
الإدارة المالية العملية لمنظمات المجتمع المدني

الثانيالجزء 

الداخليةالرقابة 

محتويات هذه المنشورة هي مسؤولية الاستشاري، ولا تعكس  (USAID) .تم تطوير هذه المنشورة بفضل دعم الشعب الأميركي من خلال الوكالة الأمريكية للتنمية الدولية»

.«بالضرورة وجهة نظر او اراء الوكالة الأمريكية للتنمية أو حكومة الولايات المتحدة
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برنامج التدّريب

مقدّمة التدريب وتحديد التوّقعّات09:30-09:45

تعريف الرقابة الداخلية09:45-10:35

10.35-11.00

استراحة القهوة

11.15-13.00

إجراءات الرقابة الداخلية

13.00-14.00

14.40-15.30

15:30-16:00

11.00-11.15

2

(القسم الاوّل)رقابة النقد 

استراحة الغداء

رقابة الرواتب والسّلف

ملخص وأسئلة
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(القسم الثاني)رقابة النقد 14.00-14.40



Iفقرة المدخل إلى الرّقابة الدّاخليةّ

I.1فقرة إطار الرّقابة الداخّليةّ

I.2فقرة أهداف الرّقابة الداّخليةّ

I.3فقرة 

IIفقرة 

I.1فقرة 

I.2فقرة 

I.3فقرة 

I.4فقرة 

I.5فقرة 

I.6فقرة 

دريبالتّ فقرات 
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أنواع الرقابة الداخلية

الرقابة الماديةّ

تفويض الصّلاحيةّ

الفصل بين الواجبات

إجراءات الرقابة الداخلية

الرقابة النقدية

رقابة جدول الرواتب

رقابة السّلف
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دريبالتّ فقرات 

Iفقرة المدخل إلى الرّقابة الدّاخليةّ

I.1فقرة إطار الرّقابة الدخّليةّ

I.2فقرة أهداف الرّقابة الداّخليةّ

I.3فقرة 

IIفقرة 

I.1فقرة 

I.2فقرة 

I.3فقرة 

I.4فقرة 

I.5فقرة 

I.6فقرة 

أنواع الرقابة الداخلية

الرقابة الماديةّ

تفويض الصّلاحيةّ

الفصل بين الواجبات

إجراءات الرقابة الداخلية

الرقابة النقدية

رقابة جدول الرواتب

رقابة السّلف



ةاخليّ قابة الدّ الرّ 

من الأفضل تطبيق إجراءات لردع سوء إستعمال موارد المنظّمة بالإضافة إلى 
إجراءات لاكتشافه
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مة هي السّياسات والإجراءات المتخّذة من قبل الإدارة لضمان قيام المنظّ 

.بالأعمال بطريقة منظّمة وفعاّلة

ة لها أنهّا توفرّ إطاراً يمكن من خلاله للإدارة أن تستخدم الموارد المتاح

.لتحقيق أهداف المنظّمة
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دريبالتّ فقرات 

Iفقرة المدخل إلى الرّقابة الدّاخليةّ

I.1فقرة إطار الرّقابة الداّخليةّ

I.2فقرة أهداف الرّقابة الداّخليةّ

I.3فقرة 

IIفقرة 

I.1فقرة 

I.2فقرة 

I.3فقرة 

I.4فقرة 

I.5فقرة 

I.6فقرة 

أنواع الرقابة الداخلية

الرقابة الماديةّ

تفويض الصّلاحيةّ
الفصل بين الواجبات

إجراءات الرقابة الداخلية

الرقابة النقدية

رقابة جدول الرواتب

رقابة السّلف



ةاخليّ قابة الدّ طار الرّ إ
خمسة معايير مترابطة
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البيئة الرّقابيةّ

آليات 
المراقبة 

المعلومات 
توالتصّالا

المراقبة

تقييم 
المخاطر



:البيئة الرقابية
.صفات الأشخاص الذين يقومون بأنشطة المنظمة والبيئة التي يعملون فيها

تقييم المخاطر

.وضع الأهداف والآليات لتحديد وتحليل وإدارة المخاطر

:آليات المراقبة 
.ت الإدارةالسياسات والإجراءات المعمول بها والمنفذة التي تمكن من تطبيق توجيها

:  المعلومات والاتصالات
.بة العملياتالأنظمة التي تساعد في تحديد والتقاط وتبادل المعلومات لتسيير ومراق

