
 

 

 

 

 

 

 

 لائحة الصلاحيات المالية والإدارية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 ة:مقدم

أنها تعمل على تحديد  الداخلية في الجمعية حيث أساسيا  من متطلبات ضوابط الرقابة تعد مطلبا   هذه اللائحة

في الجمعية والتي من  والمعاملاتالقرارات  عتمادلا والمالية الإداريةحيات لشاغلي الوظائف لاوالص تالمسئوليا

 . والاحتيال الاداري لتمنع مخاطر الفسادوالإجراءات  المعاملاتشأنها أن تعزز من ضبط وحوكمة مسارات تدفق 

 أهمية تحديد الصلاحيات:

عدم تحديد الصلاحيات المخولة لكل قيادي بالجمعية تعمل على زيادة الأخطاء عند ممارسة العاملين  •

 ما ممارسة مهام وصلاحيات غير مخولة لهم.لمهامهم أو رب

عدم تحديد الصلاحيات يؤدي إلى تأخر اتخاذ القرار وما قد يترتب عليه من التزامات على الجمعية قد تؤثر  •

 سلبا  على صورتها الذهنية تجاه أصحاب المصلحة الداخليين أو الخارجيين. 

 إلى تراكم وتكدس الأعمال وعدم انضباطها.يزيد عدم تحديد الصلاحيات في جميع المستويات الإدارية  •

إن تحقيق التوازن الدائم بين الصلاحيات والمسؤوليات يؤدي إلى تحقيق انتظام واستقرار العمل في ا  •

 لجمعية. 

 الحدود العامة لممارسة الصلاحيات:  

 ق لصاحب الصلاحية استغلالها خارج نطاق اختصاصه أو عمله الرسمي أو لمنفعة شخصية. حلا ي •

جاوز مجموع هذه الأجزاء حد تلا يجوز فصل أي بند من بنود هذه اللائحة إلى جزئين أو أكثر بحيث ي •

ة  الصلاحية التي يتمتع بها صاحب هذه الصلاحية وفي مثل هذه الأحوال يجب الحصول على موافقة الجه

 ذات الصلاحية الأعلى. 

وط والقواعد والإجراءات ريجب عـلى صاحب الصلاحية عـند اتخاذ القرارات التأكد من اسـتيفاء الش •

 والضوابط الأخرى الواردة في نظام الجمعيات الأهلية. 

  :تفويض الصلاحيات

 يجوز لأصحاب الصلاحية تفويض بعض صلاحياتهم حسب القواعد التالية:  

 ن التفويض بشكل جزئي أو وقتي للمستوى الوظيفي التالي.  يجوز أن يكو •

 يجب أن يكون التفويض مكتوبا .  •

 تبقى المسؤولية عن الصلاحيات المفوضة على عاتق المفوض بهذه الصلاحيات.  •

 يجب أن يتم إشعار جميع الجهات ذات العلاقة بالتفويض.  •

 صلاحيات أو جزء منها عند الحاجة. وض صلاحياته إلغاء الفق لصاحب الصلاحية الأصلي الذي حي •

في الحالات الطارئة وحالات المرض والغياب أو عدم وجود الشخص المفوض لأي سبب فإن الصلاحية   •

 المفوضة تعود إلى صاحب الصلاحية الأصلي. 

 في الحالات الطارئة يمكن نقل الصلاحيات من مسؤول إلى آخر بموافقة مجلس الإدارة. •

 



 

 عامة في تفويض الصلاحيات: قواعد واحكام 

يجوز أن يكلف كل صاحب صلاحية من يقوم بصلاحياته أو جزء منها في حالة غيابه على أن يكون هذا  •

 التكليف مكتوبا  ماعدا الصلاحيات التي تتطلب موافقة الجهات المشرفة.

قتي للمستوى يجوز لأصحاب صلاحية الاعتماد في هذه اللائحة تفويض بعض صلاحياتهم بشكل جزئي أو و •

وتقره السلطة الأعلى على أن يكون هذا التفويض مكتوبا  على أن تبقى   -في حال وجوده  -الوظيفي التالي 

 المسؤولية على عاتق من قام بتفويض هذه الصلاحية.

لا يجوز لأصحاب الصلاحية اعتماد المستند الصادر لصالحهم ولو كان في حدود صلاحياتهم وإنما يجب   •

 السلطة الأعلى مباشرة. اعتماده من 

الصلاحية الممنوحة لمستوى إداري لا يجوز للمستوى الأقل ممارسته في حال غياب صاحب الصلاحية إلا   •

 إذا صدر تفويض كتابي بذلك.. 

يجوز تطوير جداول الصلاحيات وذلك بإضافة أو سحب أو تعديل صلاحيات لبعض الوظائف المستحدثة   •

 ر هذه الصلاحيات من قبل مجلس الادارة. مستقبلا  أو القائمة ويتم إقرا

مالم يرد له نص في هذه اللائحة تكون صلاحية اعتماده من قبل مجلس الإدارة أو من يفوض مؤقتا  حتى   •

 تتم إضافته في اللائحة أو يصدر به قرار مستقل.

الممنوحة للمستوى  تحقيقا  للمؤسسية في العمل وتحقيقا  للتكامل الوظيفي فإنه ينبغي عدم اعتماد الصلاحية  •

 الأعلى إلا بعد استكمال الإجراءات الأقل من الصلاحيات.

يوضح جداول الصلاحيات اللاحقة صلاحيات الاعتماد للمستويات الإدارية العليا بالجمعية ويجب في جميع   •

  الات التي تسبق مرحلة الاعتماد النهائي من ذوي الصلاحية أن يتم الإعداد والتنسيق من قبل جهاتحال

 الاختصاص كل في مجاله. 

 يـجب أن يتمتع المفوض إليه بالمؤهلات والخبرات والكفاءة التي تؤهله للقيام بالأعمال التي فوض فيها.   •

يشترط لصحة التفويض أن يصدر قرار مكتوب من صاحب الصلاحية يتضمن اسم المفوض ومسمى وظيفته   •

 ومدة التفويض وصلاحياته. 

له ضمن حدود الخطط والميزانيات والبرامج المعتمدة   الصلاحيات الممنوحةممارسة  المسؤوليتعين على  •

 كما يجب عليه ممارسة صلاحياته حسب الإجراءات والنماذج المعتمدة في الجمعية. 

نه فـي هذه الحالة يقع  إللإجراءات النظامية عند ممارسة صلاحياته ف المسؤولتجاوز  لة مخالفة أوافي ح •

 بعة في الجمعية.للإجراءات المت تحت طائلة المساءلة وفقا  

وعليه إكمال هذه الإجراءات  اوز الإجراءات والنماذج والروتينجثناء الحالة الطارئة تاول ؤجوز للمسي •

والنماذج حسب المتبع وذلك بعد انتهاء الحالة الطارئة مباشرة في يوم العمل التالي لانتهاء تلك الحالة  

 الطارئة مع إبلاغ رئيسه المباشر بذلك. 

 ,, إقرار المجلس

 تم الاعتماد. ه( وعلي06/ 16/23في محضر رقم )حراء للخدمات الإنسانية هذه السياسة أقر مجلس إدارة جمعية 

  

 


