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 المالية والإدارية  قائمة بصلاحيات المجلس 
وضها

ّ
 ومدة التفويض   والصلاحيات التي ف

        جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بحي الصحافة ) مشكاة (
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 تمهيد : ❑  

على التقدددو لالنحدداث  يدد  الجمعية إن اتخاذ القرار المناسب في الوقت المناسب يعتبر من أهم العوامل التي تساعد 

فاعليتدددل علدددى مددددو السدددرعة لالدقدددة الم لوادددة لوددددارز مدددك مراعدددا  الوقدددت الددد  و لالم دددان  يعتمدددد ححددداث هددد ا القدددرار ل

القددرارال ذ ااتخدد  للين ل ددي متمونددوا مددن تنايدد  م ددام م لؤ إذا لابددد مددن إع دداا ودد  يال مسددد   للمسدد , المناسددب لدد ل  

لليال للاجبددال مسددد   ؤ ن ت ليددش غددالل الو ياددة بم دداو لمسدد , إلددة ل ددم ذلدد  ّ  فددي  دددل  الادد  يال ا  ددو ةالم ئمدد 

 علددى 
 
 لن أن م ددون هندداو تخواددل لاصددي بالادد  ية ال  مددة لتنايدد  هدد ز الم دداو مددؤ   إثددى حتددائى عوسددية قددد تددؤ ر سددلبا

 لليال الو ياة لذل  لن :ؤ اا لم او لمس  كااا  لفاعلية ال 

 المسؤلليال مؤ   إثى تسقيق احتظاو لاستقرار العمل في الجمعية.  تسقق التوا ن الدائم بين الا  يال ل -أ

 مددة فدددي تددراكم لتودددع الاعمددا  التدددي لا متخدد  فبهددا قددرار سدددعبل عدددو ال ددرلت أل عدددو تادددوا  الادد  يال ال   -ب

 الوقت المناسب .

عددددو تادددوا  لتسدمدددد الاددد  يال مدددؤ   إثدددى التدددمار فدددي اتخددداذ القدددرار لمدددا قدددد م رتدددب علدددى ذلددد  مدددن ال  امدددال  -ت

 على وور  الجمعية تحاز  
 
 .أصحاب المالحة الدااليين أل ال ارجيينلارتباطال قد تؤ ر سلبا

عدددو تخواددل أل تسدمددد الادد  يال قددد مددؤ   علددى الوقددوم فددي الا دداا عنددد ممارسددة العدداملين لم ددام م أل رامددا  - 

. 
 
 مؤ   إثى ممارستهم لم او ليست مخولة ل م أو 
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 هدد ا متسمددل ن التنظيم لا مؤ   هدفل بدلن تسدمد من متسمل المسؤللية الش اددية علددى أ اا الم دداو ا حددد   لإ       

 علدددى ودد  يال أل سددل ال تاددو
 
ض لددل مددن النددوم لالقدددر ال دددافي ّ  الشدد ا المسددؤللية عددن م امددل ا حددد  لددل اعتمددا ا

 تناي  ذل  الدلر.ل

من أجددل تسقيددق الم دداو التددي , لتعراش المسؤللية  ن المسؤللية لا تتسقق بدلن و  ية أل سل ة مناسبة لكافيةإ        

يم العمددددل علددددى الافددددرا   ددددم وددددد  ية سددددد تع ددددد إثددددى المسددددؤل  بتسقيق ددددا , لأل  هددددد  الادددد  يال  ددددق تو  ددددك الم دددداو أل تق

 الحاو  على كافة الموار  لعناور العمل ال  مة لتناي ز لالتنسيق فيما بين الموار  المالية لالعشراة المتا ة .

بل  للقياو  منح و  ية   ( الم لوب  الجراا  حوم  تسد   مااوفال و  يال  إعدا   الحا   ب بيعة  يستدعي  لذل  

 لاسم الش ا الماوض ب ل  (.

، إذ قد تت لب  رلف العمل إجراا   التناي   بتاراخ و  ية  كما يستدعي إقرار جدال  الا  يال باور   ائمة 

 للتعدمل 
 
تعدمل أل تاوا  أل حقا أل تقليا لا  يال بع  الو ائش ، لعليل فحدل  الا  يال م ون قاب 

تمل    لالتي  ب ل   ا  ولة  السل ة  قبل  التعدمل من  لاتم   ، العمل  لالتبدمل  سب مقتضيال ل رلف لمالحة 

 الا  ية العلى لاعتما  القرارال لإودارها لهي محلس إ ار  الجمعية . 
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 و الإداريةالمالية في لائحة الصلاحيات  المصطلحات المستخدمة  ❑  

 م ون للتعابير في لائسة الا  يال الما وو ا حد  الموصي أماو كل منهما ، كما ملي : 

 "  يُعد" 

 وا ب ه ز الا  ية  يعني أن مقوو  
 
بإعدا  لتوفير البياحال لالمعلومال لالمستندال الم لواة في غ ل ا النهائي تم يدا

 لاتخاذ القرار بشمنها من المستوو ال ار  العلى . 

 " يوص ي" 

مقوو   أن  الا  ية  يعني  الجرااال  وا ب ه ز  للفق  حظامية  ب راقة  تمت  بمنها  مايد  بما  المستندال  على  بالتوقيك 

 لالحظمة لاللوائح ، إلا أحل لا يعني  الاعتما . 

