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 مقدمة

 ضوابط طلباتمت من أساسيا   مطلبا   التنفيذية والإدارة الإدارة مجلس بين الصلاحيات مصفوفة سياسة تعد

   قدنملاب ةيعارزلا ةيعمجلا في الداخلية الرقابة

 لاعتماد العليا التنفيذية الإدارية الوظائف لشاغلي والصلاحيات المسئوليات تحديد على تعمل أنها حيث

 المعاملات تدفق مسارات وحوكمت ضبط من تعزز أن شأنها من والتي الجمعية في والمعاملات القرارات

 .والاحتيال الفساد مخاطر لتمنع والإجراءات

 النطاق

 الجمعية في وتطوعية تعاقدية علاقات لهم ومن املينالع كافة على العامة المسؤوليات السياسة هذه تحدد

 .للأنظمة وفقا   خاصة وظيفية سياسات لهم تصدر من ذلك من ويستثنى

 البيان

 :الإدارة مجلس صلاحيات مصفوفة أولاً:

  اتيجيةومنھا الخطة   الجمعيةاعتماد خطط عمل ھا من خطط العمل  الاستر والخطة التنفیذیة وغتر

 الرئیسة، ومتابعة تنفیذھا. 

  ي
 
 واعتمادھا.  الجمعيةالمراجعة الدوریة للھیاكل التنظیمیة والوظیفیة ف

  .اف علیھا وإجراء مراجعة دوریة للتحقق من فاعلیتھا  وضع أنظمة وضوابط للرقابة الداخلیة والإشر

 عارض مع أحكام النظام واللائحة التنفیذیة وھذه اللائحة، وضع أسس ومعایتر لحوكمة الجمعیة لا تت

اف على تنفیذھا ومراقبة مدى فاعلیتھا وتعدیلھا عند الحاجة.   والإشر

  فتح الحسابات البنكیة لدى البنوك والمصارف السعودیة، ودفع وتحصیل الشیكات أو أذونات

اض الصرف وكشوفات الحسابات، وتنشیط الحسابات، وقفلھا وتسویتھا،  وتحدیث البیانات، والاعتر

ھا من العملیات البنكیة.   على الشیكات، واستلام الشیكات المرتجعة، وغتر

  تسجیل العقارات وإفراغھا وقبول الوصایا والأوقاف والھبات ودمج صكوك أملاك الجمعیة وتجزئتھا

ي الزراعیة 
ي النظام الشامل، وتحویل الأراض 

 
إلى سكنیة، وإجراء وفرزھا، وتحدیث الصكوك وإدخالھا ف

 أي تصرفات محققة للجمعیة الغبطة والمصلحة، بعد موافقة الجمعیة العمومیة. 

  الاستدامة لھا.  لتحقيقتنمیة الموارد المالیة للجمعیة والسعي 

  .إدارة ممتلكات الجمعیة وأموالھا 

 إعداد قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعیة، وتفعیلھا بعد اعتمادھا من الوزارة. 

  وضع سیاسة مكتوبة تنظم العلاقة مع المستفیدین من خدمات الجمعیة تضمن تقدیم العنایة

 اللازمة لھم،والإعلان عنھا. 

   .ي إعداد التقاریر التتبعیة والسنویة عن الجمعیة وتزوید الوزارة بھا
 
 التعاون ف

 ي تعتم
 دھا لھذا الغرض. تحدیث بیانات الجمعیة بشكل دوري وتزوید الوزارة بھا وفق النماذج التر
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  تزوید الوزارة بالحساب الختامي والتقاریر المالیة المدققة من مراجع الحسابات بعد إقرارھا من

 الجمعیة العمومیة وخلال أربعة أشھر من نھایة السنة المالیة. 

  اف على إعداد  السنوي للجمعیة واعتماده.  التقرير الإشر

  اف على إعداد الموازنة  للسنة المالیة الجدیدة ورفعھا للجمعیة العمومیة لاعتمادھا.  التقديريةالإشر

  تعییر  مدیر تنفیذي متفرغ للجمعیة، وتحدید صلاحیاته ومسؤولیاته وتزوید الوزارة باسمه وقرار

 تعیینه وصورة من ھویته الوطنیة، مع بیانات التواصل معه. 

 ي الجمعیة، وتحدید صلاحیاتھم ومس
 
 ؤولیاتھم. تعییر  الموظفیر  القیادییر  ف

  إبلاغ الوزارة بكل تغیتر یطرأ على الحالة النظامیة لأعضاء الجمعیة العمومیة ومجلس الإدارة والمدیر

 . ، وذلك خلال شھر من تاری    خ حدوث التغیتر  التنفیذي والمدیر المالىي

  ام ام الجمعیة بالأنظمة واللوائح، إضافة إلى الالتر  ي تضمن التر 
وضع السیاسات والإجراءات التر

فة وأصحاب المصالح  بالإفصاح عن المعلومات الجوھریة للمستفیدین والوزارة والجھة المشر

ھا على  الآخرین، وتمكیر  الآخر من الاطلاع على الحساب الختامي والتقاریر المالیة والإداریة، ونشر

