
 

 

 
 

 

 
 

 توالصلاحیا المجلس تصلاحیا لائحة
 الإدارة. مجلس الممنوحة من 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 فھرس المحتویات

 الصفحة بیان 

 ۳ مقدمھ

 ٤:۳ .ومتابعتھا تفویض الصلاحیات  إجراءات المتبعة عند

 ٤ تعریفات مستوى الصلاحیات

 ٦:٥ صلاحیات واختصاصات مجلس الإدارة

 ۸:٦ التنفیذي وصلاحیات المدیر مھام

 ۱۰:۹ -الموضوعات التي یحتفظ بھا المجلس بصلاحیة البت فیھا: 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 مقدمة: 

ً من متطلبات ضوابط الرقابة الداخلیة في لائحة الصلاحیات الإداریة والمالیة للجمعیة  ً أساسیا الجمعیة والتي تعد مطلبا

لشاغلي لمجلس الإدارة والإدارة التنفیذیة وتعمل على تحدید المسئولیات والصلاحیات  إنھاحیث نصت علیھا الحوكمة 

لتي من شأنھا أن تعزز من ضبط لاعتماد القرارات والمعاملات في الجمعیة، واالعلیا وذلك الوظائف الإداریة التنفیذیة 

 .وحوكمة مسارات تدفق المعاملات والاجراءات

  -أحكام عامة عند ممارسة وتفویض الصلاحیات: 

 .الجمعیة في لاتخاذ القرارات المطلقة بالسلطة شخص ینفرد أن یجوز لا الأحوال جمیع في .۱

 في المساھمة فرص الجمعیة في العاملین لغالبیة بما یتیح القرار اتخاذ عملیة لتنظیم اللازمة الوسائل باتخاذ الجمعیة تلتزم .۲

 .اتخاذ القرارات

ً لآلیة توزیع المھام والاختصاصات العنایة اللازمة أثناء عملیة اتخاذ القرار، ویلتزم بواجب  .۳ یبذل صاحب الصلاحیة وفقا

 الصلة بالموضوع المتخذ بشأنھ القرار.الاستقصاء والتتبع في الحصول على المعلومات الدقیقة والتقاریر المناسبة ذات 

إذا رأى صاحب الصلاحیة أن المعلومات والتقاریر ذات الصلة بالموضوع غیر كافیة، فعلیھ الامتناع عن اتخاذ القرار إلى  .٤

 حین توافر المعلومات.

في الجمعیة فرص المساھمة في اتخاذ تلتزم الجمعیة باتخاذ الوسائل اللازمة لتنظیم عملیة اتخاذ القرار بما یتیح لغالبیة العاملین  .٥

 القرارات.

 رفع التنفیذیة الإدارة من التفویض، والطلب ومدة التنفیذ، وطریقة التنفیذیة، الإدارة إلى الصلاحیات المفوضة یجب تحدید .٦

 المفوضة. ممارساتھا للصلاحیات بشأن دوریة تقاریر

 ر دوریة وفق محاضر مجلس الإدارة.یجب متابعة المجلس للصلاحیات المفوضة من قبلھ عبر تقاری .۷

 إلى القرار اتخاذ عن الامتناع فعلیھ كافیة، غیر الصلة بالموضوع ذات والتقاریر المعلومات أن الصلاحیة صاحب رأى إذا .۸

 .توافر المعلومات حین

 فیھا. البت بصلاحیة یحتفظ التي الموضوعات على المجلس تحدید .۹

یجوز لمجلس الإدارة التصرف في أملاك الجمعیة العقاریة بالشراء أو البیع بعد الحصول على تفویض من الجمعیة العمومیة  .۱۰

 في ذلك. 



