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 : المقدمة
بقصد التأكد من صحة وواقعية القوائم المالية للجمعية يقوم المحاسب بتقييم نظام الرقابة  

أن نظام العمليات لا يتضمن  الداخلية وكذلك جمع أدلة الإثبات لكي يتسنى له التأكد من 

نقاط ضعف تؤدي إلى تضليل القوائم المالية للمركز المالي ونتائج اعمال الجمعية. فإذا كان  

 ويمكن الاعتماد عليه عندها يمكن للمحاسب 
ً
نظام الضبط الداخلي" الرقابة الداخلية "جيدا

 التخفيف من عملية جمع أدلة الإثبات والعكس صحيح. 

أحكام هذه اللائحة على جميع أقسام للجمعية وما يتبعها من مكاتب تسري  (:1مادة )

 .
ً
 مستقبلا

يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في هذه اللائحة المعاني الموضحة   (:2مادة )

 أمام كل منها على 

 النحو التالي: 

 ( الوزارة: وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية. أ 

( وتاريخ 61ام الجمعيات والمؤسسات الأهلية الصادر بقرار مجلس الوزراء رقم )( النظام: نظب

 هـ. 1437/ 19/02( وتاريخ 8هـ المصادق عليه بالمرسوم الملكي رقم )م/18/02/1437

ج( اللائحة التنفيذية للنظام: اللائحة التنفيذية لنظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية  

 هـ.11/6/1437( وتاريخ 73739ية الاجتماعية رقم )الصادرة بقرار وزير العمل والتنم

 د( الجمعية: جمعية التنمية الأسرية بسراة عبيدة.

 هـ( المجلس: مجلس إدارة جمعية التنمية الأسرية بسراة عبيدة.

 و( الرئيس: رئيس مجلس الإدارة لجمعية التنمية الأسرية بسراة عبيدة. 

 التنفيذي لجمعية التنمية الأسرية بسراة عبيدة.ز( المدير التنفيذي: المدير 

 ح( الإدارة: إدارة الشؤون المالية والإدارية بالجمعية.
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تطبق أنظمة وزارة المواد البشرية والتنمية الاجتماعية ولوائحها ذات العلاقة  (:3مادة )

 لها كل في بابه وكذلك اللائحة الأساسية لل
ً
جمعية وقرارات  والقرارات الوزارية الصادرة تنفيذا

 مجلس إدارة الجمعية فيما لم يرد بشأنه نص فيما سبق أو لم يرد بشأنه نص في هذه اللائحة. 

 :الصرف وامرأ لمراجعة الداخلي الرقابة نظام

حسب   لإيرادات والمصروفات للجمعية باتقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة  

 الآتي:    

 الإيرادات.م إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة ي)أ*( تقي

 المصروفات.)ب*( تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة 

 الإيرادات: دورة  :(4مادة )

 : التاليةتتكون دورة الإيرادات من الخطوات 

 .أمر التبرع من المانح يتلق-1

 .تسجيل أمر التبرع-2

 تحصيل مبلغ التبرع.-3

 دورة الإيراداتبليات عمة العراجهيدية لممالخطوات الت العمليات:مدخل 

قبـل البـدء بعمليـة المراجعـة لابـد للمحـاســــــــــــــب من التعرع على  بيعـة عمـل الجمعيـة  

وكذلك القوانين التي تخضع لها الجمعية، وكذلك التعرع على سياسة ؛  والعاملين فيها

ذلك على ســــــــــــياســــــــــــة جمع التبرعات جمعية وتحديد أثر الوانشــــــــــــطة    لأعمالالتســــــــــــويق  

 يلي:سوع نلخصها فيما و 

 :)تنمية الموارد( سياسة التسويق-1
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حــدو    آليــةإن اســـــــــــــتيعــاب خطــة التســـــــــــــويق أمر ضـــــــــــــروري للمحــاســــــــــــــب وذلــك لفهم  

كما تخدم في الوقت نفســــــــه عملية   الجمعية،الإيرادات التي تنتج عن تســــــــويق انشــــــــطة  

 إعداد خطة تسويق. 

