
نظام الرقابة الداخلي لمراجعة أوامر الصرف

�قصـــد التأكـــد مـــن صحـــة وواق��ـــة القوائـــم المال�ة للجم��ة �قوم المحاســـب بتقي�م نظام الرقا�ة الداخل�ة و�ذلك جمع أدلة الإث�ات لكي یتســـنى له 

التأكد من أن نظام العمل�ات لا یتضمن نقاط ضعف تؤدي إلى تضليل القوائم المال�ة للمر�ز المالي ونتائــــج اعمــــال الجمعيــــة، فــــإذا �ان نظــــام 

الضبـط الداخلـي، الرقابـة الداخليـة، جيـداً و�م�ـن الاعتمـاد عليـه عندهـا �م�ـن للمحاسب التخ��� من عمل�ة جمع أدلة الإث�ات والع�س صح�ح. 

مقدمة

دورة الإیرادات:
تتكون دورة الإیرادات من الخطوات التال�ة-:  

تلقى أمر التبرع من المانح •

تسجيل أمر التبرع •

تحصيل مبلغ التبرع•

مدخل العمل�ات : 
الخطوات التمهيد�ة لمراجعة العمل�ات بدورة الإیرادات. 

قبـــل البـــدء �عمل�ـــة المراجعـــة لابـــد للمحاســـب مـــن التعرف على طب�عـــة عمل الجم��ة والعاملين فيهـــا، و�ذلك القوانين التي تخضـــع لها الجم��ة، 

و�ذلك التعرف على س�اسة التسو�ق لأعمال وانشطة الجم��ة وتحدید أثر ذلك على س�اسة جمع التبرعات ونلخصها ��ما یلي:

أ/ س�اسة التسو�ق:

إن است�عاب خطة التسو�ق أمر ضروري للمحاسب وذلك لفهم آل�ة حدوث الإیرادات التي تنتج عن تسو�ق أنشطة الجم��ة، �ما تخدم في الوقت 

نفسه عمل�ة إعداد خطة التسو�ق.

ب/ الالتزامات القانونيــة:

�جب على المحاسب التأكد من التزام الجم��ة �القوانين والأنظمة المعمول بها

ج/ تدفق العمل�ات وعناصر الرقا�ة:

�قصد بتدفق العمل�ات الص�غة التي یتم بها تتا�ع العمل�ات والتي �م�ن من خلالها للمحاسب الح�م �ش�ل أولي على إجراءات 

نظام الرقا�ة الداخل�ة فإذا �انت سندات ال��ض والش��ات تسجل ت�عاً لتار�خ ورودها

وتحمل هذه السندات  أرقاماً مسلسلة فمن خلال هذا الإجراء �م�ن للمحاسب التأكد من أن جم�ع عمل�ات التبرع  قد سجلت 

حسب تسلسلها ووفق الش��ات، وهذا ما یدفع �المحاسب إلى اخت�ار عينة صغيرة للتأكد من سلامة هذه العمل�ة ودقتها، 

تقي�م إجراءات الرقا�ة الداخل�ة الخاصة �الإیرادات والمصروفات للجم��ة حسب الآتي:-   
ت��م إجراءات الرقا�ة الداخل�ة الخاصة بدورة الإیرادات.    •

تقي�م إجراءات الرقا�ة الداخل�ة الخاصة بدورة المصروفات. •

ومن ثم �م�ن له الانتقال إلى مرحلة المطا�قة ما بين ��م هذه السندات اليوم�ة أو الشهر�ة مع ال��م المسجلة في الحسا�ات البنك�ة ل��متها المحددة. 

إن تدفـــق العمل�ـــات الخاصـــة بـــدورة الإیـــرادات �م�ـــن أن یتضمن مجموعة من الإجراءات الرقاب�ة داخـــل الجم��ة �حيث �م�ن تقس�مها على النحو 

التالي-: 

إجراءات الرقا�ة الداخل�ة:

تبدأ الإجراءات بتلقي المبلغ من المتبرع أو المانح أو العضو و�قوم قسم المحاس�ة بناءً على ذلك �إصدار سند استلام المبلغ سواء �ان ش�ك او 

نقداً حيث ��ون السند من عدة نسخ مع العلم �أن مستند ال��ض �حمل رقم متسلسل �ش�ل مسبق �حيث �سمح ذلك بتسهيل إجراءات الرقا�ة على 

المستندات المفقودة ، وتوز�ع نسخ مستند ال��ض �ما یلي-: 

النسخة الأولى : ترسل إلي العميل لإعلامه �الحصول على المبلغ مع خطاب ش�ر . 

