
لائحة الصلاحيات
الإدارية والمالية
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المادة الأولى

 مادة )١(: یبدأ العمل بھذه الوثیقة المسماة لائحة الصلاحیات الاداریة والمالیة لجمعیة

من تاریخ اعتمادھا من قبل مجلس الإدارة وتعتبر أنظمة الجمعیة ولوائحھا الإداریة

 ً
اً
ً ً متمم

اً
والمالیة والأدلة والتعلیمات والقرارات الأخرى التي تصدر من مجلس الإدارة جزء

ىًلھذه اللائحة ولا یجوز تعدیل أو ابطال أو حذف أي من بنود ھذه اللائحة أو إضافة أخرلھذه اللائحة ولا یجوز تعدیل أو ابطال أو حذف أي من بنود ھذه اللائحة أو إضافة أخر

إلیھا إلا بموافقة المجلس. مادة )٢(: یكون للتعابیر المدرجة في اللائحة المعاني

المحددة فیما یلي: 

د: تعني القیام بإعداد البیانات والمعلومات والمستندات المطلوبة التي سوف یتخذ عُِِ
•یُ

القرار بشأنھا ورفعھا للمستوى الإداري الأعلى. 

الأسباب والبدائل وسبب اختیار البدیل المقترح. 

مادة )٣(: لا تشتمل ھذه اللائحة على كافة الصلاحیات الممنوحة لمختلف الوظائف

بالإدارة حیث إن البنود المنصوص علیھا في ھذه اللائحة تمثل مجموعة الصلاحیات

الوظیفیة الأساسیة للمستویات الإداریة الرئیسیة بالإدارة، ویتم إضافة الوظائف

المستحدثة وبنود الصلاحیات المراد منحھا لھذه الوظائف أو الصلاحیات المراد إضافتھا

للوظائف الحالیة من قبل الجھة المختصة في إطار ما ورد في ھذه اللائحة. 

مادة )٤(: یجوز للجھة صاحبة الصلاحیة في ھذه اللائحة تفویض بعض صلاحیاتھا

ً ً بشكل جزئي أو وقتي لأي جھة مختصة أخرى بما لا یتعارض مع الضوابط المنظمة
اً
خطی

للتفویضات بموافقة صاحب الصلاحیة )الرئیس الأعلى( ویتم إخطار جمیع الجھات ذات

العلاقة بالتفویض، ویجوز لصاحب الصلاحیة الأصلي سحب بعض أو كافة الصلاحیات

المفوضة وفق ما یراه ملائما. 
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مادة )٥(: لا یجوز لأصحاب الصلاحیة اعتماد المستند الصادر لصالحھم ولو كان في حدود

صلاحیاتھم وإنما یجب اعتماده من السلطة الأعلى مباشرة. 

مادة )٦(:لا یجوز لصاحب الصلاحیة ممارسة الصلاحیات المخولة لھ بمقتضى ھذه

اللائحة خارج نطاق اختصاصھ أو عملھ الرسمي أو لمنفعة شخصیة. 

مادة )٧(:عند وجود صلاحیة ممنوحة لمستویین إداریین لا یكون للمستوى الأدنى حق

ممارسة ھذه الصلاحیة إلا في حالة غیاب المستوى الأعلى، وفي الحالات الطارئة وحالات

المرض والغیاب أو عدم وجود الجھة صاحبة الصلاحیة لأي سبب فإن صلاحیة الشخص

الغائب تعود إلى صاحب الصلاحیة الأصلي أو الأعلى حسب تسلسلھا في لائحة

الصلاحیات. 

مادة )٨(: لا یجوز تجزئة المصروف أو طلب الشراء أو طلب الصرف الواحد على عدة مرات

 ببرنامج عمل إدارة الجمعیة كما في حالة المشتریات الدوریة. 
اً
إلا إذا كان ذلك مرتبط

مادة )٩(: یجوز تعدیل المبالغ المالیة في حدود الصلاحیات المالیة الواردة في جدول

الصلاحیات بحیث تصبح نافذة المفعول من تاریخ تصدیق مجلس الإدارة على التعدیلات. 

مادة )١٠(: تنقسم ممارسة الصلاحیات الى مراحل أو مستویات متعددة لكل عملیة أو

د- عُِِ
نشاط من أنشطة الإدارة، ومستویات الصلاحیة المعتمدة في ھذه اللائحة وھي )یُ

یعزز- یوصي - یعتمد( حسبما جاء في المادة )٢( من ھذه اللائحة سواء أكانت العملیة

مالیة أو إداریة أو تنفیذیة. 

