
 
 

 

 
 

 1الصفحة  
 

 

 

 

 

 

 نظام رقابة داخلي
  جمعية العناية بالمساجد في عنيزة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

 2الصفحة  
 

 فهرس المحتويات

                     

  إجزاءات تذليك اننمذ وانبنونانفصم الأول : 

  اننثزيةإجزاءات تذليك صنذوق انفصم انثاني: 

  إجزاءات تذليك انًوجودات انثابتة انفصم انثانث :

  انفصم انزابع : إجزاءات تذليك انذيى انذائنة

  إجزاءات تذليك انًشتزياتانفصم انخايس: 

  إجزاءات تذليك انًصاريف انفصم انسادس

  إجزاءات تذليك انزواتب انفصم انسابع

  إجزاءات تذليك الإيزادات انفصم انثاين

  إجزاءات تذليك وصيانة انًوجودات و انًًتهكات انفصم انتاسع

  انفصم انعاشز : إجزاءات انًزاجعة انذاخهية نلأنظًة انذاخهية الإدارية

  انفصم انحادي عشز: أحكاو عاية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

 3الصفحة  
 

 إجراءات تدقيق النقد والبنوك الفصل الأول : 
 

 مراجعة صحة الأرصدة الافتتاحٌة . -1

 الإجراءات المستندة المتعلقة باعتماد فتح حسابات جدٌدة بالبنوك والرقابة علٌها وتجهٌز التسوٌات اللازمة .تحدٌد  -2

تحدٌد التغٌرات الهامة فً السٌاسة المتبعة المتعلقة بالنقد والبنوك , مثل : الدفع عن طرٌق الحوالات المصرفٌة  -3

 والتحوٌلات البرقٌة .

 رة المالٌة وأن التقارٌر المالٌة تفً بأغراض الرقابة .مراجعة الهٌكل التنظٌمً للإدا -4

 

 أولا : الإجراءات قبل الصرف والإيداع :

 التأكد من صحة المبالغ المطلوب صرفها أو إٌداعها فً حسابات البنوك على النحو التالً :

 من صحة الصرف . للتحققمراجعه مستندٌه  -1

 مراجعة حسابٌة للتأكد من صحة المبلغ المطلوب . -2

التأكد من إرفاق المستندات الثبوتٌة مع سند الصرف , والتأكد من صحة الموافقة على الصرف وفق صلاحٌة  -3

 الاعتماد والتوقٌع على الشٌكات .

 فحص سندات القبض الصادرة واستمارات الإٌداع للتأكد من صحة المبالغ المودعة . -4

 د استلامها من المانح / المحسن أو العضو مباشرة .التأكد من أنه قد تم تسطٌر جمٌع الشٌكات قبل الإٌداع وبع -5

 

 ثانيا : إجراءات الصرف والقبض :
 

التأكد من أن جمٌع مقبوضات ومدفوعات الصندوق العام ) حسابات البنوك ( قد تم قٌدها بصورة صحٌحة وأنها مطابقة  

 لكشوفات البنوك وذلك وفق الإجراءات التالٌة : 

 المدفوعات : -1
 كشوفات تسوٌات البنوك :الحصول على  . أ

 . ) التحقق من صحة الاحتساب  ) الجمع والطرح 

 . التحقق من مطابقة أرصدة البنوك بالتسوٌات مع دفتر الصندوق العام وكشوفات البنوك لتلك الفترة 

 . التحقق من صحة البنود الموقوفة فً التسوٌة ولاحقها للفترات القادمة 

  فً أو قبل نهاٌة الشهر المشمول بالتسوٌات والظاهرة فً كشف البنك مطابقة الشٌكات المدفوعة المؤرخة

 للفترة اللاحقة مع الشٌكات الموقعة مع التسوٌة . 

 التحقق من صحة المجامٌع بكشوفات تسوٌات البنوك مع التحقق من عدم وجود شطب أو تعدٌل . . ب

لتأكد من صحة مجامٌع المقبوضات    والمدفوعات للفترة ج. طلب دفتر الصندوق العام أو أستاذ حسابات البنوك بهدف ا         

 المختارة ومن صحة الأرصدة .

 د. بالنسبة للمدفوعات الظاهرة فً كشوفات البنوك :          

 * ٌتم فحص كعوب الشٌكات مع القٌود الظاهرة فً كشوفات البنوك ملاحظ التسلسل الرقمً .                 

 فً كشف البنك ومتابعتها إلى السجلات المحاسبٌة . الظاهرة* التحري عن الشٌكات المرفوضة والمعادة                 

هـ . بالنسبة للإشعارات المدنٌة الظاهرة فً كشف البنك لاحقها إلى السجلات المحاسبٌة إو إلى تسوٌات حساب البنك ثم لاحقها 

 حة المستندات الثبوتٌة .إلى سندات القٌد الٌومٌة وتأكد ص

التسلسل الرقمً ومن وجود النسخة الأصلٌة  اكتمالو. التأكد من سلامة حفظ الشٌكات غٌر المستعملة فً مكان آمن والتأكد من 

 للشٌكات الملغاة .



 
 

 

 
 

 4الصفحة  
 

 -الإيداعات: -2

 . بالنسبة للقٌود الدائنة فً كشوفات البنوك . أ

  البنوك .متابعة هذه القٌود الدائنة فً كشوفات 

 . متابعة مبالغ هذه القوائم مع سندات القبض ثم إلى حسابات العملاء  /الأعضاء  فً دفتر الصندوق للفترة اللاحقة 

 . التحقق من أن النقدٌة فً الطرٌق فً نهاٌة الفترة ) الظاهرة فً التسوٌة  ( قد وردت فً كشف البنك للشهر الذي ٌلً هذه الفترة 

دائنة الأخرى الظاهرة فً كشف البنك ٌتم متابعتها إلى دفتر الصندوق والمستندات الثبوتٌة  وٌتم التأكد  من صحة . بالنسبة للقٌود ال ب

 اعتمادها وقٌدها .

