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  : تمهيد 

على التقدم  الجمعية  إن اتخاذ القرار المناسـب في الوقت المناسـب يعتبر من أهم العوامل التي تسـاعد  
ــداره مع    والنجاح حيث يعتمد نجاح هذا القرار و ــرعة والدقة المطلوبة لإصــ فاعليته على مدى الســ

ولين لكي ؤإذا لابد من إعطاء صـلاحيات محددة للمسـ,  مراعاة الوقت اللازم والمكان المناسـب لذلك 
ن , إفي حـدود الصـــــلاحيـات المخولـة لهم ذلـك   ةالملائمـالقرارات  ذ ااتخـ  يتمكنوا من تنفيـذ مهـامهم و

وليـات وواجبـات محـددة دون أن يكون هناك تخويل واضــــح  ؤتكليف شـــــاغل الوظيفـة بمهـام ومســـــ
 ءاد بالصـلاحية اللازمة لتنفيذ هذه المهام يؤدي إلى نتائج عكسـية قد تؤثر سـلباً على كفاءة وفاعلية الأ

  وليات الوظيفة وذلك لأن :ؤلمهام ومس

المسؤوليات يؤدي إلى تحقيق انتظام واستقرار العمل   تحقق التوازن الدائم بين الصلاحيات و  -أ
  في الجمعية.

تراكم وتكــدس الاعمــال التي لا يتخــذ فيهــا قرار ســـــببــه عــدم الخروج أو عــدم تفويض    -ب 
  زمة في الوقت المناسب .الصلاحيات اللا

عدم تفويض وتحديد الصــلاحيات يؤدي إلى التأخر في اتخاذ القرار وما قد يترتب على ذلك   -ج
أصــــحاب المصــــلحة من التزامات وارتباطات قد تؤثر ســــلباً على صــــورة الجمعية تجاه  

  .الداخليين أو الخارجيين

ــة العاملين    -د  عدم تخويل أو تحديد الصــلاحيات قد يؤدي على الوقوع في الأخطاء عند ممارس
  لمهامهم أو ربما يؤدي إلى ممارستهم لمهام ليست مخولة لهم أصلاً .

ن التنظيم لا يؤدي هدفه بدون تحديد من يتحمل المسـؤولية الشخصية على أداء المهام المحددة إ        
الشـخص المسـؤولية عن مهامه المحدد له اعتماداً على صـلاحيات أو سـلطات تفوض له  هذا  يتحمل  و

  تنفيذ ذلك الدور.لمن النوع والقدر الكافي 

من أجل ,  لتعريف المسـؤولية    ن المسـؤولية لا تتحقق بدون صـلاحية أو سـلطة مناسـبة وكافيةإ        
ــلاحيات حق توزيع المهام أو تق ــؤول بتحقيقها , وأول هذ الص ــتحقيق المهام التي تعهد إلى المس يم  س

العمل على الافراد ثم صـلاحية الحصـول على كافة الموارد وعناصـر العمل اللازمة لتنفيذه والتنسـيق  
  فيما بين الموارد المالية والبشرية المتاحة .

وذلك يســـــتدعي بطبيعة الحال إعداد مصـــــفوفات صـــــلاحيات تحدد نوع الإجراء المطلوب ( منح  
  صلاحية للقيام به واسم الشخص المفوض بذلك ).

كما يسـتدعي إقرار جداول الصـلاحيات بصـورة دائمة بتاريخ صـلاحية التنفيذ ، إذ قد تتطلب ظروف  
ه فجـدول   ائف ، وعليـ ات بعض الوظـ ل أو تفويض أو نقص أو تقليص لصـــــلاحيـ ديـ ل إجراء تعـ العمـ
الصـلاحيات يكون قابلاً للتعديل والتبديل حسـب مقتضـيات وظروف ومصـلحة العمل ، ويتم التعديل 
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من قبل الســـلطة المخولة بذلك والتي تملك الصـــلاحية الأعلى لاعتماد القرارات وإصـــدارها وهي  
  مجلس إدارة الجمعية .

