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 :مقدمـــــة
للجمعية يقوم المحاسددددددي بتقييم لرام الرقابة الداخلية وك ل  جم   ةاليالمقصددددددد الت كد  و اددددددلة وواقعية القوا م ب

 ةاليالمت دددليل القوا م  أدلة الإثبات لكي يتسددده لل الت كد  و أظ لرام العمليات ت يت دددمو لقات ددددعف ت د   ى
و اتعتماد عليل ويمك فإذا كاظ لرام ال ددددددددبي الداخلية الرقابة الداخلية ة يدا   الجمعية.ولتا ج اعمال  اليالمللمركز 
 اليح.التخفيف  و عملية جم  أدلة الإثبات والعكس  للملاسييمكو عندها 

 حسب الآتي:    لإيرادات والمصروفات للجمعيةباتقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة 
 الإيرادات.م   راءات الرقابة الداخلية الخااة بدورة ي)أ*( تقي

 المصروفات.)ب*( تقييم   راءات الرقابة الداخلية الخااة بدورة 

 الإيرادات:دورة 
 أ ر التبرع  و المالح، تسجيل أ ر التبرع، تحصيل  بلغ التبرع.  ي: تلقةاليالتتتكوظ دورة الإيرادات  و الخطوات 

 دورة الإيرادات بليات عمة العراجهيدية لممالخطوات الت العمليات:مدخل 
وك ل  القوال  ؛ قبل البدء بعملية المرا عة تبد للملاسدددددددي  و التعرب عل  طبيعة عمل الجمعية والعا ل  في ا 

معية وتحديد أثر ذل  عل  سياسة الجوالشطة  لأعمالالتي تخ   لها الجمعية، وك ل  التعرب عل  سياسة التسويق 
 يلي:سوب للخص ا فيما و جم  التبرعات 

 :ية الموارد()تنم سياسة التسويق
حدوث الإيرادات التي تنتج عو تسدددددويق  ةآلي ظ اسدددددتيعاب خطة التسدددددويق أ ر ددددددرور  للملاسدددددي وذل  لف م 

 كما تخدم في الوقت لفسل عملية  عداد خطة تسويق.   الجمعية،الشطة 

 تزامـات القانونيــة:  لالا
 يجي عل  المحاسي الت كد  و التزام الجمعية بالقوال  والألرمة المعمول بها.  
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 عناصر الرقابـــة:  وليــات عمق الفتد
يقصدددد بتدفق العمليات الصدددي ة التي يتم بها تتاب  العمليات والتي يمكو  و خملها للملاسدددي اأكم بشدددكل أولي 

وتحمل ه ه دها ورو لتاريخ  تسدددجل تبعا  سدددندات القبا والشددديكات عل    راءات لرام الرقابة الداخلية فإذا كالت 
قد سجلت للملاسي الت كد  و أظ جمي  عمليات التبرع   سلسلة فمو خمل ه ا الإ راء يمكو أرقا ا  السندات 

اختيار عينة اددد يرة للت كد  و  الشددديكات، وه ا  ا يدف  بالمحاسدددي  ى لقيمت ا المحددة في حسدددي تسدددلسدددل ا ووفقا  
أو  و يةالي رحلة المطابقة  ا ب  قيم ه ه السدددددددددددندات  سدددددددددددم ة ه ه العملية ودقت ا، و و ن يمكو لل اتلتقال  ى

 الش رية    القيم المسجلة في اأساب البنكي.  

ية داخل الجمعية بحيث  ظ تدفق العمليات الخاادددة بدورة الإيرادات يمكو أظ يت دددمو مموعة  و الإ راءات الرقاب
 التالي:يمكو تقسيم ا عل  النلو 

 إجراءات الرقابة الداخلية:  
سددددددند  بإادددددددارعل  ذل  يقوم قسددددددم المحاسددددددبة  وبناء الع ددددددوأو المالح أو بتلقي المبلغ  و المتبرع  لإ راءاتاتبدأ 

 ا  رقم القبا يحمليكوظ السدددند  و عدة لسدددخ    العلم نظ  سدددتند  حيث لقدا   أو ا  اسدددتمم المبلغ سدددواء كاظ شددديك
وتوزي  لسخ  ستند  المفقودة،بشكل  سبق بحيث يسمح ذل  بتس يل   راءات الرقابة عل  المستندات   تسلسم  

