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 مقدمة:

 من متطلبات ضوابط 
ً
 أساسيا

ً
إن سياسة مصفوفة الصلاحيات بين مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية تعد مطلبا

الجمعية حيث أنها تعمل على تحديد المسؤوليات والصلاحيات لشاغلي الوظائف الإدارية  الرقابة الداخلية في 

التنفيذية العليا لاعتماد القرارات والمعاملات في الجمعية، والتي من شأنها أن تعزز من ضبط وحوكمة مسارات  

 تدفق المعاملات والإجراءات، لتمنع مخاطر الفساد والاحتيال. 

 النطاق:  

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

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

ات: يأهمية تحديد الصلاح  

العاملين  عدم تحديد الصلاحيات المخولة لكل قيادي بالجمعية تعمل على زيادة الأخطاء عند ممارسة   •

 لمهامهم أو ربما ممارسة مهام وصلاحيات غير مخولة لهم. 

اتخاذ القرار وما قد يترتب عليه من التزامات على الجمعية قد  عدم تحديد الصلاحيات يؤدي إلى تأخر  •

 على صورتها الذهنية تجاه أصحاب المصلحة الداخليين أو الخارجيين. 
ً
 تؤثر سلبا

 يزيد عدم تحديد الصلاحيات في جميع المستويات الإدارية إلى تراكم وتكدس الأعمال وعدم انضباطها.  •

إن تحقيق التوازن الدائم بين الصلاحيات والمسؤوليات يؤدي إلى تحقيق انتظام واستقرار العمل في  •

 الجمعية. 

 : الحدود العامة لممارسة الصلاحيات

 لا يحق لصاحب الصلاحية استغلالها خارج نطاق اختصاصه أو عمله الرسمي أو لمنفعة شخصية. •

هذه السياسة إلى جزئين أو أكثر بحيث يتجاوز مجموع هذه الأجزاء حد فصل أي بند من بنود   ز لا يجو  •

الصلاحية التي يتمتع بها صاحب هذه الصلاحية وفي مثل هذه الأحوال يجب الحصول على موافقة  

 الجهة ذات الصلاحية الأعلى. 

اتخاذ القرارات التأكد من استيفاء الشروط والقواعد والإجراءات  يجب على صاحب الصلاحية عند  •

 والضوابط الأخرى الواردة في نظام الجمعيات الأهلية. 

 تفويض الصلاحيات:  

 يجوز لأصحاب الصلاحية تفويض بعض صلاحياتهم حسب القواعد التالية:  

 التالي.يجوز أن يكون التفويض بشكل جزئي أو وقتي للمستوى الوظيفي  •
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• .
ً
 يجب أن يكون التفويض مكتوبا

 تبقى المسؤولية عن الصلاحيات المفوضة على عاتق المفوض بهذه الصلاحيات. •

 يجب أن يتم إشعار جميع الجهات ذات العلاقة بالتفويض. •

 يحق لصاحب الصلاحية الأصلي الذي فوض صلاحياته إلغاء الصلاحيات أو جزء منها عند الحاجة. •

في الحالات الطارئة وحالات المرض والغياب أو عدم وجود الشخص المفوض لأي سبب فإن الصلاحية   •

 المفوضة تعود إلى صاحب الصلاحية الأصلي. 

 في الحالات الطارئة يمكن نقل الصلاحيات من مسؤول إلى آخر بموافقة مجلس الإدارة. •

 قواعد وأحكام عامة في تفويض الصلاحيات: 

صلاحية من يقوم بصلاحياته أو جزء منها في حالة غيابه على أن يكون هذا  صاحب  يجوز أن يكلف كل   •

 ماعدا الصلاحيات التي تتطلب موافقة الجهات المشرفة.
ً
 التكليف مكتوبا

وقتي  • أو  جزئي  بشكل  صلاحياتهم  بعض  تفويض  اللائحة  هذه  في  الاعتماد  صلاحية  لأصحاب  يجوز 

 على  السلطة الأعلى على أن يكون هذا التفويض  وتقره  - في حال وجوده  - للمستوى الوظيفي التالي
ً
مكتوبا

 أن تبقى المسؤولية على عاتق من قام بتفويض هذه الصلاحية. 

لأصحاب الصلاحية اعتماد المستند الصادر لصالحهم ولو كان في حدود صلاحياتهم وإنما يجب    ز لا يجو  •

 اعتماده من السلطة الأعلى مباشرة.

للمستوى الأقل ممارسته في حال غياب صاحب الصلاحية إلا    ز لا يجو الصلاحية الممنوحة لمستوى إداري   •

 إذا صدر تفويض كتابي بذلك. 

الوظائف   • لبعض  صلاحيات  تعديل  أو  سحب  أو  بإضافة  وذلك  الصلاحيات  جداول  تطوير  يجوز 

 أو القائمة ويتم إقرار هذه الصلاحيات من قبل مجلس الإدارة. 
ً
 المستحدثة مستقبلا

 حتى   •
ً
مالم يرد له نص في هذه اللائحة تكون صلاحية اعتماده من قبل مجلس الإدارة أو من يفوض مؤقتا

 تتم إضافته في اللائحة أو يصدر به قرار مستقل. 

