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الوظيفية للصلاحيات المهني الدليل 

 

 من قبل:   اتم اعتماده
 .الإدارة المالية والمحاسبية بالمقر الرئيسي بالجمعية

 

 جميع المراسلات توجه إلى: 
 كهاتين  جمعية

 المكرمة بمكة الأيتام لرعاية

 النسيم  حي - المكرمة مكة الرئيس: المركز

 118 فاكس تحويلة 012/5445278 - 012/5496660

info@kahatain.org 

kahatain.org 

 عبر:  مستندة اليمرجع 
يمكنكم الاطلاع  خطاب التكليف الصادر من مجلس إدارة الجمعية هذه الخطة على تم الاعتماد في إعداد

 .الأسفلالباركود المبين في  الضغط على على التفاصيل عبر
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 الفهرس المختصر 
         

 04  الدليل تحديثالأول:  لفصال

 08  الوظيفية  للصلاحيات العمل ونماذج العامة السياساتالثاني:  فصلال

 14  الصلاحيات  الممنوحة الإدارية المستويات جدولالثالث:  فصلال
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  المقدمة:
 يشةتمل المكرمة وفروعها، والذي بمكة الأيتام لرعاية  الخيرية  للجمعية خاصةة عمل وثيقة الدليل  هذا يعتبر

  بهدف  إتباعها، المالية الادارة  على يجب  التي  الوظيفية للصةةلاحيات المهني  لدليل وإجراءات سةةياسةةات  على

 . له خطط ما وفق العمل إنجاز ويحقق المأمول بالشكل وإعدادها الأعمال أداء في الكفاءة تحقيق

 المعنيين  الجمعية موظفي  قبل من داخليا   عليه والاطلاع  استخدامه ويتم للجمعية، ملكا  الدليل  هذا  يعتبر

 . ذلك على الصلاحية صاحب موافقة بعد إلا خارجية لجهات إعطاءه آو بنسخه  يسمح ولا

 بأداء  تابعيه إلزام من  بموجبه يتمكن والذي ما لشةةةةةخ  يمنح الذي  الحق  هي عام بشةةةةةكل  الصةةةةةلاحيات إن

 الذي بالعمل القيام على قادرا   يكون حتى ما لشةةةةخ   تمنح التي  والتنفيذية  الإدارية  القوة هي أي واجباتهم،

  )الصةةةلاحيات  السةةةلطات  المسةةة ول يمنح أن  السةةةليمة  العلمية  الإدارة  مبادئ  أهم  من وإن كما  إليه،  أوكل

  على  بمهامه القيام من تمكنه والتي عاتقه  على الملقاة  المسةةةةةة وليات وحجم  نوع مع وتتفق تتناسةةةةةةب التي

 :كان ولذلك الأكمل، الوجه

  تخويل  تتطلب  مسةة ولية فكل  الأعمال،  لإدارة  الأهمية  غاية في  مسةةألة  والصةةلاحية  المسةة ولية  بين  الارتباط .1

  ممارسةةته  لمسةة ولية   المسةة ول  تحميل  تعني  صةةلاحية  وكل بها،  الاضةةطلاع  من  لتمكينه  للمسةة ول  صةةلاحية

  .الصحيح الوجه على الصلاحية هذه

  والتقةدم  النجةا  على  تسةةةةةةةاعةد  التي  العوامةل  أهم من  يعتبر  المنةاسةةةةةةةب  الوقة   في  المنةاسةةةةةةةب  القرار  اتخةاذ  إن .2

 مع  لإصةةةةةةةداره  المطلوبةة  والةدقةة  السةةةةةةةرعةة  مةد   على  وفةاعليتةه  القرار هةذا  نجةا   يعتمةد حيةث  الأعمةال،  وتطوير

 لكي  للمسةةةةنولين  محددة  صةةةةلاحيات  إعطاء  يسةةةةتدعي وهذا  لذلك،  المناسةةةةب  والمكان  اللازم  الوق   مراعاة

 لهم المخولة الصلاحيات حدود في مهامهم تنفيذ من يتمكنوا

 : تعريفات
 لم  مةا  منهةا  كةل  قرين  المبينةة  المعةاني  الةدليةل  هةذا  في  وردت  حيثمةا  التةاليةة  والتعةابير  للمصةةةةةةةطلحةات  يكون

 :ذلك بغير السياق يقض

 .وفروعها المكرمة بمكة الأيتام لرعاية الخيرية جمعية: الجمعيةال

  جمعية.لا الإدارة مجلس: الإدارة مجلس

  جمعية.لا الإدارة مجلس رئيس :رئيسال

  لجمعية.ل التنفيذي مديرال: التنفيذي مديرال

 .جمعيةلل الوظيفية الصلاحيات )لائحة  نظام:  اللائحة) النظام

  تطلق  التي  التسةةةةمية كان   أيا    لجمعيةل  المعتمد  التنظيمي  الهيكل في  الإدارية  التشةةةةكيلات هي:  التنظيمية  الوحدات

 .غيرها  أو قسم/  إدارة/  فرع/  )قطاع عليها

  بموضةةوع  العلاقة ذات  القسةةم /   الإدارة/   القطاع/   )الجمعية  التنظيمية  الوحدات هي:  )المعنية   المختصةةة  الجهات

 .الصلاحية

  معينة  صةةلاحية  ممارسةةة  له  والمرخ    هعلي  يطلق  الذي  الوظيفي  المسةةمى كان  أيا  )  المسةةنول:  الصةةلاحية  صةةاحب

 .النظام هذا أحكام تنفيذ في

. أمامها مس ولا   ويكون التقارير الموظف لها يرفع التي الوظيفة/الإدارية الجهة هو المباشر: الرئيس  مباشرة 

 .أجر مقابل نظارتها عن بعيدا   كان ولو إشرافها أو إدارتها وتح  جمعيةبال يعمل من كل: الموظف

 .المقتر  في رأيها لبيان الأعلى الجهة على وعرضها مقتر  شكل في وإعدادها معنية بفكرة الإتيان تعني: الاقترا 

