
    مهام المشرف المالي    –اللوائح والسياسات   -جمعية أصدقاء بنوك الدم بمنطقة المدينة المنورة 

 
1 

 

  

2022



    مهام المشرف المالي    –اللوائح والسياسات   -جمعية أصدقاء بنوك الدم بمنطقة المدينة المنورة 

 
2 

 لمشرف المالي الوصف الوظيفي ل أولا:  
  كفامتما  تقديم جميع الخدمات المتعلقة بالشؤوو  المالية للممعية  ولل  بما ياؤا د  لي اءام ممامما واياء 

 وفعاليتما.

  : المشرف المالي   ممام  •
 المحافظة  لى اصول وممتلكات الممعية ومتابعتما. .1

والمواانات  .2 الخطط  مع  ومقارنتما  المالية  الناحية  من  الممعية  وانشطة  نتائج  لتحليل  التقارير  ا داء 

 التقديرية وتزويد الإءار  العليا بالاقتراحات والتوصيات اللاامة. 

والمصروفات   .3 والإيراءات  الحاابات  لل   في  بما  المالية  والخدمات  المالية  الشئو   كافة  الاشراف  لى 

 عمل بما والتنايق بينما.  وتوجيه ال

التأكد من سلامة وفا لية الاءام فيما وتحقيق الانامام والتكامل بينما والنظر في جميع الماائل التي ترء   .4

 في هذا الشأ .

المالية والعمل  لى تعميمما   .5 الخاصة بالشوو   العمل  لى تنفيذ الانظمة واللوائح والقرارات والتعليمات 

الا ضام في مملس الاءار  بما يوءي الي تعميم الشفافية في الممارسات المالية  وشرحما وتفايرها لمميع  

 في الممعية. 

المشاركة في ا مال اللما  والاجتما ات المتعلقة بممالات  مل الاءار  المالية  لى سبيل المثال الاجتما ات  .6

وتحقيقما للإغراض التي  الدورية والتنايقية وكذل  لما  المشتريات بما يوءي الي تاميل  مل اللما   

 من اجلما شكلت.

 التنايق مع اءار  الممعية من خلال الاجتما ات والاتصالات الدورية.  .7

 لتحديد احتياجاتما من التاميلات والخدمات المالية.  .8

 العمل  لى توفيرها من اجل تاميل العمل وماا دتما في انماا الأ مال المنوط بما.  .9

الميزانية   .10 ا داء  والمصروفات  الاشراف  لى  الاساسية  النفقات  المراقبة  لى  لإحكام  والتنايق  التقديرية 

 الاخرى وءراسة الانحرافات لأ ضام مملس الاءار .

 متابعة حركة الصرف الفعلي وتغذية الحاابات المارية.  .11

المصاءقات  ل .12 وإ داء  اللاامة  اللما   وتشكيل  المالي  العام  نماية  قبل  الحاابات  اقفال  تعليمات  ى  اصدار 

الارصد  المدينة والدائنة وحاابات البنوك المارية وحاابات الاستثمار ا  وجد والرفع بتل  التعليمات  

 الي أ ضام مملس الإءار  لا تماءها. 

 الاشراف  لى ا داء الحاابات الختامية للممعية وا تماءها من ا ضام مملس الاءار  والممعية العمومية.  .13

    مل الممعية المالي.أي ممام اخرى يكلف بما في ممال  .14
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 : ات المشرف المالي ماوولي  •
العمل وفقا للتوجيمات العامة المبنية  لى الاياسات والخطط المعتمد  وإحاطة مملس الإءار   ن سير العمل 

الداخلية وله   وبما ياتمد وتخضع إنماااته للمراجعة من قبل مملس الإءار  ولمنة الاشراف والمتابعة 

 الصلاحيات في ا تماء المصاريف بنام  لى الخطة المالية المعتمد .  

  تماهه:   ائولوالم

 يشرف اشراف مباشر  لى كل من يعمل في الأقاام الخاضعة لإءارته ضمن الميكل التنظيمي. 

