
 

 

 

 

 

 

 

 

الإدارية  اتـــة الصلاحيـــــلائح

 والمالية
 التنمية الأهليةلجمعية 

 بوادي جازان

 
                                                                                                            

 

 

 

 



 

 

 

 -:المقدمة
     كافة                                                                                   تهدف هذه اللائحة إلى ضبط ما يتعلق بالصلاحيات الإدارية والمالية والاتصالات الإدارية بين

          المسةتويات                             سةيت الصةلاحيات إلةى العديةد مةن ق        حية  تةت ت   ،                              المستويات التنظيميةة فةا العمعيةة

    فةنن            وتحديةدا                                                                     والتا تسهت بمعملها فا ضمان اتخاذ القرارات على أسة  منهعيةة ومسسسةية،

               الأخطةا  الفرديةة     طةأ                                                    تعمل على تأكيد العمل العماعا وبالتالا التخفيف مةن و               هذه المستويات

                         الصةلاحيات علةى التةوالا حسة          تبة  هةذه         ولقد ر                                           فا ممارسة السلطة الممنوحة لمتخذ القرار،

  :                       لكل مستوى منها وفق الآتا          مقتضبا            تعريفا      لا                                 أولوية كل صلاحية وفاعليتها وفيما ي

 :: أحكام عامة     أولا  

 (:1مادة )
 .(المالية والإدارية الصلاحيات ةلائح) ةب ةتسمى هذه اللائح

 (:2مادة )

 التعريفات:
أمام كل منها ما لت  ةالمعانا المبين ةأينما وردت فا اللائح ةيقصد بالعبارات والألفاظ التالي

 :يقتضا السياق خلاف ذلك

 .التنمية الأهلية بوادي جازانجمعية : ةالعمعي

 .التنمية الأهلية بوادي جازانجمعية مجلس إدارة  :مجلس الإدارة

 .التنمية الأهلية بوادي جازانجمعية دارة إرئيس مجلس  :ةررئيس مجلس الإدا

 .التنمية الأهلية بوادي جازانجمعية لالمدير التنفيذي  :يذيفالمدير التن

 . )المرفقة( للجمعيةوالمالية  ةجداول الصلاحيات الاداري :الجداول

 التنمية الأهلية بوادي جازانجمعية للمسؤولين في  ةالممنوح ةهي السلط :الصلاحية

 قرار ما. للقيام بعمل ما أو اتخاذ

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ف بإنجازه ويقدم عنه تقرير أو كشف تفصيلي إلى لتعني قيام الموظف بعمل ك :ةالمسؤولي

الضوابط والمعايير التي أطلع عليها  وينتج عن ذلك محاسبته وتقييمه حسب ،غيره من رؤسائه

 قبل بدء العمل.

 (:3مادة )
 :الإدارية بالجمعيةتسلسل المستويات 

 :يكون تسلسل المستويات الإدارية بالعمعية التا لها سلطة الاعتماد على النحو التالا

 .العمعية العمومية (1

 .معل  الإدار  (2

 .رئي  معل  الإدار  (3

 اللعنة التنفيذية (4

 .المدير التنفيذي (5

 .مدير الشسون المالية والإدارية (6

 .مدرا  الإدارات (7

 (:4مادة )
 :مبادئ عامة

                                             السةةليمة أن يمةةنم المسةةصوح الصةةلاحيات التةةا تتناسةة     ة                       أهةةت مبةةادد الادار  العلميةة   مةةن  - 1

       بمهامةي                                                                      وتتفق مع نوع وحعةت المسةصوليات الملقةا  علةى عاتقةي وتتةيم لةي فرصة  القيةام

                                                       وبنةةا  علةةى مةةا سةةبق ذكةةره، فننةةي لا يمكةةن الفصةةل بةةين المسةةسولية    ،               علةةى الو ةةي الأكمةةل

   لةةي    ة            تحويةةل الصةةلاحي                ل المسةةسوح تعنةةا            تلقةةى علةةى كاهةة  ة                     والصةةلاحية، فكةةل مسةةسولي

            ممارسةتي هةذه    ة                         تعنةا تحميةل المسةسوح مسةسولي   ة                               لتمكيني من القيام بها، وكل صلاحي

  . ة      الصلاحي

   ، ة       بالعمعي   ة       الداخلي   ة           حكام الرقاب أ                                                 تشكل  داوح الصلاحيات أدا  فعالة لتنظيت سير العمل و     - 2

                   الصةلاحيات علةى مختلةف               الالتةاام بهةذه   ة                   المسةسولين فةا العمعية   ة                 لذا يتو   علةى كافة

   ة                         مع مراعا  القواعةد الرئيسةي   ة       والمالي   ة         ون الاداري س                                  مستوياتها وضمن ما يتعلق بندار  الش

  .            هذه الصلاحيات   ة         عند ممارس   ة      التالي

 

 

 



 

 

 

 
 

 

                               لصةةالم أعمةةاح أو قةةرارات تتعلةةق بةةي    ة                    أن يسةةتعمل هةةذه الصةةلاحي   ة                    لا يحةةق للمخةةوح بالصةةلاحي - 3

             الأعلةةى مباشةةر                                                       ولةةو كةةان فةةا حةةدود صةةلاحيتي وانمةةا يلةةام اعتمةةاده مةةن السةةلطة         شخصةيا  

  .                             وذلك باستثنا  الروات  والبدلات

4 -     مباشةةر  إلةةى المسةةسوح    ة           تعةةود الصةةلاحي   ة                           غيةةاا المسةةسوح المخةةوح بالصةةلاحي   ة      فةةا حالةة                   

         مل وضغطي  ع  ال                                      غياا أحد المسسولين وبهدف تفادي تراكت   ة      فا حال                    الأعلى، إلا أني يعوز

