
مصفوفة الصلاحياتلائحة 

الإدارية  و المالية

 



رقم الصفحةالموضوع

مقدمة 1.

جداول الصلاحيات2.

3

6



مقدمــــة



:تمهيد ❑

م والنجدا  ييد  على التقددالجمعية إن اتخاذ القرار المناسب في الوقت المناسب يعتبر من أهم العوامل التي تساعد 

المكدددان فاعليتدددل علدددى مددددو السدددرعة والدقدددة الم لوادددة لوددددارز مددد  مراعدددا  الوقدددت الددد  م و يعتمدددد حجدددا  هددد ا القدددرار و

القددراراة ذ اخدات ولين لكد  تتمننددوا مدن تنميد  م ددام م وؤإذا لابددد مدن إع دداي ود يياة ملدد   للمسدد, المناسدب لد ل  

بددداة ملدددد   ولياة وواجؤن تكليدددا لددداظل الوميمدددة بم دددام ومسدددإ, ل دددم ذلددد   لدددةالمخو  فدددي يددددو  ال ددد يياة  ةالم ئمددد

 علددى   ون أن تكددون هندداو تخواددل واصددي بال دد يية ال  مددة لتنميدد  هدد ز الم ددام تددؤ   إ ددى حتددائ  عنسددية قددد
ى
تددؤ ر سددلبا

:ولياة الوميمة وذل  لن ؤلم ام ومس اي ال كماي  وفاعلية 

.في الجمعية المسؤولياة تؤ   إ ى تلقيق احتظام واستقرار العمل تلقق التوا ن الدائم بين ال  يياة و-أ

 مدددة فدددي  التدددراكم وتنددددا الاعمددداي التدددي لا تتخددد  فدمدددا قدددرار سدددوبل عددددم الخدددرو  أو عددددم تمدددوا  ال ددد يياة -ب

.الوقت المناسب 

 زامددداة عددددم تمدددوا  وتلدتدددد ال ددد يياة تدددؤ   إ دددى التدددمار فدددي اتخددداذ القدددرار ومدددا قدددد ت رتدددب علدددى ذلددد  مدددن ال- 

 على وور  الجمعية تجاز 
ى
.أصحاب الم لحة الدااليين أو الخارجيينوارتباطاة قد تؤ ر سلبا

أو رامدددا  عدددم تخوادددل أو تلدتدددد ال ددد يياة قدددد تدددؤ   علدددى الوقدددوا فدددي الا ددداي عندددد ممارسدددة العددداملين لم دددام م- 

 
ى
.تؤ   إ ى ممارستمم لم ام ليست مخولة ل م أو 

 هد ا تتلمدل ن التنظيم لا تؤ   هدفل بدون تلدتد من تتلمل المسؤولية الشخ ية علدى أ اي الم دام المحدد   وإ       

 علدددى وددد يياة أو سدددل اة 
ى
در الكدددافي ض لدددل مدددن الندددوا والقدددتمدددو  الشدددخلم المسدددؤولية عدددن م امدددل المحدددد  لدددل اعتمدددا ا

.تنمي  ذل  الدور ل

قيدق الم دام التدي من أجدل تل, لتعراا المسؤولية  ن المسؤولية لا تتلقق بدون و يية أو سل ة مناسبة وكافيةإ        

م ودددد يية يم العمددددل علددددى الافددددرا   ددددسددددوأوي هدددد  ال دددد يياة يددددق تو تدددد  الم ددددام أو تق, تع ددددد إ ددددى المسددددؤوي بتلقيق ددددا 

.وشراة المتاية الح وي على كافة الموار  وعناور العمل ال  مة لتنمي ز والتنسيق فيما بين الموار  المالية وال

 بل لقيامل و يية منح ) الم لوب الجراي حوا تلد  و يياة م موفاة إعدا  الحاي ب بيعة يستدعي وذل 

.( ب ل  المموض الشخلم واسم

 إجراي لعملا مروف تت لب قد إذ ، التنمي  و يية بتاراخ  ائمة ب ور  ال  يياة جداوي  إقرار يستدعي كما

