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 بسم الله الرحمن الرحیم 
 

 مصفوفة الصلاحیات في جمعیة المدینة المنورة الأھلیة لتنمیة المجتمع 
 

  المرجعیة  توفر   بحیث التنظیمي  الھیكلحسب  الصلاحیات وتحدید   الجمعیة، داخل القرارات اتخاذ فاعلیة  وضمان العمل  سیر  لتنظیم وثیقةالصلاحیات   مصفوفة   تعتبر 
 . القرار اتخاذ  في الحوكمة  وتحقیق  التنظیمیة،  الثقافة  تحسین  على  یساعد مما الجمعیة  في القرار  لاتخاذ

 

 التعریفات والمصطلحات 
 

 الوصف رمز الصلاحیة  نوع الصلاحیة 

 المطلوب، تقریر أو انشاء اجراء. مل العاعداد الشخص الذي لدیھ مسؤولیة   الاعداد ١

أن المستند أو النشاط أو المھمة قد تم إعدادھا وفقاً لسیاسات وعملیات  للتأكد    لمراجعة الأولیة. الشخص الذي لدیھ مسؤولیة ا  المراجعة  ٢
 . وإجراءات الجمعیة

ولیس  ، النشاط أو المھمةاز عملیة المراجعة المطلوبة للمستند أو یاجتمسؤول یوصي باعتماد عملیة أو نشاط أو معاملة، بعد   التوصیة  ٣
 لدیھ سلطة اتخاذ القرار. 

وفقاً    ومراجعتھا  توصیة أن المستند أو النشاط أو المھمة قد تم إعدادھاالمسؤول نھائي عن الموافقة، بعد التأكد من استلام      الاعتماد ٤
 . لسیاسات وعملیات وإجراءات الجمعیة
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الصلاحیات  مصفوفة في عامة  قواعد  
 

ً   التكلیف ھذا  یكون أن على غیابھ، حالة  في منھا  جزء أو حضیر والموافقةتفي ال  ھبمسؤولیاتصلاحیة من یقوم   صاحب  كل یكلف   أن یجوز  . ١  .  مكتوبا
ً   التفویض   للمستوى الوظیفي التالي على أن یكون ھذا   وقتي   أو   جزئي   بشكل  صلاحیاتھم   بعض   تفویض   اللائحة   ھذه   في )  الاعتماد  صلاحیة (  لأصحاب   یجوز  . ٢   مكتوبا

 . الصلاحیة ھذه   بتفویض  قام من  عاتق  على  المسئولیة تبقى أن على الأعلى، مع إفادة السلطة
  إذا  المثال سبیل  فعلى مباشرة،  الأعلى السلطة من اعتماده یجب  وإنما صلاحیاتھم،  حدود في  كان ولو لصالحھم الصادر المستند  اعتماد الصلاحیة  لأصحاب یجوز لا . ٣

ً   بھ   یتعلق  الصرف   كان  إذا  لكن   معینة،  حدود  في   الصرف  اعتماد  صلاحیة  التنفیذي   للمدیر   كان الإدارة    مجلس(   الأعلى   السلطة  من   لاعتماده  الصرف   سند  یرفع   شخصیا
 ). أو اللجنة التنفیذیة 

 .بذلك  كتابي تفویض  صدر  إذا إلا الصلاحیة  صاحب غیاب  حالة في" ممارستھا"  الأقل  للمستوى  یجوز لا  إداري لمستوى الممنوحة  الصلاحیة . ٤
ً -  یفوضھ  من  أو الإدارة  مجلس قبل  من  اعتماده صلاحیة  المصفوفة تكون  ھذه  في   نص  لھ یرد لم ما . ٥  .  مستقل  قرار  بھ   یصدر أو اللائحة  في  إضافتھ تتم حتى -  مؤقتا
٦ .  ً من الجھة    الإجراءات   استكمال  بعد   إلا  الأعلى   للمستوى  الممنوحة   الصلاحیة  اعتماد  عدم  ینبغي   فإنھ   التخصص  واحترام  العمل والتكامل الوظیفي  في  للمؤسسیة   تحقیقا

