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 مقدمة 

ــة  ــد لاةح ــا تع ــ  ًن  ــة حي ــي الجمعي ــة ف ــة الداخلي ــات ةــواأط الرقاأ ــن متطلأ ي م ــيا ي ًساس ــا مصــفوفة الصــلاحيات مطلأ

ــرارات  ــاد القـ ــا لاعتمـ ــة العليـ ــة التنفيايـ ــاةل ايداريـ ــاةلي الويـ ــلاحيات لشـ ــةوليات والصـ ــد المسـ ــد تحديـ ــل علـ تعمـ

ــاملات  ــدف  المعـ ــارات تـ ــة مسـ ــأط وحوكمـ ــن ةـ ــاا مـ ــطن ا ًن تعـ ــن شـ ــي مـ ــةن والتـ ــي الجمعيـ ــاملات فـ والمعـ

 والاجراءاتن لتمنع مخاطر الفساد والاحتيال.

 النطاق

تحدد هاه السياسة المسؤوليات العامة علد كافة العاملين ومن ل م علاقات تعاقدية وتطوعية في الجمعيةن ويستثند من 

ي للأنيمة.  الك من تصدر ل م سياسات وييفية خاصة وفقا

 المستويات الإدارية 

 التوضيح  المستوى

 المركا الوطني لتنمية القطاع ةير الرأحي المركز الوطني 

 الجمعية العمومية  الجمعية العمومية 

 مجلس إدارة الجمعية في دورته الحالية مجلس الإدارة 

 المدير التنفياي للجمعية  المدير التنفيذي 

 مديري ًقسام ووحدات الجمعية ومشرفوها  مشرفي الوحدات 

 

 والإجراءات العمليات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الشكل اللون  الرمز العملية

 اصفر  PR (PREPAREالاعداد )

 

 برتقالي  RV ( REVIEWالمراجعة )

 

 ازرق RC (RECOMMENDالتوصية )

 

 اخضر AP ( APPROVEالاعتماد )
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 مصفوفة الصلاحيات

 العملية
مشرفي 
 الوحدات

المدير 
 التنفيذي 

مجلس 
 الإدارة

الجمعية  
 العمومية 

المركز 
 الوطني

 إعداد وتعديل استراتيجيات الجمعية
    

 

إعداد الخطة التنفيذية والموازنة التقديرية السنوية 
     للجمعية

 

   إقرار او تعديل اللائحة الأساسية للجمعية
   

   حل أو دمج الجمعية 
   

   اعتماد تشكيل مجلس إدارة
   

  الجمعية في الدعاوي القضائيةتمثيل 
  

  

  تمثيل الجمعية أمام الجهات الرسمية  
  

  

توقيع العقود الاستثمارية والايجارية لاستثمارات 
 الجمعية

 
   

 

  التعديل على لائحة مصفوفة الصلاحيات 
  

  

  التعديل على سلم الرواتب والبدلات والمكافآت
  

  

 لوائح وسياسات الجمعية الداخليةالتعديل على 
   

  

تشكيل اللجان والهيئات والمجالس الاستشارية  
 للجمعية

 
  

  

  تعيين الموظفين القياديين ومدير الجمعية 
  

  

 تعيين موظفي الجمعية
   

  

   تعيين المراجع الداخلي 
 

  

 الترقيات الوظيفية في المسمى الوظيفي 
   

  

  تحديد وتغيير مواعيد الدوام في الجمعية
  

  



 

 6 

 العملية
مشرفي 
 الوحدات 

المدير 
 التنفياي

مجلس 
 ايدارة

الجمعية 
 العمومية 

المركا 
 الوطني

 الموافقة على اجازات الموظفين 
  

   

 اعتماد ساعات العمل الإضافي للموظفين 
  

   

 الموافقة على انتداب الموظفين 
  

   

  تعيين مراقب حسابات خارجي 
   

 

  الحسابات الختامية والميزانية العمومية للجمعية 
   

 

 تعامل معها الجمعيةتتحديد المصاريف التي 
  

   

 الصرف لبرنامج معتمد ضمن خطة الجمعية 
   

  

 الإيداع في البنوك ومتابعة حسابات الجمعية 
  

   

 صرف رواتب واستحقاقات موظفي الجمعية
   

  

 صرف سلف الموظفين 
   

  

 تسكين الموظف الجديد لما فوق المربوط الأول 
   

  

