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  :-مقدمـــــة

بتقييـم نظـال  الرقالبـة الداخجيـة  المحالسبالليـة لجمععيـة ققـو  لمبقصـد التأكـد مـن صحـة وواقعيـة القوائـم ا

قتضعـن نقـالط ضعـف تـؤدي إلـ   لالتأكـد مـن أن نظـال  الععجيـال  ثبــال  لــ  قتــى  لـ  الإوكذلـك جمـع أدلـة ا

ً  اللمليـة لجعركـز االلمتضجيـل القوائـم ا الرقالبـة  ) فـإذا كالن نظـال  الضــط الداخجـ ونتالئـج اععـالل الجععيـة، لـ 

ثبــال  لإجمـع أدلـة ا عتعـالد عجيـ  عىدهـال يمــن لجعحالسـب التخفيـف مـن ععجيـةلاويمــن اجيـدا  («الداخجيـة 

 . والعــس صحيـح

 -: ت لآصروفال  لجمععية سـب المقرادا  والإتقييم إجراءا  الرقالبة الداخجية الخالصة بال

  .قرادا لإتقيم إجراءا  الرقالبة الداخجية الخالصة بدورة ا  .أ

  . صروفال لمتقييم إجراءا  الرقالبة الداخجية الخالصة بدورة ا  .ب

   :-قرادا لإدورة ا

  -ة :قرادا  من الخطوا  التالليلإدورة ا تتـون

 المحـىين أو الجهال  المالنحة.تجق  أمر التبرع من  (1)

 .  تـميل أمر التبرع  (2)

 .تحصيل مـجغ التبرع  (3)

 .  قرادا لإراجعة الععجيال  بدورة الممدخل الععجيال  : الخطوا  التعهيدقة 

بـد لجعحالسـب مـن التعـرف عجـ  طـيعـة ععـل الجععيـة والعالمجيـن فيهـال، لاراجعـة لمقــل الــدء بععجيـة ا

لجععيـة ععـالل وانشـطة الأك التعـرف عجـ  سيالسـة التــوقق وكذلـك القوانيـن التـ  تخضـع لهـال الجععيـة، وكذلـ

 : وتحدقـد أثبـر ذلـك عجـ  سيالسـة جمـع التبرعـال  ونجخصهـال فيعـال قجـ 

 يق :أ/ سياسة التسو

قرادا  الي  تىتج عن تـوقق لإإن استيعالب خطة التـوقق أمر ضروري لجعحالسب وذلك لفهم آلية سدوث ا 

  .أنشطة الجععية ، كعال تخد  في الوقت نفـ  ععجية إعداد خطة التـوقق

  :لتاااا  الااووويــةلإب/ ا

 . بهال ععوللمنظعة الأالسب التأكد من التزا  الجععية باللقوانين والمحيجب عج  ا

  :ج/ تدفق العمليا  وعناصر الرقابة 

عحالسـب لهـال لجققصـد بتدفـق الععجيـال  الصيغـة التـ  قتـم بهـال تتالبـع الععجيـال  والتـ  يمــن مـن خلا

إجـراءا  نظـال  الرقالبـة الداخجيـة فـإذا كالنـت سـىدا  القــض والشـيـال  تــمل تـعـال الحــم بشــل أولـ  

جـراء يمــن لجعحالسـب التأكـد مـن لإهـذا ا لوتحعـل هـذه الــىدا  أرقالمـال مـجــجة فعـن خـلا ،تالرقـخ ورودهـالل
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أو بطالقال  نقالط الدفع أو عن طرقق ـق الشـيـال  أن جميـع ععجيـال  التــرع قـد سـمجت ســب تـجــجهال ووف

مة هـذه الععجيـة ودقتهـال لالجتأكـد مـن سـالسـب إلـ  اختيـالر عيىـة صغيـرة اللمح، وهـذا مـال قدفـع بكشوفال  الحـالب 

