
لائحة نظام الرقابة

الداخلي 



الفصل الأول : إجراءات تدقیق النقد والبنوك

 1- مراجعة صحة الأرصدة الافتتاحیة. 

2- تحدید الإجراءات المستندة المتعلقة باعتماد فتح حسابات جدیدة بالبنوك والرقابة

علیھا وتجھیز التسویات اللازمة.

3- تحدید التغیرات الھامة في السیاسة المتبعة المتعلقة بالنقد والبنوك,مثل:الدفع

عن طریق الحوالات المصرفیة والتحویلات البرقیة .

4- مراجعة الھیكل التنظیمي للإدارة المالیة وأن التقاریر المالیة تفي بأغراض الرقابة. 

أولا : الإجراءات قبل الصرف والإیداع : 

التأكد من صحة المبالغ المطلوب صرفھا أو إیداعھا في حسابات البنوك على النحو

التالي : 

1- مراجعه مستند للتحقق من صحة الصرف. 

2- مراجعةحسابیة للتأكد من صحة المبلغ المطلوب. 3- التأكد من إرفاق المستندات

الثبوتیة مع سند الصرف , والتأكد من صحة الموافقة علىالصرف وفق صلاحیة الاعتماد

والتوقیع على الشیكات . 

4- فحص سندات القبض الصادرة واستمارات الإیداع للتأكد من صحة المبالغ المودعة. 

5- التأكد من أنه قد تم تسطیر جمیع الشیكات قبل الإیداع وبعد استلامھا من المانح/

المحسن أو العضو مباشرة. 

ثانیا : إجراءات الصرف والقبض :

 التأكد من أن جمیع مقبوضات ومدفوعات الصندوق العام)حسابات البنوك ( قد تم

قیدھا بصورة صحیحة وأنھا مطابقة لكشوفات البنوكوذلك وفق الإجراءات التالیة : 

1- المدفوعات :

أ. الحصول على كشوفات تسویات البنوك : 

• التحقق من صحة الاحتساب ) الجمع والطرح ( . 

• التحقق من مطابقة أرصدة البنوك بالتسویات مع دفتر الصندوق العام وكشوفات

البنوك لتلك الفترة .

• التحقق من صحة البنود الموقوفة في التسویة ولاحقھا للفترات القادمة . 

• مطابقة الشیكات المدفوعة المؤرخة في أو قبل نھایة الشھر المشمول بالتسویات

والظاھرة في كشف البنك والمدفوعات لفترة اللاحقة معالشیكات الموقعة مع

التسویة 



ب. التحقق من صحة المجامیع بكشوفات تسویات البنوك مع التحقق من

عدم وجود شطب أو تعدیل . 

ج. طلب دفتر الصندوق العام أو أستاذ حسابات البنوك بھدف التأكد من صحة

مجامیع المقبوضات المختارة ومن صحة الأرصدة . 

د. بالنسبة للمدفوعات الظاھرة في كشوفات البنوك :

* یتم فحص كعوب الشیكات مع القیود الظاھرة في كشوفات البنوك ملاحظ

التسلسل الرقمي . 

* التحري عن الشیكات المرفوضة والمعادة الظاھرة في كشف البنك

ومتابعتھا إلى السجلات المحاسبیة . 

ھـ . بالنسبة للإشعارات المدنیةالظاھرة في كشف البنك لاحقھا إلى

السجلات المحاسبیة إو إلى تسویات حساب البنك ثم لاحقھا إلى سندات

القید الیومیة وتأكد صحةالمستندات الثبوتیة . و. التأكد من سلامة حفظ

الشیكات غیر المستعملة في مكان آمن والتأكد من اكتمال التسلسل

الرقمي ومن وجود النسخة الأصلیة للشيكات الملغاة. 

2- الإیداعات:- 

أ . بالنسبة للقیود الدائنة في كشوفات البنوك . 

• متابعة ھذه القیود الدائنة في كشوفات البنوك .

• متابعة مبالغ ھذه القوائم مع سندات القبض ثم إلى حسابات العملاء /

الأعضاء في دفتر الصندوق للفترة اللاحقة . • التحقق من أنالنقدیة في

الطریق في نھایة الفترة ) الظاھرة في التسویة ( قد وردت في كشف

البنك للشھر الذي یلي ھذه الفترة . 

