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 المقدمة 

ن مجلس الادارة     من متطلبات ضوابط الرقابة    والادارة ان سياسة مصفوفة الصالحيات بي 
ً
 أساسيا

ً
التنفيذية تعد مطلبا

العليا   التنفيذية  الادارية  المسئوليات والصالحيات لشاغلىي الوظائف  الجمعية حيث أنها تعمل على تحديد  ي 
الداخلية فن

ي من شأنها أن تعزز من ضبط وحوكمة مسارات تدفق المعا
ي الجمعية، والت 

ملات المالية  لاعتماد القرارات والمعاملات فن
  .والاحتيال، لتمنع مخاطر الفساد والإجراءات

ن هذه اللائحة إلى ضبط ما يتعلق بالصالحيات الإدارية والمالية والاتصالات الإدارية ب   وتهدف كافة المستويات التنظيمية    ي 
ي  
ي م تقسيم الصالحيات إلى العديد من المستويات والت حيث    الجمعية،فن

ي ضمان اتخاذ القرارات على  ت 
 تسهم بمجملها فن

،فإن هذه المستويات تعمل على تأكيد العمل    حديدا،ت  بالجمعيةأسس منهجية ومؤسسية   وبالتالىي التخفيف من    الجماعي
ي ممارسة السلطة الممنوحة لمتخذ القرار 

ولقد رتبت هذه الصالحيات على التوالىي حسب أولوية   .وطأة الأخطاء الفردية فن
ي لا ص كل

 لكل مستوىً منها وفق الآت 
ً
 مقتضبا

ً
 :حية وفاعليتها، وفيما يلىي تعريفا

  :يُعِد 
حية بإعداد الوثائق والمستندات والأوراق المطلوبة إن لزم الأمر وذلك بناء على طلب من صاحب  لا يقوم صاحب هذه الص

 . حية الذي يليهلا الص
حي      :قت 

اح المناسب  لا يتولى صاحب هذه الص حية التأكد من مدى صحة البيانات والوثائق المرفقة مع الطلب، ومن ثم إعداد الاقت 
ي حال طلبها من صاحب 

ح كافة أبعاده فن ورة شر     .الأعلى  الصلاحيةمع ضن
  :يوصي 

اح المرفوع  الصلاحية يقوم صاحب هذه  يرفع توصيته عليه أو رفضه    ذلك،وبناءً على  إليه،بالتأكد من مدى موثوقية الاقت 
ي حال الطلب من صاحب 

ير ذلك فن ورة تتر    .الأعلىالصلاحية مع ضن
  :يعتمد
وع القرار كافة الإجراءات اللازمة، بالإضافة إلى التأكد من  الصلاحية  صاحب هذه    يتولى مدى صحة التأكد من استيفاء مشر

  .ومن ثم إجازة واعتماد القرار بناءً على ذلك حيثيات،ما رافقه من 
ف على    :التنفيذينفذ / يشر

ي لائحة السياسات والإجراءات الخاصة لا هذه الص  صاحب
ي بتنفيذ القرار حسب ما هو موجود فن

حية هو الشخص المعتن
 .بالجمعية

ي الجمعية، ويستثتن    وتحدد 
ن ومن لهم علاقات تعاقدية وتطوعية فن هذه السياسة المسؤوليات العامة على كافة العاملي 

 للأنظمة
ً
 .من ذلك من تصدر لهم سياسات وظيفية خاصة وفقا

 : المسؤوليات

ن الذين يعملون   ن والمنتسبي  اف  إدارة  حتت  تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى جميع العاملي    الجمعية واشر
ام    والتوقيع عليها،   بها   والإلمام  ةالسياس  هذه   وعلى  بعملهم   المتعلقة  الأنظمةعلى  لاطلاع  ا  ن من أحكام    فيها   ورد   ا مبوالالت 

 .بنسخ منها والأقسامالإدارات   يعم ج تزويد  ةالتنفيذيالإدارة   وعلىة الوظيفي  ومسؤولياتهم واجباتهم عند أداء
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 البيان: 

: مصفوف صالحيات مجلس الإدارة: 
ً
 أولا

اف على تنفيذها  -1  . اعتماد التوجيهات الأساسية والأهداف الرئيسية للجمعية والإشر
للرقابة  واللوائح  الأنظمة  اعتماد  -2 اف    ةالداخلي   والضوابط  للمهام    حديد ت  من  ذلك  يتبع وما    عليها،والإشر

