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لائحة الصلاحيات

التعابير في لائحة الصلاحيات :
يكــون للتعبيــرات التاليــة فــي لائحــة الصلاحيــات المفهــوم المحــدد الموضــح أمــام 

كل منهــا :

ــر» يعنــي ان يقــوم بإعــداد البيانــات والمعلومــات والمســتندات المطلوبــة  »يحضّـ
والتــي ســوف يتخــذ القــرار بشــأنها وجعلهــا مكتملــة وجاهــزة للعــرض علــى مســتوى 

الاداري الأعلــى .

»يوافــق» يعنــي التوقيــع علــى المســتندات بمــا يفيــد بانهــا تمــت بطريقــة نظاميــة 
ووفــق الإجــراءات والانظمــة واللوائــح إلا أنــه لا يعنــي الاعتمــاد .

»يعتمد» يشير إلى السلطة النهائية في اتخاذ القرار أي الموفقة الرسمية .

قواعد عامة في الصلاحيات :
يجــوز لأصحــاب صلاحيــة الاعتمــاد فــي هــذه اللائحــة تفويــض بعــض صلاحياتهــم 
بشــكل جزئــي أو وقتــي للمســتوى الوظيفــي الأمثــل ، علــى أن يكــون هــذا التفويــض 

مكتوبــاً بحيــث تكــون المســؤولية علــى عاتــق الشــخص المفــوض  .

ــي  ــو كان ف ــم ول ــادر لصالحه ــتند الص ــاد المس ــة اعتم ــاب الصلاحي ــوز لأصح لا يج
حــدود صلاحيتهــم وإنمــا يجــب اعتمــاده مــن الســلطة الأعلــى مباشــرة الصلاحيــة 
الممنوحــة لمســتوى إداري واحــد لا يجــوز للمســتوى الأقــل اعتمادهــا »ممارســتها » 

ــك . ــة إلا إذا اصــدر تفويــض كتابــي بذل ــاب صاحــب الصلاحي ــة غي فــي حال

يجــوز تطويــر جــداول الصلاحيــات مســتقبلًا وذلــك بإضافــة صلاحيــات لبعــض 
ــة  ــة المخول ــل الجه ــن قب ــات م ــذه الصلاحي ــرار ه ــم إق ــتحدثة ويت ــف المس الوظائ
بهــذه الصلاحيــة وفــق هــذه اللائحــة مــا لــم يــرد لــه نــص فــي هــذه اللائحــة تكــون 

ــية أو مــن يفوضــه . ــس الجمعـ ــل رئي ــة اعتمــاده مــن قب صلاحي
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التطوير والتخطيط

يعتمديوافقيحضرالبيانم

إعداد وتعديل استراتيجيات 1
الجـمعية

وحدة التطوير 
مجلس الإدارةالمدير التنفيذيوالجودة

إعداد وتعديل الخطة التنفيذية 2
السنوية العامة 

وحدة التطوير 
مجلس الإدارةالمدير التنفيذيوالجودة

إعداد وتعديل الموازنة 3
مجلس الإدارةالمدير التنفيذيالشؤون المالية التقديرية السنوية العامة

إعداد وتعديل الموازنات 4
المدير التنفيذيالمدير التنفيذيالشؤون المالية السنوية التفصيلية

إعداد وتعديل الأنظمة العامة  5
مجلس الإدارةالمدير التنفيذيتكليف من الإدارةللجمعيـة

إعداد وتعديل اللوائح  الداخلية 6
للمنظمة للعمل

وحدة التطوير 
المدير التنفيذيالمدير التنفيذيوالجودة

تشكيل اللجان والمجالس 7
المدير التنفيذيالمدير التنفيذيالإدارة المعنيةالاستشارية
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الشؤون المالية

يعتمديوافقيحضرالبيانم

مجلس الإدارةالمدير التنفيذيالشؤون الماليةتعيين مراقب الحسابات الخارجي 1

الحسابات الختامية والميزانية 2
مجلس الإدارةالمدير التنفيذيالشؤون المالية العمومية للجمعية

3
تحديد المصارف والمؤسسات 

المالية التي تتعامل معها 
الجمعـية

مجلس الإدارةالمدير التنفيذيالشؤون المالية

مجلس الإدارةالمدير التنفيذيالشؤون الماليةالاقتراض من البنوك 4

صرف المبالغ المالية وفق الموازنة 5
المدير التنفيذيالمدير التنفيذيالشؤون الماليةالمعتمدة

صرف مستحقات الموظفين 6
الشؤون الماليةالمدير التنفيذيالشؤون المالية المعتمدة 

صرف مستحقات الإدارات  7
الشؤون الماليةالمدير التنفيذيالشؤون الماليةالمعتمدة 

توريد وقبض مبالغ للخزينة العامة 8
الشؤون المالية المدير التنفيذيالشؤون الماليةأو الإيداع منها في البنوك

الإيداع في البنوك ومتابعة 9
الشؤون الماليةالمدير التنفيذيالشؤون الماليةالحسابات 

الشؤون الماليةالمدير التنفيذيالشؤون المالية صرف العهد المالية وإغلاقها10

صرف المبالغ المشروطة 11
الشؤون الماليةالمدير التنفيذيالشؤون الماليةللقطاعات والميدان

الشؤون الماليةالمدير التنفيذيالشؤون الماليةتعيين المراجع الداخلي 12

13

صلاحية صرف الشيكات :
أقل من 3000  ) مدير عام 
الشؤون الإدارية والمالية (.

