
 

 
 

 

  الوصف الوظيفي للوظائف المالية
 

 

 

 
 

 

 

 أمين الصندوق:

فو   جمعيو ويكون  مئولانً  عون حأوو أمونا  الينتخب مجلس الإدارة أحد أعضائه أميناً للصندوق 
حوو أ أمووين وعوون فوو فوا فوو  ايورووه التوو  ار  ووا مجلووس الإدارة ويكوون  أحوود المأن ووين  تن يوو  

مندعوو  فوو  أحوود المصووار  حئووب مووا اروو ر   جمعيوو الئووبنتاا الماليوو  عنوودما مووون  أموونا  ال
 المجلس.

أالو  ماليو  مبتبو ة عنودما اإلوب  ليوه وعليه أ  يتثبت من فب  الريند المدون  أوً  بأو  ويرود   
مجلس الإدارة ذلك  ما ينق  م  المباسب أو من اأن ه المجلس  ذلك على أوامو  الصو   وأ  

 ابتأو بإاصا ا القبض ومئتنداا الص   الت  لوا  يم  مالي .
ومن يبووه ويكوون   جمعيوو و وون المئوولان  عوون  ووبض ايموونا  بمنرووب  اصووا ا مختنموو  بخووت  ال

 نوا.مئلانً  ع
 المباسب:

 ويدف  له رامباً شو ياً ويكن  مئلانً  عن ايعما  التالي : جمعي ابين مجلس الإدارة مباسباً لل
 طبيب  البمو  واافو  دفتو  الينميو  البامو   مئك الدفام  والمئتنداا البئا ي  الت  متإلبوا

ويكوون  مئوولانً  عوون التئووجي  ًيووه وفروواً لرناعوود الريوود المووأدوي فوو  المباسووب  وأ  ائووتبين 
 بئنداا الريد  لما استدعى ايم  ذلك.

  مئك سج  أسو  ايعضاء ويبين ًيه عدد أسو     عضن وأرقاموا و   ما اإ أ عليوا مون
 استولاك أو  لغاء أو نر .

 

 

 

 



 

 

 

 أو التو  م مبوت  جمعي مئك سج  حئاباا ايعضاء ويبين ًيه المبالغ الت  استلمن ا من ال
عليو  نتيج  مباملو  مبووا و وذلك المبوالغ التو  مبرروت لوو  نتيجو  منريود منتجوامو  لووا أو 

 الت  دفبن ا لوا.

 أو وحئاب الصندوق م ة على ايق     ثلاثو  أشوو   جمعي  عداد ميأا  م ارب  لبئاباا ال
 عندما اإلب منه ذلك.

 جمعيوو وإعووداد حئوواباموا الختاميوو  فوو  نوااوو  الئوون  الماليوو  لل جمعيوو مبضووي  حئوواباا ال 
منميوو  واروواأة البئوواباا وع  وووا علووى موودقا البئوواباا لتوود يروا واسووتخ اي الميأانيوو  الب

 الختامي .

 جمعي وأاتاموا ف  مكتب ال جمعي مون  دفام  وسجلاا ومئتنداا ال. 

 الم ار  الداال :

 جمعي م ارب  ومريي  نظ  ال قاب  الداالي  يعما  ال. 

 وإر اءامه جمعي مبديد مدى التأا  الباملين بئياساا مش وع ال. 

 حماا  أفن  المش وع. 

 من  عملياا الغش واياإاء واكتشافوا  ذا ما وقبت. 
 

  اللجا :

 لجن  الم ا ب :
ومووون  موودة  (ثلاثوو  أعضوواء)م ا بوو  مكننوو  موون البمنميوو  أ  منتخووب لجنوو   جمعيوو اجوونأ لل

 جمعيو البمنمي  الذي ينتخبون  ًيوه حتوى ارتمواع ال جمعي البضني  فيوا اعتباراً من ارتماع ال
البمنميوو  الووذي يليووه ويجوونأ  عووادة انتخووا و  ومإبووا بصوودد شوو وذ عضوونيتو  وفروودا   ووذ  

 البضني  الش وذ الت  مإبا على أعضاء مجلس الإدارة.
 

 



 

 
 

أعضاء لجن  الم ا ب  أ  ينتخبنا أحود   رئيئواً للجنو  ومتخوذ قو ارامو  بمنافرو  اثنوين مونو  وعلى 
حتوووى لووون  وووا  المبوووارو الووو ئيس ويكووون  لووووذ  اللجنووو  سوووج  اوووا  ائوووجلن  ًيوووه قووو ارامو  

 وملاحظامو  ومتبدد فلاحياا ومئلانلياا لجن  الم ا ب  ف  ايمنر التالي :
 

 . مجتم     ثلاث  أشو 
 بالتباو  مو  مجلوس الإدارة ومرود  اقت احامووا وم ئيامووا  جمعي متنلى الإش ا  على أعما  ال

الذي و  يلوأ  باياوذ  ووا وإنموا يلوأ  بإ وداء م ئياموه عليووا  ذا  جمعي مكتنت  لمجلس  دارة ال
 ل  اأاذ  وا.

 لتروواري  ابووا لوووا مجتمبوو  ا طوولاع علووى  افوو  الئووجلاا والوودفام  والمئووتنداا والمبا وو  وا
شوو يإ  أ  اب قوو  ذلووك  جمعيوو والروو اراا والميأانيوواا والبرووند والتبليموواا و وو  مووا يتبلووا بال

 أو اشلوا وأ  مون   ناك فائدة م رنة من  ذا ا طلاع. جمعي أعما  ال

 البمنمي  ويجوب  جمعي على لجن  الم ا ب  أ  مض  مر ي اً سننياً عن أعمالوا لب  ه على ال
 البمنمي   ثلاث  أاا  على ايق . جمعي لمجلس الإدارة قب  ارتماع الأ  م س  نئخ  منه 

  لجن  المشت ياا والمبيباا:

شوو ا   ومبديوود أرووند ايفوونا  وااتبووار أفضوو   جمعيوو متوونلى الإشوو ا  المباشوو  علووى مووا م  ووب ال
مو  ملاحظو  أ  موون  نئوب  الو ت   جمعيو ايسبار ومن ث  و   ايسبار الت  مبواع  ووا لودى ال

  يدة و اًي  لتغإي  النأراا.أ 



 

 

 
 لجن  الج د: 

  لما دعت البار  لذلك. جمعي متنلى الإش ا  المباش  على ر د مئتندعاا ال
ويجب أ  ار  أعضاء    لجن  عن عضنين ويجنأ أ  اشت ك البضن ف  أكث  من لجنو   موا 

بمجلووس الإدارة أو اجوونأ لوووذ  اللجووا  أ  مئووتبين بموون مبتوواي  ليووه حتووى لوون لوو  اكوون عضووناً 
 .جمعي مئا ماً بال

 : البن م لجن  
وإعووداد الئياسوواا وايدلوو  واينظموو   جمعيوو أعمووا  حن موو  المتوونلى الإشوو ا  المباشوو  علووى 

  لما دعت البار  لذلك. واللنائ 
 

 

 

 

 (وىانت)


