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 ٢الصفحة 
 

      قرار اعتماد اللائحة 
=
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 ٣الصفحة 
 

 و�عد :        ا��مد � رب العالم�ن والصلاة والسلام ع�� نب�نا محمد وع�� آلھ و��بھ أجمع�ن
إن مما عن�ت بھ حكومة خادم ا��رم�ن الشر�ف�ن وفقھ الله العناية با��معيات ا����ية ودعمها        

جمعية العون ا����ية ، ومن ب�ن هذه ا��معيات (  المركز الوط�� لتنمية القطاع الغ�� ر���ممثلة �� 
 هـ .١٧/١٠/١٤٣٦وتار�خ   ٦٩١) الم��لة بتصر�ح رقم  بمحافظة الطائف

حرصاً ع�� الر�ادة والتنظيم وأن يكون عمل هذه ا��معيات وفق لوائح وأنظمة تضبط عملها فقد و       
حرصت إدارة جمعية العون ا����ية بالطائف ع�� وضع لوائح وأنظمة ل�افة نوا�� العمل مستمدة 

وط�� المركز التلك اللوائح والأنظمة من اللائحة العامة لتنظيم عمل ا��معيات ا����ية ومن لوائح 
للوصول إ�� أفضل نظام يضمن الشفافية والمصداقية  لتنمية القطاع الغ�� ر��� وا��هات ذات العلاقة

 . �� �افة أعمال ا��معية 
سعيا لتحقيق الانضباط الداخ�� �� جميع المعاملات   لائحة التدقيق والرقابة الداخليةوقد جاءت       

اقعية القوائم الما و�تم ذلك بمراجعة س�� عمل واجراءات ،لية ل��معيةو�قصد التأكد من ��ة وو
 و��ة ودقة التنفيذ وسلامة الاجراءات وعدم مخالفة اللوائح. العمل

لتكون عون لنا �عد الله �عا�� �� أداء رسالتنا ولت�يح الفرصة ل�افة من �عملون �� القطاع ا����ي 
 للاستفادة م��ا.

 هذا العمل خالصاً لوجهھ الكر�م . �سأل الله �عا�� السداد والتوفيق وأن يجعل
 وص�� الله ع�� نب�نا محمد وع�� آلھ و��بھ أجمع�ن ،،،
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 ٤الصفحة 
 

W=ŒÍà≈kÿ^=

�� جمعية العون ا����ية بالطائف �� جهة خ��ية غ�� ر�حية تر�� الأسر ا��تاجة وتقوم ع�� تقديم المساعدات لها ع 
مدار العام وفق ما يرد من ت��عات إضافة إ�� تنفيذ العديد من المشروعات ا����ية �إفطار صائم وز�اة الفطر 

 والكفارات وغ��ها.
=

W=ÔÎ≈ràª^Ë=⁄Îsåkÿ^=

 هـ ١٧/١٠/١٤٣٦بتار�خ  المركز الوط�� لتنمية القطاع الغ�� ر���من  ٦٩١وتصر�ح رقم  ٩٣٣٤٢م��لة بالقرار رقم 

=

WÔÎ≈›§^=œ^Ñ‰`=

: رعاية الأسر الفق��ة ، والس�� لتخفيف معانا��ا بما �ساعد ع�� تحس�ن أوضاعهم المع�شية والاجتماعية  أولاً 
 وال��ية .

 والصدقات والكفارات والت��عات العامة وتوز�عها ع�� ا��تاج�ن .: استقبال الزكوات ثانياً 
: إقامة المشروعات ا����ية الموسمية مثل ( ا��قيبة المدرسية ، إفطار صائم ، ز�اة الفطر ، كسوة العيد، كسوة  ثالثاً 

 ن وترميمها)الشتاء ، سقيا ماء الس�يل ، الصدقة ا��ار�ة، بطانية الشتاء ، ��وم الأضا�� ، بناء المساك
: جمع فائض الطعام من قصور الأفراح والفنادق والمطاعم ومن ا��فلات ا��اصة وحفظھ وتوز�عھ ع��  را�عاً 

 الفقراء والمساك�ن وا��تاج�ن .
: إقامة برامج ودورات لفئات ا��تمع لتثقف��م بالأعمال التطوعية والمساهمة ف��ا بالاش��اك مع الهيئات  خامساً 

 كومية ��دمة ا��تمع .الأهلية وا��
 : العمل ع�� �شر و���يع روح الت�افل ب�ن فئات ا��تمع . سادساً 

 : العناية بتأهيل الأسر ا��تاجة . سا�عاً 
 : فتح الباب للموسر�ن من أها�� ا��افظة وخارجها لدعم برامج ا��معية . ثامناً 

 � �افة النوا�� .: تنفيذ ال��امج التوعو�ة للمجتمع للرفع من مستواه � تاسعاً 
=

=ÔÎ≈›§^=⁄›ƒ=”_�‡W=

 محافظة الطائف وضواح��ا القر�بة ال��  لا يتوفر ف��ا جمعيات خ��ية مختصة . –منطقة مكة المكرمة 
    

 

 

1 : تقديم المساعدات المادية والعينية للفئات المحتاجة.

2 :تحسين المستوى المعيشي للفئة المستفيدة.

