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ي مصفوفة الصلاحيات لائحة تم اعتماد 
بجمعية ملهمون لتنمية المواهب ف 

(، المنعقدة بتاري    خ: 2/2222اجتماع مجلس الإدارة بجلسته تحت رقم: )

 م. 24/22/2222هـ الموافق 20/11/1440

 

 

 

 

  

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ول:لأالقسم ا

 مقدمات ومفاهٌم 
 

 

 

 

 

 



 

 

 تمهٌد:

نشآت مالتً تساعد ال المناسب ٌعتبر من أهم العومناسب فً الوقت المإن اتخاذ القرار ال

وفاعلٌته على مدى السرعة والدقة التقدم والنجاح، حٌث ٌعتمد نجاح هذا القرار  على

بد من إعطاء لاناسب لذلك، إذ مكان المزم واللاصداره مع مراعاة الوقت اللإطلوبة لما

ئم فً ملاواتخاذ القرار ال للمسئولٌن لكً ٌتمكنوا من تنفٌذ مهامهم محددة صلاحٌات

 ذلك أن تكلٌف شاغل الوظٌفة بمهام ومسئولٌات خولة لهم،مال صلاحٌاتحدود ال

زمة لتنفٌذ هذه لاال الصلاحٌةواضح ب وواجبات محددة دون أن ٌكون هناك تخوٌل

هام ماء للأدوفاعلٌة ا تإثر سلبا على كفاءة هام سٌإدي إلى نتائج عكسٌة، قدمال

 ن:لأومسئولٌات الوظٌفة، وذلك 

سئولٌات ٌإدي إلى تحقٌق انتظام موال صلاحٌاتأ ـ تحقٌق التوازن الدائم بٌن ال

 .العمل فً الجمعٌة واستقرار

 تفوٌض ٌتخذ فٌها قرار سببه عدم الخروج أو عدم لاعمال التً لأب ـ تراكم وتكدس ا

 ناسب.مزمة فً الوقت اللاال صلاحٌاتال

ٌإدي إلى التؤخر فً اتخاذ القرار وما قد ٌترتب  صلاحٌاتج ـ عدم تفوٌض وتحدٌد ال

 خرٌن.لأرة الجمعٌة تجاه اذلك من التزامات وارتباطات قد تإثر سلبا على صو على

خطاء عند ممارسة لأقد ٌإدي للوقوع فً ا صلاحٌاتد ـ عدم تخوٌل أو تحدٌد ال

 .لًا هام لٌست مخولة لهم أصمهامهم أو ربما ٌإدي إلى ممارستهم لمل ٌنالمالع

 

سئولٌة الشخصٌة على المهً أن التنظٌم ال ٌإدي هدفه بدون تحدٌد من ٌتحمل ٌومن البد

حدد له اعتمادا على المسئولٌة عن مهامه المحددة، وهذا الشخص ٌتحمل المهام المأداء 

 أو سلطات تفوض له من النوع والقدر الكافً لقسم وتنفٌذ ذلك الدور. صلاحٌات

 

 

 

 



 

 

 

 تتحقق بدون صالحٌة أو سلطة مناسبة وكافٌة لتعرٌف لاسئولٌة الممن هنا نجد أن 

سئول بتحقٌقها، وأول هذه المهام التً تعهد إلى المسئولٌة، من أجل تحقٌق الم

 :صلاحٌاتال

 فراد.لأهام أو تقسٌم العمل على االمحق توزٌع •   

 زمة لتنفٌذه والتنسٌقلاوارد وعناصر العمل الالمثم صالحٌة الحصول على كافة •   

 تاحة.المالٌة والبشرٌة الموارد المفٌما بٌن 

 

طلوب المجراء لإتحدد نوع ا صلاحٌاتوذلك ٌستدعً بطبٌعة الحال إعداد مصفوفات 

 .فوض بذلك(المصالحٌة للقٌام به واسم الشخص  )منح

بصورة دائمة بتارٌخ صالحٌة التنفٌذ، إذ قد  صلاحٌاتكما ٌستدعً إقرار جداول ال

 تتطلب

بعض الوظائف،  صلاحٌاتظروف العمل إجراء تعدٌل أو تفوٌض أو نقل أو تقلٌص ل

 وعلٌه

للتعدٌل والتبدٌل حسب مقتضٌات وظروف ومصلحة  ٌكون قابلًا  صلاحٌاتفجدول ال

 العمل،

عتماد لاعلى لأا الصلاحٌةبذلك والتً تملك  خولةالم وٌتم التعدٌل من قبل السلطة

 القرارات

 .وإصدارها وهً "مجلس إدارة الجمعٌة"