ن بوالمسؤوليات والواجبات  والاختصاصات   .المختلفة ةالوظيفيالمستويات  ي 
اف  الجمعيةب خاص ةوكمحنظام لل وضع -3 ا  مب ،لحاجةا  مدى فاعليته وتعديله إن دعت ةالعام عليه ومراقبوالإشر

اف    ةتقرره جه ما  مع يتعارضلا   الجمعية على الاشر
  .حقوقهم  حمايتهم وحفظأجل من المصالح اب حأص العلاقة معتنظم   ةمكتوب ةواعتماد سياس وضع -4
 ية  التنفيذ  بالإدارة  المنوطة  الأعمال وتنفيذ  لتفويض  ةواعتماد سياس وضع -5
ي ال والإجراءات    السياسات  واعتماد   وضع -6

ام    ت  ن الت  امها   واللوائح  ةلأنظمل  الجمعيةتضمن  ن عن    بالإفصاح  والت 
 .الجمعية معلأصحاب المصالح  الجوهرية  المعلومات

 وتطويرها.  الجمعيةبعمل   المتعلقة ةالداخلي  السياسات اعتماد  -7
ي  الوالاختصاصات والمسؤوليات    الصالحيات  حديد ت -8

تفويضها ت    القرار اتخاذ    التنفيذية، وإجراءاتللإدارة    يتم 
ي اللمجلس الموضوعات  ا حدد ي  التفويض. كما ومدة 

  .فيها بصلاحية البت حتفظيت 
  .للاستثمارات ةعامت  موجهات ومعاي وضع -9

 للجمعية ةالعقاري  الاستثمارات والأنشطة إدارة -10
ي ال العام للمخاطر  التصور  حديد ت -11

  .الجمعيةتواجه  ت 
  .له  الدعم   ت  التنفيذي وتوف مدير لا / الرئيس أداء وتقييم ة مراجع -12
  .والشيكات  الصرف أوامر   على والتوقيعاتالية ملا الاعتمادات   -13
ي بت ال -14

ن فن   .لعلياالوظائف الإدارية ا والفصل لشاغلىي  التعيي 
 .عليه ةالطارئلات  والتعدي التنظيمي  الهيكل   واعتماد  قرار ا  -15

: مصفوفة صالحيات الإدارة  
ً
   التنفيذية: ثانيا

  .معايت  مرحلية متطورةالقيادة المثلى لفريق العمل من خلال  -1
اتيجيات والخط والتقييم الدوري  -2   .ربط الأهداف بالإست 
 .ع تقارير دورية لمجلس الإدارة بشأن ممارساتها للصالحيات المفوضة بهارف -3
وع الموازنة التقديرية لاعتماده -4  . رفع التقارير المالية ومشر
ن لاعتماده -5 ي للعاملي 

  .رفع التقويم الوظيفن
  .العملالخاصة بست   التعاميم والتعليمات  إصدار  -6
ن  التوصية -7 ي التعيي 

  .عتمادهالا الشاغرة للوظائف   فن
 .للمجلس ةالوظيفي   العقود  بإنهاء تقرير  رفع -8

: الواجبات تجاه الرؤساء التواصل 
ً
ن أعضاءثالثا   التنفيذية:  والإدارةالمجلس   بي 

ن الش أو أأ أو رئيس المجلس يتم توجيه الدعوة لعقد اجتماع من قبل  -1   .المجلس أعضاء  حد مي 
ن الش لمجلس ا رئيس   مع التنسيق والتشاور   بعد  إلا   الاجتماعات المجدولةتأجيل  أو  عدم إلغاء -2  .وأمي 
ورة  جدول مت  رأىم  ت  طارئ غ  لاجتماع ن يدعو  لرئيس المجلس أ  -3  المجلس  من أعضاء  طلببناءً على    ذلك، أو   ضن
ن   أن يتم  -4 ن وأم رئيس المجلس التنسيق بي    .الاجتماعجدول أعمال   وضع عند  والأعضاء الش  ي 
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 .بتقرير شهري يتضمن أدائهامجلس الإدارة  تزويد   ةالتنفيذيالإدارة على  يتوجب -5
ن  -6 ي الأمور    أعضاء  التواصل معهة  هو جمجلس الإدارة    أمي 

ي    بشؤون  المتعلقةمجلس الإدارة فن
مجلس الإدارة، و فن

ة  ممنأعضاء المجلس من  مقامه مفوض حال غيابه يقوم من المجلس بموجب توجيه بأعمال لهم علاقة وختر
ن المجلس. بالقيام المجلس  سرئي ن عودة أمي    بالمهمة الى حي 