ٌتم إجراء جرد مفاجئ للرصٌد  النقدي  لدى أمٌن الصندوق فً نهاٌة الٌوم قبل إٌداعه فً البنك ثم تقارن المبالغ التً ستودع مع  ج.

 اع فً البنك وتقارن أسماء دافعً هذه المبالغ مع سندات القبض ودفتر المقبوضات . قوائم الإٌد

 ثالثا : إجراءات أخرى .

 الفحص بصورة اختٌارٌة عٌنة من مجامٌع الأعمدة فً دفتر الصندوق العام وتحلٌل البنوك ومقارنتها مع المجامٌع فً الأستاذ العام . -1

 الموقوفة فً تسوٌة نهاٌة الفترة  التً لم تتابع أثناء المراجعة .التحري عن حقٌقة وصحة البنود  -2

 استعراض القٌود المحاسبٌة الظاهرة فً حساب مراقبة البنوك والتحري عن أٌة قٌود خطأ . -3

دٌر تجهٌز بٌان أسماء حسابات البنوك وأسماء المفوضٌن بالتوقٌع على الشٌكات وذلك بالرجوع إلى التعلٌمات الخطٌة من قبل الم -4

 العام .

فً حالة وجود تغٌٌرات عن الفترة السابقة بأسماء المفوضٌن بالتوقٌع على الشٌكات ٌتم فحص الخطابات الموجهة إلى البنوك  -5

 بخصوص إلغاء التفوٌضات بالتوقٌع والتأكد من وقت الإلغاء .

 على هذه الحسابات مفتوحة .فً حال وجود حسابات بنوك مجمدة و بأرصدة ضئٌلة , ٌتم الاستفسار عن سبب الإبقاء  -6

 إبداء الرأي  حول نتائج الفحوصات التً قمت بها ودرجة الاعتماد على سجلات القبض والصرف . -7

 .ذكر ملاحظاتك على إجراءات الصرف والقبض وقٌد مبالغها وتوجٌهها محاسبٌا -8
 

 رابعا : إجراءات نهاية السنة : 

استكمال مراجعة جمٌع القٌود المحاسبٌة  المرحلة الظاهرة فً حساب البنوك وحساب الشٌكات برسم التحصٌل ) إن وجدت ( فً  -1

 الأستاذ العام للفترة من آخر فحص خلال السنة حتى نهاٌة السنة . 

 وقت .فحص الشٌكات الموقوفة الظاهرة فً التسوٌات خلال السنة التً لم تكتمل دراستها فً ذلك ال -2

 الحصول على كشوفات البنوك والشٌكات المدفوعة للفترة اللاحقة لنهاٌة السنة والتً عادة تكون ) شهر محرم نمن كل سنة  ( .  -3

 مطابقة الشٌكات المدفوعة والإشعارات .. الخ مع كشوفات البنوك . -4

 الحصول على تسوٌات نهاٌة السنة . -5

 مقارنة الأرصدة بموجب التسوٌات مع : -6

 البنوك لنهاٌة السنة .كشوف  - أ

 ردود التوثٌق من البنوك . - ب

 سجل البنوك والشٌكات برسم التحصٌل ) إن وجد ( والأستاذ العام . -ج

 التدقٌق على الإٌداعات فً الطرٌق والظاهرة فً التسوٌات إلى دفتر البنك وكشوفات البنوك للفترة اللاحقة . -7

 بالنسبة للشٌكات المدفوعة قبل نهاٌة السنة : -8

 التأكد من الشٌكات المؤرخة بتارٌخ بعد نهاٌة السنة لم ٌتم سحبها ) دفعها  ( قبل ذلك التارٌخ . - أ

 التدقٌق على الشٌكات المدفوعة من خلال سجل البنوك ومطابقة تارٌخ صدورها مع تارٌخ  الترحٌل فً الدفتر . - ب

 ت الموقوفة الظاهرة بالتسوٌة فحص ومقارنة الشٌكات المؤرخة بتارٌخ قبل نهاٌة السنة مع قائمة الشٌكا - ت

 التحري والفحص للمستندات الثبوتٌة للشٌكات التً لم تراجع مع كشوفات البنوك لنهاٌة السنة . -9

 التحري عن صحة تصفٌة بنود التسوٌة الأخرى  التً لم تغطٌها فً الخطوات السابقة . -11

والدائنة والأخرى  الواردة فً كشوفات البنوك قد تم قٌدها بطرٌقه التأكد من أن الإٌداعات المرفوضة المرتدة و إشعارات المدٌنة  -11

 صحٌحة فً السجلات .

 مراجعة محتوٌات ردود التثبٌت من البنوك وتلخٌص الالتزامات المتعلقة بالالتزامات  ... الخ .  -12

 إبداء الرأي حول صحة أرصدة السنة .  -13



 
 

 

 
 

 5الصفحة  
 

 إجراءات تدقيق صندوق النثرية الفصل الثاني :

 الإجراءات قبل الصرف :أولا : 

وذلك  الاعتمادللصرف طبقا لصلاحٌات  اعتمادالهدف من هذا البرنامج هو التأكد من صحة المبلغ المطلوب صرفه فً ظل وجود 

 على النحو التالً :

فحص أوامر الصرف الواردة وراجعها ومراجعة فنٌة ومستندٌة للتحقق من أحقٌة الصرف والتعوٌضات إلى الجهة  -1

 . الصحٌحة

 مراجعة الأوامر مراجعة حسابٌة للتأكد من صحة المبلغ المطلوب صرفه  . -2

 التأكد من إرفاق جمٌع المستندات الثبوتٌة مع أمر الصرف . -3

 المخولة بجدول الصلاحٌات بالنظام المالً . الاعتمادالتأكد من أن الموافقة على الصرف قد تمت طبقا لصلاحٌات  -4

 بٌن رأٌك حول نتائج مراجعتك .  -5
 

 ثانيا : إجراءات القبض والصرف .

