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 والمدفوعات   الفصل الأول: الإجراءات المالية والمحاسبية للمقبوضات 
 :  الأولى )تعريفات(المادة 

  والمحاسبية  الأعمال الماليةالإجراءات المالية والمحاسبية هي مجموعة القواعد المنظمة لإدارة

اضحا يحدد مصادر واستخدامات الأموال والسيطرة عليها، ويمكن بحيث تكون دليلا و  للجمعية،

، وقواعد خاصة تتعلق للجمعيةتبويب هذه القواعد إلى قواعد عامة تتعلق بالسياسة المالية العامة 

 
 
تب عليه آثارا  مالية.   بكل إجراء يتر

  ي هذه
 
 اللائحة: التعريفات للمصطلحات المستخدمة والواردة ف

 التعريف المصطلح

 جمعية متلازمة النجاحمجلس إدارة  من معتمد النظام المالىي ال النظام

ي لتنمية القطاع الغت  ربحي  مركزال
 المركز الوطن 

 جمعية متلازمة النجاح الجمعية

 جمعية متلازمة النجاحمجلس إدارة  الإدارةمجلس 

   جمعية متلازمة النجاحإدارة رئيس مجلس  الإدارةرئيس مجلس 

ي الصلاحيات المالية والإدارية  الصلاحيات
 جمعية متلازمة النجاحمجلس إدارة يقوم النر

لجنة الاستثمار 

 وتنمية الموارد

ي 
 
   جمعية متلازمة النجاحاللجنة المسؤولة عن الاستثمار وتنمية الموارد الخاصة ف

   جمعية متلازمة النجاحالمعي   من مجلس إدارة  هو المدير التنفيذي المدير التنفيذي

قسم الشؤون 

 المالية

 والمحاسبيةعن العمليات المالية  القسم المسؤول

يات  قسم المشتر

 )الاعمال المساندة(

اء وتوفت  احتياجات  جمعية القسم المسؤول عن استقبال ودراسة طلبات الشر

 معهملتأهيل الموردين وبناء العلاقات  بالإضافة متلازمة النجاح

قسم الشؤون 

 الإدارية

ة وجودها بالإدارا ت القسم المسؤول عن أرشفة الوثائق وحفظ المعاملات خلال فتر

 التنظيمية المختلفة 

قسم الخدمات 

 العامة

تلام جميع س لا  بالإضافةالقسم المسؤول عن إدارة المستودعات والخدمات العامة 

 المراسلات والمكاتبات الواردة

 المراجعة الداخلية

ي  جمعية متلازمة النجاحنشاط مسـتقل يهدف لمساعدة 
 
التحقق من تنفيذ  ف

ي تكفـلاوالمالية و السياسات الإدارية 
 : لنر

 ام بمعا  يت  الحوكمة وتطبيق السياسات واللوائح. الالتر 

  ي تتـضمنها الدفـاتر والسجلات
الحماية للأصـول وضـمان دقة البـيانات الـنر

 المحاسبية

استلام المنح  لجنة

 العينية

لجنة تختص باستلام المنح العينية مشكلة من مسؤول من قسم الرعايات والمنح 

  والإدارة الممنوحة

ي المستودع وإجراء الجرد للصندوق لجنة الجرد
 
 لجنة مؤقتة تختص بجرد المخزون ف
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  )القواعد العامة(:  المادة الثانية 
: جمعية للتتمثل القواعد العامة المتعلقة بالسياسة المالية العامة   فيما يلي

 بالجمعيةعة النشاط يجب أن تتفق السجلات والدفاتر المحاسبية المستخدمة والأنظمة المالية مع طبي .1

ي إطار دورة مستن بحيث تعكس بيان المركز 
 
تحقق الرقابة الكاملة عل سجل العمليات  ديةالمالىي بدقة ف

بما يتماشر مع قانون  بالجمعيةالمالية والمحاسبية وفق السياسات والإجراءات المعتمدة 

ي المملكة العربية السعودي
 
ية المعمول به ف  .  المركز ة وتعليمات المؤسسات/الجمعيات الخت 

القرارات والتعليمات الخاصة بتسمية الدفاتر والسجـلات والمسـتندات  قسم الشؤون الماليةيصدر  .2

ي تستخدمها 
  الجمعيةوالنماذج المحاسبية وغت  المحاسبية النر

 
لضبط المعاملات المالية والقيود  حاليا

ي الأعل. ( 1بند )ة المختلفة وأية تعديلات تطرأ عليها نتيجة لتطور العمل بما لا يتعارض مع المحاسبي
 
  ف

ي السجلات المحاسبية  .3
 
 لهذا الغرض عدةإلا بموجب السندات الم للجمعيةلا يجوز تسجيل أي قيد ف

   للجمعية. والمعتمد استخدامها ضمن اللائحة المالية 

ي ا .4 ي يتضمنها، مع التأكد يجب أن يرفق بالسند المحاسن 
لمستندات الأخرى اللازمة والمؤيدة للبيانات النر

ي ومرفقاته.    من صحة التواقيع عل المستند المحاسن 

  . الماليةبعد إعدادها من قبل الشؤون  المدير التنفيذييجري توثيق جميع السندات المحاسبية من قبل  .5

ي يتم تداولها داخل  يجب .6
متسلسلة الأرقام،  (السندات الداخلية) الجمعيةأن تكون جميع السندات النر

ورة ختم السندات الملغاة بما يفيد ذلك منعا لحدوث  وأن يجري التحري عن السندات المفقودة مع ض 

 أخطاء.  

عتمدة حسب أن تتم كافة المقبوضات وكافة المدفوعات بموجب سندات قبض وسندات ضف ميجب  .7

 الإجراءات المالية والمحاسبية مهما كانت مصادر القبض وأسباب الصرف.  

8.  
 
المراجعة  لجنةمن خلال  تخضع جميع القيود والسندات المالية والمحاسبية للرقابة، سواء داخليا

 الداخلية 
 
، وعل  كتبعن طريق م أو خارجيا ي

ة تقديم كاف قسم الشؤون الماليةالحسابات القانون 

ي يطلبها المدققي   لتسهيل عملية فحص وتدقيق السجلات المحاسبية المختلفة 
المعلومات النر

ي 
ها عن المركز المالىي الحقيقر ي صحة ودقة الحسابات وتعبت 

 
  للجمعية. ويمكنهم من إبداء رأيهم ف

ي تستخد .9
ي يجب أن يتم استخراج تقارير مالية دورية تناسب احتياجات الإدارة من المعلومات النر

 
مها ف

 التخطيط والرقابة، وتعتت  هذه التقارير جزءا أساسيا من هذا النظام.  

ي  .10
 
ي يتم تداولها ف

بموجب سجل يعد بمعرفة الشؤون  الجمعيةيجب أن تسلم السندات المختلفة النر

من خلال نموذج سند استلام/مطبوعات بحيث يتم التوقيع من قبل  (سجل المطبوعات)المالية 

لهذه السندات، مع بيان طبيعة السند والأرقام المتسلسلة له، عل أن يجري الموظف المستخدم 

ي مكان آمن. 
 