 .لذلك الحاجة  عند الإدارة  أي من أعضاء أو   المدير المالىي  واللجان التواصل مع لأعضاء مجلس الإدارة  -7

 أحكام عامة

 شيان العمل باللائحة والتعديل عليها   :  1مادة

 يبدأ العمل بهذه اللائحة من تاري    خ اعتمادها من مجلس الإدارة.  -1
ي  تعتتر الأنظمة والتعليمات والقرارات ال -2

 ت 
ً
 متمما

ً
ا لهذه اللائحة جزءا ي الجمعية تفست 

 لها. تصدر فن
 لتغت  ظروف الجمعية بقرار من الجهة   -3

ً
تتم مراجعة لائحة الصالحيات بشكل منتظم ويتم تنقيحها وتحديثها وفقا

ي أصدرتها
  .الت 

ي لا يجوز تعديل أو إبطال أو حذف أو إضافة أي مواد أو بنود  -4
 . الإدارة مجلس بموافقة  إلا  اللائحةهذه  فن

 مسؤولية ممارسة الصالحيات  : 2مادة

الصالحيات   -1 جداول  مجموعها تشكل    المرفقةإن  ي 
س  فن لتنظيم  فعالة  للسلطات ت  أداة   

ً
حدودا وتضع  العمل   

ن على كافة  يجب  وتدرجها، و  ي الجمعية  المسؤولي 
ام  فن ن   .مستوياتهم الوظيفية  مختلفبهذه الصالحيات على    الالت 

ن   الأشخاصمن قبل    إلا ممارستها    يجوز   ولا بشكل مطلق ومباشر بالوظائف    المرفقةترتبط الصالحيات   -2   المعنيي 
 مرس

ً
ي يا
  .هذه الوظائف أو من يتم تفويضه  فن

ي  المسؤوليةكامل   الأصلىي يتحمل صاحب الصالحية   -3
  .له الممنوحةاستخدام الصالحيات  فن

انوجوب   إلى بالإضافة، بالتأشت  وليس يتم إثبات ممارسة الصالحية بالتوقيع الكامل  -4 الكامل   بالاسمالتوقيع   اقت 
 . لصاحبه ولقب وظيفته وتاري    خ التوقيع

ن الع  : 3مادة  والمسؤوليات الصالحيات  لافة بي 

تتطلب    ن    المناسبةالصالحية    تخويلإن كل مسؤولية  تعي  القيام بها، وكل صالحية  هذا    تحميلللمسؤول لتمكينه من 
فإن جداول الصالحيات توضح    المبدأ من هذا    وانطلاقا هذه الصالحية على الوجه الصحيح    لممارسة  المسؤولية المسؤول

ة أو غ ة هذه  ت  بطريقة مباشر  . المسؤوليات مباشر

 الصالحيات   لممارسةالعامة  الحدود   : 4مادة

خارج نطاق اختصاصه أو    اللائحةهذه    بمقتضن له    المخولةحب الصالحية استخدام الصالحيات  حق لصاي  لا  -1
  .شخصية لمنفعة أو مي عمله الرس

ي حية اللا حد الص  الأجزاءهذه    مجموعيتجاوز    بحيثجزأين أو أكتر    إلى  الاتفاقفصل أي بند من بنود  لا يجوز   -2
  ت 

الصالحية،   ي يتمتع بها صاحب هذه 
الصالحية    الجهةعلى موافقة    الحصولجب  ي  الأحوالمثل هذه    وفن ذات 

  .الأعلى
وط    جب علىي -3 استيفاء الشر التأكد من  الصالحيات الممنوحة  اتخاذ القرارات بموجب  صاحب الصالحية عند 

الجمعية   نظام  عليها  ينص  ي 
الت  الأخرى  والضوابط  والإجراءات  والتعليمات  والقواعد  واللوائح  والسياسات 

 . ةالداخلي 
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 تفويض الصالحيات    : 5مادة

  :يجوز لأصحاب الصالحية تفويض بعض صلاحياتهم حسب القواعد التالية

ي أو وق  -1
ي يجوز أن يكون التفويض بشكل جزت 

ي التالىي ت 
  .للمستوى الوظيفن

 . الأعلىالسلطة   صاحب وافق عليهيأن يكون التفويض بشكل مكتوب  يجب  -2
على   المسؤوليةعلى عاتق من قام بتفويض هذه الصالحيات كما تقع   المفوضةعن الصالحيات  المسؤوليةتبف    -3

