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 لأعتمادات المستنديةامراجعة برنامج 
  

 طبيعة البند وأنواعة: -أولًا:
ىو تعهد بنكي لبنك أخر بناءاً علي تعليمات الدستورد ) العميل ( يتعهد بدقتضاه البنك بسداد قيمة  -* طبيعة البند:

قديدها كاملو الدستندات أو قبول إستحقاقات ) كمبيالات ( التي يقدمها الدصدر ) الدستفيد ( في حالة ت
  ومستوفاه لكافة الشروط الواردة بالإعتمادات ) التعهد ( وفي حدود تاريخ صلاحيتو.

 
 * أطراف الإعتماد خمسة أطراف:

 ىو الذي يقوم بشحن البضاعة إلي الدستورد نظير إتفاق سابق بينهما.   -الدصدر: -1
 الدستفيد. الذي يقوم بفتح الإعتماد لدي البنك لصالحىو    -الدستورد: -2
ىو البنك الدستورد ) العميل ( وىو الذي يقوم بفتح الإعتماد, والإعتماد القائم لديو  -البنك مصدر الإعتماد: -2

 يسمي ) إعتماد إستيراد (.
ىو البنك الدستفيد وىو الذي يقوم بخصم قيمة الإعتماد ونفس الإعتماد القائم لديو  -البنك مبلغ الإعتماد: -4

 تصدير (. يسمي ) إعتماد
ما يتواجد في الإعتماد ولكنو يوجد في حالة كون البنك مبلغ الإعتماد ليس وىو نادراً  -البنك مفوض بالخصم: -5

مراسل مع البنك مصدر الإعتماد وبالتالي فهو طرف ثالث وسيط ويكون مراسل 
 وسيط بين البنكين.

 -أنواعة:
 -ة الإعتماد:من حيث قو  -أ

 يدكن إلغاؤه في أي وقت. -إعتماد قابل للإلغاء: -1
 لا يدكن إلغاؤه إلا بالرجوع لجميع الأطراف. -إعتماد غير قابل للإلغاء: -2
 
 -من حيث تأكيد البنوك له: -ب
 أن يقوم بنك الدصدر بإضافة ضمانو وتأييده لو -إعتماد معزز: -1
 لا يضيف بنك الدصدر ضمانو وتأييده لو. -معزز: غيرإعتماد  -2
 
 -يقة السداد:من حيث طر  -ج
 أن قيمة الدستندات تستحق الدفع بدجرد إطلاع بنك العميل علي قيمة الدستندات. -بالإطلاع: -1
 أن قيمة الدستندات تستحق الدفع بعد فترة أجل لزدده حسب نص الإعتماد. -تسهيلات الدوردين: -2



 -من حيث الكميات: -د
 عة واحدة.يتم شحن البضاعة علي دف -ة واحدة:دفع -1
 يتم شحن البضاعة علي دفعات. -دفعات: -2
 

 الإطلاع علي النماذج والمستندات الآتية: -ثانياً:
 الدفاتر المستندات والغرض منها

 يدوي كمبيوتر الغرض منها المستندات
يتقدددددم بددددو العميددددل إلي البنددددك مبيندددداً كافددددة شددددروط الإعتمدددداد  طلب فتح الإعتماد

و بدثابدة عقدد بدين العميدل والدستندات الدطلوبة وموقعاً منو وىد
 والبنك

إلتزامددات العمددلاء عددن إعتمددادات 
 مستندية )صفحة لكل عميل(

 

نمددددددددددددواج بسويدددددددددددددل واردات 
 "11"نمواج 

مدددددن شدددددروط الإسدددددتيراد ويقدددددوم العميدددددل بدددددالتوقيع عليدددددو وىدددددو 
 ضروري للإفراج عن البضائع

إلتزامدددات عمدددلاء عدددن كمبيدددالات 
 مستندية )صفحة لكل عميل(

 

تكددددون صددددادرة مددددن الدصدددددر وىددددي بدثابددددة عقددددد مبدددددئي بددددين  دئيةالفاتورة الدب
 العميل والدورد موضحاً الأصناف والاسعار

امدددات البندددك عدددن إعتمدددادات إلتزا
 مستندية )صفحة لكل مراسل(

 

تظهر أرصددة العميدل يميدع حسداباتو لدعرفدة إمكانيدة الدوافقدة  مركز العميل
 علي فتح الإعتماد من عدمو

كمبيددددالات إلتزامددددات البنددددك عددددن  
 مستندية )صفحة لكل مراسل(

 

  سجل الغطاءات تظهر حدود العميل الإئتمانية بالنسبة للإعتمادات صورة الدوافقة الإئتمانية
مددددددددددددذكرة برفدددددددددددد  علددددددددددددي 

 الحساب
يددددددددتم إسددددددددتغدامها لحجددددددددز الدبددددددددالغ الداليددددددددة الدطلوبددددددددة لفددددددددتح 
الإعتمددددادات مددددن حسدددداب العميددددل لحددددين خصددددمها وإجددددراء 

 القيود

 – Val3امدددة اليوميدددة الع

Val4 

 

بدثابدددددة عقدددددد فدددددتح الإعتمددددداد بدددددين البندددددك ومراسدددددلو بالخدددددارج  تلكس فتح الإعتمادات
 ويحتوي علي كافة شروط الإعتماد

GL ST  

ة عدددددم إرسددددال يسددددتغدم في حالدددد –نفددددس الغددددرض السددددابق  خطاب فتح الإعتماد
 شروط الإعتماد بالتلكس

  GL2الاستاا الدساعد 

تلكسدددددددددددات وخطابدددددددددددات 
 متبادلة

  GL1الاستاا الدساعد  دتم تبادلذا بين البنك والدراسل أثناء فترة صلاحية الإعتماي

خصددددددم قيمددددددة الإعتمدددددداد والغطدددددداء والعمولددددددة وأي مصدددددداريف  القيود المحاسبية
 أخري من حساب العميل

مركددددددددددز الإعتمددددددددددادات الدسدددددددددددتندية 
 "شهري"

 

 
 



 الدفاتر المستندات والغرض منها
 يدوي تركمبيو  الغرض منها المستندات
الدسددددتندات الخاصدددددة بالإعتمدددددادات حسددددب شدددددروطو وأ هدددددا  مستندات الشحن

)الفدداتورة النهائيددة وبوليصددة الشددحن وبوليصددة التددأمين وقددوائم 
 الوزن والتعبئة والكاتولوجات إن وجدت(

مركدددز العميدددل في ايدددع حسدددابات 
 الإعتمادات

 

خطدددددددددددددددددددددددداب تسدددددددددددددددددددددددددليم 
 الدستندات للعميل

مركددددددددددز غطدددددددددداءات الإعتمدددددددددددادات  ات الإعتماديستغدم لتسليم العميل مستند
 الدستندية

 

مان ضددددددددددددددددددددخطدددددددددددددددددددداب ال
 الدلاحي

يدددتم إصدددداره مدددن بندددك الدسدددتورد لدصدددلحة الجمدددارك في حالدددة 
ورود البضدددداعة قبددددل مسددددتندات الشددددحن ويسددددتغدم للإفددددراج 

 عن البضاعة

  

الكمبيالدددددددة الددددددددواردة مددددددددن 
الدراسددددددددددددددددددددل )في حالددددددددددددددددددددة 
الكمبيدددددددددالات الدسدددددددددتندية 

 فقط(

   قاق قيمة الإعتماد في فترة معينوتستغدم في إستح

 

 إجراءات المراجعة: -ثالثاً:
 إختيار العينة: -1
 :يتم إختبار العينة من الإعتمادات الدستندية القائمة في تاريخ الفحص والدراجعة والك علي أساس ما يلي- 
ضر جرد الإعتماداتلدستندية القائمة في تاريخ الفحص أو لزطلاع علي أخر مركز للإعتمادات ايتم الإ  -أ

 الدستندية )وىو مصنف حسب نوع الإعتماد كما سبق توضيحة وحسب عملو كل إعتماد( ويتم إختيار العينة 
 حسب أكبر مبلغ عملو لكل نوع.

 
 يتم الإطلاع علي سجل مسلسل الإعتمادات الدستندية والذي يتم التسجيل فيو يدوياً )وىو مصنف حسب -ب

 لة وتاريخ فتحها( ويتم أخذ العينة حسب أكبر مبلغ إعتماد لكل عميل.أرقام الإعتمادات الدسلس
 
 مركز العميل يميع حساباتو بحيث تؤخذ عينة من الإعتمادات القائمة لكل عميل وحسب كل نوع إعتماد -ت

 "إطلاع , تسهيلات موردين , ... " الأ ية النسبية للعميل.
 
 حها وإنتهاء صلاحيتها خلال فترة الفحص.يتم أخذ عينة من الإعتمادات التي تم فت -ج
 



 المراجعة المستندية: -2
 طلب الفتح: -1
 :التأكيد من إستيفائو لكافة البيانات الخاصة بها مثل 

 أسم العميل -
 أسم الدستفيد -

 شروط الشغص -

 شروط التسليم -

 مبلغ الإعتماد وعملتو -

 ميناء الشحن والوصول -

 الدستندات الدطلوبة -

 صفاتهاالبضاعة الدطلوبة وموا -

 
 التأكد من صحة توقيع العميل 

 
 التأكيد من وجود رقم الطلب وتاريخو 

 

 التأكيد من كتابة رقم الإعتماد 

 
 -الفاتورة المبدئية: -2
 :التأكد من إستيفائو لكافة البيانات الخاصة بها مثل- 

 أسم الدستفيد -
 نوع السلعة -

 شروط الدفع -

 شروط التسليم -

 مواصفات البضاعة ... إلخ -

 
 
 



 ( تمويل واردات:11وج )نم -3
  نسخ وتضمنها ما يلي: 3التأكد من توافرىا من 

 أسم الدستفيد -
 رقم الإعتماد -

 نوع العملة -

 مبلغ الإعتماد -

 نوع البضاعة -

 مطابقة صحة توقيع العميل -

 تم وارد البنكوجود خ -

 توقيع البنك ... إلخ -

 
 تلكس الفتح: -4
 ر )البنك الدراسل( ويتضمن:التأكد من فتح التلكس من بنك العميل إلي بنك الدصد- 

 التأكد من وجود الرقم السري ) الشفرة ( بتوقيعين بالبنك أ , ب -
 -( والفاتورة الدبدئية من حيث: 11التأكد من مطابقة كافة بياناتو مع طلب فتح الإعتماد ونمواج )  -

 أسم العميل 

 أسم الدستفيد 

 نوع البضاعة 

 مواصفات البضاعة 

 شروط الشحن 

 شروط التسليم 

 روط السدادش 

 عدد الدستندات الدطلوبة وماىيتها 

 مبلغ الإعتماد وعملتو ... إلخ 

 
 -مركز العميل بجميع حساباته: -5
 التأكد من صدورىا في تاريخ فتح الإعتماد 

 التأكد من وجود حد مصرح بو لفتح الإعتمادات الدستندية 



 مستندية التأكد من عدم بذاوز العميل عن الحدود الدصرح بها لفتح إعتمادات 

 التأكد من قابلية حسابات العميل الجارية بخصم قيمة الغطاء والعمولة والدصاريف 

 دارة البنكدير الفرع وأنها أخذت موافقة من إالتأكد من توقيع م 

 
 مذكرة التحفظ علي حسابات العميل: -6
 البيانات الأتيو: التأكد من حجز مبلغ الإعتماد من حسابات العميل وبذميده لصالح البنك وأنو مستوفي- 

 رقم الحساب ونوعة -
 عملة الحساب -

 رقم الإعتماد -

 تاريخ التحف  -

 مبلغ الإعتماد -

 توقيع البنك ... إلخ -

 
 خطابات وتلكسات متبادلة مع المراسل عن الإعتماد: -7
 التأكد من أنها بزص الإعتماد لزل الفحص 

 التأكد من توقيعها من مصدرىا 

  السري ( إاا كانت متبادلة مع الدراسلالتأكد من توافر الشفرة ) الرقم 

 التأكد من أنها مطابقة لشروط الإعتماد من حيث مد الأجل أو تعديل أي شروط تتعلق بالإعتماد 

 
 -مستندات الشحن الواردة من المراسل: -8
 الأصلي ) بريد  سريع أو جوي ... إلخ( التأكيد من كتابة رقم الإعتماد 

 ية:التأكد من وجود الدستندات الأت- 
 الفاتورة النهائية -

  يتم التأكد من وجود التوقيعات الخاصة بها عليها وإنها صادرة من الدوظف الدغتص ورئيس القسم أو مدير الإدارة
 الدسئول

  يتم التأكد من خصم قيمة الغطاء والعمولات والدصاريف علي حسابات جارية دائنة وليست مكشوفة وإنها تسمح
 بالخصم.

 لغطاء حسب نص كل موافقة إئتمانية والخاصة بكل عميل وإنها قد بست بصورة صحيحة.يتم إحتساب قيمة ا 



  التأكد من إحتساب العمولة حسب نص التعريفة الدصرفية الدعمول بها في البنك أو حسب التعريفة الدصرفية للغدمات
 الدصرفية.

 كالتأكد من إحتساب الدصروفات الإدارية طبقاً للنظام الدعمول بو في البن 

 التأكد من إحتساب مصاريف التلكس طبقاً لدنشور البنك 

 
 المستندات للعميل:خطاب تسليم  -9
 :التأكد من توفره وتوقيع العميل والبنك عليو وأنو يتضمن 

 رقم الإعتماد -
 مبلغ الإعتماد -

 أسم العميل ورقم حسابو -

 الدستندات الدسلمو للعميل -

 تاريخ التسليم -

 
 -المراجعة الحسابية: -3
 لإطلاع والتأكد من وجود القيود الحاسبية الخاصة بالإعتماد وأنها تشمل:يتم ا 

 قيود نظامية بفتح الإعتماد -
 قيود خصم الغطاء والعمولة والدصاريف الدتعلقة بالإعتماد وأنها مستوفاه لجميع البيانات الواردة بها -

 
 -مراجعة السلطات: -4
 من:ضنو يتالإطلاع علي جدول الصلاحيات الدعمول بو البنك وأ 

 ارةصلاحية رئيس لرلس الإد -
 صلاحية لجنة الإئتمان -

 صلاحية مديري الفروع -

 
  الإطلاع علي الدوافقة الإئتمانية للعميل والتأكد من قرار الدوافقة علي فتح أو بذديد التسهيل الدمنوح للعميل وإنها

 صتسئول الدغتتضمن حد لفتح إعتمادات مستندية وأن الفتح أو التجديد في نطاق صلاحية الد

  ئحة ة موقعة من الدغتص بهذا طبقاً للالدوافقامن وجود موافقة بتجاوز العميل عن الحدود الدصرح بها وأن التأكد
 الإئتمانية للبنك



  التأكد من وجود توقيعين أ , ب علي القيود الدمحاسبية الخاصة بالإعتماد أو إنها موقعة من الدوظف الدغتص ورئيس
 القسم

  في حالة وجود أي تعديل لنسب العمولة الدقررة للتأكد من موافقة رئيس لرلس الإدارة علي ىذا التعديل وأنو في
 حدود صلاحيتو في ىذا الشان.

  التأكد من وجود توقيعين أ , ب من الدوظف الدغتص ورئيس القسم علي التلكسات الصادرة بفتح الإعتماد أو أي
 تعديل او مد أجل للإعتماد

 يصة الشحنبول -
 بوليصة التأمين -

 شهادة الدنشأ وأنها موثقة من القنصلية الدصرية في بلد الدصدر أو أي قنصلية عربية في حالة عدم قنصلية مصرية -

 
 التأكد من أنها برمل رقم الإعتماد 

 التأكد من ورودىا من البنك الدراسل 

 التأكد من مطابقتها لشروط الإعتماد من حيث 

 لدواصفات البضاعة الدشحونة مطابقة بوليصة الشحن -
 مطابقة الفاتورة النهائية لنوع البضاعة والدبلغ والدواصفات -

 C.I.F , F.O.Bبالنسبة لبوليصة الشحن في الإعتماد  -

يجب التأكد من أن العميل قام بتسليم البنك بوليصة التأمين خلال اسبوع من تاريخ الفتح وأنها صادرة لصالح  -
 الإعتماد % من قيمة111البنك بقيمة 

 
  التأكد من توافر دليل إستغدام بالنسبة للبضاعة التي برتاج مثل ىذا مثل ) الآلات , الدعدات , الأجهزة الكهربائية

 وأجهزة الإتصالات ... إلخ (

 
 -التوجيه المحاسبي: -5
 لذلك  ي الحسابات الدقررةالتأكد من صحة التوجيو المحاسبي للقيود المحاسبية الخاصة بالإعتماد وإنها قد تم برميلها عل

 مول بها في البنكطبقاً للدليل المحاسبي الدع

 قيد الإلتزام عند الفتح -1
 13-91من حد/ إلتزامات عملاء من إعتماد مستندي حد/ 

  13-92إلي حد/ التزامات بنك بذاه الدراسلين عن إعتمادات مستندية حد/    



 قيد الإلتزام عند الفتح -2
 11-41ساب جاري الدائن للعميل( حد/ من حد/ جاري العميل )أو ح

 إلي مذكورين   
 11-45حد/ غطاءات إعتمادات مستندية حد/    
  14-71حد/ العمولة عن إعتمادات مستندية حد/    
  16-71حد/ م. التلكس حد/    
  16-71حد/ م. البريد حد/    
 4821-11-11-45حد/ الدصاريف الإدارية حد/    

 إن وجد"قيود تعديل الإعتماد " -3
 11-41من حد/ جاري العميل حد/ 

 إلي    
  14-71حد/ عمولة التعديل حد/    

 قيود السداد للمراسل -4

 من مذكورين
  11-45من حد/ غطاءات إعتمادات مستندية حد/ 

 21أو حد/ 41حد/  غطاءات )جاري أو مديونية(حد/    
 11-61إلي حد/ الدراسل )إدارة الخزانة( حد/     

  عتمادات السوق المصرفية )تحويل في إدارة الخزانة(في حالة إ -5
  61من حد/ إدارة الخزانة والدراسلين )عملات( حد/ 

 45إلي حد/ غطاء إعتمادات مستندية )عملات( حد/     
 

  45من حد/ غطاء إعتمادات مستندية )جم( حد/ 
 61إلي حد/ إدارة الخزانة والدراسلين حد/     

 تسليم مقابل كمبيالات -6
 إلغاء قيد الإلتزام السابق وفتح قيد التزام جديد كما يلي: -أ

  14-91من حد/ إلتزام عملاء من كمبيالات مستندية حد/ 
 إلي حد/ إلتزامات البنك بذاه الدراسلين عن إعتمادات كمبيالات مستندية    
 45حد/      



 للمراسليتم إلغاء القيد السابق في تاريخ إستحقاق الكمبيالات والسداد  -ب
  14-92من حد/ إلتزامات البنك بذاه الدراسلين عن إعتمادات كمبيالات مستندية حد/ 

   14إلي حد/ إلتزامات العملاءعن إعتمادات كمبيالات مستندية حد/     
 القيد بالسجلات والترحيل: -7
 غصصة لذا كما يلي:يتم التأكد من قيد وتسجيل كافة القيود المحاسبية الخاصة بالإعتماد في السجلات الد- 

 بسجل مسلسل الإعتمادات الدستندية وإستبقاء كافة البيانات بويتم تسجيل قيد الإعتماد الدستندي الدفتوح  -
القيود اليومية الددينة والدائنة الخاصة بالإعتماد الدستندي يتم التأكد من مرورىا باليومية العامة طبقاً لنوع  -

 الحسابات والعملة

حسب رقم الحساب ونوع  G.L1 , G.L 2قيود الإلتزام في الأستاا العام والأستاا الدساعد التأكد من ظهور  -
 العملة

 التأكد من ظهور قيود الإلتزام وقيود الغطاء حسب نوع الحساب والعملة -

التأكد من ظهور الإعتماد ورقمو ومبلغو وعملتو في مركز الإعتمادات الدستندية والك بالنسبة للإعتمادات  -
 دية الدفتوحة في تاريخ الفحصالدستن

يتم التأكد من ظهور غطاءات الإعتمادات الدستندية بدركز الغطاءات والك بالنسبة للإعتمادات الدستندية  -
 الدفتوحة في تاريخ الفحص

 ( لصالح العميل حتي يستطيع الإفراج علي البضائع11يتم التأكد من تظهير نمواج ) -

 فراج عن البضائعة لصالح العميل حتي يستطيع الإلدصاريف الإدارييتم التأكد من تظهير القيد بسداد ا -

 
 ملحوظة خاصة حول إعتمادات الدفعات:

 يتم العمل بهذا البرنامج لكل دفعة علي حدة ومعاملتها وكأنها إعتماد منفصل عن غيره -1
 يتم التأكد من بزفيض الإعتماد الاصلي بقيمة الدفعة الواردة -2

 طاء بكل دفعة لحساب العميليتم التأكد من رد قيمة الغ -3

 
 
 
 
 

 بعض المصطلحات الخاصة بالإعتمادات المستندية:



C.I.F ( Cost – Insurance – Frieght ) 
 وتعني أن الذي سيقوم بشحن البضاعة ىو الذي سيتحمل كل من تكلفة البضاعة والتأمين عليها ومصاريف  
 تورد.الشحن حتي تكون البضاعة جاىزة التسليم في ميناء الدس 

 
F.O.B ( Free on Board ) 
وىذا يعني أن البضاعة تكون مسئولية الدستورد عندما تكون البضاعة جاىزة التسليم علي رصيف الشحن الخاص 
بالدصدر ثم يتولي الدستورد التأمين عليها ومصاريف شحنها حتي الوصول إلي ميناء الدستورد ويتحمل الدستورد خطر 

 للبضاعة.الضياع إاا ما حدث أي شئ 
 

C & F ( Cost – Fright ) 
أن الدصدر يتحمل تكاليف البضاعة ومصاريف شحنها ولكن يتحمل الدستورد مصاريف التأمين علي وىذا يعني 
 البضاعة.

 
C & I ( Cost – Insurance ) 

الدصدر حتي أي أن الدصدر يتحمل تكاليف البضاعة والتأمين عليها ولكن يتحمل الدستورد مصاريف الشحن من ميناء 
 ميناء الدستورد.

 
 إعتمادات إطلاع

 أي أن الإعتماد يكون مستحق الدفع بدجرد ورود الدستندات من الدراسل إلي البنك وإطلاعو عليها 
 

 إعتمادات تسهيلات موردين
 أي أن إستحقاق الإعتماد مؤجل بفترة أجل لزددة ويقوم بعدىا البنك بدفع القيمة للمراسل

 
 كمبيالات  إعتمادات مستندية

يتم الدفع بدوجب ىذا النوع من الإعتمادات بكمبيالات مسحوبة علي العميل بعد فترات إستحقاق لزددة ويتم 
 قبولذا من قبل البنك.

 
 

 إعتماد معزز



يضمن شحن البضاعة الدطلوبة  ىو أن يضيف البنك الدراسل ضمانو وتأييده علي الإعتماد بدعني أن البنك الدراسل
الفنية والقياسية الدتفق عليها وأن أي إخلال بهذه الدواصفات يصبح البنك الدراسل مسئولًا بذاه  الدواصفاتحسب 

 أي أضرار تنتج من ىذا الإخلال ويطالب بالتعويض.
 

 إعتماد غير معزز
لا يضيف البنك الدراسل ضمانو وتأييده علي الإعتماد ويصبح الدصدر ىو الدسئول الأول بذاه أي أضرار أو 

 ت قد تطلب من إخلالو بالعقد الدبرم بينو وبين الدستورد.تعويضا
 

 إعتماد موارد ذاتية
 يتعلق ىذا الدصطلح بكيفية بسويل العميل لعملية لإستيراد فيقوم يتمويل العملية من موارده الخاصة

 
 إعتماد سوق حرة

 بها يقوم لعميل بتدبير العملات الصعبة من السوق الحرة ويتم بسويل عملية الإستيراد
 

 إعتمادات سوق مصرفية
يقوم البنك بتدبير العملات الصعبة نيابو عن العميل حيث يتم إيداع الدبلغ بالدعادل الدصري ثم يقوم البنك بتدبير 

 العملة من خلال السوق الدصرفية
 

 عملو مدينة " كمبيو وتنتج عن ىذه فروق تدبير عملة دائنة " كمبيو دائن " وىي تعتبر إيراد للبنك أو قد ينتج فروق تدبير
 مدين " ويتم خصمها من حساب العميل.

 
 
 
 
 
 
 

 الملاحظات التي يمكن أن تتواجد عند إتمام 



 الفحص والمراجعة الدورية لعملاء الإعتمادات المستندية
 

 -إرتكز الفحص علي الأتي:
 الإطلاع علي صلاحيات منح الإئتمان الدعمول بها لدي البنك -
 مادات للعملاء وما برتوية من مستنداتالإطلاع علي ملف الإعت -

التي أعدىا البنك عن  الإطلاع علي الدراسات الإئتمانية التي أعدىا البنك عن العملاء والدوافقات الإئتمانية -
 العملاء والدوافقات الإئتمانية الصادرة في ىذا الشأن

 نة لذاالإطلاع علي حسابات عملاء العينة وبرليل ودراسة الحركة الددينة والدائ -

الوقوف علي مدي إستيفاء شروط الدوافقات الإئتمانية الصادرة للعملاء ومدي قيام البنك بدتابعة الإستغدام  -
 للحدود الدقررة للعملاء وإستيفاء الضمانات الدقررة

 فتح إعتمادات مستندية لعملاء إنتهت تواريخ إستحقاق تسهيلاتهم وقبل بذديد ىذه التسهلات. -1
 دم عن الحد الدصرح بو بدوجب الدوافقة الإئتمانية للعميل بذاوز الحد الدستغ -2

عدم التزام البنك بشروط الدوافقة الإئتمانية لبعض العملاء وفتح إعتمادات مستندية بطبيعة بزالف طبيعة  -3
 التسهيل الدمنوح

 عدم إستيفاء البنك لكافة البيانات والدستندات الخاصة بدلفات الإعتماد -4

الغطاءات والعمولات علي حسابات جارية مدينة لبعض العملاء أو بكشف قيام البنك بخصم قيمة  -5
 الحسابات الجارية الدائنة لبعض أخر

 فتح إعتمادات مستندية لعملاء لديهم مبالغ متأخرة واجبة السداد -6

فتح إعتمادات مستندية لعملاء لا تتضمن موافقتهم الإئتمانية حداً مصرحاً بو لفتح إعتمادات مستندية  -7
 دون إخطار الدركز الرئيسي بتغيير طبيعة حدود تلك الدوافقة وكذلك

تعديل بعض الدوافقات الإئتمانية والخاصة بحدود الإعتمادات الدمنوحة للعملاء أكثر من مرة خلال فترات  -8
 قصيرة

 فتح إعتمادات مستندية لعملاء دون أن يكون لذم موافقات إئتمانية أصلاً  -9

 تمادات بعد إنتهاء تاريخ إستحقاقهاوجود إعتمادات قائمة بدركز الإع -11

 ار بوالص تأمينددون إص FOB , C&Fوجود إعتمادات مستندية مفتوح  -11

ت الدستحقة عن إعتمادات مستندية من الحسابات القيود الخاصة بخصم قيمة الكمبيالاىناك تأخير في إجراء  -12
 الجارية للعملاء عن تواريخ إستحقاقها



الخاصة بإجراء تعديلات علي شروط الإعتمادات لشا يؤدي إلي برمل البنك عدم دقة تنفيذ تعليمات العملاء  -13
 مسئولية ما يترتب علي الك

بردد طبيعة وعدد الدستندات تسليم مستندات تندات الشحن للعميل بدوجب حافظة لا يتم تسليم مس -14
 الدستغدمة وتاريخ التسليم

نة والك في حالة الإعتمادات التي ترد علي لا يلتزم البنك بالحصول علي وثيقة تأمين بري خاصة بكل شح -15
 شحنات والواردة بضمان لسازن مفتوحة لصالح البنك

  لا يحتف  البنك بصورة من شهادة الدنشأ موثقة من القنصلية الدصرية بالخارج كما ينص عقد فتح الإعتماد -16
  
 

 

 

 
 

 



 تحقيق بند النقدية والأرصدة لدي البنوكبرنامج 
  

 :ومكوناتهطبيعة البند  -أولًا:
يمثل ىذا البند لرموع الأرصدة النقدية الدوجودة بالخزينة أو لدي البنك الدركزي أو بنوك الدراسلين سواء  

ويتكون ىذا تحت الطلب أو ودائع أو حسابات جارية وكذلك الحسابات الأخري في نهاية العام الحالي 
 البند من:

 نقدية بالخزينة -1

 أرصدة لدي البنك الدركزي -2

 بنوك حسابات جارية -3

 بنوك حسابات إخطار -4

 بنوك ودائع لأجل -5

 شيكات مشتراه -6
 

 :المستندات والدفاتر -ثانياً:
 الدفاتر والغرض منها المستندات والغرض منها

 الغرض منها المستندات 
 ميزانية العام السابق -1

 
بقكككككة رصكككككيد أول الدكككككدة وذلكككككك لدطا

 للبند كرقم إجمالي
 -لسرجات حاسب آلي أساسية: -1
لدطابقكة أرصكدة أول الدكدة إجمكالي وككل فكرع  لك   G-L Stateدفكتر تحليلك   -أ

 حدة
يستخدم لدطابقة رصيد أخر الددة للبند ككرقم  G-1.02أستاذ  ام تحليل   -ب

دة وككذلك لككل فكرع إجمالي ولكل من النقدية والأرصدة لدي البنوك كل  ل  حك
  ل  حدة

وذلكككك لدطابقكككة رصكككيد آخكككر الدكككدة  ميزانية العام الحالي -2
 للبند كرقم إجمالي

 -لسرجات حاسب آلي أخري: -2
 Brep -50مركز العملات 

 مركز حسابات البنوك
 BCCor 01مركز بنوك لزلية تحت الطلب شهري 

 BMAN 09مركز الدراسلين حسب العملة شهري 

 ريدفاتر يدوية أخ
 دفتر حركة الخزينة ويستخدم للمتابعة ومعرفة رصيد الخزينة يوميا  

 



 الدفاتر والغرض منها المستندات والغرض منها
 الغرض منها المستندات 

الدركككككز الدكككككالي ا مكككككع  -3
 للعام السابق
 

وذلكككككك لدطابقكككككة رصكككككيد أول الدكككككدة 
لكككل مككن النقديككة والأرصككدة لككدي 
البنككككوك ككككككل  لككككك  حكككككده وككككككذلك 

 فرع  ل  حدةلكل 

 

الدركككككز الدكككككالي ا مكككككع  -4
 للعام الحالي

وذلكككك لدطابقكككة رصككككيد أخكككر الدككككدة 
لكككل مككن النقديككة والأرصككدة لككدي 
البنككككوك ككككككل  لككككك  حكككككده وككككككذلك 

 لكل فرع  ل  حده

 

لزاضككر جكككرد الخزينكككة  -5
في نهايكككككككككة العكككككككككام الحكككككككككالي 

(31/12/0000) 

وذلكككك لدطابقكككة رصككككيد أخكككر الدككككدة 
ع  لكككك  للنقديككككة بالخزينككككة لكككككل فككككر 

 حدة

 

شككككككككككهادات البنككككككككككك  -6
الدراسكككلين  وبنكككوك الدرككككزي 

العككككككككككككككككككككككككككككككككككام الحككككككككككككككككككككككككككككككككككالي 
(31/12/0000) 

لدطابقكككككككككككة أرصكككككككككككدة أخكككككككككككر الدكككككككككككدة 
للأرصكككككككدة لكككككككدي البنكككككككك الدرككككككككزي 
وبنكككوك الدراسكككلين سكككواء حسكككابات 

 جارية أو ودائع أو أخري

 

بيككككككككككككككككككان ب سكككككككككككككككككككعار  -7
العمككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككككلات في 

31/12/0000 
 معتمدة من الإدارة الدالية

حة التقيكيم للنقديككة للت ككد مكن صك
والأرصكدة لككدي البنكوك بككالعملات 

 الدختلفة

 

 

 :التحقيقإجراءات  -ثالثاً:
التحقق من مطابقة الرصيد الظاىر لديزانية العام السابق والدركز الدالي ا مع للعام السابق مع رصيد أول الددة  -1

لنقدية والأرصدة لدي لكل فرع  ل  حدة وكذلك لكل من ا GL. Statementالظاىر بدفتر تحليل  
 البنوك تحليليا .

