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  :المشرف المالي

 عن يكون 
ً
وأداء    والاختصاصات المتعلقة بالشؤون المالیة للجمعیة بما یحقق غرضھا الصلاحياتمسؤولا

 : الإشراف على الآتي ه، ومن أبرز اختصاصاتءتها وفعالياتهافا مهامها  وزيادة ك

 المحافظة على أصول وممتلكات الجمعية ومتابعتها.  .1

 للنظام والأصول المالیة المتبعة .2
ً
 . جمیع شؤون الجمعیة المالیة طبقا

 . موارد الجمعیة ومصروفاتھا واستخراج إیصالات عن جمیع العملیات واستلامھا .3

 . المخصصة لھا إیداع أموال الجمعیة في الحسابات البنكیة .4

 في السجلات الخاصة بھا .5
ً
 .قید جمیع الإیرادات والمصروفات تباعا

 .الجرد السنوي وتقدیم تقریر بنتیجة الجرد لمجلس الإدارة  .6

 مع الاحتفاظ بالمستندات المثبتة لصحة الصرف   .7
ً
صرف جمیع المبالغ التي تقرر صرفھا نظاما

 .ومراقبة المستندات وحفظھا 

ة بسندات القبض وسندات الصرف ودفاتر الشيكات وكافة الأوراق التي  الاحتفاظ بمقر الجمعي .8

 لها قيمة مالية 

 لما هو معتمد    مجلس الإدارة فیما یتعلق بالمعاملات المالیةالجمعية العمومية و تنفیذ قرارات  .9
ً
وفقا

 .في الميزانية

 . لى مجلس الإدارةللسنة التالیة وعرضھا ع  التقديرية ميزانیة الجمعیةمشروع إعداد المشاركة في  .10

 ه. التوقیع على طلبات الصرف والأوراق المالیة مع رئیس مجلس الإدارة أو نائب .11

 .بحث الملاحظات الواردة من المراجع الخارجي، والرد علیھا على حسب الأصول النظامیة .12

 متابعة حركة الصرف الفعلي وتغذية الحسابات الجارية.  .13

زمة واعداد لا نهاية العام المالي وتشكيل اللجان الاصدار تعليمات اقفال الحسابات قبل  .14

المصادقات على الأرصدة المدينة والدائنة وحسابات البنوك الجارية وحسابات الاستثمار ان وجد 

 لاعتمادها.  ك التعليمات إلى أعضاء مجلس الإدارة لوالرفع بت

لس الإدارة والجمعية  الاشراف على اعداد الحسابات الختامية للجمعية واعتمادها من أعضاء مج .15

 العمومية.

من أعمال تدخل في اختصاصه غير ما    الإدارة  مجلسالجمعية العمومية و القيام بكافة ما يطلبه   .16

 سلف بيانه. 
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 المراجع الداخلي: 

 مراجعة وتقييم نظم الرقابة الداخلية .1

 تحديد مدى التزام العاملين بسياسات الجمعية واجراءاتها .2

 حماية أصول الجمعية  .3

 منع الغش والاخطاء واكتشافها إذا ما وقعت.  .4

المالية والتأكد من ان المعلومات الواردة فيها تحددي مدى الاعتماد على نظام المحاسبة والتقارير  .5

اقع.  تعبر بدقة عن الو

ورفع تقارير بالنتائج والتوصيات إلى مجلس القيام بمراجعات منتظمة ودورية للأنشطة المختلفة  .6

 الإدارة 

 المحافظة على سلامة السجلات والمستندات والملفات العادية والآلية المعتمد في الجمعية.  .7

 أداء الموظفين وعاملين بشكل عام تقييم  .8

 التعاون مع المراجع الخارجي لتحديد مجالات المراجعة الخارجية.  .9

 المحافظة على نظام الضبط الداخلي. .10
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 المحاسب:  
ويترابع عمليرة التسرررررررررررررجيرل والررحيرل إلى الردفراتر والسرررررررررررررجلات   الجمعيرةالمحراسررررررررررررربيرة في    لأنشرررررررررررررطرةاعلى   الإشرررررررررررررراف .1

من كفاءتها وسررررررررررلامة مسررررررررررتنداتها وأن الدورة المسررررررررررتندية للعمليات المحاسرررررررررربية تحقق رقابة   والتأكدالمحاسرررررررررربية،  

 وفعالة. جيدة داخلية 

 .ترحيلها ومتابعةالمحاسبين  يعدهاالتي  اليوميةالقيود  إعتماد .2

في مواضرررررررررررررعهرا    المراليرةمن صررررررررررررررف العهرد  ويترأكرد  المقردمرةتسرررررررررررررويرات العهرد ويطرابق المصرررررررررررررروفرات برالفواتير    مراجعرة .3

 . الصحيحة

ويتأكد من توريد المبالغ المحصررلة للبنوك المعتمدة    الجمعيةفي عملية تحصرريل حقوق    الخزينةمع قسررم   التنسرريق .4

.
ً
 يوميا

 .الماليةلشئون ل ورفعها النقدية لةالسيو من موقف  التأكدتسويات البنوك و  مراجعة .5

 ويعمل على جدولة السداد  رالفواتيمن صحة  ويتأكدحسابات الموردين  مراجعة .6
ً
 .بأول  أولا

 بها. الشائعة الأخطاءالميزان من  ةمن سلام والتأكدالشهري  المراجعةميزان  إعداد .7

  .ااجاتهاحتيللعمل على تحديد إدارات ومراكز الجمعية بشكل مستمر مع  التنسيق .8

 .ويتابع حركاتها للجمعيةإدارة الأصول الثابتة  تولي .9

 وكشوف حسابات العملاء بشكل مستمر. للجمعيةالحسابات الدائنة  متابعة .10

 . للجمعيةالحسابات الختامية والميزانية العمومية وقائمة نتائج الأعمال  إعدادو  إشراف .11

  لاتخاذون المالية  ئالمحاسربية، ويرفعها إلى مدير إدارة الشر  إعداد تقارير دورية )أسربوعية، شرهريةع عن كافة الأمور  .12

 الإجراءات المناسبة بشأنها.

 بشكل عام وقسم الحسابات العامة بشكل خاص. الجمعيةالتوصيات والمقررحات بشأن تطوير أعمال  تقديم .13

 .وظيفته هداف بأ مرتبطة مهام من إليه يوكل بما  القيام .14

 

 مسؤول الصندوق والعهدة: 
 السلفة المستديمة والصرف منها طبقا ً للتعليمات. استلام .1

 حفظ المستندات الخاصة بالتحصيل والمصروفات في ملفات خاصة بشكل منتظم وبصورة سليمة. .2

 .الجمعيةتسليم الرواتب لمنسوبي  .3

 الإشراف على إدارة النقدية اليومية.  .4

 إدارة الحسابات المستحقة الدفع والمستحقات.  .5

 إعداد تقارير المصروفات على أساس منتظم.  .6

 .للجمعيةوإجراء تحليلات التكلفة والإنتاجية   إدارة الميزانية السنوية .7

 تصميم وتحديث الإجراءات المالية. مراجعة عقود التوظيف وشروط الخدمات و  .8

 إعداد تقرير عن الأداء والاستثمار / فرص التمويل المختلفة.  .9

 . الجمعيةيكلف به من أعمال أخرى في مجال الاختصاص بحسب احتياجات  تنفيذ ما  .10

 مهمات أخرى يكلف بها في مجال اختصاصه. القيام بأية .11