 . الصلاحیات في   الأقل
التنظیمي بقرار    الھیكل   في  شاغرا  المختص   الموظف  موقع  كان  متى  التسلسل  في  یلیھ  الذي  للموظف   المختص  الموظف  صلاحیات  تنتقل  التنفیذي   المدیر  دون  فیما . ٧

 المدیر التنفیذي. 
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 الوظیفیة أصحاب الصلاحیات والأوصاف تعریف 
 

 الوظیفي  الوصف الصلاحیة صاحب

 (الجمعیة).  الجمعیة السلطة العلیا في  الجمعیة العمومیة  

 (المجلس). ، وتوجیھا، ومراقبة، واشرافا الجمعیة، تخطیطاالسلطة المسؤولة عن إدارة  مجلس الإدارة  

 (اللجنة).  لجنة تابعة لمجلس الإدارة، مفوضة ببعض صلاحیاتھ  اللجنة التنفیذیة  

   .تنظیمیا كل مدراء الإدارات   ھویتبع مدیر الجمعیة، وھو مسؤول أمام اللجنة التنفیذیة ومجلس الإدارة،   المدیر التنفیذي 

   ، واللجنة التنفیذیة. المسؤول عن الإدارة المالیة أمام المدیر التنفیذي للجمعیة المدیر المالي  

دارة الإمدیر   المسؤول عن إدارة مختصة بنشاط معین.  

 ویستلم منھا التقاریر والتوصیات ذات العلاقة بمجالھا.  اللجان التي یشكلھا مجلس الإدارة، كل لجنة مختصة 
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الجمعیة   الاجراء 
 العمومیة  

مجلس  
 الإدارة  

اللجنة 
 التنفیذیة 

المدیر  
 التنفیذي

المدیر  
 المالي 

مدیر  
 الإدارة  

لجنة  
 مختصة  

المعني بصلاحیة الاعتماد، والمستوى الذي دونھ معني بصلاحیة التوصیة، والمستویات الأقل تتولى صلاحیة الإعداد أعلى مستوى یشار إلیھ في كل إجراء ھو المستوى 
 والتحضیر والمراجعة. 

 الجمعیة العمومیة  صلاحیات أولا:
        للجمعیة. اعتماد الخطط الاستراتیجیة والتنفیذیة  ١

        اعتماد مشروع الموازنة التقدیریة للسنة المالیة الجدیدة للجمعیة  ٢
 المراجعة 

        المصادقة على القوائم المالیة للسنة المالیة المنتھیة.  ٣
 المراجعة 

        ومجالاتھا، واستثمار فوائضھا. الموافقة على خطة وقواعد استثمار أموال الجمعیة،   ٤
 الاستثمار 

        انتخاب أعضاء مجلس الإدارة والتجدید لھم، وابراء ذمتھم.   ٥
 الانتخابات

        القانوني للجمعیة وتحدید اتعابھ.  المحاسب تعیین  ٦
 المراجعة 

        الموافقة على التصرف في أصول الجمعیة.  ٧
 الاستثمار 

٨ 
الموافقة على تفویض مجلس الإدارة في استثمار الفائض من أموال الجمعیة، وإقامة  
ورھن  وقروض  تمویلات  على  والحصول  والوقفیة،  الاستثماریة  المشروعات 
الأصول، عدا مقرات العمل التشغیلي للجمعیة فلا یجوز بیعھا ولا رھنھا إلا بموافقة  

 المركز.  
       

 الاستثمار 

        اعتماد القواعد اللازمة لتنظیم عمل اللجان والتنسیق بینھا.   ٩

البت في استقالة عضو المجلس، أو اسقاط عضویتھ، وانتخاب غیره مكانھ (جمعیة   ١٠
        غیر عادیة) 

        الغاء ما تراه من قرارات مجلس الإدارة (جمعیة غیر عادیة)  ١١
 المراجعة 

        عیة اخرى (جمعیة غیر عادیة) مالتوصیة للمركز الوطني باندماج الجمعیة في ج  ١٢
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        (جمعیة غیر عادیة)  الموافقة على تعدیل اللائحة الأساسیة،  ١٣
        الموافقة على حل الجمعیة اختیاریا (جمعیة غیر عادیة) ١٤
        مجلس الإدارةإقرار سیاسات وشروط وإجراءات العضویة في  ١٥

التوصیة للمركز الوطني بفتح الفروع والمكاتب داخل المملكة وفقا لنظام الجمعیات   ١٦
        الأھلیة. 