 الاحتفاظ بالسندات غت  المستعملة ف

ة فيتم  الجمعيةيجب أن تتم مدفوعات  .11 ة بموجب الشيكات، أما المدفوعات الصغت  ذات المبالغ الكبت 

ية  امات  كافةلبحيث يفضل استخدام شيكات )ضفها من الصناديق النتر الصرف من  الجمعية ويتمالتر 

ي 
 
 . (ضيق الحدود ويجب تحديد حدود المبالغ المقررة للصرف النقديأالعهدة النقدية ف

يجب أن يتم وضع جدول يحدد صلاحيات الصرف المالىي بحيث يبي   هذا الجدول المستوى الإداري  .12

ي حدودها 
 
ي يجوز له الصرف ف

ية التوقيع عل الشيكات كما يجب أن تحدد صلاح  ،والمبالغ النر

 والمستويات الإدارية المفوضة بالتوقيع.  

 :  (سندات القبض) المادة الثالثة
 :  تتم إجراءات سندات القبض كالتالىي
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عي    .1   . جمعيةلليتم تحويل المبالغ من قبل المتت 

ع إيصال استلام.    .2  يقوم المحصل بتسليم المتت 

  (. يصال استلاما)حصلي   وإعداد سند قبض باستلام المبلغ من الم أمي   الصندوقيقوم  .3

 باعتماد سند القبض.   المحاسبيقوم  .4

ي سجل حركة  أمي   الصندوقيقوم  .5
 
  الصندوق. بتسجيل سندات القبض ف

 . المحاسبتسليم ملفات سندات القبض إلى  .6

7.  
 
ي البنك وارفاق يقوم أمي   الصندوق بإيداع المبالغ المقبوضة يوميا
 
 القسيمة أو وثيقة الإيداع.   ف

 يقوم أمي   الصـندوق بإعـداد سند الصرف النقدي.  .8

 :  (المعالجة المحاسبية للمقبوضات) المادة الرابعة
عند إجراءات المعالجة المحاسبية للمقبوضات يقوم المحاسب بإدخال سندات القبض إلى الحاسب الآلىي أو 

القبض بطريقة صحيحة وسليمة من خلال إجراء القيد التسجيل اليدوي بحسب المتاح، وتوجيه سند 
ي اللازم، ويتم إتباع الخطوات اللازمة لعملية إدخال السندات إلى الحاسب الآلىي والتأكد من الإدخال  المحاسن 

 والاعتماد.  

 : (دفع الرواتب) المادة الخامسة
 عند دفع الرواتب يتم اتباع الآلية التالية:  

 بإعداد كشف الرواتب بعد إجراء أي تعديلات جديدة عل الرواتب.   المحاسبيقوم  .1

بتدقيق كشف الرواتب والتأكد من صحة المبالغ والبدلات المختلفة والتأمينات يقوم المحاسب  .2

  ل. التعديالاجتماعية والاستقطاعات بأنواعها وإجراء أي تعديلات إن وجدت والمستندات المؤيدة لهذا 

 .  المدير التنفيذياعتماد كشف الرواتب والأجور من  .3

ية والتأكد  المراجعة الداخليةلجنة قوم ت .4 من  بمطابقة كشوف الرواتب مع سجلات قسم الموارد البشر

 أي اختلاف عن الشهر السابق.  

 إرسال تحويل الى البنك بإجمالىي كشف الرواتب والأجور.   .5

 بهم من خلال البنك عن طريق التحويل المعتمد من صاحب الصلاحية.  استلام الموظفي   روات .6

ي حالة استخدام برنامج آلىي يتم احتساب الرواتب والأجور وإعداد الكشوف بواسطة نظام الرواتب  .7
 
ف

 :  والأجور عل النحو التالىي

  اعات العمل الراتب، البدلات، س)يختص النظام بكل ما يتعلق بالأمور المالية الخاصة بالموظف مثل

 . (الإضافية، الحسومات، السلف، التأمينات الاجتماعية، وغت  ذلك

  .يجب احتساب الرواتب للموظفي   حسب الإدارة أو القسم الذي يعملون فيه 

  حيل الآلىي والفوري بعد
يقوم قسم الشؤون المالية بإعداد القيود المحاسبية اللازمة من خلال التر

 إجراء المراجعة اللازمة. 

اء القرطاسية) ادة السادسةالم  : (شر
اء القرطاسية لنفس إجراءات  اء تخضع سياسة شر ي التقيد بالإجراءات التالية:   ،الشر

 ولكن ينبغ 
1.  .  يجب التعاقد مع مورد نظامي

ي  .2
 
والربط بي   أرصدة المخزون الجمعية يجب وضع سياسة مستقرة للنماذج المطبوعة والمستخدمة ف

 لاحتياجات الفعلية.  منها والكميات المطلوبة وا
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ي  .3 
 
ي عل أن يسبق ذلك اعتماد أي تعديلات ف

يجب تصنيف المطبوعات وترقيمها حسب تقسيم تصنيق 

 شكل وبيانات النماذج من مدير الإدارة المستخدمة لها.  

اة ألا يتم ضف الدفاتر الجديدة إلا بعد تسليم الدفاتر المستخدمة  .4 يجب عند استلام المطبوعات المشتر

ي ح
 
دود عددها ويفضل ترتيب الدفاتر المستلمة طبقا لتسلسل المستندات حنر تسهل عملية التعامل وف

  والتخزين. 

ي مستودع مستقل أو أي مكان آمن مع إسناد أمانته لشخص مخصص لهذا  .5
 
يجب تخزين المطبوعات ف

 
 
ورة جرد الأصناف المخزونة جردا مفاجئا   الغرض مع ض 

 
 . مرة واحدة عل الأقل سنويا

 : (تسليم القرطاسية) لمادة السابعةا
 الرقابة عل القرطاسية والمطبوعات الأمور التالية:   نتتضم

 التأكد من توفر القرطاسية والمطبوعات اللازمة لضمان استمرارية العمل.  .1

ن أن مستلم القرطاسية أو المطبوعات هو الشخص المفوض باستخدامها مع تسجيل اسم التأكد م .2

ي سجل المطبوعات. 
 
 المستلم ذلك ف

الرقابة عل تداول القرطاسية والمطبوعات من خلال المستندات المخصصة لذلك بهدف تحديد  .3

 المسؤولية عن ضياعها أو تلفها أو سوء استعمالها.  

ي التأكد من كفاية القرط .4
 
 اليومي ف

  استخدامها. اسية والمطبوعات لحاجة العمل بهدف تسهيل الروتي  

ستلام لمطبوعات من خلال سند اا يجب مسك سجل خاص بالمطبوعات، بحيث يتم إثبات حركة تداول .5

بغرض متابعة المخزون من هذا البند عن طريق حصر الأرقام مطبوعات وسند ضف/مطبوعات،/ 

 لات الواردة والمصروفة بما يحقق أهداف المراقبة الداخلية.  المتسلسلة للدفاتر والسج

ي  .6
 
  السجلات. إثبات القيود المحاسبية اللازمة ف

اء الأصول الثابتة) المادة الثامنة  :  (شر
 : اء الأصول الثابتة التالىي

 تتبع آلية شر
ي حالة إضافة موجو  .1

 
ي الإضافة أو الاستبدال أي ف

ي حالنر
 
اء الأصول الثابتة ف دات ثابتة جديدة يتم شر

ي حالة استبدال أصل ثابت أو أكتر تم استهلاكه بالكامل أو اعتباره خردة بموجودات  الجمعيةلموجودات 
 
أو ف

 
 
 عنه.   ثابتة جديدة عوضا

2.  
 