التحقق من مطابقة الرصيد الظاىر بميزانية العام الحالي ومرفقاتها التحليلية مع الرصيد الظاىر بالدركز الدالي  -2
 ا مع للعام الحالي.

 د التحقق من مطابقة الرصيد الظاىر بالدركز الدالي ا مع لكل فرع مع الرصيد الظاىر بدفتر أستاذ مسا -3
GL.02 .تحليل  لكل فرع 



لكل رصيد مع   GL.02بدفتر أستاذ مسا د  31/12التحقق من صحة تقييم العملات الأجنبية في  -4
 كشف أسعار صرف العملات الأجنبية الدرسل من البنك الدركزي.

لكل فرع من الرصيد الظاىر بمحاضر جرد  GL.02التحقق من مطابقة الرصيد الظاىر بدفتر أستاذ مسا د  -5
 زينة للأرصدة النقدية.الخ

مسا د لشهادات البنوك )البنك الدركزي /  GL.02التحقق من مطابقة الرصيد الظاىر بدفتر أستاذ  -6
 الدراسلين( والإستعانة بكشوف التسوية إن وجدت إختلافات.

 
 دورة التحقيق

 مطابقة الأرصدة الإفتتاحية 
 
 
 
 
 
 
 مطابقة رصيد الديزانية للعام الحالي 
 

                                        (2  (                                           )3 ) 
 
 

                                                                                                         (4 ) 
                                                      (5 ) 

 
 

 
 
 
 

 GL - STدفتر تحليل   نية العام السابقميزا

 مركز مالي لرمع العام السابق

 دفتر  ام تحليل  مركز مالي لرمع العام الحالي ميزان العام الحالي

 معتمد من الإدارة الدالية 31/12بيان اسعار العملات في 

 31/12لزاضر جرد الخزينة في  31/12شهادات البنك الدركزي وبنوك الدراسلين في 

 مستند لسرج حاسب آلي



 أهداف التحقيق والإجراءات الخاصة به: -رابعاً:
ويتم الت كد من وجود الأرصدة النقدية بالخزينة ولدي البنك الدركزي وبنوك الدراسلين  -الوجود: -1

 ن طريق الإطلاع  ل  لزاضر الجرد للخزينة في تاريخ نهاية السنة الدالية وكذلك 
التاريخ ويتم مطابقتها مع دفتر شهادات البنك الدركزي وبنوك الدراسلين في نفس 

الدفاتر لكل فرع ومع الدركز الدالي ا مع وكذلك  GL – 02الأستاذ الدسا د 
 ابقة.الأخري الدستخدمة في الدط

 
الت كد من أن جميع الأرصدة النقدية بالخزينة أو لدي البنك الدركزي وبنوك الدراسلين قد  -الشمول: -2

مع في تاريخ نهاية السنة الدالية لزل الفح  وذلك من تم إظهارىا بالدركز الدالي ا 
لكل فرع وكذلك مع   GL – 02خلال مطابقة ىذا الدركز مع دفتر أستاذ مسا د 

 خري الدستخدمة في الدطابقة.الدفاتر الأ
 
ل إستخدامها من أن الأرصدة الظاىرة بالديزانية وبالدركز الدالي ا مع يمكن للعمي الت كد -الحقوق والإلتزامات: -3

وذلك بالفح  الجيد لمحاضر جرد الخزينة وشهادات البنوك والت كد من أن ىذه 
 الأرصدة لم يتم تجنب أي مبالغ منها. 

 
ويتم الت كد من صحة التقييم وذلك من خلال الت كد من أن الأرصدة بالجنيو الدصري  -التقييم: -4

ن الأرصدة بالعملات الأجنبية قد تم بالخزينة أو لدي البنوك قد تم إظهارىا بمبالغها وأ
إظهارىا بالدبلغ الدعادل لذا بالدصري من خلال إستخدام أسعار العملات الدعلنو 

والت كد من أن ىذه  31/12والظاىرة بالبيان الدقدم والدعتمد من الإدارة الدالية في يوم 
 الأرصدة قد تم إظهارىا طبقا  للقوا د المحاسبية الدتعارف  ليو.

 
ويتم الت كد من  دم وجود أي حقوق للغير  ل  تلك الأرصدة النقدية الدوجودة  -العرض والإفصاح: -5

بالخزينة أو لدي البنوك الأخري ولم توضح  نو الإدارة سواء في بند مستقل أو ضمن 
الإيضاحات الدتممة كما يتم الت كد من أن ىذه الأرصدة يمكن إستخدامها خلال 

 قيد أو شرط نتيجة لأي حقوق للغير  ليها. الفترة القادمة دون
 
 



 :10-10رقم الحساب  –النقدية بالخزينة  -أولا :
يتمثل في النقدية بالخزينة الدوجودة في خزائن جميع الفروع في تاريخ إنتهاء السنة الدالية وذلك سواء بالنقد  طبيعة البند:

 ت إشراف مراقبي الحسابات.المحل  أو الأجنبي والتي يتم جرده بواسطة لجان الجرد تح
  الدستندات والدفاتر  -أ

 السجلات المستندات والغرض منها
 الغرض منها المستندات 

ميزانيكككة العكككام الحكككالي  -1
 وميزانية كل فرع
 

مطابقككككككة رصككككككيد أخككككككر الدككككككدة مككككككع 
 الرصيد بكشوف الجرد

 الأستاذ الدسا د
 

لزاضكككككككككككر الجككككككككككككرد في  -2
31/12 

 GL1 يةللمطالبقة مع رصيد الديزان
 

بيككككككككككككككككككان ب سكككككككككككككككككككعار  -3
 العملات في أخر السنة

 

للت ككككد مكككن صكككحة تقيكككيم أرصكككدة 
 العملات الأجنبية

GL2 

 
 إجراءات التحقيق: -ب

 مطابقة رصيد النقدية بالخزينة بميزانية كل فرع مع لزضر الجرد الخاص لكل فرع. -1

 مطابقة رصيد النقدية بالخزينة لكل فرع مع الرصيد في الديزانية ا معة -2

 بالعملات الدختلفة GL-2مطابقة لزضر الجرد مع الأستاذ الدسا د  -3

 مراجعة صحة تقييم أرصدة العملات الاجنبية لكل فرع مع أسعار صرف العملات الدعلنة في أخر العام -4

 
 فهرس مستندات التحقيق -جك

 لزاضر الجرد: -1
 القاىرة 1/1
 الجيزة 1/2
 الكورنيش 1/3
 الإسكندرية 1/4
 الإسلام الإسكندرية  1/5
 بورسعيد 1/6



 الدعادي 1/7
 شبرا 1/8
 مصر الجديدة 1/9
 مدينة نصر 1/10
 الزمالك الإسلام  1/11
 فيصل 1/12

 كشف ب سعار صرف العملات الأجنبية في أخر العام.  -2 
 

 الأرصدة لدي البنك المركزي: -ثانياً:
 -و الأجنبي وتتمثل في:تشمل النقدية لدي البنك الدركزي سواء بالنقد المحل  أ طبيعة البند:
 12-14الودائع لدي البنك الدركزي   
 11-11المركزي حسابات جارية لدي البنك   

 الدستندات والدفاتر - أ

 السجلات المستندات والغرض منها
 الغرض منها المستندات 

الديزانيككككككككككة العموميككككككككككة  -1
13/12 

 

 مركز البنوك بالعملات تحقيق رصيد البنك في أخر الددة
 

مككككككككككككن البنككككككككككككك  شككككككككككككهادة
 الدركزي

لدطابقكككككككة الأرصكككككككدة لكككككككدي البنكككككككك 
والديزانيكككة مككع مكككذكرة  GLالدركككزي 
 التسوية

 الأستاذ العام
GL1 

 

بيككككككككككككككككككككان ب سككككككككككككككككككككعار  -2
العمككككككككككلات الأجنبيككككككككككة في 

 أخر الددة

مطابقكككككة صكككككحة التقيكككككيم لأرصكككككدة 
 العملات

GL2 

 
 إجراءات التحقيق: -ب

 .GL-02يزانية مع الأستاذ الدسا د اىر بالدمطابقة رصيد النقدية وودائع لدي البنك الدركزي الظ -1

 مطابقة رصيد دفتر أستاذ الدسا د مع شهادة البنك الدركزي. -2

 رة التسوية لإختلاف الرصيد بين شهادة البنك الدركزي وبين الأرصدة بالديزانية.مراجعة مذك -3



 الديزانية مراجعة تقييم الأرصدة بالعملات الأجنبية مع بيان أسعار العملات في تاريخ إ داد -4

 
 مستندات التحقيق: -جك

 شهادة من البنك الدركزي برصيد البنك )إجمالي( -1
 شهادة من البنك الدركزي برصيد كل فرع  نده سواء )جاري/ ودائع( -2

 مذكرة التسوية -3

 31/12بيان ب سعار صرف العملات الأجنبية  -4

 
 بنوك حسابات جارية: -ثالثاً:

 وينقسم ىذا البند إلي قسمين
12 

 
10-12          11-12 

 بنوك خارجية حسابات جارية       بنوك لزالية حسابات جارية
 

 ى  البنوك الخارجية التي بها حسابات      وى  البنوك المحلية التي بها حسابات
 جارية تخ  البنك لزل الفح       جارية تخ  البنك لزل الفح 

 
 فهرس مستندات التحقيق

 موضح بو إسم كل بنك ورصيده بالعملة الأصليةكشف يدوي لكل  ملو  ل  حده  -1
 31/12شهادة من البنك سواء ) لزل  / خارج  ( برصيد البنك لزل الفح  في  -2

إ داد مذكرات التسوية لدعالجة الإختلافات الذي قد ينش  بين الرصيد الدذكور في شهادة البنك وبين الرصيد  -3
 الظاىر في دفاتر وسجلات البنك لزل الفح .

 31/12سعار صرف العملات الأجنبية في بيان ب  -4

 
 
 
 



 بنوك حسابات إخطار: -رابعاً:
 ويتمثل ىذا البند في الدبالغ التي يود ها البنك لدي البنوك الأخري ) لزلية / أجنبية ( في شكل حسابات إخطار

13 
 

  10-13       11-13 
 ربنوك خارجية حسابات إخطا      بنوك لزلية حسابات إخطار        

 
 فهرس مستندات التحقيق:

 كشوف يدوية بمعرفة إدارة الخزانة -1
 شهادات من البنوك ) لزلية / الخارجية ( ب رصدة البنك من حسابات الإخطار طرفهم في نهاية الفترة. -2

 مذكرة التسوية لدعالجة الإختلافات بين الأرصدة. -3

 البنك الدركزيبيان ب سعار صرف العملات الدرسلة من  -4

 
 وك ودائع لأجل:ين -خامساً:
 ويتضمن بند الودائع  لدي البنوك والدراسلين بالعملات الدختلفة وأي أرصدة نقدية غير الحسابات الجارية 

 ويتم تصنيفها إلي الأتي:
 14-10ودائع بنوك ومراسلين لزليين  
 14-11ودائع بنوك ومراسلين خارجيين  
 14-17شهادات إدخارية لدي البنوك المحلية  
 
 
 
 
 



 ستثمارات في أوراق مالية بغرض المتاجرةمراجعة إبرنامج 
  

 :إجراءات تحقيق البند -أولًا:
 الأرصدة الإفتتاحية: -أولًا:

مع  13/31/69حيث يتم مراجعة رصيد أول الددة الظاهر بحساب إستثمارات في أوراق مالية بالديزانية في 
 3/3/3997( في الرصيد الظاهر بحساب الإستثمارات ) سجل الإستثمارات 

 
 تحقيق البند: -ثانياً:

يتم عن طريق الدطابقة بين الرصيد الظاهر بالدرفقات التحليلية لبند أستثمارات في أوراق مالية مع الرصيد الظاهر 
 13/31/97بالديزانية في 

 13/31/97مع الرصيد الظاهر بالديزانية في  GLابقة الرصيد الظاهر بنموذج الحاسب الآلي التحقق من مط
 كمبيوتر (  –مطابقة الرصيد الظاهر بالديزانية مع الرصيد الظاهر بالدركز الدالي ) يدوي 

 13/31/97مع الرصيد الظاهر بالديزانية في  13/31مطابقة كشوف الجرد لإستثمارات في أوراق مالية في 
 وكذلك مع الرصيد بسجل الإستثمارات في أوراق مالية

مع الرصيد الظاهر بمركز الإستثمارات في  13/31بنصيب البنك في رأس الدالي مطابقة الدصادقات من الشركات 
 أوراق مالية

 فهرس مستندات التحقيق     الإستثمارات في أوراق مالية
 رقم المرفق أسم المرفق

 (3) 13/31/96فق الديزانية بالعام السابق مخرج الحاسب الآلي ومر  -3
 (1) 13/31/97مرفق الديزانية في  -1
 (1) بيان بأذون الخزانة القائم -1
 (4) 13/31/97إجمالي محفظة الأوراق الدالية في  -4
 (5) 13/31/95محاضر جرد الأوراق الدالية في  -5

 
 
 
 
 



 الحسابات الرئيسة والفرعية والأكواد مصنفة طبقاً لنوع الحساب والمستخدمة في مراجعة البند: -اولًا:
 الكودرقم  الحسابأسم 

 36-36-3361 ستثمارات في شركاتإ -3
 93-31-8165 إيرادات إستثمارات في شركات

 36-31-3373 ةإستثمارات أوراق مالية محلي -1
 83-31-8171 إيرادات أوراق مالية محلية

 36-31-3381 إستثمارات أوراق مالية أجنبية -1
 93-31-8183 إيرادات أوراق مالية أجنبية

 31-33-35711 ين(جاري بنوك خارجية )مراسل
 11-31-3711 ياطي فوائدإحت -4

 81-35-7981 خسائر أوراق مالية
 36-31-3118 إستثمارات مالية أذون خزانة -5

 31-58866 إدارة الخزانة
 -7115 إحطياطي فوائد إذون خزانة مستحقة

 
 إجراءات المراجعة الخاصة ببند إستثمارات في أوراق مالية:

 مراجعة السلطات:
 ث يتم التحقق من سلطات متخذي القرار سواء كانت في عملية الشراء أو في عملية البيعحي 

 
حيث يتم مراجعة قرارات مجلس الإدارة للتحقق من التوقيع من سلطة متخذ القرار ) رئيس مجل الإدارة ( والتحقق 

 ستثمار.من رفع الدذكرة عن طريق إدارة الإستثمار وكذلك يجب التحقق من توقيع إدارة الإ
 

 ضافة والخصم والتوقيع علي نماذج القيود الدرفقة.حقق من التوقيع علي إستثمارات الإكذلك يتم الت
 

 فواتير الشراء:
 حيث يتم مراجعة تلك الفواتير من ناحية سعر الشراء وتاريخه وعدد الأسهم وقيمة العمولة ) مصاريف الشراء( 

 
 



 / صورة الشيكات: -أذون صرف الشيكات 
 للتحقق من تاريخ الصرف / مبلغ الشراء / أسم الشركة الدساهم فيها

 
 فواتير البيع / صور الشيكات

حيث يتم مراجعة فواتير البيع من ناحية عدد الأسهم الدباعة / إسم الشركة / سعر البيع / تاريخ البيع / عمولة 
 السمسار

 
 نماذج القيود

 البيان حيق يتم مراجعتها من حيث التاريخ الدبلغ , 
 يتم إجراء عملية الدطابقة ما بين الدستندات كما يلي: 

لغ البيع , إسم الشركة وكذلك قرار مجلس الإدارة بالبيع مع فاتورة البيع مع القيود الخاص به من حيث التاريخ , مب
 فواتير الشراءطابقة بين تاريخ الشراء وقرار الشراء ونموذج القيد الخاص بعملية الشراء ) قرار الشراء ( و الد

 
 المراجعة الحسابية

حيث تتم عملية الدراجعة الحسابية لكل من فواتير البيع والشراء للتحقق من صحة إحتساب التكلفة ) عدد 
 القيمة الإسمية للسهم ( أو التحقق من قيمة الدبلغ عند البيع× الاسهم 

 تساب الأرباح الناتجة عن عملية البيعالقيمة البيعية للسهم ( وكذلك التحقق من صحة إح× ) عدد الأسهم  
 التكلفة التاريخية الدساهمة = ربح الإستثمار  –القيمة البيعية  

 
 المراجعة المحاسبية

 36ستثمار حـ/لحساب الأستاذ الدساعد ومركز الإ ة القيد المحاسبي والترحيلحيث يتم التحقق من سلام 
 

 الإستثمارات المالية بغرض المتاجرة
 الإستثمارات الدالية بغرض الدتاجرة الدقيدة في البورصة بالتكلفة التاريخية أو بسعر السوق أيهما أقل يتم تقييم 

يحدد سعر السوق بسعر الإقفال الساري في تاريخ التقييم ويجوز عند تعدد أسعار التداول في هذا  -3
 التاريخ



 حالة وجود عدم تعامل أن يتم التقييم علي أساس الدتوسط الدرجح لأسعار وكميات التداول وفي -
علي الورقة الدالية )مدة لا تقل عن شهر( فيؤخذ في الإعتبار عند التقييم سعر الإقفال وحجم 

 التداول وتاريخه ونوعيته(
يجب التأكد أن الدخصص الدكون يعادل قيمة الإنخفاض من القيمة السوقية أو القيمة المحسوبة عن  -

مجموعة متجانسة من الإستشارات ) كل قطاع ( وتظهر التكلفة التاريخية وذلك علي أساس كل 
الإستثمارات الدالية في القوائم بالتكلفة التاريخية مستبعدة منها الدخصص الدكون ) التغيير الناتج 

 عن الإنخفاض (

 
 تبويب الإستثمارات المالية
ل بالتكلفة التاريخية أم القيمة إستثمار بغرض الدتاجرة إلي إستثمار بغرض الإحتفاظ يتم التمويعند إعادة تبويب 

السوقية أو المحسوبة أيهما أقل ويعالج الإنخفاض إن وجد خصماً علي الدخصص القائم لإستثمارات الدالية بغرض 
 الدتاجرة

 
يجب التأكد من سعر السوق الددرج بالمحفظة ومطابقته مع ما جاء بأسعار البورصة في نفس التاريخ وذلك 

 لحقيقي عند الدقارنة مع أسعار الشراءللحصول علي التغيير ا
 

 يجب التأكد من أرباح بيع أو خسائر بيع الإستثمارات الدالية بغرض الدتاجرة
 

 تدرج توزيعات الأسهم ) الكوبونات ( بقائمة الدخل تحت بند توزيعات أسهم.



 دورية للإستثمارات في أوراق مالية بغرض الإحتفاظمراجعة برنامج 
  

 :البند طبيعة -أولًا:
 ددم ووده  في يدثل هذا البند الإستثمارات في الأوراق الدالية بالبنك وهذا الحساب يعتبر حساب مركزي بدعني

 سجلات وهفاتر الدركز الرئيس فقط.الفرع ولكن يكدن ب
 

 يلي:ويتكدن هذا البند مما 
  66/61إستثمارات في أوراق مالية في شركات مشتركة 
  66/66إستثمارات في أوراق مالية لزلية 

ويتكدن بند إستثمارات في أوراق مالية في شركات مشتركة من الشركات التي يساهم فيها البنك وهذ  
 الدديدنياتالدساهمة إما أن تكدن نابذة من قرار شراء بعض الأسهم أو تكدن نتيجة تسديات لبعض 

 
 أما الإستثمارات في أوراق مالية لزلية منها 
 أستثمارات في أذون الخزانة 
 أستثمارات أو سندات الخزينة 

 لزفظة الأوراق الدالية 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 :المستندات والدفاتر المستخدمة في عملية المراجعة والتحقيق -:ثانياً 
 دفاتر الغرض منها المستندات م.
  التحقق من الدبالغ التي تم إضافتها دند دملية البيع ةإشعارات الإضاف 6
 هفتر الأرصدة الددينة التحقق من الدبالغ الدخصدمة دند دملية الشراء إشعارات الخصم 2
مبالغ  –تاريخ الشراء  –القيمة الاسمية  –من دده الأسهم  التحقق فداتر الشراء 3

 العمدلة
هفتر أستاذ مسادد إستثمارات 

 ماليةفي أوراق 
للاحقق من تاريخ البيع , الدبلغ , دده الأسهم , القيمة الأسمية ,  فداتير البيع 4

 مقدار التكلفة الدستبعدة من إجمالي البند
 راق ماليةمركز الإستثمارات وأو 

للتحقق من صحة القيد والتأكد من الإستبعاهات بالتكلفة دند البيع  نمدذج القيد 5
ن صحة النابذة وكذلك التحقق م للتحقق من قيمة الأرباح –

الشراء والقيمة الأسمية , دده الأسهم , إحتساب التكلفة دند 
 مصاريف الشراء , قيمة العمدلة الدخصدمة من السمسار

61/66 
66/66 

GL (1) 

GL (2) 

لقرار الإهاري هراسات الجدوي وا 6
قرارات لرلس بالشراء أو البيع )

 الإهارة(

لددقف سداء في دملية البيع أو الشراء للتحقق من كيفية هراسة ا
 والسلطة الدتخذة للقرار

 

  36/62للتحقق من قيمة الأوراق الدالية في  لزاضر وره الأوراق الدالية 7
  للمطابقة بالرصيد الظاهر بالديزانية 36/62مرفقات الديزانية في  8
 36/62الدركز الدالية المجمع في  9

 )يدوي(
ومطابقتها  36/62مارات في أوراق مالية في للتحقق من ملكية إستث
 للرصيد الظاهر بالديزانية

 

 36/62الدركز المجمع في  61
)كمبيدتر( شهاهات من 
الشركات التابعة معتمدة من 
مراقب حساباتها بحصة البنك في 

 رأس مالذا

  

   شهاهة الدراسلين للأوراق الدالية 
شهاهة البنك الدركزي بخصدص  

 أذون الخزانة
  

كشدف حساب الدراسلين  
 ومذكرات التسدية

  

  للتحقق من قيمة مساهمة البنك في رأس مال الشركة اهقات الشركاتمص 
أذون صرف الشيكات صدر  

 الشيكات
في حالة الشراء للتحقق من مبلغ الشراء وفي دملية البيع للتحقق من 

 مبلغ البيع
 



 -دورة تحقيق البند:
 تتاحية:تحقيق الأرصدة الإف -أ

الأرصدة الإفتتاحية                 رصيد                        96+ مرفقات ميزانية  36/62/96مركز الإستثمار في 
 سجل إستثمارات في أوراق مالية 6/6/97
 
 تحقيق البند -ب

 الدركز الدالي يدوي وكمبيدتر              36/62/97الرصيد الظاهر بالديزانية                    الدرفقات التحليلية

 

 
 والدصاهقات 36/62لزاضر وره أوراق مالية في                      36/62/97مركز إستثمارات في أوراق مالية في 

 
 الإستثمارات المالية بغرض الإحتفاظ:

 تشمل علي:
بنك سيطرة دلي % أو أقل ولكن لل51مساهمات في رؤوس أمدال بندك وشركات تابعة بنسبة أكثر من  -6

 إهارتها
% ( بإدتبار أن 51% إلي 21مساهمات في رؤوس أمدال بندك وشركات ذات مصلحة مشتركة ) من  -2

الغرض من إقتنائها هد الإحتفاظ بها والإستمرار في الدشاركة لتحقيق أغراض البنك سداء تم الإقتناء بطريق 
 ( مباشر دند التأسيس أو بطريق غير مباشر ) الشراء من السدق

 
يتم إثبات الإستثمارات الدالية الدقتنا  بغرض الإحتفاظ بالتكلفة التاريخية وفي حالة حدوث إنخفاض هائم في القيمة السدقية 
أو القيمة المحسدبة طبقاً للدراسات التي تتم في هذا الشأن دن القيمة الدفترية فيتم تعديل القيمة الدفترية بقيمة هذا 

مة الدخل ضمن بند فروق تقييم الإستثمارات الدالية بغرض الإحتفاظ وذلك لكل إستثمار دلي الإنخفاض وبرميله دلي قائ
حد  دلي أنه في حالة إرتفاع القيمة السدقية أو المحسدبة مرة أخري يدكن إضافة الزياهة بقائمة الدخل الدشار إليه وذلك في 

 حدوه ما تم برميلة دلي قدائم الدخل في فترات سابقة:
 

 -الإنخفاض الدائم في قيمة الإستثمارات الدالية في مؤشرات أو أكثر من الدؤشرات التالي:ت حدوث مؤشرلاوتتمثل 
 الضعف الدستمر في الدركز الدالي للشركة الدستثمر فيها -
 الإنخفاض الشديد في قيمة أصدل الشركة الدستثمر فيها -

 ثرها الداليأتووده مؤشرات دن إحتمالات لتصفية الشركة الدستثمر فيها نتيجة  -

        

 

        

 



ووده خطر أو قيد دلي نشاط الشركة يترتب دليه التأثير السلبي دلي الدركز الدالي للشركة طدال فترة إنشاء الدشروع  -
 وددم بدء الإنتاج الفعلي الدلائم

 
ويحقق خسائر دلي إنه بالنسبة للمشروع الذي بدأ الإنتاج حديثاً أو الذي يدر بإختناقات في السيدلة رغم قدة مركزة الدالي 

خسائر مرحلية في بداية حياته فلا يعتبر ذلك مؤشراً للإنخفاض الدائم في قيمة أوراقه الدالية ولا يستددي الامر في هذ  
 الحالة بزفيض قيمة هذا الإستثمار

 
ي حد  ستثمار دلارات الدالية بغرض الإحتفاظ بكل إويجب دلي البنك أن يحتفظ بسجلاته بالتكلفة التاريخية للإستثم

 وذلك لأغراض الدراوعة
 

 تبويب الإستثمارات المالي:
 ستثمارات مالية بغرض الدتاورةلبيع في الأول القصير تبديب بند إإداهة ا -
 الإحتفاظ بها لدي البنك تبدب من إستثمارات مالية بغرض الإحتفاظ -

 يجب أن يتم ذلك طبقاً لسياسة تبديب واضحة ومعتمدة من إهارة البنك
تتم الدناقله ) إداهة التبديب ( بين لزفظة الإستثمارات الدالية بغرض الدتاورة وتلك التي بغرض الإحتفاظ بشكل ومن ثم لا 

 -تلقائي ولكن:
يجب إدداه بيان بالإستثمارات )الأوراق( التي تم مناقلتها خلال الفترة مدضحاً ندع وقيمة الإستتثمارات والتتاريخ والأستباب 

دنتد إدتاهة  يب ويتم تضتمين الإيضتاحات الدتممتة للقتدائم الداليتة متا يشتير إلي ندديتة وحجتم الدناقلتهالتي أهت إلي إداهة التبد 
تبديتب إستتتثمار بغترض الإحتفتتاظ إلي إستتثمار بغتترض الدتتاورة يتتتم التمديتل بالقيمتتة الدفتريتة بعتتد بزفيضتها بقتتدر الإنخفتتاض 

 الدائم في قيمة ذلك الإستثمار
 دل البنك دلي أسهم لرانية:في حالة حص -الأسهم المجانية:

في حالة بسديل رأس مال الشركة الدستثمر فيها من أرباحها تتم الدعالجة المحاسبية بإضافة القيمة إلي الإيراهات  - أ
 مع تعلية قيمة الدساهمة في هذ  الشركة بقيمة هذ  الأسهم.

الدساهمة بسجلات البنك كما  في حالة بسديل زياهة رأس مال الشركة الدستثمر فيها من الإحتياطي تظل قيمة - ب
هي بدون تعديل مقابل زياهة دده الأسهم التي يدتلكها البنك بقدر الأسهم المجانية وبالتالي يتم بزفيض 

 القيمة الدفترية للسهم.

