
                                                                                  
 

 
 
 
 
 
 

  نظام الرقابة الداخلیة

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                  
 

 

 

 
 المقدمة

ممت من أجل المحافظة على صُ  التيیمكن تعریف الرقابة الداخلیة بأنھا عباره عن مجموعة من الخطط التنظیمیة 

وزیادة وتحفیز الكفاءة  ، أصول الجمعیة والرقابة على  استخدامھا ، ومراجعة مدى دقة وتوثیق البیانات المحاسبیة

وتحسین الھیكل التنظیمي و العمل  ،  وجمیع العاملین  في الجمعیة  على  إتباع والتقید بسیاستھا، التشغیلیة للجمعیة 

 على تحقیق أھداف الجمعیة  .  

نظام لضمان تحقیق أھداف الجمعیة  بفعالیة وكفاءة وإصدار تقاریر  مالیة موثوق بھا، والامتثال للقوانین واللوائح 

 .فالرقابة الداخلیة مفھوم واسع، یتضمن كل ما یسیطر على المخاطر المحتملة للجمعیة . والسیاسات 

 المادة الثانیة  : أھداف الرقابة الداخلیة :
 أن الأھداف المراد تحقیقھا من نظام الرقابة الداخلیة تتمثل فیما یلي : 

عوامل إنتاجھا و في نفقاتھا وتكالیفھا  الأنشطة المتعددة للجمعیة  وبمن أجل التحكم  التحكم  في الجمعیة : •

،  وضعت بغیة تحقیق ما ترمي إلیة ، ینبغي علیھا تحدید أھدافھا، ھیاكلھا التيوعوائدھا و مختلف السیاسات 

، من أجل الوصول والوقوف على معلومات ذات مصداقیة عكس الوضعیة الحقیقیة لھا،  طرقھا وإجراءاتھا

 مختلف العناصر المراد التحكم فیھا.   والمساعدة على  خلق رقابة على

من خلال التعاریف ندرك أن أھم أھداف نظام الرقابة الداخلیة ھو حمایة أصول الجمعیة من  : حمایة الأصول •

خلال فرض حمایة مادیة وحمایة محاسبیة جمیع عناصر الأصول ،والتي تمكن الجمعیة  من البقاء والمحافظة ع 

كنة وكذلك دفع عجلتھا الإنتاجیة بمساھمة الأصول الموجودة لتمكینھا من تحقیق أصولھا من كل الأخطار المم

 الأھداف المرسومة. 

البیانات  لىبغیة ضمان نوعیة جیدة للمعلومات ینبغي اختیار دقة ودرجة الاعتماد ع : ضمان نوعیة المعلومات •

 تائج معلوماتیة صحیحة ودقیقة.   المحاسبیة في ظل نظام معلوماتیي یعالج البیانات من أجل الوصول إلى ن

إن أحكام نظام الرقابة الداخلیة بكل وسائلھا داخل الجمعیة یمكن من ضمان الاستعمال  تشجیع العمل بكفاءة: •

الأحسن والكفء لموارد الجمعیة، ومن تحقیق فعالیة نشاطاتھا من خلال التحكم في التكالیف بتخفیضھا عند 

 حدودھا الدنیا.  



                                                                                  
 

 

إن الالتزام بالسیاسات الإداریة المرسومة من قبل الإدارة تقتضي تطبیق  : زام بالسیاسات الإداریةتشجیع الالت •

أوامرھا لأن جمیع واحكام السیاسات الإداریة من شأنھ أن یكفل للجمعیة أھدافھا المرسومة بوضوح إطار الخطة 

 .   التنظیمیة من أجل التطبیق الأمثل للأوامر

  :   -في حال تكوینھا  - المراجعة الداخلیة لجنة المادة السابعة: تكون
المراجعة الداخلیة من مراجع داخلي على الأقل توصي بتعیینھ لجنة المراجعة ویكون مسؤولاً أمامھا.  لجنةتتكون 
 المراجعة الداخلیة وعملھا ما یلي:  لجانفي تكوین  ىویراع

رب، وألا یكلفوا بأي أعمال أخرى سوى أعمال المراجعة أن تتوافر في العاملین بھا الكفاءة والاستقلال والتد •
 الداخلیة ونظام الرقابة الداخلیة. 

