
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 وصف وظٌفً للمشرف المالً و المحاسب 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 مهام المشرف المالي

متابعة تنظٌم الإدارات ذات العلالة به، والعمل على تحدٌث أسالٌب العمل وإجراءاته،  .1

 بسهولة، فً إطار ما تمضً به الأنظمة واللوائحبما ٌكفل إنجاز المعاملات المالٌة 

اتخاذ الإجراءات المناسبة عند اكتشاف أي مخالفة، أو تصرف ٌعرض أموال الجمعٌة  .2
 للخطر.

الموافمة على مناللة العهد بٌن الأفراد والإدارات والألسام بعد اعتماد المدٌر التنفٌذي،  .3

 متى كان هنان حاجة لذلن.

ى كافة السجلات المالٌة وكذلن سندات الصرف سواء من التولٌع مع المختصٌن عل .4
 صندوق الجمعٌة او شٌكات تصرف من البنن الذي تتعامل معه

تلمً تمرٌر مرالب الحسابات ربع السنوي وإحالته إلى جهة الاختصاص للرد على  .5

ورفع الأمر إلى مجلس الإدارة بالنسبة  –إن وجدت  –الملحوظات وتصحٌح الأخطاء 
 الظاهرة.للمخالفات 

متابعة تأمٌن احتٌاجات الجمعٌة، من المواد والاجهزة بالحصول على أفضل العروض،  .6

 من ناحٌة الجودة والسعر وسرعة التورٌد والصٌانة عن طرٌك إدارة المشترٌات.

رفع توصٌاته لمجلس الإدارة لتأجٌر أولاف الجمعٌة وتجدٌد عمودها أو فسخها بعد  .7
 توصٌة المدٌر التنفٌذي.

 اد صرف السلف المستدٌمة أو المؤلتة مع تحدٌد البنود التً تصرف علٌها.اعتم .8

الإشراف على موارد الجمعٌة ومصروفاتها واستخراج الإٌصالات عن جمٌع العملٌات  .9

 واستلامها.

 الإشراف على إٌداع أموال الجمعٌة فً الحسابات البنكٌة المخصصة لها. .11

 والمصروفات تباعا فً السجلات الخاصة بهاالإشراف على لٌد جمٌع الإٌرادات  .11

تكلٌف من ٌموم بجرد السلف وصنادٌك الجمعٌة فً مواعٌد غٌر معٌنه ورفع تمرٌر  .12
فً حالة العجز وتولٌع الغرامات فً حالة الإهمال أو التفرٌط وفماً  لمجلس الإدارة

 للأنظمة.

 إعداد تمرٌر سنوي عن الشؤون المالٌة ورفعه لمجلس الإدارة. .13

 المشاركة فً إعداد الموازنة التمدٌرٌة السنوٌة للجمعٌة. .14



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 مهام المحاسب 

 توثٌك المعاملات المالٌة عن طرٌك إدخال معلومات الحساب. 

 ٌوصً بالإجراءات المالٌة من خلال تحلٌل الخٌارات المحاسبٌة. 

  ٌلخص الوضع المالً الحالً من خلال جمع المعلومات ؛ إعداد المٌزانٌة
 .ٌة ، بٌان الأرباح والخسائر ، وغٌرها من التمارٌرالعموم

 ٌدعم المعاملات المالٌة عن طرٌك مراجعة الوثائك. 

  ٌحافظ على الضوابط المحاسبٌة عن طرٌك إعداد والتوصٌة بالسٌاسات
 .والإجراءات

 اصلاح التنالضات المالٌة من خلال جمع وتحلٌل معلومات الحساب 

  طرٌك استكمال النسخ الاحتٌاطً لماعدة البٌاناتٌؤمن المعلومات المالٌة عن. 

 ٌحافظ على الأمن المالً عن طرٌك اتباع الضوابط الداخلٌة. 

  ٌجٌب على أسئلة الإجراءات المحاسبٌة من خلال البحث وتفسٌر السٌاسات
 .واللوائح المحاسبٌة

  ٌتوافك مع المتطلبات المانونٌة المالٌة من خلال دراسة التشرٌعات المائمة
 والجدٌدة ، وفرض التمٌد بالمتطلبات 

 تمدٌم المشورة للإدارة بشأن الإجراءات اللازمة 

  إعداد التمارٌر المالٌة الخاصة عن طرٌك جمع وتحلٌل وتلخٌص معلومات
 .الحساب والاتجاهات

  ٌحافظ على ثمة العملاء وٌحمً العملٌات عن طرٌك الحفاظ على سرٌة
 المعلومات المالٌة

 رفة المهنٌة والتمنٌة من خلال حضور ورش العمل التعلٌمٌة ؛ ٌحافظ على المع
 مراجعة المنشورات المهنٌة .

 