3 :تأهيل الاسر المستفيدة وتميكنهم للاعتماد على أنفسهم.

4 : تدريب أبناء المستفيدين وتأهيلهم لسوق العمل .

5 :تقديم المساعدات الطارئة في أوقات الكوارث والأزمات.

6 :تنفيذ ودعم المشاريع والبرامج الموسمية .



 
 
 
 
 

 ٥الصفحة 
 

 التعر�فات :أولاً 
 .المركز الوط�� لتنمية القطاع الغ�� ر��� :المركز 

 .ا��معية �� جهاز أع�� و�� ،بالطائف ��معية العون ا����ية العمومية ا��معية :العمومية ا��معية
 .جمعية العون ا����ية بالطائف :ا��معية

 .أعضاء مجلس الإدارة ��معية العون ا����ية بالطائف :الإدارة مجلس
 .الإدارة مجلس من من�ثقة ��نة و�� الداخلية، والمراجعة التدقيق ��نة :ال��نة

 .الداخلية والمراجعة التدقيق ��نة لائحة :اللائحة
 

 ال��نة �عر�ف :ثانياً 
�� ال��نة المعنية �عمليات الرقابة الداخلية والتدقيق ع�� �افة العمليات ال�� تنفذ �� ا��معية مع التدقيق ومتا�عة 

 تطبيق إجراءات ا��وكمة فيما يخص ال��نة.

 
 ال��نة أهداف :ثالثاً 

 :مما ي�� التأكد وخاصة بمسؤليا��ا للوفاء العمومية ا��معية مساعدة �� ال��نة أهداف تتمثل
 .ل��معية المالية القوائم سلامة .١
 .والتنظيمية القانونية للمتطلبات ا��معية اتباع .٢
اقب كفاءة .٣  .واستقلاليتھ ا��سابات مر
 .واستقلالي��ا لوظائفها الداخلية المراجعة تأدية .٤
 .بفاعلية وتنفيذه الداخلية الرقابة نظام كفاية من التحقق .٥

 ال��نة عمل نطاق :را�عاً 
 غ�� أو ت،لا المراس �افةو  وال��لات والتقار�ر والبيانات المعلومات ع�� الاطلاع قيود، أي و�دون  ل��نة، يحق
 تكفل ال�� الإجراءات جميع اتخاذ الإدارة مجلس وع�� .، عليھ علا الاط أهمية ال��نة ترى  ال�� الأمور  من ذلك

 .بمهامها القيام ل��نة
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 ٦الصفحة 
 

 ومهامها ال��نة اختصاصات خامساً :
 وأنظمة والقوائم المالية التقار�ر ونزاهة مةلا س من والتحقق ا��معية أعمال ع�� بالرقابة ال��نة تختص
 :التالية ا��وانب خاصة بصفة ال��نة مهام و�شمل ،اف�� الداخلية الرقابة

 :المالية التقار�ر )أ
 وعدال��ا نزاه��ا لضمان الإدارة، مجلس ع�� عرضها قبل ل��معية المالية والبيانات القوائم مراجعة .١

 .ذلك حيال رأ��ا و�بداء وشفافي��ا،
 المالية والقوائم ا��معية تقر�ر �ان إذا فيما – الإدارة مجلس طلب ع�� بناءً  – الف�� الرأي إبداء .٢

 ومجلس العمومية ا��معية لأعضاء ت�يح ال�� المعلومات وتتضمن ومفهومة ومتوازنة ��يحة ل��معية
 .واس��اتيجيتھ عملھ ونموذج وأدائھ ل��معية الما�� ا��معية تقييم المشرفة وا��هة والمركز الإدارة

اقبة .٣  أو ترد معتادة وغ��  مهمة بنود أي �� والنظر الدور�ة وتقار�ره ل��معية المالية البيانات مةلا س مر
 التقار�ر تتضم��ا مألوفة غ��  أو مهمة غ�� أو مهمة مسائل أي ودراسة التقار�ر، تلك �� إيرادها يجب

 .ا��سابات مراجع أو الما�� المشرف يث��ها مسائل أي �� بدقة والبحث وا��سابات، المالية
 و�النماذج وا��اسب�ن للمراجع�ن السعودية الهيئة من الصادرة ا��اس�ية بالمعاي�� التقيد من التأكد .٤

 .المركز صدرهاي ال�� ا��اس�ية والتقار�ر
 .المالية التقار�ر �� الواردة ا��وهر�ة المسائل �� ا��اس�ية التقديرات من التحقق .٥
 ذلك �� بما المالية البيانات حول  الضرور�ة الايضاحات ع�� السنوي  الما�� التقر�ر احتواء من التحقق .٦

 .احسابا�� إعداد �� ا��معية �بعهات ال�� الرئ�سية ا��اس�ية السياسيات عن الإفصاح
 المالية المس�ندات ل�افة – دوري �ش�ل – إضافية ��� حفظ ع�� �عمل متقدم نظام وجود من التحقق .٧

 .الطارئة ا��الات �� استخدامها من يمكن بما آمن م�ان ��
 .�شأ��ا الإدارة ��لس والتوصية الرأي و�بداء ا��معية �� المتبعة ا��اس�ية السياسات دراسة .٨
 ا��معية من اعتماده �عد المن��ية للسنة ا��تامي ا��معية بحساب المركز ب��و�د ال��نة تو��� .٩