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 صلاحٌاتال لائحةالتعارٌف فً 

 وضح أمام كل منها، كما ٌلً:المحدد المفهوم الم صلاحٌاتال لائحةٌكون للتعابٌر فً 

 

 "ٌحضر":

طلوبة فً المستندات المعلومات والمخول بإعداد وتوفٌر البٌانات والمٌعنً أن ٌقوم 

 .ىعللأداري استوى الإالمالقرار بشؤنها من  لاتخاذالنهائً تمهٌدا  شكلها

 

 "ٌوصً/ ٌشٌر:"

 ستندات بما ٌفٌد بؤنها تمت بطرٌقة نظامٌة منالمخول بالتؤشٌر على المٌعنً أن ٌقوم 

 (صلاحٌاتٌحتاج لها فً كل ال لاستوى التخصصً. )والم

 

 "ٌوافق":

 ستندات بما ٌفٌد بؤنها تمت بطرٌقة نظامٌة منالمخول بالتوقٌع على المٌعنً أن ٌقوم 

 النهائً. عتمادالاٌعنً  لاأنه  إلا، الإداريستوى الم

 

 وافقة الرسمٌة.المٌشٌر إلى السلطة النهائٌة فً اتخاذ القرار أي  "ٌعتمد":

 

 

 



 

 

 

 

 :صلاحٌاتقواعد عامة فً ال

تفوٌض بعض  لائحة( فً هذه الالاعتماد)صالحٌة  لأصحابـ ٌجوز  1/3/1

 حٌاتهملاص

ٌكون هذا  على أن -فً حال وجوده  -بشكلً جزئً أو وقتً للمستوى الوظٌفً التالً 

 التفوٌض

سئولٌة على عاتق من قام بتفوٌض هذه الم، على أن تبقى الأعلىا وتقره السلطة مكتوبً 

 .الصلاحٌة

تفوٌض الرئٌس أو لجنة ٌشكلها بممارسة بعض  الإدارة لمجلسـ ٌجوز  1/3/2

 حٌاته.لاص

ستند الصادر لصالحهم ولو كان فً الماعتماد  الصلاحٌة لأصحابٌجوز  لاـ  1/3/3

 حدود

ثال إذا كان الممباشرة، فعلى سبٌل  الأعلىحٌاتهم، وإنما ٌجب اعتماده من السلطة لاص

للمدٌر التنفٌذي صالحٌة اعتماد الصرف فً حدود معٌنة، لكن إذا كان الصرف ٌتعلق 

 به شخصٌا فإنه

 .(الإدارة)الرئٌس/مجلس  الأعلىعتماده من السلطة لاترفع سند الصرف 

قل "ممارستها" فً الأٌجوز للمستوى  لاإداري  لمستوىمنوحة الم الصلاحٌةـ  1/3/4

 حالة

 إذا صدر تفوٌض كتابً بذلك. إلاحٌة لاغٌاب صاحب الص

 وذلك بإضافة أو سحب أو تعدٌل لًا مستقب الصلاحٌةـ ٌجوز تطوٌر جداول  1/3/5

من قبل الجهة  صلاحٌات، وٌتم إقرار هذه الةستحدثالملبعض الوظائف  صلاحٌات

 خولة بهذهالم

 .لائحةوفق هذه ال الصلاحٌة



 

تكون صالحٌة اعتماده من قبل "مجلس  لائحةـ ما لم ٌرد له نص فً هذه ال 1/3/6

 .أو ٌصدر به قرار مستقل لائحةحتى تتم إضافته فً ال -مإقتا -" أومن ٌفوضه الإدارة

 الوظٌفً واحترام التخصص فإنه الما للمإسسٌة فً العمل وتحقٌق للتكـ تحقٌقً  1/3/7

 الإجراءاتبعد استكمال  لاإ الأعلىمنوحة للمستوى الم الصلاحٌةٌنبغً عدم اعتماد 

 الصلاحٌات من الأقل

 

 

 

 

 

 

 

 القسم الثانً:

 صلاحٌاتجداول ال
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 الصلاحٌات المالٌة 2/1

 

