
1

مهـــــــام
المشرف
المــــالي





3

•  متابعــة تنظيــم الإدارات ذات العلاقــة بــه، والعمــل علــى تحديــث أســاليب 
ــه، بمــا يكفــل إنجــاز المعامــلات الماليــة بســهولة، فــي إطــار مــا  العمــل وإجراءات

تقضــي بــه الأنظمــة واللوائــح. 
•  اتخــاذ الإجــراءات المناســبة عنــد اكتشــاف أي مخالفــة، أو تصــرف يعــرض أمــوال 

الجمعية.
• الموافقــة علــى مناقلــة العهــد بيــن الأفــراد والإدارات والأقســام بعــد اعتمــاد 

ــر التنفيــذي، متــى كان هنــاك حاجــة . المدي
•  التوقيــع مــع المختصيــن علــى كافــة الســجلات الماليــة وكذلــك ســندات الصــرف 

ســواء مــن صنــدوق الجمعيــة او شــيكات تصــرف مــن البنــك الــذي تتعامــل معــه .
•  تلقــي تقريــر مراقــب الحســابات ربــع الســنوي وإحالتــه إلــى جهــة الاختصــاص للــرد 
علــى الملحوظــات وتصحيــح ، ورفــع الأمــر إلــى مجلــس الإدارة بالنســبة للمخالفــات 

الظاهرة. 
• متابعــة تأميــن احتياجــات الجمعيــة، مــن المــواد والاجهــزة بالحصــول علــى 
أفضــل العــروض،  مــن ناحيــة الجــودة يــد والصيانــة عــن طريــق إدارة المشــتريات. 
• رفــع توصياتــه لمجلــس الإدارة لتأجيــر أوقــاف الجمعيــة وتجديــد عقودهــا أو 

فســخها بعــد توصيــة المديــر التنفيــذي. 
•  اعتمــاد صــرف الســلف المســتديمة أو المؤقتــة مــع تحديــد البنــود التــي تصــرف 

 . عليها
•  الإشــراف علــى مــوارد الجمعيــة ومصروفاتهــا واســتخراج الإيصــالات عــن جميــع 

العمليــات واســتلامها. 
•  الإشراف على يداع أموال الجمعية في الحسابات البنكية المخصصة لها. 

• الإشــراف علــى قيــد جميــع الإيــرادات والمصروفــات تباعــا فــي الســجلات الخاصــة 
بها 

•  تكليــف مــن يقــوم بجــرد الســلف وصناديــق الجمعيــة فــي مواعيــد غيــر معينــه 
ورفــع تقريــر لمجلــس الإدارة بالعجــز وتوقيــع الغرامــات فــي حالــة الإهمــال أو 

التفريــط وفقــا للأنظمــة. 
•  إعداد تقرير سنوي عن الشؤون المالية ورفعه لمجلس الإدارة.

• المشاركة في إعداد الموازنة التقديرية السنوية للجمعية.
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