
  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  نظام الرقابة الداخلي لمراجعة أوامر الصرف

 الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بدخنةلجمعية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 

 َكدَــــــ١:

 

بكصد ايتأند َٔ صح١ ٚٚاقع١ٝ ايكٛا٥ِ الماي١ٝ يًذُع١ٝ ٜكّٛ المحاضب بتكِٝٝ ْعاّ ايسقاب١ ايداخ١ًٝ ٚنريو 

أدي١ الإثبات يهٞ ٜتط٢ٓ ي٘ ايتأند َٔ إٔ ْعاّ ايطبط ايداخًٞ " ايسقاب١ ايداخ١ًٝ " دٝدا ٚيمهٔ الاعتُاد جمع 

 عًٝ٘ عٓدٖا يمهٔ يًُحاضب ايتخفٝف َٔ ع١ًُٝ جمع أدي١ الإثبات ٚايعهظ صحٝح

 

 بدخ١ٓع١ٝ اتدايٝات تكِٝٝ إدسا٤ات ايسقاب١ ايداخ١ًٝ اتراص١ بالإٜسادات ٚالمصسٚفات ظُع١ٝ ايدع٠ٛ ٚالإزغاد ٚتٛ

 حطب الآتٞ :

 

 )أ* ( تكِٝٝ إدسا٤ات ايسقاب١ ايداخ١ًٝ اتراص١  بدٚز٠ الإٜسادات 

 )ب*( تكِٝٝ إدسا٤ات ايسقاب١ ايداخ١ًٝ اتراص١ بدٚز٠ المصسٚفات

 

 دٚز٠ الإٜسادات

 تحصٌٝ َبًؼ ايتبرعتتهٕٛ دٚز٠ الإٜسادات َٔ اترطٛات ايتاي١ٝ : تًكٞ أَس ايتبرع َٔ الماْح، تطذٌٝ أَس ايتبرع، 

 

 َدخٌ ايعًُٝات : اترطٛات ايتُٗٝد١ٜ لمسادع١ ايعًُٝات بدٚز٠ الإٜسادات 

 

قبٌ ايبد٤ بع١ًُٝ المسادع١ لابد يًُحاضب َٔ ايتعسف ع٢ً طبٝع١ عٌُ اتدُع١ٝ ٚايعاًَين فٝٗا; ٚنريو 

اْػط١ اتدُع١ٝ ٚ تحدٜد أثس ايكٛاْين ايتي تخطع لها اتدُع١ٝ، ٚ نريو ايتعسف ع٢ً ضٝاض١ ايتطٜٛل لأعُاٍ ٚ 

 ذيو ع٢ً ضٝاض١ جمع ايتبرعات ٚ ضٛف ًْخصٗا فُٝا ًٜٞ :

 ضٝاض١ ايتطٜٛل )ت١ُٝٓ المٛازد(

إٕ اضتٝعاب خط١ ايتطٜٛل أَس ضسٚزٟ يًُحاضب ٚذيو يفِٗ آي١ٝ حدٚخ الإٜسادات ايتي تٓتر عٔ تطٜٛل اْػط١ 

 اتدُع١ٝ، نُا في ايٛقت ْفط٘ ع١ًُٝ إعداد خط١ تطٜٛل 

 

 يتصاَات ايكا١ْْٝٛ:الا

 . يجب ع٢ً المحاضب١ ايتأند َٔ ايتصاّ اتدُع١ٝ بايكٛاْين ٚالأْع١ُ المعٍُٛ بٗا

 

 

 

 



 

 

 

 تدفل ايعًُٝات ٚ عٓاصس ايسقاب١ :

ٜكصد بتدفل ايعًُٝات ايصٝػ١ ايتي بٗا تتابع ايعًُٝات ٚ ايتي يمهٔ َٔ خلالها يًُحاضب اتذهِ بػهٌ أٚلى ع٢ً 

