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 مقدمة  

المتعلقة بإدارة المخاط    اعتماد نظام رقابة داخلي للجمعية لتقييم السييييييييييييييا يييييييييييييا   الإ  ا ا  الإدارةمجلس  علييتعين  

الجهة المشييييييييييييي لأة  التقيد باحنظمة  اللوا    ا   لبالجمعية التي تم اعتماده من قب  تطبيق قواعد الحوكمة الخاصييييييييييييية

الجمعية  تتمثل ال قابة  في اضيييييييييييحة لجميا المسيييييييييييتو ا  التم يتية   يضيييييييييييمن اتا المظام اتبا  معايي الصيييييييييييلة   ج   ن 

شيييييييييييةل خطة ملددة ايد  واى  ماية موارد  ممتلةا    صيييييييييييو  الجمعية  علىالمكتوبة   مجموعة الإ  ا ا  فيالداخلية 

الجمعية  فيحا  يييييييييي ي الم التي ينتجها المظام وملاليهتصيييييييييي لأا  في  م فوق لأ يا  تلقيق دقة البيانا   المعلوما    من  ي

 القوانين  اللوا   الالتزام بالسيييييا ييييا   المظم  نطاق فيمثلى   المادية بط  قة تلقيق ك ا ة ا ييييت دام الموارد الةشيييي  ة 

  .تلكم طبيعة العمل داخل الجمعية التي

  الرقابة الداخلية في: تعرالمادة الأولى

 م ا عة  ا ت دامها على صو  الجمعية  ال قابة  علىمجموعة من الخطط التمظيمية ااي صممت من   ل المحالأظة 

التقيد بأنظمتيا  علىالعاملين لأ يا    ميا للجمعيةمدى دقة  توثيق البيانا  المحا ةية  تل يز الك ا ة التشغيلية 

الجمعية  يعتب  لجمة التدقيق  الم ا عة الداخلية   د   هزة   ادا  تلقيق على تلسين الهيةل التمظيمي  العمل 

   : من اختصاصاايا الجمعية في اح ا يةال قابة 

  .م اقبة احدا  املااي -

  .م اقبة التمظيم املااي -

  .م اقبة التمظيم الإداري  -

  المادة الثانية: أهداف الرقابة الداخلية

   :ال قابة الداخلية تتمثل لأيما يلي ن احادا  الم اد تلقيقها من نظام 

  تةالي هان قاايا   في ونتا هامن   ل التلكم باحنشطة المتعددة للجمعية  عوامل  

ينبغي عل يا تلديد  ادالأها  ايةلها  إ  ا اايا من  وليه ت مي عوا داا  م تلف السيا ا  ااي  ضعت بغية تلقيق ما 

 العماص  م تلف علىخلق رقابة  علىمصداقية تعكس الواقا الحقيقي لها  المساعدة   ا  معلوما  على  ل الوقو  

   .الم اد التلكم لأ يا
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 صو  الجمعية من   ماية اوندرك  ن  ام  ادا  نظام ال قابة الداخلية  التعار ف خلا من  :

البقا   المحالأظة على  صولها من كل احخطار الممكمة  لأ ض  ماية ودار ة ملا ةية  التي تمكن الجمعية من خلا 

  .المو ودة لتمكينيا من تلقيق احادا  الم  ومة احصو   بمساامة الإنتا يةدلأا عجلتيا   كتلك

البيانا   على الاعتماد  در ةبغية ضمان نوعية  يدة للمعلوما  ينبغي اختيار دقة  

  .واى نتا ج معلوماتية صحيلة  دقيقة الوصو     لالمحا ةية في ظل نظام معلوماتي يعالج البيانا  من 

الا تعما   من ضمان يمكن الجمعيةون   ةام نظام ال قابة الداخلية بةل   ا لها داخل  :

  .بت  يضها عمد  داا الادنى يفالتةال فيالتلكم  خلا  مناحمثل لموارد الجمعية  من تلقيق لأعالية نشاطاايا 

التم يتية من شأنه  الإدارة قبلالم  ومة من  الإدار ةون الالتزام بالإ  ا ا   :

   .الو ه احمثل على ن يك ل للجمعية تلقيق  ادالأها 

   المادة الثالثة: عناصر الرقابة الداخلية

 الجمعية فيالداخلية  ال قابة نظامال قابة الداخلية   ادالأها يمكن تلديد  ام العماص  ااي يتضمنيا  فيتع  خلا من 

   :لأيما يلي 

 ا ت دام  الآاي للحا   احمثلايد  واى اختيار الدقة المحا ةية للمعلوما   مدى الاعتماد عل يا   لك با ت دام 

   :عن ط  ق الجوان  التالية ال قابة اتانظام ملا  ي معتمد  تطبيق الم ا عة الد ر ة   تم تلقيق 

