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 الرقاب  نظام بتقييم  الم اسدد   يقوم  للجمعي   المالي  القوائم وواقعي  صدد    من  التأك  بقصدد 

 نقاط يتضدمن  لا  العمليات نظام  أن  من  التأك  له  يتسدى  لكي الإثبات  أدل   جمع وكذلك ال اخلي 

 نظام  كان فإذا  الجمعي ،  اعمال ونتائج  المالي للمركز  ي المال القوائم تضددلي  إلي  تؤدي ضددع 

 التخفي   للم اسد   يمكن  عى ها  عليه الاعتماد   ويمكن   جي اً «  ال اخلي  الرقاب  »  ال اخلي الضدب 

 . ص يح والعكس الإثبات أدل  جمع عملي  من 
 

-:

 . الإيرادات ب ورة الخاص  ال اخلي  الرقاب  إجراءات تقيم -   ( أ    ) 

  . المصروفات ب ورة الخاص  ال اخلي  الرقاب   إجراءات تقييم -  ( ب   ) 

 

-:

 -: التالية  الخطوات   من   الإيرادات   دورة   تتكون 

 المانح  من  التبرع أمر تلق  - أ 

 التبرع  أمر تسجي  -ب 

 التبرع  مبلغ ت صي  -ت 

 

 . 
  فيها،   والعاملين   الجمعي   عم   طبيع    عل   التعرف  من   للم اس   لاب   المراجع   بعملي   الب ء  قب 

  وانشط    لاعمال   التسويق  سياس   عل   التعرف  وكذلك  الجمعي ،  لها   تخضع  التي  القوانين   وكذلك

   :يلي فيما  ونلخصها التبرعات جمع سياس  عل  ذلك أثر وت  ي  لجمعي ا
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 :التسويق   سياسة   / أ
 عن  تىتج التي الإيرادات ح وث  آلي  لفهم  وذلك للم اس  ضروري أمر التسويق خط  استيعاب إن

   .التسويق خط  إع اد  عملي  نفسه الوقت في تخ م كما ، الجمعي  أنشط  تسويق

 

 :القانونية  الإلتزامات   / ب
 .بها  المعمول والأنظم  بالقوانين  الجمعي  التزام من  التأك  الم اس  عل  يج 

 

 :الرقابة   وعناصر   العمليات   تدفق   / ج
 ال كم   للم اسد   خلالها من  يمكن  والتي العمليات  تتابع  بها يتم التي  الصدية  العمليات بت فق  يقصد 

 تبع تسدج  والشديكات القبض سدى ات كانت فإذا  ال اخلي  الرقاب  منظا  إجراءات عل  أولي بشدك 

 . ورودها لتاريخ

  جميع أن من   التأك   للم اسد  يمكن   الإجراء هذا ال خ  فمن   مسدلسدل   أرقام السدى ات  هذه  وت م 

 عيى   اختيار إلي  بالم اس   ي فع  ما  وهذا ،  الشيكات  ووفق  تسلسلها  حس   سجلت ق   التبرع  عمليات

 ما المطابق   مرحل  إلي الانتقال له  يمكن  ثم ومن  ،  ودقتها العملي  هذه ام  س  من  للتأك  صةيرة

  لقيمتها البىكي  ال سددابات  في المسددجل  القيم مع الشددهري  أو  اليومي  السددى ات  هذه  قيم بين 

 .الم  دة

 اخ د  الرقابي   الإجراءات  من  مجموع   يتضدمن   أن يمكن  الإيرادات ب ورة الخاصد  العمليات ت فق  إن

  -: التالي الى و عل  تقسيمها يمكن  ب يث الجمعي 
 

 :الداخلية   الرقابة   إجراءات 
 ذلك   عل   بىاءً  الم اسب   قسم  ويقوم  العضو  أو  المانح  أو  المتبرع  من   المبلغ  بتلقي  لاجراءات  إ  تب أ

 بأن  مالعل  مع  نسخ  ع ة  من   السى   يكون  حيث  نق اً  او  شيك  كان  سواء  المبلغ  استلام  سى   بإص ار

 عل    الرقاب   إجراءات  بتسهي    ذلك  يسمح  ب يث   مسبق  بشك   متسلس    رقم  ي م    القبض  مستى 

