
 

 

 

 

 نظام الرقابة الداخلية
 لجمعُت مشياة للخذماث الخعلُمُت والخثلُفُت

  



 

 

 (8 مً ) (2 الصفحت )
 

 االإلذمت

بلصـذ الخأهـذ مـً صحـت وواكعُـت اللىائـم االإالُـت للجمعُـت ًلـىم االإحاظـب بخلُُـم هظـام الشكابـت الذاخلُـت وهزلـً حمـع أدلـت 

لـي الؤزبـاث لىـي ًدعـنى لـه الخأهـذ مـً أن هظـام العملُـاث لا ًخظمـً هلـاغ طعـف جـؤدي إلـي جظلُـل اللىائـم االإالُـت للمشهـض االإا

مىـً الاعخمـاد علُـه عىذهـا ًمىـً وه  وٍ
ً
خائـج اعمـاٌ الجمعُـت، فـئرا وان هظـام الظبـؽ الذاخلـي )الشكابـت الذاخلُـت( حُـذا

  للمحاظـب الخخفُـف مـً عملُـت حمـع أدلـت الؤزبـاث والعىـغ صحُـح. 

    -الآحي:  جلُُم إحشاءاث الشكابت الذاخلُت الخاصت بالإًشاداث واالإصشوفاث للجمعُت حعب

 جلُم إحشاءاث الشكابت الذاخلُت الخاصت بذوسة الؤًشاداث.   - أ

 جلُُم إحشاءاث الشكابت الذاخلُت الخاصت بذوسة االإصشوفاث.  - ب

 

 دوسة الؤًشاداث: 

 :  -جخيىن دوسة الؤًشاداث مً الخؼىاث الخالُت

 جللى أمش الخبرع مً االإاهح  .1

 حسجُل أمش الخبرع  .2

 جحصُل مبلغ الخبرع .3

 

 «الخؼىاث الخمهُذًت الإشاحعت العملُاث بذوسة الؤًشاداث.»العملُاث: مذخل 

كبـل البـذء بعملُـت االإشاحعـت لابـذ للمحاظـب مـً الخعـشف علـى ػبُعـت عمـل الجمعُـت والعاملُـً فيهـا، وهزلـً اللىاهُـً الخـي 

م لأعماٌ واوش ـؼت ا لجمعُـت وجحذًـذ أزـش رلـً علـى ظُاظـت حمـع جخظـع لهـا الجمعُـت، وهزلـً الخعـشف علـى ظُاظـت الدعـىٍ

 الخبرعـاث وهلخصهـا فُمـا ًلـي:

م:  أ/ ظُاظت الدعىٍ

م أوشؼت الجمعُت،  م أمش طشوسي للمحاظب ورلً لفهم آلُت حذور الؤًشاداث التي جيخج عً حعىٍ إن اظدُعاب خؼت الدعىٍ

م.  هما جخذم في الىكذ هفعه عملُت إعذاد خؼت الدعىٍ

  



 

 

 (8 مً ) (3 الصفحت )
 

 الالتزاماث اللاهىهُــت:ب/ 

 ًجب على االإحاظب الخأهذ مً التزام الجمعُت باللىاهين والأهظمت االإعمىٌ بها.

 ج/ جذفم العملُاث وعىاصش الشكابت:

ًلصـذ بخذفـم العملُـاث الصُغـت الخـي ًخـم بهـا جخابـع العملُـاث والخـي ًمىـً مـً خلالهـا للمحاظـب الحىـم بشـيل أولـي علـى 

ـخ وسودهـا.إحـش   لخاسٍ
ً
 اءاث هظـام الشكابـت الذاخلُـت فـئرا واهـذ ظـىذاث اللبـع والشـُياث حعـجل جبعـا

 معلعـلت فمـً خـلاٌ هـزا الؤحـشاء ًمىـً للمحاظـب الخأهـذ مـً أن حمُـع عملُـاث الخبـشع   كـذ 
ً
وجحمـل هـزه العـىذاث أسكامـا

زا مـا ًذفـع باالإحاظـب إلـي اخخُـاس عُىـت صغُـشة للخأهـذ مـً ظـلامت هـزه العملُـت ظـجلذ حعـب حعلعـلها ووفـم الشـُياث، وهـ

ت مـع اللُـم االإعـ جلت فـي ودكتهـا، ومـً زـم ًمىـً لـه الاهخلـاٌ إلـي مشحلـت االإؼابلـت مـا بُـً كُـم هـزه العـىذاث الُىمُـت أو الشـهشٍ

 الحعـاباث البىىُـت للُمتهـا االإحـذدة. 