 .بالاقترا  الصلاحية صاحبة للجهة والتوصية مرئياتها وبيان المقتر  دراسة تعني: التوصية

  والتي به  الموصةةةى الاقترا   بشةةةأن  الرسةةةمية  الموافقة  أي  القرار  اتخاذ في  العليا )  النهائية  السةةةلطة  وتعني:  الاعتماد

 .للقرار العملي التنفيذ المختصة الجهات على بعدها يتوجب

 .الصلاحية بموضوع العلاقة ذات التنظيمية الوحدة مدير: المعني المدير

  به  بالعمل  الالتزام  مد   ومتابعة  مسةةةةةتخدميه على  الدليل  من  أجزاء  أو  كامل  توزيع  على  الإشةةةةةراف:  المعنية  الجهات

 . محتوياته تطبيق في والدقة
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 :  الأهداف
 : يلي ما لتحقيق الوظيفية الصلاحيات )لائحة  نظام يهدف

 .جمعيةال في العمل في والشفافية الوضو  مبدأ وترسيخ تأكيد .1

  الضةةبط  ونظام  والمسةةنولية  المحاسةةبة مبدأ  لتعزيز  وواضةةح  تفصةةيلي  بشةةكل  الوظيفية  الصةةلاحيات  توثيق .2

 .الجمعية لعمليات الداخلي

 مع  متوافقةة بطريقةة للجمعيةة  العليةا  الإدارة  قبةل  من  والموازنةة  المخةاطر  وإدارة  العمةل  خطط  تنفيةذ  تةأكيةد .3

 .الموضوعة الأهداف

 .العمل واستقرار انتظام تحقيق وبالتالي والمس وليات الصلاحيات بين الدائم التوازن تحقيق على العمل .4

 .الصلاحيات في الوضو  عدم بسبب المس ولين قبل من تحدث أن يمكن التي الأخطاء تلافي .5

  الإجهةادات  على  الاعتمةاد من  وتقلةل  الاختلافةات  على  تقضةةةةةةةي للصةةةةةةةلاحيةات ثةابتةة  ونظم سةةةةةةةيةاسةةةةةةةات إيجةاد .6

  .الشخصية

 .المطلوبة الأهداف تحقيق بهدف القرارات إتخاذ من القرار وصناع المسنولين تمكين .7

  الواحدة،  الطبيعة وذات  المتداخلة  والأعمال  النشةاطات  وخاصةة  والنشةاطات  الأعمال  عن  المسة ولية  تحديد .8

 .والنشاطات الأعمال عن المس ولية تحمل من التهرب ظاهرة على والقضاء

  الصةةةةةةةلاحيةات  تفويض عةدم بسةةةةةةةبةب الأعمةال وإنجةاز  القرارات إتخةاذ  في والبطء  التةأخير ظةاهرة على القضةةةةةةةاء .9

 . اللازمة

  ممارسةةةةة  إلى  أحيانا    تندي  والتي  العلاقة  ذات  الأطراف  من  القرارات  إتخاذ  في  التضةةةةارب  ظاهرة  على  القضةةةةاء .10

 .أصلا   لهم مخولة ليس  لصلاحيات العاملين

 .المناسب الوق  في المناسب القرار اتخاذ في التأخير تلافي .11

 : الدليل تحديث
 نموذج  بتعب ة  للتحديث  الطالبة  الجهة  تقوم نموذج، أو  إجراء أو  سةةةياسةةةة  في  تغيير أو  إضةةةافة وجود حال في .1

 . المالية الادارة إلى وإرساله لذلك المخص  الدليل تحديث

  يتم حيث  المالية  الإدارة  إلى  الدليل  مسةتخدمي  قبل  من   تعديل/  حذف/   إضةافة)  الدليل  تحديث  طلبات  تقدم .2

  النموذج أو  أو الاجراء  السةةةياسةةةة  وفعالية كفاءة  على  إجراءه  المقتر   التحديث  تأثير  مد   من  للتأكد  دراسةةةته

 . لاعتماده الصلاحية صاحب إلى ورفعه المطبق

  الفقرات وأ  الصةةةةةفحات  بتعديل  التحديث  عن  لنوالمسةةةةة   يقوم  الصةةةةةلاحية،  صةةةةةاحبة  من  التحديث  اعتماد بعد .3

 . اللازمة

 . بها للعمل المعنية والمراكز للإدارات المستحدثة أو المحدثة الأجزاء بتسليم تحديثه بعد  الدليل  توزيع  يتم .4

 : التحديث نماذج وحفظ تسجيل
 . الدليل على تتم التي التحديثات لمتابعة المخص  التحديث نموذج في التحديث بيانات تسجيل يتم .1

 . والرقمي التاريخي لتسلسلها طبقا   خاص ملف في التحديث نموذج حفظ يتم .2

  بموجب  يفوضةةه  من أو  الصةةلاحية  صةةاحب  من  اعتماده  تاريخ  من  وتحديثاته  الدليل هذا  بمحتويات  العمل  يتم .3

 . ذلك على ين  خطي قرار

 : الدليل رموز
 : للفصل التابع للنموذج الإشارة عند استخدامها يتم التي للآلية شر   يلي فيما

 

00

يرمز للنموذج المستخدم 

داخل الفصل

-00

يرمز للفصل

-د م ص

الدليل المهني للصلاحيات

الوظيفية
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 :الدليل هذا في المستخدمه الفصول رموز يوضح التالي والجدول
 الرمز  الفصل 

 - 01 – صد م  الفصل الأول: تحديث الدليل  

00 

  - 02 – صد م  الوظيفية  للصلاحيات العمل ونماذج العامة السياساتالفصل الثاني:  

00 

 - 03 – صد م  الصلاحيات   الممنوحة الإدارية  المستويات جدولالفصل الثالث: 

00 
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  :العامة السياسات

 اللائحة( )  بالنظام العمل سريان
 . 1 رقم )نموذج الإدارة مجلس قبل من اعتمادها تاريخ من )اللائحة  النظام بهذا العمل يبدأ  :1) المادة