 الحد الأءنى من الموهلات العلمية والعملية: 

 الدراسة والتدريب: 

شماء  جامعة في الممال المالي او تخصص لي  لاقة بالأ مال المالية مع خبر   ملية طويلة مناسبة ويتطلب  

المنصب ءورات تدريبية متقدمة في ممالات المالية والإءارية والمراجعة ويفضل ا  يكو  لديه خبره هذا  

 واطلاع  لى ممام الاشراف المالي.  

 المعرفة: 

 المعرفة والالمام التام بالأسس والمفاهيم والنظريات المتعلقة بالنظام المالي  

التامة بالاياسات والأنظمة واللوائح والتعليمات والإجرامات الخاصة بالممعية بشكل  ام والمتعلقة  المعرفة 

 بالمالية بشكل خاص. 

الإءار  وا التي تصدر من مملس  المالية  بالتعليمات  التامة  البشرية  المعرفة  الموارء  لممة الاشرافية وواار  

 والتنمية الاجتما ية. 

 الحكومية وغير الحكومية المتعلقة بالنشاط الاستثماري.  ةالمعرفة التامة بالأنظم

 معرفة نظام المحاسبين القانونيين ولائحته التنفيذية.

 الداخلية لتنظيم العمل بالممعية.  ةمعرفة اللائح

 ري للممعية. معرفة تام بالتنظيم الإءا 

 المعرفة بالأءلة المطبقة في الممعية والمتعلقة بالموارء البشير  والشوو  المالية والأءلة 

 الأخرى لات العلاقة بالشوو  المالية. 

 المعرفة التام وبحزم بالبرامج المتعلقة بالشوو  المالية. 

 الممارات:   •
 التحلي بممارات إءارية وقياءية فائقة منما  

 ط الانوية والمتعلقة بالشوو  المالية  ممار  وضع الخط

 ممار  وضع الاياسات المتعلقة بالممالات الإءارية والمالية والقدر   لى إ داء التوجيمات الماتقبلية لما  

 ممار  التعامل مع الأرقام والعمليات الحاابية  

 ممار  اكتشاف الأخطام والانحرافات 

 لنظام المالي وكافة الأءلة الأخرى لات العلاقة بالممعية و ملما. ممار  شرح الخطط إ داء الأءلة المتعلقة با

 ممار  التحليل والاستنتاج مع العمليات الحاابية المختلفة  

 ممار  تحديد الأهداف والاولويات المتعلقة بالشوو  المالية 

 ممار  العرض والاتصال والاقناع 

 ممار  التعامل مع الاخرين 

 إبدا ية محفز  للعمل ممار  تعزيز بيئة 
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 ممار  واتقا  استعمال الحاسب الالي والبرامج المحاسبية.  

 لمدير المالي ي ل : الوصف الوظيفثانيا  
يتولى شاغل هذه الوظيفة بممام التخطيط والمراقبة للموارء المالية للممعية ومصروفاتما  والإشراف  لى  

 .إصدارهاالدور  الماتندية والإشراف  لى إ داء الحاابات الختامية و لى 

   المدير المالي   وظيفة ممام   •
 .تفمم استراتيمية الممعية وأهدافما ورؤيتما ورسالتما والعمل  لى تطبيقما. 1

فؤؤي إ ؤؤداء المواانؤؤة التقديريؤؤة لإءارتؤؤه    ؤؤن طريؤؤق تعبئؤؤة النمؤؤالج المتعلقؤؤة    الماؤؤاهمة. 2 

 .ب هؤؤذا الخصؤؤوص   للمشاركة في إ داء المواانة التقديرية لعموم الممعية

 .يةالعمل  لى وضع استراتيمية خاصة بالشوو  المالية والحاابات منبثقة  ن الاستراتيمية العامة للممع. 3 

إءارتؤه والإءارات الأخؤرى . 4  الموارء والمصاريف  والتعاو  والتنايق مؤع كؤل مؤن  الإشراف  لى ضبط 

 .لتاؤميل البيانات المالية 

 .المشاركة في إ داء نظم ونمالج تقييم الأءام المتعلقة بالعاملين والقيام بتقييم أءام مرؤوسيه المباشرين. 5 

م المحاسبي الماتخدم في إ ؤداء البيانؤات والمعلومؤات المحاسؤبي   والماليؤة  الإشراف  لى تطوير النظا. 6 

