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   :-ملذمـــــت

بلصذ الخأهذ مً صحت وواكعُت اللىائم االإالُت للجمعُت ًلىم االإحاظب بخلُُم هظام الشكابت الذاخلُت 

وهزلً جمع أدلت الؤزباث ليي ًدعنى له الخأهذ مً أن هظام العملُاث لا ًخظمً هلاغ طعف جؤدي إلي 

 الشكابت"ؿئرا وان هظام الظبؽ الذاخلي ،  الجمعُتأعماٌجظلُل اللىائم االإالُت للمشهض االإالي وهخائج 

 " الذاخلُت 
ً
مىً الاعخماد علُه عىذها ًمىًجُذا للمحاظب الخخـُف مً عملُت جمع أدلت الؤزباث  وٍ

. والعىغ صحُح 

 

    :- حسب الآحيلإيراداث واالإصروفاث للجمعيتجقييم إجراءاث الرقابت الداخليت الخاصت با

  . جلُم إجشاءاث الشكابت الذاخلُت الخاصت بذوسة الؤًشاداث (أ)

. جلُُم إجشاءاث الشكابت الذاخلُت الخاصت بذوسة االإصشوؿاث  (ب)

 

   :-دورة الؤيراداث

  -: جخيىن دوسة الؤًشاداث مً الخؼىاث الخالُت

جللى أمش الخبرع مً االإاهح   .1

حسجُل أمش الخبرع   .2

جحصُل مبلؽ الخبرع  .3

 

" . الخمهُذًت الإشاجعت العملُاث بذوسة الؤًشاداثالخؼىاث  : "العملياثمدخل 

 وهزلً ،كبل البذء بعملُت االإشاجعت لابذ للمحاظب مً الخعشؾ على ػبُعت عمل الجمعُت والعاملين ؿيها

م  جمعُت وجحذًذ ٌ اوأوشؼت لأعماٌاللىاهين التي جخظع لها الجمعُت، وهزلً الخعشؾ على ظُاظت الدعىٍ

 :هلخصها ؿُما ًليوأزش رلً على ظُاظت جمع الخبرعاث 
 

 :سياست الدسويق/ أ

م أمش طشوسي للمحاظب ورلً لـهم آلُت حذور الؤًشاداث التي جيخج عً  إن اظدُعاب خؼت الدعىٍ

م  ماٌوشؼت الجمعُت  ، هما جخذم في الىكذ هـعه عملُت إعذاد خؼت  أحعىٍ  .حعىٍ



 
 
 
 
 
 

Page 3 of 8 
 

 
 

 : القاهوهيــتالالتزاماث/ ب

. ًجب على االإحاظب الخأهذ مً التزام الجمعُت باللىاهين والأهظمت االإعمىٌ بها

 

 :جدفق العملياث وعناصر الرقابت/ ج

ًلصذ بخذؿم العملُاث الصُؼت التي ًخم بها جخابع العملُاث والتي ًمىً مً خلالها للمحاظب الحىم 

خ بشيل أولي على إجشاءاث هظام الشكابت الذاخلُت ؿئرا واهذ ظىذاث اللبع والشُياث   لخاسٍ
ً
حسجل جبعا

 وسودها 

 معلعلت ؿمً خلاٌ هزا الؤجشاء ًمىً
ً
للمحاظب الخأهذ مً أن جمُع  وجحمل هزه العىذاث   أسكاما

عملُاث الخبرع   كذ سجلذ حعب حعلعلها ووؿم الشُياث ، وهزا ما ًذؿع باالإحاظب إلي اخخُاس عُىت 

صؼيرة للخأهذ مً ظلامت هزه العملُت ودكتها ، ومً زم ًمىً له الاهخلاٌ إلي مشحلت االإؼابلت ما بين كُم 

ت مع اللُم االإسجلت في الحعاب  .للُمتها االإحذدة ة  البىيياثهزه العىذاث الُىمُت أو الشهشٍ

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

:- الجمعُت بحُث ًمىً جلعُمها على الىحى الخالي 
 

 :إجراءاث الرقابت الداخليت

 بئصذاس  على رلًًلىم كعم االإحاظبت بىاءً وو العظى  أو االإاهح أ بخللي االإبلؽ مً االإخبرع لإجشاءاثجبذأ إ 

  حُث ًيىن العىذ مً عذة وسخ مع العلم بأن معدىذ اللبع  
ً
ظىذ اظخلام االإبلؽ ظىاء وان شًُ او هلذا

