
نظام الرقا�ة الداخل�ة



المقدمة

�قصـد التأ�ـد مـن صحـة وواقع�ـة القوائـم المال�ـة للجمع�ـة �قـوم المحاسـب بتقي�ـم
نظـام الرقا�ـة الداخل�ـة وكذلـك جمـع أدلـة الإث�ـات ل�ـي ي�سـنى لـه التأ�ـد مـن أن نظـام
العمل�ـات لا يتضمـن نقـاط ضعـف تـؤدي إلـي تضل�ـل القوائـم المال�ـة للمركـز المالـي
ونتائـج اعمـال الجمع�ـة، فـإذا �ان نظـام الض�ـط الداخلـي (الرقا�ـة الداخل�ـة) ج�ـدا�
و�مكـن الاعتمـاد عل�ـه عندهـا �مكـن للمحاسـب التخف�ـف مـن عمل�ـة جمـع أدلـة

الإث�ـات والعكـس صح�ـح.  

تقي�م إجراءات الرقا�ة الداخل�ة الخاصة �الإيرادات والمصروفات للجمع�ة حسب
الآتي: -  

تق�م إجراءات الرقا�ة الداخل�ة الخاصة �دورة الإيرادات.
تقي�م إجراءات الرقا�ة الداخل�ة الخاصة �دورة المصروفات. 

دورة الإيرادات: 

تتكون دورة الإيرادات من الخطوات التال�ة-: 
تلقى أمر التبرع من المانح 

�سج�ل أمر التبرع 
تحص�ل م�لغ التبرع

مدخل العمل�ات: 

«الخطوات التمه�د�ة لمراجعة العمل�ات �دورة الإيرادات»
ق�ـل ال�ـدء �عمل�ـة المراجعـة لا�ـد للمحاسـب مـن التعـرف علـى طب�عـة عمـل
الجمع�ـة والعامل�ـن فيهـا، وكذلـك القوان�ـن التـي تخضـع لهـا الجمع�ـة، وكذلـك
التعـرف علـى س�اسـة ال�سـ��ق لأعمال وا�شـطة الجمع�ـة وتحد�ـد أثـر ذلـك علـى

س�اسـة جمـع التبرعـات ونلخصهـا ف�مـا �لـي:
س�اسة ال�س��ق:

إن اس��عاب خطة ال�س��ق أمر ضروري للمحاسب وذلك لفهم آل�ة حدوث
الإيرادات التي ت�تج عن �س��ق أ�شطة الجمع�ة، �ما تخدم في الوقت نفسه عمل�ة

إعداد خطة ال�س��ق. 



الالتزامات القانون�ــة:
�جب على المحاسب التأ�د من التزام الجمع�ة �القوانين والأنظمة المعمول بها.

تدفق العمل�ات وعناصر الرقا�ة:

�قصـد بتدفـق العمل�ـات الص�غـة التـي يتـم بهـا تتا�ـع العمل�ـات والتـي �مكـن مـن
خلالهـا للمحاسـب الحكـم �شـ�ل أولـي علـى إجـراءات نظـام الرقا�ـة الداخل�ـة فـإذا

 لتار�ـخ ورودهـا.
�
�انـت سـندات الق�ـض والشـ��ات �سـجل ت�عـا

 مسلسـلة فمـن خـلال هـذا الإجـراء �مكـن للمحاسـب
�
وتحمـل هـذە السـندات أرقامـا

التأ�ـد مـن أن جم�ـع عمل�ـات الت�ـ�ع قـد سـجلت حسـب �سلسـلها ووفـق الشـ��ات،
وهـذا مـا �دفـع �المحاسـب إلـي اخت�ـار عينـة صغ�ـرة للتأ�ـد مـن سـلامة هـذە العمل�ـة
ودقتهـا، ومـن ثـم �مكـن لـه الانتقـال إلـي مرحلـة المطا�قـة مـا ب�ـن ق�ـم هـذە السـندات

اليوم�ـة أو الشـه��ة مـع الق�ـم المسـجلة فـي الحسـا�ات البنك�ـة لق�متهـا المحـددة. 
إن تدفق العمل�ات الخاصة �دورة الإيرادات �مكن أن يتضمن مجموعة من

الإجراءات الرقاب�ة داخل الجمع�ة �ح�ث �مكن تقس�مها على النحو التالي-: 

إجراءات الرقا�ة الداخل�ة:

ت�ـدأ الإجراءات بتلقـي الم�لـغ مـن المت�ـ�ع أو المانـح أو العضـو و�قـوم قسـم
المحاسـ�ة بنـاءً علـى ذلـك ب�صدار سـند اسـتلام الم�لـغ سـواء �ان شـ�ك او نقـدا� ح�ـث
�كـون السـند مـن عـدة �سـخ مـع العلـم �ـأن مسـتند الق�ـض �حمـل رقـم م�سلسـل
�شـ�ل مسـبق �ح�ـث �سـمح ذلـك ب�سـه�ل إجـراءات الرقا�ـة علـى المسـتندات

المفقـودة، وتوز�ـع �سـخ مسـتند الق�ـض �مـا �لـي-: 

ال�سخة الأولى: ترسل إلي العم�ل لإعلامه �الحصول على الم�لغ مع خطاب شكر.



