
داايةةلائحة الصلاحيات المالية والإ
بالرسةللجمعية التنموةة النسائي



:المقدمة
توةات التنظيمية في تهدف هذه اللائحة إلى ضبط الصلاحيات الإداايةة والمالية والاتصالات الإداايةة بين كافة المس

-ةطلةة /مةةدةعت/ةوقةة /ةوصةةي/ةنسةة )الجمعيةةةح حيةةم ةةةتم تقسةةيم الصةةلاحيات إلةةى  مةة  مسةةتوةات 
مسةتوةات لتساهم في ضمان اتخاذ القرايات على أس  منهجيةة ومسسسةيةح  ن هةذه ال(ةعد-ةحضر/ةديس

لصةلاحيات الممنوحةة تعمل على تأكيد العمل الجماعيح وبالتالي التخفيف من وطأة ا  طاء الفرداةة في ممايسةة ا
.لمتخذ القراي

إدااية الجمعية

أحكام عامة: أولاً

:سرةان العمل باللائحة والتعدةل عليها/ الماداة ا ولى
ةبدأ العمل بهذه اللائحة من تايةخ اعتماداها من مجل  الإدااية. 1.
تتم مراجعة لائحة الصلاحيات بشكل منتظم وةتم تحدةثها وفقاً لتغير ظروف الجم. عية بقراي من مجل  2

.الإدااية
لا ةجوز تعدةل أو حذف أو إضافة أي موادا أو بنودا في هذه اللائحة إلا بموافقة مجل  الإدااية. 3.



:مسسولية ممايسة الصلاحيات/الماداة الثانية
إن. فيالمسسولينلكافةالصلاحياتوتحدةدالعملسيرلتنظيمفاعلةأدااةتشكلالمرفقةالصلاحياتلائحة1

.الوظيفيةالمستوةاتكافةعلىبهاالالتزامالجمي وعلىالجمعية
ترتبط. المعينينالافرادالقبمنإلاممايستهاةجوزولابالوظائفومباشرمطل بشكلالمرفقةالصلاحيات2

.يسمياًعنهمةنوبمنأوالوظائفحهذهفييسمياً
ةتحمل. .لهالممنوحةالصلاحياتاستخدامفيالمسسوليةكاملالصلاحيةصاحب3
ةتم. بالاسمالتوقي قتراناوجوبإلىبالإضافةبالتأشيرحولي الكاملبالتوقي الصلاحيةممايسةإثبات4

.التوقي وتايةخوظيفتهومسمىلصاحبهالكامل

:العلاقة بين الصلاحيات والمسسوليات/ الماداة الثالثة
لاحية تحمةل صةاحبها إن كل مسسولية تتطلب منح الصلاحية المناسبة للمسسول حتى ةتمكن من القيام بهاح وكةل صة
رة أو غير مباشةرة هةذه المسسولية لممايسة هذه الصلاحية بكل أمانة وعليه فإن لائحة الصلاحيات ةوضح بطرةقة مباش

. المسسوليات



:الحدودا العامة لممايسة الصلاحيات/الماداة الرابعة
لا ةح  لصاحب الصلاحية استغلالها  ايج نطاق ا تصاصه أو عمله الرسمي أو لمنفعة ش. .خصية1
لا ةجوز فصل أي بند من بنودا هذه اللائحة إلى جزأةن أو أكثر بحيم ةتجاوز مجموع هذه ا جز. اء حةد الصةلاحية 2

جهةة ذات التي ةتمت  بها صاحب هذه الصلاحيةح وفي مثل هةذه ا حةوال ةجةب الحصةول علةى موافقةة ال
.الصلاحية ا على

ةجب على صاحب الصلاحية عند اتخاذ القرايات التأكد من استيفاء الشروط والقواعد والإ. جراءات والضةوابط 3
.ا  رى الوايداة في نظام الجمعيات ا هلية