 " يعتمد "  

 اتخاذ القرار أ  الموافقة الرسمية. التي ل ا  ق يشير إثى السل ة النهائية 

 قواعد عامة في الصلاحيات ❑

في  الة   .1 منها  جزا  أل  بمسؤللياتل لو  ياتل  مقوو  من  الاعتما   ل لن  دد  كل وا ب و  ية  م لش  أن  محو  

 .
 
 ليابل ، على أن م ون ه ا الت ليش موتواا
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محو  لصحاب ) و  ية الاعتما  ( في ه ز ال ئسة تاوا  بع  و  ياتهم بش ل جزئي أل لقتي للمستوو   .2  

تبقى   أن  على   ، العلى  السل ة  لتقرز   
 
موتواا التاوا   ه ا  م ون  أن  على  دد  لجو ز  في  ا   دد  التاثي  الو ياي 

 المسؤللية على عاتق من قاو بتاوا  ه ز الا  ية . 

محب   .3 لإحما   ، في  دل  و  ياتهم  كان  للو  لاالح م  الاا ر  المستند  اعتما   الا  ية  لصحاب  محو   لا 

في   الارف  اعتما   العاو و  ية  للمدمر  كان  إذا  المثا   سعيل  فعلى   ، مباغر   العلى  السل ة  من  اعتما ز 

 ( العلى  السل ة  من  لاعتما ز  الارف  سند  مرفك  ش ايا  بل  متعلق  الارف  كان  إذا  لون   ، معينة   دل  

 محلس ال ار  (. 

في  ا  لياب وا ب الا  ية إلا   .4 الا  ية الممنو ة لمستوو إ ار  لا محو  للمستوو القل "ممارستها"  

 إذا ودر تاوا  كتابي ب ل .

الو ائش   .5 لبع   و  يال  تعدمل  أل  سحب  أل  بإضافة  لذل    
 
مستقب  الا  ية  جدال   ت وار  محو  

 المستسد ة ، لاتم إقرار ه ز الا  يال من قبل الج ة ا  ولة به ز الا  ية لفق ه ز ال ئسة . 

 ددستى تتم   .6
 
مالم مر  لل حا في ه ز ال ئسة ت ون و  ية اعتما ز من قبل محلس ال ار  أل من ماوضل دمؤقتا

 إضافتل في ال ئسة أل مادر بل قرار مستقل.

 للمؤسسية في العمل لتسقيق للت امل الو ياي لا  راو التخاا فإحل منبغي عدو اعتما  الا  ية  .7
 
تسقيقا

 الممنو ة للمستوو العلى إلا بعد استوما  الجرااال القل من الا  يال. 



 

 ]اكتب هنا[ 
 

  

 جداول الصلاحيات
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  جدول الصلاحيات المالية /1

 يعتمد يوص ي يُعد الصلاحية  المادة

 الجمعية العمومية  مجلس الإدارة  اللجنة التنفيذية تعين مراقب  سابال اارجي  1
 مجلس الإدارة  المدير التنفيذي المدير المالي /  الشؤون الماليةالمحاسب / مدير  التقارار المالية الربعية    2
 مجلس الإدارة  المدير المالي / المدير التنفيذي  المحاسب / مدير الشؤون المالية الحسابال ال تامية لالمي احية العمومية للجمعية    3
 مجلس الإدارة  المدير المالي / المدير التنفيذي  المحاسب / مدير الشؤون المالية التسواال المالية لسنوال سابقة للجمعية   4

 مجلس الإدارة  المدير المالي / المدير التنفيذي  مدير الشؤون المالية  تسدمد المااراش التي تتعامل مع ا الجمعية   65

اعتما  ورف جميك المااراش ال اراة لالعمومية  )رلاتب   6

 لما في  وم ا , عامة , ضيافة ..الخ ( 
 المدير التنفيذي  مدير الشؤون المالية   المحاسب

المفوضين بالتعاملات  المدير التنفيذي  مدير الشؤون المالية  المدام في البنوو لمتابعة  سابال الجمعية   7

 البنكية
 المدير التنفيذي  مدير الشؤون المالية   المحاسب ورف رلاتب لاستسقاقال مو اي الجمعية   8
 اللجنة التنفيذية المدير التنفيذي  مدير الشؤون المالية  ورف سلش المو اين   9

 اللجنة التنفيذية المدير التنفيذي  والإدارية مدير الشؤون المالية ال رقيال المالية للمو اين   10
 المدير التنفيذي  والإدارية مدير الشؤون المالية مدير القسم  الارف للبرامى لالانش ة  11
 المدير التنفيذي  مدير الشؤون المالية   المحاسب في  دل  الموا حة    ورف المارلفال ) المش رمال ( 12

اعتما  طلب الارف النقد  الشي ال لألامر الدفك  13

 لالحوالال 

 المدير التنفيذي  مدير الشؤون المالية   المحاسب
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   الإداريةجدول الصلاحيات  /1  

 يعتمد يوص ي يُعد الصلاحية  المادة

 ةياللجنة التنفيذ المدير التنفيذي  والإدارية مدير الشؤون المالية   بالمو اين  ) التعيين / القالة المتعلقة (   1

 المدير التنفيذي  والإدارية مدير الشؤون المالية مديري الأقسام    بالمو اين المتعلقة    باقي الجرااال  ال اراة  2

 دارة مجلس الإ  ةياللجنة التنفيذ والإدارية مدير الشؤون المالية الموا حة السنواة للو ائش  3

 المدير التنفيذي  والإدارية مدير الشؤون المالية مديري الأقسام  ال رقيال الو ياية في المسمى الو ياي   4

