




































مـصـفـوفـة الـصـلاحـيـات 

الصلاحيات مصفوفة 



المقدمة : 
تـعـمـل جـمـعـيـة مـسـاعـدة الـسـجـنـاء المـعسـريـن والمـعـوزيـن بـجـدة عـلـى تحـقـيـق رسـالـتـهـا الإنـسـانـيـة مـن خـلال تـقـدي الدعـم 
الـقـانـونـي, الاجـتـمـاعـي, والمـالـي لـلـسـجـنـاء المـعـسـريـن وأسـرهـم, بمـا يـسـاهـم ف تـخـفـيـف مـعـانـاتـهـم وتمـكـيـنـهـم مـن تجـاوز 
الــتــحــديــات. وف إطــار ســعــيــهــا لــتــعــزيــز كــفــاءتــهــا المــؤســســيــة والارتــقــاء بــآلــيــات الــعــمــل الــداخــلــيــة, ت إعــداد مــصــفــوفــة 
الــصــلاحــيــات كــأداة تــنــظــيــمــيــة لــضــمــان تــوزيــع الأدوار والمــســؤولــيــات بــشــكــل دقــيــق وفــعـّـال بــي كــافــة الإدارات والمــســتــويــات 

الإدارية. 

تهدف هذه المصفوفة إلى: 
 1. تـوضـيـح الـصـلاحـيـات: وضـع إطـار واضـح ومـحـدد لـلـمـسـؤولـيـات والـصـلاحـيـات لـتـجـنـب أي ازدواجـيـة أو تـداخـل 

ف المهام. 
 2. تعزيز الكفاءة: ضمان تسريع عملية اتخاذ القرارات وتنفيذ المهام بما يتماشى مع استراتيجية الجمعية. 

 3. ترسيخ الشفافية: تعزيز مبادئ الحوكمة الرشيدة من خلال تحديد آليات المراجعة والرقابة بوضوح. 
 4. تـسـهـيـل الـعـمـلـيـات: تـوفـيـر أداة مـرجـعـيـة تـسـهـم ف تحـسـي الـتـنـسـيـق الـداخـلـي بـي الإدارات وتحـقـيـق الانـسـجـام 

ف الأداء. 

ت تـصـمـيـم هـذه الـوثـيـقـة بـنـاءً عـلـى الأنـظـمـة والـلـوائـح المـعـتـمـدة ف المـمـلـكـة الـعـربـيـة الـسـعـوديـة, مـع الأخـذ بـعـي الاعـتـبـار 
خـصـوصـيـة عـمـل الجـمـعـيـة وطـبـيـعـة الـفـئـات الـتـي تـخـدمـهـا. وتـعـتـمـد المـصـفـوفـة عـلـى تـوزيـع الـصـلاحـيـات بـنـاءً عـلـى ثـلاثـة 

مستويات رئيسية: 
 • القرارات الاستراتيجية: وهي من اختصاص مجلس الإدارة. 

 • القرارات التنفيذية: التي تندرج تحت مسؤوليات الإدارة التنفيذية. 
 • المهام التشغيلية: التي تقوم بها الإدارات والفرق المتخصصة. 

تـشـكـل هـذه المـصـفـوفـة ركـيـزة أسـاسـيـة لـتـعـزيـز فـعـالـيـة الجـمـعـيـة وتحـقـيـق أهـدافـهـا بـكـفـاءة ومـرونـة, كـمـا تـوفـر بـيـئـة عـمـل 
مستدامة تضمن تقدي الخدمات بجودة عالية وبما يعكس رؤية الجمعية ورسالتها الإنسانية. 
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تعريفات  مهمة: 
مـصـفـوفـة الـصـلاحـيـات: هــي أداة تــنــظــيــمــيــة تـُـســتــخــدم لــتــوضــيــح وتحــديــد الأدوار والمــســؤولــيــات والــصــلاحــيــات بــي 1.

مـخـتـلـف المـسـتـويـات الإداريـة والإدارات داخـل الجـمـعـيـة. تـهـدف المـصـفـوفـة إلـى تـعـزيـز الـشـفـافـيـة, الـكـفـاءة, وتجـنـب 
تضارب المسؤوليات. 

