
 

 

 



 

 

 

 

 

 مقدمة: 
ا فةي ح ب ا   ةي للجلعيةة يقصد التأكد من صحة وواقعيةة القةئا ا الليليةة  يةة للايححةة التةدن ر فحية   الخير

وكةةكلج علةةل  الةةة الكيةةيس لةةه  لتأةة ا لةة  التأكةةد مةةن    لرةةيا يقةةئا اللحي ةةق  تقنةةيا لرةةيا الدقيفةةة الدانليةةة 

العللييس لا لتضلن لقيط ضعف تؤاي إلى تضليل القئا ا الليلية لللدكز الليلى  ولتةي    ملةيا الجلعيةة حة  ا  

كةةةةةي  لرةةةةةيا الضةةةةةيا الةةةةةدان"  يالدقيفةةةةةة الدانليةةةةةةي عيةةةةةدح ويل ةةةةةن الامتلةةةةةيا مليةةةةة  م ةةةةةد ي يل ةةةةةن لللحي ةةةةةق 

 لل  الة الكييس والع س صحنح. التخفيف من مللية ع
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 دورة الإيرادات

 :  -تت ئ  اورح اللداااس من الخطئاس التيلية

  
ع من الليلح تلق  ع  مد التير ع.   و اللتير ع ، تحصیل ميلغ التير  ، تأجيل  مد التير

 

 " مدخل العمليات : "الخطوات التمهيدية لمراجعة العمليات بدورة الإيرادات.  

 

ا حن ةةةي ،  مةةةن قيةةةل اليةةةد  فعلليةةةة اللداععةةةة لافةةةد لللحي ةةةق مةةةن التعةةةدا مةةة" يهيعةةةة ملةةةل الجلعيةةةة والعةةةيمل ر

  تخضةةل ل ةةي الجلعيةة، وكةةكلج التعةةدا مة"  يي ةةة التأةة ي  
ا الة   نشةةطة الجلعيةةة  و   ملةياوكةكلج القةةئال ر

ميس  ئا للخص ي حيلي ي"    :  -وتحديد  كد  لج م"  يي ة علل التير
 

 التسويقسياسة  -

وري لللحي ق و لج لف ا آلية حدو    تنت  من تأة ي  إ  ا تيعيب نطة التأ ي   مد ضا
ث اللداااس ال  

  الئقت لفأ  مللية إمداا نطة تأ ي .  
ا
 نشطة الجلعية ، كلي تخدا ف

 

امات القانونية - ز  الالت 

ا وا لرلة اللعلئا   ي.   اا الجلعية فيلقئال ر ا
 يجق م" اللحي ق التأكد من الي 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تدفق العمليات وعناصر الرقابة -  
 

  يل ن من ن ل ي لللحي ق الحاا بشةال 
  لتا   ي تتي ل العللييس وال  

يقصد  تدح  العللييس الصيغة ال  

وروا ةي   ة داس القةيو والشةيايس تأةجل تيعة  لتةيريةةةة  ولى  م" إعةدا اس لرةيا الدقيفةة الدانليةة حة  ا كيلةت 

 وتحلةةةةل  ةةةةكت الأةةةة داس  رقيمةةةة
 
مألأةةةةلة حلةةةةن نةةةة ا  ةةةةكا العةةةةدا  يل ةةةةن لللحي ةةةةق التأكةةةةد مةةةةن    علنةةةةل  ي

  الشيايس ،
ا
ع قد  جلت حأق تألأل ي ووحقي لقيلت ي اللحداح ف  مللييس التير

ح للتأكد مةن و   ة مة  ةكت العلليةة واقت ةي ، ومةن كةا يل ةن لة   كا مي يدحل فيللحي ق إلى  انتيير من ة صغير

  
ا
ا قةةةيا  ةةةكت الأةةة داس النئميةةةة  و الشةةة  ية مةةةل القةةةيا اللأةةةجلة ف  ةةةجل الالتقةةةيا إلى مدحلةةةة اللطيفقةةةة مةةةي  ةةة ر

 .  الحأيب اله ك 

إ  تةةةةدح  العلليةةةةةيس الخيصةةةةةة فةةةةةدورح اللةةةةداااس يل ةةةةةن    لتضةةةةةلن مجلئمةةةةةة مةةةةن العةةةةةدا اس الدقي يةةةةةة اانةةةةةل 

