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  بـــرامـــج الـضـبــط الــداخــلــي والـــرقــابــة الـمـالـــیــة

  
  
  

  برنامج مراجعة النقد في الصندوق والبنوك
  

  .تأكد من صحة تدویر الأرصدة الافتتاحیة لحساب النقد في الصندوق ولدي البنوك -١
 نتیجѧة التعѧداد الفعلѧي مѧع وقم بمطابقة) إن وجد(یتوجب القیام بعمل جرد فجائي للنقد في الصندوق العام  -٢

 .الرصید الدفترى وأكتب عن أیة فروقات أو ملاحظات قد تظھر
تأكѧد مѧن أنѧھ یѧتم إسѧتخدام صѧندوق لمواجھѧة المѧصروفات النثریѧة علѧي أسѧاس العھѧده المѧستدیمة وعمѧل  -٣

 .تعداد فجائي للصنادیق النثریة والكتابة عن نتیجة التعداد وأیة ملاحظات قد تظھر
دام الصنادیق النثریة للغرض الذى تكونت من أجلة وعѧدم وجѧود أیѧة تجѧاوزات لأغѧراض تأكد من إستخ -٤

 .الصندوق
 .التأكد من أن مھام أمین الصندوق مفصولة عن ایة مھام أخري -٥
 .تأكد من أن أمین الصندوق لا یحتفظ بالمبالغ النقدیة أكثر من الوقت المحدد لھ -٦
ًت أولا بأول إلي حسابات الѧشركة لѧدى البنѧك وأنѧھ لا یحѧتفظ التأكد من قیام أمین الصندوق بنورید الشیكا -٧

بھا أكثر مѧن الوقѧت المحѧدد لھѧا كالѧشیكات المؤجلѧة إذ یجѧب أن تѧورد لحѧساب المѧصنع لѧدى البنѧك وقѧت 
 .إستحقاقھا

یتوجѧѧب الكتابѧѧة فѧѧي أیѧѧة مخالفѧѧѧات ) ٧(و ) ٦(إذا تبѧѧین عѧѧدم إلتѧѧزام أمѧѧین الѧѧصندوق بمѧѧا جѧѧاء فѧѧي بنѧѧد  -٨
 .ھرأوملاحظات قد تظ

التأكد من قیام الشركة بعمل بولیصة تأمین على النقد فى الصندوق والنقد في الطریق وضد سوء الأمانة  -٩
 .وعلي الأسخاص الذین بتعاملون بالنقد

 -:دراسة مستندیة للمدفوعات النقدیة والشیكات علي النحو التالـــــــــي  - ١٠
  .ًكفایة التواقع والإعتمادات طبقا للوائح -
 ات الثبوتیةكفایة المرفق -
 .ختم المرفقات بخاتم مدفوع والذى یشیر إلي رقم سند الصرف وتاریخة -
 .مراقبة تسلسل أرقام سندات الصرف -
 .صحة التوجیھ المحاسبى -
 .متابعة الترحیل إلي بعض الحسابات الخاصة -
 .الألتزام بالحد الأقصى للصرف النقدى والمبلغ المحدد للصرف في المرة الواحدة -
 .أرقام الشیكاتمتابعة تسلسل  -
 .ًالتأكد من الشیكات التي تم إلغاؤھا وھل تم ذلك وفقا للأصول -
 .التأكد من حفظھا لمراقبة التسلسل -
 .التأكد من أن الشیكات محفوظة بمكان أمین -
 .التأكد من أن الشیكات موجودة مع شخص مسؤول ولیس لھ علاقة بالتسجیل بالحسابات -
 .التأكد من أن الشیكات مسطره -
 . من أن الشیكات الغیر مستعملة لا یتم توقیعھا علي بیاضالتأكد -
 .التأكد مندفاتر الشیكات الغیر مستعملة محفوظة بمكان أمین -
 .التأكد من التسلسل الرقمي للشیكات المصرفة وإثباتھا في السجلات -
 .التأكد من أنھ یتم إثبات الشیكات في السجلات فور تحریر سند الصرف -
 

  -:وضات النقدیة والشیكات علي النحو التالـــــيدراسة مستندیة للمقب - ١١
  .ًصحة وتوافق المبالغ المقبوضة رقما وكتابة  -
 .التأكد من المرفقات الثبوتیة ومطابقتھا من حیث المجموع مع ما تم سند القبض -



      
                                                                                                                                          

 

Page 2 Of ٢٣ 

 .متابعة التسلسل وأرقامھ في سند القبض -
 .التأكد من صحة التوجیھ المحاسبى -
 .لمبالغ المقبوضة في حساب الشركة لدى البنك أول بأولالتأكد من أنھ یتم إیداع ا -
التأكد من أن الإیداع النقدى یتم حسب الأصول وذلك بالتأكد من ختم البنѧك علѧي إشѧعار الإیѧداع  -

 .بإستلامھ النقد
التأكد من أن تاریخ الإیداع المدون علي إشعار الإیداع مطابق للتاریخ المبین من فبل البنك علي  -

 .لامھ المبلغ الإشعار لإست
 .أكتب مذكرة نتائجالدراسات والملاحظات -
أطلѧѧب كѧѧشوف حѧѧسابات الѧѧشركة لѧѧدى البنѧѧوك وطѧѧابق الأرصѧѧدة والحركѧѧة المدینѧѧة والدائنѧѧة مѧѧع  -

 .السجلات
 .أحصل علي تسویات البنوك للحسابات غیر المطابقة -
ف البѧك راجع التسویات من حیث المبالغ الموقوفѧة ومراجعѧة الإیѧداعات والمѧصروفات بѧین كѧش -

 .والسجلات
متابعة المبالغ الموقوفة بالفترة اللاحقة من حیث المبѧالغ المودعѧة أو الѧشیكات المѧصروفة وغیѧر  -

 .الظاھرة سواء في السجلات أو كشوف البنك ومتابعتھا حتى تصفیتھا
 .تأكد من الموظف الذى یعد التسویات لیس ھو الموظف المسؤول عن المقیوضات والمدفوعات -
 .ھ یتم إبلاغ الإدارة أول بأول عن المبالغ المالیة الموقوفة بالتسویاتتأكد من أن -
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   الأصـــول الـثـابـتــــةةـعـج مراجــامـرنـب
 

  .مراجعة الأرصدة الإفتتاحیة لاجمالي الأصول ومجمع الاھلاك وصحة تدویرھا -١
دخѧѧال أى تعѧѧدیلات                 تأكѧѧد مѧѧن الѧѧسیاسات المتبعѧѧة مѧѧن حیѧѧث إمѧѧتلاك الأصѧѧول الثابتѧѧة أو الاضѧѧافات أو إ -٢

 .نسب التحمیل علي الأقسام-وكذلك نسب الإستھلاك
 .إختر عینة كافیة ومادیة من المعاملات المالیة التى تمت علي الأصول الثابتة -٣
 -:مراجعة الإضافات والحذوفات المادیة التى تمت علي الأصول الثابتة وذلك علي النحوالتالــــى -٤

  .رفقات الثبوتیةالمؤیدة للمعاملات المالیة للاصول الثابتةتأكد من كفایة الم -
تأكد من وجود المرافقة الإداریة المعتمѧده حѧسب اللѧوائح الاسѧتبعادات مѧن الاصѧول والتأكѧد مѧن  -

 .أسباب الاستبعادات من خلال الاطلاع على المرفقات الثبوتیة المؤیده
دات مѧѧѧѧع الاخѧѧѧѧذ فیالاعتبѧѧѧѧار                   صѧѧѧѧحة التوجیѧѧѧѧة المحاسѧѧѧѧبى لقیѧѧѧѧود الاضѧѧѧѧافات وقیѧѧѧѧود الاسѧѧѧѧتبعا -