ب . بالنسبة للقیود الدائنة الأخرى الظاھرة في كشف البنك یتم متابعتھا

إلى دفتر الصندوق والمستندات الثبوتیة ویتم التأكد من صحةاعتمادھا

وقیدھا . 

ج. یتم إجراء جرد مفاجئ للرصید النقدي لدى أمین الصندوق في نھایة

الیوم قبل إیداعھ في البنك ثم تقارن المبالغ التي ستودع مع قوائمالإیداع

في البنك وتقارن أسماء دافعي ھذه المبالغ مع سندات القبض ودفتر

المقبوضات .



ثالثا : إجراءات أخرى 

. 1-الفحص بصورة اختیاریة عینة من مجامیع الأعمدة في دفتر الصندوق

العام وتحلیل البنوك ومقارنتھا مع المجامیع في الأستاذ العام.

2- التحري عن حقیقة وصحة البنود الموقوفة في تسویة نھایة الفترة التي

لم تتابع أثناء المراجعة . 

3- استعراض القیود المحاسبیة الظاھرة في حساب مراقبة البنوك والتحري

عن أیة قیود خطأ. 

4- تجھیز بیان أسماء حسابات البنوك وأسماء المفوضین بالتوقیع على

الشیكات وذلك بالرجوع إلى التعلیمات الخطیة من قبل المدیر العام .

5- في حالة وجود تغییرات عن الفترة السابقة بأسماء المفوضین بالتوقیع

على الشیكات یتم فحص الخطابات الموجھة إلى البنوك بخصوصإلغاء

التفویضات بالتوقیع والتأكد من وقت الإلغاء . 

6- في حال وجود حسابات بنوك مجمدة وبأرصدة ضئیلة,یتم الاستفسار عن

سببا لإبقاء على ھذه الحسابات مفتوحة. 

7- إبداء الرأي حول نتائج الفحوصات التي قمت بھا ودرجة الاعتماد على

سجلات القبض والصرف .

8- ذكر ملاحظاتك على إجراءات الصرف والقبض وقید مبالغھا وتوجیھھا

محاسبیا



رابعا : إجراءات نھایة السنة :

 1- استكمال مراجعة جمیع القیود المحاسبیة المرحلة الظاھرة في حساب

البنوك وحساب الشیكات برسم التحصیل ) إن وجدت (في الأستاذالعام

للفترة من آخر فحص خلال السنة حتى نھایة السنة .

 2- فحص الشیكات الموقوفة الظاھرة في التسویات خلال السنة التي لم

تكتمل دراستھا في ذلك الوقت. 

3- الحصول على كشوفات البنوكوالشیكات المدفوعة للفترة اللاحقة لنھایة

السنة والتي عادة تكون )شھر محرم نمن كلسنة(.

4- مطابقة الشیكات المدفوعة والإشعارات..الخ مع كشوفات البنوك. 

5- الحصول على تسویات نھایة السنة. 

6- مقارنة الأرصدة بموجب التسویات مع: 

أ- كشوف البنوك لنھایة السنة.

ب- ردود التوثیق من البنوك. 

ج- سجل البنوك والشیكات برسم التحصیل ) إن وجد ( والأستاذ العام. 

7- التدقیق على الإیداعات في الطریق والظاھرة في التسویات إلى دفت

رالبنك وكشوفات البنوك للفترة اللاحقة. 

8- بالنسبة للشیكات المدفوعة قبل نھایة السنة: 

أ- التأكد من الشیكات المؤرخة بتاریخ بعد نھایة السنة لم یتم سحبھا )

دفعھا ( قبل ذلك التاریخ. 

ب- التدقیق على الشیكات المدفوعة من خلال سجل البنوك ومطابقة تاریخ

صدورھا مع تاریخ الترحیل في الدفتر. 

ج- فحص ومقارنة الشیكات المؤرخة بتاریخ قبل نھایة السنة مع قائمة

الشیكات الموقوفة الظاھرة بالتسویة. 

9- التحري والفحص للمستنداتالثبوتیة للشیكات التي لم تراجع مع كشوفات

البنوك لنھایة السنة. 

10- التحري عن صحة تصفیة بنود التسویة الأخرى التي لم تغطیھا في

الخطوات السابقة . 

11- التأكد من أن الإیداعات المرفوضة المرتدة و إشعارات المدینة والدائنة

والأخرى الواردة في كشوفات البنوك قد تم قیدھا بطریقه صحیحةفي

السجلات . 

