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 المقذمت

بلصـذ الخأهـذ مـً صحـت وواكعُـت اللىائـم المالُـت للجمعُـت ًلـىم المحاظـب بخلُُـم هظـام الشكابـت الذاخلُـت 

وهزلـً جمـع أدلـت الإزبـاث لىـي ًدعـنى لـه الخأهـذ مـً أن هظـام العملُـاث لا ًخظمـً هلـاغ طعـف جـؤدي إلـي 

ـض المالـي وهخائـج اعمـاٌ الجمعُـت، فـئرا وان هظـام الظبـؽ الذاخلـي )الشكابـت جظلُـل اللىائـم المالُـت للمشه

ً
 
مىـً الاعخمـاد علُـه عىذهـا ًمىـً للمحاظـب الخخفُـف مـً عملُـت جمـع أدلـت الإزبـاث  الذاخلُـت( جُـذا وٍ

ًوالعىـغ صحُـح. 

 

تقييم إجراءاث الرقابت الذاخليت الخاصت 

-الآتي: ث للجمعيت حسب بالإيراداث والمصروفا  

 جلُم إجشاءاث الشكابت الذاخلُت الخاصت بذوسة الإًشاداث.   -أً

 جلُُم إجشاءاث الشكابت الذاخلُت الخاصت بذوسة المصشوفاث.  -بً

 

 دورة الإيراداث: 

 :  -جخيىن دوسة الإًشاداث مً الخؼىاث الخالُت

 جللى أمش الخبرع مً الماهح  .1

 حسجُل أمش الخبرع  .2

 برعجحصُل مبلغ الخ .3

 



  

2 

 

الخطىاث التمهيذيت لمراجعت »مذخل العملياث: 

.«العملياث بذورة الإيراداث  

كبـل البـذء بعملُـت المشاجعـت لابـذ للمحاظـب مـً الخعـشف علـى ػبُعـت عمـل الجمعُـت والعاملُـً فيهـا، وهزلـً 

م لً عماٌ واوــؼت ا لجمعُـت اللىاهُـً الخـي جخظـع لهـا الجمعُـت، وهزلـً الخعـشف علـى ظُاظـت الدعـىٍ

ًوجحذًـذ أزـش رلـً علـى ظُاظـت جمـع الخبرعـاث وهلخصهـا فُمـا ًلـي:

ً

 

 أ/ سياسة التسويق:

م  إن اظدُعاب خؼت الدعىٍم أمش طشوسي للمحاظب ورلً لفهم آلُت حذور الإًشاداث التي جيخج عً حعىٍ

م.أوـؼت الجمعُت، هما جخذم في الىكذ هفعه عملُت إعذاد خؼت ال  دعىٍ

 ب/ الالتزامات القانونيــة:

 ًجب على المحاظب الخأهذ مً التزام الجمعُت باللىاهين والأهظمت المعمىٌ بها.

 ج/ ثدفق العمليات وعناصر الرقابة:

ًلصـذ بخذفـم العملُـاث الصُغـت الخـي ًخـم بهـا جخابـع العملُـاث والخـي ًمىـً مـً خلالهـا للمحاظـب الحىـم 

ـخ  بــيل أولـي  لخاسٍ
 
علـى إجـشاءاث هظـام الشكابـت الذاخلُـت فـئرا واهـذ ظـىذاث اللبـع والــُياث حعـجل جبعـا

ًوسودهـا.

 معلعـلت فمـً خـلاٌ هـزا الإجـشاء ًمىـً للمحاظـب الخأهـذ مـً أن جمُـع 
 
وجحمـل هـزه العـىذاث أسكامـا

وهـزا مـا ًذفـع بالمحاظـب إلـي اخخُـاس عُىـت  ـُياث،الـعملُـاث الخبـشع   كـذ ظـجلذ حعـب حعلعـلها ووفـم 



  

3 

 

ومـً زـم ًمىـً لـه الاهخلـاٌ إلـي مشحلـت المؼابلـت مـا بُـً كُـم  ودكتهـا،صغُـشة للخأهـذ مـً ظـلامت هـزه العملُـت 

ت مـع اللُـم المعـجلت فـي الحعـاباث البىىُـت للُمتهـا الم  حـذدة. هـزه العـىذاث الُىمُـت أو الــهشٍ

إن جذفم العملُاث الخاصت بذوسة الإًشاداث ًمىً أن ًخظمً مجمىعت مً الإجشاءاث الشكابُت داخل 

