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 بسم الله الرحمن الرحيم

 

 التبعية الإدارية الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 الماليةقسم الشؤون  قسم الشؤون المالية المالي المشرف 2-2-3

 المهام والواجبات :* 

مجلس  ها المالية طبقاً للتنظيم الذي يضعهونؤولًا عن جميع شؤلجمعية مسلالمالي  المشرفيعتبر 

 ية مباشرة ويختص بالآتي:برئيس الجمع ويرتبطالوزارة الإدارة ووفق تعليمات 

 المالية المتبعة .لنظام والأصول الإشراف على جميع شؤون الجمعية المالية طبقاً ل-1

 لامها .خراج إيصالات عن جميع العمليات واستالإشرفا على جميع موارد الجمعية ومصروفاتها واست-2

 عاً في السجلات الخاصة بها .الإشراف على قيد جميع الإيرادات والمصروفات تبا-3

 لجرد لمجلس الإدارة .االإشراف على الجرد السنوي وتقديم تقرير بنتيجة -4

 ية وعرضها على مجلس الإدارة .شراف على إعداد ميزانية الجمعية للسنة التالالإ-5

 ئيس مجلس الإدارة أو نائبه .التوقيع على طلبات الصرف والأوراق المالية مع ر-6

 لرد عليها على حسب الأصول النظامية .بحث الملاحظات الواردة من المراجع الخارجي ، وا-7

منه  ض رسمية مختومة بختم الجمعية وموقعهلجمعية بموجب سندات قباستلام المبالغ الواردة ل-8

 ومن الأشخاص المكلفين بذلك من قبل المجلس.

 تعامل معه الجمعية.إيداع تلك الأموال فور تسلمها لدى البنك الذي ت-9

 فة دورية.الإشراف على العهد النقدية للجمعية وتسويتها بص-10

ت لسجلا واردة من المصرف ومدى مطابقتهاالبيانات والكشوف الالتحقق في نهاية كل شهر من -11

 ك البيانات.الصندوق والإعلام عن أية فروقات وملاحظات على تل

 رفع سندات القبض وسندات إيداع المصاإعداد كشف يومي بالمتحصلات النقدية ومطابقتها م-12

ق كذلك سندات الصرف التي تتم من صندووالتوقيع مع المختصين على كافة السجلات المالية -13

 الجمعية أو من البنك الذي تتعامل معه.
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الاحتفاظ لديه بمقر الجمعية بسندات القبض وسندات الصرف ودفاتر الشيكات وكافة الأوراق -14

 .التي لها قيمة مالية

 صرف جميع المبالغ التي تقرر صرفها مع الاحتفاظ بالمستندات الدالة على ذلك.-15

 نة المالية القادمة.لمشاركة في وضع مشروع الميزانية التقديرية للسا-16

 لميزانية.ت المالية وفقاً لما هو معتمد في اتنفيذ قرارات مجلس الإدارة فيما يتعلق بالمعاملا-17

 اختصاصه غير ما سلف بيانه. القيام بكافة ما يطلبه المجلس من أعمال تدخل في-18

 

 

 الرئيس المباشر الإدارة يفةمسمى الوظ رقم الوظيفة

 ليةرئيس قسم الشؤون الما قسم الشؤون المالية عام محاسب 2-2-2

 المهام والواجبات :

 تصاص .يعها بين العاملين في القسم حسب الاخاستقبال كافة المعاملات المالية ومراجعتها وتوز-1

 . لماليةصحتها وعرضها على اللجنة التأكد من استلام طلبات صرف البدلات المالية ومراجعتها وا-2

بعد خصم أيام الغياب والتأخرات وتوقيعها من  إعداد وتحرير مسيرات الرواتب للعاملين في الجمعية-3

  المخولين .

وتسجيلها متابعة وتصنيف الإيداعات والأوامر المستديمة الواردة في كشوفات الحسابات شهرياً -4

وإعداد قيود يومية لكافة  اريع والبرامج والأنشطة وغيرهامحاسبياً فيما خصصت له من المش

 العمليات .