 .مخصص الاھلاك للاصول المستبعده
صѧѧѧѧѧѧѧحة الترحیѧѧѧѧѧѧѧل إلѧѧѧѧѧѧѧي الحѧѧѧѧѧѧѧسابات ذات العلاقѧѧѧѧѧѧѧة والتأكѧѧѧѧѧѧѧد منعѧѧѧѧѧѧѧدم تѧѧѧѧѧѧѧسجیل الاصѧѧѧѧѧѧѧل                                    -

 .في الحساب المخصص
 .لجتھاتأكد من صحة تسجیل المصاریف الرأسمالیة المضافة خلال الفترة وسلامة معا -
 .تأكد من صحة إحتساب الاستھلاك للفترات خلال العام والاستھلاك التراكمي -
 .تأكدمن صحة نتیجة عملیات البیع وصحة إحتساب الربح أوالخسارة لھذه الحذوفات -

  -:تأكد من وجود سجلات للموجودات الثابتة في المحاسبة تبین ما یلـــــــــي  -٥
  اســـم الاصـــــــل -
 ــــورداســـم الـمـــ -
 رقـــم الاصـــــــل -
 تـاریـخ الـشــــراء -
 مـكـــان وجــــوده -
 تكلفـــة الـشــــراء -
 نسبـــة الاستھلاك -
 القسط السنوى للإستھلاك -
 الإستھلاك المتراكم -
 صافي القیمة الدفتریة -
 

  .تأكد من ترقیم الموجودات الثابتة لتسھیل عملیة الجرد -٦
 .الثابنة ھل ھو كاف أم مغالي فیھتأكد منقیمة التأمین علي الموجودات  -٧
اثبѧѧات الملكیѧѧة ) فѧѧواتیر(تأكѧѧد مѧѧن ملكیѧѧة الѧѧشركة لكافѧѧة أصѧѧولھا الثابتѧѧة وذلѧѧك بѧѧالإطلاع علѧѧي شѧѧھادات  -٨

 .وأحصل علي نسخة منھا
 .إفحص عینة من مصاریف الصیانة والتصلیحات فیما یتعلق بالموافقات والمستندات الثبةتیة المرفقة -٩

 .ات علي الموجودات الثابتةإستفسر عن وجود أیة رھون - ١٠
 .راجع كتب المرافقات الإداریة المتعلقة بالإستبعادات والحذوفات - ١١
 .القیام بجرد لبعض الأصول الثابتة ومطابقة ذلك مع السجلات - ١٢
تأكѧد مѧن إجѧراءات صѧرف قطѧع الغیѧار مѧن المخѧازن للѧصیانة والتѧصلیح وھѧل یѧتم إجراجھѧا بموجѧѧب  - ١٣

 . تسجیلھا بالحساباتطلبات وموافقات وأذونات صرف وتابع
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  القروض والتسھیلات وخطابات الضمان/ةـعـج مراجــامـرنـب

  
                                      مѧѧѧѧѧѧن الإجѧѧѧѧѧѧراءات التѧѧѧѧѧѧى تمѧѧѧѧѧѧت للتوصѧѧѧѧѧѧل إلѧѧѧѧѧѧي توقیѧѧѧѧѧѧع الأتفاقیѧѧѧѧѧѧات التѧѧѧѧѧѧى قѧѧѧѧѧѧد تمѧѧѧѧѧѧت  قѧѧѧѧѧѧم بالتأكѧѧѧѧѧѧد -١

  -:ًوفقا للتعلیمات من حیث 

  .موافقة مجلس الإدارة أو من یفوضھ المجلس -

 .فقة المستشار القانوني أو اللجنة التنفیذیةمرا -
 

  مراجعة صحة احتساب الاقساط وفوائدھا المستحقة الدفع في التواریخ المحددة -٢

یوضѧح قیمѧة (التأكد مѧن وجѧود سѧجل یبѧین الالتزامѧات المترتبѧة علѧي ھѧذه الѧدیون كѧل قѧرض علѧي حѧده  -٣

تѧاریخ –تѧاریخ اسѧتحقاق الاقѧساط -ة الفائѧدهقیمѧ-ًنسبة الفائدة طبقѧا للعقѧد-قیمة القسط-عدد الاقساط-القرض

 ).استحقاق الفوائد

ًمراجعة تنفیذ الاتفاقیات والعقودوفقا للѧشروط المتفѧق علیھѧا والتأكѧد منعѧدم وجѧود مخالفѧات للتنفیѧذ تѧؤدى  -٤

 .إلى تحمل الشركة اعباء اضافیة

 .حسابات الشركةتأكد من انھ تم طلب مصادقات من البنوك للتأكد من صحة الأرصدة ومطابقتھا مع  -٥

 .قم بالاطلاع علي اتفاقیات التسھیلات وشروطھا ومدى إلتزام الشركة بھا -٦

 .التأكد من توفیر شروطتجدیدالتسھیلات لفترات مالیة لاحقة -٧

 .قم بمراجعة مستندیة لبعض التسدیدات وتأكد مناكتمال المستندات المؤیدة -٨

 -:في حالة اصدار أیة خطابات ضمان یتم التأكد مـــــــن  -٩

  .وجود سجل لخطابات الضمان -

 .ھل تسجل بالحسابات بقیود نظامیة -

 .تأكد من صلاحیة خطاب الضمان ومدة انتھائة -

تأكѧѧد مѧѧن اسѧѧترداد بعѧѧض خطابѧѧات الѧѧضمان فѧѧي حѧѧال كانѧѧت مقدمѧѧة علѧѧي سѧѧبیل ربѧѧط بالرسѧѧوم  -

 .الجمركیة للبطاعة المعفاه

- ѧط ھѧوع ربѧضاعة موضѧصمھا للبѧد خѧضمان عنѧساب تأكد منتحمیل خطابات الѧاب واحتѧذا الخط

 .التكلفة متضمنة الرسوم المدفوعة
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   الإعـتـمـادات الـمـسـتـنـدیـــــةةـعـج مراجــامـرنـب
  

  .تأكد من صحة تدویر الأرصدة الإفتتاحیة  -١
 .یتم دراسة إجراءات الشركة فیما یتعلق بالإعتمادات المستندیة -٢
الإجѧѧراءات مѧѧن رقابѧѧة فعالѧѧة وداخلیѧѧة علѧѧي نتیجѧѧة دراسѧѧة الإجѧѧراءات المتبعѧѧة قѧѧیم مѧѧدى مѧѧا تحققѧѧة ھѧѧذه  -٣

 .الإعتمتدات المستندیة
 .تحدید نقاط الضعف نتیجة الدراسة -٤
 -:إختیار عینة عشوائیة من الإعتمادات المستندیة المقفلة وغیر المقفلة وقم بالخطوط التالیــــة  -٥

  .كفایة المرفقات الثبوتیة المؤیدة للعملیات المالیة -
 .سلامة التوجیةالمحاسبى -
 .سلامة الترحیل إلى الحسابات ذات العلاقة -
 .سلامة الإحتساب والتسعیربما یقابل العملة الأجنبیة -
 -:راجع ملفات الإعتمادات أو مستندات اإعتماد إذا كانت مرفقةمع سند القید وتأكد مما یلـــى -
 .طلب فتح الإعتماد المرسل وإشعار فتح الإعتماد -
 .تماد وتأكد من موافقة المورد والمصنع علیھادراسة أیة تعدیلات تمت بعد فتح الإع -
تأكد من صحة إحتساب مصاریف البنѧك و قیمѧة التѧأمین النقѧدى المطلѧوب والمѧدفوع للبنѧك وأیѧة  -

 .مصاریف أخري
 )الشحن+ التأمین + التكلفة ) (CIF(راجع بولیصة التأمین في حالة الشراء  -
 البѧضاعة علѧي المینѧاء وتأكѧد مѧن )F.O.B(راجع فواتیر الشحن فى حالѧة الѧشراء علѧي أسѧاس  -

 ً.ختم بولیصة الشحن بخاتم إن الشحن مدفوع مقدما
مراجعѧѧѧѧة بولیѧѧѧѧѧصة وفѧѧѧѧاتورة الѧѧѧѧѧشحن والمѧѧѧѧستندات الѧѧѧѧѧواردة مѧѧѧѧن البنكومطابقѧѧѧѧѧة المعلومѧѧѧѧѧات                      -

 -:الواردة بھا مـــــع 
 طلب البضاعةوطلب فتح الإعتماد.  
 إشعار البنك المدین. 
 رفققیمة السحب الم. 
 فاتورة المورد. 
 

