
 

 

 

 

 

 

 

 صلاحياتمصفوفة ال

 س الإدارةـمجلن ــــبي

 ذيةـــوالإدارة التنفي
 

 لجمعية التنمية الأهلية

 بوادي جازان

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

                         صلاحيات مجلس الإدارة:                     

مراعاة الاختصاصات المقررة للجمعية العمومية، يكون لمجلس الإدارة  مع

السلطات والاختصاصات في إدارة الجمعية المحققة لأغراضها، ومن أبرز 

 اختصاصاته الآتي:

 هداف الجمعية.أاعتماد السياسات العامة لتحقيق  -1

اعتمادها بعد  لجمعية ومتابعة تنفيذهال الخطط الإستراتيجية والتنفيذية إعداد -2

  من الجمعية العمومية.

 اعتماد الهياكل التنظيمية والوظيفية في الجمعية. -3

اعتماد الأنظمة والضوابط للرقابة الداخلية والإشراف عليها وإجراء مراجعة  -4

 دورية للتحقق من فاعليتها.

اعتماد أسس ومعايير لحوكمة الجمعية لا تتعارض مع أحكام النظام واللائحة  -5

والإشراف على تنفيذها ومراقبة الأساسية اللائحة و قواعدوال التنفيذية

 مدى فاعليتها وتعديلها عند الحاجة.

فتح الحسابات البنكية لدى البنوك والمصارف السعودية، ودفع الشيكات  -6

وتحصيلها، أو أذونات الصرف وكشوفات الحسابات، وتنشيط الحسابات، 

على الشيكات، واستلام وقفلها وتسويتها، وتحديث البيانات، والاعتراض 

 الشيكات المرتجعة، وغيرها من العمليات البنكية التي تحتاجها الجمعية.

إعداد قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعية، وتفعيلها بعد اعتمادها من   -7

 الجمعية العمومية.

وأخذ التمويل  ،والاقتراض، والرهن، استبدال الأوقافوبيع العقارات  -8

ية، وإجراء أي تصرفات أخرى مما يكون للجمعية فيه غبطة والتسهيلات المال

 .الجمعية العمومية تفويضومصلحة بعد 

 

 

 



 

 

 

 

 

وتأجيرها  وإفراغها لصالح الجمعية، تهاتسجيل ملكيشراء العقارات و -9

ودمج صكوك أملاك ، قبول الوصايا والأوقاف والهباتواستئجارها ووقفها و

الصكوك وإدخالها في النظام ، وتحديث وتعديلها الجمعية وتجزئتها وفرزها

ا لقواعد استثمار الفائض  الشامل، وتحويل الأراضي الزراعية إلى سكنية                             وفق 

 من أموال الجمعية المقرة من الجمعية العمومية.

 تنمية الموارد المالية للجمعية والسعي لتحقيق الاستدامة لها. -11

 إدارة ممتلكات الجمعية وأموالها.  -11

ظم العلاقة مع المستفيدين تضمن تقديم العناية اعتماد سياسة مكتوبة تن  -12

 اللازمة لهم، والإعلان عنها.

صياغة سياسات وشروط وإجراءات واضحة ومحددة للعضوية في مجلس   -13

 لها. العمومية الإدارة ووضعها موضع التنفيذ بعد إقرار الجمعية

 إعداد التقارير الدورية. -14

تزويد المركز بالحساب الختامي والتقارير المالية المدققة من مراجع  -15

الحسابات بعد إقرارها من الجمعية العمومية خلال أربعة أشهر من نهاية 

 التقديرية للعام الجديد. الموازنةالسنة المالية، وصورة من 

 الإشراف على إعداد التقرير السنوي للجمعية واعتماده. -16

الموازنة التقديرية للسنة المالية الجديدة ورفعها  الإشراف على إعداد  -17

 للجمعية العمومية لاعتمادها.

تعيين مسؤول تنفيذي ومدير مالي متفرغين للجمعية، وتحديد مهامهما  -18

ا للنماذج المعتمدة منه، ببياناتهما وصلاحياتهما ومزاياهما وتزويد المركز                              وفق 

ويجوز بموافقة  يطرأ في حالتيهما،وإبلاغ المركز عن أي تغيير  وقرار تعيينهما،

 المركز الاستثناء من شرط التفرغ.

 

 

 

 



 

 

 

 

 

تعيين الموظفين القياديين في الجمعية، وتحديد صلاحياتهم  -19

ا لما ينص عليه                                                                    ومسؤولياتهم ومزاياهم، والتأكد من إتمام تسجيلهم وفق 

 نظام العمل واللوائح والقواعد الصادرة بموجبه.