ت له تصنيفها وتسجيلها محاسبياً فيما خصصولجمعية ل العينية والنقديةمتابعة جميع الواردات -5

 ود يومية لكافة العمليات .وغيرها وإعداد قي شطةمن المشاريع والبرامج والأن

الصرف حسب نوعها وتحميل كل مبلغ منصرف على الحساب تقييد وتصنيف كافة عمليات -6

 الفرعي ( الخاص به .)

إعداد مركز مالي لكل مكتب أو مجمع أو دار نسائية يوضح ما تتحمله الجمعية وما يتحمله المكتب -7

 الدار . المجمع أوأو 

 د ذلك .ا وتقييالدفاتر المحاسبية الخاصة بهتسجيل الشيكات وإرفاق صورها موقعة من المستلم ب-8
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 طابقتها .مراجعة سندات القبض والصرف والتأكد من صحتها وم-9

 حتها ومطابقتها .مراجعة نماذج الإيداعات في البنوك والتأكد من ص-10

لك ذالغ الواردة والمصروفة منها وعرض فيه للمب تسجيلالالاحتفاظ بملف خاص بالزكاة يتم -11

 على اللجنة المالية .

 خاص لكل مشروع قيد الإنشاء .إعداد ملف -12

الإنشاء  قيد على مشاريعلغ الواردة والمصروفة إعداد سجلات مساعدة من بيانات وغيرها لكل المبا-13

المتبقي ات العمل وأسماء المستفيدين منها ويحفظ بها أصول عقود المنفذين للمشروع وتسجيل دفع

 لكل منهم .

 ف مستحقاتهم حال توفر الرصيد الكافيالتنفيذ وصر إعداد بيان بالدائنين للمشروعات تحت-14

 . السداده

 .لك المشاريعتام عملية الصرف على قيد الإنشاء لإحك إعداد تقارير دورية عن المبالغ الواردة لمشاريع-15

فذي نشاء عند صرف الدفعات المستحقة لمنالتواصل والتنسيق مع المشرف على المشروع قيد الإ-16

 المشروع .

ب النشاط الذي يتبع له وتحميل تلك لقيام بعملية فرز فواتير ومستندات العهد كل حسا-17

 بية .المحاس المبادئالمصروفات بالبنود الخاصة بها حسب 

عملية  رفها وكذلك للمستندات التي تمت بهاإعداد جميع القيود اليومية للمستندات التي تم ص-18

 ود يومية لها .لى عمل قيالقبض وكل الحركات المالية التي تحتاج إ

و عندما أدوق مرة على الأقل كل ثلاثة أشهر إعداد ميزان مراجعة لحسابات الجمعية وحساب الصن-19

 يطلب منه ذلك وعرضه على مجلس الإدارة لاعتماده .

 في سجل الأصول الثابتة وكذلك ديدةالجمتابعة الأصول الثابتة للجمعية وتسجيل الأصول -20

 .ا وإثبات ذلك في سجل الأصول الثابتة استبعاد الأصول التي يتم بيعها أو الاستغناء عنه

 دية للحسابات وتسجيل ذلك في برنامججرد كشوفات الحسابات شهرياً وعمل التسويات الجر-21

 الحسابات .

لبيانات والقوائم المالي والميزانية الختامية وكل اام إعداد الموازنة التقديرية للجمعية في بداية الع-22

 المحاسبية . والمبادئ المالية المرفقة معها بنهاية العام حسب المعايير
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 ن الجمعية .إعداد التقارير المالية والمحاسبية التي تطلب م-23

ات الدورية لزيارسابات في نهاية العام وخلال الحإعداد البيانات والجداول التي تطلب من مراجعي ا-24

 للمراجع .

مجلس  وعرضها على وقراءتهالمحاسب القانوني متابعة تصديق الميزانية الختامية من قبل مكتب ا-25

 الإدارة .

ات تثماري من الدوائر الحكومية والشركللمتعاملين مع المركز الاس بإعداد كشوفات الحسا-26

 نهاية كل شهر ميلادي أو هجري حسب الطلب .