  .التأكد من تسجیل قیمة الإعتماد مع الحسابات ذات العلاقة وحسب الإتفاق مع المورد -
التأكѧѧѧѧѧد عنѧѧѧѧѧد إقفѧѧѧѧѧال حѧѧѧѧѧساب الإعتمѧѧѧѧѧاد فѧѧѧѧѧي المѧѧѧѧѧشتریات أو المخѧѧѧѧѧازن أو الأصѧѧѧѧѧول الثابتѧѧѧѧѧة                        -

 -:وذلك بمراجعة مایلـــــي 
 لواردة بالفاتورةمع بولیصة الشحنسند إستلامالبضاعة ومطابقة الكمیات ا.  
 شھادة التالف أو النقص في البضاعة. 
  ناف ) التكلفة(مراجعة صحة تسعیرѧشف بالأصѧود كѧللبضاعة المستلمة وتأكد من وج

 .وتكلفة الوحدة وذلك للإستفادة منھا عند تسعیر بضاعة آخر المدة
  الإعتمادات المفتوحة وغیر المقفلة تأكد منھا عن طریق:- 
  المسجل كمصروفات ھو فقط فتح الإعتماد والتأمینأن. 
                                           ىѧѧѧѧѧѧѧѧѧتخلص الجمركѧѧѧѧѧѧѧѧشحن أو الѧѧѧѧѧѧѧѧѧق بالѧѧѧѧѧѧѧѧالغ تتعلѧѧѧѧѧѧѧѧة مبѧѧѧѧѧѧѧѧѧاك أیѧѧѧѧѧѧѧѧد ھنѧѧѧѧѧѧѧѧلا یوج

 .أو قیمة بضاعة مرفوضة
  ا زالѧاد مѧین أن الإعنمѧث تبѧام حیѧالتأكد منھا كذلكمن شھادة كشف البنك في نھایة الع

 .لم تستلممفتوح والبضاعة 
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  الـــذمـم الـمـدنـیــــة) العملاء( حسابــات ةـعـج مراجــامـرنـب

  
 .تأكد من صحة تدویر الأرصدة الإفتتاحیة للدمم  -١

 . التسدیدات– الحسابات الغیر متحركة –مراجعة مستندیة لبعض حسابات الذمم ذات المبالغ المادیة  -٢

 . بعض الدمممراجعة القیود الدائبة غیر الإعتیادیة لحسابات -٣

 .مراجعة القیود المدینة غیر الإعتیادیة لحسابات بعض الذمم -٤

 .مراجعة الإشعارات الدائنة والمدینة لبعض حسابات الذمم -٥

 .التأكد من أن سجل الذمم یظھرالعنوان الكافي لكل عمیل وحدود الإئتمان -٦

قѧѧود الموقعѧѧة مѧѧن حیѧѧث مراجعѧѧة الإتفاقیѧѧات مѧѧع الحѧѧسابات الخاصѧѧة بعمѧѧلاء البیѧѧع وتأكѧѧد مѧѧن تطبیѧѧق الع -٧

 .التسھیلات والتسدید والأسعار

إختیار عینة من أرصدة الذمم على أن تكون العینѧة شѧاملة لعѧدد كѧاف وأرصѧدھعالیة ومتوسطةوصѧغیرة  -٨

 .ومسددة بالكامل وغیر متحركة وقم بإرسال مصادقات لھا

 .إرسل لھا مرة ثانیةإذا لزم الأمر وتبین أن بعض ھذه الذمم والمرسل لھا مصادقات لم تقم بالرد  -٩

 .قارن الردود مع أرصدة الحسابات لھؤلاء الذمم وتحري عن الفروقات أو أیة إختلافات إن وجدت - ١٠

 -:إذا لم یتم تلقي ردود من المرسل لھم مصادقات قم بمراجعة ھذه الذمم من حـیـث  - ١١

  .فواتیر الإخراج من المستودعات -

 .إشعارات المردودات -

 .الخصومات -

 .دینة أو دائنةأیة قیود أخرى م -
 

تأكѧѧѧѧد مѧѧѧѧن قیѧѧѧѧام بالمطابقѧѧѧѧة الدوریѧѧѧѧة بإصѧѧѧѧدار كѧѧѧѧشوف حѧѧѧѧساب دوریѧѧѧѧة للѧѧѧѧذمم وتѧѧѧѧسویة الفروقѧѧѧѧات                                             - ١٢

  .ًمن قبل الحسابات أولا بأول

تأكد من أن إجѧراءات التحѧصیل المتبعѧة تحقѧق رقابѧة كافیѧة وأن المѧستندات المѧستخدمة كافیѧة لѧضمان  - ١٣

 . المبالغ المحصلة في حساب البنك ولحساب العمیلإیداع

راجѧع أیѧѧة مبѧѧالغ معدومѧѧة أو مخѧصومة مѧѧن أرصѧѧدة الѧѧذمم وتأكѧѧد مѧن وجѧѧود موافقѧѧات إداریѧѧة علیھѧѧا و  - ١٤

 ً.تتمشى مع سیاسة الشركة وأنظمتھا
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   أوراق الـقـبــــضةـعـج مراجــامـرنـب

  
  .بضراجع صحة تدویر الأرصدة الإفتتاحیة لحسابات أوراق الق -١

اختѧѧѧѧѧر عینѧѧѧѧѧة مѧѧѧѧѧن المعѧѧѧѧѧاملات المالیѧѧѧѧѧة المدینѧѧѧѧѧة والدائنѧѧѧѧѧة التѧѧѧѧѧى تمѧѧѧѧѧت علѧѧѧѧѧي حѧѧѧѧѧساب أوراق القѧѧѧѧѧبض                                  -٢

 -:وقم بمراجعتھا من حــیــث 

  .تأكد من كفایة المرفقات الثبوتیة المؤیدة للمعاملات المالیة -

 .صحة وسلامة التوجیة المحاسبى -

 .اق القبضسلامة الترحیل إلي حساب أور -

تأكد من وجود سجل لآوراق القبض لغرض متابعة و مراقبة تواریخ الاسѧتحقاق أو متابعѧة ذلѧك  -

 .من خلال تقریر من برنامج الحسابات أو من حسابات فرعیة علي الإكسل

 .تأكد من سلامة خفظ أوراق القبض -

 -:احصل علي كشف بأوراق القبض بتاریخ معین یبین  -

 رقم ورقة القبض.  

 دیناسم الم. 

 اسم الكفیل. 

 تاریخ الاستحقاق. 