 



يذكر أيضاحاً في الديزانية يلي قيمة الإستثمارات بغرض الإحتفاظ يشمل مقارنة للقيمة السدقية للإستثمارات الدقدية 
البدرصة في هذا العام والعام السابق ويجب الإفصاح دن النسبة الدسدهة من القيمة الاسمية بالدساهمة ) في حالة ددم ب

 السداه بالكامل (
 

قائمة الدخل وقائمة التدفقات النقدية تظهر من أرباح أو خسائر بيع إستثمارات مالية بغرض الإحتفاظ ... يجب التحقق 
الدشتريات النقدية للإستثمارات الدالية بغرض الإحتفاظ ضمن التدفقات النقدية من أنشطة الإستثمار والدتحصلات النقدية 

 من بيع / إسترهاه الإستثمارات الدالية بغرض الإحتفاظ ضمن التدفقات النقدية من أنشطة الإستثمار
 

ييم الإستثمارات الدالية بغرض الإحتفاظ ضمن التدفقات النقدية من أنشطة التشغيل ربح فيه تدزيعات تظهر فروق تق
 بقائمة الدخل طبقاً لقرارات جمعيات الشركات الدساهمة فيها البنك.

 
 الأصول: -أولًا:

 النقدية بالصندوق وأرصدة لدي البنك المركزي -1
 النقدية بالعملات المحلية والأجنبية: -أ

مطابقة رصيد النقدية لكل دملة دلي حدة من واقع لزضر الجره مع رصيدها في بيان أرصدة حسابات الأستاذ  -6
 العام الخاص بالفرع.

 
مع رصيد النقدية بدراكز الأستاذ  gl-01مطابقة إجمالي النقدية من واقع بيان أرصدة حسابات الأستاذ العام  -2

 GL-02العام الدسادد الخاص بنفس الفرع 

 
 بقة رصيد النقدية بدراكز الأستاذ العام الدسادد مع رصيدها بالدركز الدالي الخاص بنفس الفرعمطا -3

 
 مطابقة إجمالي النقدية بالديزانية المجمعة للبنك مع إجمالي النقدية من واقع الدراكز الدالية لجميع الفروع -4

 
دية يتم الإطلاع دلي لزاضر في حالة ووده شيكات أو حدالات أو شيكات سياحية مشترا  ضمن بند النق -5

أو الجره الخاص بها للتأكد من أنها تستحق الدفع بالإطلاع وأنها مسحدبة دلي بندك أخري وإنها لم يتم فقد 
 رفض أي منها في تاريخ الجره.

 



في حالة ووده دملات تذكارية أو سبائك ذهبية يتم إستبعاه قيمتها من بند النقدية وتدرج ضمن بند أصدل  -6
 أخري

 
لإطلاع دلي وثائق التأمين الخاصة بالخزينة والتأكد من أن صلاحيتها سارية وأنها تغطي كافة الأخطار وأن الدبلغ ا -7

 أرصدة النقدية الددودهة بالخزن وكذا النقدية بالطريق.التأميني يغطي 

 
 
 -أرصدة بالبنك المركزي: -ب

مع أرصدتها في بيان أرصدة الحسابات  وكشدف الحساباتمن واقع الشهاهات مطابقة ارصدة تلك الحسابات  -6
 الجارية وذلك لكل حساب من الحسابات الدختلفة طرف البنك الدركزي.

مطابقة أرصدة تلك الحسابات من واقع بيان أرصدة الحسابات الجارية مع ارصدتها في بيان أرصدة حسابات  -2
 الاستاذ العام.

ستاذ العام مع أرصدتها الددودهة في مراكز الأستاذ مطابقة إجمالي الأرصدة من واقع بيان أرصدة حسابات الأ -3
 العام الدساددة.

مطابقة لرمدع الأرصدة طرف البنك الدركزي من واقع مراكز الاستاذ العام الدساددة مع الرصيد طرف البنك  -4
 الدركزي الددوده بالدركز الدالي للفرع.

 ة مع لرمدع الأرصدة في الدراكز الدالية للفرع.مطابقة الرصيد طرف البنك الدركزي الددوده بالديزانية المجمع -5

حطياطي طبقاً ي البنك الدركزي في إطار نسبة الإالتأكد من أن تلك الأرصدة تقتصر دلي الدبالغ الددهدة لد -6
 للقاندن أما باقي الأرصدة فتدرج ضمن بند أرصدة لدي البندك.

 
 أرصدة لدي البنوك: -2

البندك من واقع كشدف الحسابات والشهاهات الدارهة مع أرصدتها  مطابقة أرصدة الحسابات الدختلفة طرف -6
الددودهة في بيان أرصدة الحسابات الجارية مع مراداة صحة تصنيفها في هفاتر البنك لبندك الحسابات 

 الدختلفة.

ن واقع بالنسبة للدهائع لأول يتم مطابقة تاريخ ربط الدهيعة وتاريخ إستحقاقها وسعر الفائدة وقيمة الدهيعة م -2
 الشهاهات الدارهة مع مركز الدهائع القائمة لدي البندك.

مطابقة إجمالي أرصدة كل ندع من أنداع الحسابات طرف البندك الدختلفة ولكل بنك دلي حدة من واقع بيان  -3
 أرصدة الحسابات الجارية مع رصيدها في بيان أرصدة حسابات الأستاذ العام.



الدختلفة لكل ندع من أنداع الحسابات من واقع بيان أرصدة الحسابات مطابقة لرمدع الأرصدة طرف البندك  -4
 الجارية مع لرصيد هذا البنك بدراكز الأستاذ العام الدساددة.

مطابقة لرمدع الأرصدة طرف البندك الدختلفة من واقع مراكز الأستاذ العام الدساددة مع رصيدها بالدركز الدالي  -5
 لكل فرع.

 ف البندك الددودهة بالدراكز الدالية للفرع مع رصيدها بالديزانية المجمعة.مطابقة لرمدع الأرصدة طر  -6

بالنسبة للدهائع لأول طرف البندك والدراسلين يتم مراوعتها مع الدهائع لأول الدستحقة للبندك والدراسلين ويتم  -7
 إستحقاقها وسعر الفائدة.إستبعاه الدهائع الدتباهلة مع أي من البندك وتتطابق مبالغلها وتاريخ بدايتها وتاريخ 

 مراسلين ( –كد من صحة تدويه الأرصدة طرف البندك طبقاً لندع الحساب وندع البنك ) لزلية ا الت -8

التاكد من استبعاه القروض الدمندحة للبندك الدتخصصة من هذا البند حيث يتم إهراوها ضمن بند القروض  -9
 والسافيات.

صدة بها مع الأرصدة من واقع بيان أرصدة الحسابات الجارية الإطلاع دلي مذكرات التسدية ومطابقة الأر  -61
 وكذا أرصدة الدراسلين من واقع الشهاهات أو كشدف الحسابات الدارهة منهم.

 فحص الدبالغ الدعلقة بدذكرات التسدية ومعرفة أسباب ددم تسديتها وما تم من مراسلات بشأنها. -66

 
 الخصوم: -ثانياً:

 ودائع العملاء: -1
الدصاهقات الدرسلة للعملاء ومعرفة أسباب الإدتراض دلي الأرصدة الدرسلة للعملاء في حالة فحص رهوه  -6

 وودهها.

 -إلي البند السليم وهي: –التأكد من صحة تدويه وهائع العملاء  -2

 وهائع برت الطلب -
 وهائع لأول وبإخطار -

 وهائع التدفير -

 وهائع أخري -

 ت ضمان ... (خطابا –التأمينات الدختلفة ) إدتماهات مستندية  -

 الحسابات الدائنة الدؤقته -

 الشيكات والحدالات وخطابات الإدتماهت الدستحقة الدفع -

مطابقة أرصدة وهائع العملاء الدختلفة طبقاً لنددها من واقع بيان أرصدة الحسابات الجارية مع أرصدتها من واقع  -3
 بيان أرصدة حسابات الأستاذ العام.



الدختلفة من واقع أرصدة حسابات الأستاذ العام مع أرصدتها من واقع مراكز  يتم مطابقة أرصدة وهائع العملاء -4
 الأستاذ العام

 مطابقة أرصدة وهائع العملاء من واقع مراكز الأستاذ العام معه أرصدتها من واقع الدركز الدالي للفرع -5

 مددها بالدراكز الدالية لجميع الفروعمطابقة إجمالي وهائع العملاء في الديزانية المجمعة مع إجمالي الدهائع من واقع لر -6

 التأكد من إهراج الأرصدة الدائنة في حسابات القروض ضمن وهائع برت الطلب -7

 هراج الارصدة الددينة في حسابات وهائع العملاء ضمن بند القروض والسلفياتالتأكد من إ -8

 
 المستحق للبنوك: -2

 ملاء يتم فحصها وبرقيقها كما سبق بالنسبة لبند وهائع الع 
 
 أرصدة دائنة متنوعة: -3

مطابقة أرصدة تلك الحسابات من واقع بيان أرصدة حسابات الأستاذ العام مع أرصدتها في مراكز الأستاذ العام  -6
 الدسادد وكذا الدركز الدالي للفرع

 مطابقة إجمالي تلك الأرصدة من واقع الدراكز الدالية للفرع مع الرصيد الددوده بالديزانية المجمعة -2

بالنسبة لإحتياطي الفدائد الددفددة يتم التحقق من صحة الرصيد وكفايته بدطابقة أرصدة الفدائد لكل دمله دلي  -3
حدة من واقع بيان أرصدة حسابات الأستاذ العام مع إحتياطي الفدائد الددفددة من واقع مركز الدهائع كما يتم 

لأستاذ العام الدساددة مع أرصدتها في بيان أرصدة مطابقة أرصدة إحتياطي الفدائد الددفددة من واقع مراكز ا
 حسابات الأستاذ العام.

 مطابقة رصثيد هذ  الحسابات من واقع أرصدة حسابات الأستاذ العام مه رصيد الدركز الدالي والديزانية المجمعة. -4

ذا الشأن الدقدف دلي مدي تضخم تلك الحسابات ومدي إنتظام تسديتهلا ومدي سلامة النظم الددضددة في ه -5
 ومدقف الدتعلقات الدارهة بتلك الحسابات.

 
 رأس المال والإحتيطيات: -4

 الإطلاع دلي سجل الدساهمين ومراوعة التصرفات إذا وودت خلال دام الدراوعة للتأكد من صحتها. -6

 التأكد من أن رقم رأس الدال الظاهر بالديزانية هد رأس الدال الددفدع وفي حدوه الدصرح به. -2



 التسهيلات الإئتمانيةمراجعة برنامج 
  

 :البند طبيعة -أولًا:
يلات الإئتمانية التي يدنحها البنك لعملائو سواء في صورة التزاـ أصلي أي يكوف ىذا البند من التسه

طويلة الأجل ( أو في صورة التزامات عرضية نتيجة فتح خطابات ضماف  –متوسطة  –قروض ) قصيرة 
عتمادات مستندية وتتمثل في الجزء الغير مغطي غالباً ما تنشأ الدديونية نتيجة إو  أو إعتمادات مستندية

وتنقسم القروض من حيث من الإعتماد ويختلف نوع الدديونية أو التسهيل بحسب طبيعة أو الغرض منو 
 -الغرض منها إلي:

 19قروض قصيرة الأجل حػ/ -1
 22قروض قصيرة جيدة حػ/ -2

 21قروض متوسطة قضايا حػ/ -3

 22متوسطة جيدة حػ/ قروض -4

 23قروض متوسطة قضايا حػ -5

 
والدرفق التالي يوضح أنواع القروض حسب الغرض منها وكذلك رقم الحساب الخاص بها من واقع الدليل 

 المحاسبي للحسابات العامة ببنك الإستثمار العربي
 (1مرفق رقم )        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 :المستندات والدفاتر -:ثانياً 
والدفاتر التي يتم مراجعتها علي حسب نوع القرض ولكن يوجد بعض الدستندات والدفاتر  بزتلف الدستندات

 -الأساسية الي لابد من توافرىا بأي أنواع التسهيلات كما يلي:
 الغرض منها الدفاتر المستندات م.
1 
 
 
 أ

 
 
 
 
 ب
 
 
 جػ
 د

 الدستندات الأساسية
 )ملف العقود(

 الدوافقة الإئتمانية
 مانيةالدوافقة الإئت

 
 
 
 

 عقود التسهيل
)علي حسب 

 أنواعها(
 السندات الأذنية

 بوالص التأمين
 )أخر أيصاؿ سداد(

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
أستاذ مساعد  -1

 عملاء إئتماف
مركز العملاء  -2

Position 20 
 
مركز العميل في  -3

 جميع حساباتو
حركة حساب  -4

العميل 
Statement 

 
 
 
سات الإئتمانية اللازمة للعملاء قبل منحهم الدوافقة التحقق من قياـ البنك بإعداد الدرا -

 الإئتمانية.
 –التحقق من وجود الدوافقة علي منح التسهيل حسب تسلسل جدوؿ الصلاحيات الدرفق  -

 والحدود الدصرح بها لكل عميل علي حده –( 2مرفق )

 

 لدطبق.التحقق من توقيع العميل علي العقود بالحدود الدصرح بها وكذلك سعر الفائدة ا -

 
 

 التحقق من توقيع العميل علي السندات الإذنية تنفيذاً لشروط الدوافقة الإئتمانية. -

 

الإطلاع علي ملف التأمين والتحقق من مطابقتو للشروط الواردة بالدوافقة الإئتمانية  -
 والإطلاع علي آخر أيصاؿ سداد.

ن أجلو التسهيل أو عدـ التحقق من طبيعة الإعتمادات الدفتوحة وأنها لا بزالف الدمنوح م -
 وجود غرض للتسهيل.

التحقق من مركز العميل في تاريخ الفحص وعدـ وجود بذاوز في الحد الدستخدـ عن الحد  -
 الدصرح بو.

 

  التحقق من باقي الحسابات الخاصة بالعميل وربطها بالناحية الإئتمانية. -

 

العميل وأنو تم التوجيو  للتحقق ومراجعة الحركات الددينة والدائنة التي بست علي حساب -
 .المحاسبي بصورة سليمة

 
 
 



 الغرض منها الدفاتر المستندات م.
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الدستندات الخاصة بكل 
تسهيل علي حدي 

 حسب نوعة
تسهيل بضماف لسازف 

 مفتوحة
 إقرار الحيازة الشهري

 خزفالتأمين علي الد
آخر  –)بوالص التأمين 

 أيصاؿ سداد(
تسهيل بضماف لسازف 

 نغلقة
 لزاضر جرد البضائع
 التأمين علي الدخزف

 
تسهيل بضماف أوراؽ 

 بذارية
 

جرد الأوراؽ التجارية 
كبيالات   –شيكات 

 تأمين( –)برصيل 
 

قرار لجنة قبوؿ 

 
 
 
 
 
 
 
 

دفتر البضائع  -1
)كل عميل علي 

كل   –حدي 
 صنف

 
نسبة برصيل 

 الكمبيلات
(Collection 

Bills) 
 
 
 
 

دفتر مساعد عملاء 
 بضماف تنازلات

 
 

دفتر مساعد عملاء 
 بضماف أوراؽ مالية

 
 

 ميل ما يلي ) علي حسب نشاط العميل(تشمل الدستندات الرئيسية الخاصة بالع -

 –سجل الدصدرين أو الدسئولين  –السجل التجاري  –)صورة عقد الشركة  -
إيصاؿ سداد  –البطاقة الضريبية  –ميزانيات الشركة  –الإستعلاـ الخاص بالعميل 

مستخرج من السجل التجاري بأي تعديل  –أيصاؿ سداد الضرائب  –التأمينات 
لرموعة من الدراسلات ما  –طلب التسهيل  –ج توقيع العميل نموذ  –يحدث للشركة 

الإستعلاـ المجمع من البنك الدركزي بالبنوؾ التي يتعامل معها  –بين البنك والعميل 
 العميل والحد الدصرح بو والدستخدـ والرىوف الخاصة بو(

 
 
 
 

 التحقق من قيمة البضاعة ونسبة الدديونية. -

لخاصة بتغطية الدخاطر الدختلفة خصوصاً التأمين الإطلاع علي بوالص التأمين ا -
 ضد السرقة.

التأكد من قياـ البنك " الفرع " بإبساـ عملية الجرد عقب وصوؿ إذف الحيازة  -
 والإطلاع علي تقارير الجرد الدورية.

 يعتبر الدخزف ملك للبنك -

 التحقق من الوجود الفعلي للبضائع مراعاة الجرد الدوري  -

 لتأمين الخاصة بتغطية الدخازف الدختلفة الإطلاع علي بولص ا -

 التأمين علي أمين الدخزف ضد خيانة الأمانة -

 التحقق من قيمة البضائع بالدخزف -

 التحقق من تاريخ التخزين لدراعاة عدـ بذاوز الفترة التخزينية للبضائع -

 الفعلي للأوراؽ التجاريةالتحقق من الوجود  -

 تاريخ الفحص التحقق من قيمة الشيكات والكمبيالات في -

التحقق من نسبة التحصيل ونسبة الدرتد منها وكذلك نسبة الكمبيلات  -
الدسحوبة علي العميل الواحد مع مراعاة الا تزيد قيمة الكمبيلات الخاصة 

 % من قيمة الدديونية25بالعميل الواحد عن 

الإطلاع علي والإستعلاـ عن مديني الكمبيلات والدلائة الدالية الخاصة بكل  -
 ل علي حدي والقدرة علي السدادعمي

 التحقق من قيمة الرىن -



* 
 
 
* 

 
 د

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ىػ

الكمبيلات ) برسوـ 
 التحصيل( –التأمين 

الإستعماؿ الخاص بدديني 
 لكمبيلاتا

تسهيل بضماف رىوف 
 عقارية –بذارية 

بياف  –عقد الرىن 
بالدكونات الدادية والدعنوية 

عقود  –الخاصة بالعقد 
 الدلكية

التأمين علي العين  -
موضوع الرىن )بوليصة 

أخر أيصاؿ  –التأمين 
 سداد(

 
تسهيل بضماف تنازلات 

 عن العمليات
 بياف متابعة العملية

 حوالة الحق
يل عن العملية تنازؿ العم

 وقبوؿ الجهة لذذا التنازؿ
الدتابعة الدستمرة والزيادات 
الدبدئية للموقع الخاص 

 بالعملية
الخطابات والدراسلات ما 
بين البنك والجهة التي 
قامت بالتنازؿ عن 

 العملية
صور الشيكات 
والدستخلصات الخاصة 

 بالعملية

 التحقق من ملكية العميل التامة للعين -

 موضوع الرىن -

التحقق من التأمين علي العين موضوع الرىن وأف مبلغ التأمين يزيد عن قيمة  -
 الضماف أو )حسب نوع البضاعة الدؤمن عليو(

سدد منها )الشيكات التحقق من حد الصرؼ الدصرح بو الخاص بالعملية والد -
 والدستخلصات( التي ترد من العملية

لضماف البنك حقوقو من تلك العملية حيث يتم برويل جميع الدستحقات علي  -
 البنك

 لضماف البنك حقوقو من تلك العملية -

لدعرفة مدي التزاـ العميل بتنفيذ العملية وعدـ التقصير في إبسامها ومتابعة ما تم  -
 تنفيذه من أعماؿ

 من صرؼ الدبالغ علي العملية الخاصة بها التحقق -

 ( الخاص بالعمليةSUBلدتابعة السدادات بحساب العميل بالحساب الفرعي ) -

 للتحقق من سمعة الدقاوؿ بالسوؽ -

 للتحقق من وجود عملية للتنازؿ عنها -

 لدعرفة طريقة السداد لدبلغ العملية -

التي بست خلاؿ فترة التحقق من الحد الدصرح بو الخاص بالعملية وحركة السداد  -
 العملية

 التحقق من الوجود الفعلي للأوراؽ الدالية )أسهم في شركات( -

 التحقق من قيمة الأوراؽ الدالية بالنسبة للمديونية في تاريخ الفحص -

 التحقق من قيمة الأوراؽ الدالية في تاريخ الفحص والإطلاع علي مديونية العميل -



 سابقة أعماؿ
 إذوف التوريد

يل العقود الدبرمة بين العم
 والجهة

تسهيل بضماف أوراؽ 
 مالية

 لزضر جرد الأوراؽ الدالية
 :إجراءات المراجعة -:ثالثاً 
 اجعة الدستندية:الدر  -1

 * يتم الإطلاع علي الدستندات الخاصة بكا نوع من أنواع التسهيلات السابق الإشارة إليها 
علي حسب طبيعتها والتحقق من سلامة الدستندات وإحتواء ملف العميل الرئيسي لكل الدستندات  -

 -الخاصة بالعميل كما يلي:
 صورة عقد الشركة 

 علي الدستندات أسماء الشركات ومن لو حق التوقيع 

 رأس الدالي وطبيعة النشاط 

 مكاف الشركة 

 السجل التجاري الخاص بالشركة 

 أخر ميزانية معتمدة من مراقب الحسابات 

 شهادة تفيد سداد التأمينات والضرائب 

 الإستعلامات الدعدة بواسطة الإدارة العامة للإئتماف 

 

 التسهيل * الإطلاع علي الدذكرة الإئتمانية الخاصة بالعميل وعقود
  الإطلاع علي بوالص التأمين والتحقق من مبلغ التأمين ونوعة وتاريخ بذديد بوليصة التأمين

 وأخر  إيصاؿ سداد

  طباعة مركز العميل في نفس يوـ الفحص للتحقق من الحد الدصرح بو والدستخدـ وطبيعة
صرح بو وأف يكوف الدديونية وتاريخ التسهيل مع مراعاة عدـ بذاوز الحد الدستخدـ عن الحد الد

 تاريخ التسهيل في تاريخ صلاحية الدوافقة الإئتمانية



  الإطلاع علي الدوافقة الإئتمانية, التحقق من تاريخها وقيمة الحدود الدصرح بها وشروط منح
التسهيل وتاريخ منح التسهيل للعميل والتحقق من تنفيذ العميل لتلك الشروط والإطلاع علي 

 تاريخ صلاحية التسهيل.

  الإطلاه علي بوالص التأمين والتحقق من قيمة التأمين وتاريخ أخر أيصاؿ سداد والددة التي
خيانة أمانة ( والتحقق من  –حريق  –يغطيها التأمين والخطر الذي يغطيو التأمين ) سطو 

 مطابقتو لدا ىو وارد بالدوافقة الإئتمانية.

  حدي حسب نوع وطبيعة التسهيل الإطلاع علي باقي الدستندات الخاصة بكل تسهيل علي
  السابق الإشارة إليهم.

 
 المراجعة الحسابية: -2

التحقق من صحة الدبالغ الدختلفة وكيفية إحتسابها والتحقق من صحة العمليات الدختلفة من ضروب  -
 وطرح وجمع.

 التحقق من قيمة التجاوزات ما بين الحدود الدصرح بها والدستخدمة بدركز العميل -

 بالنسبة للعين الدؤمن عليها.قيمة بوالص التأمين التحقق من  -

 التحقق من قيمة البضائع الدخزنة وإنها تغطي قيمة الدديونية. -

 
 مراجعة السلطات: -3

مدير الفرع(   –لجنة الإئتماف بالفرع  –التحقق من السلطة الدانحة للإئتماف )قرار لرلس إدارة البنك  -
 (2مرفق رقم )   كل حسب صلاحيتو بجدوؿ الصلاحيات الدرفق

التحقق من وجود ملفات خاصة بأي تعديل يطرأ خلاؿ فترة العمل علي سبيل الدثاؿ )تغيير العمولة(  -
 ومراعاة إبلاغ الإدارة العامة للإئتماف بأي تعديلات أولًا بأوؿ.

 

 :التوجيو المحاسبي -4
ل لزل الفحص والتحقق من مراجعة كافة القيود المحاسبية )الحركات الددينة والدائنة( بحساب العمي -

 صحة التوجيو المحاسبي سواء بالخصم أو بالإضافة علي حسابات العميل كلًا حسب نوعة.

 



نبذة عن أىم الخطوات اللازمة لمتابعة التسهيلات بضمان أوراق تجارية والتسهيلات الممنوحة للمقاولين 
 -علي سبيل المثال لا الحصر:

 م أو بضمان كمبيالات وأوراق تجارية:التسهيلات الإئتمانية لخص -أولًا:
يتعين مراعاة منتهي الدقة عند قبوؿ الكمبيالات والأوراؽ التجارية برسم الخصم او الضماف نظراً لدا 
تستوجبو التسهيلات الدمنوحة لذذا الغرض من يقظة تامة ومتابعة مستمرة لدراكز العملاء والددينين في 

 كمبيالات لراملة أو كمبيالات مزورة  الكمبيالات حتي لا تتسرب إلي البنك
 

 ونورد فيما يلي أىم القواعد التي يتعين مراعتها بكل دقة وإىتمام في ىذا الشأن:
يتعين عدـ قبوؿ اية كمبيالات سواء للخصم أو الضماف إلا بعد حصوؿ البنك علي إستعلامات وافية من  -1

والدظهرين وحالتهم الدالية ل من الددين مصريين علي الأقل بحيث يكوف لدي البنك بيانات عن نشاط ك
وما إذا كانوا يوفوف بإلتزامتهم علي الوجو الأكمل وىذا وبصفة عامة بذدد الإستعلامات عن الددينين كل 

 شهور. 6

تشكل بالفرع لجنة لفحص الكمبيالات التي تقدـ من العملاء برسم الخصم أو الضماف وقبولذا بناء علي  -2
تي بذري علي كل من الددينين الأصليين والدظهرين وخاصة الدظهر الأخير في كل  الإستعلامات الدقيقة ال

 كمبيالة.

يتعين علي لجنة فحص الكمبيالات عدـ قبوؿ أية كمبيالات للخصم أو للضماف إلا بعد فحصها بكل  -3
دقة مع الإستعلامات الدرفقة للتأكد من أنها نابذة عن عمليات بذارية سليمة وصحيحة وأف الددين 

 والدظهرين مليئين ولد تسهم أيو شائبة.

 وإذا ما تطرؽ الشك لأحد أعضاء اللجنة في كمبيالة أو في الإستعلاـ الخاص بها فيتعين عدـ قبولذا.
تصدرىا الغرفة التجارية وعدـ قبوؿ كمبيالات علي يجب أف تشترؾ كافة البنوؾ في نشرات البروتستات التي  -4

و أو توقعت ضدىم حجوزات أو أرتدت لذم شيكات بدوف دفع مدينين سبق أف أجري عليهم بروتست
 لسبب يدس السمعة أو الدركز الدالي.

علي الدسئولين بالبنك مراقبة من يقوـ بسداد الكمبيالات والتأكد من أنهم ىم الددينين فيها وليس العملاء  -5
 الدصرح بهم بالتسهيلات الإئتمتانية بضماف ىذه الكمبيالات.

كثب حالة العملاء الذين يتمتعوف بتسهيلات لخصم أو بضماف كمبيالات ومتابعة يجب أف تراقب عن   -6
تطور نشاطهم والتغييرات التي قد تطرأ علي معاملاتهم مع البنك )مثلًا قد تقل الكمبيالات الدقدمة منهم 



لا  عن الدعدؿ السابق أو يستعجلوف في الصرؼ من الحساب بدجرد تقديم الكمبيالات مباشرة بعد أف كاف
 يهمهم عامل الوقت إنتظاراً لفحص الكمبيلات ...(

 
فإذا ما لاحظ الفرع أية أعراض من ىذا القبيل إنتابت العميل فعليو أف يتخذ الحيطة ويعيد مراجعة وفحص 
ما لدية من كمبيالات سبق تقديدها من العميل وذلك دوف إشعار العميل حتي لا يتخذ من جانبو إجراء 

 معنا.يزيد من سوء مركزه 
نري الحد من منح تسهيلات لخصم الكمبيالات وبرويل التسهيلات القائمة بقدر الإمكاف تدريجياً إلي  -7

تسهيلات بضماف كمبيالات )فيما عدا الشركات الكبري العامة( وعلي إلا بقل الإحتياطي في الدتوسط 
 %.32عن 

ادة في عدد قليل من الددينين بدعني أف لا يتعين علي البنوؾ مراعاة عدـ تركيز الدديونية ضمن التسهيلات الو  -8
قبولة برسم الضماف أو الخصم ضمن تسهيل ما مسحوبة علي مدين يكوف نسبة كبيرة من الكمبيالات الد

واحد لأف في ذلك زيادة من لساطر البنك إذا ما إضطرب مركز ىذا الددين الأمر الذي قد يعرض التسهيل 
 بأكملو وبالتالي أمواؿ البنك للخطر.

يتعين التحري بدقة عن طبيعة ونشأة الكمبيالات الدقدمة من أحد عملاء البنك برسم الضماف أو الخصم  -9
والتي تكوف مسحوبة علي مدين ىو في نفس الوقت عميل لنفس البنك يتمتع بتسهيل إئتماني بضماف أو 

 لخصم كمبيالات وذلك خشية تبادؿ مديونية صورية بين العميلين الدذكورين.

سئولين بالبنك أيضاً مراقبة الكمبيالات التي يقوـ العميل بسحبها قبل الإستحقاؽ بدوف دفع علي الد -12
 ومراجعة الإستعلامات الخاصة بالددينين فيها ودراسة مراكزىم لإحتماؿ أف تكوف ىذه كمبيالات لراملة.

 
ملياتهم أولًا لإصدار التسهيلات الإئتمانية الممنوحة للعملاء المقاولين بضمان التنازل عن ع -ثانياً:

 خطابات ضمان لحسابهم.
نري أف يقتصر تعامل البنوؾ في بسويل عمليات الدقاولات وإصدار خطابات ضماف لحساب مقاولين علي الفئات 

 -الآتي بيانها:
 شركات مقاولات القطاع العاـ -1
الإمكانيات والخبرة الكافية مقاولي القطاع الخاص الدمتازين من الناحية الفنية والعادية الذين تتوافر لديهم  -2

 في أعماؿ الدقاولات.



وفي جميع الحالات يتعين أف يكوف العملاء الدقاولين مليئين وأف تقدر لشتلكاتهم بكل دقة وأف تعزز الإستعلامات 
 من الجهات الحكومية التي تتعامل معهم إنهم يوفوف بالتزاماتهم علي الوده الأكمل.التي تم الحصوؿ عليها 

 
د أف نؤكد أهمية دراسة حسابات الدقاوؿ الختامية وميزانياتو وبحث مدي تناسب إمكانية الدادية والفنية مع كما نو 

 ما ىو متخصص فيو من أعماؿ وكذا مع قيمة ما يرسو عليو من مقاولات.
 

