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 (1)    -   معيةة الر  اخيريةة بالرة بج الداخلي نظام الرقابة 

 

 بسم الله الرحم  الرحةم

 مقدمة :

 لله وحده وبيد..  الحمعد

         ( /ج23لمؤسسات الأهلةة و المادة )( م  اللائحة التنفةذةة لنظام الجمعيةات و ا29انه بناءً على المادة )

         ف علةها وابط للرقابة الداخلةة و الإشراضم  اللائحة الأساسةة بأن ةضع مجلس الإدارة أنظمعة و

والتي تيد  ه مياةري حوكمعة الجمعيةات الأهلةةوإجراء مراجية دورةة للتحقق م  فاعلةتها و ما تقضي ب

 الي : تعلى النحو ال المخاطر ذلكقوع منع وأساسةاً لضبط مسارات اليمعل و مطلباً

 أولًا:  النطاق :

في الجمعيةة  طوعةةتقات تياقدةة ولام  لهم عولين تحدد هذه السةاسة المسؤولةات اليامة على كافة اليام

 مة .لأنظمعة و اللوائح و اليقود المر ل و ةستثنى م  ذلك م  تصدر لهم سةاسات خاصة وفقاً

 : مكونات مبادئ الرقابة الداخلية : ثانياً

 :         بةة ( مكونات أساسةة لتحقةق الأهداف الرقا5ةشتمعل أي نظام رقابي على ) 

 إجراءات الرقابة   الأنشطة الرقابةة أو -.2           تقةةم المخاطر  -9                   الرقابة  بةئة  -1    

 . المتابية و مراقبة النظام . 5      الميلومات و الاتصال    -4    

   :لشرح ا

   :بيئة الرقابة   (2)

وأهمعةته في  ، الداخلةة دراكهم وأفيالهم المتيلقة بنظام الرقابةإتيني الموقف اليام للمعدراء و الإدارة و 

 المنشأة . 

  -العوامل المكونة لبيئة الرقابة :

 .  دوره في اليمعلةة و مشاركته و أداء مجلس الإدارة و اللجان التابية له -

  وأسلوب اليمعلفلسفة الإدارة  –

 سؤولةات .الهةكل التنظةمعي للمعنشأة و إناطة الصلاحةات و الم -

 لداخلةة .نظام الرقابة الإدارةة و المتضمع  وظةفة التدقةق ا –

  وفصل الواجبات والاجراءاتالسةاسات المتيلقة بالموظفين  –
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 ( تقييم المخاطر :1)

احتمعال حدوثها  التيرف علىولمتيلقة بتحقةق أهداف المنشأة ا وتحلةل المخاطرةهتم هذا المكون بتحدةد 

 .حدة تأثريها الى مستوةات مقبولة ومحاولة تخفةض

 خطوات عملية تقدير المخاطر :

 دارة اخيطرإ –             احتمعال حدوثه اخيطر و تحدةد -         تحدةد الهدف   -

 إجراءات الرقابة  (3)

غرض تحقةق دارة إضافة لبةئة الرقابة لس الإوالإجراءات التي اعتمعدها مجل تيني كل السةاسات

 ةلي : الأهداف اخياصة بالمنشأة وتتضمع  إجراءات الرقابة ما

 تقدةم التقارةر واختبار وتأةةد المطابقات /1

 للسجلات فحص الدقة المحاسبةة  /9

 : مثلًا تأسةس ضوابط على ، لحاسوبنظم ميلومات االسةطرة على تطبةقات وبةئة  /2

 التغةري في برامج الحاسوب       

 حرةة الوصول إلى ملفات الميلومات

 ة .حفظ ومراجية الحسابات الإجمالةة وموازة  المراجي /4

 الموافقة والرقابة على المستندات. /5

 لمعيلومات مقارنة الميلومات الداخلةة مع المصادر اخيارجةة ل /6

 المخزون مع السجلات المحاسبةة .نتائج جرد النقدةة والأوراق المالةة و مقارنة /7

 لسجلات .تحدةد حرةة الوصول الفيلي المباشر إلى الأصول وا /3

 ات التقدةرةة .مقارنة وتحلةل النتائج المالةة مع مبالغ الموازن /2

 ( المعلومات والاتصال:4)