الـصـلاحـيـة: الحـق أو الـتـفـويـض المـمـنـوح لـشـخـص أو جـهـة داخـل الجـمـعـيـة لاتـخـاذ قـرارات أو تـنـفـيـذ مـهـام ضـمـن نـطـاق 2.
معي. قد تكون الصلاحية مالية, إدارية, تشغيلية, أو تنظيمية. 

مـجـلـس الإدارة: الجـهـة الإشـرافـيـة الـعـلـيـا المـسـؤولـة عـن وضـع الـسـيـاسـات الـعـامـة, واعـتـمـاد الخـطـط الاسـتـراتـيـجـيـة, 3.
ومتابعة الأداء العام للجمعية. 

الإدارة الـتـنـفـيـذيـة: الجــهــة المــســؤولــة عــن تــنــفــيــذ الــســيــاســات والخــطــط الــتــي يــضــعــهــا مــجــلــس الإدارة. تــشــمــل المــديــر 4.
التنفيذي وكبار المديرين الذين يتولون الإشراف على العمليات اليومية. 

الـتـفـويـض: عــمــلــيــة نــقــل جــزء مــن صــلاحــيــات شــخــص أو جــهــة إلــى شــخــص أو جــهــة أخــرى لــتــنــفــيــذ مــهــام مــحــددة. 5.
يتطلب التفويض تحديد المهام بوضوح وضمان وجود آليات للمراجعة والمتابعة. 

الـرقـابـة: هـي الـعـمـلـيـة الـتـي يـتـم مـن خـلالـهـا الـتـحـقـق مـن تـنـفـيـذ الـصـلاحـيـات المـمـنـوحـة وفـقـاً لـلـسـيـاسـات والإجـراءات 6.
المعتمدة, وضمان التزام العاملي باللوائح. 

الحـوكـمـة: مـجـمـوعـة الـسـيـاسـات والإجـراءات الـتـي تـضـمـن الـشـفـافـيـة, الـعـدالـة, والمـسـاءلـة داخـل الجـمـعـيـة. تـرتـبـط 7.
الحوكمة بتنظيم توزيع الصلاحيات لضمان تحقيق أهداف الجمعية بفعالية. 

المـسـؤولـيـة: الــتــزام شــخــص أو جــهــة بــتــنــفــيــذ المــهــام المــوكــلــة إلــيــهــم ضــمــن الــصــلاحــيــات المحــددة, مــع تحــمــل تــبــعــات 8.
القرارات أو الأخطاء الناتجة. 

المستويات الإدارية: تشير إلى الطبقات التنظيمية المختلفة داخل الجمعية, مثل: 9.
 • الاستراتيجي: مستوى مجلس الإدارة. 
 • التنفيذي: مستوى الإدارة التنفيذية. 

 • التشغيلي: مستوى الإدارات والفرق العاملة. 

القرارات الاستراتيجية: القرارات التي تتعلق بأهداف الجمعية بعيدة المدى وتوجهاتها الكبرى, وعادةً مـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــا 10.
يتخذها مجلس الإدارة. 

الـقـرارات الـتـشـغـيـلـيـة: الــقــرارات الــيــومــيــة المــتــعــلــقــة بــتــنــفــيــذ الأنــشــطــة والــبــرامــج المــيــدانــيــة والخــدمــات الــتــي تــقــدمــهــا 11.
الجمعية. 
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الـضـوابـط والإجـراءات: مــجــمــوعــة مــن الإرشــادات والآلــيــات الــتــي تحـُـدد كــيــفــيــة ممــارســة الــصــلاحــيــات, وتــشــمــل 12.
عمليات المراجعة الداخلية, التوقيعات المزدوجة, وحدود الإنفاق. 

حـدود الإنـفـاق: الـقـيـمـة المـالـيـة الـقـصـوى الـتـي يمـكـن لـشـخـص أو جـهـة المـوافـقـة عـلـيـهـا أو صـرفـهـا دون الـرجـوع إلـى 13.
جهة أعلى. تحُدد وفقاً لطبيعة العمل والمستوى الإداري. 