 

 

على مجلس الإدارة تفویض رئیسھ أو نائبھ أو من یراه بتمثیل الجمعیة أمام الجھات مثل الوزارات والمحاكم والإدارات  .۱۱

 ید صلاحیاتھ ومنحھ حق تفویض وتوكیل غیره من عدمھ. الحكومیة والخاصة وغیرھا، وتحد

 تمثیل الجمعیة أمام الجھات ذات العلاقة بعد تكلیف رئیس مجلس الإدارة.یمكن لمجلس الإدارة تفویض عضو مجلس الإدارة  .۱۲

ً  الجمعیة التي تكون والاتفاقیات العقود بتوقیع المفوض صلاحیة تكون أن یجب .۱۳  جمیع يف الجمعیة وتمثیل فیھا، طرفا

ً  ومنھ القضائیة، الجھات ً  علیھا منصوصا  .نظاما

  لھ.تفویض صلاحیات رؤساء الأقسام وفق الصلاحیات الممنوحة یجوز للمدیر التنفیذي  .۱٤

 .یحق للرئیس تفویض نائبھ بما لھ من اختصاصات .۱٥

 یجب أن یكون تفویض الصلاحیة مكتوباً. .۱٦

 یتم إشعار جمیع الجھات ذات العلاقة بالتفویض.  .۱۷

الحالات الطارئة وحالات المرض والغیاب أو عدم وجود الشخص المفوض لاي سبب، فإن الصلاحیة المفوضة تعود في  .۱۸

 إلى صاحب الصلاحیة الأصلیة.

 في الحالات الطارئة یمكن نقل الصلاحیات من مسؤول إلى آخر بموافقة مجلس الإدارة.  .۱۹

 .ق تغیر ظروف الإدارة بقرار من مجلس الإدارةمراجعة لائحة الصلاحیات بشكل دوري ومن ثم تحدیثھا وف یتم .۲۰
 یبدا العمل بھذه اللائحة من تاریخ اعتمادھا من مجلس الإدارة. .۲۱

 تعمم تلك اللائحة على جمیع العاملین وتنشر على الموقع الرسمي للجمعیة.  .۲۲

 -تعریفات مستوى الصلاحیات: 

 :یجھز ویرفع ویقترح. یعد 

 :یناقش ویقترح تعدیل  یراجع 

 :یوافق/ یرفع للإعتماد النھائي / یعتمد اقتراح. یوصي 

 :یعتمد للتنفیذ بصورة نھائیة. یعتمد 

 

 

 

 



 

 

 

  -الإدارة: مجلس  صلاحیات واختصاصات
 -الآتي: تحدد اللائحة الأساسیة اختصاصات مجلس الإدارة ومنھا 

 ). العادي غیر( العمومیة الجمعیة اجتماع انعقاد طلب للمجلس یحق .۱

 :خلال من الإدارة مجلس انتخابات إدارة في المشاركة •
 الإدارة مجلس لعضویة للترشح الشروط علیھ تنطبق ممن العمومیة الجمعیة أعضاء جمیع إلى الدعوة توجیھ •

 . الأقل على یوما وثمانین بمائة الإدارة مجلس مدة نھایة قبل الجدید
 . الإدارة مجلس مدة نھایة من یوما تسعین قبل الترشح باب إقفال •
 خلال وذلك الغرض لھذا الوزارة من المعتمدة الطریقة أو المعد النموذج وفق الوزارة إلى المترشحین أسماء رفع •

 . الترشح باب قفل من أسبوع
 .وضع السیاسات العامة لتحقیق أھداف الجمعیة ونجاحھا .۲
العمل الرئیسة، ومتابعة تنفیذھا، خطط  وضع خطط عمل الجمعیة ومنھا الخطة الاستراتیجیة والخطة التنفیذیة وغیرھا من .۳

 .واعتمادھا من الجمعیة العمومیة

 .اعتماد الھیاكل التنظیمیة والوظیفیة في الجمعیة .٤

 .وضع أنظمة وضوابط للرقابة الداخلیة والإشراف علیھا واجراء مراجعة دوریة للتحقق من فاعلیتھا .٥