 النظةام لهةذا  تفسةةةةةةةيرا    جمعيةةال  في  تصةةةةةةةدر  التي  والقرارات  والتعليمةات  والأدلةة  الأنظمةة  تعتبر   :2)  المةادة

 .لها متمما   جزءا   )اللائحة 

  بموافقة إلا  )اللائحة   النظام  هذا في بنود  أو مواد  أية إضافة أو  حذف أو  إبطال أو تعديل يجوز لا   :3) المادة

 الإدارة. مجلس

  الصةةةةلاحيات  باعتماد  الصةةةةلاحية صةةةةاحبة  الجهة  من بالصةةةةلاحيات  المفوضةةةةة  الجهة تعميد  يتم   :4) المادة

 . 3 رقم )نموذج المفوضة للجهة يوجه رسمي  خطاب  بموجب

 الوظيفية )لائحة( الصلاحيات نظام وتعديل تحديث
 وفقا    وتحديثها  تنقيحها ويتم  منتظم  بشةةةةةكل  الوظيفية  الصةةةةةلاحيات  )لائحة   نظام  مراجعة  يتم  :1) المادة

  .2 رقم )نموذج أصدرتها التي الجهة من بقرار جمعيةال ظروف لتغير

 .أصدرته التي الجهة من بقرار الوظيفية الصلاحيات )لائحة  نظام  تعديل يتم  :2) المادة

  الوظائف  إضةةافة يتم  )اللائحة   النظام هذا في  الواردة  الصةةلاحيات جداول في ورد  بما  اسةةترشةةادا  :3) المادة

 الوظائف. لهذه منحها المراد الصلاحيات وبنود المستحدثة

 ممارستها ومسؤولية والمسؤوليات الصلاحيات بين العلاقة
  الموظف  ترك  حةالةة  في  الصةةةةةةةلاحيةة  وتنتهي  للأشةةةةةةةخةاص،  وليس  للوظةائف  الصةةةةةةةلاحيةات  تمنح   :1)  المةادة

 .يشغله الذي المنصب

 وكل بها، القيام  من  لتمكينه للمسةةةة ول المناسةةةةبة  الصةةةةلاحية تخويل  تتطلب مسةةةة ولية كل إن  :2) المادة

  من  وانطلاقا  الصحيح الوجه  على  الصلاحية هذه  لممارسه  المس ولية  المس ول هذا تحميل  تعني صلاحية

 .المس وليات تحديدا  لهذه مباشرة غير أو مباشرة بطريقة تشمل الصلاحيات جداول فإن المبدأ هذا

 حدودا   وتضةةةةةةع العمل سةةةةةةير لتنظيم فعالة  أداة  تشةةةةةةكل مجموعها في  الصةةةةةةلاحيات جداول  إن  :3) المادة

 مختلف  على  الصةةةةةلاحيات  بهذه الالتزام  جمعيةال في المسةةةةة ولين كافة  على  ويتوجب وتدرجها،  للسةةةةةلطات

 . الوظيفية مستوياتهم

 الأشةخاص قبل من إلا ممارسةتها يجوز  ولا  بالوظائف ومباشةر  مطلق بشةكل  الصةلاحيات  ترتبط   :4) المادة

 . الوظائف هذه في رسميا   المعينين

 له. الممنوحة الصلاحيات استخدام في المس ولية  كامل الصلاحية الأصلي  صاحب يتحمل  :5) المادة

 يلي: كما بها المفوضين قبل من الصلاحيات ممارسة إثبات يتم   :6) المادة

  التوقيع.  

 الاسةم.  

 الوظيفة.  

 التاريخ.  

 الصلاحيات لممارسة العامة الحدود
  خارج   )اللائحة  النظام  هذا بمقتضةى له  المخولة  الصةلاحيات  ممارسةة  الصةلاحية  لصةاحب يحق لا  :1) المادة

 شخصية. لمنفعة أو الرسمي عمله أو اختصاصه  نطاق

 حةد  الأجزاء  هةذه  مجموع  يتجةاوز  بحيةث  أكثر  أو  جزأين  إلى  الاتفةاق  بنود  من  بنةد  أي  فصةةةةةةةل  يجوز  لا   :2)  المةادة

  الجهة  موافقة  على  الحصةول يجب  الأحوال هذه  مثل وفي  الصةلاحية، هذه  صةاحب بها يتمتع التي  الصةلاحية

 .الأعلى الصلاحية ذات
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 من  التةأكةد  الممنوحةة  الصةةةةةةةلاحيةات  بموجةب القرارات  اتخةاذ  عنةد  الصةةةةةةةلاحيةة  صةةةةةةةاحةب  على  يجةب   :3)  المةادة

 والسةةياسةةات جمعيةال عليها نظام ين  التي الأخر  والضةةوابط والإجراءات  والقواعد  الشةةروط  اسةةتيفاء

 .الداخلية والتعليمات واللوائح

 صةةلاحياتهم حدود في كان ولو  لصةةالحهم  الصةةادر  المسةةتند اعتماد  الصةةلاحية لأصةةحاب يجوز لا   :4) المادة

 .مباشرة الأعلى السلطة  من اعتماده يجب  وإنما

  أعلى  سةةلطات  من  مصةةدقة  وبرامج خطط  بموجب جمعيةال بموارد  الصةةلاحية  صةةاحب  يتصةةرف  :5) المادة

 مدرجة المبالغ تكون  أن  الصةةةةرف لاعتماد  ويشةةةةترط المعتمدة،  التقديرية والميزانية  الإسةةةةتراتيجية كالخطة

 .البنود من بند لكل المقررة الاعتمادات حدود وفي والمراكز جمعيةلل التقديرية بالميزانية

 لا  صةةةلاحيات  وممارسةةةة  التصةةةرف  الصةةةلاحية  لصةةةاحب يجوز  والمسةةةتعجلة  الطارئة  الحالات في   :6) المادة

 التي  والقرارات الإجراءات  على  الأعلى المسةتو   موافقة  على  الحصةول يتم أن شةريطة  الدليل،  هذا  يشةملها