 الهدف هو التأكد من أن رصٌد الصندوق فً نهاٌة السنة ٌظهر بصورة عادلة فً المٌزانٌة .

 المقبوضات  . -1
 مراجعة جانب المقبوضات من دفتر النثرٌة لفترة محددة . - أ

 فحص المستندات الثبوتٌة . - ب

 التأكد من صحة المجامٌع .  - ت

 فً دفتر النثرٌة والتحقق منها . الاعتٌادٌةمراجعة المقبوضات غٌر  - ث
 

 المصروفات . -2
 مراجعة دفتر النثرٌة لفترة محددة لفحص جمٌع المصروفات التً تزٌد عن مبالغ غٌر اعتٌادٌة . - أ

 فحص المستندات الثبوتٌة والتأكد من بأنها معتمدة من قبل المخول بصلاحٌة الاعتماد . - ب

 ا .التأكد من صحة المجامٌع عمودٌا وأفقٌ - ت

 مراجعة المصروفات غٌر الاعتٌادٌة فً دفتر النثرٌة والتحقق منها .  -ج

 ثالثا : جرد الصندوق .

قم بجرد الصندوق بطرٌقة مفاجئة للنقد فً الصندوق بأكمله بما فٌه نقد أمانة للغٌر ... الخ لمنع أي تلاعب بتعوٌض النقص على  -1

 أن ٌتم ذلك بحضور أمٌن الصندوق ثم سجل النتائج على النموذج الخاص بعد النقدٌة . 

وذج بنا ٌفٌد إبرازه جمٌع النقود الذي بحوزته وأن الجرد قد عند الانتهاء من الجرد , ٌطلب من أمٌن الصندوق التوقٌع على النم -2

 تمت بحضوره وأن النقود أعٌدت إلٌه بالكامل . 

التأكد من سندات صرف النثرٌة المتعلقة بالسلفٌات والمصارٌف الأخرى ... الخ , التً دخلت ضمن الجرد قد تم مراجعتها  -3

 وٌحصل على الاعتماد اللازم .  للمسؤولغٌر معتمد فتقدم  واعتمادها من قبل الإدارة . وإذا كان هناك بعضها

قبل البدء بالجردة النقدٌة تأكد من أن شٌكات استعاضة السلفة النثرٌة التً لم ٌتم سحبها من البنك قد تم تسجٌلها فً الدفاتر ودخلت  -4

 ضمن الرصٌد .

 اذ العام تسوٌة الرصٌد بموجب الجرد مع الرصٌد الدفتري للحساب الرقٌب فً الأست -5

 للفترة اللاحقة . الاستعاضةالمتابعة والتحري عن سندات الصرف التً ضمن الجرد إلى طلبات  -6

 فً حال وجود حساب للسلفة المستدٌمة قم بعمل التسوٌة  اللازمة كما فً تارٌخ الجرد . -7

مانة للغٌر ( . ٌتم مراجعتها من بالنسبة للنقود التً دخلت ضمن الجرد والتً لٌس لها علاقة بصندوق النثرٌة  ) مثل نقد أ -8

  .خلال السجلات أو عن طرٌق التثبت المباشر مع الأشخاص الذٌن تخصهم هذه المبالغ

مراجعة قٌود صندوق النثرٌة خلال السنة والتحري عن القٌود غٌر الاعتٌادٌة أو أي اتجاه ٌشٌر إلى تركٌز على المدفوعات  -9

 ً من حٌث مدى الاختٌار والتنفٌذ . لنوع معٌن من المصروفات مع التحقق الكاف



 
 

 

 
 

 6الصفحة  
 

 إجراءات تدقيق الموجودات الثابتة.:  الثالثالفصل 
 

الفحص المرحلً : الغرض من هذا البرنامج هو التأكد من صحة قٌمة الموجودات الثابتة وملكٌتها والتأكد من أن 

جمٌع الإضافات والحذوفات قد تمت وفقا للإجراءات المالٌة والمحاسبٌة باللائحة المالٌة للجمعٌة والمبالغ المقدرة 

من حٌث الفصل بٌن المصارٌف الرأسمالٌة والمصارٌف  الثابتةفً الموازنة والتأكد من صحة قٌد الموجودات 

وٌتم  -وأن الاستهلاكات تحتسب على أساس المعدلات المقررة شهرٌا حسب اللائحة المالٌة للجمعٌة   الإدارٌة

 الفحص على النحو التالً :

 السجلات : -1

 

 التأكد من صحة تدوٌر الأرصدة الافتتاحٌة . - أ

 فً سجل الموجودات الثابتة وملاحقتها إلى الأستاذ العام  .التحقق من صحة المجامٌع والأرصدة  - ب

 اختٌار عٌنة من الموجودات الثابتة الظاهرة فً السجل  والتحقق من وجودها الفعلً . - ت

مراجعة احتساب الاستهلاك الشهرٌة على الموجودات الثابتة والتأكد إن المعدلات المستعملة تتفق مع سٌاسة الجمعٌة وأنه تم  - ث

 فً الدفاتر شهرٌا .تسجٌلها 

 ابداء الرأي حول دراسة الموجودات الثابتة والسجلات المحتفظ بها  .  - ج

 

 الإضافات : -2

 
بالإشارة إلى حسابات المبانً , الآلات المكتبٌة , الأثاث والأدوات والسٌارات  ....... وغٌر ذلك  , اختر مجموعة من  - أ

 الإضافات ذات القٌم الكبٌرة .

