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 املركز الوطني لتنمية القطاع الغير ربحي 

ة   ة الصالحيات املالي مصفوف

نطاق توزيع المهام والمسؤوليات 

المشرف المالي الأمين العامالمسؤول التنفيذي   المدير المالي  المحاسبة المهام والمسؤوليات   المجلس

اعداد الحسابات الفعلية 

والتوقعات حسب السنة املنتهية  

اعداد امليزانيات التقديرية ورفع إلى  

األمين العام  

ة وتقديم املالحظات واعتماد الرفع إلى   الدراس

املجلس خالل الشهر الثاني عشر من كل سنة 

 مالية. 

-

ة وتقديم املالحظات واعتماد الرفع إلى   الدراس

الجمعية العمومية  امليزانيات التقديرية 

اعداد توضيح للحسابات املراد  

 تسويتها 

اعداد شرح لتسوية الحسابات ورفعها  

إلى األمين العام

املشرف   مراجعة التسوية ورفعها الى

 املالي 

اعتماد تسوية الحسابات  

-

تسوية الحسابات  

دمة   املتعلقة املق

واملستحقة 

ة واملقارنات   إعداد التقارير املحاسبي

درة وقياس  ة واملق بين البنود الفعلي

 نسبة االنحراف مع ذكر األسباب. 

دة  ة واملقارنات املع االطالع على التقارير املالي

ومراجعتها ورفعها لألمين العام  

اعتماد املناقلة بين البنود الداخلية  

- ألبواب املصروفات   -

املناقلة في امليزانيات 

التشغيلية 

مراجعة مستندات الشراء املعتمدة من  

اإلدارة وإصدار شيكات للمستفيد األول. 

جة   د من حا د التأك اعتماد طلبات الشراء بع

الجمعية لتلك املشتريات واعتماد عرض 

ة عروض املوردين  السعر املناسب بعد مقارن

واعتماد صرف عهدة للمشتريات ال تتجاوز 

ريال كحد أقص ى  20,000مبلغ 

والعقود التي   اعتماد اذن الصرف للمشتريات

  100,000ريال وتقل عن 20,001تبلغ قيمتها 

دعوة  ة املحدودة ب ريال تتم عن طريق املنافس

 ثالثة موردين بحد أدنى 

-

ة مجلس اإلدارة على املشتريات  موافق

ريال وحتى  100,000والعقود التي تبلغ قيمتها 

ة املشتريات  500,000 ريال وتتم حسب طبيع

دعوة  د أدنى.   5أو العقود ب موردين بح

صالحيات الصرف

يحرر الشيكات واسترجاع كعب  

دمة    دفاتر الشيكات املستخ

دمة  استالم كعب دفاتر الشيكات املستخ

 ومراجعتها  

توقيع املعامالت املالية البنكية من أحد  

ف القيادية حسب الالئحة   شاغلي الوظائ

 4فقرة  85املادة  31األساسية ص 

توقيع املعامالت املالية البنكية من 

ف القيادية حسب  أحد شاغلي الوظائ

 85املادة  31الالئحة األساسية ص 

 4فقرة 

من قبل   الحواالت يتم التوقيع على الشيكات

د شاغلي   رئيس املجلس أو النائب مع أح

ف القيادية.  الوظائ

داخلية  الرقابة ال

اعداد القيود املحاسبية  

ف العهد   وكشوفات مصاري

اعتماد القيود املحاسبية اليومية وكشوفات  

ف  داتها.مصاري  العهد ومستن

تشكيل لجان دورية للقيام بالجرد املفاجئ  

 للصناديق وإداد التقارير 

القيام باالطالع على جميع كشوفات  

داتها  ف العهد ومستن مصاري

 واعتمادها 

-
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 نطاق توزيع المهام والمسؤوليات 

 المهام والمسؤوليات    المجلس المشرف المالي  الأمين العامالمسؤول التنفيذي    المدير المالي   المحاسبة

ة مسيرات الرواتب املعدة من   مراجع

قسم شؤون املوظفين وإعداد 

 كشوفات الرواتب. 

كشوفات الرواتب مسيرات و  مراجعة

والتحقق من تطابق الرواتب مع املخصصات  

دة   وامليزانيات املعتم

د االطالع   ة بع اعتماد مسيرات الرواتب الشهري

عليها من خصومات وأي إضافة منافع 

ف  للموظفة من بدالت أو عمل إضافي أو سل

 وغيرها. 

 

- 
- 

 مسير الرواتب 

 

داد القوائم املالية   التسجيل وإع

  
ً
ة وفقا والحسابات الختامي

لتعليمات املركز الوطني لتنمية 

القطاع غير الربحي، وتطبيق معايير  

محاسبية خاصة بالجمعيات  

الخيرية واملنظمات الخاصة غير  

 الهادفة للربح. 

دورية على آلية  اإلشراف واملتابعة اليومية وال

 سير العمل بشكل مباشر   

اإلشراف واملتابعة على القيام بالواجبات  

داف   بطريقة منظمة تتناسب مع طبيعة األه

 والسياسات للجمعية.   

 

 

- 

االطالع على تقارير مراجع الحسابات الخارجي  

من املصرح لهم بمزاولة املهنة ملراجعة  

السجالت واملستندات ومناقشة املالحظات 

 املذكورة بالتقارير إن وجدت  

. 

 

 

 املحاسبي   والرقابة املالية  

تدقيق جميع املستندات الواردة 

د من صحتها    والتأك

التثبت من أن التصرفات املالية والقيود  

الحسابية قد تمت بصورة نظامية وفق  

 القواعد املحاسبية واإلجراءات املالية  

ة    داخلي ة ال االطالع على التقارير الدوري

 ومناقشتها  

 

 

- 

تعيين مراجع داخلي متفرغ للقيام بأعمال 

 الرقابة املالية ومتابعة أعماله 
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ة عمليات التحديث سجل مراقب

وتضارب المصالح   الإفصاحالسياسة: اسم 
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