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 تمهيد  

 

والإدارة  الأمناءلائحة الصلاحيات المالية والإدارية لمجلس  مؤسسة أبو داود الخيرية تضع

 .  للمؤسسةبحسب الهيكل التنظيمي  التنفيذية ومديري الإدارات 

 

 

   النطـــــــــاق 
 

  والإدارة التنفيذية ومديري الإدارات  جلس الأمناءاللائحة الصلاحيات المالية والإدارية لمتحدد هذه    
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 المصطلحات المستخدمة 

 يكون للتعابير في لائحة الصلاحيات المفهوم المحدد الموضح أمام كل منهما ، كما يلي :

 "  دــيُع" 

بإعداد وتوفير البيانات والمعلومات والمســــــاندات المطلوشة في اــــــكلها النها    صــــــاحب هذه الصــــــلاحية  يعني أن يقوم  

 لاتخاذ القرار بشأنها من المستوى الإداري الأعلى .
ً
 تمهيدا

 

 "   ـيوص" 

بــالتوعيع على المســــــــــــانــدات بمــا يفيــد بــأنهــا تمــ  بطريقــة نظــاميــة ووف   صــــــــــــــاحــب هــذه الصــــــــــــلاحيــة  يعني أن يقوم  

 الإجراءات والأنظمة واللوائح ، إلا أنه لا يعني  الاعتماد.

 

 " عــزز  ي" 

افقة على ماجاء في هذه اللائحة صاحب هذه الصلاحية  يعني أن يقوم    .بالمو

 

 " يعتمد " 

افقة الرسمية.التي لها ح   يشير إلى السلطة النهائية    اتخاذ القرار أي المو

 

 عواعد عامة في الصلاحيات 

الاعتماد من يقوم بمســـؤولياته وصـــلاحياته أو جزء منها في حالة   ويتم  ،يجوز أن يكلف كل صـــاحب صـــلاحية   .1

.
ً
 غيابه ، على أن يكون هذا التكليف مكتوشا
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يجوز لأصــــــــــــحـات ا صــــــــــــلاحيـة الاعتمـاد لا في هـذه اللائحـة تفويق بعق صــــــــــــلاحيـا هم بشــــــــــــكـل جز   أو وعتي  .2

 وتقره الســـــــــــلطة الأعلى ،   ،في حال وجوده   ،للمســـــــــــتوى الو يف  التالي  
ً
على أن يكون هذا التفويق مكتوشا

 على أن تبقى المسؤولية على عات  من عام بتفويق هذه الصلاحية .

لا يجوز لأصـــــــحات الصـــــــلاحية اعتماد المســـــــاند الصـــــــادر لصـــــــامحهم ولو كان في حدود صـــــــلاحيا هم ، و نما   .3

يجب اعتماده من الســـــــــلطة الأعلى مبااـــــــــرة ، فعلى ســـــــــعيل المحال إذا كان للمدير العام صـــــــــلاحية اعتماد  

من    الصــــــــرد في حدود معينة ، لكن إذا كان الصــــــــرد يتعل  به لــــــــاصــــــــيا يرفع ســــــــند الصــــــــرد لاعتماده

 لا.  مجلس الأمناءلى ا ـــالسلطة الأع

الصـــلاحية الممنوحة لمســـتوى إداري لا يجوز للمســـتوى الأعل "ممارســـ ها"  في حال غيات صـــاحب الصـــلاحية   .4

 إلا إذا صدر تفويق كتاب  بذلك.

 وذلك بإعــــــــافة أو  ــــــــحب أو  عديل صــــــــلاحيات لبعق الو ائف   .5
ً
يجوز تطوير جداول الصــــــــلاحية مســــــــتقبلا

 المستحدثة ، ويتم إعرار هذه الصلاحيات من عبل امجهة الماولة بهذه الصلاحية وف  هذه اللائحة .

ــه ـــــــــــــــــــ  مجلس الأمناءمالم يرد له نص في هذه اللائحة تكون صــــــلاحية اعتماده من عبل  .6    أو من يفوعــــ
ً
، مؤعتا

 حتى تتم إعافته في اللائحة أو يصدر به عرار مستقل.

