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 الفصل الاول 

 الاستراتيجيات والخطط والموازنات التقديرية

 العادية   غير  العمومية  الجمعية   تعني:  ملحوظة: يعتمد)غ(

 بند الصلاحية  م
الجمعية  

 العمومية

 الإجراء 

مجلس  

 الإدارة 

لجنة التدقيق  

والمراجعة  

 الداخلية 

رئيس  

مجلس  

 الإدارة 

المدير 

 التنفيذي 

1  
الاستراتيجية العامة  

 للجمعية 
 = = يعُد  يوصي  )غ( يعتمد 

 = يعزز  يعُد  يوصي  )غ( يعتمد  تعديل اللائحة الأساسية   2

3  
إقرار السياسات واللوائح 

 الإدارية والمالية وتعديلها
 يعُد  يعزز  يوصي  يعتمد  =

4  
إقرار وتعديل الهيكل  

 التنظيمي 
 يعُد  يعزز  يوصي  يعتمد  =

5  
تعيين مراجع الحسابات  

 الخارجي وتحديد أتعابه 
 = يعزز  يعُد  يوصي  يعتمد 

6  

اعتماد تقرير مراجع  

الحسابات عن القوائم 

المالية، للسنة المالية  

 المنتهية 

 يعُد  يعزز  يوصي  يوصي  يعتمد 

7  
التقديرية  إقرار الموازنة 

 العامة للجمعية وتعديلها 
 يعُد  يعزز  يوصي  يوصي  يعتمد 

 

  



 

 

 

 

 

8  
التقرير السنوي للأداء 

 الإستراتيجي  
 يعُد  يعزز  يوصي  يوصي  يعتمد 

9  
التقرير الربعي للأداء 

 الإستراتيجي  
 يعُد  يوصي  يوصي  يعتمد  =

10  
إقرار خطة استثمار أموال  

 الجمعية، واقتراح مجالاته
 يعُد  يعزز  يوصي  يوصي  يعتمد 

11  

المناقلة بين بنود الموازنة 

 المعتمدة : 

 في حدود الموازنة العامة

 يعُد  يعزز  يوصي  يعتمد  =

إضافة بند جديد في حدود 

 الموازنة العامة 
 يعُد  يعزز  يوصي  يعتمد  =

إضافة بند جديد خارج  

 حدود الموازنة العامة 
 يعُد  يعزز  يعزز  يوصي  يعتمد 

12  
الاندماج مع مؤسسات 

 أخرى 
 = = يعُد  يوصي  )غ( يعتمد 

13  
حل الجمعية وتصفيتها  

  وتعيين المصفي وتحديد 

 أتعابه 
 = = يعُد  يوصي  )غ( يعتمد 

 = = يعُد  يوصي  يعتمد  إضافة أو إلغاء فروع  14

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 الفصل الثاني 

 الشؤون العامة والهيكلية والقانونية 

 بند الصلاحية  م
الجمعية  

 العمومية

 الإجراء 

مجلس  

 الإدارة 

لجنة  

التدقيق  

والمراجعة  

 الداخلية 

رئيس  

مجلس  

 الإدارة 

المدير 

 التنفيذي 

1.  

منح الصلاحيات والمهمات 

والمسؤوليات والاختصاصات 

 لكل من: 

أ ( لجنة التدقيق والمراجعة  

 ورئيس مجلس الادارة الداخلية

 يعُد  يعزز  يوصي  يعتمد  =

 يعُد  يوصي  يعتمد  = = ب ( المدير التنفيذي . 

 يعتمد  = = = = .رؤساء الاقسامج ( 

2.  

تفويض أحد أعضاء مجلس  

الإدارة للقيام بأعمال لصالح  

الجمعية تدخل ضمن أهداف 

واختصاصات المجلس، وتحديد  

 مكافأته 

 يعُد  يعزز  يوصي  يعتمد  =

3.  
تحديد موعد انعقاد اجتماعات 

مجلس الإدارة ومكانها وجدول  

 أعماله ودعوة الاعضاء له

 يعُد  يعتمد  = = =

4.  

تكليف أحد أعضاء مجلس  

الإدارة القيام ببعض مسؤوليات  

وصلاحيات رئيس مجلس  

 الإدارة

 يعُد  يعزز  يوصي  يعتمد  =

 

 



 

 

 

 

 

5.  

إصدار القرارات التنفيذية 

اللازمة للمواضيع التي يقرها 

ها أو يوافق عليها يعتمدأو 

المجلس بموجب محاضر 

جلساته وتوجيه مسؤولية 

الصلاحيات تنفيذها حسب 

 الممنوحة لكل مسؤول 

 يعتمد  = = =

 

 يعُد 

 

 

6.  