الإدارة الـتـشـغـيـلـيـة: الإدارة المـسـؤولـة عـن تـنـفـيـذ الأنـشـطـة الـيـومـيـة لـلـجـمـعـيـة, مـثـل إدارة المـشـاريـع, المـوارد الـبـشـريـة, 14.
والشؤون المالية. 

الـتـنـسـيـق: الـعـمـلـيـة الـتـي تـضـمـن تـكـامـل الـعـمـل بـي الإدارات المخـتـلـفـة لـتـحـقـيـق الأهـداف المـشـتركـة وتجـنـب الـتـداخـل ف 15.
المهام. 

الـشـفـافـيـة: الإفـصـاح الـكـامـل عـن الـعـمـلـيـات والإجـراءات المـتـعـلـقـة بمـمـارسـة الـصـلاحـيـات, بمـا يـتـيـح لجـمـيـع الأطـراف 16.
فهم القرارات وآليات تنفيذها. 

الاعـتـمـادات المـالـيـة: الإجــراءات الــتــي تحـُـدد مــســتــويــات المــوافــقــة عــلــى المــصــاريــف والــنــفــقــات, بمــا يــضــمــن الــتــزامــهــا 17.
بالميزانية العامة للجمعية. 

الـتـوقيــع المـزدوج: آليــة لـضـماـن الرـقاـبةـ, حيــث تـتـطـلـب المـوافـقةـ عـلـى بـعـض الـقرـارات أو الإجـراءات تـوقيــع شخــصـي أو 18.
أكثر من المستويات الإدارية المختلفة. 

الـتـحـديـث الـدوري: إجـراء يـتـم مـن خـلالـه مـراجـعـة وتحـديـث مـصـفـوفـة الـصـلاحـيـات لـضـمـان مـلاءمـتـهـا مـع الـتـغـيـرات 19.
التنظيمية واللوائح النظامية. 

الامـتـثـال: الـتـزام الجـمـعـيـة والـعـامـلـي فـيـهـا بـالـقـوانـي والـلـوائـح المـعـمـول بـهـا ف المـمـلـكـة الـعـربـيـة الـسـعـوديـة, وكـذلـك 20.
السياسات الداخلية للجمعية. 
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تقسيم الصلاحيات حسب المستويات: 
تـُـصــنــف الــصــلاحــيــات وفــق المــســتــويــات الــتــالــيــة: يـُـعــد / يــراجــع / يــوصــي أو يــقــتــرح / يــعــتــمــد, حــيــث ت تــرتــيــب هــذه 

الصلاحيات بناءً على الأولوية ودرجة الفاعلية. فيما يلي شرح موجز لكل مستوى من الصلاحيات: 
 1. يعد: 

يـُعـنـى هـذا المـسـتـوى بـجـمـع وتحـلـيـل الـبـيـانـات والمـعـلـومـات الـلازمـة لـدعـم اتـخـاذ الـقـرار بـشـأن نـشـاط أو •
إجـــراء مـــحـــدد. تـــشـــمـــل هـــذه الـــصـــلاحـــيـــة إعـــداد الـــوثـــائـــق والـــتـــقـــاريـــر ذات الـــصـــلـــة, وإجـــراء الـــبـــحـــوث 

والدراسات, بما يضمن تقدي معلومات دقيقة وشاملة تخدم عملية المراجعة والتوصية. 
 2. يراجع: 

يـخـتـص هـذا المـسـتـوى بمـراجـعـة الـوثـائـق والمـسـتـنـدات الـتـي ت إعـدادهـا مـسـبـقـًا, والـتـأكـد مـن اكـتـمـال كـافـة •
المـــعـــلـــومـــات والمـــتـــطـــلـــبـــات الـــضـــروريـــة. كـــمـــا يـــهـــدف إلـــى ضـــمـــان صـــحـــة المحـــتـــوى ودقـــتـــه, بمـــا يـــضـــمـــن أن 

القرارات المستقبلية تعتمد على بيانات سليمة. 
 3. يعتمد: 

يـعـد هـذا المـسـتـوى الـنـهـائـي ف عـمـلـيـة اتـخـاذ الـقـرار. يـتـم ف هـذه المـرحـلـة المـوافـقـة الـرسـمـيـة عـلـى الـنـشـاط •
أو الـقـرار بـعـد الـتـحـقـق مـن اسـتـيـفـاء كـافـة الإجـراءات والمـتـطـلـبـات. يـُعـد الاعـتـمـاد تـأكـيـدًا عـلـى الـتـنـفـيـذ 

الرسمي للإجراء أو المشروع. 