ً: -الجمعُت بحُث ًمىً جلعُمها على الىحى الخالي

ً

ً

ً

ً

 إجراءاث الرقابت الذاخليت:
 

لـىم كعـم المحاظ ظـىذ  بئصذاسًـبت بىـاء  علـى رلـً جبـذأ الإجشاءاث بخللـي المبلـغ مـً المخبـشع أو الماهـح أو العظـى وٍ

 حُـثاظـخلام المبلـغ ظـىاء وان شـًُ او 
 
 اللبـع ًحمـلًىـىن العـىذ مـً عـذة وعـخ مـع العلـم بـأن معـدىذ  هلـذا

وجىصَـع  المفلـىدة،سكـم مدعلعـل بــيل معـبم بحُـث ٌعـمح رلـً بدعـهُل إجـشاءاث الشكابـت علـى المعـدىذاث 

 : -اللبـع همـا ًلـي وعـخ معـدىذ

 اليسخت الأولى: جشظل إلي العمُل لإعلامه بالحصىٌ على المبلغ مع خؼاب شىش. 

 كعم المحاظبت.  إلىاليسخت الثاهُت: جشظل 

 اليسخت الثالثت: جبلى في الاداسة.  

 : -ًجب أن ًخظمً هظام الشكابت الذاخلُت ما ًلي 
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جخار اللشاس في عملُت جللي الخبرعاث، حُث ًلىم هزا وجىد إداسة معخللت أو كعم معخلل له صلاحُت ا

اللعم بئجشاء دساظت مىظـعت لوطـاع الماهحُـً، وبالخالـي فـئن الــخص المخخـص الـزي ًلـىم بالدعـجُل فـي 

ـش للخبرعـاث المخللـاة.  الذفاجـش لا ًجـىص لـه الخذخـل فـي عملُـت إعـذاد المعـدىذاث والخلاسٍ
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ً

بت الذاخليـت على أوراق القبض:إجراءاث الرقا  

 .واضحا 
 
 جحذًذ ظلؼت مً له حم في اصذاس ظىذاث اللبع وجحذًذيها جحذًذا

  الفصل الخام بين مً بعهذجه هزه الأوساق وبين الاخخصاصاث الأخشي التي جخعاسض مع ػبُعت عمله

 الصىذوق.مثل أمين 

 ُاصة مىظف معؤوٌ.المحافظت على أوساق اللبع ورلً بىطعها في ميان أمين وفي ح 

  جخصُص ًىمُت خاصت لوساق اللبع حسجل فيها جمُع البُاهاث الخاصت بالمعدىذاث التي حسجلها

 وأهم ما ًجب أن جخظمىه هزه الُىمُت مً بُاهاث:  والاعظاء،الجمعُت على المخبرعين 

o  اظم الحعاب 

o  اظم المسحىب مىه 

o  خ السحب  جاسٍ

o  الخبرع.مبلغ 

o هـف البىً وبين ما هى مذون بُىمُت أوساق اللبع. عمل جشد دوسي مفاجئ بين 

o  .ش الذوسٍت عً مبالغ الاًشاداث  إعذاد الخلاسٍ
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إجراءاث الرقابت الذاخليت على المقبىضاث 

 النقذيت:

حعخبـش هـزه الإجـشاءاث جـضء هـام مـً أجـضاء الشكابـت الخـي إن اجصفـذ باللـىة أدث إلـي حعـهُل 

ـُث  أن أهـم الإجـشاءاث الىاجـب جىفشهـا فـي هظـام الشكابـت الذاخلُـت الخـاص عملُـت المشاجعـت، ح

 : -بالملبىطـاث الىلذًـت هـي

  جلعُم العمل وفصل الاخخصاصاث المخعاسطت، وجلعُم العمل ٌعني جىصَع وـاغ اظخلام

الىلذًت على أهثر مً شخص بحُث ًخىلى الأوٌ جىظُم معدىذ اللبع والثاوي ًلىم 

 والشابع  الملبىطت أماغ المحذد المبالغ بلبع المبل
 
الثالث فُلىم بدسجُل رلً محاظبُا

 بالبىً.ًخىلى إًذاع المبلغ في حعاب الجمعُت 

  التي جحمل أسكام مدعلعل. «ًإشعاس اللبع»ػبع الإًصالاث 

 ًفصل إجشاءاث اللبع عً الذفع 

 الجشد المفاجئ 

 

 تقييم إجراءاث الرقابت الذاخليت على الإيراداث:

ـم المحاظـبت،  خـم غالبـا كبـل فشٍ المشاجعـت  ًلـىم سئِـغعىـذ اهتهـاء جىصُـف إجـشاءاث الشكابـت علـى الإًـشاداث، وٍ

ـم مـذي جحلُلهـا  بخلُُـم دوسة الشكابـت علـى الإًـشاداث لخحذًـذ دسجـت الاعخمـاد علـى الشكابـت المعـخخذمت عـً ػشٍ

 لعملُـت اظـخلام الىلذًـت.للأهـذاف المخىكعـت همـا ًجـشي جلُ
 
 ممازـلا

 
 ُمـا

ـت   علـى المذًـش العـام الخىفُـزي أن ًلـشس مـا هـي الإجـشاءاث فـي هظـام الشكابـت علـى دوسة الإًـشاداث الخـي حعـذ كىٍ

ىبـت الخـي بــيل وافـي لإمـيان الاعخمـاد عليهـا ومـا هـي هلـاغ الظعـف الىاججـت عـً غُـاب بعـع الإجـشاءاث المشغ

ًًجـب أن ًلُـم مـذي جأزيرهـا اللُمـي فـي اللىائـم المالُـت.
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 دورة المصروفاث:

ًلصـذ بـذوسة المصشوفـاث وافـت العملُـاث المخذاخلـت فُمـا بُنهـا والخـي تهـذف إلـي الحصـىٌ علـى أصـىٌ زابخـت أو 

مً بذفع مبالغ اكخىاء أصل أو ششاء مىاد العملُاث الىاججت عً رلً والتي جضا إلىشـشاء مـىاد بالإطافت 

للجمعُت وجبذأ دوسة المصشوفاث بئعـذاد ػلـب شـشاء داخـل الجمعُـت، زـم ًلـي رلـً الاجصـاٌ بالمىسدًـً وبحـث 

وبعذ رلً ًخم اظخلام البظاعت أو  منها،مىطـىع الأظـعاس والمىاصفـاث الأخـشي وجحذًـذ الجهت التي ًشاد الـشاء 

ًدوسة المصشوفاث بذفع زمً الـشاء وحسجُله فـي دفاجـش الجمعُـت. الأصل وجيخهي

 

 حيازة الأصىل الثابتت:

لابـذ للمحاظـب مـً جحذًـذ هـىع الأصـل المــتري واظـخعمالاجه وبشامـج الصُاهـت المخعللـت بـه ورلـً بلصـذ 

بـه، همـا أهـه مـً الظـشوسي الفصـل بُـً ا لصـىٌ  والشأظـمالُت المخعللـت الإسادًتالفصـل وجحذًـذ المصشوفـاث 

الثابخـت الخـي جملىهـا الجمعُـت وحعـدثمشها وبُـً جلـً الخـي حعـدثمشها ولا جملىهـا (أصـىٌ معـخأجشة) ومـا ًترجـب 

عمح باظتهلا هها علـى رلـً مـً عملُـاث محاظـبُت خاصـت بـيل منهما ، فالولى جظهش في الذفاجش والسجلاث وَ

بِىما لا جظهش الثاهُت في السجلاث والذفاجش ولا ٌعمح باظتهلاهها وإهمـا ٌعـمح بدعـجُل جمُـع المصشوفـاث 

 المخعللـت بهـا بالإطافـت إلـى بـذٌ اًجاسهـا العـىىي.



  

8 

 

 

 تذفق العملياث:

الخـــي ججـــشي أزىـــاء شـــشاء ًلصـــذ بخذفـــم العملُـــاث الخـــاص بـــذوسة الحُـــاصة والمصشوفـــاث آلُـــت حعلعـــل العملُـــاث 

المــــــىاد واكخىــــــاء الأصــــــىٌ الثابخــــــت بالإطافــــــت إلــــــي مجمىعــــــت المعــــــدىذاث الخــــــي جشافــــــم رلــــــً والإجــــــشاءاث الخاصــــــت 

حُــــث ًمىــــً للمحاظــــب معشفــــت رلــــً مــــً خــــلاٌ الملاسهــــاث أو  الجمعُــــت،بالشكابــــت الذاخلُــــت المعخمــــذة مـــً كبـــل 

 الملاحظـاث المباشـشة.