  .له المفوض
 . قة بالتفويض لاذات الع  الجهاتيع  م أن يتم إخطار جيجب  -4
حينما يرى    المفوضةسحب بعض أو كل الصالحيات    صلاحياتهالذي فوض    الأصلىي حية  لا لصاحب الصيحق   -5

  .ذلك
الحالات   -6 ي 

الشخص    المرض  وحالاتالطارئة  فن وجود  عدم  أو  الصلا  المفوضوالغياب  فإن  سبب،  حية  لا ي 
. صاحب الصالحية  إلى تعود  المفوضة  الأصلىي

 

 والسياسات العامة  الداخليةالأساسي والنظم واللوائح  النظام   .1

العناصر                       الصلاحيات              ح  يعد   يعتمد يوصي  يقتر
ف   ينفذ/ يشر
 على التنفيذ 

ن الش  إقرار النظام الأساسي    الجمعية العمومية  مجلس الإدارة  رئيس الجمعية أمي 

ي النظام الأساسي للجمعية 
ن الش  إضافة أو إلغاء أنشطة فن العمومية الجمعية   مجلس الإدارة  رئيس الجمعية أمي    

ن تعي ي وتحديد اتعابه ي   الوزارة  مجلس الإدارة     مراجع الحسابات الخارج 
نه من  ييتم تعي

 الوزارة 

ي وتحديد  
ن المصفن حل الجمعية ونصفيتها وتعيي 

 اتعابه
ن الش    الجمعية العمومية  مجلس الإدارة  رئيس المجلس  أمي 

ن الش  إقرار وتعديل الهيكل التنظيمي  الجمعيةرئيس   أمي    مجلس الإدارة  

ن الش  إقرار وتعديل النظام واللوائح التنظيمية والتنفيذية     مجلس الإدارة  رئيس الجمعية أمي 

ن الش  إضافة أو إلغاء الفروع    الجمعية العمومية  مجلس الإدارة  أمي 

 الخطط والتقارير  .2

ح  يعد الصلاحيات                             العناصر  يعتمد يوصي  يقتر
ف على   ينفذ/ يشر

 التنفيذ

انية والحسابات بالجمعية  ن  المت 
ف   المشر
 المالي 

 رئيس الجمعية
مجلس  
 الإدارة

الجمعية  
 العمومية 

 

اتيجية والسنوية  الخطة الإستر
الإدارة  
 المعنية

ن الش   أمي 
رئيس  
 الجمعية

مجلس  
 الإدارة

 مديرو الإدارات  



 جمعية مضر الخيرية  
 للخدمات الاجتماعية بالقديح  

9 

 

 

 

5 

 

ات  .3  فتح الحسابات المصرفية والتوقيع على الشيكات والمست 

العناصر                     الصلاحيات                ح  يعد   يعتمد يوصي  يقتر
ف   ينفذ/ يشر
 على التنفيذ 

ي وإرسال نماذج التوقيع /  
فتح حساب مصرفن

ي 
 إقفال الحساب المصرفن

الإدارة  
 المعنية

ف المالي  
 المشر

رئيس  
 الجمعية  

مجلس  
 الادارة

 

ات الرواتب   صلاحية التوقيع على مست 
الإدارة  
 المعنية

 الإدارة المالية  
شؤون  
ن   الموظفي 

رئيس  
 الجمعية

 

 التوقيع على الشيكات ونماذج التحويل 
الإدارة  
 المالية

ن أحدهما   ف المالي توقيع اثني 
من أصل ثلاثة    المشر  
فواالرئيس ونائبه   المالي   لمشر  

 

ي لأخر 
 حسب صلاحيات التوقيع على الشيكات  تحريك الأموال من حساب مصرفن

 

 والاتفاقيات والتوريدالعقود   .4

ح  يعد الصلاحيات                                  العناصر  يعتمد يوصي  يقتر
ف   ينفذ/ يشر
 على التنفيذ 

اء النقدي   طلب مواد أو خدمات تخضع للشر
ريال  5000حتر    

  رئيس الجمعية الإدارة المعنية

اء النقدي   طلب مواد أو خدمات تخضع للشر
ريال 5000اكتر من    

 الإدارة المعنية  
رئيس  
 الجمعية

مجلس  
 الادارة

 

 الإدارة المعنية توقيع العقود  
رئيس  
 الجمعية

مجلس  
 الادارة

 
 

 

 

والتدفقات النقدية الموازنة التقديرية    
الإدارة  
 المعنية

ن العام  الأمي 
رئيس  
 الجمعية

مجلس  
 الإدارة

ي ما يخصه 
 كلٌ فن

ي للجمعية  اتيج  ن الش  التقرير السنوي لأداء الإستر  رئيس الجمعية أمي 
مجلس  
 الإدارة

