
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

لائحة الصلاحيات المالية والإدارية 
والإرشاد وتوعية لجمعية الدعوة 

 الجاليات بمحافظة شقراء  
  



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 دمة: قالم

  نجاح د  يث يعتمفي الوقت المناسب ح  المناسبالقرار    اتخاذ هي  ل التي تساعد الجمعية على تحقيق رسالتها وأهدافها  إن من أهم العوام   

 إعطاء مجموعة  ة الوقت الل طلوبة لإصداره مع مراعاة المعة والدقمدى السر على  ا القرار وفاعليته  هذ
ً
  محددة صلحيات  زم فكان لزاما

ت الملئمة في حدود الصلحيات المخولة  هم الوظيفية واتخاذ القرارا تمكنهم من تنفيذ مهامستويات الإدارية  سؤولين في مختلف الم للم

 لهم.

من العمليات المالية والإدارية المنظمة للعمل وتعتمد  مسؤول إداري تجاه كل عملية    لسؤولية المناطة بك ما تحدد بشكل خاص الم ك   

 عيات التالية:  يد الصلحيات على المرج في تحد

 نظام الجمعيات الأهلية.   •

 اللئحة التنفيذية لنظام الجمعيات الأهلية.   •

 .  يةاللئحة الأساسية للجمع •

 اللئحة الإدارية للجمعية.   •

 ة للجمعية.  ياللئحة المال •

   كل التنظيمي والوصف الوظيفي المعتمد في الجمعية.  الهي •

 

 أهمية تحديد الصلاحيات:  

اهم أو ربما ممارسة  سة العاملين لمهطاء عند ممار عدم تحديد الصلحيات المخولة لكل قيادي بالجمعية تعمل على زيادة  الأخ •

 في غنى عنه.   مهام وصلحيات غير مخولة لهم مما قد يضع الجمعية في حرج

 على صورتها د الصلحيات يؤدي إلى تأخر اتخاذ القرار  يعدم تحد •
ً
وما قد يترتب عليه من التزامات على الجمعية قد تؤثر سلبا

 يين.  اخليين والخارجالدنية تجاه أصحاب المصلحة الذه

 م انضباطها. د يات الإدارية إلى تراكم وتكدس الأعمال وعيد الصلحيات في جميع المستو يزيد عدم تحد •

 ئم بين الصلحيات والمسؤوليات يؤدي إلى تحقيق انتظام واستقرار العمل في الجمعية.  ازن الداإن تحقيق التو  •

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 : في لائحة الصلاحيات المالية والإدارية ة المستخدمحات صطلالم

 .  يعتمد عد/ يوص ي/ ستويات التالية: ي  تم تقسم الصلحيات إلى الم 

 لح من الصلحيات المبينة:  التوالي حسب أولوية كل صلحية وفاعليتها، وفيما يلي تعريف لكل مصط ى  علات حيالصل هذه  ت ورتب

 عد" "ي      

أن يقوم صاحب   بإعداد  هذه  يعني  المطلوبة  ئق والمستندات والأو الوثاو   والمعلوماتالبيانات  الصلحية    في شكلها  راق 
ً
النهائي مقترحا

 ري الأعلى. داالإ  وى ستن الم اتخاذ القرار بشأنها م

 "يوص ي"    

على المستندات بما    ، ويوقع  ح بناءً على حاجة الإدارةفي الموضوع المطرو   رأيه إبداء  برفع توصيته و الصلحية  هذه  يعني أن يقوم صاحب  

افقة عليها، إلا  بأنها تمت بطريقة نظامية ووفق الإج يفيد  إقراره بالمو  .  مادعتالا ي  يعنأنه لا راءات والأنظمة واللوائح و

 " مديعت"    

افقة  لماتخاذ القرار أي ا سلطة النهائية التي لها حق  صاحب هذه الصلحية هو ال  للموضوع المطروح، بعد التأكد من استيفاء    الرسميةو

 زمة.  فة الإجراءات الل كا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 كام عامة في الصلاحيات:  قواعد وأح 

 مذه اللئحة وتفسير صدر في الجمعية بعد هتعتبر اللوائح والإجراءات والتعليمات والقرارات التي ت •
ً
 لها جزءا

ً
 لها.  ا

ً
 ومكمل

ً
 تمما

 فوضه.  أو من ي   دارةلس الإ اللئحة لمج صلحية التعديل والحذف والإضافة في هذه •

 صلحيات على مختلف مستوياتهم.  في الجمعية الالتزام بهذه النبغي على جميع المسؤولين ي •