بالصرف للإضافات المعتمدة بناء على المبالغ المقررة فً الموازنة والتأكد من أن التحوٌل ٌشمل فحص إشعارات التحول  - ب

 الموجودات الثابتة المضافة .

فحص الفواتٌر , شهادات الملكٌة , أو أٌة مستندات ثبوتٌة أخرى تتعلق بهذه الإضافات , والتأكد من صحة تصنٌف  - ت

 المصارٌف إلى رأسمالٌة وغٌرها .

 لة وجود زٌادة فً المصروفات الفعلٌة للموجودات الثابتة ٌجب التأكد من وجود الموافقة من الإدارة العلٌا .فً حا  - ث

 فحص عدد معٌن من الموجودات الثابتة الرئٌسٌة المشتراة التً ٌسهل  الوصول إلٌها .    - ج

 

 المحذوفات : -3
, الأدوات والسٌارات ... وغٌر ذلك اختٌار مجموعة من  بالرجوع للحسابات التفصٌلٌة للمبانً , الآلات المكتبٌة , الأثاث - أ

 المحذوفات الرئٌسٌة .

 التحقق من أن جمٌع الحذوفات المختارة أعلاه قد تم اعتمادها . - ب

فحص فواتٌر البٌع المذكرات , وغٌرها من المستندات الثبوتٌة التً تؤٌد صحة عوائد بٌع الموجودات الثابتة وتتبعها إلى -ج - ت

 .سندات القبض 

التأكد من طرح التكلفة الأصلٌة من حساب الموجودات الثابتة ومن تنزٌل استدراك الاستهلاك للموجودات الثابتة والتأكد من  - ث

 صحة احتساب وقٌد الربح والخسارة .

 التأكد من صحة تسجٌل الحذوفات فً سجل الموجودات الثابتة والدفاتر المحاسبٌة . - ج

 



 
 

 

 
 

 7الصفحة  
 

 الفحص النهائي: -4

 الاضافات والحذوفات التً حصلت علٌها فً الفحص المرحلً.إكمال ملخص  - أ

 المرحلً واستفسر عن اٌة تغٌرات مادٌة. الداخلًمراجعة الاضافات و الحذوفات منذ نهاٌة الفحص  - ب

مراجعة كشف تحلٌل مصارٌف الصٌانة و التصلٌحات من نهاٌة الفحص المرحلً حتى نهاٌة السنة و الاستفسار  - ت

 المادٌة. عن المصارٌف

تجهٌز مبالغ تقدٌرٌة بالاستهلاك للسنة لكل اصناف الموجودات الثابتة ومقارنتها مع سجلات المحاسبة,  - ث

 والاستفسار عن الانحرافات المادٌة.

التأكد من نسب الاستهلاك التً تم احتسابها أو تعدٌلها حسب العمر المقدر لكل أصل وفق الإجراءات المالٌة و  - ج

 للجمعٌة. المالٌة باللائحةالمحاسبٌة 

 لشراء الموجودات الثابتة. الالتزاماتتحري عن  - ح

 ستبعادات و الحذوفاتالموافقات الإدارٌة المتعلقة بالإمراجعة كتب  - خ

 التحقق من صلاحٌة وكفاٌة بوالص التامٌن على الموجودات ضد اخطار الحرٌق والسرقة والاخطار. - د

 الثابتة والاستهلاكات الخاصة بها.ابداء الراي حول عدالة الارصدة النهائٌة للموجودات  - ذ

 

 إجراءات تدقيق الذمم الدائنة:  الرابعالفصل 
 

 مراجعة صحة تدوٌر الارصدة الافتتاحٌة .1

 الحصول على كشف بالذمم الدائنة .2

 جمع الكشف ومطابقة المجموع البٌانات المالٌة الشهرٌة ومٌزان المراجعة. .3

 الدائنة فً الأستاذ العاممتابعة مجموع الكشف إلى حساب مراقبة الذمم  .4

 اختٌار عٌنة من الكشف و متابعتها لملف الذمم الدائنة و التأكد من صحة الارصدة .5

 استعراض حساب مراقبة الذمم الدائنة و تحري عن اٌة قٌود محاسبٌة غٌر اعتٌادٌة ظاهرة فٌه .6

 دة منهم مع السجلات المحاسبٌةمطابقات شهرٌة لحسابات الموردٌن من واقع كشوف الحسابات الوار بإعدادالقٌام  .7

 ابداء الراي حول نتائج الفحوصات .8

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 

 8الصفحة  
 

 .إجراءات تدقيق المشتريات :الخامسالفصل 
 الفحص المرحلي:أولاً 

تحققه  المالٌة و تقٌٌم مدى ما باللائحةمراجعة إجراءات عملٌات المشترٌات بالجمعٌة ومقارنتها مع الإجراءات المعتمدة  -1

 رقابة داخلٌة.هذه الإجراءات من 

اختٌار عٌنة كافٌة من فواتٌر المشترٌات وثبت هذه العٌنة وتحدٌد أساس اختٌارها على ورقة عمل لغرض تحقٌق أهداف  -2

 .الفحص الداخلً

 التأكد من كفاٌة المرفقات الثبوتٌة المعززة للمعاملات المالٌة الخاصة بالمشترٌات. - أ

 سلامة التوجٌه المحاسبً - ب

حسابات ذات العلاقة فً الذمم الدائنة و المستودعات حسب النوع ومطابقتها مع مستندات سلامة الترحٌل إلى ال - ت

 المستودعات.

المقارنة بٌن الفواتٌر مع طلبات الشراء ومع أمر الشراء ومع سند الاستلام من حٌث اسم المورد و الكمٌة و السعر و  - ث

 الشروط.

