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مهام المشرف المالي

مع مرعااة الاختصاصات ملاقررة ملجلس الإرادة ولاجمعية لاعوممية ولرئيس مجلس الإرادة؛ يكون ملاشرف ملاالي 

مسؤولاً نع لاسلطات والاختصاصات ملاتعلقة بالشؤون ملاالية للجمعية بما يحقق غرضها، ومن أبرز اختصاصاته 

الإشراف لعى الآتي:

جميع شؤون لاجمعية ملاالية طبقا للنظام والأصول ملاالية ملاتبعة.

مدراو لاجمعية ومصروفاتها وساتخراج إيصالات نع جميع لاعلميات وساتلامها.

إاديع أماول لاجمعية في لاحسابات لابنكية ملاخصصة لها.

قيد جميع الإيرادات وملاصروفات تباعا في لاسجلات لاخاصة بها.

لاجرد لاسنوي وتقيدم تقرير بنتيجة لاجرد ملجلس الإرادة.

صرف جميع ملابالغ لاتي تقرر صرفها نظاما مع الاحتفاظ باملستنادت ملاثبتة لصحة لاصرف ومرقابة ملاستنادت 

وحفظها.

تنفيذ قرارات مجلس الإرادة فيما يتعلق باملعاملات ملاالية.

إدادع ميزانية لاجمعية للسنة لاتالية وعرضها لعى مجلس الإرادة.

لاتقويع لعى طلبات لاصرف والأوارق ملاالية مع رئيس مجلس الإرادة أو نائبه.

بحث ملالاحظات دراولاة من ملاراجع لاخارجي، ولارد لعيها لعى حسب الأصول لانظامية.

مهام مديرإدارة الشؤون المالية

المدير المرشاب ) المدير الماع / المدير الذيفنتى (

يعق يف المتسوى اليناث ابلكيهل الاداري. 

هدف الوظيفة:

قتديــم جميــع الخدمــتا المعتلقــة ابلشــنوؤ الماليــة بمــا فــي ذلــك الخدمــتا المال  ةيلمتخلــف الوحــدات 

اليظنتميــة العباتــة للجميعــة ، وذلــك بمــا يســاعد علــى آداء هماهمــا زويــادة كافءهتــا اعفولهتيــا. 

المماه والموؤسلتاي-: 

ــول  ــة اصلا ــة رحك ــة لمراقب ــتلاج ايئاصحلا ــح الس ــا تفو ــة  هتعباتمو ــتاك الجميع ــول مومتل ــى اص ــة عل المظفاح

ــة. .  التباث

إعــداد الاقتريــر الماليــة لحتليــل ئاتنــج اشنــةط الجميعــة مــن اليحانــة الماليــة اقمورهتنــا مــع الطخــط والموانزــتا 

ــة.   ــتا المزلا ــتا والتويص ــة لاابقرتاح ــد الادارة الذيفنتي ــة، وزتوي القتديري

ــه  ــتا توويج ــرادات والمفورص ــتابا والاي ــك السح ــي ذل ــا ف ــتا المالب ةيم ــة والخدم ــنوؤ المالي ــة الش ــما فاكب اليق

العمــل هبــا والسنتــقي هنيبــا ، والتأكــد مــن سملاــة افوعليــة الاداء هيفــا يقحتوــق اسنلاــماج والماكتــل هنيبــا 

ــأن.  ــذا الش ــي ه ــرد ف ــي ت ــئال الت ــع المس ــي جمي ــر ف والظن

العمــل علــى يفنتــذ اظنلامــة واللوائــح والقــرارات والعتلىمــتا الصاخــة ابلشــنوؤ الماليــة والعمــل علــى عتميمهــا 

شوــاهحر سفتوــريها لجميــع الادارات اخلأــرى فــي الجميعــة بمــا يــؤدي الــى عتميــم الشــةيفاف فــي الممارســتا 

الماليــة فــي الجميعــة  .
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المشــاركة فــي اعمــلا اللجــنا واتجلاماعــتا المعتلقــة بمجــتلاا عمــل الادارة المالةي على ســيبل المثــلا اتجلاماعتا 

الدوريــة والسنتــةيقي وكذلــك لجــنا المشــرتيتا بمــا يــؤدي الــي ستــيهل عمــل اللجــنا هقيقحتوــا للأغــراض التــي 

مــن اجلهــا شــكلت.  

