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مقدمــة

ــط  ــياً لضب ــاً أساس ــذي مطلب ــاز التنفي ــس الإدارة والجه ــن مجل ــات بي ــة الصلاحي ــد مصفوف تع

ــات  ــؤوليات والصلاحي ــد المس ــى تحدي ــة عل ــذه السياس ــل ه ــة ، إذ تعم ــة بالجمعي ــة الداخلي الرقاب

ــزز  ــأنها أن تع ــن ش ــي م ــة ، والت ــا للجمعي ــل الإدارة العلي ــي تمث ــة والت ــف التنفيذي ــاغلي الوظائ لش

ــا . ــة وتعاملاته ــال الجمعي ــق أعم ــة تدف حوكم
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أولاًً : مصفوفة صلاحيات مجلس الإدارة 

اعتماد السياسات العامة لتحقيق أهداف الجمعية.. 1
إعداد الخطط الإستراتيجية والتنفيذية للجمعية ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها من الجمعية العمومية. . 2
اعتماد الهياكل التنظيمية والوظيفية في الجمعية.. 3
اعتماد الأنظمة والضوابط للرقابة الداخلية والإشراف عليها وإجراء مراجعة دورية للتحقق من فاعليتها.. 4
اعتمــاد أســس ومعاييــر لحوكمــة الجمعيــة لاً تتعــارض مــع أحــكام النظــام واللائحــة التنفيذيــة والقواعــد واللائحة الأساســية والإشــراف . 5

علــى تنفيذهــا ومراقبــة مــدى فاعليتهــا وتعديلهــا عنــد الحاجة.
فتــح الحســابات البنكيــة لــدى البنــوك والمصــارف الســعودية، ودفــع الشــيكات وتحصيلهــا، أو أذونــات الصــرف وكشــوفات الحســابات، . 	

وتنشــيط الحســابات، وقفلهــا وتســويتها، وتحديــث البيانــات، والاًعتــراض علــى الشــيكات، واســتلام الشــيكات المرتجعــة، وغيرهــا مــن 
العمليــات البنكيــة التــي تحتاجهــا الجمعيــة.

إعداد قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعية، وتفعيلها بعد اعتمادها من الجمعية العمومية.. 	
بيــع العقــارات واســتبدال الأوقــاف، والرهــن، والاًقتــراض، وأخــذ التمويــل والتســهيلات الماليــة، وإجــراء أي تصرفــات أخــرى ممــا يكــون . 	

للجمعيــة فيــه غبطــة ومصلحــة بعــد تفويــض الجمعيــة العموميــة.
شــراء العقــارات وتســجيل ملكيتهــا وإفراغهــا لصالــح الجمعيــة، وتأجيرهــا واســتئجارها ووقفهــا وقبــول الوصايــا والأوقــاف والهبــات، . 	

ودمــج صكــوك أمــلاك الجمعيــة وتجزئتهــا وفرزهــا وتعديلهــا، وتحديــث الصكــوك وإدخالهــا فــي النظــام الشــامل، وتحويــل الأراضــي 
الزراعيــة إلــى ســكنية وفقًــا لقواعــد اســتثمار الفائــض مــن أمــوال الجمعيــة المقــرة مــن الجمعيــة العموميــة.

تنمية الموارد المالية للجمعية والسعي لتحقيق الاًستدامة لها.. 	1
إدارة ممتلكات الجمعية وأموالها.. 11
اعتماد سياسة مكتوبة تنظم العلاقة مع المستفيدين تضمن تقديم العناية اللازمة لهم، والإعلان عنها.. 12
صياغــة سياســات وشــروط وإجــراءات واضحــة ومحــددة للعضويــة فــي مجلــس الإدارة ووضعهــا موضــع التنفيــذ بعــد إقــرار الجمعيــة . 13

العموميــة لهــا.
إعداد التقارير الدورية.. 14
تزويــد المركــز بالحســاب الختامــي والتقاريــر الماليــة المدققــة مــن مراجــع الحســابات بعــد إقرارهــا مــن الجمعيــة العموميــة خــلال . 15

أربعــة أشــهر مــن نهايــة الســنة الماليــة، وصــورة مــن الموازنــة التقديريــة للعــام الجديــد.
الإشراف على إعداد التقرير السنوي للجمعية واعتماده.. 	1
الإشراف على إعداد الموازنة التقديرية للسنة المالية الجديدة ورفعها للجمعية العمومية لاًعتمادها.. 	1
تعييــن مســؤول تنفيــذي ومديــر مالــي متفرغيــن للجمعيــة، وتحديــد مهامهمــا وصلاحياتهمــا ومزاياهمــا وتزويــد المركــز ببياناتهمــا . 	1

وفقًــا للنمــاذج المعتمــدة منــه، وقــرار تعيينهمــا، وإبــلاغ المركــز عــن أي تغييــر يطــرأ فــي حالتيهمــا، ويجــوز بموافقــة المركــز الاًســتثناء 
مــن شــرط التفــرغ.

