
                      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دليل السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية

 الجاليات بمستورة ةالدعوة والإرشاد وتوعيلجمعية 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                      
 

 

 

 

 

 

 

 

 المقدمة

بمصـد التأكـد مـن صحـة ووالعٌـة الموائـم المالٌـة للجمعٌـة ٌمـوم المحاسـب بتمٌٌـم نظـام الرلابـة الداخلٌـة وكذلـن 

جمـع أدلـة الإثبـات لكـً ٌتسـنى لـه التأكـد مـن أن نظـام العملٌـات لا ٌتضمـن نمـاط ضعـف تـؤدي إلـً تضلٌـل 

تائـج اعمـال الجمعٌـة، فـإذا كان نظـام الضبـط الداخلـً )الرلابـة الداخلٌـة( جٌـداً الموائـم المالٌـة للمركـز المالـً ون

 وٌمكـن الاعتمـاد علٌـه عندهـا ٌمكـن للمحاسـب التخفٌـف مـن عملٌـة جمـع أدلـة الإثبـات والعكـس صحٌـح.  

    -الآتي:  تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بالإيرادات والمصروفات للجمعية حسب

 تمٌم إجراءات الرلابة الداخلٌة الخاصة بدورة الإٌرادات.   - أ

 تمٌٌم إجراءات الرلابة الداخلٌة الخاصة بدورة المصروفات.  - ب

 دورة الإٌرادات: 

 :  -تتكون دورة الإيرادات من الخطوات التالية

 تلمى أمر التبرع من المانح  .1

 تسجٌل أمر التبرع  .2

 مبلغ التبرعتحصٌل  .3

 «الخطوات التمهٌدٌة لمراجعة العملٌات بدورة الإٌرادات.»مدخل العملٌات: 

لبـل البـدء بعملٌـة المراجعـة لابـد للمحاسـب مـن التعـرف علـى طبٌعـة عمـل الجمعٌـة والعاملٌـن فٌهـا، وكذلـن 

سـوٌك لأعمال وانشـطة ا لجمعٌـة وتحدٌـد الموانٌـن التـً تخضـع لهـا الجمعٌـة، وكذلـن التعـرف علـى سٌاسـة الت

 أثـر ذلـن علـى سٌاسـة جمـع التبرعـات ونلخصهـا فٌمـا ٌلـً:

 أ/ سٌاسة التسوٌك:

إن استٌعاب خطة التسوٌك أمر ضروري للمحاسب وذلن لفهم آلٌة حدوث الإٌرادات التً تنتج عن تسوٌك أنشطة 

 طة التسوٌك.الجمعٌة، كما تخدم فً الولت نفسه عملٌة إعداد خ

 ب/ الالتزامات المانونٌــة:

 ٌجب على المحاسب التأكد من التزام الجمعٌة بالموانٌن والأنظمة المعمول بها.

 

 

 

 



                      
 

 

 

 

 

 

 

 ج/ تدفق العمليات وعناصر الرقابة:

م بشـكل ٌمصـد بتدفـك العملٌـات الصٌغـة التـً ٌتـم بهـا تتابـع العملٌـات والتـً ٌمكـن مـن خلالهـا للمحاسـب الحكـ

 أولـً علـى إجـراءات نظـام الرلابـة الداخلٌـة فـإذا كانـت سـندات المبـض والشـٌكات تسـجل تبعـاً لتارٌـخ ورودهـا.

وتحمـل هـذه السـندات أرلامـاً مسلسـلة فمـن خـلال هـذا الإجـراء ٌمكـن للمحاسـب التأكـد مـن أن جمٌـع عملٌـات 

لها ووفـك الشـٌكات، وهـذا مـا ٌدفـع بالمحاسـب إلـً اختٌـار عٌنـة صغٌـرة للتأكـد التبـرع   لـد سـجلت حسـب تسلسـ

مـن سـلامة هـذه العملٌـة ودلتهـا، ومـن ثـم ٌمكـن لـه الانتمـال إلـً مرحلـة المطابمـة مـا بٌـن لٌـم هـذه السـندات 

 لمٌمتهـا المحـددة.  الٌومٌـة أو الشـهرٌة مـع المٌـم المسـجلة فـً الحسـابات البنكٌـة

إن تدفك العملٌات الخاصة بدورة الإٌرادات ٌمكن أن ٌتضمن مجموعة من الإجراءات الرلابٌة داخل الجمعٌة بحٌث 

  :-يمكن تقسيمها على النحو التالي

 إجراءات الرقابة الداخلية:

تبـدأ الإجراءات بتلمـً المبلـغ مـن المتبـرع أو المانـح أو العضـو وٌمـوم لسـم المحاسـبة بنـاءً علـى ذلـن بإصدار 

سـند اسـتلام المبلـغ سـواء كان شـٌن او نمـداً حٌـث ٌكـون السـند مـن عـدة نسـخ مـع العلـم بـأن مسـتند المبـض 

ٌسـمح ذلـن بتسـهٌل إجـراءات الرلابـة علـى المسـتندات المفمـودة، ٌحمـل رلـم متسلسـل بشـكل مسـبك بحٌـث 

 : -وتوزٌـع نسـخ مسـتند المبـض كمـا ٌلـً

 النسخة الأولى: ترسل إلً العمٌل لإعلامه بالحصول على المبلغ مع خطاب شكر. 

 النسخة الثانٌة: ترسل إلى لسم المحاسبة. 

 النسخة الثالثة: تبمى فً الادارة.  

 : -ن يتضمن نظام الرقابة الداخلية ما يلي يجب أ

وجود إدارة مستملة أو لسم مستمل له صلاحٌة اتخاذ المرار فً عملٌة تلمً التبرعات، حٌث ٌموم هذا المسم بإجراء 

دراسة موسـعة لأوضـاع المانحٌـن، وبالتالـً فـإن الشـخص المختـص الـذي ٌمـوم بالتسـجٌل فـً الدفاتـر لا ٌجـوز 

 المتلمـاة. لتدخـل فـً عملٌـة إعـداد المسـتندات والتمارٌـر للتبرعـاتلـه ا

 إجراءات الرقابة الداخليـة على أوراق القبض:  

 تحدٌد سلطة من له حك فً اصدار سندات المبض وتحدٌدٌها تحدٌداً واضحا. •

الفصل التام بٌن من بعهدته هذه الأوراق وبٌن الاختصاصات الأخرى التً تتعارض مع طبٌعة عمله مثل أمٌن  •

 الصندوق.  

 

 



                      
 

 

 

 

 

 

 

 المحافظة على أوراق المبض وذلن بوضعها فً مكان أمٌن وفً حٌازة موظف مسؤول. •

ندات التً تسجلها الجمعٌة على تخصٌص ٌومٌة خاصة لأوراق المبض تسجل فٌها جمٌع البٌانات الخاصة بالمست •

 المتبرعٌن والاعضاء، وأهم ما ٌجب أن تتضمنه هذه الٌومٌة من بٌانات: 

o  اسم الحساب 

o  اسم المسحوب منه 

o  تارٌخ السحب 

o .مبلغ التبرع 

o .عمل جرد دوري مفاجئ بٌن كشف البنن وبٌن ما هو مدون بٌومٌة أوراق المبض 

o مبالغ الاٌرادات.  إعداد التمارٌر الدورٌة عن 

 إجراءات الرقابة الداخلية على المقبوضات النقدية:

تعتبـر هـذه الإجـراءات جـزء هـام مـن أجـزاء الرلابـة التـً إن اتصفـت بالمـوة أدت إلـً تسـهٌل عملٌـة المراجعـة، 

 : -لممبوضـات النمدٌـة هـًحٌـث أن أهـم الإجـراءات الواجـب توفرهـا فـً نظـام الرلابـة الداخلٌـة الخـاص با

تمسٌم العمل وفصل الاختصاصات المتعارضة، وتمسٌم العمل ٌعنً توزٌع نشاط استلام النمدٌة على أكثر من  •

شخص بحٌث ٌتولى الأول تنظٌم مستند المبض والثانً ٌموم بمبض المبلغ المحدد المبالغ الممبوضة أما الثالث فٌموم 

 ٌتولى إٌداع المبلغ فً حساب الجمعٌة بالبنن.بتسجٌل ذلن محاسبٌاً والرابع 

 التً تحمل أرلام متسلسل. « إشعار المبض»طبع الإٌصالات  •

   فصل إجراءات المبض عن الدفع •

 الجرد المفاجئ •

 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية على الإيرادات:

غالبـا لبـل فرٌـك المحاسـبة، ٌمـوم رئٌـس المراجعـة عنـد انتهـاء توصٌـف إجـراءات الرلابـة علـى الإٌـرادات، وٌتـم 

بتمٌٌـم دورة الرلابـة علـى الإٌـرادات لتحدٌـد درجـة الاعتمـاد علـى الرلابـة المسـتخدمة عـن طرٌـك مـدى تحمٌمهـا 

 للأهـداف المتولعـة كمـا ٌجـري تمٌٌمـاً مماثـلاً لعملٌـة اسـتلام النمدٌـة.