النسخة الثان�ة : ترسل إليn قسم المحاس�ة . 

النسخة الثالثة: ت�قى في الادارة.  

�جب أن یتضمن نظام الرقا�ة الداخل�ة ما یلي : 

وجود إدارة مســـتقلة أو قســـم مســـتقل له صلاح�ة اتخاذ القرار في عمل�ة تلقي التبرعات ، حيث �قوم هذا القســـم �إجراء دراســـة موســـعة لأوضاع 

المانحين ، و�التالي فإن الشـــخص المختص الذي �قوم �التســـجيل في الدفاتر لا �جوز له التدخل في عمل�ة إعداد المســـتندات والتقار�ر للتبرعات 

المتلقاه.

إجراءات الرقا�ة الداخليـة على أوراق ال��ض:

تحدید سلطة من له حق في اصدار سندات ال��ض وتحدیدیها تحدیداً واضحا .

الفصل التام بين من �عهدته هذه الأوراق و�ين الاختصاصات الأخرى التي تتعارض مع طب�عة عمله مثل أمين الصندوق   .  

المحافظة على أوراق ال��ض وذلك بوضعها في م�ان أمين وفي ح�ازة موظف مسئول

تخص�ص یوم�ة خاصة لأوراق ال��ض تسجل فيها جم�ع الب�انات الخاصة �المستندات التي تسجلها الجم��ة على المتبرعين والاعضاء ، وأهم 

ما �جب أن تتضمنه هذه اليوم�ة من ب�انات: 

اسم الحساب.•

اسم المسحوب منه.•

تار�خ السحب.•

مبلغ التبرع.•

عمل جرد دوري مفاجئ بين �شف البنك و�ين ما هو مدون بيوم�ة أوراق ال��ض.•

إعداد التقار�ر الدور�ة عن م�الغ الایرادات.•
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نظام الرقابة الداخلي لمراجعة أوامر الصرف

دورة الإیرادات:
تتكون دورة الإیرادات من الخطوات التال�ة-:  

تلقى أمر التبرع من المانح •

تسجيل أمر التبرع •

تحصيل مبلغ التبرع•

مدخل العمل�ات : 
الخطوات التمهيد�ة لمراجعة العمل�ات بدورة الإیرادات. 

قبـــل البـــدء �عمل�ـــة المراجعـــة لابـــد للمحاســـب مـــن التعرف على طب�عـــة عمل الجم��ة والعاملين فيهـــا، و�ذلك القوانين التي تخضـــع لها الجم��ة، 

و�ذلك التعرف على س�اسة التسو�ق لأعمال وانشطة الجم��ة وتحدید أثر ذلك على س�اسة جمع التبرعات ونلخصها ��ما یلي:

أ/ س�اسة التسو�ق:

إن است�عاب خطة التسو�ق أمر ضروري للمحاسب وذلك لفهم آل�ة حدوث الإیرادات التي تنتج عن تسو�ق أنشطة الجم��ة، �ما تخدم في الوقت 

نفسه عمل�ة إعداد خطة التسو�ق.

ب/ الالتزامات القانونيــة:

�جب على المحاسب التأكد من التزام الجم��ة �القوانين والأنظمة المعمول بها

ج/ تدفق العمل�ات وعناصر الرقا�ة:

�قصد بتدفق العمل�ات الص�غة التي یتم بها تتا�ع العمل�ات والتي �م�ن من خلالها للمحاسب الح�م �ش�ل أولي على إجراءات 

نظام الرقا�ة الداخل�ة فإذا �انت سندات ال��ض والش��ات تسجل ت�عاً لتار�خ ورودها

وتحمل هذه السندات  أرقاماً مسلسلة فمن خلال هذا الإجراء �م�ن للمحاسب التأكد من أن جم�ع عمل�ات التبرع  قد سجلت 

حسب تسلسلها ووفق الش��ات، وهذا ما یدفع �المحاسب إلى اخت�ار عينة صغيرة للتأكد من سلامة هذه العمل�ة ودقتها، 

ومن ثم �م�ن له الانتقال إلى مرحلة المطا�قة ما بين ��م هذه السندات اليوم�ة أو الشهر�ة مع ال��م المسجلة في الحسا�ات البنك�ة ل��متها المحددة. 