اللائحة الأساسیة والإشراف على تنفیذھا ومراقبة وضع أسس ومعاییر حوكمة الجمعیة لا تتعارض مع أحكام النظام و .٦

 .مدى فاعلیتھا وتعدیلھا عند الحاجة

فتح الحسابات البنكیة لدى البنوك والمصارف السعودیة، ودفع وتحصیل الشیكات أو أذونات الصرف وكشوفات الحسابات  .۷

ستلام الشیكات المرتجعة وغیرھا من على الشیكات وا راضوتنشیط الحسابات وقفلھا وتسویتھا وتحدیث البیانات والاعت

 .العملیات البنكیة

تسجیل العقارات وقبول إفراغھا وقبول الوصایا والأوقاف والھبات ودمج صكوك أملاك الجمعیة وتجزئتھا وفرزھا،  .۸

وتحدیث الصكوك وادخالھا في النظام الشامل، وتحویل الأراضي الزراعیة إلى سكنیة، واجراء أي تصرفات خلاف ما 

 .مما یكون للجمعیة فیھ غبطة ومصلحة بعد موافقة الجمعیة العمومیة سبق

 .تنمیة الموارد المالیة للجمعیة والسعي لتحقیق الاستدامة لھا .۹

 .إدارة ممتلكات الجمعیة وأموالھا .۱۰

 .إعداد قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعیة وتفعیلھا بعد اعتمادھا من الجمعیة العمومیة والوزارة .۱۱

 اسة مكتوبة تنظم العلاقة مع المستفیدین من خدمات الجمعیة تضمن تقدیم العنایة اللازمة لھم، والإعلان عنھاوضع سی .۱۲



 

 

صیاغة سیاسات وشروط واجراءات واضحة ومحددة للعضویة في مجلس الإدارة ووضعھا موضوع التنفیذ بعد إقرار  .۱۳

 .لھا العمومیة الجمعیة

الجمعیة وفق النماذج المعتمدة من الوزارة، وتحدیثھا بما یطرأ من تغییر خلال  تزوید الوزارة بالبیانات والمعلومات عن .۱٤

 .فترة لا تزید عن شھر واحد من تاریخ وقوعھ

 عن الجمعیة وتزوید الوزارة بھا.التتبعیة والسنویة التعاون في إعداد التقاریر  .۱٥

لحسابات بعد إقرارھا من الجمعیة العمومیة وخلال ا مراجعتزوید الوزارة بالحساب الختامي والتقاریر المالیة المدققة من  .۱٦

 .أربعة أشھر من نھایة السنة المالیة

 .الإشراف على إعداد واعتماد التقریر السنوي للجمعیة .۱۷

 .الإشراف على إعداد الموازنة التقدیریة للسنة المالیة الجدیدة ورفعھا للجمعیة العمومیة لاعتمادھا .۱۸

ة، وتحدید صلاحیاتھ وتزوید الوزارة باسمھ وقرار تعیینھ وصورة من الھویة الوطنیة تعیین مسؤول تنفیذي متفرغ للجمعی .۱۹

 .لھ، مع بیانات التواصل معھ

 .تعیین الموظفین القیادیین في الجمعیة، وتحدید صلاحیاتھم ومسؤولیاتھم .۲۰

 .البت في قبول عضو الجمعیة العمومیة الجدید أو اعتذاره أو إلغاء عضویتھ بقرار مسبب .۲۱

الوزارة بكل تغییر یطرأ على حالة أعضاء الجمعیة العمومیة ومجلس الإدارة والمسؤول التنفیذي والمدیر المالي  إبلاغ .۲۲

 .وذلك خلال شھر من تاریخ حدوث التغییر

بالإفصاح عن المعلومات  الالتزاموضع السیاسات والإجراءات التي تضمن التزام الجمعیة بالأنظمة واللوائح، إضافة إلى  .۲۳

ة للمستفیدین والوزارة والجھة المشرفة وأصحاب المصالح الآخرین، وتمكین الآخر من الاطلاع على الحساب الجوھری