ال�سخة الثان�ة: ترسل إلى قسم المحاس�ة. 

ال�سخة الثالثة: ت�قى في الادارة. 

�جب أن يتضمن نظام الرقا�ة الداخل�ة ما �لي -: 

وجود إدارة مستقلة أو قسم مستقل له صلاح�ة اتخاذ القرار في عمل�ة تلقي
التبرعات، ح�ث �قوم هذا القسم ب�جراء دراسة موسـعة لأوضـاع المانح�ـن،
و�التالـي فـإن الشـخص المختـص الـذي �قـوم �ال�سـج�ل فـي الدفاتـر لا �جـوز لـه

التدخـل فـي عمل�ـة إعـداد المسـتندات والتقار�ـر للتبرعـات المتلقـاة.

إجراءات الرقا�ة الداخل�ـة على أوراق الق�ض:

تحد�د سلطة من له حق في اصدار سندات الق�ض وتحد�ديها تحد�دا�
واضحا.

الفصل التام بين من �عهدته هذە الأوراق و�ين الاختصاصات الأخرى التي
تتعارض مع طب�عة عمله مثل أمين الصندوق. 

المحافظة على أوراق الق�ض وذلك بوضعها في م�ان أمين وفي ح�ازة
موظف مسؤول.

تخص�ص يوم�ة خاصة لأوراق الق�ض �سجل فيها جميع الب�انات الخاصة
�المس�ندات التي �سجلها الجمع�ة على المتبرعين والاعضاء، وأهم ما �جب

أن تتضمنه هذە اليوم�ة من ب�انات: 
   اسم الحساب 

   اسم المسحوب منه 
   تار�ــــخ السحب 

   م�لغ التبرع
   عمل جرد دوري مفاجئ بين كشف البنك و�ين ما هو مدون بيوم�ة أوراق

الق�ض.
   إعداد التقار�ر الدور�ة عن م�الغ الايرادات. 



إجراءات الرقا�ة الداخل�ة على المقبوضات النقد�ة:

تعت�ـر هـذە الإجـراءات جـزء هـام مـن أجـزاء الرقا�ـة التـي إن اتصفـت �القـوة أدت إلـي
�سـه�ل عمل�ـة المراجعـة، ح�ـث أن أهـم الإجـراءات الواجـب توفرهـا فـي نظـام

الرقا�ـة الداخل�ـة الخـاص �المقبوضـات النقد�ـة هـي-: 

تقس�م العمل وفصل الاختصاصات المتعارضة، وتقس�م العمل �عني توز�ــــع
�شاط استلام النقد�ة على أ�ثر من شخص �ح�ث يتولى الأول تنظ�م مس�ند
الق�ض والثاني �قوم �ق�ض الم�لغ المحدد الم�الغ المقبوضة أما الثالث ف�قوم
 والرابع يتولى إ�داع الم�لغ في حساب الجمع�ة

�
ب�سج�ل ذلك محاس��ا

�البنك.
طبع الإ�صالات «إشعار الق�ض» التي تحمل أرقام م�سلسل. 

فصل إجراءات الق�ض عن الدفع.       

الجرد المفاجئ:

تقي�م إجراءات الرقا�ة الداخل�ة على الإيرادات:

عنـد انتهـاء توص�ـف إجـراءات الرقا�ـة علـى الإ�ـرادات، و�تـم غال�ـا ق�ـل ف��ـق
المحاسـ�ة، �قـوم رئ�ـس المراجعـة بتقي�ـم دورة الرقا�ـة علـى الإ�ـرادات لتحد�ـد
درجـة الاعتمـاد علـى الرقا�ـة المسـتخدمة عـن ط��ـق مـدى تحق�قهـا للأهـداف

 مماثـً� لعمل�ـة اسـتلام النقد�ـة.
�
المتوقعـة �مـا �جـري تقي�مـا

 علـى المد�ـر العـام التنف�ـذي أن �قـرر مـا هـي الإجـراءات فـي نظـام الرقا�ـة علـى دورة
الإ�ـرادات التـي تعـد ق��ـة �شـ�ل �افـي لإمـ�ان الاعتمـاد عليهـا ومـا هـي نقـاط الضعـف
الناتجـة عـن غ�ـاب �عـض الإجـراءات المرغ��ـة التـي �جـب أن �ق�ـم مـدى تأثيرهـا

الق�مـي فـي القوائـم المال�ـة.



