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 :تمهيد 
 

لائحة الصلاحيات المالية والإدارية لمجلس الإدارة  جمعية نماء المكية للسقاية والرفادةتضع  
 الهيكل التنظيمي للجمعية .   الإدارات بحسبوالإدارة التنفيذية ومديري  

 

 النطـــــــــاق :
اللائحة الصلاحيات المالية والإدارية لمجلس الإدارة والإدارة التنفيذية ومديري تحدد هذه      

 الإدارات . 
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 :المصطلحات المستخدمة 

 يكون للتعابير في لائحة الصلاحيات المفهوم المحدد الموضح أمام كل منهما ، كما يلي :

 : د" ــ" يعُ

يعني أن يقوم صــاحب هذه الصــلاحية بدعداد وتوفير الاياوات والمعلومات والمســتندات 
 المطلوبة في شكلها النهائي تمهيداً لاتخاذ القرار بشأوها من المستوى الإداري الأعلى .

 

 :ي" ـ" يوص

يعني أن يقوم صـــاحب هذه الصـــلاحية بالتوقيع على المســـتندات أا يفيد بأوها تم   
 .يعني الاعتمادبطريقة وظامية ووفق الإجراءات والأوظمة واللوائح ، إلا أوه لا 

 

 : " عــزز " ي

 .في هذه اللائحة   ءما جابالموافقة على يعني أن يقوم صاحب هذه الصلاحية 

 

 :" يعتمد " 

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

ة   .1 ــلاحيـ ب صـ ل صــــاحـ ه   ويتم  ،يجوز أن يكلف كـ اتـ ــؤوليـ اد من يقوم أسـ الاعتمـ
 وصلاحياته أو جزء منها في حالة غيابه ، على أن يكون هذا التكليف مكتوباً.

يجوز لأصـحا    صـلاحية الاعتماد في في هذه اللائحة تفويب بعب صـلاحياتهم بشـكل  .2
ا    ــتوى الوييفي التـ على أن يكون هـذا   ،في حـا  وجوده    ،جزئي أو وقتي للمسـ

ــؤولية على عاتق من  ــلطة الأعلى ، على أن تاقى المسـ التفويب مكتوباً وتقره السـ
 قام بتفويب هذه الصلاحية .

ــانهم ولو كان في حدود   .3 ــادر لص ــتند الص ــلاحية اعتماد المس ــحا  الص لا يجوز لأص
صـلاحياتهم ، وإنما يجب اعتماده من السـلطة الأعلى مااشـرة ، فعلى سـايل الم ا   
إذا كان للمدير العام صلاحية اعتماد الصرف في حدود معينة ، لكن إذا كان الصرف 

 من السلطة الأعلى   مجلس الإدارة في. يتعلق به شخصيا يرفع سند الصرف لاعتماده

ــتها .4 ــتوى الأقل هاارس ــتوى إداري لا يجوز للمس ــلاحية الممنوحة لمس حا   ه فيالص
 غيا  صاحب الصلاحية إلا إذا صدر تفويب كتابي بذلك.

افة أو سـحب أو تعديل صـلاحيات  .5 يجوز تطوير جداو  الصـلاحية مسـتقالاً وذلك بدضـ
ــلاحيات من قال اخهة المخولة  ــتحد،ة ، ويتم إقرار هذه الصـ لاعب الويائف المسـ

 بهذه الصلاحية وفق هذه اللائحة .

مالم يرد له وص في هذه اللائحة تكون صــلاحية اعتماده من قال مجلس الإدارة أو  .6
 حتى تتم إضافته في اللائحة أو يصدر به قرار مستقل.، مؤقتاً   من يفوضه ـ
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تحقيقاً للمؤســســية في العمل وتحقيق للتكامل الوييفي واحترام التخصــص فدوه   .7
ــتكمـا    ــتوى الأعلى إلا بعـد اسـ ة الممنوحـة للمسـ ــلاحيـ يناغي عـدم اعتمـاد الصـ

 الإجراءات الأقل من الصلاحيات.
 