أحكام عامة 
 1. نفاذ المصفوفة: 

تـسـري مـصـفـوفـة الـصـلاحـيـات بـعـد اعـتـمـادهـا مـن مـجـلـس الإدارة, وتـُعـتـبـر مـلـغـيـة لأي قـرارات سـابـقـة تـتـعـارض مـعـهـا. •
يــتــم تــقــيــيــم المــصــفــوفــة بــشــكــل دوري كــل عــام أو أقــل, عــلــى أن تـُـرفــع أي تحــديــثــات أو تــعــديــلات إلــى مــجــلــس الإدارة 

لاعتمادها. 
 2. تحديد الصلاحيات: 

تمـُنـح الـصـلاحـيـات المحـددة ف هـذه الـوثـيـقـة وفـقـًا لـلـهـيـكـل الـتـنـظـيـمـي لـلـجـمـعـيـة, وهـي مـوجـهـة لـلـمـديـر الـتـنـفـيـذي ومـا •
يـعـلـوه ف الـهـيـكـل الـتـنـظـيـميـ. أمـا الـصـلاحـيـات الـتـشـغـيـلـيـة, فـيـجـوز لـلـمـديـر الـتـنـفـيـذي تـفـويـض بـعـض صـلاحـيـاتـه إلىـ مـن 
يـراه مـنـاسـبـًا مـن المـسـؤولـي أو الـلـجـان داخـل الجـمـعـيـة, بمـا يـحـقـق انـسـيـابـيـة الـعـمـل ومـتـطـلـبـاتـه, وذلـك وفـقـًا لـلـوائـح 

والأنظمة المعتمدة. 
 3. الالتزام بالأنظمة: 

يـجـب أن تـتـمـاشـى جـمـيـع الـصـلاحـيـات والـتـفـويـضـات الـواردة ف هـذه الـوثـيـقـة مـع الأنـظـمـة والـلـوائـح المحـلـيـة المـعـمـول •
بها, لضمان تحقيق الأهداف الاستراتيجية للجمعية بشكل قانوني ومنظم. 

 4. التوزيع حسب الاختصاص: 
يـتـم تـوزيـع الـصـلاحـيـات والـتـفـويـضـات بـنـاءً عـلـى اخـتـصـاصـات الإدارات وحـاجـات الـعـمـل الـفـعـلـيـة, مـع مـراعـاة تـداخـل •

المسؤوليات لضمان وضوح الأدوار وتجنب الازدواجية. 
 5. المراجعة المستمرة: 

يـتـم مـراجـعـة الـصـلاحـيـات المـمـنـوحـة ف ضـوء تـطـورات الـعـمـل واحـتـيـاجـات الجـمـعـيـة, مـع ضـمـان تحـديـث المـصـفـوفـة •
بشكل يتماشى مع الأهداف الاستراتيجية للجمعية ويعزز الكفاءة التشغيلية. 
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المسؤوليات: 
تـسـري هـذه الـسـيـاسـة عـلـى جـمـيـع الأنـشـطـة الـتـي تـنـفـذهـا الجـمـعـيـة وتـشـمـل جـمـيـع المـوظـفـي والمـنـتـسـبـي الـعـامـلـي تحـت 

إدارة وإشراف الجمعية. تلتزم الأطراف المعنية بما يلي: 
 1. الاطلاع والالتزام: 

يـجـب عـلـى جـمـيـع الـعـامـلـي والمـنـتـسـبـي الاطـلاع عـلـى الأنـظـمـة والـلـوائـح ذات الـعـلاقـة بـعـمـلـهـم •
الوظيفي. 