كة موضحا اء لإدارة الخدمات المشتر اء أصل ثابت يقوم المسؤول المختص برفع طلب شر  عند الحاجة لشر

اء الأصل    لجديد. افيه الغاية من شر

اء الأصل، ثم استكمال الإجراءات اللازمة لهذا الغرض.  .3 ي حالة الموافقة عل شر
 
اء ف  يتم تحديد طريقة الشر

اة تقوم الإدارة الطالبة باستلام وفحص هذا الأصل ومطابقته للمواصفات .4  عند استلام الوحدة المشتر

اء وفاتورة المورد ثم يوقع عليهما با يات. المطلوبة من واقع طلب الشر  لاستلام ويرسلهما إلى قسم المشتر

اء والمستندات الثبوتية الأخرى إلى الشؤون  .5 يات بإرسال فاتورة المورد ونسخة طلب الشر يقوم قسم المشتر

ي عملية 
 
اء. المالية لتقوم بإعداد القيود المحاسبية اللازمة حسب الإجراءات الموضحة ف   الشر

ح لهذا الغرض وبحيث يخصص  ةجمعيلليتم حصر الأصول الثابتة المملوكة  .6 ي السجل المقتر
 
وتسجل ف

 سجل للأصول الثابتة، يبي   فيه تصنيف وبيان عن كل أصل عل حده. 

 يلزم ترقيم جميع الأصول الثابتة لضمان سهولة الرقابة عليها وجردها.   .7
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 : (بيع الأصول الثابتة) المادة التاسعة 
  :  تتبع آلية بيع الأصول الثابتة التالىي

ي ح .1
 
 الجمعيةتراه الة الاستغناء عن معدات قديمة أو غت  صالحة من الأصول الثابتة لأي سبب من الأسباب ف

هذه المذكرة إلى المدير التنفيذي  الأصل وترفعيتم عمل مذكرة من القسم أو الإدارة الموجود بحوزتها هذا 

اء هذا الأصل وقيمته الدف اكم.  والذي يحولها للشؤون المالية لبيان تكلفة شر ية ومخصص استهلاكه المتر  تر

 يتم بقرار صاحب الصلاحية الموافقة عل بيع الأصول الثابتة القديمة أو غت  الصالحة.   .2

ي هذه الموافقة الحد الأدن  الذي يباع به هذا الأصل  .3
 
عند الموافقة عل عملية بيع الأصل الثابت يحدد ف

 . شاد بآراء المختصي  
 بعد الاستر

ف الشؤون الم .4 ي تتم إما بطريق البيع المباشر أو بطريق المزايدة. تشر
 الية عل إجراءات البيع النر

ي بموجب سند قبض ويجري بناء عليه إعداد سند  .5 ي حالة البيع بأية طريقة يتم قبض الثمن من المشتر
 
ف

ي اللازم لشطب الأصل من السجلات المحاسبية ومن سجل الأصول الثابتة.    قيد لإجراء القيد المحاسن 

ية يسجل الفرق ضمن الإيرادات الأخرى /إيرادات بيع  .6 ي حال زيادة إيرادات بيع الأصل عن القيمة الدفتر
 
ف

ية للأصل فيسجل الفرق ضمن  ي حال عدم تغطية إيرادات البيع للقيمة الدفتر
 
موجودات ثابتة أما ف

ي 
 
ي كلا الحالتي   يقفل الحساب ف

 
قائمة الإيرادات  المصروفات الأخرى /خسارة بيع موجودات ثابتة وف

  والمصروفات. 

ة )المادة   : (نسب الاستهلاك السنويةالعاشر
ي - تحتسب نسب الاستهلاك السنوية للموجودات .1

ي المخول بذلك والنر
وفقا  - يقوم بها المحاسب القانون 

  :  للتحليل التالىي

 الرقم البيا ن نسبة الاستهلاك

ي  %4
 1 المبان 

 2 الأثاث %10

 3 والأجهزة  والمعدات الآلات %15

 4 السيارات %20

 5 الأصول غت  الملموسة %20

ي  .2
 
 . بطريقة القسط الثابت الجمعيةيجري استهلاك الأصول الثابتة ف

تغيت  نسب استهلاك الأصول الثابتة بعد دراسة أسباب التغيت  والاقتناع  رئيس مجلس الإدارةيتم بقرار من  .3

 بها.  

إذا أصبحت غت  صالحة  بالجمعيةشطب أي من الأصول الثابتة  رةرئيس مجلس الإداللمدير التنفيذي أو  .4

ي عدم صلاحياتها للاستخدام 
ط أن يثبت التقرير الفن  ية بالسجلات بشر للاستعمال ولم يكن لها قيمة دفتر

 أو للبيع.  

ية بالسجلات تكون  .5 ي غت  صالحة للاستعمال ولها قيمة دفتر
ي أصبحت بموجب تقرير فن 

الأصول الثابتة النر

ية   المدير التنفيذي وفقصلاحية شطبها من  نفس إجراءات استبدال الأصول الثابتة وتسجل القيمة الدفتر

ي اللازم.    كخسائر غت  عادية وفق إجراء القيد المحاسن 
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يا بقيمة رمزية ريال سعودي واحد.  .6  ي تم استهلاكها بالكامل ولا زالت تعمل فيتم إثباتها دفتر
 الموجودات النر

  وتاريـخ حيازته.  الأصلالثابتـة لتوثيـق  الأصولوأكـواد علـى كل مـن  وضـع بطاقـات .7

(المادة   : الحادية عشر )التأمي  
 :  التأمي  

 للصيغة الإسلامي وموجوداتها  الجمعيةيتم التأمي   عل أموال  .1
 
ة وكل الأصول الثابتة المملوكة للجمعية وفقا

ي تاريــــخ التأمي   
 
كات التأمي    ، وذلك علوبالقيمة الحقيقية لها ف   . ضوء عملية استدراج عروض من شر

وموجوداتها، التأمي   ضد الحريق والشقة والأخطار  الجمعيةيجب أن يغطي التأمي   عل أموال وممتلكات  .2

ها  احات المناسبة ويجب عل  ،والإهلاك الناتج عن عوامل طبيعية وغت  قسم الشؤون المالية تقديم الاقتر

 لذلك. 

: الممتلكات وال .3 ي يجب أن يشملها التأمي   هي
 موجودات النر

   .المستودعات وموجوداتها 

 ي الصندوق
 
  . النقد ف

  .ي والأجهزة والأدوات وغت  ذلك
 الأصول الثابتة مثل السيارات، المبان 

   .أخرى 

ياتالحفظ عشر )المادة الثانية   : (مشتر
يات  تعتت  إجراءات  الجمعيةلاكية وخلافه بمستودعات من الموجودات والمواد الاسته الجمعيةحفظ مشتر

ي توافر العناض والأدوات الرقابية  الجمعيةمن أهم إجراءات المحافظة عل أموال وممتلكات 
ولإحكام ذلك ينبغ 

 والتنظيمية التالية:  

 بطاقات صنف لدى المسؤول عن المستودع.  .1

 بطاقات مراقبة المخزون لدى الشؤون المالية.  .2

ي المستودعات ومطابقتها مع بطاقات الصنف وبطاقات مراقبة  جرد فعلي ودوري للأدوات .3
 
والمواد ف

 المخزون. 

الشؤون لدى مطابقات مستمرة بي   البطاقات لدى المسؤول عن المستودع وبطاقات مراقبة المخزون  .4

 المالية. 