12- مراجعة محتویات ردود التثبیت من البنوك وتلخیص الالتزامات المتعلقة

بالالتزامات ... الخ 

13- إبداء الرأي حول صحة أرصدة السنة .



الفصل الثاني : إجراءات تدقیق صندوق النثریة 

أولا: الإجراءات قبل الصرف : 

الھدف من ھذا البرنامج ھو التأكد من صحة المبلغ المطلوب صرفھ في ظل وجود

اعتماد للصرف طبقا لصلاحیات الاعتماد وذلك على النحوالتالي : 

1- فحص أوامر الصرف الواردة وراجعھا ومراجعة فنیة ومستندیة للتحقق من

أحقیة الصرف والتعویضات إلى الجھة الصحیحة. 

2- مراجعة الأوامر مراجعةحسابیة للتأكد من صحة المبلغ المطلوب صرفه

3- التأكد من إرفاق جمیع المستندات الثبوتیة مع أمر الصرف. 

4- التأكد من أن الموافقة على الصرف قد تمت طبق الصلاحیات الاعتماد المخولة

بجدول الصلاحیات بالنظاما لمالي. 

5- بین رأیك حول نتائج مراجعتك. 

ثانیا: إجراءات القبض والصرف. 

الھدف ھو التأكد من أن رصید الصندوق في نھایة السنة یظھر بصورة عادلة في

المیزانیة. 

1- المقبوضات .

 أ- مراجعة جانب المقبوضات من دفتر النثریة لفترة محددة. 

ب- فحص المستندات الثبوتیة.

ت- التأكد من صحة المجامیع. 

ث- مراجعة المقبوضات غیر الاعتیادیة في دفتر النثریة والتحقق منھا. 

2- المصروفات.

أ- مراجعة دفتر النثریة لفترة محددة لفحص جمیع المصروفات التي تزید عن مبالغ

غیر اعتیادیة. 

ب- فحص المستندات الثبوتیة والتأكد من بأنھا معتمدة من قبل المخول بصلاحیة

الاعتماد.

ت- التأكد من صحة المجامیع عمودیا وأفقیا. 

ج- مراجعة المصروفات غیر الاعتیادیة في دفتر النثریة والتحقق منھا. 

ثالثا: جرد الصندوق. 

1- قم بجرد الصندوق بطریقة مفاجئة للنقد في الصندوق بأكملھ بما فیھ نقد

أمانة للغیر ... الخ لمنع أي تلاعب بتعویض النقص على أن یتمذلك بحضور أمین

الصندوق ثم سجل النتائج على النموذج الخاص بعد النقدیة . 

2- عند الانتھاء من الجرد , یطلب من أمین الصندوق التوقیع على النموذج بنا یفید

إبرازه جمیع النقود الذي بحوزته

وأن الجرد قد تمت بحضوره وأن النقود أعیدت إلیھ بالكامل 



3- التأكد من سندات صرف النثریة المتعلقة بالسلفیات والمصاریف الأخرى ... الخ ,

التي دخلت ضمن الجرد قد تم مراجعتھا واعتمادھا منقبل الإدارة . وإذا كان ھناك

بعضھا غیر معتمد فتقدم للمسؤول ویحصل على الاعتماد اللازم . 

4- قبل البدء بالجردة النقدیة تأكد من أن شیكات استعاضة السلفة النثریة التي

لم یتم سحبھا من البنك قد تم تسجیلھا في الدفاتر ودخلتضمن الرصید . 

5- تسویة الرصید بموجب الجرد مع الرصید الدفتري للحساب الرقیب في الأستاذ

العام 

6- المتابعة والتحري عن سندات الصرف التي ضمن الجرد إلى طلبات الاستعاضة

للفترة اللاحقة. 

7- في حال وجود حساب للسلفة المستدیمة قم بعمل التسویة اللازمة كما في

تاریخ الجرد .

8- بالنسبة للنقود التي دخلت ضمن الجرد والتي لیس لھا علاقة بصندوق النثریة

)مثل نقد أمانة للغیر ( . یتم مراجعتھا من خلال السجلاتأو عن طریق التثبت

المباشر مع الأشخاص الذین تخصھم ھذه المبالغ.