:تفوةض الصلاحيات/الماداة الخامسة
:ةجوز  صحاب الصلاحية تفوةض بعض صلاحياتهم حسب القواعد التالية

. ةجوز أن ةكون التفوةض بشكل جزئي أو وقتي للمستوى الوظيفي التالي•
.ةجب أن ةكون التفوةض مكتوباً•
.تبقى المسسولية عن الصلاحيات المفوضة على عات  المفوض بهذه الصلاحيات•
.ةجب أن ةتم إشعاي جمي  الجهات ذات العلاقة بالتفوةض•
.اجةةح  لصاحب الصلاحية ا صلي الذي فوض صلاحياته إلغاء الصلاحيات أو جزء منها عند الح•



لاحية المفوضة في الحالات الطايئةة وحالات المرض والغياب أو عدم وجودا الشخص المفوض  ي سببح فإن الص•
.تعودا إلى صاحب الصلاحية ا صلي

.في الحالات الطايئة ةمكن نقل الصلاحيات من مسسول إلى آ ر بموافقة مجل  الإدااية•

التعرةفات: ثانياً 

:تعرةف التعابير الوايداة في داليل الصلاحيات–1
:الإداايةمجل 1/1

.النسائيةالتنموةةالجمعيةإداايةمجل تعني
:المجل يئي 1/2
.النسائيةالتنموةةالجمعيةإداايةمجل يئي تعني
/:نائب يئي  مجل  الادااية1/3

. تعني نائب يئي  مجل  ادااية الجمعية التنموةة النسائية
:اللجنة التنفيذةة4/1

لاحةيات المخولة لها أو القرايات حسةب الةصح تةعني الةلجنة الةتي تةقوم بةدياسةة واتةخاذ الةتوصةيات لمجةل  الإدااية 
.

:المدةر التنفيذي5/1
.تعني المدةر التنفيذي للجمعية التنموةة النسائية

:مدةر الشسون المالية والإداايةة6/1
.تعني مدةر الشسون المالية والإداايةة في الجمعية التنموةة النسائية



:اللجان1/7
.تعني مجموعات عمل مشكلة لمهمات الدياسة والتقييم والتوصية

: ةنس 1/8
ح ةنتج عنه تعني أن الإدااية المختصة أو الموظف المختص على علاقة وظيفية بعدة إداايات أ رى أو موظفين آ رةن

هائي تمهيدا لاتخاذ الاتصال بهذه الإداايات او الموظفون توفير البيانات والمستندات المطلوبة وإعداداها في الشكل الن
.القراي بشأنها

:ةوصي1/9
.خاذ القراي بشأنهتعني يف  التوصية أو الاقتراح من الموظف المختص أو الجهة المختصة إلى صاحةب الصلاحية لات

:  ةوق 1/10
ل ذلك فتعني تصدةقا لا تعني الاعتمادا إلا إذا كان الموق  هو أعلى المستوةات المطلوب توقيعه على المستنداتح أما قب

.لإجراءات
:ةعتمد1/11

.تعني موافقة الجهة صاحبة الصلاحية على الوثيقة آو المستند المحال إليها من الجهات الموصية



:ةديس/ةطل 12/1
  ملاحظات أو ةعني إطلاع المسئول على ما ةحال إليه من مسةتندات ووثائ  لإبداء الرأي سواء بالموافقة عليها أو وض

.تحفظات أو تعدةلات أو عدم الموافقة
:ةعد/ةحضر13/1

ة أو جاهزة للعرض على قيام الموظف المختص بإعدادا البيانات والمعلومات والمسةتندات المطلوبة والوثائ  وجعلها مكتمل
.تحت إشرافهالمستوى الإداايي ا على لاتخاذ القراي بشأنهح سواء قام بهذا التحضير بنفسه أو عن طرة  العاملين

:قواعد استخدام وتفوةض الصلاحيات–2
ةجب في جمي  الحالات ةوضح جداول الصلاحيات اللاحقة صةلاحةيات الاعةتمادا للمسةتوةات الإداايةة العليا بالجةمعيةح و1/2