استيفاء الشروط والقواعد والضوابط التي تنص عليها    ن التأكد عند اتخاذه للقرار منمنح الصلحية لا تعفي صاحبها م •

 لعمل في الجمعية.  ظمة لالمن والإجراءات اللوائح  

الأدنى ممارسة صلصاحب الص    يجوز   لا  • في حال غيابه إلا  لحية   يض كتابيتفو إذا صدر  لحيات صاحب الصلحية الأعلى 

 .  بذلك

ودون الاعتماد( من يقوم بمسؤولياته وصلحياته أو جزء منها في حالة غيابه على أن يكون ية ) صلحاحب  كل ص  يكلف   نجوز اي •

  .
ً
 هذا التكليف مكتوبا

ا • عاتق  تفويض صلحياتهم    ةيلصلحيجوز لأصحاب  على  المسؤولية  تبقى  أن  قاعلى  الصلحية حسب  بتفويض هذه  م  من 

 القواعد التالية:  

 .  ى الوظيفي التالي مؤقت أو جزئي للمستو شكل ويض بأن يكون التف يجوز  أ 

 صلحية.  افق عليه المستوى الأعلى في الويض بشكل مكتوب ويو ن يكون التفأب يج ب

 ي تمت.  ذات العلقة بعملية التفويض الت ات جهر الإخطايجب أن يتم  ج

 لحية الأصلي الذي فوض صلحياته سحب كل أو بعض الصلحيات المفوضة. حب الصيحق لصا د

 لطةالس ما يجب اعتماده من  صالحهم ولو كان في حدود صلحياتهم وإنلأصحاب الصلحية اعتماد المستند الصادر ل  ز  لا يجو  •

 الأعلى مباشرة.  

 مستقب  تطوير جدول الصلحياتو   اجعةم مر تت •
ً
أو تعديل صلحيات لبعض الوظائف المستحدثة   سحب  بإضافة أو وذلك    ل

 أو القائمس
ً
 اللئحة.   هة المخولة بهذه الصلحية وفق هذهلصلحيات من قبل الجمة ويتم إقرار هذه اتقبل

 ك.  ذلب  فوضي من  لس الإدارة أو جهذه اللئحة نافذة من تاريخ اعتمادها من متصبح  •

رض مع الصلحيات  اوبما لا يتعيفوضه  مجلس الإدارة أو من  لحية اعتماده من قبل  ه اللئحة تكون صما لم يرد له نص في هذ •

وفي حال تعارض أي من   لجمعيةئحة الإدارية والمالية ل والل اللئحة الأساسية عيات ولائحته التنفيذية و في نظام الجمالواردة 

صوص عليها  الصلحية المن  جهات الحكومية تعتمداللئحة مع الأنظمة واللوائح المعتمدة من اله  هذفي    اردةلصلحيات الو ا

 في اللوائح الرسمية.  

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 جدول الصلاحيات 
 عام للجمعية  ل ال الأساسية واللوائح الداخلية والسياسات والهيك   حيات اللائحة صلا 

 

 م
 الصلاحيات       

 العناصر  
 ديعتم وصييُ يُعد

 ية العموميةالجمع لس الإدارةمج المدير التنفيذي تعديل اللائحة الأساسية   .1

 لس الإدارة مج فيذي المدير التن /البشرية الموارد  لجنة تعديل اللائحة الإدارية   .2

 لس الإدارة مج فيذي المدير التن /البشرية الموارد  لجنة  المالية تعديل اللائحة   .3

 لس الإدارة مج فيذي المدير التن /البشرية الموارد  لجنة  يفديل على الوصف الوظيالتع  .4

 لس الإدارة مج فيذي المدير التن /البشرية الموارد  لجنة  يكل التنظيمالهيإقرار وتعديل   .5

 مجلس الإدارة فيذي المدير التن /البشرية الموارد  لجنة التنفيذية و ةالتنظيميح وتعديل النظم واللوائ إقرار  .6

 ية العموميةالجمع لس الإدارةمج المدير التنفيذي ديد أتعابهوتحجي تعيين مراجع الحسابات الخار  .7

