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 :مقدمـــــت

 ،ًلـىم المحاظـب بخلُُـم هظـام الشكابـت الذاخلُـت ،بلصـذ الخأهـذ مـً صحـت وواكعُـت اللىائـم االإالُـت للجمعُـت

 ىلىـي ًدعـنى لـه الخأهـذ مـً أن هظـام العملُـاث لا ًخظمـً هلـاغ طعـف جـؤدي إلـ ؛الؤزبـاث وهزلـً جمـع أدلـت

الشكابـت )عمـاٌ الجمعُـت، فـئرا وان هظـام الظبـؽ الذاخلـي أوهخائـج  ،شهـض االإالـيجظلُـل اللىائـم االإالُـت للم

  (الذاخلُـت
 
مىـً الاعخمـاد علُـه جُذا للمحاظـب الخخفُـف مـً عملُـت جمـع أدلـت الؤزبـاث  عىذهـا ًمىـً ،وٍ

 صحُـح.والعىـغ 

 

 :واالإصروفاث للجمعيت حسب الآحيجقييم إجراءاث الرقابت الداخليت الخاصت بالإيراداث 

 )أ( جلُم إجشاءاث الشكابت الذاخلُت الخاصت بذوسة الؤًشاداث.

 )ب( جلُُم إجشاءاث الشكابت الذاخلُت الخاصت بذوسة االإصشوفاث.

 

  دورة الؤيراداث:

 الخالُت: جخيىن دوسة الؤًشاداث مً الخؼىاث 

 .أمش الخبرع مً االإاهح يجلل .1

 .حسجُل أمش الخبرع .2

 .جحصُل مبلغ الخبرع .3

 .(الخؼىاث الخمهُذًت الإشاجعت العملُاث بذوسة الؤًشاداث) :مدخل العملياث

، فيهــاكبــل البــذء بعملُــت االإشاجعــت لابــذ للمحاظــب مــً الخعــشف علــى ػبُعــت عمــل الجمعُــت والعاملُــً 

وشـؼت الجمعُـت أو  ،وهزلـً الخعـشف علـى ظُاظـت الدعـىٍم لأعماٌجخظـع لهـا الجمعُـت،  وهزلــً اللىاهُــً الخــي

 وهلخصهــا فُمــا ًلــي: ،الخبرعــاث وجحذًـذ أزـش رلـً علـى ظُاظـت جمـع

 :سياست الدسويقأ/ 

ورلً لفهم آلُت حذور الؤًشاداث التي جيخج عً  ،إن اظدُعاب خؼت الدعىٍم أمش طشوسي للمحاظب

م أوشؼت   هما جخذم في الىكذ هفعه عملُت إعذاد خؼت الدعىٍم. الجمعُت،حعىٍ

 ب/ الالتزاماث القاهوهيــت:

 والأهظمت االإعمىٌ بها. ،ًجب على المحاظب الخأهذ مً التزام الجمعُت باللىاهين

 ج/ جدفق العملياث وعناصر الرقابت:

 :والخــي ًمىــً مــً خلالهــا للمحاظــب ،الصُغــت الخــي ًخــم بهــا جخابــع العملُــاث :ًلصــذ بخذفــم العملُــاث

ــخ وسودهــا الحىــم بشــيل أولــي علــى  إجــشاءاث هظــام الشكابــت الذاخلُــت فــئرا واهــذ ظــىذاث اللبــع والشــُياث ، جاسٍ
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 احعــجل جب
 
 ، عــا

 
فمـً خـلاٌ هـزا الؤجـشاء ًمىـً للمحاظـب الخأهـذ  ،معلعـلت وجحمـل هـزه العـىذاث أسكامـا

اخخُـاس  ىمـً أن جمُـع عملُـاث الخبـشع كـذ ظـجلذ حعـب حعلعـلها ووفـم الشـُياث، وهـزا مـا ًذفـع بالمحاظـب إلـ

 عُىـت 

 :ؼابلـت مـا بُـًمشحلـت االإ ىصغُـشة للخأهـذ مـً ظـلامت هـزه العملُـت ودكتهـا، ومـً زـم ًمىـً لـه الاهخلـاٌ إلـ

ت ،كُـم هـزه العـىذاث الُىمُـت  الحعـاباث البىىُـت للُمتهـا المحـذدة . مـع اللُـم االإعـجلت فـي ،أو الشـهشٍ

