
 

 التنفيذيةمصفوفة الصلاحيات الإدارية وسياسة 

هي أداة تستخدم في إدارة النظام الداخلي  والتنفيذية الإداريةمصفوفة الصلاحيات  التعريف:

لتحديد وتنظيم الصلاحيات التي يمتلكها كل فرد أو قسم في المنظمة بناءً على  للجمعية وذلك

تقوم هذه المصفوفة بتوضيح مدى تفوق الأفراد أو الأقسام في الوصول , وظائفهم ومسؤولياتهم.

, وتحدد الصلاحيات والسلطات الممنوحة لكل او التنفيذية إداريةموارد معينة, سواء كانت إلى 

 فرد.

 الهدف:

 تحديد مصفوفة الصلاحيات إلى توضيح الى يهدف وذلك  توضيح الصلاحيات والمسؤوليات

بشكل واضح من يقوم بأي نشاط داخل المؤسسة وما هي المسؤوليات الملقاة على عاتق كل 

 فرد أو قسم. هذا يقلل من الالتباس والتضارب فيما يتعلق بالوظائف والمسؤوليات.

 زز مصفوفة الصلاحيات فهمًا أفضل للتنظيم الداخلي تعمما  تحسين التواصل الداخلي

للمؤسسة, مما يساعد في تحسين التواصل بين الأقسام والفرق. فهي تعمل كوسيلة لتوجيه 

 السياق حول كيفية تنظيم الأنشطة وتفاعل الفرق.

 عندما يكون لكل فرد أو قسم صلاحيات واضحة محددة, يمكن تحديد  تعزيز المساءلة

دقة وبالتالي تحسين مستوى المساءلة. يتيح ذلك للمديرين والقادة متابعة أداء المسؤوليات ب

 الأفراد بشكل أفضل وتقديم الدعم والتوجيه عند الحاجة.

 من خلال تحديد الصلاحيات بشكل دقيق, يمكن تجنب التكرار  تجنب التكرار وتحسين الكفاءة

 المؤسسة.في الأنشطة وتحسين كفاءة استخدام الموارد داخل 

 يوفر توضيح مصفوفة الصلاحيات رؤية وذلك  تيسير عمليات التخطيط واتخاذ القرارات

 أفضل حول هيكلية التنظيم, مما يسهل عمليات التخطيط واتخاذ القرارات الاستراتيجية.

 مصفوفة صلاحيات مجلس الإدارة: -أولا 

 إعتماد السياسات العامة لتحقيق أهداف الجمعية

 الإستراتيجية والتنفيذية للجمعية ومتابعة تنفيذها بعد إعتمادها من الجمعية العموميةإعداد الخطط 

 إعتماد الهياكل التنظيمية والوظيفية في الجمعية

إعتماد الأنظمة والضوابط للرقابة الداخلية والإشراف عليها وإجراء مراجعة دورية للتحقق من 

 فاعليتها

ية لا تتعارض مع أحكام النظام واللائحة التنفيذية والقواعد إعتماد أسس ومعايير لحوكمة الجمع

 واللائحة الأساسية والإشراف على تنفيذها ومراقبة مدى فاعليتها وتعديلها عند الحاجة

فتح الحسابات البنكية لدى البنوك والمصاريف السعودية ودفع الشيكات وتحصيلها أو أذونات 

بات وقفلها وتسويتها وتحديث البيانات والإعتراض الصرف وكشوفات الحسابات وتنشيط الحسا

 على الشيكات وإستلام الشيكات المرتجعة وغيرها من العمليات البنكية التي تحتاجها الجمعية

 إعداد قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعية وتفعيلها بعد إعتمادها من الجمعية العمومية



 

والإقتراض وأخذ التمويل والتسهيلات المالية وإجراء أي بيع العقارات وإستبدال الأوقاف والرهن 

 تصرفات أخرى مما يكون للجمعية فيه غبطة ومصلحة بعد تفويض الجمعية العمومية

شراء العقارات وتسجيل ملكيتها وإفراغها لصالح الجمعية وتأجيرها واستنجارها ووقفها وقبول 

ية وتجزئتها وفرزها وتعديلها وتحديث الوصايا والأوقاف والهبات ودمج صكوك أملاك الجمع

الصكوك وإدخالها في النظام الشامل وتحويل الأراضي الزراعية الى سكنية وفقاً لقواعد إستثمار 