 الاستراتيجيات والخطط والموازنات التقديرية

 بند الصلاحية  م 
مجلس  
 الإدارة

رئيس مجلس  
 الإدارة

خنة التدقيق  
 والمراجعة الداخلية 

الرئيس  
 التنفيذي 

 المدير الما 
المدقق  
 الداخلي 

1  

الإستراتيجية العامة  
 للجمعية 

 يوصي  يعزز  يعتمد 
يحضر ويوصي  
 ويتابع

 ينفذ  ينفذ 

 يوصي  يوصي  يعزز  يعتمد  اللوائح الإدارية للجمعية   2
يراجع وينفذ  
 ويتابع

 يحضر وينفذ 

3  

السياسات واللوائح المالية  
 للجمعية 

 يوصي  يوصي  يعزز  يعتمد 
يحضر وينفذ  
 ويتابع

 ينفذ 

4  

الموازوة التقديرية العامة  
 للجمعية 

 يوصي ويعزز  يوصي  يعزز  يعتمد 
يحضر وينفذ  
 ويتابع

= 

5  

إضافة بنود جديدة  
 للموازوة التقديرية 

 يوصي  يقترح يوصي  يوصي  يوصي  يعتمد 

6  

التجاوز في بند من بنود  
 الموازوة المعتمدة  

 يوصي  يوصي  يعزز  يوصي  يعزز  يعتمد 

7 

 المناقلة بين بنود انسابات

انسابات الداخلية  
 للموازوة 

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

 بند الصلاحية  م 
مجلس  
 الإدارة

رئيس  
مجلس  
 الإدارة

خنة  
التدقيق  
والمراجعة  
 الداخلية 

الرئيس  
 التنفيذي 

المدير  
 الما 

المدقق  
 الداخلي 

1 

منح الصلاحيات والمهمات والمسؤوليات  
 وتغيرها لكل من:  والاختصاصات المالية والادارية

 أ في رئيس مجلس الإدارة 

 يوصي  = يوصي  يوصي  يعزز  يعتمد 

.  الرئيس التنفيذي   في   يعزز  يوصي  يعزز  يعتمد  
يوصي  
ويحضر  
 وينفذ 

 يوصي 

 يعتمد  - = = ج في مديرو الادارات. 
يوصي  
ويحضر  
 وينفذ 

= 

2 

تفويب أحد أعضاء مجلس الإدارة للقيام بأعما  
لصالح اخمعية تدخل ضمن أهدافه واختصاصه  

 وتحديد أتعابه 
 = = يوصي  يوصي  يعزز  يعتمد 

3 
تحديد موعد اوعقاد إجتماعات مجلس الإدارة ومكاوها  

 وجدو  أعماله ودعوة الاعضاء له 
 = = يوصي  يوصي  يعزز  يعتمد 

4 
تكليف أحد أعضاء مجلس الإدارة القيام باعب  
 مسؤوليات وصلاحيات رئيس مجلس الإدارة 

 = = يوصي  يوصي  يعزز  يعتمد 

5 

إصدار القرارات التنفيذية اللازمة للمواضيع التي  
يقرها أو يعتمدها أو يوافق عليها المجلس أوجب  
محاضر جلساته وتوجيه مسؤولية تنفيذها حسب  

 الصلاحيات الممنوحة لكل مسؤو  

 يوصي  = =
يعتمد  
 ويتابع

 = ينفذ 
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 الشؤون العامة والهيكل التنظيمي للجمعية

 بند الصلاحية  م 
مجلس  
 الإدارة

رئيس  
مجلس  
 الإدارة

خنة  
التدقيق  
والمراجعة  
 الداخلية 

الرئيس  
 التنفيذي 

المدير  
 الما 

المدقق  
 الداخلي 

6 

تم يل اخمعية أمام الغير وأمام القضاء وتوكيل  
الغير في المرافعة والمدافعة عن اخمعية وتوقيع  

العقود مع الغير لمختلف المجالات التي يوافق عليها  
المجلس أو يعتمدها أو يقرها والتي تدخل ضمن  

حية المجلس وتتفق مع أهداف اخمعية صلا  

 يوصي  = يعتمد 
يحضر  
 ويوصي 

= = 

7 
دراسة وتقييم الدراسات والاقتراحات التي يرفعها  
مديري الإدارات بشأن تحسين وتطوير أداء أعما   