التي تضمن التزام الجمعية بالأنظمة واللوائح، اعتماد السياسات والإجراءات  -21

إضافة إلى الالتزام بالإفصاح عن المعلومات الجوهرية للمستفيدين والمركز 

والجهة المشرفة وأصحاب المصالح الآخرين، ونشر الحساب الختامي والتقارير 

 المالية والإدارية على الموقع الإلكتروني للجمعية.

وتعليمات الجمعية العمومية، والمراجع الإشراف على تنفيذ قرارات  -21

 الخارجي، والمركز، والجهة المشرفة.

وضع إجراءات لضمان الحصول على موافقة المركز والجهة المشرفة في أي  -22

 إجراء يستلزم ذلك.

استيفاء ما للجمعية من حقوق وتأدية ما عليها من التزامات وإصدار القرارات  -23

 اللازمة في هذا الشأن.

جمعية والعمل على إبراز أهدافها وأنشطتها في الأوساط ذات التعريف بال -24

 العلاقة.

 قبول العضويات بمختلف أشكالها، وتسبيب قرارات رفضها.  -25

 دعوة الجمعية العمومية للانعقاد. -26

وضع القواعد اللازمة لتنظيم عمل اللجان بعد تكوينها وكيفية التنسيق بينها  -27

 واعتمادها من الجمعية العمومية.

 .ام أخرى يكلف بها من قبل الجمعية العموميةأي مه 

 

 

 

 



 

 

 

 

  تصدر قرارات المجلس بأغلبية أصوات الحاضرين، وفي حال تسااوي الأصاوات                                                                

 . ا                            فيعد صوت الرئيس مرجح 

  .تدون وقائع الاجتماع وقراراته في محضر ويوقع عليه الأعضاء الحاضرون                                                                 

  فيماا        معاا                 الماالي بالتصارف          والمدير                                   يحق للمجلس أن يفوض الرئيس أو نائبه     

                                                                       له من اختصاصات مالية أو ينتج عنه اختصاصات مالية، واتخاذ المناسب تجاهها 

                                                              ،ويحااق للمجلااس فيمااا عااداها ماان اختصاصااات تشااكيل لجااان دائمااة أو مؤقتااة 

                                                                    منااه للقيااام بمااا أناايط بهااا ماان أعمااال، ولااه الاسااتعانة بأعضاااء ماان خارجااه، ولااه 

        ي ذلك.                             تفويض الرئيس أو أي عضو آخر ف

  على مجلس الإدارة تفويض رئيسه أو نائبه أو من يراه بتمثيال الجمعياة أماام                                                                    

                                                                      الجهات مثل الوزارات والمحاكم والإدارات الحكومية والخاصة وغيرها، وتحدياد 

                                             صلاحياته ومنحه حق تفويض وتوكيل غيره من عدمه. 

 البياع                                                               يجوز لمجلاس الإدارة التصارف فاي أمالاك الجمعياة العقارياة بالشاراء أو      

                                                 بعد الحصول على تفويض من الجمعية العمومية في ذلك.

 :مهام رئيس مجلس الإدارة

مع مراعاة الاختصاصات المقررة لمجلس الإدارة والجمعية العمومية؛ يكون  -1

                                                            رئيس مجلس الإدارة مسؤولا  عن تفعيل ومتابعة السلطات والاختصاصات 

 اختصاصاته الآتي:المناطة لمجلس الإدارة، ومن أبرز 

 رئاسة اجتماعات مجلس الإدارة والجمعية العمومية. . أ

تمثيل الجمعية أمام الجهات الحكومية والخاصة والأهلية كافة في حدود   . ب

صلاحيات مجلس الإدارة بعد أخذ تفويض من الجمعية العمومية، ومن ذلك 

الترافع أمام الجهات القضائية وشبه القضائية وهيئات التحكيم بالمرافعة 

والتنازل  والمدافعة وله حق الإنكار والإقرار وطلب اليمين وردها والصلح

والاتفاق على التحكيم وتعيين المحكمين، وله تفويض ذلك لمن يراه من أعضاء 

 المجلس أو غيرهم، والتعاقد مع المحامين وتوكيلهم في تلك الصلاحيات.

 



 

 

 

 

 

 التوقيع على ما يصدر من مجلس الإدارة من قرارات. . ت

 المفوضينالتوقيع على الشيكات والأوراق المالية ومستندات الصرف مع  . ث

 بالتعامل مع الحسابات البنكية.