 .ممكن وق  أقرب في إنجازها المواقف  تتطلب

 ممارستها وضوابط الصلاحيات تفويض
 التالية: الضوابط وفق صلاحياتهم بعض تفويض الصلاحية لأصحاب يجوز  :1) المادة

 المد : الطويل التفويض .1

  .5رقم  )نموذج الأعلى السلطة عليه توافق مكتوب بشكل التفويض يكون أن يجب •

 الصلاحيات. هذه بتفويض قام من عاتق على المفوضة الصلاحيات عن المس ولية تبقى •

 أنه إلا الأعلى،  المسةة ول إلى مباشةةرة  الصةةلاحية  تعود  بالصةةلاحية  المخول المسةة ول غياب حالة في •

  الأعلى   المسةةةة ول  على وضةةةةغطه  العمل تراكم تفادي  وبهدف  المسةةةة ولين أحد غياب حالة في يجوز

 الأعلى، المسة ول اعتماد بعد وذلك مسةاعديه أحد إلى الغائب  المسة ول صةلاحيات تفويض  يتم أن

 .الأصلي المس ول غياب في إلا يستعمل “ولا “الإنابة صفة التفويض هذا يحمل أن  على

 بالتفويض. العلاقة ذات الجهات  جميع إخطار يتم أن يجب •

  الصةةلاحية  صةةاحب إلى تعود المفوضةةة  الصةةلاحية تعود سةةبب  لأي  المفوضةةة  الجهة غياب حالة في •

 .الأصلي

 هذه ممارسةةة  حق الأقل الإداري للمسةةتو  يكون لا  إداريين لمسةةتويين ممنوحة صةةلاحية  وجود  عند •

 .الأعلى المستو  غياب حالة في الا الصلاحية

 .المفوضة  الصلاحيات كل أو  بعض سحب صلاحياته فوض  الذي  الأصلي  الصلاحية  صاحب حق  من •

  الشةةةخ   وجود عدم أو والغياب  المرض  وحالات  الطارئة الحالات وفي  الصةةةلاحية  تفويض حالة في •

 الأصلي. الصلاحية صاحب إلى تعود المفوضة الصلاحية فإن سبب، لأي المفوض

 المد : القصير التفويض .2

 .جمعيةلل العامة السياسات في التعديل صلاحية ممارسة الصلاحية إلية للمفوض يحق لا •

ة  الجهة  سةلطة  الصةلاحيات  إلية  المفوض  يمارس •  التشةغيلية العمليات تسةيير صةلاحيات المُفَوِضةَ

 فقط.

  إذا تشةةغيلية أو  سةةياسةةات  كان  سةةواء  مواضةةيع أية  على  الموافقة  الصةةلاحية  إلية للمفوض يحق لا •

 عدم أو جهل بسةةةبب عليها  الموافقة حالة  وفي  الأصةةةلية،  الصةةةلاحية  صةةةاحب  على عرضةةة   قد  كان 

 .رجعي بأثر إلغاؤها الأصلية الصلاحية لصاحب يحق مسبقة، معرفة
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 العمل نماذج

 اللائحة( )  النظام باعتماد الإداري القرار/  نموذج
 )              رقم إداري قةرار

 :     /    / التاريخ

 :     /    / الموافق

 الإدارة مجلس رئيس إن

   صلاحياته  على بناء  

  العامة المصلحة متطلبات  وعلى

 يلي  ما يقرر

 . القرار بهذا المرفق الوظيفية الصلاحيات   لائحة)   نظام يعتمد

  . اللائحة)  النظام هذا في الواردة الجداول وفق لهم المخولة بالصلاحيات  العاملين جميع إبلاغ يتم

 .إختصاصة مجال في كلا   القرار هذا تنفيذ على العمل الصلة ذات الجهات  جميع  على

 /       /        تاريخ من إعتبارا     اللائحة)  النظام هذا أحكام تطبق

 .الشأن بهذا صدرت سابقة قرارات  أي على ويسود القرار هذا  يلغي

 الإدارة مجلس رئيس

 

 )اللائحة(  النظام بتعديل الإداري القرار/  نموذج
 )              رقم إداري قةرار

 :     /    / التاريخ

 /    /     : الموافق

 الإدارة مجلس رئيس إن

   صلاحياته  على بناء  

  العامة المصلحة متطلبات  وعلى

 )            رقم بالقرار المعتمدة الوظيفية الصلاحيات )لائحة  لنظام  وبالإشارة

 يلي  ما يقرر

 . المرفق حسب)                       ب الخاص الوظيفية الصلاحيات جدول من)       رقم الفقرة تعدل

 .القرار هذا في ورد ما حسب )اللائحة  النظام  وتحديث تعديل يتم

  موضةةةةةةع   لوضةةةةةةعة  اللازمة  والتعليمات  الآليات  وضةةةةةةع ويتم  العلاقة  ذات  الجهات لجميع التعديل  هذا  يبلغ

  التنفيذ

 /   /     : تاريخ من إعتبارا   التنفيذ موضع القرار هذا  يوضع

 .الشأن بهذا صدرت سابقة أي قرارات على ويسود القرار هذا  يلغى

 الإدارة مجلس رئيس
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 الصلاحيات بممارسة التفويض/  نموذج
 

   نطاق الصلاحيات المعتمدة 1)

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

6.   