دورة المصروفات:
�قصـد �ـدورة المصروفـات �افـة العمل�ـات المتداخلـة ف�مـا ب�نهـا والتـي تهـدف إلـي
الحصـول علـى أصـول ثابتـة أو شـراء مـواد �الإضافة إلى العمل�ات الناتجة عن ذلك
والتي تزامن �دفع م�الغ اقتناء أصل أو شراء مواد للجمع�ة وت�دأ دورة المصروفات
ب�عـداد طلـب شـراء داخـل الجمع�ـة، ثـم �لـي ذلـك الاتصـال �المورد�ـن و�حـث
موضـ�ع الأسـعار والمواصفـات الأخـرى وتحد�ـد الجهة التي يراد الشراء منها،
و�عد ذلك يتم استلام ال�ضاعة أو الأصل وت�تهي دورة المصروفات �دفع ثمن

الشراء و�سج�له فـي دفاتـر الجمع�ـة.

ح�ازة الأصول الثابتة:
لا�ـد للمحاسـب مـن تحد�ـد نـ�ع الأصـل المشـترى واسـتعمالاته و�رامـج الص�انـة
المتعلقـة �ـه وذلـك �قصـد الفصـل وتحد�ـد المصروفـات الإراد�ة والرأسـمال�ة
المتعلقـة �ـه، �مـا أنـه مـن الضـروري الفصـل ب�ـن ا لأصـول الثابتـة التـي تمل�هـا

الجمع�ـة و�سـتثمرها و��ـن تلـك التـي �سـتثمرها ولا تمل�هـا (أصـول مسـتأجرة)
 ومـا يترتـب علـى ذلـك مـن عمل�ـات محاسـب�ة خاصـة �ـ�ل منهما ، فالأولى تظهر في
الدفاتر والسجلات و�سمح �استهلا�ها ب�نما لا تظهر الثان�ة في السجلات والدفاتر
ولا �سمح �استهلا�ها و�نمـا �سـمح ب�سـج�ل جم�ـع المصروفـات المتعلقـة بهـا

�الإضافـة إلـى �ـدل ا�جارهـا السـنوي.

تدفق العمل�ات:

�قصـد بتدفـق العمل�ـات الخـاص �ـدورة الح�ـازة والمصروفـات آل�ـة �سلسـل
العمل�ـات التـي تجـري أثنـاء شـراء المـواد واقتنـاء الأصـول الثابتـة �الإضافـة إلـي
مجموعـة المسـتندات التـي ترافـق ذلـك والإجـراءات الخاصـة �الرقا�ـة الداخل�ـة
المعتمـدة من ق�ل الجمع�ـة، ح�ـث �مكـن للمحاسـب معرفـة ذلـك مـن خـلال

المقارنـات أو الملاحظـات الم�اشـرة.

إجراءات الرقا�ة الداخل�ة على عمل�ات الشراء:
ت�دأ عمل�ة الشراء عادة من خلال إعداد طلب الشراء من صاحب الصلاح�ة �ذلك
(المدير التنف�ذي أو من �فوضه) ينظـم طلـب شـراء، و�عـد هـذە العمل�ـة يتـم

الاتصـال �المورد�ـن وتحد�ـد نـ�ع ومواصفـات ال�ضاعـة وكذلـك تحد�ـد أسـعارها 



واخت�ـار المـورد المناسـب فـي حـال تعـدد المورد�ـن، ثـم ينظـم أمـر شـراء، وعنـد
اسـتلامها يتـم التأ�ـد مـن مطا�قـة مواصفاتهـا للمواصفات المذكورة في أمر الشراء

ح�ث ينظم مذكرة استلام «مذكرة إدخال �ضاعة». 
�ما تتلقى دائرة الحسا�ات مس�ند الب�ـع «الفاتـورة» الـذي ينظمـه المـورد ممـا �مكـن
دائـرة الحسـا�ات مـن إجـراء ال��ـط والمطا�قـة ب�ـن أوامـر الشـراء وأوامـر الب�ـع
الخاصـة بهـا، وفـي نها�ـة العـام �شـ�ل المطا�قـة المسـتند�ة أداة هامـة �سـتخدمها
المحاسـب ، ح�ـث أن توافـر أوامـر الشـراء لـدى دائرة الحسا�ات دون أن ترفق
�مذكرة إدخال �شير إلي إن ال�ضاعة لا تزال �الط��ق ، و�التالي فإن إدراجها ضمن
المشتر�ات الآجلـة �حتـم إظهارهـا ضمـن �ضاعـة آخـر المـدة ، وفـي حـال عـدم إث�اتهـا

 �ال�سـ�ة للقوائـم المال�ـة.
�
�الدفاتـر �جعـل أثـر هـذە العمل�ـةمعدومـا

�المقا�ل فإن اسـتلام ال�ضاعة وتنظ�م مذكرة اسـتلام و�رسـالها إلى دائرة الحسـا�ات
دون أن ترفق �فاتورة البيع المرسـلة من المورد أو أمر الشراء �عتبر دل�لا على
وصول ال�ضاعة إلى المخازن و�التالي لا�د من �سجليها في حسا�ات الموردين

و�ضافتها إلى حسـاب المشـتر�ات. 