مت   مخزون المستودعات، ويــهدف هذا الدليل عل تميت   أصناف الأ  .5
دوات والمواد المتنوعة وضع دليل لتر

ي تنتمي إليها ويؤدي إلى تسهيل الرقابة عل المستودع وسهولة 
بأرقام مختلفة للدلالة عل المجموعة النر

ي حالات الإدخال 
 
اء)التعامل مع المستودعات ف  )إدخال وإخراج(.  والتحويلات( الصرف)والإخراج  (الشر

 

 : (جرد المستودعاتعشر )المادة الثالثة 
 تودعات سواء كان الجرد دوريا أو مفاجئا أو مستمر، يجب عند تنفيذه اتخاذ الإجراءات التالية:  جرد المس

 تعليمات الجرد:   .1

  ممثل عن -يتم تشكيل لجنة جرد بموجب قرار من صاحب الصلاحية وتتكون من المحاسب 

يات و  -قسم الشؤون المالية   . ةالداخلي ةالمراجعنة مندوب من لجومسؤول قسم المشتر

   .ي للجرد والدور المطلوب من كل عضو بلجنة الجرد
 تحديد الجدول الزمن 
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   من حيث قوائم الأنواع والكميات والأصناف الموجودة تعليمات خاصة بالتحضت  للجرد

 بالمستودعات. 

 مستندات الجرد:   .2

ي  للجمعيةميم نماذج ومستندات الجرد مع طبيعة واحتياجات الأنشطة المختلفة يجب أن يتناسب تص
والنر

 :  تتمثل فيما يلي

  بطاقة الصنف 

  /عإرجا سند استلام  

  محصر  فحص واستلا م 

  سند ضف/ إخراج 

  تحويل  (مذكرة)أمر 

  بطاقة مراقبة المخزون 

  بطاقة الجرد 

  ي حالة التسجيل اليدوي)سجل المخزون
 
 (ف

 الجرد:  قوائم  .3

ي تشتمل عل: 
   وهي عبارة عن قوائم لتثبيت نتائج الجرد الفعلي يتم تعبئتها من خلال بيانات بطاقة الجرد النر

  .اسم المادة 

  .الوحدة 

   .سعر الوحدة 

  .ي بالكمية والقيمة  الرصيد الدفتر

  .الجرد الفعلي بالكمية 

   .الزيادة بالكمية والقيمة 

  .النقصان بالكمية والقيمة 

 إجراءات الجرد:   .4

  ي بطاقة
 
  الجرد. قيام كل عضو باللجنة بتسجيل كل ما يوجد بالمساحة المخصصة له ف

  .ي حقول قائمة الجرد
ر
كة باستكمال باف  تقوم إدارة الخدمات المشتر

  أصل كشف الجرد لقسم الشؤون المالية، النسخة الأولى : اعتماد نماذج الجرد، وتوزيعها كما يلي

 النسخة الثانية للحفظ.  لأمي   المستودع، 

 نتائج الجرد:   .5

برفع تقرير الجرد للمدير التنفيذي موضحا به نتائج الجرد من زيادة أو نقصان ومسبباتها  لجنة الجرد تقوم 

حاته بش  ن معالجتها.  أومقتر

 : (تقييم قيمة المخزونعشر )المادة الرابعة 
تتم بحساب و  المرجح،( التكلفة)ون بطريقة متوسط السعر يتم تقييم قيمة المخز  الجمعيةبحسب نشاط 

 بالطريقة التالية:  المتوسط

 متوسط تكلفة الوحدة=تكلفة البضاعة القابلة للبيع/عدد الوحدات القابلة للبيع
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ها   ي حالة اتباع هذه الطريقة لا يمكن تغيت 
 
ي القوائم المالية وتبيان تأثت  إوف

 
 تغيت   لا مع إيضاح أسباب التغيت  ف

 طريقة الاحتساب عل الفائض. 
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: الإجراءات المالية والمحاسبية    
 
 ةالداخلي ةالمراجعلجنة الفصل الثان

 : (الصرف والقبضعشر )المادة الخامسة 
ي إجراءات 

 
( حسابات البنوك)التأكد من أن جميع مقبوضات ومدفوعات الصندوق العام يلزم الصرف والقبض ف

 ة وأنها مطابقة لكشوفات البنوك وذلك وفق الإجراءات التالية:  قد تم قيدها بصورة صحيح

 المدفوعات:   -1

 الحصول عل كشوف تسويات البنوك: • 

o  (الجمع والطرح)التحقق من صحة الاحتساب   

o  .ة  التحقق من مطابقة أرصدة البنوك بالتسويات مع دفتر الصندوق العام وكشوفات البنوك لتلك الفتر

o ي التسوية و التحقق من صحة البن
 
ات القادمة. الحاقها ود الموقوفة ف  للفتر

o  ي كشف
 
ي أو قبل نهاية الشهر المشمول بالتسويات والظاهرة ف

 
مطابقة الشيكات المدفوعة المؤرخة ف

ة اللاحقة مع الشيكات الموقعة مع التسوية.    البنك للفتر

 تعديل أو  شطب وجود  عدم من التحقق مع البنوك تسويات بكشوف المجاميع صحة من التحقق . 

 المقبوضات مجاميع صحة من التأكد  بهدف البنوك حسابات أستاذ  أو  العام الصندوق دفتر  طلب 

ة والمدفوعات  .  الأرصدة صحة ومن المختارة للفتر

 ي  الظاهرة للمدفوعات بالنسبة
 
 : البنوك كشوفات  ف

o  ي كشوفات البنك
 
. ال ةملاحظمع يتم فحص كعوب الشيكات مع القيود الظاهرة ف  تسلسل الرقمي

o ي كشف البنك ومتابعتها إلى السجلات يتم ال
 
تحري عن الشيكات المرفوضة والمعادة الظاهرة ف

 المحاسبية.  

 ي مكان آمن و ال
 
تأكد من اكتمال التسلسل الرقمي ومن التأكد من سلامة حفظ الشيكات غت  المستعملة ف

 .  (ئيةتحت الرقابة الثنا)وجود النسخة الأصلية للشيكات الملغاة 

 الإيداعات:  -2

  ي كشوفات البنوك إلى قوائم الإيداع المختومة من
 
  البنك. متابعة القيود الدائنة ف

  ي دفتر الأستاذ
 
  المساعد. متابعة مبالغ هذه القوائم مع سندات القبض ثم إلى حسابات العملاء/ الأعضاء ف

 ة أو إلى تسوية حس ة متابعة هذه القيود إلى دفتر الصندوق لنفس الفتر اب البنك ثم إلى دفتر الصندوق للفتر

 اللاحقة.  

  ي الطريق
 
ة  عند التحقق من أن النقدية ف ي )نهاية الفتر

 
ي كشف البنك للشهر  د التسوية( قالظاهرة ف

 
وردت ف

ة.   الذي يلي هذه الفتر

 ي كشف البنك يتم متابعتها إلى دفتر الصندوق والمستندات
 
ة الثبوتي بالنسبة للقيود الدائنة الأخرى الظاهرة ف

 ويتم التأكد من صحة اعتمادها وقيدها. 

 : عشر )إجراءات متممة(المادة السادسة 
 : ي الإجراءات المتممة يجب اتباع التالىي

 
 ف

ي دفتر الصندوق العام وتحليل البنوك ومقارنتها مع لالفحص بصورة اختيارية  .1
 
كل مجاميع الأعمدة ف

ي الأستاذ العام. 
 
 المجاميع ف

ي لم تتابع أثناء  التحري عن حقيقة .2
ة النر ي تسوية نهاية الفتر

 
  المراجعة. وصحة البنود الموقوفة ف

ي حساب مراقبة البنوك و  .3
 
 تحري عن أي قيود خطأ. الاستعرض القيود المحاسبية الظاهرة ف
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سماء حسابات البنوك وأسماء المفوضي   بالتوقيع عل الشيكات وذلك بالرجوع إلى أتجهت   بيان  .4 

 التعليمات. 

