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 المصطلحات المستخدمة  

يكون للتعابير في لائحة الصـــلاحيات المفهول المحدد الموأــم كمال هل منهما   هما  

 يلي :

 " دــيُع" 

ال يـــالـــات والمعلومــات  صـــــــاحـــب هـــذه الصـــــلاحيـــة  يعني كن يقول   بـــاعـــداد وتوفير 

والمســـــتنـدات المطلوبــة في شـــــكلهــا النهــائي تمهيــداه لاتخــاذ القرار بشــــــ لهـا م   

 المستوى الإداري الأعلى .

 

 " يـيوص" 

ــاحب هذه الصـــلاحية  يعني كن يقول   ــتندات بما يفيد ب لها تم   صـ بالتوقيع على المسـ

 بطريقة لظامية ووفق الإجراءات والألظمة واللوائم   إلا كله لا يعني  الاعتماد.

 

 " عــزز ي" 

 .بالموافقة على ماجاء في هذه اللائحة صاحب هذه الصلاحية يعني كن يقول 

 

 " يعتمد " 

 اتخاذ القرار كي الموافقة الرسمية.التي لها حق يشير إلى السلطة النهائية 
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 قواعد عامة في الصلاحيات 

ــاحـب صـــــلاحيـة   .1 الاعتمـاد م  يقول بمســـــؤوليـاتـه   ويتم   يجوز كن يكلف هـل صــــ

 وصلاحياته كو جزء منها في حالة غيابه   على كن يكون هذا التكليف مكتوباه.

يجوز لأصـحا    صـلاحية الاعتماد ف في هذه اللائحة تفويب بعب صـلاحياتهم   . 2

على كن يكون     في حال وجوده     بشـكل جزئي كو وقتي للمسـتوى الوفيفي التالي  

هـذا التفويب مكتوبـاه وتقره الســـــلطـة الأعلى   على كن ت قى المســـــؤوليـة على  

 عاتق م  قال بتفويب هذه الصلاحية .

لا يجوز لأصــــحا  الصــــلاحية اعتماد المســــتند الصــــادر لصــــالحهم ولو هان في   .3

ــرة   فعلى   حدود صــــلاحياتهم   وإلما يجب اعتماده م  الســــلطة الأعلى م اشــ

ســــ يل المإال إذا هان للمدير العال صــــلاحية اعتماد الصــــري في حدود معينة    

ــري لاعتماده  ــند الصـــ ــيا يرفع ســـ ــري يتعلق به شـــــخصـــ م     لك  إذا هان الصـــ

 السلطة الأعلى   مجلس الإدارة ف.

الصــلاحية الممنوحة لمســتوى إداري لا يجوز للمســتوى الأقل "ممارســتها"  في   . 4

 حال غيا  صاحب الصلاحية إلا إذا صدر تفويب هتابي بذلك.

ــافة كو ســـــحب كو تعديل   . 5 ــتق لاه وذلك باأـــ ــلاحية مســـ يجوز تطوير جداول الصـــ

ــلاحيات م  ق ل   ــتحدية   ويتم إقرار هذه الصـ ــلاحيات ل عب الوفائف المسـ صـ

 الجهة المخولة بهذه الصلاحية وفق هذه اللائحة .

مالم يرد له لص في هذه اللائحة تكون صلاحية اعتماده م  ق ل مجلس الإدارة   . 6

 حتى تتم إأافته في اللائحة كو يصدر به قرار مستقل.  مؤقتاه  كو م  يفوأه ـ

تحقيقاه للمؤســســية في العمل وتحقيق للتكامل الوفيفي واحترال التخصــص   .7

فاله ين غي عدل اعتماد الصلاحية الممنوحة للمستوى الأعلى إلا بعد استكمال  

 الإجراءات الأقل م  الصلاحيات.
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التقديرية الاستراتيجيات والخطط والموازلات    