: المراقبة
.وفتقييم أداء الرقابة الداخلية على مر الوقت وإجراء تعديلات مع تغير الظر
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موجودة

في صلب عملياّت 

المنظّمة

ةاخليّ قابة الدّ طار الرّ إ
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اً أن تكون المنظّمة صغيرة ليس عذر

للتفّكير لرقابة ماليةّ ضعيفة؛ إنّما حافز

.ملياً في طرق مناسبة لوضعها



10/62

دريبالتّ فقرات 

Iفقرة المدخل إلى الرّقابة الدّاخليةّ

I.1فقرة إطار الرّقابة الداّخليةّ

I.2فقرة أهداف الرّقابة الداّخليةّ

I.3فقرة 

IIفقرة 

I.1فقرة 

I.2فقرة 

I.3فقرة 

I.4فقرة 

I.5فقرة 

I.6فقرة 

أنواع الرقابة الداخلية

الرقابة الماديةّ

تفويض الصّلاحيةّ
الفصل بين الواجبات

إجراءات الرقابة الداخلية

الرقابة النقدية

رقابة جدول الرواتب

رقابة السّلف
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:فيالحكوميةالغيرالمنظماتالداخليةالرقابةتساعد

أهداف الرقابة الداخلية

.معالجة مخاطر الوقوع بالأخطاء، الالتباس أو الاحتيال بشكل يومي

ل حماية الموظفين من أي ضغط يمارس عليهم من أجل سووء اسوتخدام الأمووا

.ومن الشبهة بالقيام بالمخالفات

ضمان مصداقية التقارير المالية

المعمووووووووووووول بهوووووووووووواالاجووووووووووووراءاتضوووووووووووومان الامت ووووووووووووال للقوووووووووووووانين و

ضمان فعالية وكفاءة عمليات البرنامج

ة وكفاءة عمليات البرنامجفعاليّ تامين 
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غياب

الرّقابة الدّاخليةّ

وجود

ير العوامل الرّئيسيةّ الثلّاثة للتزو
وسوء إستخدام الموارد
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الضّغط

ةالفرص

سوء 
إستخدام 
موارد 
المنظّمة

العقلنة

مثلثّ سوء إستخدام موارد المنظّمة
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سوء إستخدام موارد المنظّمة

الضّغط

ةالفرص

سوء 
إستخدام 
موارد 
المنظّمة

العقلنة

الفرصة

فرصةهناكيكونعندماتحصل

ر،تزويعملياتلارتكابللموظف

ً (تكون)ويكون هناكأنمدركا

إمكانيةعدمأوصغيرةإمكانية

.ها/لضبطه
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سوء إستخدام موارد المنظّمة

الضغط

يمكن للإجهاد الناتج عن منظمة 

ت غير منظمة بالإضافة الى الأزما

والمشاكل الشخصية، أن يضع 

اب ضغطاً على الموظفين لارتك

.عمليات تزوير

الضّغط

ةالفرص

سوء 
إستخدام 
موارد 
المنظّمة

العقلنة



16/62

سوء إستخدام موارد المنظّمة

العقلنة

ه يحصل عندما يشعر الموظف بأن

.مبرّر في ارتكاب التزوير

الضّغط

ةالفرص

سوء 
إستخدام 
موارد 
المنظّمة

العقلنة
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دريبالتّ فقرات 

Iفقرة المدخل إلى الرّقابة الدّاخليةّ

I.1فقرة إطار الرّقابة الداّخليةّ

I.2فقرة أهداف الرّقابة الداّخليةّ

I.3فقرة 

IIفقرة 

I.1فقرة 

I.2فقرة 

I.3فقرة 

I.4فقرة 

I.5فقرة 

I.6فقرة 

أنواع الرقابة الداخلية

الرقابة الماديةّ

تفويض الصّلاحيةّ

الفصل بين الواجبات

إجراءات الرقابة الداخلية

الرقابة النقدية

رقابة جدول الرواتب

رقابة السّلف
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نوع الرّقابة الدّاخليةّ

ة الرّقابة الداّخليمقابل 

الوقائية
تمنع حدوث المشاكل

الفصل بين المهام: م ال

شكل تقاسم المسؤوليات المالية بين الأفراد ب

منفصل م ل عد الأموال، تسجيل المعاملات

ومراجعة التقارير 

ة الرّقابة الداّخلي

التحّققّيةّ
تحددّ المشاكل بعد حصولها

ريةّ من البيانات الماليةّ الشّهمراجعة: م ال

قبل شخص لم يعُِدّ المحاسبة



تقييم الرقابة الداخلية :1تمرين رقم 
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-" م لووس سوووء اسووتخدام موووارد المنظّمووة " حووددّ مووا إاا كانووت عواموول 1.