                                     على المسسوح الأعلى، يتت تفويض صلاحيات 

   وح  ص                                                                المسةةةسوح الغائةةة  إلةةةى أحةةةد مسةةةاعديي أو مر وسةةةيي وذلةةةك بعلةةةت واعتمةةةاد المسةةة

                     ولا يسةةةتعمل إلا فةةةا غيةةةاا   "  ة      الوكالةةة "   ة      ويض صةةةف فةةة       هةةةذا الت                     الأعلةةةى، وعلةةةى أن يحمةةةل

  .             المسسوح الأصيل

5 -     بعةةض صةةلاحياتهت بشةةكل        تفةةويض   ة حةة ئ                    المةةذكورين فةةا هةةذه اللا   ة            لأصةةحاا الصةةلاحي     عةةوز ي                  

            مكتةوا ويبةين                                ا التةالا علةى أن يكةون ذلةك بشةكل ف                       ا أو وقتةا للمسةتوى الةو ي ئ   ا

                   وتبقةةةى المسةةةسولية عةةةن    ،                                             حةةةدود التفةةةويض ومةةةد  العمةةةل بةةةي وتقةةةره السةةةلطة الأعلةةةى

                ويةةتت إخطةةار  ميةةع                                                       الصةةلاحيات المفوضةةة علةةى عةةاتق مةةن قةةام بتفةةويض هةةذه الصةةلاحيات

                                           ويعةوز لصةاح  الصةلاحية الأصةلا الةذي فةوا صةلاحياتي    ،                          العهات ذات العلاقةة بةالتفويض

  .   ذلك                                          سح  بعض أو كل الصلاحيات المفوضة حينما يرى

6 -     أومةن يةتت                     او اللعنةة التنفيذيةة                           منم أو تفويض رئةي  المعلة    ة                      يحق لمعل  إدار  العمعي         

  .      للمعل    ة                                                        ترشيحي ليباشر كافة أو  ا  من الصلاحيات والاختصاصات الممنوح

7 -     يتت تكليف من ينوا عني ويباشر    ة                                      غياا مدير الادار  أو المو ف صاح  الصلاحي   ة      فا حال                             

   ة              ويحةدد فيةي بداية   ة    عمعية  لل                       يصدره المةدير التنفيةذي                            صلاحياتي ومهامي وبمو   قرار   ة   كاف

  .            فتر  التكليف   ة     ونهاي

8 -     ي بقرار مكتوا مةن  ئ    إلغا                                                            ينتها التفويض بانتها  مدتي المنصوص عليها بقرار التفويض، أو                 

  .      المفوا   ة               قبل صاح  الصلاحي

9 - ويض غيرهت فا كةل أو  ةا  مةن  ف ت   ة     اللائح                 المذكورين فا هذه   ة             لأصحاا الصلاحي        لا يعوز                          

  .     الأعلى       العهة   ة                 صلاحيتهت إلا بموافق

                                                             المناس  فا الوق  المناس  يعتبر من أهت العوامل التا تساعد على                  إن اتخاذ القرار   -  11

       والدقةةةة   ة                              القةةةرار وفاعليتةةةي علةةةى مةةةدى السةةةرع                                   النعةةةاا والتقةةةدم، حيةةة  يعتمةةةد نعةةةاا هةةةذا 

                                                        مةةع مراعةةا  الوقةة  الةةلازم والمكةةان المناسةة  لةةذلك، وهةةذا يسةةتدعا         لإصةةداره         المطلوبةةة 

               مهةةةامهت فةةةا حةةةدود                                                    إعطةةةا  صةةةلاحيات محةةةدد  للمسةةةسولين لكةةةا يتمكنةةةوا مةةةن إعةةةداد

  :                 لهت لتحقيق ما يلا   ة               الصلاحيات المخول

 



 

 

 

 

 
 

                                                                             تحقيق التوازن الةدائت بةين الصةلاحيات والمسةسوليات وبالتةالا تحقيةق انتظةام واسةتقرار   -

  .     العمل

-عةةن عةةدم الوضةةوا أو عةةدم تفةةويض          الناتعةةة                                       منةةع تكةةدع الأعمةةاح التةةا لا يتخةةذ فيهةةا قةةرار                           

  .   اس  ن            فا الوق  الم   ة              الصلاحيات اللازم

   ة                   وبالتةةالا فةةوات الفرصةة                                                    عةةدم تفةةويض الصةةلاحيات يةةسدي إلةةى التةةأخير فةةا اتخةةاذ القةةرار     -

         علةةى مركةةا                                                                    الثمينةةة، ناهيةةك عمةةا قةةد يترتةة  علةةى ذلةةك مةةن التاامةةات وارتباطةةات قةةد تةةس ر

  .          أمام الغير   ة      العمعي

11  -     ة                                              لمسةتويين إداريةين لا يكةون للمسةتوى الأدنةى حةق ممارسة   ة     ممنوحة   ة             عند و ود صلاحي   

  .         توى الأعلى    المس      صاح    ة                                      إلا فا حالة غياا المستوى الأعلى أو موافق   ة          هذه الصلاحي

12  -     لمستوى إداري واحةد لا يعةوز للمسةتوى الأقةل اعتمادهةا فةا حالة     ة       الممنوح   ة      الصلاحي                                                       

  .    بذلك   ة                     الأصلا إلا إذا كان مفوض   ة                غياا صاح  الصلاحي

         صةلاحيات لا    ة                التةا تتطلة  ممارسة   ة                       التصةرف فةا الحةالات الطارئة   ة            لصةاح  الصةلاحي      يعوز -  13

          الأعلةةى علةةى          المسةةتوى   ة                       أن يةةتت الحصةةوح علةةى موافقةة   ة                       تشةةملها هةةذه اللائحةةة، شةةريط

  .                                                              الا را ات والقرارات التا تتطل  المواقف إنعازها فا أقرا وق  ممكن

                                  واحةد  كةل فيمةا يخصةي، يةتت تحديةد ذلةك    ة                        عداد من قبل أكثةر مةن و يفة              عندما يتطل  الإ     -  14

