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 مقدمة:  

يقصدددددأ التن أ م  وددددد ة وواقمية القوالم المالية لمجممية يقوت اي اندددددل بتقييم داات الرقابة الأاخلية و ثلا جم   دلة ا   ا   

م   ن داات الممليا    يتضدددددددم  دقاؤ يدددددددمي  ادق ائم  ضدددددددليك القوالم المالية للمر ا المائة ودتال   عما  ا جممية     التن يأ لهلكي يتسددددددد    

 ويمه  ا عتمداد عليده عندأفدا يمه  للممدانددددددددددددددل الت  يي م  عمليدة جم   دلدة فدذاا ادان دادات  
ه
الضددددددددددددد ر الدأاخدة لالرقدابدة الدأاخليدةل جيدأا

 الإ  ا  والمهس و يح.

 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بالإيرادات والمصروفات للجمعية حسب الآتي:

 الإيرادا . قيم اجراءا  الرقابة الأاخلية ا خاصة بأورة  •

  قييم اجراءا  الرقابة الأاخلية ا خاصة بأورة المصروفا . •

 دورة الإيرادات:  

  تكون دورة الإيرادا  م  ا خطوا  التالية:

  لقى  مر التبرع م  المادح  •

 تسجيك  مر التبرع  •

  مصيك م لغ التبرع  •

 

 مدخل العمليات:

 الإيرادات""الخطوات التمهيدية لمراجعة العمليات بدورة 

ق ك ال أء بمملية المراجمة  بأ للمماندددددل م  التمر  عدم   يمة عمك ا جممية والماملهن فوكا  و ثلا القوادهن الضع   ضددددد  ل ا  

 و ثلا التمر  عدم نيانة التسويق لأعما  و نشطة ا جممية و مأيأ   ر الا عدم نيانة جم  التبرعا  ودمخص ا فيما يدة:

 

 سياسة التسويق:  

ان انددتيماخ خطة التسددويق  مر الضددرورق للممانددل والا ل  م ثلية رأوا الإيرادا  الضع  لت  ع  التسددويق  نشددطة ا جممية   ما   أت 

 فة الوقت د سه عملية اعأاد خطة التسويق

 

 الالتزامات القانونية:

 والأدامة المممو  بكايجل عدم اي انل التن أ م  التزات ا جممية بالقوادهن 
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 تدفق العمليات وعناصر الرقابة: 

يقصدددددددددأ بممليا  التأفق الصدددددددددياة الضع يتم بكا  تاب  الممليا  والضع يمه  م  خمل ا  للمماندددددددددل ا  هم بشدددددددددكك  وئة عدم اجراءا   

 لتاريح ورودفا  و ممك فث 
ه
 مسددددلسددددلة فم  خم   داات الرقابة الأاخلية فذاا اادت نددددنأا  الق ل والشدددديكا  تسددددجك   ما

ه
السددددنأا   رقاما

فثا الإجراء يمه  للمماندددددددل التن أ م  جمي  عمليا  التبرع قأ تسدددددددجلت رسدددددددل تسدددددددلسدددددددل ا ووفق الشددددددديكا   وفثا ما يأف  باي اندددددددل ائم 

ث  السددنأا  اليومية  و قيم ف  ناختيار عينة صدداهرة للتن أ م  نددممة فث  المملية ودقوكا وم   م يمه  له ا دتقا  ائم مررلة المطابقة ما به

الش رية م  القيم المسجلة فة ا  سابا  ال نهية لقيموكا اي أدة ان  أفق الممليا  ا خاصة بأورة الإيرادا  يمه   ن يتضم  مجموعة م  

 الإجراءا  الرقابية داخك ا جممية بميث يمه   قسيم ا عدم النمو التائة:

 إجراءات الرقابة الداخلية:  

بتلقي الم لغ م  المتبرع  و المادح  و المضددو ويقوت قسددم اي اندد ة بناءه عدم الا بذصددأار نددنأ انددتمت الم لغ نددواء اان  دديا  و     أ  الإجراءا 

 ريث يكون السددنأ م  عأة نسدد  م  الملم بنن مسددتنأ الق ل يممك رقم متسددلسددك بشددكك بميث هسددمح الا بتسدد يك اجراءا  الرقابة 
ه
دقأا

 و وزي  نس  مستنأ الق ل  ما يدة: عدم المستنأا  الم قودة 

  رنك ائم المميك لإعممه با  صو  عدم الم لغ م  خطاخ  هر  :النسخة الأولى  •

  رنك ائم قسم اي ان ة :النسخة الثانية •

   قى فة الإدارة. :النسخة الثالثة •

 :ييجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية ما يل

وجود ادارة مسددددددددتقلة  و قسددددددددم مسددددددددتقك له صددددددددمرية ا  اا القرار فة عملية  لقي التبرعا   ريث يقوت فثا القسددددددددم بذجراء درانددددددددة 