البت في المسائل العاجلة التي يعرضها عليه المسؤول التنفيذي والتي لا  . ج

على أن يعرض تلك  -فيما هو من ضمن صلاحيات المجلس-تحتمل التأخير 

 المسائل وما اتخذ بشأنها من قرارات على المجلس في أول اجتماع.

   العمومية.الدعوة لانعقاد مجلس الإدارة والجمعية  . ح

 يحق للرئيس تفويض نائبه بما له من اختصاصات -2

 :مهام نائب رئيس مجلس الإدارة

يقوم نائب الرئيس مقامه في حالة غيابه وتكون للنائب في هذه الحالة كافة 

 .صلاحيات الرئيس

  :المالي المديرمهام 

العمومية ولرئيس مع مراعاة الاختصاصات المقررة لمجلس الإدارة والجمعية 

                                                           مجلس الإدارة؛ يحدد مجلس الإدارة مسؤولا  عن السلطات والاختصاصات 

، وتمكينه من كافة الموارد المتعلقة بالشؤون المالية للجمعية بما يحقق غرضها

جميع الشؤون المالية للجمعية والتأكد من مطابقتها لإشراف على اللازمة ل

ا لمتطلبات النظام واللائحة التنفيذية و                                  القواعد والأنظمة ذات العلاقة وفق 

 للإجراءات المعتبرة ومنها ما يلي:

 

 

 



 

 

 

 

 المهام والمسؤوليات: 

استخراج إيصالات عن التأكد من موارد الجمعية ومصروفاتها والإشراف على  -1

 جميع العمليات واستلامها.

ا في السجلات الخاصة                                    قيد جميع الإيرادات والمصروفات تباع  الإشراف على  -2

 بها.

 وتقديم تقرير بنتيجة الجرد لمجلس الإدارة. ؛الجرد السنويالإشراف على  -3

 الإشراف على تنفيذ قرارات مجلس الإدارة فيما يتعلق بالمعاملات المالية. -4

جمعية للسنة التالية وعرضها على لل الموازنة التقديريةإعداد الإشراف على  -5

 مجلس الإدارة.

ارجي، والرد عليها على حسب الأصول بحث الملاحظات الواردة من المراجع الخ -6

 النظامية.

 :عضو مجلس الإدارة  

 :يتمتع عضو مجلس الإدارة بكافة حقوق العضوية بالجمعية وعلى الأخص ما يلي  

                                                       حضاااااااور اجتماعاااااااات مجلاااااااس الإدارة والمشااااااااركة فاااااااي مناقشااااااااته واتخااااااااذ  - 1

 .       قراراته

          والمشاااااركة                                                     رئاسااااة اللجااااان التااااي يشااااكلها المجلااااس أو الجمعيااااة العموميااااة  - 2

 .          في عضويتها

  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 : مهام عضو مجلس الإدارة  

يلتزم كل عضو من أعضاء مجلس الإدارة بالالتزامات المترتبة على عضويته، ومنها 

 ما يأتي:

حضور اجتماعات مجلس الإدارة والمشاركة في مناقشاتها والتصويت على  -1

 القرارات، ولا يجوز له التفويض في ذلك.

 وعضوية اللجان التي يكلفه بها المجلس.رئاسة  -2

 مجلس الإدارة.رئيس تمثيل الجمعية أمام الجهات ذات العلاقة بعد تكليف  -3

خدمة الجمعية وإفادتها بخبراته ومعارفه واقتراح المواضيع وتقديم المبادرات  -4

 التي من شأنها النهوض بالجمعية.

العمومية ومجلس  التقيد بما يصدر من المركز والجهة المشرفة والجمعية -5

 الإدارة من تعليمات.

 .الجمعية والمستفيدين من خدماتها والمتعاملين معها رعاية مصالح -6

 تقديم المقترحات لتطوير استراتيجية الجمعية. -7

 مراقبة أداء الجهاز التنفيذي، ومدى تحقيقه أهداف وأغراض الجمعية. -8

 مراجعة التقارير الخاصة بأداء الجمعية. -9

سلامة، ونزاهة الأنظمة المالية والمحاسبية، بما في ذلك التحقق من  -11

 الأنظمة المتعلقة بإعداد التقارير المالية.

التحقق من أن الرقابة المالية ونظم إدارة المخاطر في الجمعية قوية  -11

 ومبررة.

إبداء الرأي في تعيين المسؤول التنفيذي، وشاغلي الوظائف القيادية، أو  -12

 عزلهم.