 بند الصلاحية  ل
مجلس  

 الإدارة 

رئيس  

مجلس  

 الإدارة 

لجنة التدقيق  

والمراجعة  

 الداخلية 

المدير  

 التنفيذي 

مدير الشؤون  

المالية  

 والإدارية 

المدقق  

 الداخلي 

1  
الإستراتيجية العامة  

 للجمعية 
 يوصي يعزز  يعتمد 

يحضر 

ويوصي 

 ويتابع

 ينفذ  ينفذ 

2  
اللوائم الإدارية  

 للجمعية 
 يوصي يوصي يعزز  يعتمد 

يراجع وينفذ  

 ويتابع

يحضر 

 وينفذ 

3  
السياسات واللوائم  

 المالية للجمعية 
 يوصي يوصي يعزز  يعتمد 

يحضر وينفذ 

 ويتابع
 ينفذ 

4  
الموازلة التقديرية  

 العامة للجمعية 
 يوصي يعزز  يعتمد 

يوصي 

 ويعزز 

يحضر وينفذ 

 ويتابع
= 

5  
إأافة بنود جديدة  

 للموازلة التقديرية 
 يوصي يقترح  يوصي يوصي يوصي يعتمد 

6  

التجاوز في بند م   

بنود الموازلة  

 المعتمدة  

 يوصي يوصي يعزز  يوصي يعزز  يعتمد 

7 

المناقلة بي  بنود  

 الحسابات 

الحسابات الداخلية  

 للموازلة 

 يوصي يوصي وينفذ  يعتمد  يوصي إحاطة  =
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التنظيمي للجمعية الشؤون العامة والهيكل    

 بند الصلاحية  ل
مجلس  

 الإدارة 

رئيس  

مجلس  

 الإدارة 

لجنة  

التدقيق  

والمراجعة  

 الداخلية 

المدير  

 التنفيذي 

مدير  

الشؤون  

المالية  

 والإدارية 

المدقق  

 الداخلي 

1 

منم الصلاحيات والمهمات  

والمسؤوليات والاختصاصات  

 وتغيرها لكل م :  المالية والادارية 

رئيس مجلس الإدارة   ك ف   

 يوصي = يوصي يوصي يعزز يعتمد

 يعزز يوصي يعزز يعتمد   ف المدير التنفيذي . 

يوصي 

ويحضر  

 وينفذ 

 يوصي

 يعتمد - = = ج ف مديرو الادارات. 

يوصي 

ويحضر  

 وينفذ 

= 

2 

تفويب كحد كعضاء مجلس  

الإدارة للقيال ب عمال لصالم  

الجمعية تدخل أم  كهدافه  

 واختصاصه وتحديد كتعابه 

 = = يوصي يوصي يعزز يعتمد

3 

تحديد موعد العقاد إجتماعات  

مجلس الإدارة ومكالها وجدول  

 كعماله ودعوة الاعضاء له 

 = = يوصي يوصي يعزز يعتمد

4 

تكليف كحد كعضاء مجلس الإدارة  

القيال ب عب مسؤوليات  

 وصلاحيات رئيس مجلس الإدارة 

 = = يوصي يوصي يعزز يعتمد
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التنظيمي للجمعية الشؤون العامة والهيكل    

 بند الصلاحية  ل
مجلس  

 الإدارة 

رئيس  

مجلس  

 الإدارة 

لجنة  

التدقيق  

والمراجعة  

 الداخلية 

المدير  

 التنفيذي 

مدير  

الشؤون  

المالية  

 والإدارية 

المدقق  

 الداخلي 

5 

إصدار القرارات التنفيذية اللازمة  

للمواأيع التي يقرها كو يعتمدها  

كو يوافق عليها المجلس بموجب  

محاأر جلساته وتوجيه  

مسؤولية تنفيذها حسب  

الصلاحيات الممنوحة لكل  

 مسؤول 

 يوصي = =
يعتمد 

 ويتابع
 = ينفذ

6 

تمإيل الجمعية كمال الغير وكمال  

الغير في  القضاء وتوهيل  

المرافعة والمدافعة ع   

الجمعية وتوقيع العقود مع  

الغير لمختلف المجالات التي  

يوافق عليها المجلس كو  

يعتمدها كو يقرها والتي تدخل  

أم  صلاحية المجلس وتتفق  

 مع كهداي الجمعية 

 يوصي = يعتمد
يحضر 

 ويوصي
= = 

7 

دراسة وتقييم الدراسات  

والاقتراحات التي يرفعها مديري  

الإدارات بش ن تحسي  وتطوير  

كداء كعمال الجمعية في حدود  

 صلاحيات المدير التنفيذي 

 يعتمد يوصي = =
يحضر 

 ويوصي

يحضر 

 ويوصي

8 

دراسة المواأيع الداخلة في  

اختصاص المجلس ق ل عرأها  

وإعطاءها التوصية والتوجيه  

 المناس ي  

 يعزز يوصي يعزز =
يحضر 

 ويوصي
 يوصي
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التنظيمي للجمعية الشؤون العامة والهيكل    