 

إن جذفم العملُاث الخاصت بذوسة الؤًشاداث ًمىً أن ًخظمً مجمىعت مً الؤجشاءاث الشكابُت داخل الجمعُت 

 :جلعُمها على الىحى الخالي بحُث ًمىً

 إجراءاث الرقابت الداخليت:

لـىم كعـم المحاظـبت بىـاء   ،أو العظـى ،أو االإاهـح ،جشاءاث بخللـي االإبلـغ مـً االإخبـشعالؤ جبـذأ  علـى رلـً بئصذاس ظـىذ  وٍ

،شـُي :اظـخلام االإبلـغ ظـىاء وان
 
 أ ا

 
مـل مـع العلـم بـأن معـدىذ اللبـع ًح ،حُـث ًىـىن العـىذ مـً عـذة وعـخ ،و هلـذا

ـع  ،سكـم مدعلعـل بشـيل معـبم بحُـث ٌعـمح رلـً بدعـهُل إجـشاءاث الشكابـت علـى االإعـدىذاث االإفلـىدة، وجىصَ

 :وعـخ معـدىذ اللبـع همـا ًلـي

 مع خؼاب شىش. ،العمُل لإعلامه بالحصىٌ على االإبلغ ىاليسخت الأولى: جشظل إل .1

 كعم المحاظبت. ىاليسخت الثاهُت: جشظل إل .2

 الثالثت: جبلى في الاداسة.اليسخت  .3

 يجب أن يخضمن هظام الرقابت الداخليت ما يلي:

له صلاحُت اجخار اللشاس في عملُت جللي الخبرعاث، حُث ًلىم هزا اللعم  ،أو كعم معخلل ،وجىد إداسة معخللت

جُل فـي الذفاجـش لا مىظـعت لأوطـاع االإاهحُـً، وبالخالـي فـئن الشـخص المخخـص الـزي ًلـىم بالدعـ بئجشاء دساظت

ـش للخبرعـاث  ،إعـذاد االإعـدىذاث ًجـىص لـه الخذخـل فـي عملُـت  .ةاالإخللاوالخلاسٍ

 

 :إجراءاث الرقابت الداخليـت على أوراق القبض

  ،صذاس ظىذاث اللبعإجحذًذ ظلؼت مً له حم في  .1
 
. وجحذًذيها جحذًذا

 
 واضحا

 ،التي جخعاسض مع ػبُعت عمله ،وبين الاخخصاصاث الأخشي  ،مً بعهذجه هزه الأوساق :الفصل الخام بين .2

 الصىذوق.أمين  :مثل

 .وفي حُاصة مىظف معؤوٌ آمً،ورلً بىطعها في ميان  ،المحافظت على أوساق اللبع .3

حسجل فيها جمُع البُاهاث الخاصت باالإعدىذاث التي حسجلها  ،جخصُص ًىمُت خاصت لأوساق اللبع .4

 بُاهاث:وأهم ما ًجب أن جخظمىه هزه الُىمُت مً  عظاء،والأ الجمعُت على االإخبرعين 
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 اظم الحعاب. 

 اظم االإسحىب مىه. 

 خ السحب  .جاسٍ

 مبلغ الخبرع. 

 وبين ما هى مذون بُىمُت أوساق اللبع ،هشف البىً :عمل جشد دوسي مفاجئ بين. 

  ت عً مبالغ ش الذوسٍ  ًشاداث.الؤ إعذاد الخلاسٍ

 

 االإقبوضاث النقديت:إجراءاث الرقابت الداخليت على 

حعـهُل عملُـت االإشاجعـت،  ىالخـي إن اجصفـذ باللـىة أدث إلـ ،حعخبـش هـزه الؤجـشاءاث جـضء هـام مـً أجـضاء الشكابـت

 الؤجـشاءاث الىاجـب جىفشهـا فـي هظـام الشكابـت الذاخلُـت الخـاص باالإلبىطـاث الىلذًـت هـي: ن أهـمإحُـث 

 ـــــــــع وشـــــــــاغ اظــــــــــخلام  :وفصـــــــــل الاخخصاصـــــــــاث االإخعاسطـــــــــت، وجلعــــــــــُم العمـــــــــل ٌعنـــــــــي ،جلعـــــــــُم العمـــــــــل جىصَ

