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 عامة أحكام
 :مقدمة

 :اللائحة من الهدف

 ومستوى والمالية والفنية الإدارية القرارات اتخاذ مسؤولية تحديد إلى الصلاحيات مصفوفة لائحة تهدف

 محتوى إعداد مرحلة من الأدوار تحديد خلال من وذلك الجمعية، في النشاطات من نشاط لكل الصلاحية

. المختلفة التنظيمية للمستويات المسؤوليات بتحديد المتعلقة المرجعية المصفوفة وتوفر اعتماده، حتى القرار

 قنوات وتوضيح المساءلة مبدأ وتعزيز الصلاحيات في الازدواجية وتلافي القرارات اتخاذ فاعلية لضمان هذا

 .القرارات اتخاذ في والفاعلية الكفاءة لزيادة الاتصال
 

 :التطبيق مجال

 الرتب/  المستويات على بناء للمسؤوليات المحددة الصلاحيات مصفوفة ووفق الجمعية في اللائحة هذه تطبق

 .المختلفة التنظيمية
 

 التعديلات: إجراء

 والتوصية لمراجعتها الحوكمة للجنةالأمين العام  يرفعها الصلاحيات، مصفوفة لائحة على تقترح تعديلات أي

 .الإدارة لمجلس عليها بالموافقة

 

 

 

 

 

 

 



 

3 
 

 

 

 تعريفات:

 السياق يقتض لم ما منها كل قرين الموضحة المعاني المصفوفة هذه في الواردة التالية بالعبارات يقصد

 :ذلك غير

 

 البر الأهلية بوادي بيه القوز الجمعية

 الموظف/ العامل
 مقابل إشرافها، أو إدارتها، وتحت الجمعية لمصلحة يعمل طبيعي شخص كل هو

 .عامل /عليه موظف تطلق التي التسمية كانت أيا   أجر

 المباشر الرئيس
 التي التسمية كانت أيا   إداريا الموظف لها يتبع التي الإدارية الجهة /الشخص هو

 .عليها تطلق

 .المديرين ومتابعة التشغيلية الخطط وتنفيذ للجمعية اليومية الإدارة عن المسؤول الرئيس التنفيذي

 الأمين العام 
 الإدارة مجلس بين والتنسيق الجمعية استراتيجيات تنفيذ متابعة عن المسؤول

 .التنفيذية والإدارة

 رئيس مجلس الإدارة 
 القرارات واتخاذ الاستراتيجيات وضع عن مسؤولة إشرافية هيئة أعلى

 .المصيرية

 إدارتها ومجلس الجمعية على للإشراف العليا السلطة مثلت الجمعية العمومية

 اللجان
 الجمعية وتشكلها مؤقتة، أو دائمة سواء الإدارة مجلس من منبثقة فرعية لجان هي

 .ومهامها اختصاصها القرار ويحدد الإدارة مجلس أو العمومية

 .أخرى إدارية سلطة إلى اختصاصاتها من جزءا   إدارية سلطة تمنح بموجبه إجراء التفويض
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 مواد اللائحة: 
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  :الصلاحيات أنواع

 : هي الوظيفية  للصلاحيات أنواع  أربعة تحديد تم

  :المالية الصلاحيات .1

 دون اعتمادها الموظف يستطيع التي المصروفات وطبيعة المالية للمبالغ العليا الحدود تحديد بها ويقصد

 الرتبة نفس على الوظائف لجميع موحّدة الصلاحيات هذه تكون ما وعادة أعلى، إدارية لمستويات الرجوع

 .الوظيفية

  :التنظيمية الصلاحيات .2

 لمستويات الرجوع دون اتخاذها الموظف يستطيع التي التنظيمية القرارات مستوى توضيح بها ويقصد

 قرارات وظائف، شطب أو استحداث الوظائف، وتوصيف بتصنيف المتعلقة القرارات ومنها أعلى، إدارية

 والإجراءات السياسات في تعديلات إجراء والوظيفية، التنظيمية الهياكل في تعديلات إجراء الترقية،

 .إلخ...  البشرية الاحتياجات خطة تعديل أو إعداد الموازنة، تعديل أو تخطيط الرواتب، سلّم أو الداخلية

 .الوظيفية الرتبة نفس على الوظائف لجميع موحّدة الصلاحيات هذه تكون ما وعادة

  :الإدارية الصلاحيات .3

 قرارات ومنها بمرؤوسيه، وتتعلق اتخاذها الموظف يستطيع التي الإدارية القرارات مستوى بها ويقصد