ًحمل سكم مدعلعل بشيل معبم بحُث ٌعمح رلً بدعهُل إجشاءاث الشكابت على االإعدىذاث االإـلىدة ، 

:- وجىصَع وسخ معدىذ اللبع هما ًلي 

.  جشظل إلي العمُل لإعلامه بالحصىٌ على االإبلؽ مع خؼاب شىش : اليسخت الأولى 

.  جشظل إلي كعم االإحاظبت : اليسخت الثاهُت 

. جبلى في الاداسة  : اليسخت الثالثت 
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 :- يجب أن يخضمن هظام الرقابت الداخليت ما يلي

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

اللعم بئجشاء دساظت مىظعت لأوطاع االإاهحين ، وبالخالي ؿئن الصخص االإخخص الزي ًلىم بالدسجُل في 

ش للخبرعاث االإخللاه  .الذؿاجش لا ًجىص له الخذخل في عملُت إعذاد االإعدىذاث والخلاسٍ
 

 : القبضأوراقإجراءاث الرقابت الداخليـت على 

 جحذًذ ظلؼت مً له حم في اصذاس ظىذاث اللبع  
ً
.  واضحاوجحذًذيها جحذًذا

مثل  الـصل الخام بين مً بعهذجه هزه الأوساق وبين الاخخصاصاث الأخشي التي جخعاسض مع ػبُعت عمله

.   أمين الصىذوق   

االإحاؿظت على أوساق اللبع ورلً بىطعها في ميان أمين وفي حُاصة مىظف معئىٌ 

 جخصُص ًىمُت خاصت لأوساق اللبع حسجل ؿيها جمُع البُاهاث الخاصت باالإعدىذاث التي حسجله

:  وأهم ما ًجب أن جخظمىه هزه الُىمُت مً بُاهاث ، والأعظاءالجمعُت على  االإخبرعين 

 ظم الحعاب  ا

 ظم االإسحىب مىه  ا

   خ السحب جاسٍ

 مبلؽ الخبرع   .

  عمل جشد دوسي مـاجئ بين  هشف البىً وبين ما هى مذون بُىمُت أوساق اللبع

  ش   .الؤًشاداثدوسٍت عً مبالؽ اٌإعذاد الخلاسٍ
 

 : النقديتاالإقبوضاثإجراءاث الرقابت الداخليت على 

حعخبر هزه الؤجشاءاث جضء هام مً أجضاء الشكابت التي إن اجصـذ باللىة أدث إلي حعهُل عملُت االإشاجعت ، 

:- حُث أن أهم الؤجشاءاث الىاجب جىؿشها في هظام الشكابت الذاخلُت الخاص باالإلبىطاث الىلذًت هي 

o  جلعُم العمل وؿصل الاخخصاصاث االإخعاسطت ، وجلعُم العمل ٌعني جىصَع وشاغ اظخلام الىلذًت

االإبالؽ  على أهثر مً شخص بحُث ًخىلى الأوٌ جىظُم معدىذ اللبع والثاوي ًلىم بلبع االإبلؽ االإحذد

 والشابع ًخىلى إًذا
ً
ع االإبلؽ في حعاب الجمعُت االإلبىطت  أما الثالث ؿُلىم بدسجُل رلً محاظبُا

 . بالبىً
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o  التي جحمل أسكام مدعلعل " إشعاس اللبع"ػبع الؤًصالاث  .

o  ؿصل إجشاءاث اللبع عً الذؿع

o  الجشد االإـاجئ

 :الؤيراداثجقييم إجراءاث الرقابت الداخليت على 

خم غ  عىذ اهتهاء جىصُف إجشاءاث الشكابت على الؤًشاداث ، وٍ
ً
م البا  ًلىم  سئِغاالإحاظبت،  كبل ؿشٍ

م الإشاجعت بخلُُم دوسة الشكابت على الؤًشاداث لخحذًذ دسجت الاعخماد على الشكابتا  االإعخخذمت عً ػشٍ

 لعملُت اظخلام الىلذًتمذي جحلُلها للأهذاؾ االإخىكعت هما ًجشي جم
ً
 ممازلا

ً
 .ًُما

ت  ما هي الؤجشاءاث في هظام الشكابت على دوسة الؤًشاداث التي حعذ  أن ًلشس  العام الخىـُزيعلى االإذًش كىٍ

هي هلاغ الظعف الىاججت عً ػُاب بعع الؤجشاءاث االإشػىبت التي  وما بشيل وافي لإميان الاعخماد عليها

