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تتوزع مهام موظفي الشـــؤون المالية على عدة مســـتويات لضـــمان الإدارة المالية الفعالة 

الوظيفة والمسـؤوليات لكل موظف وفق ا لما والالتزام بالسـياسـات المالية. يتم توزيع المهام حسـب 

 :يلي

 

 

 

 المدير المالي 

 .يشرف على جميع الأنشطة المالية في الجمعية ويضمن الامتثال للسياسات المالية: الإشراف العام  •

 .يتولى إعداد الميزانية السنوية بالتنسيق مع الإدارة التنفيذية واللجنة المالية :إعداد الميزانية •

 .يقوم بوضع استراتيجيات طويلة المدى للحفاظ على الاستدامة المالية للجمعية :التخطيط المالي •

ــنوي(  : إعداد التقارير المالية • ــنويع س ــهريع ربع س ــؤول عن إعداد التقارير المالية الدورية )ش مس

 .وتقديمها إلى مجلس الإدارة واللجنة المالية

يتعاون مع المدققين الداخليين والخارجيين لضــمان تنفيذ عمليات  : التواصــل مع المدققين الخارجيين •

 .التدقيق المالي بشكل سلس

ــيولـة لتنفيـذ البرامج  : إدارة النقـد والتـدفقـات المـاليـة • ــمـان توفر الســ يقوم بمتـابعـة التـدفقـات النقـديـة وضــ

 .والمشاريع

 المحاسب

 .حسب المعاييريقوم بتسجيل جميع العمليات المالية في النظام المحاسبي   :تسجيل العمليات المالية •

 وتجهيز متطلبات إصدارها.  يساعد في إعداد القوائم المالية :إعداد القوائم المالية •

 .التسويات البنكية الدورية لضمان مطابقة السجلات مع البنكبيقوم   :تسوية الحسابات البنكية •

 .أو عليهالها يتابع المدفوعات والمستحقات للجمعيةع سواء المستحقة  : والذمم متابعة المستحقات   •

 .يحتفظ بسجلات الأصول الثابتة ويقوم بتحديثها بالتعاون مع الإدارات المعنية: إدارة الأصول الثابتة •

مدير مالي

محاسب
مدير 
مشتروات

مسؤول 
رواتب

امين صندوق

مراجع داخلي

مراجع  

الحسابات  

 الخارجي 
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 أمين الصندوق 

ــؤول عن إدارة وتوثيق جميع العمليات النقدية داخل  : إدارة النقد • ــواء المدفوعات أو مسـ الجمعيةع سـ

 .التحصيلات

 .يتولى الإيداع اليومي أو الدوري للإيرادات النقدية في حساب الجمعية البنكي :الإيداع البنكي •

يقوم بإصـدار إيصـالات لجميع الأموال المسـتلمة سـواء كاند نقدية أو التحويلات  : إصـدار الإيصـالات •

 .البنكية

ــندوق اليومي • ــيولة النقدية اللازمة : إدارة الصـ ــندوق النقدي والتأكد من توفر السـ يقوم بمتابعة الصـ

 .للنفقات الطارئة والمحددة 

 

 

 مسؤول المشتريات 

ــتريـات • ــل مع : تنفيـذ المشــ يقوم بتحـديـد احتيـاجـات الجمعيـة من المواد والخـدمـات ويقوم بـالتواصــ

 .الموردين لتأمين أفضل العروض

 .العقود والاتفاقيات مع الموردين بناء  على المشتريات المعتمدة يقوم بإعداد  : إعداد عقود الشراء •

ــتريـات   :المراقبـة والمراجعـة • ــتلام المواد والخـدمـات ومراجعـة الفواتير المتعلقـة بـالمشــ يتـابع اســ

 .وضمان مطابقتها للعقود

يتواصــل مع الأقســام المختلفة لتلبية احتياجاتها من المواد والمســتلزمات   :التنســيق مع الإدارات •

 .وفق ا للميزانية المعتمدة 
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 المدقق الداخلي

ــات  : مراجعـة العمليـات المـالية • ــياســ يقوم بمراجعة كافة العمليات المالية للتأكد من مطابقتها للســ

 .الداخلية والإجراءات المالية

دوري • دقيق الـ ة : التـ ــلامـ د من ســ أكـ ات والإيرادات للتـ ة لجميع النفقـ دقيق دوريـ ات تـ ينجز عمليـ

 .الإجراءات المحاسبية

ارير • ات  : رفع التقـ ــيـ الي مع التوصــ دير المـ ة والمـ اليـ ة المـ داخلي إلى اللجنـ دقيق الـ ارير التـ دم تقـ يقـ

 .اللازمة للتحسين

الأنظمـة المـاليـة واللوائح الحكوميـة والمعـايير  : التحقق من الالتزام  • الجمعيـة بـ ــمن التزام  يضــ

 .المحاسبية

 مسؤول الرواتب 

ــور   :إعداد رواتب الموظفين • ــهرية للموظفين والعمال بناء  على الحضـ ــاب الرواتب الشـ يتولى حسـ

 .والغياب والخصومات والإضافات

يقوم بحســــاب الاســــتقطاعات مثل التأمينات الاجتماعية والضــــرائب   :التعامل مع الاســــتقطاعات •

 .وغيرها

يعُد كشـوف الرواتب ويشـرف على عملية صـرف الرواتب سـواء عن طريق  :إعداد كشـوف الرواتب •

 .التحويل البنكي أو الشيكات

يتابع قروض الموظفين وسلفهم ويضمن تسجيلها وتسديدها وفق ا للسياسات  : متابعة القروض والسلف •

 .المتبعة
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)مكتؤب المحؤاسؤؤؤؤبون والمراجعون  مسؤؤؤؤؤول التؤدقيق الخؤارجي   

 القانونيون(

ــنوية • المالية للجمعية والتحقق من دقتها وتقديم  يقوم بتدقيق البيانات  : مراجعة البيانات المالية السـ

 .تقرير شامل عن الوضع المالي للجمعية

ــياســات • ــبية   :مراجعة الالتزام بالس يراجع مدى التزام الجمعية باللوائح المحلية والمعايير المحاس

 .الدولية

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