 -ىذا ويتعين أن يرفق بكل طلب إئتماني بضمان التنازل عن مقاولة المستندات الآتي بياناتها:
زمني للمقاولة مبيناً بو التواريخ المحددة لإبساـ كل جزء من أجزائها ومواعيد صدور الدستخلصات برنامج  -1

 علي أف يكوف ىذا البرنامج معتمداً من الجهة أو الدصلحة الحكومية التي تنفذ العملية لحسابها.
اؤه والددة الدقررة الأخيرة التي قاـ الدقاوؿ بتنفيذىا يوضح بو تاريخ بدء العمل وإنتهكشف بالعمليات  -2

 أساساً للتنفيذ وكذلك وصف وقيمة كل عملية وأسم الجهة التي تنفذ لحسابها والحالة التي تنفذت بها.

كشف أخر بالعمليات الجاري تنفيذىا موضحاً بو تاريخ بدء العمل والددةة الدقررة للتنفيذ وكذا قيمة ما  -3
 ستحقات الدتبقية.نفذ فعلًا من كل عملية والدستخلصات التي وصلت والد

إستعلامات عن العميل من أكثر من جهة من الجهات التي تعامل معها توضح بدقة مدي حسن تنفيذه  -4
 لدا أسند إليو من عمليات في مواعيدىا وما إذا كاف قد وقع عليو غرامات تأخير ومن عدمو.

 
ن الدراسة الدشار إليها آنفاً لذا فغن ىذا ومتابعة عمليات الدقاولات الدتنازؿ عنها لصالح البنك لا تقل أهمية ع

 الأمر يتطلب من لبنوؾ ضرورة:
1- .  متابعة ورود الدستخلصات الخاصة بالدقاولة وفقاً للبرنامج الدرسوـ
متابعة سير العمل في الدقاولة والتأكد من أنو يطابق البرنامج الدرسوـ سواء كاف ذلك عن طريق الإتصاؿ  -2

 ادة موقع العملية ذاتو.بالذيئات الحكومية الدختصة أو زي

 الإستعلاـ من وقت لأخر عن الدركز العاـ للمقاوؿ مادياً وفنياً وإدارياً. -3

ترقب ما ينشره أو يصدره الدقاوؿ من بيانات أو مزانيات وكذا ما ينشر أو يصدر من جهات أخري من  -4
 بيانات تتعلق بالدقوؿ والعميل.

 
 -طبيعة العمل بإدارة الإئتمان:

 -وظيفة البنك التجاري تنقسم إلي قسمين أساسين: من الدعروؼ أف



 ىو تلقي الودائع والددخرات من الدواطنين نظير حصولذم علي عائد مناسب. القسم الأول:
ىو توظيف ىذه الودائع والددخرات في شكل قروض وتسهيلات مقابل الحصوؿ علي عائد  القسم الثاني:

ولكل بنك سياستو الإئتمانية التي تتلائم مناسب يحقق ربح مناسب لكل من البنك والدودع 
والقوانين الإقتصادية الدنظمة لعملية الإئتماف وفي ظل القرارات الصادرة من البنك الدركزي 

 الدصري في ىذا الشأف والتي تصدر في صورة:
 ىيكل أسعار الفائدة الدائنة والددينة. -1
  تعريفة الخدمات الدصرفية الصادرة من البنك الدركزي -2

ابات الدورية التي تنظم العمل أو تفسر القرارات الإقتصادية الصادرة في شأف منح الخط -3
 الإئتماف بدختلف أشكالو سواء إستيراد أو تصدير .. وخلافة.

 
 وفيما يلي خطوات العمل بإدارة الإئتمان:

ب في سجل يتقدـ العميل بطلب التسهيل الإئتماني ومرفق بو الدستندات الرسمية ويتم إثباتها ىذا الطل -1
 خاص بو أرقاـ مسلسلة حسب التسلسل التاريخي لورود الطلبات ويتم دراسة ىذا الطلب من حيث:

 أف توع التسهيل يدخل أساساً ضمن نشاط العميل الرسمي. - أ
 أف التسهيل الدطلوب يدخل ضمن النشاط التجاري للبنك. -ب

 
والتي تثبت أنو يقوـ بدمارسة نشاطو  نبدأ بعد ذلك مرحلة فحص الدستندات الرسمية الدقدمة من العميل -2

 بطريقة قانونية سليمة وطبقاً لدا تنص بو قوانين البلاد وىذه الدستندات علي سبيل الحصر:
 بالنسبة للمنشأة الفردية: -أولًا:
 السجل التجاري لردد وتأشيراتو سليمو -
 البطاقة الإستيرادية –البطاقة الضريبية  -

لزاسب قانوني ومرفق بها شهادة بدوقفة قبل كل من مصلحة  ميزانيتين لآخر عامين معتمدة من -
الضرائب والذيئة العامة للتأمينات الإجتماعية وسيتم التعرض فيما بعد لدراسة تفصيلية لذذا البند عند 

 دراسة منح التسهيل.

 كشف بدمتلكات العميل سواء العقارية أو العينية ومرفق بو مستندات إثبات الدلكية وسيتم التعرض -
 أيضاً لذذا البند فيما بعد.

 



 بالنسبة لشركات الأشخاص أو شركات الأموال: -ثانياً:
يتم عرض مستنداتها الرسمية للإدارة القانونية لإعتماد قبل الدوافقة علي قبوؿ طلب العملاء وىذه الدستندات 

 علي سبيل الحصر أيضاً:
 بالنسبة لشركات الأشخاص: - أ

جل والدشهر بالمحكمة ويلاحظ أف ينص في عقد الشركة صراحة عقد الشركة الأساسي وملخصو الدس -
 علي حق الإقتراض

 الجريسدة التي تم بها إشهار عقد الشركة -

 السجل التجاري ويلاحظ تطابق بياناتو وعقد الشركة وملخصو -

 

 ب_ بالنسبة لشركة الأموال:
 عقد الشركات الأساسي والجريدة التي اشهر بها -
 الإقتراضموافقة لرلس الإدارة علي  -

 تفويض من لذم حق الإقتراض بالبنك -

 

 وتعديلاتو: 74لسنة  43بالنسبة للشركات الخاضعة للقانون الخاص  -ثالثاً:
 الإطلاع علي موافقة ىيئة الإستثمار والدناطق الحرة علي إنشاء الشركة -
 الإطلاع علي عقد تأسيس الشركة وإنهاء إجراءات تأسيس الشركة. -

 لي الإقتراضموافقة لرلس الإدارة ع -

 
بعد إعتماد الإدارة القانونية للمستندات الرسمية الخاصة بالشركة تبدأ إدارة الإئتماف في أوؿ خطوات البحث 
الإئتماني وىي الإستعلامات وىي ركن مهم جداً في الدراسة الإئتمانية وتتم الإستعلامات بالنسبة للعملاء الجدد 

 شهور بالنسبة للعملاء القدامي. 6وكل 
 
 الإستعلامات ىنا يتم إستيفائها من ثلاث مصادر:و 

البنك الدركزي الدصري ويتلخص دوره في الحصوؿ منو علي بياف لرمع عن العميل صاحب الطلب  -1
الإئتماني ىل حصل علي تسهيلات إئتمانية من البنوؾ التجارية الدنافسة ونوعية ىذه التسهيلات وقيمة 

 الدصرح بو وقيمو الدستخدـ.
 



بياف المجمع الوارد من البنك الدركزي يوضح عما إذا كاف العميل متخذ ضده إجراءات قانونية كما أف ال
 في بنك ما أـ لا.

 
أنواع  –خبرتو في لراؿ نشاطة  –مصدر مباشر من العميل ذاتو ويتم مناقشتو في تاريخ بدء النشاط  -2

 مصادر الحصوؿ علي الدواد اللازمة للإنتاج –منتاجاتو 
 ات القائمة لذات النشاط باسوؽ المحليمصادر من الجه -3

 البنوؾ التجارية -4

ذلك مذكرة تفصيلية بالإستعلاـ عن العميل وتكوف نتيجتها حسن سمعة العميل ويذكر صراحة عدـ وتعد بعد 
 وجود ما يدنع التعامل معو كعميل جديد أو إعادة التعامل معو عند التجديد.

 
يبدأ بعد ذلك باحث الإئتماف في دراسة التسهيل واضعاً في إعتباره الدخاطر الإئتمانية التي قد يتعرض لذا البنك 
في حالة عدـ سداد العميل الدين في تاريخ الإستحقاؽ ويضع في إعتباره تقليل نسبة الدخاطر الإئتمانية إلي أقل 

 حد لشكن.
 

 –النشاط  –العنواف  –رد بيانات العميل الرسمية مثل: أسم الدنسأة وتبدأ أولي خطوات البحث لالإئتماني في س
أسماء الدخوليين بحق الدارة والإقتراض كذا أسماه  –رأس الداؿ الدستثمر  –رأس الداؿ الدعلن  –الشكل القانوني 

 أعضاء لرلس الإدارة في الشركات الدساهمة يلي ذلك دراسة الدركز الدالي للعميل وىو يتكوف من:
 لديزانيات والحسابات الختاميا - أ

أملاؾ العميل سواء كانت عقارية أـ عينية وتبدأ بدراسة برليل الدركز الدالي للعميل للإسترشاد بهذه  - ب
الدراسة التحليلية بدا يلقي الضوء علي الدركز الدالي للعميل وعلي نتائجة الدالية والذدؼ من التحليل الدالي 

 ىو:

 روع والعائد علي الأمواؿ الدستثمرة فيو.برديد الدركز الإئتماني للمش -1
إلقاء الضوء علي حالة الدشروع وسياستو الدالية وكيفية إستخدامو لدوارده الذاتية ومدي إعتماده  -2

 علي مصادر التمويل الخارجي.

تقديم الدؤشرات اللازمة لتعاوف الباحث في الوقوؼ علي أفضل النتائج الدمكنة التي تساعده  -3
الدركز الدالي من ناحية الدوارد والإستخدامات علي أداء العميل ويتم دراسة علي معرفة مستوي 

 النحو التالي:



 الدوارد وتنقسم إلي: -1
 –الأرباح الدرحلة  –أرباح العاـ  –الإحتياطيات  –موارد ذاتية وىي عبارة عن: راس الداؿ  -أ

 –: مصاريف التأمين جاري الشريك علي أف يتم خصم البنود الأتية من موارد التمويل الذاتي
 مسحوبات الشركاء –خلو الرجل  –شهرة المحل  –خسائر العاـ 

ويدكن إعتبار الدخصصات من الدوارد اتلذاتية للمنشأة فيما عدا لسصص الديوف الدشكوؾ في 
 برصيلها.

 
 الملاحظات التي يمكن أن تتواجد عند إتمام الفحص والمراجعة الدورية لعملاء الإئتمان 

 حص علي الاتي:أرتكز الف
 الإطلاع علي صلاحيات منح الإئتماف الدعموؿ بها لدي البنك -
 الإطلاع علي الدلفات الإئتمانية للعملاء وما برتويو من مستندات ومراكز مالية وإستعلامات -

والدوافقات الإئتمانية الصادرة في ىذا الإطلاع علي الدراسات الإئتمانية التي أعدىا البنك عن العملاء  -
 الشأف

 الإطلاع علي حسابات عملاء العينة وبرليل ودراسة الحركة الددينة والدائنة لذا -

الوقوؼ علي مدي إستيفاء شروط الدوافقات الإئتمانية الصادرة للعملاء ومدي قياـ البنك بدتابعة  -
 الإستخداـ للحدود الدقررة للعملاء وإستيفاء الضمانات الدقررة

قصور الإستعلامات الدعدة عن  –عدـ التحديث  – عدـ توفر إستعلامات عن بعض العملاء -1
 بعض العملاء

عدـ توافر ميزانيات حديثة لبعض  –عدـ توافر الديزانيات وحسابات ختامية لبعض العملاء  -2
 أخر

 عدـ توافر مستخرجات حديثة لبعض أخر –عدـ توافر سجل بذاري لبعض العملاء  -3

 الدملوكة لبعض العملاءعدـ توافر تقارير من بيوت الخبرة لتقييم الأصوؿ  -4

إعتماد بعض أخر  –عدـ تناسب رأسماؿ بعض عملاء الإئتماف مع التسهيلات الدمنوحة لذم  -5
 علي التمويل الخارجي بنسبة كبيرة

عدـ قياـ البنك بإعداد دراسات إئتمانية لبعض العملاء منحهم تسهيلات مغطاه بالكامل  -6
 بضمانات نقدية



أو زيادة الحدود الدمنوحة لذم خلاؿ فترات  –بعض العملاء صدور أكثر من موافقة إئتمانية ل -7
 قصيرة

 عدـ قياـ البنك بتجديد الدوافقات الإئتمانية الدمنوحة لبعض العملاء في تواريخ إستحقاقها -8

 عدـ إستيفاء الضمانات الدنصوص عليها بالدوافقات الإئتمانية لبعض العملاء -9

عملاء )إثبات تاريخ الرىن علي الودائع عدـ إستيفاء إجراءات الرىن الحيازي لبعض ال -12
 وشهادات الإدخار(

 29,  1992سبتمبر  24عدـ إستيفاء البنك لبعض شروط قراري لرلس إدارة البنك بتاريخي  -11
 بشأف برويل السلع الدعمرة للجمعيات والنقابات واللجاف النقابية وما شابهها. 1993إبريل 

 ملاحظات خاصة للتسهيلات بضماف بضائع. -12

 حظات خاصة بالتسهيلات بضماف أوراؽ بذاريةملا -13

عدـ وجود فرض للتسهيلات الدمنوحة لبعض العملاء وكذا لسالفة الغرض الدمنوح من أجلو  -14
 التسهيل لبعض أخر

وجود بذاوز للأرصدة الددينة لبعض العملاء عن الحدود الدقررة لذم وكذلك كشف الحسابات  -15
 الجارية الدائنة لبعض أخر

الددينة لبعض التسهيلات الإئتمانية القيمة التسليفية للضمانات القائمة برت يد بذاوز الأرصدة  -16
 البنك

بشأف بذتوز بعض البضائع فترة التخزين عدـ التزاـ البنك بتنفيذ شروط الدوافقة الإئتمانية  -17
 وكذلك عدـ توافر إقرارات ثقة عن حيازة البضائع كضماف لبعض الدديونيات 

    بي والتاميني لبعض العملاءعدـ برديث الدوقف الضري -18

  
 
 
 
 

 
 
 



 إجراءات التحقيق والمراجعة: -ثالثاً:
 إجراءات التحقيق: -1

بدطابقة الرصيد من واقع  1/1يتم التحقيق من صحة الأرصدة الإفتتاحية للعملاء في  -1
)بدثابة أ. عاـ مع القيد  182ميزانية العاـ السابق مع الرصيد الإفتتاحي من واقع تقرير 

 (.1/1احي في الإفتت
بدطابقة الرصيد من واقع الديزانية مع الرصيد  31/12يتم التحقق من صحة الأرصدة في  -2

 )بدثابة ميزاب مراجعة بالأرصدة( 181من واقع تقرير 

)أ. عاـ( مع الأرصدة من واقع الكلامازو  182يتم مطابقة الأرصدة من واقع تقرير  -3
 13/12في )اليدوي( بالنسبة لكل عميل ولكل نوع تسهيل 

 
 إجراءات المراجعة: -2

 أولًا: مراجعة السلطات:
التأكيد من أف القرار الخاص بدنح الدوافقة الإئتمانية علي منح القروض أو التسهيل للعميل  -1

قد صدر وفقاً لجدوؿ السلطات الخاص بالحدود الإئتمانية في البنك وحسب لوائح 
 (.1التسهيل )مرفق 

ي منح التسهيل قد صدر مشمولًا بشروط منح التسهيل من التأكيد من أف قرار الدوافقة عل -2
حيث النوع والددة والسعر وشروط السداد والضمانات طبقاً للأئحة منح الإئتماف )مرفق 

1.) 

التأكد من توقيع الدسئولين علي منح التسهيل علي القرار الخاص بالدوافقة الإئتمانية وصحة  -3
 توقيعهم.

البنك )مدير الفرع( علي عقد التسهيل الذي يتم إعداده التأكد من توقيع الدسئولين عن  -4
 بواسطة الفرع.

التأكد من توقيع مسئوؿ الإئتماف بالبنك توقيع أ , ب علي كافة الدراسلات الصادرة من  -5
 إدارة الإئتماف.

 
 
 



 ثانياً: المراجعة الحسابية والميتندية:
راجعتها والتأكد أنها مكتوبة بالحبر وليس من واقع ملف العميل يتم الإطلاع علي الدستندات الأتية وم

 بها كشط أو تغيير بيانات ... إلخ وأنها موقعة ومعتمدة من الجهة الدصدرة لذا.
 طلب التسهيل المقدم من العميل ومرافاقتو: -1

 –النظاـ الأساسي  –يتم الإطلاع علي طلب العميل الخاص بالتسهيل ومرفقاتو )عقد الشركة 
 –الدوقف الضريبي  –أخر ميزانيتين  –السجل التجاري / الصناعي  –ية صورة من الجريدة الرسم

أرصدة الحسابات بالبنوؾ  –عقد ملكية الأرضن / الدباني  –الدوقف من سداد التأمينات 
شهادة عدـ وجود بروتستو( والتأكد من أسم البنك وأف  –بياف الدخازف وعقودىا  –الأخري 

هيل الدطلوب وقيمتو والغرض منو والضماف الدقدـ من العميل يكوف لزدداً وموضحاً بو نوع التس
مقابل الحصوؿ علي القرض ويتم التأكد من أف نوع التسهيل الدمنوح للعميل يتناسب مع 

 نشاط العميل الخاص بو أما من حيث الدرفقات فهي بزتلف حسب نوع الدنشأة.
 

 في حالة المنشأة الفردية:
لي صورة من السجل التجاري بتاريخ جديد, البطاقة الضريبية يتم التأكد منم إحتواء الدلف ع

والدوقف الضريبي, الدوقف من التأمينات, ميزانيتين لأخر عامين معتمدة من لزاسب قانونيو  
 كشف بدمتلكات العميل مع مستندات الدلكية الخاصة بها.

 
 في حالة شركات الاشخاص:

د عقد الشركة الأساسي وأنو ينص بو صراحة بالإضافة إلي ما سبق أعلاه يتم التأكد من وجو 
 علي حق الإقتراض ومن لو حق الإقتراض والتوقيع عن الشركة.

 
 في حالة شركات الإستثمار:

بالإضافة إلي ما سبق أعلاه يتم التأكد من وجود موافقة ىيئة الإستثمار علي إنشاء الشركة, 
التفويض بالإقتراض ويتم التأكد من عقد تأسيس الشركة موافقة لرلس الإدارة علي الإقتراض و 

 أنو قد تم عرض ىذه الدستندات علي الإدارة القانونية والتأكد من صحتعا قانونياً.
 

 



 :نموذج الإستعلام -2
يتم الإطلاع علي نموذج الإستعلاـ والتأكد من أنو يخص العميل لزل الفحص وأف يكوف تاريخ 

 هيل.الإستعلاـ لاحق لتاريخ تقديم العميل لطلب التس
 

التأكد من أف نموذج الإستعلاـ يحتوي علي البيانات الأساسية التي تبين جدية الإستعلاـ عن 
صحة البيانات التي  –علاقتو بالبنوؾ الأخري  –سمعتو  –العميل وبيانات عن النشاط الذميل 

 قدمها العميل وأنو يتم برديد الإستعلاـ مرة علي الأقل كل ستة أشهر.
 

 :لبنك المركزيالبيان المجمع ل -3
 يتم الإطلاع عليو لدعرفة موقف العميل من البنوؾ الأخري في تاريخ الدراجعة.

 
 :نموذج الموافقة علي منح التسهيل -4

يتم التأكد من أنها بزص العميل لزل الدراجعة وأف تاريخ صدورىا لاحق لتاريخ تقديم العميل 
يل وتاريخ إستحقاؽ التسهيل وشروطو لطلب التسهيل وأنها تبين صراحة الحدود الدصرح بها للعم

والضمانات الدطلوبة وسعر الفائدة الدطبق وأف تكوف معتمدة وموقعة من الدسئوؿ عن منح 
 التسهيل طبقاً للأئحة السلطات.

 
 :عقد التسهيل -5

 التحقق من حفظو داخل خزانة حديدة بالبنك
لفحص وأف تاريخ يتم الإطلاع علي عقد التسهيل والتأكيد من أنو يخص العميل لزل ا

الإستحقاؽ والشروط البيانات الواردة بو ىي نفسها الواردة بالدوافقة علي منح التسهيل من 
 سعر الفائدة( –الضامنين  –الدبلغ  –حيث )النوع 

 التأكد من إستيفاء كافة البيانات الواردة بو
الدسئوؿ عن ذلك التأكد من توقيع العميل والضامنين علي العقد ومطابقة صحة توقيعاتهم من 

 في البنك
 
 



 :السند الإذني -6
 يتم حفظو داخل خزانة حديدية بالبنك

يتم الإطلاع علي اليند الإذني والتأكد من أنو يخص العميل لزل الدراجعة وموقعاً منو ومن 
صحة التوقيع علي توقيعاتهم من الدسئوؿ عن البنك كذلك يتم التأكد من أنو الضامنين ويوجد 

 في الدوافقة الإئتمانية من حيث القيمة والتاريخ وأنو مستوفي كافة بياناتو.مطابق لدا ورد 
 

 :يتم الإطلاع علي المذكرة الموجهة لقسم  -7
وذلك لفتح حساب بإسم العميل والتأكد من أنها قد صدرت لنفس العميل لزل الدراجعة 

 بقسم الإئتماف.وبتاريخ لاحق لتاريخ الدوافقة علي منح التسهيل وأنها موقعة من الدسئوؿ 
 

 :نموذج بيانات لعميل إئتمان -8
يتم الإطلاع علي النموذج في حالة وجوده بالدلف والتأكد من أف البيانات الواردة بو ىي 
نفسها بيانات العميل لزل الدراجعة وأنها نفس البيانات الواردة بالدوافقة الإئتمانية من حيث 

ظات ونوع التسهيل وأنو موقع من مسئوؿ إدارة تاريخ الإستحقاؽ والدبلغ وسعر الفائدة والتحف
 الإئتماف.

 
 :إقرار من العميل -9

يتم الإطلاع علي الإقرار الذي يوقعة العميل ويبين تعاملاتو مع البوؾ الأخري والتأكد من أنو 
 يخص العميل لزل الدراجعة وصحة توقيعة عليو.

 
 :بوليصة التأمين -11

وجود بولبيصة تأمين ضمن شروط منح التسهيل يتم  ) برفظ بالخزانة الحديدة للبنك ( في حالة
الإطلاع عليها، والتأكد من أنها بزص نفس العملية لزل الدراجعة وأنها قد صدرت طبقاً لشروط 

 منح التسهيل من حيث الددة والقيمة ونوع التغطية.
 
 
 



 :شهادة الخبير -11
معاصر لتاريخ منح في حالة وجود شهادة من خبير يتم التأكد من أنها قد صدرت بتاريخ 

 التسهيل وأنها بزص العملية لزل الدراجعة.
 

 :الضمانات -12
حسب نوع التسهيل لزل الفحص والدذكورة بالدوافقة الإئتمانية وفيما  بزتلف الضمانات الدقدمة

 يلي أىم الشروط الواجب مراعاتها عند الفحص
 بضمان كمبيالات: - أ

  يتم التأكد مما يلي:
نابذة عن نشاط العميل ومسحوبة علي بذار حسني السمعة من الدرجة أف تكوف كمبيالات بذارية  -

 الأولي ولا يوجد عليهم أحكاـ برتستو
أف تكوف الكمبيالات سارية الدفعوؿ وتاريخ إستحقاقها سابق لتاريخ إنتهاء التسهيل بددة لا تقل عن  -

 أشهر. 9إلي  6ثلاثة أشهر ولا تزيد فترة الكمبيلات عن 

بيالات لزل الضماف في حدود قيمة التسهيل الدمنوح للعميل بعد حجز نسبة أف تكوف قيمة الكم -
 %(32الإحتياطي لدذكور في الدوافقة الإئتمانية )لا تقل عن 

 أف يكوف قد تم عمل إستعلاـ عن مديني الكمبيالات. -

)في حدود  الا تزيد الكمبيالات الدسحوبة علي عميل واحد عن النسبة الدصرح بها في الدوافقة الإئتمانية -
 % من قيمة التسهيل( طبقاً لتعليمات لجنة الإئتماف.22% إلي 12

 ألا تكوف الكمبيالات نابذة عن بيع بضائع لزظور بسويلها. -

 أف تكوف مظهرة تظهير تأميني بأسم البنك. -

 بضمان أوراق مالية: - ب
 يحب التأكد مما يلي:

 وراؽ الدالية طبقاً لعليمات لجنة الإئتمافأف تكوف الأوراؽ الدالية لزل الضماف متداولة في بورصة الأ -
 قيمتها الأسمية.أف تزيد قيمتها السوقية عن  -

% من القيمة السوقية أو الأسمية أيهما أقل )وحسب شروط 72ألا تزيد قيمة التسهيل الدمنوح عن  -
 الدوافقة الإئتمانية(.

 نازلة عن قيمتها للبنكأف يتم إيداعها لدي البنك برسم الضماف مع توقيع العميل علي إقرار ت -



 بضمان أوراق مالية: -جـ
 يحب التأكد مما يلي:

 أف تكوف البضائع سهلة التصرؼ وليست موسمية الطلب -

 ألا تكوف سهلة التأثير بالأحواؿ الجوية والتلف -

أنو قد تم التأكد من ملكية العميل للبضائع وذلك بالإطلاع علي الفواتير الخاصة بها والإستيراد أو  -
المحلي وألا يكوف ىناؾ منازعة علي ملكيتها من خلاؿ الإطلاع علي تقرير الإستعلاـ الخاص السوؽ 
 بالعمل.

 أف تكوف فترة التخزين للبضائع لا تزيد عن سنة -

 أف يكوف قد تم حجز نسبة الدارج الدذكورة في الدوافقة الإئتمانية من قيمة البضائع. -

 نوع المحظور بسويلو طبقاً لتعليمات وزارة الإقتصاد.التأكد من أف البضائع لزل الضماف ليست من ال -

 التأكد من أنو قد تم تقييم البضائع بسعر التكلفة أو السوؽ أيهما أقل -

التأكد من وجود بوليصة تأمين تغطي الأخطار ) أخطار التخزين / السرقة / ىيانة الأمانة / حريق /  -
ئتمانية وفي حالة عدـ وجود بوليصة التأمين يكوف تلف ( لصالح البنك طبقاً لدا ىو وارد بالدوافقة الإ

ىناؾ ىخطاب من شركة التأمين يفيد بالتأمين علي البضائع مع عدـ إجراء أي تعديل عليها إلا بعد 
 مراجعة البنك.

 :رىن عقاريبضمان  - د
 يحب التأكد مما يلي:

 أنو قد تم إشهار الرىن العقاري للبنك قبل الصرؼ من التسهيل -

أمين علي العقار ضد الحريق لصالح البنك وحسب الدوافقة الإئتمانية وذلك بالإطلاع علي أنو قد تم الت -
 بوليصة التأمين

 وجود شهادة من خبير بتقدير قيمة العقار -

% من تقدير الخبير طبقاً 72انو قد تم منح التسهيل وحسب الدوافقة الإئتمانية )بدا لا يزيد عن  -
 د نوعية الرىن ودرجتو.لتعليمات لائحة عمل البنك( مع بردي

 
 
 
 



 بضمان أوراق مالية:   -ىـ
 يحب التأكد مما يلي:

أف تكوف ألات حديثة الصنع وعمراىا الإنتاجي لا يزيد عن عامين عند فتح التسهيل وذلك بالإطلاع  -
 علي الكشف الخاص للبيانات عن الألو الدرفقة مع عقد الرىن الدقترح وتقرير الخبير 

 عميل لذا بالكامل ودوف منازعتوالتأكد من ملكية ال -

 الإطلاع علي شهادة الخبير بالتقييم والتقدير -

 أنو قد تم التأشير في السجل التجاري بالرىن لصالح البنك قبل الصرؼ من التسهيل -

الإطلاع علي الدوافقة الإئتمانية الخاصة بدنح التسهيل والتأكيد من أنو قد تم برديد قيمة التسهيل )في  -
 التقدير أو حسب ما ورد بالدوافقة علي منح التسهيل( من% 72حدود 

 %(22التأكد من انو يتم بزفيض قيمة التسهيل سنوياً بنسبة إستهلاؾ آلات )في حدود  -

 
 :ودائع أو شهادات إدخارية أو كفالات صادرة من بنوك درجة أوليبضمان  - و

 يحب التأكد مما يلي:
 % من قيمتها(92علي أساس من نسبة )حوالي أنو قد تم الدوافقة الإئتمانية بدنح التسهيل  -

 التأكد من أف سعر الفائدة الددينة أكبر من سعر الفائدة الدائنة للوديعة. -

 التأكد من إبساـ إجراءات الحجز والتحفظ علي الوديعة قبل الصرؼ من التسهيل -

 
 :تنازلات أو تسهيلات موردينبضمان   - ز

 يحب التأكد مما يلي:
 ة عقود التوريد أو العمليات الدتنازؿ عنهاأف البنك قد قاـ بدراس -

أف يكوف العميل من ذوي الخبرة والسمعة الجدية في لراؿ نشاطة وذلك من واقع الإطلاع علي شهادة  -
 بذلك معتمدة من جهات رسمية عن سابق خبرة

 أف يكوف البنك قد تأكد من وجود الإمكانيات والخبرة اللازمة لتنفيذ العمليات -

قد حصل علي ضمانات أخري بجانب التنازلات )رىن عقاري / بذاري / بضائع أف يكوف البنك  -
 إيصاؿ أمانة / سند تنفيذي .. إلخ ( طبقاً للموافقة الإئتمانية الصادرة للعميل.