.تصاص كل في مجالهالتي تسب  مرحلة الاعتمادا النهائي من ذوي الصلاحية أن ةتم الإعةدادا والتنسي  من قبل جهات الا 
صفة مسقتة إلى احد ببعض ا تصاصاته ب( صاحب الصلاحية) التفوةض في الصلاحيات هو أن ةعهد الرئةي  الإداايي 2/2

ات والكفاءة التي تسهله ولكي ةحق  التفوةض الغرض منه فانه ةجب أن ةتمت  المفوض إليه بالمسهلات والخبر. مرؤوسيه
.للقيام با عمال التي فوض فيها

سمى وظيفته ومدة ةشترط لصحة التفوةض أن ةصدي قراي مكتوب من صاحب الصلاحية ةتضمن اسم المفوض وم3/2
.التفوةض وصلاحياته



ات المفوضة لمن كان في حالة تكليف موظف بالقيام بأعمال موظةف آ ر لا ةتمت  الموظف المكلف بالصلاحي4/2
.ةشغل الوظيفة إلا إذا نص على ذلك في قراي التكليف

هم إلى مرؤوسيهم ةجوز للمسئولين الذةن تم منحهم صلاحيات بموجب هذا الدليل تفوةض بعض صلاحيات5/2
.بعد موافقة صاحب الا تصاص ا صيل

رامج المعتمدةح كما ةتعين على المسئول ممايسة الةصلاحيات الممنوحة له ضمن حدودا الخطط والميزانيات والب6/2
.ةجب عليه ممايسة صةلاحياته حسةب الإجراءات والنماذج المعتمدة في الجمعية

الحالة ةق  تحت فةي حالة مخالفة أو تجاوز المسئول للإجةراءات النظامية عند ممايسة صةلاحياته فانه في هذه7/2
.طائلة المساءلة وفقا للإجراءات المتبعة في الجمعية

راءات والنماذج ةجوز للمسةئول إثناء الحالة الطايئة تجاوز الإجراءات والنماذج والروتينح وعليه إكمال هذه الإج8/2
حالة الطايئة م  إبلاغ حسةب المتب  وذلك بعد انتهاء الحالة الطايئة مباشةرة في ةوم العمل التالي لانتهاء تلك ال

.يئيسه المباشر بذلك
.شغلهاةكلف المدةر التنفيذي بمهام الوظائف القياداةة الوايداة بهذه اللائحة حتى إنشاء الوظيفة و9/2
:تعدةل الدليل-3

.ةجوز تعدةل هذا الدليل حسب ما تقتضي مصلحة العمل وذلك بعد موافقة مجل  الإدااية



الصلاحيات :  امساً 
قائمة جداول الصلاحيات 

الجدولموضوع الجدوليقم

جدول الصلاحيات الإداايةة العليا 1

جدول صلاحيات التنظيم 2

جدول صلاحيات إعدادا لوائح وتقايةر الشئون المالية 3

جدول صلاحيات إعدادا لوائح شئون الموظفين والرواتب 4

جدول صلاحيات تشكيل اللجان 5

جدول صلاحيات الموايدا البشرةة 6

جدول صلاحيات التصرف في بي  المتروكات 7

جدول صلاحيات اعتمادا أوامر الصرف 8

جدول صلاحيات توقي  الشيكات 9

المالية ومخاطبة صلاحيات الموافقة على المناقلات في الميزانية واعتمادا التقايةر ونماذج الشئون
البنوك

10

جدول صلاحيات استثماي وتنمية موايدا الجمعية 11

صلاحيات التعاقد عن طرة  المنافسة 12

صلاحيات الموافقة على عقودا الإةجاي 13

صلاحيات الشراء المباشر 14

صلاحيات السلف 15

النشاطات الاجتماعية والعلاقات العامة 16

الخطابات الصاداية من الجمعية 17

توقي  المراسلات الدا لية 18