مادة )١١(: تتصرف الجھة صاحبة الصلاحیة بموجب خطط وبرامج مصدقة من سلطات

أعلى كالخطة والموازنة التقدیریة المعتمدة التي تحدد حجم الموارد المتاحة لھا.

ویشترط لاعتماد الصرف أن تكون المبالغ مدرجة بالموازنة التقدیریة للإدارة وفي حدود

الاعتمادات المقررة لكل بند من البنود إلا في الحالات الاستثنائیة فیرجع للجھة المختصة.

ً ً تفصیلیة )علیا - دنیا( لبعض بنود الصلاحیات المالیة
اً
مادة )١٢(: تم وضع حدود

وتستطیع الإدارة تفصیل ھذه الحدود أو اختصارھا بناء على رغبة الإدارة في منح

ةٍٍ لتلك  ً ً تفصیلیةٍٍ
اً
الصلاحیات للوظائف المختلفة كذلك تستطیع الإدارة وضع حدود

ً ً في قوائم الصلاحیات. 
اً
البنود التي لم ترد لھا حدود
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ویشترط لذلك صدور قرار من مجلس الإدارة باعتماد تفویض جھات أخرى غیر المحددة

 .ً.ً
اً
في ھذه اللائحة بممارسة جزء من صلاحیات الجھات المختصة تفویض

مادة )١٣(: لا یجوز للجھة صاحبة الصلاحیة اتخاذ القرارات التي تخولھا لھا الصلاحیات

الممنوحة إلا بعد التأكد من استیفاء الشروط والقواعد والإجراءات والضوابط التي ینص

علیھا النظام والسیاسات واللوائح والتعلیمات الداخلیة للإدارة. 

مادة )١٤(: لا یسمح بفصل أي بند من بنود الإنفاق الي جزئین أو أكثر بحیث یتجاوز

مجموع ھذه الأجزاء حد الصلاحیة التي یتمتع بھا صاحب ھذه الصلاحیة في الموازنة

التقدیریة، وفي مثل ھذه الأحوال یجب الحصول على موافقة الجھة ذات الصلاحیة

الأعلى. 

مادة )١٥(: تكون المسؤولیة الأصلیة في استخدام الصلاحیات وعدم تجاوزھا على عاتق

الجھة صاحبة الصلاحیة، ویلیھا الجھة المكلفة باعتماد صحة إجراءات استكمال

متطلبات العملیة محل الصلاحیة، وفي حالة الاختلاف یجب على كل منھم أن یسجل

رأیھ كتابة على أن یعتمد قرار الجھة صاحبة الصلاحیة. 

 ً
اً
مادة )١٦(: یحق لأي موظف من موظفي إدارة الجمعیة أن یقدم أي اقتراح یراه مناسب

ً 
بلا
ًًلتطویر العمل ویرفع ذلك إلى مدیره المباشر لیرفعھ إلى مدیره الأعلى إن كان قابلاً ویر العمل ویرفع ذلك إلى مدیره المباشر لیرفعھ إلى مدیره الأعلى إن كان قا

للتطبیق، على أن یتم في كافة الأحوال مناقشة الموظف في اقتراحھ والتعرف علبیق، على أن یتم في كافة الأحوال مناقشة الموظف في اقتراحھ والتعرف عل ىً

وجھة نظره. 

 ً
اً
مادة )١٧(: تتم مراجعة لائحة الصلاحیات بشكل منتظم ویتم تنقیحھا وتحدیثھا وفق

لتغیر ظروف الإدارة بقرار من الجھة التي أصدرتھاغیر ظروف الإدارة بقرار من الجھة التي أصدرتھا  .ً

الفصل الأول

الاستراتیجیات والخطط والموازنات التقدیریة 

ملحوظة: یعتمد )غ(: تعني الجمعیة العمومیة غیر العادیة 
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الفصل الثاني

الشؤون العامة والھیكلیة والقانونیة 
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الفصل الثالث

الشــؤـون المـاـلیـــة
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الفصل الرابع

الشـــؤـون الاداریــــةـ



تم الاعتماد في محضر مجلس الادارة رقم ٦ بتاريخ 9٢٠٢٤/١٠/١٧