 يلي:القبا ةاورة الشي ة كما 

 شكر.العميل لإعم ل باأصول عل  المبلغ    خطاب  ترسل  ى الأوى:النسخة 

 المحاسبة.قسم   ىترسل  الثالية:النسخة 

 اتدارة.تبق  في  الثالثة:النسخة 

 يلي:وبه ا الصدد فإظ لرام الرقابة الداخلية يجي أظ يت مو  ا 

قسددددم  سددددتقل لل اددددمحية اتخاذ القرار في عملية تلقي التبرعات، حيث يقوم ه ا القسددددم أو و ود  دارة  سددددتقلة 
فإظ الشدددخص المختص ال   يقوم بالتسدددجيل في الدفاتر ت يجوز لل  اليوبالت المانح ،بإ راء دراسدددة  وسدددعة لأودددداع 

 .    ةالمتلقاالتدخل في عملية  عداد المستندات والتقارير للتبرعات 
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 القبض:    أوراقإجراءات الرقابة الداخليـة على 
  وادلا  ا   تحديدها تحديدتحديد سلطة  و لل حق في اادار سندات القبا و. 
    الفصل التام ب   و بع دتل ه ه الأوراق وب  اتختصااات الأخرى التي تتعارض    طبيعة عملل  ثل أ

 .الصندوق
  ول  وفي حيازة  وظف  س آ والمحافرة عل  أوراق القبا وذل  بودع ا في  كاظ. 
 ل ا الجمعية تخصددديص يو ية خاادددة لأوراق القبا تسدددجل في ا جمي  البيابات الخاادددة بالمسدددتندات التي تسدددج

  نل،المسدددلوب سدددم ا اأسددداب،سدددم ا  و بيابات: اليو يةوأهم  ا يجي أظ تت دددمنل ه ه  والأع ددداء؛ عل  المتبرع 
 التبرع. السلي،  بلغتاريخ 
  البن  وب   ا هو  دوظ بيو ية أوراق القبا ب  كشفعمل  رد دور   فا ئ. 
  دورية عو  بالغ اتيرادات. ال عداد التقارير 

 قبوضات النقدية:  الرقابة الداخلية على المإجراءات 
تسدددد يل عملية المرا عة، حيث   ى و أ زاء الرقابة التي  ظ اتصددددفت بالقوة أدت  ا  ها  ا  تعتبر ه ه الإ راءات  زء

 أظ أهم الإ راءات الوا ي توفرها في لرام الرقابة الداخلية الخاص بالمقبودات النقدية هي:

  اتختصددااددات المتعاردددة، وتقسدديم العمل يعني توزي  لشددات اسددتمم النقدية عل  أكثر تقسدديم العمل وفصددل
أ ا الثالث فيقوم بتسجيل ذل  ؛  و شخص بحيث يتوى الأول تنريم  ستند القبا والثاني يقوم بقبا المبلغ المحدد

   في حساب البن . يو يا  والراب  يتوى  يداع المبالغ المقبودة في سند القبا  محاسبيا  
 أرقام  تسلسلةالتي تحمل  طب  الإيصاتتة  شعار القباة   . 
  . فصل   راءات القبا عو الدف 
 الجرد المفا ئ. 
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 :  الإيراداتتقييم إجراءات الرقابة الداخلية على 
يقوم ر يس  المحاسدددددددددددبة،  و قبل فريقاسدددددددددددبة المح البا  ويتم غ الإيرادات،عند الت اء تواددددددددددديف   راءات الرقابة عل  

 دى تحقيق ا  المسددددددتخد ة عو طريقبتقييم دورة الرقابة عل  الإيرادات لتلديد در ة اتعتماد عل  الرقابة المرا عة 
عل  المدير أظ يقرر  ا هي الإ راءات في لرام و ؛ لعملية اسدددددددددددتمم النقدية اثم  مم ييما  للأهداب المتوقعة كما يجر  تق

هي لقات ال دددددعف النا ة عو  ، و الإ كاظ اتعتماد علي ا كل كاب  الرقابة عل  دورة الإيرادات التي تعد قوية بشددددد
 .ةاليالمغياب بعا الإ راءات المرغوبة التي يجي أظ يقيم  دى تأثيرها القيمي في القوا م 

 :  دورة المصروفات
شدددراء أو اأصدددول عل  أادددول  بتة   ىيقصدددد بدورة المصدددروفات كافة العمليات المتداخلة فيما بين ا والتي  دب 