 9- مراجعة قیود صندوق النثریة خلال السنة والتحري عن القیود غیرالاعتیادیة أو

أي اتجاه یشیر إلى تركیز على المدفوعات لنوع معین من المصروفات مع التحقق

الكافي من حیث مدى الاختیار والتنفیذ . 

الفصل الثالث : إجراءات تدقیق الموجودات الثابتة. 

الفحص المرحلي : الغرض من ھذا البرنامج ھو التأكد من صحة قیمة الموجودات

الثابتة وملكیتھا والتأكد من أن جمیع الإضافات والحذوفاتقد تمت وفقا للإجراءات

المالیة والمحاسبیة باللائحة المالیة للجمعیة والمبالغ المقدرة في الموازنة

والتأكد من صحة قید الموجودات الثابتة من حیثالفصل بین المصاریف الرأسمالیة

والمصاریف الإداریة وأن الاستھلاكات تحتسب على أساس المعدلات المقررة

شھریا حسب اللائحة المالیةللجمعیة - ویتم الفحص على النحو التالي : 

1- السجلات : 

أ- التأكد من صحة تدویر الأرصدة الافتتاحیة .

ب- التحقق من صحة المجامیع والأرصدة في سجل الموجودات الثابتة وملاحقتھا

إلى الأستاذ العام . 

ت- اختیار عینة من الموجودات الثابتة الظاھرة في السجل والتحقق من وجودھا

الفعلي . 

ث- مراجعة احتساب الاستھلاك الشھریة على الموجودات الثابتة والتأكد إن

المعدلات المستعملة تتفق مع سیاسة الجمعیة وأنھ تم تسجیلھافي الدفاتر

شھریا . 

ج- ابداء الرأي حول دراسة الموجودات الثابتة والسجلات المحتفظ بھا .



2- الإضافات :

 أ- بالإشارة إلى حسابات المباني , الآلات المكتبیة , الأثاث والأدوات والسیارات ....... وغیر ذلك , اختر

مجموعة من الإضافات ذات القیمالكبیرة . 

ب- فحص إشعارات التحول بالصرف للإضافات المعتمدة بناء على المبالغ المقررة في الموازنة والتأكد

من أن التحویل یشمل الموجودات الثابتةالمضافة . 

ت- فحص الفواتیر , شھادات الملكیة , أو أیة مستندات ثبوتیة أخرى تتعلق بھذه الإضافات , والتأكد من

صحة تصنیف المصاریف إلىرأسمالیة وغیرھا . 

ث- في حالة وجود زیادة في المصروفات الفعلیة للموجودات الثابتة یجب التأكد من وجود الموافقة

من الإدارة العلیا .

ج- فحص عدد معین من الموجودات الثابتة الرئیسیة المشتراة التي یسھل الوصول إلیھا .

3- المحذوفات : 

أ- بالرجوع للحسابات التفصیلیة للمباني , الآلات المكتبیة , الأثاث , الأدوات والسیارات ... وغیر ذلك اختیار

مجموعة من المحذوفات الرئیسیة. 

ب- التحقق من أن جمیع الحذوفات المختارة أعلاه قد تم اعتمادھا .

ت- فحص فواتیر البیع المذكرات , وغیرھا من المستندات الثبوتیة التي تؤید صحة عوائد بیع الموجودات

الثابتة وتتبعھا إلى سندات القبض . 

ث- التأكد من طرح التكلفة الأصلیة من حساب الموجودات الثابتة ومن تنزیل استدراك الاستھلاك

للموجودات الثابتة والتأكد من صحةاحتساب وقید الربح والخسارة .

ج- التأكد من صحة تسجیل الحذوفات في سجل الموجودات الثابتة والدفاتر المحاسبیة . 

4- الفحص النھائي: 

أ- إكمال ملخص الاضافات والحذوفات التي حصلت علیھا في الفحص المرحلي. 

ب- مراجعة الاضافات و الحذوفات منذ نھایة الفحص الداخلي المرحلي واستفسر عن ایة تغیرات مادیة. 

ت- مراجعة كشف تحلیل مصاریف الصیانة و التصلیحات من نھایة الفحص المرحلي حتى نھایة السنة و

الاستفسار عن المصاریف المادیة.

ث- تجھیز مبالغ تقدیریة بالاستھلاك للسنة لكل اصناف الموجودات الثابتة ومقارنتھا مع سجلات

المحاسبة, والاستفسار عن الانحرافاتالمادیة. 