إن تدفـــق العمل�ـــات الخاصـــة بـــدورة الإیـــرادات �م�ـــن أن یتضمن مجموعة من الإجراءات الرقاب�ة داخـــل الجم��ة �حيث �م�ن تقس�مها على النحو 

التالي-: 

إجراءات الرقا�ة الداخل�ة:

تبدأ الإجراءات بتلقي المبلغ من المتبرع أو المانح أو العضو و�قوم قسم المحاس�ة بناءً على ذلك �إصدار سند استلام المبلغ سواء �ان ش�ك او 

نقداً حيث ��ون السند من عدة نسخ مع العلم �أن مستند ال��ض �حمل رقم متسلسل �ش�ل مسبق �حيث �سمح ذلك بتسهيل إجراءات الرقا�ة على 

المستندات المفقودة ، وتوز�ع نسخ مستند ال��ض �ما یلي-: 

النسخة الأولى : ترسل إلي العميل لإعلامه �الحصول على المبلغ مع خطاب ش�ر . 

النسخة الثان�ة : ترسل إليn قسم المحاس�ة . 

النسخة الثالثة: ت�قى في الادارة.  

�جب أن یتضمن نظام الرقا�ة الداخل�ة ما یلي : 

وجود إدارة مســـتقلة أو قســـم مســـتقل له صلاح�ة اتخاذ القرار في عمل�ة تلقي التبرعات ، حيث �قوم هذا القســـم �إجراء دراســـة موســـعة لأوضاع 

المانحين ، و�التالي فإن الشـــخص المختص الذي �قوم �التســـجيل في الدفاتر لا �جوز له التدخل في عمل�ة إعداد المســـتندات والتقار�ر للتبرعات 

المتلقاه.

إجراءات الرقا�ة الداخليـة على أوراق ال��ض:

تحدید سلطة من له حق في اصدار سندات ال��ض وتحدیدیها تحدیداً واضحا .

الفصل التام بين من �عهدته هذه الأوراق و�ين الاختصاصات الأخرى التي تتعارض مع طب�عة عمله مثل أمين الصندوق   .  

المحافظة على أوراق ال��ض وذلك بوضعها في م�ان أمين وفي ح�ازة موظف مسئول

تخص�ص یوم�ة خاصة لأوراق ال��ض تسجل فيها جم�ع الب�انات الخاصة �المستندات التي تسجلها الجم��ة على المتبرعين والاعضاء ، وأهم 

ما �جب أن تتضمنه هذه اليوم�ة من ب�انات: 

اسم الحساب.•

اسم المسحوب منه.•

تار�خ السحب.•

مبلغ التبرع.•

عمل جرد دوري مفاجئ بين �شف البنك و�ين ما هو مدون بيوم�ة أوراق ال��ض.•

إعداد التقار�ر الدور�ة عن م�الغ الایرادات.•
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إجراءات الرقا�ة الداخل�ة على المقبوضات النقد�ة:

تعتبر هذه الإجراءات جزء هام من أجزاء الرقا�ة التي إن اتصفت �القوة أدت إلى تسهيل عمل�ة المراجعة ، حيث أن أهم الإجراءات الواجب توفرها 

في نظام الرقا�ة الداخل�ة الخاص �المقبوضات النقد�ة هي-: 

تقس�م العمل وفصل الاختصاصات المتعارضة ، وتقس�م العمل �عني توز�ع نشاط استلام النقد�ة على أكثر من شخص �حيث یتولى الأول تنظ�م 

مســـتند ال��ض والثاني �قوم ���ض المبلغ المحدد الم�الغ المقبوضة أما الثالث ��قوم بتســـجيل ذلك محاســـب�اً والرا�ع یتولى إیداع المبلغ في حســـاب 

الجم��ة �البنك .

ط�ع الإ�صالات «إشعار ال��ض» التي تحمل أرقام متسلسل . 

تقي�م إجراءات الرقا�ة الداخل�ة على الإیرادات:

عنـــد انتهـــاء تـــوص�� إجـــراءات الرقا�ـــة علـــى الإیـــرادات ، و�تم غال�ا قبل فر�ق المحاس�ـــة، �قوم رئ�س المراجعة بتقي�ـــم دورة الرقا�ة على الإیرادات 

لتحدید درجة الاعتماد على الرقا�ة المستخدمة عن طر�ق مدى تح��قها للأهداف المتوقعة �ما �جري تقي�ماً مماثلا لعمل�ة استلام النقد�ة.