 مجلس الإدارة لمجلسس ارئي ي المدير التنفيذ تعيين المراجع الداخلي للجمعية   .8

 ية العموميةالجمع لس الإدارةمج المدير التنفيذي حل الجمعية وتصفيتها   .9

10.  
، وتحديد مهامها ةارتشكيل اللجان الدائمة والمؤقتة التابعة لمجلس الإد

 مجلس الإدارة  رئيس المجلس  المدير التنفيذي  هاء خدماتها. ، وإنواختصاصها وتسمية  أعضائها

 ية العموميةالجمع لس الإدارةمج المدير التنفيذي ة الحوكمإقرار   .11

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 للجمعية   ة والاستراتيجي والموازنات والتقارير النظامية  الزمنية  الخطط  
 

 م
 اتحيلاالص       

 العناصر  
 يعتمد وصييُ يقترح/يُعد

  عموميةالجمعية ال مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  العامة للجمعية ةالاستراتيجي  .1

 لس الإدارة مج المدير التنفيذي  رؤساء الأقسام  الخطة التشغيلية السنوية   .2

 الجمعية العمومية  مجلس الإدارة  باسالمشرف المالي/المح لعامة للجمعية وتعديلهاالموازنة التقديرية وا  .3

 الجمعية العمومية  مجلس الإدارة  نفيذي المدير الت نتهية ئم المالية للسنة المماد تقرير مراجع الحسابات عن القوااعت  .4

 الجمعية العمومية  مجلس الإدارة  المدير التنفيذي   لاستراتيجي للأداء االتقرير السنوي   .5

 لس الإدارة مج المدير التنفيذي   الاستراتيجي  ءدالأل الربعية التقارير  .6

 مجلس الإدارة  اسبالمالي/المح فالمشر عن الوضع المالي للجمعية ربع سنويةتقارير   .7

 ية ومعمالجمعية ال مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  اقتراح مجالاتهخطة استثمار أموال الجمعية و إقرار  .8

 رئيس المجلس المدير التنفيذي  الرئيس المباشر اعداد تقارير تقييم الأداء الوظيفي   .9

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ت والمسيرا   ات الشيك   على   والتوقيع   وتحريكها   المصرفية   الحسابات   فتح 

 م
 الصلاحيات       

 لعناصر ا 
 يعتمد وصييُ يقترح/يُعد

 مجلس الإدارة  ر التنفيذي ديلما المحاسبة سابات البنكية اعتماد فتح أو إقفال الح  .1

 مجلس الإدارة رئيس  المدير التنفيذي  المحاسبة يقاف صرف الشيك. اعتماد إلغاء الشيكات، إ  .2

 س المجلس أو نائبهرئيالمشرف المالي/ المدير التنفيذي المحاسبة . طلبات الشيكات اعتماد  .3

4.  
ملات الشيكات وجميع المعااعتماد التوقيع على 

 س المجلس أو نائبهرئيالمشرف المالي/ المدير التنفيذي المحاسبة  . البنكية

 لس أو نائبهس المجرئيالمشرف المالي/ المدير التنفيذي المحاسبة لرواتب. التوقيع على مسيرات ا  .5

 س المجلس أو نائبهرئيالمشرف المالي/ المدير التنفيذي المحاسبة ريك الأموال من حساب مصرفي لآخرتح  .6

 أو نائبه س المجلسرئيالمشرف المالي/ المدير التنفيذي   المحاسبة ل( ريا10,000والذمم حتى )لعهد اعتماد صرف ا  .7

 س المجلس أو نائبهرئيالمشرف المالي/ دير التنفيذي الم  المحاسبة شروع معينتخصيص حساب مصرفي لم  .8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   ل الهبات والوصايا  وقاف وقبو وشراء وبيع الأصول والأ والحقوقية    المالية   التسويات 

 م
 الصلاحيات       

 لعناصر ا 
 يعتمد وصييُ يقترح/يُعد

 العموميةالجمعية  ارة مجلس الإد /ارد المالية لجنة المو  وغير العقاريري والاستثمار العقافوائض المالية استثمار ال  .1

 لعمومية الجمعية ا المدير التنفيذي  /لجنة الموارد المالية  ثمارية ستاعتماد الفرص الا  .2

 رة مجلس الإدا لتنفيذي المدير ا المحاسبة إعدام حقوق مالية مشكوك في تحصيلها  .3

 مجلس الإدارة  لتنفيذي ر االمدي المحاسبة صندوق تسوية عجز )فائض( في جرد ال  .4

 العموميةالجمعية  ارة مجلس الإد المدير التنفيذي  تة الثاب الأصولع و بيشراء أ  .5

 العموميةمعية الج ارة مجلس الإد المدير التنفيذي  ارات قائمةأو تصفية استثم /لعقاريةقارية وغير اول العبيع الأص  .6

