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كتابة وتحرير الشيكات بخط واضح بعد اعتماد البيان والتنسيق بين المحاسب والمدير  1 

الإدارة.ورئيس مجلس مين الصندوق أالتنفيذي و  

  عضاء مجلس الادارةأوقيع الشيكات من المخولين بالتوقيع من ت  -۲ 

مين الصندوق أالأشراف على عملية الإقفال السنوي للمشاريع مع المدير التنفيذي و - ۳ 

 وتكليف الموظفين بالقيام بالأعمال المساعدة على عملية الإقفال

 المحاسب -د         شؤون الموظفين  -ج         الاستقبال  -ب       السكرتير  -أ 

 . الجمعية حسب العقد المبرم مع المحاسبدوام الجزئي لا يقل عن ساعتين في ال - 4 

 . للجمعيةالتعاون الكامل مع المحاسب القانوني لإثبات صحة وسلامة التعاملات المالية  -5

 إصدار السندات والإيصالات - 6 

 لفات لحفظ الفواتير والإيصالات وسندات القبض وحفظ المستندات المحاسبية بشكل عام نشاء مإ - 7 

 الكاملة لعملية الإقفال والفواتير .تكليف أحد الموظفين بعملية الأرشفة   -8

عضاء أخراجها لأي شخص كان ما عدى إوعدم  الجمعيةالمحافظة على سرية المعلومات المالية في  - 9 

 .والإدارةالادارة والمحاسبين المكلفين من الوزارة ومركز التنمية والمحاسب القانوني مجلس 

 و تعطيل سير العملأقفال أي مشروع يترتب عليه تأخير معاملات إعدم تأخير  -10 

 ي موظف يهمل في عمله وخاصة في الأمور المالية ومحاسبته بشكل مباشر أعدم التهاون مع  - 11 

مين الصندوق عن أي ملاحظة أونائية والمدير التنفيذي و الجمعيةرئيس تنبيه وإشعار   -1۲ 

 مالية ومحاولة تصحيحها أو تعديلها وعدم كتمان ذلك أو تأجيله .

 للجمعية .السعي الحثيث للسلامة المالية  - 1۳ 

 عن المصروفات والإيراداتإصدار كشف حساب شهري داخلي  -14 

 . ن الطريقة المثالية لإقفال المشاريع لكي لا ننسى بعض البنود المهمة في عملية الإقفالكتابة وتدوي -15  