:  الجلعية فحي  يل ن  تقأيل ي م" ال حئ التيلى 
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ع تيةد  ال    الليلةغ مةةن اللتةير
و اللةةيلح  و العضةئ ، وء ةةي  مة"  لةةج يقةئا قأةةا اللحي ةية   صةةدار  عةدا اس  ةةتلق 

   ة د ا ةت ا الليلةةغ  ةئا  كةي   ةةيج 
 
حيةة  ي ةئ  الأة د مةةن مةدح نأةة  مةل العلةا فةةأ  مأةت د القةةيو  و لقةدا

يحلل رقا متألأل بشال مأه  فحي  يألح  لج  تأ يل إعدا اس الدقيفة م" اللأت داس اللفقةئاح ، 

 :|-صئرح الشيجي كلي ي"  وتئزيةةةةل نأ  مأت د القيو ي

 د. النأخة ا ولى : تد ل إلى العليل لم م  فيلحصئا م" الليلغ مل نطيب  ک 

  .النأخة الثيلية : تد ل إلى قأا اللحي ية 

  . الاارح  
ا
 النأخة الثيلثة : تيق  ف

 

 :-وءةة كا الصدا ح   لريا الدقيفة الدانلية يجق    لتضلن مي ي"   

مةةةيس ، حيةةة  يقةةةئا  ةةةكا    التير
  ملليةةةة تلةةةق 

ا
وعةةةئا إاارح مأةةةتقلة  و قأةةةا مأةةةتقل لةةة  صةةة حية اتخةةةي  القةةةدار ف

ا ،   القأا   عدا  ارا ة مئ عة  وضيع الليلح ر

  ملليةةةةة إمةةةةةداا 
ا
  الةةةةدحيتد لا يجةةةةةئز لةةةة  التةةةةةدنل ف

ا
وءيلتةةةةيلى  حةةةة   الشةةةةةخ  اللخةةةةت  الةةةةةكي يقةةةةئا فيلتأةةةةةجيل ف

ميس ا  .تللتلقياللأت داس والتقيريد للتير
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   
ا
 إتحديد  لطة من ل  ح  ف

 
  صدار   داس القيو وتحديد ي تحديدا

 
 .واضحي

 



 

 

 

 

 

 
   تتعةيرع مةل يهيعةة مللة  

ا الانتصيصيس ا نةد  الة   ا من فع دت   كت ا وراق وء ر الفصل التيا   ر
ا الص دوق .   مثل  م ر

  حييزح مئظف مأئئا. اللحيحرة م"  وراق القيو  
ا
ا وف   ماي   م ر

ا
 و لج  ئضع ي ف

   
تخصةةةةةي  لئميةةةةةة نيصةةةةةة  وراق القةةةةةيو تأةةةةةجل حن ةةةةةي علنةةةةةل الهييلةةةةةيس الخيصةةةةةة فيللأةةةةةت داس الةةةةة  

ا وا  ت مةةةةةةةة ر مضةةةةةةةي  . و  ةةةةةةةا مةةةةةةةي يجةةةةةةةةق    تتضةةةةةةةل    ةةةةةةةكت النئميةةةةةةةة مةةةةةةةةن أةةةةةةةجل ي الجلعيةةةةةةةة مةةةةةةة" اللتير
ع  ااالحأيب ،   اا) ييليس:   .(اللأحئب م   ، تيريةةةة  الأحق ، ميلغ التير

   ئ ا ملل عدا اوري مفيجر ا مي  ئ مدو   نئمية  وراق القيو.    ر  کشف اله ج وء ر
  لداااس. دورية من مييلغ ال الإمداا التقيريد 
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  إ  اتصةةفت فةةيلقئح  اس إلى تأةة يل ملليةةة اللداععةةة ، تعتةةير  ةةكت العةةدا اس عةةز   ةةيا مةةن  عةةزا  الدقيفةةة 
الةة  

  لريا الدقيفة الدانلية الخيص ف
ا
 :  -ال قدية ه   يللقهئضيسحي       ا العدا اس الئاعق تئحد ي ف

 

 تئزيةةةةةل نشةيط ا ةت ا ال  
ليةيلغ تقأيا العلل وحصل الانتصيصةيس اللتعيرضةة ، وتقأةيا العلةل يعة ا