 المبلغ 

  .قم بجرد فجائي لأوراق القبض وقم بمطابقة الجرد مع الكشف -

 .التأكد من أن جمیع أوراق القبض باسم الشركة -

متابعة أوراق القبض المستحقة وغیر المحصلة وتأكد من ضرورة أخذ مخصص لھا بعد معرفة  -

 .أسباب عدم تحصیلھا

 . وجود أیة رھونات علي أوراق القبضتأكد من وجود أو عدم -
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  المشتریات  ةـعـج مراجــامـرنـب

  
 .دراسة إجراءات الشركة فیما یتعلق بالمشتریات مع تقییم ما تحققة ھذه الإجراءات من رقابة داخلیة فعالھ -١

 -:الأجلة وتحقق ما یلــــي / إختر عینة كافیة من فواتیر المشتریات النقدیة  -٢

  .ة المستندات الثبوتیة المعززة للعملیات المالیة الخاصة بالمشتریاتكد من كفایأالتـ -

 .التوجیةالمحاسبى -

 .الترحیل إلي الحسابات ذات العلاقة -

 .مقارنة الفواتیر مع طلبات الشراء من حیث اسم المورد أو البائع والكمیة والسعر والشروط -

 .مسؤولین المخولینالتـأكد من أن طلبیات التورید والشراء قد تم إعتمادھامن ال -

 .أفحص عروض الاسعار والمناقصات التى تؤید صحة الاسعار الظاھرة علي اوامر الشراء -

 .متابعة الفواتیر مع حساب المشتریات ومقارنتھا مع سندات الاستلام -

 .التأكد من صحة المصاریف المحملة علي المشتریات -

 .التأكد من أن المشتریات تتعلق بنشاط الشركة -

 . صحة الاحتساب للفواتیر من حیث التضریب والجمعالتأكد من -

 .التأكد من تواریخ فواتیر الشراء وأنھا تخص السنة المالیة الحالیة -

 .التأكد من متابعة التسدید والتأكد من وجودة كشوف حساب بصورة دوریة ومتعمتدة -

 .التأكد من إستفادة الشركة من الحد القصي من شروط الخصم -

 . علي أوامر الشراءالتأكد من الموافقة -

التأكѧѧѧѧѧѧѧѧد مѧѧѧѧѧѧѧѧن صѧѧѧѧѧѧѧѧحة اسѧѧѧѧѧѧѧѧتلام ھѧѧѧѧѧѧѧѧذه المѧѧѧѧѧѧѧѧشتریات بѧѧѧѧѧѧѧѧالموقع أو تѧѧѧѧѧѧѧѧسلیمھا بالمخѧѧѧѧѧѧѧѧازن                                              -

 .وان كافة الاجراءات صحیحة
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  ـة الـبـضاعــــة والـمـخــــازنعـج مراجــامـرنـب

  
  .راجع صحة تدویر الارصدة الافتتاحیة -١
 -:من المعاملات المالیة المدینة والدائنة من الحسابات وتحقق مما یلــــى اختر عینة كافیة  -٢

  .تأكد من كفایة المرفقات الثبوتیة المؤیدة للمعاملات المالیة -
 .صحة التوجیة المحاسبى -
سلامة الترحیل إلب الحسابات ذات العلاقة اربط دراستك للعینة المختارة                    مع مѧا  -

 -:یلـــــى
 لسجلات والحسابات الرقیبة للبضاعةا.  
  ساباتѧع الحѧبیة مѧالقیود المحاسѧة بѧقم بمطابقة مجموع سندات ادخال واخراج المخازن المرفق

 .ذات العلاقة المدینة والدائنة
 

 .ًتأكد من أن جمیع سندات صرف البضاعة معتمدة من المخولین بذلك طبقا لما ینص علیة النظام -٣
 .حیث الكمیة والسعر والتكلفة وان المجامیع صحیحةتأكد من صحة الاحتساب من  -٤
 -:تأكد من وجود مخازن مناسبة للبضاعة تتوفر فیھا جمیع شروط السلامة والتى تتمثل فـــــي  -٥

  .وجود التھویة المناسبة -
 .وسائل التخزین كافیة وبحالة جیدة -
 .نظام الانذار والحریق یعمل بكفاءه الیدوى والالكترونى -
 .لتسریب المیاه للمخازنعدم وجود مصدر  -
 

ًتأكѧѧѧѧد مѧѧѧѧن أن البѧѧѧѧضاعة مرتبѧѧѧѧة وفقѧѧѧѧا لكѧѧѧѧل صѧѧѧѧنف علѧѧѧѧي حѧѧѧѧدة ویوجѧѧѧѧد بطاقѧѧѧѧة تعریѧѧѧѧف لكѧѧѧѧل صѧѧѧѧنف                          -٦
  .ملصقة علي الصنف

 .التأكد من وجود أمین مخازن مستقل -٧
 .التأكد من امساك بطاقات للأصناف وسجلات مخزنیة لدى أمین المخزن -٨
 .خزون من خلال برنامج مخازن متخصصالتأكد من وجود مراقبة م -٩

 .التأكد من سلامة البضاعة الموجودة في المخازن - ١٠
بیѧѧѧѧѧѧان البѧѧѧѧѧѧضاعة الراكѧѧѧѧѧѧدة والتالفѧѧѧѧѧѧة والتأكѧѧѧѧѧѧد مѧѧѧѧѧѧن علѧѧѧѧѧѧم الإدارة بھѧѧѧѧѧѧا بموجѧѧѧѧѧѧب تقѧѧѧѧѧѧاریر دوریѧѧѧѧѧѧة                                   - ١١

 .وكفایة المخصص المأخوذ لھا
 .سبیةًالتأكد من تسعیر البضاعة وفقا للأصول المحا - ١٢
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  ـة جارى الفروع والشركات الشقیقـــةعـج مراجــامـرنـب

  
  .راجع صحة تدویر الارصدة الافتتاحیة لحسابات جارى الفروع والشركات الشقیقة -١

اختر عینة مѧن المعѧاملات المالیѧة الدائنѧة والمدینѧة التѧى تمѧت علѧي حѧسابات الفѧروع والѧشركات الѧشقیقة  -٢

 -:وراجعھا من حـیــــث 

- ѧѧاد كفایѧѧث الاعتمѧѧن حیѧѧات مѧѧذه المرفقѧѧحة ھѧѧة وصѧѧاملات المالیѧѧدة للمعѧѧة المؤیѧѧات الثبوتیѧѧة المرفق

  .والمرافقات 

سلامة وصحة الترحیل إلѧى الحѧسابات الخاصѧة بѧالفروع والѧشركات الѧشقیقة مѧن خѧلال برنѧامج  -

 ..الحسابات

لحѧسابات الجاریѧة التأكد نت الفصل بین المعملات التجاریة التى تتم بین الشركات الشقیقة وبین ا -

 .بینھما

التأكѧѧد مѧѧن تѧѧسجیل كافѧѧة المعѧѧاملات المالیѧѧة بѧѧشكل صѧѧحیح ومراجعѧѧة ایѧѧة اتفاقیѧѧات معقѧѧودة بѧѧین  -

 .الشركات ومطابقة المعاملات المالیة المسجلة مع ھذه الاتفاقیات

احѧѧصل علѧѧي أیѧѧة عقѧѧود واتفاقیѧѧات موقعѧѧة بѧѧین الѧѧشركات والتѧѧـأكد مѧѧن اثبѧѧات جمیѧѧع الالتزمѧѧات  -

 .ھا في الحساباتالمترتبة عن

التأكد من القیام بالتѧسویات الدوریѧة للحѧسابات مѧن خѧلال اشѧعارات القیѧد وعمѧل المطابقѧات بѧین  -

 .الحسابات ومتابعة القیود العالقة ومناقشتھا أولا بأول مع الإدارة

تأكد من معالجة القیود والمبالغ العالقة بطریقѧة سѧلیمة وتأكѧد مѧن عѧدم تأجیѧل ذلѧك لفتѧرات مالیѧة  -

 .أخرى

 .راجع مستندیا معظم المبالغ المسجلة وتأكد من عدم وجود أیة عملیات غیر اعتیادیة -

تأكѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧد مѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧن وجѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧود تثبیѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧت علѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧي ارصѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدة الحѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧسابات بѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧین الѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧشركات                                     -

 .الشقیقة والمصادقات علیھا

  



      
                                                                                                                                          