 ــة:   تزامـات القانونيلالا-2

 يجب على المحاسب التأكد من التزام الجمعية بالقوانين والأنظمة المعمول بها.  

 الرقابـــة:  عناصر وليــات عمق الفتد-3

يقصــــــــد بتدفق العمليات الصــــــــيتة التي يتم بها تتابع العمليات والتي يمكن من خلالها 

الداخلية فإذا كانت ســـندات للمحاســـب الحكم بشـــكل أولي على إجراءات نظام الرقابة  

 
ً
 دها  ورو لتاريخ   القبض والشــــيكات تســــجل تبعا

ً
مســــلســــلة    وتحمل هذه الســــندات أرقاما

للمحــــاســــــــــــــــب التــــأكــــد من أن جميع عمليــــات التبرع قــــد   فمن خلال هــــذا الإجراء يمكن

 
ً
الشــيكات، وهذا ما يدفع بالمحاســب   لقيمتها المحددة في ســجلت حســب تســلســلها ووفقا

صـــــــــــــتيرة للتــأكــد من ســـــــــــــلامــة هــذه العمليــة ودقتهــا، ومن ثم يمكن لــه    اختيــار عينــة  ىإل

أو الشــــــــــهرية مع القيم  اليوميةمرحلة المطابقة ما بين قيم هذه الســــــــــندات    ىالانتقال إل

 المسجلة في الحساب البنكي.  

بـــــدورة الإيرادات يمكن أن يتضـــــــــــــمن مجموعـــــة من   تـــــدفق العمليـــــات الخـــــاصـــــــــــــــــة  إن 

 التالي:معية بحيث يمكن تقسيمها على النحو الإجراءات الرقابية داخل الج

    إجراءات الرقابة الداخلية: :(5مادة )

وبناء على ذلك يقوم قســـــم المحاســـــبة   بتلقي المبلغ من المتبرع أو المانح أو العضـــــو  الإجراءاتتبدأ  

 ســند اســتلام المبلغ ســواء كان  ــيك بإصــدار
ً
 حيثأو  ا

ً
يكون الســند من عدة نســ  مع العلم  نقدا

 رقم  القبض يحملبأن مســــتند  
ً
  ا

ً
بشــــكل مســــبق بحيث  ســــمح ذلك بتســــهيل إجراءات   متســــلســــلا

 يلي:وتوزيع نس  مستند القبض "صورة الشيك" كما  المفقودة،الرقابة على المستندات 
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  كر.العميل لإعلامه بالحصول على المبلغ مع خطاب  ىترسل إل الأولى:النسخة -أ 

 المحاسبة.ترسل إلى قسم  الثانية:النسخة -ب

 الادارة.تبقى في  الثالثة:النسخة -ج

 يلي:وبهذا الصدد فإن نظام الرقابة الداخلية يجب أن يتضمن ما 

وجود إدارة مســـــــــــتقلة أو قســـــــــــم مســـــــــــتقل له صـــــــــــلاحية اتخاذ القرار في عملية تلقي   :(6مادة )

فإن   وبالتالي  المانحين،التبرعات، حيث يقوم هذا القســــــــــم بإجراء دراســــــــــة موســــــــــعة لأوضــــــــــاع  

الشـــــــــــــخص المختص الـذي يقوم بـالتســـــــــــــجيـل في الـدفـاتر لا يجوز لـه التـدخـل في عمليـة إعـداد 

 .    قاةالمتلالمستندات والتقارير للتبرعات 

 القبض:     أوراقإجراءات الرقابة الداخليـة على  :(7مادة )

1-  
ً
 تحـديـد ســـــــــــــلطـة من لـه حق في اصــــــــــــــدار ســـــــــــــنـدات القبض وتحـديـدهـا تحـديـدا

 
ً
 .واضحا

الفصـــــــــــل التام بين من بعهدته هذه الأوراق وبين الاختصـــــــــــاصـــــــــــات الأخر  التي   -2

 .تتعارض مع  بيعة عمله مثل أمين الصندوق 

وفي حيـازة موفف   آمنلقبض وذلـك بوضـــــــــــــعهـا في مكـان  المحـافظـة على أوراق ا  -3

 .ولؤ مس

تخصـــــيص يومية خاصـــــة لأوراق القبض تســـــجل فيها جميع البيانات الخاصـــــة  -4