 ٌعتمد ٌوافق ٌوصً/ٌشٌر ٌحضر الصلاحٌة المادة

رئٌس قسم الخدمات  حسابات خارجًتعٌٌن مراقب  1

 المساندة

مدٌر الشإون الإدارٌة 

 والمالٌة

 مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي

رئٌس قسم الخدمات  الحسابات الختامٌة والمٌزانٌة العمومٌة للجمعٌة 2

 المساندة

مدٌر الشإون الإدارٌة 

 والمالٌة

 مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي

رئٌس قسم الخدمات  لسنوات سابقة للجمعٌةالتسوٌات المالٌة  3

 المساندة

مدٌر الشإون الإدارٌة 

 والمالٌة

 مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي

رئٌس قسم الخدمات  تحدٌد المصارف التً تتعامل معها الجمعٌة 4

 المساندة

مدٌر الشإون الإدارٌة 

 والمالٌة

 مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي

بة مالٌة أكبر من المقررة تعٌٌن الموظف على مرت 5

 فً سلم الرواتب 

رئٌس قسم الخدمات 

 المساندة

مدٌر الشإون الإدارٌة 

 والمالٌة

 مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي

راتب أعلى من أول تعٌٌن أو تسكٌن الموظف على  6

 مربوط للمرتبة

 

 أخصائً موارد بشرٌة
رئٌس قسم الخدمات 

 المساندة

 الإدارةمجلس  المدٌر التنفٌذي

 

7 

تحدٌد مكافؤة الموظف المرتبط بدوام جزئً محدد 

بساعات أقل أو أكثر من "الدوام الجزئً" أو بنظام 

 الإنجاز أو بؤٌام دون عذر 

 

 أخصائً موارد بشرٌة
 

 

رئٌس قسم الخدمات 

 المساندة

 مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي

استثناء عدم الخصم من الراتب لشهر واحد فقط من  8

 المستفٌد من السلف المالٌة

رئٌس قسم الخدمات  محاسب

 المساندة

 مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي

رئٌس قسم الخدمات  محاسب ضمن خطة الجمعٌة الصرف لبرنامج معتمد 9

 المساندة

رئٌس قسم الخدمات 

 المساندة

 المدٌر التنفٌذي

رئٌس قسم الخدمات  محاسب الإٌداع فً النبوك ومتابعة الحسابات البنكٌة للجمعٌة 11

 المساندة

رئٌس قسم الخدمات 

 المساندة

 المدٌر التنفٌذي

 المدٌر التنفٌذيرئٌس قسم الخدمات رئٌس قسم الخدمات  محاسبصرف رواتب واستحقاقات موظفً الجمعٌة  11



 

 المساندة المساندة المعتمدة

رئٌس قسم الخدمات  محاسب صرف سلف الموظفٌن 12

 المساندة

قسم الخدمات رئٌس 

 المساندة

 المدٌر التنفٌذي

 

 

 

 الصلاحٌات الإدارٌة 2/2

 

 ٌعتمد ٌوافق ٌوصً/ٌشٌر ٌحضر الصلاحٌة المادة

مدٌر الشإون الإدارٌة  أخصائً موارد بشرٌة الموازنة السنوٌة للتوظٌف الجدٌد 13

 والمالٌة

 مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي

مدٌر الشإون الإدارٌة  الإقالة( المتعلقة بالمدٌر التنفٌذي –)التعٌٌن  14

 والمالٌة

 مجلس الإدارة - -

مدٌر الشإون الإدارٌة  باقً الإجراءات الإدارٌة * المتعلقة بالمدٌر التنفٌذي 15

 والمالٌة

 مجلس الإدارة - -

الإقالة( المتعلقة بمستوى مدٌر الإدارة او  –)التعٌٌن  16

 مدٌر القسم

مدٌر الشإون الإدارٌة  أخصائً موارد بشرٌة

 والمالٌة

 مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي

باقً الإجراءات الإدارٌة * المتعلقة بمستوى مدٌر  17

 الإدارة أو مدٌر القسم 

مدٌر الشإون الإدارٌة  أخصائً موارد بشرٌة

 والمالٌة

 مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي

 أخصائً موارد بشرٌة الإقالة( المتعلقة بمستوى باقً الموظفٌن –)التعٌٌن  18

 

مدٌر الشإون  -

 الإدارٌة والمالٌة

 المدٌر التنفٌذي

باقً  باقً الإجراءات الإدارٌة * المتعلقة بمستوى 19

 الموظفٌن

 أخصائً موارد بشرٌة
 

- 
مدٌر الشإون 

 الإدارٌة والمالٌة

 المدٌر التنفٌذي

مدٌر الشإون  - أخصائً موارد بشرٌة الوظٌفٌة فً المسمى الوظٌفًالترقٌات  21

 الإدارٌة والمالٌة

 المدٌر التنفٌذي

مدٌر الشإون الإدارٌة  أخصائً موارد بشرٌة تحدٌد وتغٌٌر مواعٌد الدوام فً الجمعٌة 21