  

  المالية و الإداريةفي لائحة الصلاحيات المصطلحات المستخدمة 

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

  " يعُد" 

بإعداد وتوفير البيانات والمعلومات والمســتندات المطلوبة في صــاحب هذه الصــلاحية  يعني أن يقوم  
  شكلها النهائي تمهيداً لاتخاذ القرار بشأنها من المستوى الإداري الأعلى .

  " يوصي" 

ــتندات بما يفيد بأنها تمت بطريقة نظامية  صـــاحب هذه الصـــلاحية  يعني أن يقوم   بالتوقيع على المسـ
  ووفق الإجراءات والأنظمة واللوائح ، إلا أنه لا يعني  الاعتماد.

  " يعتمد " 

  اتخاذ القرار أي الموافقة الرسمية.التي لها حق يشير إلى السلطة النهائية 

 قواعد عامة في الصلاحيات  

كل صاحب صلاحية ــــــ ودون الاعتماد من يقوم بمسؤولياته وصلاحياته أو يجوز أن يكلف   . ١
  جزء منها في حالة غيابه ، على أن يكون هذا التكليف مكتوباً.

ــكل  . ٢ ــلاحياتهم بش ــلاحية الاعتماد ) في هذه اللائحة تفويض بعض ص ــحاب ( ص يجوز لأص
جزئي أو وقتي للمستوى الوظيفي التالي ــــــ في حال وجوده ــــــ على أن يكون هذا التفويض  
ــؤولية على عاتق من قام بتفويض هذه  ــلطة الأعلى ، على أن تبقى المســ مكتوباً وتقره الســ

  الصلاحية .

لا يجوز لأصــــحاب الصــــلاحية اعتماد المســــتند الصــــادر لصــــالحهم ولو كان في حدود  . ٣
صــلاحياتهم ، وإنما يجب اعتماده من الســلطة الأعلى مباشــرة ، فعلى ســبيل المثال إذا كان  

صــلاحية اعتماد الصــرف في حدود معينة ، لكن إذا كان الصــرف يتعلق به    تنفيذيللمدير ال
  شخصيا يرفع سند الصرف لاعتماده من السلطة الأعلى ( مجلس الإدارة ).

الصــلاحية الممنوحة لمســتوى إداري لا يجوز للمســتوى الأقل "ممارســتها"  في حال غياب   . ٤
  صاحب الصلاحية إلا إذا صدر تفويض كتابي بذلك.

يجوز تطوير جداول الصـلاحية مسـتقبلاً وذلك بإضـافة أو سـحب أو تعديل صـلاحيات لبعض  . ٥
ــتحدثة ، ويتم إقرار هذه الصــلاحيات من قبل الجهة المخولة بهذه الصــلاحية  الوظائف المس

  وفق هذه اللائحة .
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ل مجلس الإدارة أو من   . ٦ اده من قبـ ة اعتمـ ة تكون صـــــلاحيـ ذه اللائحـ ه نص في هـ الم يرد لـ مـ
  يفوضه ـمؤقتاً ــحتى تتم إضافته في اللائحة أو يصدر به قرار مستقل.

تحقيقاً للمؤســـســـية في العمل وتحقيق للتكامل الوظيفي واحترام التخصـــص فإنه ينبغي عدم   . ٧
اعتمـاد الصـــــلاحيـة الممنوحـة للمســـــتوى الأعلى إلا بعـد اســـــتكمـال الإجراءات الأقـل من  

 الصلاحيات.