 المالية السنة ��اية من أشهر أر�عة أقصاها مدة خال العمومية
 .المالية والمصفوفة الصلاحيات سياسة تفعيل .١٠
 .البنكية التعاملات سياسة وضع .١١
 .ل��معية الداخلية المراجعة لإدارة لائحة وضع .١٢

 لائحة

 

 



 
 
 
 
 

 ٧الصفحة 
 

 :الداخلية المراجعة ) ب
 المتعلقة الداخلية الرقابة نظم أن من والتحقق وتقييمها الداخلية الرقابة نظام وفاعلية كفاءة من التحقق .١

اقب��ا و�تم بالشمولية ت�سم والإدار�ة المالية بالأمور   من التأكد وكذلك المناسب، الوقت �� ومراجع��ا مر
 مدى �� ورأ��ا توصيا��ا يتضمن مكتوب تقر�ر  و�عداد الرقابية، للوظائف ا��صصة ال�شر�ة الموارد كفاية
 يرغب منو  الإدارة مجلس يزود أن ع�� اختصاصها، نطاق �� تدخل أعمال من أنجزتھ وما النظم هذه كفاية

 .العمومية ا��معية اجتماع أثناء التقر�ر وُ�ت�� منھ، ب���ة العمومية ا��معية أعضاء من
 .ف��ا الواردة للملاحظات الت��يحية الإجراءات تنفيذ ومتا�عة الداخلية المراجعة تقار�ر دراسة .٢
 وجدت، إن ا��معية �� الداخلية المراجعة إدارة أو الداخ�� المراجع وأ�شطة أداء ع�� والإشراف الرقابة .٣

 .��ا المنوطة والمهام الأعمال أداء �� وفعالي��ا اللازمة المواد توفر من للتحقق
 .واعتمادها التنفيذية الداخلية المراجعة خطة ومراجعة دراسة .٤

 
 :ا��ار�� ا��سابات مراجع )ج

 إذا �عي�نھ ع�� اطلاعهم أو ا��ار��، ا��سابات مراجع بتعي�ن الإدارة ومجلس العمومية ل��معية التوصية .١
 وشروط عملھ نطاق ومراجعة استقلالھ، من والتأكد أ�عابھ، وتحديد وعزلھ ،المركز قبل من معيناً  �ان

 .الصلة ذات والمعاي��د القواع الاعتبار �ع�ن الأخذ مع أعمالھ، فعالية ومدى أدائھ وتقييم .معھ التعاقد
 عن تخرج و�دار�ة فنية أعمالاً  تقديمھ عدم من والتحقق وأعمالھ، ا��ار�� ا��سابات مراجع خطة مراجعة .٢

 .ذلك حيال مرئيا��ا و�بداء المراجعة، أعمال نطاق
 .ا��ار�� ا��سابات مراجع استفسارات عن الإجابة .٣
 .�شأ��ا اتخذ ما ومتا�عة المالية القوائم ع�� وملاحظاتھ ا��ار��، ا��سابات مراجع تقار�ر دراسة .٤

 
 :الال��ام ضمان )د

 .�شأ��ا اللازمة للإجراءات ا��معية اتخاذ من والتحقق الرقابية ا��هات تقار�ر نتائج مراجعة .١
 .العلاقة ذات والتعليمات والسياسات واللوائح بالأنظمة ا��معية ال��ام من التحقق .٢
 �شأ��ا،و�بداء إجراء اتخاذ ضرورة ترى  مسائل من تراه بما الإدارة مجلس أو العمومية ل��معية الرفع .٣

 .اتخاذها يلزم ال�� با��طوات توصيا��ا
 لائحة

 

 



 
 
 
 
 

 ٨الصفحة 
 

 :البنكية التعاملات ) ه
اقبة �عز�ز إ�� ��دف البنكية تلا للتعام سياسة ال��نة تضع  أخطاء أي واك�شاف ل��معية، البنكية ا��سابات مر

 :بالآ�ي تقوم ا��معية أن من التأكد يتم أن ع�� ممكن، وقت أسرع �� حسابا��ا من اختلاسات أو
 .العلاقة ذات والتعليمات والسياسات واللوائح بالأنظمة ا��معية ال��ام من التحقق .١
 �شأ��ا،و�بداء إجراء اتخاذ ضرورة ترى  مسائل من تراه بما الإدارة مجلس أو العمومية ل��معية الرفع .٢

 .اتخاذها يلزم ال�� با��طوات توصيا��ا
 .الأول  للمستفيد الصادرة الشي�ات جميع تكون  أن يجب .١
 للسياسات وفقاً  توقيع من أك�� بوجود إلا بصرفها السماح وعدم الشي�ات، ع�� للتوقيع أع�� حد تحديد .٢

 .الداخلية
 .الأحوال من حال أي �� بالتوقيع المفوض�ن من بياض ع�� شي�ات ع�� التوقيع عدم .٣
 .ا��ول�ن إلا  إل��ا الوصول  �ستطيع لا بحيث آمن م�ان �� المستعملة غ�� الشي�ات بدفاتر الاحتفاظ .٤