 إجراءات الرقابة الداخلية على عمليات الشراء:

جبــذأ عملُــت الـــشاء عــادة مــً خــلاٌ إعــذاد ػلــب الـــشاء مــً صــاحب الصــلاحُت بــزلً )المــذًش الخىفُــزي أو مــً 

وبعــــذ هــــزه العملُــــت ًخــــم الاجصــــاٌ بالمىسدًــــً وجحذًــــذ هــــىع ومىاصفــــاث البظاعــــت  شــــشاء،ػلــــب  ًفىطـــه( ًىظــــم

وعىــذ اظــخلامها  شــشاء،زــم ًىظــم أمــش  المىسدًــً،عاسها واخخُـاس المـىسد المىاظـب فـي حـاٌ حعـذد وهزلـً جحذًـذ أظـ

مـــزهشة »ًخـــم الخأهـــذ مــــً مؼابلـــت مىاصفاتهــــا للمىاصــفاث المــزوىسة فـــي أمــش الــــشاء حُــث ًــىظم مـــزهشة اظــخلام 

الــــزي ًىظمــــه المــــىسد ممــــا ًمىــــً دائــــشة «ًةالفاجــــىسً»همـــا جخللـــى دائـــشة الحعـــاباث معـــدىذ البُــــع «.ًًإدخـــاٌ بظـــاعت

الحعـــاباث مــــً إجــــشاء الشبــــؽ والمؼابلــــت بُـــً أوامــــش الـــــشاء وأوامــــش البُــــع الخاصـــت بهــــا، وفــــي  هاًــــت العــــام حـــــيل 

ث دون المؼابلـت المعــدىذًت أداة هامــت ٌعــخخذمها المحاظــب ، حُــث أن جىافــش أوامــش الـــشاء لــذي دائـشة الحعـابا

اث  جلـــت  م ، وبالخــالي فـئن إدساجهـا طــمً المــترً أن جشفـم بمـزهشة إدخــاٌ ٌــير إلـي إن البظــاعت لا جـضاٌ بـالؼشٍ

 
 
ًحخــــم إظهاسهــــا طمــــً بظاعــــت آخــــش المــــذة ، وفــــي حــــاٌ عــــذم إزباتهــــا بالذفاجــــش ًجعــــل أزــــش هــــزه العملُــــت  معذومــــا

 باليعـبت لللىائـم المالُـت.
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دائــــشة الحعــــاباث دون أن جشفــــم بفــــاجىسة  إلـــىئن اظــــخلام البظــــاعت وجىظـــُم مــــزهشة اظــــخلام وإسظـــــالها بالملابـــل فــــ

المخـاصن وبالخـالي لابـذ مـً حسـجليها فـي  إلىالبُع المشظـلت مً المىسد أو أمش الـشاء ٌعخبر دلُلا على وصىٌ البظاعت 

اث.   إلىحعاباث المىسدًً وإطافتها   حعـاب المــترً

ًمىــــً للمحاظـــب الخعــــشف علــــى بعـــع إجــــشاءاث الشكابــــت الذاخلُـــت التــــي جخــــص عملُـــت الـــــشاء مــــً  جلــــذم وممـــا

 خلاٌ:

ً واظخلام المىاد. .1 اث معخللت عً إداسة الخخضٍ  وجىد إداسة المـترً

الفصــــــل بُــــــً الاخخصاصــــــاث المخعاسطــــــت مــــــع اخخصــــــاص أمُــــــً المعــــــخىدع الــــــزي لا ٌعــــــمح لــــــه بئعــــــذاد  .2

 جـىسة البُـع. معـدىذ الــشاء أو فا

 الدسجُل في الذفاجش مً كبل دائشة الحعاباث وبصىسة معخللت. .3

 إجشاءاث المؼابلت ما بين الىـف المشظل مً المىسدًً وبين البُاهاث المسجلت في الذفاجش. .4

 مؼابلت أسصذة الأظخار المعاعذ للمىسدًً مع سصُذهم في الأظخار العام .5

 جشكُم أوامش الـشاء بصىسة مدعلعلت. .6

 

راءاث الرقابت الذاخليت على المخسون السلعي:إج  

 إن الشكابت الذاخلُت العلُمت على المخاصن ًجب أن جخظمً مجمىعت مً الإجشاءاث الشكابُت الهامت منها: 

 بحُث ًيىهىا معئىلين عما ًلي:
 
 جحذًذ معؤولُاث مىظفي المخاصن جحذًذا واضحا

 اظخلام البظائع الىاسدة بعذ الاهتهاء مً فحصها  .1

 معً سجلاث أو بؼاكاث ٌسجل بها الىاسد والمىصشف مً البظائع  .2

 إعلام المعؤولين بىمُت البظاعت المىجىدة لذيهم ولما كاسبذ مً الحذ الأدوى  .3
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اجراءاث الرقابت الذاخليت على المذفىعاث 