وأهم ما يجب أن  والأعضـــاء؛ على المتبرعينبالمســـتندات التي تســـجلها الجمعية 

تاريخ  منه،ســـم المســـحوب  ا  الحســـاب،ســـم  ا   من بيانات:  اليوميةتتضـــمنه هذه 

 التبرع. السحب، مبلغ
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البنـــك وبين مـــا هو مـــدون بيوميـــة أوراق   بين كشـــــــــــــفعمـــل جرد دوري مفـــا     -5

 .القبض

 دورية عن مبالغ الايرادات. الإعداد التقارير  -6

 

 قبوضات النقدية:   إجراءات الرقابة الداخلية على الم: (8مادة )

 تعتبر هــذه الإجراءات جزء
ً
 هــام ــ  ا

ً
من أجزاء الرقــابــة التي إن اتصـــــــــــــفــت بــالقوة أدت إلى   ا

تســـــــــــــهيـــل عمليـــة المراجعـــة، حيـــث أن أهم الإجراءات الواجـــب توفرهـــا في نظـــام الرقـــابـــة 

 الداخلية الخاص بالمقبوضات النقدية هي:

تقســـــــــيم العمل وفصـــــــــل الاختصـــــــــاصـــــــــات المتعارضـــــــــة، وتقســـــــــيم العمل  عني توزيع   -1

بحيث يتولى الأول تنظيم مســـــــــتند   نشـــــــــاط اســـــــــتلام النقدية على أك ر من  ـــــــــخص

ــالــــث فيقوم بتســـــــــــــجيــــل ذلــــك؛  القبض والثــــاني يقوم بقبض المبلغ المحــــدد ــا الثــ  أمــ

 
ً
  محاســــــــبيا

ً
في حســــــــاب  والرابع يتولى إيداع المبالغ المقبوضــــــــة في ســــــــند القبض يوميا

 البنك.  

 .   أرقام متسلسلةالتي تحمل   بع الإيصالات" إ عار القبض" -2

 فصل إجراءات القبض عن الدفع.  -3

 .الجرد المفا   -4

 :  الإيراداتتقييم إجراءات الرقابة الداخلية على  :(9مادة )

 ويتم غ ـ  الإيرادات،عنـد انتهـاء توصـــــــــــــيف إجراءات الرقـابـة على 
ً
المحـاســـــــــــــبـة من قبل    البـا

يقوم رئيس المراجعة بتقييم دورة الرقابة على الإيرادات لتحديد درجة   المحاسبة،  فريق

مـــد  تحقيقهـــا لاهـــداع المتوقعـــة كمـــا   الاعتمـــاد على الرقـــابـــة المســـــــــــــتخـــدمـــة عن  ريق

 يجري تق
ً
   ييما

ً
على المدير أن يقرر ما هي الإجراءات في ؛ و لعملية اســـــــــــــتلام النقدية مماثلا
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 ، ومالإمكان الاعتماد عليها ي تعد قوية بشــــــكل كاع  نظام الرقابة على دورة الإيرادات الت

هي نقــاط الضـــــــــــــعف النــاتجــة عن غيــاب بعض الإجراءات المرغوبــة التي يجــب أن يقيم  

 المالية.مد  تأثيرها القيمي في القوائم 

 دورة المصروفات:    :(10مادة )

الحصول   يقصد بدورة المصروفات كافة العمليات المتداخلة فيما بينها والتي تهدع إلى

تزامن تعلى أصــــــــول ثابتة أو  ــــــــراء مواد بالإضــــــــافة إلى العمليات الناتجة عن ذلك والتي 

 .بدفع مبالغ اقتناء أصل أو  راء مواد للجمعية

ثم يلي ذلـك الاتصـــــــــــــال  الجمعيـة،وتبـدأ دورة المصـــــــــــــروفـات بـإعـداد  لـب  ـــــــــــــراء داخـل  

جهة التي يراد الشـــراء بالموردين وبحث موضـــوع الأســـعار والمواصـــفات الأخر  وتحديد ال

وتنتهي دورة المصـــــــروفات بدفع ثمن  الأصـــــــل،وبعد ذلك يتم اســـــــتلام البضـــــــاعة أو   منها،