 

Page 11 Of ٢٣ 

  
  

  ـة إیـــرادات الـمـقـاولاتعـج مراجــامـرنـب

  
الاطѧѧلاع علѧѧي عقѧѧد المقѧѧاول للمѧѧشروع مѧѧع جھѧѧة الاسѧѧناد وتحدیѧѧد اجمѧѧالي قیمѧѧة العقѧѧد والبنѧѧود الاسیاسѧѧیة  -١

                      والبنѧѧѧѧود الفرعیѧѧѧѧة واسѧѧѧѧعار كѧѧѧѧل بنѧѧѧѧد بالعقѧѧѧѧد ودراسѧѧѧѧة الѧѧѧѧشروط الملزمѧѧѧѧة لطرفѧѧѧѧي العقѧѧѧѧد وتѧѧѧѧورایخ 

  .صرف الدفعات وشروطھا

 .الاطلاع علي الجدول الزمنى لتنفیذ المشروع ومطابقة مع مدة التنفیذ المحدد بالعقد -٢

 .مراجعة مستخلص الاعمال عن الفترة المنتھیة من خلال -٣

التأكد من اعتماد مدیر المѧشروع للاعمѧال الѧورادة بالمѧستخلص ومطابقتھѧا مѧع التقریѧر الѧدورى  -

  .علمدیرالمشرو

التأكد من نسبة الانجѧاز المѧسجلة لكѧل بنѧد مѧن بنѧود مѧستخلص الاعمѧال ومطابقتھѧا مѧع التقѧاریر  -

 .الدوریة لمدیر المشروع

                                    التأكѧѧѧѧѧد مѧѧѧѧѧن أن المѧѧѧѧѧستخلص یѧѧѧѧѧشمل كافѧѧѧѧѧة بنѧѧѧѧѧود الاعمѧѧѧѧѧال التѧѧѧѧѧى تѧѧѧѧѧم تنفیѧѧѧѧѧذھا مѧѧѧѧѧن بدایѧѧѧѧѧة  -

 .العقد حتى تاریخ اعداد المستخلص

- ѧѧѧѧد مѧѧѧال التأكѧѧѧѧالي الاعمѧѧѧا لاجمѧѧѧѧھ تمامѧѧѧصالخالي مطابقѧѧѧѧسابقة بالمستخلѧѧѧال الѧѧѧѧود الاعمѧѧѧًن أن بن

 .بالمستخلص السابق وذلك خԩل المطابقة مع مستخلص الاعمال السابق

 .التأكد من أن الاسعار بنود الاعمال بالمستخلص مطابقة للاسعار المتفق علیھا في عقد المقاولة -

                               ع والمѧѧѧѧѧѧѧسجلة بالمѧѧѧѧѧѧѧستخلص ومطابقتھѧѧѧѧѧѧѧا التأكѧѧѧѧѧѧѧد مѧѧѧѧѧѧѧن صѧѧѧѧѧѧѧحة رقѧѧѧѧѧѧѧم التѧѧѧѧѧѧѧشوینات بѧѧѧѧѧѧѧالموق -

 .مع التقریر الدورى لمدیر المشروع

 .التأكد من صحة احتساب خصم الدفعة المقدمة بالمستخلص -

 .لكل بند علي حده بستخلص الاعمال) الاسعار× الكمیات (التأكد من صحة الاحتساب  -
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  مـقـاولـــى الـبـاطـــنـة حـسـابـات عـج مراجــامـرنـب

  
  -:التأكد من وجود عقود بین الشركة ومقاولي الباطن وتشتمل ھذه العقود علــــي   -١

  .نوع وطبیعة الاعمال التى سیقوم بتنفیذھا المقاول -
نѧѧوع الخامѧѧات (الѧѧشروط الواجѧѧب الالتѧѧزام بھѧѧا لتنفیذھѧѧذه الاعمѧѧال مѧѧن قبѧѧل المقѧѧاول مѧѧن حیѧѧث  -

 ).غرامات التأحیر-موعد التسلیم-مدة التنفیذ-نوع العمالة-مستخدمةالعدد والأدوات ال-المستخدمة
 .ًالاسعار المتفق علیھا للاعمال المكلف بھا طبقا لكل بند -
 .طریقة المحاسبة بین الشركة ومقاول الباطن واسلوب المحاسبة -
 .تحدید نسبة تأمین الاعمال التى یتوجب خصمھا من مستخلص مقاول الباطن -
 . غرامات تقع علي الشركة نتیجة اخطاء في اعمال المقاول التى قام بتنفیذھایتحمل المقاول أى -
ضرورة ربط الصرف للمقاول مع صرف الشركة لمستحقاتھا مѧن جھѧة الاسѧناد ویمكѧن صѧرف  -

 .دفعات تمثل نسبة من الاعمال لحین عمل المستخلص
  

  .یفوضة بالتوقیع نیابة عنھضرورة اعتماد ھذه تاعقودمن المقاول الباطن ومدیر عام الشركة أو من  -٢
ضѧѧѧرورة أرفѧѧѧاق صѧѧѧور مѧѧѧن الѧѧѧسجل التجѧѧѧارى لمقѧѧѧاول البѧѧѧاطن أن وجѧѧѧد وصѧѧѧورة الھویѧѧѧة أو الاقامѧѧѧة                         -٣

 .مع موافقة الكفیل
 -:یتم مراجعة المستخلص بدقة من خلال -٤

                             مراجعѧѧѧѧѧة الاعمѧѧѧѧѧال الѧѧѧѧѧسابقة بالمѧѧѧѧѧستخلص الحѧѧѧѧѧالي والتأكѧѧѧѧѧد مѧѧѧѧѧن مطابقتھѧѧѧѧѧا مѧѧѧѧѧع اجمѧѧѧѧѧالي        -
  .الاعمال بالمستخلص السابق

 .ًمراجعة فئات الاسعار لكل بند طبقا للأسعار المتفق علیھا بالعقد  -
مراجعѧة حجѧѧم الاعمѧѧال الحالیѧѧة ومطابقتھѧѧا مѧѧع التقѧاریر الدوریѧѧة لمѧѧدیرى المѧѧشاریع والتأكѧѧد مѧѧن  -

 .صحة تضریب الاسعار في الكمیات
 .ًعمال طبقا للنسبة المحددة بالعقد من قیمة المستخلصالتأكد من خصم تأمین الا -
ًمراعاة خصم أى غرامѧات أو جѧزاءات مѧن المقѧاول طبقѧا لتقریѧر الادارة الھندسѧیھ للمѧشروعمع  -

 .ًاخطار المقاول كتابیا بھا 
 .التأكد منتوقیع مدیر المشروع علي مستخلصالاعمال للمقاول -
ً التى یتم التعامل فیھا طیقѧا لنѧسبة الانجѧاز ومقارنѧة التأكد من صحة احتساب نسبة الانجاز للبنود -

 .ذلك بالكمیات السابقة بالمستخلص السابق
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  ـة مـصـروفـــات الـمـشـاریـــععـج مراجــامـرنـب

  
والتأكѧد مѧن صѧحة التѧسعیر لكافѧة البنѧود وأن ) الموازنѧة التقدیریѧة(دراسة التكالیف التقدیریѧة للمѧشروع  -١

  .تتماشى مع الاسعار الفعلیة بالسوق من واقع المشتریات المسجلھ علي المشروعالاسعار التقدیریة 

تصنیف بنود التكالیف الفعلیة بما یتلائم مع بنѧود التكѧالیف التقدیریѧة بالموزنѧھ حتѧى یمكѧن عمѧل المقارنѧھ  -٢

 .والاستفاده منھا

 اتیر واعادة احتسابھاالمصروفات وقانونیتھا ومراجعة تجمیع الفو) مستندات الشراء(التأكد من صحة  -٣