موجودة في المؤسسة الخاصة بك-الفرصة، العقلنة، والضغط 

نوك إاا كانت أي من هذه العوامل المذكورة سابقاً موجودة، اشرح كيف يمك. 2

.تقليلها أو القضاء عليها



Iفقرة المدخل إلى الرّقابة الدّاخليةّ

I.1فقرة إطار الرّقابة الداخّليةّ

I.2فقرة أهداف الرّقابة الداّخليةّ

I.3فقرة 

IIفقرة 

I.1فقرة 

I.2فقرة 

I.3فقرة 

I.4فقرة 

I.5فقرة 

I.6فقرة 

دريبالتّ فقرات 
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أنواع الرقابة الداخلية

الرقابة الماديةّ
تفويض الصّلاحيةّ

الفصل بين الواجبات

إجراءات الرقابة الداخلية

الرقابة النقدية
رقابة جدول الرواتب

رقابة السّلف



إجراءات الرّقابة الدّاخليةّ 
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:عة التاليةتندرج كافة إجراءات الرقابة الداخلية تقريباً في إحدى الفئات السب

جرد النقدية، التحقق من الأصول وجرد الموجودات-التحقق المادي 1.

الأقفال، كلمات السر والتوقيع المصرفي-الولوج المحدود 2.

ات نموووااج الإيصوووالات وقسوووا م الووودفع، والطلبووو-المسوووتندات النمواجيوووة 3.

…وأوامر الشراء المحلية، ورقة التوقيع على بدل السفر الخ 



إجراءات الرّقابة الدّاخليةّ 
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:عة التاليةتندرج كافة إجراءات الرقابة الداخلية تقريباً في إحدى الفئات السب

ة مون التأكد مون عودم قيوام شوخص واحود بالمعاملو-الفصل بين الواجبات 4.

مليوة ويطبوق الوك فوي ع. البداية إلى النهاية، لا مراجعة ااتية أو إان ااتي

. الشراء

بية، و مراقبوة  المصوروفات الن ريوة، السوجلات المحاسو-آليات المراقبوة 5.

التسويات المصرفية 

، موافقووة الأشووخاص المسووؤولين عوون الموازنووة علووى الموودفوعاتالموافقووة 6.

... موافقة المجلس على التصرف بالأصول الخ 

حاسوبية، المقارنوة بوين كشوف الحسواب المصورفي  والودفاتر الم-التسوية 7.

.......الصندوق، تسوية السجلات المحاسبية
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دريبالتّ فقرات 
Iفقرة المدخل إلى الرّقابة الداّخليةّ

I.1فقرة إطار الرّقابة الداّخليةّ

I.2فقرة أهداف الرّقابة الداّخليةّ

I.3فقرة 

IIفقرة 

I.1فقرة 

I.2فقرة 

I.3فقرة 

I.4فقرة 

I.5فقرة 

I.6فقرة 

أنواع الرقابة الداخلية

الرقابة الماديةّ
تفويض الصّلاحيةّ
الفصل بين الواجبات

إجراءات الرقابة الداخلية

الرقابة النقدية

رقابة جدول الرواتب

رقابة السّلف



الرقابة الماديةّ

المستودعات المغلقة 

وخزانات لتخزين 

والسجلاتوجوداتالم

الكمبيوترات مع أذونات 

دخول 
خزائن، وصناديق ودائع 

الأوراق آمنة للنقدية و

التجارية

الرقابة الماديةّ

رونيةالرقابة الميكانيكية والالكت

أجهزة إنذار لمنع اقتحام شاشات تلفزيون لردع 

السرقة

اليات لضبط أوقات العمل 
24



الرّقابة المادّيةّ
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خذة لحماية الرّقابة الماديّةّ هي الإحتياطات الإضافيةّ المتّ 
.موارد المنظّمة

امتلاك خزنة▪

التأمين▪

، سجلاتّ الأصول)الحفاظ على الأصول ال ابتة ▪
(والمركبات وسياسات الصّيانة
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دريبالتّ فقرات 
Iفقرة المدخل إلى الرّقابة الداّخليةّ

