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 المقدم
جمعي ليـ ل ائـ الم اقعيـ ال كـد مـن صحـ  صـد الت كذلـ جمـع أدلـ الإثبـ ب يـ  بـ الداخ ييـ نظـ الرق سـ بت ـ المح ـ ي

ئ نت لـي  مركـز الم ليـ ل ائـ الم يـل ال د إلـي تض ط ضعـف تـ ـ يـ لا يتضمـن ن كـد مـن أن نظـ العم ـج لكـي يتسـن لـه الت
ـي ) ن نظـ الضبـط الداخ ، فـإذا ك ل الجمعيـ بـ اعمـ ( جيـدا  الرق يـ يـف  الداخ سـ التخ مح يـه عندهـ يمكـن ل د ع يمكـن الاعتمـ
العكـس صحيـح.  يـ جمـع أدلـ الإثبـ    مـن عم

 
جمعي حس  ف ل المصر لإيرادا  ص ب ي الخ ب الداخ     -الآتي: تقيي إجراءا الرق

.   -أ رة الإيرادا ص بد ي الخ ب الداخ ي إجراءا الرق  ت

-  . ف رة المصر ص بد ي الخ ب الداخ يي إجراءا الرق  ت

 

 : رة الإيرادا  د
لي ا الت رة الإيرادا من الخط ن د  :  -تتك

نح  .1  ت أمر التبرع من الم

 تسجيل أمر التبرع  .2

غ التبرع .3  تحصيل مب

 

 : ي رة الإيراداال»مدخل العم ي بد يدي لمراجع العم ا التم  «.خط
انيـن التـي  كذلـ ال  ، ـ يـن في م الع ـ طبيعـ عمـل الجمعيـ  سـ مـن التعـرف ع مح يـ المراجعـ لابـد ل قبـل البـدء بعم

انشـط ا لجمعيـ ل  يق لأعم سـ التسـ ـ سي كذلـ التعـرف ع  ، ـ الجمعيـ سـ جمـع  تخضـع ل ـ سي تحديـد أثـر ذلـ ع
ـي: ـ فيمـ ي خص ن  التبرعـ 

يق: س التس  أ/ سي

، كم تخد  يق أنشط الجمعي ث الإيرادا التي تنتج عن تس ذل ل آلي حد س  مح ر ل يق أمر ضر إن استيع خط التس
يق. ي إعداد خط التس سه عم ق ن  في ال

:/ الالتزام الق نيــ  ن

. ل ب الأنظم المعم انين  ل كد من التزا الجمعي ب س الت  يج ع المح

: ب صر الرق عن ي   ج/ تدفق العم

ـ  لـي ع سـ الحكـ بشـكل أ مح ـ ل التـي يمكـن مـن خلال يـ  بـع العم ـ تت يـ الصيغـ التـي يتـ ب صـد بتدفـق العم ي
.إجـراءا نظـ الرق دهـ ر ريـخ  الشـيك تسـجل تبعـ  لت بـض  نـ سـندا ال يـ فـإذا ك  بـ الداخ

يـ التبـرع   قـد  كـد مـن أن جميـع عم سـ الت مح سـ فمـن خـلال هـذا الإجـراء يمكـن ل مـ  مس تحمـل هـذه السـندا أرق
فـق  سـ  ،سـج حسـ تس يـ هـذا مـ يدفـع ب الشـيك كـد مـن سـلام هـذه العم ت ر عينـ صغيـرة ل سـ إلـي اختيـ لمح

، ـ يـ المسـج فـي  دقت ري مـع ال ميـ أ الشـ ـ مـ بيـن قيـ هـذه السـندا الي ب ـ المط ل إلـي مرح ـ مـن ثـ يمكـن لـه الانت
ـ المحـددة.  يمت ب البنكيـ ل  الحسـ

ي  سيم إن تدفق العم بي داخل الجمعي بحيث يمكن ت ع من الإجراءا الرق رة الإيرادا يمكن أن يتضمن مجم ص بد الخ
لي  : -ع النح الت

: ي ب الداخ  إجراءا الرق
ـ ذلـ  ء  ع سـب بنـ ـ قسـ المح ي نـح أ العضـ  ـغ مـن المتبـرع أ الم ـي المب ـغ سـ بإصدارتبـدأ الإجراءا بت ند اسـتلا المب