ا وتشغةلها أهداف المنشأة ، والحصول علةه حقةقبتحدةد الميلومات الملائمعة لتم هذا المكون تهة

تدفق تلك ةق  قنوات مفتوحة للاتصالات تسمعح بوتوصةلها لمختلف المستوةات الإدارةة بالمنشأة ع  طر

 الميلومات وإعداد التقارةر المالةة.

 عة أو مراقبة النظام :( المتاب5)

الرقابة الداخلةة وةيتمعد  ملمختلف مكونات نظلتقةةم الدوري اةهتم هذا المكون بالمتابية المستمعرة و

 لرقابة الداخلةة.ستمعرة والمخاطر ذات الصلة بنظام اتكرار ونطاق التقةةم الدوري على نتائج المتابية الم
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وضوعةة بدرجة عالةة الرقابة وهناك عوامل أخرى غري م ة نظمفيالة تيتر  هذه المكونات أساسةة لتقةةم

 شخصي..ةر الة م  التقدتتطلب ممارسة درجة كبريو

 ثالثاً: أساليب الرقابة :

لانحراف وتيد ابية والضبط الإداري والتقةةم وتصحةح ارقابة والمتلتتبع في الجمعيةة عدة أسالةب ل

والرقابة الأخرى  ترحات اللازمة بالإضافة ليمعلةات الضبطلسري اليمعل والقرارات والمقالتقارةر الدورةة 

 مة والتوجةه حةالها وهي كالتالي :اذ الإجراءات اللازوترفع لمجلس الإدارة لاتخ

 التقارةر الإدارةة: /1

ة بناء على ل ةشمعل كافة أقسام ووحدات الجمعيةةيد المدةر التنفةذي تقرةراً شهرةاً ع  سري اليمع -أ

الوحدات ة التي تلقاها م  رؤساء الأقسام والتقارةر الةومةة والأسبوعةة والشهرةة أو الفصلة

 المباشرة .والمتابيات 

لات والطلبات ان تجري الدراسات والبحوث على الميامفاللج : تقارةر ومحاضر اللجان الدائمعة -ب

 هترفع ما تقررو ة واللوائح وتيد توصةاتها علةهاوتتحقق م  موافقتها للأنظمعالمقدمة للجمعيةة 

 لمجلس الإدارة لاعتمعادها .

معلةات الإدارةة والمالةة  ومتابية سري الير فة دورةة لسوتيد بصة تقارةر الفحص وتحالةل المخاطر -ج

 وترفع لمجلس الإدارة لاتخاذ القرارات المناسبة 

رس م  قبل اللجنة ة منتظمعة م  الإدارة التنفةذةة وتدوتيد بصف : قةاس كفاءة الياملينتقارةر  -د

المتابية ات وعتمعادها وحفظ البةانات والميلومالإدارةة وفي حال موافقتها ترفع لمجلس الإدارة لا

 والتقةةم .

وتتم لضبط  رةة الإدارات والأقسام والوحدات الإداوتكون بينالمذكرات والرسائل المتبادلة:  -ه

 ةةم .ةانات والميلومات والمتابية والتقوحفظ الب اليمعلةات وتصحةح بيض المسارات

ة الإةرادات لمشرف المالي والمحاسب شهرةاً ع  حركتيد م  ا التقارةر المحاسبةة الشهرةة : -و

 اه م  توصةات حةالها ةرطلاع علةها واتخاذ ما والمصروفات خلال الشهر  وترفع لمجلس الإدارة للا

كل ثلاثة أشهر  تيد م  المشرف المالي ومحاسب الجمعيةة : التقارةر الربيةة وموازة  المراجية -ز

 لوزارة حسب التيلةمعات .معادها ورفيها لوترفع لمجلس الإدارة لاعت
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معصروفات المالةة بيد محاضر لل الداخلةةالمراجية تيد لجنة التدقةق و : تقارةر ومحاضر الصرف -ح

يها لمجلس   مجلس الإدارة بصفة منتظمعة وترفالتحقق م  موافقتها للأنظمعة واللوائح الميتمعدة م

 الإدارة لاعتمعادها .