دراسة المواضيع الداخلة في 

اختصاص المجلس قبل  

عرضها وإعطاءها التوصية 

 والتوجيه 

 يعُد  يوصي  يعتمد  = =

7.  
التوصية بتعديل الأهداف العامة 

 الجمعية 
 يعُد  يعزز  يوصي  يعتمد  =

8.  
تعديل الأهداف الاستراتيجية  

 للجمعية 
 يعُد  يعزز  يوصي  يعتمد  =

 يعُد  يعزز  يوصي  يعتمد  = الخطة الإستراتيجية والسنوية   .9

10.  
تشكيل لجنة المراجعة الداخلية 

 واعتماد ضوابطها
 يعُد  يعزز  يوصي  يعتمد  =

 

  



 

 

 

 

 الفصل الثالث 

 الشـــؤون المــاليــــة 

 بند الصلاحية  م
الجمعية  

 العمومية 

 الإجراء 

مجلس  

 الإدارة 

لجنة  

التدقيق  

والمراجعة  

 الداخلية 

رئيس  

مجلس  

 الإدارة 

المدير  

 التنفيذي 

1.  
تحديد الأسس والمبادئ  

المحاسبية واقتراح تعديلات 

 علي السياسات المالية 

 يعُد  يعزز  يوصي  يعتمد  =

 يعُد  يعزز  يوصي  يعتمد  = تشكيل احتياطي للجمعية   .2

3.  
إعداد التقارير المالية الربع  

 سنوية 
 يعُد  يوصي  يعتمد  = =

4.  
الحسابات الختامية والميزانية  

 العمومية المدققة 
 يعُد  يعزز  يوصي  يوصي  يعتمد 

5.  

الشراء والتعاقد عن طريق  

المنافسة ) الممارسة ( للعقد  

 الواحد:

 ألف ريا  100أكثر من 

 يعُد  يعزز  يوصي  يعتمد  =

 يعُد  يعتمد  = = = ألف ريا  100إلى  50من 

6.  

الشراء والتعميد المباشر ) للعقد 

 الواحد ( 

 ألف ريا  50أكثر من 

 يعُد  يعزز  يوصي  يعتمد  =

 يعُد  يعتمد  = = = ألف ريا  30أقل من 

 يعتمد  = = = = ألف ريا  10أقل من 

 



 

 

 

 

 

7.  

 توقيع العقود ) للعقد الواحد ( : 

 ألف ريا  100أكثر من 
 يعُد  يعزز  يوصي  يعتمد  =

 يعُد  يعتمد  = = = ريا ألف  100أقل من 

 يعتمد  = = = = ألف ريا  10أقل من 

8.  

اعتماد المشاريع ) للمشروع  

 الواحد ( : 

 ألف ريا  100أكثر من 

 يعُد  يعزز  يوصي  يعتمد  =

 يعُد  يعتمد  = = = ألف ريا  100أقل من 

 يعتمد  = = = = ألف ريا  10أقل من 

9.  
إعدام الديون المشكوك في  

 تحصيلها
 يعُد  يعزز  يوصي  يعتمد  =

10.  

بيع مخلفات )في السنة الواحدة  

 للبيعة الواحدة ( : 

 ألف ريا  100أكثر من 

 يعُد  يعزز  يوصي  يعتمد  =

 يعُد  يعتمد  = = = ألف ريا   100أقل من 

11.  
صرف المصروفات الرأسمالية 

 1في حدود الموازنة  
 يعتمد  = = = =

12.  
اعتماد طلب الصرف النقدي 

وأوامر الدفع الشيكات 

 والحوالات 

 يعتمد  = = = =

 

 

 
  



 

 

 

 

 

13.  

تحديد المصارف والمؤسسات 

المالية التي تتعامل معها 

الجمعية وفتح الحسابات الجارية 

 وحسابات الاستثمار

 يعُد  يعزز  يوصي  يعتمد  =

14.  

اعتماد صرف جميع  

المصاريف الإدارية والعمومية   

)رواتب وما في حكمها، دعاية،  

 ضيافة ..الخ (

 يعتمد  = = = =

15.  
تسوية عجز )فائض( في جرد  

 الصندوق 
 يعُد  يعزز  يوصي  يعتمد  =

16.  
تسجيل العقارات وقبول  

الإفراغ، ودمج الصكوك 

 والتجزئة والفرز 

 يعُد  يعزز  يوصي  يعتمد  =

17.  
قبول الهبات والأوقاف 

 والوصايا
 يعُد  يعزز  يوصي  يعتمد  =

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 

 