الجمعية  
 العمومية 

 

 التقارير الشهرية
الإدارة  
 المعنية

  
مجلس  
 الادارة

 

امج  لالخطة السنوية   والأنشطة لت   
الإدارة  
 المعنية

ن الش   أمي 
رئيس  
 الجمعية

مجلس  
 الإدارة

 

ي 
 اعتماد تقارير تقييم الأداء الوظيفن

الرئيس  
 المباشر 

 مقرر الوحدة
شؤون  
ن   الموظفي 

رئيس  
 الجمعية

 

 المشاري    ع والأنشطة   .5

ح  يعد الصلاحيات                                  العناصر  يعتمد يوصي  يقتر
ف   ينفذ/ يشر
 على التنفيذ 

   الإدارة المعنية اعتماد المشاري    ع  
رئيس  
 الجمعية

  مجلس الإدارة  
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 تعزيز البنود وإجراء المناقلات   .6

ح  يعد الصلاحيات                     العناصر   يعتمد يوصي  يقتر
ف   ينفذ/ يشر
 على التنفيذ 

ي الموازنة العامة للجمعية 
 اعتماد بند جديد فن

الإدارة  
 المعنية

ف المالي 
ف المالي  المشر

  رئيس الجمعية المشر

ي  
اعتماد بند جديد من الأصول الرأسمالية فن

 الخطة السنوية  
الإدارة  
   المعنية

ف المالي 
ن الش  المشر   رئيس الجمعية أمي 

ي 
ن البنود المعتمدة فن إجراء المناقلات بي 

% من البند المنقول منه5الموازنة إل    
الإدارة  
 المعنية

ف المالي 
 المشر

ف   المشر
 المالي  

  رئيس الجمعية

ي 
ن البنود المعتمدة فن إجراء المناقلات بي 

% من البند المنقول منه5الموازنة بأكتر    
الإدارة  
 المعنية

ف المالي 
ن الش  المشر   رئيس الجمعية أمي 

ي الموازنة بأكتر  
اعتماد وظائف غت  واردة فن

الرواتب والأجور % من موازنة  10من    
الإدارة  
 المعنية

ف المالي 
 المشر

رئيس  
 الجمعية  

  مجلس الإدارة 

      

 تعزيز البنود وإجراء المناقلات .  6تابع  

ح  يعد الصلاحيات                     العناصر   يعتمد يوصي  يقتر
ف   ينفذ/ يشر
 على التنفيذ 

الرأسمالية  المناقلة من الموازنة التشغيلية إل  
% من البند المنقول منه 10حتر    

الإدارة  
 المعنية

ف المالي 
 المشر

رئيس  
 الجمعية  

  مجلس الإدارة  

المناقلة من الموازنة التشغيلية إل الرأسمالية  
% من البند المنقول منه 30حتر    

الإدارة  
   المعنية

ف المالي 
 المشر

رئيس  
 الجمعية  

  مجلس الإدارة  

الموازنة التشغيلية إل الرأسمالية  المناقلة من  
% من البند المنقول منه30بأكتر من  

الإدارة  
 المعنية

ف المالي  
  مجلس الإدارة  رئيس الجمعية المشر

المناقلة من الموازنة الرأسمالية إل التشغيلية  
% من البند المنقول منه 10حتر    

الإدارة  
 المعنية

ف المالي 
الادارة مجلس   رئيس الجمعية المشر   

المناقلة من الموازنة الرأسمالية إل التشغيلية  
% من البند المنقول منه 30حتر    

الإدارة  
 المعنية

ف المالي 
 المشر

رئيس  
 الجمعية  

  مجلس الادارة 

المناقلة من الموازنة الرأسمالية إل التشغيلية  
% من البند المنقول منه30بأكتر من  

الإدارة  
 المعنية

ف   المالي المشر   مجلس الإدارة  رئيس الجمعية 

ن بنود الباب الواحد حتر   % 10المناقلة بي 
 من البند المنقول منه

الجهة  
 المعنية

ف المالي 
  مجلس الإدارة  رئيس الجمعية المشر

ن بنود الباب الواحد حتر   % 30المناقلة بي 
 من البند المنقول منه

الإدارة  
 المعنية

ف المالي 
الجمعيةرئيس   المشر   مجلس الإدارة  

ن بنود الباب الواحد بأكتر من   المناقلة بي 
% من البند المنقول منه 30  

الإدارة  
 المعنية

ف المالي 
  مجلس الإدارة  رئيس الجمعية المشر
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ن والاستغناء عن الخدمات   .8  التعي 