يتعي عليهم الإلمام بمحتوى هذه السياسة والتوقيع على الالتزام بما ورد فيها من أحكام. •
الالتزام بتطبيق هذه الأحكام عند أداء واجباتهم ومسؤولياتهم الوظيفية. •

 2. دور الإدارة التنفيذية: 
تـُـلــزم الإدارة الــتــنــفــيــذيــة بــتــزويــد كــافــة الإدارات والأقــســام بــنــســخــة مــعــتــمــدة مــن هــذه الــســيــاســة •

لضمان فهمها والالتزام بها. 
متابعة تنفيذ بنود السياسة وتقدي الدعم اللازم لضمان التطبيق الفعاّل. •
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مصفوفة الصلاحيات الإدارية 
أولًا : الخطط والتقارير : 

ثانياً : صلاحيات التوظيف وإدارة الموارد البشرية : 

يعتمديراجعيعدالقرار

الجمعية العموميةمجلس الإدارةالمدير التنفيذيالخطط الاستراتيجية للجمعية

مجلس الإدارةالمدير التنفيذيمدراء الإداراتالخطط السنوية التشغيلية

إعداد الموازنات التقديرية وقوائم التدفقات 
مدراء الإداراتالنقدية

المدير المالي مع المدير 
الجمعية العموميةالتنفيذي

المدير التنفيذيالمدير المالي المحاسبإعداد التقارير المالية الربعية

رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذيالمدير الماليإعداد التقارير المالية السنوية

المدير التنفيذيمدير الموارد البشريةمدراء الإداراتإعداد تقارير أداء الموظفي

يعتمديراجعيعدالقرار

المدير التنفيذيمدير الموارد البشريةموظف الموارد البشريةالإعلان عن الوظائف الشاغرة

المدير التنفيذيمدير الموارد البشريةالموارد البشريةإجراء المقابلات واختيار المرشحي

المدير التنفيذيمدير الموارد البشريةالموارد البشريةتجهيز واعتماد العقود

رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذيمدير الموارد البشريةاعتماد الرواتب والمزايا

المدير التنفيذيمدير الموارد البشريةمدراء الإداراتتقييم الأداء وتطبيق العقوبات والحوافز

المدير التنفيذيالمدير التنفيذيمدير الموارد البشريةإنهاء خدمات الموظفي

مدراء الإداراتاعتماد الترقيات
مدير الموارد البشرية مع 

المدير التنفيذي
المدير التنفيذي ( مجلس 
الإدارة للوظائف المالية)

المدير التنفيذيمدير الموارد البشريةمدراء الإداراتالموافقة على نقل الموظفي بي الإدارات

المدير التنفيذيمدير الموارد البشريةمدراء الاداراتتحديد احتياجات التدريب والتطوير
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ثالثاً : صلاحيات إدارة الاجتماعات الإدارية : 

رابعاً : صلاحيات إدارة العلاقات العامة والتواصل : 

خامساً : صلاحيات إدارة المشاريع : 

يعتمديراجعيعدالقرار

المدير التنفيذيالمدير التنفيذيالسكرتير التنفيذيالدعوة لعقد الاجتماعات

المدير التنفيذيالمدير التنفيذيالسكرتير التنفيذياعتماد محاضر الاجتماعات وقراراتها

رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذي السكرتير التنفيذيالدعوة لاجتماعات مجلس الإدارة

رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذي السكرتير التنفيذياعتماد محاضر مجلس الإدارة

المدير التنفيذيالمدير التنفيذيالسكرتير التنفيذيمتابعة تنفيذ مخرجات الاجتماعات

يعتمديراجعيعدالقرار

المدير التنفيذيمدير العلاقات العامةمسؤول العلاقات العامةالتصريح بالتعامل مع الإعلام

المدير التنفيذيمدير الإدارة المختصةمسئول العلاقات العامةتوقيع الاتفاقيات والشراكات

المدير التنفيذيمدير العلاقات العامةمسئول العلاقات العامةتنظيم فعاليات الجمعية

المدير التنفيذيمدير العلاقات العامةمسئول العلاقات العامةإطلاق حملات التبرعات

يعتمديراجعيعدالقرار

المدير التنفيذيالإدارة التنفيذيةمدير البرامجتجهيز أفكار المشاريع

المدير التنفيذيمدير البرامجمدير البرامجالتخطيط للمشاريع

مدير المشاريعمدير البرامجمدير البرامجمتابعة تنفيذ المشاريع

المدير التنفيذيالمدير التنفيذيمدير البرامجاعتماد انتهاء المشاريع

المدير التنفيذيمدير البرامجمدير البرامجتجهيز تقارير المشاريع 

رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذيمدير البرامجالموافقة على المشاريع المقترحة
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سادساً : إدارة الأنظمة واللوائح الداخلية : 