ي للجمعیة. 
ون   الموقع الإلكتر

 اف على تنفیذ قرارات وتعلیمات الجمعیة العمومیة أو ال ي أو الوزارة أو الجھة الإشر مراجع الخارج 

فة.   المشر

  .ي أي إجراء یستلزم ذلك
 
فة ف  وضع إجراءات لضمان الحصول على موافقة الوزارة والجھة المشر

  .ي ھذا الشأن
 
امات وإصدار القرارات اللازمة ف  استیفاء ما للجمعیة من حقوق وتأدیة ما علیھا من التر 

  ي الأوساط ذات العلاقة. التعریف بالجمعیة والعمل على إبراز
 
 أھدافھا وأنشطتھا ف

  .قبول العضویات بمختلف أشكالھا، وتسبیب قرارات رفضھا 

  .دعوة الجمعیة العمومیة للانعقاد 

  وضع القواعد والإجراءات اللازمة لتنظیم عمل اللجان بعد تكوینھا وكیفیة التنسیق بینھا واعتمادھا

 من الجمعیة العمومیة. 

 ي مجال اختصاصه. أي مھام أخرى یكلف ب
 
فة ف  ھا من قبل الجمعیة العمومیة أو الوزارة أو الجھة المشر

 الإدارة: مجلس رئيس صلاحيات مصفوفة : ثانياً 

  العمومية والجمعيةرئاسة اجتماعات مجلس الإدارة. 

  مجلللس الإدارة  صلليحياتكافللة فللو حللدود  ةيللوالخاصللة وال ل الحكوميللةأمللاا الجتللات  الجمعيللة تمثيلل

 الجمعيلة وتمثيل  القضلائية هوشل  القضلائيةومل  لللا الترافلم أملاا الجتلات  ،العموميلة الجمعيلة ضيوتفو

 .ر ايم  أعضاء المجلس أو غ راهيللا لم   تفويض اولت رفعاً ودفعاً، أمامتا

 م  مجلس الإدارة م  قرارات. صدريعلى ما  التوقيم 

 المشرف المالو. ومستندات الصرف مم ةيوالوراق المال كاتيعلى الش التوقيم 



 

 
4 

  و م  ضلم  مايف- التأخيروالتو لا تحتم   لييالتنف ريالمد هيعل عرضتايال ت فو المسائ  العاجلة التو  

تلا المسلائ  وملا اتخلل  شلأنتا مل  قلرارات عللى المجللس فلو أو   عرضيعلى أ   -المجلس اتيصيح

 اجتماع.

  العمومية والجمعيةالدعوة لانعقاد مجلس الإدارة. 

 م  اختصاصات. ه ما ل هنائ  ضيتفو للرئيس حقي 

 :المشرف المالي صلاحياتمصفوفة  :ثالثا

  غرضهابما يحقق  للجمعيةمسؤولا  عن السلطات والاختصاصات المتعلقة بالشؤون المالية 

 . المالية طبقا  للنظام والأصول المالية المتبعة الجمعيةجميع شؤون 

  واستلامها العملياتعن جميع  إيصالاتواستخراج  ومصروفاتها الجمعيةموارد 

  المخصصة لها البنكيةفي الحسابات  الجمعيةإيداع أموال 

   والمصروفات تباعا  في السجلات الخاصة بها الإيراداتقيد جميع 

 الجرد السنوي وتقديم تقرير بنتيجة الجرد لمجلس الإدارة 

  ستندات المثبتة لصحة نظاما  مع الاحتفاظ بالم صرفهاصرف جميع المبالغ التي تقرر

 وحفظهاالصرف ومراقبة المستندات 

  قرارات مجلس الإدارة فيما يتعلق بالمعاملات المالية تنفيذ 

   على مجلس الإدارة وعرضها التاليةللسنة  الجمعية ميزانيةإعداد 

 

 :التنفيذية الإدارة صلاحيات مصفوفة :رابعا  
 الأعمال اليومية بها ومتابعة إداراتها وأقسامها كافة، وإعداد  يجب على المدير التنفيذي إدارة الجمعية وإنهاء

 الخطط اللازمة لتحقيق أهدافها كافة، والعمل على تنظيمها وتطويرها.

 .رسم خطط الجمعية وفق مستوياتها انطلاقا  من السياسة العامة وأهدافها ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها 

 تعارض مع أحكام النظام واللائحة التنفيذية وهذه اللائحة، والإشراف رسم أسسٍ ومعايير لحوكمة الجمعية لا ت

 على تنفيذها ومراقبة مدى فاعليتها بعد اعتمادها.

  إعداد اللوائح الإجرائية والتنظيمية اللازمة التي تضمن قيام الجمعية بأعمالها وتحقيق أهدافها ومتابعة تنفيذها

 بعد اعتمادها.