إن جذفم العملُاث الخاصت بذوسة الؤًشاداث ًمىً أن ًخظمً مجمىعت مً الؤحشاءاث الشكابُت داخل الجمعُت بحُث ًمىً 

 : -جلعُمها على الىحى الخالي

 إحشاءاث الشكابت الذاخلُت:

لـىم كعـم االإحاظـبت بىـاءً عل ـى رلـً بئصذاس ظـىذ اظـخلام االإبلـغ جبـذأ الؤحشاءاث بخللـي االإبلـغ مـً االإخبـشع أو االإاهـح أو العظـى وٍ

 حُـث ًىـىن العـىذ مـً عـذة وعـخ مـع العلـم بـأن معـدىذ اللبـع ًحمـل سكـم مدعلعـل بشـيل معـبم 
ً
ظـىاء وان شـًُ او هلـذا

 : -ًلـيبحُـث ٌعـمح رلـً بدعـهُل إحـشاءاث الشكابـت علـى االإعـدىذاث االإفلـىدة، وجىصَـع وعـخ معـدىذ اللبـع همـا 

 اليسخت الأولى: جشظل إلي العمُل لإعلامه بالحصىٌ على االإبلغ مع خؼاب شىش. 

 اليسخت الثاهُت: جشظل إلى كعم االإحاظبت. 

 اليسخت الثالثت: جبلى في الاداسة.  

 : -ًجب أن ًخظمً هظام الشكابت الذاخلُت ما ًلي 

وحىد إداسة معخللت أو كعم معخلل له صلاحُت اجخار اللشاس في عملُت جللي الخبرعاث، حُث ًلىم هزا اللعم بئحشاء دساظت 

مىظـعت لأوطـاع االإاهحُـً، وبالخالـي فـئن الشـخص االإخخـص الـزي ًلـىم بالدعـجُل فـي الذفاجـش لا ًجـىص لـه الخذخـل فـي عملُـت 

ـش للخبرعـاث االإخللـاة.إعـذاد االإعـدىذاث والخل  اسٍ



 

 

 (8 مً ) (4 الصفحت )
 

 إحشاءاث الشكابت الذاخلُـت على أوساق اللبع:

 .واضحا 
ً
 جحذًذ ظلؼت مً له حم في اصذاس ظىذاث اللبع وجحذًذيها جحذًذا

  الفصل الخام بين مً بعهذجه هزه الأوساق وبين الاخخصاصاث الأخشي التي جخعاسض مع ػبُعت عمله مثل أمين

 الصىذوق.  

  أوساق اللبع ورلً بىطعها في ميان أمين وفي حُاصة مىظف معؤوٌ.االإحافظت على 

  جخصُص ًىمُت خاصت لأوساق اللبع حسجل فيها حمُع البُاهاث الخاصت باالإعدىذاث التي حسجلها الجمعُت على

 االإخبرعين والاعظاء، وأهم ما ًجب أن جخظمىه هزه الُىمُت مً بُاهاث: 

o  اظم الحعاب 

o  اظم االإسحىب مىه 

o  خ  السحب جاسٍ

o .مبلغ الخبرع 

o .عمل حشد دوسي مفاجئ بين هشف البىً وبين ما هى مذون بُىمُت أوساق اللبع 

o  .ش الذوسٍت عً مبالغ الاًشاداث  إعذاد الخلاسٍ

 

 إحشاءاث الشكابت الذاخلُت على االإلبىطاث الىلذًت:

ىة أدث إلـي حعـهُل عملُـت االإشاحعـت، حُـث أن أهـم حعخبـش هـزه الؤحـشاءاث حـضء هـام مـً أحـضاء الشكابـت الخـي إن اجصفـذ باللـ

 : -الؤحـشاءاث الىاحـب جىفشهـا فـي هظـام الشكابـت الذاخلُـت الخـاص باالإلبىطـاث الىلذًـت هـي