اللازمة  والمحاضر لقراراتاالتدقةق والمراجية الداخلةة  لجنةتيد  :النقدةة  الجوائزمحاضر صرف -ط

 ذن بصرفها والإوترفيها لمجلس الإدارة لاعتمعادها 

شترةات وأصنافها بيد التحقق م  الم الداخلةةجية تيد لجنة التدقةق والمرا رقابة المشترةات : -ي

ا لمجلس الإدارة ة للطلب وترفيهرارات المؤةدوعروض الأسيار وحاجة الجمعيةة إلةها المحاضر والق

 . هالاعتمعاد

دورةة بفحص السجلات  بصفة الداخلةةةق والمراجية : تقوم لجنة التدق فحص السجلات المحاسبةة -ك

رفيها لمجلس ت المالةة وإعداد التقارةر عنها والمحاسبةة وبةانات الإةرادات والمصروفات والسندا

 الإدارة .

بقة المالةة شهرةاً لجمعيةة والمشرف المالي بيمعلةات المطاةقوم محاسب ا إجراءات المطابقة المالةة : -ل

 رصدة والتأكد م  تطابقها .ة الأبين الدفاتر المحاسبةة والبةانات البنكةة ومراجي

بمراجية وفحص  لداخلةةاوالمراجية  قوم لجنة التدقةقت مراجية الموازنات السنوةة والتقدةرةة : -م

 ورفيها لمجلس الإدارة . التقارةر عنها الموازنات السنوةة وإعداد

نات المواد والجدول الزمني المحدد لها وفحص عة وفق مراحل اليمعل : مراقبة تنفةذ المشارةع -ن

 . ارةر عنها ورفيها لمجلس الإدارةوالتحقق م  مطابقتها للمعواصفات الفنةة وإعداد تق

كم لضبط بات المالةة على برنامج محاسبي محتيتمعد الجمعيةة في الحسا برنامج الحسابات : -س

رادات ود الةومةة بمستنداتها وحركة الإةاليمعلةات المالةة فور حدوثها ةتم فةه إعداد القة

فة وكافة التقارةر الدورةة ومراكز التكلوالمصروفات والحسابات البنكةة وموازة  المراجية و

 اليمعلةات المحاسبةة .

س علةه وتوقةع رار م  مجلس الإدارة بموافقة المجلصدور ق : ط للصرف م  أموال الجمعيةةةشتر -ع

 الرئةس أو نائبه مع المشرف المالي على الشةك .

ن اخيتامي والقوائم جية موازة  المراجية الربيةة والمةزاةقوم المراجع اخيارجي بمرا المراجع اخيارجي :

 الداخلةةالمراجية ر عنها وتتم مراجيته م  لجنة التدقةق وتقرة المالةة والحسابات اخيتامةة وإصدار

 ومةة .واعتمعاده م  مجلس الإدارة ومصادقته م  الجمعيةة اليمع
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 :  جهاز الرقابة المالية:  رابعاً

بالمدةر التنفةذي  ب المالي أو المراجع الداخلي ةرتبطةكون للجمعيةة جهاز للرقابة المالةة برئاسة المراق 

افة البةانات ع هذا الجهاز لأداء عمعله وتوفري كمباشرة، وةتوجب على جمةع الإدارات التياون التام م

  صاح  اليمعل.ب ما ةراه فياجئة والدورةة حسالتي ةطلبها في أي وقت، وله الحق في الزةارات المف