العناصر         الصلاحيات                            ح  يعد   يعتمد يوصي  يقتر
ف على   ينفذ/ يشر

 التنفيذ

شيح لعضوية مجلس الإدارة  الإدارة مجلس   التر  
الجمعية  
 العمومية 

 

ن أو الاستغناء عن خدمات رئيس  التعيي 
 الجمعية

  الجمعية العمومية  مجلس الإدارة   

ن أو الاستغناء عن خدمات نائب رئيس   التعيي 
 الجمعية

الجمعيةرئيس    
مجلس  
 الإدارة

الجمعية  
 العمومية 

 

ف   ن أو الاستغناء عن خدمات ألمشر التعيي 
 المالي 

 رئيس الجمعية
مجلس  
 الإدارة  

مجلس  
 الإدارة

 

ن أو الاستغناء عن خدمات المدير  التعيي 
 التنفيذي  

الإدارة  
 المعنية

ن الش   أمي 
رئيس  
 الجمعية

مجلس  
 الادارة

 

ن أو الاستغناء عن   خدمات مديري التعيي 
 الإدارات 

 الإدارة المعنية
رئيس  
 الجمعية

مجلس  
 الإدارة  

 

ن  ن أو الاستغناء عن خدمات الموظفي  ن  التعيي   الإدارة المعنية / شؤون الموظفي 
رئيس  
 المجلس  

مجلس  
 الادارة

 

     

    
 
 

قيات والعلاوات  ئات  المكاف .7  والتر

ح  يعد الصلاحيات                                  العناصر  يعتمد يوصي  يقتر
ف   ينفذ/ يشر
 على التنفيذ 

ن  قيات والعلاوات السنوية للموظفي  ن    اعتماد التر  شؤون الموظفي 
رئيس  
 الجمعية  

مجلس  
 الادارة

 

قية   الاستثناء من متطلبات التر
الإدارة  
 المعنية  

ن    شؤون الموظفي 
رئيس  
 الجمعية

مجلس  
 الإدارة  

 

إصدار قرار بخصوص الموظف الذي يحصل 
ن  على أقل من   ي تقييم الأداء لسنتي 

جيد فن
ن   متتاليتي 

الإدارة  
 المعنية

ن    شؤون الموظفي 
رئيس  
 الجمعية  

مجلس  
 الإدارة  

 

 منح المكافئات التشجيعية  
الإدارة  
 المعنية  

ن     شؤون الموظفي 
رئيس  
 الجمعية  

مجلس  
 الإدارة  
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 تقويم الأداء والاحالة إل التحقيق وتوقيع الجزاءات  .10

ح  يعد الصلاحيات                                  العناصر  يعتمد يوصي  يقتر
ف   ينفذ/ يشر
 على التنفيذ 

ن العام    رئيس الجمعية الهيئة التنفيذية تقويم أداء الأمي 

 الإدارة المعنية تقويم أداء مديري الإدارات 
شؤون  
ن   الموظفي 

رئيس  
 الجمعية

 

ن   مقرر الوحدة الرئيس المباشر  تقويم أداء الموظفي 
شؤون  
ن   الموظفي 

رئيس  
 الجمعية  

 

 مجلس الإدارة   رئيس الجمعية إحالة مديري الإدارات للتحقيق 
لجنة  
 التحقيق 

ي الجمعية للتحقيق 
ن  الإدارة المعنية   إحالة موظفن  شؤون الموظفي 

رئيس  
 الجمعية  

مجلس  
 الادارة

لجنة  
 التحقيق 

اعتماد الإجراءات التأديبية وتوصيات لجنة  
ن   تأديب المخالفي 

لجنة تأديب  
ن   المخالفي 

الإدارة المالية /  
ن   شؤون الموظفي 

رئيس  
 الجمعية  

مجلس  
 الإدارة  

 

إلغاؤها تخفيف الجزاء المقرر على العقوبة أو    
لجنة تأديب  
ن   المخالفي 

ن   شؤون الموظفي 
رئيس  
 الجمعية

مجلس  
 الادارة

 

ي 
ن  الإنذار الخطي الأول والثانن  الإدارة المعنية / شؤون الموظفي 

رئيس  
 الجمعية

 

 الانتداب  .9

ح  يعد الصلاحيات                                  العناصر  يعتمد يوصي  يقتر
ف   ينفذ/ يشر
 على التنفيذ 

