


المهام والمسؤوليات

المحافظة على أصول وممتلكات الجمعية ومتابعتها؛ 	•
الإشراف على التقارير المالية وتزويد مجلس الإدارة بالاقتراحات والتوصيات اللازمة؛ 	•

الإشــراف علــى كافــة الشــؤون والخدمــات الماليــة بمــا فــي ذلــك الحســابات والإيــرادات  	•
والمصروفــات وتوجيــه العمــل بهــا والتنســيق بينهــا والتأكــد مــن ســامة وفاعليــة الأداء لتحقيــق 

الانســجام والتكامــل فيهــا بينهــا والنظــر فــي جميــع المســائل التــي تــرد فــي هــذا الشــأن؛
العمــل علــى تنفيــذ الأنظمــة واللوائــح والقــرارات والتعليمــات الخاصــة بالشــؤون الماليــة  	•
والعمــل علــى تعميمهــا وشــرحها وتفســيرها لجميــع الأعضــاء فــي مجلــس الإدارة بمــا يــؤدي إلــى 

تعميــم الشــفافية فــي الممارســات الماليــة فــي الجمعيــة؛
المشــاركة فــي أعمــال اللجــان والاجتماعــات المتعلقــة بمجــالات عمــل الإدارة الماليــة علــى  	•
ســبيل المثــال الاجتماعــات الدوريــة والتنســيقية وكذلــك لجــان المشــتريات بمــا يــؤدي إلــى تســهيل 

عمــل اللجــان وتحقيــق الغــرض مــن وجــود الإشــراف المالــي؛
التنســيق مــع إدارة الجمعيــة مــن خــال الاجتماعــات والاتصــالات الدوريــة لتحديــد احتياجاتها  	•
مــن التســهيلات والخدمــات الماليــة، والعمــل علــى توفيهــا مــن أجــل تســهيل العمــل ومســاعدتها 

فــي إنجــاز الأعمــال المنوطــة بهــا؛
النفقــات  المراقبــة علــى  التقديريــة والتنســيق لإحــكام  الميزانيــة  إعــداد  الإشــراف علــى  	•
الأساســية والمصروفــات الأخــرى ودراســة الانحرافــات الســلبية والإيجابيــة الناتجــة عــن مقارنــة 
تلــك الانحرافــات لمجلــس  الدوريــة ن  التقاريــر  التقديــري، ورفــع  بالمنصــرف  الفعلــي  المنصــرف 

الإدارة؛
اقتراح الكيفية المناسبة لزيادة الإيرادات؛ 	•

متابعة حركة الصرف الفعلي وتغذية الحسابات الجارية؛ 	•
إصــدار تعليمــات إقفــال الحســابات قبــل نهايــة العــام المالي وتشــكيل اللجــان اللازمة وإعداد  	•
المصادقــات علــى الأرصــدة المدينــة والدائنــة وحســابات البنــوك الجاريــة وحســابات الاســتثمار إن 

ــى أعضــاء مجلــس الإدارة لاعتمادهــا؛ ــك التعليمــات إل وجــد، والرفــع بتل
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الإشــراف علــى إعــداد الحســابات الختاميــة للجمعيــة واعتمادهــا مــن أعضــاء مجلــس الإدارة  	•
العموميــة؛ والجمعيــة 

أي مهام أخرى يكلف بها في مجال عمل الجمعية  المالي. 	•
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