  يقةةئا فقةةيو الليلةةغ  مةة"  قديةةةال
 كةةيم مةةن  ةةخ  فحيةة  لتةةئلى ا وا ت رةةيا مأةةت د القةةيو والثةةيلا

   ةةةة د القةةةةيو ،  مةةةةي 
ا
 الثيلةةةة  حيقةةةةئا  تأةةةةجيل  لةةةةج محي ةةةة ي اللحةةةةدا ف

 
والدا ةةةةل لتةةةةئلى إيةةةةداع الليةةةةيلغ  ي

  اللقهئضة
 
  لئميي

 
  حأيب اله ج.  و    يي
ا
 ف

  .تحلل  رقيا متألألة  
 يهل اليصيلاس يإ عير القيوي ال  

 ل إعدا اس القيو من الدحل. حص 

  . ئ  الجدا اللفيجر
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 م ةةةد الت ةةةي  تئصةةةيف إعةةةدا اس الدقيفةةةة مةةة" اللةةةداااس ، ويةةةتا  يليةةة
 
مةةةن قيةةةل ح يةةة  اللحي ةةةية ، يقةةةئا ر ةةة س  ي

اللداععةةة  تقنةةيا اورح الدقيفةةة مةة" اللةةداااس لتحديةةد ارعةةة الامتلةةيا مةة" الدقيفةةة ، اللأةةتخدمة مةةن ي يةة  

 
 
  مد  تحقيق ي للأ داا اللتئقعة كلي يجدي تقنيلي

ا
 لعللية ا ت ا ال قدية،  مليكل

  لرةيا و 
ا
  لماةي  م" اللدلد    يقدر مةي ه  العةدا اس ف

ا
  تعةد ق يةة بشةال كةيف

الدقيفةة مة" اورح اللةداااس الة  

  يجةةةق    يقةةةيا 
الامتلةةةيا ملن ةةةي ، ومةةةي ه  لقةةةيط الضةةةعف ال يتجةةةة مةةةن  يةةةيب فعةةةو العةةةدا اس اللد  ءةةةة الةةة  

  القئا ا الليلية
ا
 .مد  تأكير ي القيم  ف
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  ت ةدا إلى الحصةئا مة"  صةئا كي تةة (كيحة العلليةيس اللتدانلةة حيلةي  ا  ةي )يقصد فدورح اللصروحيس 
والة  

  تةةة
ا  مةةةئاا فيلضةةةيحة إلى  العلليةةةيس ال يتجةةةة مةةةن  لةةةج والةةة  

ا  و شر ا  مةةةئاا ي  امن فةةةدحل ميةةةيلغ اقت ةةةي   صةةةل  و شر

   ،للجلعية

ا  اانل الجلعية ، كا ي"   لج الاتصةيا فةيلل
ئرالن وءحة  مئضة ع وتيد  اورح اللصروحيس   مداا يلق شر

ةةا  م  ةةةي ، وءعةةةةد  لةةةج لةةةتا ا ةةةت ا اليضةةةةيمة  و  ة   لةةةداا التر
ا  ةةةعير واللئاصةةةفيس ا نةةةد  وتحديةةةد الج ةةةةة الةةة  

  احيتد الجلعية
ا
ا  وتأجيل  ف  .ا صل ، وتنته  اورح اللصروحيس فدحل كلن التر
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وا ةةةتعليلات  وءةةةدام  الصةةةييلة اللتعلقةةةة فةةة  و لةةةج فقصةةةد   لافةةةد لللحي ةةةق مةةةن تحديةةةد لةةة ع ا صةةةل اللشةةةي  

 الفصل وتحديد اللصروحيس اللدااية والد  ليلية اللتعلقة ف . 

  تأةةتثلد ي 
ا تلةةج الةة     تللر ةةي الجلعيةةة وتأةةتثلد ي وءةة ر

ا ا صةةئا الثي تةةة الةة   ةوري الفصةةل  ةة ر ة كلةةي  لةة  مةةن الصرا

تةق مة"  لةج مةن ملل يةيس محي ة ية نيصةة فاةل م  لةي ، حةي ولى تر ةد ولا تللر ي ) صئا مأةتأعدح( ومةي لي 

  الأج س والدحيتد ولا يأةلح في ةت  ك ي 
ا
  الدحيتد والأج س ويألح في ت  ك ي  ا لي لا تر د الثيلية ف

ا
ف

 الأ ئي. الش دي  و وإللي يألح  تأجيل علنل اللصروحيس اللتعلقة   ي فيلضيحة إلى فدا إيجير ي 