الممنوحة   • الصلاحية  اعتماد  عدم  ينبغي  فإنه  الوظيفي  للتكامل   
ً
وتحقيقا العمل  في  للمؤسسية   

ً
تحقيقا

 الإجراءات الأقل من الصلاحيات.بعد استكمال للمستوى الأعلى إلا 

 يجب أن يتمتع المفوض إليه بالمؤهلات والخبرات والكفاءة التي تؤهله للقيام بالأعمال التي فوض فيها. •

يشترط لصحة التفويض أن يصدر قرار مكتوب من صاحب الصلاحية يتضمن اسم المفوض ومسمى   •

 وظيفته ومدة التفويض وصلاحياته.

يتعين على المسؤول ممارسة الصلاحيات الممنوحة له ضمن حدود الخطط والميزانيات والبرامج المعتمدة   •

 كما يجب عليه ممارسة صلاحياته حسب الإجراءات والنماذج المعتمدة في الجمعية. 

عند ممارسة صلاحياته فإنه في هذه الحالة يقع في حالة مخالفة أو تجاوز المسؤول للإجراءات النظامية   •

 للإجراءات المتبعة في الجمعية. تحت طائلة  
ً
 المساءلة وفقا
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يجوز للمسؤول اثناء الحالة الطارئة تجاوز الإجراءات والنماذج والروتين وعليه إكمال هذه الإجراءات   •

الحالة   التالي لانتهاء تلك  العمل  الحالة الطارئة مباشرة في يوم  انتهاء  المتبع وذلك بعد  والنماذج حسب 

 الطارئة مع ابلاغ رئيسه المباشر بذلك.

 البيان 

: مصفوفة صلاحيات مجلس الإدارة: 
ً
 أولا

 اعتماد التوجهات الأساسية والأهداف الرئيسية للجمعية والإشراف على تنفيذها.  •

اعتماد الأنظمة واللوائح والضوابط للرقابة الداخلية والإشراف عليها، وما يتبع ذلك من تحديد للمهام   •

 والواجبات والمسؤوليات بين المستويات الوظيفية المختلفة. والاختصاصات  

تعديله إن دعت  وضع نظام للحوكمة خاص بالجمعية والإشراف العام عليه ومراقبة مدى فاعليته و  •

 جهة الإشراف على الجمعية.  هالحاجة، بما لا يتعارض مع ما تقرر 

 وضع واعتماد سياسة مكتوبة تنظم العلاقة مع أصحاب المصالح من اجل حمايتهم وحفظ حقوقهم.  •

 وضع واعتماد سياسة لتفويض وتنفيذ الأعمال المنوطة بالإدارة التنفيذية. •

وضع واعتماد السياسات والإجراءات التي تضمن التزام الجمعية بالأنظمة واللوائح، والتزامها بالإفصاح   •

 لأصحاب المصالح مع الجمعية.عن المعلومات الجوهرية 

 اعتماد السياسات الداخلية المتعلقة بعمل الجمعية وتطويرها.  •

تحديد الصلاحيات والاختصاصات والمسؤوليات التي يتم تفويضها للإدارة التنفيذية، وإجراءات اتخاذ   •

 القرار ومدة التفويض. كما يحدد المجلس الموضوعات التي يحتفظ بصلاحية البت فيها. 

 وضع موجهات ومعايير عامة للاستثمارات.  •

 إدارة الاستثمارات والأنشطة العقارية للجمعية.  •

 تحديد التصور العام للمخاطر التي تواجه الجمعية.  •

 مراجعة وتقييم أداء المدير التنفيذي وتوفير الدعم له. •

 الاعتمادات المالية والتوقيعات على أوامر الصرف والشيكات.  •

 البت في التعيين والفصل لشاغلي الوظائف الإدارية العليا.  •

 إقرار واعتماد الهيكل التنظيمي والتعديلات الطارئة عليه.  •

 ثانيا: مصفوفة صلاحيات الإدارة التنفيذية:  

 القيادة المثلى لفريق العمل من خلال معايير مرحلية متطورة.  •

 ربط الأهداف بالاستراتيجيات والخطط والتقييم الدوري.  •

 المفوضة بها. رفع تقارير دورية لمجلس الإدارة بشأن ممارساتها للصلاحيات  •

 ومشروع الموازنة التقديرية لاعتماده. رفع التقارير المالية  •
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 رفع التقويم الوظيفي للعاملين لاعتماده. •

 إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير العمل.  •

 التوصية في التعيين للوظائف الشاغرة لاعتمادها.  •

 رفع تقرير بإنهاء العقود الوظيفية للمجلس. •

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

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

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

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

 المجلس. 

 عند وضع جدول أعمال الاجتماع. أن يتم التنسيق بين رئيس المجلس والأعضاء والمدير التنفيذي  •

 يتوجب على الإدارة التنفيذية تزويد مجلس الإدارة بتقرير شهري يتضمن أداءها.  •

رئيس المجلس هو جهة التواصل مع أعضاء مجلس الإدارة في الأمور المتعلقة بشؤون مجلس الإدارة،   •

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

 بموجب توجيه من المدير التنفيذي بالقيام بالمهمة إلى حين عودة رئيس المجلس. 

لأعضاء مجلس الإدارة واللجان التواصل مع المدير التنفيذي والمدير المالي أو أي من أعضاء الإدارة  •

 التنفيذية عند الحاجة لذلك.

 المسؤوليات: 

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

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

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

 الإدارات والأقسام بنسخة منها.
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