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بالتمرير   قرار إداري
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  نظاماً.وبناء على الصلاحيات المخولة له 

 2(    -  40  :رقم    2023الدوري الرابع للعام  الاجتماع  في    مجلس الادارةعلى  الرئيس التنفيذي  عرضه من قبل  و الحاقاً لما تم  

اللوائح    هما تتطلب، و      2023  يونيو  08) المنعقد بتاريخ    2023  / مصلحة الجمعية في سبيل الامتثال و الالتزام بتحديث 

 قة بحوكمة الجمعية والسياسات المتعل

   للجمعية.ونظراً لما تتطلبه المصلحة العامة 

 :   ما يلييقرر 

 . المرفقة  بصيغتهم 2023للعام   الثاني إصدارهي في اعتماد نظام الرقابة الداخل اولاً : 

 رفقة .م بصيغته الم2023للعام   الأول إصدارهافي  و المتأصلة منة اعتماد قائمة المخاطر الكا ثانياً: 

 النظامية اللازمة. الإجراءات باستكماليكلف الرئيس التنفيذي  ثالثاً:

 و الله ولي التوفيق،، 

 الراجحي عبد اللهبن  فعبد اللطي
 رئيس مجلس الإدارة 

 6667رقم: 
 م  2023/  06/   09الموافق : 



مقدمــة

تماشــياًً مــع رؤيــة جمعيــة بنــك الطعــام الســعودي ) إطعــام ( فــي بنــاء القاعــدة الأساســية 

الصلبــة التــي تنطلــق مــن خلالهــا عمليــات الحوكمــة ، فقــد جــاء نظــام الرقابــة الداخلــي بإصــداره 

ــال  ــة أعم ــى كاف ــة عل ــة الكافي ــرض الرقاب ــة ، وف ــات المالي ــم العملي ــي تقوي ــهم ف ــي ليس الثان

الجمعيــة بهــدف تعزيــز السلامــة الماليــة للجمعيــة وأعمالهــا ، وتلاشــي أي هفــوات قــد تتســبب 

ـفـي إضـفـاء انطباـعـات غـيـر ـسـليمة عـلـى القواـئـم المالـيـة للجمعـيـة .

ــس  ــة مجل ــزز رؤي ــاء ليع ــتمر ، ج ــدوري والمس ــث ال ــع للتحدي ــذي يخض ــام وال ــذا النظ إن ه

ــاًً  ــة وفق ــات الأهلي ــة الجمعي ــرات حوكم ــر ومؤش ــزام بمعايي ــال والالت ــي الامتث ــة ف إدارة الجمعي

لمتطلبــات جهــة الإشــراف المالــي والإداري ، وإرادة المجلــس فــي صناعــة نظــم للحوكمــة بالغــة 

الدـقـة والكـفـاءة .
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تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بالإيرادات والمصروفات : 

دورة الإيرادات : 

مدخل العمليات : 

	1  تقيم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة الإيرادات.  .

	2  تقييم إجراءات الرقابة الداخلية الخاصة بدورة المصروفات.

تتكون دورة الإيرادات من الخطوات التالية : 
	1 تلقى أمر التبرع من الداعم / المانح / الشريك  .
	2 تسجيل أمر التبرع ونوعه .
	3 تحصيل مبلغ التبرع.

قبــل البــدء فــي عمليــة المراجعــة لا بــد للمحاســـب أن يتعــرف علــى طبيعــة عمــل الجمعيــة 
والعامليــن فيهــا ، والأنظمــة التــي تخضــع لهــا ، وكذلــك التعــرف علــى سياســة التســويق وطبيعــة 
عمــل إدارة البرامــج والمشــاريع وتحديــد أثــر ذلــك علــى سياســة جمــع التبرعــات ، والتــي تتلخــص 

فــي النقــاط التاليــة : 

١- سياسة التسويق :

ــرادات  إن اســتيعاب خطــة التســويق أمــر ضــروري للمحاســب وذلــك لفهــم آليــة حــدوث الإي
التــي تنتــج عــن تســويق أنشــطة الجمعيــة، كمــا تخــدم فــي الوقــت نفســه عمليــة إعــداد خطــة 

سـويق . التـ

٢-  الالتزامات القانونية :