التنفٌـذي أن ٌمـرر مـا هـً الإجـراءات فـً نظـام الرلابـة علـى دورة الإٌـرادات التـً تعـد لوٌـة  علـى المدٌـر العـام 

بشـكل كافـً لإمـكان الاعتمـاد علٌهـا ومـا هـً نمـاط الضعـف الناتجـة عـن غٌـاب بعـض الإجـراءات المرغوبـة 

 لمالٌـة.التـً ٌجـب أن ٌمٌـم مـدى تأثٌرهـا المٌمـً فـً الموائـم ا

 

 



                      
 

 

 

 

 

 

 دورة المصروفات:

ٌمصـد بـدورة المصروفـات كافـة العملٌـات المتداخلـة فٌمـا بٌنهـا والتـً تهـدف إلـً الحصـول علـى أصـول ثابتـة أو 

شـراء مـواد بالإضافة إلى العملٌات الناتجة عن ذلن والتً تزامن بدفع مبالغ التناء أصل أو شراء مواد للجمعٌة وتبدأ 

المصروفات بإعـداد طلـب شـراء داخـل الجمعٌـة، ثـم ٌلـً ذلـن الاتصـال بالموردٌـن وبحـث موضـوع دورة 

الأسـعار والمواصفـات الأخـرى وتحدٌـد الجهة التً ٌراد الشراء منها، وبعد ذلن ٌتم استلام البضاعة أو الأصل 

 عٌـة.وتنتهً دورة المصروفات بدفع ثمن الشراء وتسجٌله فـً دفاتـر الجم

 حيازة الأصول الثابتة:

لابـد للمحاسـب مـن تحدٌـد نـوع الأصـل المشـترى واسـتعمالاته وبرامـج الصٌانـة المتعلمـة بـه وذلـن بمصـد الفصـل 

وتحدٌـد المصروفـات الإرادٌة والرأسـمالٌة المتعلمـة بـه، كمـا أنـه مـن الضـروري الفصـل بٌـن ا لأصـول الثابتـة 

كهـا الجمعٌـة وتسـتثمرها وبٌـن تلـن التـً تسـتثمرها ولا تملكهـا (أصـول مسـتأجرة) ومـا ٌترتـب علـى التـً تمل

ذلـن مـن عملٌـات محاسـبٌة خاصـة بـكل منهما ، فالأولى تظهر فً الدفاتر والسجلات وٌسمح باستهلاكها بٌنما لا 

إنمـا ٌسـمح بتسـجٌل جمٌـع المصروفـات المتعلمـة بهـا تظهر الثانٌة فً السجلات والدفاتر ولا ٌسمح باستهلاكها و

 بالإضافـة إلـى بـدل اٌجارهـا السـنوي.

 تدفق العمليات:  

ٌمصـد بتدفـك العملٌـات الخـاص بـدورة الحٌـازة والمصروفـات آلٌـة تسلسـل العملٌـات التـً تجـري أثنـاء شـراء 

إلـً مجموعـة المسـتندات التـً ترافـك ذلـن والإجـراءات الخاصـة  المـواد والتنـاء الأصـول الثابتـة بالإضافـة

بالرلابـة الداخلٌـة المعتمـدة من لبل الجمعٌـة، حٌـث ٌمكـن للمحاسـب معرفـة ذلـن مـن خـلال الممارنـات أو 

 الملاحظـات المباشـرة.

 إجراءات الرقابة الداخلية على عمليات الشراء:

تبدأ عملٌة الشراء عادة من خلال إعداد طلب الشراء من صاحب الصلاحٌة بذلن )المدٌر التنفٌذي أو من ٌفوضه( 

ٌنظـم طلـب شـراء، وبعـد هـذه العملٌـة ٌتـم الاتصـال بالموردٌـن وتحدٌـد نـوع ومواصفـات البضاعـة وكذلـن تحدٌـد 

دد الموردٌـن، ثـم ٌنظـم أمـر شـراء، وعنـد اسـتلامها ٌتـم التأكـد أسـعارها واختٌـار المـورد المناسـب فـً حـال تعـ

«.  مذكرة إدخال بضاعة»مـن مطابمـة مواصفاتهـا للمواصفات المذكورة فً أمر الشراء حٌث ٌنظم مذكرة استلام 