  ًجلعُم العمل وفصل الاخخصاصاث االإخعاسطت، وجلعُم العمل ٌعني جىصَع وشاغ اظخلام الىلذًت على أهثر م

 ٌ جىظُم معدىذ اللبع والثاوي ًلىم بلبع االإبلغ االإحذد االإبالغ االإلبىطت أما الثالث  شخص بحُث ًخىلى الأو

 والشابع ًخىلى إًذاع االإبلغ في حعاب الجمعُت بالبىً.
ً
 فُلىم بدسجُل رلً محاظبُا

  التي جحمل أسكام مدعلعل. « إشعاس اللبع»ػبع الؤًصالاث 

 فصل إحشاءاث اللبع عً الذفع   

 الجشد االإفاجئ 

 



 

 

 (8 مً ) (5 الصفحت )
 

 جلُُم إحشاءاث الشكابت الذاخلُت على الؤًشاداث:

ـم االإحاظـبت، ًلـىم سئِـغ االإشاحعـت بخلُُـم دوسة  خـم غالبـا كبـل فشٍ عىـذ اهتهـاء جىصُـف إحـشاءاث الشكابـت علـى الؤًـشاداث، وٍ

ـم م ـذي جحلُلهـا للأهـذاف االإخىكعـت همـا الشكابـت علـى الؤًـشاداث لخحذًـذ دسحـت الاعخمـاد علـى الشكابـت االإعـخخذمت عـً ػشٍ

 لعملُـت اظـخلام الىلذًـت.
ً
 ممازـلا

ً
 ًجـشي جلُُمـا

ـت بشـيل وافـ  ي علـى االإذًـش العـام الخىفُـزي أن ًلـشس مـا هـي الؤحـشاءاث فـي هظـام الشكابـت علـى دوسة الؤًـشاداث الخـي حعـذ كىٍ

لظعـف الىاججـت عـً غُـاب بعـع الؤحـشاءاث االإشغىبـت الخـي ًجـب أن ًلُـم مـذي جأزيرهـا لإمـيان الاعخمـاد عليهـا ومـا هـي هلـاغ ا

 اللُمـي فـي اللىائـم االإالُـت.

 دوسة االإصشوفاث:

ًلصـذ بـذوسة االإصشوفـاث وافـت العملُـاث االإخذاخلـت فُمـا بُنهـا والخـي تهـذف إلـي الحصـىٌ علـى أصـىٌ زابخـت أو شـشاء مـىاد 

الإطافت إلى العملُاث الىاججت عً رلً والتي جضامً بذفع مبالغ اكخىاء أصل أو ششاء مىاد للجمعُت وجبذأ دوسة االإصشوفاث ب

بئعـذاد ػلـب شـشاء داخـل الجمعُـت، زـم ًلـي رلـً الاجصـاٌ باالإىسدًـً وبحـث مىطـىع الأظـعاس واالإىاصفـاث الأخـشي وجحذًـذ 

ها، وبعذ رلً ًخم اظخلام البظاعت أو الأصل وجيخهي دوسة االإصشوفاث بذفع زمً الششاء وحسجُله الجهت التي ًشاد الششاء من

 فـي دفاجـش الجمعُـت.

 حُاصة الأصىٌ الثابخت:

لابـذ للمحاظـب مـً جحذًـذ هـىع الأصـل االإشـتري واظـخعمالاجه وبشامـج الصُاهـت االإخعللـت بـه ورلـً بلصـذ الفصـل وجحذًـذ 

اث الؤسادًت والشأظـمالُت االإخعللـت بـه، همـا أهـه مـً الظـشوسي الفصـل بُـً ا لأصـىٌ الثابخـت الخـي جملىهـا الجمعُـت االإصشوفـ

وحعـدثمشها وبُـً جلـً الخـي حعـدثمشها ولا جملىهـا (أصـىٌ معـخأحشة) ومـا ًترجـب علـى رلـً مـً عملُـاث محاظـبُت خاصـت بـيل 

عمح باظتهلاهها بِىما لا جظهش الثاهُت في السجلاث والذفاجش ولا ٌعمح باظتهلاهها منهما ، فالأولى جظه ش في الذفاجش والسجلاث وَ

 وإهمـا ٌعـمح بدعـجُل حمُـع االإصشوفـاث االإخعللـت بهـا بالإطافـت إلـى بـذٌ اًجاسهـا العـىىي.