 المكافآت قرارات والجزائية، التأديبية القرارات والتعيين، الاختيار مراحل من يسبقها وما التوظيف

 استئذانات أو أنواعها اختلاف على الإجازات رفض أو اعتماد المرؤوسين، أداء تقييم الحوافز، وصرف

 . موظفين شؤون كاتب /البشرية الموارد لوحدة مرؤوسيه أحد من مقدمّ طلب أي على الشرح مرؤوسيه،

 .الوظيفية الرتبة نفس على الوظائف لجميع موحّدة الصلاحيات هذه تكون ما وعادة

  :التشغيلية الصلاحيات .4

 ومنها العمل، طبيعة وتتطلبها اليومي الأعمال بسير تتعلق والتي التشغيلية القرارات مستوى بها ويقصد

 خاصة، مهمات لأداء عمل فرق تشكيل بينهم، المهام وتوزيع العمل، ورديات على مرؤوسيه توزيع قرارات

 قرارات الحاجة، حسب العمل أولويات ترتيب وإعادة ترتيب الخاصة، الحالات لبعض خاص استثناء

 لمرؤوسيه، وطارئة دورية اجتماعات عقد الإضافي، والعمل العمل ورحلات الانتدابات

 الخارجية الجهات لدى الجمعية تمثيل العمل، بطبيعة علاقة ذات خارجية أطراف أو موردين مع التعامل

 .إلخ...  المشتركة، الأعمال إنجاز سبيل في الجمعية إدارات مع التفاوض الرسمية، غير أو الرسمية

 ولا الوظيفة عمل لطبيعة تبعا   الوظيفية الرتبة نفس على الوظائف بين الصلاحيات هذه تختلف ما وعادة 

 .وظيفة لكل الوظيفي الوصف ضمن بتحديدها ويكتفى الإدارة صلاحيات مصفوفة ضمن تدخل
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 :الصلاحيات مستويات

 :هي للصلاحيات رئيسية مستويات ستة تعريف تم

  :يقترح .1

 من جوانب يخص فيما القرار وإصدار مناقشة يطلب أو الأعلى الإداري المستوى على يقترح أن تعني

 .منفردا   يعتمدها أن صلاحيته من وليست تطويرها، أو معالجتها يستدعي ما ظهر واجباته
 

 :يعُدّ  .2

 الصلاحية صاحب على وعرضه عنه دراسة إعداد ذلك ويشمل بتطويره، التكليف أو الاقتراح، تطوير تعني 

 التي الوسائل واستخدام بموضوعه، الخاصة والمستندات المعلومات على الحصول وحق بشأنه، قرار لاتخاذ

 مهام من والإعداد الاقتراح كان إذا واحد وقت في والإعداد الاقتراح صلاحية تحدث وقد إعداده، في تساعده

 .الإعداد عن منفصلا الاقتراح فيها يكون التي الحالات بيان على يساعد بينهما الفصل ولكن واحد، موظف
 

 (: يشرح) يوصي .3

 المشاركة وكذلك .القبول ومؤيدات الرفض أسباب مبينا   رفضه أو معيّن طلب أو اقتراح بقبول التوصية تعني

 المطروحة القرارات على والتصويت الأعلى الإدارية المستويات أمام رأيه إبداء خلال من القرار اتخاذ في

 .ذلك الأمر تطلب حال في
 

 :يعتمد .4

 للقرارات بالاعتماد النهائية الموافقة أو التنفيذ، في بالبدء منفردا   النهائي القرار اتخاذ صلاحية تعني 

 تصبح وباعتماده الأعلى، الإدارية المستويات إلى الرجوع دون عمله مهام ضمن المندرجة والمصروفات

 .وملزمة نافذة القرارات هذه
 

 :ينفذ .5

 إنجازه، من والتأكد فيه، المشاركة الأطراف أعمال وتنسيق اعتماده، تم لما التنفيذ في البدء صلاحية تعني 

 تعني كما. النتائج وتقييم الإنجاز، ونسب العمل تقدم عن اللازمة والتقارير والحلول، المشاكل بيان وإعداد

 وإبرام التفاوض وكذلك خارجها، أو الجمعية نطاق داخل الاجتماعات كحضور بشخصه التنفيذ صلاحية

 من ترد التي القرارات تنفيذ صلاحية وكذلك خارجها، أو الجمعية نطاق داخل عقود وتوقيع اتفاقيات