تعييــن الموظفيــن القيادييــن فــي الجمعيــة، وتحديــد صلاحياتهــم ومســؤولياتهم ومزاياهــم، والتأكــد مــن إتمــام تســجيلهم وفقًــا لمــا . 	1
ينــص عليــه نظــام العمــل واللوائــح والقواعــد الصــادرة بموجبــه.

ــات . 	2 ــن المعلوم ــاح ع ــزام بالإفص ــى الاًلت ــة إل ــح، إضاف ــة واللوائ ــة بالأنظم ــزام الجمعي ــن الت ــي تضم ــراءات الت ــات والإج ــاد السياس اعتم
ــة  ــر المالي ــي والتقاري ــاب الختام ــر الحس ــن، ونش ــح الآخري ــاب المصال ــرفة وأصح ــة المش ــز والجه ــتفيدين والمرك ــة للمس الجوهري

ــة. ــي للجمعي ــع الإلكترون ــى الموق ــة عل والإداري
الإشراف على تنفيذ قرارات وتعليمات الجمعية العمومية، والمراجع الخارجي، والمركز، والجهة المشرفة.. 21
وضع إجراءات لضمان الحصول على موافقة المركز والجهة المشرفة في أي إجراء يستلزم ذلك.. 22
استيفاء ما للجمعية من حقوق وتأدية ما عليها من التزامات وإصدار القرارات اللازمة في هذا الشأن.. 23
التعريف بالجمعية والعمل على إبراز أهدافها وأنشطتها في الأوساط ذات العلاقة.. 24
قبول العضويات بمختلف أشكالها، وتسبيب قرارات رفضها.. 25
دعوة الجمعية العمومية للانعقاد.. 	2
وضع القواعد اللازمة لتنظيم عمل اللجان بعد تكوينها وكيفية التنسيق بينها واعتمادها من الجمعية العمومية.. 	2
أي مهام أخرى يكلف بها من قبل الجمعية العمومية.. 	2
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ثانياً : مصفوفة صلاحيات الجهاز التنفيذي 

رسم خطط الجمعية وفق مستوياتها انطلاقًا من السياسة العامة وأهدافها ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.. 1

رســم أســسٍ ومعاييــر لحوكمــة الجمعيــة لاً تتعــارض مــع أحــكام النظــام واللائحــة التنفيذيــة وهــذه اللائحــة والقواعــد التــي يصدرهــا . 2

المركــز، واعتمادهــا مــن مجلــس الإدارة، والإشــراف علــى تنفيذهــا ومراقبــة مــدى فاعليتهــا بعــد اعتمادهــا.

إعداد اللوائح الإجرائية التي تضمن قيام الجمعية بأعمالها وتحقيق أهدافها ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.. 3

تنفيذ أنظمة الجمعية ولوائحها وقراراتها وتعليماتها، وتعميمها.. 4

توفير احتياجات الجمعية من البرامج والمشروعات والموارد والتجهيزات اللازمة.. 5

اقتراح قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعية وآليات تفعيلها.. 	

رسم وتنفيذ الخطط والبرامج التطويرية والتدريبية التي تنعكس على تحسين أداء منسوبي الجمعية وتطويرها.. 	

رســم سياســة مكتوبــة تنظــم العلاقــة مــع المســتفيدين مــن خدمــات الجمعيــة وتضمــن تقديــم العنايــة اللازمــة لهــم، والإعــلان عنهــا . 	

بعــد اعتمادهــا.

تزويــد المركــز ببيانــات ومعلومــات الجمعيــة وفــق النمــاذج المعتمــدة مــن المركــز، وتحديثهــا بمــا يطــرأ مــن تغييــرات، والــرد علــى مــا . 	

يطلبــه المركــز خــلال عشــرة أيــام مــن تاريــخ الطلــب. 

الرفع بترشيح أسماء الموظفين القياديين في الجمعية لمجلس الإدارة مع تحديد صلاحياتهم ومسؤولياتهم للاعتماد.. 	1

الاًرتقاء بخدمات الجمعية كافة.. 11

متابعــة ســير أعمــال الجمعيــة ووضــع المؤشــرات لقيــاس الأداء والإنجــازات فيهــا علــى مســتوى الخطــط والمــوارد، والتحقــق مــن . 12

اتجاههــا نحــو الأهــداف ومعالجــة المشــكلات وإيجــاد الحلــول لهــا.

