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مهام المشرف المالي

مع مراعاة الاختصاصات المقررة لمجلس الإدارة والجمعية العمومية ولرئيس مجلس الإدارة؛ يكون المشرف المالي 

مسؤولاً عن السلطات والاختصاصات المتعلقة بالشؤون المالية للجمعية بما يحقق غرضها، ومن أبرز اختصاصاته 

الإشراف على الآتي:

جميع شؤون الجمعية المالية طبقا للنظام والأصول المالية المتبعة.

موارد الجمعية ومصروفاتها واستخراج إيصالات عن جميع العمليات واستلامها.

إيداع أموال الجمعية في الحسابات البنكية المخصصة لها.

قيد جميع الإيرادات والمصروفات تباعا في السجلات الخاصة بها.

الجرد السنوي وتقديم تقرير بنتيجة الجرد لمجلس الإدارة.

صرف جميع المبالغ التي تقرر صرفها نظاما مع الاحتفاظ بالمستندات المثبتة لصحة الصرف ومراقبة المستندات 

وحفظها.

تنفيذ قرارات مجلس الإدارة فيما يتعلق بالمعاملات المالية.

إعداد ميزانية الجمعية للسنة التالية وعرضها على مجلس الإدارة.

التوقيع على طلبات الصرف والأوراق المالية مع رئيس مجلس الإدارة أو نائبه.

بحث الملاحظات الواردة من المراجع الخارجي، والرد عليها على حسب الأصول النظامية.

مهام مديرإدارة الشؤون المالية

المدير المباشر ) المدير العام / المدير التنفيذى (

يقع في المستوى الثاني بالهيكل الاداري. 

هدف الوظيفة:

تقديــم جميــع الخدمــات المتعلقــة بالشــؤون الماليــة بمــا فــي ذلــك الخدمــات المالية  لمختلــف الوحــدات 

التنظيميــة التابعــة للجمعيــة ، وذلــك بمــا يســاعد علــى آداء مهامهــا وزيــادة كفاءتهــا وفعاليتهــا. 

المهام والمسؤوليات-: 

ــول  ــة الاص ــة حرك ــة لمراقب ــجلات الاحصائي ــح الس ــا وفت ــة  ومتابعته ــكات الجمعي ــول وممتل ــى اص ــة عل المحافظ

ــة. .  الثابت

إعــداد التقاريــر الماليــة لتحليــل نتائــج انشــطة الجمعيــة مــن الناحيــة الماليــة ومقارنتهــا مــع الخطــط والموازنــات 

ــة.   ــات اللازم ــات والتوصي ــة بالاقتراح ــد الادارة التنفيذي ــة، وتزوي التقديري

ــه  ــات وتوجي ــرادات والمصروف ــابات والاي ــك الحس ــي ذل ــا ف ــات المالية بم ــة والخدم ــؤون المالي ــة الش ــام بكاف القي

العمــل بهــا والتنســيق بينهــا ، والتأكــد مــن سلامــة وفاعليــة الاداء فيهــا وتحقيــق الانســجام والتكامــل بينهــا 

ــأن.  ــذا الش ــي ه ــرد ف ــي ت ــائل الت ــع المس ــي جمي ــر ف والنظ

العمــل علــى تنفيــذ الانظمــة واللوائــح والقــرارات والتعلىمــات الخاصــة بالشــؤون الماليــة والعمــل علــى تعميمهــا 

وشــرحها وتفســيرها لجميــع الادارات الأخــرى فــي الجمعيــة بمــا يــؤدي الــى تعميــم الشــفافية فــي الممارســات 

الماليــة فــي الجمعيــة  .
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المشــاركة فــي اعمــال اللجــان والاجتماعــات المتعلقــة بمجــالات عمــل الادارة المالية على ســبيل المثــال الاجتماعات 

الدوريــة والتنســيقية وكذلــك لجــان المشــتريات بمــا يــؤدي الــي تســهيل عمــل اللجــان وتحقيقهــا للأغــراض التــي 

مــن اجلهــا شــكلت.  