 الفصل الرابع 

 الشــــؤون الاداريـــــة

 الصلاحية بند  م
الجمعية  

 العمومية

 الإجراء 

مجلس  

 الإدارة 

لجنة  

التدقيق  

والمراجعة  

 الداخلية 

رئيس  

مجلس  

 الإدارة 

المدير 

 التنفيذي 

1.  
البت في قبول عضو الجمعية  

العمومية الجديد أو اعتذاره أو 

 إلغاء عضويته بقرار مسبب 

 يعُد  يعزز  يوصي  يعتمد  =

2.  
انتخاب وإنهاء عضوية  

 مجلس الإدارةأعضاء 
 = يعُد  يعزز  يوصي  يعتمد 

3.  
البت في استقالة عضو مجلس  

الإدارة، أو اسقاط عضويته،  

 وانتخاب من يشغل مكانه 
 = يعُد  يعزز  يوصي  )غ( يعتمد 

4.  
تعيين رئيس مجلس الإدارة، 

 ونائبه، والمشرف المالي
 = = = يعتمد  =

5.  
ابراء ذمة أعضاء مجلس 

 الإدارة
 يعُد  يعزز  يوصي  يوصي  يعتمد 

6.  

تشكيل اللجان الدائمة 

والمؤقتة، وتحديد مهامها 

واختصاصاتها وتسمية  

 أعضائها، وانهاء خدماتها

 يعُد  يعزز  يوصي  يعتمد  =

7.  
تعيين الأمين العام، وإنهاء 

 خدماته 
 = يوصي  = يعتمد  =

 = يعُد  يوصي  يعتمد  = تعيين المدير التنفيذي   .8

  



 

 

 

 

 

 يعُد  يوصي  يعتمد  = = رؤساء الاقساماختيار وتعيين   .9

10.  
اعتماد وتعيين بقية الموظفين  

 وإنهاء خدماتهم 
 يعتمد  = = = =

11.  
اعتماد جدول الرواتب  

 والمزايا وتعديلاتها
 يعُد  يعزز  يوصي  يعتمد  =

12.  

تحديد منح العلاوات السنوية  

 والاستثنائية والتشجيعية :

 المدير التنفيذي 

 يعُد  يعزز  يوصي  يعتمد  =

13.  
باقي الوظائف في الإدارة بأقل 

 من الراتب الأساسي  %5من 
 يعتمد  = = = =

14.  

نقل / ندب الموظفين داخل  

 الإدارة:

 رؤساء الاقسام 

 = يعتمد  = = =

 يعتمد  = = = = باقي الوظائف في الإدارة

15.  
تقارير الصلاحية عن فترة 

 الاختبار 
 يعتمد  = = = =

16.  

 الإجازات :

 المدير التنفيذي 
 يوصي  يعتمد  = = =

 يعتمد  = = = = باقي الوظائف في الإدارة

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

17.  

 توقيع الجزاءات :

 المدير التنفيذي 
 يوصي  يعتمد  = = =

 يعتمد  = = = = رؤساء الاقسام 

 يعتمد  = = = = باقي الوظائف في الإدارة

18.  

 الاستقالة :

 المدير التنفيذي 
 يعُد  يوصي  = يعتمد  =

 يعتمد  = = = = باقي الوظائف في الإدارة

 تقارير تقييم الأداء 

 المدير التنفيذي 
 = يعُد  يوصي  يعتمد  =

19.  
تقارير تقييم الأداء بقية  

 الموظفين 
 يعتمد  = = = =

20.  
التكليف بالعمل خارج الدوام 

 الرسمي للمدير التنفيذي 
 يعُد  يعتمد  = = =

21.  
التكليف بالعمل خارج الدوام 

 الرسمي بقية الموظفين 
 يعتمد  = = = =

22.  
التكليف بالمهام الخارجية أثناء 

 الدوام للمدير التنفيذي 
 يعُد  يعتمد  = = =

23.  
التكليف بالمهام الخارجية أثناء 

 الدوام لبقية الموظفين 
 يعتمد  = = = =

24.  
المشاركة في المعارض  

 الندوات  المؤتمرات
 يعتمد  = = = =

 

 

 
 



 

 

 

 

 

25.  
الوظائف  الإعلان عن 

 الشاغرة 
 يعتمد  = = = =

26.  

التوقيع علي المكاتبات  

 والمراسلات :

من الإدارة للخارج 

)الوزارات، المحاكم، ومن في 

 حكمهم( 

 يعُد  يعتمد  = = =

من الإدارة إلى الجهات 

الخيرية والمانحة، ومراكز  

 الدراسات ومن في حكمهم

 يعتمد  = = = =

المراسلات الداخلية بين  

 الاقسام 
 يعتمد  = = = =

 يعتمد  = = = = كشوف الحضور والانصراف  .27

28.  
كشوف الرواتب والأجور 

 الشهرية
 يعتمد  = = = =

 يعتمد  = = = = تسوية استحقاقات العاملين  .29

 يعتمد  = = = = شهادات الخبرة  .30

 



 

 