 أحكام عامة : -أ

لحسابات بالجمعيةة الداخلي للشؤون المالةة وأقسام ا ةيد جهاز الرقابة المالةة أنظمعة الرقابة والضبط -1

 لزمة للتطبةق في الجمعيةة. وتيتمعد م  رئةس مجلس الإدارة أو م  ةفوضه، وتكون م

لمالةة الضبط الداخلي في أقسام الشؤون او ةيتمعد مجلس الإدارة أو م  ةفوضه أنظمعة الرقابة -9

لواردة  فةها وخاصة بالنسبة للنقدةة ابالجمعيةة ويحدد هذا النظام مسؤولةة كل م  الياملين

ترةات لأجور والموردة  والمخازن والمشوالصادرة والشةكات الواردة والصادرة والتر عات وا

 والموارد.ق والمصروفات واليهد النقدةة وغريها م  أوجه الإنفا

 ه.بة الداخلةة فةمعا ةقع في اختصاصكل مدةر قسم أو إدارة مسؤول ع  تنفةذ نظام الرقا-2

لاس أو لجمعيةة بأي حادث م  حوادث الاختبمجرد علم المدةر المختص أو أي موظف م  موظفي ا -4

فةذي تنلجمعيةة يجب علةه إخطار المدةر الالسرقة أو خلافه مما ةترتب علةه خسائر في أموال ا

 الشأن. للجمعيةة لاتخاذ الإجراءات الفورةة اللازمة في هذا

هات   رئةس مجلس الإدارة أو م  الجةلزم أن ةكون للجمعيةة مراجع حسابات خارجي مكلف م -5

ء م  ذلك بحد معها المالةة، على أن ةتم الانتهاالرسمةة ذات الصلة لمراقبة حساباتها واعتمعاد قوائ

ه الشؤون المالةة ع على المدةر التنفةذي مسؤولةة توجةسنة المالةة ، وةقأقصى شهرة  م  انتهاء ال

 للتياون مع مراجع الحسابات لأداء مهامه.

 المهام والواجبات : –ب 

ذلك قبل اعتمعادها م  الناحةة القانونةة والمالةة و يجب مراجية جمةع اليقود المزمع إبرامها مع الغري-1

لاعتمعاد الكافي الشؤون المالةة للتأكد م  وجود ا ين الرجوع إلىم  أصحاب الصلاحةة، كمعا ةتي

 بالموازنة التخطةطةة للجمعيةة.

لحساب راجية كشوف البنك أو التيامل مع الا يجوز أن ةكون لأمين اخيزةنة علاقة مباشرة بم -9

 البنكي عر  خدمة الانترنت.

بهدف تحدةد  ستندي للمعتحصلات النقدةةفحص المةلزم قةام المراجع الداخلي بر نامج للمعراجية وال-2

جةلها والتأكد م  أن المتحصلات تم تس مدى ملائمعة أنظمعة الرقابة الداخلةة ومدى تنفةذها،

ودع بالبنك اب المختص ، وأن تلك المتحصلات توترحةلها بطرةقة سلةمعة إلى الجانب الدائ  م  الحس

 مباشرة دون تأخري .
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 : لنقدةة على اخيطوات الرئةسةة التالةةبالمتحصلات اةشتمعل برنامج المراجية اخياص -4

 البنك .. مطابقة المتحصلات في سجلات الجمعيةة بالمتحصلات ب1

 .ة المحصلة في أي وقت خلال السنة. تحدةد مدى الحاجة لإجراء جرد مفاجئ لرصةد النقدة9

 ا.المؤةدة لهصلة مع المستندات . مقارنة عناصر القةود المسجلة في سجل النقدةة المح2

 ة ع  الفترة محل الفحص .. التحقق م  صحة جمع أعمعدة سجلات المتحصلات النقدة4

اتر الأستاذ  كل م  دفتر الأستاذ اليام ودف. مراجية الترحةلات م  سجلات المتحصلات النقدةة إلى5

 المساعدة .

