مفوضية المؤسسات الخيرية لانجلترا وويلز
المراقبات المالية الداخلية   
قائمة للفحص الذاتي من قبل المؤسسات الخيرية
ملاحظات حول كيفية تعبئة هذا الانموذج

لقد تم اعداد السلسلة التالية من الأسئلة لمساعدة أمناء المؤسسات الخيرية على تقييم أدائهم مقابل الخطوط الهادية المقترحة في هذه النشرة.

ومن المستحسن ان تجري مراجعة هذا الأداء، ولا سيما كلما نشأت أية مشاكل، ولكن في أية حال مرة في السنة على أقل تقدير. واذا وضعت اشارة تحت الكلمة "لا" لأي سؤال من الأسئلة فقد تدعو الحاجة   الى اعادة تقييم أدائكم. 

الخطوط الهادية/التوصيات







هل مؤسستك الخيرية ملتزمة؟

	متطلبات الحسابات
	نعم
	لا

	هل تحتفظون بدفاتر وسجلات جيدة فيما يتعلّق بجميع المعاملات؟
	
	

	هل تلتزم الحسابات بمتطلبات التدقيق الخارجي الواردة في وثيقة ادارة المؤسسة الخيرية ولا سيما بالجزء السادس من قانون المؤسسات الخيرية لعام 1993؟
	
	

	هل تجري الموافقة على الحسابات من قبل الأمناء في اجتماعهم السنوي؟
	
	

	هل يجري تزويد الأمناء الجدد بآخر الحسابات لدى تعيينهم؟
	
	

	وهل يجري تزويد الأمناء الحاليين بالحسابات سنويا؟
	
	


	البنية التنظيمية
	نعم
	لا

	هل هناك خطة تظهر البنية التنظيمية للمؤسسة الخيرية؟
	
	

	هل وضعت خطة عامة خطية للسلطة ولكيفية التبليغ وتم ابلاغها الى جميع الأمناء والى الموظفين؟
	
	

	هل وضعت خطة خطية للتفويض وتم ابلاغها الى الموظفين؟
	
	

	هل تم عزل المهام بحيث يمكن اجراء "فحص مضاعف" بشكل اوتوماتيكي؟
	
	

	هل تم تدريب جميع الموظفين والمتطوعين تدريبا حسنا؟
	
	

	هل يجري اللجوء الى المشورة المهنية حيث يكون الأمر مناسبا؟
	
	

	هل قام الأمناء بقراءة النشرة CC3 وعنوانها: "الأمين المثالي: ماذا عليك ان تعرفه"؟
	
	


	الميزانيات
	نعم
	لا

	هل يجري اعداد الميزانيات السنوية والموافقة عليها من قبل الأمناء  بحيث تشمل الدخل والمصاريف على حد سواء؟
	
	

	هل يجري قياس الأداء ازاء الميزانيات في فترات فاصلة منتظمة؟
	
	


	الوصولات البريدية
	نعم
	لا

	هل يجري فتح البريد الوارد بوجود شخصين مسئولين؟
	
	

	هل يجري تسجيل الشيكات والنقد الوارد فورا لدى وصوله؟
	
	

	هل يجري التصديق على الأمور المسجلة من قبل شخص غير الشخص الذي يقوم بتسجيلها؟
	
	

	هل تجري مناوبة الموظفين الذين يفتحون البريد؟ 
	
	

	هل أمان البريد غير المفتوح مضمون؟
	
	

	
	
	

	الدخل الآتي من صناديق التبرّع
	نعم
	لا

	هل يجري القيام بجمع التبرّعات من الناس بموجب المتطلبات القانونية المترتبة على جمع التبرّعات من الناس؟
	
	

	هل يتم ترقيم صناديق التبرّع والاحتفاظ بسجلات لمكانها ولدى اعادتها؟
	
	

	هل جميع صناديق التبرّع محكمة الاغلاق؟
	
	

	هل يجري فتح الصناديق الموضوعة في أماكن دائمة بصورة منتظمة من قبل المسئولين في المؤسسة الخيرية ويجري الاحتفاظ بسجلّ لأماكنها وبمدونة لما تجمعه من تبرّعات؟
	
	

	هل يجري عدّ التبرّعات بوجود جامعها وهل تعطى له وصولات على صورة نسخ مطابقة للأصل؟ 
	
	

	هل هناك مراقبة مزدوجة على الحسابات وعلى تسجيلها؟
	
	

	هل يجري ايداع التبرّعات مباشرة في حساب المؤسسة الخيرية المصرفي؟
	
	

	هل جرى التصريح بجمع تبرعات بواسطة ظروف عن طريق شهادة اعفاء من الضرائب صادرة عن وزارة الداخلية وتجري مراقبتها بالطريقة ذاتها؟
	
	


	فعاليات او حملات لجمع التبرّعات
	نعم
	لا

	هل يجري الاحتفاظ بسجلات لكل فعالية لجمع التبرّعات؟
	
	

