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مهام المشرف المالي 

متابعــة تنظيــم الإدارات ذات العلاقــة بــه، والعمــل علــى تحديــث أســاليب العمــل وإجراءاتــه، بمــا يكفــل إنجــاز -  1 
المعامــات الماليــة بســهولة، في إطــار مــا تقضــي بــه الأنظمــة واللوائــح.

اتخاذ الإجراءات المناسبة عند اكتشاف أي مخالفة، أو تصرف يعرض أموال الجمعية للخطر.-  2 
الموافقــة علــى مناقلــة العهــد بــن الأفــراد والإدارات والأقســام بعــد اعتمــاد المديــر التنفيــذي، متــى كان هنــاك حاجــة -  3 

لذلك.
ــة او -  4  ــدوق الجمعي ــك ســندات الصــرف ســواء مــن صن ــة وكذل ــة الســجلات المالي ــى كاف ــع المختصــن عل ــع م التوقي

ــه. ــذي تتعامــل مع ــك ال شــيكات تصــرف مــن البن
ــح -  5  ــى الملحوظــات وتصحي ــرد عل ــى جهــة الاختصــاص لل ــه إل ــع الســنوي وإحالت ــر مراقــب الحســابات رب تلقــي تقري

ــات الظاهــرة. ــس الإدارة بالنســبة للمخالف ــى مجل ــر إل ــع الأم الأخطــاء - إن وجــدت - ورف
ــة الجــودة -  6  ــى أفضــل العــروض، مــن ناحي ــزة بالحصــول عل ــواد والاجه ــة، مــن الم ــة تأمــن احتياجــات الجمعي متابع

ــق إدارة المشــتريات. ــة عــن طري ــد والصيان والســعر وســرعة التوري
رفع توصياته لمجلس الإدارة لتأجير أوقاف الجمعية وتجديد عقودها أو فسخها بعد توصية المدير التنفيذي.-  7 
اعتماد صرف السلف المستديمة أو المؤقتة مع تحديد البنود التي تصرف عليها.-  8 
الإشراف على موارد الجمعية ومصروفاتها واستخراج الإيصالات عن جميع العمليات واستلامها.-  9 
الإشراف على إيداع أموال الجمعية في الحسابات البنكية المخصصة لها.  10 -
الإشراف على قيد جميع الإيرادات والمصروفات تباعاً في السجلات الخاصة بها.  11 -
تكليــف مــن يقــوم بجــرد الســلف وصناديــق الجمعيــة في مواعيــد غيــر معينــه ورفــع تقريــر لمجلــس الإدارة في حالــة   12 -

العجــز وتوقيــع الغرامــات في حالــة الإهمــال أو التفريــط وفقــاً للأنظمــة.
إعداد تقرير سنوي عن الشؤون المالية ورفعه لمجلس الإدارة.  13 -
المشاركة في إعداد الموازنة التقديرية السنوية للجمعية.  14 -

اعتماد مجلس الإدارة
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