ي حا .5
 
ة ف ات عن الفتر بالتوقيع عل الشيكات يتم فحص الخطابات  السابقة بأسماء المفوضي   لة وجود تغيت 

 الموجهة إلى البنوك بخصوص إلغاء التفويضات بالتوقيع والتأكد من وقت الإلغاء.  

ي حال وجود حسابات بنوك مجمدة وبأرصدة ضئيلة، يتم الاستفسار عن سبب الإبقاء عل هذه  .6
 
ف

 . (عند فتح الحساب توضح الحاجة منه ويقفل عند انقضائها بحيث)فتوحة مالحسابات 

ي  .7
 ودرجة الاعتماد عل سجلات القبض والصرف.   تمتإبداء الرأي حول نتائج الفحوص النر

 ملاحظات عل إجراءات الصرف والقبض وقيد مبلغها وتوجيهها محاسبيا.  الذكر  .8

 : عشر )إجراءات نهاية العام(المادة السابعة 
ي نهاية كل 

 
:  عامف ي

 يتم عمل الآنر

ي حساب البنوك وحساب الشيكات برسم  المحاسبية المرحلةاستكمال مراجعة جميع القيود  .1
 
الظاهرة ف

ة من آخر فحص خلال السنة حنر نهاية السنة  ي الأستاذ العام للفتر
 
مع مراعاة أوقات الإيداع )التحصيل ف

 . (للتحصيل إن وجد

ي ذلك الوقت. فحص الشيكات الموقوفة الظ .2
 
ي لم تكتمل دراستها ف

ي التسويات خلال السنة النر
 
 اهرة ف

ي عادة تكون شهر  .3
ة اللاحقة لنهاية السنة والنر الحصول عل كشوفات البنوك والشيكات المدفوعة للفتر

 يناير من كل سنة.  

 مطابقة الشيكات المدفوعة والإشعارات.. الخ مع كشوفات البنوك.   .4

 اية السنة.  الحصول عل تسويات نه .5

 مقارنة الأرصدة بموجب التسويات مع:  .6

   .كشوف البنوك لنهاية السنة 

   .ردود التوثيق من البنوك 

  والأستاذ العام.   (وجد التحصيل )إنسجل البنوك والشيكات برسم 

 التدقيق عل سبب الإيداعات.  .7

 بالنسبة للشيكات المدفوعة قبل نهاية السنة:   .8

 قبل ذلك التاريــــخ. ( دفعها)لمؤرخة بتاريــــخ بعد نهاية السنة لم يتم سحبها التأكد من أن الشيكات ا 
 (يحرر الشيك بتاريــــخ يوم الإصدار فقط)

  حيل التدقيق عل الشيكات المدفوعة من خلال سجل البنوك ومطابقة تواريــــخ صدورها مع تاريــــخ التر
 . ي الدفتر

 
 ف

 قائمة الشيكات الموقوفة الظاهرة  فحص ومقارنة الشيكات المؤرخة بتاريــــخ قبل نهاية السنة مع
 بالتسوية.  

ي لم تراجع مع كشوفات البنوك لنهاية السنة.   .9
 التحري والفحص للمستندات الثبوتية للشيكات النر

ي لم  .10
ي الخطوات السابقة.  يتتغطيتم التحري عن صحة تصفية بنود التسوية الأخرى النر

 
 ها ف

ي  المرفوضة  (الشيكات) التأكد من أن الإيداعات .11
 
المرتدة والإشعارات المدينة والدائنة الأخرى الواردة ف

ي السجلات. 
 
 كشوفات البنوك قد تم قيدها بطريقة صحيحة ف

 إبداء الرأي حول صحة أرصدة السنة.  .12
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يةعشر )المادة الثامنة    : (تدقيق صندوق النتر
ي الح

 
ام بالتالىي ف

ية يجب الالتر  ي إجراءات تدقيق صندوق النتر
 
  الآتية: لات اف

ي ظل راءات ما قبل الصرفإج .1
 
: الهدف من هذا الإجراء هو التأكد من صحة المبلغ المطلوب ضفه ف

 :  وجود اعتماد للصرف طبقا لصلاحيات الاعتماد وذلك عل النحو التالىي

  فحص أوامر الصرف الواردة ومراجعتها مراجعة فنية ومستندية للتحقق من أحقية الصرف

  والتعويضات إلى الجهة الصحيحة. 

  .مراجعة الأوامر مراجعة حسابية للتأكد من صحة المبلغ المطلوب ضفه 

 التأكد من إرفاق جميع المستندات .  

  التأكد من أن الموافقة عل الصرف قد تمت طبقا لصلاحيات الاعتماد المخولة بجداول الصلاحيات

  .  بالنظام المالىي

ي نهاية السنة يظهر بصورة الهدف هو التأكد من أن رصيد ال إجراءات القبض والصرف:  .2
 
صندوق ف

انية.  ي المت  
 
 صحيحه ف

   :المقبوضات 

o   .ة محددة ية لفتر  مراجعة جانب المقبوضات من دفتر النتر

o   .فحص المستندات الثبوتية 

o   .التأكد من صحة المجاميع 

  :المصروفات 

o   ي تزيد عن مبالغ غت
ة محددة لفحص جميع المصروفات النر ية لفتر   اعتيادية.  مراجعة دفتر النتر

o   .فحص المستندات الثبوتية والتأكد بأنها معتمدة من قبل المخول بصلاحية الاعتماد 

o   .التأكد من صحة المجاميع عموديا وأفقيا 

o  ية والتحقق ي دفتر النتر
 
  منها. مراجعة المصروفات غت  الاعتيادية ف

 جرد الصندوق:   .3

 ي الصندوق بأك
 
مله بما فيه من نقد لمنع أي تلاعب بتعويض جرد الصندوق بطريقة مفاجئة للنقد ف

 د النقدية. هسجل النتائج عل النموذج الخاص بعتالنقص عل أن يتم ذلك بحضور أمي   الصندوق ثم 

  الجرد، يطلب من أمي   الصندوق التوقيع عل النموذج بما يفيد إبرازه جميع النقود  ء من  عند الانتها

 وأن النقود أعيدت إليه بالكامل.  الذي بحوزته وأن الجرد قد تم بحضوره

 ي دخلت
ية المتعلقة بالسلفيات والمصاريف الأخرى...الخ، النر ضمن  التأكد من أن سندات ضف النتر

الجرد قد تم مراجعتها واعتمادها من قبل الإدارة وإذا كان هناك بعضها غت  معتمد فتقدم للمسؤول 

 ويحصل عل الاعتماد اللازم. 

 ي لم يتم سحبها من البنك  قبل البدء بالجردة
ية النر النقدية تأكد من أن شيكات استعاضة السلفة النتر

ي الدفاتر ودخلت ضمن الرصيد. 
 