ج- التأكد من نسب الاستھلاك التي تم احتسابھا أو تعدیلھا حسب العمر المقدر لكل أصل وفق الإجراءات

المالیة و المحاسبیة باللائحة المالیةللجمعیة. 

ح- تحري عن الالتزامات لشراء الموجودات الثابتة.

خ- مراجعة كتب الموافقات الإداریة المتعلقة بالإستبعادات و الحذوفات 

د- التحقق من صلاحیة وكفایة بوالص التامین على الموجودات ضد اخطار الحریق والسرقة والاخطار. 

ذ- ابداء الراي حول عدالة الارصدة النھائیة للموجودات الثابتة والاستھلاكات الخاصة بھا.



1. مراجعة صحة تدویر الارصدة الافتتاحیة 

2. الحصول على كشف بالذمم الدائنة

 3. جمع الكشف ومطابقة المجموع البیانات المالیة الشھریة ومیزان المراجعة. 

4. متابعة مجموع الكشف إلى حساب مراقبة الذمم الدائنة في الأستاذ العام

5. اختیار عینة من الكشف و متابعتھا لملف الذمم الدائنة و التأكد من صحة الارصدة 

6. استعراض حساب مراقبة الذمم الدائنة و تحري عن ایة قیود محاسبیة غیر اعتیادیة ظاھرة فیھ 

7. القیام بإعداد مطابقات شھریة لحسابات الموردین من واقع كشوف الحسابات الواردة منھم مع

السجلات المحاسبیة 

8. ابداء الراي حول نتائج الفحوصات

 الفصل الخامس: إجراءات تدقیق المشتریات. 

أولاً :الفحص المرحلي: 

1- مراجعة إجراءات عملیات المشتریات بالجمعیة ومقارنتھا مع الإجراءات المعتمدة باللائحة المالیة

و تقییم مدى ما تحققه ھذه الإجراءات من رقابة داخلیة. 

2- اختیارعینة كافیة من فواتیر المشتریات وثبت ھذه العینة وتحدید أساس اختیارھا على ورقة

عمل لغرض تحقیق أھداف الفحصالداخلي. 

أ- التأكد من كفایة المرفقات الثبوتیة المعززة للمعاملات المالیة الخاصة بالمشتریات.

ب- سلامة التوجیھ المحاسبي

 ت- سلامة الترحیل إلى الحسابات ذات العلاقة في الذمم الدائنة و المستودعات حسب النوع

ومطابقتھا مع مستندات المستودعات. 

ث- المقارنة بین الفواتیر مع طلبات الشراء ومع أمر الشراء ومع سند الاستلام من حیث اسم المورد

و الكمیة و السعر و الشروط.

ج- التأكد من أن طلبات التورید و الشراء قد تم اعتمادھا حسب الإجراءات المالیة و المحاسبیة

باللائحة المالیة للجمعیة من خلال مراجعة ملفاوامر الشراء. 

ح- فحص العروض والمناقصات التي تؤید صحة الاسعار الظاھرة على طلبات الشراء

خ- استعراض التقاریر المتعلقة بمراجعة اسعار الشراء , وملاحظة موضوعیة المشتریات مقارنة

بحجم النشاط. 

د- متابعة الفواتیر إلى سجل المشتریات ومقارنتھا مع سند الاستلام 

ذ- متابعة الفواتیر إلى سجل الموردین ومطابقتھا مع شروط الاتمان المتفق علیھا مع المورد 

ر- مراجعة صحة المصاریف المحملة إلى المشتریات ز- مراجعة إجراءات الشراء المعمول بھا خلال

الفترة لتحدید وتقییم ایة انحرافات 

س- متابعة الفاتورة والموافقة علیھا وعلى شروط الخصم والتأكد من صحة معالجتھا فنیا و

محاسبیا ش- مراجعة تقریر اوامر الشراءالمفتوحة والتأكد من أسباب عدم وصول المشتریات في

موعدھا 

ص- اخذ عینة من قائمة الشیكات المعدة للدفع ومراجعة فواتیھا و مطابقتھا معھا من حیث شروط