 -: يلي كما القبض مستى   نسخ وتوزيع ،المفقودة المستى ات

 . شكر خطاب  مع المبلغ عل  بال صول لإعلامه العمي  إلي ترس   :  الأول    الىسخ  

 . الم اسب  قسم إلي ترس   :  الثاني    الىسخ  

 . الادارة في  تبق  :   الثالث    لىسخ  ا 
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 -: يلي  ما  الداخلية الرقابة   نظام يتضمن  أن  يجب
 ،  التبرعددات  تلقددي  عمليدد   فددي  القددرار  اتخدداذ   صددلاحي   لدده  مسددتق   قسم  أو  مستقل   إدارة  وجود 

 الشددخ   فددإن  وبالتددالي  ،  المددان ين   لأوضدداع  موسددع   دراسدد   بددإجراء  القسددم  هددذا  يقددوم  حيث

 إعدد اد  عمليدد  فددي التدد خ  لدده يجددوز لا الدد فاتر فددي بالتسددجي  يقددوم الددذي المخددت 

  .المتلقاه للتبرعات والتقارير المستى ات
 

 :القبض   أوراق  على   الداخلية   الرقابة   إجراءات 
 .واض ا ت  ي اً وت  ي يها  القبض سى ات اص ار في حق له من  سلط  ت  ي  •

 طبيع    مع  تتعارض  التي  الأخرى  ختصاصاتالا  وبين   الأوراق  هذه  بعه ته  من   بين   التام  الفص  •

 . الصى وق أمين  مث  عمله

 مسئول  موظ  حيازة  وفي أمين  مكان في  بوضعها وذلك القبض أوراق عل  الم افظ  •

  تسجلها   التي  بالمستى ات  الخاص   البيانات  جميع  فيها  تسج   القبض   لأوراق  خاص   يومي   تخصي  •

 : بيانات من  اليومي  هذه تتضمىه أن يج   ما وأهم ، والاعضاء المتبرعين  عل  الجمعي 

 ال ساب اسم •

 مىه  المس وب اسم •

 الس    تاريخ •

 .التبرع مبلغ •

 القبض  أوراق بيومي  م ون هو ما وبين   البىك كش  بين  مفاجئ دوري جرد   عم  •

  . الايرادات مبالغ عن  ال وري  التقارير إع اد  •

 

 :النقدية   بوضات المق  على   الداخلية   الرقابة   إجراءات 
  عملي    تسهي   إلي  أدت  بالقوة  اتصفت   إن  التي  الرقاب   أجزاء  من   هام  جزء  الإجراءات  هذه  تعتبر

 بالمقبوضات  الخاص  ال اخلي   الرقاب   نظام  في  توفرها  الواج   الإجراءات  أهم   أن  ث المراجع ، حي

 -: هي الىق ي 

 الىق ي    استلام  نشاط  توزيع  يعىي  م الع  وتقسيم  المتعارض ،  الاختصاصات  وفص   العم   تقسيم •

 المبلغ  بقبض  يقوم   والثاني  القبض  مستى   تىظيم  الأول  يتول    ب يث   شخ    من   أكثر  عل 

  المبلغ  إي اع يتول  والرابع  م اسبياً ذلك بتسجي  فيقوم الثالث أما المقبوض  المبالغ الم  د 

 .بالبىك الجمعي  حساب في
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 . متسلس  أرقام ت م  يالت « القبض إشعار»  الإيصالات طبع •

 ال فع  عن   القبض إجراءات فص  •

  المفاجئ الجرد  •

 

 :الإيردات  على   الداخلية   الرقابة   إجراءات   تقييم 
 رئيس  يقوم  الم اسب ،  فريق  قب   غال   ويتم  ،  الإيرادات  عل   الرقاب   إجراءات  توصي   انتهاء  عى 

  عن  المستخ م   الرقاب   عل   الاعتماد   درج    لت  ي  الإيرادات   عل   الرقاب   دورة   بتقييم  المراجع 

 .الىق ي  استلام لعملي لاًمماث تقييم يجري كما المتوقع  للأه اف ت قيقها  م ى طريق
 

 تع   التي  الإيرادات  دورة  عل   الرقاب   نظام   في  الإجراءات  هي  ما  يقرر   أن  التىفيذي  العام  الم ير   عل 

  الإجراءات   بعض  غياب  عن   الىاتج   الضع   نقاط  هي  وما   عليها   الاعتماد   لإمكان  كافي  بشك   قوي 

   .المالي   القوائم في القيمي تأثيرها م ى يقيم أن  يج  التي المرغوب 

 

 :المصروفات   دورة 
 أصول   عل   ال صول  إلي  ته ف  والتي  بيىها   فيما  المت اخل   العمليات  كاف   المصروفات  ب ورة  يقص 