 المدير التنفيذي  والإدارية مدير الشؤون المالية ----- تسدمد لتغير مواعيد الدلاو في الجمعية   5

 المدير التنفيذي  والإدارية مدير الشؤون المالية ----- الحركة الش راة  للحضور لالاحاراف  6

 ةياللجنة التنفيذ المدير التنفيذي  والإدارية مدير الشؤون المالية الماا  اثى برحامى التدراب الداالي 7

 ةياللجنة التنفيذ المدير التنفيذي  والإدارية مدير الشؤون المالية الماا  اثى برحامى التدراب ا حلية / الدللية   8

 المدير التنفيذي  والإدارية مدير الشؤون المالية ----- و لال ار   امنح الا  يال لمدمر  القس 9

10 

إودار القرارال التناي مة ال  مة للمواضيك التي مقرها أل  

يعتمدها أل موافق علبها ا جلس بموجب مساضر جلساتل  

لتوجيل مسؤللية تناي ها  سب الا  يال الممنو ة ل ل  

 مسؤل  

 دارة مجلس الإ  ةياللجنة التنفيذ المدير التنفيذي 
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العمل   –الإجراءات  –الجزاءات  - المكافأت -*يقصد بباقي الإجراءات الإدارية ) تقييم الأداء 

 التكليف ...(   –الغياب  –الحضور الانصراف  –الإضافي 
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ا :  
ً
 مصفوفة الصلاحيات  ثاني

 بين مجلس الإدارة  والإدارة التنفيذية 
 الشؤون العامة والهيكلية والقانونية  •
 الاستراتيجيات والخطط والموازنات التقديرية  •

 

 
 

 



 

 ]اكتب هنا[ 
 

 الاستراتيجيات والخطط والموازنات التقديرية
 

 يند الصلاحية  م

 صـــــــــاحب الصـــــــلاحـــــية

مجلس  

 الإدارة 
رئيس مجلس  

 الإدارة 
المدير  

 التنفيذي 
إدارة الشؤون  

 الإدارية 
إدارة الشؤون  

 المالية 
 المدقق الداخلي  إدارة .....  إدارة ....  إدارة العقار 

 يعزز يعتمد  الإستراتيجية العامة للجمعية   1
يحضر  

 ويوصي ويتابع 
 ينفذ  ينفذ  ينفذ  ينفذ  ينفذ  ينفذ 

 يحضر وينفذ يوصي يعزز يعتمد  اللوائح الإدارية للجمعية   2
يراجع وينفذ  

 ويتابع 
 ينفذ  ينفذ  ينفذ  ينفذ 

 ينفذ  يوصي يعزز يعتمد  السياسات واللوائح المالية للجمعية  3
يحضر وينفذ 

 ويتابع 
 ينفذ  ينفذ  ينفذ  ينفذ 

 = يوصي ويعزز  = يعتمد  الموازنة التقديرية العامة للجمعية   4
يحضر وينفذ 

 ويتابع 
= = = = 

 يحضر  يعتمد  = = الموازنات التقديرية الفرعية   5
يراجع  وينفذ  

 ويتابع 
 يوصي يحضر  يحضر  يحضر 

6  

 المناقلة بين بنود الموازنة الجارية:

 في حدود الموازنة العامة  6-1
 يوصي وينفذ  = يعتمد  إحاطة  =

 يحضر  يحضر  يحضر 
 يوصي

إضافة بند جديد في حدود الموازنة   6-2

 العامة 
= 

 إحاطة 

 
 يوصي وينفذ  = يعتمد 

 يحضر  يحضر  يحضر 
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 يوصي يحضر  يحضر  يحضر  يقترح = يوصي يوصي يعتمد  إضافة بنود جديدة للموازنة التقديرية

 :   التجاوز في بند من بنود الموازنة المعتمدة

 %  20أكثر من   8-1
 يوصي = يعزز يعزز يعتمد 

 يحضر  يحضر  يحضر 
 يوصي

 يوصي يحضر  يحضر  يحضر  يوصي وينفذ  = يعتمد  = = %  20أقل من   8-2

 المناقلة بين بنود الحسابات 

 الحسابات الداخلية للموازنة  10-1
= 

 إحاطة 
 يوصي يقترح يقترح يقترح يوصي وينفذ  = يعتمد 

 = الحسابات الرئيسية للموازنة 10-2
 إحاطة 

 يوصي يقترح يقترح يقترح يعزز = يعتمد 
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 الشؤون العامة والهيكلية والقانونية

 بند الصلاحية  م

 صـــــــــاحب الصـــــــلاحـــــية 

مجلس  

 الإدارة 

رئيس  

مجلس  

 الإدارة 

المدير  

 التنفيذي 
إدارة الشؤون  

 الإدارية 

إدارة  

الشؤون  

 المالية 
 المدقق الداخلي  إدارة .....  إدارة ......  إدارة العقار 

1 

منح الصلاحيات والمهمات والمسؤوليات  

 وتغيرها لكل من:  والاختصاصات المالية والادارية 

 أ ( رئيس مجلس الإدارة 

 = = يوصي يعزز يعتمد 

 

 يقترح يحضر 

 

 يوصي يقترح

 يعزز يعزز يعتمد  ب ( المدير التنفيذي . 
يوصي  

 ويحضر وينفذ

يوصي  

ويحضر  

 وينفذ

 

 يحضر 

 

 يقترح

 

