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 مهام الدائرة الماليةتعليمات 
 

  2018ة ــــلسنا ـــة فيلادلفيـــ" في جامعالماليةمهام الدائرة تسمى هذه التعليمات "تعليمات  (:1المادة )
 . قرارهامن تاريخ إا ــــل بهـــويعم  

 

 يكون للكلمات والعبارات الآتية حيثما وردت في التعليمات المعاني المخصصة لها أدناه  (:2المادة )
 -القرينة على غير ذلك :لم تــدل ما   
 جامعة فيلادلفيا . :  الجامعة    
 مجلس أمناء الجامعة . :   المجلس  
 رئيس الجامعة . :   الرئيس  
 الدائرة المالية . :   الدائرة   
 مدير الدائرة المالية . :   المدير  

 

 -الدائرة المالية كالآتي : أقسام (:3المادة )
 المحاسبة المالية : أ.  
 ت العامة .اب. قسم الحسا1   
 . قسم الرواتب والأجور .2   
 . قسم حسابات الطلبة .3   
 المحاسبة الإدارية : ب.  
 . قسم التخطيط والتحليل المالي .1   
 . قسم الموازنات التقديرية 2   
 أمناء الصناديق . ج.  
   
 : تقوم الدائرة المالية بترتيبات ضرورية فيما يخص موجودات الجامعة النقدية كالآتي (:5المادة )

 لدفعم ـــوجود تغذية بشكل دائ نعلى موجودات الجامعة النقدية لضما المراقبة  أ.  
 .ةالأموال الزائدة عن حاجة الجامعأي مصروفات تخص الجامعة ومتابعة    
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 ط المصاريف ــــــــة وضبـــــالمراقبة على مصاريف واحتياجات الجامعة المستقبلي ب.  
  . المقررة مع الموازنة التقديرية الموحدة للجامعة    
 تحديد فيما  م ــد( ليتــدى البعيـــتجهيز قوائم التدفقات النقدية لأكثر من سنة )للم ج.  
  تسديـد ىــدرة علـــوالقا ــالهــادة رأسمــروض او زيــة لقــة بحاجــذا كانت الجامعإ   
 . ف والقروض طويلة الأجل ـاريالمص   
 مراقبة التحصيلات النقدية الحالية والمتوقع تحصيلها وبيان قدرة الجامعة على  د.  
 .الاستفادة من القروض والتسهيلات ومدى سدادها    
 العمل على تطوير العلاقات مع المؤسسات المالية المحلية والمؤسسات المالية  ه.  
 .المستقبل المتوقع التعامل معها في    

 

 ( ي وسنويربعي ونصفداد قوائم مالية وتحليلها بشكل دوري )ــة بإعــاليـــرة المـــوم الدائــــتق (:6المادة )
 .ســوتقديمها للرئي  

 