ــادل  ــة، وتب ــؤون  المالي ــاطات الش ــة بنش ــة ذات العلاق ــر حكومي ــة والغي ــات الحكومي ــع الجه ــيق م ــال والتنس الاتص

ــات. ــد والتعلىم ــا للقواع ــات وفق ــات والمعلوم البيان

التنســيق مــع الإدارات الأخــرى فــي الجمعيــة مــن خلال الاجتماعــات والاتصــالات الدوريــة ،لتحديــد احتياجاتهــا مــن 

التســهيلات والخدمــات الماليــة ، والعمــل علــى توفيرهــا مــن اجــل تســهيل عمــل هــذه الوحــدات ومســاعدتها فــي 

انجــاز الاعمــال المنوطــة بهــا. 

المشــاركة مــع ادارة التقنيــة فــي تحديــد الاحتياجــات مــن حــزم البرامــج المتعلقــة بنشــاط الادارة مــن أجــل الوصــول 

الــى الصــورة الكاملــة لخطــوات العمــل فــي الادارة مــن اجــل زيــادة الكفــاءة والفعاليــة فــي الادارة. 

ــات  ــية والمصروف ــات الاساس ــى النفق ــة عل ــكام المراقب ــيق لإح ــة ، والتنس ــة التقديري ــداد الميزاني ــي اع ــتراك ف الاش

الأخــرى ، ودراســة الانحرافــات الســالبة والموجبــة الناتجــة مــن مقارنــة المنصــرف الفعلــى بالمقــدر، ورفــع التقاريــر 

الدوريــة عــن تلــك الانحرافــات لصاحــب الصلاحيــة  .

الاقتراح على ادارة الجمعية  الكيفية المناسبة حيال السيولة النقدية ، في زيادة ايراداتها.  

ــوك  ــع البن ــيق م ــادرة والتنس ــيكات الص ــة الش ــة لمقابل ــابات الجاري ــة الحس ــى وتغذي ــرف الفعل ــة الص ــة حرك متابع

ــوف.  ــى المكش ــحب عل ــويلات والس ــة التح ــى جدول عل

اصــدار تعليمــات اقفــال الحســابات قبــل نهايــة العــام المالــي وتشــكيل اللجــان اللازمــة واعــداد المصادقــات علــى 

الارصــدة المدينــة والدائنــة وحســابات البنــوك الجاريــة وحســابات الاســتثمار والرفــع بتلــك التعلىمــات الــي صاحــب 

الصلاحيــة لاعتمادهــا. 

العمل على اعداد الحسابات الختامية للجمعية  واعتمادها من صاحب الصلاحية. 

ــة ،  ــؤون  المالي ــق بالش ــي تتعل ــائل الت ــي المس ــة   ف ــة بالجمعي ــدات الاداري ــع الوح ــرأي لجمي ــورة وال ــم المش تقدي

ــأن.  ــذا الش ــكلات به ــن مش ــرد م ــا ي ــة م ومعالج

مــن  والاســتفادة  وحفظهــا  بنشــاطات الادارة  المتعلقــة  والاحصــاءات  والبيانــات  الســجلات  وتنظيــم  تحديــث 

ــد  ــا للقواع ــات وفق ــات والبيان ــر والمعلوم ــة بالتقاري ــات المختص ــد الجه ــا ، وتزوي ــي معالجته ــة ف ــات التقني الامكان

والتعلىمــات. 

تحديد احتياجات الادارة من القوى العاملة والاجهزة والادوات ومتابعة توفيرها. 

اعداد التقارير الدورية عن انجازات الادارة واقتراحات تطوير الاداء فيها وتقديمها الى المدير العام. 

  ·أي مهام اخرى يكلف بها في مجال عمل الجمعية  المالي. 
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مهام المحاسب الأول

توثيق المعاملات المالية عن طريق إدخال معلومات الحساب.

يوصي بالإجراءات المالية من خلال تحليل الخيارات المحاسبية.

يلخــص الوضــع المالــي الحالــي مــن خــلال جمــع المعلومــات ؛ إعــداد الميزانيــة العموميــة ، بيــان الأربــاح والخســائر ، 

وغيرهــا مــن التقاريــر.

يدعم المعاملات المالية عن طريق مراجعة الوثائق.