 علـــى المدیـــر العـــام التنفيـــذي أن �قـــرر مـــا هـــي الإجراءات في نظام الرقا�ة على دورة الإیرادات التي تعد قو�ة �ش�ل �افي لإم�ان الاعتماد عليها 

وما هي نقاط الضعف الناتجة عن ��اب �عض الإجراءات المرغو�ة التي �جب أن ���م مدى تأثيرها ال��مي في القوائم المال�ة.

دورة المصروفات:

�قصد بدورة المصروفات �افة العمل�ات المتداخلة ��ما بينها والتي تهدف إلى الحصول على أصول ثابتة أو شـــراء مواد �الإضافة إلي العمل�ات 

الناتجـــة عـــن ذلـــك والتـــي تزامـــن بدفـــع م�الغ اقتناء أصل أو شـــراء مواد للجم��ة وتبدأ دورة المصروفات �إعداد طلب شـــراء داخل الجم��ة، ثم یلي 

ذلك الاتصال �الموردین و�حث موضوع الأســـعار والمواصفات الأخرى وتحدید الجهة التي یراد الشـــراء منها، و�عد ذلك یتم اســـتلام ال�ضاعة أو 

الأصل وتنتهي دورة المصروفات بدفع ثمن الشراء وتسجيله في دفاتر الجم��ة.

ح�ازة الأصول الثابتة:

لابد للمحاسب من تحدید نوع الأصل المشترى واستعمالاته و�رامج الص�انة المتعلقة �ه وذلك �قصد الفصل وتحدید المصروفات الإدار�ة  المتعلقة 

�ه، �ما أنه من الضروري الفصل بين الأصول الثابتة التي تملكها الجم��ة وتستثمرها و�ين تلك التي تستثمرها ولا تملكها )أصول مستأجرة( وما 

یترتب على ذلك من عمل�ات محاســـب�ة خاصة ��ل منهما ، فالأولى تظهر في الدفاتر والســـجلات و�ســـمح �اســـتهلاكها بينما لا تظهر الثان�ة في 

السجلات والدفاتر ولا �سمح �استهلاكها و�نما �سمح بتسجيل جم�ع المصروفات المتعلقة بها �الإضافة إلى بدل ا�جارها السنوي.

تدفق العمل�ات:

�قصد بتدفق العمل�ات الخاص بدورة الح�ازة والمصروفات آل�ة تسلسل العمل�ات التي تجري أثناء شراء المواد واقتناء الأصول

الثابتة �الإضافة إلى مجموعة المستندات التي ترافق ذلك والإجراءات الخاصة �الرقا�ة الداخل�ة المعتمدة من قبل الجم��ة، حيث 

�م�ن للمحاسب معرفة ذلك من خلال المقارنات أو الملاحظات الم�اشرة

نظام الرقابة الداخلي لمراجعة أوامر الصرف
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إجراءات الرقا�ة الداخل�ة على عمل�ات الشراء:

تبدأ عمل�ة الشراء عادة من خلال إعداد طلب الشراء من صاحب الصلاح�ة بذلك) المدیر التنفيذي أو من �فوضه. (ینظم طلب شراء، و�عد هذه 

العمل�ة یتم الاتصال �الموردین وتحدید نوع ومواصفات ال�ضاعة و�ذلك تحدید أسعارها واخت�ار المورد المناسب في حال تعدد الموردین، ثم ینظم 

أمر شراء، وعند استلامها یتم التأكد من مطا�قة مواصفاتها للمواصفات المذ�ورة في أمر الشراء حيث ینظم مذ�رة استلام «مذ�رة إدخال �ضاعة».  

كمـــا تتلقـــى دائـــرة الحســـا�ات مســـتند الب�ـــع «الفاتـــورة» الذي ینظمه المورد مما �م�ن دائرة الحســـا�ات مـــن إجراء الر�ط والمطا�قة بين أوامر الشـــراء 

وأوامر الب�ع الخاصة بها، وفي نها�ة العام تش�ل المطا�قة المســـتند�ة أداة هامة �ســـتخدمها المحاســـب ، حيث أن توافر أوامر الشـــراء لدى دائرة 

الحســـا�ات دون أن ترفق �مذ�رة إدخال �شـــير إلى إن ال�ضاعة لا تزال �الطر�ق ، و�التالي فإن إدراجها ضمن المشـــتر�ات الآجلة �حتم إظهارها 

ضمن �ضاعة آخر المدة ، وفي حال عدم إث�اتها �الدفاتر �جعل أثر هذه العمل�ة معدوماً �النس�ة للقوائم المال�ة.