 جذفم العملُاث:

صشوفـاث آلُـت حعلعـل العملُـاث الخـي ججـشي أزىـاء شـشاء االإـىاد واكخىـاء ًلصـذ بخذفـم العملُـاث الخـاص بـذوسة الحُـاصة واالإ

 الأصـىٌ الثابخـت بالإطافـت إلـي مجمىعـت االإعـدىذاث الخـي جشافـم رلـً والؤحـشاءاث الخاصـت بالشكابـت الذاخلُـت االإعخمـذة مً كبل

 اسهـاث أو االإلاحظـاث االإباشـشة.الجمعُـت، حُـث ًمىـً للمحاظـب معشفـت رلـً مـً خـلاٌ االإل



 

 

 (8 مً ) (6 الصفحت )
 

 إحشاءاث الشكابت الذاخلُت على عملُاث الششاء:

جبذأ عملُت الششاء عادة مً خلاٌ إعذاد ػلب الششاء مً صاحب الصلاحُت بزلً )االإذًش الخىفُزي أو مً ًفىطه( ًىظـم 

ـُت ًخـم الاجصـاٌ باالإىسدًـً وجحذًـذ هـىع ومىاصفـاث البظاعـت وهزلـً جحذًـذ أظـعاسها واخخُـاس  ػلـب شـشاء، وبعـذ هـزه العمل

ذد االإىسدًـً، زـم ًىظـم أمـش شـشاء، وعىـذ اظـخلامها ًخـم الخأهـذ مـً مؼابلـت مىاصفاتهـا للمىاصفاث االإـىسد االإىاظـب فـي حـاٌ حعـ

هما جخللى دائشة الحعاباث معدىذ البُـع «.  مزهشة إدخاٌ بظاعت»االإزوىسة في أمش الششاء حُث ًىظم مزهشة اظخلام 

حعـاباث مـً إحـشاء الشبـؽ واالإؼابلـت بُـً أوامـش الشـشاء وأوامـش البُـع الـزي ًىظمـه االإـىسد ممـا ًمىـً دائـشة ال« الفاجـىسة»

ي الخاصـت بهـا، وفـي نهاًـت العـام حشـيل االإؼابلـت االإعـدىذًت أداة هامـت ٌعـخخذمها االإحاظـب ، حُـث أن جىافـش أوامـش الشـشاء لـذ

اث دائشة الحعاباث دون أن جشفم بمزهشة إدخاٌ ٌشير إلي إن البظا م ، وبالخالي فئن إدساحها طمً االإشترً عت لا جضاٌ بالؼشٍ

 باليعـب
ً
ت الآحلـت ًحخـم إظهاسهـا طمـً بظاعـت آخـش االإـذة ، وفـي حـاٌ عـذم إزباتهـا بالذفاجـش ًجعـل أزـش هـزه العملُـت  معذومـا

 لللىائـم االإالُـت.

ـالها إلى دائشة الحعـاباث دون أن جشفم بفاجىسة البُع االإشظـلت مً باالإلابل فئن اظـخلام البظاعت وجىظُم مزهشة اظـخلام وإسظ

االإىسد أو أمش الششاء ٌعخبر دلُلا على وصىٌ البظاعت إلى االإخاصن وبالخالي لابذ مً حسجليها في حعاباث االإىسدًً وإطافتها إلى 

اث.    حعـاب االإشـترً

 ت الذاخلُت التي جخص عملُت الششاء مً خلاٌ:ومما جلذم ًمىً للمحاظب الخعشف على بعع إحشاءاث الشكاب 

ً واظخلام االإىاد. .1 اث معخللت عً إداسة الخخضٍ  وحىد إداسة االإشترً

الفصـل بُـً الاخخصاصـاث االإخعاسطـت مـع اخخصـاص أمُـً االإعـخىدع الـزي لا ٌعـمح لـه بئعـذاد معـدىذ الشـشاء أو  .2

 فاجـىسة البُـع. 