يحافظ على الضوابط المحاسبية عن طريق إعداد والتوصية بالسياسات والإجراءات.

اصلاح التناقضات المالية من خلال جمع وتحليل معلومات الحساب

يؤمن المعلومات المالية عن طريق استكمال النسخ الاحتياطي لقاعدة البيانات.

يحافظ على الأمن المالي عن طريق اتباع الضوابط الداخلية.

يجيب على أسئلة الإجراءات المحاسبية من خلال البحث وتفسير السياسات واللوائح المحاسبية.

يتوافــق مــع المتطلبــات القانونيــة الماليــة مــن خــلال دراســة التشــريعات القائمــة والجديــدة ، وفــرض التقيــد 

بالمتطلبــات 

تقديم المشورة للإدارة بشأن الإجراءات اللازمة

إعداد التقارير المالية الخاصة عن طريق جمع وتحليل وتلخيص معلومات الحساب والاتجاهات.

يحافظ على ثقة العملاء ويحمي العمليات عن طريق الحفاظ على سرية المعلومات المالية

يحافظ على المعرفة المهنية والتقنية من خلال حضور ورش العمل التعلىمية ؛ مراجعة المنشورات المهنية 

مهام المحاسب العام

محاسب عامالمسمى الوظيفي

مدير الشؤون المالية والإدارية  - المدير التنفيذيالرئيس المباشر
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مهام الوظيفة

الالتزام بتنفيذ سياسات وتعلىمات الجمعية الواردة في النظام المالي وما يقره مجلس الإدارة .

ــى  ــا إل ــداً لرفعه ــة تمهي ــة والإداري ــؤون المالي ــر الش ــى مدي ــا ال ــة ورفعه ــة الجمعي ــروع موازن ــداد مش إع

ــا . ــذي لاعتماده ــر التنفي المدي

دراسة طلبات الاعتماد الإضافية والمناقلات بين البنوك وتقديم التوصيات بشأنها.

متابعة تطبيق النظام المالي والمحاسبي للجمعية .

ــود  ــع وقي ــة المراج ــداد ميزاني ــة واع ــجلات المالي ــر والس ــجيل بالدفات ــة والتس ــابات الجمعي ــك حس مس

ــة . ــنة المالي ــة الس ــي نهاي ــال ف الإقف

متابعة حسابات المشتريات والمستودع وأوامر الاعتماد والاستلام .

ــر  ــا لمدي ــة ورفعه ــة للجمعي ــابات الختامي ــة والحس ــة الدوري ــبية والمالي ــر المحاس ــداد التقاري ــة إع متابع

ــذي . ــر التنفي ــة  والمدي ــة والإداري ــؤون المالي الش

ــوزارة العمــل والتنميــة الاجتماعيــة وتســهيل مهامــه لتوفيــر كافــة  التعــاون مــع المحاســب القانونــي ب

المعلومــات بمــا يضمــن تطبيــق أفضــل طــرق المراجعــة .

ــر العمــل ضمــن حــدود  تقييــم الوضــع المالــي للجمعيــة وتقديــم المشــورة والنصــح بمــا يضمــن تطوي

ــة . ــة المتاح ــات المالي الإمكاني

 إعــداد تقريــر مالــي ســنوي يتضمــن المركــز المالــي للجمعيــة وحســاب  تفصيلــي للإيــرادات والمصروفــات 

الفعلىــة مقارنــة بالموازنــة المقــدرة وتقديــم أي مقترحــات بهــذا الخصــوص 

ــة  ــؤون المالي ــر الش ــا لمدي ــة ورفعه ــة والمادي ــرية والمالي ــوارد البش ــن الم ــة م ــات الجمعي ــد احتياج تحدي

ــذي . ــر التنفي ــة والمدي والاداري

عمل مسيرات رواتب الموظفين وتضمين البدلات والمكافآت والحسومات.

القيام باي مهام اخرى يتم إسنادها من قبل الرئيس المباشر  .

تم اعتمادها في اجتماع مجلس الإدارة رقم 11
بتاريخ: 

رئيس  مجلس الإدارة 
د.محمد بن أحمد حمزة عُمير