حسـابات مـن إجـراء الـذي ٌنظمـه المـورد ممـا ٌمكـن دائـرة ال« الفاتـورة»كما تتلمى دائرة الحسابات مستند البٌـع 

الربـط والمطابمـة بٌـن أوامـر الشـراء وأوامـر البٌـع الخاصـة بهـا، وفـً نهاٌـة العـام تشـكل المطابمـة المسـتندٌة أداة 

 هامـة ٌسـتخدمها المحاسـب ، حٌـث أن توافـر أوامـر الشـراء لـدى دائرة الحسابات دون أن ترفك بمذكرة إدخال 

 

 



                      
 

 

 

 

 

 

 

ن البضاعة لا تزال بالطرٌك ، وبالتالً فإن إدراجها ضمن المشترٌات الآجلـة ٌحتـم إظهارهـا ضمـن ٌشٌر إلً إ

 بضاعـة آخـر المـدة ، وفـً حـال عـدم إثباتهـا بالدفاتـر ٌجعـل أثـر هـذه العملٌـة  معدومـاً بالنسـبة للموائـم المالٌـة.

م وإرسـالها إلى دائرة الحسـابات دون أن ترفك بفاتورة البٌع بالممابل فإن اسـتلام البضاعة وتنظٌم مذكرة اسـتلا

المرسـلة من المورد أو أمر الشراء ٌعتبر دلٌلا على وصول البضاعة إلى المخازن وبالتالً لابد من تسجلٌها فً 

 حسابات الموردٌن وإضافتها إلى حسـاب المشـترٌات.  

 ومما تمدم ٌمكن للمحاسب التعرف على بعض إجراءات الرلابة الداخلٌة التً تخص عملٌة الشراء من خلال: 

 وجود إدارة المشترٌات مستملة عن إدارة التخزٌن واستلام المواد. .1

ند الفصـل بٌـن الاختصاصـات المتعارضـة مـع اختصـاص أمٌـن المسـتودع الـذي لا ٌسـمح لـه بإعـداد مسـت .2

 الشـراء أو فاتـورة البٌـع. 

 التسجٌل فً الدفاتر من لبل دائرة الحسابات وبصورة مستملة. .3

 إجراءات المطابمة ما بٌن الكشف المرسل من الموردٌن وبٌن البٌانات المسجلة فً الدفاتر. .4

 مطابمة أرصدة الأستاذ المساعد للموردٌن مع رصٌدهم فً الأستاذ العام .5

 مر الشراء بصورة متسلسلة.ترلٌم أوا .6

 إجراءات الرقابة الداخلية على المخزون السلعي:

 إن الرلابة الداخلٌة السلٌمة على المخازن ٌجب أن تتضمن مجموعة من الإجراءات الرلابٌة الهامة منها: 

 تحدٌد مسؤولٌات موظفً المخازن تحدٌدا واضحاً بحٌث ٌكونوا مسئولٌن عما ٌلً:

 الواردة بعد الانتهاء من فحصها استلام البضائع  .1

 مسن سجلات أو بطالات ٌسجل بها الوارد والمنصرف من البضائع  .2

 إعلام المسؤولٌن بكمٌة البضاعة الموجودة لدٌهم كلما لاربت من الحد الأدنى  .3

 اجراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات النقدية: 

 ات النمدٌة ٌجب أن ٌتضمن ما ٌلً:إن نظام الرلابة الداخلٌة المتعلك بالمدفوع

الفصـل بٌـن الاختصاصـات المتعارضـة فمثـلاً: موظـف ٌمـوم بإعـداد أمـر الصـرف وآخـر ٌنظـم الشـٌن  .1

 وٌولعـه وثالـث ٌمـوم بالتسـجٌل فـً الدفاتـر. 

 الفصل بٌن أمانة الصندوق المتعلمة بالمبض وبٌن تلن المتعلمة بالدفع .2

 لتزام بإجراء عملٌة الدفع بموجب الشٌكات بشرط أن تحمل هذه الشٌكات أرلام متسلسلة.محاولة الا .3

 

 



                      
 

 

 

 

 

 

 

 عدم إتلاف وتمزٌك الشٌكات الملغاة والمحافظة علٌها فً دفتر الشٌكات. .4

 الحصول على إشعار من المورد ٌفٌد بأن عملٌة الدفع لد تمت. .5

 زٌادة تحول إلى البنن تحدٌد السمف الأعلى لموجودات الصندوق وأي .6
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