    1    عداد  الإ                                                         بوضوا أمام كل بند من بنود الصلاحيات، ويبين من المسسوح عن

15  - بمو ةة  خطةةط وبةةرامد معتمةةد  مةةن سةةلطات    ة             بمةةوارد العمعيةة   ة                تصةةرف صةةاح  الصةةلاحي ي                                 

             تكةةون المبةةال                              لةةي، ويشةةترت لاعتمةةاد الصةةرف أن   ة                                 أعلةةى التةةا تحةةدد حعةةت المةةوارد المتاحةة

                                             وفا حةدود الاعتمةادات المقةرر  لكةل بنةد مةن البنةود           ة للعمعية         التقديري   ة         بالميااني   ة    مدر 

  .           معل  الإدار             الذي يقررها    ة                      إلا فا الحالات الاستثنائي

16  -     فةةةةا اسةةةةتخدام الصةةةلاحيات وعةةةةدم تعاوزهةةةةا علةةةةى صةةةةاح     ة     الأصةةةةلي   ة             تكةةةون المسةةةةسولي                                          

               الصةلاحية، حية                                                                الصلاحية، ويليي كل من يقوم بن را ات استكماح متطلبات العملية محل

   ة                      ، فةنذا أكةد صةاح  الصةلاحي ة                إذا و ةدت المخالفة   ة                                 يع  على كل منهت أن يسةعل رأيةي كتابة

  .                           عداد فيتت العمل بمو   قراره لإ     على ا

 (:5مادة )
عمل والضوابط التنفيذية لتسيير الأدلة والتعليمات  تفوا العمعية العمومية صلاحية إصدار

 .ر معل  الإدا

 

 



 

 

 

 

 (:6مادة )
 :يفوض لمجلس الإدارة إضافة لما ورد في اللائحة الأساسية للجمعية الصلاحيات التالية 

1) الاستراتيعية للعمعية التو هات أو المحاورأو تعديل  إقرار. 

2)  التابعة لها إنشا  أو إضافة أو إ را  تعديلات هيكلية على وحدات ومرافق العمعية. 

 .الفصل لأسباا تأديبية قرار صدارإ (3

4) المرافق والتعاقدات والب  فا المنافسات الموافقة على طلبات الصرف والشرا  وأ ور 

 .مصة ألف رياح  (111111)والمناقصات التا تايد قيمة أي منها عن 
 

 :  (7)مادة  
 :مسؤولية ممارسة الصلاحيات 

1 )  العمةل وتضةع                                                                 إن  داوح الصلاحيات المرفقة تشكل فا معموعها أدا  فعالة لتنظيت سير            

  ه                                               ويعةة  علةةى كافةةة المسةةسولين فةةا العمعيةةة الالتةةاام بهةةذ   ،       وتةةدر ها         للسةةلطات     ا      حةةدود

  .                                     الصلاحيات على مختلف مستوياتهت الو يفية

2 )   تةةرتبط الصةةلاحيات المرفقةةة بشةةكل مطلةةق ومباشةةر بالو ةةائف ولا يعةةوز ممارسةةتها إلا مةةن                                                                        

  .              فا هذه الو ائف                         الأشخاص المعينين رسميا       قبل

3 )  يتحمل صاح  الصلاحية الأصلا كامل المسسولية فا استخدام الصلاحيات الممنوحة لي                                                                       .  

4 )   بالإضافة إلى و ةوا اقتةران  .                                      الصلاحية بالتوقيع الكامل ولي  بالتأشير                 يتت إ بات ممارسة                         

  .                                                      التوقيع بالاست الكامل لصاحبي ولق  و يفتي وتاريخ التوقيع

                                                                     تحةةدد معةةالات تفةةويض الصةةلاحيات وحةةدود التفةةويض العليةةا المسةةموا بهةةا لكةةل مسةةتوى   ( 5

  .                                      إداري وفق لما هو وارد بالعداوح المرفقة

 (8:)مادة  

 :العلاقة بين الصلاحيات والمسؤوليات

     وكةةل  ،                                                                         إن كةةل مسةةسولية تتطلةة  تخويةةل الصةةلاحية المناسةةبة للمسةةسوح لتمكينةةي مةةن القيةةام بهةةا  

  .                                                                          صلاحية تعنا تحمل هذا المسسوح المسسولية لممارسة هذه الصلاحية على الو ي الصحيم

                                                                       مةةن هةةذا المبةةدأ فةةنن  ةةداوح الصةةلاحيات توضةةم بطريقةةة مباشةةر  أو غيةةر مباشةةر  هةةذه           وانطلاقةةا  

  .          المسسوليات

 

 



 

 

 

 

 : (9مادة )
 :الحدود العامة لممارسة الصلاحيات 

1 )  ج                                                                     لا يحةةق لصةةاح  الصةةلاحية اسةةتخدام الصةةلاحيات المخولةةة لةةي بمقتضةةى هةةذه اللائحةةة خةةار   

  .            لمنفعة شخصية      ا أو م                         نطاق اختصاصي أو عملي الرس

                              بحية  يتعةاوز معمةوع هةذه الأ ةاا                                              فصل أي بند من بنود الاتفاق إلى  اأين أو أكثر      يعوز  لا   ( 2

                               وفا مثل هذه الأحةواح يعة  الحصةوح  .                                           حد الصلاحية التا يتمتع بها صاح  هذه الصلاحية

  .                                  على موافقة العهة ذات الصلاحية الأعلى

                                                                                   لا يعوز لصاح  الصلاحية اتخاذ القرارات التا تخولها لي الصلاحيات الممنوحة إلا بعةد التأكةد   ( 3

                                      والضةوابط التةا تةنل عليهةا أنظمة  العمعيةة            والإ ةرا ات                           من استيفا  الشةروت والقواعةد 

  .                                      والسياسات واللوائم والتعليمات الداخلية

 : (11)مادة  
 :تفويض بعض صلاحياتهم حسب القواعد التاليةلأصحاب الصلاحية  يجوز :تفويض الصلاحيات 

1) ا أو وقتا للمستوى الو يفا التالائيكون التفويض بشكل  ا أن يعوز. 