   .الجمعية  ملا م لعمل ضا نظام مستمدي متةامل  -1

  ضا نظام ملا  ي متةامل   ليم يت ق ما طبيعة نشاط الجمعية  -2

 المحا بة المتعار  عل يا ضا نظام  ليم لج د  صو  الجمعية  لأقًا لقواعد  -3

لأيما   ا ت دامها   وداا متابعتيا للتأكد من    صولها  ممتلةاايا ضا نظام م اقبة   ماية الجمعية  -4

   .لتلك الملا مةخصصت له  من  لك ومةانية ا ت دام  سابا  الم اقبة 
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 الموازنا    الإدار ة ليةالماايد  واى رلأا الك ا ة الإنتا ية  إتبا  السيا ا  الم  ومة  يستمد واى تلضي  التقار   

اتا المو  من ال قابة من خلا    تلقق  لك تقار   الإنتاج  الب امج  التدرق  في   الإ صا يةالتقدي  ة  الدرا ا  

   :الجوان  الآتية

دقيق يمثل   يتوص  ضا ماتلديد احادا  العامة للجمعية  كتلك احادا  ال  عية على مستوى الإدارا   -1

 .يا  اته احادا   تى يسهل توظ

 ن تلقيق ما  ا  بيا من و  ا ا .  ضا نظام لل قابة الخطة التشغيلية في الجمعية لضما -2

  .الجمعية مصالح ما ضا نظام خاص لعملية ات ا  الق ارا  يضمن  المة ات ا اا بما ا  يتعارض  -3

 يعتمد الضبط  الا تعما   و  تشمل الخطة التشغيلية   ميا الإ  ا ا  الهادلأة واى  ماية  صو  الجمعية من 

 يث ي ضا عمل كل موظف م ا عة المدي   التاتية الم اقبةتقييم العمل ما  على ةيل تلقيق  ادالأه  فيالداخلي 

   . المسؤ ليا  الاختصاصا  تلديد علىالمباش  كما يعتمد 

   المادة الرابعة: مكونات ومبادئ الرقابة الداخلية

   :ما يلي علىلمظام ال قابة الداخلية  اح ا يةالمةونا  

 ال قابية  اماك احنظمة  ودة علىتعتب  البيئة ال قابية الايجابية   اً ا لةل المعايي   يث  نيا تعطي نظامًا  بيئة تؤث  

 :عوامل كثي ة تؤث  عل يا  امها 

 . العاملين بالجمعية  القيم احخلاقية التي يلالأظون عل يا الإدارةنزااة  .1

بوا باايم وضالأة واى  القيام لهممستوى معين من الك ا ة مما يسم   علىبالك ا ة بليث يلالأظون  الإدارةالتزام  -2

 .لأهم  امية تطو   تطبيق  نظمة رقابة داخلية لأعالة

 واى نظم المعلوما  املحا  ةية  الإدار ة  احلأ اد الإدارة تعني نظ ة  الإدارةلألس ة  -3

 .الهيةل التمظيمي للجمعية التي يلدد اللجان  الإدارا  ال علية -4

 . المسؤ ليا  الصلا يا ت و ض  في  لوق ودارة الجمعية  -5

 . التدر    في اا التوظيفالسيا ا  ال اعلة للقوى الةش  ة من  يث  يا ا   -6

 .عالقة  صحاق المصلحة بالجمعية -7
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الداخلية     المؤث ا  منت سح  نظمة ال قابة الداخلية المجا  لتقييم المخاط  ااي توا هها الجمعية  وا  كانت 

ا 
ً
المخاط  لتلك من الض  ري تقييم  لتقييم   ا يًاالخار ية كما يعتب   ضا  ادا  ثابتة   اضحة للجمعية ش ط

  .ودارايا  الخطوا  الوا   القيام بيا يه ي ك  د ثيا ا تما آثاراا  تقدي   علىالمخاط   تلليلها للتع   

معالجة  بإ  ا ا  القيام تضمن  الإدارةالنشاطا  ال قابية عبارة عن  يا ا   إ  ا ا   آليا  تدعم تو ها  

 علىو  ا ا  احمن  الح اظ  على  الح اظ احدا المخاط   من  مثلة اته النشاطا : المصادقا   الشوااد  م ا عة 

   .السجلا  بص ة عامة

القيام بال قابة  على يساعداميج  تسجيل المعلوما   إيصالها لإدارا  داخل الجمعية   لك بشةل  إطار زمني 

الخار ية  الداخلية  نظام  للاتصالا  متابعة   ودبالتأكد من  الإدارةوضالأة واى قيام  احخ ى الداخلية  المسؤ ليا  

   . موثوق به  مستم  لهته المعلوما  مهم اتصا لتمقية المعلوما  الهامة لتلقيق   سن 

 احخ ى  الم ا عة  التدقيق نتا جتقييم نوعية احدا  في لأت ة زممية  تضمن  ن  علىتعمل م اقبة  نظمة ال قابة الداخلية 