 
 - :الالك��ونية البنكية التعاملات )و

 حدود و�� بالصرف ا��ول�ن ع�� الصلاحيات وقصر البن�ي للنظام المستخدم�ن عدد من التحقق .١
 .المالية صلاحيا��م

 تفو�ض أو  افشا��ا عدم وضمان دوري، �ش�ل للنظم المرور �لمات لتغي�� سياسة وجود من التحقق .٢
 .باستخدامها الغ��

 .معهم العلاقة أو تفو�ضهم ان��اء فور  المستخدم�ن أرقام بإلغاء ا��معية ال��ام .٣
 
 :والال��ام وا��وكمة ا��اطر إدارة )ز

اقبة وتقو�م مراجعة  ا��معية، �� والال��ام وا��وكمة ا��اطر و�دارة الداخلية والرقابة المالية الرقابة أنظمة ومر
 .الإرهاب وم�افحة الأموال غسيل يخص فيما بالأنظمة وتقيدها ا��معية �� المالية تلا التعام سامة من والتأكد

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 ٩الصفحة 
 

 :ال��نة �شكيل :خامساً 
 من عضو�ن،5 عن يز�دون  ولا أعضاء، 3 عن أعضا��ا عدد يقل ألا ع�� ال��نة، الإدارة مجلس �ش�ل 

 إضافة لإقرار الإدارة ��لس الرفع ل��نة و�حق ،عضو مجلس الإدارة ال��نة و�رأس الإدارة، مجلس
 .جدد أعضاء

 غيابھ حال �� ال��نة رئ�س بمهام يقوم للرئ�س، نائب تختار أن ل��نة. 
 ال��نة �� عضواً  ا��ار�� ا��سابات مراجع يكون  أن يجوز  لا. 
 ال��نة يرأس أن الما�� للمشرف يجوز  لا. 

 :ال��نة عضو�ة مدة :سادساً 
 سنوات أر�ع أقصاها إضافية لف��ات للتجديد قابلة سنة ال��نة عضو�ة مدة. 
 ال��نة �شكيل تار�خ من العضو�ة مدة تبدأ. 
 الإدارة مجلس حل تم إذا مباشرةً  ال��نة عمل يتوقف. 

 
افرها الواجب الشروط :سا�عاً   المراجعة ��نة عضو �� تو

 ا��معية أعمال و�طبيعة وا��اس�ية المالية با��وانب والإلمام الملائم، العل�� التأهيل لديھ يكون  أن. 
 أو ا��معية �� إداري  او ف�� �عمل يقومون  ممن أو ا��معية عل��ا �سيطر ال�� الم�شآت من يكون  ألا 

 .الاس�شارة س�يل ع�� ولو ا��معية عل��ا سيطر� ال�� الم�شآت
 ال�شاط ذات تمارس أخرى  خ��ية جمعية لأي المراجعة ��نة عضو�ة �� �شارك وألا مستقلاً، يكون  أن. 

 
 ال��نة أعضاء إعفاء أو �عي�ن :ثامناً 

 المراجعة ��نة أعضاء الإدارة مجلس �ع�ن. 
 التالية ا��الات �� ا��لس من بقرار ال��نة أعضاء من عضو أي إعفاء يتم: 
 ال��نة عضو�ة من إعفاءه العضو طلب. 
 العضو إعفاء ا��معية مص��ة �� يكون  أن. 
 افرها الواجب الشروط من شرط أي العضو فقد  )سادساً ( �� لها المشار ال��نة عضو �� تو
 ع�نو  الإعفاء، أو ال��ز أو الاستقالة أو الوفاة �س�ب ال��نة، عمل مدة أثناء العضو، مدة ان��اء عند� 

 .ال��نة �� الشاغر المنصب لشغل آخر عضواً  الإدارة مجلس
 لائحة

 



 
 
 
 
 

 ١٠الصفحة 
 

 ال��نة رئ�س مهام :تاسعاً 
 الأعمال وجدول  ال��نة اجتماعات من اجتماع �ل وم�ان وتار�خ وقت وتحديد للا�عقاد ال��نة دعوة. 
 العمومية ا��معية إ�� وتوصيا��ا ال��نة أعمال نتائج رفع. 
 ال��نة أعضاء مع ال�شاور  �عد وذلك المراجعة، ل��نة مقرر  �عي�ن. 
 تمهيداً  ال��نة ع�� وعرضها ال��نة، مقرر  مع بالت�سيق ومشروعا��ا عملها وخطة ال��نة موازنة إعداد 

 .الإدارة مجلس من لإقرارها
 ال��نة مقرر  مع بالت�سيق ال��نة أ�شطة عن دور�ھ تقار�ر إعداد. 
 ذلك �ستد�� أخرى  جهة أي أو الإدارة مجلس أو العمومية، ا��معية أمام ال��نة تمثيل. 

 
 ال��نة مقرر  مهام :عاشراً 
 ال��نة اجتماعات محاضر إعداد. 
 الأعمال وجدول  ا��لسات بمواعيد الأعضاء تبليغ. 
 بال��نة ا��اصة الإدار�ة الأعمال بجميع القيام. 
 ال��نة أعمال سر�ة ع�� ا��افظة. 