 الجمعية.الشراء وتسجيله في دفاتر 

 :   الثابتة  ل صو حيازة الأ  :(11مادة )

لابد للمحاسـب من تحديد نوع الأصـل المشـتر  واسـتعمالاته وبرامج الصـيانة المتعلقة 

كما ؛  المتعلقة به  والرأســــــماليةيرادية  الفصــــــل وتحديد المصــــــروفات الا به وذلك بقصــــــد 

ــتثمرها وبين  أنه من الضـــــــروري الفصـــــــل بين الأصـــــــول الثابتة التي تملكها الجمعية وتســـــ

تلـك التي تســـــــــــــتثمرهـا ولا تملكهـا )أصـــــــــــــول مســـــــــــــتـأجرة( ومـا يترتـب على ذلـك من عمليـات  

والســـــجلات ويســـــمح باســـــتهلاكها   محاســـــبية خاصـــــة بكل منهما، فالأولى تظهر في الدفاتر

بينما لا تظهر الثانية في السـجلات والدفاتر ولا  سـمح باسـتهلاكها وانما  سـمح بتسـجيل  

 السنوي.بدل إيجارها  إلىالمتعلقة بها بالإضافة  المصروفاتجميع 
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 :   العملياتق فتد :(12مادة )

تســــلســــل العمليات   آلية  :يقصــــد بتدفق العمليات الخاص بدورة الحيازة والمصــــروفات

التي تجري أثناء  ـــراء المواد واقتناء الأصـــول الثابتة بالإضـــافة إلى مجموعة المســـتندات 

التي ترافق ذلـك والإجراءات الخـاصــــــــــــــة بـالرقـابـة الـداخليـة المعتمـدة من قبـل الجمعيـة، 

 حيث يمكن للمحاسب معرفة ذلك من خلال المقارنات أو الملاحظات المبا رة. 

 ليات الشراء:  ماءات الرقابة الداخلية على عإجر  :(13مادة )

 

تبدأ عملية الشـــــــــــراء عادة من خلال إعداد  لب الشـــــــــــراء من صـــــــــــاحب الصـــــــــــلاحية -1

 بذلك )المدير التنفيذي(. 

يتم الاتصـال بالموردين وتحديد نوع ومواصـفات البضـاعة وكذلك تحديد أسـعارها  -2

 الموردين.واختيار المورد المناسب في حال تعدد 

من مطابقة مواصــــــفاتها للمواصــــــفات   يتم التأكدوعند اســــــتلامها   ــــــراء،نظم أمر  ي-3

 المذكورة في أمر الشراء حيث ينظم مذكرة استلام "مذكرة إدخال بضاعة". 

تتلقى دائرة الحسـابات مسـتند البيع "الفاتورة" الذي ينظمه المورد مما يمكن دائرة  -4

 بها.امر الشراء وأوامر البيع الخاصة الحسابات من إجراء الربط والمطابقة بين أو 

حيث أن  المحاسـب،في نهاية العام تشـكل المطابقة المسـتندية أداة هامة  سـتخدمها -5

توافر أوامر الشـــــــــراء لد  دائرة الحســـــــــابات دون أن ترفق بمذكرة إدخال  شـــــــــير إلى إن 

فإن إدراجها ضـــمن المشـــتريات الآجلة يحتم إفهارها   وبالتالي  بالطريق،البضـــاعة لا تزال 

   بالدفاتر يجعلوفي حال عدم إثباتها    المدة.ضمن بضاعة آخر 
ً
  أثر هذه العملية معدوما

 المالية.نسبة للقوائم 
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بالمقابل فإن اسـتلام البضـاعة وتنظيم مذكرة اسـتلام وارسـالها إلى دائرة الحسـابات  -6

 بفاتورة دون أن ترفق  
ً
وصــــــــــول  على البيع المرســــــــــلة من المورد أو أمر الشــــــــــراء  عتبر دليلا

لابد من تســـــــــــــجليها في حســـــــــــــابات الموردين واضـــــــــــــافتها إلى   وبالتاليالبضـــــــــــــاعة إلى المخازن  