موندددددددددددددمددة لأويدددددددددددددداع المددادمهن  ووددالتددائة فددذن التدددددددددددددخص ايختص الددثق يقوت بددالتسدددددددددددددجيددك فة الددأفددا ر   يجوز لدده التددأخددك فة عمليددة اعددأاد  

 قا .المستنأا  والتقارير للتبرعا  المتل
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 إجراءات الرقابة الداخلية على أوراق القبض:  

•  
ه
 واض ا

ه
 . مأيأ نلطة م  له رق فة اصأار ننأا  الق ل و مأيأفا و مأيأا

 راق ووهن ا ختصاصا  الأخرى الضع  تمارض م    يمة عمله مثك  مهن الصنأوق.و لأ اال صك التات بهن م  بم أ ه فث   •

راق الق ل تسدددجك و بويدددم ا فة مكان  مهن وفة ريازة مومي مسددداو    صددديص يومية خاصدددة لأ  راق الق ل والا و اي افاة عدم  •

فوكا جمي  ال يادا  ا خاصدددة بالمسدددتنأا  الضع تسدددجل ا ا جممية عدم المتبرعهن والأعضددداء  و فم ما يجل  ن  تضدددمنه فث  اليومية م  

 بيادا : 

 انم ا  ساخ -

 انم المس وخ منه  -

 م لغ التبرع  -

 عمك جرد دورق م اجئ بهن  شي ال نا ووهن ما دوّن بيومية  وراق الق ل  -

 . اعأاد التقارير الأورية ع  م الغ الإيرادا -

 اجراء الرقابة الداخلية على المقبوضات النقدية:  

ـــــــهيــل عمليــة المراجعــة  حيــ     إلى ن اتصــــــــــــفــ  بــالقوة أدت  إتعتبر هــ ا الإجراءات ج ء هــام من أج اء الرقــابــة ال     ـــ هم الإجراءات  أن  إتســ

 الواجب توفرها في نظام الرقابة الداخلية الخاص بالمقبوضات النقدية هي: 

ا ختصددددداصدددددا  المتماريدددددة  و قسددددديم الممك هم ع  وزي  نشددددداؤ اندددددتمت النقأية عدم    ر م   دددددخص بميث  وفصدددددك قسددددديم الممك   •

  يتوئم الأو   نايم مسدددددددددددددتندأ الق ل والثداني يقوت بق ل الم لغ اي دأد الم د
ه
الغ المق وض  مدا الثدالدث فيقوت بتسدددددددددددددجيدك الدا ممداندددددددددددددبيا

 .ايأاع الم لغ فة رساخ ا جممية بال نا والراب  يتوئم

     ا يصا   ل ا مار الق ل ل الضع  ممك  رقات التسلسك. •

 .فصك اجراءا  الق ل ع  الأف  •

 .ا جرد الم اجئ •

 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية على الإيرادات:  

 ق ك فريق اي اندددددد ة  يقوت رلتس المراجمة بتقييم دورة الرقابة عدم 
ه
عنأ ادوكاء  وصدددددديي اجراءا  الرقابة عدم الإيرادا   ويتم  ال ا

 لممليدددة الإيرادا  لتمدددأيدددأ درجدددة ا عتمددداد عدم الرقدددابدددة المسدددددددددددددت دددأمدددة ع   ريق مدددأى  مقيق دددا ل فدددأا  المتوق
ه
 ممدددا م

ه
مدددة  مدددا يجرق  قييمدددا

 انت أات النقأية.

لوكا وماهة عدم المأير المات التن يثق  ن يقرر ماهة الإجراءا  فة داات الرقابة عدم دورة الإيرادا  الضع تمأ قوية بشددكك اافة لإمكان ا عتماد ع

 أى  ن هرفا القيمع فة القوالم المالية.دقاؤ الضمي النا جة ع   ياخ بمل الإجراءا  المر ووة الضع يجل  ن يقيم م
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 دورة المصروفات:

يقصددددأ بأورة المصددددروفا  اافة الممليا  المتأاخلة فيما بييكا والضع  كأ  ائم ا  صددددو  عدم  صددددو   ابتة  و  ددددراء مواد بالإيددددافة ائم 

  دورة المصددددددددددددروفا  بذعأاد  لل  ددددددددددددراء داخك الممليا  النا جة ع  الا والضع  اام  بأف  م الغ اقتناء  صددددددددددددك  و  ددددددددددددراء مواد لمجممية و  أ

ا جممية   م يدة الا ا  صدددددددا  بالموردي  وومت مويدددددددوع الأندددددددمار والمواصددددددد ا  الأخرى و مأيأ ا ج ة الضع يراد الشدددددددراء ميكا  و مأ الا يتم 

 انتمت ال ضاعة  و الأصك و لتهع دورة المصروفا  بأف   م  الشراء وتسجيله فة دفا ر ا جممية.