ايداخ١ًٝ فإذا ناْت ضٓدات ايكبض ٚايػٝهات تطذٌ تبعا يتازٜخ ٚزٚدٖا ٚتحٌُ ٖرٙ  إدسا٤ات ْعاّ ايسقاب١

َٔ إٔ جمٝع عًُٝات ايتبرع قد ضذًت  ايتأندايطٓدات أزقاَاً َطًط١ً فُٔ خلاٍ ٖرا الإدسا٤ يمهٔ يًُحاضب 

صػير٠ يًتأند َٔ حطب تطًطًٗا ٚٚفكا يكُٝتٗا المحدد٠ في ايػٝهات، ٖٚرا َا ٜدفع بالمحاضب إلى اختباز ع١ٓٝ 

ضلا١َ ٖرٙ ايع١ًُٝ ٚدقتٗا، ٚ َٔ ثِ يمهٔ ي٘ الاْتكاٍ إلى َسح١ً المطابك١ َا بين قِٝ ٖرٙ ايطٓدات اي١َٝٛٝ أٚ 

 ايػٗس١ٜ َع ايكِٝ المطذ١ً في اتذطاب ايبٓهٞ 

١ٝ عٝح إٕ تدفل ايعًُٝات اتراص١ بدٚز٠ الإٜسادات يمهٔ إٔ ٜتطُٔ تزُٛع١ َٔ الإٜسادات ايسقاب١ٝ داخٌ اتدُع

 يمهٔ تكطُٝٗا ع٢ً ايٓحٛ ايتايٞ:
 

 إدسا٤ات ايسقاب١ ايداخ١ًٝ:

اضتلاّ تبدأ الإدسا٤ات بتًكٞ المبًؼ َٔ المتبرع أٚ الماْح أٚ ايعطٟٛ ٚ بٓا٤ ع٢ً ذيو ٜكّٛ قطِ المحاضب١ بإصداز ضٓد 

عٌُ زقُا َتطًطلا كدا حٝح ٜهٕٛ ايطٓد َٔ عد٠ ْطخ َع ايعًِ بإ َطتٓد ايكبض المبًؼ ضٛا٤ نإ غٝها أٚ ْ

ٌٗٝ إدسا٤ات ايسقاب١ ع٢ً المطتٓدات المفكٛد٠، ٚتٛشٜع ْطخ َطتٓد ايكبض " تطبػهٌ َطبل عٝح ٜطُح ذيو ب

 صٛز٠ ايػٝو " نُا ًٜٞ :

 ايٓطخ١ الأٚلى : تسضٌ إلى ايعٌُٝ لإعلاَ٘ باتذصٍٛ ع٢ً المبًؼ َع خطاب غهس 

 ايٓطخ١ ايجا١ْٝ: تسضٌ إلى قطِ المحاضب١ 

 ايجايج١: تبك٢ في الاداز٠ايٓطخ١ 

 ٚبٗرا ايصدد فإ ْعاّ ايسقاب١ ايداخ١ًٝ يجب إٔ ٜتطُٔ َا ًٜٞ :

ٚدٛد إداز٠ َطتك١ً أٚ قطِ َطتكٌ ي٘ صلاح١ٝ اتخاذ ايكساز في ع١ًُٝ تًكٞ ايتبرعات، حٝح ٜكّٛ ٖرا ايكطِ بإدسا٤ 

ايتطذٌٝ في ايدفاتس لا يجٛش ي٘ ايتدخٌ دزاض١ َٛضع١ لأٚضاع المانحين ، ٚبايتايٞ فإ ايػخص المختص ايرٟ ٜكّٛ ب

 . المًكا٠في ع١ًُٝ إعداد المطتٓدات ٚايتكازٜس يًتبرعات 
 

 إدسا٤ات ايسقاب١ ايداخ١ًٝ ع٢ً أٚزام ايكبض:

  تحدٜد ضًط١ َٔ ي٘ في اصداز ضٓدات ايكبض ٚتحدٜدا ٚاضحا 

  ايتي تتعازض َع طبٝع١ عًُ٘ َجٌ أَين  الأخس٣ايفصٌ ايتاّ بين َٔ بعٗدت٘ ٖرٙ الأٚزام ٚبين الاختصاصات

 ايصٓدٚم 

  ٍٚالمحافع١ ع٢ً أٚزام ايكبض ٚذيو بٛضعٗا في َهإ آَٔ ٚفي حٝاش٠ َٛظف َطؤ. 