 اختباري. لى أساسل الفترة بالكامل ع. متابية وملاحظة التحوةلات المالةة بين البنوك خلا6

 حصلات النقدةة .. مقارنة تفاصةل قسائم الإةداع بالبنك بسجلات المت7

خيطوات   صحة ودقة مذكرات التسوةة وةشمعل اةلزم قةام جهاز الرقابة بر نامج مراجية للتحقق م -5

 التالةة :

 لمالةة  بإعدادها .. التحقق م  صحة جمةع التسوةات التي قامت الشؤون ا1

قارنة لأرصدة في كشف الحساب الجاري ، ومنة أرصدة البنك الظاهرة بتلك المذكرات مع ا. مقار9

 لجمعيةة  .أرصدة الدفتر كمعا تظهر في تلك المذكرات مع سجلات ا

لى دفتر لبنك في فترات تالةة ومراجيتها ع. تتبع النقدةة بالطرةق )تحت الإةداع( بكشوف حساب ا2

 المقبوضات النقدةة .

رقم الذي ةظهر لصرف بيد ومقارنة ذلك المجمعوع بالمجمعوع الشةكات القائمعة التي لم تقدم ل. مراجية 4

 في كشف التسوةة .

 المدفوعات نك ع  الفترة موضع الفحص مع دفتر. مراجية الشةكات القائمعة في أول المدة مع كشف الب5

 النقدةة .

 فترة الفحص .ع  الفترة التالةة ل ف البنك. تتبع الشةكات القائمعة في نهاةة مدة الفحص مع كشو6

الرجوع  لتي تظهر في مذكرة التسوةة وكذلك. الرجوع إلى المستندات التي تدعم اليناصر الأخرى ا7

 للقةود المتيلقة بها الدفاتر .

 لاستثمعارات ةشمعل وةهدف لما ةلي :ةقوم جهاز الرقابة المالةة بتطبةق برنامج مراجية ل -6

ول و الفتاوي لوارد باللائحة . ومطابقتها للأص. تحدةد مصادر الأموال المستثمعرة ومدى اتفاقها مع ا1 

 الشرعةة ذات الصلة بالاستثمعار إن وجدت .

لجمعيةة ، لمرتبطة بها المستخدمة بواسطة ا. فحص طرةقة المحاسبة على الاستثمعارات والإةرادات ا9

 ها .صة بوتقةةم نظام الرقابة الداخلةة اخيا

 لجمعيةة لها .. التحقق م  الوجود المادي للاستثمعارات وم  ملكةة ا2
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وفقا للمعبادئ  بات الإةرادات المرتبطة بها ميدة. الوصول إلى اقتناع بأن حسابات الاستثمعارات وحسا4

 المحاسبةة الميقولة .

 ل على قروض شخصةة .. التأكد م  عدم استخدام الاستثمعارات كضمعان للحصو5

رقابةة المتيلقة أماكنها المختلفة والإجراءات الميرفة أنواع الاستثمعارات بالتفصةل وحجم كل نوع و. 6

 بها وإعداد كشوف تفصةلةة بذلك .

ةع على تثمعارات ، ومطابقة تلك المجام. التأكد م  صحة الجمعع الأفقي والرأسي لكشوف الاس7

 الحسابات اخياصة بها بدفتر الأستاذ اليام .

ةة اليمعومةة هر ضمع  الأرصدة النقدةة في المةزانقة بين الاستثمعارات قصرية الأجل التي تظ. التفر3

   سنة .ت طوةلة الأجل التي تزةد مدتها علكونها استثمعار مؤقت للفائض النقدي ، والاستثمعارا

 ص .صول المحاسبةة المتيلقة بهذا اخيصو. التأكد م  تقةةم الاستثمعارات وفق المياةري والأ2

اسة ، بالتياون ستثمعارات القائمعة واليقود محل الدرةقوم جهاز الرقابة المالةة بفحص وتقةةم عقود الا -7

 مع الجهات القانونةة المتخصصة في ذلك .