2) يع  أن يكون التفويض بشكل مكتوا توافق عليي السلطة الأعلى. 

3) الصلاحيات تبقى المسسولية عن الصلاحيات المفوضة على عاتق من قام بتفويض هذه. 

4) ميع العهات ذات العلاقة بالتفويض يع  أن يتت إخطار . 

5) الصلاحيات المفوضة  يحق لصاح  الصلاحية الأصلا الذي فوا صلاحياتي ببعض أوكل

 .حينما يرى ذلك

6)  لأي سب  فنن  ةوحالات المرا والغياا أو عدم و ود صاح  الصلاحي ئةفا الحالات الطار

سلها لحس  تس لأعلىالأصلا أو ا ةتعود إلى صاح  الصلاحيئ  الشخل الغا ةصلاحي

 .الصلاحيات ةحئفا لا

 (:11مادة )
 :فئات الصلاحيات

                ويمكـــن تقســـيم هـــذه    ،        ومســـتواها   ة               تحـــدد نـــوح الصـــلاحي  "         بمصـــطلحات "               تقتـــرن الصـــلاحيات   

  : ة      التالي   ة                      حات إلى الفئات الرئيسي ل     المصط

     فحةل   -      تحضير   -      تطبيق    :                                          تعنى بصلاحيات التنفيذ وتشمل على سبيل المثال         مصطلحات    -  

                     للمسةةسولين التنفيةةذيين                            وهةةا تعنةةا الصةةلاحيات المعطةةا    ،             حفةة   إلةةى  خةةره  -   ة    إحالةة-       مقابلةةة 

  .                                          وا باتهت حس  أنظم  وا را ات العمل المعتمد    ة                   للقيام بعملهت وتأدي

 



 

 

 

 

 

 إلةةى   -   ة     مراقبةة  -   ة     مرا عةة   :                     وتشــمل علــى ســبيل المثــال   ة              بصــلاحيات الرقابــ   ى           مصـطلحات تعنــ    

                  الالتةاام بالسياسةات                                 للمسصولين التنفيذيين للتحقق من                          وها تعنا الصلاحيات المعطا    .      خره

  .                                     القرارات والتو يهات الصادر  والمعتمد        تنفيذ             الموضوعة ومن    ة      والأنظم

     ة                                                بصلاحيات اتخاذ القرارات وترتي  الالتاام على العمعي  ى        حات تعن ل   مصط .  

    المطلةوا اعتمةاده               إعةداد القةرار   ة                         عةداد وتنسةيق الأعمةاح ومتابعة              تعنا البد  بالإ   :    عداد  الإ   ة    صلاحي                

  .                       الأعلى بالنتائد أولا بأوح                         عداد وإبلاغ صاح  الصلاحية               تذليل معوقات الإ   ة      ومحاول

    وسةواها   -   ة     مرا عة  -  ة     دراسة  –        اقتةراا  -       توصةية  :                   إليهةا بمصةطلحات مثةل       ويشةار   : ة      التوصـي   ة    صلاحي       

                 بحية  أن أي مسةسوح   ة                                   المبةادر  ويتصةف هةذا المسةتوى بالمرونة   ة     أو سةم    فة              مما يحمل ضمن صة

                 إ ةةرا ات أو تنفيةةذ                                                    أو مسةةتوى و يفةةا يسةةتطيع أن يقتةةرا أو يوصةةا بسياسةةات أو   ة         فةةا أي رتبةة

            داري الصةةحيم   الإ                     تسةةلك مبادرتةةي المسةةار    أن   ة                                         أعمةةاح يراهةةا مفيةةد  مةةن خةةلاح عملةةي وخبرتةةي شةةريط

     تةةراا                   لأحةةد، ولكةةا يصةةبم الاق   ة                      وأن الاقتراحةةات غيةةر ملامةة                                  حتةةى لا يكةةون نصةةيبها الاهمةةاح خصوصةةا  

   ". ة       الموافق "                                خطو  أخرى فا مسلسل الصلاحيات وها                   ، ينبغا أن تتبعي   ا      مثير

    ة                                                               وتعنا السلطة المخولة للمسسوح بأن يقبةل أو يةرفض الاقتةراا أو التوصةي   : ة       الموافق   ة    صلاحي   

                             الموافقةةة هنةةا إن لةةت يليهةةا ذكةةر           وقةةد تكةةون  ،  ا فةة            أو مسةةتوى و ي   ي                         الةةوارد  مةةن  خةةرين دونةةي رتبةة

      أعلةى   ة        بدون سلط   ة      للعمعي  (          أي الملام )                             الموضوع ها الحد النهائا ف            الاعتماد فا ن   ة    صلاحي

   ".       الاعتماد "   ة              أعلى تمثل صلاحي   ة   سلط   ة                التا تليها موافق  ة        المبدئي   ة                  أو قد تعنا الموافق
 

                                                  المخولةةة للمسةةسوح بةةأن يتخةةذ القةةرار النهةةائا فةةا الموضةةع    ة       ا السةةلط نةة   وتع   :       الاعتمــاد   ة    صــلاحي

   ة        إلةةى صةةلاحي      تشةةير   ي    معينةة               حات أو مفةةردات ل                 بتنفيةةذه وهنةةاط مصةةط   ة                       المعنةةا وبةةأن يلةةام العمعيةة

                 الاعتمةةاد قراراتهةةا    ة           أن تتخةةذ سةةلط   ة                       إقةةرار، مةةن هنةةا تتضةةم أهميةة  -       توقيةةع  -        اعتمةةاد  :            الاعتمةةاد مثةةل

  . ة      للعمعي   ة           قرارات ملام         يذ لأنها ف                          بشكل واضم وكامل وصالم للتن