يجب على المحاسب التأكد من التزام الجمعية بالقوانين والأنظمة المعمول بها . 
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٣- تدفق العمليات وعناصر الرقابة : 

يقصــد بذلــك الصيغــة التــي يتــم بهــا تتابــع العمليــات والتــي يمكــن مــن خلالهــا للمحاســب 
الحكــم بشــكل اولــي على إجــراءات نظــام الرقابــة الداخلي ومــا اذا كانت ســندات القبض والشــيكات 
تســجل تبعــاًً لتاريــخ ورودهــا . وتحمــل هــذه الســندات أرقامــاًً متسلســلة فمــن خلال هــذا الاجــراء 
يمكـــن للمحاســب التأكـــد مـــن أن جميـــع عمليـــات التبـــرع  قد ســجلت حســب تسلســلها ووفق 
الشــيكات، وهــذا مـــا يدفــع بالمحاســب الــى اختيــار عينــة صغيــرة للتاكد مــن سلامة هــذه العملية 
ودقتهــا ، ومــن ثــم يمكــن لــه الانتقــال الــى مرحلــة المطابقــة مــا بيــن قيــم هــذه الســندات اليوميــة 
أو الشــهرية ومــع القيــم المســجلة فــي الحســابات البنكيــة وفقــاًً لقيمتهــا المحــددة .  إن تدفــق 
العمليــات الخاصــة بــدورة الإيــرادات يمكــن أن يتضمــن مجموعــة مــن الإجــراءات الرقابيــة داخــل 

الجمعـيـة بحـيـث يمـكـن تقـسـيمها عـلـى النـحـو التاـلـي :

إجراءات الرقابة الداخلية:

تبـــدأ الإجــراءات بتلقـــي المبلـــغ مـــن المتبـــرع أو المانـــح أو الشــريك أو لعضـــو وتقــوم الادارة 
المالية بنـــاءًً علـــى ذلـك بإصدار سـند اسـتلام المبلـغ سـواء كان شـيك او نقـداًً حيـث يكـون السـند 
مـــن عـــدة نسـخ مـع العلـــم بـأن مسـتند القبـض يحمـل رقـم متسلســـل بشـكل مسـبق بحيـث 
يســـمح ذلـــك بتســـهيل إجـــراءات الرقابـــة علـــى المســـتندات المفقـــودة، وتوزيـــع نســـخ مسـتند 

القبـــض كمـا يلـي-:

ــاب  ــه خط ــع توجي ــغ م ــى المبل ــول عل ــه بالحص ــل لإعلام ــي العمي ــل إل ــى: ترس ــخة الأول النس
بـرع  . لـغ التـ إـفـادة وـشـكر ـعـن مبـ

النسخة الثانية: ترسل إلى الإدارة المالية . 

النسخة الثالثة: تبقى في السجل الخاص بالادارة . 

يجــب أن يتضمــن نظــام الرقابــة الداخليــة وجــود إدارة مســتقلة أو قســم مســتقل لــه صلاحيــة 
اتخــاذ القــرار فــي عمليــة تلقــي التبرعــات، حيــث يقوم هذا القســم بإجراء دراســة موســـعة لأوضـــاع 
المانحيـــن، وبالتالـــي فـــإن الشـــخص المختـص الـذي يقـــوم بالتسـجيل فـي الدفاتـــر لا يجـوز لـه 

التدخـــل فـي عمليـة إعـداد المسـتندات والتقاريـر للتبرعـات المتلقـاة
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 إجراءات الرقابة الداخليـة على أوراق القبض:

• تحديد سلطة من له حق في اصدار سندات القبض وتحديديها تحديداًً واضحا.

• الفصــل التــام بيــن مــن بعهدتــه هــذه الأوراق وبيــن الاختصاصــات الأخــرى التــي تتعــارض مــع 

طبيـعـة عمـلـه مـثـل أمـيـن الصـنـدوق. 

• المحافظــة علــى أوراق القبــض وذلــك بوضعهــا فــي مــكان أميــن وفــي حيــازة موظــف 

مــسؤول

• تخصيــص يوميــة خاصــة لأوراق القبــض تســجل فيهــا جميــع البيانــات الخاصة بالمســتندات 

التــي تســجلها الجمعيــة علــى المتبرعيــن والاعضــاء، وأهــم مــا يجــب أن تتضمنــه هــذه اليوميــة 

ـمـن بياـنـات:

o اسم الحساب 

o اسم المسحوب منه 

o تاريخ السحب 

o مبلغ التبرع.

o عمل جرد دوري مفاجئ بين كشف البنك وبين ما هو مدون بيومية أوراق القبض.

o إعداد التقارير الدورية عن مبالغ الايرادات. 