 حيازة الأصول الثابتة:  

 بأ للممانددل م   مأيأ دوع الأصددك والمشددترى وانددتمما  ه وورام  الصدديادة المتملقة به والا بقصددأ ال صددك و مأيأ المصددروفا  

هن  لا الضع  الإيرادية والر س مالية المتملقة به   ما  ده م  الضددرورق ال صددك بهن الأصددو  الثابتة الضع  مله ا ا جممية  وتسددتثمرفا ا جممية ب

تسدددددتثمرفا و   مله ا )  صدددددو  مسدددددتنجرة ( وما يتر ل عدم الا م  عمليا  مماندددددبية خاصدددددة بكك ميكما  فالأوئم  ا ر فة الأفا ر والسدددددجم   

كا  الثادية فة السددددددجم  والأفا ر و  هسددددددمح بانددددددوكم  ا ومدما هسددددددمح بتسددددددجيك جمي  المصددددددروفا  المتملقة ب  رويسددددددمح بانددددددوكم  ا بتنما    ا 

 بالإيافة ائم بأ  ايجارفا السنوق. 

 تدفق العمليات:  

يقصدددددددأ بتأفق الممليا  ا خا  بأورة ا  يازة والمصدددددددروفا  ثلية تسدددددددلسدددددددك الممليا  الضع  جرق   ناء  دددددددراء المواد واقتناء الأصدددددددو   

الممتمأة م  ق ك ا جممية  ريث يمه  الثابتة بالإيددددددددددددافة ائم مجموعة المسددددددددددددتنأا  الضع  رافق الا والإجراءا  ا خاصددددددددددددة بالرقابة الأاخلية  

 للممانل ممرفة الا م  خم  المقاردا   و الممراا  الم ا رة. 

 إجراءات الرقابة الداخلية على عمليات الشراء:  

   أ  عملية الشراء عادة م  خم  اعأاد الشراء م  صارل الصمرية بثلا )المأير التن يثق  و م  ي ويه(. -

الشدددددددراء  و مأ فث  المملية يتم ا  صدددددددا  بالموردي  و مأيأ دوع المواصددددددد ا  ال ضددددددداعة و ثلا  مأيأ  ندددددددمارفا واختيار  ينام  لل   -

المورد المنانددل فة را  تمأد الموردي    م ينام  مر الشددراء  وعنأ انددتمم ا يتم التن أ م  مطابقة مواصدد ا كا للمواصدد ا  المثاورة 

 تمت لمث رة ادخا  ال ضاعةل.فة  مر الشراء ريث ينام مث رة ان

 ما  تلقى دالرة ا  سدددددددددددابا  مسدددددددددددتنأ ال ي  لال ا ورةل الثق ينامه المورد مما يمه  دالرة ا  سدددددددددددابا  م  اجراء الرور والمطابقة بهن  -

 ن التوافر   وامر الشدددراء و وامر ال ي  ا خاصدددة بكا  وفة اكاية المات تشدددكك المطابقة المسدددتنأية  داة فامة هسدددت أم ا اي اندددل  ريث

 وامر الشددراء لأى الأالرة ا  سددابا  دون  ن  رفق بمث رة ادخا  هشددهر ائم  ن ال ضدداعة   اا  بالطريق  ووالتائة فذن ادراج ا يددم   

المشددددددددددتريا  ااجلة يمتم ام ارفا يددددددددددم  بضدددددددددداعة ثخر المأة  وفة را  عأت ا  ا كا بالأفا ر يجمك   ر فث  المملية ممأوما هباللسدددددددددد ة 

 المالية. للقوالم
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بالمقابك فذن انددددتمت ال ضدددداعة و نايم مث رة انددددتمت وارنددددال ا ائم دالرة ا  سددددابا  دون ان  رفق ب ا ورة ال ي  المرنددددلة م  المورد  و  -

 عدم وصدددددددددددو  ال ضددددددددددداعة ائم م ازن ووالتائة  بأ م  تسدددددددددددجيل ا فة رسدددددددددددابا  الموردي  وميدددددددددددافوكا ائم رسددددددددددداخ 
ه
 مر الشدددددددددددراء همتبر دليم

  المشتريا .