  .   فيذ ن                     بما يفيد العلت أو الت   ة                           يين بنتائد القرارات النهائي ن    المع       إخطار   :      الإخطار   ة    صلاحي    

 (:12مادة )
 :المبدأ العام لجد ول الصلاحيات

               عةةن أدا  المهةةام            المسةةسولية                               لا يةةسدي هدفةةي بةةدون و ةةود مةةن يتحمةةل          التنظةةيت              مةةن البةةديها أن   

     عةداد  لإ   ة     وكافية   ة     مناسةب            حية أو سةلطة                لا تتحقق بةدون صةلا   ة                                المحدد ، ومن هنا نعد أن المسسولي

                                                                                 المهام التا تعهد إلى المسسوح لتحقيقها وأوح هةذه الصةلاحيات حةق توزيةع المهةام أو تقسةيت 

      عةةداده    ة لإ                          المةةوارد وعناصةةر العمةةل اللازمةة   ة   كافةة             ة الحصةةوح علةةى                         العمةةل علةةى الأفةةراد  ةةت صةةلاحي

   ة   وح ن                                    المتاحة، ويستدعا تحديد الصلاحيات المم   ة       والبشري   ة                                والتنسيق فيما بين الموارد المالي

 



 

 

 

 

 

                                                              الحةةاح إعةةداد  ةةداوح لهةةذه الصةةلاحيات تحةةدد نةةوع الا ةةرا  المطلةةوا وصةةاح                    للمسةةسولين بطبيعةةة

  .           المخوح بذلك   ة      الصلاحي

التنفيذي للجمعية وفق النظام الأساسي  : صلاحيات المدير       ثانيا  

 للجمعية:
1 )  والمحافظة على أموالها   ،                                                   إدار  أعماح العمعية على الو ي الذي يحقق لها المصلحة                     .  

  .                                         واقتراا ترقيتهت وفصلهت وعلاواتهت وإ ازاتهت   ،                                إدار  وتنظيت أعماح مو فا العمعية  ( 2

3 )    التوقيع على المستندات التا تدخل ضمن                                     اختصاصي       .  

4 )    الإدار                                       القيام بالأعماح المفوا بها من قبل معل      .  

5 )  ا تماعات معل  الإدار  متى ما طل  مني ذلك      حضور                                       .  

6 )  ومناقشتها مع المعل    ،             أعماح العمعية                ة عن كيفية سير ي                    تقديت التقارير الدور                   .  

     ثقةةةة ب                              أو معلةةة  الإدار ، أو اللعةةةان المن   ،                                    القةةةرارات الصةةةادر  عةةةن العمعيةةةة العموميةةةة       تنفيةةةذ      ( 7

  .     عنهما

8 )  أنشةطة العمعيةة وبرامعهةا ومياانيتهةا التقديريةة          السةنوي عةن                            المشاركة فةا إعةداد التقريةر                                             

  .                   للعام المالا العديد

9 )  عةدد ممكةن مةن                                                             السعا لتنميةة العضةوية بالعمعيةة للاسةتفاد  مةن  هةود ومسةاهمة أكبةر             

  .      الأعضا 

  .                                      بأية أعماح يكلف بها من قبل معل  الإدار           القيام  (  11

 

 التنفيذي المفوضة له من قبل مجلس : صلاحيات المدير       ثالثا   

 الإدارة:
1) صلاحياتي  تلقا المكاتبات الوارد  للعمعية والقيام باستلامها والتصرف فيما يدخل ضمن

 .وعرا الباقا على المعل 

2) الإشراف على تنفيذ ومتابعة قرارات العمعية العمومية وكافة التعليمات الوارد  من 

  1 هات الاختصاص

3)  أدا  مهامهاتو يي الدعو  لمساعد  العمعية ومعاونتها على. 

4)  متابعة تنفيذ قرارات معل  الإدار. 

5)   السنوي عن  وإعداد التقرير وأعماح العمعية والإشراف على وأنشطةإعداد الخطط وبرامد

 .أعماح العمعية ومنعااتها



 

 

 

 

 

6) اقتراا المياانية التقديرية وتولا مناقشتها أمام العمعية العمومية. 

 .تشكيل اللعان المسقتة (7

المالية والإدارية والتنظيمية التا تنظت سير العمل داخل العمعية وتقديمها إعداد اللوائم  (8

 .لمعل  الإدار  لاعتمادها

 .تعيين مو فا العمعية وانها  خدماتهت (9

 .الموافقة على طلبات الإ از  العادية والاضطرارية والمرضية لمو فا العمعية (11

11) الموافقة على التكليف بالعمل خارج الدوام. 

12)  الخار ية للمو فين لانتداباتعلى االموافقة. 

13) اعتماد تقييت الأدا  لمو فا العمعية. 

14) الموافقة على إلحاق مو فا العمعية بالدورات والبرامد المهارية والندوات وحلقات 

 .النقاش فيما لا تايد مدتي عن خمسة أيام

15) الصرف أوامر بصرف الروات  والبدلات وما فا حكمها وتوقيع الأمر. 

16) على مو فا العمعية وكافة العاا ات الموافقة على حست الغياا والتأخر. 

17)   الموافقة على انضمام المتطوعين للعمل فا العمعية. 