I.1فقرة إطار الرّقابة الداّخليةّ

I.2فقرة أهداف الرّقابة الداّخليةّ

I.3فقرة 

IIفقرة 

I.1فقرة 

I.2فقرة 

I.3فقرة 

I.4فقرة 

I.5فقرة 

I.6فقرة 

أنواع الرقابة الداخلية

الرقابة الماديةّ

تفويض الصّلاحيةّ

الفصل بين الواجبات

إجراءات الرقابة الداخلية

الرقابة النقدية

رقابة جدول الرواتب

رقابة السّلف



تفويض الصلاحية

متعلقة يجب أن يتضمن مستند تفويض الصلاحية التعليمات ال
:بالواجبات التالية

وضع  طلبيات السلع والخدمات والموافقة عليها 

توقيع الشيكات 

التعامل مع النقد والشيكات 

الوصول إلى الخزنة والمصروفات الن رية

التحقق من السجلات المحاسبية والموافقة عليها

توقيع المستندات القانونية
27/62



:يةالصلاحتفويضعنداتباعهايجبالتيالأساسيةالتوجيهيةالمبادئ

ةالمفوضالصلاحيةعلىتنطبقالتيالشروطأوالحدودتكونأنيجب❑
.بوضوحمحددة

المبلغتعدىيلابشكلبالنفقاتللقيامشخصأيتفويضيمكنالم ال،سبيلعلى
حيةصلايحددالذيالتفويضجدولفيالحدودهذهتوثيقيتمماعادة.المحدد

.الإدارةمستوياتلمختلفالمعاملاتعلىالموافقة

❑ ً . لا ينبغي لأحد أن يأذن بأي معاملة سيستفيد منها شخصيا

.فذلك يشكك في نزاهة الإدارة

للمدراءلا يجوز السماح للمرؤوسين بالدفع ❑

.تمنح هذه الصلاحية لشخص أعلى في الهيكل الإداري

تفويض الصلاحية

28/62
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دريبالتّ فقرات 
Iفقرة المدخل إلى الرّقابة الداّخليةّ
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I.2فقرة 
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مهام المحاسبة/ الفصل بين المهام المالية 

30/62

يوذ واحود لا يجوب ان يتحمول مسوؤولية تنف( ة)موظوف الشرط الأساسي هو أن 

، موون طلووب الشووراء، تحضووير الوودفع، اصوودارجميووع مراحوول المعاملووة الماليووة

.الدفع وتسجيل المدفوعات في النظام المحاسبي

علوق بوظيفوة بعيداً عن ضعف الرقابة المالية، يؤدي وضع مسوؤولية كبيورة تت

تورك وقف تشوغيل هوذه الوظيفوة فوي حوالمعينة على عاتق شخص واحد إلى 

.في المنظمة أو في حال الغياب لفترات طويلةالعمل( ة)الموظف

30



ية في حال عدم وجود وظيفة واحدة من الوظا ف المذكورة أعلاه، يجب إيلاء المزيد من الاهتمام لعمل

الموظفات/الإشراف على الموظفين
17/53

مهام المحاسبة/ الفصل بين المهام المالية 

ازن، المسؤولية المادية عن المبوالغ النقديوة، والمخو: العهدة
...والمركبات وغيرها

سججل الج   ال/ إدخال البيانات في الحسابات الرئيسية : التسجيل
يشكل الأساس للتقارير المالية 