سابعاً : إدارة المخاطر والأزمات : 

يعتمديراجعيعد أو يجهزالقرار

المدير التنفيذيمدير الموارد البشرية الإدارة المختصةإعداد اللوائح التنظيمية

المدير التنفيذيمدير الموارد البشرية الإدارة المختصةإعداد السياسات التشغيلية

المدير التنفيذيمدير الموارد البشرية الإدارة المختصةالتحديث الدوري للوائح والأنظمة

المدير التنفيذيمدير الموارد البشرية مدراء الإداراتابلاغ العاملي باللوائح والتحديثات

المدير التنفيذيمدير الموارد البشرية الموارد البشريةالتحقق من الالتزام باللوائح

المدير التنفيذيمدير الموارد البشرية الموارد البشريةإعداد آلية التعامل مع المخالفات

المدير التنفيذيمدير الموارد البشرية الموارد البشريةالتوعية باللوائح والأنظمة الجديدة

المدير التنفيذيمدير الموارد البشرية الموارد البشريةتجهيز متطلبات الحوكمة

المدير التنفيذيمدير الموارد البشرية الموارد البشريةمتابعة تطبيق ممارسات الحوكمة

يعتمديراجعيعدالقرار

تحديد المخاطر المحتملة
مدير التنمية البشرية 
والتطوير أو مستشار 

المخاطر
المدير التنفيذيالمدير التنفيذي

تقييم شامل للمخاطر
مدير التنمية البشرية 
والتطوير أو مستشار 

المخاطر
المدير التنفيذيالمدير التنفيذي

 إعداد خطة إدارة المخاطر واستراتيجيات 
الاستجابة

مدير التخطيط أو 
المدير التنفيذيالمدير التنفيذيمستشار المخاطر

المدير التنفيذيمدير الموارد البشريةالموارد البشريةالتوعية بالمخاطر والتعامل معها
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مصفوفة الصلاحيات المالية  
ثامناً : إدارة الميزانية والمصروفات :

تاسعاً : إدارة الإيرادات :

يعتمديراجعيعدالقرار

رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذيالمدير الماليإعداد الميزانية السنوية

رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذيالمدير الماليتعديل الميزانية

المدير التنفيذيالإدارة التنفيذيةالمدير الماليإدارة النفقات التشغيلية

رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذيالمدير الماليالموافقة على النفقات الاستثنائية

المدير التنفيذيالمدير الماليمحاسب الجمعيةإعداد تقارير المصروفات الدورية

رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذيالمدير الماليتحديد السقف المالي للمصروفات

المدير التنفيذيالمدير الماليمسئول المشترياتالموافقة على العقود والمشتريات

المدير التنفيذيالمدير الماليمحاسب الجمعيةالتدقيق الداخلي للمصروفات

المدير التنفيذيالمدير الماليمحاسب الجمعيةالموافقة على السلف النقدية

يعتمديراجعيعدالقرار

قبول التبرعات والهبات النقدية
 مدير الاتصال المؤسسي وتنمية

المدير التنفيذيالمدير الماليالموارد المالية

إدارة الإيرادات العينية
 مدير الاتصال المؤسسي وتنمية

المدير التنفيذيالمدير الماليالموارد المالية

تنظيم حملات جمع التبرعات
 مدير الاتصال المؤسسي وتنمية

المدير التنفيذيالمدير التنفيذيالموارد المالية

إعداد تقارير الإيرادات
 مدير الاتصال المؤسسي وتنمية

المدير التنفيذيالمدير الماليالموارد المالية

فتح حسابات مصرفية
 مدير الاتصال المؤسسي وتنمية

رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذيالموارد المالية

التفاوض مع المانحي والشركاء
 مدير الاتصال المؤسسي وتنمية

المدير التنفيذيالمدير الماليالموارد المالية

القرار
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عاشراً : التوقيع المالي والمصرفي :

