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 الماليمشرف ام الهم
 

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

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

 الإشراف على الآتي:

 
 الية المتبعة.م والأصول المللنظا ة طبقاجميع شؤون الجمعية المالي

 
 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.

 
 ارة.لس الإدرد لمجالجرد السنوي وتقديم تقرير بنتيجة الج

 
 

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.

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

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

 
 

 مهام مديرإدارة الشؤون المالية
 

 المدير التنفيذى / المدير العام \المدير المباشر 
 

 يقع في المستوى الثاني بالهيكل الداري.
 

 ة:لوظيفهدف ا
 

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

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

 

 المهام والمسؤوليات
 

ـى اصــول وممتلــكات الجمعيــة ومتابعتهــا وفتــح الســالت الحصائيــة لمراقبــة حركــة الصــول ة علـافظــمحال

  الثابتــة. 
 

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

 مــة.لازقتراحــات والتوصيــات البالاالتنفيذيــة  لإدارةازويــد ــة، وتالتقديري
 



يــرادات والمصروفــات وتوجيــه القيــام بكافــة الشــؤون الماليــة والخدمــات المالية بمــا فــي ذلــك الحســابات والإ

نســجام والتكامــل بينهــا والنظــر الإهــا وتحقيــق فيء داالأ والتأكــد مــن سلمــة وفاعليــة بينهــا،العمــل بهــا والتنســيق 

 فــي جميــع المســائل التــي تــرد فــي هــذا الشــأن.
 

ـات الخاصــة بالشــؤون الماليــة والعمــل علــى تعميمهــا يمنظمــة واللوائــح والقــرارات والتعلالأالعمــل علــى تنفيــذ 

خــرى فــي الجمعيــة بمــا يــؤدي الــى تعميــم الشــفافية فــي الممارســات دارات الأــع الإرها لجميوشــرحها وتفســي

 الجمعيــة.الماليــة فــي 
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جتماعــات المتعلقــة بمجــالت عمــل الدارة المالية على ســبيل المثــال الجتماعات المشــاركة فــي اعمــال اللجــان والإ

ــراض التــي الأغقهــا لــك لجــان المشــتريات بمــا يــؤدي الــي تســهيل عمــل اللجــان وتحقيـيقية وكذة والتنسـالدوريــ

 جلهــا شــكلت.أمــن 
 

قــة بنشــاطات الشــؤون الماليــة، وتبــادل علاتصــال والتنســيق مــع الجهــات الحكوميــة والغيــر حكوميــة ذات الالإ

 ـات.يموفقــا للقواعــد والتعل معلومــاتنــات والالبيا
 

تحديــد احتياجاتهــا مــن ل دوريــةت الاتصــجتماعــات واا خــرى فــي الجمعيــة مــندارات الأالتنســيق مــع الإ

ي اعدتها فـــدات ومســوالعمــل علــى توفيرهــا مــن اجــل تســهيل عمــل هــذه الوحـ الماليــة،ت والخدمــات لايهالتســ

 عمــال المنوطــة بهــا.انجــاز الأ
 
المشــاركة مــع ادارة التقنيــة فــي تحديــد الحتياجــات مــن حــزم البرامــج المتعلقــة بنشــاط الدارة مــن أجــل 

 دارة.فــي الإ الفعاليــةلكفــاءة والوصــول الــى الصــورة الكاملــة لخطــوات العمــل فــي الدارة مــن اجــل زيــادة ا
 

والتنســيق لحــكام المراقبــة علــى النفقــات الساســية والمصروفــات  التقديريــة،الشــتراك فــي اعــداد الميزانيــة 

در، ورفــع ودراســة النحرافــات الســالبة والموجبــة الناتجــة مــن مقارنــة المنصــرف الفعلــى بالمقــ الخــرى،

 الصلاحيــة.لصاحــب  الانحرافاتدوريــة عــن تلــك لتقاريــر الا
 

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

ـع البنــوك رة والتنســيق مـمتابعــة حركــة الصــرف الفعلــى وتغذيــة الحســابات الجاريــة لمقابلــة الشــيكات الصــاد

 ى جدولــة التحــويلت والســحب علــى المكشــوف.علــ
 

زمــة واعــداد اصــدار تعليمــات اقفــال الحســابات قبــل نهايــة العــام المالــي وتشــكيل اللجــان اللا •

رصــدة المدينــة والدائنــة وحســابات البنــوك الجاريــة وحســابات الســتثمار والرفــع المصادقــات علــى الا

 عتمادهــا.حيــة لاصلامــات الــي صاحــب البتلــك التعلى
 

 حية.صلاالعمل على اعداد الحسابات الختامية للجمعية واعتمادها من صاحب ال •
 

داريــة بالجمعيــة فــي المســائل التــي تتعلــق بالشــؤون دات الاتقديــم المشــورة والــرأي لجميــع الوحــ •

 ومعالجــة مــا يــرد مــن مشــالت بهــذا الشــأن. الماليــة،
 

ســتفادة مــن دارة وحفظهــا والإتحديــث وتنظيــم الســالت والبيانــات والحصــاءات المتعلقــة بنشــاطات الإ •

وتزويــد الجهــات المختصــة بالتقاريــر والمعلومــات والبيانــات وفقــا  معالجتهــا،ــي فالمكانــات التقنيــة 

