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المقدمة:
بقصــد التأكــد مــن صحــة وواقعيــة القوائــم الماليــة للجمعيــة يقــوم المحاســب بتقييــم نظــام 
الرقابــة الداخليــة وكذلــك جمــع أدلــة الإثبــات لكــي يتســنى لــه التأكــد مــن أن نظــام العمليــات 
ــج اعمــال  ــي ونتائ ــة للمركــز المال ــم المالي ــل القوائ ــي تضلي ــؤدي إل لا يتضمــن نقــاط ضعــف ت
الجمعيــة، فــإذا كان نظــام الضبــط الداخلــي )الرقابــة الداخليــة( جيــدا ويمكــن الاعتمــاد 
عليــه عندهــا يمكــن للمحاســب التخفيــف مــن عمليــة جمــع أدلــة الإثبــات والعكــس صحيــح.

تقييــم إجــراءات الرقابــة الداخليــة الخاصــة بالإيــرادات والمصروفــات 
للجمعيــة حســب الآتــي:

أ- تقيم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة الإيرادات.

ب- تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة المصروفات.

دورة الإيرادات:
تتكون دورة الإيرادات من الخطوات التالية:

1 . تلقى أمر التبرع من المانح

2 . تسجيل أمر التبرع

3 . تحصيل مبلغ التبرع

مدخــل العمليــات: )الخطــوات التمهيديــة لمراجعــة العمليــات بــدورة 
الإيــرادات(: 

قبــل البــدء بعمليــة المراجعــة لابــد للمحاســب مــن التعــرف علــى طبيعــة عمــل الجمعيــة 
والعامــلين فيهــا، وكذلــك القــوانين التــي تخضــع لهــا الجمعيــة، وكذلــك التعــرف علــى سياســة 
التســويق لأعمــال وانشــطة ا لجمعيــة وتحديــد أثــر ذلــك علــى سياســة جمــع التبرعــات 

ــي  ــا يل ــا فيم ونلخصه

أ/ سياسة التسويق:
إن اســتيعاب خطــة التســويق أمــر ضــروري للمحاســب وذلــك لفهــم آليــة حــدوث الإيــرادات 
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التــي تنتــج عــن تســويق أنشــطة الجمعيــة، كمــا تخــدم في الوقــت نفســه عمليــة إعــداد خطــة 
التســويق.

ب/ الالتزامات القانونية:
يجب على المحاسب التأكد من التزام الجمعية بالقوانين والأنظمة المعمول بها.

ج/ تدفق العمليات وعناصر الرقابة:
يقصــد بتدفــق العمليــات الصيغــة التــي يتــم بهــا تتابــع العمليــات والتــي يمكــن مــن خلالهــا 
للمحاســب الحكــم بشــكل أولــي علــى إجــراءات نظــام الرقابــة الداخليــة فــإذا كانــت ســندات 

القبــض والشــيكات تســجل تبعــا لتاريــخ ورودهــا.

وتحمــل هــذه الســندات أرقامــا مسلســلة فمــن خلال هــذا الإجــراء يمكــن للمحاســب التأكــد 
مــن أن جميــع عمليــات التبــرع قــد ســجلت حســب تسلســلها ووفــق الشــيكات، وهــذا مــا يدفــع 
ــم  ــا، ومــن ث ــة ودقته ــد مــن سلامــة هــذه العملي ــرة للتأك ــة صغي ــار عين ــي اختي بالمحاســب إل
يمكــن لــه الانتقــال إلــي مرحلــة المطابقــة مــا بين قيــم هــذه الســندات اليوميــة أو الشــهرية مــع 

القيــم المســجلة في الحســابات البنكيــة لقيمتهــا المحــددة.

إن تدفــق العمليــات الخاصــة بــدورة الإيــرادات يمكــن أن يتضمــن مجموعــة مــن الإجــراءات 
الرقابيــة داخــل الجمعيــة بحيــث يمكــن تقســيمها علــى النحــو التالــي

إجراءات الرقابة الداخلية:
تبــدأ الإجــراءات بتلقــي المبلــغ مــن المتبــرع أو المانــح أو العضــو ويقــوم قســم المحاســبة بنــا ء 
علــى ذلــك بإصــدار ســند اســتلام المبلــغ ســواء كان شــيك او نقــدا حيــث يكــون الســند مــن 
عــدة نســخ مــع العلــم بــأن مســتند القبــض يحمــل رقــم متسلســل بشــكل مســبق بحيــث يســمح 
ذلــك بتســهيل إجــراءات الرقابــة علــى المســتندات المفقــودة، وتوزيــع نســخ مســتند القبــض كمــا 

يلــي

النسخة الأولى: ترسل إلي العميل لإعلامه بالحصول على المبلغ مع خطاب شكر.