 حها وقراراتها وتعليماتها، وتعميمها.تنفيذ أنظمة الجمعية ولوائ 

 .توفير احتياجات الجمعية من البرامج والمشروعات والموارد والتجهيزات اللازمة 

 .اقتراح قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعية وآليات تفعيلها 

 ية وتطويرها.رسم وتنفيذ الخطط والبرامج التطويرية والتدريبية التي تنعكس على تحسين أداء منسوبي الجمع 
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  ،رسم سياسة مكتوبة تنظم العلاقة مع المستفيدين من خدمات الجمعية وتضمن تقديم العناية اللازمة لهم

 والإعلان عنها بعد اعتمادها

  تزويد الوزارة بالبيانات والمعلومات عن الجمعية وفق النماذج المعتمدة من الوزارة والتعاون في إعداد التقارير

 بعد عرضها على مجلس الإدارة واعتمادها، وتحديث بيانات الجمعية بصفة دورية. التتبعية والسنوية

 .الرفع بترشيح أسماء كبار الموظفين في الجمعية لمجلس الإدارة مع تحديد صلاحياتهم ومسؤولياتهم للاعتماد 

 .الارتقاء بخدمات الجمعية كافة 

 لإنجازات فيها على مستوى الخطط والموارد، متابعة سير أعمال الجمعية ووضع المؤشرات لقياس الأداء وا

 والتحقق من اتجاهها نحو الأهداف ومعالجة المشكلات وإيجاد الحلول لها.

 .إعداد التقارير المالية ومشروع الموازنة التقديرية للجمعية وفقا  للمعايير المعتبرة تمهيدا  لاعتمادها 

 عتماده.إعداد التقويم الوظيفي للعاملين في الجمعية ورفعه لا 

 .إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير العمل في الجمعية 

  تولي أمانة مجلس الإدارة وإعداد جدول أعمال اجتماعاته وكتابة محاضر الجلسات والعمل على تنفيذ القرارات

 الصادرة عنه.

 .الإشراف على الأنشطة والمناسبات التي تقوم بها الجمعية كافة، وتقديم تقارير عنها 

  إعداد التقارير الدورية لأعمال الجمعية كافة توضح الإنجازات والمعوقات وسبل علاجها وتقديمها لمجلس

 الإدارة لاعتمادها.

 .أي مهام أخرى يكلف بها من قبل مجلس الإدارة في مجال اختصاصه 

  دورات أو غيرها انتداب منسوبي الجمعية لإنهاء أعمال خاصة بها أو حضور مناسبات أو لقاءات أو زيارات أو

ا في السنة، على ألا تزيد الأيام المتصلة عن عشرة أيام.  وحسب ما تقتضيه مصلحة العمل وبما لا يتجاوز شهر 

  متابعة قرارات تعيين الموارد البشرية اللازمة بالجمعية وإعداد عقودهم ومتابعة أعمالهم، والرفع لمجلس

 لات للاعتماد.الإدارة بتوقيع العقود وإلغائها وقبول الاستقا

 .اعتماد تقارير الأداء 

 .تنفيذ جميع البرامج والأنشطة على مستوى الجمعية وفق الخطط المعتمدة 

 .اعتماد إجازات منسوبي الجمعية كافة بعد موافقة مجلس الإدارة 

 تفويض صلاحيات رؤساء الأقسام وفق الصلاحيات الممنوحة له 

 

 :التنفيذية والإدارة المجلس أعضاء بين التواصل الرؤساء تجاه الواجبات :خامساً 

 المجلس عن الفرعية اللجان أحد أو المجلس رئيس قبل من اجتماع لعقد الدعوة توجيه يتم. 

 اللجنة رئيس أو المجلس رئيس مع والتشاور التنسيق بعد إلا المجدولة الاجتماعات تأجيل أو إلغاء عدم. 

 أعضاء من طلب على بناءً  أو ذلك ضرورة رأى متى مجدول غير طارئ لاجتماع يدعو أن المجلس لرئيس 

 .المجلس

 أعمال جدول وضع عند التنفيذي والرئيس والأعضاء السر وأمين المجلس رئيس بين التنسيق يتم أن 

 .الاجتماع

 أدائها يتضمن شهري بتقرير الإدارة مجلس تزويد التنفيذية الإدارة على يتوجب. 
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 الإدارة مجلس بشؤون المتعلقة الأمور في الإدارة مجلس أعضاء مع التواصل جهة هو الإدارة مجلس أمين 

 بموجب المجلس بأعمال وخبرة علاقة لهم ممن التنفيذية الإدارة من مفوض مقامه يقوم غيابه حال وفي

 .المجلس أمين عودة حين إلى بالمهمة بالقيام التنفيذي المدير من توجيه

 التنفيذية الإدارة أعضاء من أي أو المالي والمدير التنفيذي المدير مع التواصل واللجان الإدارة مجلس لأعضاء .1

 .لذلك الحاجة عند

 

 : المسؤوليات

 إدارة تحت يعملون الذين والمنتسبين العاملين جميع وعلى الجمعية أنشطة ضمن السياسة هذه تطبق

 عليها، والتوقيع بها والإلمام السياسة هذه وعلى بعملهم المتعلقة الأنظمة على الاطلاع الجمعية واشراف

 تزويد التنفيذية الإدارة وعلى الوظيفية. ومسؤولياتهم واجباتهم أداء عند أحكام من فيها ورد بما والالتزام

 .منها بنسخة والأقسام الإدارات جميع
 


