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 المراجع الداخلي
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 المشرف المالي 

ستناداً الى المركز الوطني لتنمية يعتبر المشرف المالي مسؤل عن جميع شؤون الجمعية المالي طبقا للدليل المحاس بي الموحد  اإ

 القطاع الغير ربحي.

ختصاص   المشرف المالي: مهام واإ

س تلام المبالغ الواردة للجمعية بس ندات قبض رسمية مختومة بختم الجمعية وموقعه منه ومن الأشخاص المكلفين بذلك  - اإ

 من المجلس.

يداع تلك الأموال فور تسلمها لدى البنوك التي تتعامل معها ا -  لجمعية.اإ

 التوقيع على كافة السجلات المالية مع المختصين الماليين وكذلك س ندات الصرف التي تتم من الصندوق أأو البنوك. -

 الإحتفاظ بالس ندات المالية وكافة الأوراق التي لها قيمة مالية ودفاتر الش يكات في مقر الجمعية. -

 ت السريعة مع الإحتفاظ على الدللة عليها.صرف جميع المبالغ التي تقرر صرفها بش يكات أأو بنظام الحوالا -

 المشاركة في وضع الميزانية التقديرية والخطة التشغيلية للس نة المالية القادمة والرفع لرئيس مجلس الإدارة. -

 تنفيذ قرارات مجلس الإدارة فيما يتعلق بالمعاملات المالية وفقا لما هو معتمد في الميزانية. -

ختصاصه غير ماسلف بيانه.القيام بكافة مايطلبه  -  مجلس الإدارة من أأعمال تدخل في اإ

دارة الجمعية ويعرض على مجلس الإدارة ويزود المركز  - عداد تقرير مالي دوري يوقع عليه بالإضافة الى رئيس مجلس اإ اإ

 الوطني لتنمية القطاع الغير ربحي به، كل ربع س نوي.

 

 



 

 

 

 

 المدير الإداري والمالي:

 .الاهداف الاساس يةيحقق الذي بفعالية وامانة، ويلعب دورا اساس يا في اتخاذا القرار لعمل الإداري والمالي يقوم با

ختصاصات المدير الإداري والمالي:  مهام واإ

شراف على العلميات اليومية الإدارية والمالية والروتينية. -  الإ

 جمع وتخزين المعلومات والبيانات. -

 الأنظمة والعمليات والس ياسات مع لجنة التخطيط والتطوير في الجمعية. المشاركة في تطوير ومراجعة -

دارية بالجمعية. -  وضع الأهداف الإ

شراف على المحاسب بالجمعية وتطوير العمل المالي. -  الإ

  .التنس يق بين الأعمال الادارية والمالية -

 يشارك المسؤول الاداري والمالي في مهام التخطيط والادارة. -

 يحرص على مراقبة خزينة الشركة و المحاس بة  -

 .تدبير الرأأسمال واقتراح س ياسة مالية ملائمة على المدى القصير، المتوسط والبعيد -

 المشاركة في اللجنة التنفيذية. -

 يساعد في تحديد الميزانية. -

 ازن في الميزانية.مع تحقيق التو  التحقق من القرارات التي ثم اتخاذها بمعنى أأنه يعمل على تحقيق المشاريع -

دارة ائتمان   - صدار البيانات المالية وتطوير ومراقبة تمويل الأصول واإ  .الجمعيةيتكلف أأيضا باإ

نه يشغل منصب المدير الاداري والمالي.  - دارة فريق العمل وحين يهتم بالجوانب المالية فاإ  قادر على اإ

دارة الهيئة العاملة وتتبع مخ  -  .تلف المعطيات المتعلقة بأأجورهم، العطل، التعويضاتيقوم بتطوير الجوانب المرتبطة باإ

 

 



 

 

 

 

 المحاسب 

 ممارس في مجال المحاس بة، وهو المس ئول عن القياس، والإفصاح أأو توفير ضمانات حول المعلومات المالية التي تساعد المديرين والمستثمرين

 في الجمعية. على اتخاذ قرارات تخصيص المواردوسلطات الضرائب وغيرها من صناع القرار 

ختصاصات المحاسب  مهام واإ

ثبات العمليات المالية في دفاتر الجمعيةا - شراف على المستندات المالية الأساس ية والدفاتر المحاسبية من خلال اإ  .لإ

 .ساباتبالح يوثق القيود والسجلات ومستندات الصرف وكل ما يعززها من أأوراق تتعلق  -

 .الرسمية يسجل المشتريات والمبيعات حسب الفواتير -

 .ينظم وينُسق المستندات المعدّة للصرف  -

جراءات التي تتعلق بها -  .ينظم الحسابات ويسجلها وكذلك الإ

 .يعدّ التقارير الدوريةّ عن الحسابات والتحليل المالي -

يرادات  -  .بموجب وصولت قبض مالية ثّم يودعها في البنك الجمعيةيحصّل اإ

 .المقابلة الشهرية لحساب البنكيعد مذكرة التسويات البنكية أأو  -

 .يطابق حساب الصندوق مع الحسابات والبيانات المختلفة بشكل يومي -

ُّعد ميزان المراجعة بشكٍل شهريّ  -  .ي

 .يدقق مالياً ويفحص ويجرد السجلات والصناديق والقيود المالية في الدائرة بشكل دوريّ للتأأكد من سالمتها -

 .ف والفواتير وس ندات القبض والتسويات في دفتر اليومية العامة بالحسابات المختلفةيدخل جميع المعلومات عن أأوامر الصر  -

 .يطابق أأرصدة ومجاميع الحسابات المختلفة بالأرصدة والمجاميع المدوّنة بدفتر اليومية العامة -

 .ية بالشكل المطلوبيحتفظ بنسخة متكاملة من جميع التقارير المحاسب   -

 .لية والمحاسبية بجميع أأنواعهايتابع طباعة التقارير الما -

 .عداد الحساب الختامي للجمعيةلإ يس تخرج جميع البيانات والمعلومات المطلوبة   -

 