 الفائض من أموال الجمعية المقرة من الجمعية العمومية

 تنمية الموارد المالية للجمعية والسعي لتحقيق الإستدامة لها

 وأموالهاإدارة ممتلكات الجمعية 

 إعتماد جميع الآليات والسياسات واللوائح والأنظمة التي تخدم المستفيدين

صياغة سياسات وشروط وإجراءات واضحة ومحددة للعضوية في مجلس الإدارة ووضعها موضع 

 التنفيذ بعد إقرار الجمعية العمومية لها

 إعداد التقارير الدورية

والتقارير المالية المدققة من مراجع الحسابات بعد إقرارها من تزويد المركز بالحساب الختامي 

الجمعية العمومية خلال أربعة أشهر من نهاية السنة المالية وصورة من الموازنة التقديرية للعام 

 الجديد

 الإشراف على إعداد التقرير السنوي للجمعية وإعتماده

 ية الجديدة ورفعها للجمعية العمومية لإعتمادهاالإشراف على إعداد الموازنة التقديرية للسنة المال

تعيين مدير تنفيذي ومدير مالي متفرغين للجمعية وتحديد مهامهم وصلاحياتهم وتزويد المركز 

 ببياناتهم وأخذ موافقة المركز

الجمعية بالأنظمة واللوائح والإفصاح عن  إعتماد السياسات والإجراءات التي تضمن إلتزام

 المعلومات الجوهرية للمستفيدين والمركز على الموقع الإلكتروني

الإشراف على تنفيذ قرارات وتعليمات الجمعية العمومية والمراجع الخارجي والمركز والجهة 

 المشرفة

 إجراء يستلزم ذلكوضع إجراءات لضمان الحصول على موافقة المركز والجهة المشرفة في أي 

 استيفاء ما للجمعية من حقوق وتأدية ماعليها من إلتزامات وإصدار القرارت اللازمة في هذا الشأن

 التعريف بالجمعية والعمل على إبراز أهدافها وأنشطتها في الأوساط ذات العلاقة

 قبول العضويات بمختلف أشكالها وتسبيب قرارات رفضها

 لإنعقادهادعوة الجمعية العمومية 

وضع القواعد اللازمة لتنظيم عمل اللجان بعد تكوينها وكيفية التنسيق بينها وإعتمادها من الجمعية 

 العمومية

 تنمية الموارد البشرية للجمعية وإستقطاب الكفاءات الإدارية

 أي مهام أخرى يكلف بها من قبل الجمعية العمومية

 

 

 



 

ا   :التنفيذيةالإدارة مصفوفة صلاحيات  -ثانيا

 القيادة المثلى لفريق العمل من خلال معايير مرحلية متطورة

 ربط الأهداف بالاستراتيجيات والخطط والتقييم الدوري

 رفع تقارير دورية لمجلس الإدارة بشأن ممارستها للصلاحيات المفوضة بها

 رفع التقارير المالية ومشروع الموازنة التقديرية لإعتمادها

 رفع التقويم الوظيفي للعاملين لإعتماده

 إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير العمل

 التوصية في التعيين للوظائف الشاغرة لإعتمادها

 رفع تقرير بإنهاء العقود الوظيفية للمجلس

 

ا   :الواجبات تجاه الرؤساء والتواصل بين أعضاء المجلس والإدارة التنفيذية -ثالثا

 توجيه الدعوة لعقد اجتماع من قبل رئيس المجلس أو احد اللجان الفرعية عن المجلسيتم 

عدم إلغاء أو تأجيل الإجتماعات المجدولة إلا بعد التنسيق والتشاور مع رئيس المجلس أو رئيس 

 اللجنة

رئيس المجلس أن يدعوا لإجتماع طارئ غير مجدول متى رأى ضرورة ذك أو بناءً على طلب من 

 اء المجلسأعض

أن يتم التنسيق بين رئيس المجلس وآمين السر والأعضاء والرئيس التنفيذي عند وضع جدول 

 أعمال الإجتماع

 يتوجب على الإدارة التنفيذية تزويد مجلس الإدارة بتقرير شهري يتضمن أدائها

شؤون آمين مجلس الإدارة هو جهة التواصل مع أعضاء مجلس الإدارة في الأمور المتعلقة ب

مجلس الإدارة وفي حال غيابة يقوم مقامة مفوض من الإدارة التنفيذية ممن لهم علاقة وخبرة 

 بأعمال المجلس بموجب توجيه من المدير التنفيذي بالقيام بالمهمة الى حين عودة آمين المجلس

اعضاء لأعضاء مجلس الإدارة واللجان التواصل مع المدير التنفيذي والمدير المالي أو أي من 

 الإدارة التنفيذية عند الحاجة لذلك

 

 الإعتماد

 