 يقترح
 يوصي

 يعتمد  = = ج ( مديري الادارات. 
يوصي  

 ويحضر وينفذ

يوصي  

ويحضر  

 وينفذ

 

 يحضر 

 

 يقترح

 

 يقترح
= 

2 
تفويض أحد أعضاء مجلس الإدارة للقيام بأعمال  

لصالح الجمعية تدخل ضمن أهدافه واختصاصه وتحديد  

 أتعابه 
 = = يوصي يعزز يعتمد 

 

 يحضر 

 

 يقترح

 

 يقترح
= 

3 
مجلس الإدارة ومكانها   تحديد موعد انعقاد إجتماعات 

 وجدول أعماله ودعوة الاعضاء له 
 = = يوصي يعزز يعتمد 

 يقترح يقترح يحضر 
= 
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 بند الصلاحية  م  

 صـــــــــاحب الصـــــــلاحـــــية 

مجلس  

 الإدارة 

رئيس  

مجلس  

 الإدارة 

المدير  

 التنفيذي 
إدارة الشؤون  

 الإدارية 

إدارة  

الشؤون  

 المالية 
 المدقق الداخلي  إدارة .....  إدارة ......  إدارة العقار 

4 
تكليف أحد أعضاء مجلس الإدارة القيام ببعض  

 مسؤوليات وصلاحيات رئيس مجلس الإدارة 
 = = يوصي يعزز يعتمد 

 يقترح يقترح يحضر 
= 

5 

إصدار القرارات التنفيذية اللازمة للمواضيع التي يقرها  

أو يعتمدها أو يوافق عليها المجلس بموجب محاضر  

جلساته وتوجيه مسؤولية تنفيذها حسب الصلاحيات  

 الممنوحة لكل مسؤول 

 ينفذ  ينفذ  يعتمد ويتابع  = =

 

 

 يحضر 

 

 

 يقترح

 

 

 يقترح

= 

6 

تمثيل الجمعية أمام الغير وأمام القضاء وتوكيل الغير  

في المرافعة والمدافعة عن الجمعية وتوقيع العقود مع  

الغير لمختلف المجالات التي يوافق عليها المجلس أو  

يعتمدها أو يقرها والتي تدخل ضمن صلاحية المجلس  

 وتتفق مع أهداف الجمعية 

 = يعتمد 
يحضر  

 ويوصي 
= = 

 

 

 حضر ي 

 

 

 يقترح

 

 

 يقترح

= 

7 

دراسة وتقييم الدراسات والاقتراحات التي يرفعها  

مديري الإدارات بشأن تحسين وتطوير أداء أعمال  

 الجمعية في حدود صلاحيات المدير التنفيذي 
 يعتمد  = =

يحضر  

 ويوصي 

يحضر  

ويوصي  

 ويراجع

يحضر  

 ويوصي 
 يحضر ويوصي  يحضر ويوصي  يحضر ويوصي 

8 
دراسة المواضيع الداخلة في اختصاص المجلس قبل  

 عرضها وإعطاءها التوصية والتوجيه المناسبين 
 يعزز يعزز =

يحضر  

 ويوصي 

يحضر  

ويوصي  

 ويراجع
 يوصي يوصي يوصي يوصي

 



 

 ]اكتب هنا[ 
 

 

  

 بند الصلاحية  م

 صـــــــــاحب الصـــــــلاحـــــية 

مجلس  

 الإدارة 

رئيس  

مجلس  

 الإدارة 

المدير  

 التنفيذي 
إدارة الشؤون  

 الإدارية 

إدارة  

الشؤون  

 المالية 
 المدقق الداخلي  إدارة .....  إدارة ......  إدارة العقار 

 يعزز يعزز يعتمد  تعديل أهداف ومهام الإدارة  9
يحضر  

 ويوصي 
يحضر  

 ويوصي 
 = يوصي يوصي يوصي

10 
 افتتاح فروع جديدة : 

 للإدارة  12-1
 يوصي يعزز يعتمد 

يحضر  

 ويوصي 
يحضر  

 ويوصي 
يحضر  

 ويوصي 
 يوصي يحضر ويوصي  يحضر ويوصي 

 = = يعتمد  تشكيل لجنة المراجعة الداخلية واعتماد ضوابطها  11
يحضر  

 ويوصي 
يحضر  

 ويوصي 
يحضر  

 ويوصي 
 يحضر ويوصي  يحضر ويوصي 

= 

 = = يعتمد  تحديد مراجع الحسابات الخارجي وتحديد أتعابه  12
يحضر  

 ويوصي 
يحضر  

 ويوصي 
يحضر  

 ويوصي 
 يحضر ويوصي  يحضر ويوصي 

= 

 



 

 ]اكتب هنا[ 
 

  
 بند الصلاحية  م

 صـــــــــاحب الصـــــــلاحـــــية 

مجلس  

 الإدارة 

رئيس  

مجلس  

 الإدارة 

المدير  

 التنفيذي 
إدارة الشؤون  

 الإدارية 

إدارة  

الشؤون  

 المالية 
 المدقق الداخلي  إدارة .....  إدارة ......  إدارة العقار 

1 
تحديد الأسس والمبادئ المحاسبية واقتراح تعديلات  

 علي السياسات المالية 
 = يعزز يعزز يعتمد 

يحضر  

ويوصي  

 وينفذ
= 

 يحضر ويوصي  يحضر ويوصي 
 يوصي

2 
إعداد القوائم المالية والتقارير المالية الربع سنوية غير  

 مدققة 
 = يحضر وينفذ = يعتمد   

 يحضر ويوصي  يحضر ويوصي 
= 

 = يحضر ويوصي  يحضر ويوصي  = يحضر وينفذ = يتابع  يعزز يعتمد  الحسابات الختامية والميزانية العمومية المدققة  3