   الجهة صاحبة الصلاحية بالاعتماد 2)

  الاسم:  

  التوقيع: 

  التاريخ: 

 بيانات الجهة المفوضة بالصلاحيات   3)

  الرقم الوظيفي   الاسم: 

  الوحدة التنظيمية   الوظيفة: 

  التوقيع  

  التوقيع الأول 

  التوقيع مرة ثانية 

 نموذج / مقترح تعديل بجداول الصلاحيات 
 

 البيانات العامة       11  ))

 الوحدة التنظيمية:  اسم الموظف 

 مقترحات التعديل       22  ))

 الوضع المقتر   الوضع الحالي 

  

  

  

  

 الملاحظات والمبررات       33  ))

 

 

 

 التاريخ:  التوقيع: :  الاسم

 رأي وقرار الجهة صاحبة الصلاحية      44  ))

 

 

 

 

 

 التاريخ:  التوقيع: :  الاسم
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 نموذج / تفويض الصلاحيات
 

 البيانات العامة       11  ))

  :إلى

  :من

  

 صلاحية كاملة  ب:لقد تم بموجبة تفويضكم  

  

   

 صلاحية جزئية 

  

  

    

  

   وظيفة:لتصريف مهام 

 ___________  :الموافق__________  التاريخ:___________   اليوم: التفويض:بداية فترة 

 ___________  :الموافق__________  التاريخ:___________   اليوم: التفويض:نهاية فترة 

 بالتفويض تعليمات خاصة        22  ))

 

 

 التوقيع الرسمي بالتفويض       33  ))

 الصلاحية  لهالمفوض  مفوض الصلاحية  

   :الاسم

   الوظيفة: 

   التوقيع:

   التاريخ: 

 التاريخ الفعلي لممارسة التفويض       44  ))

  _______الموافق: _________   التاريخ:_______  اليوم: التاريخ الفعلي لبداية لتفويض 

  _______الموافق: _________   التاريخ:_______  اليوم: لنهاية لتفويض التاريخ الفعلي 

 الصلاحية   لهملاحظات مفوض الصلاحية والمفوض       55  ))

 الصلاحية  لهالمفوض  مفوض الصلاحية 
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 المستويات الإداريةجدول 
 :الوظيفية ومسمياتها لها الممنوحة والصلاحيات جمعيةال  في الإدارية المستويات يوضح التالي  الجدول

 المسمى الوظيفي  )الإداري المستو  التنظيمي   م 

 رئيس مجلس الإدارة.  مجلس الإدارة    .1

 .  جمعيةمدير عام ال   )العليا الإدارة التنفيذية   .2

 المالية.  شنونمدير ال  الإدارات الرئيسية   .3

 مدير الموارد البشرية.  

 . البرامج والأنشطةمدير  

 .  تنمية المواردمدير  

 .  شنون الإداريةالمدير  

 .  خدمات المساندةمدير ال 

 .  الخزينةمدير  

 مديري الإدارات ذات العلاقة. 

 العلاقة.رؤساء الأقسام ذات  الأقسام   .4

 الموظفين المختصين.  الموظفين    .5

 جداول الصلاحيات المالية

 الأعمال  وتطوير المؤسسي التخطيط الأولى: المجموعة

 بنةود الصلاحيات  م
 مستو  الصلاحية 

 الاعتماد  التوصية  الاقترا  

 رئيس مجلس الإدارة المدير العام الجهات المختصة  الاستثمارإستراتيجيات    .1

 رئيس مجلس الإدارة المدير العام الجهات المختصة  الشراكات الإستراتيجية  .2

 رئيس مجلس الإدارة المدير العام الجهات المختصة  دراسات الجدو    .3

 رئيس مجلس الإدارة المدير العام الجهات المختصة  الإعفاء من الأعمال القائمة    .4
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 جمعيةال أموال  الثانية: المجموعة

 

 الصلاحيات بنةود  م
 مستو  الصلاحية 

 الاعتماد  التوصية  الاقترا  

 مجلس الإدارة المشرف المالي  مدير الشنون المالية  / النقصان  .  المال )الزيادة تعديل رأس    .1

 مجلس الإدارة المشرف المالي  مدير الشنون المالية  .الاحتياطياتتكوين    .2

 الجمعية العمومية  مجلس الإدارة المشرف المالي  أو التقسيم. على الاندماجالموافقة   .3

تحديد نسةةةةةةةبة الخسةةةةةةةائر لرأس المال بغرض    .4

 .جمعيةالتصفية  
 الجمعية العمومية  مجلس الإدارة المشرف المالي 

 مجلس الإدارة المشرف المالي  دير العامالم المصادقة على الموازنة التقديرية  .5

 مجلس الإدارة المشرف المالي  الشنون المالية مدير  الموافقة على توزيع حص  الأربا   .6

 الجمعية العمومية  مجلس الإدارة المشرف المالي  .جمعيةالتقصير أو إطالة مدة   .7

 الجمعية العمومية  مجلس الإدارة المشرف المالي  .جمعيةالتغيير أو تعديل أغراض   .8

 مجلس الإدارة المشرف المالي  مدير الشنون المالية  تعديل بداية ونهاية السنة المالية.  .9

 مجلس الإدارة المشرف المالي  مدير الشنون المالية  تكوين الاحتياطي الاختياري.  .10

 مجلس الإدارة المشرف المالي  مدير الشنون المالية  اختيار مراقب الحسابات وتحديد أتعابه.  .11

 الجمعية العمومية  الإدارةمجلس  المشرف المالي  .جمعيةالتصرف في حقوق وممتلكات ال  .12

ضةةةةةةمانا     باعتبارهاالأصةةةةةةول الثابتة   اسةةةةةةتخدام   .13

 للأخرين
 الجمعية العمومية  مجلس الإدارة المشرف المالي 

 مجلس الإدارة المشرف المالي  مدير الشنون المالية  تعيين مراجع الحسابات الخارجي  .14

 مجلس الإدارة المالي المشرف  مدير الشنون المالية  استثمار فائض السيولة    .15

16.  
تحديد المفوضةةةةةين بالتوقيع على الحسةةةةةابات  

 المصرفية
 مجلس الإدارة المشرف المالي  مدير الشنون المالية 

 مجلس الإدارة المشرف المالي  مدير الشنون المالية  بشأن التمويل  مع البنوكالتفاوض    .17

18.  
  الاسةةةةةةةتثمةةةار المصةةةةةةةةةارف وشةةةةةةةركةةةات    اختيةةةار

 والمنسسات المالية للتعامل معها
 مجلس الإدارة المشرف المالي  مدير الشنون المالية 

 مجلس الإدارة المشرف المالي  مدير الشنون المالية  فتح الحسابات المصرفية وإلغاؤها  .19
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 جمعيةالمجموعة الثالثة: ممتلكات ال
 