 ومما تقدم �مكن للمحاسب التعرف على �عض إجراءات الرقا�ة الداخل�ة التي
تخص عمل�ة الشراء من خلال:

وجود إدارة المشتر�ات مستقلة عن إدارة التخ��ن واستلام المواد.
الفصـل ب�ـن الاختصاصـات المتعارضـة مـع اختصـاص أم�ـن المسـتودع الـذي لا

�سـمح لـه ب�عـداد مسـتند الشـراء أو فاتـورة الب�ـع. 
ال�سج�ل في الدفاتر من ق�ل دائرة الحسا�ات و�صورة مستقلة.

إجراءات المطا�قة ما بين ال�شف المرسل من الموردين و�ين الب�انات
المسجلة في الدفاتر.

مطا�قة أرصدة الأستاذ المساعد للموردين مع رص�دهم في الأستاذ العام
ترق�م أوامر الشراء �صورة م�سلسلة.



إجراءات الرقا�ة الداخل�ة على المخزون السلعي:

إن الرقا�ة الداخل�ة السل�مة على المخازن �جب أن تتضمن مجموعة من
الإجراءات الرقاب�ة الهامة منها: 

 �ح�ث �كونوا مسئولين عما
�
تحد�د مسؤول�ات موظفي المخازن تحد�دا واضحا

�لي:
استلام ال�ضائع الواردة �عد الانتهاء من فحصها .

مسك سجلات أو �طاقات �سجل بها الوارد والمنصرف من ال�ضائع .
إعلام المسؤولين ��م�ة ال�ضاعة الموجودة لديهم �لما قار�ت من الحد

الأدنى .
 

اجراءات الرقا�ة الداخل�ة على المدفوعات النقد�ة:

إن نظام الرقا�ة الداخل�ة المتعلق �المدفوعات النقد�ة �جب أن يتضمن ما �لي:
الفصـل ب�ـن الاختصاصـات المتعارضـة فمثـً�: موظـف �قـوم ب�عـداد أمـر

الصـرف وآخـر ينظـم الشـ�ك و�وقعـه وثالـث �قـوم �ال�سـج�ل فـي الدفاتـر. 
الفصل بين أمانة الصندوق المتعلقة �الق�ض و�ين تلك المتعلقة �الدفع

محاولة الالتزام ب�جراء عمل�ة الدفع �موجب الش��ات �شرط أن تحمل هذە
الش��ات أرقام م�سلسلة.

عدم إتلاف وتم��ق الش��ات الملغاة والمحافظة عليها في دفتر الش��ات.
الحصول على إشعار من المورد �ف�د �أن عمل�ة الدفع قد تمت.

تحد�د السقف الأعلى لموجودات الصندوق وأي ز�ادة تحول إلى البنك.
الجرد المفاجئ لصناديق المشروع ومطا�قتها مع الأرصدة في الدفاتر.



إجراءات الرقا�ة الداخل�ة على الأصول الثابتة:

�جب أن يتضمن نظام الرقا�ة الداخل�ة على الأصول الثابتة النقاط التال�ة:
تحد�د المسؤول�ات والاختصاصات المتعلقة �الأعمال التال�ة: .1

الموافقة على الشراء
استلام الأصول وتركيبها 

دفع ق�مة الأصول المشتراة
 لس�اسة الجمع�ة.

�
2.وضع ميزان�ة تقدي��ة للإضافات الرأسمال�ة ت�عا

تنظ�م سجل للموجودات الثابتة يبين: .3
العدد 
الن�ع

تار�ــــخ الشراء
الت�لفة

ك�ف�ة الاستهلاك
التأمين على الأصول ضد الأخطار المختلفة. .4

الفصل التام بين نفقات الص�انة والنفقات الرأسمال�ة. .5
تحد�د الأساس الصحيح لاستهلاك �ل ن�ع من أنواع الأصول. .6

إح�ام الرقا�ة على قطع الغ�ار والأدوات والمهمات الصغيرة .7
دراسة الجدوى الاقتصاد�ة من اقتناء الأصول أو اس�ئجارها  .8

الجرد المفاجئ للعدد والأدوات ومطا�قتها مع أرصدتها في الدفاتر. .9
10. التمييز بين النفقات الإدار�ة والنفقات الرأسمال�ة.

اعتماد مجلس الإدارة
اعتمد مجلس إدارة الجمع�ة هذە الس�اس�ة في اجتماعه الثالث �دورته الأولى
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