
 

 

 
 

 

 

 مهام المشرف المالي
 

 

 : مهام المسؤول المالي الرئيسية: أولا 

مع مراعاة الختصاصات المقررة لمجلس الإدارة والجمعية العمومية ولرئيس  

مجلس الإدارة؛ يحدد مجلس الإدارة مسؤولا عن السلطات والختصاصات  

للجمعية بما يحقق غرضها، وتمكينه من كافة الموارد  المتعلقة بالشؤون المالية 

اللازمة للإشراف على جميع الشؤون المالية للجمعية والتأكد من مطابقتها 

ا  لمتطلبات النظام واللائحة التنفيذية والقواعد والأنظمة ذات العلاقة وفقا

 للإجراءات المعتبرة ومنها ما يلي: 

الإشراف على موارد الجمعية ومصروفاتها والتأكد من استخراج إيصالت عن   -1

 جميع العمليات واستلامها.

ا في السجلات الخاصة بها.   -2  الإشراف على قيد جميع الإيرادات والمصروفات تباعا

 الإشراف على الجرد السنوي؛ وتقديم تقرير بنتيجة الجرد لمجلس الإدارة.  -3

 الإشراف على تنفيذ قرارات مجلس الإدارة فيما يتعلق بالمعاملات المالية.  -4

الإشراف على إعداد الموازنة التقديرية للجمعية للسنة التالية وعرضها على   -5

 مجلس الإدارة. 

بحث الملاحظات الواردة من المراجع الخارجي، والرد عليها على حسب الأصول    -6

 النظامية. 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 

 

 : : مهام أخرى ثانياا 

o  المعنية ووفقاا لأنظمة وبرامج  القيام بتسجيل كافة القيود في الحسابات

 الحاسب المالي المطبقة، وعلى أساس الدورة المحاسبية المعتمدة. 

o   جمع ومتابعة وحفظ كشوفات الحسابات المالية المدينة والدائنة، وتدقيق

 جداول أعمار الذمم شهرياا.

o  تدقيق جداول الرواتب والأجور شهرياا، والتأكد من صحة احتساب الإضافات

 والخصومات على مستحقات المنسوبين، وإدخال أي تعديلات. 

o   متابعة عملية صرف الرواتب والأجور بعد اعتمادها، وكذلك الحوافز

 والمكافآت. 

o   الإشراف على عمليات إصدار سندات الصرف، وتحضير الشيكات المتعلقة بها

بعد التأكد من صحة المستندات المرفقة ومتابعة الحصول على التواقيع  

 . اللازمة على الشيكات 

o   )إعداد كشوفات التسوية الخاصة بالبنود شهرياا، وإظهار الفروقات )إن وجدت

 وإعلام المسؤول التنفيذي لمراجعتها، وتحضير قيود التسوية اللازمة. 

o  ،مراقبة الإيرادات، والتأكد من إيداعها في حسابات الجمعية لدى البنوك

 والموافاة بإشعارات الإيداع. 

o   القيام بتسليم واستلام جميع سندات القبص الخاصة بالجمعية، والتأكد من

سلامة استخدامها، وتسلسل أرقامها، والحتفاظ بأصل وصور الإيصالت  

 الملغاة، 

o  .استلام الشيكات الواردة وفقاا لسندات القبص النقدية المعتمدة 

o  .)الإشراف على عمليات الجرد الدوري للموجودات الثابتة والمواد )إن وجدت 

o   مراقبة عمليات الصرف والتأكد منها وفقاا للإجراءات المقررة، ضمن حدود

 الصلاحيات الإدارية والمالية المعتمدة. 

o  .إعداد كافة التقارير المالية والمحاسبية التي توضح الوضع المالي 



 

 

 
 

 

 

o   ضبط الإيرادات والمصاريف، والتعاون والتنسيق مع الأقسام الأخرى لتسجيل

 البيانات. 

o   الإشراف على تطوير النظام المحاسبي المستخدم في إعداد البيانات

 والمعلومات المحاسبية والمالية، وإظهار الوضع المالي. 

o   إعداد الحسابات الختامية، والتأكد من إنجازها في الوقت المحدد، ومتابعة

 تدقيقها. 

o  ،الحتفاظ بنسخة من الإجراءات المالية واللوائح بعد اعتمادها 

o  .رفع تقارير دوريه لرئيسه المباشر عن سير العمل 

o  .متابعة تنفيذ القرارات الإدارية حسب ما يطلب منها من قبل رئيسه المباشر 

o   .إعداد تقرير بالمشكلات التي تواجهه ومقترحاته، ورفعها لرئيسه المباشر 

o   ه تفيظوالقيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف . 

 

 