 الإطلاع علي الدوافقة الإئتمانية بخصوص شروط منح التسهيل وتوافر شروطها في الضمانة الدقدمة. -

 



 :العرضيةالإلتزامات 
 سهيلات مقابل إعتمادات مستندية غير مغطاه بالكامل:ت -1

 الإطلاع علي الدوافقة الإئتمانية ومعرفة الشروط الواردة بها ونسبة الغطاء المحددة -
التأكد من قياـ البنك بالإطلاع علي صورة البطاقة الإستيرادية للعميل والتأكد من أنها سارية الدفعوؿ في  -

 تاريخ طلب التسهيل.
 تسهيلات مقابل سلع مسموح بإستيرادىاأف تكوف ال -

الضماف  –رىوف عقارية أو بذارية  –التأكد من حصوؿ البنك علي ضمانات أخري مثل ) لسازف مغلقة  -
 إيصاؿ أمانة أو سند إذني علي أف يكوف تاريخ الإستحقاؽ سابق لتاريخ إنتهاء التسهيل( –الشخصي 

 
 تسهيلات مقابل إصدار خطابات ضمان: -2

 أكد لشا يلي:يتم الت
يتم الإطلاع علي الأوراؽ والدستندات التي قدمها العميل لإثبات خبرتو في لرالو والتأكد من صحتها  -

وذلك بالإطلاع علي بطاقة قيد العميل بسجل مقاولي القطاع الخاص والتأكد من أف نوعية العمليات 
 التي سيتم إصدارىا خطابات ضماف مقابلها ىي في لراؿ عملو.

ع علي الشهادات التي قدمها العميل من الجهات التي سبق لو تنفيذ أعماؿ لذا عن ثلاث الإطلا  -
 سنوات سابقة.

الإطلاع علي كشف بالآلات والدعدات التي يدتلكها العميل )في حالة الدقاولين( والتي تبين إمكانيات  -
 العميل لتنفيذ العمليات.

سند  –إيصالات أمانة  –بذاري  –اري التأكد من حصوؿ البنك علي ضماف إضافي مثل )رىن عق -
 أذني .. إلخ(

 -بالنسبة لجميع العملاء ذوي الضمانات الدتعددة يراعي الآتي: -

  من واقع متابعة كشوؼ حسابات العملاء يلاحظ التعرؼ علي العملاء الذين لا يقوموف
نيب الفوائد بسداد أصل الدين أو الفوائد لددد طويلة أكثر من ثلاثة أشهر لعمل اللازـ نحو بذ

 الخاصة بها أو تهميشها أو برويلها للشئوف القانونية.
  التأكد من قياـ البنك بدتابعة العملاء الدتعثرين في السداد ومدي جديتو وكذلك العملاء غير

 الدلتزموف بشروؾ عقود التسهيلات.



 ضايا الحصوؿ علي كشف بأسماء العملاء الحاصلين علي تسهيلات إئتمانية مرفوع بخصوصها ق
 وبياف بالدوقف النهائي لذا حتي تاريخ الدراجعة.

الحسابية يتم الإطلاع علي حركة حساب العميل ومراجعة القيود المحاسبية الددينة الخاصة ناحية الومن  -
بإحتساب الفوائد والعمولات وإختيار عينة منها ومراجعة الفوائد المحتسبة طبقاً للموافقة الإئتمانية 

 ن حيث القيمة والددة والسعر.الخاصة بالعميل م

كذلك تتم الدراجعة الحسابية للقيود المحاسبية الخاصة بإحتساب التمغة النسبية علي أرصدة حساب  -
 العملاء

من خلاؿ مراجعة كشف حساب العميل والحركات والأرصدة الظاىرة بو يتم ملاحظة حركة العميل  -
 خلاؿ العملاء

ركات والأرصدة الظاىرة بو يتم ملاحظة حركة رصيد من خلاؿ مراجعة كشف حساب العميل والح -
 العميل خلاؿ الشهر وبحيث لا يكوف ىناؾ بذاوز بصفة دائمة ثم يتم تسويتو في نهاية الشهر.

من عدـ إستخداـ حسابات القروض الدنمنوحة للعميل في السداد بين بعضها البعض وذلك التأكد  -
ميل والتأكد من مصدرىا ىل ىي من حسابات بالإطلاع علي الحركات الدائنة بكشف حساب الع

 حساب جاري( –برويلات  –القروض أـ من مصدر خارجي )شيكات 

يتم الإطلاع علي خطابات التبليغ لكل من الحسابات العامة والعميل للتأكد من أف الحساب تم فتحة  -
 يخ منح القرض.طبقاً للموافقات الإئتمانية ومن تاريخ فتح الحساب ومن أنو في تاريخ سابق لتار 

 
 التوجيو المحاسبي والقيد والترحيل: -ثالثاً:

يتم الإطلاع علي مركز القروض )عملاء( والتأكد من صحة ظهور رصيد العميل في حسابات  -
القروض بأنواعها الدختلفة طبقاً لدا ىو وارد في الدوافقة الإئتمانية الخاصة وحسب نوع وعملو التسهيل 

 الدمنوح للعميل.
لاع علي القيود المحاسبية للحركات الظاىرة بكشف حساب العميل والتأكد من أنو قد تم يتم الإط -

إجراؤىا طبقاً للدليل المحاسبي للبنك ومطابقة للموافقة الإئتمانية للعميل من حيث نوع التسهيل 
 الدمنوح والعملة.

لتأكد من ظهورىا يتم إختيار عدد من القيود المحاسبية للحركات الظاىرة بكشف حساب العميل وا -
 بالرزمة اليومية وبنفس القيمة ورقم الحساب والتاريخ.



يتم الإطلاع علي كشف حساب العميل والتأكد من أف الرصيد الظاىر للعميل بدركز القروض  -
 )عملاء( حسب نوع التسهيل والعملة.

ة بو لكل حساب يتم الإطلاع علي مركز القروض )عملاء( في تاريخ الدراجعة ومطابقة الأرصدة الظاىر  -
 ونوع التسهيل وعملتو بدا ىو ظاىر لنفس التسهيل والحسابات والعملة.

 
  

  

 
 

  
 

  
 
   
 
  
 
 
 
 



 مراجعة تكاليف الدقاولات برنامج 
تمسك مشروعات الدقاولات عادة مجموعة من السجلات و الدفاتر توضح التكاليف الفعلية بعناصرىا الدختلفة مقارنة 

 بالتكاليف الدقدرة 
ب الحسابات مراجعة ىذه الدفاتر كما تمسك حسابات خاصة لكل عقد مقاولة على حدة ، و يجب على مراق

 على الأخص : سابات و الحالسجلات و و 
، كما عليو التأكد مقارنة كميات وأسعار الدواد الخام امستخدمة فى العملية والدسجلة بالدفاتر مع الدوردين -1

 لسلطة الإدارية الدختصة بالشراء من موافقة ا

 التأكد من إتمام الصرف مراجعة سجلات الأجور و  -2

عدد الساعات الدقدرة وتحديد الانحراف وتحليلو مقاولة ومقارنتو ب مراجعة عدد ساعات العمل لكل عقد -3
 معرفة أسبابو و 

 ما ورد فى العقود الدبرمة معهم مقارنتو مع مراجعة ما دفع لدقاولي الباطن و  -4

موردي مع العقود الدبرمة مع الدقاول و  مقارنة ذلكغ الددفوعة مقابل تأجير الآلات والدعدات و مراجعة الدبال -5
 ت ىذه الآلات و الدعدا

 لى عقود الدقاولات الدتعلقة بها أكد من صحة التكاليف غير الدباشرة عالت -6

 و بجانب ذلك فان ىناك ثلاث نقاط يجب على مراقب الحسابات التركيز عليها :         
ىنا يجب على مراقب الحسابات التأكد من أن كل ستحقة حى  انتهاء السنة الدالية، و النقطة الأولى : تتعلق بالتكاليف الد

 ة تم تحميلها لحساب العقد الخاص التكاليف الخاصة بعقد الدقاولة سواء أكانت تكاليف مباشرة أو تكاليف غير مباشر 
اليف إلي م تحميل مجموع التكالانتهاء من تنفيذ العقد فيجب عدأما النقطة الثانية : ما إذا كانت المحاسبة تتم على أساس 

عنها فى لكن يجب أن يفصح التكاليف ضمن مكونات مجمل الربح، و  بالتالي لا تدخل ىذهحسابات نتيجة الأعمال و 
، إما إذا كانت ىناك خسارة متوقعة من عقد الدقاولة ففي ىذه الحالة فقط يجب اعتبارىا من الديزانية كما سبق الذكر

 رة و لا يفصح عنها فى الديزانية مكونات مجمل الخسا
( بقا للقاعدة المحاسبية الدستخدمةاس نسبة مئوية فان التكاليف المحسوبة ) طلى العقد تتم على أسأما إذا كانت المحاسبة ع

 مكونات مجمل الربح أو الخسارة  تدخل ضمن

النقطة الثالثة :  التي يجب على مراقب الحسابات أن يعطيها اىتمامو ىي تقييم الدعلومات التي استخدمتها الإدارة فى و 
ارير الإدارة عن أيضا تقمنهم مراجعة تقارير الدهندسين والفنيين و  ، وذلك يتطلبحى  إتمام العقد ةللازمتقدير التكاليف ا
    لية.الدشروعات حى  تاريخ انتهاء السنة الدابأيضا مراجعة الدستندات الخاصة بانتهاء العمل ىذه الدقاولات و 



 مراجعة مجمل الربح أو الخسارة :
 راجعة مجمل الربح أو مجمل الخسارة بالنسبة لكل عقد مقاولة على حده بالنسبة لعقوديجب على مراقب الحسابات م

، عنصرينات من الإدارة عن أي تغيرات فى ىذين الالحصول على إيضاحت التي تمت أثناء السنة الدالية، و الدقاولا
، كما افات وتحليلها ومعرفة أسبابهاربح الفعلي وتحديد الانحر يجب عليها مقارنة مجمل الربح الدقدر لكل عقد بمجمل الو 

عليو أيضا مراجعة العقود التي تتوقع الوحدة الاقتصادية للمقاولات أنها ستحقق مجمل خسارة لكي يمكن الإفصاح 
 عن ىذه الخسارة    

  



 الأرصدة الدائنة الأخرىبرنامج مراجعة الدستحقات والدخصصات و 
 

 : أسم العميل 
 خ : التاريــ

 إجراء الدراجعة : أحصل على ملخص مقارن للحساب .
 الذدف من الإجراء : التحقق من دقة الحساب 

 
صيد العام الدائنة الأخرى وقارن ر  الأرصدةالدخصصات و ان مقارن بملخص حساب الدستحقات و أحصل على بي - أ

 على ورق عمل العام الداضي أو )الديزانية الدعتمدة(  الرصيد الدقارنعلى الأستاذ العام و 
 أختبر دقة العمليات الحسابية بالبيان. - ب

 أستعرض أي حذف واضح بالبيان. - ج
 
 
 

 الأرصدة الدائنة الأخرى .الدراجعة:  فحص حساب الدستحقات والدخصصات و إجراء 
 الأرصدة الدائنة الأخرى .الدستحقات والدخصصات و ال حساب من صحة و اكتم الذدف من الإجراء: تحقق 

 .الأخرى متضمنا الأرقام الدقارنة الدائنة الأرصدةأو أعد بيان تحليلي بالدستحقات والدخصصات و أحصل على        - أ
 راجع مكونات البيان أعلاه من حيث : - ب

 . أنها تبدو معقولة 

 الية .الثبات بين السنوات الداضية و الح 

 . أي أخطاء واضحة في البيان 

 كذلك راجعوالدستندات الدؤيدة و  وطابقها على الدفاترها حدد الأرصدة الجوىرية بالبيان التي سوف يتم  فحص - ج
 مستند يا أي تسويات ىامة .

 يجب الأخذ في الأعتبار العلاقة بين حساب الدستحقات و الحساب  - د

  الدتعلقة بو كالتالي:                 

 



 أو الخدمات الرئيسية: تالدصروفا

راجع مستنديا ىذه التزامات جوىرية و التي من الدمكن أن تنتج عنها و الدصروفات الرئيسية حدد بنود الخدمات و  
 ( أعلاه . 1في ) الالتزامات بالربط مع البيان الذي حصلت عليو

 العقود و الاتفاقيات:  

  الاتفاقيات الذامة الجارية .و ملخصات كل العقود و ي على صور أتأكد من أن الدلف الدائم يحتو 
 على العقود القائمة أو  قم بتحديث الدلف الدائم فيما يتعلق بـأي عقود أو اتفاقيات جديده أو أي تعديلات

 منها . استبعد العقود التي انتهى الغرض

  أو أي  بهذه العقود خاصة أي شروط كة التي تمت خلال العام مع ملاحظةراجع العقود و الاتفاقيات مع الحر
إفصاح أو عرض خاص بالحسابات أو  حدد إذا كانت ىناك أي بنود تتطلبحقوق أو ضمانات ممنوحة و 

 القوائم الدالية .

 الالتزامات الناشئة عن التقاعد أو ترك الخدمو:
 أعد أو حدث بيان يحفظ في الدلف الدائم يغطى الدعلومات الاتيو:

 تعهدات العميل مقابل ذلك موضحا و  و و التزاماتخطط أو برامج ونظم العميل بالنسبو للتقاعد أو ترك الخدم
 لرموعات العاملين الدغطاة .

  السياسات المحاسبية و الدالية الدتبعة بواسطة العميل لتوفير الأعتمادات الدالية اللازمة لتغطية الالتزامات الناشئة
 عن ترك الخدمة . 

 و موجز الدزايا الدمنوحة متضمنة أي خطوات لتغطية أثار التضخم . ملخص 

  . التكلفة السنوية لبرامج و خطط التقاعد أو ترك الخدمة موضئ إذا أمكن من التقاعد 

 كيف تم احتسابها و  إذا كانت تكلفة التقاعد أو ترك الخدمة قد حسبت على أساس فعلي بمعرفة العميل حدد
 عجزا أو نقص في التكلفة المحتسبة .يم السابق مع إلقاء الضوء على أي نتائج التقيبمعرفة من بالربط مع 

 لم تؤخذ في ك أي التزامات مقابل ترك الخدمة في ضوء الدعلومات التي ذكرت أعلاه حدد فيما إذا كانت ىنا
 تطلب عرض خاص في الحسابات . تالأعتبار و فيما إذا كانت ىذه الالتزاما

 ات:الدخصص

, الأستخدام, رصيد , التدعيمب الدخصصات والذي يبين رصيد أو الفترةلى أو أعد بيان بحركة حساأحصل ع - أ
 آخر الفترة.

 طابق رصيد أو الفترة مع ورق عمل العام الداضي أو )الديزانية الدعتمدة(  - ب



 معقوليةمن كون فهما معقولا للأساس الذي تستخدمو الشركة في تدعيم  الدخصص و تأكد  - ج

 بات الشركة في استخدامو.الأساس و ث
 راجع الدبالغ الدستخدمة من الدخصص سواء تم صرفها أم تم رد الدخصص لانتفاء الغرض - د

 منو )كان مكون لدواجهة خسائر متوقعو و لم تحدث ( .  
 طابق رصيد أخر الفترة على الأستاذ العام . - ه
 
 
 
 

 
 أوراق الدفع: 

 أحصل على بيان بأوراق الدفع و قم بالأتي :
 ق البيان مع أستاذ مساعد أوراق الدفع .طاب -1
إذا كانت ىناك أوراق دفع سددت خلال العام تأكد أنو سدد في تاريخ استحقاقها وأطلع  -2

 على أوراق الدفع الدلغاة .
 إذا كانت أوراق الدفع قد جددت أو تمت لذا أعاده جدولة حدد أسباب ذلك . -3
 اريخ الديزانية يقع بعد تاريخ الديزانية .تأكد أن تاريخ استحقاق أوراق الدفع القائمة في ت -4
 تأكد من فصل أوراق الدفع ذات تاريخ الاستحقاق الذي يزيد عن عام بعد تاريخ الديزانية -5

 ليتم عرضة كالتزامات طويلة الأجل .
تأكد من إعادة تقييم أوراق الدفع ذات العملات الأجنبية بأستخدام سعر الصرف السائد  -6

   في تاريخ الديزانية . 

 

 



 برنامج مراجعة مصروف
 أعضاء مجلس الإدارةما تقضاه رئيس و 

ــــم العميل :   أسـ
ــ  ـخ :الـــتاريـ

 
 إجراء المراجعة : فحص مصروف ما تقاضاه رئيس و أعضاء مجلس الإدارة

 الهدف من الإجراء : التحقق من صحة و دقة المصروف .
الجلسات باسم كل عضو وحضوره وراجعة مع محاضر ير ات التفصيلي موقعا من سكرتان حضور الجلسبيل على أحص

المبالغ التي يتقاضاها كل عضو  وع منات مع قرارات الجمعية العمومية ومجلس الإدارة بخصوص كل نع الفئالجلسات وراج
 ضرائب الدخل . بالغ في ظل أحكم قانون الشركات و على كل نوع الم تأكد من حساب الضريبة المستحقةو 
 
 
 
 
 
 
   
  



 برنامج مراجعة رأس الدال
 : أسم العميل 

 خ : التاريــ
 
 إجراء الدراجعة : أحصل على بيان تفصيلي لرأس الدال.  -1

  صحة حساب رأس الدال.الذدف من الأجراء: التحقيق من دقة و 

)عادية أو ممتازة( موضحا القيمة الأسمية لكل  متفصيلي لرأس الدال مقسما حسب نوع الأسه أحصل على بيان - أ
رصيد أخر ات, الانخفاض, حيث رصيد أول الفتـرة ,الإضاف كذلك حركة الحساب منو م سهم وعدد الأسه

 م بالإجراءات التالية : الفتـرة و ق
طابق رصيد أخر الفترة على  ثم(  ةي أو )الديزانية الدعتمدطابق رصيد أول الفترة على ورق عمل العام الداض .1

 الأستاذ العام . 
 ت الحسابية بالبيان .أختبر صحة العمليا .2

 أستعرض أي حذف واضح بالبيان . .3

 
 

 تأسيس الشركة. عقدة رأس الدال على صحيفة الشركات و إجراء الدراجعة: مطابق -2
 .الذدف من الأجراء : التحقيق من وجود رأس الدال 

شركة والذي ية للسهم على عقد تأسيس العددىم و القيمة   الأسمالدال الشركة حسب نوع الأسهم و طابق رأس  -1
 العملة الواجب سداده بها .يحدد رأس الدال و 

صيد النقدي لرأس الدال والرصيد الدسجل بعقد ارات لأي اختلافات بين الر أحصل على وتحقق من الأستفس -2
 صحيفة الشركات .تأسيس الشركة و 

 من تنفيذىا. تأكددارة التي تتعلق برأس الدال و لرلس الإأحصل على صورة من قرار الجمعيات العمومية و  -3

رأس الدال وتخصيص الأسهم وأنو تم تجنيب  ركة تأكد من الاكتتاب في كاملالدالية الأولى للشة في حالة السن -4
 خصصصو في حساب مستقل مسجلو تفصيليا في كشوف بأسماء مستحقيها لسدادىا إليهم .الدغير الاكتتابات 

 الدساهمين في سداد  أقساط رأس الدال الدطلوب منهم.د من اتخاذ الإجراءات القانونية في حالة تأخر أي من تأك -5



الدؤسسين في الأسهم الخاصة بهم إلا بعد  ام الأساسي للشركة الدتعلقة بعدم تصرفتأكد من تنفيذ مواد النظ -6
 النظام الأساسي للشركة .نية المحددة في قانون الشركات و ة الزممضى الفتر 

الدبلغ في تأكد من سداد أقساط رأس الدال بالرجوع إلي حساب البنك أو الصندوق وتأكد من تطابق الاسم  و  -7
 السجلات المحاسبية.

من سجل الأسهم التنازلات التي تتم بين الدساهمين وتأكد من صحة إثبات البيانات الدتعلقة بهم وفق تابع  -8
 .  النظام الأساسي للشركةو  اتمتطلبات قانون الشرك

 
 

 

 

 برنامج مراجعة حساب التوزيعات
 

 إجراء الدراجعة: فحص حساب التوزيعات )مدفوعة و مستحقة( -3
 دقة رصيد حساب التوزيعات الدستحقة .لذدف من إجراء : التحقق من صحة و ا 

 
لفترة, توزيعات العام, حيث رصيد أول احساب دائنو توزيعات من  لي بحركةبيان تفصيأو أعد  على أحصل - أ

 رصيد أخر الفترة لحساب دائنو توزيعات .توزيعات الددفوعة خلال العام, ال
 الدعتمدة ( . العام الداضي أو )الديزانيةطابق رصيد أول الفترة على ورق عمل   - ب
 وفقا للنظام الأساسي للشركة . لتوزيعات العام  الجمعية العموميةتحقق من صحة أعتماد لرلس الإدارة و  -ج
 السداد الأخرىت الددفوعة وطابقها على كشوف البنك ومستندات افحص التوزيعا -د 
ط في عقد منح القروض يمنع يوجد شر  تأكد من عدم وجود أي قيود تدنع الشركة من توزيع أرباحها مثل أحيانا -ه  

 قسط القرض الدستحق . التوزيع إلا بعد سداد  ركة منالش
 يجب أن نقوم بالإفصاح الدناسب  في القوائم الدالية .    في حالة التأكد من وجود قيود على التوزيع -و
 

 

 



 برنامج مراجعة الدوردين
 : أسم العميل 

 خ : التاريــ
 
 إجراء الدراجعة :  أحصل على ملخص مقارن لحساب الدوردين .  -1
 . الذدف من الإجراء: التحقق من دقة حساب الدوردين 

  
ارن ق الرصيد الدقالعام على الأستاذ العام وطاب يدابق رصطأحصل على أو أعد  بيان بملخص حساب الدورديـن و  -أ 

 على ورق عمل العام الداضي أو الديزانية الدعتمدة .

 أختبر دقة العمليات الحسابية بالبيان   -ب
 أستعرض أي حذف واضح بالبيان .   -ج
 
 
 إجراء الدراجعة : فحص حساب الدوردين . -2
  . الذدف من الإجراء : التحقق من صحة و وجود رصيد الدوردين 
 
لعمل للعام مع أوراق اأعلاه مع الأستاذ العام و طابق البيانرن بأرصدة الدوردين و أحصل على بيان تفصيلي مقا -أ 

 الدعتمدة( و طابق الأرصدة مع الأستاذ العام . ةالداضي )الديزاني
 أستعرض البيان و قم بفحص الأرصدة غير العادية مثل )الأرصدة الددينة(  -ب

 ه.( أعلا1راجع الجمع بالبيان الذي حصلت عليو في ) -ج
 عاديو .الغير أختبر و استفسر عن التسويات  -د
قم بفحصها  من أجمالي حساب الدوردين و  قم باختيار بعض حسابات الدوردين الجوىرية و التي تدثل نسبو كبيرة -ه

 كالتالي :
  )عن طريق الدصادقات )سوف يأتي لاحقا كيفية تنفيذ ىذا الأجراء 



   الالتزام بعد تاريخ الديزانية دليلا حيث يفترض أن قيام الشركة بسداد  انيةعن طريق متابعة السداد بعد تاريخ الديز
 قويا على وجوده في تاريخ الديزانية .

  مستند صرف الخزينة( مع  –كشف البنك   –صور الشيك  –قم بفحص مستندات السداد )أذن صرف شيك
 .التأكد من ىذه السدادات متعلقة برصيد الدورد الدسجل في نهاية العام 

  : عن طريق الفحص الدستندي 

  الاستلام, أوامر الشراء ,  يدة )الفواتير, أذون قم بفحص بعض الالتزامات الدسجلة عن طريق الدستندات الدؤ
 كشوف الحساب( من الدوردين .

 
 
 إجراء الدراجعة: مطابقة رصيد الدوردين على الدصادقات .              -3

 الذدف من الأجراء :  التحقق من وجود الرصيد .            
طريقة حدد الأرصدة التي رصيدىا صفر و  حدد أرصدة الدوردين الجوىرية التي سترسل لذا مصادقات و أن تتضمن - أ

 تم إرسال الدصادقات تحت إشراف الدكتب .الدصادقة مع مراعاة أن يـ
 بالتالي: عند أستلام ردود الدصادقات من الدوردين قم  - ب

  ة.صيد الدصادقطابق الرصيد الدفتري للمورد على ر 

 تحتاج إلي قيود تسوية . أفحص أي فروق أو استفسارات وردت من الدوردين و حدد ما إذا كانت 

 ** في حالة عدم الاعتماد على الدصادقات قم بالتالي:
 تابع السداد بعد تاريخ الديزانية. (1
 رد .أفحص الدستندات الدؤيدة لرصيد الدو  (2

 
 إجراء الدراجعة: القطع .  -4

 الذدف من الإجراء: البحث عن أي التزامات غير مسجلة بالدفاتر .         
 
  استلام بضاعة بعد اريخ الديزانية وأول خمسة أذون على أخر خمسة أذون استلام بضاعة أو مشتريات قبل تأحصل

 تاريخ الديزانية .



  تريات و راء , فاتورة الدورد ( للتأكد من أن الدشمع أذن الاستلام )أمر الشقم بفحص الدستندات الدؤيدة والدرفقة
 تم تسجيلها في الفترة الصحيحة.الالتزامات الدتعلقة بها قد 

 لتاريخ الديزانية للتأكد من عدم  وجود ندوق الخاص بالشهر التالي قم باستعراض ملف صرف الشيكات و الص 
 الية . الدالتزامات غير مسجلو تخص السنة 

 
 
 
 إجراء الدراجعة : إعادة تقييم أرصدة الدوردين ذات العملات الأجنبية . -5

 الذدف من الأجراء: التحقق من قيمة الدوردين .       
 

دة موردين بالعملات الأجنبية و في ىذه الحالة يجب التأكد من أسعار التحويل و أنها ا كانت ىناك أي أرصحدد فيم
 سائدة في تاريخ  الديزانية . تدت طبقا للأسعار ال

  
 

 



 برنامج مراجعة الدبيعات ومردودات الدبيعات 
 

ــــم العميل :   أسـ
ــــتاريــ  خ :الـ

 
 مردودات الدبيعات .و  إجراء الدراجعة: أحصل على بيان مقارن بملخص الدبيعات -1

  صحة حساب الدبيعات .دف من الإجراء:  التحقق من دقة و الذ 
 أعد بيان مقارن بملخص مبيعات الشركة . أو أحصل على - أ

 أكد من صحة العمليات الحسابية بالبيان.ت - ب

 استعرض البيان لأي حذف واضح .  - ج

 .(الداضي أو )الديزانية الدعتمدة عامالعام و الدقارن مع ورق عمل ال طابق إجمالي البيان مع الأستاذ -د
 

 
 إجراء الدراجعة : فحص حساب الدبيعات و مردودات الدبيعات . -2
 التحقق من صحة و أكتمال الحساب  . 
موضحا به حركة كل صنف على  لكل شهر و للسنه ككلالدبيعات أحصل على بيان بأجمالي الدبيعات و مردودات  -1

 حدة و نفذ الإجراءات التالية :

 . تأكد من صحة العمليات الحسابية بالبيان 

  . طابق الأرصدة بالبيان مع سجلات الدبيعات و مردودات الدبيعات شهريا 

  ع الأستاذ العام.إجمالي البيان مطابق 

  زيادة 22قارن الدبيعات ومردودات الدبيعات شهرياً وفي حالة وجود تفاوت ملحوظ %
 وأقل بين شهر وأخر أدرس السبب.

 
 
 
 



 أولا: مراجعة الدبيعات :
 ارجع إلي دفتر الدبيعات و أختار عدد )      ( من الفواتير و نفذ الأتي:               
 الحسابية بالفاتورة . التأكد من صحة العمليات 

 مطابق سعر الفاتورة على سعر قائمة  التأكد من أن الأسعار بالفاتورة هي الأسعار المحددة من الإدارة عن طريق
 الأسعار الدعتمدة .

  صنف لكل فاتورة إلي بطاقات الصنف بالدخازن و إثبات خروجها . 3متابعة عدد 

  النقدية و إلي حساب  ق أو حساب البنك في حالة الدبيعاتقيمة الفاتورة إلي حساب الصندو أضافة متابعة
 العملاء في حالة الدبيعات الآجلة .

  جله قبل إصدار الفاتورة .نح الائتمان بالنسبة للمبيعات الآالتأكد من صحة م 

  . التأكد من صحة تسلسل فواتير البيع 

 ت وبيانات الفاتورة على كميات وبيانات أمر البيع وإذن صرف الدخازنمطابقة كميا. 

  أحصل على معلومات القطع الدستندي في نهاية العام والدتعلق بالدبيعات من حيث آخر فاتورة بيع ) لقد تم إجراء
 ضمن برنامج مراجعة العملاء ( . تقطع الدبيعا

 
 
 

 ثانيا : مراجعة مردودات الدبيعات :
عادية في هذا الحساب في الفترة  لا توجد  حركة غير ام و تأكد من أنهدودات الدبيعات بعد نهاية العب مر تابع حسا -1

 الدركز الدالي .  اللاحقة لتاريخ
ر خمس إشعارات ات من حيث أخبمردودات الدبيع لققطع الدستندي في نهاية العام و الدتعأحصل على معلومات ال -2

أذون إدخال خمسه إشعارات و  كذلك أولدخال مخازن لدردودات مبيعات و إ أذونة وأخر خمس اتمردودات مبيع
التي يجب إعدامها و تج و تكتشف مردودات مبيعات بسبـب عيوب في الدن فربماازن للمردودات بعد تاريخ الديزانية مخ

ت مبيعات ضخماريخ الديزانية و التي قد سجلت و مبيعات بعد ت ردمخصص لذا. أو نكتشف قيام الإدارة ب تكوين
 الدالية .  السنة

 فذ الأتي : ون ارختار عدد )      ( إشعالي دفتر حساب مردودات الدبيعات و ارجع إ -3
 التأكد من أن شروط البيع تسمح بالإرجاع للأصناف الدرتجعه .  - أ



 .الدخازن وتأكد من إثباتها كواردإلي بطاقات الصنف بواضافتها تابع الإشعارات  - ب

البضاعة   البنك ومباعة نقدا إلي حساب الصندوق أو حساب بضاعة بإرجاع تابع الإشعارات الخاصة  - ت
 .   العملاءإلي حساب  لالدباعة بالأج

 
 



 برنامج مراجعة القروض
ــــم العميل :   أسـ

ـــ ــ  خ :الــتاري
 

 ة : فحص حساب القروض إجراء الدراجع
 أكتمال القروض دف من الإجراء : التحقق من صحة و الذ 
أي التي تتعدي سنة و الحسابات  - الأجل بيان تحليلي بالقروض الطويلة و الدتوسطةأي أحصل علي أو  -1

كثر من سنة من تاريخ فتًة أ رقا بين القروض التي تستحق خلالوالفوائد الدستحقة ( مف -بها ) الفوائد الدتعلقة 
 تي تستحق خلال فتًة أقل من ذلك علي أن يظهر في البيان ما يلي : الديزانية وتلك  ال

  معدل الفائدة و تاريخ استحقاقها - أ

  شروط السداد. 