انتداب أحد أعضاء الهيئة التنفيذية أو مجلس  
 الإدارة

ن الش   رئيس مجلس الإدارة  الهيئة التنفيذية أمي 

 
ن العام ن العام انتداب الأمي   رئيس الجمعية الأمي 

 مجلس الإدارة   رئيس الجمعية انتداب رئيس الجمعية

  انتداب نائب رئيس الجمعية  
رئيس  
 الجمعية  

مجلس  
 الادارة

ن  انتداب مديري الإدارات     رئيس الجمعية   الإدارة المعنية/شؤون الموظفي 

ي الإدارات 
ن  انتداب موظفن   رئيس الجمعية الإدارة المعنية/شؤون الموظفي 

ن   اعتماد الانتهاء من أداء المهمة بعد الانتداب   رئيس الجمعية الإدارة المعنية/شؤون الموظفي 
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 الخطابات والتصريحات الرسمية والمرافعات     .11

                  
 العناصر                                الصلاحيات           

ح  يعد  يعتمد يوصي  يقتر
ف   ينفذ/ يشر
 على التنفيذ 

ي الجهات الحكومية والغت   
ن فن مخاطبة المسؤولي 

 الحكومية 
  رئيس الجمعية  

  رئيس الجمعية  إصدار بيان عن الجمعية أو توضيح   

المرافعات والمطالبات اتجاه الأشخاص او  
 ضد الجمعيةالجهات لصالح او  

المستشار  
ي 
 القانونن

 رئيس الجمعية  
مجلس  
 الإدارة  

 

التنازل عن الحقوق والقضايا المرفوعة لصالح 
 الجمعية

المستشار  
ي 
 القانونن

 رئيس الجمعية
مجلس  
 الإدارة
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 .   صلاحيات أخرى 12

 العناصر                                            
 الصلاحيات 

ح  يعد  يعتمد يوصي  يقتر
ف   ينفذ/ يشر
 على التنفيذ 

اء عقار باسم الجمعية    مجلس الإدارة   لجنة الاستثمار / رئيس الجمعية شر
الجمعية  
 العمومية 

 

 مجلس الإدارة  رئيس الجمعية  الإدارة المعنية   استئجار عقار باسم الجمعية  
 

ي الجمعية  
ن وظيفته فن الموافقة للموظف على الجمع بي 

 ووظيفة أخرى 
 الإدارة المعنية  

شؤون 
ن   الموظفي 

 رئيس الجمعية 
 

 الإدارة المعنية   تنظيم وتحديد ساعات العمل 
شؤون 
ن   الموظفي 

 رئيس الجمعية 
 

السماح للموظف لمغادرة مقر عمله اثناء ساعات العمل  
 الرسمية 

 الموظف 
الرئيس المباشر 

 مقرر الوحدة  / 

 

ي مقر العمل أو الدخول له خارج  
السماح للموظف بالبقاء فن

 ساعات الدوام اثناء أيام العمل الأسبوعي 
 الموظف 

الرئيس المباشر 
 مقرر الوحدة  / 

 

السماح للموظف بالدخول الى مقر العمل اثناء الإجازة  
 الأسبوعية او الرسمية 

 الموظف 
المدير المباشر  

 مدير الوحدة  / 

 

ي أو بعمل تحت الطلب 
 الإدارة المعنية التكليف بالعمل الإضافن

شؤون 
ن   الموظفي 

 رئيس الجمعية 
 

ن الش  تشكيل لجان الجمعية    مجلس الإدارة   رئيس الجمعية   أمي 
 

ي طبيعة  
ن الذين تقتضن ن سيارة للموظفي  الموافقة على تأمي 

 عملهم ذلك 
 رئيس الجمعية  رئيس الجمعية  مقرر الشؤون المالية  الادارة المعنية  

 

ن   تأجيل خصم قسط السلفة الشخصية بما لا يزيد عن مرتير
ة السداد   خلال فت 

 الرئيس المباشر 
مقرر الإدارة المعنية  

ن /   شؤون الموظفي 
  رئيس الجمعية 

 

 الرئيس المباشر  الرسمي استدعاء الموظف للعمل الإلزامي خارج وقت الدوام  
مقرر الإدارة المعنية /  
ن   شؤون الموظفي 

  رئيس الجمعية 
 

ي لوحة إعلانات الجمعية أو الوسائط  
اعتماد النشر فن

ونية   الالكت 
 مدير العلاقات العامة  مدير الإدارة المعنية 

رئيس  
الجمعية/  
 مجلس الإدارة 

 
 