 إلى لجنة المراجعة، وأن ترتبط بھا وتكو ن مسؤولة أمامھا.  تقاریرھااللجنة أن ترفع  •
ً لسیاسات الجمعیة لجنةأن تحدد مكافآت مدیر  • أعضاء ل قبمن  المراجعة بناءً على اقتراح لجنة المراجعة وفقا

 المجلس 
 أن تمُكن من الاطلاع على المعلومات والمستندات والوثائق والحصول علیھا دون قید.  •
  
  المادة التاسعة: تقریر المراجعة الداخلیة  : 

 ویقدمھ الجمعیة  مكتوباً عن أعمال نصفي على الأقل تقریراً  یعد المراجع الداخلي او لجنة المراجعة الداخلیة •
 .ارةإلى مجلس الإد

  -التالي:جب أن یتضمن ھذا التقریر تقییماً لنظام الرقابة الداخلیة في الجمعیة ی  •
 إجراءات المراجعة الداخلیة للانظمة الداخلیة الإداریةأولا: 

 : التقاریر الدوریة  -أ
 وتكون ھذه من العاملین لمدراءھم بصفة: یومیة، أسبوعیة، أو شھریة أو فصلیة أو بعد التقاریر الدوریة: •

 انتھاء مرحلة معینة من مشروع، أو بعد انتھاء مشروع.

وتكون ھذه التقاریر من المدراء إلى الإدارة العلیا وتتضمن أنشطة الإدارات  تقاریر سیر الأعمال الإداریة: •

 والإنجازات المتعددة.

السلیم  وتكون لتحلیل ظروف مشروع سابقة ولاحقة لتساعد الإدارة العلیا على التصرف تقاریر الفحص:  •

 في توجیھ القرارات.



                                                                                  
 

وتعد بصفة دوریة عادیة من قبل الرؤساء المباشرون لمرؤوسیھم، وتشمل  تقاریر قیاس كفاءة العاملین: •

على قیاس القدرات والتوصیة لتطویر تلك القدرات، ومدى تعاونھم مع فریق العمل ...وغیره من معاییر 

 واضحة مناسبة للجمعیة.

وتكون بین الإدارات والأقسام وتستخدم ھذه لحفظ الملفات والمعلومات  بادلة:المذكرات والرسائل المت •

 والبیانات لسھولة الرجوع لھا للمتابعة والتقییم.

 تدقیق الرواتب:إجراءات : ثانیا
 : مقدمة -۱

 إجراءات صرف الرواتب والدورة المستندیة الخاصة بھا: •
 حفظ سجلات الدوام -أ

 ى اقسام ( مشاریع) الجمعیةتحضیر كشف الرواتب و تحمیلھا عل -ب
طریقة دفعھا ثم حدد ایة تغییرات قد حدثت في الإجراءات المالیة و المحاسبیة عما ھو معتمد باللائحة  -ت

 المالیة في وقت خلال الفترة تحت الفحص
 التعرف على ایة تغیرات في السیاسات الخاصة بأعمال الجمعیة والموظفین في شروط عقود العمل  •
التنظیمي ، توزیع الوظائف الرئیسیة و التقاریر الإداریة الخاصة ( المیزانیات التقدیریة  مراجعة الھیكل •

، تقدیر القورة الانتاجیة ، الساعات الاضافیة) للتأكد من أن المسؤولیات الإداریة الخاصة بتكلفة العمل 
 تبدو محدده بوضوح وان شكل و مضمون التقریر یفي بأغراض الرقابة

د اختلاف ذات أھمیة بین تكلفة الرواتب واحصائیات الموظفین للفترة تحت الفحص التحري عن وجو •
 لكل قسم مع الفترة المقابلة ومع المیزانیة التقریبیة للمیزانیة الحالیة