 :  :أحكام ختامية        رابعا 
1 )  ابتدا  من   (                           التنمية الأهلية بوادي جازان      جمعية  ل         الصلاحيات    ة ح ئ لا )   حة  ئ                   يبدأ العمل بهذه اللا          

   ة      العمعيةة   ة    أنظمةة        وتعتبةةر  (                   معلةة  إدار  العمعيةةة )  ة            صةةاح  الصةةلاحي                      تةةاريخ اعتمادهةةا مةةن قبةةل 

     لهةذه    ة          ةا ا متممة   ة              من صاح  الصلاحي                                والتعليمات والقرارات التا تصدر   ة               ولوائحها الاداري

   إلا    ة                 بنةود مةن هةذه اللائحة         مةواد أو   ة  أية   ة    إضةاف                 إبطةاح أو حةذف أو    أو       تعةديل         ولا يعةوز   ة ح ئ   اللا

  .      الإدار      معل     ة      بموافق

2 )  لمختلةةةف الو ةةةائف    ة                      لكافةةةة الصةةةلاحيات الممنوحةةة        شةةةاملا          حصةةةرا     ة     اللائحةةة            لا تشةةةمل هةةةذه               

            مةن الصةلاحيات   ة           تمثةل معموعة   ة                                        حي  إن البنود المنصوص عليها فا هذه اللائحة   ة       بالعمعي

                           عةدم و ةود غيرهةا مةن الصةلاحيات     نةا     ولا يع    ة،       والمالية   ة              بالشسون الاداري   ة             الو يفا الخاص

                                 وبنةود الصةلاحيات المةراد منحهةا لهةذه   ة      سةتحد                       ويتت إضافة الو ةائف الم  .              للو ائف الأخرى

                          استرشةةادا بمةةا ورد فةةا  ةةداوح    ة                                                 الو ةةائف أو الصةةلاحيات المةةراد إضةةافتها للو ةةائف الحاليةة

  .        الصلاحيات

3 )  وفقا لما يلا   ة ح ئ                                         يمكن تعديل  دوح الصلاحيات الوارد  بهذه اللا            :  

ود  نةةة       وحةةةدود ب   ة       المختلفةةة                        بتو يةةةق مسةةةتويات الصةةةلاحيات   (    وضةةةي ف      أومةةةن ي )                 يقةةةوم معلةةة  الادار       . أ   

             مةةن التعليمةةات      ا      حاليةة                           ظةةام العمعيةةة، ووفقةةا للسةةاري ن      وفقةةا ل   ة      السةةاري   ة       والماليةة   ة               الصةةلاحيات الاداريةة

   .  ة                           علا إذا لت يو د قرارات سابق ف         للواقع ال                                والقرارات والتعاميت، أو وفقا  



 

 

 

 

 

افتي أو                           المناسة  أمةام كةل بنةد يةتت إضة   ة           صةاح  الصةلاحي  (            أو مةن يفوضةي )           الادار   لة      يضع مع     . ا        

  .  لي   ة                            تحديثي مع تحديد مستوى الصلاحي

ويو ةةق مةةا تةةت    ة         فةةا العمعيةة   ت                                                    ينةةاقم مةةا تةةت إعةةداده مةةن توزيةةع للصةةلاحيات مةةع مةةدرا  الادارا  .  ج            

  . ة       للمناقش   ة                التوصل إليي نتيع

أو مةن  )            معلة  الادار     ة                                                 أي بند من بنود الصلاحيات بعةد اعتمادهةا إلا بعةد موافقة       تغيير        لا يعوز  .  د      

                     التا تليي فا التسلسل    ة      للو يف                بعض من صلاحياتي   ة                   أن يفوا صاح  الصلاحي       ويعوز  (      يفوضي

  . ة                                       الاداري وفقا للشروت الوارد  فا هذه اللائح

يةةتت تحةةدي   ةةداوح الصةةلاحيات إذ تطلبةة   ةةروف العمةةل إ ةةرا  تعةةديل أو تفةةويض أو نقةةل أو       .  ر                                                                            

                           قابلة للتعديل والتبديل حسة                 الصلاحيات تكون                                       تقليل صلاحيات بعض الو ائف، وعليي فعداوح 

                 بةذلك والتةا تمتلةك    ة      المخولة   ة                               العمل ويتت التعديل من قبةل السةلط   ة                  مقتضيات و روف مصلح

   ة                                 ك سةنعمد فةا  ةداوح الصةلاحيات الو يفية ل            واصةدارها ولةذ                       الأعلةى لاعتمةاد القةرارات   ة      الصلاحي

  .                   للمسسوح المناس  لها   ة    مخول  ال   ة                                                إلى ترتي  بنود الصلاحيات وسنضع أمام كل بند الصلاحي

لتغير  ةروف العمةل                                                   الصلاحيات بشكل منتظت ويتت تنقيحها وتحديثها وفقا     ة   لائح   ة         تتت مرا ع  .  ز                 

    1 (                  معل  إدار  العمعية )   ة                                ولا يتت ذلك إلا من خلاح صاح  الصلاحي   ة         فا العمعي

 



 

 

 

 

 

    اتـــــــــــجدول الصلاحي                                  
 :الصلاحيات التنظيمية والقانونية-1
 يعتمد يوافق يوصي      ي ع د الصلاحيات م

 مجلس الإدارة التنفيذيةاللجنة  المدير التنفيذي الاداراتمدراء  إقرار وتعديل النظام واللوائح الأساسية 1

 رئيس مجلس الإدارة مجلس الإدارة المدير التنفيذي  تمثيل الجمعية أمام الجهات الرسمية 2

 مجلس الإدارة اللجنة التنفيذية المدير التنفيذي الشؤون المالية والإدارية  تعديل اللوائح الإجرائية الإدارية والمالية 3

 مجلس الإدارة اللجنة التنفيذية المدير التنفيذي الشؤون المالية والإدارية  التعديل على سلم الرواتب والبدلات 4

 مجلس الإدارة اللجنة التنفيذية المدير التنفيذي الشؤون المالية  التعديل على دليل الإجراءات المالية والمحاسبية 5

 الجمعية العمومية مجلس الإدارة اللجنة التنفيذية المدير التنفيذي والمجالس الاستشارية للجمعيةتشكيل اللجان الدائمة والهيئات  6

 الجمعية العمومية مجلس الإدارة اعداد وتعديل استراتيجيات الجمعية  7

 الجمعية العمومية مجلس الإدارة اللجنة التنفيذية المدير التنفيذي إعداد الخطة التشغيلية والموازنة التقديرية للجمعية 8