المالٌة للجمعٌة  باللائحةا حسب الإجراءات المالٌة و المحاسبٌة التأكد من أن طلبات التورٌد و الشراء قد تم اعتماده - ج

 من خلال مراجعة ملف اوامر الشراء.

 فحص العروض والمناقصات التً تؤٌد صحة الاسعار الظاهرة على طلبات الشراء - ح

 .استعراض التقارٌر المتعلقة بمراجعة اسعار الشراء , وملاحظة موضوعٌة المشترٌات مقارنة بحجم النشاط - خ

 متابعة الفواتٌر إلى سجل المشترٌات ومقارنتها مع سند الاستلام - د

 متابعة الفواتٌر إلى سجل الموردٌن ومطابقتها مع شروط الاتمان المتفق علٌها مع المورد - ذ

 مراجعة صحة المصارٌف المحملة إلى المشترٌات - ر

 انحرافاتمراجعة إجراءات الشراء المعمول بها خلال الفترة لتحدٌد وتقٌٌم اٌة  - ز

 من صحة معالجتها فنٌا و محاسبٌا والتأكدمتابعة الفاتورة والموافقة علٌها وعلى شروط الخصم  - س

 من أسباب عدم وصول المشترٌات فً موعدها والتأكدمراجعة تقرٌر اوامر الشراء المفتوحة  - ش

 روط ومبالغ ووقت الدفعاخذ عٌنة من قائمة الشٌكات المعدة للدفع ومراجعة فواتٌها و مطابقتها معها من حٌث ش - ص

 الفحص النهائيثانياً: 

 مراجعة تأكٌدٌة للتحقق من صحة إجراءات الشراء فً نهاٌة السنة .1

من عدم التداخل فً  والتأكدتتبع عدد معٌن من سندات استلام المشترٌات وذلك فً نهاٌة السنة إلى فواتٌر المشترٌات  - أ

 السنوات المحاسبٌة

 رٌن فً السنة الحالٌة واول شهرٌن للسنة اللاحقةشه لآخرمراجعة سجل المشترٌات  - ب

 رأسمالٌةتم قٌده إلى حساب المشترٌات لا ٌتضمن اٌة مشترٌات  التأكد من أن ما .2

 نهائًالاخذ بعٌن الاعتبار وجود التزامات طارئة أو عقود شراء قد ٌكون لها تأثٌر عكسً على المخصصات المعمولة فً  .3

 السنة

أو كمبٌالات على الجمعٌة ) أن وجدت( ثم مراجعة شروط تلك الأوراق من حٌث توافقها مع  الحصول على تثبٌت لأٌة دف .4

 الشروط المرتبطة بتلك الأوراق وكذلك بشروط الاستحقاق



 
 

 

 
 

 9الصفحة  
 

 إجراءات تدقيق المصاريف : الفصل السادس
 

 الفحص المرحلي:أولاً: 

المصارٌف للفترة محل الدراسة مع الأرقام , المقارنة فً الفترة السابقة المقابلة مع الموازنة  بأنواعتجهٌز كشف  -1

 المتعلقة بذلك الإدارٌةالتقدٌرٌة , ودراسة التقارٌر  الموازنةالتقدٌرٌة و تحري عن اٌة انحرافات مادٌة عن 

 تجهٌز ورقة عمل تحلٌل مفصل لجمٌع حسابات المصارٌف كما ٌلً -2

 لقٌود المحاسبٌة إلى المستندات الثبوتٌة و التأكد من صحة الترحٌل والاعتماد والتسجٌلمتابعة ا - أ

 التأكد من أن المبالغ المسجلة تتماشى مع سٌاسات الجمعٌة وما تم صرفة فعلا ٌخص أنشطة الجمعٌة - ب

 الأرقام مع الموازنة التقدٌرٌة وتحري عن الاختلافات الناتجة عن المقارنة هذهمقارنة  - ت

المساعد للمصارٌف و تحري عن  للأستاذراض الحسابات فً الأستاذ العام لنفس الفترة و التأكد من مطابقة الأرقام استع .3

 اٌة قٌود اعتٌادٌة مثل قٌود التسوٌة

إٌجاد المعدل الشهري للمصروف وٌستخرج على اساسة المصروف الاجمالً للفترة و قارنه مع ما هو مسجل بالدفاتر و  .4

 فروقاتالتحري عن اٌة 

التحقق من صحة قٌود المصارٌف المتكررة من حٌث الفترة و المبلغ ومن أن جمٌع المصارٌف ٌتم تسجٌلها  شهرٌا على  .5

 أساس الاستحقاق

 بالمقدرة للفترة موضوع التدقٌق و دراسة أسباب تجاوز بعض البنود الفعلٌةمقارنة المصارٌف  .6

 

 .الفحص النهائيثانيا: 

 الموازنة و أرقام السنة الماضٌة و التحري عن اٌة فروقات مادٌةالمقارنة مع أرقام  -1

 استكمال المراجعة تفصٌلٌة التً قمت بها لكل مصروف خلال السنة بكاملها  -2

المساعد للمصارٌف والتحري عن اٌة  للأستاذاستعراض الحسابات الرقٌبة فً الأستاذ العام والتأكد من مطابقة الأرقام  -3

 قٌود غٌر اعتٌادٌة

الصرف للفترة اللاحقة لنهاٌة السنة للبحث عن اٌة مطلوبات أو  وسنداتالمراجعة مستندٌا لدفتر المدفوعات البنكٌة  -4

 ولم تسل فً حسابتها أو ٌأخذ لها استدراك  مصروفات تخص السنة الحالٌة

 ٌجب التحقق مما ٌلً -5

 المطلوبات المستحقة و المدفعات مقدما ع المصارٌف المتعلقة بها - أ

 رٌف المالٌة مع كتب ردود التثبٌت من البنوكالمصا - ب

 ابداء الراي حول المصارٌف كما فً نهاٌة السنة -6

 