 

 

 



 

 

 

  تخصٝص ١َٜٝٛ لأزٚام ايكبض تطذٌ فٝٗا جمٝع ايبٝاْات اتراص١ بالمطتٓدات ايتي تطذًٗا اتدُع١ٝ ع٢ً المتبرعين

ٖرٙ اي١َٝٛٝ َٔ بٝاْات: اضِ اتذطاب، اضِ المطحٛب َٓ٘، تازٜخ ايطحب، َبًؼ  ٚالأعطا٤; ٚأِٖ َا يجب إٔ تتطُٓ٘

 ايتبرع

  عٌُ دسد دٚزٟ َفاد٧ بين نػف ايبٓو ٚبين َا ٖٛ َدٕٚ ب١َٝٛٝ أٚزام ايكبض 

 إعداد ايتكازٜس ايدٚز١ٜ عٔ َبايؼ الاٜسادات 

 إدسا٤ات ايسقاب١ ايداخ١ًٝ ع٢ً المكبٛضات ايٓكد١ٜ:

دصا٤ ٖاَا َٔ أدصا٤ ايسقاب١ ايتي إٕ اتصفت بايك٠ٛ أدت إلى تطٌٗٝ ع١ًُٝ المسادع١ حٝح إٔ أِٖ  تعتبر ٖرٙ الإدسا٤ات

 الإدسا٤ات ايٛادب ْٛفسٖا في ْعاّ ايسقاب١ ايداخ١ًٝ اتراص بالمكبٛضات ايٓكد١ٜ ٖٞ:

 جس َٔ تكطِٝ ايعٌُ ٚفصٌ الاختصاصات المتعازض١، ٚتكطِٝ ايعٌُ ٜعني تٛشٜع ْػاط اضتلاّ ايٓكد١ٜ ع٢ً أن

غخص عٝح ٜتٛلى الأٍٚ تٓعِٝ َطتٓد ايكبض ٚايجاْٞ ٜكّٛ ٜكبض المبًؼ المحدد; أَا ايجايح فٝكّٛ بتطذٌٝ ذيو 

 تساضبٝا ٚايسابع ٜتٛلى إٜداع المبايؼ المكبٛض١ في ضٓد ايكبض َٜٛٝا في حطاب ايبٓو 

 طبع الإٜصالات " إغعاز ايكبض " ايتي تحٌُ أزقاّ َتطًط١ً 

 عٔ ايدفع  فصٌ إدسا٤ات ايكبض 

 اتدسد المفاد٧  

 تكِٝٝ إدسا٤ات ايسقاب١  ايداخ١ًٝ ع٢ً الإٜسادات:

عٓد اْتٗا٤ تٛصٝف إدسا٤ ايسقاب١ ع٢ً الإٜسادات، ٜٚتِ غايبا المحاضب١ َٔ قبٌ فسٜل المحاضب١، ٜكّٛ ز٥ٝظ المسادع١ 

بتكِٝٝ دٚز٠ ايسقاب١ ع٢ً الإٜسادات يتحدٜد دزد١ الاعتُاد ع٢ً ايسقاب١ المطتخد١َ عٔ طسٜل َد٣ تحكٝكٗا 

  ايٓكد١ٜ; ٚع٢ً المدٜس إٔ ٜكسز َا ٖٞ الإدسا٤ات في ْعاّ  يلأٖداف المتٛقع١ نُا يجسٟ تكُٝا مماثلا يع١ًُٝ اضتلاّ

ايسقاب١ ع٢ً دٚز٠ الإٜسادات ايتي تعد ق١ٜٛ بػهٌ ناف لإَهإ الاعتُاد عًٝٗا، َٚا ٖٞ ْكاط ايطعف ايٓاتج١ عٔ 