 
 فحص القیود و السجلات التفصیلیة : -۲

 موافقة علیھااختیار عینة من الموظفین و یتم متابعتھا إلى الموافقات على التعیین و الرواتب ال •
 مطابقة تصنیفات الموظفین بكشوف الرواتب مع الملفات الشخصیة بقسم شؤون الموظفین •
 من مقارنة كشوف الرواتب للفترة الحالیة و الفترة السابقة یتم تحدید الاشخاص المعینین حدیثا ثم : •
 فحص الموافقات على التعیین و الرواتب و ملحقاتھا •
 فحص الموافقات على المستحقات أنھا الخدمة ومذكرة شؤون الموظفین المتعلقة بذلك •
التأكد من صحة احتساب مبالغ الرواتب أو مستحقات أنھا الخدمة و أیضا التأكد من خلو كشوف الرواتب  •

 اللاحقة من الاشخاص الذین انتھت خدمتھم
 مادھا من صاحب الصلاحیةالتأكد من أن الموافقات والانھاء .... الخ  قد تم اعت •
مراجعة الإجراءات الخاصة بتعدیلات الرواتب للموظفین خلال الفترة تحت الفحص مع مسؤول شؤون  •

 الموظفین للتعرف على ایة انحرافات عن سلم الرواتب المعتمد



                                                                                  
 

 
التأكد عن طریق المناقشة أو الملاحظة لعینة مختارة من الموظفین أن رواتبھم ووظائفھم و تصنیف  •

 قسامھم في كشوفات الرواتب مطابقة للواقعا
مراجعة إجراءات تسجیل و مراقبة الدوام والحوافز المطبقة خلال الفترة تحت الفحص وتحر عن ایة  •

 انحرافات تكون قد وقعت و قیمھا
 
 : الاحتساب والترحیل : -۳

ة من الموظفین مراجعة احتساب الراتب الاجمالي و الساعات الاضافیة و العلاوات الأخرى في عین •
 الظاھرة أسمائھم في كشوفات الرواتب

 مراجعة صحة الاستقطاعات و قارنھا مع الموافقات و صحة المبلغ المستحق •
جمع الكشوفات افقیا و عامودیا و التأكد من أنھا معتمده من صاحب صلاحیة الاعتماد موجب اللائحة  •

 المالیة للجمعیة
 نك تطابق مجموع الرواتب الاجمالیة (كشوفات الرواتب)التأكد من أن المبالغ المسحوبة من الب •
الحصول على كشف تحلیلي للرواتب الاجمالیة لكل شھر ولكل قسم وقارن الرواتب حتى تاریخھ مع  •

 الفترة المقابلة السابقة وعدد الموظفین في كل قسم واربط الاختلافات ( أو عدمھا ) .
 

 ً  إجراءات المشتریات -ثالثا
: الفحص المر  -أ   ح�ي

مراجعة إجراءات عملیات المشتریات بالجمعیة ومقارنتھا مع الإجراءات المعتمدة باللائحة المالیة و تقییم مدى ما  .۱
 تحققھ ھذه الإجراءات من رقابة داخلیة.

اختیار عینة كافیة من فواتیر المشتریات وثبت ھذه العینة وتحدید أساس اختیارھا على ورقة عمل لغرض تحقیق  .۲
 ص الداخليأھداف الفح

 التأكد من كفایة المرفقات الثبوتیة المعززة للمعاملات المالیة الخاصة بالمشتریات. .۱
 سلامة التوجیھ المحاسبي .۲
سلامة الترحیل إلى الحسابات ذات العلاقة في الذمم الدائنة و المستودعات حسب النوع ومطابقتھا مع مستندات  .۳

 المستودعات.
لشراء ومع أمر الشراء ومع سند الاستلام من حیث اسم المورد و الكمیة و السعر و المقارنة بین الفواتیر مع طلبات ا .٤

 الشروط.
التأكد من أن طلبات التورید و الشراء قد تم اعتمادھا حسب الإجراءات المالیة و المحاسبیة باللائحة المالیة للجمعیة  .٥

 من خلال مراجعة ملف اوامر الشراء.
 د صحة الاسعار الظاھرة على طلبات الشراءفحص العروض والمناقصات التي تؤی .٦
 استعراض التقاریر المتعلقة بمراجعة اسعار الشراء ، وملاحظة موضوعیة المشتریات مقارنة بحجم النشاط. .۷
 متابعة الفواتیر إلى سجل المشتریات ومقارنتھا مع سند الاستلام .۸



                                                                                  
 