طالبقـة مـال بيـن قيـم هـذه الــىدا  اليوميـة أو الشـهرقة مـع القيـم لمنتقـالل إلـ  مرسجـة ا، ومـن ثبـم يمــن لـ  الا

 . ـددةلمحــمجة فـ  الحــالبال  الـىـيـة لقيعتهـال الما

جراءا  الرقالبية داخل لإتضعن مجعوعة من اقرادا  يمـن أن قلإإن تدفق الععجيال  الخالصة بدورة ا 

  الجععية بحيث يمـن تقـيعهال عج  الىحو التالل 

 ً  :إجراءا  الرقالبة الداخجية 

صـدار إالســة بىـالءً  عجـ  ذلـك بلمحالنـح أو العضـو وققـو  قــم المتــرع أو المـجـغ مـن المـراءا  بتجقـ  اجلااتــدأ 

مـع العجـم بـأن مــتىد  تينمـن نــخالـترون  سـواء كالن شـيك او نقـدا سيـث قــون الــىد  ـجـغلم  الاسـىد اسـت

فقـودة لمــتىدا  المالقــض يحعـل رقـم متـجــل بشــل مـــق بحيـث قــعح ذلـك بتــهيل إجـراءا  الرقالبـة عجـ  ا

 -: ، وتوزقـع نــخ مــتىد القــض كعـال قجـ 

  .ـجغ لمم  باللحصول عج  اعلالإإل  الععيل  متـج ولى :لأالىـخة ا 

  . السـةلمحقـم اتـجم لالىـخة الثالنية : 

 -:يجب أن قتضعن نظال  الرقالبة الداخجية مال قج 

سية اتخالذ القرار في ععجية تجق  التبرعال  ، سيث ققو  هذا وجود إدارة مـتقجة أو قـم مـتقل ل  صلا 

ختـص الـذي ققـو  باللتــميل فـ  لمالنحيـن ، وباللتاللـ  فـإن الشـخص الموضـالع الأالقـم بإجراء دراسة موسـعة 

 .  تجقـالهلمــتىدا  والتقالرقـر لجتبرعـال  الميجـوز لـ  التدخـل فـ  ععجيـة إعـداد الا الدفالتـر 

  :جراءا  الرقالبة الداخجيـة عج  أوراق القـضإ

 . تحدقد سجطة من ل  سق في اصدار سىدا  القـض وتحدقدقهال تحدقدا واضحال  -

خرى الي  تتعالرض مع طـيعة ععج  لأختصالصال  اوراق وبين الالأالفصل التال  بين من بعهدت  هذه ا -

 . مثل أمين الصىدوق

 .وفي سيالزة موظف مـئول آمنالفظة عج  أوراق القـض وذلك بوضعهال في مـالن لمحا  -

ـتىدا  الي  لموراق القـض تـمل فيهال جميع الـيالنال  الخالصة باللأة خالصة تخصيص قومي  -

سم )ا : عضالء ، وأهم مال يجب أن تتضعى  هذه اليومية من بيالنال تبرعين والالمتـمجهال الجععية عج  ا

ععل جرد دوري مفالجئ بين كشف الـىك ع ، مـجغ التبر،  تالرقخ الـحب،  ـحوب مى لماسم ا، الحـالب 

 . (قرادا إعداد التقالرقر الدورقة عن مـاللغ الا، وبين مال هو مدون بيومية أوراق القـض 

 -: إجراءا  الرقالبة الداخجية عج  المقـوضال  الىقدقة 

راجعـة لمتــهيل ععجيـة اجـراءا  جـزء هـال  مـن أجـزاء الرقالبـة التـ  إن اتصفـت باللقـوة أد  إلـ  لإتعتــر هـذه ا  
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 -  :ـوضـال  الىقدقـة هقلمجـراءا  الواجـب توفرهـال فـ  نظـال  الرقالبـة الداخجيـة الخـال  باللإ، سيـث أن أهـم ا

  الىقدقة عج  لاتعالرضة ، وتقـيم الععل قعي  توزقع نشالط استلمختصالصال  الاتقـيم الععل وفصل ا  

أمال الثاللثً   ددلمحـجغ المىد القـض والثالن  ققو  بقـض اول تىظيم مـتلأأكثر من شخص بحيث قتولى ا

 .ـجغ في سـالب الجععية باللـىكلمفيقو  بتـميل ذلك محالسـيال والرابع قتولى إقداع ا

  الي  تحعل أرقال  متـجـل« إشعالر القـض»   اللاقصلإطـع ا . 