 أو   أص   اقتىاء  مبالغ  ب فع  تزامن   والتي  ذلك  عن   ىاتج ال  العمليات  إلي  بالإضاف   مواد   شراء  أو  ثابت 

 الاتصال   ذلك  يلي   ثم  ،  الجمعي   داخ    شراء  طل   بإع اد   المصروفات  دورة  وتب أ  للجمعي   مواد   شراء

  وبع    ،  مىها  الشراء  يراد   التي  الجه   وت  ي   الأخرى  والمواصفات  الأسعار  موضوع  وب ث  بالموردين 

  دفاتر  في  وتسجيله  الشراء  ثمن   ب فع  المصروفات  دورة  وتىتهي  لأص ا  أو  البضاع   استلام  يتم  ذلك

 .الجمعي 

 
 :الثابتة   الأصول   حيازة 

 وذلك   به  المتعلق   الصيان   وبرامج  واستعمالاته  المشترى  الأص   نوع   ت  ي   من   للم اس    لاب 

 الفص    الضروري  من   أنه   كما  به،  المتعلق   والرأسمالي   الإيرادي   المصروفات   وت  ي    الفص   بقص 

 أصول)  تملكها   ولا  تستثمرها   التي  تلك  وبين   وتستثمرها  الجمعي   تملكها   التي  الثابت   لأصول  ا  بين 

  ال فاتر   في   تظهر  فالأول   ،   مىهما   بك    خاص   م اسبي   عمليات  من   ذلك  عل   يترت   وما   ( مستأجرة

  باستهلاكها   يسمح  ولا   اتروال ف  السجلات  في  الثاني   تظهر   لا   بيىما  باستهلاكها  ويسمح  والسجلات

 .السىوي ايجارها ب ل إل  بالإضاف  بها المتعلق  المصروفات جميع بتسجي  يسمح  وإنما
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 :العمليات   تدفق 
  أثىاء تجري التي العمليات تسلس  آلي  والمصروفات  ال يازة ب ورة الخاص العمليات بت فق يقص 

  والإجراءات ذلك ترافق التي المستى ات مجموع  إلي بالإضاف  الثابت  الأصول واقتىاء المواد  شراء

  ال خ  من  ذلك معرف  للم اس   يمكن  حيث ، الجمعي  قب  من  المعتم ة ال اخلي  بالرقاب  الخاص 

 .المباشرة الملاحظات أو المقارنات

 

 :الشراء   عمليات   على   الداخلية   الرقابة   إجراءات 
 المدد ير)  بددذلك  الصددلاحي   صدداح   مددن   الشددراء  طلدد   إعدد اد   ال  خ   من   عادة  الشراء  عملي   تب أ

 .)يفوضه من  أو التىفيذي

 البضاع   ومواصفات  نوع  وت  ي   بالموردين   الاتصال  يتم  العملي   هذه  وبع   ،  شراء  طل   يىظم

 ،   شراء  أمر  يىظم  ثم  ،  الموردين   تع د   حال  في  المىاس   المورد   واختيار  أسعارها  ت  ي   وكذلك

  يىظم  حيث  الشراء  أمر   في  المذكورة  للمواصفات  مواصفاتها   مطابق   من    التأك   يتم  استلامها   وعى 

 «   الفاتورة»   البيع  مستى    ال سابات  دائرة   تتلق   كما.  «   بضاع   إدخال   مذكرة»   استلام  مذكرة

  وأوامر  الشراء  أوامر  بين   والمطابق   الرب   إجراء  من   ال سابات  دائرة  يمكن   مما   المورد   يىظمه  الذي

  حيث   ،  الم اس   يستخ مها  هام   أداة  المستى ي   المطابق   تشك   العام  نهاي   وفي  ،بها  الخاص   البيع

  لا   البضاع   إن   إلي  يشير   إدخال  بمذكرة   ترفق  أن  دون  ال سابات  دائرة  ل ى  اء   الشر  أوامر   توافر  أن

  آخر   بضاع   ضمن   إظهارها  ي تم  الآجل   المشتريات  ضمن   إدراجها  فإن  وبالتالي  ،  بالطريق  تزال

 .المالي  للقوائم بالىسب  مع وم  العملي  هذه أثر يجع  بال فاتر إثباتها ع م حال وفي ، الم ة
 

  ترفق  أن  دون  ال سابات  دائرة  إلي  وإرسالها  استلام  مذكرة  وتىظيم  البضاع   استلام  فإن  بالمقاب 

  زن المخا  إلي  البضاع   وصول  عل   ا  دلي  يعتبر  الشراء  أمر  أو  المورد   من   المرسل   البيع  بفاتورة