10.000-3000  )المدير التنفيذي 
)

أكثر من 10.000  )مجلس الإدارة 
. )
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العلاقات والموارد المالية

يعتمديوافقيحضرالبيانم

مخاطبة المحسنين – عدا الأمراء 1
والوزراء

قسم العلاقات 
المدير التنفيذيمدير الإدارةوالموارد المالية

الاشتراك في المعارض والندوات 2
المحلية 

قسم العلاقات 
المدير التنفيذيمدير الإدارةوالموارد المالية

نشر الموارد الاعلامية عن الجمعـية 3
وبرامجها

قسم العلاقات 
المدير التنفيذيمدير الإدارةوالموارد المالية

إقامة الحملات التسويقية وفتح 4
واشتراك في المعارض التسويقية

قسم العلاقات 
المدير التنفيذيمدير الإدارةوالموارد المالية

التعاقد التسويقي للقطاعات 5
والميدان 

قسم العلاقات 
المدير التنفيذيمدير الإدارةوالموارد المالية

قسم العلاقات تصريحات تمثل رأي الجمعـية6
الرئيس أو النائبالمدير التنفيذيوالموارد المالية

الاستثمار والعقارات

يعتمديوافقيحضرالبيانم

إدارة الاستثمار شراء أو بيع الأصول الثابتة1
مجلس الإدارةالمدير التنفيذيوالأوقاف

إدارة الاستثمار استثمار الفوائض المالية2
مجلس الإدارةالمدير التنفيذيوالأوقاف

بيع الأصول الثابتة أو تصفية 3
الاستثمارات القائمة

إدارة الاستثمار 
مجلس الإدارةالمدير التنفيذيوالأوقاف

تشغيل وتأجير العقارات التابعة 4
للجمعية

إدارة الاستثمار 
مجلس الإدارةالمدير التنفيذيوالأوقاف

بناء أو إعادة إعمار أو ترميم عقارات 5
الجمعـية

إدارة الاستثمار 
مجلس الإدارةالمدير التنفيذيوالأوقاف
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الشؤون الإدارية والخدمات

يعتمديوافقيحضرالبيانم

الإجراءات الإدارية)1( للمدير 1
التنفيذي

مدير الشؤون 
المدير التنفيذيمدير الإدارةالإدارية

الإجراءات الإدارية)2( و)3( للمدير 2
التنفيذي

مدير الشؤون 
المدير التنفيذيمدير الإدارةالإدارية

الإجراءات الإدارية)1( و)3( لمديري 3
الإدارات

مدير الشؤون 
المدير التنفيذيمدير الإدارةالإدارية

الإجراءات الإدارية)2( لمديري 4
الإدارات

مدير الشؤون 
المدير التنفيذيمدير الإدارةالإدارية

الإجراءات الإدارية)1( و)2(و)3( 5
لمديري القطاعات

مدير الشؤون 
المدير التنفيذيمدير الإدارةالإدارية

الإجراءات الإدارية)1( لبقية 6
الموظفين

مدير الشؤون 
المدير التنفيذيمدير الإدارةالإدارية

الإجراءات الإدارية)2( و)3( لبقية 7
الموظفين

مدير الشؤون 
المدير التنفيذيمدير الإدارةالإدارية

مدير الشؤون مدير الإدارةخارج الدوام للموظفين8
المدير التنفيذيالإدارية والمالية

مدير الشؤون كشوف الرواتب9
المدير التنفيذيمدير الإدارةالإدارية

مدير الشؤون أوامر الإركاب10
المدير التنفيذيمدير الإدارةالإدارية

استخدام سيارات الجمعـية لأغراض 11
المدير التنفيذيمدير الحركةمدير الإدارةالعمل

المدير التنفيذيالمدير التنفيذيالإدارة المعنيةالتكليف بأعمال مديري الإدارات12

المدير التنفيذيالمدير التنفيذيالإدارة المعنيةالتكليف بأعمال باقي الموظفين13

مدير الشؤون مدير الإدارةالإعلان عن الوظائف المعتمدة14
المدير التنفيذيالإدارية والمالية

مدير الشؤون مدير الإدارةالمشتريات العامة15
المدير التنفيذيالإدارية والمالية

  الإجراءات الإدارية)1( : الإنذار أو إيقاع جزاءات أو الإجازات أو أعذار الغياب .	
  الإجراءات الإدارية)2( : تعيين أو إقالة .	
  الإجراءات الإدارية)3( : إيقاف أو نقل أو صرف مكافآت .	
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الشؤون التعليمية

يعتمديوافقيحضرالبيانم

إدارة الشؤون وضع التقويم التعليمي السنوي1
مجلس الإدارةالمدير التنفيذيالتعليمية

ترشيح الطلاب للمشاركة في 2
المسابقات 

إدارة الشؤون 
المدير التنفيذيالمدير التنفيذيالتعليمية

إدارة الشؤون تكليف مشرفي المجمعات والحلقات3
المدير التنفيذيالمدير التنفيذيالتعليمية

إدارة الشؤون إصدار التصاريح الجديدة4
مجلس الإدارةالمدير التنفيذيالتعليمية

إدارة الشؤون جدولة الكفالات المالية التعليمية5
المدير التنفيذيالمدير التنفيذيالتعليمية

إدارة الشؤون إقامة المسابقات القرآنية6
المدير التنفيذيالمدير التنفيذيالتعليمية

اعتماد نتائج الاختبارات )الخاتمين 7
–المرحليات(

إدارة الشؤون 
المدير التنفيذيالمدير التنفيذيالتعليمية
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