ومبالغ ووقت الدفع



ثانياً :الفحص النھائي

1. مراجعة تأكیدیة للتحقق من صحة إجراءات الشراء في نھایة السنة 

أ- تتبع عدد معین من سندات استلام المشتریات وذلك في نھایة السنة إلى فواتیر

المشتریات والتأكد من عدم التداخل في

السنوات المحاسبیة

 ب- مراجعة سجل المشتریات لآخر شھرین في السنة الحالیة واول شھرین للسنة اللاحقة

 2. التأكد من أن ما تم قیده إلى حساب المشتریات لا یتضمن ایة مشتریات رأسمالیة 

3. الاخذ بعین الاعتبار وجود التزامات طارئة أو عقود شراء قد یكون لھا تأثیر عكسي على

المخصصات المعمولة في نھائي السنة 

4. الحصول على تثبیت لأیة دف أو كمبیالات على الجمعیة ) أن وجدت( ثم مراجعة شروط تلك

الأوراق من حیث توافقھا مع الشروط المرتبطةبتلك الأوراق وكذلك بشروط الاستحقاق 

الفصل السادس : إجراءات تدقیق المصاریف 

أولاً :الفحص المرحلي

1- تجھیز كشف بأنواع المصاریف للفترة محل الدراسة مع الأرقام,المقارنة في الفترة

السابقة المقابلة مع الموازنة التقدیریة و تحري عن ایةانحرافات مادیة عن الموازنة

التقدیریة , ودراسة التقاریر الإداریة المتعلقة بذلك 

2- تجھیز ورقة عمل تحلیل مفصل لجمیع حسابات المصاریف كمایلي:

أ- متابعة القیود المحاسبیة إلى المستندات الثبوتیة و التأكد من صحة الترحیل والاعتماد

والتسجیل 

ب- التأكد من أن المبالغ المسجلة تتماشى مع سیاسات الجمعیة وما تم صرفة فعلا یخص

أنشطة الجمعیة 

ت- مقارنة ھذه الأرقام مع الموازنة التقدیریة وتحري عن الاختلافات الناتجة عن المقارنة 

3. استعراض الحسابات في الأستاذ العام لنفس الفترة و التأكد من مطابقة الأرقام للأستاذ

المساعد للمصاریف و تحري عن ایة قیوداعتیادیة مثل قیود التسویة

 4. إیجاد المعدل الشھري للمصروف ویستخرج على اساسة المصروف الاجمالي للفترة و

قارنھ مع ما ھو مسجل بالدفاتر و التحري عن ایةفروقات 

5. التحقق من صحة قیود المصاریف المتكررة من حیث الفترة و المبلغ ومن أن جمیع

المصاریف یتم تسجیلھا شھریا على أساسالاستحقاق 

6. مقارنة المصاریف الفعلیة بالمقدرة للفترة موضوع التدقیق و دراسة أسباب تجاوز بعض

البنود



الفصل السابع : إجراءات تدقیق الرواتب. 

أولا : المقدمة:

 1- إجراءات صرف الرواتب والدورة المستندیة الخاصةبھا: • حفظ سجلات الدوام • تحضیر

كشف الرواتب و تحمیلھا على اقسام )مشاریع( الجمعیة • طریقة دفعھا ثم حدد ایة

تغییرات قد حدثت في الإجراءات المالیة و المحاسبیة عما ھو معتمد باللائحة المالیة في

وقتخلال الفترة تحت الفحص 2- التعرف على ایة تغیرات في السیاسات الخاصة بأعمال

الجمعیة والموظفین في شروط عقود العمل

3- مراجعة الھیكل التنظیمي,توزیع الوظائف الرئیسیة والتقاری رالإداریة

الخاصة)المیزانیات التقدیریة ,تقدیر القوة الانتاجیة , الساعاتالاضافیة( للتأكد من أن

المسؤولیات الإداریة الخاصة بتكلفة العمل تبدو محدده بوضوح وان شكل و مضمون التقریر

یفي بأغراض الرقابة

 4- التحري عن وجود اختلاف ذات أھمیةبین تكلفة الرواتب واحصائیات الموظفین للفترة تحت

الفحص لكل قسم مع الفترة المقابلة ومعالمیزانیة التقریبیة للمیزانیة الحالیة

 ثانیا: فحص القیود و السجلات التفصیلیة

 : 1- اختیار عینة من الموظفین ویتم متابعتھا إلى الموافقات على التعیین والرواتب

الموافقة علیھا

 2- مطابقة تصنیفات الموظفین بكشوف الرواتب معا لملفات الشخصیة بقسم شؤون

الموظفین

3- من مقارنة كشوف الرواتب للفترة الحالیة والفترة السابقة یتم تحدید الاشخاص المعینین 