ن شـي ا  اء ك ـدا  حيـثسـ ن مسـتند  ن ـ بـ ن السـند مـن عـدة نسـخ مـع الع بـض يحمـليكـ سـل بشـكل مسـبق  ال رقـ متس
ـ المسـتندا  بـ ع يل إجـراءا الرق دة،بحيـث يسـمح ذلـ بتسـ ـ ـي الم بـض كمـ ي زيـع نسـخ مسـتند ال  : -ت
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غ مع خط شكر.  ل ع المب لحص : ترسل إلي العميل لإعلامه ب ل  النسخ الأ

: ترسل  ني .  إلالنسخ الث سب  قس المح

: تب في الادارة.   لث  النسخ الث

ي  ي م ي ب الداخ  : -يج أن يتضمن نظ الرق

سـع  س بإجراء دراس م ، حيث ي هذا ال ي التبرع ي ت رار في عم ذ ال ل له صلاحي اتخ د إدارة مست أ قس مست ج
يـ إعـداد  ز لـه التدخـل فـي عم تـر لا يجـ لتسـجيل فـي الدف ـ ب لـي فـإن الشـخص المختـص الـذ ي لت ب نحيـن،  ع الم ضـ لأ

الت ة.المسـتندا  ـ تبرعـ المت  ريـر ل
 

راق القبض: ى أ يـ ع ب الداخ  إجراءا الرق

 . اضح تحديدي تحديدا   بض  ط من له حق في اصدار سندا ال  تحديد س

  ه مثل أمين رض مع طبيع عم ص الأخرى التي تتع بين الاختص را  دته هذه الأ صل الت بين من بع .ال    الصند

 فظ ع ل. المح ظف مس زة م في حي ن أمين  ضع في مك ذل ب بض  را ال  أ

  لمستندا التي تسج الجمعي ع المتبرعين ص ب ن الخ بض تسجل في جميع البي را ال ص لأ مي خ تخصيص ي
ء، :  الاعض ن مي من بي  أه م يج أن تتضمنه هذه الي

o  اس الحس 

o  اس المسح منه 

o ريخ  السح  ت

o  غ  التبرع.مب

o .بض را ال مي أ ن بي بين م ه مد جئ بين كشف البن  ر م  عمل جرد د

o  . لغ الايرادا ري عن مب رير الد  إعداد الت

 

: ض النقدي ى المقب ي ع ب الداخ  إجراءا الرق
ل ـ ب بـ التـي إن اتص ، حيـث أن أهـ تعتبـر هـذه الإجـراءا جـزء هـ مـن أجـزاء الرق يـ المراجعـ يل عم ة أد إلـي تسـ ـ

ديـ هـي ضـ الن ب لم ص ب يـ الخـ بـ الداخ فرهـ فـي نظـ الرق اجـ ت  : -الإجـراءا ال

  دي ع أكثر من شخص ط استلا الن زيع نش سي العمل يعني ت ت  ، رض ص المتع فصل الاختص سي العمل  ت
ل الأ لغ بحيث يت غ المحدد المب بض المب ني ي ب الث بض  ض أمل تنظي مستند ال ب لث في بتسجيل ذل  الم الث

غ في حس الجمعي  ل إيداع المب الرابع يت سبي   .مح لبن  ب

  لا بض»طبع الإيص ر ال سل. « إشع  التي تحمل أرق متس

 بض عن الدفع    فصل إجراءا ال

 جئ  الجرد الم

 

: ى الإيرادا ي ع ب الداخ  تقيي إجراءا الرق
 ، سـب لبـ قبـل فريـق المح يتـ غ  ، ـ الإيـرادا بـ ع صيـف إجـراءا الرق ء ت ـ ـ رئيـسعنـد انت رة  ي ييـ د المراجعـ بت

بـ المسـتخدم عـن طريـق م ـ الرق د ع ـ الإيـرادا لتحديـد درجـ الاعتمـ بـ ع قعـ كمـ الرق ـ للأهـداف المت ي ـدى تح
. ديـ يـ اسـتلا الن ثـلا  لعم ييمـ  مم  يجـر ت

فـ  يـ بشـكل ك رة الإيـرادا التـي تعـد ق ـ د بـ ع ـرر مـ هـي الإجـراءا فـي نظـ الرق يـذ أن ي ـ المديـر العـ التن ي ع
ط ا ـ مـ هـي ن ـ  ي د ع ن الاعتمـ يـ مـدى لإمـك بـ التـي يجـ أن ي تجـ عـن غيـ بعـض الإجـراءا المرغ لضعـف الن

. ليـ ائـ الم يمـي فـي ال ثيرهـ ال  ت
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: ف رة المصر  د
اد  بتـ أ شـراء مـ ل ث ـ أصـ ل ع ـدف إلـي الحصـ التـي ت ـ  ـ فيمـ بين يـ المتداخ فـ العم فـ ك رة المصر صـد بـد ي