والثــــــــاوي  ،بحُــــــــث ًخــــــــىلى الأوٌ جىظــــــــُم معــــــــدىذ اللــــــــبع ،شــــــــخص الىلذًــــــــت علــــــــى أه ــــــــر مــــــــًاالإلبىطــــــــاث 

 ،فُلــــــــــىم بدســــــــــجُل رلــــــــــً محاظــــــــــ ُا الثالــــــــــث أمــــــــــا (،االإبــــــــــالغ االإلبىطــــــــــت)ًلــــــــــىم بلــــــــــبع االإبلــــــــــغ المحــــــــــذد 

 عاب الجمعُت بالبىً.والشابع ًخىلى إًذاع االإبلغ في ح

  تالتي جحمل أسكام مدعلعل (إشعاس اللبع)ػبع الؤًصالاث. 

 فصل إجشاءاث اللبع عً الذفع 

  الإشاجعت أوامش الصشف تالذاخلُ شكابتلل االإفاجئالجشد. 

 

 :الؤيراداثجقييم إجراءاث الرقابت الداخليت على 

 
 
خـم غالبـا ـم المحاظـبت، ًلـىم سئِـغ االإشاجعـت مً عىـذ اهتهـاء جىصُـف إجـشاءاث الشكابـت علـى الؤًـشاداث، وٍ كبـل فشٍ

ــم مــذي جحلُلهــا  ،لخحذًــذ دسجــت الاعخمــاد علــى الشكابــت االإعــخخذمت ،بخلُُـم دوسة الشكابــت علــى الؤًــشاداث عــً ػشٍ

 .الىلذًـت الؤًشاداث همــا ًجـشي جلُُمـا ممازلا لعملُت اظـخلام ،ىكعــتللأهــذاف االإخ

ـت  ،علـى االإذًـش العـام الخىفُـزي أن ًلـشس مـا هـي الؤجـشاءاث فـي هظـام الشكابـت علـى دوسة الؤًـشاداث  الخـي حعـذ كىٍ

ومـا هـي هلـاغ الظعـف الىاججـت عـً غُـاب بعـع الؤجـشاءاث االإشغىبـت الخـي  ،الاعخمـاد عليهـا لُخمىً مًبشـيل وافـي 

 فـي اللىائـم االإالُـت. ًجـب أن ًلُـم مـذي جأزيرهـا اللُمـي
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 دورة االإصروفاث:

أو  ،ــى أصــىٌ زابخــتالحصــىٌ على والخــي تهــذف إلــ ،وافــت العملُــاث االإخذاخلــت فُمــا بُنهــا :ًلصــذ بــذوسة االإصشوفــاث

أو ششاء مىاد  ،والتي جضامً بذفع مبالغ اكخىاء أصل ،العملُاث الىاججت عً رلً ىبالإطافت إل ،شــشاء مــىاد

 وبحـث  ،بئعـذاد ػلـب شـشاء داخـل الجمعُـت، زـم ًلـي رلـً الاجصـاٌ باالإىسدًـً الإصشوفاثا وجبذأ دوسة ،للجمعُت

 

 

أو  ،الجهت التي ًشاد الششاء منها، وبعذ رلً ًخم اظخلام البظاعت وجحذًـذ ،ث الأخـشي مىطـىع الأظـعاس واالإىاصفـا

 فـي دفاجـش الجمعُـت. وحسجُله ،الأصل وجيخهي دوسة االإصشوفاث بذفع زمً الششاء

 حيازة الأصول الثابخت:

ورلــً بلصــذ  ،وبشامــج الصُاهــت االإخعللــت بــه ،واظــخعمالاجه ،لابــذ للمحاظــب مــً جحذًــذ هــىع الأصــل االإشــتري 

الأصــىٌ  :االإصشوفــاث الؤسادًــت والشأظــمالُت االإخعللــت بــه، همــا أهــه مــً الظــشوسي الفصــل بُــً الفصــل وجحذًــذ

هـا )أصـىٌ معـخأجشة( ومـا ًترجـب علـى وبُـً جلـً الخـي حعـدثمشها ولا جملى ،وحعـدثمشها الثابخــت الخــي جملىهــا الجمعُــت

عمح باظتهلاهها ،والسجلاث ،منهما، فالأولى جظهش في الذفاجش رلـً مـً عملُـاث محاظـ ُت خاصـت بـيل بِىما لا  ،وَ