ضѧѧرورة التأكѧѧد مѧѧن ان اسѧѧعار الѧѧشراء افѧѧضل اسѧѧعار الѧѧسوق مѧѧع جودتھѧѧا مѧѧن خѧѧلال مراجعѧѧة الѧѧدوره  -٤

 .المستندیة للمشروعات والتأكد من عروض الاسعار واختیار افضلھا

 .ًالتأكد من صحة تصنیف المصروفات طبقا للبند المخصص لھ من بنود التكلفة -٥

 علي كل فاتورة والتوجیة بنوع المصروفات التѧابع لѧھ والبنѧد المخѧصص ضرورة اعتماد مدیر المشروع -٦

لѧѧѧѧѧھ ویعѧѧѧѧѧد ذلѧѧѧѧѧك موافقѧѧѧѧѧة علѧѧѧѧѧي المѧѧѧѧѧصروفات وان بنѧѧѧѧѧد التكلفѧѧѧѧѧة یѧѧѧѧѧسمح بھѧѧѧѧѧذا المѧѧѧѧѧصروفولا یوجѧѧѧѧѧد                                

 .تجاوز عن الموازنھ المعتمده

 .لمصروفات قبل تسجیلھا بالحساباتضرورة التأكد من اعتماد من لھ حق التوقیع في الإدارة علي ھذھا -٧

 .متابعة وثائق التأمین علي المشروعات والتأكد من سریان تاریخھا ومتابعة تجدیدھا قبل مواعید انتھائھا -٨

التأكد من صحة توجیة المصروفات بالحѧسابات علѧي الحѧساب الѧصحیح وعѧدم اضѧافة المѧصروف علѧي  -٩

 .القیودحساب آخر من خلال مراجعة التسجیل بالبرنامج علي 

ًالاطѧѧلاع علѧѧي التقѧѧاریر الدوریѧѧة مѧѧن مѧѧدیر المѧѧشروع للتأكѧѧد مѧѧن أن تنفیѧѧذ الاعمѧѧال بѧѧالموقع یѧѧسیر طبقѧѧا  - ١٠

ولا یوجѧѧد أى تѧѧأخیر فѧѧي التفیѧѧذ خѧѧلال مراحѧѧل العمѧѧل لتفѧѧادي توقیѧѧع ) الجѧѧدول الزمنѧѧى(للخطѧѧة المحѧѧدده 

 .غرامات تأخیر علي الشركة

نفیذ المشروع مطابقھ للمواد التى نصت علیھѧا الѧشروط التأكد من أن الخامات المشتراه لاستخدمھا في ت - ١١

 .والمواصفات الخاصة بالمشروع

الأطѧلاع علѧي تقѧاریر ملاحظѧات المھنѧدس الاستѧѧشارى للمѧشروع التѧابع لجھѧة الاسѧناد الموجھѧѧة لادارة  - ١٢

          المѧѧѧѧѧشروع ومراجعѧѧѧѧѧة الملاحظѧѧѧѧѧات الѧѧѧѧѧوارده بѧѧѧѧѧالتقریر والتأكѧѧѧѧѧد مѧѧѧѧѧن عѧѧѧѧѧدم وجѧѧѧѧѧودأى أثѧѧѧѧѧار مالیѧѧѧѧѧة                

 .مترتبھ علي ھذه الملاحظات

 التأكѧѧد منѧѧأن جمیѧѧع المѧѧشتریات والخامѧѧات تѧѧم اضѧѧافتھا بѧѧصوره صѧѧحیحة للمѧѧشروع أو للمخѧѧازن ویѧѧتم  - ١٣

 .الصرف منھا حسب حجة المشروع
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  ـة الـمـصــاریـــف الـعـمـومـیـةعـج مراجــامـرنـب

  
مѧѧع أرقѧѧام الفتѧѧرة المقابلѧѧة مѧѧن الѧѧسنة حھѧѧز كѧѧشفب أنѧѧواع المѧѧصاریف للفتѧѧرة موضѧѧوع المراجعѧѧة وقارنѧѧة  -١

  .الماضیة ومع المیزانیة التقدیریة

 .تحرى عن الانحرافات وأدرس اسبابھا -٢

ًجھز تحلیلا مفصلا لبعض حسابات المصاریف وقم بالأتــــــى  -٣ ً:- 

راجع القیودالمحاسبیة مع المرفقات التبوتیة و تأكد بأن المبالغ المقیده علي المصروفات تتماشѧى  -

  .اسة المصروفات المعتمدة للشركةمع سی

 .قارن ھذه الارقام مع المیزانیة التقدیریة -
  

  .استعرض حسابات المصاریف للفترة المعینة وتحري عن أیة قیود غیر اعتیادیة -٤

 .راجع ھذه الحركات ومدي صحتھا -٥

وقѧات أوجد المعدل الشھرى للمصروف الاجمالي للفترة وقارنة مع المسجل بالدفاتر وتحѧرى عѧن ایѧة فر -٦

 .كبیرة في ھذه المصروفات

استفѧѧѧѧѧسر عѧѧѧѧѧن ایѧѧѧѧѧة مѧѧѧѧѧصاریف معلقѧѧѧѧѧة وخاصѧѧѧѧѧة بالѧѧѧѧѧشركات الѧѧѧѧѧشقیقةوعن اسѧѧѧѧѧباب التѧѧѧѧѧأخیر فѧѧѧѧѧي                             -٧

 .ارسال الاشعار اللازم بھا

ًراجѧѧѧع مѧѧѧستندیا سѧѧѧندات الѧѧѧصرف للفتѧѧѧرة اللاحقѧѧѧة بعѧѧѧد نھایѧѧѧة الѧѧѧسنة مѧѧѧن صѧѧѧحة تحمیѧѧѧل المѧѧѧصاریف                      -٨

 . المالیة الخاصة بھاللسنة

تأكѧѧѧѧد مѧѧѧѧن تѧѧѧѧسجیل جمیѧѧѧѧع المѧѧѧѧصاریف علѧѧѧѧѧي الѧѧѧѧسنة الخاصѧѧѧѧة بھѧѧѧѧا وأخѧѧѧѧذ المخصѧѧѧѧصات اللازمѧѧѧѧѧة                        -٩

 .المصاریف غیر المسجلة
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  ـة الـرواتـــب والأجـــــورعـج مراجــامـرنـب

  

 مѧѧدى مѧѧا تحققѧѧة ھѧѧذه قѧѧم بداسѧѧة الإجѧѧراءات المتبعѧѧة فѧѧي المѧѧصنع فیمѧѧا بتعلѧѧق بالرواتѧѧب والاجѧѧور وقѧѧیم -١
  ).من خلال نظام الضبط الداخلي(الاجراءات من رقابھ داخلیة وكافیھ 

 -:اختر عینة من الموظفین من كشف الرواتب وراجع ما یلـــي  -٢
  .الموافقة علي التعیین -
 .تاریخ مباشرة العمل -
 .الموافقة علي الراتب -
 .متابعة تفاصیل الراتب -
 .الموافقات الاداریة علي التعدیلات -
 

مطابقѧѧѧѧة تѧѧѧѧصنیفات المѧѧѧѧوظفین حѧѧѧѧسب الاقѧѧѧѧسام كمѧѧѧѧل فѧѧѧѧي كѧѧѧѧشف الرواتѧѧѧѧب مѧѧѧѧع الملفѧѧѧѧات الشخѧѧѧѧصیة                          -٣
  .في قسم شئون الموظفین