عمليا  الم اقبة كجز  من العمليا   ا تم ار لضمانتم معالجتيا مباش ة   ج  تصميم  نظمة ال قابة الداخلية 

 يا ا   إ  ا ا  لضمان  ن نتا ج التدقيق تتم بشةل  على الداخليةالداخلية كما يج   ن تشمل  نظمة ال قابة 

   . يد   لأق وطار زمني ملدد

   رقابية مستقلة بالجمعيةالمادة الخامسة: تأسيس إدارة 

مهام  ممار ة خار يةيجوز للجمعية  ن تنش ئ ودارة لتقييم المخاط   الم ا عة الداخلية ا  الا تعانة بجها  

بمسؤ لية الجمعية عن تلك   لك ي للا  اختصاصا    دا     ودارا  تقييم  إدارة المخاط   الم ا عة الداخلية   

 . الاختصاصا المهام 
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  السادسة: مهام إدارة المراجعة الداخلية والمراجع الداخليالمادة 

التزام الجمعية  مدى منتطبيقه  التلقق  علىتتواى ودارة الم ا عة الداخلية تقييم نظام ال قابة الداخلية  الإش ا  

ودارة  علىةامل بإ  ا  التدقيق ال الداخلي الم ا ا عامل يا بأنظمة  لوا     يا ا  الجمعية  إ  ا اايا كما يقوم 

اللوا   المحا ةية  القانونية  تلديد نطاق التدقيق   تطبيق  المالية الإدار ةلأعالية العمليا   علىالمخاط   ال قابة 

   :التيالداخلي  من مهامه 

  المالية العمليا  لأعالية علىم اقبة  دا  د رة التدقيق الةاملة بما في  لك ودارة المخاط   إدارة ال قابة.  

 .رصد  متابعة الامتثا  لجميا التو ها   اللوا   القانونية  المحا ةية 

 تلديد نطاق التدقيق الداخلي ما  ضا الخطط السمو ة للم ا عة. 

 وعداد  تقديم التقار   التي تعكس نتا ج التدقيق.  

  لضمان تلقيق احادا . المستقلةالعمل كمصدر موضوعي للمشورة 

   يفتلديد الثغ ا   تقديم التوصيا  الخاصة بيالمخاط   التةال.  

  التدقيق الداخلي الم ا عةالتواصل بشةل دا م ما لجمة .  

 للمع لأة لأيما يتعلق بقواعد القطا   اللوا  .  المستم التطو    في الان  اط 

 احدا  معايي   الممار ا   لأضل  المجا متغي ا   علىالدا م  الطالا.  

  الداخلية المراجعةالسابعة: تكوين إدارة  المادة

  مامها    اعى  مسؤ لا   ةون  الم ا عةتوص ي بتعييمه لجمة  احقل علىالداخلية من م ا ا داخلي  الم ا عةتتةون ودارة 

   :الداخلية  عملها ما يلي الم ا عةتةو ن ودارة  في

 الم ا عة عما    وى   خ ى يةل وا بأي  عما     لا التدرق   الا تقلا العاملين بيا الك ا ة  في ن تتوالأ   -

   .الداخلية  نظام ال قابة الداخلية

  .  ن ت تبط بيا  تةو ن مسؤ لة  مامها الم ا عةتقار  اا واى لجمة  الإدارة ن ت لأا  -

   . المجلس الم ا عةاقت اح لجمة  علىبماً   الم ا عة ن تلدد مةالأآ  مدي  ودارة  -

   . الوثا ق  الحصو  عل يا د ن قيد  المستمدا  المعلوما  على الاطلا  ن تمكن من  -

  الداخلية المراجعةالثامنة: خطة  المادة

اته   تلدث  التدقيق الم ا عةالداخلية  لأق خطة شاملة للم ا عة معتمدة من لجمة  الم ا عةتعمل ودارة 

   .الجمعية الداخلي في الوظي ية  المهام احنشطةمن  المستجدا الخطة  موً ا ما م اعاة 
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  الداخلية المراجعةالتاسعة: تقرير  المادة

 علىبشةل ربا  موي  الم ا عة  لجمة الإدارةالداخلية تق  ً ا مكتوبًا عن  عمالها  تقدمه واى مجلس  الم ا عةتعد ودارة 

من نتا ج  الإدارةالجمعية  ما انتيت وليه  في الداخلية ال قابة  ج   ن يتضمن اتا التق    تقييمًا لمظام  احقل

السابقة   ي ملحوظا   الم ا عةودارة بشأن معالجة نتا ج  توصيا   كل ات تاياالتي  الإ  ا ا  توصيا   بيان 

   . د اعي  لك المما  الوقت  في المعالجةعدم   ا  في يما لا بشأنيا 

بشأن عمليا   الم ا عة  لجمة الإدارةالداخلية تق  ً ا عامًا مكتوبًا  تقدمه واى مجلس  الم ا عةتعد ودارة  .1