 بنةود الصلاحيات  م
 مستو  الصلاحية

 الاعتماد التوصية الإقترا  

 الجمعية العمومية  مجلس الإدارة المشرف المالي  شراء الأراضي والعقارات  .1

الأمر بالشةةةةةراء وترسةةةةةية عقود المشةةةةةتريات لشةةةةةراء    .2

 الأصول الثابتة
 مجلس الإدارة المشرف المالي  مدير الشنون المالية 

 مجلس الإدارة المشرف المالي  الشنون المالية مدير  تكوين مخصصات الديون المشكوك في تحصيلها  .3

 مجلس الإدارة المشرف المالي  مدير الشنون المالية  قرار بعدم صلاحية الأصول الثابتة للخدمة  .4

بيع / التخل  من الأصةةةةةةةول الثةابتةة التي ليس لةديهةا    .5

 قيمة دفترية
 مجلس الإدارة المشرف المالي  مدير الشنون المالية 

التخل  من الأصةةةةةةةول الثةابتةة التي لةديهةا قيمةة بيع /    .6

 دفترية
 مجلس الإدارة المشرف المالي  مدير الشنون المالية 

 مجلس الإدارة المشرف المالي  مدير الشنون المالية  إعدام الديون وإهلاكها  .7

 الإدارةمجلس  المشرف المالي  مدير الشنون المالية  إختيار شركات التأمين ونوعية التأمين  .8

 مجلس الإدارة المشرف المالي  مدير الشنون المالية  التأمين على الأصول الثابتة والمتداولة   .9

 المجموعة الرابعة: النظام المحاسبي

 بنةود الصلاحيات  م
 مستو  الصلاحية

 الاعتماد التوصية الاقترا  

 مجلس الإدارة المشرف المالي  مدير الشنون المالية  وتعديل وتطوير السياسات المالية  اعتماد  .1

 مجلس الإدارة المشرف المالي  مدير الشنون المالية  وتعديل وتطوير الإجراءات المالية  اعتماد  .2

ونظام المراقبة الداخلية    المسةةةةةةةتنديةوضةةةةةةةع الدورة    .3

 وتطويرها
 مجلس الإدارة المشرف المالي  المراجع الداخلي 

 مدير الشنون المالية  القسم مدير  المحاسب المخت  الأصول الثابتة وتعديلها استهلاكتحديد معدلات   .4

 مدير الشنون المالية  القسم مدير  المحاسب المخت  تعديل واعتماد القيود المحاسبية  .5

 مدير الشنون المالية  القسم مدير  المحاسب المخت  مراجعة البيانات المالية وتعديلها  .6

وإعةةةةداد مةوازيةن    .7 لةلةحسةةةةةةةةةةابةةةةات  الشةةةةةةةهةري  الإقةفةةةةال 

 المراجعة
 مدير الشنون المالية  القسم مدير  المحاسب المخت 

 المجموعة الخامسة: الميزانية العامة والحسابات الختامية

 بنةود الصلاحيات  م
 مستو  الصلاحية 

 الاعتماد  التوصية  الاقترا  

العمومية والحسةةةابات    على الميزانيةالتصةةةديق    .1

 الختامية وتقرير مراقب الحسابات.
 المشرف المالي  مدير الشنون المالية  رئيس الحسابات 

الختةةةاميةةةة    .2 والحسةةةةةةةةةةابةةةات  الميزانيةةةة  إرسةةةةةةةةةةال 

 المصدقة إلى الجهات الحكومية.
 مدير الشنون المالية  الحسابات رئيس  المحاسب المخت 

 مدير الشنون المالية  رئيس الحسابات  المحاسب المخت  اعتماد جرد الأصول وتقييم المخزون  .3

الفةعةلي    .4 الجةرد  أرصةةةةةةةةةةدة  بيةن  الفةروق  تسةةةةةةةويةةةةة 

 والأرصدة الدفترية
 مدير الشنون المالية  رئيس الحسابات  المحاسب المخت 

 مدير الشنون المالية  رئيس الحسابات  المحاسب المخت  إعداد الإقرارات الزكوية   .5
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 المجموعة السادسة: المقبوضات والمدفوعات والعهد المستديمة والمؤقتة

 بنةود الصلاحيات  م
 مستو  الصلاحية 

 الاعتماد  التوصية  الاقترا  

اعتماد التصةةةالح أو التنازل أو فسةةةخ العقود إذا   .1

 ترتب  عليها خسارة 
 مجلس الإدارة المشرف المالي  مدير الشنون المالية 

اعتماد التسويات المالية المتعلقة بمصروفات    .2

 وإيرادات سنوية سابقة
 مدير الشنون المالية  رئيس الحسابات  المحاسب المخت 

اعتماد صةةةرف الهدايا والخاصةةةة لتقوية علاقات   .3

 مع الجهات الخارجية جمعيةال
 المدير العام مدير الشنون المالية  رئيس الحسابات 

التصةةةةةةريح بصةةةةةةرف عهدة نقدية مسةةةةةةتديمة أو   .4

 منقتة وتحديد سقفها وإلغاؤها
 المدير العام مدير الشنون المالية  رئيس الحسابات 

تشةةةةةةكيل لجان الجرد الدوري والمفاجم واعتماد    .5

 نتائجها
 مدير الشنون المالية  الحسابات رئيس  المحاسب المخت 

 مجلس الإدارة المشرف المالي  مدير الشنون المالية  تحديد الحد الأقصى لرصيد الصندوق  .6

 المدير العام مدير الشنون المالية  رئيس الحسابات  اعتماد مصروفات الضيافة لغير العاملين  .7

 المدير العام المالية مدير الشنون  رئيس الحسابات  اعتماد مستندات الصرف  .8

اعتماد كشةةةةةوف الرواتب وصةةةةةرف مسةةةةةتحقات    .9

 العاملين
 المدير العام مدير الشنون المالية  الموظف المخت  

إلغاء شةةيك وإصةةدار بدل فاقد للشةةيك وإيقاف    .10

 صرف شيك
 مجلس الإدارة المشرف المالي  مدير الشنون المالية 

 المدير العام مدير الشنون المالية  الموظف المخت   الموافقة على صرف المصروفات النثرية  .11