 مجلس الإدارة  اللجنة التنفيذية المدير التنفيذي الشؤون الإدارية التعديل على الهيكل التنظيمي للجمعية والهياكل الفرعية 9

 رئيس مجلس الإدارة مجلس الإدارة المدير التنفيذي الشؤون الإدارية اعتماد الوظائف الرئيسية في الهيكل التنظيمي للجمعية 11

 رئيس مجلس الإدارة مجلس الإدارة  اللجنة التنفيذية ن المدير التنفيذي وانهاء خدماتهتعيي 11

 رئيس مجلس الإدارة مجلس الإدارة اللجنة التنفيذية المدير التنفيذي إقامة دعاوى باسم الجمعية 12

 رئيس مجلس الإدارة المدير التنفيذي تمثيل الجمعية في الدعاوى القضائية 13

 رئيس مجلس الإدارة المدير التنفيذي إجراءات المصالحات والتنازلات الخارجية باسم الجمعية 14

15 
اعتماد تشكيل لجان الجرد الدوري والمفاجئ السنوي 

 للأصول الثابتة والصندوق.
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 

 



 

 

 

 

 الصلاحيات المالية: -2
 يعتمد يوافق يوصي      ي ع د الصلاحيات م

 الجمعية العمومية مجلس الإدارة المدير التنفيذي مدير الشؤون المالية اعتماد الموازنة التقديرية السنوية للجمعية 1

 الجمعية العمومية مجلس الإدارة المدير التنفيذي اعتماد مدقق الحسابات الخارجي )المحاسب القانوني( 2

 مجلس الإدارة اللجنة التنفيذية المدير التنفيذي الشؤون المالية  فتح/ اقفال حساب مصرفي وارسال نماذج التوقيع 3

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي الشؤون المالية والادارية إجراءات المناقلة بين بنود الموازنة التقديرية السنوية  4

 المدير التنفيذي الشؤون المالية والادارية المحاسب  التوقيع على مسيرات الرواتب  5

  هنائب أو رئيس المجلس المدير التنفيذي الشؤون المالية مديرو الإدارات إصدار الطلب المالي 6

 هنائب أو رئيس المجلس المدير التنفيذي مدير الشؤون المالية إصدار الشيكات  7

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي مدير الشؤون المالية تحويل الأموال بين حسابات الجمعية 8

 المدير التنفيذي مدير الشؤون المالية المحاسب الغاء حساب في دليل الحسابات الموحدفتح/  9

11 
مدقق الحسابات  الحسابات الختامية )القوائم المالية( 

 الخارجي
 الجمعية العمومية مجلس الإدارة الشؤون المالية

 مجلس الإدارة  التنفيذيالمدير  الشؤون المالية  الإيداع في البنوك ومتابعة حسابات الجمعية 11

 المدير التنفيذي الشؤون المالية والادارية المحاسب صرف رواتب واستحقاقات موظفي الجمعية 12

 مجلس الإدارة اللجنة التنفيذية المدير التنفيذي الشؤون المالية والإدارية الترقيات المالية للموظفين 13

 مجلس الإدارة اللجنة التنفيذية المدير التنفيذي الشؤون المالية صرف مساعدات للموظفين من بند الزكاة 14

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي لجنة الاستثمار تأجير مباني واوقاف الجمعية 15

 

 

 



 

 

 

 

 يعتمد يوافق يوصي      ي ع د الصلاحيات م

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي لجنة الاستثمار شراء الأوقاف والأراضي والعقار لاستثمارها 16

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي لجنة الاستثمار استئجار المباني والعقارات 17

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي لجنة الاستثمار ترميم المباني وتأهيلها 18

19 
الشؤون المالية  مديرو الإدارات شراء الأثاث والتجهيزات والأجهزة 

 والإدارية
 المدير التنفيذي

 مجلس الإدارة اللجنة التنفيذية  المدير التنفيذي الشؤون المالية والادارية شراء وبيع السيارات 21

 رئيس مجلس الإدارة المدير التنفيذي لجنة الاستثمار مديرو الإدارات بيع الأثاث والرجيع 21

 الإدارة مجلس اللجنة التنفيذية المدير التنفيذي لجنة الاستثمار أو اتلافها بيع الأصول 22

 المدير التنفيذي مدير الشؤون المالية الإدارة المعنية ريال فأقل 111111توقيع العقود والاتفاقيات من  23

  رئيس مجلس الادارة المدير التنفيذي مدير الشؤون المالية الإدارة المعنية ريال 511111ريال وأقل من  111111توقيع العقود والاتفاقيات من  24

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي مدير الشؤون المالية الإدارة المعنية ريال فأكثر 511111العقود والاتفاقيات من توقيع  25

 المدير التنفيذي مدير الشؤون المالية الإدارة المعنية ألف فأقل 211اعتماد المشاريع من  26

27 
رئيس مجلس  المدير التنفيذي الشؤون الماليةمدير  الإدارة المعنية ألف فأكثر 211اعتماد المشاريع من 

 الادارة 

 المدير التنفيذي الشؤون المالية المحاسب اعداد موازين المراجعة 28

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي الشؤون المالية مكتب المحاسب القانوني التقارير المالية الربعية 29

 مجلس الإدارة اللجنة التنفيذية المدير التنفيذي لجنة الاستثمار اعتماد الأصول الثابتة 31

 مجلس الإدارة اللجنة التنفيذية المدير التنفيذي لجنة الاستثمار قبول الهبات والوصايا والأوقاف التي تتفق مع أهداف الجمعية 31

 

 

 



 

 

 

 

 

 الصلاحيات الإدارية: -3
 يعتمد يوافق يوصي      ي ع د الصلاحيات م

 المدير التنفيذي مدير الشؤون الإدارية مديرو الإدارات الإعلان عن الوظائف الجديدة والشاغرة في الجمعية  1

