
 

 

 

ئحةااختصاصاتاالمشرفاالمالياالا

 والمحاسبا

 جمعيةاالدعوةاوالإرشاداوتوعيةاالجالياتافياجنوبابريدةا
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 المقدمةا

تهدفاهذهااللائحةاإلىاتحديدااختصاصاتاومسؤولياتاالمشرفاالمالياوالمحاسبافياا

الجمعية،ابماايضمناضبطاالعملياتاالماليةاوتعزيزاالرقابةاواللتزامابالتعليماتاالماليةاوفقاا

 .أنظمةاالجمعية

 

 أولً:ااختصاصاتاالمشرفاالماليا

المشرفاالمالياهواالمسؤولاعناالإشرافاالعاماعلىاجميعاالشؤوناالماليةاللجمعيةاوضماناا

 :سيراالأنشطةاالماليةابشكلامنظماومتوافقامعاالأنظمة.اوتشملامهامهاماايلي

وضعاالموازنةاالسنويةاللجمعيةابالتعاونامعاالمديراالتنفيذياا :إعداداالموازنةاالعامةا .ا1

 .وتقديمهاالمجلساالإدارةاللاعتمادا

تقديماالتوجيهاتاوالتعليماتاالماليةاللمحاسباوالإداراتاالأخرىالضماناا :التوجيهاالماليا .ا2

 .اللتزامابالسياساتاالمالية

مراجعةاالتقاريراالماليةاالشهريةاوالسنويةاوإعداداا :الإشرافاعلىاالتقاريراالماليةا .ا3

 .التحليلاتاالماليةااللازمةالمتابعةاالأداءاالمالياللجمعية

التأكدامناتوثيقاجميعاالعملياتاالماليةابشكلادقيقاوتحديثاا :إدارةاالسجلاتاالماليةا .ا4

 .السجلاتاالماليةاحسباالقواعداالمعتمدة

متابعةاعملياتاالصرفاوالقبض،اوالتأكدامناتوافقهاامعاا :ضبطاالصرفاوالقبضا .ا5

 .الميزانيةاالمعتمدة،اواللتزامابالضوابطاالمالية

تقديماالتقاريراالماليةاإلىامجلساالإدارةاوالجهاتاالرقابيةاا :التواصلامعاالجهاتاالرقابيةا .ا6

 .والإشرافية،اوالرداعلىااستفساراتهم



 

وضعااستراتيجياتالتأميناالتدفقاتاالماليةاوضمانااستمراريةاا :إعداداخططاالتمويلا .ا7

 .المشاريعاالقائمة

مراجعةاالإجراءاتاالماليةاوالتأكدامناوجودانظامارقابةاماليةاداخلاا :الرقابةاالماليةا .ا8

 .الجمعية،اوتقديماتقاريرادوريةاعنااللتزام

الإشرافاعلىاالتدقيقاالداخلياللأعمالاالماليةاوالإداريةاوإعداداا :التدقيقاالداخلي .ا9

 .التقاريراالخاصةابالرقابةاالماليةاورفعهااإلىامجلساالإدارة

 

 ثانياً:ااختصاصاتاالمحاسبا

المحاسباهواالمسؤولاعناتنفيذاالعملياتاالمحاسبيةااليوميةاوالحتفاظابالسجلاتاالماليةاا

 :وفقًاالسياساتاالجمعيةاوإرشاداتاالمشرفاالمالي.اوتتمثلامهامهافياماايلي

توثيقاوتسجيلاجميعاالعملياتاالماليةااليوميةامناصرفاا :تسجيلاالعملياتاالماليةا .ا1

 .وقبضاوتحويلاوفقاالأسساالمحاسبيةاالمعتمدةا

تقديماالتقاريراالشهريةاوالربعاسنويةاحولاالوضعاالمالياللجمعيةاا :إعداداالتقاريراالمالية .ا2

 .ورفعهااإلىاالمشرفاالمالي

التأكدامناصحةاالفواتيراوالإيصالتاوالمستنداتاا :التدقيقاعلىاالفواتيراوالمستنداتا .ا3

 .المحاسبيةاقبلاإجراءاأياعمليةامالية

إعداداكشوفاالحساباتاالشهريةاوتقديمهاالمراجعةاا :إعداداكشوفاالحسابات .ا4

 .المشرفاالمالياللتأكدامناتوافقهاامعاالبياناتاالماليةاالأخرىا

الحتفاظابكافةاالسجلاتاالماليةاوالوثائقاالمحاسبيةاوتحديثهااا :حفظاالسجلاتا .ا5

 .بشكلادوريا



 

المطابقاتاامتابعةاحساباتاالجمعيةالدىاالبنوكاوإعدادا :إدارةاحساباتاالجمعية .ا6

 .البنكيةاالشهريةالضمانادقةاالأرصدة

تحضيراجميعاالبياناتااللازمةاللالتزامابالأنظمةا :إعداداالكشوفاتاوالتقاريراالضريبية .ا7

 .الضريبيةاوالماليةاوتقديمهااللجهاتاالمعنية

تقديماالوثائقاالماليةاوالتسهيلاتااللازمةاللمدققيناا :التعاملامعاالمدققيناالخارجيينا .ا8

 .الخارجييناأثناءاتدقيقاالحساباتا

تنفيذاالتسوياتاالبنكيةاومراجعةاحساباتاالجمعية،ابماافيهااا :متابعةاالتسوياتاالماليةا .ا9

 .الحساباتاالمدينةاوالدائنة،اوإبلاغاالمشرفاالماليابأيافروقاتا

 

 ثالثاً:االلتزامابالسريةاوحسناالسلوكاالماليا

 :يتعيناعلىاكلامناالمشرفاالمالياوالمحاسبااللتزامابالمبادئاالتالية

اللتزامابالسريةاالتامةافياالتعاملامعاالمعلوماتاالماليةاوعدماالإفصاحاا :السريةاالماليةا .ا1

 .عناأيابياناتاماليةادوناإذنامسبقامنامجلساالإدارة

الحفاظاعلىاأعلىامستوياتاالشفافيةاوالمصداقيةافياإعداداا :الشفافيةاوالمصداقيةا .ا2

 .وتقديماالتقاريراالمالية

المشاركةافياالدوراتاالتدريبيةاوالتطويريةالتعزيزاالكفاءةافياا :التطويراالمهنيا .ا3

 .الأعمالاالماليةاوالمحاسبية

التأكدامناتطبيقاجميعاالأنظمةاواللوائحاالصادرةاعناالجهاتاا :اللتزامابالأنظمة .ا4

 .الرسميةاالمختصة

 



 

 رابعاً:اصلاحياتامجلساالإدارةا

بالصلاحيةاالكاملةالتقييماأداءاالمشرفاالمالياوالمحاسب،اويحقالهاايحتفظامجلساالإدارةا

 .اتخاذاالإجراءاتااللازمةافياحالاعدماالمتثالالهذهااللائحةاأواالإخلالابواجباتاالعمل

 

 