 

 



 
 

 

 
 

 11الصفحة  
 

 .إجراءات تدقيق الرواتب : السابعالفصل 
 

 أولا : المقدمة:

 إجراءات صرف الرواتب والدورة المستندٌة الخاصة بها: -1

 حفظ سجلات الدوام 

  ( الجمعٌةتحضٌر كشف الرواتب و تحمٌلها على اقسام )مشارٌع 

  طرٌقة دفعها ثم حدد اٌة تغٌٌرات قد حدثت فً الإجراءات المالٌة و المحاسبٌة عما هو معتمد باللائحة المالٌة

 فً وقت خلال الفترة تحت الفحص

 الجمعٌة والموظفٌن فً شروط عقود العمل  بأعمالالتعرف على اٌة تغٌرات فً السٌاسات الخاصة  -2

, توزٌع الوظائف الرئٌسٌة و التقارٌر الإدارٌة الخاصة ) المٌزانٌات التقدٌرٌة , تقدٌر القورة مراجعة الهٌكل التنظٌمً  -3

الانتاجٌة , الساعات الاضافٌة( للتأكد من أن المسؤولٌات الإدارٌة الخاصة بتكلفة العمل تبدو محدده بوضوح وان شكل و 

 الرقابة بأغراضمضمون التقرٌر ٌفً 

بٌن تكلفة الرواتب واحصائٌات الموظفٌن للفترة تحت الفحص لكل قسم مع الفترة  أهمٌةات التحري عن وجود اختلاف ذ -4

 المقابلة ومع المٌزانٌة التقرٌبٌة للمٌزانٌة الحالٌة
 

 ثانيا: فحص القيود و السجلات التفصيلية :

 علٌها اختٌار عٌنة من الموظفٌن و ٌتم متابعتها إلى الموافقات على التعٌٌن و الرواتب الموافقة -1

 تصنٌفات الموظفٌن بكشوف الرواتب مع الملفات الشخصٌة بقسم شؤون الموظفٌن مطابقة -2

 من مقارنة كشوف الرواتب للفترة الحالٌة و الفترة السابقة ٌتم تحدٌد الاشخاص المعٌنٌن حدٌثا ثم : -3

 فحص الموافقات على التعٌٌن و الرواتب و ملحقاتها 

  الخدمة ومذكرة شؤون الموظفٌن المتعلقة بذلكفحص الموافقات على المستحقات أنها 

  التأكد من صحة احتساب مبالغ الرواتب أو مستحقات أنها الخدمة و أٌضا التأكد من خلو كشوف الرواتب

 اللاحقة من الاشخاص الذٌن انتهت خدمتهم

 التأكد من أن الموافقات والانهاء .... الخ  قد تم اعتمادها من صاحب الصلاحٌة -4

جراءات الخاصة بتعدٌلات الرواتب للموظفٌن خلال الفترة تحت الفحص مع مسؤول شؤون الموظفٌن مراجعة الإ -5

 للتعرف على اٌة انحرافات عن سلم الرواتب المعتمد

التأكد عن طرٌق المناقشة أو الملاحظة لعٌنة مختارة من الموظفٌن أن رواتبهم ووظائفهم و تصنٌف اقسامهم فً  -6

 واقعكشوفات الرواتب مطابقة لل

مراجعة إجراءات تسجٌل و مراقبة الدوام والحوافز المطبقة خلال الفترة تحت الفحص وتحر عن اٌة انحرافاتتكون قد  -7

 وقعت و قٌمها
 

 ثالثا : الاحتساب والترحيل :

 مراجعة احتساب الراتب الاجمالً و الساعات الاضافٌة و العلاوات الأخرى فً عٌنة من الموظفٌن الظاهرة أسمائهم فً -1

 كشوفات الرواتب

 مراجعة صحة الاستقطاعات و قارنها مع الموافقات و صحة المبلغ المستحق -2

 جمع الكشوفات افقٌا و عامودٌا و التأكد من أنها معتمده من صاحب صلاحٌة الاعتماد موجب اللائحة المالٌة للجمعٌة -3

 )كشوفات الرواتب( من البنك تطابق مجموع الرواتب الاجمالٌة المسحوبةالتأكد من أن المبالغ  -4

شف تحلٌلً للرواتب الاجمالٌة لكل شهر ولكل قسم وقارن الرواتب حتى تارٌخه مع الفترة المقابلة كالحصول على  -5

 السابقة وعدد الموظفٌن فً كل قسم واربط الاختلافات ) أو عدمها ( .

 



 
 

 

 
 

 11الصفحة  
 

 إجراءات تدقيق الإيرادات: الثامنالفصل 
 

الإجراءات من رقابة داخلٌة على تلك الارادات  تحققه و تقٌٌم مدى ما بالإٌراداتالقٌام بدراسة الإجراءات فٌما ٌتعلق  -1

 واجراءات قٌدها فً السجل و تحدٌد نقاط الضعف فً هذه الإجراءات

الارادات وتثبٌت هذه العٌنة وتحدٌد اسس  حساباتعلى  خلال السنةاختٌار عٌنة من المعاملات المالٌة التً تمت  -2

 اختٌارها على ورقة عمل لغرض تحدد أهداف الفحص المرحلً:

و من توفر الموافقات الإدارٌة  بالإٌراداتالمعززة للمعاملات المالٌة الخاصة  الثبوتٌةالتأكد من كفاٌة المرفقات  - أ

 المطلوبة

 التأكد من سلامة التوجٌه المحاسبً - ب

 إلى الحسابات ذات العلاقةسلامة الترحٌل  - ت

المالٌة و المتعارف علٌها فً قٌد و تسجٌل هذه  باللائحةالتأكد من اتباع الإجراءات المالٌة والمحاسبٌة المعتمدة  - ث