 .الختامي والتقاریر المالیة والإداریة، ونشرھا على الموقع الإلكتروني للجمعیة

 .الجھة المشرفة الوزارة أو المراجع الخارجي، أوأو  ،العمومیةالإشراف على تنفیذ قرارات وتعلیمات الجمعیة  .۲٤

 .دعوة الجمعیة العمومیة للانعقاد .۲٥

 وضع إجراءات لضمان الحصول على موافقة الوزارة والجھة المشرفة في أي إجراء یستلزم ذلك.  .۲٦

 استیفاء ما للجمعیة من حقوق وتأدیة ما علیھا من التزامات وإصدار القرارات اللازمة في ھذا الشأن.  .۲۷

 وضع القواعد والإجراءات اللازمة لتنظیم عمل اللجان بعد تكوینھا وكیفیة التنسیق بینھا واعتمادھا من الجمعیة العمومیة.  .۲۸

 التعریف بالجمعیة والعمل على إبراز أھدافھا وأنشطتھا في الأوساط ذات العلاقة.  .۲۹

 المشرفة في مجال اختصاصھ. أي مھام أخرى یكلف بھا من قبل الجمعیة العمومیة أو الوزارة أو الجھة  .۳۰

   



 

 

  -التنفیذي:  المدیر مھام
  -الخصوص: یتولى المدیر التنفیذي الأعمال الإداریة كافة ومنھا على وجھ 

 رسم خطط الجمعیة وفق مستویاتھا انطلاقا من السیاسة العامة وأھدافھا ومتابعة تنفیذه بعد اعتمادھا.  .۱

رسم أسس ومعاییر لحوكمة الجمعیة لا تتعارض مع أحكام النظام واللائحة التنفیذیة وھذه اللائحة والإشراف على تنفیذھا  .۲

 ومراقبة مدى فاعلیتھا بعد اعتمادھا. 

 اعتمادھا. إعداد اللوائح الإجرائیة والتنظیمیة اللازمة التي تضمن قیام الجمعیة بأعمالھا وتحقیق أھدافھا ومتابعة تنفیذھا بعد  .۳

 وقراراتھا وتعلیماتھا وتعمیمھا.  ،ولوائحھاتنفیذ أنظمة الجمعیة  .٤

 توفیر احتیاجات الجمعیة من البرامج والمشروعات والموارد والتجھیزات اللازمة.  .٥

 اقتراح قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعیة وآلیات تفعیلھا.  .٦

 التي تنعكس على تحسین أداء منسوبي الجمعیة وتطویرھا.   رسم وتنفیذ الخطط والبرامج التطویریة والتدریبیة .۷

رسم سیاسة مكتوبة تنظم العلاقة مع المستفیدین من خدمات الجمعیة وتضمن تقدیم العنایة اللازمة لھم والإعلان عنھا بعد  .۸

 اعتمادھا.  

لتعاون في إعداد التقاریر التتبعیة والسنویة تزوید الوزرة بالبیانات والمعلومات عن الجمعیة وفق النماذج المعتمدة من الوزارة وا .۹

 بعد عرضھا على مجلس الإدارة واعتمادھا وتحدیث بیانات الجمعیة بصفة دوریة. 

 الرفع بترشیح أسماء كبار الموظفین في الجمعیة لمجلس الإدارة مع تحدید صلاحیاتھم ومسؤولیاتھم للاعتماد .۱۰

 الارتقاء بخدمات الجمعیة.   .۱۱

الجمعیة ووضع المؤشرات لقیاس الأداء والانجازات فیھا على مستوى الخطط والموارد والتحقق من  متابعة سیر أعمال .۱۲

 اتجاھھا نحو الأھداف ومعالجة المشكلات وإیجاد الحلول لھا. 