 غٝاب بعض الإدسا٤ات المسغٛب١ ايتي يجب إٔ ٜكِٝ َد٣ تأثيرٖا ايكُٝٞ في ايكٛا٥ِ الماي١ٝ
 

 دٚز٠ المصسٚفات

ٜكصد بدٚز٠ المصسٚفات ناف١ ايعًُٝات المتداخ١ً فُٝا بٝٓٗا ٚايتي تٗدف إلى اتذصٍٛ ع٢ً أصٍٛ ثابت١ أٚ غسا٤ 

َٛاد بالإضاف١ إلى ايعًُٝات ايٓاتج١ عٔ ذيو ٚايتي تتصأَ بدفع َبايؼ اقتٓا٤ أصٌ أٚ غسا٤ َٛاد ٚ تٓتٗٞ دٚز٠ 

 المصسٚفات بدفع ثمٔ ايػسا٤ ٚ تطذًٝ٘ في دفاتس اتدُع١ٝ
 

 حٝاش٠ الأصٍٛ ايجابت١:

لابد يًُحاضب َٔ تحدٜد ْٛع الأصٌ المػترٟ ٚاضتعُالات٘ ٚبساَر ايصٝا١ْ المتعًك١ ب٘ ٚ ذيو بكصد ايفصٌ ٚ 

 تحدٜد المصسٚفات الإزاد١ٜ ٚايسأسماي١ٝ المتعًك١ ب٘; نُا أْ٘ َٔ ايطسٚزٟ ايفصٌ بين الأصٍٛ ايجابت١ ايتي تمًهٗا 

 

 



 

 

 

ين تًو ايتي تطتجُسٖا ٚلا تمًهٗا )أصٍٛ َطتأدس٠( َٚا ٜترتب ع٢ً ذيو َٔ عًُٝات اتدُع١ٝ ٚ تطتجُسٖا ٚب

تساضب١ٝ خاص١ بهٌ َٓٗا، فالأٚلى تعٗس في ايدفاتس ٚايطذلات ٚ ٜطُح باضتٗلانٗا بُٝٓا لا تعٗس ايجا١ْٝ في 

اف١ إلى بدٍ إيجاز ايطذلات ٚايدفاتس ٚلا ٜطُع باضتٗلانٗا ٚ إنما ٜطُح جمٝع المصسٚفات المتعًك١ بٗا بالإض

 ايطٟٓٛ

 تدفل ايعًُٝات:

ٜكصد بتدفل ايعًُٝات اتراص بدٚز٠ اتذٝاش٠ ٚالمصسٚفات :آي١ٝ تطًطٌ ايعًُٝات ايتي تجسٟ أثٓا٤ غسا٤ المٛاد 

ٚاقتٓا٤ الأصٍٛ إلى تزُٛع١ المطتٓدات ايتي تسافل ذيو ٚالإدسا٤ات اتراص١ بايسقاب١ ايداخ١ًٝ المتعُد٠ َٔ قبٌ 

 يمهٔ يًُحاضب َعسف١ ذيو َٔ خلاٍ المكازْات أٚ الملاحعات المباغس اتدُع١ٝ، حٝح 

 إدسا٤ات ايسقاب١ ايداخ١ًٝ ع٢ً عًُٝات ايػسا٤:

 تبدأ ع١ًُٝ ايػسا٤ عاد٠ َٔ خلاٍ إعداد طًب ايػسا٤ َٔ صاحب ايصلاح١ٝ بريو )المدٜس ايتٓفٝرٟ(

ْٛع ٚ َٛاصفات ايبطاع١ ٚ نريو تحدٜد ٜٓعِ طًب غسا٤، ٚبعد ٖرٙ ايع١ًُٝ ٜتِ الاتصاٍ بالمٛزدٜٔ ٚتحدٜد 