 النقذيت:

 إن هظام الشكابت الذاخلُت المخعلم بالمذفىعاث الىلذًت ًجب أن ًخظمً ما ًلي:

: مىظـف ًلـىم بئعـذاد أمـش الصـشف وآخـش ًىظـم الــًُ الفص .1
 
ـل بُـً الاخخصاصـاث المخعاسطـت فمثـلا

ىكعـه وزالـث ًلـىم بالدعـجُل فـي الذفاجـش.   وٍ

 الفصل بين أماهت الصىذوق المخعللت باللبع وبين جلً المخعللت بالذفع .2

أن جحمل هزه الـُياث أسكام محاولت الالتزام بئجشاء عملُت الذفع بمىجب الـُياث بـشغ  .3

 مدعلعلت.

م الـُياث الملغاة والمحافظت عليها في دفتر الـُياث. .4  عذم إجلاف وجمضٍ

 الحصىٌ على إشعاس مً المىسد ًفُذ بأن عملُت الذفع كذ جمذ. .5

ادة جحىٌ  .6  البىً إلىجحذًذ العلف الأعلى لمىجىداث الصىذوق وأي صٍ

 ا مع الأسصذة في الذفاجشالجشد المفاجئ لصىادًم المـشوع ومؼابلته .7

 

 إجراءاث الرقابت الذاخليت على الأصىل الثابتت:

 ًجب أن ًخظمً هظام الشكابت الذاخلُت على الأصىٌ الثابخت الىلاغ الخالُت:

 جحذًذ المعؤولُاث والاخخصاصاث المخعللت بالعماٌ الخالُت. .1

 المىافلت على الـشاء 

  اظخلام الأصىٌ وجشهُبها 

  ٌالمـتراةدفع كُمت الأصى 
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 لعُاظت الجمعُت. .2
 
ت للإطافاث الشأظمالُت جبعا  وطع ميزاهُت جلذًشٍ

 جىظُم سجل للمىجىداث الثابخت ًبين: .3

  ًالعذد

 ًالىىع

 خ الـشاء ًجاسٍ

 ًالخيلفت

 هُفُت الاظتهلان 

 الخأمين على الأصىٌ طذ الأخؼاس المخخلفت. .4

 .الشأظمالُتالفصل الخام بين هفلاث الصُاهت والىفلاث  .5

.جحذًذ الأظ .6  اط الصحُح لاظتهلان ول هىع مً أهىاع الأصىٌ

 إحيام الشكابت على كؼع الغُاس والأدواث والمهماث الصغيرة .7

 دساظت الجذوي الاكخصادًت مً اكخىاء الأصىٌ أو اظدئجاسها  .8

 الجشد المفاجئ للعذد والأدواث ومؼابلتها مع أسصذتها في الذفاجش. .9

تالخمُيز بين الىفلاث  .11 ًأظمالُت.والىفلاث الشً الإداسٍ

ً
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الإدارة اعتمادمجلس  

 
خ......   المىافم....... في لمجلغ الإداسة في اجخماع مجلغ الإداسة بجلعخه..........المىعلذة بخاسٍ ًجم اعخماد لائحت الذلُل الخعشٍ

 

 بياناث مجلس الإدارة -1
 

 

تًالمىصبًاظم العظى ًالخىكُعًسكم الجىاًٌسكم الهىٍ

1112533277ًًًًسئِغ مجلغ الإداسةًهُم بً ظعذ الُحُابذس بً إبشا

1138371381ًًًًهائب سئِغ مجلغ الإداسةًأحمذ إبشاهُم صالح الـاٌع 

1115293994ًًًًعظى مجلغًعبذ الله علي محمذ الشوٍظان

1122526519ًًًًعظى مجلغًهاصش إبشاهُم ًحي الُحُان

1122351521ًًًًعظى مجلغًصالح عبذ الله محمذ الصىلش

ً 1141118515ًًعظى مجلغًظفش مىس ى ظفير العصُمي 

ً  1151383198ًعظى مجلغًمحمذ جضاء جاصي العخُبي 

عذ الىششمي ً 1125375511ًًعظى مجلغًمحمذ بشوي جىَ

ً 1123714916ًًعظى مجلغًمحمذ عبذ الله ظعذ الؼخِغ
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