 ق الامتياز وغيرىات لصالح الدقرض مثل : الرىونات وحقو  تفاصيل أي ضمانا. 

 الأرصدة الافتتاحية للقروض   - ب

  أي استخدمات جديدة أو تسديدات أو أي تسوية أخري خلال الفتًة المحاسبية 

 لزل الدراجعة            

 تستحق خلال العام الدقبل  ضرورة فصل الدبالغ التيري و الطويل الأجل )أرصدة أخر الددة موضحا  الجزء الجا
 صوم  الدتداولة( لإظهارىا ضمن الخ

 بالنسبة للقروض الجوىرية أحصل علي بيان موضحا بو الأتي .  - ج

  الدبالغ الدستحقة أول العام و تسويتها خلال العام الجاري 

 في  مع الـتأكد من ظهورىا بكشوف حساب البنك  التوجيو المحاسبي السليم لذاو  الدبالغ التي سددت خلال العام
 فتًة السداد 

 قة أخر العام وحتى تاريخ الديزانية الدبالغ الدستح 

 
 
 

 



 راجع البيان الدوضح أعلاه في )ج( كما يلي :  – 2
 لإضافات ية لراجع العمليات الحساب - أ

 ( الدعتمدة طابق أرصدة أول الددة مع أوراق عمل العام الداضي أو )ميزانية العام الداضي  - ب
 بنوك طابق أرصدة أخر الددة مع الأستاذ العام وكشوف حسابات ال - ت
 تحقق من حسابات القروض بالأستاذ العام للتأكد من أن كل التغيرات الذامة - ث
 قد ظهرت بالبيان أعلاه  - ج
ة خلال وتأكد من ظهور الأقساط الدستحق في نهاية الدراجعة طابق الأرصدة مع الحسابات بما فيها أرقام الدقارنة - ح

 عام كرقم مستقل بالديزانيةال
 قصيرة الأجل  (  تالجزء الجاري ) التزاما  -) قروض طويلة الأجل  - خ
 العقود و الأتفاقيات :  -3
 الأتفاقيات الجارية و ور أو ملخصات من جميع العقود أن الدلف الدائم يحتوي علي صأ _ تأكد من  

أن  ات وات مطلوبة قد أدرجت في الحسابأن أي لسصصامة الواردة في تلك العقود والأتفاقيات و ب _ راجع الشروط الذ
 قد ذكرت في إيضاحات الديزانية  ىامة أخري الضمانات و أي بيانات

 شروط السداد الائتمان و  روط ىذه العقود فيما يتعلق بجدولأن العميل قد التزم بش ج _ تأكد
لتوفير من أن العميل قد أتخذ الخطوات اللازمة  اط خلال عام من تاريخ الديزانية تأكدحالة استحقاق أي أقس د _ في

 الدبالغ الكافية للسداد 
 فيما يتعلق بالفوائد  :  -4

 لقيمة الدستحقة في نهاية العام أ_ راجع احتساب الفوائد المحملة خلال العام وكذلك ا
 ستندات الدييدة ) كشف البنك ( ب _ راجع مستنديا سداد الفوائد مع الد

 راجع القيود الذامة أو الشاذة خلال العام مع كل من  :  -5
 قد القرض ع -
 سداد النقدية وسجلات الددفوعات إيصالات ال -
 لزاضر لرلس الإدارة -
 
 

 



 أحصل علي مصادقة من الدقرض ) البنك أو أي جهة أخري ( تتضمن الأتي :  – 6
 لقائمة متضمنة أي فوائد مستحقة أ _ الأرصدة ا

 ب_ أنو لم تحدث أي لسالفات لعقد القرض من قبل العميل 
 لأجنبية: العملات ا – 7

لزولة الي الجنية  في حالة وجود قروض بالعملات الأجنبية تأكد من أن ىذه القروض قد أظهرت في الحسابات
 الدصري طبقا للأسعار السائدة في تاريخ الديزانية 



 الصندوقبرنامج مراجعة أرصدة البنوك و 
 

ــــم العميل :   أسـ
ــــتاريــ  خ :الـ

 
 ة البنوك علي الأستاذ العام أ ــ  إجراء الدراجعة : مطابقة ملخص أرصد

   الذدف من الإجراء : التحقق من صحة ودقة الأرصدة 

 

بالصندوق, لابد  الأرصدة الدائنةو أحصل علي قائمة بملخص الأرصدة لدي البنوك مفرقا بين الأرصدة الددينة  -1
 أن تشمل ىذه القائمة علي الأرقام الدقارنة للسنة الداضية.

 تأكد من صحة العمليات الحسابية بالقائمة  -2
 الداضي.طابق أرصدة العام مع الأستاذ العام و الأرصدة الدقارنة مع ورق العمل للعام  -3
 قةالقائمة مع أرصدة السنة السابأستعرض أي حذف واضح ب -4
  لسياسة الشركة. تحقق من صحة أعتماد فتح أو غلق الحسابات البنكية خلال العام وفقا -5
 تأكد أن كل الحسابات البنكية بأسم العميل  -6
 
 
 إجراء الدراجعة : أختبار مذكرات التسوية لحسابات البنوك       -ب

  جراء : التحقق من اكتمال الأرصدةالإالذدف من 

 علي تسويات البنوك في تاريخ الفحص وقم بالتالي (  أحصل)                   

 مليات الحسابية بمذكرات التسوية _  راجع و أختبر صحة الع 1
  بالأستاذ العام ودفتر مساعد البنك. _ طابق الأرصدة الدفترية كما بالتسويات علي حساب الدراقبة 2
 دة كما بالتسويات علي كشوف البنك_ طابق الأرص 3
 لبنود الدعلقة بالتسويات كالتالي : _ أختبر ا 4
 ي كشف البنك الخاص بالشهر التاليأحصل عل  - أ

 تأكد من صرف الشيكات الدعلقة بالدذكرة في كشف البنك للشهر التالي   -ب 



 تحقق بالرجوع الي إشعارات إضافة البنك من إيداع الدعلقــات أنها فعلا قد  -ج 
 لفحص و أن ىذه الأيداعات تظهر بكشف البنك أودعت بالبنوك قبل تاريخ ا        
 للشهر التالي        

الصرف و  الدؤيدة لعمليات بفحص الدستنداتبالنسبة للبنود الدعلقة التي لم تظهر في كشف البنك للشهر التالي قم   -د 
 الإيداع لتلك  البنوك.

 فسارات لأي بنود شاذة أو كبيرة أحصل علي و تحقق من الأست  -ىـ 
 أفحص أي شيكات معلقة  لأكثر من ست شهور و تأكد ما إذا كان يجب ردىا   -و 

 لبنوك و تسجيلها كالتزام مقابلبإضافتها لأرصدة ا        
 

 
      رصدة البنوك علي مصادقات البنوك إجراء الدراجعة : مطابقة أ -ج

  جراء : التحقق من وجود الأرصدةالإالذدف من 

 

الأخذ في الأعتبار أنو لا يعتبر كشف  ك لكل البنوك التي تتعامل معها الشركة معأحصل علي مصادقات البنو  .1
 و بيانات سوف نحتاج لذا لدراجعة حسابات تالدصادقة تظهر معلوما نلأ اب البنك  بديل  للمصادقةحس

  قد تكون أصولالقروض التي ضمانات -تمادات الدستندية و خطابات الضمان أخري مثل ) القروض ـ الأع
 ( ...... -ثابتة أو لسزون 

 أو الدرىونة كضمانكذلك قد تظهر الدصادقة معلومات عن بعض الأرصدة النقدية الدعلقة  
 الإفصاح عنها في القوائم الداليةو التي يجب أن يتم 

 تأكد من صحة تاريخ الدصادقة , أرقام الحسابات البنكية , الودائع  .2
 قم بمطابقة أرصدة البنوك علي الأرصدة الدصادقات  .3
ادقات وقم بعمل و أرصدة الدص أحصل علي و تحقق من الأستفسارات لأي أختلافات بين أرصدة البنوك .4

 التسويات اللازمة
 في حالة عدم الحصول علي مصادقات البنوك قم بالإجراءات التالية : 

 هور التالية لتاريخ الفحصوية للشأحصل علي كشوف البنوك و مذكرات التس 
  قم بأختبار مذكرات التسوية كما ىو موضح سابقا 



 إجراء الدراجعة : قطع العمليات النقدية      -د
  في الفترة المحاسبية الصحيحة.استلام (   -) صرف  النقدية  عملياتالجراء : التأكد من صحة تسجيل الإالذدف من 

 

شيكات   بنكية قبل نهاية الفترة ندوق و لام نقدية بالصأستأحصل علي أخر خمسة مستندات صرف و  .1
قم اية الفترة ) الفترة الجديدة ( و بعد نه  استلامو مستندات صرف  خمس كذلك  أول ة و الدالي

 بالإجراءات التالية :  
 تأكد من صحة تسلسل الدستندات  .2
 (عاتمبي افحص الدستندات الدؤيدة لعمليات الصرف أو التحصيل ) فواتير مورد أو .3

 بما يخصها من إيرادات و مصروفات.السنة الدالية للتأكد من صحة تسجيل العملية في الفترة الصحيحة و تحميل 
 
  
 
 إجراء الدراجعة : التحقق من صحة أعاده تقييم العملات الأجنبية      -ىـ 

 البنوك و الصندوق. ق من القيمة الصحيحة لأرصدةقجراء : التحالإالذدف من 
 

أعاده تقييم أرصدة العملات الأجنبية في البنوك و الصندوق بأستخدام سعر الصرف الصحيح و  تحقق من .1
  القوائم الدالية  السائد في تاريخ أعداد

 قائمة الدخل  خسائر أعاده تقييم العملات الأجنبية فيتأكد من أدراج أرباح و  .2
 
 
 
 
 
 
 
 



   إجراء الدراجعة : أختبار أرصدة النقدية بالصندوق    -و
  حة رصيد النقدية بالصندوق.جراء : التحقق من صالإالذدف من 

 
 طابق رصيد النقدية الدفتري برصيد النقدية لمحضر الجرد  .1
 الفعلي لمحضر الجرد ي اختلاف بين الرصيد الدفتري و الرصيد تحقق من الاستفسارات لأأحصل على و  .2
لستلف عن تاريخ  الدالية إذا كان قد تم الجرد فى تاريختاريخ القوائم تسويات للفترة بين تاريخ الجرد و استعرض ال .3

 القوائم الدالية
 

 
 

 و الصندوق ي ـ   إجراء الدراجعة : التحقق من صحة عرض و إفصاح أرصدة البنوك 
 اسبة الدصرية.مع معايير المحجراء : التحقق من توافق العرض و الإفصاح الإالذدف من 

 
 لصندوق كالتالي :  تحقق من صحة عرض أرصدة البنوك و ا .1
كالاستثمارات فى الأوراق الدالية قصيرة ة )ديشبة النقابات ندوق رصيد الحسالصك و يجب أن يتضمن رصيد البن     

 يوم ( 09من  الأجل اقل

 
 تأكد من عدم أقفال البنوك ذات الطبيعة الدائنة  -1

 تحقق من صحة الإفصاح عن أرصدة البنوك  و الصندوق كالتالي :  -2
أل منح القروض، لزاضر لرلس الإدارة، وتسدة أو الدقيدة عن طريق فحص شروط دة البنوك المجمحدد أرص -3

 منح السحب على الدكشوف )التسهيلات البنكية (.الإدارة شروط 
 الدقيدة أو المجمدة دة النقديـةتأكد من قيام الإدارة بالإفصاح الكامل لكل الأرص -4

 
 



 برنامج مراجعة الدعاملات مع الأطراف ذات العلاقة
 

ــــم  العميل :  أسـ

ــــتاريــ  : خالـ
 

 عاملات مع الأطراف ذات العلاقة إجراء الدراجعة : فحص الد
 مع الطرف ذوي  العلاقة الذدف من الأجراء : التأكد من عدم وجود استثناءات في التعامل 
 
 ات العلاقة و هم :أحصل علي بيان بأسماء الأطراف ذ -1

 %(11الدساهمين )من يدلك أكثر من كبار  - أ
 س الإدارة )الحاليين و السابقين(أعضاء لرل - ب
  مديري الإدارات الرئيسية - ت

يتعلق بالبيع / الشراء/ الضمان/ الددفوعات لذم و  اة فيمراف ذات العلاقأحصل علي بيان بالدعاملات مع الأط -2
 تأكد من الآتي : 

 ركة لم تقدم قرض أو تضمن في منح قرض لأي من أعضاء المجلس أن الش –أ      
 أن الدعاملات التي تدت مع الأطراف ذات العلاقة أتبع فيه نفس الشروط –ب      

 جمهور العملاء و الدوردين  عو الأوضاع التي تتبعها الشركة م           
وكذا بالدواد  1191ة لسن 151الشركات رقم  ذية لقانونمن اللائحة التنفي 221ات الدادة تأكد من الالتزام بمتطلب -3

ذات يتعلق بالتعامل مع الأطراف فيما  1191ة لسن 151قانون الشركات رقم  من 111,  11,  19,  19
 العلاقة 

 مع أطراف ذات علاقة  يجب أن تشمل الإيضاحات الدتممة للقوائم الدالية علي إيضاح خاص بالدعاملات -4
 
 
 

 
 



 اجعة الاستثماراتبرنامج مر 
 

 إجراء الدراجعة: أحصل أو أعد بيان مقارن للأستثمارات
 التحقق من دقة حساب الاستثمارات الذدف من الأجراء :

 أحصل أو أعد بيان ملخص مقارن لحساب الاستثمارات .  -1
 طابق الرصيد الدقارن على ورق عمل العام الداضي أو )الديزانية الدعتمدة(  -2
 العام على الأستاذ العام . طابق رصيد -3
 تحقق من صحة التجميع بالبيان . -4
 أستعرض البيان لأي حذف واضح . -5
 
 
 

 الاستثمار  ة : تحديد طريقة التسجيل المحاسبي لحسابإجراء الدراجعـ
 التسجيل الصحيحة  ق من استخدام الإدارة لطريقةالذدف من الأجراء : التحق 

 
 بعض الدصطلحات الدتعلقة بالقوائم المجمعة  .   أولا:  القوائم المجمعة : 
 نوذلك للحصول علي منفعة م أةالدالية والتشغيلية لدنشهي مدي القدرة علي التحكم في السياسات السيطرة  :   – 1

حقوق % من  51الشركة الدستثمرة أكثر من ) يفترض حدوث سيطرة إذا أمتلكت نشاطها 
  فيها (التصويت في الشركة الدستثمر 

 الشركة التابعة :   هي الدنشأة التي تسيطر عليها شركة أخري ) الشركة القابضة (. – 2
 الشركة القابضة :   هي الشركة التي يكون لديها شركة تابعة أو أكثر. – 3
 هي تلك القوائم الدالية لمجموعة و التي يتــم عرضها وكأنها  القوائم الدالية المجمعة : – 4

ب علي الشركة القابضة التي تسيطر علي شركات تابعة أن تعد هذ  أة واحدة و يجلدنش
 القوائم  

  ةناتج التشغيل ومن صافي أصول شركة تابع هي ذلك الجزء من حقوق الأقلية : – 5



مباشر أو غير مباشر عن طريق إحدى الشركات التابعة للشركة  كلتدتلكها الشركة القابضة بشالتي تتعلق بحقوق لا و 
  القابضة 

, وفقا لطريقة حقوق الدلكية إلا إذا  اسبة عن الاستثمار في شركة شقيقة, بالقوائم الدالية المجمعةيجب أن تتم المح:  ظلاح
التصرف فيه في الأجل القريب ففي هذ  الحالة يجب المحاسبة  ةأحتفظ به أساسا بنيتني و كان الاستثمار قد أق

 عن هذا الاستثمار بطريقة التكلفة 
 
 

 ة طريقة  حقوق الدلكي ثانيا:
 بتكلفة الأقتناء  - عند اقتنائه  -ق الدلكية يتم إثبات الاستثمار وفقا لطريقة حقو    
 ) بالتكلفة (           من ح / الاستثمار    

 ) بالتكلفة (                        الي ح / البنك أو النقدية                       
 رصيد الاستثمار لأثبات نصيب الدستثمر من أرباح أو خسائر **ثم يتم زيادة أو تخفيض 

 الشركة الدستثمر فيها و المحقق بعد تاريخ الأقتناء 
 ) نصيب الشركة (       من ح / الاستثمار       حالة الربح

 ) نصيب الشركة (                 الي ح / إيراد الاستثمار                        
 ) نصيب الشركة (       من ح / الخسائر من الاستثمار     حالة الخسارة
 ) نصيب الشركة (                 الي ح / الاستثمار                

 الدستثمر فيها   ة من الشركةمار بقيمة الكوبونات المحصل** و يخفض رصيد الاستث
 من ح/ البنك أو النقدية صيل الكوبونات:       عند تح** 

 الي ح / الاستثمار                                                
تثمر فيها و الناتجة عن ** يجب أن يتأثر رصيد الاستثمار بالتعديلات التي تتم علي نصيب الدستثمر في الشركة الدس

ات تتضمن ما ينتج ير م تضمينها بقائمة الدخل وهذ  التغالدستثمر فيها و التي لم يت ات في حقوق الدلكية بالشركةالتغير 
 اد  تقييم  الأصول الثابتة و الاستثمارات( عن أع

 
 
 



ــة  ــ ــ  ثالثا : طريقة التكلفـ
 وفقا لطريقة التكلفة يقوم الدستثمر بإثبات الاستثمار في                    

 
 الشركة الشقيقة بالتكلفة                
 من ح / الاستثمار  ) بالتكلفة (                                
 ) بالتكلفة (                        الي ح / البنك أو النقدية                         

كوبونات الأرباح للشركة الدستثمر فيها و المحققة  دود ما يحصل علية فقط من توزيعاتيقوم بإثبات الإيراد في ح** كما 
 الاستثمار فيها  بعد تاريخ أقتناء

 ) الكوبونات المحصلة  (       من ح / البنك أو الصندوق                   
 ) الكوبونات المحصلة  (                 الي ح / إيراد الاستثمار          

 جل كتخفيضتاريخ الأقتناء تعتبر استرداد للاستثمار و تس اح المحققة بعد** أية توزيعات يتم تحصيلها زيادة عن الأرب
 ستثمار لتكلفة الا
 ) ما زاد عن الأرباح المحققة   (       من ح / البنك أو الصندوق              
 ) ما زاد عن الأرباح المحققة   (                 الي ح / الاستثمار                   
 ــات الذــ  ــة :ـامـبعـض الدصطلحـ

ليست مشروعا مشتركا كما أنها   ةلكنها شركة تابعو وي ة يكون للمستثمر فيها تأثير قالشركة الشقيقة : هي شرك
 للاستثمار 

مر بالبيانات الدالية والسياسات التشغيلية للشركة الدستث لقةالتأثير القوي : هي القدرة علي الدشاركة في اتخاذ القرارات الدتع
 درجة السيطرة علي تلك السياسات ولكن لا تصل تلك القدرة الي فيها 

                
 
 
 
 
 
 



ـــراجعة: فحص حساب الاستثمارات   إجراء الدــ
  الذدف من الإجراء : التحقق من قيمة الاستثمار 
إضافات الفترة, استبعادات  الفترة, رصيد أخر تثمارات موضحا رصيد أول الفترة, ان تحليلي للاسأحصل علي بي – 1

 الفترة 
 فحص إضافات الفترة :   -2

 حسب سياسة الشركة تثمارات )موافقة لرلس الإدارة( قرار شراء اس تحقق من اعتماد و صحة اتخاذ 

 مؤيدة وتأكد من تاريخ   طابق قيمة وعدد الأسهم أو السندات علي أتفاقية وعقود الشراء أو أي مستندات
 , شروط الشراء( الشراء, العدد

 ات الاستثمار  عة بواسطة الشركة لتسجيل هذ حة السياسة المحاسبية الدتبتحقق من ص 

  طابق تكلفة الاستثمار ) سعر الشراء ( علي مستندات السداد و كشف البنك 

 فحص استبعادات الفترة :  -3
 ) تحقق من صحة اعتماد قرار بيع الاستثمارات ) موافقة لرلس الإدارة 

 أو حسب سياسة الشركة                 

 من شركة سمسرة(  تنداتأفحص الدستندات الدؤيدة لبيع الاستثمارات ) اتفاقية بيع مس 

  طابق سعر بيع الاستثمار علي مستندات تحصيل نقدية أو كشف البنك 

 
 
 

 رد الاستثمارات  إجراء الدراجعة: ج
   الذدف من الإجراء : التحقق من وجود الاستثمارات 

ة للتحقق من وجود بجرد الاستثمار في تاريخ الديزاني في حالة أحتفاظ الشركة بالأوراق الدالية الدستثمر فيها قم -1
 الاستثمار 

 عليها حفظها في خزينة مؤمن ** تحقق من إجراءات الرقابة و الأمان الدفروضة علي الأستثمارات ك
علي شهادة بعدد ونوع الأوراق الدالية في  في حالة الحفظ الدركزي للأوراق الدالية الدتداولة بالبورصة يرجي الحصول -2

 تاريخ الديزانية 
 



نعم 

لا
نعم 

لا

لا

رسم توضيحي للمساعدة علي تحديد طريقة التسجيل المحاسبي للاستثمارات 

نعم

 (وثائق دين )استثمار في سندات 

لا

نوع الاستثمار

 (وثائق ملكية  )أستثمار في أسهم 

ـم
ـــ

ـــ
ـــ

عــ
ن

بة الملكية أكثر من نس

من حقوق % 50
 التصويت

%  20نسبة الملكية من
هل يمارس %.50الى

هل يمكن تحديد القيمة 
السوقية للأستثمار و 
التي يمكن أن تستخدم 

قوائم 
 مجمعة

طريقة 
حقوق 

طريقة 

هل للأدارة نية ايجابية 
للأحتفاظ بالسندات حتي 

 تاريخ الأستحقاق 

 يتم تصنيف الأستثمار 
 ( استثمار بغرض الاحتفاظ حتي تاريخ الأستحقاق ) 

 استخدام طريقة القيمة العادلة 

يتم تصنيف الأستثمار الي استثمارات 
 متاحة للبيع أصل متداول أو طويل أجل  

يتم تصنيف الأستثمار الي استثمارات 
 (  أصل متداول ) بغرض المتاجرة 

يتم تسجيل الأستثمار بالقيمة العادلة في 
 تاريخ الميزانية 

يتم تسجيل الأستثمار بالقيمة العادلة في 
 تاريخ الميزانية 

يتم تسجيل الأرباح و الخسائر الغير 
 محققة في قائمة الدخل للفترة 

يتم تسجيل الأرباح و الخسائر الغير 
 محققة كبند مستقل في حقوق الملكية 

هل تم اقتناء الأستثمار بغرض إعادة 

 نعم

 لا

طريقة استهلاك 
 التكلفة  



  
   
 

 PP إجراءات المراجعة
في البيان 

 أوراق العمل
 التوقيع الأستثناءات

 موضحة نعم / لا التاريخ
 الذدف من إجراء الدراجعة : التحقق من دقة الحساب:
 إجراء الدراجعة أعد و أحصل على ملخص يوضح  : 

 نواع الدخزون فى تاريخ الديزانية.رصيد كل نوع من أ - أ
 من ميزانية العام الداضي الأرقام الدقارنة  - ب
 طريقة تحديد التكلفة لكل مخزون  - ت
 موقع الدخزون  - ث
 تبعها الإدارة للتأكد من الوجود الطريقة التي ت - ج
 لدخصص لكل نوع من أنواع الدخزون ا - ح
ـ راجع العمليات الحسابية فى الجدول , طابق أرصدة  2

رنة العام الحالي مع ميزان الدراجعة , طابق أرصدة الأرقام الدقا
مع ميزانية العام الداضي , تأكد من ثبات طريقة تحديد 

 كلفة بالدقارنة مع العام الداضي الت

     

     

 :  إجراء الدراجعة : فحص مخزون الدواد الخام
الذدف: التحقق من أكتمال و دقة الحساب و قيمة مخزون 

  الدواد الخام :
 تاريخـ أحصل على كشوف تقييم جرد الدواد الخام فى  1

 الديزانية 
 أختبر صحة العمليات الحسابية فى الكشف  - أ

طابق عينة الجرد ) التي سبق تسجيلها فى أثناء  - ب
مراقبتنا للجرد الفعلي ( و تأكد من تطابق العينة مع  

و ناقش الإدارة فورا فى أي  نكشف تقييم الدخزو 
 إستثناءات 

     

     

 المخـــــــــــــــــزون



 PP إجراءات المراجعة
في البيان 

 ملأوراق الع
 التوقيع الأستثناءات

 موضحة نعم / لا التاريخ

 طابق لرموع الكشف مع ميزان الدراجعة   - ت

أحصل على صور قيود التسويات التي تم إجرائها  - ث
على الرصيد الدفتري و التي نتجت عن مطابقة إجمالي  
كشوف التقييم مع رصيد الأستاذ العام و تأكد من أن 

 ىذه التسويات : 
 ء عجز أو اختلاسلم تعد لأخفا 
  أن ىذه التسويات تم اعتمادىا من مستوى إداري عالي

الددير العام / العضو الدنتدب ( بعد إعدادىا و  )
مراجعتها من الددير الدالي مع الأخذ فى الأعتبار أن 
ىذه التسويات لا يجوز إعتمادىا من مدير الدخازن / 

  الدشتريات أو الددير الدالي فقط 
الدخزون و  م( صنف من كشف تقيي  ـ أخر عدد )  2

ف فى حسابات الدخازن  طابق مع بطاقة حساب الصن
 كمية و قيمة

ـ أختر عدد )   ( صنف من بطاقات حسابات الدخازن  3
 شوف تقييم الدخزون كمية و قيمة و طابقها مع ك

ـ بالرجوع إلى حـ  / الدوردين أو حـ  / الدخزون فى الأستاذ  4
 الدشتريات و قم بالآتي : العام أختر عينة من 

 تأكد من إرفاق إذن إضافة الدخازن مع سند القيد  - أ
طابق الكمية و السعر فى أذن الإضافة مع فاتورة الدورد  - ب

 ) بيان تكلفة الأعتماد الدستندي ( 
ة ات إذن الإضافة إلى بطاقتأكد من صحة ترحيل بيان - ت

ازن ) الصنف/ الكمية / لصنف فى حسابات الدخا
 القيمة ( 

     

     

     

     

     

     

     



 PP إجراءات المراجعة
البيان في 
 أوراق العمل

 التوقيع الأستثناءات
 موضحة نعم / لا التاريخ

ــــ - ث صــــنف مــــن بر العمليــــات الحســــابية فى بطاقــــة الأخت
تـــاريخ إضـــافة العينـــة و حـــا تـــاريخ الديزانيـــة للتأكـــد مـــن 

ترة و ذلـــب طبقـــا للسياســـة صـــحة التســـعي فى لايـــة الفـــ
 ( 00000000الدطبقة ) 

  ألـــــف جنيـــــو  00000أكـــــبر مـــــن     00000عـــــدد
  مصري 

  ألــــف جنيــــو  00000ن ـأصــــ ر مــــ    00000عــــدد
 مصري 

     

 إجراء القطع الدخزون العام :
أ ـ  تـابع خخـر عـدد )  ( أذون صـرف مـواد خـام خـلال العـام 

 الحالي و تأكد من : 
  صحة تسعي إذن الصرف 

  12ألا ضمن قيد اليومية الخاص بشهر  
         ألـــــــا ســـــــابقة لآخـــــــر إذن صـــــــرف تم تســـــــجيلو  عرفـــــــة

 لجنة الجرد أثناء الجرد السنوي 

ب ـ  تـاريخ أول عـدد )    ( أذون صـرف مـواد خـام خـلال 
 العام التالي و تأكد من : 

  صحة التسعي لأذن الصرف 

  1ألا ضمن قيد اليومية الخاص بشهر  

 تم تسجيلو  عرفة لجنة الجرد   فالية لأخر إذن صر ألا ت
 أثناء الجرد السنوي 

ج ـ  تـابع أخـر عـدد )   ( أذون إضـافة مخـازن و تأكـد مـن  
 إثباتها في الفترة الدالية الحالية و تأكد من : 

 ) الدطابقة لفاتورة الدورد ) صنف / كمية / قيمة 
 حـــص إذا كانـــت  فـــاتورة الدـــورد لم تصـــل حـــا تـــاريخ الف

دا استرشـا) ة تقيـيم أذون الإضـافةمـدى معقولـ نتأكد م
 بعروض الأسعار , عقد التوريد, الأسعار السابقة. ..