 
 ال��نة اجتماعات :عشر ا��ادي
 الاتفاق يتم أن ع�� العام، خال اجتماع أول  �� وذلك الدور�ة، لاجتماعا��ا الزم�� ا��دول  ال��نة �عتمد 

 .اللاحق الاجتماع موعد ع�� اجتماع �ل خال ��ا�ي �ش�ل
 أغلبية حضور  النصاب لاكتمال و�لزم الواحد، العام خال الأقل ع�� دور�ة بصفة اجتماع�ن ال��نة �عقد 

 .الأعضاء
 ال��نة أعضاء من عضوان أو ال��نة رئ�س ذلك طلب إذا دوري غ�� اجتماعاً  ال��نة �عقد. 
 ذلك إ�� ا��اجة دعت �لما ال��نة مع الاجتماع طلب ا��ار�� ا��سابات ومراجع الداخ�� للمراجع. 

 
 ال��نة قرارات :عشر الثا�ي
 اف بوقتٍ  ا��لس اجتماع موعد قبل الإدارة مجلس إ�� والتقار�ر ال��نة وتوصيات قرارات تُرفع� 

 

 



 
 
 
 
 

 ١١الصفحة 
 

 السر�ان تار�خ :عشر الثالث
 افقة �عد التطبيق نطاق اللائحة هذه تدخل  .عل��ا ا��لس مو
 بما التعديات تلك تكون  أن ع�� الإدارة، مجلس صلاحية من اللائحة هذه ع�� �عديات أي اجراء إن 

افق  .العلاقة ذات ا��هات من واللوائح الأنظمة مع يتو
 : العامة  المهامالثالث عشر : 

 الرقابة ع�� عمليات ا��معية الداخلية ومتا�ع��ا. -١
 تدقيق الاجراءات المعمول ��ا والتحقق من سلام��ا. -٢
 تطو�ر الاجراءات والعمليات بما �سهل العمل و�خدمھ. -٣
 متا�عة تطبيق إجراءات ا��وكمة فيما يخص عمل ال��نة. -٤

اقبة سلامة البيان -أ ات المالية ل��معية وتقار�رها( السنو�ة ونصف السنة ور�ع السنة) ومراجع��ا مر
 :�ما ي�كجزء من عملها العادي خلال السنة، وعل��ا ال��ك�� �ش�ل خاص ع�� 

 ألية �غي��ات �� السياسات والممارسات ا��اس�ية. -١
 لتقدير الإدارة. ا��اضعةإبراز النوا��  -٢
 التدقيق.التعديلات ا��وهر�ة الناتجة عن  -٣
 اف��اض استمرار�ة عمل ا��معية. -٤
 التقيد بالمعاي�� ا��اس�ية. -٥
 والإفصاح وغ��ها من المتطلبات القانونية المتعلقة بإعداد التقار�ر المالية.  الإدراجالتقيد بقواعد  -٦

معية �� الما�� أو المدير القائم بنفس المهام �� ا��والمشرف الت�سيق مع مجلس الإدارة والادارة التنفيذية  -٥
ل��معية مرة ع��  المركز الوط��س�يل أداء مهامها وع�� ال��نة الاجتماع مع ا��اسب القانو�ي الم�لف من 

 الاقل �� السنة 
النظر �� أية بنود هامة وغ�� هامة معتادة ترد أو يجب إيرادها �� تلك التقار�ر وا��سابات ، وعل��ا إيلاء  -٦

الما�� ل��معية أو المدير القائم بنفس المهام أو ضابط الامتثال  المشرفالاهتمام اللازم بأية مسائل يطرحها 
 أو مدقق ا��سابات ا��ار��.

 مراجعة أنظمة الرقابة المالية والرقابة الداخلية و�دارة ا��اطر �� ا��معية. -٧
 رقابة الداخلية.مناقشة نظام الرقابة الداخلية مع الادارة، والتأكد من أدا��ا لواج��ا �� إ�شاء نظام فعال لل -٨
النظر �� نتائج التحقيقات الرئ�سية �� مسائل الرقابة الداخلية ال�� ي�لفها ��ا مجلس الادارة او تتم بمبادرة  -٩

افقة مجلس الإدارة.  من ال��نة ومو



 
 
 
 
 

 ١٢الصفحة 
 

 توفر الموارد اللازمة ��هاز التدقيق الداخ��. -١٠
 مراجعة السياسات والإجراءات المالية وا��اس�ية �� ا��معية. -١١
وخطة عملھ وأية استفسارات جوهر�ة يطرحها المدقق  المركز الوط��مراجعة ا��اسب القانو�ي الم�لف من  -١٢

افق��ا عل��ا.  ع�� الإدارة بخصوص ال��لات ا��اس�ية أو ا��سابات المالية أو أنظمة الرقابة وردها ومو
ل ا��وهر�ة المطروحة �� رسالة التأكد من رد مجلس الإدارة �� الوقت المطلوب ع�� الاس�يضاحات والمسائ -١٣

 مدقق ا��سابات ا��ار��.
وضع الضوابط ال�� تمكن موظفي ا��معية من الابلاغ عن أية مخالفات محتملة �� التقار�ر المالية أو الرقابة  -١٤

الداخلية أو غ��ها من المسائل �ش�ل سري وا��طوات الكفيلة بإجراء تحقيقات مستقلة وعادية لتلك 
 ا��الفات.