الحادي عشر : المشتريات والعقود :

تخصيص الإيرادات حسب الأنشطة
 مدير الاتصال المؤسسي وتنمية

المدير التنفيذيالمدير الماليالموارد المالية

اعتماد سياسات جمع الإيرادات
 مدير الاتصال المؤسسي وتنمية

المدير التنفيذيالمدير الماليالموارد المالية

لجنة التدقيق الداخليالتدقيق والتأكد من الشفافية ف الإيرادات
رئيس لجنة التدقيق 

المدير التنفيذيالداخلي

يعتمديراجعيعد القرار

يعتمديراجعيعدالقرار

المدير الماليمحاسب الجمعيةتوقيع الشيكات المالية
 المدير التنفيذي مع رئيس 

مجلس الإدارة

 المدير التنفيذيالمدير الماليفتح وإغلاق الحسابات المصرفية
 المدير التنفيذي مع رئيس 

مجلس الإدارة

تنفيذ التحويلات المالية من وإلى حسابات 
 المدير التنفيذيالمدير الماليمحاسب الجمعيةالجمعية

إصدار تعليمات للبنك تتعلق بالصرف أو 
 المدير التنفيذيالمدير الماليمحاسب الجمعيةالإيداع

تحديد الموظفي المخولي بالتوقيع أو التعامل 
 المدير التنفيذيالمدير الماليمع البنوك نيابة عن الجمعية.

 المدير التنفيذي مع رئيس 
مجلس الإدارة

يعتمديراجعيعدالقرار

المدير التنفيذيالمدير الماليمدير المشترياتوضع خطة مشتريات سنوية

المدير التنفيذيالمدير الماليمسئول المشترياتمراجعة واعتماد طلبات الشراء

إعداد كراسات شروط المناقصات أو المواصفات 
المدير التنفيذيالمدير الماليادارة المشترياتالفنية للمشتريات

المدير التنفيذيالمدير الماليادارة المشترياتتنظيم المناقصات والمزايدات

توقيع العقود مع الموردين بعد التأكد من 
المدير التنفيذيالمدير الماليادارة المشترياتمطابقة الشروط

المدير التنفيذيالمدير الماليادارة المشترياتالتفاوض مع الموردين

استلام المشتريات وفحصها
الإدارة المعنية مع ادارة 

المدير التنفيذيمدير المشترياتالمشتريات

المدير الماليمدير المشترياتمسئول المخازنإدارة المخزون وتحديث سجلاته
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الثاني عشر : التدقيق والمراجعة المالية :

الثالث عشر : إدارة الأصول :

يعتمديراجعيعدالقرار

المدير التنفيذيرئيس اللجنةلجنة التدقيق الداخليإعداد خطة سنوية للتدقيق المالي

التحقق من دقة وصحة التقارير المالية 
المدير التنفيذيالمدير الماليالمدقق الداخليالشهرية

المدير التنفيذيالمدير الماليلجنة التدقيق الداخليمراجعة جميع المصروفات والإيرادات

التحقق من أن جميع المصروفات تتم ضمن 
المدير التنفيذيالمدير الماليالمدقق الداخليالموازنة

تدقيق العقود المالية لضمان توافقها مع 
المدير التنفيذيالإدارة القانونيةالمدير الماليسياسات الجمعية

المدير التنفيذيالمدير الماليمدير المخزونفحص تقارير الجرد والمخزون

متابعة تطبيق التوصيات الصادرة من تقارير 
المدير التنفيذيالمدير الماليلجنة التدقيق الداخليالتدقيق لتحسي الأداء المالي

رئيس مجلس الإدارةالإدارة القانونيةلجنة التدقيق الداخليتقدي تقارير دورية توضح نتائج التدقيق