 ق تكون  ال  يياة فجدوي  وعليل ، الومائا بع  ل  يياة تقليلم أو حقلم أو تموا  أو تعدتل
ى
 للتعدتل اب 

 تمل  التيو ب ل  المخولة السل ة قبل من التعدتل واتم ، العمل وم لحة ومروف مقتضياة يسب والتبدتل

. الجمعية إ ار  مجلس وهي وإودارها القراراة لاعتما  العلى ال  يية

مقدمــــة



المالية و الإداريةفي لائحة الصلاحيات المصطلحات المستخدمة ❑

: تلي كما ، منمما كل أمام الموصي المحد  المم وم ال  يياة لائلة في للتعابير تكون 

  "يُعد "

  النمائ  كل ال في الم لواة والمستنداة والمعلوماة البياحاة وتوفير بإعدا  ال  يية ه ز وايب تقوم أن يعني
ى
 تم يدا

. العلى ال ار   المستوو  من بشمنما القرار لاتخاذ

  "يوص ي "

 الجراياة ووفق حظامية ب راقة تمت بمنما تميد بما المستنداة على بالتوقي  ال  يية ه ز وايب تقوم أن يعني

.الاعتما   يعني لا أحل إلا ، واللوائح والحظمة

 " يعتمد "

.الرسمية الموافقة أ  القرار اتخاذ يق ل ا التي النمائية السل ة إ ى يشير

قواعد عامة في الصلاحيات❑

 ظيابل يالة في منما جزي أو وو يياتل بمسؤولياتل تقوم من الاعتما  و ون  دد و يية وايب كل تكلا أن تجو  1.

  التكليا ه ا تكون  أن على ،
ى
.منتواا

 للمستوو  يوقت أو جزئ  بشكل و يياتمم بع  تموا  ال ئلة ه ز في ( الاعتما  و يية ) لصحاب تجو  2.

  التموا  ه ا تكون  أن على دد وجو ز ياي في دد التا ي الوميم 
ى
 تبقى أن ىعل ، العلى السل ة وتقرز منتواا

. ال  يية ه ز بتموا  قام من عاتق على المسؤولية

 تجب اوإحم ، و يياتمم يدو  في كان ولو ل الح م ال ا ر المستند اعتما  ال  يية لصحاب تجو   لا3.

 يدو  في رفال  اعتما  و يية العام للمدتر كان إذا المثاي سويل فعلى ، مبالر  العلى السل ة من اعتما ز

  ال ار  جلسم ) العلى السل ة من لاعتما ز ال رف سند ترف  شخ يا بل تتعلق ال رف كان إذا لنن ، معينة

).

 إذا إلا ييةال    وايب ظياب ياي في  "ممارستما" القل للمستوو  تجو   لا إ ار   لمستوو  الممنوية ال  يية4.

.ب ل  كتاب  تموا  ودر

  ال  يية جداوي  ت وار تجو  5.
ى
 االومائ لبع  و يياة تعدتل أو سحب أو بإضافة وذل  مستقب 

. ال ئلة ه ز وفق ال  يية بم ز المخولة الج ة قبل من ال  يياة ه ز إقرار واتم ، المستلد ة

  تموضل من أو ال ار  مجلس قبل من اعتما ز و يية تكون  ال ئلة ه ز في حلم لل تر  مالم6.
ى
 تتم ددلتى دمؤقتا

.مستقل قرار بل ت در أو ال ئلة في إضافتل

.7 
ى
 ال  يية اعتما  عدم تنبغي فإحل التخ لم واي رام الوميم  للتكامل وتلقيق العمل في للمؤسسية تلقيقا