ا  -١٥  قبة مدى تقيد ا��معية بقواعد السلوك الم��.مر
 ضمان تطبيق قواعد العمل ا��اصة بمهامها والصلاحيات المو�لة إل��ا من قبل مجلس الإدارة. -١٦
 تقديم تقر�ر إ�� مجلس الإدارة عن المسائل الواردة �� هذا البند. -١٧
 النظر �� أية موضوعات أخرى يحددها مجلس الإدارة. -١٨

 العمليات: 

 عن �ل عمليات �ل قسم. يصدر دليل -

 اللائحة والسياسات ا��اصة ب�ل قسم -
 دليل اجراءات �ل قسم و�ل عملية -
 الال��امات القانونية. -

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 ١٣الصفحة 
 

 اجراءات الرقابة الداخلية:

 .تحديد سلطة من لھ ا��ق �� اصدار العملية مثل سند القبض والامر بالصرف 

  الاختصاصات الاخرى ال�� تتعارض مع طبيعة عملھ مثل الفصل التام ب�ن من �عهدتھ هذه الاوراق و��ن
 ام�ن الصندوق.

 .ا��افظة ع�� اوراق العمل واوراق القبض وذلك بوضعها �� م�ان ام�ن و�� حيازة موظف مسؤول 

 .يل اليوميات ���لات ا��اسبة وجداول الاكسل ا��اصة��� 

 . تفاصيل خط س�� الاجراءات والعمليات ل�ل خطوات العمل 

 .اوامر الت�ليف 

 

 الأعضاء : 

١.    
٢.    
٣.    
٤.    
٥.    

 

  



 
 
 
 
 

 ١٤الصفحة 
 

 إجراءات الرقابة الداخليـة ع�� أوراق القبض:

 .تحديد سلطة من لھ حق �� اصدار سندات القبض وتحديد��ا تحديداً وا��ا 

  الفصل التام ب�ن من �عهدتھ هذه الأوراق و��ن الاختصاصات الأخرى ال�� تتعارض مع طبيعة عملھ مثل أم�ن
 الصندوق.  

 .ا��افظة ع�� أوراق القبض وذلك بوضعها �� م�ان أم�ن و�� حيازة موظف مسؤول 

  ��لها تخصيص يومية خاصة لأوراق القبض ���ل ف��ا جميع البيانات ا��اصة بالمس�ندات ال���
 ا��معية ع�� المت��ع�ن والاعضاء، وأهم ما يجب أن تتضمنھ هذه اليومية من بيانات: 

o  اسم ا��ساب 
o  اسم الم��وب منھ 
o  تار�خ ال��ب 
o .مبلغ الت��ع 
o .عمل جرد دوري مفا�� ب�ن كشف البنك و��ن ما هو مدون بيومية أوراق القبض 
o  .إعداد التقار�ر الدور�ة عن مبالغ الايرادات 

 

 إجراءات الرقابة الداخلية ع�� المقبوضات النقدية:

�عتبـر هـذه الإجـراءات جـزء هـام مـن أجـزاء الرقابـة التـي إن اتصفـت بالقـوة أدت إلـي �سـهيل عمليـة المراجعـة، حيـث 
 : -هـيأن أهـم الإجـراءات الواجـب توفرهـا فـي نظـام الرقابـة الداخليـة ا��ـاص بالمقبوضـات النقديـة 

  ��تقسيم العمل وفصل الاختصاصات المتعارضة، وتقسيم العمل �ع�� توز�ع �شاط استلام النقدية ع�� أك
من ��ص بحيث يتو�� الأول تنظيم مس�ند القبض والثا�ي يقوم بقبض المبلغ ا��دد المبالغ المقبوضة أما 

 حساب ا��معية بالبنك. الثالث فيقوم ب���يل ذلك محاس�ياً والرا�ع يتو�� إيداع المبلغ ��

  ال�� تحمل أرقام م�سلسل. » إشعار القبض«طبع الإيصالات 

 فصل إجراءات القبض عن الدفع   

 ��ا��رد المفا 
 

 تقييم إجراءات الرقابة الداخلية ع�� الإيرادات:



 
 
 
 
 

 ١٥الصفحة 
 

قـوم رئ�ـس المراجعـة بتقييـم عنـد ان��ـاء توصيـف إجـراءات الرقابـة علـى الإيـرادات، و�تـم غالبـا قبـل فر�ـق ا��اسـبة، ي
دورة الرقابـة علـى الإيـرادات لتحديـد درجـة الاعتمـاد علـى الرقابـة المسـتخدمة عـن طر�ـق مـدى تحقيقهـا للأهـداف 

 المتوقعـة كمـا يجـري تقييمـاً مماثـلاً لعمليـة اسـتلام النقديـة.

جـراءات فـي نظـام الرقابـة علـى دورة الإيـرادات التـي �عـد قو�ـة �شـ�ل علـى المديـر العـام التنفيـذي أن يقـرر مـا هـي الإ  
�افـي لإمـ�ان الاعتمـاد عل��ـا ومـا هـي نقـاط الضعـف الناتجـة عـن غيـاب �عـض الإجـراءات المرغو�ـة التـي يجـب أن يقيـم 

 مـدى تأث��هـا القيمـي فـي القوائـم الماليـة.