 المدير العام مدير الشنون المالية  الموظف المخت   اعتماد الصرف النقدي   .12

العهةةد النقةةديةةة المسةةةةةةةتةةديمةةة    .13 اسةةةةةةةتعةةاضةةةةةةةةة 

 وتسويتها
 مدير الشنون المالية  رئيس الحسابات  المحاسب المخت 

إضةةةةةةةافةة أو حةذف حسةةةةةةةابةات أو تغيير مسةةةةةةةمى    .14

 الحسابات
 مدير الشنون المالية  رئيس الحسابات  المحاسب المخت 

اعتماد ميزان المراجعة الشهري وقائمة الأربا    .15

 والخسائر الشهرية والميزانية الشهرية
 مدير الشنون المالية  رئيس الحسابات  المحاسب المخت 

 الشنون المالية مدير  رئيس الحسابات  المحاسب المخت  ايصالات التحصيلاعتماد    .16

 التحصيل: ةسابعال المجموعة

 بنةود الصلاحيات  م
 مستو  الصلاحية 

 الاعتماد  التوصية  الاقترا  

الرسةةةةةةةميةة الصةةةةةةةادرة    يصةةةةةةةالاتالتوقيع على الا  .1

 متبرعين  لل
 مدير التحصيل  الموظف المخت   الموظف المخت  

 مدير التحصيل  المخت  الموظف  الموظف المخت   اعتماد تقارير التحصيل اليومية  .2

 مدير التحصيل  الموظف المخت   الموظف المخت   تحويل معاملات التحصيل للإدارة القانونية  .3

بةةةالعمةةةل    .4 الخةةةاصةةةةةةةةةة  المعةةةاملات  التوقيع على 

 اليومي
 مدير التحصيل  الموظف المخت   الموظف المخت  
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 الرسمية: التوقيع على الحسابات البنكية والجهات ثامنةالمجموعة ال
 الحسابات وصلاحيات التوقيع 

 :جمعيةالحساب الرئيسي لل  .1

 وهو الحساب الذي تم إيداع رأس المال به. التعريف: .1

  التوقيع:صلاحية   .2

 بدون حدود والإيداع:حدود السحب  .3

 الحساب التشغيلي )العمليات  :  .2

 التشغيلية. جمعيةوهو الحساب الذي يتم الصرف به على عمليات ال التعريف: .1

  التوقيع:صلاحية   .2

  والإيداع:حدود السحب  .3

 الغرفة التجارية  .3

 .جمعيةهو التوقيع المعتمد لد  الغرفة التجارية لتصديق المستندات الصادرة من ال التعريف: .1

  التوقيع:صلاحية   .2

 المجموعة الثامنة: إدارة التأمين

 بنةود الصلاحيات  م
 مستو  الصلاحية 

 الاعتماد  التوصية  الاقترا  

 المدير العام مدير الشنون المالية  المخت  الموظف    التأمين  )إستراتيجيةالتأمين   احتياجاتتحديد   .1

 المدير العام مدير الشنون المالية  الموظف المخت   التأمين    اختيار  .2

وثةائق  التفةاوض والموافقةة على أحكةام وشةةةةةةةروط    .3

 مع شركات التأمين  التأمين
 المدير العام مدير الشنون المالية  الموظف المخت  

التةةأمين من    .4 شةةةةةةةركةةات  بةةدء ومتةةابعةةة مطةةالبةةات 

 التأمين
 المدير العام مدير الشنون المالية  الموظف المخت  

التسةةةةةةةويةة مع شةةةةةةةركةات التةأمين لمبةالغ أقةل من    .5

 المطالب بها  
 المدير العام مدير الشنون المالية  الموظف المخت  

 المدير العام مدير الشنون المالية  الموظف المخت   الموافقة على سياسة التأمين الطبي   .6

 الصلاحيات التشغيلية والمشترياتجداول  

 البرامج والأنشطة وتنمية الموارد الأولى: المجموعة

 بنةود الصلاحيات  م
 مستو  الصلاحية

 الاعتماد التوصية الاقترا  

للبرامج والأنشةةةةةةةطةةة  إعةةداد الخطةةة الإسةةةةةةةتراتيجيةةة    .5

 وتنمية الموارد
 المدير العام مدير الشنون المالية  الموظف المخت  

 المدير العام  مدير الشنون المالية  مديري الوحدات التنظيمية وتعديلهاالمساعدات والتبرعات قيمة تحديد   .6

 صةةةةةةرف المسةةةةةةاعدات والتبرعاتسةةةةةةياسةةةةةةة  اعتماد  .7

لةفة ةةةةات  والسةةةةةةةقةف  الإجةمةةةةالةي  السةةةةةةةقةف  وتةحةةةةديةةةةد 

 مستفيدينال

 المدير العام  مدير الشنون المالية  مديري الوحدات التنظيمية

الةعةةةةامةلةةةةة    .8 الةقةو   مةن  الاحةتةيةةةةاجةةةةات  لةلةبةرامةج تةحةةةةديةةةةد 

 والأنشطة وتنمية الموارد
 المدير العام  مدير الشنون المالية  مديري الوحدات التنظيمية

للعةةةاملين   اقترا   .9 المكةةةافةةةعت والعلاوات والترقيةةةات 

 لجمع الأموال
 المدير العام  مدير الشنون المالية  مديري الوحدات التنظيمية

التةةةةدريبيةةةةة    اقترا   .10 أو  الةةةةدورات  الخةةةةارجيةةةة  الةةةةداخليةةةةة 

 لجمع الأموالللعاملين في  
 المدير العام  مدير الشنون المالية  مديري الوحدات التنظيمية

للبرامج الةةداخليةةة والخةةارجيةةة وغيرهةةا في    تالانتةةدابيةةا  .11

 والأنشطة وتنمية الموارد
 العام المدير   مدير الشنون المالية  مديري الوحدات التنظيمية

 المدير العام  مدير الشنون المالية  مديري الوحدات التنظيمية جمع الأموالتقييم أداء العاملين في   .12
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 العقود والمشتريات والمستودعاتالمجموعة الثانية: 