الشراء والتعاقد عن طريق المنافسة ) الممارسة (   4
 للعقد الواحد : 

 مليون ريا  2أكثر من   4-1

 = يعزز يعزز يعتمد 

يحضر  

ويوصي  

 وينفذ
 يوصي يوصي يوصي يوصي

 
 = يعتمد  = = مليون ريا  2أقل من   4-2

يحضر  

ويوصي  

 وينفذ
 يوصي يوصي يوصي يوصي

 الشراء والتعميد المباشر ) للعقد الواحد ( :  5

 مليون ريا  1أكثر من   5-1
 = يعزز يعزز يعتمد 

يحضر  

ويوصي  

 وينفذ
 يوصي يوصي يوصي يوصي

 = يعتمد  = = مليون ريا  1أقل من   5-3 

يحضر  

ويوصي  

 وينفذ
 يوصي يوصي يوصي يوصي

 



 

 ]اكتب هنا[ 
 

  
 بند الصلاحية  م

 صـــــــــاحب الصـــــــلاحـــــية 

مجلس  

 الإدارة 

رئيس  

مجلس  

 الإدارة 

المدير  

 التنفيذي 
إدارة الشؤون  

 الإدارية 

إدارة  

الشؤون  

 المالية 
 المدقق الداخلي  إدارة .....  إدارة ......  إدارة العقار 

1 
إعدام الديون المشكوك في تحصيلها ) في السنة  

 الواحدة( : 
 ألف ريا  500أكثر من   6-1

 = يعزز يعزز يعتمد 

يحضر  

ويوصي  

 وينفذ

 يوصي يوصي يوصي يوصي

 = يعتمد  = = ألف ريا   500أقل من   6-3 2

يحضر  

ويوصي  

 وينفذ
 يوصي يوصي يوصي يوصي

3 

 بيع مخلفات )في السنة الواحدة للبيعة الواحدة ( : 

 ألف ريا  500أكثر من   7-1

 يوصي وينفذ  = يعزز يعزز يعتمد 
يحضر  

 ويوصي 
 يوصي يحضر ويوصي  يحضر ويوصي 

4 
 يوصي وينفذ  = يعتمد  إحاطة  = ألف ريا   500أقل من   7-3

يحضر  

 ويوصي 
 يوصي يحضر ويوصي  يحضر ويوصي 

 

 = يعتمد  = = 1صرف المصروفات الرأسمالية في حدود الموازنة  

يحضر  

ويوصي  

 وينفذ

يحضر  

 ويوصي 
 يوصي يحضر ويوصي  يحضر ويوصي 

5 
اعتماد طلب الصرف النقدي الشيكات وأوامر  

 الدفع والحوالات 
 = يعتمد  = =

يحضر  

ويوصي  

 وينفذ
= = = = 

 



 

 ]اكتب هنا[ 
 

  
 بند الصلاحية  م

 صـــــــــاحب الصـــــــلاحـــــية 

مجلس  

 الإدارة 

رئيس  

مجلس  

 الإدارة 

المدير  

 التنفيذي 
إدارة الشؤون  

 الإدارية 

إدارة  

الشؤون  

 المالية 
 المدقق الداخلي  إدارة .....  إدارة ......  إدارة العقار 

10 
تحديد المصارف والمؤسسات المالية التي تتعامل معها  

 الإدارة وفتح الحسابات الجارية وحسابات الاستثمار 
 = يعزز يعزز يعتمد 

يحضر  

ويوصي  

 وينفذ
 يوصي = = =

11 
اعتماد صرف جميع المصاريف الإدارية والعمومية   

 )رواتب وما في حكمها ,دعاية , ضيافة ..الخ ( 
 يحضر  يحضر  يحضر  يحضر  يحضر وينفذ يحضر  يعتمد  = =

 



 

 ]اكتب هنا[ 
 

  

 بند الصلاحية  م

 صـــــــــاحب الصـــــــلاحـــــية 

مجلس  

 الإدارة 

رئيس  

مجلس  

 الإدارة 

المدير  

 التنفيذي 
إدارة الشؤون  

 الإدارية 

إدارة  

الشؤون  

 المالية 
 المدقق الداخلي  إدارة .....  إدارة ......  إدارة العقار 

يوصي   يعتمد  تعيين وإنهاء عضوية أعضاء مجلس الإدارة  1

ويحضر  

 وينفذ 

= = = = = = = 

 = = = = = = = = يعتمد  تعيين رئيس مجلس الإدارة  2

 = = = = = = = = يعتمد  تعيين نائب رئيس مجلس الإدارة  3

 = = = = = = = يوصي  يعتمد  تعيين المدير التنفيذي  4

اعتماد الهيكل التنظيمي للادارة العليا والادارات   5

 التنفيذية 
يوصي ويحضر   يعتمد  = =

 وينفذ 

يحضر  

ويوصي  

 وينفذ 

= = = = 

يوصي ويحضر   يعتمد  = = اختيار وتعيين مديري الادارات  6

 وينفذ 

= = = = = 

يوصي ويحضر   يعتمد  = = اعتماد وتعيين بقية الموظفين وإنهاء خدماتهم  7

 وينفذ 

 يوصي  يوصي  يوصي  يوصي  يوصي 

 = = = = يحضر  يحضر وينفذ  يعزز  يعزز  يعتمد  اعتماد جدول الرواتب والمزايا وتعديلاتها  8

