
 

 

(2قرار رقم )  

الموافق  هـ1/5/1441بتاريخ  حدال  يوم بالعماير  فياجتماع المؤسسين لجمعية التنمية الاهلية  بناء على

 هـ11/11/1422تاريخ الميلاد :   مبارك عايض سعد ال حميدان: الاسم :  تقرر تعيين الاستاذ م5/12/2221

هـ   مصدره : تثليث العنوان الثابت :  منطقة 15/5/1445تاريخه :   1114222111رقم السجل المدني : 

 محاسبوظيفة :  ب   2511212125مركز العماير الجوال :   –محافظة الامواه  -عسير 

 

 -تية :ختتصااا  الاالا مهام و حسب ال

ق  مع يـرادا ، بما يتطـابالتنسـيق مع مـدير الإدارة المالية علـى استحداث وترقيم مراكـز التكلفة والإ  .1

 دليل الحسابا  ودليل مراكز التكلفة الموضوع للجمعية.  

التنسيق مـع مـدير الإدارة الماليـة علـى دمـج أو تفريـع مراكـز التكلفـة والإيـراد المعمـول بهـا، لتحقيـق  .2

 مزيـد من الإيضاح والدقة وتقديم المعلوما  لإدارة الجمعية.  

ر الإدارة الماليـة علـى مسـميا  النفقـا  ومسـميا  الإيـرادا  التـي تخـص كـل مركـز التنسيق مع مـدي .1

 بشـكل مباشر، وتحديد نسب توزيع وتحميل التكاليف غير المباشرة على المراكز.  

 للأنظمة وبرامج الحاسب الآلي المطبقة  .4
ً
القيام بتسجيل كافة القيود في الحسابا  المعنية ووفق ا

 الدورة المحاسبية المعتمدة. وعلى أساس 

 جمع ومتابعة وحفظ كشوفا  حسابا  الذمم المدينة والدائنة.  .5

 استخراج كشوف شهرية بإجمالي إيرادا  ونفقا  مراكز التكلفة.   .1

 تحليل كشوف التكاليف والإيرادا  الشهرية حسب مراكز التكلفة.   .1

 الإدارة المالية.  مراقبة التكاليف في الجمعية ورفع تقرير تحليلي إلى مدير .2

 مطابقة إجماليا  حسابا  المراقبة أو حسابا  التكاليف مع إجماليا  الحسابا  المالية.  .9

، والتأكد من اـحة احتسـاب الإضـافا  والخصـوما  علـى  .12
ً
تدقيق جداول الرواتب والجور شهريا

 مسـتحقا  الموظفين، وإدختال أي تعديلا  في وضع الموظفين. 

الإشــراف علــى عمليــا  إاــدار ســندا  الصــرف وتحضــير الشــيكا  المتعلقــة بهــا، بعــد التأكــد مــن  .11

 للصلاحيا  
ً
اــحة المستندا  المرفقة ومتابعة الحصول على التواقيع اللازمة على الشيكا  وفقا

 المعمول بها. 



 

 

، وإظهار .12
ً
الفروقا  )إن وجد (، وإعلام مديره  إعداد كشوف التسوية الخااة بالبنوك شهريا

 المباشر لمراجعتها، وتحضير قيود التسوية اللازمة. 

مراقبة الإيرادا  والتأكد من إيداعها في حسابا  الجمعية لدى البنوك وموافاة مديره بإشعارا   .11

 الإيداع.  

دامها تخالقيام بتسليم واستلام جميع سندا  القبض الخااة بالجمعية والتأكد من سلامة اس .14

 وتسلسل أرقامها والاحتفاظ بأال واور الإيصالا  الملغاة وتسليمها إلى مديره المباشر.  

 لسندا  القبض النقدية المعتمدة.  .15
ً
 استلام الشيكا  الواردة وفقا

 متابعة الشيكا  المرتجعة من البنوك وتلقي التوجيها  المطلوب متابعتها مع البنوك.   .11

 مراجعة البنوك في كل ما يخص العمليا  المحاسبية وفتح الحسابا  والشهادا  المصرفية . .11

الإشراف على عمليا  الجرد الدوري للموجودا  الثابتة والمواد )إن وجد ( ومطابقتها مع أرادة  .12

 حساباتها. 

 للإجـراءا  المقـررة ومـن .19
ً
أنهـا ضـمن حـدود  مراقبة عمليـا  الصـرف والتأكـد مـن أنهـا تـتم وفقـا

 الصـلاحيا  الإدارية والمالية المعتمدة. 

إعداد الحسابا  الختامية  للجمعية بأكملها والتأكد من إنجازها في الوقت المحدد، ومتابعة تدقيقها  .22

 واعتمادها. 

 المشاركة في إعداد التقارير المالية المتعلقة بالوضع المالي للجمعية.  .21

 لمباشر عن سير العمل. رفع تقارير دوريه لمديره ا .22

 القيام بما يوكل إليه من مهام مرتبطة بأهداف وظيفته.   .21
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