 .وإظمؤار الوضع المالي للممعية

الإشراف  لى إ داء الحاابات الختامية للممعية بأكملما والتأكد من إنمااها في الوقؤت المحؤدء  ومتابعؤة  . 7 

 .تدقيقما وا تماءها

الإطؤلاع . 9 .قارير المالية والمحاسبية التي توضح الوضع المالي للممعية الإشراف  لى إ داء كافة الت. 8 

 لؤى تقؤارير مملؤس الإءار  الداخليؤة والاسترشؤاء بمؤذه التقؤارير فؤي  مؤل التعؤديلات فؤي الإجؤرامات  

 .ونظام الرقابة المالية

ا. 10  بمؤذه  والاسترشؤاء  الؤداخلي  المراجؤع  تقؤارير  فؤي  الإطؤلاع  لؤى  التعؤديلات  فؤي  مؤل  لتقؤارير 

 .الإجؤرامات ونظؤام الرقابة المالية

 .الاحتفاظ بناخة من الإجرامات المالية واللوائح بعد ا تماءها وتوايعما  لى باقي الإءارت. 11 

قؤرار  المتابعة والإشراف  لى التقارير المالية المختلفة وتوجيمما حيث يتم الاسؤتفاء  منمؤا فؤي صؤنع ال. 12 

 .أو فؤي تنفيذ العمليات التشغيلية

 .الإشراف والمتابعة  لى  ملية صرف الرواتب والأجور بعد ا تماءها . 13 

الإشراف  لى تطوير نظم اللوائح المالية بمؤا يتوافؤق مؤع المتغيؤرات ويوصؤل إلؤى أفضؤل النتؤائج  . 14 

 .وءقته في ظل هذه اللوائحوالتأكؤد مؤن الالتزام بتطبيق مواءها ومن سلامة العمل 

الإشراف  لى تأمين الماتندات الخاصة بصرف الرواتب والأجؤور والتعويضؤات والعؤلاوات والمكافؤآت . 15 

 .وغيرهؤا حاب النظام المالي المعتمد من الإءار 

واانؤة  الإشؤراف  لؤى تحويؤل كافؤة الخطؤط التشؤغيلية إلؤى مواانؤات تخطيطيؤة  ينيؤة نقديؤة )م. 16 

 مواانة التوظيف ... إلخ( والمشاركة في إ داءها  -مواانة الاستثمارات والأصول  - المشؤتريات

والإشراف  لى التقارير المالية المختلفة وتوجيمما حيث يتم الاسؤتفاء  منمؤا فؤي صؤنع القؤرار  المتابعة . 17

 .أو فؤي تنفيذ العمليات المارية والتشغيلية المختلفة

 .ءراسة مشكلات العمل بغية تحاينه ورفع سويته. 18 

 .وظيفيةاللتنمية قدراتمم ومماراتمم  التدريبيةءراسة احتياجات العاملين . 19 

 .اللاامةالعمل  لى تنمية قدرات وممارات ومعارف المرؤوسين ولل  بتوفير فرص التأهيل والتدريب . 20 
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العمل  لى  . 22 .وتطوير ممارات استخدامما  الأجمز العمل  لى تطوير نظم المعلومات وتشميع استخدام  . 21 

 .تنمية وبنام روح الفريق المما ي بين المرؤوسين

 .والبنام  المديد  لى المرؤوسين وتشميعمم  لى الماا د  في تقديم الاقتراحات والآرام  الاشراف .23 

 .رفع تقارير  ن المشكلات التي تواجمه ومقترحاته بشأنما للأمين العام. 24 

 .القيام بما يوكل إليه من ممام مرتبطة بأهداف وظيفته. 25 

 محاسب  ي  الوصف الوظيف:  ثالثا  
فيه    بتطبيق النظام المحاسبي  والتأكد من ءقة وصحة سير ءور  الماتندات الماليةيقوم شؤاغل هذه الوظيفة  

وتحضؤير الحاؤابات الختامية والتقارير المالية الدورية  وإصؤدار التقارير المالية ومراقبة وضؤبط الموارء  