        الموافقة على زوال العضویة عن أعضاء الجمعیة العمومیة.  ١٧

القضائیة   ١٨ والجھات  الحكومیة  الجھات  أمام  الجمعیة  یمثل  من  مع  تفویض  والتعاقد 
        المحامین وتوكیلھم. 

 مجلس الإدارة صلاحیات  ثانیا:
        اختیار الرئیس والنائب من بین أعضاء المجلس المنتخبین  ١٩

        اعتماد السیاسات العامة لتحقیق أھداف الجمعیة.  ٢٠
 المراجعة 

        الجمعیة. اعتماد الھیاكل التنظیمیة والوظیفیة في  ٢١
 المراجعة 

        اعتماد اللوائح الداخلیة المنظمة لعمل الجمعیة.  ٢٢
 المراجعة 

دوریة   ٢٣ مراجعة  واجراء  علیھا  والإشراف  الداخلیة  الرقابة  وضوابط  أنظمة  اعتماد 
        للتحقق من فعالیتھا. 

 المراجعة 

الحوكمة   ٢٤ ومعاییر  أسس  فاعلیتھا اعتماد  مدى  ومراقبة  تنفیذھا  على  والاشراف 
        وتعدیلھا عند الحاجة. 

 المراجعة 
        الموافقة على فتح الحسابات البنكیة وتعیین أصحاب الصلاحیات لإدارتھا.  ٢٥

        شراء العقارات وتأجیرھا، واستئجارھا، ووقفھا، وقبول الوصایا والأوقاف، والھبات. ٢٦
 الاستثمار 

        تنمیة الموارد المالیة للجمعیة والسعي لتحقیق الاستدامة لھا  ٢٧
 الاستثمار 

        لھااإدارة ممتلكات الجمعیة وأمو ٢٨
 الاستثمار 

جمعية المدينة المنورة الأهلية لتنمية المجتمع



 

٦ 
 

اعتماد سیاسة مكتوبة تنظم العلاقة مع المستفیدین تضمن تقدیم العنایة اللازمة لھم،  ٢٩
        والإعلان عنھا. 

 المراجعة 
        للجمعیة  والتقریر السنوي التقاریر الدوریة  تماداع ٣٠

تزوید المركز الوطني بالتقریر المالي السنوي والموازنة التقدیریة للعام الجدید خلال   ٣١
        أربعة أشھر من نھایة السنة المالیة، بعد اعتمادھا من الجمعیة العمومیة 

وتحدید مھامھم، ،  المدیر التنفیذي والمدیر المالي، والموظفین القیادییناعتماد تعیین   ٣٢
        واستحداث وظائف جدیدة.  ومزایاھم.   ،وصلاحیاتھم

واللوائح. ٣٣ بالأنظمة  الجمعیة  التزام  تضمن  التي  والاجراءات  السیاسات    اعتماد 
        الاشرافیة. والافصاح عن المعلومات الجوھریة للمركز الوطني والجھة 

 المراجعة 
        ، ومنح العضویة الفخریة وسحبھا. ة في الجمعیة العمومیةقبول العضوی  ٣٤

عضویاتھم،  ٣٥ وصفات  أعضائھا  بأسماء  والمؤقتة  الدائمة  اللجان  تشكیل  اعتماد 
        . وانھاء عضویة أعضاءھا أو أحدھم بقرار مسبب ، واختصاصاتھا

        تفویض أي من اختصاصات المجلس إلى لجنة منبثقة عنھ أو إلى المدیر التنفیذي.  ٣٦

من  ٣٧ علیھا  ما  وتأدیة  حقوق  من  للجمعیة  ما  لاستیفاء  اللازمة  القرارات  اصدار 
        التزامات. 

استثمار  التصرف في أملاك الجمعیة العقاریة بالشراء أو البیع أو التنازل وفقا لقواعد   ٣٨
        الفائض من أموال الجمعیة. 