 والمالٌة

 مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي

مدٌر الشإون  - موارد بشرٌة أخصائً الحركة الشهرٌة للحضور والانصراف 22

 الإدارٌة والمالٌة

 المدٌر التنفٌذي



 

مدٌر الشإون  - أخصائً موارد بشرٌة الإٌفاد إلى برنامج التدرٌب الداخلٌة 23

 الإدارٌة والمالٌة

 المدٌر التنفٌذي

مدٌر الشإون الإدارٌة  أخصائً موارد بشرٌة برامج التدرٌب المحلٌة/ الدولٌة  الإٌفاد إلى 24

 والمالٌة

 مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي

مدٌر الشإون الإدارٌة  أخصائً موارد بشرٌة تشكٌل اللجان التؤدٌبٌة 25
 والمالٌة

 مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي

العمل الإضافً  -الإجازات  –الجزاءات  –المكافئة  –ٌقصد بباقً الإجراءات الإدارٌة )تقٌٌم الأداء 

 التكلٌف ...( –الغٌاب  –الحضور والانصراف  -

 

 الصلاحٌات التنظٌمٌة 2/3

 ٌعتمد ٌوافق ٌوصً/ٌشٌر ٌحضر الصلاحٌة المادة

منسق التطوٌر  إعداد وتعدٌل استراتٌجٌات الجمعٌة 26

 والتخطٌط والجودة

 مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي -

إعداد الخطة التنفٌذٌة والموازنة التقدٌرٌة السنوٌة  27

 للجمعٌة

التطوٌر  منسق

 والتخطٌط والجودة

 مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي -

التعدٌل فً الخطة التنفٌذٌة والموازنة التقدٌرٌة  28

السنوٌة للجمعٌة بما لا ٌترتب علٌه مبالغ مالٌة أو 

 بما ٌترتب علٌه مبالغ مالٌة مغطاة

 

 رئٌس القسم المختص

 

منسق التطوٌر 

 والتخطٌط والجودة

 التنفٌذيالمدٌر  -

التعدٌل فً الخطة التنفٌذٌة والموازنة التقدٌرٌة  29

ٌترتب علٌه مبالغ مالٌة غٌر  السنوٌة للجمعٌة بما

 مغطاة

 

 رئٌس القسم المختص

 

منسق التطوٌر 

 والتخطٌط والجودة

 مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي

المناقلة من بند معتمد فً خطة الجمعٌة فٌه وفر إلى  31

 % 31بسقف بند آخر 

منسق التطوٌر  رئٌس القسم المختص

 والتخطٌط والجودة

 المدٌر التنفٌذي -

المناقلة من بند معتمد فً خطة الجمعٌة فٌه وفر إلى  31

 % 31بند آخر لأكثر من 

منسق التطوٌر  رئٌس القسم المختص

 والتخطٌط والجودة

 مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي

التنظٌمٌة للجمعٌة لمستوى التعدٌل على الهٌاكل  32

 الأقسام
منسق التطوٌر  رئٌس القسم المختص

 والتخطٌط والجودة

 مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي

التعدٌل على الهٌاكل التنظٌمٌة للجمعٌة لمستوى ما  33

 تحت الأقسام

منسق التطوٌر  رئٌس القسم المختص

 والتخطٌط والجودة

 مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي

منسق التطوٌر  رئٌس القسم المختص التعدٌل على التوصٌف الوظٌفً لوطفة معتمدة 34

 والتخطٌط والجودة

 المدٌر التنفٌذي -

منسق التطوٌر  رئٌس القسم المختص التعدٌل على لائحة الصلاحٌات 35

 والتخطٌط والجودة

 مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي



 

مدٌر الشإون الإدارٌة  التعدٌل على سلم الرواتب والبدالات 36

 والمالٌة

منسق التطوٌر 

 والتخطٌط والجودة

 مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي

مدٌر الشإون الإدارٌة  التعدٌل على لائحة السٌاسات والإجراءات المالٌة 37

 والمالٌة

منسق التطوٌر 

 والتخطٌط والجودة

 مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي

مدٌر الشإون الإدارٌة  السٌاسات والإجراءات الإدارٌةالتعدٌل على لائحة  38
 والمالٌة