النسخة الثانية: ترسل إلى قسم المحاسبة.

النسخة الثالثة: تبقى في الادارة.

يجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية ما يلي:
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وجــود إدارة مســتقلة أو قســم مســتقل لــه صلاحيــة اتخــاذ القــرار في عمليــة تلقــي التبرعــات، 
حيــث يقــوم هــذا القســم بإجــراء دراســة موســعة لأوضــاع المانــحين، وبالتالــي فــإن الشــخص 
المختــص الــذي يقــوم بالتســجيل في الدفاتــر لا يجــوز لــه التدخــل في عمليــة إعــداد المســتندات 

والتقاريــر للتبرعــات المتلقــاة.

إجراءات الرقابة الداخلية على أوراق القبض:
تحديد سلطة من له حق في اصدار سندات القبض وتحديديها تحديدا واضحا .. 1

الفصــل التــام بــين مــن بعهدتــه هــذه الأوراق وبــين الاختصاصــات الأخــرى التــي تتعــارض . 2
مــع طبيعــة عملــه مثــل أمــين الصنــدوق .

المحافظة على أوراق القبض وذلك بوضعها في مكان أمين وفي حيازة موظف مسؤول.. 3

تخصيــص يوميــة خاصــة لأوراق القبــض تســجل فيها جميع البيانات الخاصة بالمســتندات . 	
ــه هــذه  ــا يجــب أن تتضمن ــى المتبرعــين والاعضــاء، وأهــم م ــة عل ــي تســجلها الجمعي الت

اليوميــة مــن بيانــات:
- اسم الحساب.

- اسم المسحوب منه.
- تاريخ السحب.

- مبلغ التبرع.
- عمل جرد دوري مفاجئ بين كشف البنك وبين ما هو مدون بيومية أوراق القبض.

- إعداد التقارير الدورية عن مبالغ الايرادات.

إجراءات الرقابة الداخلية على المقبوضات النقدية:
تعتبــر هــذه الإجــراءات جــزء هــام مــن أجــزاء الرقابــة التــي إن اتصفت بالقوة أدت إلي تســهيل 
عمليــة المراجعــة، حيــث أن أهــم الإجــراءات الواجــب توفرهــا في نظــام الرقابــة الداخليــة 

الخاص بالمقبوضــات النقديــة هــي

- تقســيم العمــل وفصــل الاختصاصــات المتعارضــة، وتقســيم العمــل يعنــي توزيــع نشــاط 
اســتلام النقديــة علــى أكثــر مــن شــخص بحيــث يتولــى الأول تنظيــم مســتند القبــض والثانــي 
ــك محاســبيا  ــث فيقــوم بتســجيل ذل ــا الثال ــغ المقبوضــة أم ــغ المحــدد المبال يقــوم بقبــض المبل

ــة بالبنــك. ــغ في حســاب الجمعي ــداع المبل ــى إي ــع يتول والراب
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-  طبع الإيصالات )إشعار القبض( التي تحمل أرقام متسلسل.

- فصل إجراءات القبض عن الدفع.

- الجرد المفاجئ.

تقييم إجراءات الرقابة الداخلية على الإيرادات:
عنــد انتهــاء توصيــف إجــراءات الرقابــة علــى الإيــرادات، ويتــم غالبــا قبــل فريــق المحاســبة، 
يقــوم رئيــس المراجعــة بتقييــم دورة الرقابــة علــى الإيــرادات لتحديــد درجــة الاعتمــاد علــى 
الرقابــة المســتخدمة عــن طريــق مــدى تحقيقهــا للأهــداف المتوقعــة كمــا يجــري تقييمــا مماثلا 

لعمليــة اســتلام النقديــة.

علــى المديــر العــام التنفيــذي أن يقــرر مــا هــي الإجــراءات في نظــام الرقابــة علــى دورة 
ــاط الضعــف  ــا هــي نق ــا وم ــاد عليه ــة بشــكل كافي لإمــكان الاعتم ــد قوي ــي تع ــرادات الت الإي
الناتجــة عــن غيــاب بعــض الإجــراءات المرغوبــة التــي يجــب أن يقيــم مــدى تأثيرهــا القيمــي 

في القوائــم الماليــة.