ة ةشمعل ثلاثة جوانب للمعدفوعات النقدة ةمستديماجية ةلزم قةام جهاز الرقابة المالةة بر نامج فحص ومر -3

 رئةسةة :

م وغريها م  لها مثل الفواتري وأذون الاستلا ت الصرف والمستندات المؤةدةفحص ومراجية سندا .1

 المستندات التي سبق إثباتها في النظام المحاسبي .

الموجودة في  لوماتللجمعيةة بالميةكات الميادة مقارنة الشةكات التي قام البنك بسداد قةمعتها والش .9

 ةة(.كشف حساب الصندوق والبنك )أو سجل المدفوعات النقد

 ربط الشةكات بالمستندات وسندات الصرف . .2

قدةة كمعا فحص ومراجية مستندةه للمعدفوعات النةلزم قةام جهاز الرقابة المالةة بر نامج تفصةلي ل -2

 ةلي :

اصر الظاهرة في الين الجمعيةة بمجمعوعفاتر مطابقة مجمعوع اليناصر الدائنة في حساب البنك في د .1

 كشف البنك .

 معة.يةة بإعدادها ومتابية عناصر القائمذكرة التسوةة التي تقوم الجمعالتحقق م  دقة  .9

تارةخ ت البنك م  ناحةة الرقم والفحص كل أو جزء م  الشةكات الصادرة ومقارنتها بسجلا .2

 والمستفةد والمبلغ وصحة التوقةع .

بسجل ا و بيض الشةكات التي تمت مقارنتهفحص المستندات المؤةدة للمعدفوعات النقدةة لجمعةع أ .4

 الشةكات .



 

 (3)    -   معيةة الر  اخيريةة بالرة بج الداخلي نظام الرقابة 

 

 لسجل .قق م  صحة الجمعع الأفقي في هذا امراجية مجامةع أعمعدة سجل المدفوعات النقدةة والتح .5

 يةة أو الصندوق والبنك بدفاتر الجمع تتبع وبحث القةود الأخرى الدائنة في حساب النقدةة .6

 فحص الشةكات القائمعة )التي لم تقدم للصرف( . .7

 : المبادئ العامة :  خامساً

لاستراتةجةة نظمعة واللوائح التنظةمعةة واخيطط اتكامل الرقابة وأسالةبها م  الأ التكاملةة : -أ

 والتنفةذةة والتشغةلةة في الجمعيةة .

في سهولة  بة وبساطته وفهم الياملين له ةسهمسهولة ووضوح نظام الرقا الوضوح والبساطة : -ب

 التطبةق والنجاح والحصول على النتائج المستهدفة .

الجمعيةة لكشف  : أن نظام الرقابة وفاعلةته في ءبلاغ ع  الأخطاكشف الانحرافات والإسرعة  -ج

الانحرافات  تحدةد أسبابها لميالجة وتصحةح تلكخطاء والتبلةغ عنها بسرعة والانحرافات والأ

 وتقلةل المخاطر .

عة صنع القرار نها  تساعد على سرة اليلةا لأإن دقة الميلومات ومصدرها هام للإدار الدقة : -د

 وتأخر الميالجة  الجمعيةة للمعخاطر ذلك ةيرض واتخاذ الاجراءات والتوجةه المناسب وعدم الدقة في

 : المسؤوليات : سادساً

لس إدارة هذا المجال سواء كانوا أعضاء مج ةطبق هذا النظام على جمةع م  ةيمعل لصاح  الجمعيةة في

 صرف النظر ع  مناصبهم في الجمعيةة.موظفين أو متطوعين بأو مسؤولين تنفةذةين أو 

 ؛؛ والله الموفق

 .هـ92/2/1441( وتارةخ 921أُعتمعد هذا النظام بمحضر مجلس الإدارة رقم ) 