الرئيس التنفيذي اخمعية في حدود صلاحيات   

 يعتمد  يوصي  = =
يحضر  
 ويوصي 

يحضر  
 ويوصي 

8 
دراسة المواضيع الداخلة في اختصاص المجلس قال  
 عرضها وإعطاءها التوصية والتوجيه المناساين 

 يعزز  يوصي  يعزز  =
يحضر  
 ويوصي 

 يوصي 

 يعزز  يوصي  يعزز  يعتمد  تعديل أهداف ومهام الإدارة  9
يحضر  
 ويوصي 

= 

 يوصي  يوصي  يعزز  يعتمد  افتتاح فروع جديدة  10
يحضر  
 ويوصي 

 يوصي 

 = يوصي  = يعتمد  تشكيل خنة المراجعة الداخلية واعتماد ضوابطها  11
يحضر  
 ويوصي 

 يعزز 

 = يوصي  = يعتمد  تحديد مراجع انسابات الخارجي وتحديد أتعابه  12
يحضر  
 ويوصي 

 يعزز 
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 الشـــؤون المــاليــــة

 بند الصلاحية  م 
مجلس  
 الإدارة

رئيس  
مجلس  
 الإدارة

الرئيس  
 التنفيذي 

 المحاسب المدير الما 
المدقق  
 الداخلي 

1 
تحديد الأسس والماادئ المحاساية واقتراح 

 تعديلات علي السياسات المالية 
 يعزز  يعزز  يعتمد 

يحضر  
ويوصي  
 وينفذ 

يحضر  
 ويوصي 

 يوصي 

2 
إعداد القوائم المالية والتقارير المالية الربع  

 سنوية غير مدققة 
 يحضر وينفذ  يعتمد   

يحضر  
 ويوصي 

 يوصي 

3 
انسابات الختامية والميزاوية العمومية  

 المدققة 
 يحضر وينفذ  يتابع يعزز  يعتمد 

يحضر  
 ويوصي 

 يوصي 

4 

 الشراء والتعاقد عن طريق المنافسة   الممارسة في  

 
 يعزز  يعزز  يعتمد 

يحضر  
ويوصي  
 وينفذ 

يحضر  
 يوصي  ويوصي 

5 

 يعزز  يعزز  يعتمد  الشراء والتعميد المااشر   للعقد الواحد في : 
يحضر  
ويوصي  
 وينفذ 

يحضر  
 يوصي  ويوصي 

صرف المصروفات الرأسمالية في حدود الموازوة   6
i 

 يعتمد  يعزز  يعتمد 
يحضر  
ويوصي  
 وينفذ 

يحضر  
 ويوصي 

 يوصي 

اعتماد طلب الصرف النقدي الشيكات وأوامر  7
 الدفع وانوالات 

 يعتمد  يعزز  يعتمد 
يحضر  
ويوصي  
 وينفذ 

يحضر  
 ويوصي 

= 

8 

تحديد المصارف والمؤسسات المالية التي تتعامل  
معها الإدارة وفتح انسابات اخارية وحسابات  

 الاست مار 
 يعزز  يعزز  يعتمد 

يحضر  
ويوصي  
 وينفذ 

يحضر  
 ويوصي 

= 
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 الشـــؤون المــاليــــة

 بند الصلاحية  م 
مجلس  
 الإدارة

رئيس  
مجلس  
 الإدارة

الرئيس  
 التنفيذي 

 المحاسب المدير الما 
المدقق  
 الداخلي 

9 

اعتماد صرف جميع المصاريف الإدارية  
والعمومية   رواتب وما في حكمها ,دعاية ,  

 ضيافة ..الخ في 
 يوصي  يحضر  يحضر وينفذ  يعتمد  يعزز  يعتمد 
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 الشـــؤون الإدارية 