، وإهمـا ٌعـمح بدعـجُل جمُـع االإصشوفـاث االإخعللـت بهـا ،ولا ٌعمح باظتهلاهها ،والذفاجش ،جظهش الثاهُت في السجلاث

 ًجاسهـا العـىىي.إلإطافـت إلـى بـذٌ با

 جدفق العملياث:

أزىـاء شـشاء  ي واالإصشوفـاث آلُـت حعلعـل العملُـاث الخـي ججـش  ،ًلصـذ بخذفـم العملُـاث الخـاص بـذوسة الحُـاصة

والؤجـشاءاث الخاصـت  ،مجمىعـت االإعـدىذاث الخـي جشافـم رلـً ىبالإطافـت إلـ ،الأصـىٌ الثابخـت واكخىـاء ،االإـىاد

أو  ،الجمعُـت، حُـث ًمىـً للمحاظـب معشفـت رلـً مـً خـلاٌ االإلاسهـاث بالشكابـت الذاخلُـت االإعخمـذة مً كبل

 االإلاحظـاث االإباشـشة.

 إجراءاث الرقابت الداخليت على عملياث الشراء:

أو مً  ،بزلً )االإذًش الخىفُزي جبذأ عملُت الششاء عادة مً خلاٌ إعذاد ػلب الششاء مً صاحب الصلاحُت

 .ًفىطه(

وهزلـً جحذًـذ  ،مىاصفـاث البظاعـت وجحذًـذ هـىع ،ًىظـم ػلـب شـشاء، وبعـذ هـزه العملُـت ًخـم الاجصـاٌ باالإىسدًـً

لخأهـذ مـً شـشاء، وعىـذ اظـخلامها ًخـم االزـم ًىظـم أمـش  ،واخخُـاس االإـىسد االإىاظـب فـي حـاٌ حعـذد االإىسدًـً ،أظـعاسها

 (.مزهشة إدخاٌ بظاعت)حُث ًىظم مزهشة اظخلام  ،للمىاصفاث االإزوىسة في أمش الششاء تهامؼابلـ

ممـا ًمىـً دائـشة الحعـاباث مـً إجـشاء  ،الـزي ًىظمـه االإـىسد (الفاجـىسة)البُـع  هما جخللى دائشة الحعاباث معدىذ 

الخاصـت بهـا، وفـي نهاًـت العـام حشـيل االإؼابلـت االإعـدىذًت أداة  وأوامـش البُـع ،أوامـش الشـشاء :واالإؼابلـت بُـً، الشبـؽ

 دائشة الحعاباث دون أن جشفم بمزهشة إدخاٌ  لـذي شاء ن جىافـش أوامـش الشـإهامـت ٌعـخخذمها المحاظـب، حُـث 
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اثأ ىٌشير إل م، وبالخالي فئن إدساجها طمً االإشترً الآجلــت ًحخــم إظهاسهــا  اليعــبتب ن البظاعت لا جضاٌ بالؼشٍ

 لللىائـم االإالُـت. طمــً بظاعــت آخــش االإــذة، وفــي حــاٌ عــذم إزباتهــا بالذفاجــش ًجعــل أزــش هــزه العملُــت معذومــا

 

 فاجىسة البُع دائشة الحعـاباث دون أن جشفم ب ىوإسظـالها إل ،وجىظُم مزهشة اظـخلام ،باالإلابل فئن اظـخلام البظاعت

 

 

  ،أو أمش الششاء ،االإىسد االإشظـلت مً
 
وبالخالي لابذ مً حسجليها في  ،المخاصن  ىعلى وصىٌ البظاعت إل ٌعخبر دلُلا

اثى وإطافتها إل ،حعاباث االإىسدًً  .حعـاب االإشـترً

 خلاٌ:ومما جلذم ًمىً للمحاظب الخعشف على بعع إجشاءاث الشكابت الذاخلُت التي جخص عملُت الششاء مً 

1- ً اث معخللت عً إداسة الخخضٍ  واظخلام االإىاد. ،وجىد إداسة االإشترً

الفصـل بُـً الاخخصاصـاث االإخعاسطـت مـع اخخصـاص أمُـً االإعـخىدع الـزي لا ٌعـمح لـه بئعـذاد معـدىذ  -2