   فصل إجراءا  القـض عن الدفع. 

 فالجئلمالجرد ا . 

   :دا اقرلإالداخجية عج  اتقييم إجراءا  الرقالبة 

راجعـة لمالســة، ققـو  رئيـس المحقـرادا  وقتـم االلــال قــل فرقـق الإعىـد انتهـالء توصيـف إجـراءا  الرقالبـة عجـ  ا 

ــتخدمة عـن طرقـق مـدى تحقيقهـال لمعتعـالد عجـ  الرقالبـة الاقـرادا  لتحدقـد درجـة الإالرقالبـة عجـ  ابتقييـم دورة 

 .    الىقدقـة لععجيـة اسـتلالايجـري تقييعـال ممالثبـ  توقعـة كعـاللملأهـداف ال

قـرادا  التـ  تعـد قوقـة لإجـراءا  فـ  نظـال  الرقالبـة عجـ  دورة الإدقـر العـال  التىفيـذي أن ققـرر مـال هـ  المعجـ  ا 

راوبـة لمجـراءا  الإة عـن ايـالب بعـض اعتعـالد عجيهـال ومـال هـ  نقـالط الضعـف الىالتجـمــالن الالإبشــل كالفـ  

 .  الليـةلمالتـ  يجـب أن ققيـم مـدى تأثبيرهـال القيعـ  فـ  القوائـم ا

 

  :ورة المصروفال د

تداخجـة فيعـال بيىهـال والتـ  تهـدف إلـ  الحصـول عجـ  أصـول ثبالبتـة لمصروفـال  كالفـة الععجيـال  المققصـد بـدورة ا 

إل  الععجيال  الىالتجة عن ذلك والي  تزامن بدفع مـاللغ اقتىالء أصل أو شراء مواد لجمععية ضالفة لإأو شـراء مـواد بال

وردقـن وبحـث موضـوع اللمتصـالل بصروفال  بإعـداد طجـب شـراء داخـل الجععيـة ، ثبـم قجـ  ذلـك الالموتـدأ دورة ا

صل لأ  الـضالعة أو الاعد ذلك قتم استالشراء مىهال ، وب خـرى وتحدقـد الجهة الي  قرادلأواصفـال  المسـعالر والأا

  .صروفال  بدفع منن الشراء وتـميج  فـ  دفالتـر الجععيـةلموتىته  دورة ا

  :صول الثالبتةلأسيالزة ا

تعجقـة بـ  وذلـك بقصـد لمت  وبرامـج الصيالنـة الاشـترى واسـتععاللمصـل الأــد لجعحالسـب مـن تحدقـد نـوع اال 

صـول لأتعجقـة بـ ، كعـال أنـ  مـن الضـروري الفصـل بيـن المقرادقـة والرأسـعاللية الإاصروفـال  لمالفصـل وتحدقـد ا

ومـال قترتـب  (أصـول مــتأجرة)تمجـهـال لا هال وبيـن تجـك التـ  تــتثعرهال والثالبتـة التـ  تمجـهـال الجععيـة وتــتثعر

كهال   وقـعح بالستهلالافي الدفالتر والـمولى تظهر لأعجـ  ذلـك مـن ععجيـال  محالســية خالصـة بــل مىهعال ، فال

صروفـال  لمكهال وإنمـال قــعح بتــميل جميـع اقـعح بالستهلا ولا  والدفالتر لاتظهر الثالنية في الـم لابيىعال 

  .ضالفـة إلـ  بـدل ايجالرهـال الــىويلإتعجقـة بهـال باللما
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  :تدفق الععجيال 