ــادل  ــة، بتو ــنوؤ  المالي ــتاطا الش ــة شنب ــة ذات اللاعق ــر كحويم ــة والغي ــتا الكحويم ــع الهج ــقي م ــلا والسنت اصتلا

ــتا. ــد والعتلىم ــا للقواع ــتا قفو ــتا والمعلوم النايب

السنتــقي مــع الإدارات اخلأــرى فــي الجميعــة مــن للاخ اتجلاماعــتا واصتلاــتلاا الدوريــة ،لحتديــد اهتاجايتحــا مــن 

الستــتلايه والخدمــتا الماليــة ، والعمــل علــى توريفهــا مــن اجــل ستــيهل عمــل هــذه الوحــدات سموــاعداهت فــي 

اجنــزا الاعمــلا المنوطــة هبــا. 

المشــاركة مــع ادارة الينقتــة فــي حتديــد اجايتحلاــتا مــن حــمز الربامــج المعتلقــة شنبــاط الادارة مــن جأــل الوصــول 

الــى الصــورة الماكلــة لطخــوات العمــل فــي الادارة مــن اجــل زيــادة الفكــاءة والاعفليــة فــي الادارة. 

ــتا  ــةي والمفورص ــتا الاساس ــى القفن ــة عل ــماك المراقب ــقي حلإ ــة ، والسنت ــة القتديري ــداد المزياين ــي اع ــرتاك ف اشلا

اخلأــرى ، ودراســة ارحنلاافــتا الســالةب والموبجــة الجتانــة مــن اقمرنــة المصنــفر العفلــى ابلمقــدر، ورفــع الاقتريــر 

الدوريــة عــن تلــك ارحنلاافــتا لحاصــب اليحلاصــ  ة.

الاقرتاح على ادارة الجمةيع  الةيفيك المانسةب لايح اليسولة القندية ، يف زيادة ايرادااهت.  

ــوك  ــع النب ــقي م ــادرة والسنت ــتاكي الص ــة الش ــة لمباقل ــتابا الاجري ــة السح ــى توغذي ــفر العفل ــة الص ــة رحك عباتم

ــوف.  ــى المشك ــبح عل ــويتلا والس ــة الحت ــى جدول عل

اصــدار عتليمــتا اقفــلا السحــتابا قبــل اهنيــة العــما المالــي شتوــيكل اللجــنا المزلاــة واعــداد الماصدقــتا علــى 

الارصــدة المدينــة والدانئــة سحوــتابا النبــوك الاجريــة سحوــتابا الاســثتمار والفرــع تبلــك العتلىمــتا الــي حاصــب 

اليحلاصــة لاعتمادهــا. 

العمل على اعداد التاباسح الةيماتخ للجمةيع  واعتمادها من بحاص الةيحلاص. 

ــة ،  ــنوؤ  المالي ــق ابلش ــي عتتل ــئال الت ــي المس ــة   ف ــة ابلجميع ــدات الاداري ــع الوح ــيأر لجمي ــورة وال ــم المش قتدي

ــأن.  ــذا الش ــتلاك هب ــن شم ــرد م ــا ي ــة م اعمولج

مــن  والاســافتدة  هظفحوــا  شنبــ تاطاالادارة  المعتلقــة  واصحلاــاءات  والنايبــتا  الســتلاج  يظنتوــم  حتديــث 

ــد  ــا للقواع ــتا قفو ــتا والنايب ــر والمعلوم ــة ابلاقتري ــتا المصتخ ــد الهج ــا ، وزتوي ــي اعملهتج ــة ف ــتا الينقت اناكملا

والعتلىمــتا. 

حتديد اتاجايتح الادارة من القوى الماعلة واةزهجلا والادوات ةعباتمو توريفها. 

اعداد الاقترير الدورية عن ازاجنات الادارة واقرتاتاح طتوير الاداء اهيف قتوديماه الى المدير الماع. 

  ·يأ ماهم ارخى يكلف اهب يف لاجم عمل الجمةيع  المالي. 
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مهام المحاسب الأول

توثقي المتلاماع المالةي عن رطيق إدلاخ عملوتام الاسحب.

يويص رجلإاباءات المالةي من للاخ حتليل الايخرات الماحسةيب.

يلخــص الوضــع المالــي الاحلــي مــن خــلا جمــع المعلومــتا ؛ إعــداد المزياينــة العمويمــة ، يبــنا الأربــاح والسخــرئا ، 

ريغوهــا مــن الاقتريــر.

يدعم المتلاماع المالةي عن رطيق رماةعج الوثقئا.