 أو فاجـىسة البُـع. ،ءالشـشا

 وبصىسة معخللت. ،الدسجُل في الذفاجش مً كبل دائشة الحعاباث  -3

 وبين البُاهاث االإسجلت في الذفاجش. ،الىشف االإشظل مً االإىسدًً :اث االإؼابلت ما بينإجشاء -4

 .مع سصُذهم في الأظخار العام، مؼابلت أسصذة الأظخار االإعاعذ للمىسدًً -5

 جشكُم أوامش الششاء بصىسة مدعلعلت. -6

 إجراءاث الرقابت الداخليت على المخسون السلعي:

 :على المخاصن ًجب أن جخظمً مجمىعت مً الؤجشاءاث الشكابُت الهامت منهاإن الشكابت الذاخلُت العلُمت 

 ولين عما ًلي:ؤ بحُث ًيىهىا مع

1-  
 
  جحذًذ معؤولُاث مىظفي المخاصن جحذًذا

 
 .واضحا

 .ظخلام البظائع الىاسدة بعذ الاهتهاء مً فحصهاا -2

 .ٌسجل بها الىاسد واالإىصشف مً البظائعالتي بؼاكاث الأو  ،سجلاثالمعً  -3

 .إعلام االإعؤولين بىمُت البظاعت االإىجىدة لذيهم ولما كاسبذ مً الحذ الأدوى -4

 جراءاث الرقابت الداخليت على االإدفوعاث النقديت:إ

 إن هظام الشكابت الذاخلُت االإخعلم باالإذفىعاث الىلذًت ًجب أن ًخظمً ما ًلي:

:الفصـل بُـً الاخخصاصـاث االإخعاسطـت  -1
 
وآخـش ًىظـم الشـًُ  ،مىظـف ًلـىم بئعـذاد أمـش الصـشف فمثلا

ىكعـه  الذفاجـش.وزالـث ًلـىم بالدعـجُل فـي  ،وٍ

 .وبين جلً االإخعللت بالذفع ،أماهت الصىذوق االإخعللت باللبع :الفصل بين  -2

 بششغ أن جحمل هزه الشُياث أسكام مدعلعلت. ،محاولت الالتزام بئجشاء عملُت الذفع بمىجب الشُياث  -3
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م الشُياث االإلغاة -4  والمحافظت عليها في دفتر الشُياث. ،عذم إجلاف وجمضٍ

 الحصىٌ على إشعاس مً االإىسد ًفُذ بأن عملُت الذفع كذ جمذ.  -5

ادة جحىٌ إل -6  .البىً ىجحذًذ العلف الأعلى الإىجىداث الصىذوق وأي صٍ

 .ومؼابلتها مع الأسصذة في الذفاجش الجشد االإفاجئ لصىادًم االإششوع -7

 7م الشكابت الذاخلي الإشاجعت أوامش الصشف 

 إجراءاث الرقابت الداخليت على الأصول الثابخت:

 ًجب أن ًخظمً هظام الشكابت الذاخلُت على الأصىٌ الثابخت الىلاغ الخالُت:

 : جحذًذ االإعؤولُاث والاخخصاصاث االإخعللت بالأعماٌ الخالُت -1

  .على الششاءاالإىافلت  -

 .الأصىٌ وجشهُبها اظخلام -

 .ةدفع كُمت الأصىٌ االإشترا -

ت  -2  لعُاظت الجمعُت للإطافاثوطع ميزاهُت جلذًشٍ
 
 .الشأظمالُت جبعا

خ - الىىع – العذد)جىظُم سجل للمىجىداث الثابخت ًبين: -3  .(هُفُت الاظتهلان - الخيلفت – الششاء جاسٍ

 المخخلفت.الخأمين على الأصىٌ طذ الأخؼاس  -4

 .الشأظمالُتوالىفلاث  ،الفصل الخام بين هفلاث الصُاهت -5

6- .  جحذًذ الأظاط الصحُح لاظتهلان ول هىع مً أهىاع الأصىٌ

 .واالإهماث الصغيرة ،والأدواث ،إحيام الشكابت على كؼع الغُاس -7

8-  ٌ  .أو اظدئجاسها ،دساظت الجذوي الاكخصادًت مً اكخىاء الأصى

 والأدواث ومؼابلتها مع أسصذتها في الذفاجش.الجشد االإفاجئ للعذد  -9

 .ٍت والىفلاث الشأظمالُتداس الخمُيز بين الىفلاث الؤ  -11
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