 للمعاییر المعتبرة تمھیدا لاعتمادھا. للجمعیة وفقافي إعداد التقاریر المالیة ومشروع الموازنة التقدیریة  المشاركة .۱۳

 إعداد التقویم الوظیفي للعاملین في الجمعیة ورفعھ لاعتماده.   .۱٤

 إصدار التعامیم والتعلیمات الخاصة بسیر العمل في الجمعیة.  .۱٥

 تولي أمانة مجلس الإدارة وإعداد جدول أعمال اجتماعاتھ وكتابة محاضر الجلسات والعمل على تنفیذ القرارات الصادرة عنھ.  .۱٦

 سبات التي تقوم بھا الجمعیة كافة وتقدیم تقاریر عنھا. الإشراف على الأنشطة والمنا .۱۷

 إعداد التقاریر الدوریة لأعمال الجمعیة كافة توضح الإنجازات والمعوقات وسبل علاجھا وتقدیمھا لمجلس الإدارة لاعتمادھا.  .۱۸

 :الآتي علیھا، وتشمل العام والإشراف الداخلیة الرقابة وضوابط أنظمة تنفیذ .۱۹

 .المصالح تعارض سیاسة تنفیذ •
 المالیة. التقاریر بإعداد الصلة ذات ذلك الأنظمة في بما سلیم، بشكل والمحاسبیة المالیة الأنظمة تطبیق •



 

 

الجمعیة،  تواجھ قد التي المخاطر عن عام تصور خلال وضع من المخاطر وإدارة لقیاس مناسبة رقابیة أنظمة تطبیق •
 والأطراف المصالح أصحاب مع وطرحھا بشفافیة الجمعیة، مستوى على المخاطر من الحد بثقافة بیئة ملمّة وإنشاء

 الصلة بالجمعیة. ذات
 

 أن تكون على اللازمة، والسجلات والوثائق المعلومات والبیانات بجمیع عنھ، المنبثقة واللجان الإدارة مجلس أعضاء تزوید .۲۰

 .ومھامھم واجباتھم أداء لتمكینھم من المناسب، الوقت ودقیقة وفي وافیة

 .داخل الجمعیة وتنمیتھا الأخلاقیة القیم ثقافة بناء في الفعالة المشاركة .۲۱

 .من قبل مجلس الإدارةأو یفٌوض بھا كلف أي مھام أخرى یٌ  .۲۲

  -صلاحیات المدیر التنفیذي:  
  -الآتیة:  الصلاحیات بھ المناطة المھام انجاز سبیل في التنفیذي للمدیر

أو لقاءات أو زیارات او دورات أو غیرھا وحسب ما تقتضیھ  ،مناسباتانتداب منسوبي الجمعیة لإنھاء أعمال خاصة بھا أو حضور  .١

 مصلحة العمل وبما لا یتجاوز شھرا في السنة على ألا تزید الأیام المتصلة عن عشرة أیام. 

ا متابعة قرارات تعیین الموارد البشریة اللازمة بالجمعیة وإعداد عقودھم ومتابعة أعمالھم والرفع لمجلس الإدارة بتوقیع العقود وإلغائھ .٢

 وقبول الاستقالات للاعتماد.  

 اعتماد تقاریر الأداء.   .٣

 طط المعتمدة.  للمدیر تكلیف الموظفین لتنفیذ جمیع البرامج والأنشطة على مستوى الجمعیة وفق الخ .٤

 اعتماد إجازات منسوبي الجمعیة كافة بعد موافقة مجلس الإدارة.   .٥

 تفویض صلاحیات رؤساء الأقسام وفق الصلاحیات الممنوحة لھ.   .٦

 .اعتمادھا في للنظر مجلس الإدارة إلى ورفعھا للجمعیة والوظیفیة التنظیمیة الھیاكل اقتراح .٧

الجمعیة وتطویرھا، بما في ذلك تحدید المھام والاختصاصات والمسؤولیات الموكلة إلى المستویات  اقتراح اللوائح الداخلیة المتعلقة بعمل .٨