   انل ا   وخلا  تبين لأيه   باق  ي  المعتمدة الخطة مقارنتيا ما  الماليةالسمة  خلا التي     ت  الم ا عة

  .المعمية الماليةالسمة  لنياية التاايال با     د( خلا ون)الخطة عن 

 ن يتضمن  على الم ا عةتوصية لجمة  علىالداخلية بماً   الم ا عةنطاق تق    ودارة  الإدارةيلدد مجلس  .2

   :التق    بصورة خاصة ما يلي

 في المخاط تقييم تطور عوامل  -  .المخاط  إدارة   الا تثمارا  الماليةالشؤ ن  على  الإش ا و  ا ا  ال قابة  -

   .المتوقعة   في   الجتر ة التغيي ا  لموا هة المو ودة  احنظمةالجمعية 

ااي  خط  لأ يا  الم ا  عدد لك تلديد  فيتطبيق نظام ال قابة الداخلية بما  في الإدارةتقييم  دا  مجلس  -

   .المسا لبمسا ل رقابية  الط ق التي عالج بيا اته  المجلس

الطوارئ التي  ث      قد  الا  تطبيقها     فيتطبيق ال قابة الداخلية    مواطن الضعف  في الإخ اق   ه  -

 الم صح المشكلا  الإخ اق( لا يمامعالجة اتا  في الجمعيةالتي اتبعته   الإ  ا للجمعية  لماايا احدا  فيتؤث  

  .المالية  بياناايا للجمعيةالتقار   السمو ة  فيعنيا 

 . إدارايا المخاط مدى تقيد الجمعية بأنظمة ال قابة الداخلية عمد تلديد  -

   .الجمعية في المخاط التي تصف عمليا  ودارة  المعلوما  -

  الداخلية المراجعةالعاشرة: تقارير  المادة

داخلية يتم وعداده بعد   ضو  ب نامج م ا عة فيالداخلية تمارس نشاطها  الم ا عةتبين لما من مما تقدم  ن ودارة 

كما تبين  الإدارةتقديمها واى  المطلوقالتقار     الداخلية ن سها  نو  الم ا عةدرا ة  الأية لطبيعة التعليما    ادا  

لتقديم التق     نظً ا الن  المحددة اح قا في   في الة تستدعى تقديمها   لما  ن اته التقار   تقدم د رً ا    عمد ظهور 

اته   العليا لأيج   ن تةون  الإدارةواى  الم ا عةالداخلية تعتب    يلة لمقل الحقا ق التي ظه    ثما    الم ا عةتقار   

الجمعية  لةي  فيقد تظه   مشكلا   لعالج  ي اللازمة الاقت ا ا واى تقديم  بالإضالأةالتقار    اضحة  تعطى معلوما  

  .عمد وعداد تلك التقار   الآتينبغي م اعاة ي  خي    ه على تياي  ظالداخلية  الم ا عةتؤدى تقار   
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  الداخلية المراجعةتقرير  تمحتوياأولاً: 

  :يج  ان يوضح التق    ما يلي

   .التار خ  رقم التق    -

  .الم ا عةموضو   نطاق  -

  .التي  د  واى   وداا  اح باقباختصار   ضوح  المع  ضةع ض للحالة  -

  .التي ات ت  للتوصل واى المتا ج  الإ  ا ا العمل التي تم  داؤه  -

 . المقت  ا التوصيا   -

  .الداخلية الم ا عةتقار    -

توصيا   اقت اح  ي  اماك كانتمن كل عمليه م ا عة بغض المظ  عما و ا  الانتيا يج   ن يقدم التق    بعد  -

  .تلسيما   م ا 

 عضا  لجمة  بمع لأه تعدالتي  الم ا عةعن تجهيز  إعداد تقار    مسئولاالداخلية  الم ا عةب المةلفيعتب   -

  .الم ا عة

  .الم ا عةالت صيلي يتم توقيعه بمع لأه القا م بعملية  الم ا عةتق     -

  .الملا ظا في  مسموح بتقليل  -  . م تصً ا  ممظمًا  بلغة  هله خاليه من التعقيديج  ان يةون التق    مباشً ا

  .الموضو يج   ن تةون  اقعية صحيلة  فى  الم ا عة ملا ظا  -

 رلأا الك ا ة  احدا  لتلسينو دا  المصح  فيي اعى عمد وعداد التق     ن يةون الهد  ممه ايجابيًا  بما   -

 صو   ممتلةا  الجمعية  ان  على المحالأظة عنلأضاً   المطبقة  الإ  ا ا   احنظمةلل قابة الداخلية 

 .) الخا   رقامها... المستمدا صور  مثل)  قائا من بهما  ا   على  الإثباتا  احدلةيتضمن 

   .التق    النيائي وعداد قبل  لك  المسئولين الموظ ينا تما  يضم كالأة  فييتم مماقشه مسودة التق     -