7.  
الأوقاف بول الهبات ووقات التابعة للجمعية قارير العتشغيل وتأج

 لس الإدارة مج لجنة الموارد المالية  /المدير التنفيذي  والوصايا

 لس الإدارة مج لجنة الموارد المالية  /التنفيذي المدير  وقاف توجيه مصارف عوائد الأ  .8

 العموميةالجمعية  ارة لإدمجلس ا المدير التنفيذي  ملاكفي الأالتصرف   .9

 ستغناء عن الخدمات لتعيين والا ا 

 م
 الصلاحيات       

 لعناصر ا 
 يعتمد وصييُ يقترح/يُعد

 مجلس الإدارة  المجلس رئيس  لتنفيذي تغناء عن خدمات المدير االتعيين والاس  .1

 لس الإدارة مج نفيذي المدير الت الإدارات  يريالتعيين والاستغناء عن خدمات مد  .2

 ريةنة الموارد البشلج المدير التنفيذي  ئيس المباشر الر  فين الموظت خدماالتعيين والاستغناء عن   .3

 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ت والانتدابيا السنوية    والعلاوات   والترقيات   المكافآت 

 م
 تالصلاحيا       

 لعناصر ا 
 يعتمد وصييُ يقترح/يُعد

 سرئيس المجل المدير التنفيذي  العلاوة السنوية للموظفين منح   .1

 وارد المالية لجنة الم نفيذي المدير الت د بمبررات مقبولة ة لموظف محدمنح علاوة استثنائي  .2

 سرئيس المجل د المالية لجنة الموار المدير التنفيذي  السنوية  والمكافاة ز منح الحواف  .3

 لس الإدارة مج المجلس رئيس  وافز والمكافأة السنوية للمدير التنفيذي مح الح  .4

 مجلس الإدارة  يس المجلس رئ  انتداب المدير التنفيذي  .5

 المدير التنفيذي  قسم المالية  الرئيس المباشر   والتكليف بالعمل الإضافي الموظفينانتداب   .6

 رئيس المجلس  المدير التنفيذي  قسم المحاسبة   وصرف نهاية خدمة حسب النظاملفة شخصية للعاملين صرف س  .7

 الجزاءات    الأداء والإحالة إلى التحقيق وتوقيع   قييم ت 

 م
 الصلاحيات       

 لعناصر ا 
 يعتمد وصييُ يقترح/يُعد

 لس رئيس المج المدير التنفيذي  الرئيس المباشر  أداء الموظفين  تقييم  .1

 رئيس المجلس  لتنفيذي المدير ا الإدارات  مدراء تقييم  .2

 مجلس الإدارة  رئيس المجلس  أداء المدير التنفيذي  ييمتق  .3

 مجلس الإدارة  رئيس المجلس  لجزاءات للمدير التنفيذي حقيق وتوقيع االإحالة للت  .4

 لس رئيس المج فيذي المدير التن سام ديري الأقلم حقيق وتوقيع الجزاءاتالإحالة للت  .5

 المجلسرئيس  ر التنفيذي المدي الرئيس المباشر وظفي الجمعية لمحقيق وتوقيع الجزاءات الإحالة للت  .6

 رئيس المجلس  المدير التنفيذي  لجنة تأديب المخالفين وتوصيات  ةبيالتأدي جراءاتالإ  .7

 رئيس المجلس  المدير التنفيذي  ر على العقوبة أو إلغاءها ف الجزاء المقرتخفي  .8

 لتنفيذي المدير ا ر التنفيذيالمدي /بشريةالالموارد المالية و الشفوي والكتابي  لإنذارا  .9

 رئيس المجلس  ر التنفيذيالمدي /ةبشريالموارد المالية وال الحسم من الراتب   .10



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 لرسمية  وام والعطل ا ديد أوقات الد اعتماد الاجازات وتح 

 م
 الصلاحيات       

 لعناصر ا 
 يعتمد وصييُ يقترح/يُعد

 رئيس المجلس  المدير التنفيذي  بعد التحقق من الرصيد  فيذيدير التنالم إجازةاعتماد   .1

 دير التنفيذي الم قسم المالية  الموظف المعني تحقق من الرصيد بعد الالموظفين  إجازةد اعتما  .2

 مجلس الإدارة  الموارد المالية والبشرية /المدير التنفيذي  ديد ساعات العمل تنظيم وتح  .3