 بند الصلاحية  ل
مجلس  

 الإدارة 

رئيس  

مجلس  

 الإدارة 

لجنة  

التدقيق  

والمراجعة  

 الداخلية 

المدير  

 التنفيذي 

مدير  

الشؤون  

المالية  

 والإدارية 

المدقق  

 الداخلي 

كهداي ومهال الإدارة تعديل   9  يعزز يوصي يعزز يعتمد 
يحضر 

 ويوصي
= 

 يوصي يوصي يعزز يعتمد افتتاح فروع جديدة  10
يحضر 

 ويوصي
 يوصي

11 
تشكيل لجنة المراجعة الداخلية  

 واعتماد أوابطها 
 = يوصي = يعتمد

يحضر 

 ويوصي
 يعزز

12 
تحديد مراجع الحسابات الخارجي  

 وتحديد كتعابه 
 = يوصي = يعتمد

يحضر 

 ويوصي
 يعزز
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 الشـــؤون المــاليــــة 

 بند الصلاحية  ل
مجلس  

 الإدارة 

رئيس  

مجلس  

 الإدارة 

المدير  

 التنفيذي 

مدير  

الشؤون  

المالية  

 والإدارية 

 المحاسب 
المدقق  

 الداخلي 

1 

تحديد الأسس والم ادئ  

المحاس ية واقتراح تعديلات  

 علي السياسات المالية 

 يعزز يعزز يعتمد

يحضر 

ويوصي 

 وينفذ 

يحضر 

 ويوصي

 يوصي

2 

إعداد القوائم المالية والتقارير  

المالية الربع سنوية غير  

 مدققة 

 يعتمد  
يحضر 

 وينفذ 

يحضر 

 ويوصي

 يوصي

3 
الحسابات الختامية والميزالية  

 العمومية المدققة 
 يتابع  يعزز يعتمد

يحضر 

 وينفذ 

يحضر 

 ويوصي

 يوصي

الشراء والتعاقد ع  طريق   4
 المنافسة   الممارسة ف  

 
 يعزز يعزز يعتمد

يحضر 

ويوصي 

 وينفذ 

يحضر 

 يوصي ويوصي

5 
الشراء والتعميد الم اشر    

 للعقد الواحد ف : 
 يعزز يعزز يعتمد

يحضر 

ويوصي 

 وينفذ 

يحضر 

 يوصي ويوصي

صري المصروفات   6
 iالركسمالية في حدود الموازلة  

 يعتمد يعزز يعتمد

يحضر 

ويوصي 

 وينفذ 

يحضر 

 ويوصي
 يوصي

7 
اعتماد طلب الصري النقدي  
الشيكات وكوامر الدفع  

 والحوالات 

 يعتمد يعزز يعتمد

يحضر 

ويوصي 

 وينفذ 

يحضر 

 ويوصي
= 

8 

تحديد المصاري  

والمؤسسات المالية التي  

الإدارة وفتم  تتعامل معها  

الحسابات الجارية وحسابات  

 الاستإمار 

 يعزز يعزز يعتمد

يحضر 

ويوصي 

 وينفذ 

يحضر 

 ويوصي
= 
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 الشـــؤون المــاليــــة 

 بند الصلاحية  ل
مجلس  

 الإدارة 

رئيس  

مجلس  

 الإدارة 

المدير  

 التنفيذي 

مدير  

الشؤون  

المالية  

 والإدارية 

 المحاسب 
المدقق  

 الداخلي 

9 

اعتماد صري جميع  

المصاريف الإدارية  

والعمومية   رواتب وما في  

 حكمها ,دعاية , أيافة ..الخ ف 

 يعتمد يعزز يعتمد
يحضر 

 وينفذ 
 يوصي يحضر
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 الشـــؤون الإدارية 