 

 دورة المصروفات:

د بـدورة المصروفـات �افـة العمليـات المتداخلـة فيمـا بي��ـا والتـي ��ـدف إلـي ا��صـول علـى أصـول ثابتـة أو شـراء يقصـ
مـواد بالإضافة إ�� العمليات الناتجة عن ذلك وال�� تزامن بدفع مبالغ اقتناء أصل أو شراء مواد ل��معية وتبدأ دورة 

ا��معيـة، ثـم يلـي ذلـك الاتصـال بالمورديـن و�حـث موضـوع الأسـعار والمواصفـات  المصروفات بإعـداد طلـب شرـاء داخـل
الأخـرى وتحديـد ا��هة ال�� يراد الشراء م��ا، و�عد ذلك يتم استلام البضاعة أو الأصل وت�ت�� دورة المصروفات بدفع 

 ثمن الشراء و���يلھ فـي دفاتـر ا��معيـة.

 

 حيازة الأصول الثابتة:

للمحاسـب مـن تحديـد نـوع الأصـل المشـ��ى واسـتعمالاتھ و�رامـج الصيانـة المتعلقـة بـھ وذلـك بقصـد الفصـل  لابـد
وتحديـد المصروفـات الإرادية والرأسـمالية المتعلقـة بـھ، كمـا أنـھ مـن الضـروري الفصـل بيـن ا لأصـول الثابتـة التـي 

ـك التـي �سـ�ثمرها ولا تملكهـا )أصـول مسـتأجرة( ومـا ي��تـب علـى ذلـك مـن عمليـات تملكهـا ا��معيـة و�سـ�ثمرها و�يـن تل
محاسـ�ية خاصـة بـ�ل م��ما ، فالأو�� تظهر �� الدفاتر وال��لات و�سمح باس��لاكها ب�نما لا تظهر الثانية �� ال��لات 

ـات المتعلقـة ��ـا بالإضافـة إلـى بـدل ايجارهـا والدفاتر ولا �سمح باس��لاكها و�نمـا �سـمح ب�سـجيل جميـع المصروف
 السـنوي.

  



 
 
 
 
 

 ١٦الصفحة 
 

 تدفق العمليات:

يقصـد بتدفـق العمليـات ا��ـاص بـدورة ا��يـازة والمصروفـات آليـة �سلسـل العمليـات التـي تجـري أثنـاء شـراء المـواد 
اقتنـاء الأصـول الثابتـة بالإضافـة إلـي مجموعـة المسـ�ندات التـي تر  افـق ذلـك والإجـراءات ا��اصـة بالرقابـة الداخليـة و

 المعتمـدة من قبل ا��معيـة، حيـث يمكـن للمحاسـب معرفـة ذلـك مـن خـلال المقارنـات أو الملاحظـات المباشـرة.

 إجراءات الرقابة الداخلية ع�� عمليات الشراء:

الصلاحية بذلك (المدير التنفيذي أو من يفوضھ) تبدأ عملية الشراء عادة من خلال إعداد طلب الشراء من صاحب 
ينظـم طلـب شـراء، و�عـد هـذه العمليـة يتـم الاتصـال بالمورديـن وتحديـد نـوع ومواصفـات البضاعـة وكذلـك تحديـد 

التأكـد مـن مطابقـة  أسـعارها واختيـار المـورد المناسـب فـي حـال �عـدد المورديـن، ثـم ينظـم أمـر شـراء، وعنـد اسـتلامها يتـم
كما تتلقى دائرة ».  مذكرة إدخال بضاعة«مواصفا��ـا للمواصفات المذكورة �� أمر الشراء حيث ينظم مذكرة استلام 

الـذي ينظمـھ المـورد ممـا يمكـن دائـرة ا��سـابات مـن إجـراء الر�ـط والمطابقـة بيـن » الفاتـورة«ا��سابات مس�ند البيـع 
وأوامـر البيـع ا��اصـة ��ـا، وفـي ��ايـة العـام �شـ�ل المطابقـة المسـ�ندية أداة هامـة �سـتخدمها ا��اسـب  أوامـر الشـراء

افـر أوامـر الشـراء لـدى دائرة ا��سابات دون أن ترفق بمذكرة إدخال �ش�� إ�� إن البضاعة لا تزال  ، حيـث أن تو
الآجلـة يحتـم إظهارهـا ضمـن بضاعـة آخـر المـدة ، وفـي حـال عـدم إثبا��ـا بالطر�ق ، و�التا�� فإن إدراجها ضمن المش��يات 

 بالدفاتـر يجعـل أثـر هـذه العمليـة  معدومـاً بال�سـبة للقوائـم الماليـة.

بالمقابل فإن اسـتلام البضاعة وتنظيم مذكرة اسـتلام و�رسـالها إ�� دائرة ا��سـابات دون أن ترفق بفاتورة البيع 
سـلة من المورد أو أمر الشراء �عت�� دليلا ع�� وصول البضاعة إ�� ا��ازن و�التا�� لابد من ���ل��ا �� حسابات المر 

 الموردين و�ضاف��ا إ�� حسـاب المشـ��يات.  