 قد تم تسجيلها ف

  ي الأستاذ
 
ي للحساب الرقيب ف   العام. تسوية الرصيد بموجب الجرد مع الرصيد الدفتر

 ي دخلت ضمن الجرد إلى طلبا
ة اللاحقة.  المتابعة والتحري عن سندات الصرف النر  ت الاستعاضة للفتر

  ي حال وجود حساب للسلفة المستديمة
 
ي تاريــــخ  يلزمف

 
  الجرد. عمل التسوية اللازمة كما ف

  ية خلال السنة والتحري عن القيود غت  الاعتيادية أو أي اتجاه يشت  إلى
مراجعة قيود صندوق النتر

ي من حيث مدى الاختيار والتنفيذ. تركت   عل المدفوعات لنوع معي   من المصروفات مع التحقق ال
 
 كاف
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 : (الإجراء الدوري لتدقيق النقد والبنوكعشر )المادة التاسعة  
 : ي الإجراء الدوري لتدقيق النقد والبنوك يتم اتباع التالىي

 
 ف

 مراجعة صحة الأرصدة الافتتاحية.   .1

لرقابة عليها وتجهت   تحديد الإجراءات المستندية المتعلقة باعتماد فتح حسابات جديدة بالبنوك وا .2

 التسويات اللازمة.  

ات الهامةتحديد  .3 ي السياسة المتبعة المتعلقة بالنقد والبنوك، مثل: الدفع عن طريق الحوالات  التغت 
 
ف

 المصرفية والتحويلات المالية. 

تقارير  ةالمالية، ومراجعالمالية، للتأكد من سلامة توزيــــع المسؤوليات  ظيمي لقسماجعة الهيكل التنمر  .4

كد من جودتها وسلامة محتوياتها والتحويلات الجارية( وذلك للتأ بيان كشوفات الحسابات  الإدارة )مثل

   النقدية.  

ون )المادة   : (إجراءات ما قبل الصرف والإيداعالعشر
ي حسا

 
ي الإجراءات ما قبل الصرف والإيداع يجب التأكد من صحة المبالغ المطلوب ضفها أو إيداعها ف

 
بات ف

 :  البنوك عل النحو التالىي

 مراجعة مستندية للتحقق من صحة الصرف.   .1

 مراجعة حسابية للتأكد من صحة المبلغ المطلوب.  .2

التأكد من إرفاق المستندات الثبوتية مع سند الصرف، والتأكد من وجود الموافقة عل الصرف وفق  .3

  الشيكات. صلاحية الاعتماد والتوقيع عل 

 الصادرة واستمارة الإيداع المجهزة للتحقق من صحة الإجراءات المتبعة.  فحص سندات القبض  .4

 . مراجعة سندات القبض الصادرة واستمارة الإيداع للتأكد من صحة المبالغ المودعة .5

ون )المادة   : (تدقيق الموجودات الثابتةالحادية والعشر
ي إجراءات تدقيق 

 
: يجب اتباع الخطوات التالية  الموجودات الثابتةف ي كالتالىي

ي الفحص المرحلي والفحص النهان 
 
  ف

  :  الفحص المرحل 

نامج هو التأكد من صحة قيمة الموجودات الثابتة وملكيتها والتأكد من أن جميع   الغرض من هذا الت 

وللمبالغ جمعية للقد تمت وفقا للإجراءات المالية والمحاسبية باللائحة المالية  الإضافات والمحذوفات

ي ا
 
لموازنة والتأكد من صحة قيد الموجودات الثابتة من حيث الفصل بي   المصاريف الرأسمالية المقدرة ف

وأن الاستهلاكات تحتسب عل أساس المعدلات المقررة شهريا حسب اللائحة المالية  داريةوالمصاريف الإ 

: جمعية لل  ويتم الفحص عل النحو التالىي

 السجلات:  .1

 تتاحية.  التأكد من صحة تدوير الأرصدة الاف 

 ي سجل الموجودات الثابتة
 
 . التحقق من صحة المجاميع والأرصدة ف

  ي السجل و
 
. الاختيار عينة من الموجودات الثابتة الظاهرة ف  تحقق من وجودها الفعلي
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  ملة تتفق مراجعة احتساب الاستهلاكات الشهرية عل الموجودات الثابتة والتأكد أن المعدلات المستع

ي الدفاتر  الجمعيةمع سياسة 
 
  شهريا. وأنه تم تسجيلها ف

   .إبداء الرأي حول دراسة الموجودات الثابتة والسجلات المحتفظ بها 

 الإضافات:  .2

   والآلات والمعدات، والأثاث والأجهزة المكتبية والسيارات، وغت ، ي
ذلك، بالإشارة إلى حسابات المبان 

ة.  اختيار مجموعة من الإضا يتم  فات ذات القيم الكبت 

 ي الموازنة
 
والتأكد من  فحص إشعارات التحويل بالصرف للإضافات المعتمدة بناء عل المبالغ المقررة ف

 أن التحويل يشمل الموجودات الثابتة المضافة.  

  شهادات الملكية، أو أي مستندات ثبوتية أخرى تتعلق بهذه الإضافات، والتأكد من ، فحص الفواتت 

ها. صنيف هذه المصاريف الى رأسمالية صحة ت   وغت 

  ي المصروفات الفعلية للموجودات الثابتة يجب التأكد من وجود الموافقة
 
ي حالة وجود زيادة ف

 
   عليها. ف

   .ي يسهل الوصول إليها
اة النر  فحص عدد معي   من الموجودات الثابتة الرئيسية المشتر

 المحذوفات:  .3

 الآلات المكتبية، الأثاث، الأدوات والسيارات وغت  ذلك اختيابالرجوع للحسابات التفصيلية للمب ، ي
ر ان 

 مجموعة من المحذوفات الرئيسية.  

  .التحقق من أن جميع المحذوفات المختارة أعلاه قد تم اعتمادها 

   ها فحص فواتت ي تؤيد صحة عوائد بيع  البيع، المذكرات، وغت 
من المستندات الثبوتية النر

 تتبعها إلى سندات القبض. الموجودات الثابتة و 

  يل استدراك الاستهلاك التأكد من طرح التكلفة الأصلية من حساب الموجودات الثابتة ومن تت  

 للموجودات الثابتة والتأكد من صحة احتساب وقيد الربــح والخسارة.  

  .ي سجل الموجودات الثابتة والدفاتر المحاسبية
 
 التأكد من صحة تسجيل المحذوفات ف

 

: الفحص ا  
 
 لنهان

  ي
.  ولحصتم الإكمال ملخص الإضافات والمحذوفات النر ي الفحص المرحلي

 
 عليها ف

 ات مادية.  استفسلا مراجعة الإضافات والمحذوفات منذ نهاية الفحص المرحلي وا  ر عن أي تغت 

  الصيانة والتصليحات من نهاية الفحص المرحلي حنر نهاية السنة  تحليل مصاريفمراجعة كشف

 عن المصاريف المادية.   والاستفسار 

  تجهت   مبالغ تقديرية بالاستهلاك للسنة لكل أصناف الموجودات الثابتة ومقارنتها مع سجلات

   المادية. المحاسبة والاستفسار عن الانحرافات 

  ي تم احتسابها أو تعديلها حسب العمر المقدر لكل أصل وفقا
التأكد من نسب الاستهلاك النر

 .  جمعيةللباللائحة المالية محاسبية للإجراءات المالية وال

 اء الموجودات الثابتة.  ال امات لشر  تحري عن الالتر 

  .مراجعة كتب الموافقات الإدارية المتعلقة والاستبعادات والمحذوفات 

  التأمي   عل الموجودات ضد أخطار الحريق والشقة  ليصاتالتحقق من صلاحية وكفاية بو

 والأخطار.  

 دالة الأرصدة النهائية للموجودات الثابتة والاستهلاكات الخاصة بها.  إبداء الرأي حول ع 
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ون )المادة الثاني  ياتة والعشر  : (تدقيق المشتر
 : ي كالتالىي

ي الفحص المرحلي والفحص النهان 
 
يات يجب اتباع الخطوات التالية ف ي إجراءات تدقيق المشتر

 
 ف

 :  الفحص المرحل 

يات بال .1 ومقارنتها مع الإجراءات المعتمدة باللائحة المالية وتقييم  جمعيةمراجعة إجراءات عملية المشتر

 مدى ما تحققه هذه الإجراءات من رقابة داخلية.  

يات و  .2 ت هذه العينة وتحديد أساس اختيارها عل ورقة عمل يثبتاختيار عينة كافية من فواتت  المشتر

:  لغرض تحقيق أهداف الفحص المرحلي    وهي

 يات.  التأكد من كفاية المرف  قات الثبوتية المعززة للمعاملات المالية الخاصة بالمشتر

   . ي  سلامة التوجيه المحاسن 

  ي الذمم الدائنة والمستودعات حسب النوع ومطابقتها مع
 
حيل إلى الحسابات ذات العلاقة ف سلامة التر

 مستندات المستودعات. 

 اء ومع س اء ومع أمر الشر  والكمية المورد ند الاستلام من حيث اسم المقارنة بي   الفواتت  مع طلبات الشر

وط.    والسعر والشر

  اء قد تم اعتمادها حسب الإجراءات المالية والمحاسبية باللائحة التأكد من أن طلبات التوريد والشر

اء.   للجمعيةالمالية   من خلال مراجعة ملف أوامر الشر

 ي تؤيد صحة الأسعار الظاهرة عل ط
اء.  فحص العروض والمناقصات النر  لبات الشر

  ،اء يات مقارنة بحجم  وملاحظةاستعراض التقارير المتعلقة بمراجعة أسعار الشر موضوعية المشتر

 النشاط.  

   .يات ومقارنتها مع سند الاستلام  متابعة الفواتت  إلى سجل المشتر

  وط الائتمان المتفق عليها مع   . المورد متابعة الفواتت  إلى سجل الموردين ومطابقتها مع شر

   .يات  مراجعة صحة المصاريف المحملة إلى المشتر

 ة لتحديد وتقييم أي اء المعمول بها خلال الفتر  .  تانحرافا مراجعة إجراءات الشر

  .وط الخصم والتأكد من وجود ختم التسديد  متابعة الفاتورة والموافقة عليها وعل شر

يات مع ما هو متفق عليه.   .3  مطابقة تواريــــخ استلام المشتر

يات التالفة والتأكد مر  .4 ي تشمل المشتر
 ومحاسبيا.   معالجتها فنيا  من صحةاجعة سندات الاستلام النر

ي موعدها.   .5
 
يات ف اء المفتوحة والتأكد من أسباب عدم وصول المشتر  مراجعة تقرير أوامر الشر

وط  .6 ها ومطابقتها معها من حيث شر ومبالغ أخذ عينة من قائمة الشيكات المعدة للدفع ومراجعة فواتت 

 ووقت الدفع.  

 

 :  
 
 الفحص النهان

  ي الإجراءات المحاسبية ونظام الضبط الداخلي تكون قد حدثت منذ نهاية الفحص
 
ات ف مراجعة أي تغت 

 .  المرحلي

  يات والذمم الدائنة ي سجلات المشتر
 
ة من نهاية  (التسديدات)استعراض القيود المحاسبية ف للفتر

 حرى عن أي مبالغ أو قيود غت  اعتيادية.  الفحص المرحلي حنر نهاية السنة وت

  ي نهاية
 
اء ف   السنة. مراجعة تأكيدية للتحقق من صحة إجراءات الشر

  .يات رأسمالية يات لا يتضمن أي مشتر  التأكد من أن ما تم قيده إلى حساب المشتر
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   اء قد يكون لها تأثت  عكسي عل ا بعي   الاعتبار وجود الأخذ امات طارئة أو عقود شر لمخصصات التر 

ي نهاية السنة. 
 
 المعمولة ف

  وط تلك الأوراق من حيث توافقها مع  (إن وجدت)الحصول عل تثبيت لأي أوراق دفع ثم مراجعة شر

وط الاستحقاق.   وط المرتبطة بتلك الأوراق وكذلك بشر  الشر

ون )المادة الثالثة   :  (تدقيق المصاريفوالعشر
ي إجراءات تدقيق المصاريف يجب اتباع ال

 
: ف ي كالتالىي

ي الفحص المرحلي والفحص النهان 
 
 خطوات التالية ف

 :  الفحص المرحل 

ة السابقة المقابلة مع  .1 ي الفتر
 
ة محل الدراسة مع الأرقام المقارنة ف تجهت   كشف بأنواع المصاريف للفتر

تعلقة دارية المعن أي انحرافات مادية عن الموازنة التقديرية ودراسة التقارير الإ  يتحر الالموازنة التقديرية و 

 بذلك.  

 تجهت   ورقة عمل تحليل مفصل لجميع حسابات المصاريف.   .2

ة والتأكد من مطابقة الأرقام للأستاذ المساعد  .3 ي الأستاذ العام لنفس الفتر
 
استعراض الحسابات الرقيبة ف

 للمصاريف وتحرى عن أي قيود اعتيادية مثل قيود التسوية.  

ة و إيجاد المعدل الشهري للمصروف ويس .4 ما هو  مع تهقارنمتخرج عل أساسه المصروف الإجمالىي للفتر

 مسجل بالدفاتر والتحري عن أي فروقات.  

ة والمبلغ ومن أن جميع المصاريف يتم تسجيلها  .5 التحقق من صحة قيود المصاريف المتكررة من حيث الفتر

 شهريا عل أساس الاستحقاق.  

ة م .6  وضوع التدقيق ودراسة أسباب تجاوزات بعض البنود.  مقارنة المصاريف الفعلية بالمقدرة للفتر

 

 :  
 
 الفحص النهان

 عن أي فروقات مادية.   تحريوالالمقارنة مع أرقام الموازنة وأرقام السنة الماضية  .1

ي  .2
 بها لكل مصروف خلال السنة بكاملها.   يامقتم الاستكمال المراجعة التفصيلية النر

ي الأستاذ  .3
 
العام والتأكد من مطابقة الأرقام للأستاذ المساعد للمصاريف  استعراض الحسابات الرقيبة ف

 والتحري عن أي قيود غت  اعتيادية.  

ة اللاحقة لنهاية السنة للبحث عن أي  .4 المراجعة مستنديا لدفتر المدفوعات البنكية وسندات الصرف للفتر

ي حساباتها أو يأخذ لها 
 
  استدراك.  مطلوبات أو مصروفات تخص السنة الحالية ولم تسجل ف

يجب التحقق من المطلوبات المستحقة والمدفوعات مقدما مع المصاريف المتعلقة بها والمصاريف  .5

 ردود التثبيت من البنوك.   خطاباتالمالية مع 

ي نهاية  .6
 
  السنة. إبداء الرأي حول المصاريف كما ف

 

ون )تدقيق الرواتب(المادة الرابعة   :  والعشر
  إجراءات تدقيق الرواتب

 
:  ف  يجب اتباع التالى 

 . الجمعيةف الرواتب وتحميلها عل أقسام و تحضت  كش .1

ي الإجراءات المالية والمحاسبية عما هو  .2
 
ات قد حدثت ف يجب تحديد طريقة دفعها ثم تحديد أي تغيت 

ة تحت الفحص.  ي أ ي وقت خلال الفتر
 
 معتمد باللائحة المالية ف

ي السياسات الخاصة ب .3
 
ات ف وط عقود العمل.  الجمعيةأعمال التعرف عل أي تغت  ي شر

 
 والموظفي   ف
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، توزيــــع الوظائف الرئيسية والتقارير الإدارية الخاصة  .4  انيات )مراجعة الهيكل التنظيمي  قدير التقديرية، تالمت  