 ات والمسؤوليات الآتية :مهمالمالية بال الدائرة مديريقوم  (:7المادة )
  ىــــــة علـــــة للجامعـــاليـــور المــــــر الأمــــويـــة لتطـــات اللازمــــــــــــم الإقتراحـــــتقدي أ.  
 الطويل الأمد . والقصير الأمد  المستويين   
 مراقبة الخطط المالية للجامعة وتحليل مصادر التمويل . ب.  
 وضع إجراءات مالية وتنفيذها بالتعاون مع مدراء الدوائر الإدارية والعمداء في  ج.  
يضاح التعليمات والإجراءات المتبعة لتطبيقها ومتابع     ذها ــــة تنفيـــالجامعة ، وا 
 بشكل صحيح .   
 ين ــات التأمـــوك( وشركــة )البنــات الماليــة الأم والمؤسســـع الشركـــق مـــالتنسي د.  
 والمؤسسة العامة للضمان الاجتماعي والمؤسسات وضريبة الدخل والمبيعات    
  لحل الأمور المالية المتعلقة بالجامعة . الحكومية الأخرى   
 د ــها مع الأطراف ذات العلاقة لتحديععلى العقود والإتفاقيات قبل توقي المراقبة ه.  
 كافة الأمور المالية الخاصة بالجامعة وأثرها على الجامعة .   
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 الفعلية ومقارنتها بما هو مقـــدر فـــي الموازنـــات التقديريــــة متابعة المصاريف  و.  
  ـداءـوعمــــر ــــدراء الدوائـــبشكل دوري مع مالموازنات التقديرية  بشكل دوري مع   
بــــالكلي     وجود أي تجاوزات أو تعديلات . في حاله المالي ـــــداء رأيـــات وا 
غـــة قبل ترحــة للجامعـــالمحاسبيدات ـــع المستنـــجمي مراقبـــة ز.    رة ـــلاق الفتـــيل وا 
 ور ـالنظام المالي للجامعة في كافة الأم المحاسبية والتأكد من تطبيق تعليمات   
 المحاسبية والتوقيع على كافة المستندات .   
 ق ــل صحيح ومطابــــل بشكـــاز العمـــن موظفي الدائرة لإنجـبي العمـــلق ـــتنسي ح.  
 كافة الأمور )محاسبياً  فيللتعليمات والمبادئ المحاسبية ومتابعة الموظفين    
دارياً(      .وا 
يداعها ف مراقبة ط.    ي ومراقبة ــــل يومـك بشكـي البنـالتحصيلات النقدية للجامعة وا 
 ة مع الشيكات ــة ماليــي مشكلأدوث ـــي حـــلتلاف أرصــدة الجــامعــة في البنـــوك   

 المسلمة للغير .
 رد ـــــان الجـــولج ةـــالجامعال المنفــذة فــي ـــلام الأعمــان استــــلجالمشاركة في  ي.  
 الجامعة .ليمات لجرد الصندوق والمستودعات في ووضع تعالسنــوية    
 يس بأي ـــلام الرئـــل دوري لإعــــة بشكــات الماليـــر والبيانـتحليل القوائم والتقاري ك.  
 تعديلات أو اقتراحات مهمة في الوقت المناسب .   
 ات ــات والأمانــانــالات والضمــة والكفـــة والمؤقتـمراقبة حسابات السلف الدائم ل.  
 ا ــيرهـــات وغـومــن خصــة مـــكافة الأمور المحاسبيوحساب الرسوم الدراسية و    
 .ـــوكوعلاقتها مع الشركة الأم وحسابات التسهيلات المالية والقروض من البن   
 ة والتأكد من انجازها في ـة للجامعــالختامية ـــات الماليــير البيانـــة تحضــمتابع م.  
 ن ــا مــا وتصديقهـــة تدقيقهــا ومتابعــيس عليهــالوقت المحدد لها ، واطلاع الرئ   
 المدققين الخارجيين )محاسب قانوني(.   
 استقبال مدققي الحسابات الخارجيين وتسهيل مهمتهم من أجل فحص البيانات  ن.  
 ة لإصدارها في الوقت المحدد .المالية الختامي   
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 م ــوى أدائهـــع مستـــة لرفـــرة اللازمــدائــي الــة لموظفـات التدريبيــتحديد الاحتياج س.  
 الوظيفي .   
 ع ـــى جميـــول الـــوصـــال وتــوفـــير امكـــانيـــةي ـداخلــق الــدقيتــة الـــل عمليــتسهي ع.  
 المطلوبة لإجراء عمليات التدقيق . المالية المستندات   
 ل ــات وتسهيــل والمبيعـــة الدخــل ضريبـة مثـاستقبال الجهات الرسمية الخارجي ف.  
 مهمتهم من اجل فحص البيانات المالية .   
  
 يبت الرئيس في أي أمر لم يرد فيه نص في هذه التعليمات . (:7المادة )

 

 التعليمات بعد إقرارها أي تعليمات سابقة ذات صلة .تلغى هذه  (:8المادة )
 

 الرئيس والمدير مسؤولان عن تنفيذ هذه التعليمات . (:9المادة )
 

 لا يجوز تعديل هذه التعليمات أو إلغاؤها إلا بقرار من المجلس . (:10المادة )
 

 ل .تعد هذه التعليمات سارية بعد إقراراها من المجلس وحسب الأصو  (:11المادة )
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 


