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 هـ42/20/4111 الموافق م41/41/1214 التاريخ الثلاثاء اليوم
 (4) مـــــــــــدارة رقس الإـــــــــــاع مجلـــــــــــاجتم

 :وبعد ...  الحمدلله والصلاة والسلام على رسول الله
ساسية للجمعية وبعد أن اطلع المجلس الأ ةاللائحدارة بموجب على الصلاحيات المخولة لمجلس الإ بناء

 ، ، سعودي الجنسية الغامدي آل هندي محمد سالم مسفر / الأستاذعلى ما تم عرضه من ترشيح 
، وحيث اطلع المجلس على  للجمعية ا  عام ا  للعمل محاسب (4421111742)هوية وطنية رقم صاحب 

، وحيث اطلع المجلس على قرار اللجنة  نتائج المقابلة الشخصية وانتهى إلى مناسبة تعيين المرشح
 . المتضمن مسوغات ومقترح مستحقات المحاسب العام

 : عليه قرر المجلس الآتي
هوية وطنية رقم صاحب ،  ، سعودي الجنسية الغامدي آل هندي محمد سالم مسفر / تعيين الأستاذ -4
 . للجمعية ا  عام ا  محاسب( 4421111742)
 . ريال(  0222)تكون مستحقات المحاسب العام للجمعية نظير عمله مبلغا شهريا وقدره  -1
 : تكون مهام المحاسب العام للجمعية كالتالي  -1
إثبات قيود العمليات المحاسبية في دفتر اليومية العامة والأستاذ والترحيل إلى الدفاتر التحليلية : أولا   -

 .ودفاتر الأستاذ المساعد حسب ما ورد بالنظام المحاسبي المتبع لدى الطرف الأول 
يومية العامة والأستاذ العام والدفاتر التحليلية شهريا  بغرض إعداد الموازين تجميع دفتر ال: ثانيا   -

 .والتأكد من مدى صحتها للوصول إلى نتائج الأعمال والمركز المالي للطرف الأول 
 .مطابقة النقدية الموجودة لدى أمين الصندوق مع المثبت بالدفاتر اليومية : ثالثا   - 
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ر يقوم بالمراجعة والمطابقة بين أرصدة حسابات البنوك بالسجلات مع  في نهاية كل شه: رابعا   -
 .كشوف حسابات هذه البنوك وإجراء التسوية اللازمة 

 .تجهيز خطابات شكر للمتبرعين وإرسالها لهم : خامسا   -
متابعة تحصيل مستحقات الطرف الأول لدى العملاء واستخراج بيان بأرصدة العملاء : سادسا   -

 .مة والمتوقفة عن السداد ويتم رفع تقرير بذلك لرئيس الجمعية أو مسؤول الحسابات للمراجعة المتراك
 .إعداد الرواتب الشهرية للموظفين والموظفات وعرضها على المدير المالي لمراجعتها : سابعا   -
الرواتب على استلام أوراق وإحصائيات الدوام الشهري الخاصة بالمعلمين والمعلمات وتسوية : ثامنا   -

 .ضوئها تحت إشراف المدير المالي 
 .تنظيم ملفات المصروفات والإيداعات الخاصة بالطرف الأول : تاسعا   -
 .متابعة أرقام الشيكات وتسلسلها وتدوين جهة الصرف بكعب كل شيك : عاشرا   -
وسبب الإلغاء والشيكات التي بها أخطاء  إطلاع المدير المالي على الشيكات الملغاه: حادي عشر  -

 .وإعداد بيان بذلك لكل بنك على حده 
تنظيم سندات الصرف وسندات القبض والمحافظة على تسلسلها وحفظها في مكان : ثاني عشر  -

 .آمن بعد انتهاء كل سند لكونها من الأوراق المالية المهمة 
ة الربع سنوي للجمعية مع تجهيز الملفات والبيانات إعداد وتجهيز وطباعة ميزان المراجع: ثالث عشر  -

 .الخاصة بالميزان لعرضها على المحاسب القانوني 
مع تجهيز الملفات ( القوائم المالية الختامية ) إعداد وتجهيز ميزان المراجعة السنوي النهائية : رابع عشر  -

 .والبيانات الخاصة بالميزان لعرضها على المحاسب القانوني 
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 .متابعة مصرفات واحتياجات سيارات الجمعية وتأمين متطلباتها : مس عشر خا -
( الكهرباء والإنترنت والهاتف والتأمينات الاجتماعية ) متابعة سداد فواتير الجمعية : سادس عشر  -

 .وتجهيز سندات الصرف لها 
 .مجال الاختصاص ما يُكلف به من أعمال أخرى في  : سابع عشر  -
 .كمال الإجراءات اللازمة إلى وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية لاستيبلغ هذا القرار  -1
 .يبلغ هذا القرار إلى كل من يلزم بالجمعية لاعتماده وتنفيذه  -0

 ، والحمد لله رب العالمين وصلى الله على نبينا محمد وعلى آله وصحبه أجمعين 
 توقيعات أعضاء مجلس الإدارة

 التوقيع الاسم
 التوقيع الاسم

 عبدالعزيز محمد أحمد المنعي الغامدي  رزحان سليمان رزحان الغامدي
 

محسن صالح نوار الهجهاجي   سعيد صالح نوار الهجهاجي الغامدي
 الغامدي

 

عبدالوهاب محمد حنش العبدلي 
 الغامدي

عبدالله مهدي سعيد الهجهاجي  
  الغامدي

    ناصر محسن نوار الهجهاجي الغامدي
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