 

 تدفق العمليات  -7
 

ا  يقصةةد    تجةةدي  ك ةةي  شر
ةوحيس آليةةة تألأةةل العلليةةيس الةة    تةةدح  العلليةةيس الخةةيص فةةدورح الحيةةيزح واللصرة

  تداحةةةة   لةةةةج والعةةةةدا اس الخيصةةةةة 
اللةةةةئاا واقت ةةةةي  ا صةةةةئا الثي تةةةةة فيلضةةةةيحة إلى مجلئمةةةةة اللأةةةةت داس الةةةة  

ا اللقيرلةةيس  و فيلدقيفةةة الدانليةةة اللعتلةةدح مةةن قيةةل الجلعيةةة، حيةة  يل ةةن لللحي ةةق معدحةةة  لةةج مةةن نةة 

ح.   الل حريس اللييشر
 

اء:     - إجراءات الرقابة الداخلية على عمليات الشر

 

اء من صاحب الصلاحية بذلكتبدأ عملية الشر   .المدير التنفيذي() اء عادة من خلال إعداد طلب الشر

ا  ، وءعةةةد  ةةةكت العلليةةةة لةةةتا الاتصةةةيا فةةةيللئرالن وتحديةةةد لةةة ع ومئاصةةةفيس اليضةةةيمة وكةةةكلج  لةةة را يلةةةق شر

ا ، وم ةةد ا ةةت م ي لةةتا    حةةيا تعةةدا اللةةئرالن ، كةةا لةة را  مةةد شر
ا
تحديةةد   ةةعير ي وانتيةةير اللةةئرا الل ي ةةق ف

ا  حي  ل را مككدح ا ت ا يمككدح إانةيا     مد التر
ا
التأكد من مطيفقة مئاصفيت ي لللئاصفيس اللككئرح ف

 فضيمةي. 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

لكي ل رل  اللئرا ملةي يل ةن اا ةدح الحأةيفيس مةن إعةدا  كلي تتلق  اا دح الحأيفيس مأت د الهنل يالفيتئرحي ا

ا  و وامد الهنل الخيصة   ي.  ا  وامد التر  ال ءا واللطيفقة   ر

  ل ييةةة العةةيا تشةةال اللطيفقةةة اللأةةت دية 
ا
ةا   وف ة  ااح  يمةةة يأةةتخدم ي اللحي ةةق ، حيةة     تةةئاحد  وامةةد التر

لةةةةد  اا ةةةةدح الحأةةةةيفيس او     تدحةةةة  فلةةةةككدح إانةةةةيا يشةةةةير إلى  إ  اليضةةةةيمة لا تةةةةزاا فةةةةيلط ي  ، وءيلتةةةةيلى  حةةةة   

  حةةةيا مةةدا إكييت ةةةي فيلةةةدحيتد 
ا
ييس اتعلةةةة يحةةةتا إظ ير ةةي ضةةةلن فضةةةيمة آنةةد اللةةةدح . وف إاراع ةةي ضةةةلن اللشةةي 

 العللية معدومة فيلنأية للقئا ا الليلية.  يجعل  كد  كت

فيللقيفةةةل حةةة   ا ةةةت ا اليضةةةيمة وت رةةةيا مةةةككدح ا ةةةت ا وإر ةةةيل ي إلى اا ةةةدح الحأةةةيفيس او     تدحةةة  ففةةةيتئرح 

 
ا
ةةةا  يعتةةةةير الةةةةيل ة لافةةةةد مةةةةن  :مةةةة" وصةةةةئا اليضةةةةيمة إلى  اللخةةةةيز  وءيلتةةةةيلى   الهنةةةةل اللد ةةةةلة مةةةةن اللةةةةئرا  و  مةةةةد التر

  حأيفيس ال
ا
ييس. تأجلن ي ف  لئرالن وإضيحت ي إلى حأيب اللشي 

 

  تخااا  عملياااة 
و مماااا تقاااد  يمحااان للمراساااب التعااارت عااالى بعاااض إجاااراءات الرقاباااة الداخلياااة الااا  

اء:   الشر

  .يات مستقلة عن إدارة التخزين واستلا  المواد  وجود إدارة المشت 

 ز المسااتود  الااذي لا نساام  لاا  ب عااداد مسااتند ز الاختصاصااات المتعارضااة ماام اختصااات أمااالا  الفصاال بااالا
اء أو فاتورة البيم.   الشر