تحديد منح العلاوات السنوية والاستثنائية   9
 والتشجيعية : 

 المدير التنفيذي  9-1

يوصي   يحضر وينفذ  يوصي  يعزز  يعتمد 

 ويراجع 

 يوصي  = = =

 



 

 ]اكتب هنا[ 
 

 بند الصلاحية  م

 صـــــــــاحب الصـــــــلاحـــــية 

مجلس  

 الإدارة 

رئيس  

مجلس  

 الإدارة 

المدير  

 التنفيذي 
إدارة الشؤون  

 الإدارية 

إدارة  

الشؤون  

 المالية 
 المدقق الداخلي  إدارة .....  إدارة ......  إدارة العقار 

 
يوصي ويحضر   يعتمد  = = باقي الوظائف في الإدارة  9-2

 وينفذ 

يوصي  

 ويراجع 

 يوصي  يوصي  يوصي  يوصي 

 
 نقل / ندب الموظفين داخل الإدارة : 

 مديري الإدارات  10-1

يوصي ويحضر   يعتمد  = =

 وينفذ 

يوصي  

 ويراجع 

 يوصي  = = =

 
يوصي ويحضر   يعتمد  = = باقي الوظائف في الإدارة   10-2

 وينفذ 

 يوصي  يوصي  يوصي  يوصي  يوصي 

يوصي ويحضر   يعتمد  = = تقارير الصلاحية عن فترة الاختبار 

 وينفذ 

= = = = = 

 
 الإجازات : 

 المدير التنفيذي 12-1

 = = = = = يحضر  يوصي  يعتمد  =

 يوصي  يوصي  يوصي  يوصي  يوصي  يوصي  يعتمد  = = باقي الوظائف في الإدارة   12-3 

 
 توقيع الجزاءات : 

 مديري الإدارات   13-1

 = = = = = يحضر وينفذ  يعتمد  = =

 



 

 ]اكتب هنا[ 
 

  
 بند الصلاحية  م

 صـــــــــاحب الصـــــــلاحـــــية 

مجلس  

 الإدارة 

رئيس  

مجلس  

 الإدارة 

المدير  

 التنفيذي 
إدارة الشؤون  

 الإدارية 

إدارة  

الشؤون  

 المالية 
 المدقق الداخلي  إدارة .....  إدارة ......  إدارة العقار 

 
يحضر وينفذ   = = = باقي الوظائف في الإدارة  13-2

 ويعتمد 

 يعتمد  يعتمد  يعتمد  يعتمد  يعتمد 

 
 الاستقالة : 

 المدير التنفيذي 14-1

 = = = = = = يحضر  يوصي  د عتمي

 

يوصي ويحضر   يعتمد  = = باقي الوظائف في الإدارة   14-3

 وينفذ 

يوصي  

ويحضر  

 وينفذ 

 يوصي  يوصي  يوصي  يوصي 

 
يوصي ويحضر   يعتمد  = = تقارير تقييم الأداء 

 وينفذ 

 يوصي  يوصي  يوصي  يوصي  يوصي 

 يوصي  يوصي  يوصي  يوصي  يوصي  يوصي  يعتمد  = = التكليف بالعمل خارج الدوام الرسمي )لموظفي الإدارة(  

 يعتمد  يعتمد  يعتمد  يعتمد  يعتمد  يوصي ويتابع  يعتمد  = = التكليف بالمهام الخارجية أثناء الدوام  

 يوصي  يوصي  يوصي  يوصي  يوصي  يوصي  يعتمد  = = المشاركة في المعارض والمؤتمرات والندوات الداخلية  

 
المشاركة في المعارض والمؤتمرات والندوات  

 الخارجية 

       يوصي  = يعتمد 

 



 

 ]اكتب هنا[ 
 

  

 بند الصلاحية  م

 صـــــــــاحب الصـــــــلاحـــــية 

مجلس  

 الإدارة 

رئيس  

مجلس  

 الإدارة 

المدير  

 التنفيذي 
إدارة الشؤون  

 الإدارية 

إدارة  

الشؤون  

 المالية 
 المدقق الداخلي  إدارة .....  إدارة ......  إدارة العقار 

 = = = = = يحضر وينفذ  يعتمد  = = الإعلان عن الوظائف الشاغرة  

 
 التوقيع علي المكاتبات والمراسلات : 

 من الإدارة للخارج  20-1

 يحضر  يحضر  يحضر  يحضر  يحضر وينفذ  يحضر وينفذ  يعتمد  = =

 يعتمد  يعتمد  يعتمد  يعتمد  يعتمد  يعتمد  يعتمد  = = المراسلات الداخلية بين الإدارات  20-3 

 = = = = = يعتمد  = = = كشوف الحضور والانصراف  

 
يراجع   يحضر وينفذ  يعتمد  = = كشوف الرواتب والأجور الشهرية 

 ويصرف 

= = = = 

 
يراجع   يحضر وينفذ  يعتمد  = = تسوية استحقاقات العاملين 

 ويصرف 

= = = = 

 يوصي  يوصي  يوصي  يوصي  يوصي  يعتمد  = = = التصريح بالعرض علي الطبيب  

 
يوصي ويحضر   يعتمد  = = شهادات الخبرة 

 وينفذ 

 يوصي  يوصي  يوصي  يوصي  يوصي 

 يوصي  يوصي  يوصي  يوصي  يوصي  يوصي وينفذ  = = = مشتريات القرطاسية واللوازم المكتبية 