دورة المصروفات:
يقصــد بــدورة المصروفــات كافــة العمليــات المتداخلــة فيمــا بينهــا والتــي تهــدف إلــي الحصــول 
علــى أصــول ثابتــة أو شــراء مــواد بالإضافــة إلــى العمليــات الناتجــة عــن ذلــك والتــي تزامــن 
بدفــع مبالــغ اقتنــاء أصــل أو شــراء مــواد للجمعيــة وتبــدأ دورة المصروفــات بإعداد طلب شــراء 
داخــل الجمعيــة، ثــم يلــي ذلــك الاتصــال بالمورديــن وبحــث موضــوع الأســعار والمواصفــات 
الأخــرى وتحديــد الجهــة التــي يــراد الشــراء منهــا، وبعــد ذلــك يتــم اســتلام البضاعــة أو 

الأصــل وتنتهــي دورة المصروفــات بدفــع ثمــن الشــراء وتســجيله في دفاتــر الجمعيــة.

حيازة الأصول الثابتة:
لابــد للمحاســب مــن تحديــد نــوع الأصــل المشــترى واســتعمالاته وبرامــج الصيانــة المتعلقــة بــه 
وذلــك بقصــد الفصــل وتحديــد المصروفــات الإراديــة والرأســمالية المتعلقــة بــه، كمــا أنــه مــن 
الضــروري الفصــل بين ا لأصــول الثابتــة التــي تملكهــا الجمعيــة وتســتثمرها وبين تلــك التــي 
ــات محاســبية  ــك مــن عملي ــى ذل تســتثمرها ولا تملكهــا )أصــول مســتأجرة( ومــا يترتــب عل
خاصــة بــكل منهمــا ، فالأولــى تظهــر في الدفاتــر والســجلات ويســمح باســتهلاكها بينمــا لا 
تظهــر الثانيــة في الســجلات والدفاتــر ولا يســمح باســتهلاكها وإنمــا يســمح بتســجيل جميــع 

المصروفــات المتعلقــة بهــا بالإضافــة إلــى بــدل ايجارهــا الســنوي.
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تدفق العمليات:
يقصــد بتدفــق العمليــات الخاص بــدورة الحيــازة والمصروفــات آليــة تسلســل العمليــات التــي 
تجــري أثنــاء شــراء المــواد واقتنــاء الأصــول الثابتــة بالإضافــة إلــي مجموعــة المســتندات التــي 
ــث  ــة، حي ــل الجمعي ــة المعتمــدة مــن قب ــة الداخلي ــك والإجــراءات الخاصــة بالرقاب ــق ذل تراف

يمكــن للمحاســب معرفــة ذلــك مــن خلال المقارنــات أو الملاحظــات المباشــرة.

إجراءات الرقابة الداخلية على عمليات الشراء:
تبــدأ عمليــة الشــراء عــادة مــن خلال إعــداد طلــب الشــراء مــن صاحــب الصلاحيــة بذلــك 
)المديــر التنفيــذي أو مــن يفوضــه( ينظــم طلــب شــراء، وبعــد هــذه العمليــة يتــم الاتصــال 
بالمورديــن وتحديــد نــوع ومواصفــات البضاعــة وكذلــك تحديــد أســعارها واختيــار المــورد 
ــم التأكــد مــن  ــد اســتلامها يت ــم ينظــم أمــر شــراء، وعن ــن، ث المناســب في حــال تعــدد الموردي
مطابقة مواصفاتها للمواصفات المذكورة في أمر الشــراء حيث ينظم مذكرة اســتلام )مذكرة 
إدخــال بضاعــة(. كمــا تتلقــى دائــرة الحســابات مســتند البيــع )الفاتــورة(. الــذي ينظمــه المــورد 
ممــا يمكــن دائــرة الحســابات مــن إجــراء الربــط والمطابقــة بين أوامــر الشــراء وأوامــر البيــع 
الخاصــة بهــا، وفي نهايــة العــام تشــكل المطابقــة المســتندية أداة هامــة يســتخدمها المحاســب، 
حيــث أن توافــر أوامــر الشــراء لــدى دائــرة الحســابات دون أن ترفــق بمذكــرة إدخــال يشــير 
إلــي إن البضاعــة لا تــزال بالطريــق، وبالتالــي فــإن إدراجهــا ضمــن المشــتريات الآجلــة يحتــم 
إظهارهــا ضمــن بضاعــة آخــر المــدة، وفي حــال عــدم إثباتهــا بالدفاتــر يجعــل أثــر هــذه العمليــة 

معدومــا بالنســبة للقوائــم الماليــة.