 ــات.يمللقواعــد والتعل
 

 دوات ومتابعة توفيرها.جهزة والأدارة من القوى العاملة والأتحديد احتياجات الإ •
 

 وتقديمها الى المدير العام. هااعداد التقارير الدورية عن انجازات الدارة واقتراحات تطوير الداء في •
 

 المالي. أي مهام اخرى يكلف بها في مجال عمل الجمعية •



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الأول مهام المحاسب
 

 ت المالية عن طريق إدخال معلومات الحساب.لاامعتوثيق الم •
 

 تحليل الخيارات المحاسبية.جراءات المالية من الالإيوصي  •
 

إعــداد الميزانيــة العموميــة ، بيــان  المعلومــات؛ـن خــال جمــع ــي مـيلخــص الوضــع المالــي الحال •

 ربــاح والخســائر ، وغيرهــا مــن التقاريــر.الأ
 

 ت المالية عن طريق مراجعة الوثائق.لاامعيدعم الم •
 

 جراءات.لإيحافظ على الضوابط المحاسبية عن طريق إعداد والتوصية بالسياسات وا •
 

 لمالية من الل جمع وتحليل معلومات الحساباقضات ااالح التن •
 

 حتياطي لقاعدة البيانات.يؤمن المعلومات المالية عن طريق استكمال النسخ الإ •
 

 يحافظ على المن المالي عن طريق اتباع الضوابط الداخلية. •
 

 البحث وتفسير السياسات واللوائح المحاسبية.جراءات المحاسبية من يجيب على أسئلة الإ •
 

وفــرض  والجديــدة،ـق مــع المتطلبــات القانونيــة الماليــة مــن خــال دراســة التشــريعات القائمــة يتوافـ •
 بالمتطلبــات التقيــد

 
 زمةجراءات اللادارة بشأن الإالإتقديم المشورة  •

 
 اهات.تجإعداد التقارير المالية الخاصة عن طريق جمع وتحليل وتلخيص معلومات الحساب والا •

 
 حافظ على ثقة العملء ويحمي العمليات عن طريق الحفاظ على سرية المعلومات الماليةي •

 
 مراجعة المنشورات المهنية ؛التعليميةحضور ورش العمل يحافظ على المعرفة المهنية والتقنية من  •

 
 

 مهام المحاسب العام •
 

   سمى الوظيفيلما •
 باشرملالرئيس ا •

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   محاسب عام
  دير التنفيذيلما -ارية لإالية والملشؤون امدير ا

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 

 

 مهام الوظيفة
 
 

 دارةتزام بتنفيذ سياسات وتعلىمات الجمعية الواردة في النظام المالي وما يقره مجلس الإلإلا •

 عتمادهــا .يــة تمهيــدًا لرفعهــا إلــى المديــر التنفيــذي لادارة والإإعــداد مشــروع موازنــة الجمعيــة ورفعهــا الــى مديــر الشــؤون الماليــ   •
 

 دراسة طلبات العتماد الضافية والمناقلت بين البنوك وتقديم التوصيات بشأنها. •
 

 متابعة تطبيق النظام المالي والمحاسبي للجمعية . •
 

 عــداد ميزانيــة المراجــع وقيــود القفــال فــي نهايــة الســنة الماليــة .اليــة وامســك حســابات الجمعيــة والتســجيل بالدفاتــر والســالت الم •
 

 متابعة حسابات المشتريات والمستودع وأوامر العتماد والسالم . •
 

 ن الماليــة والداريــة والمديــر التنفيــذي ر الشــؤومتابعــة إعــداد التقاريــر المحاســبية والماليــة الدوريــة والحســابات الختاميــة للجمعيــة ورفعهــا لمديــ •
 

ا يضمــن تطبيــق أفضــل التعــاون مــع المحاســب القانونــي بــوزارة العمــل والتنميــة الجتماعيــة وتســهيل مهامــه لتوفيــر كافــة المعلومــات بمــ •

 طــرق المراجعــة .
 

 ـم المشــورة والنصــح بمــا يضمــن تطويــر العمــل ضمــن حــدود المكانيــات الماليــة المتاحــة .ـة وتقديـتقييــم الوضــع المالــي للجمعيـ •
 

 إعــداد تقريــر مالــي ســنوي يتضمــن المركــز المالــي للجمعيــة وحســابتفصيلــي لإليــرادات والمصروفــات •
 

 حات بــهذا الخــصوصقترــيم أي موتقد التقديريةـنة نة بالموازة مقاريالفعل •
 

 تحديــد احتياجــات الجمعيــة مــن المــوارد البشــرية والماليــة والماديــة ورفعهــا لمديــر الشــؤون الماليــة •
 

 داريــة والمديــر التنفيــذي .لإو •
 

 عمل مسيرات رواتب الموظفين وتضمين البدلت والمكافآت والحسومات. •
 

  تم إسنادها من قبل الرئيس المباشرام اخرى يالقيام باي مه •
 
 
 
 
 
 

 

 (  ..................) دارة رقملإا اعتمادها في  اجتماع مجلس تم
 رئيس مجلس الادارة 
 فاروق العرابي الحارثي
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