منسق التطوٌر 
 والتخطٌط والجودة

 مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي

 مجلس الإدارة - - المدٌر التنفٌذي تشكٌل اللجان والهٌئات للجمعٌة 39

 

 الصلاحٌات القانونٌة 2/4

 

 ٌعتمد ٌوافق ٌوصً/ٌشٌر ٌحضر الصلاحٌة المادة

مدٌر الشإون الإدارٌة  إقامة دعوى باسم الجمعٌة 41

 والمالٌة

 مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي -

إجراء المصالحات والتنازلات الخارجٌة باسم  41

 الجمعٌة

مدٌر الشإون الإدارٌة 

 والمالٌة

 مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي -

الإدارٌة مدٌر الشإون  تمثٌل الجمعٌة فً الدعاوي القضائٌة 42

 والمالٌة

 مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي -

مدٌر الشإون الإدارٌة  تمثٌل الجمعٌة أمام الجهات الرسمٌة 43

 والمالٌة

 مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي -

رئٌس قسم الخدمات  تمثٌل الجمعٌة امام الجهات الخدمٌة 44

 المساندة

مدٌر الشإون  -

 الإدارٌة والمالٌة

 التنفٌذيالمدٌر 
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 ٌعتمد ٌوافق ٌوصً/ٌشٌر ٌحضر الصلاحٌة المادة

رئٌس قسم البرامج  وضع التقوٌم التعلٌمً 45

 التعلٌمٌة والتؤهٌل

 مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي مدٌر برامج

 مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي برامج مدٌر رئٌس القسم المختص افتتاح دورات/فعالٌات/برامج جدٌدة 46

 المدٌر التنفٌذي مدٌر برامج - رئٌس القسم المختص التعاقد مع معلم/داعٌة/باحث/مدرب)متعاون( 47



 

 المدٌر التنفٌذي مدٌر برامج - رئٌس القسم المختص طً قٌد معلم/داعٌة/باحث/مدرب)متعاون( 48

 خدمات معلم/داعٌة/باحث/مدرب  49

 شهادة الخدمة(-)التعرٌف 

 

 رئٌس القسم المختص

 

- 

 

- 

 

 مدٌر برامج

 رئٌس القسم المختص - - منسق برامج قبول مستفٌد/ طالب فً البرنامج 51

 منسق برامج إٌقاف مستفٌد/ طالب مإقتاً 51
- 

- 
 رئٌس القسم المختص -

 مدٌر برامج - - رئٌس القسم المختص فصل مستفٌد/ طالب نهائًٌا 52
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 ٌعتمد ٌوافق ٌوصً/ٌشٌر ٌحضر الصلاحٌة المادة

رئٌس قسم العلاقات  الاشتراك فً المعارض والملتقٌات الداخلٌة 53

 والموارد المالٌة

مدٌر الشإون الإدارٌة  -

 والمالٌة

 المدٌر التنفٌذي

رئٌس قسم العلاقات  الاشتراك فً المعارض والملتقٌات الخارجٌة 54

 والموارد المالٌة

مدٌر الشإون الإدارٌة 
 والمالٌة

 مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي

نشر أو إذاعة أي مادة عن الجمعٌة أو برامجه فً  55

 وسائل الإعلام العامة

مدٌر الشإون الإدارٌة  منسق إعلامً

 والمالٌة

مدٌر الشإون الإدارٌة 

 والمالٌة

 المدٌر التنفٌذي

مادة عن الجمعٌة أو برامجه فً نشر أو إذاعة أي  56

المواقع أو صفحات الجمعٌة أو قنوات الإعلام 

 الجدٌد

 

 منسق إعلامً

 

- 

 

- 

 

رئٌس قسم العلاقات 

 والموارد المالٌة
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 ٌحق لكل موظف أن ٌتعامل مع الموظف التابع له إدارٌاً بالصلاحٌات التالٌة:

 

 الصلاحٌات المادة

 يوجه له مساءلة شفوية عند وقوع خطاء منهأن  57



 

 أن يكلفه بأي عمل يدخل ضمن مجال عمله 58

 أن يطلب منه تقرير عن عمله وإنجازاته 59

 أن يطلب منه خطة عمل تفصيلية عن عملة 61

 العمل، داخل الإدارة أو خارجها في حدود وقت الدوام داخل مقر أن يكلفه بحضور أي اجتماع أو لقاء للإدارة 61

 

 