 .بتنفيذها تكليفه يتم والتي الأعلى الإدارية المستويات
 

 :يتابع .6

 بالنتائج الأعلى الإدارية المستويات وإبلاغ اعتماده تم حسبما يتم أنه من والتأكد التنفيذ متابعة صلاحية تعني 

 الإدارية المستويات عن أو شخصيا عنه الصادرة القرارات وتنفيذ الأعمال سير متابعة وكذلك. بأول أولا  

 ضمنا   ويدخل ،الإنجاز ومستوى الأعمال سير عن العلاقة ذات الجهات من دورية تقارير وطلب الأعلى،

 يراها التي التحقيقات إجراء وكذلك المتابعة، لعملية لازمة مستندات أو وثائق أية على الاطلاع صلاحية

 .ضرورية
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 مصفوفة الصلاحيات:
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 الصلاحيات المالية:
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 :التنظيمية الصلاحيات
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 :الإدارية الصلاحيات
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 الصلاحيات التشغيلية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لإشراف المباشر على التنفيذ اليومي لأنشطة وبرامج 

.الجمعية

.اعتماد الخطط التشغيلية السنوية للإدارات

 .والأزمات للطوارئ الاستجابة خطط اعتماد

 خطط على موافقة )للمستفيدين التوزيع عمليات إدارة

 .) النقدي الصرف الاجتماعي، البحث التسجيل،

.توزيع المهام على مديري الإدارات ومتابعة الأداء

.اعتماد التقارير الدورية )أسبوعية/شهرية( عن سير العمل

.اقتراح تطوير الإجراءات التشغيلية لتحسين الكفاءة

 .التنفيذي الرئيس من المعتمدة التشغيلية الخطط تنفيذ

 تابعة سير العمل اليومي وتقديم تقارير دوريةم

 .الجمعية داخل الموظفين على المهام توزيع
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 صلاحيات الرئيس التنفيذي

 :أولا : الصلاحيات المالية

 .إعداد مشروع الميزانية السنوية ورفعه لمجلس الإدارة .1

 .تنفيذ الميزانية بعد اعتمادها من الجمعية العمومية ومجلس الإدارة .2

 .ما يحدده المجلسحسب صلاحية إبرام العقود والاتفاقيات  .3

 .متابعة تنفيذ العقود والالتزامات المالية وإعداد تقارير دورية عنها .4

 .اعتماد المصروفات التشغيلية الروتينية .5

 :ثانيا : الصلاحيات الإدارية

 .الإشراف المباشر على جميع الموظفين والإدارات التنفيذية .1

 .ورفعها لمجلس الإدارة لاعتمادها الموظفيناقتراح تعيين أو إنهاء خدمات  .2

 .تقييم أداء الموظفين واعتماد الترقيات والمكافآت في الحدود المخولة له .3

 .اعتماد الإجازات الرسمية والطارئة للموظفين .4

 .إصدار القرارات الإدارية التي تضمن حسن سير العمل .5

 

 :ثالثا : الصلاحيات التنظيمية

 .الخطط التشغيلية والمبادرات السنوية للجمعية ورفعها لمجلس الإدارة مساهمات واقتراحات إعداد .1

 .تنفيذ ومتابعة اللوائح والسياسات المعتمدة .2

 .بعد تفويض من المجلستمثيل الجمعية أمام الجهات الحكومية والخاصة  .3

 .المشاركة في الاجتماعات الرسمية )داخليا  وخارجيا ( وعرض نتائجها على المجلس .4

 .تشغيلية( إلى مجلس الإدارة –إدارية  –رفع التقارير الدورية )مالية  .5

 .الجهات الإشرافية العليامتابعة التزام الجمعية بالأنظمة واللوائح الصادرة من  .6
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 :رابعا : الصلاحيات التشغيلية

 .إدارة البرامج والمشاريع الميدانية والإشراف على تنفيذها .1

 .توقيع العقود التشغيلية للمشاريع في حدود صلاحياته .2

 .التواصل مع المستفيدين والداعمين وضمان جودة الخدمة المقدمة .3

 .الإشراف على الحملات الإعلامية والتسويقية للجمعية .4

 .اعتماد خطة المتطوعين والإشراف على توزيعهم .5

 .متابعة تنفيذ قرارات مجلس الإدارة وإعداد تقارير إنجاز دورية .6

 يجب مراعاة الاتي:

الرئيس التنفيذي لا يملك صلاحيات مطلقة، بل صلاحياته مقيدة بقرارات مجلس الإدارة واللوائح  ▪

 .المعتمدة

 .مجلس الإدارة هو الجهة المخولة بتوسيع أو تقليص بعض الصلاحيات ▪
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