 بنةود الصلاحيات  م
 مستو  الصلاحية 

 الاعتماد  التوصية  الاقترا  

الشةةةةةةةراء    .1 طريقةةةةة    عروض،   )مبةةةةاشةةةةةةةر،تحةةةةديةةةةد 

 ممارسة   مناقصة،
 المدير العام مدير الشنون المالية  المشتريات 

 المدير العام مدير الشنون المالية  المشتريات  الموافقة على الشراء من خارج المملكة    .2

 المدير العام مدير الشنون المالية  المشتريات  العروض أفضلاعتماد    .3

 المدير العام المالية مدير الشنون   مدير المستودعات  الأمر بالشراء  .4

 المدير العام مدير الشنون المالية  مدير المستودعات  تحديد الحدود القصو  والدنيا للمخزون  .5

 المدير العام مدير الشنون المالية  مدير المستودعات  إنشاء مخازن فرعية  .6

 المدير العام مدير الشنون المالية  مدير المستودعات  التأمين على المخازن  .7

 المدير العام مدير الشنون المالية  مدير المستودعات  تشكيل لجان الب  في العروض  .8

 المدير العام مدير الشنون المالية  مدير المستودعات  اعتماد قرار لجنة الب  في العروض  .9

تحةديةد البضةةةةةةةاعةة الراكةدة والتةالفةة والفةائضةةةةةةةة    .10

 والتخل  منها
 المدير العام مدير الشنون المالية  مدير المستودعات 

 المدير العام مدير الشنون المالية  مدير المستودعات  تقييم المخزون  .11

 المدير العام مدير الشنون المالية  مدير المستودعات  الصرف من المخازن  .12

 العلاقات العامةة: ثالثالمجموعة ال

 بنةود الصلاحيات  م
 مستو  الصلاحية

 الاعتماد التوصية الاقترا  

التعةاقةد مع الجهةات الخةارجيةة للحفلات والمنتمرات    .1

 والمعارض
 المدير العام  مدير الشنون المالية  العلاقات العامة مدير 

 الجهات المعنية  مدير الشنون المالية  العلاقات العامة مدير  إقامة الحفلات الداخلية لمناسبات للموظفين  .2

 المدير العام  العلاقات العامة مدير  العلاقات العامة مدير  العملاء اقترا  طرق وأساليب تقوية العلاقات مع   .3

التوقيع على المراسلات الخارجية الخاصة بالعلاقات   .4

 العامة
 العلاقات العامة مدير  العلاقات العامة مدير 

 المدير العام 
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 التدقيق الداخلية: رابعالمجموعة ال

 بنةود الصلاحيات  م
 الصلاحية مستو  

 الاعتماد  التوصية  الاقترا  

 رئيس مجلس الإدارة المدير العام مدير التدقيق الداخلي  خطة المراجعة السنوية  اعتماد  .1

 رئيس مجلس الإدارة المدير العام مدير التدقيق الداخلي  ميثاق إدارة المراجعة السنوية  اعتماد  .2

 رئيس مجلس الإدارة المدير العام التدقيق الداخلي مدير  جمعيةتعديل الأنظمة واللوائح في ال  .3

 مدير التدقيق الداخلي  مدير التدقيق الداخلي  مدققي الحسابات  إعداد برامج المراجعة والتدقيق السنوية  .4

 مدير التدقيق الداخلي  مدققي الحسابات  مدققي الحسابات  جمعيةعلى جميع مستندات ووثائق ال الاطلاع  .5

الةةجةةهةةةةات   الاطةةلاع  .6 مةةع  الةةعةةقةةود  جةةمةةيةةع  عةةلةةى 

 الخارجية
 مدير التدقيق الداخلي  مدققي الحسابات  مدققي الحسابات 

على جميع الفواتير الصادرة للنشاطات   الاطلاع  .7

 جمعيةالمختلفة في ال
 مدير التدقيق الداخلي  مدققي الحسابات  مدققي الحسابات 

على جميع سندات الصرف الصادرة في   الاطلاع  .8

 جمعيةال
 مدير التدقيق الداخلي  مدققي الحسابات  مدققي الحسابات 

 مدير التدقيق الداخلي  مدققي الحسابات  مدققي الحسابات  على جميع حسابات العملاء  الاطلاع  .9

أداء الوحةةدات   .10 إعةةداد التقةةارير المتعلقةةة بكفةةاءة 

 التنظيمية  
 مدير التدقيق الداخلي  مدققي الحسابات  مدققي الحسابات 

الخةةةةاصةةةةةةةةةةة    الاطلاع  .11 المسةةةةةةةتنةةةةدات  جميع  على 

 بالمستودعات  
 مدير التدقيق الداخلي  مدققي الحسابات  مدققي الحسابات 

 الشئون القانونية: خامسةالمجموعة ال

 الصلاحيات بنةود  م
 مستو  الصلاحية 

 الاعتماد  التوصية  الاقترا  

بةةةاسةةةةةةةم    .1 الةةةدعةةةاو   بةةةإقةةةامةةةة  التصةةةةةةةريح 

 جمعيةال
 المدير العام مدير الشنون القانونية  مدير الشنون القانونية 

 المدير العام مدير الشنون القانونية  مدير الشنون القانونية  الموافقة على التصالح والتنازل  .2

 مدير الشنون القانونية  مدير الشنون القانونية  مدير الشنون القانونية  المراسلات القانونيةالرد على   .3

 المدير العام مدير الشنون القانونية  مدير الشنون القانونية  اقترا  الجزاءات   .4

 العامالمدير  مدير الشنون القانونية  مدير الشنون القانونية  أمام الجهات الخارجية  جمعيةتمثيل ال  .5

 مدير الشنون القانونية  مدير الشنون القانونية  مدير الشنون القانونية  جمعيةالاطلاع على وثائق ومستندات ال  .6

إجراء التحقيقات في المواضةةيع المحالة   .7

 للإدارة القانونية
 مدير الشنون القانونية  مدير الشنون القانونية  مدير الشنون القانونية 

 

 

 