 المدير التنفيذي مدير الشؤون الإدارية مديرو الإدارات إعداد عرض العمل وفق اللوائح 2

 المدير التنفيذي والإداريةمدير الشؤون المالية  لجنة التوظيف  توقيع عقود العمل للوظائف العادية 3

 مجلس الإدارةرئيس  المدير التنفيذي مدير الشؤون المالية والإدارية لجنة التوظيف توقيع عقود عمل الوظائف القيادية 4

 المدير التنفيذي الشؤون المالية والاداريةمدير  مديرو الإدارات  التعيين والاستغناء عن الخدمات للموظفين 5

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي الشؤون المالية لجنة شؤون الموظفين والاستغناء عن الخدمات لمديري الإداراتالتعيين  6

 المدير التنفيذي مدير الشؤون المالية والادارية الشؤون المالية والإدارية اعتماد الإجازات للموظفين  7

 رئيس مجلس الإدارة والاداريةالشؤون المالية  اعتماد الإجازات للمدير التنفيذي 8

 المدير التنفيذي مدير الشؤون المالية والإدارية مديرو الإدارات تحديد أوقات الدوام والتعديل عليها 9

 المدير التنفيذي مدير الشؤون المالية والإدارية الشؤون الادارية الحركة الشهرية للحضور والانصراف  11

 المدير التنفيذي  الشؤون المالية والإداريةمدير  اعتماد العطل الرسمية 11

 المدير التنفيذي الشؤون المالية والاداريةمدير  مديرو الإدارات تعليق الدوام في الحالات الطارئة 12

 مجلس الإدارة اللجنة التنفيذية المدير التنفيذي الشؤون الإدارية الترقيات للموظفين 13

 مجلس الإدارة رئيس المجلس مدير الشؤون المالية والإدارية الإدارات والمدير التنفيذيالترقيات والعلاوات لمدراء  14

 المدير التنفيذي مدير الشؤون المالية والإدارية المدير المباشر تقويم الأداء وتوقيع الجزاءات للموظفين 15

 

 

 



 

 

 

 

 

 يعتمد يوافق يوصي      ي ع د الصلاحيات م

 مجلس الإدارة رئيس المجلس المدير التنفيذي مدير الشؤون الإدارية الجزاءات لمديري الإداراتتقويم الأداء وتوقيع  16

 مجلس الإدارة رئيس المجلس تقويم الأداء وتوقيع الجزاءات للمدير التنفيذي 17

 المدير التنفيذي الشؤون المالية والاداريةمدير  مدير الإدارة المعنية التكليف بالعمل الإضافي 18

 المدير التنفيذي الرئيس المباشر الموظف رية والاضطرا الموافقة على الإجازات الاعتيادية 19

 المدير التنفيذي مدير الشؤون المالية والادارية الرئيس المباشر قطع إجازة الموظف السنوية واستدعاؤه للعمل 21

 المدير التنفيذي الشؤون المالية والاداريةمدير  مديرو الإدارات اختيار الموظفين الذين سيتم تكريمهم 21

 المدير التنفيذي مدير الشؤون المالية والادارية مديرو الإدارات اختيار معاهد التدريب والتعاقد معها 22

 التنفيذيالمدير  مدير الشؤون المالية والادارية الرئيس المباشر ترشيح الموظفين للدورات والملتقيات التدريبية خارج الخطة 23

 مجلس الادارة  رئيس المجلس المدير التنفيذي تشكيل اللجان التأديبية الإدارية والمالية والتعليمية 24

 المدير التنفيذي مديرو الإدارات المخاطبات الرسمية الداخلية 25

 رئيس مجلس الإدارة المدير التنفيذي المخاطبات الرسمية الخارجية الحكومية 26

 رئيس المجلس مجلس الإدارة المدير التنفيذي مخاطبات أصحاب السمو الملكي والمعالي  27

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي مدير الشؤون المالية والإدارية حقوق نهاية الخدمة 28

29 
المرافعات والمطالبات تجاه الأشخاص أو الجهات لصالح أو 

 ضد الجمعية
 رئيس المجلس مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 

 

 

 
 



 

 

 

 صلاحيات العلاقات العامة والاعلام: -4
 يعتمد يوافق يوصي      ي ع د الصلاحيات م

 رئيس مجلس الإدارة مجلس الإدارة المدير التنفيذي الاعلام الاشتراك في المعارض والملتقيات الخارجية 1

 التصريح لوسائل الإعلام 2
مدير العلاقات العامة 

 والإعلام
 رئيس مجلس الإدارة التنفيذيالمدير 

 الإدارة المعنية تصاميم الجمعية 3
مدير العلاقات العامة 

 والإعلام
 المدير التنفيذي

 الاحتفالات الرسمية للجمعية 4
مدير العلاقات العامة 

 والإعلام
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 رئيس مجلس الإدارة

 المدير التنفيذي ةالعلاقات العام الإداريةالشؤون  إقامة حفلات تكريم الموظفين 5

 مديرو الإدارات توقيع الشراكات 6
مدير العلاقات العامة 

 والإعلام
 المدير التنفيذي

 رئيس مجلس الإدارة

 مديرو الإدارات الزيارات الرسمية للجمعية 7
مدير العلاقات العامة 

 والإعلام
 المدير التنفيذي

 للجمعية زيارات الشخصيات الاعتبارية 8
مدير العلاقات العامة 

 والإعلام
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 مجلس الإدارةرئيس 

9 
                                              تعزيز المشروعات إعلاميا  ونشرها في مقر الجمعية 

 وموقعها الالكتروني
 الاعلام

مدير العلاقات العامة 
 والإعلام

 المدير التنفيذي

 التقرير السنوي للجمعية 11
 مدير العلاقات العامة

 والإعلام
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 الجمعية العمومية

 الاعلام المطبوعات والنشرات الإعلامية 11
مدير العلاقات العامة 

 والإعلام
 المدير التنفيذي
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