 .شراء  واد للجمعيةأو تزا و بدف   بالغ اقتناء أال تالعمليات النا ة عو ذل  والتي   ى واد بالإدافة 

ن يلي ذل  اتتصدال بالمورديو وبحث  وددوع الأسدعار  الجمعية،وتبدأ دورة المصدروفات بإعداد طلي شدراء داخل 
وتنت ي دورة  الأاددل،أو وبعد ذل  يتم اسددتمم الب دداعة   ا، نوالموااددفات الأخرى وتحديد الج ة التي يراد الشددراء 

 الجمعية.المصروفات بدف  ثمو الشراء وتسجيلل في دفاتر 

 :  الثابتة لصوحيازة ا لأ
تبد للملاسددددي  و تحديد لوع الأاددددل المشددددهى واسددددتعماتتل وبرا ج الصدددديالة المتعلقة بل وذل  بقصددددد الفصددددل 

كما ألل  و ال ددددددرور  الفصددددددل ب  الأاددددددول الثابتة التي  لك ا ؛  المتعلقة بل ةاليوالرأسم راديةالإوتحديد المصددددددروفات 
الجمعية وتستثمرها وب  تل  التي تستثمرها وت  لك ا )أاول  ست  رة( و ا يهتي عل  ذل   و عمليات محاسبية 

ت تر ر الثالية في السدددجمت خاادددة بكل  ن ما، فالأوى تر ر في الدفاتر والسدددجمت ويسدددمح باسدددت مك ا بينما 
بدل  يجارها   ىالمتعلقة بها بالإدددددددافة  صددددددروفاتالموالدفاتر وت يسددددددمح باسددددددت مك ا و يا يسددددددمح بتسددددددجيل جمي  

 السنو .
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 :  العملياتق فتد
تسددددلسددددل العمليات التي  ر  أثناء شددددراء المواد  ةآلي :يقصددددد بتدفق العمليات الخاص بدورة اأيازة والمصددددروفات

مموعة المسدددددددتندات التي ترافق ذل  والإ راءات الخاادددددددة بالرقابة الداخلية   ىواقتناء الأادددددددول الثابتة بالإددددددددافة 
 الممحرات المباشرة. أو المعتمدة  و قبل الجمعية، حيث يمكو للملاسي  عرفة ذل   و خمل المقاربات 

 ليات الشراء: مة الداخلية على عإجراءات الرقاب
 تبدأ عملية الشراء عادة  و خمل  عداد طلي الشراء  و ااحي الصمحية ب ل  )المدير التنفي  (. 

وبعد ه ه العملية يتم اتتصددددددددال بالمورديو وتحديد لوع و وااددددددددفات الب دددددددداعة وك ل  تحديد  شددددددددراء،ينرم طلي 
 و  طابقة  يتم الت كدوعند اسددددتم  ا  شددددراء،ن ينرم أ ر  المورديو،أسددددعارها واختيار المورد المناسددددي في حال تعدد 

 ة  دخال ب اعةة.  واافا ا للمواافات الم كورة في أ ر الشراء حيث ينرم   كرة استمم ة  كر 

كما تتلق  دا رة اأسددددابات  سددددتند البي  ةالفاتورةة ال   ينرمل المورد مما يمكو دا رة اأسددددابات  و   راء الربي 
 بها.والمطابقة ب  أوا ر الشراء وأوا ر البي  الخااة 

وا ر الشدددراء لدى دا رة حيث أظ توافر أ المحاسدددي،وفي نهاية العام تشدددكل المطابقة المسدددتندية أداة ها ة يسدددتخد  ا 
فإظ  درا  ا دمو المشهيات  اليوبالت بالطريق، ظ الب اعة ت تزال   ىاأسابات دوظ أظ ترفق بم كرة  دخال يشير 
لسددددددبة  أثر ه ه العملية  عدو ا   بالدفاتر يجعلوفي حال عدم  ثبا ا  المدة.الآ لة يحتم  ظ ارها دددددددمو ب دددددداعة آخر 

 .ةاليالمللقوا م 

البي  المرسلة بفاتورة دا رة اأسابات دوظ أظ ترفق   ىبالمقابل فإظ استمم الب اعة وتنريم   كرة استمم و رسالها 
تسددددددجلي ا في حسددددددابات تبد  و  اليوبالتالمخازظ   ىواددددددول الب دددددداعة  عل  أ ر الشددددددراء يعتبر دليم  أو  و المورد 