 



 

 ]اكتب هنا[ 
 

  

قائمة بصلاحيات المجلس والصلاحيات التي  
وضها وإجراءات اتخاذ القرار

ّ
 ف

 ومدة التفويض   
 



 

 ]اكتب هنا[ 
 

وضها وإجراءات اتخاذ القرار ومدة التفويض 
ّ
 قائمة بصلاحيات المجلس والصلاحيات التي ف

  إجراءات اتخاذ القرار مدة التفويض  الجهة المفوضة  التفويض  الصلاحيات  م  
1 

خطط عمل الجمعية ومنها الخطة الاستراتيجية والخطة   مراجعة

 . التنفيذية وغيرها من خطط العمل الرئيسية، ومتابعة تنفيذها

 √ 
إدارة التطوير والتميز  

 المؤسسي في الجمعية 
 إعداد الخطط دائمة 

 المراجعة والتدقيق 
 الرفع للمجلس  

 الرفع للجمعية العمومية 
2 

المراجعة الدورية للهياكل التنظيمية والوظيفية في الجمعية 

 . واعتمادها 

 √ 
الشهر الأول  اخصائي الحوكمة 

من كل ربع  

 سنوي 

 الهياكلإعداد 
 المراجعة والتدقيق 
 الرفع للمجلس  

 
3 

وضع أنظمة وضوابط للرقابة الداخلية والاشراف عليها واجراء 

 . مراجعة دورية للتحقق من فاعليتها

 √ 
الربع الأول من   المراجع الداخلي  

 دائمة  -السنة 
 الأنظمة وضع 

 لجنة المراجعة مراجعة 
 التنفيذ  - اعتمادها من المجلس

وضع أسس ومعايير لحوكمة الجمعية لا تتعارض مع أحكام النظام   4

واللائحة التنفيذية وهذه اللائحة والاشراف على تنفيذها ومراقبة  

 . مدى فاعليتها وتعديلها عند الحاجة

 √ 
 اخصائي الحوكمة 
 ومسؤول الالتزام 

الربع الأول من  

 دائمة  -السنة 
 الأنظمة وضع 

 أخصائي الحوكمة مراجعة 
 التنفيذ  - اعتمادها من المجلس

فتح الحسابات البنكية لدى البنوك والمصارف السعودية، ودفع  5

وتحصيل الشيكات او اذونات الصرف وكشوفات الحسابات 

وتنشيط الحسابات وقفلها وتسويتها، وتحديث البيانات، والاعتراض 

على الشيكات، واستلام الشيكات المرتجعة، وغيرها من الحسابات 

 . البنكية

 √ 
 رئيس مجلس الإدارة 

 والمدير التنفيذي 
الربع الأول من  

 السنة 
 محاضر التفويض  

 خطابات البنك 
 متابعة الاعتماد  

 



 

 ]اكتب هنا[ 
 

  إجراءات اتخاذ القرار مدة التفويض  الجهةالمفوضة  التفويض  الصلاحيات  م  
تسجيل العقارات وافراغها وقبول الوصايا والأوقاف  6

والهبات ودمج الصكوك وإدخالها في النظام الشامل  

وتحويل الأراضي الزراعية الى سكنية، واجراء أي 

تصرفات محققة للجمعية الغبطة والمصلحة بعد موافقة 

 . الجمعية العمومية

 √ 
 رئيس مجلس الإدارة 

 والمدير التنفيذي 
 محضر اجتماع  عند الحاجة لذلك 

 خطة التنفيذ 
 المتابعة والتقييم 

تنمية الموارد المالية للجمعية والسعي لتحقيق الاستدامة   7

 . لها

 √ 
 خطة التنفيذ  دائمة إدارة الموارد المالية

 المتابعة والتقييم 

8 
 √  . إدارة ممتلكات الجمعية وأموالها

 رئيس مجلس الإدارة 
 والمدير التنفيذي 

 خطة التنفيذ  دائمة
 المتابعة والتقييم 

اعداد قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعية،   9

 . وتفعيلها بعد اعتمادها من الوزارة

 √ 
  -الربع الأول من السنة  لجنة الاستثمار  

 دائمة
 تكليف   -محضر 

10 
وضع سياسة مكتوبة تنظم العلاقة مع المستفيدين من  

خدمات الجمعية تضمن تقديم العناية اللازمة لهم،  

 . والاعلان عنها

 √ 
 اخصائي الحوكمة 
 ومسؤول الالتزام 

 وضع السياسات   اول شهر من العام المالي  
 مراجعة المراجع الداخلي

 اعتمادها من المجلس 
 التنفيذ 

تحديث بيانات الجمعية بشكل دوري وتزويد الوزارة بها   11

 . وفق النماذج التي تعتمدها لهذا الغرض
 √ 

 اخصائي الحوكمة 
 ومسؤول الالتزام 

  عند الحاجة 

12 

التعاون في اعداد التقارير التتبعية والسنوية عن الجمعية  

 . وتزويد الوزارة بها

 √ 
 اخصائي الحوكمة 
 ومسؤول الالتزام 

 إعداد التقرير نهاية كل ربع سنوي 
 اعتمادهمن المجلس 

 الرفع
 

 



 

