
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

  اختصاصات المشرف الماليلائحة 
لجمعة الدعوة والإرشاد وتوعية 

 الجاليات بمحافظة شقراء  
  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

عن السلطات والاختصاصات المتعلقة بالشؤون المالية للجمعية بما  مسؤولًاالمشرف المالي  يعتبر

 . بما يساعد على أداء مهامها وزيادة كفاءتها وفعاليتهاوغرضها، يحقق 

 ت:  يامهام والمسؤول ال

 موارد الجمعية ومصروفاتها واستخراج إيصالات عن جميع العمليات واستلامها. 1
 إيداع أموال الجمعية في الحسابات البنكية المخصصة لها. 2
 المالية مع رئيس مجلس الإدارة أو نائبه.التوقيع على طلبات الصرف والأوراق  3
وراق التي لها قيمة يكات وكافة الأتر الشفاوسندات الصرف ودتفاظ لديه بمقر الجمعية بسندات القبض الاح 4

 مالية. 
  ومتابعتها وفتح السجلات الإحصائية لمراقبة حركة الأصول الثابتة.  معيةل وممتلكات الجافظة على أصولمحا 5
 والموازناتطط ا مع الخل نتائج أنشطة الجمعية من الناحية المالية، ومقارنتهلمالية لتحلياعداد التقارير ا 6

 دارة العليا بالاقتراحات والتوصيات اللازمة. تزويد الإو ة،التقديري
مات الخاصة بالشؤون المالية والعمل على تعميمها العمل على تنفيذ الأنظمة واللوائح والقرارات والتعلي 7

وشرحها وتفسيرها لجميع الأعضاء في مجلس الإدارة بما يؤدي إلى تعميم الشفافية في الممارسات المالية في 

 .يةالجمع
الاجتماعات  :المشاركة في أعمال اللجان والاجتماعات المتعلقة بمجالات عمل الإدارة المالية على سبيل المثال 8

ود الإشراف لجان المشتريات بما يؤدي إلى تسهيل عمل اللجان وتحقيق الغرض من وجوالدورية والتنسيقية 

 .المالي
ات الأخرى كام المراقبة على النفقات الأساسية والمصروفحلإ يقالإشراف على إعداد الميزانية التقديرية والتنس 9

الانحرافات السلبية والإيجابية الناتجة عن مقارنة المنصرف الفعلي بالمنصرف التقديري، ورفع  ودراسة

 .الانحرافات لمجلس الإدارةن عالتقارير الدورية 
على الأرصدة  المصادقةللازمة وإعداد جان ال اللكيإصدار تعليمات إقفال الحسابات قبل نهاية العام المالي وتش 10

إن وجد، والرفع بتلك التعليمات إلى أعضاء دائنة وحسابات البنوك الجارية وحسابات الاستثمار المدينة وال

 .مجلس الإدارة لاعتمادها
 بحث الملاحظات الواردة من المراجع الخارجي، والرد عليها على حسب الأصول النظامية. 11

 

 ة:  لي المسؤو

هات العامة المبنية على السياسات والخطط المعتمدة، وإحاطة مجلس الإدارة لتوجيل وفقاً لعمال

اجعة من قبل مجلس الإدارة، وله الصلاحية في ر، تخضع إنجازاته للمعن سير العمل وبما يستجد

 اعتماد المصاريف بناءً على الخطط المالية المعتمدة. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 .  تجاههالمسؤولية 

 ته ضمن الهيكل التنظيمي. عمل في الأقسام الخاضعة لإدارمن يكل  اشرة علىيشرف مب 

 

 ف المعار
 .معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات المتعلقة بالنظام المالي •
 معرفة متعمقة بالسياسات والأنظمة واللوائح والتعليمات والإجراءات الخاصة بالجمعية •

 صاة بشكل خالمالي بالشؤونبشكل عام والجوانب المتعلقة 
لبشرية والتنمية الموارد اتي تصدر من مجلس الإدارة ووزارة معرفة متعمقة بالتعليمات المالية ال •

 .الاجتماعية

 .معرفة متعمقة بالأنظمة الحكومية وغير الحكومية المتعلقة بالنشاط الاستثماري •

 .معرفة بنظام المحاسبين القانونيين ولائحته التنفيذية •

 .الجمعية فيتنظيم العمل داخلية لمعرفة باللائحة ال •

 .معرفة بالتنظيم الإداري للجمعية •
ذات  المالية والأدلة الأخرى والشؤونمعرفة بالأدلة المطبقة في الجمعية المتعلقة بالموارد البشرية  •

 .المالية بالشؤونالعلاقة 

 .المالية ؤونبالشزم البرامج المتعلقة حِمعرفته بِ •
 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 : المهارات 

 :منها ية وقيادية فائقةت إدارالتحلي بمهارا
 . المالية بالشؤونقة مهارة وضع الخطط السنوية المتعل ❖
مهارة وضع السياسات المتعلقة بالمجالات الإدارية و المالية . والقدرة على إعداد التوجهات  ❖

 .المستقبلية لها

 .مهارة التعامل مع الأرقام والعمليات الحسابية ❖

 .فاتمهارة اكتشاف الأخطاء والانحرا ❖
المالي وكافة الأدلة الأخرى ذات العلاقة في عداد الأدلة المتعلقة بالنظام هارة شرح خطوات إم ❖

 .الجمعية

 .المختلفةمهارة التحليل والاستنتاج والتعامل مع العمليات الحسابية  ❖

 .المالية بالشؤونمهارة تحديد الأهداف والأولويات المتعلقة  ❖

 .مهارة العرض والاتصال والإقناع ❖

 .نلتعامل مع الآخريهارة ام ❖

 .مهارة تعزيز بيئة إبداعية محفزة للعمل ❖
 يمهارة إتقان استخدام الحاسب الآل ❖

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 الحمد لله والصلاة والسلام على من لا نبي بعده 
ة شقراء في اجتماعه د وتوعية الجاليات بمحافظدعوة والإرشا ة جمعية الارلقد اطلع مجس إد   

           ،   اختصاصات المشرف الماليلائحة   م( على2022/  ./.. ).م  بتاريخ 2022( لعام  3 )رقم 
     .وقرر اعتمادها والعمل بموجبها

 

 المجــلـــــــس  ــــــــــــــــاء  عضـــــــــ ـأ 
 

 التوقيع  العمل  الاسم  م 
  رئيس المجلس محمد بن إبراهيم السيف  .1

الجماز زالعزي عبدأحمد بن   .2   نائب الرئيس 

الصعب نلمحسعبد ارائد بن   .3   المسؤول المالي 

المهنا زعبد العزييوسف بن   .4   عضو 

مد المقحبن محم نعبد الرحم  .5   عضو 

الشويعر  نعبد الرحمإبراهيم بن   .6 ضوع    

بن عبدالله البواردي نعبد الرحم  .7   عضو 

 

 

 

 