يفاحظ على الضوابط الماحسةيب عن رطيق إعداد والتوةيص ابلايسستا وارجلإاءات.

الاصح الانتقضتا المالةي من للاخ جمع حتوليل عملوتام الاسحب

يمؤن المعلوتام المالةي عن رطيق اسكتملا السنخ ايطايتحلا لاقعدة التانايب.

يفاحظ على املأن المالي عن رطيق اعابت الضوابط الداخلةي.

يبيج على أسئلة ارجلإاءات الماحسةيب من للاخ الثحب ريسفتو الايسستا واللوائح الماحسةيب.

يتوافــق مــع المطتلبــتا الناقوينــة الماليــة مــن خــلا دراســة الشتــريتاع الئاقمــة والجديــدة ، فوــرض اليقتــد 

ابلمطتلبــتا 

قتديم المشورة للإدارة شبأن ارجلإاءات الةمزلا

إعداد الاقترير المالةي الةصاخ عن رطيق جمع حتوليل توليخص عملوتام الاسحب وااجتلاهتا.

يفاحظ على ثةق العملاء ويحمي العملتاي عن رطيق الظافح على سرية المعلوتام المالةي

يفاحظ على المةفرع المةينه والةينقت من للاخ حضور ورش العمل العتلىمةي ؛ رماةعج المشنورات المةينه 

مهام المحاسب العام

محاسب عامالمسمى الوظيفي

مدير الشؤون المالية والإدارية  - المدير التنفيذيالرئيس المباشر
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مهام الوظيفة

الالزتام ذيفنتب سايستا عتولىمتا الجمةيع الواردة يف الماظن المالي امو يرقه جملس الإدارة .

ــى  ــا إل ــداً لهعفر ــة تميه ــة والإداري ــنوؤ المالي ــر الش ــى مدي ــا ال ــة ورهعف ــة الجميع ــعور موانز ــداد شم إع

ــا . ــيذ لاعتماده ــر اليفنت المدي

دراسة طلتاب الاعتماد اةيفاضلإ والمانقتلا يبن النبوك قتوديم التوتايص شبأاهن.

ةعباتم قيبطت الماظن المالي والماحسيب للجمةيع .

ــود  ــع وقي ــة المراج ــداد زيماين ــة واع ــتلاج المالي ــر والس ــيجل ابلدتاف ــة والست ــتابا الجميع ــك سح سم

ــة . ــةن المالي ــة الس ــي اهني ــلا ف الإقف

ةعباتم تاباسح المرتشيتا والمتسودع وأوارم الاعتماد والاسملات .

ــر  ــا لمدي ــة ورهعف ــة للجميع ــتابا اليماتخ ــة والسح ــة الدوري ــةيب والمالي ــر الماحس ــداد الاقتري ــة إع عباتم

ــيذ . ــر اليفنت ــة  والمدي ــة والإداري ــنوؤ المالي الش

ــوزارة العمــل والنتميــة اتجلاماعيــة ستوــيهل ماهمــه لتويفــر كفاــة  العتــنوا مــع الماحســب الناقونــي ب

المعلومــتا بمــا يضمــن يبطتــق فأضــل طــقر المراعجــة .

ــر العمــل ضمــن حــدود  ييقتــم الوضــع المالــي للجميعــة قتوديــم المشــورة والصنــح بمــا يضمــن طتوي

ــة . ــة المحات ــتا المالي ايناكملإ

 إعــداد رقتيــر املــي ســنوي يتضمــن المركــز المالــي للجميعــة سحوــاب  يصفتلــي للإيــرادات والمفورصــتا 

العفلـةى اقمرـةن ابلمواـزةن المـقـدرة قتودـمي يأ ـرتقمتاح ـبذها الـخصـوص 

ــة  ــنوؤ المالي ــر الش ــا لمدي ــة ورهعف ــة والمادي ــرية والمالي ــوارد الشب ــن الم ــة م ــتا الجميع ــد اجايتح حتدي

ــيذ . ــر اليفنت ــة والمدي والاداري

عمل ريسمات روابت الموظيفن توضمين البدتلا والمفاكآت والسحوتام.

المايق ياب ماهم ارخى يمت إساندها من قبل السيئر المرشاب  .

تم اعتمادها في اجتماع مجلس الإدارة رقم 11
اتبريخ: 

رسيئ  جملس الإدارة 
د.حممد بن حأمد حمةز عُُمري