 .ئم االإالُتاللىا في ميًجب أن ًلُم مذي جأزيرها اللي
 

 :دورة االإصروفاث

ًلصذ بذوسة االإصشوؿاث واؿت العملُاث االإخذاخلت ؿُما بُنها والتي تهذؾ إلي الحصىٌ على أصىٌ زابخت 

أوششاء مىاد بالإطاؿت إلي العملُاث الىاججت عً رلً والتي جضامً بذؿع مبالؽ اكخىاء أصل أو ششاء مىاد 

وجبذأ دوسة االإصشوؿاث بئعذاد ػلب ششاء داخل الجمعُت ، زم ًلي رلً الاجصاٌ باالإىسدًً  للجمعُت

الأظعاس واالإىاصـاث الأخشي وجحذًذ الجهت التي ًشاد الششاء منها ، وبعذ رلً ًخم اظخلام  وبحث مىطىع

 .البظاعت أو الأصل وجيخهي دوسة االإصشوؿاث بذؿع زمً الششاء وحسجُله في دؿاجش الجمعُت
 

 :الأصول الثابختحيازة 

لابذ للمحاظب مً جحذًذ هىع الأصل االإشتري واظخعمالاجه وبشامج الصُاهت االإخعللت به ورلً بلصذ 

هما أهه مً الظشوسي الـصل بين ا لأصىٌ ،  والشأظمالُت االإخعللت بهالؤسادًتالـصل وجحذًذ االإصشوؿاث 

وما ًترجب  (أصىٌ معخأجشة)ولا جملىها  الثابخت التي جملىها الجمعُت  وحعدثمشها وبين جلً التي حعدثمشها

عمح باظتهلاهها  على رلً مً عملُاث محاظبُت خاصت بيل منهما ، ؿالأولى جظهش في الذؿاجش والسجلاث وَ

االإصشوؿاث وإهما ٌعمح بدسجُل جمُع  بِىما لا جظهش الثاهُت في السجلاث والذؿاجش ولا ٌعمح باظتهلاهها

 .االإخعللت بها بالإطاؿت إلى بذٌ إًجاسها العىىي 

 

 



 
 
 
 
 
 

Page 6 of 8 
 

 
 

 :جدفق العملياث

 ًلصذ بخذؿم العملُاث الخاص بذوسة الحُاصة واالإصشوؿاث آلُت حعلعل العملُاث التي ججشي أزىاء ششاء

االإىاد واكخىاء الأصىٌ الثابخت بالإطاؿت إلي مجمىعت االإعدىذاث التي جشاؿم رلً والؤجشاءاث الخاصت 

الذاخلُت االإعخمذة مً كبل الجمعُت ، حُث ًمىً للمحاظب معشؿت رلً مً خلاٌ االإلاسهاث أو  بالشكابت

 .االإلاحظاث االإباششة
 

 : الشراءعملياثإجراءاث الرقابت الداخليت على 

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

(. مً ًـىطه

 ًىظم ػلب ششاء ، وبعذ هزه العملُت ًخم الاجصاٌ باالإىسدًً وجحذًذ هىع ومىاصـاث البظاعت وهزلً

 جحذًذ أظعاسها واخخُاس االإىسد االإىاظب في حاٌ حعذد االإىسدًً ، زم ًىظم أمش ششاء ، وعىذ اظخلامها ًخم

مزهشة "الخأهذ مً مؼابلت مىاصـاتها للمىاصـاث االإزوىسة في أمش الششاء حُث ًىظم مزهشة اظخلام 

الزي ًىظمه االإىسد مما ًمىً دائشة " الـاجىسة"هما جخللى دائشة الحعاباث معدىذ البُع ".إدخاٌ بظاعت

وفي نهاًت العام حشيل ، الشبؽ واالإؼابلت بين أوامش الششاء وأوامش البُع الخاصت بها الحعاباث مً إجشاء

لذي دائشة الحعاباث  االإؼابلت االإعدىذًت أداة هامت ٌعخخذمها االإحاظب ، حُث أن جىاؿش أوامش الشش اء

م ، وبالخالي ؿئن إدساجها طمً  دون أن جشؿم بمزهشة إدخاٌ ٌشير إلي إن البظاعت لا جضاٌ بالؼشٍ

اث الآجلت ًحخم إظهاسها طمً بظاعت آخش االإذة   ًجعل أزش هزه  وفي حاٌ عذم إزباتها بالذؿاجش،االإشترً

 باليعبت لللىائم االإالُت
ً
 .العملُت معذوما

باالإلابل ؿئن اظخلام البظاعت وجىظُم مزهشة اظخلام وإسظالها إلي دائشة الحعاباث دون أن جشؿم بـاجىسة  

