
 

 

 

 

  المدير الماليلائحة اختصاصات 
تعليم القرآن الكريم وعلومه لجمعية 

 بأشيقر 
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المالي  يعتبر بما   مسؤولا   المدير  للجمعية  المالية  بالشؤون  المتعلقة  السلطات والختصاصات  عن 

 .  بما يساعد على أداء مهامها وزيادة كفاءتها وفعاليتهاويحقق غرضها، 

 المهام والمسؤوليات:  
 موارد الجمعية ومصروفاتها واستخراج إيصالت عن جميع العمليات واستلامها.  1

 إيداع أموال الجمعية في الحسابات البنكية المخصصة لها.  2

 التوقيع على طلبات الصرف والأوراق المالية مع رئيس مجلس الإدارة أو نائبه.  3

الحتفاظ لديه بمقر الجمعية بسندات القبض وسندات الصرف ودفاتر الشيكات وكافة الأوراق التي لها قيمة   4
 مالية.  

 المحافظة على أصول وممتلكات الجمعية ومتابعتها وفتح السجلات الإحصائية لمراقبة حركة الأصول الثابتة.    5

والموازنات   6 الخطط  مع  ومقارنتها  المالية،  الناحية  من  الجمعية  أنشطة  نتائج  لتحليل  المالية  التقارير  اعداد 
 التقديرية، وتزويد الإدارة العليا بالقتراحات والتوصيات اللازمة.  

العمل على تنفيذ الأنظمة واللوائح والقرارات والتعليمات الخاصة بالشؤون المالية والعمل على تعميمها وشرحها   7
 . وتفسيرها لجميع الأعضاء في مجلس الإدارة بما يؤدي إلى تعميم الشفافية في الممارسات المالية في الجمعية 

الجتماعات    :المشاركة في أعمال اللجان والجتماعات المتعلقة بمجالت عمل الإدارة المالية على سبيل المثال  8
لجان المشتريات بما يؤدي إلى تسهيل عمل اللجان وتحقيق الغرض من وجود الإشراف  والدورية والتنسيقية  

 . المالي

الإشراف على إعداد الميزانية التقديرية والتنسيق لإحكام المراقبة على النفقات الأساسية والمصروفات الأخرى   9
ورفع   التقديري،  بالمنصرف  الفعلي  المنصرف  مقارنة  عن  الناتجة  والإيجابية  السلبية  النحرافات  ودراسة 

 . ن النحرافات لمجلس الإدارةعالتقارير الدورية  

على الأرصدة    المصادقةإصدار تعليمات إقفال الحسابات قبل نهاية العام المالي وتشكيل اللجان اللازمة وإعداد   10
التعليمات إلى أعضاء   بتلك  الجارية وحسابات الستثمار إن وجد، والرفع  البنوك  المدينة والدائنة وحسابات 

 . مجلس الإدارة لعتمادها

 بحث الملاحظات الواردة من المراجع الخارجي، والرد عليها على حسب الأصول النظامية.  11



 

2 
 

 

 

 المسؤولية:  
ا للتوجيهات العامة المبنية على السياسات والخطط المعتمدة، وإحاطة مجلس الإدارة عن  العمل وفقا

سير العمل وبما يستجد، تخضع إنجازاته للمراجعة من قبل مجلس الإدارة، وله الصلاحية في اعتماد 

 المصاريف بناءا على الخطط المالية المعتمدة.  
 

 المسؤولية تجاهه:  
 يشرف مباشرة على كل من يعمل في الأقسام الخاضعة لإدارته ضمن الهيكل التنظيمي.   
 

 : المعارف 
 .معرفة بالأسس والمفاهيم والنظريات المتعلقة بالنظام المالي •
بشكل   معرفة متعمقة بالسياسات والأنظمة واللوائح والتعليمات والإجراءات الخاصة بالجمعية •

 المالية بشكل خاص بالشؤونعام والجوانب المتعلقة 
الموارد البشرية  معرفة متعمقة بالتعليمات المالية التي تصدر من مجلس الإدارة ووزارة  •

 .والتنمية الجتماعية 
 .معرفة متعمقة بالأنظمة الحكومية وغير الحكومية المتعلقة بالنشاط الستثماري •
 .معرفة بنظام المحاسبين القانونيين ولئحته التنفيذية •

 .معرفة باللائحة الداخلية لتنظيم العمل في الجمعية  •

 .معرفة بالتنظيم الإداري للجمعية •
  المالية والأدلة الأخرى والشؤونمعرفة بالأدلة المطبقة في الجمعية المتعلقة بالموارد البشرية  •

 .المالية بالشؤونذات العلاقة 

 .المالية بالشؤونزم البرامج المتعلقة ح  معرفته ب   •
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 :المهارات

 :التحلي بمهارات إدارية وقيادية فائقة منها
 .المالية بالشؤونمهارة وضع الخطط السنوية المتعلقة  ❖
  والمالية.مهارة وضع السياسات المتعلقة بالمجالت الإدارية  ❖
 .مهارة التعامل مع الأرقام والعمليات الحسابية  ❖
 .مهارة اكتشاف الأخطاء والنحرافات ❖
 . خطوات إعداد الأدلة المتعلقة بالنظام المالي وكافة الأدلة الأخرى ذات العلاقةمهارة شرح  ❖
 .المختلفة مهارة التحليل والستنتاج والتعامل مع العمليات الحسابية  ❖
 .المالية بالشؤونمهارة تحديد الأهداف والأولويات المتعلقة  ❖
 .مهارة العرض والتصال والإقناع ❖
 .مهارة التعامل مع الآخرين ❖
 .مهارة تعزيز بيئة إبداعية محفزة للعمل ❖
 مهارة إتقان استخدام الحاسب الآلي ❖

 :الإدارةاعتماد مجلس  

 الحمد لله والصلاة والسلام على من لا نبي بعده 

م  2024( لعام 1جمعية تعليم القرآن الكريم وعلومه بأشيقر في اجتماعه رقم: )لقد اطلع مجس إدارة     
وقرر اعتمادها، وتعتبر نافذة من  المالي المديرلائحة اختصاصات على  م(13/01/2024هـ( الموافق:)01/07/1445بتاريخ:)

عمم على جميع منسوبي الجمعية للعلم والعمل بها.  
ُ
 تاريخها وت

   رئيس مجلس الإدارة                                                                                                 

     أحمد بن عبدالله السماعيل                         