 .والمصاريف والتأكد من استخدامما الاستخدام الصحيح

 ممام الوظيفة   •
التناؤيق مؤع مؤدير الإءار  الماليؤة  لؤى اسؤتحداث وتؤرقيم مراكؤز التكلفؤة والإيؤراء ات  بمؤا يتطؤابق  . 1

 .مؤع ءليؤل الحاابات وءليل مراكز التكلفة الموضوع للممعية

بمؤا . 2  المعمؤول  التكلفؤة والإيؤراء  أو تفريؤع مراكؤز  الماليؤة  لؤى ءمؤج  الإءار     التنايق مؤع مؤدير 

 .لتحقيؤق مزيؤد من الإيضاح والدقة وتقديم المعلومات لإءار  الممعية

تخؤص كؤل  . 3  التؤي  الإيؤراءات  وماؤميات  النفقؤات  ماؤميات  الماليؤة  لؤى  الإءار   مؤدير  مع  التنايق 

 .مركؤز بشؤكل مباشر  وتحديد ناب توايع وتحميل التكاليف غير المباشر   لى المراكز

بتاؤمالقي. 4  الآلؤي  ام  الحاسؤب  وبؤرامج  للأنظمؤة  ووفقؤا   المعنيؤة  الحاؤابات  فؤي  القيؤوء  كافؤة  يل 

 .المطبقؤة و لؤى أساس الدور  المحاسبية المعتمد 

  .جمع ومتابعة وحفظ كشوفات حاابات الذمم المدينة والدائنة. 5 

 ةاستخراج كشوف شمرية بإجمالي إيراءات ونفقات مراكز التكلف. 6

 .كشوف التكاليف والإيراءات الشمرية حاب مراكز التكلفةتحليل . 7 

 .مراقبة التكاليف في الممعية ورفع تقرير تحليلي إلى مدير الإءار  المالية. 8 

 .مطابقة إجماليات حاابات المراقبة أو حاابات التكاليف مع إجماليات الحاابات المالية. 9 

وال. 10  والأجور شمريا    الرواتب  ات  لؤى تدقيق جداول  والخصؤوم  الإضؤافات  احتاؤاب  تأكد من صؤحة 

 .ماؤتحقات الموظفين  وإءخال أي تعديلات في وضع الموظفين

 لؤؤى  مليؤؤات إصؤؤدار سؤؤندات الصؤؤرف وتحضؤؤير الشؤؤيكات المتعلقؤؤة بمؤؤا  بعؤؤد    الإشؤؤراف. 11 

وفقا    الشيكات  اللاامة  لى  التواقيع  الحصول  لى  المرفقة ومتابعة  الماتندات  التأكؤؤد مؤؤن صؤؤحة 

 .للصلاحيات المعمول بما

شؤؤمريا  . 12  بؤؤالبنوك  الخاصؤؤة  التاؤؤوية  كشؤؤوف  وجؤؤدت(     إ ؤؤداء  )إ   الفروقؤؤات  وإظمؤؤار 

 .وإ ؤؤلام مؤؤديره المباشؤؤر لمراجعتما  وتحضير قيوء التاوية اللاامة

 .مراقبة الإيراءات والتأكد من إيدا ما في حاابات الممعية لدى البنوك وموافا  مديره بإشعارات الإيداع. 13 

اصؤة ب الممعيؤة والتأكؤد مؤن سؤلامة اسؤتخدامما  القيؤام بتاؤليم واسؤتلام جميؤع سؤندات القؤبض الخ. 14 

 .وتالاؤل أرقامما والاحتفاظ بأصل وصور الإيصالات الملغا  وتاليمما إلى مديره المباشر

  .استلام الشيكات الوارء  وفقا  لاندات القبض النقدية المعتمد . 15 

 .الشيكات المرتمعة من البنوك وتلقي التوجيمات المطلوب متابعتما مع البنوك متابعة. 16
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 .الإشراف  لى  مليات المرء الدوري للموجوءات الثابتة والمواء )إ  وجدت( ومطابقتما مع أرصد  حااباتما. 17 

أنمؤا ضؤمن حؤدوء  مراقبة  مليؤات الصؤرف والتأكؤد مؤن أنمؤا تؤتم وفقؤا  للإجؤرامات المقؤرر  ومؤن  . 18