البُع االإشظلت مً االإىسد أو أمش الششاء ٌعخبر دلُلا على وصىٌ البظاعت إلي االإخاصن وبالخالي لابذ مىدسجليها 

اث   .في حعاباث االإىسدًً وإطاؿتها إلي حعاب االإشترً

 مً و مما جلذم ًمىً للمحاظب الخعشؾ على بعع إجشاءاث الشكابت الذاخلُت التي جخص عملُت الششاء

 :خلاٌ

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

الـصل بين الاخخصاصاث االإخعاسطت مع اخخصاص أمين االإعخىدع الزي لا ٌعمح له بئعذاد معدىذ  .2

 .الششاء أو ؿاجىسة البُع 
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 .الدسجُل في الذؿاجش مً كبل دائشة الحعاباث وبصىسة معخللت .3

 .إجشاءاث االإؼابلت ما بين الىشف االإشظل مً االإىسدًً وبين البُاهاث االإسجلت في الذؿاجش .4

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

 .جشكُم أوامش الششاء بصىسة مدعلعلت .6
 

 :االإخسون السلعيإجراءاث الرقابت الداخليت على 

: إن الشكابت الذاخلُت العلُمت على االإخاصن ًجب أن جخظمً مجمىعت مً الؤجشاءاث الشكابُت الهامت منها 

 بحُث ًيىهىا معئىلين عما ًليجحذًذ معؤولُاث مىظـي االإخاصن جحذًذا
ً
 : واضحا

اظخلام البظائع الىاسدة بعذ الاهتهاء مً ؿحصها   - أ

معً سجلاث أو بؼاكاث ٌسجل بها الىاسد واالإىصشؾ مً البظائع   - ب

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

 : النقديتاالإدفوعاث الرقابت الداخليت على إجراءاث

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

  الاخخصاصاث االإخعاسطت الـصل بين .1
ً
 وآخش ًىظم الشًُ الصشؾ مىظف ًلىم بئعذاد أمش: ؿمثلا

ىكعه   .وزالث ًلىم بالدسجُل في الذؿاجش وٍ

الـصل بين أماهت الصىذوق االإخعللت باللبع وبين جلً االإخعللت بالذؿع  .2

محاولت الالتزام بئجشاء عملُت الذؿع بمىجب الشُياث بششغ أن جحمل هزه الشُياث أسكام  .3

 .مدعلعلت

م الشُياث االإلؼاة واالإحاؿظت عليها في دؿتر الشُياث .4  .عذم إجلاؾ وجمضٍ

 .الحصىٌ على إشعاس مً االإىسد ًـُذ بأن عملُت الذؿع كذ جمذ .5

ادة جحىٌ إلي البىً  .6 جحذًذ العلف الأعلى الإىجىداث الصىذوق وأي صٍ

الجشد االإـاجئ لصىادًم االإششوع ومؼابلتها مع الأسصذة في الذؿاجش  .7
 

 :الأصول الثابختإجراءاث الرقابت الداخليت على 

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

 .جحذًذ االإعؤولُاث والاخخصاصاث االإخعللت بالأعماٌ الخالُت .1
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o   االإىاؿلت على الششاء

o ظخلام الأصىٌ وجشهُبها  ا

o دؿع كُمت الأصىٌ االإشتراة 
 

ت للإطاؿا .2  لعُاظت الجمعُتوطع ميزاهُت جلذًشٍ
ً
 .ث الشأظمالُت جبعا

 :جىظُم سجل للمىجىداث الثابخت ًبين .3

 العذد  -

 الىىع -

خ الششاء -  جاسٍ

 الخيلـت -

 هُـُت الاظتهلان -

 .الخأمين على الأصىٌ طذ الأخؼاس االإخخلـت .4

 .الـصل الخام بين هـلاث الصُاهت والىـلاث الشاظمالُت .5

6.  ٌ  .جحذًذ الأظاط اللحُح لاظتهلان ول هىع مً أهىاع الأصى

 إحيام الشكابت على كؼع الؼُاس والأدواث واالإهماث الصؼيرة .7

 دساظت الجذوي الاكخصادًت مً اكخىاء الأصىٌ أو اظدئجاسها  .8

 .الجشد االإـاجئ للعذد والأدواث ومؼابلتها مع أسصذتها في الذؿاجش .9

 . والىـلاث الشأظمالُتالؤسادًتالخمُيز بين الىـلاث  .10

 

**    **   ** 