 للمؤســــــــــــســــــــــــيـة في العمـل وتحقي  للتكـامـل الو يف  واحترام التخصــــــــــــص فـإنـه ي ب ي عـدم اعتمـاد   .7
ً
تحقيقـا

 الصلاحية الممنوحة للمستوى الأعلى إلا بعد استكمال الإجراءات الأعل من الصلاحيات.
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 الاستراتيجيات واماطط والموازنات التقديرية 

 بند الصلاحية م
مجلس  

 الأمناء 

مجلس  رئيس 

 الأمناء 

مجنة التدعي  والمراجعة  

 الداخلية 
 المدير التنفيذي 

مدير الشؤون المالية  

 والإدارية 

المدع   

 الداخلي 

1  

الإستراتيجية العامة 

 للمؤسسة
 يوص ي يعزز  يعتمد

يحضر ويوص ي 

 ويتابع
 ينفذ ينفذ

للمؤسسةاللوائح الإدارية   2  يحضر وينفذ  يراجع وينفذ ويتابع  يوص ي يوص ي يعزز  يعتمد 

3  

السياسات واللوائح المالية 

 للمؤسسة
 ينفذ يحضر وينفذ ويتابع  يوص ي يوص ي يعزز  يعتمد

4  

الموازنة التقديرية العامة 

 للمؤسسة
 = يحضر وينفذ ويتابع  يوص ي ويعزز  يوص ي يعزز  يعتمد

5  

إعافة بنود جديدة للموازنة  

 التقديرية
 يوص ي يقترح  يوص ي يوص ي يوص ي يعتمد

6  

التجاوز في بند من بنود الموازنة 

 المعتمدة  
 يوص ي يوص ي يعزز  يوص ي يعزز  يعتمد

7 

 المناعلة بين بنود امحسابات 

امحسابات الداخلية  

 للموازنة 

 يوص ي يوص ي وينفذ يعتمد يوص ي إحاطة  =
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للمؤسسةالشؤون العامة والهيكل التنظيمي   

 بند الصلاحية  م
مجلس 

 الأمناء

رئيس 

مجلس 

 الأمناء

مجنة التدعي  

والمراجعة  

 الداخلية

المدير 

 التنفيذي 

مدير 

الشؤون 

المالية 

 والإدارية

المدع  

 الداخلي

1 

منح الصلاحيات والمهمات والمسؤوليات والاختصاصات  

 و غيرها لكل من: المالية والادارية

مجلس الأمناءأ لا رئيس   

 يوص ي  = يوص ي  يوص ي  يعزز  يعتمد

 يعزز  يوص ي  يعزز  يعتمد ت لا المدير التنفيذي .

يوص ي  

ويحضر  

 وينفذ

 يوص ي 

 يعتمد - = = ج لا مديرو الادارات.

يوص ي  

ويحضر  

 وينفذ

= 

2 

للقيام بأعمال   مجلس الأمناءتفويق أحد أعضاء 

تدخل عمن أهدافه واختصاصه  المؤسسة لصامح 

 وتحديد أ عابه 

 = = يوص ي  يوص ي  يعزز  يعتمد

3 
ومكانها   مجلس الأمناءتحديد موعد انعقاد إجتماعات 

 وجدول أعماله ودعوة الاعضاء له
 = = يوص ي  يوص ي  يعزز  يعتمد

4 
القيام ببعق   مجلس الأمناءتكليف أحد أعضاء 

مجلس الأمناءمسؤوليات وصلاحيات رئيس   
 = = يوص ي  يوص ي  يعزز  يعتمد

5 

إصدار القرارات التنفيذية اللازمة للمواعيع التي يقرها  

اف  عليها المجلس بموجب محاعر   أو يعتمدها أو يو

جلساته وتوجيه مسؤولية تنفيذها حسب الصلاحيات  

 الممنوحة لكل مسؤول 

 يوص ي  = =
يعتمد 

 ويتابع
 = ينفذ 
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للمؤسسةالشؤون العامة والهيكل التنظيمي   