 بند الصلاحية  ل 

مجل 

س  

الإدار 

 ة 

رئيس  

مجل 

س  

 الإدارة 

المدير  

التنفيذ 

 ي 

إدارة  

الشؤون  

 الإدارية 

المدقق  

 الداخلي 

1 
تعيي  وإلهاء عضوية كعضاء مجلس 

 الإدارة
 يعتمد 

يوصي  

ويحضر  

 وينفذ 

 =  =  = 

 =  =  =  =  يعتمد  تعيي  رئيس مجلس الإدارة 2

مجلس الإدارةتعيي  لائب رئيس  3  =  =  =  =  يعتمد  

 =  =  =  يوصي  يعتمد  تعيي  المدير التنفيذي 4

5 
اعتماد الهيكل التنظيمي للادارة العليا 

 والادارات التنفيذية 
 يعتمد  يعزز  يعتمد 

يوصي  

ويحضر  

 وينفذ 

 = 

 يعتمد  =  =  اختيار وتعيي  مديري الادارات 6

يوصي  

ويحضر  

 وينفذ 

 = 

7 
الموففي  وإلهاء  اعتماد وتعيي  بقية 

 خدماتهم 
 يعتمد  =  = 

يوصي  

ويحضر  

 وينفذ 

 يوصي 

8 
اعتماد جدول الرواتب والمزايا  

 وتعديلاتها 
 =  يحضر وينفذ  يعزز  يعزز  يعتمد 

9 

تحديد منم العلاوات السنوية 

 والاستإنائية والتشجيعية : 
 المدير التنفيذي

 يوصي  يحضر وينفذ  يوصي  يعزز  يعتمد 

الإدارةباقي الوفائف في   يعتمد  =  =  

يوصي  

ويحضر  

 وينفذ 

 يوصي 

10 

 لقل / لد  الموففي  داخل الإدارة :

 مديري الإدارات 
 يعتمد  =  = 

يوصي  

ويحضر  

 وينفذ 

 يوصي 

 يعتمد  =  =  باقي الوفائف في الإدارة

يوصي  

ويحضر  

 وينفذ 

 يوصي 
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 يعتمد  =  =  تقارير الصلاحية ع  فترة الاخت ار  11

يوصي  

ويحضر  

 وينفذ 

 = 

12 

 الإجازات :

المدير التنفيذي   
 =  يحضر  يوصي  يعتمد  = 

 يوصي  يوصي  يعتمد  =  =  باقي الوفائف في الإدارة

13 

 توقيع الجزاءات :

 مديري الإدارات 
 =  يحضر وينفذ  يعتمد  =  = 

 =  =  =  باقي الوفائف في الإدارة
يحضر وينفذ  

 ويعتمد 
 يعتمد 

14 

 الاستقالة 

 المدير التنفيذي
 =  =  يحضر  يوصي  يعتمد 

 يعتمد  =  =  باقي الوفائف في الإدارة

يوصي  

ويحضر  

 وينفذ 

 يوصي 

 يعتمد  =  =  تقارير تقييم الأداء

يوصي  

ويحضر  

 وينفذ 

 يوصي 

15 
التكليف بالعمل خارج الدوال الرسمي  

  لموففي الإدارةف 
 يوصي  يوصي  يعتمد  =  = 

ويتابع يوصي   يعتمد  =  =  التكليف بالمهال الخارجية كيناء الدوال 16  يعتمد  

17 
المشارهة في المعارض والمؤتمرات  

 والندوات الداخلية
 يوصي  يوصي  يعتمد  =  = 

18 
المشارهة في المعارض والمؤتمرات  

 والندوات الخارجية
   يوصي  =  يعتمد 

 =  يحضر وينفذ  يعتمد  =  =  الإعلان ع  الوفائف الشاغرة 19

 

20 

 التوقيع علي المكات ات والمراسلات : 

 م  الإدارة للخارج 
 يحضر  يحضر وينفذ  يعتمد  =  = 

 يعتمد  يعتمد  يعتمد  =  =  المراسلات الداخلية بي  الإدارات 

 =  يعتمد  =  =  =  هشوي الحضور والالصراي 21

 =  يحضر وينفذ  يعتمد  =  =  هشوي الرواتب والأجور الشهرية  22

 =  يحضر وينفذ  يعتمد  =  =  تسوية استحقاقات العاملي  23

 يوصي  يعتمد  =  =  =  التصريم بالعرض علي الط يب 24
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 يعتمد  =  =  شهادات الخ رة 25

يوصي  

ويحضر  

 وينفذ 

 يوصي 

 يوصي  يوصي وينفذ  =  =  =  مشتريات القرطاسية واللوازل المكت ية 26
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 م  ق ل مجلس إدارة الجمعية  تم الإعتماد

   المالية والإدارية مصفوفة الصلاحياتللائحة 

 لمجلس الإدارة والإدارة التنفيذية 
   

 د  ـالمنعق  ف 20رقم   اع مجلس الإدارة   ـفي اجتم 

 ل 2023  / 10  / 30هـ الموافق  1445  / 04  / 15بتاريخ   
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