�المقابل فإن اســـتلام ال�ضاعة وتنظ�م مذ�رة اســـتلام و�رســـالها إلى دائرة الحســـا�ات دون أن ترفق �فاتورة الب�ع المرســـلة من المورد أو أمر الشـــراء 

�عتبر دل�لا على وصول ال�ضاعة إلى المخازن و�التالي لابد من تسجليها في حسا�ات الموردین و�ضافتها إلى حساب المشتر�ات.  

ومما تقدم �م�ن للمحاسب التعرف على �عض إجراءات الرقا�ة الداخل�ة التي تخص عمل�ة الشراء من خلال:

وجود إدارة المشتر�ات مستقلة عن إدارة التخز�ن واستلام المواد.•

الفصل بين الاختصاصات المتعارضة مع اختصاص أمين المستودع الذي لا �سمح له �إعداد مستند الشراء أو فاتورة الب�ع. •

التسجيل في الدفاتر من قبل دائرة الحسا�ات و�صورة مستقلة.•

إجراءات المطا�قة ما بين الكشف المرسل من الموردین و�ين الب�انات المسجلة في الدفاتر.•

مطا�قة أرصدة الأستاذ المساعد للموردین مع رصيدهم في الأستاذ العام•

تر��م أوامر الشراء �صورة متسلسلة.•

إجراءات الرقا�ة الداخل�ة على المخزون السلعي:

إن الرقا�ة الداخل�ة السل�مة على المخازن �جب أن تتضمن مجموعة من الإجراءات الرقاب�ة الهامة منها: 

تحدید مسؤول�ات موظفي المخازن تحدیدا واضحاً �حيث ��ونوا مسئولين عما یلي:

استلام ال�ضائع الواردة �عد الانتهاء من فحصها •

مسك سجلات أو �طاقات �سجل بها الوارد والمنصرف من ال�ضائع •

إعلام المسؤولين ��م�ة ال�ضاعة الموجودة لدیهم �لما قار�ت من الحد الأدنى •
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اجراءات الرقا�ة الداخل�ة على المدفوعات النقد�ة:

إن نظام الرقا�ة الداخل�ة المتعلق �المدفوعات النقد�ة �جب أن یتضمن ما یلي: 

الفصل بين الاختصاصات المتعارضة فمثلا: موظف �قوم �إعداد أمر الصرف وآخر ینظم الش�ك و�وقعه وثالث �قوم �التسجيل في الدفاتر.•

الفصل بين أمانة الصندوق المتعلقة �ال��ض و�ين تلك المتعلقة �الدفع.•

محاولة الالتزام �إجراء عمل�ة الدفع �موجب الش��ات �شرط أن تحمل هذه الش��ات أرقام متسلسلة.•

عدم إتلاف وتمز�ق الش��ات الملغاة والمحافظة عليها في دفتر الش��ات.•

الحصول على إشعار من المورد �فيد �أن عمل�ة الدفع قد تمت.•

تحدید السقف الأعلى لموجودات الصندوق وأي ز�ادة تحول إلى البنك.•

الجرد المفاجئ لصنادیق المشروع ومطا�قتها مع الأرصدة في الدفاتر.•

إجراءات الرقا�ة الداخل�ة على الأصول الثابتة:

�جب أن یتضمن نظام الرقا�ة الداخل�ة على الأصول الثابتة النقاط التال�ة:

تحدید المسؤول�ات والاختصاصات المتعلقة �الأعمال التال�ة.•

الموافقة على الشراء استلام الأصول وتر�يبها  •

دفع ��مة الأصول المشتراة•

وضع ميزان�ة تقدیر�ة ت�عاً لس�اسة الجم��ة.•

تنظ�م سجل للموجودات الثابتة یبين:

�جب أن یتضمن نظام الرقا�ة الداخل�ة على الأصول الثابتة النقاط التال�ة:

التأمين على الأصول ضد الأخطار المختلفة.•

الفصل التام بين نفقات الص�انة والنفقات الراس مال�ة.•

تحدید الأساس الصح�ح لاستهلاك �ل نوع من أنواع الأصول.•

إح�ام الرقا�ة على قطع ال��ار والأدوات والمهمات الصغيرة•

دراسة الجدوى الاقتصاد�ة من اقتناء الأصول أو استئجارها •

الجرد المفاجئ للعدد والأدوات ومطا�قتها مع أرصدتها في الدفاتر.•

التمييز بين النفقات الإدار�ة والنفقات الرأسمال�ة.•
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