المشتريات والاستخدامات الأخرى للموارد: الموافقة

31



رأيان أفضل من رأي واحد:  الفصل بين الواجبات

الشيكات•

المصروفات النثرية–المدفوعات •

صلاحية التوقيع•

الموافقة على المعاملات•

المقارنة العادية•

اتخاذ تدابير بشأن الفروقات•
نشر السجلات/ حفظ  •

مراقبة معالجة الكمبيوتر  •

الحيازة المادية •

المراقبة المادية•

32/62

الموافقة

اعداد
ة العمليةّ الماليّ 

العهدة

ةالتسوي

مراجعة
العمليةّ الماليةّ 

التسجيل
32



الفصل بين الواجبات

• Regular Comparison

• Take action on differences

ا بين الوظا ف الهامة والإجراءات اات الصلة التي يتعين فصله

:الموظفين هي

الواجبات وإجراء الفصل بينها
الوظائف

يل التفويض بالدفع، التعامل مع الأموال النقدية، تسج

المعاملات

ةالمدفوعات النقدية والمصروفات النثري

طلب البضائع؛ استلام البضائع المشتريات

الوصاية والحفاظ على الأصول؛ الحفاظ على السجلات
إدارة الأصول الثابتة والمخزون

ن تحضير جدول الرواتب والموافقة على رواتب الموظفي جدول الرواتب

34/62
33



34/62

دريبالتّ فقرات 
Iفقرة المدخل إلى الرّقابة الداّخليةّ

I.1فقرة إطار الرّقابة الداّخليةّ

I.2فقرة أهداف الرّقابة الداّخليةّ

I.3فقرة 

IIفقرة 

I.1فقرة 

I.2فقرة 

I.3فقرة 

I.4فقرة 

I.5فقرة 

I.6فقرة 

أنواع الرقابة الداخلية

الرقابة الماديةّ
تفويض الصّلاحيةّ

الفصل بين الواجبات

إجراءات الرقابة الداخلية

الرقابة النقدية
رقابة جدول الرواتب

رقابة السّلف



الرقابة النقدية
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التسوية المصرفية

جرد المصروفات النثرية

التسوية النقدية

35



التسوية المصرفية: الرقابة النقدية

:  تعريف التسوية المصرفية

لحساب هي طريقة للتوفيق بين الرصيد المبين في كشف ا

اريخ معينالمصرفي والرصيد في الدفاتر المحاسبية في أ  ت

:  المستندات المطلوبة

يع وهو سجل يحتفظ به المصرف لجم: كشف حساب المصرف
المعاملات التي تمر في الحساب المصرفي 

في سجل يتضمن جميع المعاملات التي تمر: سجل الحسابات
الحساب المصرفي

36/62
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رصيد سجل الحسابات المعدل= الرصيد المصرفي المعدل 
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التسوية المصرفية: الرقابة النقدية

37
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خطوات 
التسوية
ةالمصرفي

تسجيل الرصيد النها ي لكشف الحساب .1الخطوة 

التحصيلإعداد قا مة مفصلة بالودا ع التي لا تزال قيد . 2الخطوة 

ن إضافة مجموع الودا ع قيد التحصيل إلى الرصيد النها ي م. 3الخطوة 
الخطوة 

لكن لم مكتوبة، و/ المرسلة)إعداد قا مة مفصلة بالشيكات المعلقة  .4الخطوة 
(يتم تبديله في غرفة المقاصة

تحصل وهكذا . طرح المجموع المستحق من الرصيد النها ي. 5الخطوة 
على الرصيد المصرفي المعدل

تعديل رصيد سجل الحسابات لإضافة أي فا دة يرسلها. 6الخطوة 
رصيد وبهذا تحصل على . المصرف وطرح أي رسوم مترتبة

.  دفتر الأستاا العام

مقارنة الرصيد المصرفي المعدل برصيد سجل الحسابات . 7الخطوة 
.يتعين على هذه المبالغ أن تتوافق. المعدل 38



الرصيد المصرفي المعدل 

 =

رصيد سجل الحسابات المعدل

39/62
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التسوية المصرفيةّ :2تمرين رقم 

كشف حساب 

المصرف

سجل 

الحسابات

التسوية 

ةالمصرفيّ 
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مراقبة المصروفات النثرية

:القواعد الذهبية للتعامل مع النقد

ً إعطاء • مقابل المال المستلمإيصالات دا ما

الحصول دا ماً على إيصال بالمبلغ المدفوع •

المصرفإيداع مبالغ نقدية إضافية في •

تقييد الوصول إلى المصروفات الن رية •

الحفاظ على أدنى حد ممكن من المعاملات النقدية•

41/62



التسوية: مراقبة المصروفات النثرية
المبالغ النقدية المتوفرة

العملة

المبلغ الكمية الفئة

100.000

50,000 

20,000 

10,000 

5,000 

1,000 

500 

250 

المجموع

المجموع وفقا لدفتر الأستا 
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ةميزانيّ 

أصول خصوم
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التسوية النقدية: 3رقمالتمرين 
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دريبالتّ فقرات 
Iفقرة المدخل إلى الرّقابة الداّخليةّ