	هل يجري الاحتفاظ بمراقبات مشابهة من حيث الوصولات مثلما هو الحال بالنسبة للدخل الآخر من التبرّعات؟
	
	

	بالنسبة للدخل من بيع التذاكر:
	
	

	     هل التذاكر مرقّمة مسبقا؟
	
	

	     هل هناك سجلات بجميع الأشخاص الصادرة لهم تذاكر للبيع وبأرقام التذاكر التي صدرت اليهم لبيعها؟
	
	

	     هل هناك سجلات بالتذاكر التي تم بيعها؟
	
	

	     هل تجري مقارنة بين المال الذي تم استلامه مع التذاكر التي بيعت؟
	
	

	هل يجري الاحتفاظ بسجلات مشابهة بالنسبة للفعاليات التي تجري رعايتها؟
	
	

	هل تمت تعبئة الجزء الثاني من قانون المؤسسات الخيرية لعام 1992 فيما يتعلق بالاستعانة بخدمات جامعي تبرّعات مهنيين؟
	
	


	التبرّعات على شكل هبة
	نعم
	لا

	هل يجري القيام بفحوصات دورية للتأكد من المبالغ المستحقة للدفع؟
	
	

	هل يجري القيام بفحوصات دورية للتأكد من الحصول على كافة الاعفاءات من الضريبة المستحقة؟
	
	


	الاجراءات المصرفية والاحتفاظ بالأموال في مكان آمن
	نعم
	لا

	هل يجري وضع الأموال المستلمة فورا في المصرف وبصورة دورية (مرة في الاسبوع على الأقل)؟
	
	

	هل هناك تأمين على كل الأمور الثمينة المحتفظ بها في مقر المؤسسة الخيرية؟
	
	

	هل يجري التوقيع عند استلام مفاتيح الخزنة او صندوق النقد؟
	
	

	هل هناك تأمين على محتويات الخزنة او صناديق التبرّعات؟
	
	

	هل يجري ايداع جميع الأموال المستلمة في المصرف ولا يجري الاحتفاظ بأية مبالغ للانفاق على أمور ثانوية؟ 
	
	

	هل هناك بيان خطي بالاجراءات المصرفية وباجراءات الاحتفاظ بالأموال في مكان آمن ليطلع عليها الموظفون والمتطوعون؟
	
	

	هل يجري الاحتفاظ بأموال المؤسسة الخيرية في حساب مستقل عن حساب أي من الأمناء او الموظفين؟
	
	

	هل هناك مراقبات تترتب على دفاتر الوصولات الصادرة عن المؤسسة الخيرية؟
	
	


	فحص سجلات الدخل
	نعم
	لا

	هل يجري فحص دوري للسجلات للتأكد من صحة الحسابات؟
	
	

	هل يجري فحص دوري للتأكد من عدم وجود تناقضات بين السجلات؟
	
	

	هل يجري القيام بفحص تلك السجلات من قبل شخص غير الموظف الذي قام بالتسجيل أصلا؟ 
	
	

	هل هناك أية قيود على الدخل المتبرّع به المعروف والمراقب؟
	
	


	المراقبة على الانفاق
	نعم
	لا

	هل يتم التصريح بكافة المصاريف كما يجب؟
	
	

	هل يجري الاحتفاظ بوثائق مساندة لكافة المصاريف مثلا، فواتير؟
	
	

	هل يجري الاحتفاظ بدفاتر الشيكات في مكان آمن يقتصر الوصول اليها على الأشخاص المصرحين فقط؟
	
	

	هل يجري اعداد تسديد الدفعات من قبل شخص غير الشخص المصرّح له؟
	
	

	هل هناك بيان خطي باجراءات السياسة وبالممارسة المترتبة على هذا الأمر وهل هو متوفر للاطلاع عليه من قبل الأمناء والموظفين؟
	
	


	المراقبة على المشتريات
	نعم
	لا

	هل يجري فحص الفواتير مقابل طلبات الشراء؟
	
	

	هل يجري الاحتفاظ بسجلات بطلبات الشراء المقدمة ولكن التي لم تنفّذ؟
	
	

	هل يجري فحص جودة وعدد البضائع المزوّدة ازاء طلبات الشراء المقدّمة؟
	
	

	هل يجري جرد للبضائع بصورة دورية؟
	
	

	هل يجري توثيق من هم الذين يضعون طلبات بالشراء؟
	
	

	هل يجري تسديد الفواتير فقط مقابل الفواتير الأصلية؟
	
	


	تسديد الفواتير بالشيك
	نعم
	لا

	هل تلتزمون بأية تعليمات واردة في وثيقة الادارة حول من يحق له التوقيع على الشيكات؟
	
	

	هل هناك على الأقل توقيعين في التصريح المصرفي؟
	
	

	هل هناك تواقيع لا علاقة لها في التصريح المتوفر اذا كان ذلك ممكنا؟
	
	

	هل هناك سياسة تمنع موقّع مصرّح له من التوقيع على شيك قابل للدفع له؟
	
	