 المشتريات.حساب 

وممـــا تقـــدم يمكن للمحـــاســــــــــــــــب التعرع على بعض إجراءات الرقـــابـــة    :(14ماااادة )

 الشراء؛ من خلال:الداخلية التي تخص عملية 

 التخزين واستلام المواد.   قسم /مشتريات مستقلة عن إدارةلل قسم  /وجود إدارة .1

الفصــــــل بين الاختصــــــاصــــــات المتعارضــــــة مع اختصــــــاص أمين المســــــتودع الذي لا  .2

 البيع. سمح له بإعداد مستند الشراء أو فاتورة 

 مستقلة.التسجيل في الدفاتر من قبل دائرة الحسابات وبصورة  .3

إجراءات المطابقة ما بين الكشــف المرســل من الموردين وبين البيانات المســجلة في  .4

 الدفاتر.

 صدة الأستاذ المساعد للموردين مع رصيدهم في الأستاذ العام.   مطابقة أر  .5

 .ترقيم أوامر الشراء بصورة متسلسلة .6

 

 :   المستودعاتإجراءات الرقابة الداخلية على  :(15مادة )

يجب أن تتضـــــمن مجموعة من   المســـــتودعاتإن الرقابة الداخلية الســـــليمة على   .1

 منها:الإجراءات الرقابية الهامة 

   المســتودعاتتحديد مســؤوليات موففي  .2
ً
   تحديدا

ً
بحيث يكونوا مســؤولين   واضــحا

 :عما يلي

 .الواردة الأصناعاستلام  .1
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 الأصناعمسك سجلات أو بطاقات  سجل بها الوارد والمنصرع من  .2

 ة:إجراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات النقدي .3

 

إن نظام الرقابة الداخلية المتعلق بالمدفوعات النقدية يجب أن :(16مادة )

 ي: يتضمن ما يل

 الفصـــــــــل بين الاختصـــــــــاصـــــــــات المتعارضـــــــــة .1
ً
موفف يقوم بإعداد أمر  ؛ فمثلا

 الصرع، وآخر ينظم الشيك ويوقعه، وثالث يقوم بالتسجيل في الدفاتر.   

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

محاولة الالتزام بإجراء عملية الدفع بموجب الشـــــــــــيكات بشـــــــــــرط أن تحمل  .3

 .هذه الشيكات أرقام متسلسلة

 .يق الشيكات الملتاة والمحافظة عليها في دفتر الشيكاتعدم إتلاع وتمز  .4

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

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

 .ومطابقته مع الأرصدة في الدفاترلصندوق الجمعية الجرد المفا    .7

 

 :   الثابتة  الأصول إجراءات الرقابة الداخلية على  :(17مادة )

 :التاليةيجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة النقاط 

 التالية:تحديد المسؤوليات والاختصاصات المتعلقة بالأعمال  -1

 الموافقة على الشراء.   -أ 

 استلام الأصول وتركيبها.   -ب

 المشتراة.دفع قيمة الأصول -ج
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  الرأسماليةوضع ميزانية تقديرية للإضافات  -2
ً
 جمعية.اللسياسة  تبعا

، النوع، تــاريخ الشـــــــــــــراء، التكلفــة، تنظيم ســـــــــــــجــل للموجودات الثــابتــة يبين العــدد -3

 كيفية الاستهلاك.

 المختلفة.التأمين على الأصول ضد الأخطار   -4

 لرأسمالية.ا الفصل التام بين نفقات الصيانة والنفقات  -5

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

 .إحكام الرقابة على قطع التيار والأدوات والمهمات الصتيرة  -7

 دراسة الجدو  الاقتصادية من اقتناء الأصول أو استئجارها.  -8

 الجرد المفا   للعدد والأدوات ومطابقتها مع أرصدتها في الدفاتر.  -9

 د: الاعتما

في   الجمعية  إدارة  مجلس  )اعتمد  لعام  1الاجتماع  هذ2022(  الثلاثاء    نظامال  ا م  يوم  في 

الصرع  الرقابة  ال  نظاممحل    نظامال  احل هذيو .  ه ـ7/7/1443 أوامر وقرارات  داخلي لمراجعة 

 الموضوع سابقا.  الداخلية