 ]اكتب هنا[ 
 

  إجراءات اتخاذ القرار مدة التفويض  الجهةالمفوضة  التفويض  الصلاحيات  م  
13 

 . الاشراف على التقرير السنوي للجمعية واعتماده
 √ 

 رئيس مجلس الإدارة 
 والمدير التنفيذي 

الربع الرابع من العام  

 المالي 
 إعداد التقرير

 اعتمادهمن المجلس 
 الرفع

14 
الاشراف على اعداد الموازنة التقديرية للسنة المالية 

 . الجديدة ورفعها للجمعية العمومية القادمة

 √ 
 رئيس مجلس الإدارة 

 والمدير التنفيذي 

الربع الرابع من العام  

 المالي 
 إعداد الموازنة

 اعتمادهمن المجلس 
 الرفع

16 
تعيين الموظفين القياديين في الجمعية، وتحديد صلاحياتهم  

 . ومسؤولياتهم

 √ 
 رئيس مجلس الإدارة 

 والمدير التنفيذي 

 المقابلات  –الإعلان  عند الحاجة لذلك
 - ( تجربة ) التعيين

 الاعتماد 
ابلاغ الوزارة بكل تغيير يطرأ على الحالة النظامية  17

لأعضاء الجمعية العمومية ومجلس الإدارة والمدير  

التنفيذي والمدير المالي، وذلك خلال شهر من تاريخ  

 . حدوث التغيير

 √ 
 اخصائي الحوكمة 
 ومسؤول الالتزام 

 إعداد التقارير  –المتابعة  عند الحاجة لذلك
 الرفع  –اعتماد المجلس 

وضع السياسات والإجراءات التي تضمن التزام الجمعية   18

بالأنظمة واللوائح، إضافة الى الالتزام بالإفصاح عن  

المعلومات الجوهرية للمستفيدين والوزارة والجهة 

المشرفة وأصحاب المصالح الآخرين، وتمكين الآخر من  

الاطلاع على الحساب الختامي والتقارير المالية  

 . والإدارية، ونشرها على الموقع الالكتروني للجمعية

 √ 
 اخصائي الحوكمة 
 ومسؤول الالتزام 

من العام   الاولالربع 

 المالي 
 وضع السياسات  

 مراجعة المراجع الداخلي
 اعتمادها من المجلس 

 التنفيذ 

 



 

 ]اكتب هنا[ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  إجراءات اتخاذ القرار مدة التفويض  الجهةالمفوضة  التفويض  الصلاحيات  م
19 

الاشراف على تنفيذ قرارات وتعليمات الجمعية العمومية او  

 . المراجع الخارجي او الوزارة او الجهة المشرفة
 اخصائي الحوكمة  √ 

 ومسؤول الالتزام 
قرارات   –المحضر  دائمة

 المتابعة  
 الرفع  -المتابعة 

وضع إجراءات لضمان الحصول على موافقة الوزارة  20

 . والجهة المشرفة في أي اجراء يستلزم ذلك

 √ 
 اخصائي الحوكمة 
 ومسؤول الالتزام 

 متابعة الإجراءات  عند الحاجة لذلك
 رفع التقرير 

21 
استيفاء ما للجمعية من حقوق وتأدية ما عليها من التزامات 

 وإصدار القرارات اللازمة في هذا الشأن

 √ 
 متابعة المسؤول   طوال العام  رئيس مجلس الإدارة 

 رفع التقارير  
 وضع الحلول 

التعريف بالجمعية والعمل على ابراز أهدافها وأنشطتها في   22

 . الأوساط ذات العلاقة

 √ 
 الإعلانات  طوال العام  قسم تنمية الموارد 

 المتابعة  
 خطة تسويق  

 الدراسة   –رفع الطلب  عند الحاجة لذلك مجلس الإدارة  . قبول العضويات بمختلف أشكالها، وتسبيب قرارات رفضها 23
 قبول المجلس 

24 
 . دعوة الجمعية العمومية للانعقاد

الدعوة  –المحضر  عند الحاجة لذلك مجلس الإدارة 

 الرسمية 
 



 

 ]اكتب هنا[ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  إجراءات اتخاذ القرار مدة التفويض  الجهةالمفوضة  التفويض  الصلاحيات  م
25 

وضع القواعد والإجراءات اللازمة لتنظيم عمل اللجان بعد  

تكوينها وكيفية التنسيق بينها واعتمادها من الجمعية 

 . العمومية

 √ 
 اخصائي الحوكمة 
 ومسؤول الالتزام 

الربع الأول من العام  

 المالي
 القواعد وضع 

 مراجعة المراجع الداخلي
 اعتمادها من المجلس 

 التنفيذ 
أي مهام أخرى يكلف بها من قبل الجمعية العمومية او   26

 . الوزارة او الجهة المشرفة في مجال اختصاصه

 المتابعة والتنفيذ   دائمة مجلس الإدارة 
 رقع التقارير  

27 

التصرف في أي من أصول الجمعية بالشراء او البيع بعد  

 . تفويض الجمعية العمومية

  –حصر الأصول  عند الحاجة لذلك مجلس الإدارة 
 المحاضر

 توصية الجنة والمجلس  
الرفع للجمعية العمومية  

 العادية للاعتماد 
28 

استثمار الفائض من أموال الجمعية او إقامة المشروعات  

 . الاستثمارية بعد تفويض الجمعية العمومية

 خطة لجنة الاستثمار   عند الحاجة لذلك لجنة الاستثمار   
 توصية المجلس  

اعتماد الجمعية العمومية  

 العادية
 



 

 ]اكتب هنا[ 
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