 بند الصلاحية  م
مجلس 

 الأمناء

رئيس 

مجلس 

 الأمناء

مجنة التدعي  

والمراجعة  

 الداخلية

المدير 

 التنفيذي 

مدير 

الشؤون 

المالية 

 والإدارية

المدع  

 الداخلي

6 

أمام الغير وأمام القضاء وتوكيل الغير في  المؤسسةتمحيل 

افعة والمدافعة عن  وتوعيع العقود مع   المؤسسةالمر

اف  عليها المجلس أو   الغير لماتلف المجالات التي يو

يعتمدها أو يقرها والتي تدخل عمن صلاحية المجلس 

المؤسسة وتتف  مع أهداد   

 يوص ي  = يعتمد
يحضر 

 ويوص ي
= = 

7 

دراسة وتقييم الدراسات والاعتراحات التي يرفعها  

مديري الإدارات بشأن تحسين وتطوير أداء أعمال 

في حدود صلاحيات المدير التنفيذي  المؤسسة  

 يعتمد يوص ي  = =
يحضر 

 ويوص ي

يحضر 

 ويوص ي

8 
دراسة المواعيع الداخلة في اختصاص المجلس عبل  

 عرعها و عطاءها التوصية والتوجيه المناسبين 
 يعزز  يوص ي  يعزز  =

يحضر 

 ويوص ي
 يوص ي 

 يعزز  يوص ي  يعزز  يعتمد  عديل أهداد ومهام الإدارة 9
يحضر 

 ويوص ي
= 

 يوص ي  يوص ي  يعزز  يعتمد افتتاح فروع جديدة 10
يحضر 

 ويوص ي
 يوص ي 

 = يوص ي  = يعتمد  شكيل مجنة المراجعة الداخلية واعتماد عوابطها  11
يحضر 

 ويوص ي
 يعزز 

 = يوص ي  = يعتمد تحديد مراجع امحسابات اماارجي وتحديد أ عابه  12
يحضر 

 ويوص ي
 يعزز 
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المــاليــــةالشـــؤون   

 بند الصلاحية  م
مجلس 

 الأمناء

رئيس 

مجلس 

 الأمناء

المدير 

 التنفيذي 

مدير الشؤون 

 المالية والإدارية
 المحاسب 

المدع  

 الداخلي

1 
اعتراح   تحديد الأسس والمبادئ المحاسعية و

  عديلات علي السياسات المالية 
 يعزز  يعزز  يعتمد

يحضر ويوص ي  

 وينفذ

يحضر 

 ويوص ي

 يوص ي 

2 
إعداد القوائم المالية والتقارير المالية الربع 

 سنوية غير مدعقة 
 يحضر وينفذ يعتمد  

يحضر 

 ويوص ي

 يوص ي 

 يحضر وينفذ يتابع يعزز  يعتمد امحسابات اماتامية والميزانية العمومية المدعقة  3
يحضر 

 ويوص ي

 يوص ي 

 الشراء والتعاعد عن طري  المنافسة ا الممارسة لا   4

 
 يعزز  يعزز  يعتمد

يحضر ويوص ي  

 وينفذ

يحضر 

 ويوص ي
 يوص ي 

5 
 يعزز  يعزز  يعتمد الشراء والتعميد المباار ا للعقد الواحد لا : 

يحضر ويوص ي  

 وينفذ

يحضر 

 ويوص ي
 يوص ي 

6 
 iصرد المصروفات الرأسمالية في حدود الموازنة 

 يعتمد يعزز  يعتمد
يحضر ويوص ي  

 وينفذ

يحضر 

 ويوص ي
 يوص ي 

اعتماد طلب الصرد النقدي الشيكات وأوامر   7
 الدفع وامحوالات

 يعتمد يعزز  يعتمد
يحضر ويوص ي  

 وينفذ

يحضر 

 ويوص ي
= 

8 

تحديد المصارد والمؤسسات المالية التي تتعامل  

الإدارة وفتح امحسابات امجارية وحسابات  معها 

 الاساحمار 

 يعزز  يعزز  يعتمد
يحضر ويوص ي  

 وينفذ

يحضر 

 ويوص ي
= 

9 

اعتماد صرد جميع المصاريف الإدارية 

والعمومية  ارواتب وما في حكمها ,دعاية , 

 عيافة ..امخ لا 

 يوص ي  يحضر يحضر وينفذ يعتمد يعزز  يعتمد
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 الشـــؤون الإدارية 