صروفـال  آليـة تـجــل الععجيـال  التـ  تجـري أثبىـالء شـراء لمققصـد بتدفـق الععجيـال  الخـال  بـدورة الحيـالزة وا 

جـراءا  الخالصـة باللرقالبـة لإــتىدا  التـ  ترافـق ذلـك والمضالفـة إلـ  مجعوعـة الإصـول الثالبتـة باللأـواد واقتىـالء الما

سظـال  لالمقالرنـال  أو المل الاعتعـدة من قـل الجععيـة ، سيـث يمــن لجعحالسـب معرفـة ذلـك مـن خـلمالداخجيـة ا

 . ـالشـرةلما

 :إجراءا  الرقالبة الداخجية عج  ععجيال  الشراء

دقر التىفيذي أو من لما)ل إعداد طجب الشراء من صالسب الصاللحية بذلك لاتـدأ ععجية الشراء عالدة من خ 

ومواصفـال  الـضالعـة  وردقـن وتحدقـد نـوعلمتصـالل باللاقىظـم طجـب شـراء ، وبعـد هـذه الععجيـة قتـم ا( قفوض 

وردقـن ، ثبـم قىظـم أمـر شـراء ، وعىـد لمىالسـب فـ  سـالل تعـدد المـورد الموكذلـك تحدقـد أسـعالرهال واختيـالر ا

  ذكورة في أمر الشراء سيث قىظم مذكرة استلالممهال قتـم التأكـد مـن مطالبقـة مواصفالتهـال لجعواصفال  الااسـت

ـورد ممـال يمــن لمالـذي قىظعـ  ا« الفالتـورة»دائرة الحـالبال  مـتىد الـيـع  ق كعال تتج، «مذكرة إدخالل بضالعة»

طالبقـة بيـن أوامـر الشـراء وأوامـر الـيـع الخالصـة بهـال، وفـ  نهالقـة العـال  لمدائـرة الحــالبال  مـن إجـراء الربـط وا

سيـث أن توافـر أوامـر الشـر اء لـدى دائرة الحـالبال   السـب ،لمحــتىدقة أداة هالمـة قــتخدمهال المطالبقـة المتشــل ا

شترقال ً  لمتزال باللطرقق ، وباللتالل  فإن إدراجهال ضعن ا لادون أن ترفق بمذكرة إدخالل قشير إل  إن الـضالعة 

ـذه الععجيـة ـدة ، وفـ  سـالل عـد  إثبـالتهـال باللدفالتـر يجعـل أثبـر هلمججـة يحتـم إظهالرهـال ضعـن بضالعـة آخـر الآباللىـــة ا

  وإرسـاللهال إل  دائرة الحــالبال  دون لا  الـضالعة وتىظيم مذكرة اسـتلاقالبل فإن اسـت، باللم الليـةلممعدومـال لجقوائـم ا

بد لا خالزن وباللتالل  لمعج  وصول الـضالعة إل  ا لا دليورد أو أمر الشراء قعتبرلمرسـجة من المأن ترفق بفالتورة الـيع ا

 .شترقال لموردقن وإضالفتهال إل  سـالب الما من تـمجيهال في سـالبال 

خجية الي  تخص ععجية الشراء من و ممال تقد  يمـن لجعحالسب التعرف عج  بعض إجراءا  الرقالبة الدا  

 :  للاخ

 . وادلم  اشترقال  مـتقجة عن إدارة التخزقن واستلالموجود إدارة ا .1

قــعح لـ  بإعـداد مــتىد  لاــتودع الـذي لمتعالرضـة مـع اختصـال  أميـن المختصالصـال  االفصـل بيـن الا .2

 .  الشـراء أو فالتـورة الـيـع

 .  التـميل في الدفالتر من قـل دائرة الحـالبال  وبصورة مـتقجة .3

 . ـمجة في الدفالترلموردقن وبين الـيالنال  المرسل من المطالبقة مال بين الـشف المإجراءا  ا .4