 والقواعد، واللائحة، ،التنفيذية واللائحة ،بأحكام النظامالالتزام التام  -13

 والأنظمة ذات الصلة.

                                                      تخصيص وقت كاف  للاضطلاع بمسؤولياته، والتحضير للاجتماعات،  -14

 والمشاركة فيها بفعالية.



 

 

 

 

 

ا لأحكام النظام  -15                                                             عدم إفشاء أي أسرار عرفها، بسبب عضويته إلا وفق 

 واللائحة.

 تمكنه من الوفاء بمهامه على الوجه الأكمل.الاعتذار عن العضوية حال عدم  -16

 مصفوفة صلاحيات الإدارة التنفيذية:
                                                        القيادة المثلى لفريق العمل من خلال معايير مرحلية متطورة. - 1

 .                                               ربط الأهداف بالاستراتيجيات والخطط والتقييم الدوري - 2

 .   بها                                                              رفع تقارير دورية لمجلس الإدارة بشأن ممارساتها للصلاحيات المفوضة  - 3

                                                        رفع التقارير المالية ومشروع الموازنة التقديرية لاعتماده. - 4

                                      رفع التقويم الوظيفي للعاملين لاعتماده. - 5

                                             إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير العمل. - 6

                                             التوصية في التعيين للوظائف الشاغرة لاعتمادها. - 7

  .                                       رفع تقرير بإنهاء العقود الوظيفية للمجلس - 8

لتواصل بين أعضاء المجلس والإدارة الواجبات تجاه الرؤساء ا

 التنفيذية:
                                                                      ياااتم توجياااه الااادعوة لعقاااد اجتمااااع مااان قبااال رئااايس المجلاااس أو أحاااد اللجاااان الفرعياااة  - 1

 .         عن المجلس

عدم إلغاء أو تأجيل الاجتماعات المجدولة إلا بعد التنسيق والتشاور مع رئيس المجلس  -2

 .أو رئيس اللجنة

                                غياااار مجاااادول متااااى رأى ضاااارورة ذلااااك، أو                                  لاااارئيس المجلااااس أن ياااادعو لاجتماااااع طااااار   - 3

                               بناء  على طلب من أعضاء المجلس.

                                                                   أن ياااتم التنسااايق باااين رئااايس المجلاااس وأماااين السااار والأعضااااء والااارئيس التنفياااذي  - 4

 .                          عند وضع جدول أعمال الاجتماع

                                                               يتوجااااااب علااااااى الإدارة التنفيذيااااااة تزويااااااد مجلااااااس الإدارة بتقرياااااار شااااااهري يتضاااااامن  - 5

 .      أدائها

 



 

 

 

 

                                        ة التواصااااال ماااااع أعضااااااء مجلاااااس الإدارة فاااااي الأماااااور                       أماااااين مجلاااااس الإدارة هاااااو جهااااا - 6

                                                             المتعلقااااة بشااااؤون مجلااااس الإدارة، وفااااي حااااال غيابااااه يقااااوم مقامااااه مفااااوض ماااان 

                                                                 الإدارة التنفيذيااااة مماااان لهاااام علاقااااة وخباااارة بأعمااااال المجلااااس بموجااااب توجيااااه ماااان 

 .                                                        المدير التنفيذي بالقيام بالمهمة إلى حين عودة أمين المجلس

                                             التواصاااال مااااع الماااادير التنفيااااذي والماااادير المااااالي أو                            لأعضاااااء مجلااااس الإدارة واللجااااان - 7

                                              أي من أعضاء الإدارة التنفيذية عند الحاجة لذلك.

 :تفويض الصلاحيات
 يجوز لأصحاب الصلاحية تفويض بعض صلاحياتهم حسب القواعد التالية:

‎1-  .يجوز أن يكون التفويض بشكل جزئي أو وقتي للمستوى الوظيفي التالي 

‎2-   أن يكون التفويض بشكل مكتوب توافق عليه السلطة الأعلى.يجب 

‎3-  .تبقى المسؤولية عن الصلاحيات المفوضة على عاتق من قام بتفويض هذه الصلاحيات 

‎4-  .يجب أن يتم إخطار جميع الجهات ذات العلاقة بالتفويض 

‎5-  المفوضة  يحق لصاحب الصلاحية الأصلي الذي فوض صلاحياته ببعض أوكل الصلاحيات

 حينما يرى ذلك.

