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متابعــة تنظيــم الإدارات ذات العلاقــة بــه، والعمــل علــى تحديــث أســاليب العمــل . 	
وإجراءاتــه، بمــا يكفــل إنجــاز المعامــلات الماليــة بســهولة، فــي إطــار مــا تقضــي بــه 

ــح ــة واللوائ الأنظم
اتخــاذ الإجــراءات المناســبة عنــد اكتشــاف أي مخالفــة، أو تصــرف يعــرض أمــوال . 	

الجمعيــة للخطــر.
الموافقــة علــى مناقلــة العهــد بيــن الأفــراد والإدارات والأقســام بعــد اعتمــاد المديــر . 	

التنفيــذي، متــى كان هنــاك حاجــة لذلــك.
التوقيــع مــع المختصيــن علــى كافــة الســجلات الماليــة وكذلــك ســندات الصــرف . 	

ــه ــل مع ــذي تتعام ــك ال ــن البن ــرف م ــيكات تص ــة او ش ــدوق الجمعي ــن صن ــواء م س
ــرد . 	 ــاص لل ــة الاختص ــى جه ــه إل ــنوي وإحالت ــع الس ــابات رب ــب الحس ــر مراق ــي تقري تلق

علــى الملحوظــات وتصحيــح الأخطــاء – إن وجــدت – ورفــع الأمــر إلــى مجلــس الإدارة 
ــرة. ــات الظاه ــبة للمخالف بالنس

ــة، مــن المــواد والاجهــزة بالحصــول علــى أفضــل . 	 متابعــة تأميــن احتياجــات الجمعي
العــروض، مــن ناحيــة الجــودة والســعر وســرعة التوريــد والصيانــة عــن طريــق إدارة 

ــتريات. المش
رفــع توصياتــه لمجلــس الإدارة لتأجيــر أوقــاف الجمعيــة وتجديد عقودها أو فســخها . 	

بعــد توصيــة المديــر التنفيذي.
اعتماد صرف السلف المستديمة أو المؤقتة مع تحديد البنود التي تصرف عليها.. 	
الإشــراف علــى مــوارد الجمعيــة ومصروفاتهــا واســتخراج الإيصــالات عــن جميــع . 	

واســتلامها. العمليــات 
الإشراف على إيداع أموال الجمعية في الحسابات البنكية المخصصة لها.. 		
الإشراف على قيد جميع الإيرادات والمصروفات تباعا في السجلات الخاصة بها. 		
تكليــف مــن يقــوم بجــرد الســلف وصناديــق الجمعيــة فــي مواعيــد غيــر معينــه ورفــع . 		

ــال أو  ــة الإهم ــي حال ــات ف ــع الغرام ــز وتوقي ــة العج ــي حال ــس الإدارة ف ــر لمجل تقري
التفريــط وفقــاً للأنظمــة.

إعداد تقرير سنوي عن الشؤون المالية ورفعه لمجلس الإدارة.. 		
المشاركة في إعداد الموازنة التقديرية السنوية للجمعية.. 		

اعتمدت في محضر مجلس الإدارة بتاريخ 8 / 5 / 2025 م
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