 تفق علیھا مع الموردمتابعة الفواتیر إلى سجل الموردین ومطابقتھا مع شروط الاتمان الم .۹
 مراجعة صحة المصاریف المحملة إلى المشتریات .۱۰
 مراجعة إجراءات الشراء المعمول بھا خلال الفترة لتحدید وتقییم ایة انحرافات .۱۱
 متابعة الفاتورة والموافقة علیھا وعلى شروط الخصم والتأكد من صحة معالجتھا فنیا و محاسبیا .۱۲
 والتأكد من أسباب عدم وصول المشتریات في موعدھا مراجعة تقریر اوامر الشراء المفتوحة .۱۳
 الدفع اخذ عینة من قائمة الشیكات المعدة للدفع ومراجعة فواتیھا و مطابقتھا معھا من حیث شروط ومبالغ ووقت .١٤

 
ي -ب

 : الفحص النهائئ

 مراجعة تأكیدیة للتحقق من صحة إجراءات الشراء في نھایة السنة .۱
المشتریات وذلك في نھایة السنة إلى فواتیر المشتریات والتأكد من عدم التداخل في تتبع عدد معین من سندات استلام  .۲

 السنوات المحاسبیة
 مراجعة سجل المشتریات لآخر شھرین في السنة الحالیة واول شھرین للسنة اللاحقة .۳
 التأكد من أن ما تم قیده إلى حساب المشتریات لا یتضمن ایة مشتریات رأسمالیة .٤
عتبار وجود التزامات طارئة أو عقود شراء قد یكون لھا تأثیر عكسي على المخصصات المعمولة في الاخذ بعین الا .٥

 نھائي السنة
الحصول على تثبیت لأیة دف أو كمبیالات على الجمعیة ( أن وجدت) ثم مراجعة شروط تلك الأوراق من حیث  .٦

 توافقھا مع الشروط المرتبطة بتلك الأوراق وكذلك بشروط الاستحقاق
 

 التقاریر الخاصة –رابعا 
 تقاریر الملاحظة الشخصیة. •
 تقاریر الاحصائیات والرسوم البیانیة. •
 متابعة ملف الشكاوى والتنظیمات. •
 مراقبة السجلات والمراقبة الداخلیة. •
 مراقبة السیر وفق معاییر نظام الجودة. •
 تقییم ومراجعة المشاریع. •
 

 
 
 



                                                                                  
 

 
 أحكام عامة : 

 
 

اعتماد نظام رقابة وضبط داخلي فعال، وتطبیقھ وفق المعاییر المھنیة الخاصة یتعین على مجلس الإدارة  .۱
بالإجراءات والمراجعة المحاسبیة، بحیث تتضمن إجراءات وقائیة تشمل أوجھ الصرف المالي كافة، 
ویضمن متابعة تطبیق أحكام لائحة حوكمة الجمعیات التي یعتمدھا المجلس، والتقید بالأنظمة واللوائح ذات 

لصلة، ویجب اتباع معاییر واضحة للمسؤولیة في جمیع المستویات التنفیذیة في الجمعیة، وأن تتم تعاملات ا
 الأطراف ذات العلاقة وفقا للأحكام والضوابط الخاصة بھا.

 یجب أن یتضمن تقریر المراجع الداخلي على  .۲
لجة في الوقت المناسب توصیات المراجعة السابقة وأي ملحوظات بشأنھا لاسیما في حال عدم المعا -

 ودواعي ذلك. 
 عملیات تقییم مخاطر الجمعیة. -
 نماذج تعارض المصالح. -

 
في حال تشكیل لجنة مراجعة داخلیة فان ھذا النظام یكون مكمل لصلاحیات واختصاصات لجنة المراجعة  .۳

  الداخلیة المشكلة.
  -تقع مسؤولیة تطبیق ھذا النظام على كلا من : .٤

  المراجع الداخلي •
  دة المراجعة الداخلیة ( إن وجدت )وح •

فاعلیتھ على عاتق لجنة المراجعة (في حال إنشائھا ) او   تقع مسؤولیة تحدیث ھذا النظام والتأكد من كفاءتھ -٥
 . مجلس الإدارةعلى 

 


	المقدمة