  .الدفاتر من قبل دائرة الرسابات وبصورة مستقلة  
ز
 التسجيل ف

  .الدفاتر  
ز
ز البيانات المسجلة ف ز الكشف المرسل من الموردين وبالا   إجراءات المطابقة ما بالا

  الأستاذ العا . مطابقة  
ز
 أرصدة الأستاذ المساعد للموردين مم رصيدهم ف

  اء بصورة متسلسلة  .ترقيم أوامر الشر

 

 - إجراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات النقدية: 

 

 :  إن نظا  الرقابة الداخلية المتعلق بالمدفوعات النقدية يجب أن يتضمن ما يلى 
o    ز الاختصاصااات المتعارضااة ات   ويخاار ياانظم الشاايكالفصاال بااالا  فمااثلا: مو ااف يقااو  ب عااداد أماار الصرا

  الدفاتر. 
ز
 ويوقع    وثالث يقو  بالتسجيل ف

o  .ط أن ترمل هذه الشيكات أرقا  متسلسلة ا  ب جراء عملية الدفم بموجب الشيكات بشر ز  مراولة الالت 

o  .ز تلك المتعلقة بالدفم ز أمانة الصندوق المتعلقة بالقبض وبالا  الفصل بالا

o دفت  الشيكات. عد  إتلا  
ز
 ت وتمزيق الشيكات الملغاة والمرافظة عليها ف

o  .الرصول على إشعار من المورد يفيد بأن عملية الدفم قد تمت 

o  .ترديد السقف الأعلى الموجودات الصندوق وأي زيادة ترول إلى البنك 

o  .الدفاتر  
ز
و  ومطابقتها مم الأرصدة ف ئ لصناديق المشر  الجرد المفاج 

 

 



 

 

 

 

 

 

  - الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة: إجراءات 

 

 يجب أن يتضمن نظا  الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة النقاط التالية: 
 :-ترديد المسؤوليات والاختصاصات المتعلقة بالأعمال التالية -1

اء. •          الموافقة على الشر
 استلا  الأصول وتركيبها. •        

ا•          .هدفم قيمة الأصول المشت 
2-  

 
انية تقديرية للإضافات الرأسمالية تبعا ز  لسياسة الجمعية.  وضم متلا

ز  میتنظ -3  اء   التكلفة   كيفية الاستهلاك. العدد    النو سجل للموجودات الثابتة يبالا    تاريااااخ الشر
ز على الأصول ضد الأخطار المختلفة -4   .) تسليم العهد (التأمالا
ز نفقات  -5   .الرأسماليةوالنفقات  الصيانةالفصل التا  بالا
 ترديد الأساس الصري  لاستهلاك كل نو  من أنوا  الأصول الثابتة.  -6 
ة -7   .إحكا  الرقابة على قطم الغيار والأدوات والمهمات الصغتلا
 دراسة الجدوى الاقتصادية من اقتناء الأصول أو استئجارها.  -8 
ئ  -9    الدفاتر.  تها للعدد والأدوات ومطابقتها مم أرصد الجرد المفاج 

ز
 ف

ز النفقات الإيرادية والنفقات الرأسمالية.  -10  ز بالا  التميتلا

 

 اعتماد السياسة وإقرارها : 

 

ا )   ةةي  (  يةةة للايححةةة التةةدن ر ةا امتلةةد مجلةةس إاارح الجلعيةةة الخير  لرةةيا الدقيفةةة الةةدان"   وامةةد الصرة

  العقةةةةيات ف
ا
 هـ اللئاحةةةةة : 27/01/1441لةةةةئا الث كةةةةي   تةةةةيريةةةة :  و لةةةةج دورتةةةة  الثيليةةةةةة اانةةةةل الجلعيةةةةة ف

ةةةةةةةت مةةةةةةةة" اللئقةةةةةةةةل  كلةةةةةةةةي  وه  تعليلةةةةةةةة ،  ا 2020/ 09/ 15  ة مةةةةةةةة"  ي الشةةةةةةةةأ  والعلةةةةةةةةل فلئعيةةةةةةةة  ونتر

  للجلعية
ولا  . اللري 

 

 

 والله ولى  التوفيق     ى  ... ھإناتا

 

 

 

 