 ئشة الحعاباث وبصىسة معخللت.الدسجُل في الذفاجش مً كبل دا .3

 إحشاءاث االإؼابلت ما بين الىشف االإشظل مً االإىسدًً وبين البُاهاث االإسجلت في الذفاجش. .4

 مؼابلت أسصذة الأظخار االإعاعذ للمىسدًً مع سصُذهم في الأظخار العام .5

 جشكُم أوامش الششاء بصىسة مدعلعلت. .6

 

 إحشاءاث الشكابت الذاخلُت على االإخضون العلعي:

 إن الشكابت الذاخلُت العلُمت على االإخاصن ًجب أن جخظمً مجمىعت مً الؤحشاءاث الشكابُت الهامت منها: 



 

 

 (8 مً ) (7 الصفحت )
 

 بحُث ًيىهىا معئىلين عما ًلي:
ً
 جحذًذ معؤولُاث مىظفي االإخاصن جحذًذا واضحا

 اظخلام البظائع الىاسدة بعذ الاهتهاء مً فحصها  .1

 معً سجلاث أو بؼاكاث ٌسجل بها الىاسد واالإىصشف مً البظائع  .2

 إعلام االإعؤولين بىمُت البظاعت االإىحىدة لذيهم ولما كاسبذ مً الحذ الأدوى  .3

  

 احشاءاث الشكابت الذاخلُت على االإذفىعاث الىلذًت:

 إن هظام الشكابت الذاخلُت االإخعلم باالإذفىعاث الىلذًت ًجب أن ًخظمً ما ًلي:

ىكعـه وزالـث الفص .1 : مىظـف ًلـىم بئعـذاد أمـش الصـشف وآخـش ًىظـم الشـًُ وٍ
ً
ـل بُـً الاخخصاصـاث االإخعاسطـت فمثـلا

 ًلـىم بالدعـجُل فـي الذفاجـش. 

 الفصل بين أماهت الصىذوق االإخعللت باللبع وبين جلً االإخعللت بالذفع .2

 أن جحمل هزه الشُياث أسكام مدعلعلت.محاولت الالتزام بئحشاء عملُت الذفع بمىحب الشُياث بششغ  .3

م الشُياث االإلغاة واالإحافظت عليها في دفتر الشُياث. .4  عذم إجلاف وجمضٍ

 الحصىٌ على إشعاس مً االإىسد ًفُذ بأن عملُت الذفع كذ جمذ. .5

ادة جحىٌ إلى البىً .6  جحذًذ العلف الأعلى الإىحىداث الصىذوق وأي صٍ

 ا مع الأسصذة في الذفاجشالجشد االإفاجئ لصىادًم االإششوع ومؼابلته .7

 

 إحشاءاث الشكابت الذاخلُت على الأصىٌ الثابخت:

 ًجب أن ًخظمً هظام الشكابت الذاخلُت على الأصىٌ الثابخت الىلاغ الخالُت:

 جحذًذ االإعؤولُاث والاخخصاصاث االإخعللت بالأعماٌ الخالُت. .1

 االإىافلت على الششاء 

  اظخلام الأصىٌ وجشهُبها 

  ٌاالإشتراةدفع كُمت الأصى 

 لعُاظت الجمعُت. .2
ً
ت للإطافاث الشأظمالُت جبعا  وطع ميزاهُت جلذًشٍ

 جىظُم سجل للمىحىداث الثابخت ًبين: .3



 

 

 (8 مً ) (8 الصفحت )
 

  العذد 

 الىىع 

 خ الششاء  جاسٍ

 الخيلفت 

 هُفُت الاظتهلان 

 الخأمين على الأصىٌ طذ الأخؼاس االإخخلفت. .4

 الفصل الخام بين هفلاث الصُاهت والىفلاث الشأظمالُت. .5

.جحذًذ  .6  الأظاط الصحُح لاظتهلان ول هىع مً أهىاع الأصىٌ

 إحيام الشكابت على كؼع الغُاس والأدواث واالإهماث الصغيرة .7

 دساظت الجذوي الاكخصادًت مً اكخىاء الأصىٌ أو اظدئجاسها  .8

 الجشد االإفاجئ للعذد والأدواث ومؼابلتها مع أسصذتها في الذفاجش. .9

ت والىفلاث .11  الشأظمالُت. الخمُيز بين الىفلاث الؤداسٍ

 والله ولي الخىفُم ،،                                                         

 

 م 2124للعام االإالي ( 1جم الاعخماد في محظش احخماع مجلغ الاداسة سكم )

خ  م 12/12/2124هـ االإىافم 12/18/1445 وجاسٍ