 

إجراءات الرقابة الداخلية على المقبوضات النقدية:

تعتبـر هـذه الإجـراءات جـزء هـام مـن أجـزاء الرقابـة التـي إن اتصفـت بالقـوة أدت إلـي تسـهيل 

عمليـــة المراجعـــة، حيـث أن أهـم الإجـــراءات الواجـب توفرهـا فـي نظـام الرقابـة الداخليـة الخـاص 

بالمقبوضـات النقديـة هـي-:

ــع نشــاط  • تقســيم العمــل وفصــل الاختصاصــات المتعارضــة، وتقســيم العمــل يعنــي توزي

ــي  ــض والثان ــتند القب ــم مس ــى الأول تنظي ــث يتول ــخص بحي ــن ش ــر م ــى أكث ــة عل ــتلام النقدي اس

يقــوم بقبــض المبلــغ المحــدد المبالــغ المقبوضــة أمــا الثالــث فيقــوم بتســجيل ذلــك محاســبياًً 

والراـبـع يتوـلـى إـيـداع المبـلـغ ـفـي حـسـاب الجمعـيـة بالبـنـك

• طبع الإيصالات »إشعار القبض« التي تحمل أرقام متسلسل. 

• فصل إجراءات القبض عن الدفع

• الجرد المفاجئ
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تقييم إجراءات الرقابة الداخلية على الإيرادات:

عنـــد انتهـــاء توصيـــف إجـــراءات الرقابـــة علـــى الإيـــرادات، ويتـم غالبـــا قبـل فريـــق المحاسـبة، 
يقـــوم رئيـــس المراجعـة بتقييـم دورة الرقابـة علـى الإيـرادات لتحديـد درجـة الاعتمـاد علـى الرقابـة 
المسـتخدمة عـن طريـق مـدى تحقيقهـا للأهـداف المتوقعـة كمـا يجـري تقييمـاًً مماثـلاًً لعمليـة 

النقديـة اسـتلام 

علـــى الرئيس التنفيـــذي أن يقـــرر مـــا هـــي الإجـراءات فـــي نظـام الرقابـــة علـــى دورة الإيـرادات 
التـي تعـد قويـة بشـكل كافـي لإمـكان الاعتمـاد عليهـا ومـا هـي نقـاط الضعـف الناتجـة عـن غيـاب 

بعـــض الإجـــراءات المرغوبـة التـي يجـب أن يقيـم مـدى تأثيرهـــا القيمـي فـي القوائـم الماليـة

دورة المصروفات:

يقصـد بـدورة المصروفـات كافـة العمليـات المتداخلـة فيمـا بينهـا والتـي تهـدف إلـي الحصـول 
علـــى أصـــول ثابتـــة أو شـــراء مـــواد بالإضافــة إلــى العمليــات الناتجــة عــن ذلــك والتي تزامــن بدفع 
مبالــغ اقتنــاء أصــل أو شــراء مــواد للجمعيــة وتبــدأ دورة المصروفــات بإعـــداد طلـــب شـــراء داخـــل 
الجمعيـــة، ثـــم يلـــي ذلـــك الاتصـــال بالمورديـــن وبحـث موضـــوع الأســـعار والمواصفـــات الأخـرى 
وتحديـــد الجهــة التــي يــراد الشــراء منهــا، وبعــد ذلــك يتــم اســتلام البضاعــة أو الأصــل وتنتهــي دورة 

المصروـفـات بدـفـع ثمن الـشـراء وتـسـجيله فـــي دفاتـــر الجمعيـــة

حيازة الأصول الثابتة:

لابـــد للمحاســـب مـن تحديـد نـوع الأصـل المشـترى واسـتعمالاته وبرامـج الصيانـة المتعلقـة 
بـــه وذلـــك بقصـد الفصـــل وتحديد المصروفـات الادارية والرأسـمالية المتعلقـــة بـه، كمـا أنـه مـن 
الضـــروري الفصـــل بيـــن الأصـــول الثابتـــة التـي تملكهـــا الجمعيـة وتســـتثمرها وبيـــن تلـك التـي 
تسـتثمرها ولا تملكهـا (أصـول مسـتأجرة) ومـا يترتـب علـى ذلـك مـن عمليـات محاسـبية خاصـة 
بـــكل منهمــا ، فالأولــى تظهــر فــي الدفاتــر والســجلات ويســمح باســتهلاكها بينمــا لا تظهــر الثانية 
فــي الســجلات والدفاتــر ولا يســمح باســتهلاكها وإنمـــا يســـمح بتســـجيل جميـــع المصروفـــات 

المتعلقـــة بهـا بالإضافـــة إلـى بـدل ايجارهـا السـنوي
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تدفق العمليات:

يقصـــد بتدفـــق العمليـــات الخـاص بـــدورة الحيـــازة والمصروفـــات آليـة تسلســـل العمليـات 
التـي تجـري أثنـاء شـراء المـواد واقتنـاء الأصـول الثابتـة بالإضافـة إلـي مجموعـة المسـتندات التـي 
ترافـــق ذلـــك والإجـراءات الخاصـــة بالرقابـة الداخليـة المعتمـــدة من قبل الجمعيـة، حيـث يمكـن 

للمحاســـب معرفـة ذلـك مـن خـلال المقارنـــات أو الملاحظـات المباشـرة

إجراءات الرقابة الداخلية على عمليات الشراء:

تبــدأ عمليــة الشــراء عــادة مــن خلال إعــداد طلــب الشــراء مــن صاحــب الصلاحيــة بذلــك )الرئيــس 
التنفيذي أو من يفوضه( ينظـــم طلـــب شـــراء، وبعـــد هـــذه العمليـــة يتـم الاتصـــال بالمورديـن وتحديـد 
نـــوع ومواصفـــات البضاعـــة وكذلـــك تحديـــد أســـعارها واختيـــار المـــورد المناســـب فـــي حـــال تعـــدد 
المورديـــن، ثـــم ينظـــم أمـــر شـراء، وعنـد اســـتلامها يتـم التأكـد مـــن مطابقـة مواصفاتهـــا للمواصفات 
المذكــورة فــي أمــر الشــراء حيــث ينظــم مذكــرة اســتلام »مذكــرة إدخــال بضاعــة«.  كمــا تتلقــى دائــرة 
الحسابات مستند البيـــع »الفاتـــورة« الـــذي ينظمـــه المـــورد ممـــا يمكـن دائـــرة الحســـابات مـن إجـراء 
الربـــط والمطابقـــة بيـن أوامـر الشـراء وأوامـر البيـع الخاصـة بهـا، وفـي نهايـة العـام تشـكل المطابقـة 
المســـتندية أداة هامـــة يســـتخدمها المحاســـب ، حيـــث أن توافـر أوامـــر الشـراء لـــدى دائرة الحسابات 
دون أن ترفــق بمذكــرة إدخــال يشــير إلــي إن البضاعــة لا تــزال بالطريــق ، وبالتالــي فــإن إدراجهــا ضمــن 
المشتريات الآجلـة يحتـم إظهارهـا ضمـن بضاعـة آخـر المـدة ، وفـي حـال عـدم إثباتهـا بالدفاتـر يجعـل 
أثـــر هـــذه العمليـة  معدومـــاًً بالنسـبة للقوائـم الماليـة.بالمقابل فإن اســـتلام البضاعة وتنظيم مذكرة 
ــلة مــن المــورد أو أمــر  ــابات دون أن ترفــق بفاتــورة البيــع المرسـ ــالها إلــى دائــرة الحسـ ــتلام وإرسـ اسـ
الشــراء يعتبــر دلــيلا علــى وصــول البضاعــة إلــى المخــازن وبالتالــي لابــد مــن تســجليها فــي حســابات 
المورديــن وإضافتهــا إلــى حســـاب المشـــتريات.  وممــا تقــدم يمكــن للمحاســب التعــرف علــى بعــض 

إجــراءات الرقابــة الداخليــة التــي تخــص عمليــة الشــراء مــن خلال: 

	1 وجود إدارة المشتريات مستقلة عن إدارة التخزين واستلام المواد..