 -:عمل مقارنة للرواتب كما یلـــــى  -٤
  .لكل شھر) الصافي المستحق( ًالرواتب المدفوعة شھریا والبیان الاجمالي  -
 .الكبیرة بین ھذه الاشھر مطابقة الرواتب ومتابعة الفروقات  -
إذا وجѧѧѧѧѧѧدت فروقѧѧѧѧѧѧات بѧѧѧѧѧѧین شѧѧѧѧѧѧѧھر وآخѧѧѧѧѧѧر یتوجѧѧѧѧѧѧب معرفѧѧѧѧѧѧѧة سѧѧѧѧѧѧبب ھѧѧѧѧѧѧذه الانحرافѧѧѧѧѧѧѧات                                -

 .سواء بالزیادة أو بالنقص
 .مقارنة الرواتب الحالیة لكلشھر عن ھذا العام مع الرواتب لنفس الشھورللفترة السابقة -
 -: وكذلك الموظفین المنتھیة خدماتھم كما یلــــى ًمراجعة بعض الموظفین المعینین حدیثا -

 الموافقات علي التعیین.  
 الموافقة علي الراتب 
 مستحقات إتھاء الخدمة. 
 ًمذكرات شئون الموظفین للمعینین حدیثا والمنتھیة خدماتھم. 
 التأكد من إبلاغ الجھات المعنیة سواء بالتعیین الجدید أو إنھاء خدمات. 
 سابالتأكد من صحة الاحت. 
                               يѧѧѧѧѧѧѧѧماؤھم فѧѧѧѧѧѧѧѧر أسѧѧѧѧѧѧѧѧدماتھم لا تظھѧѧѧѧѧѧѧѧة خѧѧѧѧѧѧѧѧوظفین المنتھیѧѧѧѧѧѧѧѧن أن المѧѧѧѧѧѧѧѧد مѧѧѧѧѧѧѧѧالتأك

 .كشوف الرواتب اللاحقة
                        صѧѧѧѧѧرة الفحѧѧѧѧѧلال فتѧѧѧѧѧوظفین خѧѧѧѧѧور للمѧѧѧѧѧب والأجѧѧѧѧѧي الرواتѧѧѧѧѧدیلات علѧѧѧѧѧع التعѧѧѧѧѧراج

 .وأنھا تتم حسب الأصول
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  )لـدوامسـجـلات ا(بـطـــاقــات الـــدوام 

  
  -:احصل علي بعض بطاقات دوام الموظفین والعمال وتأكد مما یلـــــي ** 

  

  .ًالتأكد من الخضور والأنصراف وفقا لمواعید الدوام الرسمیة في المصنع -١

ًالتأكѧد مѧѧن بطاقѧات المѧѧوظفین الѧѧذین یعملѧون لѧѧساعات اضѧѧافیھ انھѧم یقومѧѧون بѧѧذلك وفقѧا للأصѧѧول وتحѧѧت  -٢

 . بكل موظف وھناك موافقات علي ذلك قبل العمل الإضافيمسئولیة رئیس القسم الخاص

التأكد من أن قسم شئون الموظفین یقوم بالإجراءات الصحیحة عند إعداد كشف الرواتب وذلك بمراجعѧة  -٣

 .الخ..............بطاقات الدوام واحتساب الغیاب والعمل الإضافي

  .ي بطاقات الدوام مع وجود الموظفینالتأكد من قیام شئون الموظفین بعمل مراقبة بشكل دورى عل -٤
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  دفــــع الـرواتــــب والأجــــــور 

  
                                            مѧѧѧѧѧѧѧѧѧن المѧѧѧѧѧѧѧѧѧوظفین ) لعینѧѧѧѧѧѧѧѧѧھ(راجѧѧѧѧѧѧѧѧѧع احتѧѧѧѧѧѧѧѧѧساب الأجѧѧѧѧѧѧѧѧѧور الاجمالیѧѧѧѧѧѧѧѧѧة بمѧѧѧѧѧѧѧѧѧا فیھѧѧѧѧѧѧѧѧѧا المزایѧѧѧѧѧѧѧѧѧا  -١

  .الظاھرة أسماؤھم في كشوف الرواتب 

 .اداتراجعالاستقطاعات مع الموافقات والاعتم -٢

 .مراجعة احتساب الاشتراكات وصحتھا للموظفین المحلیین -٣

                                یѧѧѧѧѧتم علѧѧѧѧѧي الراتѧѧѧѧѧب الأساسѧѧѧѧѧى ) الѧѧѧѧѧسعودیین_التأكѧѧѧѧѧد مѧѧѧѧѧن أن احتѧѧѧѧѧساب الاشѧѧѧѧѧتراكات للمحلیѧѧѧѧѧین و  -٤

 .ًوبدل السكن ووفقا للنسب المعتمدھمن التأمینات

 .ومیة المعنیةالتأكد من التقدیم الصحیح للراتب للدوائر الحك -٥

 .راجع صحة احتساب صافي الأجر -٦

ًراجع جمع كشف الرواتب أفقیا وعمودیا -٧ ً. 

 .التأكد من أن كشوف المرتبات معتمدة من مسؤولین مستقلین -٨

 .مطابقة مجموع الرواتب الصافیة مع كشف التحویل الموجة إلي البنك -٩

 ً.الدفع نقدامطابقة مجموع الرواتب الصافیة مع الشیك الخاص بالروتب في حالة  - ١٠

 .مقارنة عدد الموظفین لأكثر من شھر في أقسام معینة - ١١

                               تحقѧѧѧѧق مѧѧѧѧن الوجѧѧѧѧود الفعلѧѧѧѧي للمѧѧѧѧستخدمین عѧѧѧѧن طریѧѧѧѧق ملاحظѧѧѧѧة الѧѧѧѧدفع وزیѧѧѧѧارة موقѧѧѧѧع العمѧѧѧѧل  - ١٢

  .في حالة عدم استخدام كروت البنك) الدفع النقدى( 
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  یع الاربـاح والاحـتـیـاطیـات بـرنـامـج مـراجـعــة رأس الـمـال وتـوز

  
  برنامج مراجعة رأس المال

  
  .راجع صحة تدویر الأرصدة الافتتاحیة -١

 .جھز كشف بالتغییرات فى رأس المال للفترة تحت الفحص  -٢

 .اختر عینة كافیة من المعاملات المالیة المدینة والدائنة -٣

ولѧوائح الѧشركة بمناقѧشة ذلѧك مѧع راجع مدى تطبیѧق الѧشركة لقѧوانین الأسѧھم ولѧوائح البورصѧة وأنظمѧة  -٤

 .المسؤولین في الشركة والمستشار القانونى

 .التأكد من كفایة المستندات الثبوتیة المؤیدة للعملیات المالیة الخاصة برأس المال -٥

 ).الاسھم(مطابقة رأس المال مع مجموع الشھادات الصادر  -٦

 .درة قبل الجمعیة العامةالتأكد من متابعة تطور وتغیرات رأس المال مع القرارات الصا -٧
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    تـوزیـعـات الاربــــاحبـرنـامـج مـراجـعــة

  
  .راجع محاضر اجتماعات مجلس الإدارة المتعلقة بتواریخ اعلان و تسجیل ودفع التوزیعات -١

راجѧѧع احتѧѧѧساب مجمѧѧѧوع المبѧѧѧالغ وذلѧѧѧك باسѧѧѧتعمال النѧѧѧسب مѧѧѧضروبة بعѧѧѧدد الاسѧѧѧھم المѧѧѧصدرة وطابقھѧѧѧا                   -٢

 . لنقد المحول إلي حساب التوزیعمع

 .راجع تسوسة حساب البنك الخاص بالتوزیع وتابع بنود التسوسة غیر العادیة -٣

راجѧѧѧѧع الѧѧѧѧشیكات المدفوعѧѧѧѧة والѧѧѧѧشیكات المحѧѧѧѧتفظ بھѧѧѧѧا وغیѧѧѧѧر المطالѧѧѧѧب بھѧѧѧѧا وطابقھѧѧѧѧا مѧѧѧѧع مجمѧѧѧѧوع                            -٤