   .للتطبيقيج   ن تةون التوصيا  الواردة بالتق    قابله  -
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يضم كالأة  التي الا تما  في المماقشةيج   ن تةون مسودة التق     اازة للمماقشة باعتباراا موضو   -

   .عن موضو  التق    المسئولين

 وعداد التق    النيائي بعد   بوعين تق  بًا من مماقشه مسودة التق    المتوقامن  -

  : بالشةل التااي للاعتمادتعد التقار    توز   تم ر  -

  .التي تمت الم ا عة العما ان تصف التقار    صً ا مو زًا  -

ان يتضمن التق     -  .الداخلي الم ا ا ملا ظة –التوصيا   –  باق  د ثيا  – المشةلةان تبين التقار  :  -

  .الم ا عةب المعمية الإدارةلأق ة م صصة ل د 

   . للمدي  التم يتي المعمية الإدارة لمدي ي  ل نسخة من التق     -

ر يس لجمة  على بال د التق    ا تلامهبإدارته لأور  الم ا عةالتم يتي التي تمت  عما   المدي  ن يقوم  المتوقامن 

 ملا ظا من  هما لحظيتعلق بةل  لأيما كتابةالتق      تم ال د  ا تلامهلأت ة ملددة من  خلا الداخلية  الم ا عة

  :الآتيالداخلية  عادة ما يلدث  الم ا عة

بو ود   الاعت ا  الموالأقة -التوصيا   اقت اح التار خ التي  يتم لأيه تم يت تلك التوصيا .  على الموالأقة -

  .عدم تك اراا على الح ص  المشةلة

  . اقت اح  ي بدا ل ممكمه لتصحي  الوضا المصححة الإ  ا ا تم يت  -

 فى اته الحالة  الموالأقة لعدم المحددة اح باقالداخلية ما بيان  الم ا عةلجمة  ملا ظا  على الموالأقةعدم  -

   ات ا  ما يلزم الموالأقة  باق عدم  م ا عه  كتلك الم ا عة ملا ظا بم ا عه  المجلسيقوم ر يس 

  الداخلية المراجعةالحادية عشر: حفظ تقارير  المادة

من نتا ج  وليه خلصت مستمدا  العمل متضممة بوضوح ما  نجز  ما  الم ا عةالجمعية   ظ تقار    علىيتعين  -

   . توصيا   ما قد ات ت بشأنيا

-  
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 والنفاذ والتعديل الختامية( النشر الأحكام)الثانية عشر:  المادة

   .الإدارةمجلس  من اعتماده العمل به من قبل الجمعية اعتبارًا من تار خ  الالتزاميطبق اتا المظام   تم  -

   .عل يا الطالا من المصالحلتمكن  ميا  صحاق  الإلكت  نيموقا الجمعية  على تنش  اته السيا ة  -

مقت  ة من  تعديلا   يالداخلية   تم ع ض  ةلم ا عا لجمةمن قبل -عمد الحا ة –يتم م ا عة اته السيا ة -

   .عتماداالا  الإدارةمجلس  علىقبل اللجمة 

  الثالثة عشر: إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بأوامر الصرف المادة

 كتلك  ما  الداخلية ال قابةبتقييم نظام  المحا  للجمعية يقوم  الماليةبقصد التأكد من صحة   اقعية القوا م 

 الماليةضعف تؤدي واى تضليل القوا م  لةي يتسنى له التأكد من  ن نظام العمليا  ا  يتضمن نقاط الإثبا  دلة 

عليه عمداا يمكن  الاعتمادالداخلية  يدًا   مكن  ال قابة نظامللم كز املااي  نتا ج اعما  الجمعية لأإ ا كان 

  . العكس صحي  الإثبا   دلة  مامن عملية  يالت  للملا   

 

أولاً

   :من الخطوا  التالية الإي ادا تتةون د رة 

  .المان تلقي  م  التب   من  1.

  .تسجيل  م  التب   2.

  .تلصيل مبلغ التب   3.

 كتلك القوانين التي  لأ يا  العاملينطبيعة عمل الجمعية  علىالبد للملا   من التع    الم ا عةقبل البد  بعمليية 

 يا ة  ما  علىالجمعية  تلديد  ث   لك   انشطة  عما  يا ة التسو ق  علىت ضا لها الجمعية  كتلك التع   

  :التب عا   نلخصها لأيما يلي

  :سياسة التسويق 1-
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عن تسو ق  نشطة   التي تنتج الإي ادا ون ا تيعاق خطة التسو ق  م  ض  ري للملا     لك ل هم آلية  د ث  -

   .الوقت ن سه عملية وعداد خطة التسو ق فيالجمعية كما ت دم 

   :القانونيــة الالتزامات 2-

 بيا المعمو    احنظمةالتأكد من التزام الجمعية بالقوانين  المحا   علىيج   -

  :تدفق العمليات وعناصر الرقابة 3-  .