 الارادات

 المالٌةو مطابقتها مع سجلات ومناقشتها مع الإدارة ومناقشة الارصدة  الإٌرادات بأرصدةالحصول على كشف تحلٌلً  -3

 بٌع الموجودات وفحصها مع الموافقات الإدارٌة وصحة قٌدها فً السجلاتالناتجة عن 

استعراض القٌود المحاسبٌة لكافة انواع الارادات للفترة من نهاٌة الفحص المرحلً حتى نهاٌة السنة و تحري عن اٌة  -4

 مبالغ أو قٌود محاسبٌة غٌر اعتٌادٌة

سوح بمزاولتها و لا تتعارض مع نظام الجمعٌة وفق تعلٌمات التأكد من أن مصادر الارادات تقع من ضمن الأغراض الم -5

 وزارة الشؤون الاجتماعٌة

 

 إجراءات تدقيق وصيانة الموجودات و الممتلكات: الفصل التاسع
 

 الفحص المرحلي:أولاً: 

 المتعلقة بالصٌانة و تسجٌل مصارٌفها و تحدٌد نقاط الضعف فً تلك الإجراءات  الداخلٌةمراجعة إجراءات الرقابة  -1

التأكد من تطبٌق السٌاسات المالٌة المتعلقة بعملٌات الصٌانة حسب المتعارف علٌه و موجب العقود المبرمة فً هذا  -2

 ) أن وجدت( الشأن

 اخذ عٌنة من سجل مصارٌف الصٌانة وذلك لما ٌلً -3

 ف نوع المصارٌفالتأكد من صحة تصٌ - أ

 المالٌة للجمعٌة اللائحةالمعتمدة فً  المحاسبٌةالتوجٌه المحاسبً استنادا إلى القٌود  - ب

 من إكمال المعلومات و الموافقات و صحة التوجٌه المحاسبً والتأكدمراجعة عٌنة من فواتٌر الصٌانة  -4

 .اٌة انحرافات و حل اسبابهامراجعة تقارٌر مراقبة الأعمال و تقارٌر بعض العملٌات و الاستفسار عن  -5

 

 الفحص النهائي:ثانياً: 

 التأكد من صحة و كفاٌة مخصص الصٌانة بمراجعة الاسس المستخدمة فً احتساب المخصص -1

 .التً قمت بها ووثق رأٌك علٌها المرحلٌةتحدٌث الدراسات  -2

 مراجعة سلامة التصنٌف المحاسبً لجمٌع مصارٌف الصٌانة فً الحسابٌة الختامٌة -3

 

 



 
 

 

 
 

 12الصفحة  
 

 إجراءات المراجعة الداخلية للانظمة الداخلية الإدارية: العاشرالفصل 

 أولا: بنود المراجعة 
 
 التقارير الدورية  - أ

ان التقارٌر الإدارٌة ٌعتمد علٌها اعتماد كلً فً تقٌٌم الأداء للجمعٌة, وتوجه هذه التقارٌر بالدرجة الأولى إلى مجلس الإدارة لأنه 

القرار فً تصحٌح الانحراف واتخاذ الإجراءات اللازمة, وأن تعد هذه بصفة دورٌة وبانتظام, وٌجب الجهة المسؤولة عن اتخاذ 

 اعداداها بطرٌقة جٌدة وواضحة ومنها:

 :وتكون هذه من العاملٌن لمدراءهم بصفة: ٌومٌة, أسبوعٌة, أو شهرٌة أو فصلٌة أو بعد انتهاء مرحلة  التقارٌر الدورٌة

 انتهاء مشروع.معٌنة من مشروع, أو بعد 

 :وتكون هذه التقارٌر من المدراء إلى الإدارة العلٌا وتتضمن أنشطة الإدارات والإنجازات  تقارٌر سٌر الأعمال الإدارٌة

 المتعددة.

  وتكون لتحلٌل ظروف مشروع سابقة ولاحقة لتساعد الإدارة العلٌا على التصرف السلٌم فً توجٌه  الفحص: تقارٌر

 القرارات.

 وتعد بصفة دورٌة عادٌة من قبل الرؤساء المباشرون لمرؤوسٌهم, وتشمل على قٌاس  س كفاءة العاملٌن:تقارٌر قٌا

 القدرات والتوصٌة لتطوٌر تلك القدرات, ومدى تعاونهم مع فرٌق العمل ...وغٌره من معاٌٌر واضحة مناسبة للجمعٌة.

 :تخدم هذه لحفظ الملفات والمعلومات والبٌانات لسهولة وتكون بٌن الإدارات والأقسام وتس المذكرات والرسائل المتبادلة

 الرجوع لها للمتابعة والتقٌٌم.

 التقارير الخاصة: - ب
 .تقارٌر الملاحظة الشخصٌة 

 .تقارٌر الاحصائٌات والرسوم البٌانٌة 

 .متابعة ملف الشكاوى والتنظٌمات 

 .مراقبة السجلات والمراقبة الداخلٌة 

  الجودة.مراقبة السٌر وفق معاٌٌر نظام 

 .تقٌٌم ومراجعة المشارٌع 

 عمليات المراجعةثانياً 
 

  :التحضير للمراجعة  - أ

ٌقوم المراجع الداخلً بإعداد الخطط السنوٌة للمراجعات الداخلٌة فً بداٌة كل عام بناءً على حالة وأهمٌة الأنشطة  .1

المدٌر التنفٌذي للجمعٌة ثم ترسل وتراجع وتعتمد من بحٌث تتم المراجعة عن كل نشاط مرة واحدة على الأقل كل 

 صورة منها بعد الاعتماد إلى جمٌع الإدارات / الأقسام.