 .الصؤلاحيات الإءارية والمالية المعتمد 

إ ؤداء الحاؤابات الختاميؤة للممعيؤة بأكملمؤا والتأكؤد مؤن إنمااهؤا فؤي الوقؤت المحؤدء  ومتابعؤة  . 19 

 .تؤدقيقما وا تماءها

 .المشاركة في إ داء التقارير المالية المتعلقة بالوضع المالي للممعية. 20 

 .ع تقارير ءوريه لمديره المباشر  ن سير العملرف. 21 

 .القيام بما يوكل إليه من ممام مرتبطة بأهداف وظيفته. 22 

 مين الصندوق رابعا : الوصف الوظيفي لأ 
يقوم شؤؤاغل الوظيفة بضؤؤما  الحفاظ  لى أموال الممعية الموء ة بشؤؤكلما النقدي أو الماؤؤتندي  ولل  من 

فتريا  لتاؤميل إظمار حركة الصؤندوق فيما  خلال قيد ومراقبة المنصؤرف منما والمحصؤل  وإثبات لل  ء

 .بعد 

 .القيام باداء الماتحقات المالية للممعية بعد ا تماءها  بالتنايق مع إءار  الشوو  الإءارية. 1

 قيد كافة سندات القبض والصرف  وإ داء كشوف ءورية بحركة الصندوق. 2 

 .تقرير يومي  ن حركة الصندوق ومعاملات البنوك إلى رئياه المباشر رفع. 3 

 .متابعة الأرصد  الخاصة بالصناءيق المفتوحة لدى الممعية والتأكد من سلامة حفظ النقد . 4 

المبالغ النقدية التي يتاؤلمما الموظفو  المكلفو  باسؤتلام أموال نقدية ومطابقتما بالتقرير الخاص    تدقيق. 5 

 .بإيراءات الصندوق المفصلة

 .استلام المبالغ النقدية والشيكات الوارء  وفقا  لاندات القبض النقدية المعتمد . 6 

بة بالصؤؤندوق تغطي المشؤؤتريات  جرء أرصؤؤد  الصؤؤندوق يوميا   ولل  لضؤؤما  توفر نقدية مناسؤؤ . 7 

 .والمصروفات

 .الإيداع اليومي للمبالغ والشيكات في الحاابات البنكية الخاصة بالممعية. 8 

القيام بتاؤليم واسؤتلام جميع سؤندات القبض الخاصؤة بالممعية والتأكد من سؤلامة اسؤتخدامما وتاؤلاؤل  . 9 

 .مما إلى مديره المباشرأرقامما والاحتفاظ بأصل وصور الإيصالات الملغا  وتالي

 .استحضار وإ داء قاائم إيدا ات البنوك للإيدا ات النقدية والشيكات لدى البنوك. 10 

  .استلام النقدية الوارء  و مل سندات قبض بما  وإيداع المبالغ المحصلة في البن . 11 

 .رفع تقارير ءوريه لمديره المباشر  ن سير العمل. 12

يؤؤوكؤؤل  . 13  بؤؤمؤؤا  وظؤؤيؤؤفؤؤتؤؤهالؤؤقؤؤيؤؤام  بؤؤأهؤؤداف  مؤؤرتؤؤبؤؤطؤؤة  مؤؤمؤؤام  مؤؤن   .إلؤؤيؤؤه 

 

 ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ ؤؤؤؤ ؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ  تم بحمد اللهؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤؤ 

 تنظيما  للعمل الإءاري وتحقيقا  لمتطلبات الحوكمة تم إقرار هذه اللائحة وا تماءها من مملس 

 إءار  الممعية بموجب اللائحة الأساسية الصاءر  من واار  الموارء البشرية والتنمية الاجتما ية 

 ( صفحات.8( فقر  في )12هؤ والمكونة من )8/2/1443( بتاريخ 1رقم الإصدار )

 ولي التوفيق     والله 

 

 
                                                                     _____________________________ 

 منصور بن محمد النزهة/أ.ء. 

رئيس مملس إءار  جمعية اصدقام  

 بمنطقة المدينة المنور   بنوك الدم
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