 علىالحكم بشةل   اي    للملا خالهايقصد بتدلأق العمليا  الصيغة التي يتم بيا تتابا العمليا   التي يمكن من 

تسجل تبعًا لتار خ  ر داا  تلمل اته السمدا    و  ا ا  نظام ال قابة الداخلية لأإ ا كانت  مدا  القبض  الشيةا 

للملا   التأكد من  ن  ميا عمليا  التب   قد سجلت  س    يمكن الإ  ا اتا  خلا  رقامًا مسلسلة لأمن 

واي اختيار عيمة صغي ة للتأكد من  المة اته العملية  دقتيا  من  بالحا  ما يدلأا   تسلسلها   لأق الشيةا   اتا

الحسابا   في المسجلة  ما بين قيم اته السمدا  اليومية    الشه  ة ما القيم المطابقةواى م  لة  نتقا الا يمكن له   ثم

  .المحددةالبمكية لقيمتيا 

الجمعية  داخل ال قابية الإ  ا ا يمكن  ن يتضمن مجموعة من  الإي ادا ون تدلأق العمليا  الخاصة بد رة  -

   :الملو التااي علىبليث يمكن تقسيمها 

 ا تلامبإصدار  مد   لك علىبماً   المحا بة   العضو   قوم قسم  المان     المتب  من  المبلغبتلقي  الإ  ا ا تبد  

بأن مستمد القبض يلمل رقم متسلسل بشةل  العلم ما وا  كان شيك ا  نقدًا  يث يةون السمد من عدة نسخ  المبلغ

   : توزيا نسخ مستمد القبض كما يلي الم قودة المستمدا  علىال قابة  و  ا ا  بتسهيلمسبق بليث يسم   لك 

 .ما خطاق شك  المبلغ علىبالحصو   العالمة المان : ت  ل واى اح اىالنسخة  -

   .المحا بةالنسخة الثانية: ت  ل واى قسم  -

   .ارةالإد فيالنسخة الثالثة: تبقى  -
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 فيات ا  الق ار  صالحية له  ود ودارة مستقلة    موظف مستقل  المان  علىيج   ن يتضمن نظام ال قابة الداخلية 

التي يقوم  المختصلأإن الشخص   بالتااي المانلين ضا ح  عملية تلقي التب عا   يث يقوم بإ  ا  درا ة مو عة 

  .امتلةاه التقار   للتب عا   المستمدا  وعداد عملية فيالدلأات  ا  يجوز له التدخل  فيبالتسجيل 

ال صل التام بين من بعهدته اته  -  .اصدار  مدا  القبض  تلديداا تلديدًا  اضحًا فيتلديد  لطة من له  ق  -

   .عمله مثل  مين الصمد ق  طبيعة ماالتي تتعارض  احخ ى  الاختصاصا  بين  اح راق

 ح راقت صيص يومية خاصة  -. المسؤ   الموظفمةان  مين بم اقبة  في  راق القبض   لك بوضعها  على المحالأظة -

عضا    ام ما يج   ن ح  ا المتب عين علىتسجلها الجمعية  التي بالمستمدا القبض تسجل لأ يا  ميا البيانا  الخاصة 

   :بيانا  من اليوميةتتضممه اته 

   . المان ا م الحساق  1-

  .تار خ التب   2-

  .مبلغ التب   3-

 عمل   د د ري م اجئ بين كشف البمك  بين ما او مد ن بيومية   راق القبض. -

  .الإي ادا وعداد التقار   الد ر ة عن مبالغ  - 

 يث  ن  ام  الم ا عة عمليية ز  اام من   زا  ال قابة التي ون اتص ت بالقوة   د  واى تسهيل  الإ  ا ا تعتب  اته 

  :هي المقدية بالمقبوضا نظام ال قابة الداخلية الخاص  فيالوا   تولأ اا  الإ  ا ا 

 كث  من  علىالمقدية  ا تلام نشاط:  تقسيم العمل يعني توزيا المتعارضة الاختصاصا تقسيم العمل  لأصل  .1

 ما الثالث  المقبوضة المبالغ المحدد المبلغبقبض  يقوم  الثانيتمظيم مستمد القبض  اح   شخص بليث يتواى 

  . ساق الجمعية بالبمك في المبلغيتواى ويدا    ال ابا ملا ةيًالأيقوم بتسجيل  لك 

  .تلمل  رقام متسلسل التي»القبض  وشعار« الإيصالا طبا  .2

  .الدلأالأصل و  ا ا  القبض عن  .3

   .الم اجئالج د  .4

5.  
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بتقييم  الم ا عةر يس  يقوم المحا بة  تم فالبًا من قبل ادارة  الإي ادا  علىو  ا ا  ال قابة   يعمد انتيا  توص 1-