  

 الصلاحيات المالية جدول 
  يعتمد   يوصي   يعُد  الصلاحية  المادة

١  
تعين مراقب حسابات  

  خارجي
  المدير التنفيذي

مجلس 
  الإدارة

الجمعية 
  العمومية 

٢  
الحسابات الختامية 

  والميزانية العمومية للجمعية 
  المدير التنفيذي

مجلس 
  الإدارة

الجمعية 
  العمومية 

٣  
التسويات المالية لسنوات 

  للجمعيةسابقة 
  الإدارة المالية 

المدير 
  التنفيذي

  مجلس الإدارة

٤  
تحديد المصاريف التي  

  تتعامل معها الجمعية
  المحاسب

المدير 
  التنفيذي

  مجلس الإدارة

٥  
الصرف لبرنامج معتمد  

  ضمن خطة الجمعية
  مسؤول التنفيذ 

المدير 
  التنفيذي

  مجلس الإدارة

٦  
الإيداع في البنوك ومتابعة 

  الجمعية حسابات 
  مجلس الإدارة  -  المحاسب

٧  
صرف رواتب واستحقاقات 

  موظفي الجمعية 
  المحاسب

المدير 
  التنفيذي

  مجلس الإدارة

  المحاسب  صرف سلف الموظفين  ٨
المدير 
  التنفيذي

  مجلس الإدارة

٩  
تسكين الموظف الجديد لما  

  فوق المربوط الأول
أخصائي الموارد  

  البشرية
المدير 
  التنفيذي

  الإدارةمجلس 

١٠  
الترقيات المالية للموظفين  
بين مربوطات المرتبة 

  المستحقة

أخصائي الموارد  
  البشرية

المدير 
  التنفيذي

  مجلس الإدارة

١١  
ين  فالترقيات المالية للموظ

  لأعلى من المرتبة المستحقة
أخصائي الموارد  

  البشرية
المدير 
  التنفيذي

  مجلس الإدارة

١٢  
الإقالة المتعلقة ) ( التعيين / 

  بالمدير التنفيذي 
  مجلس الإدارة  -  رئيس مجلس الإدارة

١٣  
  باقي الإجراءات  الإدارية* 
  المتعلقة بالمدير التنفيذي 

  مجلس الإدارة  -  المدير التنفيذي

١٤  
( التعيين / الإقالة المتعلقة ) 

  بباقي الموظفين 
أخصائي الموارد  

  البشرية
المدير 
  التنفيذي

  الإدارةمجلس 

١٥  
باقي الإجراءات الإدارية*  

  المتعلقة بباقي الموظفين 
أخصائي الموارد  

  البشرية
  مجلس الإدارة  -
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  الموازنة السنوية للوظائف   ١٦
أخصائي الموارد  

  البشرية
المدير 
  التنفيذي

  مجلس الإدارة

١٧  
الترقيات الوظيفية في 

  المسمى الوظيفي
أخصائي الموارد  

  البشرية
  المدير التنفيذي  -

١٨  
تحديد وتغير مواعيد الدوام  

  في الجمعية
أخصائي الموارد  

  البشرية
المدير 
  التنفيذي

  مجلس الإدارة

١٩  
الحركة الشهرية  للحضور  

  والانصراف
أخصائي الموارد  

  البشرية
  المدير التنفيذي  المحاسب

٢٠  
الإيفاد الى برنامج التدريب 

  الداخلي 
أخصائي الموارد  

  البشرية
  المدير التنفيذي  -

٢١  
الإيفاد الى برنامج التدريب 

  المحلية / الدولية 
أخصائي الموارد  

  البشرية
المدير 
  التنفيذي

  مجلس الإدارة

  تشكيل اللجان التأديبية   ٢٢
أخصائي الموارد  

  البشرية
المدير 
  التنفيذي

  مجلس الإدارة

العمل   –الإجراءات   –الجزاءات  - المكافأة - *يقصد بباقي الإجراءات الإدارية ( تقييم الأداء 
التكليف ...)   –الغياب  –الحضور الانصراف  –الإضافي   

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة
)المنعقدة   ٤١في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته ( لائحة صلاحيات المالية والإدارية تم اعتماد  

م.٠١/١٢/٢٠٢٤بتاريخ    

 