مجلس   بند الصلاحية  م 
 الإدارة

رئيس  
مجلس  
 الإدارة

الرئيس  
 التنفيذي 

إدارة الشؤون  
 المدقق الداخلي  الإدارية 

 يعتمد  تعيين وإوهاء عضوية أعضاء مجلس الإدارة  1
يوصي  
ويحضر  
 وينفذ 

= = = 

 = = = = يعتمد  تعيين رئيس مجلس الإدارة  2
 = = = = يعتمد  تعيين وائب رئيس مجلس الإدارة  3
الرئيس التنفيذي تعيين  4  = = = يوصي  يعتمد  

العليا والادارات    للإدارةاعتماد الهيكل التنظيمي  5
يوصي ويحضر   يعتمد  يعزز  يعتمد  التنفيذية 

 = وينفذ 

يوصي ويحضر   يعتمد  = = اختيار وتعيين مديري الادارات  6
 = وينفذ 

يوصي ويحضر   يعتمد  = = اعتماد وتعيين بقية المويفين وإوهاء خدماتهم  7
 يوصي  وينفذ 

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

9 

تحديد منح العلاوات السنوية والاست نائية  
 والتشجيعية : 
 الرئيس التنفيذي

 يوصي  يحضر وينفذ  يوصي  يعزز  يعتمد 

يوصي ويحضر   يعتمد  = = باقي الويائف في الإدارة 
 يوصي  وينفذ 

10 

 وقل / ود  المويفين داخل الإدارة : 
 مديري الإدارات 

يوصي ويحضر   يعتمد  = =
 يوصي  وينفذ 

يوصي ويحضر   يعتمد  = = باقي الويائف في الإدارة 
 يوصي  وينفذ 

يوصي ويحضر   يعتمد  = = تقارير الصلاحية عن فترة الاختاار 11
 = وينفذ 

12 

 الإجازات :
الرئيس التنفيذي    

 = يحضر  يوصي  يعتمد  =

 الإجازات :
 يوصي  يوصي  يعتمد  = = باقي الويائف في الإدارة 
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13 

 = يحضر وينفذ  يعتمد  = = مديري الإدارات 
 توقيع اخزاءات : 
يحضر وينفذ   = = = باقي الويائف في الإدارة 

 يعتمد  ويعتمد 

14 

الرئيس التنفيذي استقالة   = = يحضر  يوصي  يعتمد  

يوصي ويحضر   يعتمد  = =   باقي الويائف في الإدارة استقالة 
 يوصي  وينفذ 

يوصي ويحضر   يعتمد  = = تقارير تقييم الأداء 
 يوصي  وينفذ 

15 
التكليف بالعمل خارج الدوام الرسمي  لمويفي  

 يوصي  يوصي  يعتمد  = = الإدارةفي 

 يعتمد  يوصي ويتابع  يعتمد  = = التكليف بالمهام الخارجية أ،ناء الدوام 16
 يوصي  يوصي  يعتمد  = = المشاركة في المعارض والمؤتمرات والندوات الداخلية  17
   يوصي  = يعتمد  المشاركة في المعارض والمؤتمرات والندوات الخارجية  18
 = يحضر وينفذ  يعتمد  = = الإعلان عن الويائف الشاغرة 19

 

20 

 التوقيع علي المكاتاات والمراسلات :
 يحضر  يحضر وينفذ  يعتمد  = = من الإدارة للخارج

 يعتمد  يعتمد  يعتمد  = = المراسلات الداخلية بين الإدارات 
 = يعتمد  = = = كشوف انضور والاوصراف  21
 = يحضر وينفذ  يعتمد  = = كشوف الرواتب والأجور الشهرية  22
 = يحضر وينفذ  يعتمد  = = تسوية استحقاقات العاملين  23
 يوصي  يعتمد  = = = التصريح بالعرض علي الطايب  24

يوصي ويحضر   يعتمد  = = شهادات الخبرة 25
 يوصي  وينفذ 

 يوصي  يوصي وينفذ  = = = مشتريات القرطاسية واللوازم المكتاية  26
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 تم الإعتماد من قال مجلس إدارة اخمعية

  مصفوفة الصلاحيات المالية والإداريةللائحة 
 لمجلس الإدارة والإدارة التنفيذية 

    

 دـالمنعق في11رقم  اع مجلس الإدارة ـفي اجتم
م  20/10/2024 هـ وتاريخ 17/04/1446يوم الاحد الموافق 
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