( مراجع لكل نشاط, وكذلك اختٌار رئٌس فرٌق 2ٌقوم المراجع الداخلً بتحدٌد فرٌق مراجعٌن على ألا ٌقل عن عدد ) .2

اد المراجعة علٌها وأن ٌكونوا مدربٌن المراجعٌن وٌراعى عند اختٌار المراجعٌن أن ٌكونوا مستقلٌن عن الجهة المر

 ومؤهلٌن للقٌام بكافة أنشطة المراجعات الداخلٌة.
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 -يقوم فريق المراجعين بعمل الآتي : .3

 .الحصول على جمٌع الوثائق الخاصة بعملٌة المراجعة قبل إجراء المراجعة من مكتب المراجعات الداخلٌة 

 تحت المراجعة. الاطلاع على نتائج المراجعات السابقة عن النشاط 

 ( إعداد قائمة المراجعةCheck List (  مع التركٌز على النقاط الوارد بها ملاحظات عدم المطابقة فً التقارٌر

 السابقة.

 .تنفٌذ خطة المراجعة فً مواعٌدها المحددة بالخطة 

 .تحدٌد حالات عدم المطابقة والاتفاق علٌها مع الجهة المراجع علٌها 

 

 -:المراجعةتنفيذ  خطوات -ب
 

 : بنود تنفيذ المراجعة .1

  ٌقوم المراجع الداخلً بإخطار الجهة التً ٌنفذ علٌها المراجعة بتارٌخ المراجعة ومدتها وأسماء المراجعٌن قبل إجراء

 المراجعة بمدة لا تقل عن أسبوع وموافقة مدٌر الجهة المراجع علٌها على هذا التوقٌت.

  افتتاحٌة المراجعة بٌن المراجعٌن والمراجع علٌهم للتعارف وشرح الغرض من عملٌة ٌقوم رئٌس فرٌق المراجعة بعمل

 المراجعة وترتٌبات المراجعة.

 :ًبعد استكمال جمٌع الوثائق الخاصة بالمراجعة ٌقوم فرٌق المراجعٌن بتنفٌذها وكذلك عمل الآت- 

 اجعة الداخلٌة للجودة والاستفسارات على المراجع علٌهم استرشاداً بقوائم المر عرض الأسئلة(Check List ( ًوتلق

 الإجابات علٌها.

 .زٌارة للموقع ومراجعات السجلات المختلفة للتحقق من الإجابات 

  قد ٌرى فرٌق المراجعة إضافة بعض الأسئلة والاستفسارات على قوائم المراجعة أثناء تلك الزٌارة, فٌتم إضافتها إلى

 ضمن تقرٌر المراجعة.المراجعة , وتسجٌلها وحفظها  قائمة

  ٌتم تسجٌل حالات عدم المطابقة 

  بعد الانتهاء من تنفٌذ المراجعة ٌتم حصر حالات عدم المطابقة أثناء المراجعة ومراجعتها وتصنٌفها ووضع الإجراءات

 التصحٌحٌة / الوقائٌة المطلوب تنفٌذها والمسئول عن التنفٌذ ومواعٌد التنفٌذ. 

 اجعة الداخلٌة وتوقٌعه من مدٌر الجهة المراجع علٌها. ٌتم كتابة تقارٌر عن المر 

ٌقوم المراجع الداخلً بمراجعة التقرٌر , واعتماده ثم ٌوزع على )الوحدات / الأقسام( المختصة نسخ من نتائج المراجعة  .2

على النماذج  الداخلٌة للجودة حٌث تقوم كل )الوحدات / الأقسام(  بتحرٌر طلبات الإجراءات )التصحٌحٌة / الوقائٌة(

الخاصة بذلك لحالات عدم المطابقة التً تحتاج لدراسة وتحلٌل أو متابعة على مدى أطول وإرسالها على المراجع 

 .الداخلً

 ٌقوم المراجع الداخلً بمتابعة تنفٌذ الإجراءات التصحٌحٌة والوقائٌة. .3

ٌة مع التوصٌات المقترحة على مجلس ٌقوم المراجع الداخلً بتقدٌم تقرٌر ٌعرض ملخص تقارٌر المراجعات الداخل .4

 الإدارة لمناقشته

 ٌتم حفظ نتائج المراجعات الداخلٌة وتقارٌرها بملف خاص لدى المراجع الداخلً  .5
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 أحكام عامة 

 الخاصة المهنٌة المعاٌٌر وفق وتطبٌقه داخلً فعال, وضبط رقابة نظام اعتماد الإدارة مجلس على ٌتعٌن -1

 وٌضمن كافة, المالً الصرف تشمل أوجه وقائٌة إجراءات تتضمن بحٌث المحاسبٌة, بالإجراءات والمراجعة

 وٌجب الصلة, ذات واللوائح والتقٌد بالأنظمة المجلس, ٌعتمدها التً الجمعٌات حوكمة أحكام لائحة تطبٌق متابعة

 ذات الأطراف لاتتعام تتم الجمعٌة, وأن فً التنفٌذٌة المستوٌات جمٌع فً واضحة للمسؤولٌة معاٌٌر اتباع

 .بها الخاصة للأحكام والضوابط وفقا العلاقة

واختصاصات لجنة المراجعة ٌكون مكمل لصلاحٌات  النظامفً حال تشكٌل لجنة مراجعة داخلٌة فان هذا  -2

 الداخلٌة المشكلة. 

 

  -كلا من : تقع مسؤولية تطبيق هذا النظام على -3
 

  .المراجع الداخلً - أ

  .إن وجدت (وحدة المراجعة الداخلٌة )  - ب

 

او فً حال إنشائها ( )على عاتق لجنة المراجعة تقع مسؤولٌة تحدٌث هذا النظام والتأكد من كفاءته  فاعلٌته  -4

 . على المراجع الداخلً