I.1فقرة إطار الرّقابة الداّخليةّ

I.2فقرة أهداف الرّقابة الداّخليةّ

I.3فقرة 

IIفقرة 

I.1فقرة 

I.2فقرة 

I.3فقرة 

I.4فقرة 

I.5فقرة 

I.6فقرة 

أنواع الرقابة الداخلية

الرقابة الماديةّ
تفويض الصّلاحيةّ
الفصل بين الواجبات

إجراءات الرقابة الداخلية

الرقابة النقدية

رقابة جدول الرواتب
رقابة السّلف



الرقابة الداخلية لجدول الرواتب 

يجب  ةسرّية للغايالمعلومات المتعلقًة بالرواتب هي▪

في مكان مقفل وآمنحفظها

جدول الرواتب–السياسة المالية ▪

:لتحفظ المعلومات حول الموظفين في مكان آمن وتشم

السيرة الذاتية •

التاريخ وتعديلات  الراتب•

المراجعات السنوية •

الهوية•

شهادات التأهيل•
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الرقابة الداخلية لجدول الرواتب 

اتووب، الترقيووات، وزيووادة الرو)يجووب إجووراء أيووة تغييوورات فووي بنووود الرواتووب 

ى رسالة رسمية يوافق عليها حسب الأصول أعل/ من خلال مذكرة ( وغيرها

مستوى من السلطة وتودع مع جدول الرواتب في ملف الموظف 

.

ي نهايوة يجب أن تخصوم سولف السوفر التوي لوم تخضوع للتسووية مون الراتوب فو

.الشهر
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:الفصل بين الواجبات–جدول الرواتب 

الرقابة الداخلية لجدول الرواتب 

يتعين على أمين الصندوق أو من يضطلع -الإعداد 
بمنصب مماثل إعداد جدول الرواتب

ة أو يتعين على المسؤول عن الموارد البشري-المراجعة 
الإدارة التحقق من جدول الرواتب

رواتبيتعين على المدير الموافقة على جدول ال-الموافقة 
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الرقابة الداخلية لجدول الرواتب 

لا يمكن للشخص الذي يعد جدول الرواتب أن يصدر الشيكات

لا يمكوون للشووخص الووذي يعوود جوودول الرواتووب أن يكووون مسووؤولا عوون حفووظ 

السجلات 

ا م الدفعيتعين على الموظف والسلطة التي تجيز الدفع إصدار وتوقيع قس

تكلفووة -الغرامووات المدفوعووة علووى التووأخر فووي دفووع     الاسووتقطاعات القانونيووة 

غير مسموح بها 
49/62



الرقابة الداخلية لجدول الرواتب 

من المفضل الدفع في الحساب المصرفي للموظف 

: إاا كان من غير الممكن الدفع مباشرة في الحساب المصرفي الموظف

شيك مكتوب باسم الشخص الذي يدفع الرواتب ▪

لهمإثبات بالدفع يصدق عليه من خلال توقيع الموظفين المدفوع▪
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تفويض الصّلاحيةّ
الفصل بين الواجبات

إجراءات الرقابة الداخلية

الرقابة النقدية

رقابة جدول الرواتب

رقابة السّلف



100عاد مدير البرنامج من رحلة ميدانية أعطي خلالها مبلغ 

شاري ” عن السكن من$ 38قام بتقديم إيصالات بقيمة . دولار

على $ 62، وقال لمديره أنه أنفق ما تبقى من "كمفورت هاوس

يملك المواد الغذا ية من الأسواق وثمن تذاكر الباص، غير أنه لا

150نسي أنه لا يزال لديه مبلغ معلق بقيمة . إيصالات بها

.دولارا عن الشهر الماضي

أين تكمن المشاكل؟ 

سيناريو السّلف :4تمرين رقم 
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المشاكل والحلول الشائعة: السلف

المشاكل الشا عة

لف أو غالبا ما ينسى المستفيدون الس•
د ينفون استلامها أو يدعون بأنهم ق

تلقوا المبلغ غير الصحيح

و لا غالبا ما تنسى الشركة السلف، أ•
تبررها أو لا تسددها
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المشاكل والحلول الشائعة: السلف
المشاكل الشا عة