	2  الفصـــل بيـــن الاختصاصـــات المتعارضـة مـــع اختصـاص أميـن المسـتودع الـــذي لا يسـمح لـه بإعـداد .

مسـتند الشـــراء أو فاتـورة البيـع. 

	3 التسجيل في الدفاتر من قبل دائرة الحسابات وبصورة مستقلة..

	4 إجراءات المطابقة ما بين الكشف المرسل من الموردين وبين البيانات المسجلة في الدفاتر..

	5 مطابقة أرصدة الأستاذ المساعد للموردين مع رصيدهم في الأستاذ العام.

	6 ترقيم أوامر الشراء بصورة متسلسلة..
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إجراءات الرقابة الداخلية على المخزون السلعي:

ــراءات  ــن الإج ــة م ــن مجموع ــب أن تتضم ــازن يج ــى المخ ــليمة عل ــة الس ــة الداخلي إن الرقاب
ــا:  ــة منه ــة الهام الرقابي

تحديد مسؤوليات موظفي المخازن تحديدا واضحاًً بحيث يكونوا مسئولين عما يلي:

	1  استلام البضائع الواردة بعد الانتهاء من فحصها .

	2 مسك سجلات أو بطاقات يسجل بها الوارد والمنصرف من البضائع .

	3 إعلام المسؤولين بكمية البضاعة الموجودة لديهم كلما قاربت من الحد الأدنى .

اجراءات الرقابة الداخلية على المدفوعات النقدية:

إن نظام الرقابة الداخلية المتعلق بالمدفوعات النقدية يجب أن يتضمن ما يلي:

	1 الفصـــل بيـــن الاختصاصـات المتعارضـة فمثـلاً: موظـف يقـــوم بإعـداد أمـر الصـرف وآخـر .

ينظـــم الشـيك ويوقعـه وثالـث يقـــوم بالتسـجيل فـي الدفاتـر. 

	2 الفصل بين أمانة الصندوق المتعلقة بالقبض وبين تلك المتعلقة بالدفع.

	3 محاولــة الالتــزام بإجــراء عمليــة الدفــع بموجــب الشــيكات بشــرط أن تحمــل هذه الشــيكات .

ــلة. أرقام متسلس

	4 عدم إتلاف وتمزيق الشيكات الملغاة والمحافظة عليها في دفتر الشيكات..

	5 الحصول على إشعار من المورد يفيد بأن عملية الدفع قد تمت..

	6 تحديد السقف الأعلى لموجودات الصندوق وأي زيادة تحول إلى البنك.

	7  الجرد المفاجئ لصناديق المشروع ومطابقتها مع الأرصدة في الدفاتر.

تتكون دورة الإيرادات من الخطوات التالية : 
	1 تلقى أمر التبرع من الداعم / المانح / الشريك  .
	2 تسجيل أمر التبرع ونوعه .
	3 تحصيل مبلغ التبرع.
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إجراءات الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة:

يجب أن يتضمن نظام الرقابة الداخلية على الأصول الثابتة النقاط التالية:

	1 تحديــد المســؤوليات والاختصاصــات المتعلقــة بالأعمــال التاليــة : ) الموافقــة علــى الشــراء .

-  اســتلام الأصــول وتركيبهــا - دفــع قيمــة الأصــول المشــتراة ( . 

	2 وضع ميزانية تقديرية للإضافات الرأسمالية تبعاً لسياسة الجمعية..

	3 ــة - . ــراء - التكلف ــخ الش ــوع- تاري ــدد  - الن ــن : ) الع ــة يبي ــودات الثابت ــجل للموج ــم س تنظي

كيفيــة الاســتهلاك ( . 

	4 التأمين على الأصول ضد الأخطار المختلفة . .

	5 الفصل التام بين نفقات الصيانة والنفقات الرأسمالية..

	6 تحديد الأساس الصحيح لاستهلاك كل نوع من أنواع الأصول..

	7 إحكام الرقابة على قطع الغيار والأدوات والمهمات الصغيرة.

	8 دراسة الجدوى الاقتصادية من اقتناء الأصول أو استئجارها .

	9 الجرد المفاجئ للعدد والأدوات ومطابقتها مع أرصدتها في الدفاتر..

التمييز بين النفقات الإدارية والنفقات الرأسمالية .10	.
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