 .  ستالذ العال لأرصيدهم في اـالعد لجعوردقن مع لمستالذ الأمطالبقة أرصدة ا .5

 .ترقيم أوامر الشراء بصورة متـجـجة .6

 ع  : رقالبة الداخجية عج  المخزون الـجإجراءا  ال 
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تحدقد ،جراءا  الرقالبية الهالمة مىهاللإخالزن يجب أن تتضعن مجعوعة من المإن الرقالبة الداخجية الـجيعة عج  ا  

  : قـونوا مـئولين ععال قج خالزن تحدقدا واضحال بحيث لممـؤوليال  موظف  ا

 .نتهالء من فحصهاللا  الـضالئع الواردة بعد الاستا .1

  .ىصرف من الـضالئعلما   أو بطالقال  قـمل بهال الوارد ومـك سملا   .2

 .دن لأوجودة لدقهم كجعال قالربت من الحد المـؤولين بـعية الـضالعة ا  الملاإع  .3

 : اجراءا  الرقالبة الداخجية عج  المدفوعال  الىقدقة 

 : دفوعال  الىقدقة يجب أن قتضعن مال قج لمتعجق باللمن نظال  الرقالبة الداخجية اإ

 موظـف ققـو  بإعـداد أمـر الصـرف وآخـر قىظـم الشـيك لاتعالرضـة فعثـلمختصالصـال  االفصـل بيـن الا .1

 . وقوقعـ  وثباللـث ققـو  باللتــميل فـ  الدفالتـر

 .تعجقة باللدفع لم تجك اتعجقة باللقـض وبينلمالفصل بين أمالنة الصىدوق ا .2

 . لتزا  بإجراء ععجية الدفع بموجب الشيـال  بشرط أن تحعل هذه الشيـال  أرقال  متـجـجةلامحالولة ا .3

 .الفظة عجيهال في دفتر الشيـال لمحجغالة والمف وتمزقق الشيـال  اعد  إتلا .4

 .ورد قفيد بأن ععجية الدفع قد تمتلمالحصول عج  إشعالر من ا .5

 .وجودا  الصىدوق وأي زقالدة تحول إل  الـىك لمعج  لأتحدقد الـقف ا .6

 .رصدة في الدفالتر لأشروع ومطالبقتهال مع المفالجئ لصىالدقق المالجرد ا .7

 :  صول الثالبتةلأإجراءا  الرقالبة الداخجية عج  ا

 : صول الثالبتة الىقالط التالليةلأيجب أن قتضعن نظال  الرقالبة الداخجية عج  ا

صول لأا  لااست، وافقة عج  الشراء )الم  ععالل التالليةلأتعجقة باللمختصالصال  اـؤوليال  والالمتحدقد ا .1

 ( شتراةلمصول الأدفع قيعة ا، وتركيـهال 

 .ضالفال  الرأمااللية تـعال لـيالسة الجععيةلإضع ميزانية تقدقرقة لو .2

 (كستهلاكيفية الا ، التـجفة، تالرقخ الشراء ، الىوع  ، العدد: ) تىظيم سمل لجعوجودا  الثالبتة قـين .3

 . ختجفةلمخطالر الأصول ضد الأالتأمين عج  ا .4

 .ماالليةأالفصل التال  بين نفقال  الصيالنة والىفقال  الر .5

 .صوللأك كل نوع من أنواع الاستهلاسالس الصحيح لأتحدقد ا .6

 .هعال  الصغيرة لمدوا  والأإسـال  الرقالبة عج  قطع الغيالر وا  .7



 

7صفحة  من   7 

 

 . صول أو استئمالرهاللأقتصالدقة من اقتىالء ادراسة الجدوى الا .8

 .دوا  ومطالبقتهال مع أرصدتهال في الدفالترلأفالجئ لجعدد والمالجرد ا  .9

 .قرادقة والىفقال  الرأماالليةلإالتعييز بين الىفقال  ا .10

 