ــل فــإن اســتلام البضاعــة وتنظيــم مذكــرة اســتلام وإرســالها إل ى دائــرة الحســابات  بالمقاب
دون أن ترفــق بفاتــورة البيــع المرســلة مــن المــورد أو أمــر الشــراء يعتبــر دلــيلا علــى وصــول 
ــى  ــا إل ــن وإضافته ــد مــن تســجليها في حســابات الموردي ــي لاب ــى المخازن وبالتال البضاعــة إل

حســاب المشــتريات.

وممــا تقــدم يمكــن للمحاســب التعــرف علــى بعــض إجــراءات الرقابــة الداخليــة التــي تخــص 
عمليــة الشــراء مــن خلال

1. وجود إدارة المشتريات مستقلة عن إدارة التخزين واستلام المواد.

2. الفصــل بين الاختصاصــات المتعارضــة مــع اختصــاص أمين المســتودع الــذي لا يســمح لــه 
بإعــداد مســتند الشــراء أو فاتــورة البيــع.

3. التسجيل في الدفاتر من قبل دائرة الحسابات وبصورة مستقلة.
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	. إجــراءات المطابقــة مــا بين الكشــف المرســل مــن المورديــن وبين البيانــات المســجلة في 
الدفاتــر.

5. مطابقة أرصدة الأستاذ المساعد للموردين مع رصيدهم في الأستاذ العام.

6. ترقيم أوامر الشراء بصورة متسلسلة.

إجراءات الرقابة الداخلية على المخزون السلعي:
إن الرقابــة الداخليــة الســليمة علــى المخازن يجــب أن تتضمــن مجموعــة مــن الإجــراءات 

ــا ــة منه ــة الهام الرقابي

تحديد مسؤوليات موظفي المخازن تحديدا واضحا بحيث يكونوا مسئولين عما يلي:

1 . استلام البضائع الواردة بعد الانتهاء من فحصها.

2 . مسك سجلات أو بطاقات يسجل بها الوارد والمنصرف من البضائع.

3 . إعلام المسؤولين بكمية البضاعة الموجودة لديهم كلما قاربت من الحد الأدنى.

اجراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات النقدية:
إن نظام الرقابة الداخلية المتعلق بالمدفوعات النقدية يجب أن يتضمن ما يلي:

1 . الفصــل بين الاختصاصــات المتعارضــة فمــثلا : موظــف يقــوم بإعــداد أمــر الصــرف وآخــر 
ينظــم الشــيك ويوقعــه وثالــث يقــوم بالتســجيل في الدفاتر.

2 . الفصل بين أمانة الصندوق المتعلقة بالقبض وبين تلك المتعلقة بالدفع.

3 . محاولة الالتزام بإجراء عملية الدفع بموجب الشــيكات بشــرط أن تحمل هذه الشــيكات 
أرقام متسلسلة.

	 . عدم إتلاف وتمزيق الشيكات الملغاة والمحافظة عليها في دفتر الشيكات.

5 . الحصول على إشعار من المورد يفيد بأن عملية الدفع قد تمت.

6 . تحديد السقف الأعلى لموجودات الصندوق وأي زيادة تحول إلى البنك.

7 . الجرد المفاجئ لصناديق المشروع ومطابقتها مع الأرصدة في الدفاتر.
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إجراءات الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة:
يجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة النقاط التالية:

1 . تحديد المسؤوليات والاختصاصات المتعلقة بالأعمال التالية.

- الموافقة على الشراء

- استلام الأصول وتركيبها

- دفع قيمة الأصول المشتراة

2 . وضع ميزانية تقديرية للإضافات الرأسمالية تبعا لسياسة الجمعية.

3 . تنظيم سجل للموجودات الثابتة يبين:

- العدد

- النوع

- تاريخ الشرا ء

- التكلفة

- كيفية الاستهلاك

	 . التأمين على الأصول ضد الأخطار المختلفة.

5 . الفصل التام بين نفقات الصيانة والنفقات الرأسمالية.

6 . تحديد الأساس الصحيح لاستهلاك كل نوع من أنواع الأصول.

7 . إحكام الرقابة على قطع الغيار والأدوات والمهمات الصغيرة.

8 . دراسة الجدوى الاقتصادية من اقتناء الأصول أو استئجارها.

9 . الجرد المفاجئ للعدد والأدوات ومطابقتها مع أرصدتها في الدفاتر.

10 . التمييز بين النفقات الإدارية والنفقات الرأسمالية.



9نظام الرقابة الداخلية