  أضعازٖا ٚ اختٝاز المٛزد المٓاضب في حاٍ تعدد المٛزدٜٔ، ثِ ٜٓعِ أَس غسا٤، ٚ عٓد اضتلاَٗا ٜتِ ايتأند َٔ َطابك١ 

 َٛاصفاتٗا يًُٛاصفات المرنٛز٠ في أَس ايػسا٤ حٝح ٜٓعِ َرنس٠ اضتلاّ " َرنس٠ إدخاٍ بطاع١ "

َطتٓد ايبٝع " ايفاتٛز٠ " ايرٟ ٜٓعُ٘ المٛزد مما يمهٔ دا٥س٠ اتذطابات َٔ إدسا٤ ايسبط  نُا تتًك٢ دا٥س٠ اتذطابات

أدا٠ ٖا١َ ٜطتخدَٗا  ١ٜ ايعاّ تػهٌ المطابك١ المطتٓدٚالمطابك١ بين أٚاَس ايػسا٤ ٚأٚاَس ايبٝع اتراص١ بٗا ٚفي ْٗا

بمرنس٠ إدخاٍ ٜػير إلى إٕ ايبطاع١ لا تصاٍ المحاضب حٝح إٔ تٛافس أٚاَس ايػسا٤ يد٣ دا٥س٠ اتذطابات دٕٚ إٔ تسفل 

بايطسٜل ٚبايتايٞ فإٕ إدزادٗا ضُٔ المػترٜات الآد١ً يحتِ إظٗاز ضُٔ بطاع١ آخس المد٠ ٚفي حاٍ إثباتٗا بايدفاتس 

 يجعٌ أثس ٖرٙ ايع١ًُٝ َعدَٚا ْطب١ يًكٛا٥ِ الماي١ٝ 

 دا٥س٠ اتذطابات دٕٚ إٔ تسفل بفاتٛز٠ ايبٝع المسض١ً بالمكابٌ فإٕ اضتلاّ ايبطاع١ ٚتٓعِٝ َرنس٠ اضتلاّ ٚإزضالها إلى

َٔ المٛزد أٚ أَس ايػسا٤ ٜعتبر ديٝلا ع٢ً ٚصٍٛ ايبطاع١ إلى المخاشٕ ٚ بايتايٞ لابد َٔ تطذًٝٗا في حطابات المٛزدٜٔ 

 ٚ إضافتٗا إلى حطاب المػترٜات 

 ايتي تخص ع١ًُٝ ايػسا٤; َٔ خلاٍ:ٚمما تكدّ يمهٔ يًُحاضب ايتعسف ع٢ً بعض إدسا٤ات ايسقاب١ ايداخ١ًٝ 

 ٚدٛد إداز٠/ قطِ يًُػترٜات َطتك١ً عٔ إداز٠/ قطِ ايتخصٜٔ ٚ اضتلاّ المٛاد 

  ٚايفصٌ بين الاختصاصات المتعازض١ َع اختصاص أَين المطتٛدع ايرٟ لا ٜطُح ي٘ بإعداد َطتٓد ايػسا٤ أ

 فاتٛز٠ ايبٝع 

 ٛز٠ َطتك١ً ايتطذٌٝ في ايدفاتس َٔ قبٌ دا٥س٠ اتذطابات ٚ بص. 

  إدسا٤ات المطابك١ َا بين ايهػف المسضٌ َٔ المٛزدٜٔ ٚبين ايبٝاْات المطذ١ً في ايدفاتس 

  َّطابك١ أزصد٠ الأضتاذ المطاعد يًُٛزدٜٔ َع زصٝدِٖ في الأضتاذ ايعا 

 

 



 

 
  

 تسقِٝ أٚاَس ايػسا٤ بصٛز٠ َتطًط١ً 

 إدسا٤ات ايسقاب١ ايداخ١ًٝ ع٢ً المطتٛدعات:

 اخ١ًٝ ايط١ًُٝ ع٢ً المطتٛدعات يجب إٔ تتطُٔ تزُٛع١ َٔ الإدسا٤ات ايسقاب١ٝ الها١َ َٓٗا:إٕ ايسقاب١ ايد