 الإدارة المعنية الموظف  الموافقة على الاجازات الاعتيادية
شؤون 
ن   الموظفي 

 
 

 الادارة المعنية الموظف  الموافقة على الاجازات الاضطرارية او الخاصة 
شؤون 
ن   الموظفي 

 
 

ي  تأجيل الإجازة السنوية للسنة التالية فقط 
 الإدارة المعنية   الموظف المعتن

شؤون 
ن   الموظفي 

 رئيس الجمعية 
 

ن الذين يمنحون    تحديد عدد الموظفي 
 
ن   الإدارة المعنية إجازة الحج سنويا   رئيس الجمعية  شؤون الموظفي 

 

ن   الإدارة المعنية اعتماد الاجازة الاستثنائية لشهرين إضافيي 
شؤون 
ن   الموظفي 

 
 

يباشر عمله بعد   اعتماد العودة المتأخرة من الإجازة ) لم 
 انقضاء مدة إجازته السنوية ( 

 مقرر الوحدة  الإدارة المعنية
شؤون 
ن   الموظفي 

 

 مقرر الإدارة المعنية   الرئيس المباشر  قطع الاجازة السنوية للموظف واستدعاؤه للعمل 
شؤون 
ن   الموظفي 

شؤون 
ن    الموظفي 

 

ي  
ن عن الوقاية والسلامة فن تحديد الأشخاص المسؤولي 

 الجمعية 
  مقرر الوحدة  الشؤون الإدارية  الإدارة المعنية  

 

ي الجمعية 
ن   الإدارة المعنية   الإعلان عن الوظائف الجديدة والشاغرة فن  شؤون الموظفي 

العلاقات  
 العامة 
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 .   صلاحيات أخرى 12تابع  

ح  يعد الصلاحيات                                  العناصر    يعتمد يوصي  يقتر
ف   ينفذ/ يشر
 على التنفيذ 

ن  إعداد عرض العمل وفق اللوائح  شؤون الموظفي 
شؤون 
ن   الموظفي 

 
 

ن   توقيع عقود العمل للوظائف التنفيذية والقيادية    رئيس الجمعية   شؤون الموظفي 
 

ي 
ن  الإدارة المعنية الجمعية لجهات أخرى إعارة موظفن   رئيس الجمعية  شؤون الموظفي 

 

ة الاختبار ن الجدد من فت  ن  الادارة المعنية إعفاء الموظفي    رئيس الجمعية  شؤون الموظفي 
 

ة الاختبار  الإدارة المعنية تثبيت الموظف بعد اجتياز فت 
شؤون 
ن   الموظفي 

 
 

ن  ضف البدلات المتعلقة بالعمل  ن صندوق، أمي  )أمي 
 مستودع، بدل اتصال...( 

ن  الإدارة المعنية    شؤون الموظفي 
مقرر شؤون  
ن   الموظفي 

 
 

ي الإجازة السنوية 
ن فن اء تذاكر السفر للموظفي   الإدارة المعنية   شر

شؤون 
ن   الموظفي 

 رئيس الجمعية 
 

 الإدارة المعنية ضف الرسوم الحكومية للمعاملات الرسمية 
شؤون 
ن   الموظفي 

 رئيس الجمعية 
 

ن  ن  إقامة حفلات تكريم الموظفي   مجلس الإدارة   رئيس الجمعية   العلاقات العامة   شؤون الموظفي 
 

ن الذين سيتم تكريمهم  ن   الإدارة المعنية اختيار الموظفي    رئيس الجمعية  شؤون الموظفي 
 

ن  الإدارة المعنية   اختيار معاهد التدريب والتعاقد معها    رئيس الجمعية  شؤون الموظفي 
 

ن للدورات التدريبية خارج الخطة  ن   الإدارة المعنية ترشيح الموظفي    رئيس الجمعية  شؤون الموظفي 
 

ن   الإدارة المعنية   نقل الموظف إلى إدارة أخرى     رئيس الجمعية  شؤون الموظفي 
 

 

  اعتماد مجلس الإدارة: 

اعتماد  مجلس    تم  صلاحيات  الإدارة    الإدارةلائحة  مجلس  اجتماع  ي 
فن بالقديح  ية  الخت  مصرن  بجمعية 

 .ه  2144/  05  / 02المنعقدة بتاري    خ  (46)بجلسته رقم 

 

 

 

 رئيس مجلس الإدارة                  

               
 

 مهدي سلمان الجارودي               