	هل هناك سياسة تمنع التوقيع على شيك على بياض؟
	
	

	هل هناك حدود مالية خطية على المبلغ الذي يمكن للفرد ان يوقّع عليه؟
	
	

	هل تبذل الجهود للتخفيض الى الحد الأدنى من دفع المال نقدا؟
	
	

	هل يجري تسجيل جميع شيكات الانفاق في دفتر الصندوق مع أرقام الشيكات المعنية؟ 
	
	

	هل تجري تعبئة أرومات الشيكات في الوقت الذي تدفع فيه الشيكات؟
	
	

	هل يجري التوقيع على الشيكات فقط مع أدلة توثيقية حول طبيعة الدفعة؟
	
	


	الدفع نقدا
	نعم
	لا

	هل يجري دفع جميع الدفعات النقدية من عائم نقدي؟
	
	

	هل يجري سحب العائم النقدي من المصرف وليس من المال الوارد؟
	
	

	هل لكافة الدفعات النقدية توثيق مساند؟
	
	

	هل يجري التصريح بالتوثيق المساند من قبل شخص غير أمين الصندوق او المطالب؟
	
	

	هل يجري تدوين المبالغ المدفوعة بموجب الطلب على مستند قيد خال بالعائم النقدي؟
	
	

	هل يجري تدوين كافة الدفعات في دفتر للعائم النقدي؟
	
	

	هل يجري تدوين كافة المبالغ المسحوبة من المصرف لسد النقص في دفتر العائم النقدي؟
	
	

	هل يجري بصورة دورية فحص سجلات العائم النقدي من قبل شخص غير أمين الصندوق؟
	
	


	الأجور والرواتب
	نعم
	لا

	هل يجري الاحتفاظ بسجلات الموظفين والاحتفاظ بها بعيدا عن سجلات الأجور؟
	
	

	هل يجري التصريح كما يجب بمستويات الرواتب ويجري تسجيلها؟
	
	

	هل يجري الفحص للتيقّن من وجود بالفعل موظفين يعملون في المؤسسة الخيرية؟
	
	

	هل يجري تجنّب دفع الأجور والرواتب نقدا كلما كان الأمر مناسبا؟
	
	

	واذا كانت تدفع الأجور والرواتب نقدا، هل يجري دفعها من قبل شخص غير الشخص الذي يدوّن كشف الرواتب ويجري التوقيع على استلام تلك الأجور او الرواتب؟
	
	

	هل يجري توظيف الموظفين بموجب عقد سليم يلتزم مع الأنظمة المترتبة على اقتطاع الضرائب من الراتب؟ 
	
	


	التحكم بالموجودات الثابتة
	نعم
	لا

	هل يتم الاحتفاظ بقائمة بالموجودات كما يجري تحديثها بصورة دورية؟
	
	

	هل يجري فحص الموجودات بصورة دورية للتأكد من سلامتها ومن امكانية استعمالها من قبل المؤسسة الخيرية؟
	
	

	هل هناك تأمين على الموجودات؟
	
	

	هل تجري سنويا مراجعة استخدام الموجودات الثابتة للتأكد من أنها توضع على أحسن وجه لخدمة ومصالح المؤسسة الخيرية؟
	
	


	الاستثمارات
	نعم
	لا

	هل هناك سجلات كاملة لكافة الاستثمارات وهل يجري الاحتفاظ بتلك السجلات في مكان آمن؟
	
	

	هل جرت صياغة سياسة للاستثمار؟
	
	

	هل تجري مراجعة الأداء بصورة منتظمة؟
	
	

	هل تؤخذ استشارة مهنية فيما يتعلق باختيار الاستثمرات وبيعها؟
	
	

	هل ترسل بيانات بأداء الاستثمارات الى أحد الأمناء المختارين ويجري فحصها بصورة منتظمة من قبل جميع الأمناء؟
	
	

	هل هناك مراقبات للتأكد من استلام كافة أرباح الأسهم؟
	
	

	هل يجري تنويع الاستثمارات للحيلولة دون فشل احداها من التأثيرا تأثيرا كبيرا على المؤسسة الخيرية؟
	
	


	الحسابات المصرفية او حسابات جمعيات البناء
	نعم
	لا

	هل هناك سجلات آمنة لجميع الحسابات؟
	
	

	هل يجري بصورة دورية التوفيق في الحسابات المصرفية؟
	
	

	هل يجري التصريح كما يجب لدى صدور تعليمات بفتح او اقفال حسابات مصرفية و/او يتم تبليغ ذلك الى الأمناء؟
	
	

	هل يجري فحص للتأكد من عدم وجود حسابات معلّقة؟
	
	

	هل يقوم الأمناء بصورة دورية بفحص البيانات المصرفية او الصادرة عن جمعيات البناء؟
	
	

	هل تجري مراجعة مزدوجة للمقارنة بين الحسابات المصرفية وحسابات جمعيات البناء مع سجلات الدخل والانفاق؟
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