لسلف غالبا ما ينسى المستفيدون ا•
أو ينفون استلامها أو يدعون 

بأنهم قد تلقوا المبلغ غير 
الصحيح

، أو غالبا ما تنسى الشركة السلف•
لا تبررها أو لا تسددها

الحلول الشا عة

م توقع كافة السلف من قبل المستل•
وتحسب جميعها من قبل المستلم 

والشخص الذي يدفع الأموال 

ي دفاتر يتم تسجيل كافة السلف النقدية ف•
(  وليس كمصروف)الحسابات كسلفة 

وأيضا في سجل السلف

اب يمكن للنظام المحاسبي أن يضم حس•
المراقبة مع حسابات فرعية لكل 

54/62موظف



المشاكل الشا عة

هم لا يفهم أعضاء الفريق مسؤوليات•
فبتسجيل، مراقبة  وتسديد السل

السلفة طلب سلفة إضافية قبل تسديد•
ة تتبع السابقة وبالتالي تصبح عملي

السلف معقدة

المشاكل والحلول الشائعة: السلف
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المشاكل الشا عة

لا يفهم أعضاء الفريق •
ة  مسؤولياتهم بتسجيل، مراقب

وتسديد السلف

ديد طلب سلفة إضافية قبل تس•
صبح السلفة السابقة وبالتالي ت
عملية تتبع السلف معقدة

المشاكل والحلول الشائعة: السلف

الحلول الشا عة

وضع سياسات وإجراءات واضحة للسلف•

احد التعامل مع سلفة واحدة معلقة في وقت و•
لسابقة يجب على الموظفين تسديد السلفة ا–

قبل الحصول على سلفة جديدة

فة في حال لم يقم الموظفون بتسوية السل•
هر أي بعد ش)ضمن الفترة المنصوص عليها 

د تقتطع السلفة من الراتب بع( من العودة
إعلام الموظفين 

56/62



المشاكل الشا عة

ااها ما هي التدابير التي يجب اتخ•
في حال عدم توفر إيصالات 

:  على سبيل الم ال)صحيحة 
(الأجرة، الخ

المشاكل والحلول الشائعة: السلف
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المشاكل الشا عة

ما هي التدابير التي يجب •
اتخااها في حال عدم توفر 

يل على سب)إيصالات صحيحة 
(الأجرة، الخ: الم ال

47/53

المشاكل والحلول الشائعة: السلف

الحلول الشا عة

أفضل سياسة، لا إيصال، لا نفقة•

:  ثاني أفضل السياسات•

ص احمل دفتر إيصالات يوقع عليه الشخ•
الشخص لإقرار الإستلام

؛ ومع السماح بمبلغ لا يحتاج إلى إيصالات•
ات من الك، لا تزال بحاجة إلى تبرير النفق

خلال إظهار التاريخ، والكمية، والغرض،
ومراجعتها والموافقة عليها من قبل 

المشرف

58



المشاكل الشا عة

فقدان أو سرقة مبلغ نقدي من •
السلفة

لتي يتم إنفاق المال على الأنشطة ا•
لا علاقة لها  بأهداف وغايات 

البرامج

المشاكل والحلول الشائعة: السلف
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المشاكل الشا عة

فقدان أو سرقة مبلغ نقدي من •
السلفة

لتي يتم إنفاق المال على الأنشطة ا•
لا علاقة لها  بأهداف وغايات 

البرامج

المشاكل والحلول الشائعة: السلف
الحلول الشا عة

خص يخصم المبلغ المفقود من راتب الش•
إلا في حال تبريره من خلال تقرير 

الشرطة 

لا يمكن تخصيص الديون أو–تذكر •
الخسا ر المشكوك فيها للمشاريع

يخصم من راتب الموظف•
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(  السلف الشخصية)سلف الراتب 

لمااا يجب عدم تشجيعها؟ 

«  مصرفا»يمكن اعتبار الشركة •

قد يقع الموظفون ضحية حلقة مفرغة من الديون •

في حال توفيرها 

غير استخدام الأموال)لا ينبغي توفير السلفة مع أموال المانحين -1

( المقيدة فقط

يجب أن يكون للشركة سياسات واضحة جدا -2

السياسات الأخرى التي يمكن النظر فيها 

الحد الأقصى من مبلغ أو٪ سلفة الراتب❖

يتعين على المدراء الموافقة على كافة سلف الراتب❖ 61/62
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Building Alliance for Local Advancement, Development, and Investment – CAP

BALADI CAP

لمزيد من المعلومات

على تابعونا

https://baladicap.wordpress.com

http://baladi-lebanon.org/baladicap/

www.facebook.com/Baladi.cap @BALADICAP

@BALADICAP
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