     

     



 PP إجراءات المراجعة
البيان في 
 أوراق العمل

 التوقيع الأستثناءات
 موضحة نعم / لا التاريخ

 ة تأكد ألا سابقة  لأخر إذن إضافة تم تسجيلو  عرفة لجن
 الجرد أثناء الجرد السنوي 

د ـ  تابع أول عدد )   ( أذون إضافة مخازن و تأكد من 
إثباتها في الفترة الدالية التالية و قم بنفس الإجراءات في ) جـ  
( أعلاه مع التأكد ألا لاحقة لأخر إذن إضافة تم تسجيلو 

  عرفة لجنة الجرد أثناء الجرد السنوي 
 ذون الصرف و الإضافة تأكد من انتظام مسلسل أ 

 شهر موزعة على مدار السنة  0000000     
 فحص تقييم الدخزون الخام :

البطيئة دة و ـ أحصل على أو أعد بيان بالأصناف الراك 6
 الحركة و الدنتهية الصلاحية من خلال : 

 أ ـ   تقرير لجنة الجرد 
ب ـ استعراض بطاقات الصنف للتعرف على الأصناف التي 

شهر ) تحدد الددة  00000عليها حركة لددة لم يحدث 
 طبقا لطبيعة النشاط و الدخزون ( 

 
ـ  أحصل من الإدارة على تقييم مخزون الدواد الخام طبقا  7

لسعر السوق ) القيمة الأستبدالية (و تأكد من صحة 
ىذا البيان عن طريق إختبار عينة من الأسعار مع 

 أسعار الشراء  بعد تاريخ الديزانية  
 
ـ  حدد الدخصص الدطلوب بناء على سياسة الشركة و  8

تأكد من ثبات ىذه السياسة مقارنة بالعام الداضي و 
 أن ىذه السياسة مقبولة من الدكتب 

 
 

     

     

     

     

     

     



 PP إجراءات المراجعة
البيان في 
 أوراق العمل

 التوقيع الأستثناءات
 وضحةم نعم / لا التاريخ

 جهو ص الدطلوب مع الدخصص الدكون من و قارن الدخص
و ناقش أسباب عدم كفاية الدخصص  ةنظر الشرك

الإجراءات الدناقشة و  سجل في ورقة العمل نتائجو 
الدستندات التي أطلعت عليها للتأكد من صحة الدبررات و 

 التي قدمتها الإدارة لب 

     

 :  إجراء الدراجعة : فحص مخزون قطع ال يار
 الذدف : التحقق من دقة و إكتمال مخزون قطع ال يار :

ـ أحص على كشوف تقييم مخزون قطع ال يار في  تاريخ  1
 الديزانية 

 أ ـ  أختبر صحة العمليات الحسابية في الكشف 
ب ـ طابق عينة الجرد ) التي سبق تسجيلها أثناء حضورنا 

قييم للجرد الفعلي ( و تأكد من تطابق العينة مع كشف ت
 الدخزون و ناقش الإدارة في أي استثناءات

 ج ـ  طابق لرموع الكشف مع ميزان الدراجعة 
د  ـ  احصل على قيود التسوية التي تم إجرائها على الرصيد 
الدفتري و التي ظهرت كنتيجة لدطابقة كشوف التقييم  

 أن ىذه التسويات : نمع رصيد الأستاذ العام و تأكد م
 أو اختلاس  لم تعد لاخفاء عجز 
  ( إن ىذه التسويات تم اعتماد من مستوى إداري عالي

الددير العام / العضو الدنتدب ( بعد إعدادىا و مراجعتها 
من الددير الدالي مع الأخذ في الاعتبار أن ىذه التسويات 

ــادىـا من مدير الدخازن/   لا يجوز اعتمـ
 الدشتريات أو الددير الدالي فقط 

     

     

 

 

 



 PP جراءات المراجعةإ
البيان في 
 أوراق العمل

 التوقيع الأستثناءات
 موضحة نعم / لا التاريخ

ـ  أخــتر عــدد )   ( صــنف مــن كشــف تقيــيم الدخــزون  2
وطابق مع بطاقة حساب الصـنف في حسـابات الدخـازن  

 كمية و قيمة 
صــــنف مــــن بطاقــــات حســــابات  ـ أخــــتر عــــدد )   ( 3

 قيمة ها مع كشوف تقييم الدخزون كمية و طابقالدخازن و 
ـ بـالرجوع إلى حــ  / الدـوردين , حــ  / الدخـزون بالأسـتاذ  4

 العام اختر عينة من الدشتريات رقم الآتي : 
 ذن إضافة الدخازن مع سند القيد.تأكد من إرفاق إ . أ

بطاقـــة كميـــة والســـعر في إذن الإضـــافة إلي طـــابق ال . ب
 / قيمة(حسابات الدخازن ) كمية  الصنف في

اختـــبر العمليـــات الحســـابية في بطاقـــة الصـــنف مـــن  . ت
ـــة للتأكـــد مـــ ـــاريخ الديزاني ـــة و حـــا ت ـــاريخ إضـــافة العين  نت

صـــحة التســـعي في لايـــة الفـــترة و ذلـــب  طبقـــا للسياســـة 
 ( 0000الدطبقة )

 ألف جنيو مصرى  00000أكبر من  000000عدد 
 ألف جنيو مصرى  00000أص ر من  00000عدد 

     

 راء القطع للتحقيق من إكتمال مخزون قطع ال يار : ب ـ إج
 ـ  تأكد من صحة إجراءات القطع التالي :  5

أ  ـ  تــابع أخــر عــدد )  ( أذون صــرف مــواد التعبئــة خــلال 
 العام الحالي و تأكد من :  

 

     



 

 PP إجراءات الدراجعة
البيان في أوراق 

 العمل
 التوقيع الأستثناءات

 موضحة نعم / لا التاريخ
  صحة تسعي أذن الصرف 
  0 12ألا ضمن قيد اليومية الخاص بشهر 
  ــة ألــا ســابقة لآخــر إذن صــرف تم تســجيلو  عرفــة لجن

 أثناء الجرد السنوي 
ب ـ  تابع أول عدد )  ( أذون صرف قطع غيار خلال 

 العام التالي و تأكد من : 
  صحة تسعي أذن الصرف 

 التالي  1هر ألا ضمن قيد اليومية الخاص بش 
  ـــة ـــة لجن ـــة لآخـــر أذن صـــرف تم تســـجيلو  عرف ألـــا تالي

 الجرد أثناء الجرد السنوي 

ــابع أ تأكــد خــر عــدد )   ( أذون إضــافة مخــازن و ج ـ  ت
 من إثباتها في الفترة الدالية الحالية و تأكد ألا : 

 )مطابقة لفاتورة الدورد ) صنف / كمية / قيمة 

 ــاريخ الفحــص  إذا كانــت فــاتورة الدــورد لم تصــل حــا ت
ـــــــة تقيـــــــيم أذون الإضـــــــافة تأكـــــــد مـــــــن مـــــــ دى معقولي

إسترشادا بعروض الأسعار , عقد التوريـد , الأسـعار )
 ( 00000السابقة ,

  تأكـد ألـا ســابقة لآخـر إذن إضــافة تم تسـجيلو  عرفــة
 لجنة الجرد أثناء الجرد السنوي 

د ـ  تــابع أول عــدد )   ( أذون إضــافة مخــازن و تأكــد 
ا في الفترة الدالية التالية و قم بـنفس الإجـراءات من إثباته

في ) ج ( أعـــــلاه مـــــع التأكـــــد إلـــــا لاحقـــــة لآخـــــر إذن 
 إضافة تم تسجيلو  عرفة لجنة الجرد أثناء الجرد السنوي 

 الإضافة سل أذون الصرف و ـ  تأكد من انتظام مسل 5

 شهر موزعة على مدار السنة   00مستوى الأختبار

     



 PP مراجعةإجراءات ال
البيان في 
 أوراق العمل

 التوقيع الأستثناءات
 موضحة نعم / لا التاريخ

 ج ـ  التحقق من قيمة مخزون قطع ال يار : 
الدتعلقة بأصول تم ـ  أحصل على أو أعد بيان بالأصناف الراكدة ) 6

 إستبعادىا من الخدمة ( خلال : 
 أ ـ  تقرير لجنة الجرد و اللجان الفنية 

ف التي لم يحدث استعراض بطاقات الصنف للتعرف على الأصنا ب ـ 
تحدد طبقا لطبيعة النشاط و الدخزون شهر ) 0000عليها حركة لددة

 ) 
ـ  حدد  الدخصص الدطلوب بناء على سياسة الشركة و تأكد من  7

أن ىذه السياسة مقبولة السياسة مقارنة بالعام الداضي و  ثبات ىذه
 من الدكتب 

وجهو نظر  لدخصص الدطلوب مع الدخصص الدكون منـ  قارن ا 8
في ورقة عمل  سجلالإدارة وناقش أسباب عدم كفاية الدخصص و 

التي أطلعت عليها للتأكد من  الدستنداتة والإجراءات و نتائج الدناقش
 الدبررات التي قدمتها الإدارة لب صحة 

     

     

     

     

 الإنتاج التام : ـ إجراء الدراجعة : فحص مخزون  4
  أ ـ  التحقق من دقة و إكتمال الدخزون :

 ـ  أحصل على كشوف تقييم جرد الإنتاج التام في تاريخ الديزانية :  1
 أختبر صحة العمليات الحسابية في الكشف  . أ

ا أثناء حضورنا الجرد الفعلي( طابق عينة الجرد ) التي سبق تسجيله . ب
 ناقش الإدارةالدخزون و ق العينة مع كشف تقييم تأكد من تطابو 

  فورا في أي استثناءات.
 طابق لرموع الكشف مع ميزان الدراجعة  . ت

احصل على صور قيود التسوية أتم إجرائها على الرصيد الدفتري و التي نتجت  . ث
عن مطابقة إجمالي كشوف التقييم مع رصيد الأستاذ العام وتأكـد من أن ىذه 

 التسويات :  

     

     



 PP راجعةإجراءات الم
البيان في 
 أوراق العمل

 التوقيع الأستثناءات
 موضحة نعم / لا التاريخ

  لم تعد لأخفاء عجز أو إختلاس 

  أن ىذه التسويات تم اعتمادىا من مستوى إداري عالي ) الددير
العام / العضو الدنتدب ( بإعدادىا و مراجعتها من الددير الدالي مع 

لتسويات لا يجوز اعتمادىا من مدير الأخذ في الاعتبار أن ىذه ا
 الدخازن / الدشتريات أو الددير الدالي فقط 

     

     

  ـ  التحقق من قيمة مخزون الإنتاج التام :ب 
 ـ احصل على قائمة التكاليف عن السنة الدالية  2
 راجع صحة العمليات الحسابية  . أ

 طابق عناصر التكاليف ) أجور / مواد / إىلاك / مصروفات . ب
 ( مع الأستاذ العام  0000صناعية / وقود و زيوت / 

 ـ   راجعة قائمة التكاليف كالتالي :  3
ـــواد ــ  :  الدـ

  احصل على تحليل الدواد طبقا للنوع 

  طابق مع الأستاذ مساعد أو سجل تحليل التكاليف 

 اختر عينة و قم بالإجراءات التالية :       
  ن الدخزن طابق بيانات مستند القيد مع أذو 

  تأكد من صحة العمليات الحسابية في كل من أذون صرف الدخزن
 و سند القيد 

  طابق بيانات أذون صرف الدخزون مع بطاقة الصنف في حسابات
 الدخازن كمية و قيمة 

  تأكد من صحة توجيو أذون صرف الدخازن و إلا مرتبطة بالإنتاج و
 ليس بالدصروفات العمومية و الأدارية 

 لاختبار : مستوى ا
 أولا : كافة البنود : خلال يناير و يونيو من إجمالي الدواد 

  

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     



 PP إجراءات المراجعة
البيان في أوراق 

 العمل
 التوقيع الأستثناءات

 موضحة نعم / لا التاريخ
ــو  ــ ـــ ــ ــ   ر :الأجـ

 علـى التكـاليف الصـناعية مـع  ةطابق لرموع الأجـور امملـ
 تحليل الدرتبات الشهري خلال السنة 

  أربـــط الأجـــور في قائمـــة التكـــاليف مـــع فحـــص الأجـــور و
   (sec  p )الدرتبات في  

  الدصروفات الصناعية :
  أحصل على تحليل الدصروفات الصناعية 

 ة : قم باختيار عينة و نفذ الإجراءات التالي 

  تأكد من صحة الدستندات الدؤيدة 

  تأكد من صحة التوجيو اماسبي 

   مستوى الاختبار :
  من إجمالي الدصروفات 5كافة البنود أكبر من %

 الصناعية 

  من رصيد الدصروفات الجوىري 5القيود أكبر من % 

  عينة منتظمة من البنود تحت مستوى الجوىرية طبقا
   & Coopersلجداول 

Lybrand      كما في الـASM   
 الإىلاك  : 

 أحصل على تحليل إىلاك الآلات و الدعدات الإنتاجية 

  أربط التحليل مع مراجعة الإىلاك فيsec F )  ) 

ـ  سجل أسس تحميل تكلفة مراكز الخدمات الإنتاجية  4
على مراكز التكلفة الأخرى و أستعرض مدى 

 معقوليتها و مناسبتها لطبيعة النشاط 

 

 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
     

     

     

     

     



 

 PP إجراءات المراجعة
البيان في أوراق 

 العمل
 التوقيع الأستثناءات

 موضحة نعم / لا التاريخ
ـ تأكد من صحة تطبيق معدلات التحميل من  5

 العمليات الحسابية خلال إعادة أداء 
ـ أحصل على بيان كمية الإنتاج التام خلال السنة  6

و تأكد من صحة البيان بالرجوع إلي أذون 
 إضافة مخزون الإنتاج التام 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

     

     

     

     

     

     
 



 برنامج مراجعة الاستثمار العقاري 
 

 العقاري وهما :  للاستثمارىناك معالجتان تأكد من تطبيق الإدارة إحدى الدعالجات المحاسبية الدقبولة حسب الدعايير 
بالأصول الثابتة وفي ىذه الحالة يطبق برنامج مراجعة  ري الخاصثابتة وفقا للمعيار المحاسبي الدص معالجتها كأصول – 1
 صول الثابتة الأ
 المحاسبة عنها بأعتبارىا استثمارات طويلة الأجل :  – 2

التقييم ة الناتجة عن إعادة ستثمارات طويلة الأجل وإضافة أي زيادة في  القيمة الدفتريادة التقييم للاحيث يجب إع     
الدفترية لاستثمار ما وزيادة  لحساب حقوق الدلكية كفائض إعادة تقييم, ويمكن إجراء مقاصة بين الآنخفاض في القيمة

يستخدم ىذا الفائض في تسوية أي انخفاض لاحق في ىذا ادة التقييم و سابقة في تقييمو , تكون قد أضيفت لفائض إع
فاض في القيمة ب حمميل الانخائض لم يستخدم أو يلغي بقيود عكسية, و بخلاف ذلك  يجار طالدا أن ىذا الفالاستثم

ية  لنفس الأستثمار , وكان قد تم حمميل فاض سابق في القيمة الدفتر دة تتعلق بانخاالدفترية كمصروف وإذا ما حمققت زي
 راد الي الحد الذي يقابل الخفض السابق حمميلو لو يجب إضافتها بالتالي كإي فاض كمصروف فأن ىذه الزيادةىذا الانخ

 عند بيع استثمار ما  
افي  القيمة الدفترية لذذا حصيلة البيع وص ارات العقارية كأصل ثابت فأن الفرق بين صافيذا تم معالجة الاستثمإ – 1

 الاستثمار يتم إثباتو كربح أو خسارة 
ارات طويلة الأجل وكان قد تم إعادة تقييم الاستثمار من قبل أو تم إثباتو ر الاستثمارات العقارية استثمفي حالة اعتبا -2
اع سياسة إما بتحويل لتقييم فيجب علي الدنشأة اتبادة علي القيمة الدفترية إلي فائض إعادة اقيمة السوقــية وحولت الزيلبا

قيمة فائض إعادة التقييم الدتبقي لذذا الاستثمار الي الدخل أو حمويلة الي الأرباح الدرحلة علي أن تطبق ىذه السياسة 
 بصورة ثابتة  

       



 برنامج مراجعة الأرصدة الددينة الأخرى
 : أسم العميل 

 خ : التاريــ
 إجراء الدراجعة : ملخص الأرصدة الددينة الأخرى 

 الذدف من الإجراء: تأكد من دقة الأرصدة الددينة الأخرى  

  
بد بالأستاذ العام لا الأرصدة الددينة الأخرى للمطابقة مع حساب الدراقبة لخصبمأحصل علي قائمة  - 1

  أن تشمل ىذه القائمة أرقام الدقارنة للسنة الداضية 
 تأكد من صحة العمليات الحسابية بالقائمة  -2
 استعرض أي حذف واضح بالقائمة بالدقارنة مع أرصدة السنة السابقة  -3

 إجراء الدراجعة : فحص الأرصدة الددينة الأخرى 
 الذدف من الإجراء : التحقق من وجود أكتمال الأرصدة  

 
 -إيرادات مستحقة  -خرى   مصروفات مدفوعة مقدما أحصل علي بيان بالأرصدة الددينة الأ – 1

  (مصروفات أعتمادات مستنديةتأمينات و  -تأمينات خطابات الضمان  -سلف موظفين 
 قم بالدراجعة الحسابية للبيان  – 2
 لأستاذ العام مطابقة الأرصدة بالبيان مع السجلات الدساعدة و إجماليها مع ا – 3
 حدد الأرصدة الجوىرية التي سوف يتم فحصها وقم بالتالي :  – 4

 لفتًة للحساب علي ورقة عمل العام الداضي أ _ طابق رصيد أول ا               
 ب _ أرجع الي القيود و الدستندات الدؤيدة للإضافات من حيث :                

 ار لإيجار الدقدم مع عقود الإيجمصروفات ا 

 أمين الدقدمة مع وثائق التأمين مصروفات الت 

 طلبات الدقدمة و الدوافق عليها سلف العاملين مع ال 

 اللاحقة لتاريخ القوائم الداليةد من أن الدصروفات الددفوعة مقدما تخص الفتًة تأك 



  تأكد من أن الإيرادات الدستحقة   فوائد مستحقة ( تدثل إيرادات تخص الفتًة
 لتاريخ نهاية القوائم الدالية  السابقة

 
 ج _ أرجع الي القيود و الدستندات الدؤيدة للأستبعادات من :                 

   الدصروفات الددفوعة مقدما خلال العام و تأكد من أن ما تم استبعاده يخص الفتًة
 حمل علي ح / الأرباح و الخسائر و 

 رحل تبعاده منها إيراد يخص  الفتًة و د  من أنو ما تم اسالإيرادات الدستحقة و تأك
 الي ح / الأرباح و الخسائر 

 

 تابع فحص الأرصدة الددينة الأخرى  2/2
 صرف الدرتب  * سلف العاملين تأكد من أن ما تم استبعاده خصم من مستحقات العامل أو الدوظف عند

 هادة البنك في نهاية العام و ش * الإيرادات الدستحقة   فوائد وودائع ( مع إشعارات أنشاء الوديعة
 التوزيع و الدبيعات و الوكالات * الإيرادات الدستحقة   عمولات ( مع عقود 

 لبنك * تأمينات خطابات الضمان مع إشعارات و شهادة ا

 
 للنقد الأجنبي في نهاية العام  تحقق من صحة الأرصدة الددينة بالنقد الأجنبي وفق سعر الصرف الدعلن – 5
 

 راجعة : مطابقة الأرصدة الددينة الأخرى عل  الدصادقات إجراء الد
  الذدف من الإجراء : التأكد من وجود الرصيد 

راف   مثل الأطل  بعض احصل عل  مصادقات لبعض الأرصدة الددينة الأخرى الدستحقة ع
 الدوظفين( 

 

 صيد الدصادقة مع الرصيد الدفتًي طابق ر  .1
 لأي اختلافات جوىريةالاستفسارات قم بفحص أو الحصول عل   .2

 فى حالة عدم الحصول عل  مصادقات قم بالأجراء البديل التالي :



نهاية أخر يوم فحص  الأرصدة الددينة خلال الفتًة التالية لتاريخ القوائم الدالية حتى لمراجعة تحصي
 للشركة 

 

 بالفحص الدستندى كما سبق ذكره  قم 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 برنامج مراجعة العملاء
 

 إجراء الدراجعة : احصل على بيان تحليلي مقارن 
 الذدف من الإجراء : التحقق من دقة و صحة رصيد العملاء 

احصل على بيان تحليلي مقارن بأرصدة العملاء و طابق البيان مع الأستاذ   -1
  ومع أوراق العمل للعام الداضي أو )الديزانية الدعتمدة(. العام

 البيان لتحديد الأرصدة غير العادية ) الأرصدة الدائنة ( التي يجب استعرض -2
 عرضها بين الأرصدة الدائنة الأخري.

 راجع تجميع البيان  -3

اختبر و استفسر عن التسويات الغير عادية التي حدثت على حسابات  -4
 العملاء 

 

 
 إجراء الدراجعة : مطابقة الرصيد الدفتري على الدصادقة

 التحقق من وجود الرصيد الذدف من الإجراء : 
ابيا ، سالبا ( تحت سل لذا مصادقات وحدد طريقة الدصادقات )إيجد أرصدة العملاء التي ستر دح .1

 أشراف الدكتب

 ملاء الدفتري على رصيد الدصادقاتطابق رصيد الع .2

 ذا كانت ستحتاج إلي قيود التسويةافحص أي فروق أو استفسارات وردت من العملاء وحدد إ .3

 عدم الاعتماد على الدصادقات قم بالإجراءات البديلة التالية :  فى حالة 
 تابع السداد بعد تاريخ الديزانية عن طريق إيصالات التحصيل و كشوف الحساب البنكية .1

 ص الدستندات الدؤيدة مثل ) أذون الشحن ، صور فواتير الدبيعات ، أوامر الشراء ( افح .2

 لم تسدد فى تاريخ الفحصو ذلك  بالنسبة للمبالغ التي          
 
 

 



 إجراء الدراجعة : القطع

 من اكتمال رصيد العملاء الذدف من الإجراء : التأكد
تأكد أن تلك عد تاريخ الديزانية مباشرة و بو اختبر عدد خمسة فواتير مبيعات قبل تاريخ الديزانية مباشرة  .1

 بالدفاتر فى الفترة التي تخصها  الدبيعات سجلت

دد ستفسر عن أسباب ذلك وحالديزانية ا بة عالية من مردودات الدبيعات بعد تاريخإذا كانت ىناك نس .2
 أي لسصصاتما إذا كان ذلك سيتطلب إجراء أي قيود تسوية أو 

 
 
 

 إجراء الدراجعة : فحص مدي كفاية لسصص الديون الدشكوك في تحصيلها
 الذدف من الإجراء : التحقق من عرض القيمة الصحيحة لرصيد العملاء 

 الديون باعمارأحصل أو اعد كشف تفصيلي  .1

 ادرس سياسة الشركة الخاصة بتكوين لسصص الديون الدشكوك فيها  .2

لاء لكل أرصدة العم ن الدخصص اطلب من الشركة بتكوين لسصصفى حالة عدم وجود سياسة لتكوي .3
بخصوصها اختلافات أو قضايا استفسر من  التي يوجدالتي يزيد عمرىا عن سنة وكذلك الأرصدة 

 خطاب المحامى () الإدارة عن موقفها و ذلك بالربط مع الدستندات الدؤيدة

 ا مناسبا مع الأخذ فىلسصص الديون الدشكوك فى تحصيله انحدد إذا ما ك .4

 الاعتبار ما يلي :          

 بة التحصيل بعد تاريخ الديزانيـة ترات طويلة ـ نسازع عليها ـ الأرصدة الدعلقة لفالأرصدة الدتن
لعملاء ـ أي مؤشرات تدل على عدم او  مة للسوق و التي تؤثر على الشركةاـ الظروف الاقتصادية الع

 التسهيلات الدمنوحة من الشركة  زام بشروطتدرة العملاء على الالق

ربط مع لسصص الديون بالرنة مع العام الداضي و ار نسبة الديون الدعدومة بالدقايجب الأخذ فى الاعتب .5
 الدشكوك  فى تحصيلها

 لسصصات كانت تتطلب أي   وحة و حدد ما إذالدبيعات الدفتحص تعاقدات ااف .6

 



 إجراء الدراجعة : مراجعة العرض و الإفصاح لأرصدة العملاء 
 الذدف من الإجراء : التحقق من صحة العرض و الإفصاح 

 رة حدد ما إذا كانت أرصدة العملاءمن خلال مراجعة العقود و لزاضر لرلس الإدا      .1

 استخدمت كضمان لأي قروض أو تسهيلات          
الأخذ فى الاعتبار انو  استفسر عما إذا كانت ىناك أي أرصدة عملاء قد تم استبدالذا بأوراق قبض مع .2

 يجب أن يتم الإفصاح عن ذلك فى الحسابات 

رى تحت     حساب ) عملاء ة الدائنة الأخيجب فصل أرصدة العملاء الدائنة و عرضها بين الأرصد .3
 دفعات مقدمة ( 

 
 
 

 إجراء الدراجعة : اختبر إعادة تقييم أرصدة العملاء ذات العملة الأجنبية 
 الذدف من الإجراء : التحقق من صحة قيمة رصيد العملاء 

ــد من أسعار التأك لاء بالعملات الأجنبية فى ىذه الحالة يجبما إذا كانت ىناك أرصدة عمحدد      
 و أنها تدت طبقا للأسعار السائدة فى تاريخ الديزانية  لالتحوي

 
 
 



 برنامج مراجعة الأجور
 بيان مقارن بملخص مصروف الأجور  إجراء المراجعة : الحصول على -1

  . الهدف من الإجراء: التحقق من دقة حساب الأجور 
ما إلي أجور تخص تكلفة المبيعات, أجور تخص التسويق, أجور مقارن بملخص مصروف الأجور مقسأحصل أو أعد بيان  - أ

 لعمومية .تخص المصروفات الإدارية و ا
 تحقق من دقة العمليات الحسابية بالبيان . - ب

 الماضي أو )الميزانية المعتمدة (  يان على الأستاذ العام و المقارن على ورق عمل العامطابق أحمالي الب  - ج

 استعرض البيان لأي حذف واضح . -د

 
 إجراء المراجعة : فحص حساب الأجور . -2

 ة حساب الأجور .الهدف من الإجراء : التحقق من صحة قيم
 

 فيما يتعلق بكل كشف أجور تحت الفحص : )عدد كشوف الفحص )      ( شهريا ( . -أ
 راجع مجموع صافي الكشف على دفتر صادر الصندوق أو )البنك ( . -1
 راجع صافي قيمة الشيك المدفوع على صافي المجموع .  -2

 تأكد من اعتماد الكشف من مسئول لحظه سحب الشيك .  -3

 ع الأفقي و الرأس للكشف .راجع الجم  -4

 راجع ترحيل المجاميع الإجمالية و الاستقطاعات إلي حساباتها المعينة في الأستاذ العام .   -5

  11ب ــ  فيما يتعلق بكل عامل اختير للفحص )عدد العاملين تحت الفحص و ليكن 
 عاملين من الكشف ( :          

 تأكد أن وجود العامل حقيقي عن طريق فحص ملف العامل الشخصي. -1
 راجع الإجمالي المستحق على :  -2

  .سجل الرواتب الأساسي المعتمد 

 . سجل الوقت المعتمدة 

 راجع احتساب الإجمالي )بما في ذلك الإضافي و المكافآت (  -3
 لقوانين .ا للوائح و اة و تأكد من إنها احتسبت طبقاعات الإجباريراجع الاستقط -4



 )أن وجدت ( أي في حالة الدفع النقدي . تراجع الاستلام و الإيصالا -5

م افحص الدليل على تعيينهالتعيينات الجديدة و  تفحص الكشوف التي بها زيادة غير عادية عن الشهر السابق و لاحظ - ج
 .  البياناتاعتماد تلك كل منهم والراتب المستحق و   فةووصف لوظي

 واع الاستقطاعات ) مثلسداد الشيكات لتغطي جميع أن افحصاعات الإجبارية في مواعيدها و تأكد من سداد الاستقط - د
 ضرائب كسب عمل . . . ( . –جتماعية لإتأمينات الا

 ن أمكن .إاحضر عملية صرف المرتبات و الأجور   -ه
اد على ألا وجد موظف معتأنه لا يأكد من إنها معقولة وت طالب بها خلال السنة و تأكدالمغير وى الأجور و ــ  أستعرض مست

 بمستحقاته . بيطال



 برنامج مراجعة الأحداث اللاحقة  
 لتاريخ الميزانية 

ــــم العميل :   أسـ
ــــتاريـ  ـخ :الـ
 الهدف من البرنامج : عمل التسويات أو الإيضاحات اللازمة 

 نتيجة الأحداث اللاحقة المالية  قبل إصدار القوائم    

قع بين و التي ت ا المشأةة أو في ير  صاحهداث التي قد تكون في صالححقة : ي  تك  الأحأولا تعريف الأحداث اللا
 أعتماد إصدار القوائم المالية  ختاريخ الميزانية و تاري

 يشاك  نوعان من الأحداث : 
 الأحداث التي تتيح أدلة إضافية حالات كانت قائمة في تاريخ الميزانية و يجب معالجتها كالتالي: 

  إضافية خ الميزانية التي  توفر أدلةللاحقة لتارية للأحداث االالتزام نتيجيجب تسوية الأصول و 
روف التي كانت قائمة في تاريخ الميزانية, أو تك  الأحداث التي تأر  الي أن فرض ير المبالغ المتعكقة بالظتساعد في تقد

  أو بكل المشأةة يعتبر ير  ملائم الاستمرارية فيما يتعكق بجزء من
 تةكد حدوثه بعد تاريخ الميزانية يؤدي ألي أجراء التسويةمثال : إفلاس أحد العملاء الذي    

 د تسوية )مخصص أو إعدام الدين( سارة امحقققة عن رريق عمل قياللازمة للاعتًاف بالخ 
 لي حالات نأةت بعد تاريخ الميزانية يجب معالجتها كالتالي :الأحداث التي تأر  إ - 2

ا إذا كانت لتاريخ ، و إلا أنه يجب الإفصاح عشهو الالتزامات في ذل  ا المعالجة : يجب عدم إجراء تسويات عك  الأصول
لقرار السكيم و التقييم مهمة لدرجة أن عدم الإفصاح عشها سوف يؤثر عك  قدرة مستخدم القوائم المالية عك  اتخاذ ا

 المشاسب
 من ط   إنتاج يام في تاريخ لاحق مثال  : يبوط  القيمة السوقية للاستثمار بعد تاريخ الميزانية ـ احتًاق جزء كبر 

 لتاريخ الميزانية
 يجب توفر  المعكومات التالية في الإفصاح عن الأحداث اللاحقة : **    
 ربيعة احدث  - 1 
 لمالي أو ذكر عدم إمكانية تقديرهتقدير الأثر ا -2

 

 



   
 
 

 PP إجراءات المراجعة
البيان في 
 أوراق العمل

 التوقيع الأستثناءات
نعم /  اريخالت

 موضحة لا

      أثشاء : العمل الميداني 

       تحديث معكوماتشا عن العميل

راجع أحدث الكأوف التي توفريا الإدارة بعد تاريخ  -1
قد تم تحديد أي انحرافات معدلة أو الميزانية و بين ما إذا كان 