 المتوقعة للأادا عن ط  ق مدى تلقيقها  المست دمة ال قابة على الاعتمادلتلديد در ة  الإي ادا  علىد رة ال قابة 

   .المقديية ا تلاملعملية  مماثلا تقييمًاكما يج ي 

 المةان فيتعد قو ة بشةل كا التي الإي ادا د رة  علىنظام ال قابة  في الإ  ا ا التم يتي  ن يق ر ما هي المدي   على 2-

التي يج   ن يقيم مدى تأثي اا القيمي  الم فوبة الإ  ا ا بعض  فياق عنعل يا  ما هي نقاط الضعف الماتجة  الاعتماد

   .المالية القوا م في

   :المصروفاتدورة 

ثابتة    ش ا  مواد   صو   علىلأيما بينيا  التي ايد  واى الحصو   المتداخلةكالأة العمليا   المص  لأا يقصد بد رة 

   ش ا  مواد للجمعية  تبد  د رة   صل اقتما واى العمليا  الماتجة عن  لك  التي تزامن بدلأا مبالغ  بالإضالأة

  المواص ا  اح عار بلث موضو   بالموردين الاتصا   لك يليبإعداد طل  ش ا  داخل الجمعيية ثم  المص  لأا 

بدلأا  المص  لأا  تنتهي د رة  احصلالبضاعة     ا تلاممنيا  بعد  لك يتم  الش ا  ي اد تلديد الجهة التي  احخ ى 

  .دلأات  الجمعية في  تسجيله الش ا  ثمن

  :الثابتة الأصولحيازة 

ال صل  تلديد  بقصد   لكبه  المتعلقة ب امج الصيانة   ا تعمالاته المشت ى  احصلالبد للملا   من تلديد نو  

الثابتة التي تملكها الجمعية  احصو  بين  ال صل الض  ري به كما  نه من  المتعلقةالتشغيلية  ال   مالية  المص  لأا 

    تستثم اا  بين تلك التي تستثم اا  ا 

الدلأات   فيتظه   لأاح اى منيما لك من عمليا  ملا ةية خاصة بةل  علىيت ت   مسيتأ  ة(  ما  صيو  ) تملكها

 إنما يسم  بتسجيل  با تيلاكها ا  يسم    الدلأات   لا السج فيبيمما ا  تظه  الثانية  با تيلاكها   يسم  لا  السج

  .بد  ايجاراا السموي  واى بالإضالأةبيا  المتعلقة المص  لأا  ميا 
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   :تدفق العمليات

 اقتما   الموادش ا    ثما  تج ي آلية تسلسل العمليا  التي   المص  لأا الخاص بد رة الحيازة  يقصد بتدلأق العمليا 

من  المعتمدةالخاصة بال قابة الداخلية   الإ  ا ا   لكالتي ت الأق  المستمدا و  ى مجموعة  بالإضالأةالثابتة  احصو  

   .المباش ة الملا ظا     المقارنا  خلا من   لك مع لأةقبل الجمعية  يث يمكن للملا   

يمظم طل  ش ا    وعداد طل  الش ا  من صا   الصالحية ا  من ي لأوضه  يث خلا تبد  عملية الش ا  عادة من 

 المورد كتلك تلديد   عاراا  اختيار    تلديد نو   مواص ا  البضاعة بالموردين الاتصا  بعد اته العملية يتم 

يتم التأكد من مطابقة مواص اايا للمواص ا   ا تلامها عمد   ثم يمظم  م  الش ا  الموردين ا  تعدد  في المما  

التي يمظميه » ال اتيورة«مستمد البيا  المحا بةكما تتلقى ودارة  ا تلاميمظم متك ة    م  الش ا   يث في المتكورة

 المطابقةالعام تشةل   نياية فيبين   ام  الش ا     ام  البيا الخاصة بيا    المطابقةمما يمكنيم من و  ا  ال بط   المورد

د ن  ن ت لأق بمتك ة  المحا با لدى ودارة    يث  ن توالأ    ام  الش ا  المحا   داة اامة يست دمها  مديةتالمس

يلتم وظهاراا ضمن بضاعة  الآ لة المشت يا  بالتااي لأإن ودرا ها ضمن   ودخا  يشي  واي ون البضاعة ا  تزا  بالط  ق

 ا تلام  لأإن بالمقابل الماليةعدم وثباايا بالدلأات  يجعل  ث  اته العملية معد مًا بالنسبة للقوا م    ا  في  المدةآخ  

    م   الموردمن  الم  لةالبيا   د ن  ن ت لأق ب اتورة المحا با  إر الها واى ودارة  ا تلامالبضاعة  تمظيم متك ة 

 إضالأتيا واي  ساق  الموردين سابا   فيالبد من تسجل يا   تااي بال المخازن  صو  البضاعة واي  على دليلاالش ا  يعتب  

 .المشت يا 

    الش ا  عمليةبعض و  ا ا  ال قابة الداخلية التي ت ص  على مما تقدم يمكن للملا   التع 

