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  :اختصاصات مجلس الادارة

فتح الحسابات البنكية لدى البنوك  والمصارف السعودية وتنشيط الحسابات و قفلها  وتحديث البيانات  وكل / 1

  .بالاجراءت البنكية التي تحتاج للتوقيعات المعتمدةما يتعلق  

  .وأموالهااجارة ممتلكات الجمعية / 2

  .اعداد قواعد استثمار الفائض من الاموال/ 3

  .الاشراف على اعداد الموازنة المالية/ 4

  .الاشراف علي اعداد  الميزانية السنوية/ 5

  .المالية بالأمورفيما يتعلق  العموميةالاشراف على تنفيذ قرارات وتعليمات الجمعية / 6

  :التنفيذي المسؤولاختصاصات وصلاحيات 

  .الاشراف على اعداد الميزانية العمومية والموازنة التقديرية/ 1

  .تقديمها لمجلس الادارةو اعداد التقارير الدورية المالية والاشراف عليها / 2

  .ابات الماليةوالتوقيع على الخطالتوقيع على طلبات الصرف / 3

   .الاشراف علي سير الموازنة التقديرية وتطبيقها/ 4

 :اختصاصات مدير المالية

 .استخراج إيصالات عن جميع العمليات واستلامهاالتأكد من موارد الجمعية ومصروفاتها والإشراف على / 1

 .ا في السجلات الخاصة بهاجميع الإيرادات والمصروفات تباع   قيدالإشراف على / 2

 .وتقديم تقرير بنتيجة الجرد لمجلس الإدارة ؛الجرد السنويالإشراف على / 3

 .الإشراف على تنفيذ قرارات مجلس الإدارة فيما يتعلق بالمعاملات المالية/ 4

 .ها على مجلس الإدارةجمعية للسنة التالية وعرضلل الموازنة التقديريةإعداد الإشراف على / 5

 .بحث الملاحظات الواردة من المراجع الخارجي، والرد عليها على حسب الأصول النظامية/ 6

 :أمين الصندوقاختصاصات 

 .قيد كافة سندات القبض والصرف، وإعداد كشوف دورية بحركة الصندوق/ 1

 .تقرير يومي عن حركة الصندوق ومعاملات البنوك إعداد/ 2

 .يوميا ، وذلك لضمان توفر نقدية مناسبة بالصندوق تغطي المشتريات والمصروفاتجرد أرصدة الصندوق / 3



                                                

                                                                                                                                           
  

      
  

                                                                                                                                          

 .متابعة العهد المفتوحة مع الموظفين واستكمال فواتيرها والرفع بها للمحاسب لإقفالها/ 4

 .تقارير دوريه عن سير العمل إعداد/ 5

  :اختصاصات المحاسبيين

  .الميزانية العموميةاعداد / 1

  .اعداد الموازنة التقديرية /2

  .ومتابعة توقيعاتهااعداد وتقديم طلبات الصرف  /3

من إعداد التقارير المالية والمحاسبية وإقفال القوائم المالية مع المكتب ت المالية اكل ما يتعلق بالاجراءتنفيذ / 4

 .المحاسبي القانوني

  :مسؤول المشترياتاختصاصات 

 .عار المشتريات والمقارنة فيما بينهاالقيام بطلبات عروض أس/ 1

الواردة في قرار الإحالة  والأسعاروالكميات والتأكد من مطابقتها للمواصفات  استلام المواد الواردة للجمعية/ 2

 .أو أوامر الشراء

 .تسجيل المواد الموردة وإصدار سند استلام/ 3

 .المشترياتاعداد  تقرير شهري عن حركة  /4
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