الترقيات المالية للموظفين بين مربوطات المرتبة 
    المستحقة 

  

 فتح ملف مستفيد جديد 
  

   

 صرف المساعدات للمستفيدين اعتماد 
  

   

توقيع اتفاقيات الموردين والمنفذين للمبالغ اقل من 

10.000    
   

من  أكثرتوقيع اتفاقيات الموردين والمنفذين للمبالغ 

10.000    
  

 إقرار العقوبات والجزاءات على الموظفين 
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 قواعد عامة 
يجوا ًن يفوض كل صاحب صلاحية من يقوم أمسةولياته وصلاحياته ًو جاء من ا في حالة ةياأهن علد ًن يكون هاا   . 1

ي.   التكليل مكتوأا

يجوا لأصحاب )صلاحية الاعتماد( في هاه اللاةحة تفويض أعض صلاحيات م أشكل جاةي ًو وقتي للمستوى الوييفي  . 2

ي وتقره السلطة الأعلدن علد ًن تأقد المسةولية علد عات  من    -في حال وجوده  -التالي   علد ًن يكون هاا التفويض مكتوأا

 قام أتفويض هاه الصلاحية. 

لا يجوا لأصحاب الصلاحية اعتماد المستند الصادر لصالح م ولو كان في حدود صلاحيات من وإنما يجب اعتماده من   . 3

السلطة الأعلد مأاشرةن فعلد سأيل المثال إاا كان للرةيس العام صلاحية اعتماد الصرل في حدود معينةن لكن إاا كان  

ي يرفع سند الصرل لاعتماده م  ن السلطة الأعلد )مجلس ايدارة(. الصرل يتعل  أه شخصيا

الصلاحية الممنوحة لمستوى إداري لا يجوا للمستوى الأقل "ممارست ا" في حالة ةياب صاحب الصلاحية إلا إاا صدر   . 4

 تفويض كتاأي أالك. 

يجوا تطوير جداول الصلاحية مستقألاي والك أإةافة ًو سحب ًو تعديل صلاحيات لأعض الوياةل المستحدثةن ويتم  . 5

 إقرار هاه الصلاحيات من قأل الج ة المخولة أ اه الصلاحية وف  هاه اللاةحة. 

ما لم يرد له نص في هاه اللاةحة تكون صلاحية اعتماده من قأل مجلس ايدارة ًو من يفوةه مؤقتاي حتد تتم إةافته في   . 6

 اللاةحة ًو يصدر أه قرار مستقل. 

الممنوحة  . 7 الصلاحية  اعتماد  عدم  ينأغي  فإنه  التخصص  واحترام  الوييفي  للتكامل  وتحقي   العمل  في  للمؤسسية  ي  تحقيقا

 للمستوى الأعلد إلا أعد استكمال ايجراءات الأقل من الصلاحيات.

 

 المسؤوليات 

ةــمن ًنشــطة الجمعية وعلد جميع العاملين والمنتســأين الاين يعملون تحت إدارة واشــرال الجمعية    اللاةحةتطأ  هاه  

علد الأنيمة المتعلقة أعمل م وعلد هاه الســياســة وايلمام أ ا والتوقيع علي ان والالتاام أما ورد في ا من ًحكام   الاطلاع

 .عند ًداء واجأات م ومسؤوليات م الوييفية. وعلد ايدارة التنفياية تاويد جميع ايدارات والأقسام أنسخة من ا

 

 تحديث  الالمراجعة الدورية و

أشكل دوري لةمان توافق ا مع التغيرات القانونيةن التشغيليةن والمالية. ت دل المراجعة    لاةحة مصفوفة الصلاحياتتتم مراجعة  

الجمعية  المتأرعين والتاام  الحفاي علد حقوق  فعالة وشفافةن مع  آلية الاسترداد أطريقة  إلد تحسين ايجراءات وةمان تطأي  

 أالةواأط الشرعية. 
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 سجل الاعتمادات 
 

 
 

 
 
 

 التاريخ التوقيع  الاجراء  الاسم  الوظيفي المسمى   الرقم 

1 
مسؤول/ ًخصاةي  

 الحوكمة
   إعداد  

2 
مدير وحدة الشؤون 

 ايدارية والمالية
   مراجعة  

  المسؤول التنفياي  3
مراجعة  
 ومصادقة

  

 مجلس ايدارة 4

- 

- 

- 

- 

- 

- 

   الاعتماد 