ف  لإض ف بإعـداد  إلب رة المصر تبدأ د جمعي  اد ل ء أصل أ شراء م لغ اقتن التي تزامن بدفع مب تج عن ذل  ي الن العم
تحديـد الج  ـ الأخـرى  اص الم ر  ع الأسـع ضـ بحـث م رديـن  لم ل ب ـي ذلـ الاتصـ ، ثـ ي ـ شـراء داخـل الجمعيـ ط

،مالتي يراد الشراء  ع أ  ن يبعد ذل يت استلا البض تنت تـر  الأصل  ه فـي دف تسجي ف بدفع ثمن الشراء  رة المصر د
.  الجمعيـ

 

: بت ل الث زة الأص  حي
تحديـد  صـل  صـد ال ذلـ ب ـ بـه  نـ المتع برامـج الصي لاته  اسـتعم ع الأصـل المشـترى  سـ مـن تحديـد نـ مح لابـد ل

ـ الجمعيـ  الإراديفـ المصر ك بتـ التـي تم ل الث صـل بيـن ا لأصـ ر ال ـ بـه، كمـ أنـه مـن الضـر لي المتع الرأسـم
صـ بـكل  سـبي خ يـ مح ـ ذلـ مـن عم مـ يترتـ ع جرة)  ل مسـت ـ (أصـ ك لا تم ـ التـي تسـتثمره  بيـن ت تسـتثمره 

ل ت لأ م ، ف لاك من ست لا يسمح ب تر  الدف ني في السجلا  ر الث لاك بينم لا تظ ست يسمح ب السجلا  تر  ر في الدف ظ
. رهـ السـن فـ إلـ بـدل ايج لإض ـ ب ـ ب فـ المتع  إنمـ يسـمح بتسـجيل جميـع المصر

 

: ي  تدفق العم
زة  رة الحيـ ص بـد يـ الخـ صـد بتدفـق العم ء ي اقتنـ اد  ء شـراء المـ يـ التـي تجـر أثنـ سـل العم فـ آليـ تس المصر

يـ المعتمـدة من قبل بـ الداخ لرق صـ ب الإجـراءا الخ عـ المسـتندا التـي ترافـق ذلـ  فـ إلـي مجم لإض بتـ ب ل الث  الأصـ
، سـ معرفـ ذلـ مـن خـلال ا الجمعيـ مح شـرة.حيـث يمكـن ل رنـ أ الملاحظـ المب  لم

 

ي الشراء: ى عم ي ع ب الداخ  إجراءا الرق
يذ أ من  ح الصلاحي بذل )المدير التن دة من خلال إعداد ط الشراء من ص ي الشراء ع ضه( ينظـتبدأ عم ـ  ي ط

رد  شـراء، ر المـ اختيـ ره  كذلـ تحديـد أسـع عـ  ـ البض اص م ع  تحديـد نـ رديـن  لم ل ب يـ يتـ الاتصـ بعـد هـذه العم
ل تعـدد  سـ فـي حـ رديـن،المن اص  شـراء،ثـ ينظـ أمـر  الم م ـ ل ت اص ـ م ب كـد مـن مط عنـد اسـتلام يتـ الت

رة في أمر الش ع»راء حيث ينظ مذكرة استلا المذك ل بض ب مستند البيـع «.  مذكرة إدخ رة»كم تت دائرة الحس تـ « ال
ـ صـ ب امـر البيـع الخ أ امـر الشـراء  ـ بيـن أ ب المط ب مـن إجـراء الربـط  رد ممـ يمكـن دائـرة الحسـ ، الـذ ينظمـه المـ

ب يـ العـ تشـكل المط ب فـي ن امـر الشـراء لـدى دائرة الحس افـر أ سـ ، حيـث أن ت مـ يسـتخدم المح ـ المسـتندي أداة ه
رهـ  ـ يحتـ إظ لي فإن إدراج ضمن المشتري الآج لت ب لطريق ،  ع لا تزال ب ل يشير إلي إن البض ن أن ترفق بمذكرة إدخ د

ل عـ فـي حـ عـ آخـر المـدة ،  .ضمـن بض ليـ ائـ الم لنسـب ل مـ  ب يـ  معد تـر يجعـل أثـر هـذه العم لدف ـ ب ت  د إثب