 .التنظیمیة المختلفة

 اقتراح الصلاحیات التي تفوض إلیھ، وإجراءات اتخاذ القرار ومدة التفویض، على أن ترفع تقاریر دوریة عن ممارساتھا لتلك الصلاحیات. .٩

 تفظ المجلس بصلاحیة البت فیھا.اقتراح الموضوعات التي یح .١٠

یجب على رئیس المجلس البت في المسائل العاجلة التي یعرضھا علیھ المدیر التنفیذي والتي لا تحتمل التأخیر فیما ھو من ضمن  .١١

 صلاحیات المجلس على أن یعرض تلك المسائل وما اتخذ بشأنھا من قرارات على المجلس في أول اجتماع. 

 



 

 

 

 -الموضوعات التي یحتفظ بھا المجلس بصلاحیة البت فیھا: 

 إعداد قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعیة وتفعیلھا بعد اعتمادھا من الجمعیة العمومیة والوزارة. .۱
 .التعیین وإنھاء الخدمات للمدیر التنفیذي والمراجع الداخلي .۲
 اعتماد الھیاكل التنظیمیة للجمعیة.  .۳
 .الشھري والبدلات والعلاوات للمدیر التنفیذيتحدید الأجر  .٤
 التسكین الوظیفي خارج سلم الرواتب. .٥
 .اعتماد اللوائح المالیة .٦
 .اعتماد سیاسات الحوكمة .۷
 .الخطة الإستراتیجیة والتشغیلیة للجمعیةاعتماد  .۸
 إضافة /إلغاء نشاط رئیسي للجمعیة. .۹

 اعتماد البرامج الرئیسیة والأنشطة للجمعیة وشروطھا. .۱۰
 ۰التوقیع على الشیكات وبدل فاقد شیك وجمیع المعاملات البنكیة .۱۱
 الغاء / إیقاف صرف شیك. .۱۲
 تشكیل اللجان المؤقتة والدائمة على مستوى مجلس الإدارة. .۱۳
 قبول أو رفض المنح والھبات والإعانات. .۱٤
 تحدید قیمة التبرعات أو الھدایا التي تقدم للآخرین. .۱٥
 .اعتماد / تعدیل لائحة الصلاحیات .۱٦
 .علیق مؤقت لصلاحیات المدیر التنفیذيت .۱۷
 .مناقشة التقاریر المالیة الربعیة .۱۸
 .مناقشة المیزانیة الختامیة .۱۹
 .مناقشة الموازنة التقدیریة .۲۰
 فتح الحسابات البنكیة للجمعیة وإقفالھا. .۲۱
 .إعدام حقوق مالیة مشكوك في تحصیلھا .۲۲



 

 

 .تسویة عجز (فائض) في جرد الصندوق .۲۳
 الأمراء، ومعالي الوزراء ووكلاء الوزاراتمخاطبة أصحاب السمو الملكي  .۲٤
 .تمثیل الجمعیة أمام القضاء والجھات الرسمیة .۲٥
 التنازل عن الحقوق، أو القضایا المرفوعة لصالح الجمعیة .۲٦
 الدعوة لانعقاد مجلس الإدارة والجمعیة العمومیة. .۲۷
وضوع التنفیذ بعد صیاغة سیاسات وشروط واجراءات واضحة ومحددة للعضویة في مجلس الإدارة ووضعھا م .۲۸

 إقرار الجمعیة العمومیة لھا.
 الإشراف على تنفیذ قرارات وتعلیمات الجمعیة العمومیة، أو المراجع الخارجي، أو الوزارة، أو الجھة المشرفة. .۲۹
 البت في قبول عضو الجمعیة العمومیة الجدید أو اعتذاره أو إلغاء عضویتھ بقرار مسبب. .۳۰
 الداخلیة والإشراف علیھا واجراء مراجعة دوریة للتحقق من فاعلیتھا.وضع أنظمة وضوابط للرقابة  .۳۱
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