 اضتلاّ الأصٓاف ايٛازد٠ ( أ)

  َطو ايطذلات أٚ بطاقات ٜطذٌ بٗا ايٛازد ٚالمتصسف َٔ الأصٓاف ( ب)

 إدسا٤ات ايسقاب١ ايداخ١ًٝ ع٢ً المدفٛعات ايٓكد١ٜ:

 بالمدفٛعات ايٓكد١ٜ يجب إٔ ٜتطُٔ َا ًٜٞ:إٕ ْعاّ ايسقاب١ ايداخ١ًٝ المتعًل 

  ّٛايفصٌ بين الاختصاصات المتعازض١; فُجلا َٛظف ٜكّٛ بإعداد أَس ايصسف، ٚآخس ٜٓعِ ايػٝو ٜٚٛقع٘ ٚ ثايح ٜك

 بايتطذٌٝ في ايدفاتس

  ايفصٌ بين أَا١ْ ايصٓدٚم المتعًك١ بايكبض ٚ بين تًو المتعًك١ بايدفع 

  تساٚي١ الايتصاّ بإدسا٤ ع١ًُٝ ايدفع بمٛدب ايػٝهات بػسط إٔ تحٌُ ٖرٙ ايػٝهات أزقاّ َتطًط١ً 

 عدّ إتلاف ٚ تمصٜل ايػٝهات المًػا٠ ٚالمحافع١ عًٝٗا في دفتر ايػٝهات 

  اتذصٍٛ ع٢ً إغعاز َٔ المٛزد ٜفٝد بإٔ ع١ًُٝ ايدفع قد تمت 

 تحٍٛ ع٢ً ايبٓو تحدٜد ايطكف الأع٢ً لمٛدٛدات ايصٓدٚم ٚأٟ شٜاد٠ 

 اتدسد المفاد٧ يصٓدٚم اتدُع١ٝ َٚطابكت٘ َع الأزصد٠ في ايدفاتس 

 إدسا٤ات ايسقاب١ ايداخ١ًٝ ع٢ً الأصٍٛ ايجابت١:

 يجب إٔ ٜتطُٔ ْعاّ ايسقاب١ ايداخ١ًٝ ع٢ً الأصٍٛ ايجابت١ ايٓكاط ايتاي١ٝ:

  تحدٜد المطؤٚيٝات ٚالاختصاصات المتعًك١ بالأعُاٍ ايتاي١ٝ: -1

  فك١ ع٢ً ايػسا٤المٛا

 اضتلاّ الأصٍٛ ٚ تسنٝبٗا 

 دفع ق١ُٝ الأصٍٛ المػترا٠

 ٚضع َٝصا١ْٝ تكدٜس١ٜ يلإضاف١ ايسأسماي١ٝ تبعا يطٝاض١ اتدُع١ٝ -2

 تٓعِٝ ضذٌ يًُٛدٛدات ايجابت١ ٜبين ايعدد، ايٓٛع، تازٜخ ايػسا٤، ايتهًف١، نٝف١ٝ الاضتٗلاى -3

 ف١ ايتأَين ع٢ً الأصٍٛ ضد الأخطاز المختً -4

 ايفصٌ ايتاّ بين ْفكات ايصٝا١ْ ٚايٓفكات ايسأسماي١ٝ  -5

 تحدٜد الأضاع ايصحٝح لاضتٗلاى نٌ ْٛع َٔ أْٛاع الأصٍٛ ايجابت١ -6

 إحهاّ ايسقاب١ ع٢ً قطع ايػٝاز ٚالأدٚات ٚالمُٗات ايصػير٠  -7

 دزاض١ اتدد٣ٚ الاقتصاد١ٜ َٔ اقتٓا٤ الأصٍٛ أٚ اضت٦ذازٖا -8

 يًعدد ٚالأدٚات ٚ َطابكتٗا َع أزصدتٗا في ايدفاتساتدسد المفاد٧  -9

 المسادع
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