ل  إرسـ تنظي مذكرة اسـتلا  ع  بل فإن اسـتلا البض لم رد  إلب رة البيع المرسـ من الم ت ن أن ترفق ب ب د دائرة الحسـ
ع  ل البض ص فت  إلأ أمر الشراء يعتبر دليلا ع  إض ردين  ب الم ي في حس لي لابد من تسج لت ب زن  حسـ  إلالمخ

  .  المشـتري

ي الشراء من خلال: مم  ي التي تخص عم ب الداخ س التعرف ع بعض إجراءا الرق مح د يمكن ل  ت

اد. .1 استلا الم د إدارة المشتري مست عن إدارة التخزين   ج

دع الـذ لا يسـمح لـه بإعـداد مسـتند الشـراء أ  .2 ص أميـن المسـت رضـ مـع اختصـ صـ المتع صـل بيـن الاختص ال
رة البيـع.  تـ  ف

3. . رة مست بص ب  تر من قبل دائرة الحس  التسجيل في الدف

ن المسج في ا .4 بين البي ردين  ب م بين الكشف المرسل من الم تر.إجراءا المط  لدف

ذ الع .5 ردين مع رصيده في الأست م عد ل ذ المس ب أرصدة الأست  مط

6. . س رة متس امر الشراء بص  ترقي أ
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عي: ن الس ى المخز ي ع ب الداخ  إجراءا الرق
 : م من بي ال ع من الإجراءا الرق زن يج أن تتضمن مجم يم ع المخ ي الس ب الداخ  إن الرق

ي:تحديد مس لين عم ي ا مسئ ن اضح  بحيث يك زن تحديدا  ي المخ ظ  لي م

ء من فحص  .1 اردة بعد الانت ئع ال  استلا البض

ئع  .2 المنصرف من البض ارد  ق يسجل ب ال  مس سجلا أ بط

رب من الحد الأدن  .3 م ق دة لدي ك ج ع الم لين بكمي البض  إعلا المس

  

ب : اجراءا الرق ع النقدي ى المدف ي ع  الداخ
ي: دي يج أن يتضمن م ي ع الن لمدف ق ب ي المتع ب الداخ  إن نظ الرق

لـث  .1 ث قعـه  ي آخـر ينظـ الشـي  ـ بإعـداد أمـر الصـرف  ظـف ي رضـ فمثـلا : م صـ المتع صـل بيـن الاختص ال
تـر.  لتسـجيل فـي الدف ـ ب  ي

صل بين .2 لدفع ال بين ت المتع ب بض  ل ن الصند المتع ب  أم

3. . س ج الشيك بشرط أن تحمل هذه الشيك أرق متس ي الدفع بم ل الالتزا بإجراء عم  مح

4. . ي في دفتر الشيك فظ ع المح ة  غ تمزيق الشيك الم  عد إتلاف 

ي  .5 ن عم يد ب رد ي ر من الم ل ع إشع .الحص  الدفع قد تم

ل  .6 دة تح أ زي دا الصند  ج ف الأع لم  البن إلتحديد الس

تر .7 ت مع الأرصدة في الدف ب مط ع  ديق المشر جئ لصن  الجرد الم

 

: بت ل الث ى الأص ي ع ب الداخ  إجراءا الرق
: لي ط الت بت الن ل الث ي ع الأص ب الداخ  يج أن يتضمن نظ الرق

1. . لي ل الت لأعم ص المتع ب الاختص لي   تحديد المس

 اف ع الشراء  الم

  تركيب ل   استلا الأص

 ل المشتراة  دفع قيم الأص

2. . س الجمعي لي تبع  لسي ف الرأسم ديري للإض  ضع ميزاني ت

بت يبين: .3 دا الث ج م  تنظي سجل ل

  العدد 
 ع  الن
 ريخ الشراء  ت
 التك 
 لاك ي الاست  ي

4. . ر المخت ل ضد الأخط مين ع الأص  الت

الن  .5 ن  صل الت بين ن الصي ليال  .الرأسم

ل. .6 اع الأص ع من أن لا كل ن س الصحيح لاست  تحديد الأس

م الصغيرة .7 الم ا  الأد ر  ب ع قطع الغي  إحك الرق

ره  .8 ل أ استئج ء الأص دي من اقتن ى الاقتص  دراس الجد

تر. .9 ت مع أرصدت في الدف ب مط ا  الأد عدد  جئ ل  الجرد الم

. الإداريالتمييز بين الن  .10 لي  الن الرأسم
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س الإدارة  د مج  اعتم
 

ع )   س إدارة الجمعي في الاجتم س في      ......./ ......./ ....... .    اعتمد مج رته )      (  هذه السي  ( في د
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