 حسب نظام وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية  رسمية ال لعطلاتاتحديد مواعيد   .4

 دير التنفيذي الم قسم المالية  الموظف المعني ة يئجازة الاستثنااعتماد الإ  .5

 دير التنفيذي الم قسم المالية  الموظف المعني لية ة التاتأجيل الإجازة السنوية للسن  .6

 

 ات  والمرافع   والإعلامية   الخطابات والتصريحات الرسمية 

 م
 الصلاحيات       

 لعناصر ا 
 يعتمد وصييُ يقترح/يُعد

 الوزارة  رئيس المجلس  المدير التنفيذي  ي وولي العهدالمقام السام مخاطبة  .7

 رئيس المجلس  المدير التنفيذي  المعالي والوزارات الحكومية أصحاب السمو الملكي و مخاطبة  .8

 المدير التنفيذي  دارة المعنية الإ لحكومية الجهات الحكومية وغير ا مخاطبة  .9

 المدير التنفيذي  عنية مدير الإدارة الم التصريحات لوسائل الإعلام   .10

 المدير التنفيذي  دارة المعنية مدير الإ والمعارض والملتقيات الخارجية الاشتراك في الصحف   .11

12.  
 لجمعيةو صفحات افي الموقع أ  برامجها أو الجمعية ي مادة عننشر أو إذاعة أ

 المدير التنفيذي  مدير الإدارة المعنية  وسائل الإعلامأو 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 القانونية   لصلاحيات ا 

 م
 الصلاحيات       

 لعناصر ا 
 يعتمد وصييُ ريحضّ/يُعد

     المستشار القانوني  الجمعية  أو ضد أو الجهات لصالح الأشخاصالبات تجاه المطالمرافعات و  .1
 المجلس  رئيس المدير التنفيذي  ي او المحام

 المجلس  يسرئ المدير التنفيذي  اوي القضائية دعتحديد ممثل الجمعية في ال  .2

 لس الإدارة مج المدير التنفيذي  المستشار القانوني   معية ، أو القضايا المرفوعة لصالح الجقوقوالتنازل عن الحراء المصالحات إج  .3

 

 صلاحيات أخرى  

 م
 اتالصلاحي       

 صر لعناا 
 يعتمد وصييُ ريحضّ/يُعد

 ـــ يذيالمدير التنف هة الطالبة للصرفالج طلب الصرف   .1

 المدير التنفيذي قسم المالية  أمر صرف   .2
يس رئ/المشرف المالي

 أو نائبه المجلس

 المدير التنفيذي الجهة الطالبة للعهدة ظمة(ائح والأن)حسب اللوديمة أو مؤقتة اعتماد صرف عهدة مست  .3
يس رئ/المشرف المالي

 المجلس

4.  
سنوي والجرد ال فاجئوالمشكيل لجنة الجرد الدوري اعتماد ت

 المسؤول المالي  المدير التنفيذي   قسم المالية الثابتة والصندوق والمخزونول للأص

5.  
ية لمة لعمالملائوالتأكد من مدى  المحاسبيمراجعة البرنامج 

 المراجع الداخلي قسم المالية  الضبط المالي
 التنفيذي المدير

 المشرف المالي/

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 الحمد لله والصلاة والسلام على من لا نبي بعده 
ة شقراء في اجتماعه رقم  د وتوعية الجاليات بمحافظدعوة والإرشا ة جمعية الارلقد اطلع مجس إد    

وقرر اعتمادها  ، ة يلائحة الصلاحيات المالية والإدار م( على 2022/  . )../.م  بتاريخ 2022( لعام      )
 مل بها.  عبي الجمعية وفروعها للعمل والوالعمل بموجبها، ونشرها على جميع منسو

 

 المجــلـــــــس  ــــــــــــــــاء  عضـــــــــ ـأ 
 

 التوقيع  العمل  الاسم  م 

  رئيس المجلس محمد بن إبراهيم السيف  .1

الجماز زالعزي عبدأحمد بن   .2   نائب الرئيس 

الصعب نعبد المحسرائد بن   .3   المسؤول المالي 

المهنا زعبد العزييوسف بن   .4   عضو 

المقحم بن محمد نعبد الرحم  .5   عضو 

الشويعر  نعبد الرحمإبراهيم بن   .6 ضوع    

بن عبدالله البواردي نعبد الرحم  .7   عضو 

 

 