 المشهيات.حساب   ىالمورديو و دافت ا 
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 :؛  و خملالشراءومما تقدم يمكو للملاسي التعرب عل  بعا   راءات الرقابة الداخلية التي تخص عملية 
 التخزيو واستمم المواد.   قسم /مشهيات  ستقلة عو  دارةلل قسم /و ود  دارة 
  الفصددددل ب  اتختصددددااددددات المتعاردددددة    اختصدددداص أ   المسددددتودع ال   ت يسددددمح لل بإعداد  سددددتند

 البي .فاتورة أو الشراء 
  ستقلة.التسجيل في الدفاتر  و قبل دا رة اأسابات وبصورة  
  الدفاتر.  راءات المطابقة  ا ب  الكشف المرسل  و المورديو وب  البيابات المسجلة في 
    .طابقة أرادة الأستاذ المساعد للمورديو    رايدهم في الأستاذ العام  
 ترقيم أوا ر الشراء بصورة  تسلسلة. 

 :  المستودعاتإجراءات الرقابة الداخلية على 
  ن ا:يجي أظ تت مو مموعة  و الإ راءات الرقابية الها ة  المستودعات ظ الرقابة الداخلية السليمة عل  

 :بحيث يكولوا  س ول  عما يلي وادلا   تحديدا   المستودعاتتحديد  س وليات  وظفي 
 .الواردة الأاناب)أ( استمم 

 .الأاناببطاقات يسجل بها الوارد والمنصرب  و أو )ب(  س  سجمت 

 النقدية:المدفوعات إجراءات الرقابة الداخلية على 
 ي:النقدية يجي أظ يت مو  ا يل ظ لرام الرقابة الداخلية المتعلق بالمدفوعات 

 وآخر ينرم الشدددي   وظف يقوم بإعداد أ ر الصدددرب،  ؛ فمثم  الفصدددل ب  اتختصددداادددات المتعارددددة
 ، و لث يقوم بالتسجيل في الدفاتر.   ويوقعل

  الفصل ب  أ الة الصندوق المتعلقة بالقبا وب  تل  المتعلقة بالدف. 
   بمو ي الشيكات بشرت أظ تحمل ه ه الشيكات أرقام  تسلسلةمحاولة اتلتزام بإ راء عملية الدف. 
 عدم  تمب و زيق الشيكات المل اة والمحافرة علي ا في دفه الشيكات. 
 اأصول عل   شعار  و المورد يفيد نظ عملية الدف  قد  ت. 
  البن   ىتحديد السقف الأعل  لمو ودات الصندوق وأ  زيادة تحول. 
 و طابقتل    الأرادة في الدفاترلصندوق الجمعية لجرد المفا ئ ا. 

 
 



 

 

  

     

 المملكة العربية السعودية
 المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي 
 لشعفجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات با

 ( 3259ترخيص رقم ) 
 

 
 
 

 :  الثابتة الأصولإجراءات الرقابة الداخلية على 
 :ةاليالتيجي أظ يت مو لرام الرقابة الداخلية عل  الأاول الثابتة النقات 

 التالية:تحديد المس وليات واتختصااات المتعلقة بالأعمال  -1
 المشهاة.دف  قيمة الأاول استمم الأاول وتركيب ا.   الموافقة عل  الشراء.   

 معية.الجلسياسة  تبعا   الرأسماليةت ود   يزالية تقديرية للإدافا -2
 ، النوع، تاريخ الشراء، التكلفة، كيفية اتست مك.تنريم سجل للمو ودات الثابتة يب  العدد -3
 المختلفة.الت    عل  الأاول دد الأخطار   -4
 الرأسمالية.الفصل التام ب  لفقات الصيالة والنفقات  -5
 . الثابتةساس الصليح تست مك كل لوع  و ألواع الأاول تحديد الأ -6
 . حكام الرقابة عل  قط  ال يار والأدوات والم مات الص يرة  -7
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 :مجلس الإدارة اعتماد

واعتمادها بمجلس ( الصرف وامر أ لمراجعة الداخلي الرقابة نظام)تم التحديث على  

 يوم الأحد بتاريخالثانية والمنعقدة  جلستهفي  إدارة جمعية الدعوة والإرشاد بالشعف

افق 20/3/2022  هـ.17/8/1443م المو

 