دارة اعدة لجنة الجرد المقرة من مجلس إد كشوفات جرد الصندوق وبضاعة آخر المدة بمسإعدا-27

 الجمعية .

لس إدارة لمالي للجمعية والمصادقة عليها من مجإعداد كشوفات جرد الأصول الثابتة نهاية العام ا-28

 الجمعية .

 .المقرةبية المعايير المحاس بحسالإهتلاك  ب نسبالثابتة بحسا الأصولكشوفات إهتلاك  إعداد بيانات-29

يخصه من  د الإيجار وتحميل العام المالي بماوضع الموازين وأقساط الاستحقاق لكل عقد من عقو -30

 .مصروفات وإيرادات وإثبات ذلك بالقيود المحاسبية 

 زيارة لتقارير الخاصة بسداد الاشتراك عنداتقييد اشتراكات أعضاء الجمعية العمومية وإعداد -31

 مراجع الحسابات إلى الجمعية .

 بالمبالغ المستحقة عليها . متابعة سيارات الجمعية المؤجرة وموافاة الإدارة-32

 بية في مقر الجمعية وتحت مسؤوليتهحفظ جميع دفاتر وسجلات ومستندات الجمعية المحاس-33

 الشخصية .

 عة تحصيلها .لجمعية ومتابمتابعة المطالبات المالية الداخلية والخارجية ل-34

ت التي في المحروقا لوقود وعمليات المتاجرةتاجرة في محطة اإعداد تقرير سنوي عن عمليات الم-35

 تشترى من المحطات الأخرى .

 دة .إعداد تقرير سنوي مفصل عن إيراد كل عقار على ح -36

 ونفقات تأمين الماء له . دةإعداد تقرير سنوي عن نفقات صيانة كل عقار على ح-37
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والقيمة  وضحاً فيه نوع السيارة وعدد اللتراتمإعداد بيان لمصروفات سيارات الجمعية من الوقود -38

 ة .وعرضه على اللجنة المالية في نهاية السنة المالي

     .  مافي حال غيابه سبومساعد المحا القيام بعمل نائب المسؤول المالي -39

 .اختصاصه القيام بما يسند إليه من أعمال في حدود -40

 

 الرئيس المباشر الإدارة مسمى الوظيفة رقم الوظيفة

 ليةرئيس قسم الشؤون الما قسم الشؤون المالية محاسب 

 المهام والواجبات :

  . ابهء اللجنة عليها وتقييدها بسجل خاص إعداد محاضر اللجنة المالية ومتابعة توقيع أعضا-1

ها حسب لعهد ومتابعة سدادها من قبل مستلميامتابعة عهد الجمعية النقدية والعينية وحصر تلك -2

 القواعد المتعارف عليها بقسم الحسابات . 

نصوص رف مبلغ تلك العهد حسب المعايير المدراسة فواتير العهد النقدية والتحقق من طريقة ص-3

 عليها من قبل إدارة الجمعية  .

 لمتابعتها من قبل الإدارة . ير عن العهد النقدية المتأخر تسويتهاإعداد تقار-4

ات ستثماري من الدوائر الحكومية والشركإعداد كشوفات الحساب للمتعاملين مع المركز الا -5

 مع المحاسب ( . ) مشترك نهاية كل شهر ميلادي أو هجري حسب الطلب .

 .المركز  استلام يوميات المركز الاستثماري من المشرف على-6

 . ركزلممراجعة اليوميات والفواتير وتسجيل ذلك في ملف ا-7

 .ركز إيراد المتحرير سندات القبض للإيداعات اليومية والخاصة ب-8

ين مع اري وإعداد كشوفات الحسابات للمتعاملفرز الفواتير المرفقة مع يوميات المركز الاستثم-9

 المركز شهرياً .

 .اب المحاسبفي حال غي ب والقيام بأعمال المحاسبةالقيام بالأعمال التي تسند إليه من قبل المحاس -10
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