( للتأكالقوة الإنتاجية، ساعات العمل  ي
 
من أن المسؤوليات الإدارية الخاصة بتكلفة العمل تبدو  د الإضاف

ي بأغراض الرقابة.  محددة بوضوح، 
 وأن شكل ومضمون التقرير يق 

ة تحت الفحص  .5 التحري عن وجود اختلاف ذات أهمية بي   تكلفة الرواتب وإحصائيات الموظفي   للفتر

انية التقديرية للسنة الحالية.   ة المقابلة ومع المت  
 لكل قسم مع الفتر

: فحص القيود والسجلات التفصيلية   .6   كالتالىي

 موظفي   ويتم متابعتها إلى الموافقات عل التعيي   والرواتب الموافق عليها. اختيار عينة من ال 

   .ية  مطابقة تصنيفات الموظفي   بكشوف الرواتب مع الملفات الشخصية بقسم الموارد البشر

  ة السابقة ة الحالية والفتر يتم تحديد الأشخاص المعيني   حديثا حيث مقارنة كشوف الرواتب للفتر

الموافقات عل  وملحقاتها، وفحصهم ثم فحص الموافقات عل التعيي   والرواتب والمنتهية خدمات

ية المتعلقة بذلك، والتأكد من صحة احتساب  مستحقات إنهاء الخدمة ومذكرة قسم الموارد البشر

ف الرواتب اللاحقة من الأشخاص الخدمة وأيضا التأكد من خلو كشو  مبالغ الرواتب أو مستحقات إنهاء

 هت خدماتهم. الذين انت

  .ها  التأكد من سلامة الموافقات عل التعيي   وإنهاء الخدمة وغت 

  ة تحت الفحص مع رئيس قسم مراجعة الإجراءات الخاصة بتعديلات الرواتب للموظفي   خلال الفتر

ية للتعرف عل أي انحرافات عن سلم الرواتب المعتمد.   الموارد البشر

 ة لعينة مختارة من الموظفي   أن رواتبهم ووظائفهم وتصنيف التأكد عن طريق المناقشة أو الملاحظ

ي كشوفات الرواتب مطابقة للواقع.  
 
 أقسامهم ف

  ة تحت الفحص و عن  يتحر المراجعة إجراءات تسجيل ومراقبة الدوام والحوافز المطبقة خلال الفتر

 أي انحرافات تكون قد وقعت وقيمها.  

حيل وذلك يشمل:   .7  الاحتساب والتر

  احتساب الراتب الإجمالىي والساعات الإضافية والعلاوات الأخرى لعينة من الموظفي   الظاهرة مراجعة

ي كشوفات 
 
  الرواتب. أسماؤهم ف

   .مراجعة صحة الاستقطاعات ومقارنتها مع الموافقات وصحة المبلغ المستحق 

 ب اللائحة جمع الكشوفات أفقيا وعموديا وتأكد من أنها معتمدة من صاحب صلاحية الاعتماد موج

 .  جمعيةللالمالية 

   .التأكد من أن المبالغ المسحوبة من البنك تطابق مجموع الرواتب الإجمالية كشوفات الرواتب 

  الحصول عل كشف تحليلي للرواتب الإجمالية لكل شهر ولكل قسم، ومقارنة الرواتب حنر تاريخه مع

ي كل قسم، ورب
 
ة المقابلة السابقة وعدد الموظفي   ف

 . (أو عدمها)ط الاختلافات الفتر
 

ون )تدقيق الإيرادات(: المادة الخامسة    والعشر
 : ي إجراءات تدقيق الإيرادات يجب اتباع التالىي

 
 ف

القيام بدراسة الإجراءات فيما يتعلق بالإيرادات وتقييم مدى ما تحققه الإجراءات من رقابة داخلية عل  .1

ي السجلات، وت
 
ي هذه تلك الإيرادات وإجراءات قيدها ف

 
  الإجراءات. حديد نقاط الضعف ف

ي تمت خلال السنة عل حسابات الإيرادات وتثبيت هذه العينة  .2
اختيار عينة من المعاملات المالية النر

 :  وتحديد أسس اختيارها عل ورقة عمل لغرض تحقيق أهداف الفحص المرحلي
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  اصة بالإيرادات ومن التأكد من كفاية المرفقات الثبوتية المعززة للمعاملات المالية الخ

 توفر الموافقات الإدارية المطلوبة.  

   . ي  التأكد من سلامة التوجيه المحاسن 

  حيل إلى الحسابات ذات   العلاقة. سلامة التر

  التأكد من إتباع الإجراءات المالية والمحاسبية المعتمدة باللائحة المالية والمتعارف عليها 

ي قيد وتسجيل هذه الإيرادات. 
 
 ف

 .  مسؤولناقشته مع الوم -مطابقته مع السجلات و -عل كشف تحليلي بأرصدة الإيرادات الحصول  .3

ة من نهاية الفحص المرحلي حنر نهاية السنة  .4 استعراض القيود المحاسبية لكافة أنواع الإيرادات للفتر

 وتحرى عن أي مبالغ أو قيود محاسبية غت  اعتيادية.  

 الجمعيةضمن الأغراض المسموح بمزاولتها ولا تتعارض مع نظام . التأكد من أن مصادر الإيرادات تقع  .5

 .  مركز وفق تعليمات ال

ون )المادة السادسة   : (تدقيق صيانة الموجودات والممتلكاتوالعشر
ي الفحص المرحلي والفحص 

 
ي إجراءات تدقيق صيانة الموجودات والممتلكات يجب اتباع الخطوات التالية ف

 
ف

 : ي كالتالىي
 النهان 

: الفح .1  ص المرحل 

  .مراجعة إجراءات الرقابة الداخلية المتعلقة بالصيانة وتحديد نقاط الضعف 

  موجب بالتأكد من تطبيق السياسات المالية المتعلقة بعمليات الصيانة حسب المتعارف عليه و

ي هذا الشأن 
 
مة ف  . (إن وجدت)العقود المت 

  صحة تصنيف نوع المصروف والتوجه أخذ عينة من سجل مصاريف الصيانة وذلك يشمل التأكد من

ي اللائحة المالية 
 
ي استنادا إلى القيود المحاسبية المعتمدة ف  . جمعيةللالمحاسن 

2.  :  
 
 الفحص النهان

 ي احتساب ـــــــــــالتأكد من صحة وكفاية مخصص الصيانة بمراجعة الأس
 
  المخصص. س المستخدمة ف

  ي
 عليها.  تحديث الدراسات المرحلية مع توثيق الرأي النهان 

 ي البيانات الحس
 
ي لجميع مصاريف الصيانة ف  ابية الختامية. مراجعة سلامة التصنيف المحاسن 

 
 

 اعتماد مجلس الإدارة
 

  اجتماع
 
بتاري    خ  هقد أطلع مجلس إدارة جمعية متلازمة النجاح ف

والعمل بموجبه  وقرر اعتماده المالية الإجراءاتدليل م عل 26/11/2024
ه   وفق الصيغة المرفقة بالاعتماد. عل موقع  ونشر

 
ون  الجمعية الالكتر
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