   :خلا من 

  .المواد  ا تلام  ود لجمة للمشت يا  مستقلة عن ودارة الت ز ن  .1

مستمد الش ا      بإعداد لهالتي ا  يسم   المستود ما اختصاص  مين  المتعارضة الاختصاصا ال صل بين  .2

   .لأاتورة البيا

  . بصورة مستقلة المحا  الدلأات  من قبل  فيالتسجيل  .3

   .الدلأات  في المسجلة بين البيانا   الموردينمن  الم  لما بين الكشف  المطابقةو  ا ا   .4

 العام  اح تا  فيللموردين ما رصيدام  المساعد اح تا مطابقة  رصدة  .5

  .ت قيم   ام  الش ا  بصورة متسلسلة .6
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  بليث يةونوا   اضحًا تلديدًا المخازن يج   ن تلدد مسؤ ليا  موظ ي  المخازن  علىون ال قابة الداخلية السليمة

  :مسئولين عما يلي

  .من لألصها الانتيا البضائا الواردة بعد  ا تلام -

   .من البضائا  الممص       بطاقا  يسجل بيا الوارد لا اعداد سج -

 .احدنىلدييم كلما قاربت من الحد  المو ودةبكمية البضاعة  المسؤ لين وعلام -

  . صالحيته المخز نالتأكد بشةل د ري من  المة    -

   .الا تلام س  اقدمية  المخز نت تي   -

   .الا تيلاك  يا  المخز ن فيتص  -

  المخز ن  ا تلامعمد تسليم  احمانة -

  .الصالحية ا  التالف الممتهي المخز ن  لا ات -

   .بشةل د ري  ال لأا بالتقار   للجمة الج د المخازن   د  -

   :المقدية يج   ن يتضمن ما يلي بالمدلأوعا  المتعلقون نظام ال قابة الداخلية 

الشيك   وقعه  يمظم  آخ موظف يقوم بإعيداد  مي  الص    لأمثا  المتعارضة الاختصاصا ال صل بين  .1

   .الدلأات  في ثالث يقوم بالتسجيل 

   .بالدلأا المتعلقةبالقبض  بين تلك  المتعلقةال صل بين  مانة الصمد ق  .2

  .متسلسلة  رقام الشيةا بإ  ا  عملية الدلأا بمو   الشيةا  بش ط  ن تلمل اته  الالتزامملا لة  .3

 دلأت  الشيةا .  فيعل يا   المحالأظة الملغاة تمز ق الشيةا   وتلا عدم  .4

  .يد بأن عملية الدلأا قد تمتي  الموردوشعار من  علىالحصو   .5

 البمك واىالصمد ق   ي ز ادة تلو   مو ودا  احعلىتلديد السقف  .6

 .الدلأات  في احرصدة مطابقتيا ما  المش   لصماديق  الم اجئالج د  .7
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  :الثابتة المقاط التالية احصو   علىيج   ن يتضمن نظام ال قابة الداخلية 

  .التالية باحعما  المتعلقة  الاختصاصا  المسؤ ليا تلديد  1-

o الش ا  على الموالأقة.  

o ت كيبيا احصو   ا تلام .   

o  المشت ة احصو  دلأا قيمة.  

  .ال   مالية تبعًا لسيا ة الجمعية  لا لضالأا ضا ميزانية تقدي  ة  2-

   (.الا تيلاك ئة يك -التةل ة  –تار خ الش ا   -المو   – العدد ):تمظيم سجل للمو ودا  الثابتة يبين 3-

  .المختل ة احخطارضد  احصو   علىالتأمين  4-

  .ال صل التام بين ن قا  الصيانة  الم قا  ال   مالية 5-

   .احصو  كل نو  من  نوا   كلا تيلا الصحي   اح استلديد  6-

  .الصغي ة  المهما   احد ا قطا الغيار  علىو ةام ال قابة  7-

  .   ا تئجاراا احصو  من اقتما   الاقتصاديةدرا ة الجد ى  8-

   .الدلأات  في مطابقتيا ما  رصدايا   احد ا للعدد  الم اجئالج د  9-

  .التمييز بين الم قا  التشغيلية  الم قا  ال   مالية 10-

   :الاتي خلا العليا من  الإدارا ق ارا   علىش ا  لا يتم ا

   .الا تما ملاض   في المق رةالق ارا   متابعةاعداد سجل  -1

   .المحض  في المعتمد الج ا تم يت الق ارا   س  الت و ض ا   -2

  .المحض يوم من وق ار  15الي  خلا تم ت الق ارا   -3

  .اللازمة  المستمدا اثبا  التم يت بالوثا ق  -4

  .الإدارةتم يت ق ارا  الجمعية العمومية ر يس مجلس  علىيش    -5

 .التنفيذي المدير الإدارةيشرف على تنفيذ قرارات مجلس  -6