 بند الصلاحية م
مجلس 

 الأمناء 

رئيس 

مجلس 

 الأمناء 

المدير  

 التنفيذي 

إدارة  

الشؤون  

 الإدارية

المدع   

 الداخلي 

مجلس الأمناء تعيين وإنهاء عضوية أعضاء  1  يعتمد  

يوص ي  

ويحضر 

 وينفذ 

= = = 

مجلس الأمناءتعيين رئيس  2  = = = = يعتمد  

مجلس الأمناءتعيين نائب رئيس  3  = = = = يعتمد  

 = = = يوص ي يعتمد  تعيين المدير التنفيذي  4

5 
اعتماد الهيكل التنظيمي للادارة العليا والادارات  

 التنفيذية
 يعتمد  يعزز  يعتمد 

يوص ي ويحضر  

 وينفذ 
= 

 يعتمد  = = اختيار وتعيين مديري الادارات 6
يوص ي ويحضر  

 وينفذ 
= 

 يعتمد  = = اعتماد وتعيين بقية الموظفين وإنهاء خدماتهم 7
يوص ي ويحضر  

 وينفذ 
 يوص ي

 = يحضر وينفذ  يعزز  يعزز  يعتمد  اعتماد جدول الرواتب والمزايا وتعديلاتها  8

9 

تحديد منح العلاوات السنوية والاستثنائية والتشجيعية  
: 

 المدير التنفيذي
 يوص ي يحضر وينفذ  يوص ي يعزز  يعتمد 

 يعتمد  = = باقي الوظائف في الإدارة
يوص ي ويحضر  

 وينفذ 
 يوص ي

10 

 نقل / ندب الموظفين داخل الإدارة : 

 مديري الإدارات 
 يعتمد  = =

يوص ي ويحضر  

 وينفذ 
 يوص ي

 يعتمد  = = باقي الوظائف في الإدارة
يوص ي ويحضر  

 وينفذ 
 يوص ي

 يعتمد  = = تقارير الصلاحية عن فترة الاختبار 11
ويحضر  يوص ي 

 وينفذ 
= 

12 

 الإجازات :

المدير التنفيذي   
 = يحضر  يوص ي يعتمد  =

 يوص ي يوص ي يعتمد  = = باقي الوظائف في الإدارة

13 
 توقيع الجزاءات :

 مديري الإدارات 
 = يحضر وينفذ  يعتمد  = =
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 = = = باقي الوظائف في الإدارة
يحضر وينفذ  

 ويعتمد 
 يعتمد 

14 

 الاستقالة 

التنفيذيالمدير   
 = = يحضر  يوص ي يعتمد 

 يعتمد  = = باقي الوظائف في الإدارة
يوص ي ويحضر  

 وينفذ 
 يوص ي

 يعتمد  = = تقارير تقييم الأداء 
يوص ي ويحضر  

 وينفذ 
 يوص ي

 يوص ي يوص ي يعتمد  = = التكليف بالعمل خارج الدوام الرسمي )لموظفي الإدارة(  15

 يعتمد  يوص ي ويتابع يعتمد  = = التكليف بالمهام الخارجية أثناء الدوام  16

 يوص ي يوص ي يعتمد  = = المشاركة في المعارض والمؤتمرات والندوات الداخلية 17

   يوص ي = يعتمد  المشاركة في المعارض والمؤتمرات والندوات الخارجية 18

 = يحضر وينفذ  يعتمد  = = الإعلان عن الوظائف الشاغرة  19

 
20 

 التوقيع علي المكاتبات والمراسلات : 

 من الإدارة للخارج 
 يحضر  يحضر وينفذ  يعتمد  = =

 يعتمد  يعتمد  يعتمد  = = المراسلات الداخلية بين الإدارات 

 = يعتمد  = = = كشوف الحضور والانصراف  21

 = يحضر وينفذ  يعتمد  = = كشوف الرواتب والأجور الشهرية 22

 = يحضر وينفذ  يعتمد  = = تسوية استحقاقات العاملين  23

 يوص ي يعتمد  = = = التصريح بالعرض علي الطبيب  24

 يعتمد  = = شهادات الخبرة  25
يوص ي ويحضر  

 وينفذ 
 يوص ي

 يوص ي يوص ي وينفذ  = = = مشتريات القرطاسية واللوازم المكتبية  26
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 تم الإعتماد من قبل مجلس أمناء المؤسسة 

لائحة مصفوفة الصلاحيات المالية والإدارية    إعتماد تم  

لمؤسسة أبو داود الخيرية    

 2022لعام   (29رقم ) مناءاع مجلس ال ـفي اجتم

 م2022 /09 /29هـ الموافق 1444 / 03 /03بتاريخ  

 

 

 

 
 