المشاركة في إعداد التقارير المالية ومشروع الموازنة التقديرية للجمعية وفقاً للمعايير المعتبرة تمهيدًا لاًعتمادها.. 13

إعداد التقويم الوظيفي للعاملين في الجمعية ورفعه لاًعتماده.. 14

إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير العمل في الجمعية.. 15

تولي أمانة مجلس الإدارة وإعداد جدول أعمال اجتماعاته وكتابة محاضر الجلسات والعمل على تنفيذ القرارات الصادرة عنه.. 	1

الإشراف على الأنشطة والمناسبات التي تقوم بها الجمعية كافة، وتقديم تقارير عنها.. 	1

إعداد التقارير الدورية لأعمال الجمعية كافة توضح الإنجازات والمعوقات وسبل علاجها وتقديمها لمجلس الإدارة لاًعتمادها.. 	1

أي مهام أخرى يكلف بها من قبل مجلس الإدارة في مجال اختصاصه.. 	1

يجوز للمدير التنفيذي أن يفوض بعض هذه الأعمال مع مراعاة ما يشترط له موافقة المركز.. 	2

ــا . 21 ــب م ــا وحس ــارات، أو دورات، أو غيره ــاءات، أو زي ــبات، أو لق ــور مناس ــا أو حض ــة به ــال خاص ــاء أعم ــة لإنه ــوبي الجمعي ــداب منس  انت

ــام. ــرة أي ــن عش ــة ع ــام المتصل ــد الأي ــى ألاً تزي ــنة، عل ــي الس ــهرًا ف ــاوز ش ــا لاً يتج ــل وبم ــة العم ــه مصلح تقتضي

 متابعــة قــرارات تعييــن المــوارد البشــرية اللازمــة بالجمعيــة وإعــداد عقودهــم ومتابعــة أعمالهــم، والرفــع لمجلــس الإدارة بتوقيــع . 22

العقــود وإلغائهــا وقبــول الاًســتقالاًت للاعتمــاد.

اعتماد تقارير الأداء.. 23

الإشراف على تنفيذ جميع البرامج والأنشطة على مستوى الجمعية وفق الخطط المعتمدة.. 24

اعتماد إجازات منسوبي الجمعية كافة بعد موافقة مجلس الإدارة.. 25

تفويض صلاحيات رؤساء الأقسام وفق الصلاحيات الممنوحة له.. 	2
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ثالثاً : الضوابط العامة لتنظيم العمل بين مجلس الاًدارة والجهاز التنفيذي 

رابعاً : المسؤوليات 

 يكــون الرئيــس التنفيــذي للجمعيــة أمينــاً لســر مجلــس الإدارة ويمــارس أعمالــه المتعلقــة بالمجلــس وفــق الدليل . 1

التعريفــي لأمين ســر مجلــس الإدارة . 

يعقــد مجلــس الاًدارة واللجــان التابعــة لــه الاًجتماعــات الدوريــة المنتظمــة أو بنــاء علــى مــا تتطلبــه الضــرورة بشــأن . 2

الاًجتماعــات الطارئــة . 

ــال . 3 ــدول الاًعم ــوات وج ــال الدع ــات وارس ــيق للاجتماع ــراء التنس ــن اج ــؤولة ع ــس الاًدارة مس ــر مجل ــة س ــون أمان  تك

ــة .  ــر اللازم والتقاري

ــذي ، أميــن ســر مجلــس الاًدارة بشــأن جــدول أعمــال . 4 ــن رئيــس مجلــس الاًدارة والرئيــس التنفي ــم التنســيق بي يت

ــاع .  الاًجتم

 يجــوز لأعضــاء مجلــس الاًدارة واعضــاء اللجــان التنســيق مــع الرئيــس التنفيــذي حيــال ادراج المواضيــع المقترحــة . 5

علــى جــدول الأعمــال . 

لاًيجــوز لأي مــن اعضــاء مجلــس الاًدارة أو أعضــاء اللجــان التدخــل المباشــر فــي عمــل الجهــاز التنفيــذي أو ممارســة . 	

الضغــط المباشــر أو غيــر المباشــر للتأثيــر علــى القــرارات أو لهــدف اســتصدار قــرارات غيــر موضوعيــة مالــم يصــدر 

بذلــك قــرارا بالأغلبيــة مــن مجلــس الاًدارة . 

يكــون الرئيــس التنفيــذي هــو المســؤول المباشــر عن الجهــاز التنفيــذي وكافــة الموظفيــن والعامليــن والمتطوعين . 	

عبــر الاًدارات العاملــة وهــو جهــة الربــط بيــن مجلــس الاًدارة والعامليــن بمختلــف درجاتهــم الوظيفية . 

تطبــق هــذه السياســة علــى مجلــس ادارة الجمعيــة واللجــان التابعــة لــه ، والرئيــس التنفيــذي وشــاغلي الوظائــف 
القياديــة وكافــة موظفــي الجمعيــة والعامليــن فيهــا . 
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