6- ‎   في الحالات الطارئة وحالات المرض والغياب أو عدم وجود صاحب الصلاحية لأي سبب فإن

صلاحية الشخص الغائب تعود إلى صاحب الصلاحية الأصلي أو الأعلى حسب تسلسلها في 

 لائحة الصلاحيات.

التنفيذي للجمعية وفق النظام الأساسي  صلاحيات المدير

 للجمعية:
‎‎1 -      .إدارة أعمال الجمعية على الوجه الذي يحقق لها المصلحة، والمحافظة على أموالها                                                                            

2‎-  .إدارة وتنظيم أعمال موظفي الجمعية، واقتراح ترقيتهم وفصلهم وعلاواتهم وإجازاتهم                                                                             

‎‎3 -    التوقيع على المستندات التي تدخل ضمن                                   ‎‎  .اختصاصه         

‎‎4 -     من قبل مجلس الإدارة.                          القيام بالأعمال المفوض بها                    

‎‎5 -    .حضور اجتماعات مجلس الإدارة متى ما طلب منه ذلك                                              

‎‎6 -    .تقديم التقارير الدورية عن كيفية سير أعمال الجمعية، ومناقشتها مع المجلس                                                                        

                                                                                      تنفيذ القرارات الصادرة عن الجمعية العمومية، أو مجلس الإدارة، أو اللجان المنبثقة عنهما.  - 7  

‎‎8 -    ي إعااداد التقرياار الساانوي عاان أنشااطة الجمعيااة وبرامجهااا وميزانيتهااا التقديريااة           المشاااركة فاا                                                                      

                     للعام المالي الجديد.



 

 

 

 

 

‎‎9 -   السااعي لتنميااة العضااوية بالجمعيااة للاسااتفادة ماان جهااود ومساااهمة أكباار عاادد ممكاان ماان                                                                        

        الأعضاء.

                                        بأية أعمال يكلف بها من قبل مجلس الإدارة.          القيام  -  11

 

 التنفيذي المفوضة له من قبل مجلس الإدارة: صلاحيات المدير  
‎‎1 -   تلقي المكاتبات الواردة للجمعية والقيام باساتلامها والتصارف فيماا يادخل ضامن صالاحياته                                                                              

                        وعرض الباقي على المجلس.

‎‎2 -     الإشراف على تنفيذ ومتابعة قرارات الجمعية العمومية وكافة التعليمات الواردة من جهات                                                                                 

    1       الاختصاص

‎‎3 -    ه الدعوة لمساعدة الجمعية ومعاونتها على أداء مهامها.    توجي                                                    

‎‎4 -    .متابعة تنفيذ قرارات مجلس الإدارة                                 

‎‎5 -     إعداد الخطط وبرامج وأنشطة وأعمال الجمعية والإشراف على وإعداد التقرير السانوي عان                                                                              

                         أعمال الجمعية ومنجزاتها.

‎‎6 -   الجمعية العمومية.                                               اقتراح الميزانية التقديرية وتولي مناقشتها أمام                  

                      تشكيل اللجان المؤقتة.  - 7

                                                                                    إعداد اللوائح المالية والإدارية والتنظيمية التي تنظم سير العمل داخل الجمعياة وتقاديمها   - 8

                       لمجلس الإدارة لاعتمادها.

                                    تعيين موظفي الجمعية وانهاء خدماتهم.  - 9

               موظفي الجمعية.                                                       الموافقة على طلبات الإجازة العادية والاضطرارية والمرضية ل  -  11

‎‎11  -  .الموافقة على التكليف بالعمل خارج الدوام                                         

‎‎12  -  .الموافقة على الانتدابات الخارجية للموظفين                                          

‎‎13  -  .اعتماد تقييم الأداء لموظفي الجمعية                                   

‎‎14  -    الموافقااة علااى إلحاااق مااوظفي الجمعيااة بالاادورات والباارامج المهاريااة والناادوات وحلقااات                                                                             

              عن خمسة أيام.                         النقاش فيما لا تزيد مدته

‎‎15  -  الصرف.       أوامر                                          بصرف الرواتب والبدلات وما في حكمها وتوقيع      الأمر       

‎‎16  -  على موظفي الجمعية وكافة الجزاءات.                                 الموافقة على حسم الغياب والتأخر                                  

‎‎17  -      الموافقة على انضمام المتطوعين للعمل في الجمعية                                              .  

 



 

 

 
 

 

 بمحضـــر مجلس الإدارة السياسةاعتمــدت هـذه 

 م2/8/2222وتاريخ  (8رقم ) 

 