 ومما  قأت يمه  للممانل التمر  عدم بمل اجراءا  الرقابة الأاخلية الضع   ص عملية الشراء م  خم : 

 وجود ادارة المشتريا  مستقلة ع  ادارة الت اي  وانتمت المواد •

 ة ال ي ال صك بهن ا ختصاصا  المتمارية م  اختصا   مهن المستودع الثق   هسمح له بذعأاد مستنأ الشراء  و فا ور  •

 التسجيك فة الأفا ر م  ق ك دالرة ا  سابا  ووصورة مستقلة •

 اجراءا  المطابقة ما بهن الهشي المرنك م  الموردي  م  رصيأفم فة الأنتاا المات  •

  رقيم  وامر الشراء بصورة متسلسلة •

 إجراءات الرقابة الداخلية على المخ ون السلعي:  

 السليمة عدم ايخازن يجل  ن  تضم  مجموعة م  الإجراءا  الرقابية ال امة: ن الرقابة الأاخلية ا

  مأيأ مساوليا  موم ي ايخازن  مأيأا واض ا بميث يكودوا مسئولهن عما يدة:

 انتمت ال ضائ  الواردة بمأ ا دوكاء م  فمص ا  •

 ل ضائ  مسا سجم   و بطاقا  هسجك بكا الوارد والمنصر  م  ا •

 اعمت المساولهن بهمية ال ضاعة الموجودة لأيكم الما قاروت م  ا  أ الأدنى. •

 

 : إجراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات الداخلية النقدية

  :ةيجل  ن يتضم  ما يد داات الرقابة الأاخلية المتملق بالمأفوعا  النقأية نا

: مومي يقوت بذعأاد  مر الصر  وثخر ينام الشيا ويوقمه و الث يقوت بالتسجيك فة ال صك بهن ا ختصاصا  المتمارية   •
ه
فمثم

 الأفا ر.

 ال صك بهن  مادة الصنأوق المتملقة بالق ل ووهن  لا المتملقة بالأف   •

 مماولة ا لتزات بذجراء عملية الأف  بموجل الشيكا  بشرؤ  ن  ممك فث  الشيكا   رقات متسلسلة  •

  مايق الشيكا  الملااة واي افاة علوكا فة دفتر الشيكا .عأت ا م  و  •

  مأيأ السقي الأعدم لموجودا  الصنأوق و ق زيادة  مو  ائم ال نا  •

 ا جرد الم اجئ لصناديق المشروع ومطابقوكا م  الأرصأة فة الأفا ر. •



 

 

 جمعية الأمل المنشود للأشخاص ذوي الإعاقة

والتنمية الإجتماعيةمسجلة بوزارة الموارد البشرية   

(1265بترخيص رقم )  

 إجراءات الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة:

 الرقابة الأاخلية عدم الأصو  الثابتة النقاؤ التالية:يجل ان يتضم  داات 

  مأيأ المساوليا  وا ختصاصا  المتملقة بالأعما  التالية: -

 الموافقة عدم الشراء  •

 انتمت الأصو  و ر يبكا  •

 دف  قيمة الأصو  المشتراة  •

 لسيانة ا جممية  -
ه
 وي  مهزادية  قأيرية للإيافا  الر نمالية   ما

 ودا  الثابتة ي هن: نايم سجك للموج -

 المأد  •

 النوع  •

  اريح الشراء  •

 التكل ة  •

  ي ية ا نوكمك  •

 خطار ايختل ة. التنمهن عدم الأصو  يأ الأ  -

 ال صك التات بهن د قا  الصيادة والن قا  الر نمالية -

  مأيأ الأناس الص يح  نوكمك اك دوع م   دواع الأصو   -

 اركات الرقابة عدم قط  الايار والأدوا  والم ما  الصاهرة  -

 درانة ا جأوى ا قتصادية م  اقتناء الأصو   و انتئجارفا  -

 ا جرد الم اجئ للمأد والأدوا  ومطابقوكا م   رصأ كا فة الأفا ر -

 لن قا  الر نمالية.التميهز بهن الن قا  الإرادية وا -

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

ـــــــي  ةنظـــــــــام الرقابـــــــــة لمراجعـــــــــة أوامـــــــــر الصـــــــــرف  بالجمعيـــــ ــــ)  تـــــــــم اعتمـــــــــاد  ـــــفــ ــت  اع مجلـــــــــ  الإدارةاجتمــــ ـــــ المنعقـــــــــدة    18)  بجلســ
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