 الاستثمار 
        اعتماد قوائم الجرد السنویة لأصول الجمعیة.  ٣٩

        استئجار العقارات باسم الجمعیة  ٤٠
 الاستثمار 

        ألف ریال  ١٠٠تأجیر عقارات الجمعیة لأكثر من   ٤١
 الاستثمار 

        المالیة لسنوات سابقة اعتماد التسویات  ٤٢
 المراجعة 

        اعتماد تعیین الموظف على مرتبة مالیة أكبر من المقررة في سلم الرواتب  ٤٣

        ألف ریال  ١٠٠اعتماد العقود لأكثر من  ٤٤
 المراجعة 
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البند  من    ٪٣٠اعتماد المناقلة من بند معتمد في الموازنة الى بند آخر بما یتجاوز   ٤٥
        المنقول منھ، ماعدا بند الرواتب یمنع المناقلة منھ. 

        اعتماد إقامة الدعاوى والمصالحات والتنازلات.  ٤٦
 المدیر التنفیذي  صلاحیات ثالثا:

        اعتماد الأدلة الإجرائیة المنظمة لعمل الجمعیة.  ٤٧
 المراجعة 

        والطالب.قبول عضویة المنتسب   ٤٨

        اعتماد عقود التمویل للمستفیدین.  ٤٩
 نحالم

          علیھا المقترحة  والتعدیلات  العاملة القوى احتیاجات خطة  اعتماد ٥٠

        وتجدیدھا  والمتدربین والمتطوعین الموظفین والمتعاونین  عقود  اعتماد ٥١
 قابلاتالم

        اعتماد الدرجة والراتب والمزایا والترقیات للموظفین حسب اللوائح.   ٥٢
        اعتماد مكافآت الموظفین المرتبطین بدوام جزئي والمتعاونین والمتطوعین.  ٥٣
        وقبول الاستقالات.  اعتماد نھایة الخدمة  ٥٤
        اعتماد خطط التطویر للموارد البشریة.  ٥٥
        ، وتقاریر الأداء لموظفي الجمعیة. اعتماد مؤشرات قیاس الأداء ٥٦
        اعتماد التعامیم الداخلیة الخاصة بسیر العمل.  ٥٧
          انتداب منسوبي الجمعیة لإنھاء أعمال أو حضور مناسبات حسب النظام. اعتماد  ٥٨
        اجازات الموظفیندوام واعتماد  ٥٩
        اعتماد الالتحاق ببرامج التدریب الداخلیة والمحلیة.  ٦٠
        اعتماد الإعلان عن الوظائف الشاغرة في الجمعیة.  ٦١
        اعتماد منح المكافآت التشجیعیة والعامة للموظفین.  ٦٢
        اعتماد منح السلف على الرواتب حسب اللائحة.  ٦٣

القرارات   ٦٤ العمل  اعتماد  نظام  لائحة  حسب  الموظفین  وشؤون  بالتوظیف  الخاصة 
        السعودي واللوائح الداخلیة المعتمدة في الجمعیة. 
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          اعتماد الصرف المالي حسب الخطة ٦٥

        اعتماد التصرف في أصول الجمعیة الاستھلاكیة غیر الصالحة للاستخدام ٦٦
 جردال

        ألف ریال في حدود الموازنة المعتمدة.  ١٠٠اعتماد العقود إلى   ٦٧
 شتریاتالم

        ألف ریال.  ١٠٠اعتماد تأجیر عقارات الجمعیة لما دون  ٦٨
 مشتریاتال

        اعتماد تشكیل اللجان المنظمة للعمل داخل الإدارة التنفیذیة  ٦٩

من البند   ٪ ٣٠آخر بما لا یتجاوز  اعتماد المناقلة من بند معتمد في الموازنة الى بند  ٧٠
        المنقول منھ، ماعدا بند الرواتب یمنع المناقلة منھ. 

        تمثیل الجمعیة أمام الجھات في القطاعات الثلاث داخل المنطقة.  ٧١
        . لأحد موظفي الجمعیة  تفویض أي من اختصاصات المدیر التنفیذي  ٧٢
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