ة في رؤوس الميزانية مع تحديد مدي مصداقية تحركات جويري
 دمة من الإدارة الكأوف والمستشدات المق وصحة

     

راجع محاضر اجتماعات المساهمين وأعضاء مجكس الإدارة  -2
لجان تشفيذية أو إدارية أطري حتى تاريخ الميزانية ولجشة المراجعة و 

تم مشاقأتها و أركع عك  الأمور المؤثرة عك  التقدير السشوي التي 
   احصول عك  محاضريا لم تتمكن منفي يذه الاجتماعات و 

     

راجع كافة المعكومات التي وفرتها الأركة من طلال مصادر  -3
 طارجية عن الأحداث اللاحقة 

     

الألتزمات لأمور التي يأوبها عدم التةكد و وضح آثار ا -4
ة ) مثل الألتزمات القانونية والمخصصات الطارئة في تاريخ الميزاني

يرية المؤثرة عك  التقدير السشوي , مع الأطذ أثار العمكيات الجو و 
 في الأعتبار المشارق و الأمور التي تشطوي عك  مخارر عالية( 

 
 

     

 إجراءات مراجعـــة الأحداث اللاحقة



   

 PP إجراءات المراجعة
البيان في 
 أوراق العمل

 التوقيع الأستثناءات
نعم /  التاريخ

 لا
 موضحة

د بين أحتمالات وجود أحداث لاحقة لكمشارق التالية ق -5
تؤثر عك  القوائم المالية لكأركة و المعكومات المالية الأطرى 

 الموضحة في التقرير السشوي :  

     

        يات المشعقدة بين الأركة و البش التغر ات في أتفاق –أ 

      تقكبات في أسعار العملات و معدلات الفائدة  –ب 

      بها الأركة  التغر ات في الأسواق الرئيسية التي تعمل –ج 

      الموردين الأساسين العوامل المؤثرة عك  المشتجات والعملاء و  –د 

         ظفين و الإدارة الرئيسية بالأركةالتعديلات في المو -يـ 

      د و الشظم و السياسات احكومية واعالتعديلات في الق  -و 

إيصالات يعات و نسب أوامر البيع الي المب التغر ات في –ز 
 م الشقدية و موقف دفتً الطكبات أستلا

     

ات ـ سـواء مـن ا كانت قد توافرت لشا بعض المعكـو بين ما إذ – 6
مصادر داطكية أو طارجية ـ تعط  مؤشرا لظهور أحداث لاحقـة 

  , مع مراعاة الأتي: 

     

      تشاول وسائل الأعلام لها  –أ 

       العميل التجارية التغر ات في أساليب  –ب 

      التعديل في الشظم و القوانين   -ج 

      انخفاض قيمة العملات –د 



 احرائق و الكوارث الأطرى  -يـ 
 

     

 PP إجراءات المراجعة
البيان في 
 أوراق العمل

 التوقيع الأستثناءات
نعم /  التاريخ

 لا
 موضحة

       الرجوع الي الإدارة :

وضح ما أتخذتة الإدارة من إجراءات أو ما ستتخذه  – 7
تؤثر عك  القوائم لتحديد ومراعاة الأحداث اللاحقة التي قد 

لبشود , مع الأطذ في الأعتبار مخارر وجود بعض االمالية لكأركة
 بالتالي الإشارة إليها في برنامج المراجعة الجويرية لم يتم تحديديا و 

     

      مع الإدارة  :  ناقش – 8

التعديل في أيا من العمكيات التي دطكتها الأركة في تاريخ  –أ 
سابق لتاريخ الميزانية و التي قد تأر  بةي شكل من الأشكال 
الي تصوير احسابات في الجانب المدين مساو لكجانب الدائن 

 بغرض تضخيم إجمالي أصول الميزانية 

     

د تك  العمكيات التي تشطوي ضرورة الموقف احالي لبشو  –ب 
حكما موضوعيا أو البشود التي تم امحقاسبة عشها عك   رإصدا

أساس المعكومات الأولية المتاحة , مثل القوانين التي لم يتم 
     إصداريا بعد

     

عما إذا كانت الأركة قد دطكت في أي ارتبارات أو  –ج 
 ديدة عمكيات جديدة أو عقدت أتفاقيات إقراض ج

     

ما إذا كانت الأركة قد قامت ببيع بعض أصولها أو  -د
 طططت لذل  

     

 –أو طططت لذل   -ما إذا كانت الأركة قد قامت - يـ
بإصدار أسهم أو سشدات جديدة أو أنها قد عقدت أتفاقيات 

  بعمكيات شراء أو بيع أو اندماج. بموجبها سوف تقوم

     



 PP إجراءات المراجعة
البيان في 
 أوراق العمل

 التوقيع الأستثناءات
نعم /  التاريخ

 لا
 موضحة

ما إذا كان قد تم إتلاف أو إيلاك بعض أصول الأركة  -و
وما إذا كان قد ئق أو ير يا من الكوارث الأطرى نتيجة احرا

اتخذت الإجراءات اللازمة فيما يتعكق بالأزمات أو المشارق التي 
 تشطوي عك  مخارر 

     

عما إذا كانت الأركة قد قامت بعمل التسويات امحقاسبية  -ز
 ير  العادية 

     

ما إذا كانت يشاك احتمالات لظهور بعض الأحداث التي  -ح
سبية قد تضع مجالا لكأ  في مدي ملائمة السياسات امحقا

الي عدم مثل الأحداث التي تأر   -المتبعة في القوائم المالية 
الي برنامج مراجعة ارجع ) -أ الاستمرارية ملائمة مبد
  الاستمرارية(

     

       -:إجراءات أطري

في حالة ما إذا كانت مخارر الغش و الخطة في القوائم المالية  -9
احسابات إمكانية الأعتماد عك  الدفاتر و  مشخفضة مثل عدم

انت المقدمة من الإدارة بعد تاريخ الميزانية أو في حالة ما إذا ك
المعكومات المتوفرة لديشا أو الإجراءات التي تتبعها الإدارة ير   

 كافية 

     

فةذا لم نقم بإجراء عمكية فحص محدود كجزء من عمكية  –أ 
مراجعة أصول وطصوم الأركة فبين مدي احاجة الي إجراء  

كق عمكية فحص محدود لككأوف المقدمة من البشوك فيما يتع
المقبوضات و  عك  وجه الخصوص(لكبر ة )بالمدفوعات الشقدية ا

بعد تاريخ الميزانية ) أو تطبيق إجراءات شبيه كإجراء فحص 
 محدود لكموقف التجاري لكمؤسسات المالية ( 

     



 

 PP إجراءات المراجعة
البيان في 
 أوراق العمل

 التوقيع الأستثناءات
 موضحة نعم / لا التاريخ

و الأستاذ العام بعد تاريخ أفحص قيود اليومية أ –ب 
الميزانية كدليل عك  إجراء التسويات الجويرية أو الديون 
المعدومة المرتبطة بالفتًة التي يتم مراجعتها أو التي قد تؤثر 

 عك  التقرير السشوي 

     

      أفحص فواتر  الموردين بعد تاريخ الميزانية  –ج 

ات التي أفحص الردود عك  ططابات المصادق –د 
وصكت إليشا من امحقامين أو البشوك التي تتعامل معهم 

 اللاحقة التي ظهرت   الأحداثالأركة كدليل 

     

بين أدناه أي اطتبارات تحقق ربقت مع الأطذ في  -11
الأعتبار الأمور المتعكقة بشأاط العميل أو أي استثشاءات 

و أعلاه أ 15 -1جيكها نتيجة إجراء الخطوات من تم تس
 ططوات البرامج الأطرى 

     

      تحديث المعكومات قبل إصدار تقرير المراجعة  : 

مكحوظة : يعتمد مدي ارتباط الخطوات التالية عك  
تاريخ كتمال العمل الميداني لكمراجعة و الفتًة ما بين أ

 إصدار تقرير المراجعة 

     

أفحـــــص الكأـــــوف أو احســـــابات الأطـــــرى الـــــتي  -11
تعــــديل رة و بــــين مــــدي احاجــــة الي تغيــــر  و متها الإداقــــد

 الشتائج التي تم التوصل أليها بالفعل 

     

مصــادقات مــن احصــول عكــ  كأــوف و  مبــين مــدي ضــرورة -12
أفحــص الأرصــدة احاليــة بهــا و بشــوك  الــتي تتعامــل معهــا الأــركة و ال

)أو احركـــات الجويريـــة الـــتي تدـــت عكيهـــا مشـــذ نهايـــة العمـــل الميـــداني 
 وقف اليوم  لكسيولة في الأركة (ربق إجراءات بديكة كفحص الم

     

 



 PP إجراءات المراجعة
البيان في 
 أوراق العمل

 التوقيع الأستثناءات
 موضحة نعم / لا التاريخ

كل ما أستجد من  -مرة أطري  -أفحص  -13
الكجان ر اجتماعات أعضاء مجكس الإدارة و محاض

 الخاصة بها 

     

بين ما إذا كان قد وصل ألي عكمشا أي  -14
معكومات أطري سواء من طارج أو داطل الأركة قد 
تعط  مؤشرا لظهور أحداث لاحقة أطري لتاريخ 

 الميزانية 

     

بالإشارة الي قائمة  التمثيلات , حدد أي  – 15
أمور تم ملاحظاتها أثشاء عمكية مراجعة الأحداث 

شارة إليها بأكل طاص في اللاحقة تتطكب الإ
ططاب التمثيل مع كتابه مسودة لكفقرات المقتًح 

 إضافتها 

     

      كتمال عمكية المراجعة : إجراءات إ

      الأحداث و الأمور التي تم تسويتها : 

تةكد من أن الأحداث اللاحقة الجويرية  -16
و التي تم تسويتها  15ـ 1الموضحة في الفقرات من 

ا لكمعيار امحقاسبي قد تم امحقاسبة عشها و أطذيا في وفق
 الأعتبار في القوائم المالية 

     

      الإفصاح في القوائم المالية : 

بين مدي كفاءة الأفصاحات في القوائم المالية  -17
حداث اللاحقة التي يتم تسويتها فيما يتعكق بالأ

  15 – 1الموضحة في الخطوات من و 

     

 
 



 PP إجراءات المراجعة
البيان في 
 أوراق العمل

 التوقيع الأستثناءات
 موضحة نعم / لا التاريخ

تةكد من كفاية الإفصاح عن أي تغير  في أو  -18
ا انتهاء أيا من عمكيات الأركة حيث أنه يعط  مؤشر 

في الجانب المدين عن أي محاولات لتصوير احسابات 
, خيم أصول الميزانيةلدائن بغرض تضمساو لكجانب ا

 بغض الشظر ما إذا كان قد تم تسويتها أم لا 

     

      إرسال التقارير الي إدارة الأركة :  

تةكد من أن كافة الأمور التي ظهرت من  -19
أي أمور طلال عمكية مراجعة الأحداث اللاحقة أو 

 تسجيكها في تأغيكية أطري ظهرت قد تم
(Section   و تم أططار ) الإدارة بها 

     

      الأستثشاءات:  

بين ما إذا كانت قد ظهرت أي أستثشاءات من  -21
أعلاه و  19 – 1طلال تشفيذ ططوات البرنامج من 

 تةكد من الأتي :  

     

      تسجيل كافة يذه الأستثشاءات في أوراق العمل –أ 

نطاق اطتبارات التحقق التي تم تعديكها ربيعة و  -ب
 ا لما استدعته الضرورة لذل  وفق

     

عرض كافة الأستثشاءات الغر  واضحة عك   –ج 
 المراجع أو المدير المسئول 

     

 
 



 مردودات الدشترياتبرنامج مراجعة الدشتريات و 
 

ــــم العميل :   أسـ
ــــتاريـ  ـخ :الـ

 
 مردودات الدشتريات.و إجراء الدراجعة :  أحصل على بيان مقارن بملخص الدشتريات  -1
 . الذدف من الإجراء:  لتحقق من دقة و صحة الحساب 

 لدشتريات .أحصل على أو أعد بيان مقارن بملخص الدشتريات و مردودات ا - أ
 تأكد من صحة العمليات الحسابية بالبيان . - ب

 أستعرض البيان لأي حذف واضح . - ج
 أو )الديزانية الدعتمدة ( . طابق إجمالي البيان مع الأستاذ العام و الدقارن على ورق عمل العام الداضي - د

 
 
 إجراء الدراجعة : فحص حساب الدشتريات و مردودات الدشتريات.  -2

 ء : التحقق من صحة و اكتمال حساب الدشتريات و مردودات الدشتريات .الذدف من الإجرا 
 أحصل على بيان بأجمالي الدشتريات و مردودات الدشتريات شهريا  - أ

 و للسنه ككل و نفذ الإجراءات التالية:        
 تأكد من صحة العمليات الحسابية بالبيان . .1
 ت و مردوداتمطابقة الأرصدة الشهرية بالبيان مع سجلات الدشتريا .2

 الدشتريات و إجمالي مع الأستاذ العام . 
 
 
 
 
 



 أولا: مراجعة حساب الدشتريات
  

  أختار عينه من فواتير الدشتريات و نفذ الإجراءات التالية: .1
 التأكد من صحة العمليات الحسابية بالفاتورة . .2

 ورة مع التوريد الصادر و الاتفاق الدبرم مع الدوردطابق الفات .3

 ن حيث )السعر / الكمية / الخصم/ شروط الدفع.( م         

 متابعة عدد )       ( صنف لكل فاتورة إلي بطاقات الصنف بالدخازن  .4

 و التأكد من إثباتها وارد . 

 متابعة قيمة الفاتورة إلي حساب الدورد. .5

 التأكد من وجود  اعتماد للفاتورة من صاحب الصلاحية . .6

 الدتابعة إلي حساب الصندوق أو البنك للمشتريات النقدية  .7

 الالتزام بخصم الضرائب من الدنبع من الدورد .  .8

استلام بضائع و تأكد من  أخر سند أحصل على معلومات القطع الدستندي الدتعلقة بالدشتريات من حيث
 .سجلات الدشترياتالدعلومات و  كعدم وجود اختلاف بين تل

  

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 



 ثانيا: مراجعة حساب مردودات الدشتريات
 

الي و تأكد من أنه لا توجد حركه غير عادية الدركز الديات بعد تاريخ بعد تاريخ الدشتر اب مردودات تابع حس -1
 به بعد نهاية العام .

 و نفذ الآتي: أشعار 3ارجع إلي ملف إشعارات مردودات الدشتريات و اختار عدد  -2
            

 أمر من صاحب الصلاحية بإرجاع البضائع إلي الدورد بناء على تقرير فني . التأكد من وجود - أ
 بطاقات الصنف بالدخازن و تأكد من إثباتها كصادر . معتابع الإشعارات  - ب

 تابع توريد قيمة الدردودات إلي حساب الصندوق أو البنك للمرتجع من الدشتريات النقدية .  -ج
 تريات الأجله إلي حساب الدورد .تابع إثبات قيمة الدرتجعات للمش -د 
 تابع أجمالي مردودات الدشتريات إلي الأستاذ العام . -ه

 
 

 
 
 
 



 ةبرنامج مراجعة الأصول الثابت
 
 

ــــم العميل :   أسـ
ــــتاريـ  ـخ :الـ

 إجراء المراجعة : ملخص الأصول الثابتة    -أ
  جراء : التقق  من قةة ملخص الأصول الثابتة الإالهدف من 

 

موضقا رصيد أول الفترة, الإضافات, يان ملخص بالأصول الثابتة أو أعداق ب الحصول علي .1
, ك رصيد أول الفترة لمجمع الإىلاك, أىلاك الفترة, رصيد أخر الفترة كذلالتقويلات الأستبعاقات,

 الرصيد المقارن للفترة السابقة صيد أخر الفترة لمجمع الإىلاك وأخيرا صافي القيمة الدفترية للفترة و ر 
 رن علي ورق عمل الفترة السابقة طاب  رصيد الفترة علي الأستاذ العام و الرصيد المقا .2
 صقة العمليات الحسابية للبيان  أكد من مديت .3
 استعرض أي حذف واضح بالبيان  .4

 
     إجراء المراجعة : فقص الإضافات الجوىرية  -ب
   ةجراء : التقق  من حدوث و اكتمال عمليات رراء الأصول الثابتالإالهدف من 

 _  أحصل علي بيان  بإضافات الأصول الثابتة خلال الفترة  1
أذن الاستلام  –أمر الشراء  –المستندات المؤيدة لعمليات رراء الأصول الثابتة ) فاتورة المورق _ أختبر  2

 محضر لجنة فنية(  –
سياسة بتة أو مصروف فترة وفقا للمعايير المحاسبية و _ التأكد من صقة تسجيل الإضافات كأصول ثا 3

 الشركة
 الثابتة حسب سياسة الشركة _ تأكد من صقة اعتماق و الموافقة علي رراء الأصول  4
مصاقةة تؤكد ملكية العميل  _ في حالة ما إذا كانت مستندات الملكية لدي طرف ثالث أحصل علي 5

   للأصل
 



      اجعة : فقص الأستبعاقات الجوىريةإجراء المر  -ج
 اكتمال عمليات استبعاق الأصول لإجراء : التقق  من حدوث وصقة و الهدف من ا

 ات الأصول الثابتة خلال الفترة بيان بأستبعاق_ أحصل علي  1
 {التخريد ( مثـل أو  بر المستندات المؤيدة لعمليات أستبعاق الأصول الثابتة ) عن طري  البيع_ أخت 2

 }   )تذن البيع  (ول , أذن أستلام نقديةأو أستبعاق الأص عمحضر بي
 
  إجراء المراجعة : فقص و أعاقه أحتساب مصروف الإىلاك -ق
  صقة ةيمة مصروف الإىلاكجراء : التقق  من قةة و الإالهدف من  
 رة العليا للعميل وتبدو معقولة _ تأكد أن الأعمار المقدرة للأصول الثابتة ةد أستعرضتها الإقا 1
 انت طريقة الإىلاك تبدو معقولة _  حدق ما إذا ك 2
بتة مستخدما بيانات سجل الكل صنف علي حدة لبعض بنوق الأصول الث_ ةم بحساب الإىلاك  3

 الأصول 
_ ةم بعمل ةيوق التسوية ) التصقيح ( للأختلافات الجوىرية بين مصروف الإىلاك وفقا لقيمة أعاقه  4

 لإىلاك  المسجل بواسطة الإقارة الأحتساب و مصروف ا
كذلك من تاريخ الشراء أو الأستخدام و  _  تأكد من صقة أحتساب مصروف الإىلاك للإضافات 5

 ستبعاقات حى  تاريخ الأستبعاق للأ
د أحتسب علي _   إذا ةامت الشركة بأعاقه تقييم الأصول الثابتة خلال العام تأكد أن الإىلاك  ة 6

 القيمة بعد التعديل
 
 
 

 

 
 

 

 



 إجراء المراجعة : مطابقة الأصول الثابتة علي محضر الجرق  -ىـ 
  الثابتة  جراء : التقق  من وجوق الأصولالإالهدف من 

الموةعة بمعرفة علي كشوف الجرق المعتمدة و  _ كلما أمكن أحضر عملية جرق الأصول الثابتة أو أحصل 1
 لجنة الجرق و مندوب المكتب 

تأكد أن سجل الأصول لموةعة علي سجل الأصول الثابتة والعكس بالعكس و _ ةارن كشوف الجرق ا 2
  والثابتة  مسجل فيو كل الأصول حى  تاريخ

أحتفاظ الشركة بأصل من الأصول الثابتة لدي طرف ثالث يجب الحصول علي مصاقةة من _ في حالة  3
   طرف الثالث في تاريخ الميزانية الطرف الثالث التي تفيد ملكية العميل للأصل ووجوقه لدي ال

 

 
    و إفصاح الأصول الثابتة   إجراء المراجعة : أختبر صقة عرض  -و
  ض و الإفصاح في القوائم المالية التقق  من صقة العر  جراء :الإالهدف من 
 _ أستفسر عن أي أصول ثابتة مرىونة أو تحت الرىن مقابل التزام معين تجاه العميل أو طرف ثالث  1
 تشير الي رىن بعض الأصول الثابتة.ر مجلس الإقارة و أتفاةيات القروض التي ةد _ افقص محاض 2
لمهلكة قفتريا و مازالت تستخدم و كذلك  الأصول المهلكة و لا _ أحصل علي بيان بالأصول ا 3

 تستخدم 
 _  تأكد من إظهار المعلومات السابقة بالقوائم المالية  4
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 برنامج مراجعة مشروعات تحت التنفيذ
 : أسم العميل 

 خ : التاريـ
 : فقص حساب مشروعات تحت التنفيذإجراء المراجعة 

أو اعد بيان موضقا رصيد أول الفترة، الإضافات خلال الفترة ، التقويل إلي أحصل على بيانات     
 لأصول الثابتة ، رصيد أخر المدةا

 ة على ورةة  عمل السنة السابقةطاب  رصيد أول الفتر  .1
 ـ  مستخلصات(   أفقص الإضافات الجوىرية لهذا العام ) فواتير مورق .2
 ا لسياسة الشركة تأكد من صقة اعتماق مشروعات تحت التنفيذ وفق .3
 ةم بزيارة لموةع العمل أن أمكن .4

 احصل على تفسير معللا فيو عدم الانتهاء من إتدام المشروعات المقترحة خلال فترة معقولة  .5

أحصل على تفسير إذا لاحظت أن المصروفات التي قفعت فى ىذه المشروعات ةد تخطت ما كان  .6
 م لاتدت خلال الفترة المحاسبية أمقدار لها سواء ةد 

 التي تدت خلال الفترة المحاسبية اختبر حساب الإىلاك على الأعمال .7

 تحق  من صقة رسملة الفوائد خلال فترة إنشاء المشروع وفقا للمعايير المحاسبية  .8
 
 
 
 
 
 
 



 برنامج مراجعة الدصروفات العمومية و الإدارية
 

ــــم العميل :   أسـ
ــــتاريـ  ـخ :الـ
 الإدارية.ية و ومالعم الحصول على بيان مقارن بملخص الدصروفات  الدراجعة : إجراء-1
  التحقق من دقة حساب الدصروفات العمومية:  الإجراءالذدف من 

 و الإدارية .        
 ارن بملخص الدصروفات العمومية و الإدارية .أحصل أو أعد بيان مق - أ

 تحقق من دقة العمليات الحسابية بالبيان . - ب

 .عمل العام الداضي أو )الديزانية الدعتمدة (الدقارن على ورق ام و طابق إجمالي البيان على الأستاذ الع -ج
 أستعرض البيان لأي حذف واضح . -د

 ية و الإدارية .الدراجعة:  فحص حساب الدصروفات العموم إجراء
   التحقق من صحة قيمة الدصروف . الإجراءالذدف من : 

 
لكس  ت ونة )الدرتبات والأجور/ الإيجارات/ بريد وتليفالإداريو  ةأحصل على بيان تحليلي وإجمالي للمصروفات العمومي

 و التالية: نفذ الإجراءات/ كهرباء/. . . ( لكل شهر وللسنة ككل و 
 ت شهريا والإجمالي مع الأستاذ العامطابق الأرصدة مع السجلا -1
 تأكد من صحة العمليات الحسابية بالبيان . -2

ن الدصروفات و نهاية العام ولم  تسدد أدرجت ضمالإدارية الدستحقة في أن الدصروفات العمومية و تأكد من  - ب
 الدالي . حساب الدصروفات الدستحقة ضمن الأرصدة الدائنة الأخرى للمركز لىإرحلت 

الددفوعة مقدما بالدركز من الدصروفات و الإدارية الددفوعة مقدما أدرجت ضتأكد من أن الدصروفات العمومية  -ج
 يتم أدراجها ضمن الدصروفات العمومة الإدارية . لمالدالي و 

 أختار عدد )      ( قيد محاسبي للمصروفات الجوهرية و نفذ الإجراءات  -د
 التالية :       

 المحاسبي للقيد.صحة التوجيه  -1
 اكتمال الدستندات الدؤيدة ووجود اعتماد من صاحب الصلاحية . -2



 الالتزام بخصم الضرائب من الدنبع . -3
 النظافة ( يتم الرجوع –الإيجار  –الدصروفات الدؤيدة بعقود مثل ) الصيانة  -4

 إليها للتأكد من صحة الدصروف .          
من صحتها و أنها وفق  مراجعة الأصول الثابتة للتأكد نامج الدصروف الدتعلق بالإهلاك يربط مع بر  -5

 النسب الدعتمدة .
عادات من الدصروف وتأكد من وجود قرار من يدة بمستندات و الخاصة بأستبـالقيود المحاسبية الدؤ  إليارجع  -ه  

ي أو الخطأ تم في الاستبعاد تم لخدمة لم تؤد أنصاحب الصلاحية و أن الدستندات الدرفقة الدؤيدة معتمدة و 
 إضافة الأحتساب . 

 



 الدراجعة التحليلية
 

يحصل الدراجع علي دليل الدراجعة من خلال نوعين من إجراءات الدراجعة أولذما الدراجعة التفصيلية التي تشمل      
 جعة التحليلية للمعلومات الداليةالعمليات و ا؟لأرصدة و ثانيهما الدرا

ة مثل الدهنية الحديثالأساليب العلمية و  بأستخدام بعضة : قيام مراقب الحسابات يقصد بالدراجعة التحليلي – 1
قياس حجم الدعلومات المحاسبية في تحليل الاتجاىات و التغيرات و استخدام نماذج التنبؤ استخدام النسب المحاسبية و 

والدسار الحرج الإحصائية مثل أسلوب تحليل الانحدار استخدام بعض الأساليب الرياضية و بالدراكز الدالية ، وكذلك 
 سل الزمنية و نمم الخرةة و الدقارنات الدالية السلاو 
 
ة : يتوقف توقيت استخدام إجراءات الدراجعة التحليلية علي أىداف مراقب توقيت إجراءات الدراجعة التحليلي  – 2

 القيام بو في عدة مراحل وىي : نالنوع من إجراءات الدراجعة يمك االحسابات من استخدامها فهذ
 

في تحديد طبيعة ونطاق وتوقيت إجراءات  حيث تستخدم ة : طيط عملية الدراجعمرحلة تخأ ـ       
رية التي ذلك لكي يمكن تحديد الأمور الجوىالدراجعة الأخرى و 

 تحتاج ألي عناية خاصة 
ة الجوىرية لتجميع  وذلك لبعض عناصر الدعلومات المحاسبي ة : ب ـ مرحلة القيام بعملية الدراجع 

 أدلة مراجعة 
          ىي تعترة مراجعة عامة للقوائم الدالية حيث يتم      و  ة :  رحلة قرب انتهاء عملية الدراجعج ـ م     

الحكم علي مدي مصداقية ىذه الدعلومات وكذلك اكتشاف 
  ىذه الدعلومات بين ةالدنطقي العلاقات غير

ــة :  أولا : النســـب الداليـ
 تقييم السيولة :

 الخصوم الدتداولة –رأس الدال العامل = الأصول الدتداولة  – 1                                
  

 ارية عن طريق أصواىا الدتداولةيعترة رأس الدال العامل مؤشر علي مقدرة الشركة علي سداد التزاماتها الج         



 ( تعترة نسبة جيدة  1أكثر من )  نسبة التداول=   الأصول الدتداولة    =       -2                              

 الخصوم الدتداولة                                                        
  
 صول الدتداولةق الأدرة الشركة علي سداد التزاماتها الجارية عن طرير علي قالنسبة تعترة مؤش ىذه                                

 الدخزون –الأصول الدتداولة        سيولة =نسبة ال   - 3           

 الخصوم الدتداولة                                          
 ل الدتداولة فيما عدا الدخزون ة  عن طريق الأصو ة علي سداد التزاماتها الجاريىذه النسبة تعترة مؤشر علي قدرة الشرك            

 تقييم ربحية الدشروع :
 ح  صافي الربنسبة ىامش الربح  =     – 1                                          

 صافي الدبيعات                                                               
 الدبيعات من صافي الربح الحقيقي تدل ىذه النسبة علي نصيب كل واحد جنيو من          

    
 صافي الدبيعات معدل دوران الأصول =   – 2                                          

 متوسط  أجمالي الأصول                                                                     
 أصولذا في توليد مبيعات للشركةتدل ىذه النسبة علي مدي كفاءة الشركة في استخدام         

  
 صافي الربح  العائد علي الأصــول =   – 3                                           

 متوسط  أجمالي الأصول                                                                       
 الأصول في صافي الربح الدتولد  مؤشر علي نصيب كل جنيو مستثمر في          

 

 

 تنسبة القروض ألي حقوق الدلكية =      أجمالي الالتزاما – 4                                           
                                                                                                                                            حقوق الدلكية                                                                                            

 طريق الدلاك   تدل ىذه النسبة علي نسبة تدويل الشركة عن طريق الاقتراض ألي نسبة تدويل الشركة عن           
 عن طريق الدلاك  اكذلك  تدل علي مقدرة الشركة علي سداد التزاماته          

 

 



 نسبة العائد ألي حقوق الدلكية =        صافي الربح    – 5                                             
                                                                                                                                      متوسط حقوق الدلكية                                                                                      

 ق تدل ىذه النسبة علي نصيب كل جنيو مستثمر بواسطة الدلاك في صافي الدخل المحق        

 

 
 نسبة معدل دوران الدخزون =         تكلفة الدبيعات  – 6                                            

                                                                                                                                    متوسط  الدخزون                                                                                       
 د مرات بيع الدخزون خلال الفترة ي عدتدل ىذه النسبة عل      

 

 
 يوم  365نسبة متوسط  عدد الأيام اللازمة لبيع الدخزون =   – 7                                  

                                                                                                                                                                   معدل دوران الدخزون                                             
 يع الدخزونتدل ىذه النسبة علي متوسط عدد الأيام اللازمة لب       

 
 دي الشركة مخزون متقادم أو تالف: تساعد نسبة معدل دوران الدخزون علي كشف إذا كان ل لاحظ

 
ـــات :ثا  نيا : أسلــوب الدقارن

 ة أسبابها و تجميع أدلة  عنها يجب التعليق علي الانحرافات الجوىرية لدعرفارية مع أرقام السنوات السابقة و يتم مقارنة أرقام السنة الج       
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