.ال  يياة من القل الجراياة استنماي بعد إلا العلى للمستوو  الممنوية

مقدمــــة



جداول الصلاحيات



جدول الصلاحيات المالية / 1

يعتمديوص ييُعدالصلاحية المادة

يتعين مراقب يساباة اارج1
مدتر  إ ار  الخدماة 

المساحد 
مجلس ال ار المدتر العام 

2
 زاحيةالحساباة الختامية والمي

العمومية للجمعية  

أا ائ  المالية 
 مدتر  إ ار /  والمحاسبة

الخدماة المساحد 
مجلس ال ار المدتر العام 

3
ة التسوااة المالية لسنوا

سابقة للجمعية 
أا ائ  المالية 

  والمحاسبة
مدتر  إ ار  

الخدماة المساحد 
المدتر العام

4
تلدتد الم اراا التي 

مع ا الجمعية  تتعامل
أا ائ  المالية 

  والمحاسبة
مدتر  إ ار  

الخدماة المساحد 
المدتر العام

5
من ال رف لبرحام  معتمد ض

ا ة الجمعية 
أا ائ  المالية 

  والمحاسبة
مدتر  إ ار  

الخدماة المساحد 
المدتر العام

6
  عةالتداا في البنوو ومتاب
يساباة الجمعية 

أا ائ  المالية 
  والمحاسبة

-
مدتر  إ ار  الخدماة 

المساحد 

7
 ورف رواتب واستلقاقاة

مومم  الجمعية 
أا ائ  المالية 

  والمحاسبة
مدتر  إ ار  

الخدماة المساحد 
المدتر العام

ورف سلا الموممين 8
أا ائ  المالية 

  والمحاسبة
مدتر  إ ار  

الخدماة المساحد 
المدتر العام

9
ا تسنين الموما الجدتد لم

فوق المراوط الاوي 
اة الموار  الوشرأا ائ  

مدتر  إ ار  
الخدماة المساحد 

المدتر العام

10

ين ال رقياة المالية للمومم
مراوطاة المرتبة  بين

المستلقة
اة الموار  الوشرأا ائ  

مدتر  إ ار  
الخدماة المساحد 

المدتر العام

11
ين ال رقياة المالية للمومم

لقة لعلى من المرتبة المست
اة الموار  الوشرأا ائ  

مدتر  إ ار  
الخدماة المساحد 

المدتر العام



جدول الصلاحيات الإدارية /  2

يعتمديوص ييُعدالصلاحية المادة

12
( ة القالة المتعلق/ التعيين  )

بالمدتر العام 
مدتر  إ ار  الخدماة 

المساحد 
مجلس ال ار -

13
*باقي الجراياة  ال اراة

المتعلقة بالمدتر العام  
مدتر  إ ار  الخدماة 

المساحد 
مجلس ال ار -

14
( ة القالة المتعلق/ التعيين  )

بباقي الموممين
رئيس قسم الموار  

الوشراة 
مدتر  إ ار  الخدماة 

المساحد 
المدتر العام 

15
 *باقي الجراياة ال اراة
نالمتعلقة بباقي الموممي

رئيس قسم الموار  
الوشراة 

-
مدتر  إ ار  الخدماة 

المساحد 

الموا حة السنواة للومائا16
 مدتر إ ار  العملياة

المساحد 
مجلس ال ار المدتر العام 

17
 سمىال رقياة الوميمية في الم

الوميم  
الموار  أا ائ  

الوشراة 
مدتر  إ ار  الخدماة 

المساحد 
المدتر العام 

18
ي تلدتد وتغير مواعيد الدوام ف

  الجمعية
الموار  أا ائ  

الوشراة 
مدتر  إ ار  الخدماة 

المساحد 
المدتر العام 

19
للحضور   الحركة الش راة

والاح راف
الموار  أا ائ  

الوشراة 
-

مدتر  إ ار  الخدماة 
المساحد 

20
 التدراب التما  ا ى برحام 
الداالي

الموار  أا ائ  
الوشراة 

-
مدتر  إ ار  الخدماة 

المساحد 

21
 التدراب التما  ا ى برحام 

الدولية / المحلية 
الموار  أا ائ  

الوشراة 
مدتر  إ ار  الخدماة 

المساحد 
المدتر العام 

تشنيل اللجان التم توية22
مدتر  إ ار  الخدماة 

المساحد 
المدتر العام -

عمل ال –الإجراءات  –الجزاءات  -المكافأت  -تقييم الأداء ) يقصد بباقي الإجراءات الإدارية *
...( التكليف  –الغياب  –الحضور الانصراف  –الإضافي 
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