 .مبلغ التوزیع المقرر توزیعة

٥- ѧѧدفوعات التوزیѧѧن أن مѧѧد مѧѧرى تأكѧѧوانین الاخѧѧي والقѧѧانون الاساسѧѧي القѧѧوعیة فѧѧدود الموضѧѧمن الحѧѧع ض

 .الحكومیة المنظمة لعملیة توزیع الارباح
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  بـرنـامـج مـراجـعــة الاحـتـیـاطـیـات 

  
قم بالاطلاع علي عقد التأسیس والنظام الاساسى ومحاضر جلѧسات مجلѧس الادارة وطѧابق الاحتیاطیѧات  -١

  . مع ما ورد فیھا وسجل أیة مخالفاتوالارباح الموزعة والمجمعة

 المحلیѧة وتأكѧد مѧن توافѧق تأكد من تمشى عقد التأسیس والنظام الاساسى مع قѧانون الѧشركات و القѧوانین -٢

 .تكوین أى احتیاطیات أخرى مع ھذه القوانین

تأكد من أن جمیع التعیرات في الاحتیاطیات معتمѧدة مѧن قبѧل اعѧضاء مجلѧس الادارة وموافѧق علیھѧا مѧن  -٣

 .ًقبل المساھمین وفقا لمحاضر الجلسات

 .التأكد منوجود سجل یتم تسجیل فیھ جمیع قرارات ومحاضر جلسات مجلس الادارة -٤

 .تأكد من سلامة التمییز بین الاحتیاطیات الرأسمالیة والایرادیة -٥

 .راجع محاضر اجتماعلا مجلس الادارة وتأكد من تنفیذ ما جاء فیھا من قرارات -٦

 .قتطاع والاحتساب للأحتیاطیاتتأكد من سلامة الا -٧

 .ًتأكد من سلامة توقیع الحجز علي اسھم العضویة لمجلس الادارة وفقا للقوانین المحلیة -٨

 .تأكد من صلاحیة الفترة المحددة لمجلس الادارة -٩

 .تأكد من مطابقة سجلات اسھم رأس المال التحلیلیة مع حسابات رأس المال في الاسناد العام - ١٠
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  الـمـنادیـــــب / مـراجـعــة بـرنـامـج 

  
  -:تأكد من فواتیر المبیعات من حیث  -١

  .الالتزام بسعر البیع -

 .ًالالتزام بمنح المجانى وفقا للشرائح -

 .توقیع المستلم علي الفاتورة -

 .صحة الاحتساب للفواتیر -

 .مطابقة المبالغ الموردة مع الفواتیر النقدیة  -
 

  . من العمیل إلي المسؤولتأكد من أن یتم تورید الشیكات المحصلة -٢

 .تأكد من أنھ یتم تحریر سندات قبض مقابل ھذه الشیكات للعمیل -٣

 .تأكد من سریان التأمین علي المنادیب -٤

 .ًتأكد من قیام محاسب المبیعات باحتساب العمولات المستحقة للمنادیب وفقا للسیاسات المحددة -٥

 .ددة في حال عدم تحقیق ھدف المبیعات الشھرىمن قیام إدارة المبیعات باتخاذھا الاجراءات المحتأكد  -٦

 .تأكد من وجود تحلیل للعملاء الذین یتم التعامل معھم عن طریق المندوب -٧

 .قیام الحسابات بمطابقة حسابات العملاء من السجلاتالتأكد من  -٨

 .تأكد من الحصول علي مطابقات دوریة مع العملاء الخاصة بالمنادیب -٩

  .جلة في الجانب الدائن للمندوبالتأكد من صحة المبالغ المس - ١٠
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  الـعـمـولات /بـرنـامـج مـراجـعــة

  
  .راجع عینة من العمولات المستحقة للمندوبین و المدفوعة -١

                                               ًتأكѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧد مѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧن صѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧحة الاحتѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧساب وفقѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧا للتعلیمѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧات الѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧصادرة بھѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧذا الخѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧصوص  -٢

 ).تاللائحة المنظمة لصرف العمولا(

 .تأكد من أن العمولة المحتسبة ھل ھى علي اساس المبالغ المحصلة أو علي اساس الاستحقاق -٣

 .تأكد من التزام البائعین للاسعار المحددة لھم والصادرة من إدارة المبیعات -٤

ًتأكد من أن الكمیات الممنوحة مجانا علي المبیعات وفقا لجدول الشرائح الموضوع من الادارة -٥ ً. 

 -:حة وسلامة فواتیر المبیعات لكل بائع و ذلك من حیث تأكد من ص -٦

  .الاسعار المبینة فى الفاتورة -

 .علي الفاتورة) الاعتمادات(الموافقات الاداریة  -
  

  .قم بالحصول علي كشوف حساب من بعض العملاء و مطابقة ذلك في السجلات المحاسبیة -٧

 .باتتأكد من تسدید العملاء ومراجعة المبالغ المسددة مع الحسا -٨

 .تأكد من تسدید العمولة و توقیع المستلم بقبضھا -٩

 .تأكد من قیام الحسابات بخصم ایة مبالغ مستحقة علي مستحقة علي البائعین عند دفع العمولة - ١٠

 .ًتأكد من أن العمولة المحتسبة والمدفوعة تتم وفقا لتعلیمات الإدارة الدوریة - ١١

 .م لا من واقع المبیعات والتحصیلاتالتأكد من أن البائع المحتسب لھ عمولة یستحقھا أ - ١٢

 ً.التأكد من أن الحسابات تقوم بتصفیة المبیعات الخاصة بالبائع یومیا - ١٣

 . التأكد من متابعة البائع للعملاء وتحصیل المبالغ المستحقة علیھم أولا بأول - ١٤
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  الـبـیـانـــات الـمـالــــیة الـخـتـامــــیة

  
  .بیانات المالیة الفعلیة مع المزانیة التقدیریة و راجع الانحرافاتقارن النتائج المتحققة من واقع ال -١

 .قارن النتائج الفعلیة للسنة الحالیة مع سنة المقارنة و تحرى عن اسباب الاختلافات الجوھریة -٢

 -:قم بعمل المؤشرات المالیة عن نتائج السنة من خلال احتساب النسب المالیة الھامة -٣

  ).التدوال(نسبة السیولة  -

 .بة السیولة السریعةنس -

 .رأس المال العامل -

 .رأس المال المستثمر -

 .معدل العائد علي الاستثمار -

 .معدل العائد علي حقوق الملكیة -

 .نسبة الدیون -
  

                                تأكѧѧѧѧد مѧѧѧѧن أنѧѧѧѧة تѧѧѧѧم اتبѧѧѧѧاع الѧѧѧѧسیاسات المحاسѧѧѧѧبیة المتعѧѧѧѧارف علیھѧѧѧѧا ھѧѧѧѧذا العѧѧѧѧام والمماثلѧѧѧѧة لمѧѧѧѧا اتبѧѧѧѧع  -٤

  .السابقةفى السنوات 

                                   اظھѧѧѧѧѧѧار الѧѧѧѧѧسجلات المحاسѧѧѧѧѧѧیبة ایѧѧѧѧѧة التزامѧѧѧѧѧات طارئѧѧѧѧѧѧة بتѧѧѧѧѧاریخ المیزانیѧѧѧѧѧѧة وانѧѧѧѧѧة تѧѧѧѧѧѧم تأكѧѧѧѧѧد مѧѧѧѧѧن  -٥

 .عمل المخصصات اللازمة لذلك

 .تأكد من تصنیف البیانات المالیة في الحسابات الختامیة حسب الاصول المتعارف علیھا -٦

 .نیة بتارخ المیزانیةتابع ایة قضایا أو مطالبات قانو -٧

  .تابع الاحداث اللاحقة للمیزانیة وبین تأثیر ذلك علي الحسابات الختامیة -٨

  