رئيس مجلس الإدارة المدير التنفيذيالمدير المالياختيار واعتماد مكاتب تدقيق خارجية

يعتمديراجعيعدالقرار

المدير التنفيذيالمدير الماليمسئول المخازنتوثيق جميع الأصول المملوكة للجمعية

المدير التنفيذيالمدير الماليمحاسب الجمعيةإجراء تقييم دوري لقيمة الأصول الثابتة

المدير التنفيذيالمدير الماليالإدارة المعنيةوضع خطة صيانة دورية للأصول

مجلس الإدارةالمدير التنفيذيالمدير الماليالتصرف ف الأصول الزائدة أو غير المستخدمة

مجلس الإدارةالمدير التنفيذيالمدير الماليالموافقة على شراء أصول جديدة

المدير التنفيذيالمدير الماليمحاسب الجمعيةتحديث سجل الأصول بشكل مستمر

المدير التنفيذيالمدير الماليالإدارة المعنية تأمي الأصول ضد المخاطر
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الخاتمة  
تمـثـل مـصـفـوفـة الـصـلاحـيـات هـذه إطـارًا تـنـظـيـمـيـًا مـحـكـمـًا يـهـدف إلـى تـعـزيـز كـفـاءة وفـعـالـيـة الأداء الإداري 
والمـالـي لـلـجـمـعـيـة, وضـمـان تـوزيـع الـصـلاحـيـات والمـسـؤولـيـات بـشـكـل عـادل وشـفـاف. مـن خـلال هـذا الإطـار, 
تـُتـاح فـرصـة أكـبـر لـلإدارات والـفـرق الـتـنـفـيـذيـة لـلـعـمـل بـانـسـيـابـيـة ضـمـن نـطـاق واضـح مـن المـسـؤولـيـات, مـع 

الحفاظ على الالتزام الكامل بالحوكمة الرشيدة والمعايير المهنية. 

كـمـا تـعـد هـذه المـصـفـوفةـ مـرجـعًـا أساـسـياًـ لجـمـيـع الـعـامـلـي والمـتـعـامـليـ مـع الجـمـعـيةـ, ممـا يـسـاهمـ ف تحـقـيـق 
الأهـداف الاسـتـراتـيـجـيـة لـلـجـمـعـيـة بـكـفـاءة وفـعـالـيـة. ويـؤكـد الـعـمـل بـهـا الـتـزام الجـمـعـيـة بـالمـبـادئ الـتـنـظـيـمـيـة, 

وضمان المساءلة والشفافية ف كل العمليات. 

إن الـتـزامـنـا بـتـطـبـيـق هـذه المـصـفـوفـة يـعـكـس حـرصـنـا الـعـمـيـق عـلـى خـدمـة الـفـئـة المـسـتـهـدفـة مـن الـسـجـنـاء 
المـعـسـريـن والمـعـوزيـن بـكـل أمـانـة واحـتـرافـيـة. إنـهـا لـيـسـت مـجـرد وثـيـقـة إداريـة, بـل تجـسـيـد لـرؤيـة الجـمـعـيـة 

التي تهدف إلى تقدي الدعم وتغيير حياة المستفيدين نحو الأفضل. 

تـُعـتـبـر هـذه المـصـفـوفـة وثـيـقـة حـيـة تـخـضـع لـلـمـراجـعـة والـتـحـديـث الـدوري لـتـتـمـاشـى مـع الـتـطـورات الـتـشـريـعـيـة 
والـتـغـيـرات ف بـيـئـة الـعـمـل واحـتـيـاجـات الجـمـعـيـة. ويـأتـي هـذا الـعـمـل لـيـؤكـد أنـنـا نـسـيـر عـلـى خـطـى ثـابـتـة, 
مـسـلـحـي بـإرادة صـادقـة لـتـحـويـل الـتـحـديـات إلـى فـرص, وتحـقـيـق الأثـر الإيـجـابـي المـسـتـدام ف حـيـاة كـل مـن 

نمد لهم يد العون. 

وبـذلـك, نـضـع هـذه المـصـفـوفـة مـوضـع الـتـنـفـيـذ كـإطـار يـوجـه جـهـودنـا نـحـو الـتـمـيـز, ويـعـزز الـتـزامـنـا بـخـدمـة 
المجتمع وتحقيق الأهداف الإنسانية النبيلة التي تمثل روح ورسالة الجمعية. 

والله ولي التوفيق ،،

مـصـفـوفـة الـصـلاحـيـات 



مـصـفـوفـة الـصـلاحـيـات 