حدیثا ثم: 

• فحص الموافقات على التعیین و الرواتب و ملحقاتھا 

• فحص الموافقات على المستحقات أنھا الخدمة ومذكرة شؤون الموظفین المتعلقة بذلك

• التأكد من صحة احتساب مبالغ الرواتب أومستحقات أنھا الخدمة و أیضا التأكد من خلو

كشوف الرواتب اللاحقة من الاشخاص الذین انتھت خدمتھم 

4- التأكد من أن الموافقات والانھاء .... الخ قد تم اعتمادھا من صاحب الصلاحیة 

5- مراجعة الإجراءات الخاصة بتعدیلات الرواتب للموظفین خلالال فترة تحت الفحص مع

مسؤول شؤون الموظفین للتعرف على ایة انحرافاتعن سلم الرواتب المعتمد

6- التأكد عن طریق المناقشة أوالملاحظة لعینة مختارة من الموظفین أن رواتبھم

ووظائفھم وتصنیف اقسامھم في كشوفات الرواتب مطابقةللواقع 

7- مراجعة إجراءات تسجیل ومراقبة الدوام والحوافز المطبقة خلال الفترة تحت الفحص وتحر

عن ایة انحرافات تكون قد وقعت و قیمھا



ثالثا : الاحتساب والترحيل : 

1- مراجعة احتساب الراتب الاجمالي والساعات الاضافیة والعلاوات الأخرى في عینة من

الموظفین الظاھرة أسمائھم في كشوفات الرواتب

 2- مراجعة صحة الاستقطاعات وقارنھا مع الموافقات وصحة المبلغ المستحق 

3- جمعا لكشوفات افقیا وعامودیا والتأكد من أنھا معتمده من صاحب صلاحیة الاعتماد

موجب اللائحة المالیة للجمعیة 

4- التأكد من أن المبالغ المسحوبة من البنك تطابق مجموع الرواتب الاجمالیة)كشوفات

الرواتب 

5- الحصول على كشف تحلیلي للرواتب الاجمالیة لكل شھر ولكل قسم وقارن الرواتب حتى

تاریخه مع الفترة المقابلة السابقة وعدد الموظفینفي كل قسم واربط الاختلافات ) أو

عدمھا 

. الفصل الثامن: إجراءات تدقیق الإیرادات

1- القیام بدراسة الإجراءات فیما یتعلق بالإیرادات وتقییم مدى ماتحققه الإجراءات من

رقابة داخلیة على تلك الارادات واجراءات قیدھا فيالسجل و تحدید نقاط الضعف في ھذه

الإجراءات 

2- اختیار عینة من المعاملات المالیة التي تمت خلال السنة على حسابات الارادات وتثبیت

ھذه العینة وتحدید اسس اختیارھا على ورقة عمللغرض تحدد أھداف الفحص المرحلي: 

أ- التأكد من كفایة المرفقات الثبوتیة المعززة للمعاملات المالیة الخاصة بالإیرادات و من

توفر الموافقات الإداریة المطلوبة 

ب- التأكد من سلامة التوجیه المحاسبي 

ت- سلامة الترحیل إلى الحسابات ذات العلاقة ث- التأكد من اتباع الإجراءات المالیة

والمحاسبیة المعتمدة باللائحة المالیة و المتعارف علیھافي قید و تسجیل ھذه الارادات

 3- الحصول على كشف تحلیلي بأرصدة الإیرادات ومطابقتھا مع سجلات ومناقشتھا مع

الإدارة ومناقشة الارصدة المالیة الناتجة عن بیعالموجودات وفحصھا مع الموافقات

الإداریة وصحة قیدھا في السجلات

 4- استعراض القیود المحاسبیة لكافة انواع الارادات للفترة من نھایة الفحص المرحلي حتى

نھایة السنة وتحريعنایة مبالغ أو قیودمحاسبیة غیر اعتیادیة

5- التأكد من أن مصادر الارادات تقع من ضمن الأغراض المسموح بمزاولتھا ولاتتعارض مع

نظام الجمعیة وفق تعلیمات وزارة الشؤون الاجتماعیة .

 