 ومما تقدم يمكن للمحاسب التعرف ع�� �عض إجراءات الرقابة الداخلية ال�� تخص عملية الشراء من خلال: 

 ش��يات مستقلة عن إدارة التخز�ن واستلام المواد.وجود إدارة الم .١
الفصـل بيـن الاختصاصـات المتعارضـة مـع اختصـاص أميـن المسـتودع الـذي لا �سـمح لـھ بإعـداد مسـ�ند  .٢

 الشـراء أو فاتـورة البيـع. 
 ال���يل �� الدفاتر من قبل دائرة ا��سابات و�صورة مستقلة. .٣
 الكشف المرسل من الموردين و��ن البيانات الم��لة �� الدفاتر.إجراءات المطابقة ما ب�ن  .٤
 مطابقة أرصدة الأستاذ المساعد للموردين مع رصيدهم �� الأستاذ العام .٥
 ترقيم أوامر الشراء بصورة م�سلسلة. .٦



 
 
 
 
 

 ١٧الصفحة 
 

 

 إجراءات الرقابة الداخلية ع�� ا��زون السل��:

 مجموعة من الإجراءات الرقابية الهامة م��ا:  إن الرقابة الداخلية السليمة ع�� ا��ازن يجب أن تتضمن

 تحديد مسؤوليات موظفي ا��ازن تحديدا وا��اً بحيث يكونوا مسئول�ن عما ي��:

 استلام البضا�ع الواردة �عد الان��اء من فحصها  .١
 مسك ��لات أو بطاقات ���ل ��ا الوارد والمنصرف من البضا�ع  .٢
 ة لد��م �لما قار�ت من ا��د الأد�ى إعلام المسؤول�ن بكمية البضاعة الموجود .٣

  

 اجراءات الرقابة الداخلية ع�� المدفوعات النقدية:

 إن نظام الرقابة الداخلية المتعلق بالمدفوعات النقدية يجب أن يتضمن ما ي��:

قعـھ الفصـل بيـن الاختصاصـات المتعارضـة فمثـلاً: موظـف يقـوم بإعـداد أمـر الصـرف وآخـر ينظـم الشـيك و�و  .١
 وثالـث يقـوم بال�سـجيل فـي الدفاتـر. 

 الفصل ب�ن أمانة الصندوق المتعلقة بالقبض و��ن تلك المتعلقة بالدفع .٢
 محاولة الال��ام بإجراء عملية الدفع بموجب الشي�ات �شرط أن تحمل هذه الشي�ات أرقام م�سلسلة. .٣
 شي�ات.عدم إتلاف وتمز�ق الشي�ات الملغاة وا��افظة عل��ا �� دف�� ال .٤
 ا��صول ع�� إشعار من المورد يفيد بأن عملية الدفع قد تمت. .٥
 تحديد السقف الأع�� لموجودات الصندوق وأي ز�ادة تحول إ�� البنك .٦
 ا��رد المفا�� لصناديق المشروع ومطابق��ا مع الأرصدة �� الدفاتر .٧

 

  



 
 
 
 
 

 ١٨الصفحة 
 

 إجراءات الرقابة الداخلية ع�� الأصول الثابتة:

 الرقابة الداخلية ع�� الأصول الثابتة النقاط التالية:يجب أن يتضمن نظام 

 تحديد المسؤوليات والاختصاصات المتعلقة بالأعمال التالية. .١
 افقة ع�� الشراء  المو
  استلام الأصول وتركي��ا 
 دفع قيمة الأصول المش��اة 

 وضع م��انية تقدير�ة للإضافات الرأسمالية تبعاً لسياسة ا��معية. .٢
 ات الثابتة يب�ن:تنظيم ��ل للموجود .٣

  العدد 
 النوع 
 تار�خ الشراء 
 الت�لفة 
 كيفية الاس��لاك 

 التأم�ن ع�� الأصول ضد الأخطار ا��تلفة. .٤
 الفصل التام ب�ن نفقات الصيانة والنفقات الرأسمالية. .٥
 تحديد الأساس ال��يح لاس��لاك �ل نوع من أنواع الأصول. .٦
 ت الصغ��ةإح�ام الرقابة ع�� قطع الغيار والأدوات والمهما .٧
 دراسة ا��دوى الاقتصادية من اقتناء الأصول أو اس�ئجارها  .٨
 ا��رد المفا�� للعدد والأدوات ومطابق��ا مع أرصد��ا �� الدفاتر. .٩

 التمي�� ب�ن النفقات الإدار�ة والنفقات الرأسمالية. .١٠
 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

 ١٩الصفحة 
 

 نموذج التقييم والرقابة الداخلية:
 

 التدقيق والرقابة الداخلية: ��نةقائمة أسماء 
 الف��ة بتار�خ: ........../.........../................م       

 التوقيع الاسم
  
  
  
  
  

 

 الملاحظة التقييم الوزن الإجراء

   ٥ اوامر الصرف والاعتماداجراء 

   ٥ مراجعة السياسات والاجراءات

   ٥ تطبيق قواعد العمل

   ٥ سلامة البيانات والملفات

   ٥ التقيد بالمعاي��

   ٢٥ الاجما��


