
 
 

 

 

 

 الصلاحيات المالية والإدارية   لائحة

 المقدمة : 

ن كــافـــة المسـتويــات الــتنظيمية فــي الجــمعية، حــيث تــم   تهـــدف هـــذه اللائحة إلـــى ضـــبط الصلاحيات الإدارية والــمالـــية والاتصالات الإدارية بـــي 

لـتساهـــم فـــي ضـــمان اتـــخاذ الـــقرارات   )يـــعد -يـــحضن  -يـــدرس -يـــطلع - يـعتمد  -يـوقــع -يـوصــي -)يــنسق تقســيم الصلاحيات إلــى خــمس مسـتويــات 

ــة فــي  سســـية، لأن هــذه المسـتويــات تــعمل عــلى تـأكــيد الــعمل الجـماعــي، وبـالـتالـــي الـــتخفيف مــن وطــأة الأخطاء الفردي عـــلى أســـس مـــنهجية ومـؤ 

 .ممارســة الصلاحيات الممنوحــة لمتخــذ القــرار

 .: أحكام عامة  أولاً  

 والتعديل عليها   باللائحةسريان العمل    /الأولىالمادة   ❖
 .الإدارةمــن تاريــخ اعتمادهــا مــن مجلــس  اللائحةيبــدأ العمــل بهــذه  .1

ــتغي  ظـــروف الجـــمعية بقــرار مــن مجلــس   الصلاحيات اللائحةتــتم مـراجــعة  .2  لـ
ً
 . الإدارةبــشكل مـنتظم ويـتم تحـديـــثها وفـــقا

  .الإدارةبموافقـة مجلـس  إلا   اللائحة د فـي هـذه تعديـل أو حـذف أو إضافـة أي مـواد أو بنـو  لا يجوز  .3

 الصلاحياتالمادة الثانية / مسؤولية ممارسة   ❖
ــتنظيم ســـي  الـــعمل وتحـديـــد  الصلاحيات اللائحةإن  .1 ــلة لـ ن فـي الجمعيـة وعلـى الجميـع   الصلاحيات الـمرفـــقة تـــشكل أداة فـاعـ لكافــة المسـؤولي 

ام ن  . ـى كافــة المســتويات الوظيفيــةبهـا علـ الالي 

 فــي هــذه الوظائــف، أو   الأفراد مــن قــبل  إلا يــجوز مـمارســتها  لا الـمرفــقة بــشكل مــطلق ومـباشــر بـالـوظـائــف و  الصلاحياتتـرتــبط  .2
ً
المعينيــن رســميا

 
ً
 .مــن ينــوب عنهـم رسـميا

 . الممنوحــة لــه الصلاحياتكامــل المســؤولية فــي اســتخدام   الصلاحياتيتحمــل صاحــب  .3

،   الصلاحيات يـــتم إثـــبات مـمارســـة  .4 ان التوقيــع  بالإضافةبـالـتوقـــيع الـكامـــل ولـــيس بـالـتأشـــي  الكامــل لصاحبــه ومســمى  بالاسمإلـــى وجـــوب اقـــي 

 .وظيفتــه وتاريــخ التوقيــع

  :والمسؤوليات  الصلاحياتقة بين  لاادة الثالثة/ العالم ❖

ــية تـــتطلب مـــنح الـصالحـــية الـمناســـبة لــلمسؤول حــت  يــتمكن مــن الــقيام بــها، وكــل صـالحــية ت حـــمل صـاحـــبها الـمسؤولـــية إن كـــل مـسؤولـ

ــذه الـصالحـــية بــكل أمـانــة وعـ ــة هـ  . يوضـح بطريقـة مباشــرة أو غيــر مباشــرة هــذه المســؤوليات الصلاحيات اللائحةـليه فــإن لـممارسـ

  الصلاحياتالمادة الرابعة / الحدود العامة لممارسة   ❖

 خــارج نــطاق اخــتصاصـــه أو عـــمله الــرســـمىي أو لــمنفعة شخصية  استغلالها الصلاحيات لا يــحق لــصاحــب  .1

ن أو أكـير بـحيث يـتجاوز مجـموع هـذه الأجزاء حـد  .2 ي يــتمتع بــها  الصلاحيات لا يــجوز فــصل أي بــند مــن بــنود هــذه اللائحة إلــى جزئيي 
الــت 

 .الصلاحيات الأعلى يـجب الحصول على موافقة الجهـة ذات  الأحوال، وفـي مـثل هـذه الصلاحيات صـاحــب هــذه 

ــد الصلاحيات  يــــجب عــــلى صــاحــــب  .3 ــتيفاء الشــــروط والــقواعــ ـــن اســ ـــقرارات الــتأكــــد مـ الــواردة فــي   الأخرى والضوابــط  اتوالإجراءعــــند اتــــخاذ الـ

 الأهلية. نظــام الجمعيــات 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

  :الصلاحياتالمادة الخامسة/ تفويض   ❖

  :يجــوز لأصحاب الصلاحيات تفويــض بعــض صلاحياتهــم حســب القواعــد التاليــة ✓
  .لتالــي يجــوز أن يكــون التفويــض بشــكل جزئــي أو وقتــي للمســتوى الوظيفــي ا .1

ً
تبقــى المســؤولية عــن   .يجب أن يكون التفويض مكتوبا

  .الصلاحيات المفوضــة علــى عاتــق المفــوض بهــذه الصلاحيات 

  .يجــب أن يتــم إشــعار جميــع الجهــات ذات العالقــة بالتفويــض  .2

  .ـغاء الصلاحيات أو جـــزء مـــنها عـــند الحـاجـــة يـــحق لـصاحـــب الصلاحيات الأصلىي الـــذي فـــوض صـلاحـياتـــه إل ــ .3

احـب  فـي الحالات الـطارئـة وحالات الـمرض والـغياب أو عـدم وجــود الــشخص الــمفوض لإي ســبب، فــإن الصلاحيات المفوضـة تعـود إلـى ص .4

  .الصلاحيـة الأصلىي 

 .ـؤول إلــى آخــر بموافقــة مجلــس الإدارةفــي الحالات الطارئــة يمكــن نقــل الصلاحيات مــن مسـ .5

   .ثانياً : التعريفات

  : الصلاحياتتعريف التعابير الواردة في دليل   -أ 

 التعريفات  المسميات الوظيفية  م

 تعنــــي مجلــس إدارة جمعية رعاية مرضن السرطان بمنطقة نجران.  مجلس الإدارة  .1

 جمعية رعاية مرضن السرطان بمنطقة نجران. تعنـي رئيـس مجلـس إدارة  رئيس المجلس   .2

 تعنــي نائــب رئيــس مجلــس إدارة جمعية رعاية مرضن السرطان بمنطقة نجران.  نائب رئيس مجلس الإدارة  .3

ي تـقوم بـدراسـة واتـخاذ الـتوصـيات لمجـــلس  اللجنة التنفيذية   .4
ي الــلجنة الــت 

 المخولــة لهــا  الصلاحياتحســـب   القرارات, أو  الإدارةتــعتن

 تعنـي المديـر التنفيـذي جمعية رعاية مرضن السرطان بمنطقة نجران.  المدير التنفيذي   .5

 جمعية رعاية مرضن السرطان بمنطقة نجران.  والإداريةتعنـي مديـر الشـؤون الماليـة  والإدارية مدير الشؤون المالية   .6

 عمـل مشـكلة لمهمـات الدراسـة والتقييـم والتوصيـةتعنـي مجموعـات  اللجان   .7

 ينسق  .8
ي أن 

ــ الإدارةتـــعتن ن آخـريــن،  لاالـــمختصة أو الـــموظـــف الـــمختص عـــــلى عـ ــرى أو مـوظــفي  ــــيفية بـــــعدة إدارات أخـــ قـــــة وظـ
ــات والمســـتندات المطلوبــة وإعدادهــا فــي الشــكل  أو الـموظـــفون تـوفـــ  الإداراتبهـذه  الاتصاليــنتج عــنه  ي  الـبيانـ

 القــرار بشــأنها الاتخاذ النهائــي تمهيــدا 

 يوضي   .9
ــية أو  ي رفـــع الـتوصـ

احتـــعتن ــن الـموظـــف الـمختص أو الـجهة الـمختصة إلـى صـاحـب الـص الاقي  القــرار   الاتخاذ حـية لا مـ
 بشــأنه

 يوقع  .10
ي  لا 

ــان الـموقـــع هـــو أعـــلى المسـتويــات الــمطلوب تـوقــيعه عــلى المســتندات، أمـــا قبــل ذلــك   إلا  الاعتماد تـــعتن إذا كـ
 الإجراءات فتعنــي تصديــق 

ـــجهة صــاحــــبة الــص يعتمد   .11 ي مــوافــــقة الـ
ــن الـــجهات الموصيــة حــــية عــــلى الــوثـــيقة آو المســـتند الـــمحال إلـــيها ملا تــــعتن  ـ

 يطلع/يدرس   .12
ي 
الــرأي ســواء بـالـموافــقة عــليها أو وضـع   لإبداءالمســـئول عـــلى مـــا يـــحال إلـــيه مـــن مســتندات ووثـائــق  إطلاعيـــعتن

 أو تحفظـات أو تعديـات أو عــدم الموافقــة   ملاحظات

/يعد   .13  يحضن
ــات والمســـتندات الـمطلوبـــة والـوثـائـــق وجــعلها مــكتملة أو  قـــيام الـموظـــف الـــمخ ــداد الـبيانـــات والـمعلومـ تص بـإعـ

الـــقرار بـشأنـــه، ســـواء قـــام بهــذا التحضيـر بنفسـه أو عـن طريـق   الاتخاذ  الأعلى  الإداريجـاهــزة لـلعرض عـلى المسـتوى 
 .العامليـن تحـت إشــرافه

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

  :الصلاحياتقواعد استخدام وتفويض   -ب

ي  .1
 تســبق مـرحــلة  يـوضــح جــداول الصلاحيات اللاحقة صلاحيات الاعتماد للمسـتويــات الإدارية الـعليا بـالجـمعية، ويــجب فــي جــميع الحالات الــت 

  .والتنسـيق مـن قبـل جهـات الاختصاص كل فــي مجالــه الاعتماد الـنهائــي مــن ذوي الـصلاحــية أن يــتم الإعداد 

ـــى  .2 ـــد مــرؤوســــيه. ولــــكي  الـتفويـض فـي الصلاحيات هـو أن يعهـد الـرئـيس الإداري )صـاحــب الـصلاحــية( بــبعض اخـتصاصـاتـه بــــصفة مــؤقــــتة إلـ احـ

يـــجب أن يــــتمتع المفــوض إليــه بالمؤهلات والخبــرات والكفــاءة التــي تؤهلــه للقيــام بالأعمال التــي فــوض  يـــحقق الــتفويـــض الـــغرض مـــنه فــانـــه

  .فيهــا

ــن صــاحـــب الــصلاحــية يــتضمن اســم المفوض ومسـمى وظيفتـه ومـدة ال .3 ط لــصحة الــتفويــض أن يــصدر قــرار مــكتوب مـ تفويـض  يشــي 

  .وصلاحياته

ــتمتع الـموظـــف الـــمكلف بالصلاحيات المفوضة ل  .4 ــر لا يـ من كان يشغل الوظيفة إلا إذا فـــي حـالـــة تـــكليف مـوظـــف بـالـــقيام بـأعـــمال مـوظـــف آخـ

  .نــص علــى ذلــك فــي قــرار التكليــف

ــم مــــن  .5 ــن تــ ن الــذيــ ـــض بــــعض صلاحياتهم إلــى مرؤوســيهم بعــد موافقــة صاحــب  يــــجوز للمســئولــــي  حهم صلاحيات بــموجــــب هــــذا الــدلــــيل تــفويـ

  .الاختصاص الأصيل

امــج الــمعتمدة، كــما  .6 انـيات والـير ن ــة الصلاحيات الـممنوحـة لـه ضـمن حـدود الخـطط والـمي  ــئول مـمارسـ ن عـــلى المسـ يــجب عــليه مـمارســة   يـــتعي 

  .صلاحياته حسـب الإجراءات والـنماذج الـمعتمدة فــي الجمعيــة

فـانــه فــي هــذه الحالــة يقــع تحــت طائلــة المســاءلة وفقــا   فـي حـالـة مـخالـفة أو تـجاوز المسـئول للإجراءات الـنظامــية عــند مـمارســة صلاحياته .7

  .للإجراءات المتبعــة فــي الجمعيــة

، وعـــليه إكـــمال هــذه الإجرا  .8 ن ــي  ــنماذج والـروتـ ع وذلـك ءات والــنماذج حسـب الــمتب يـــجوز للمســـئول أثنــاء الـحالـــة الـطارئـــة تـــجاوز الإجراءات والـ

  .ســه المباشــر بذلــكبــعد انــتهاء الـحالــة الـطارئــة مـباشــرة فــي يــوم الـــعمل الـتالـــي الانتهاء تلــك الحالــة الطارئــة مــع إبلاغ رئي

   . إنـــشاء الـوظـــيفة وشــغلها  يـــكلف الـمديـــر الـــتنفيذي بـــمهام الـوظـائـــف الـقياديـــة الـــواردة بهـــذه اللائحة حـــت   .9

  :تعديل الدليل   /السادسةالمادة   ❖

   . الإدارةهــذا الدليــل حســب مــا تقتضيــه مصلحــة العمــل وذلــك بعــد موافقــة مجلــس  يجوز تعديل

 