 . المشتريات حساب إلي وإضافتها  الموردين  حسابات في تسجليها  من  لاب  وبالتالي
 

  الشراء   عملي    تخ    التي   ال اخلي    الرقاب    إجراءات   بعض   عل    التعرف   للم اس    يمكن   تق م   مما   و 

 :خلال   من 

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

 بإع اد   له  يسمح  لا  الذي  المستودع   أمين   اختصاص  مع  المتعارض   صاتالاختصا  بين   الفص  .2

 . البيع فاتورة أو الشراء مستى 

 .مستقل  وبصورة  ال سابات دائرة قب  من  ال فاتر في التسجي  .3



 بسم الله الرحمن الرحيم

 
 

 
 
 

 مسجلة بالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي  

311  رقم / ترخيص       
 

            ....... .................  المشفوعات : 

 المملكة العربية السعودية 
ة ــة الخيريــبــة جــجمعي  

 

 ــــاريـــــــــتـــــال  ....... ....... ..........  : خ ـ
 ....... ....... .......... :  ــرقـــــــــــــــــم ـــــــال

 .ال فاتر في المسجل  البيانات وبين  الموردين  من  المرس  الكش  بين  ما المطابق  إجراءات .4

 العام الأستاذ  في رصي هم  مع للموردين  المساع   ستاذ الأ أرص ة مطابق  .5

   .متسلسل  بصورة الشراء أوامر  ترقيم .6

 

:السلعي  المخزون  على   الداخلية   الرقابة   إجراءات 
 الهام  الرقابي   الإجراءات  من  مجموع  تتضدمن   أن يج   المخازن عل  السدليم  ال اخلي  الرقاب   إن

 : مىها
 

 :يلي عما مسئولين يكونوا ب يث واض اً ت  ي ا المخازن موظفي مسؤوليات    يت

 ف صها  من  الانتهاء بع  الواردة البضائع استلام -أ 

 البضائع من  والمىصرف الوارد  بها يسج  بطاقات أو سجلات مسك -ب

  الأدن  ال   من  قاربت  كلما ل يهم الموجودة البضاع  بكمي  المسؤولين  إعلام -ث 

 

 :النقدية   المدفوعات  على   الداخلية   الرقابة   اجراءات 
 :يلي   ما   يتضمن   أن   يج    الىق ي    بالم فوعات   المتعلق   ال اخلي    الرقاب    نظام   إن 

 

  الشيك   يىظم  وآخر  الصرف  أمر  بإع اد   يقوم  موظ :  لاًفمث  المتعارض   الاختصاصات  بين   الفص  .1

 . ال فاتر  في بالتسجي  يقوم وثالث  ويوقعه

 بال فع المتعلق  تلك وبين  بالقبض المتعلق  الصى وق أمان  بين  الفص  .2

 أرقام  الشيكات  هذه  ت م   أن   بشرط  الشيكات  بموج   ال فع  عملي   بإجراء  الالتزام  م اول  .3

 .متسلسل 

 .الشيكات دفتر  في عليها والم افظ  الملةاة الشيكات وتمزيق إتلاف ع م .4

 .تمت ق  ال فع عملي  بأن يفي  المورد  من  إشعار عل  ال صول .5

 البىك إلي ت ول زيادة وأي الصى وق لموجودات الأعل  السق  ت  ي  .6

 ال فاتر في الأرص ة مع ومطابقتها  المشروع لصىاديق المفاجئ الجرد  .7
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 :الثابتة  الأصول  على   الداخلية   الرقابة   إجراءات 
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 .التالي  بالأعمال المتعلق  والاختصاصات المسؤوليات ت  ي  .1

 الشراء عل  الموافق  .2

 وتركيبها  الأصول استلام .3

 المشتراة الأصول قيم  دفع .4
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 :يبين  الثابت  للموجودات سج  تىظيم .6

 الع د ❖

 الىوع  ❖

 الشراء تاريخ ❖

 التكلف   ❖

 الاستهلاك كيفي  ❖

 .المختلف  الأخطار ض   الأصول عل  التأمين  .7

 .الراسمالي  والىفقات الصيان  نفقات بين  التام الفص  .8

 .الأصول أنواع من   نوع ك  لاستهلاك الص يح الأساس ت  ي  .9

 الصةيرة والمهمات والأدوات الةيار قطع عل  الرقاب  إحكام .10

 استئجارها أو الأصول اقتىاء من  الاقتصادي  الج وى دراس  .11
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