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مجلس الإدارة

المدير التنفيذي

مدير الموارد 
البشرية والمالية

أخصائي الموارد 
بشرية
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مدير إدارة البرامج 
والمشاريع
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مشروع–برنامج 

مدير الاتصال 
المؤسسي والتطوع

أخصائي اتصال 
مؤسسي

أخصائي التطوع

أخصائي شراكات

مدير تنمية الموارد 
المالية

أخصائي تنمية 
الموارد المالية

أخصائي التسويق
الإلكتروني

الإسناد الحكومي

المراجع الداخلي
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 المقدمة

 . جمعية دراية التعليمية ب ا��اصة  ��دف �ذه اللائحة إ�� ضبط ما يتعلق بالصلاحيات  

 تم تقسيم الصلاحيات إ�� المستو�ات التالية:  ُ�عِد/ يو���/ يوافق/ �عتمد. 

ـــ�   ــــلاحيات ع�ــ ــــت �ـــــذه الصـ ــــط�� مـــــن  ورت�ـ ــــل مصـ ــــط عـــــن �ـ ــ� شـــــرح م�سـ ــ ــا، وفيمـــــا ي�ـ ــ ـــلاحية وفاعلي��ـ ــة �ـــــل صــ ــ ــــوا�� حســـــب أولو�ـ التـ

 الصلاحيات المب�نة: 

o  :يقوم صاحب �ذه الصلاحية بإعداد الوثائق والمس�ندات والأوراق المطلو�ة.ُ�عِد 

o :��حاجـــة الإدارةيقـــوم صـــاحب �ـــذه الصـــلاحية برفـــع توصـــ�تھ و�بـــداء رأيـــھ �ـــ� الموضـــوع المطـــروح بنـــاءً ع�ـــ�  يو�ـــ، 

 و�قوم برفع �ذه التوصية إ�� الموظف الأع�� منھ رتبة.

o :يقــوم صــاحب �ــذه الصــلاحية بالموافقــة أو عــدم�ا ع�ــ� الطلــب المرفــوع إليــھ والمرفــق بالتوصــيات وجميــع  يوافــق

 الأوراق والمس�ندات اللازمة وذلك �عد مراجع��ا والتدقيق عل��ا إن لزم الأمر.

o :الصلاحية �و أع�� المراتب �� عملية اتخاذ القـرار بال�سـبة للموضـوع المطـروح، �عـد التأكـد صاحب �ذه    �عتمد

 من اس�يفاء �افة الإجراءات اللازمة.

 
 
 
 

  



 

 
  

  
 

 
 
 

 السياسات العامة واللوائح   .١

 �عتمد يوافق يو��� �عد العناصر                       الصلاحيات

التنظي��   ال�ي�ل  التنظيميةإقرار    والأدلة 
 و�عديل�ا

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي فتح الفروع

 المدير التنفيذي الإدارة المعنية  �شكيل ال��ان المؤقتة وتحديد م�افأة أعضا��ا 

 ا��معية العمومية  مجلس الإدارة وتصفي��ا �معيةحل ا�

 ا��معية العمومية  مجلس الإدارة المدير التنفيذي وتحديد أ�عابھ �عي�ن مراقب حسابات قانو�ي

 
 

 

 ا��طط والتقار�ر .٢

 �عتمد يوافق يو��� �عد العناصر                      الصلاحيات 

 ا��معية العمومية  مجلس الإدارة المدير التنفيذي مديرو الإدارات  ا��طة الاس��اتيجية والسنو�ة 

 الموازنة التقدير�ـة 
إدارة الشؤون  

 الإدار�ة والمالية 
 ا��معية العمومية  مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 الم��انية وا��سابات ا��تامية 
إدارة الشؤون  

 الإدار�ة والمالية 
 ا��معية العمومية  مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 ا��معية العمومية  مجلس الإدارة المدير التنفيذي الإدارات مديرو  التقر�ر السنوي 

 المدير التنفيذي مديرو الإدارات  التقار�ر الدور�ة 

 
  



 

 
  

  
 

 
 

 

 اتفاقيات تور�د المش��يات وتور�د ا��دمات والمعدات  .٣

 �عتمد يوافق يو��� �عد العناصر                      الصلاحيات 

 المدير التنفيذي الإدارة المعنية  للشراء الن��ي طلب مواد أو خدمات تخضع 

 مدير إدارة الشؤون الإدار�ة والمالية  الشؤون الإدار�ة أخصا�ي  استلام المواد أو ا��دمات الموردة 

 المدير التنفيذي الإدارة المعنية  ) ألف ر�ال.١٥الشراء المباشر بأقل أو �ساوي (

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي الإدارة المعنية  ر�ال.) ألف ١٥الشراء المباشر بأك�� من (

أو   بأقل  والمعدات  ا��دمات  تور�د  اتفاقيات 

 ألف ر�ال.) ٥٠�ساوي (
 المدير التنفيذي الإدارة المعنية 

من   بأك��  والمعدات  ا��دمات  تور�د  اتفاقيات 

 ألف ر�ال.) ٥٠(
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي الإدارة المعنية 

  
 

 

 فتح/ إقفال ا��سابات المصرفية أو تحر�ك�ا والتوقيع ع�� الشي�ات .٤

ـــعد  العناصر                             الصلاحيات  �عتمد يوافق يو��� يـ

 محاسب فتح/ إقـفال حساب مصر�� 
مدير إدارة 

الشؤون الإدار�ة  

 والمالية 
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 المالية  ال�شر�ة الموارد  مس��ات الرواتب 
مدير إدارة الشؤون 

 الإدار�ة والمالية 
 المدير التنفيذي

 محاسب التوقيع ع�� الشي�ات/ التحو�ل 
مدير إدارة 

الشؤون الإدار�ة  

 والمالية 
 المفوض بالتوقيع المدير التنفيذي

 محاسب �شكيل احتياطي
مدير إدارة الشؤون 

 الإدار�ة والمالية 
 المدير التنفيذي

 
  



 

 
  

  
 

 
 

 
 
 

 ال�سو�ات المالية والتصرف �� المواد أو الأصول  .٥

 �عتمد يوافق يو��� �عد العناصر                         الصلاحيات

�سو�ة ��ز (فائض) �� جرد الصندوق/ المستودع  

 آلاف ر�ال �عد التحقق  )٣(بأقل أو �ساوي 
 محاسب

مدير إدارة 

الشؤون الإدار�ة  

 والمالية 
 المدير التنفيذي

�سو�ة ��ز (فائض) �� جرد الصندوق/ المستودع  

 �عد التحقق   ر�ال آلاف ) ٣(من  بأك�� 
 محاسب

مدير إدارة 

الشؤون 

 الإدار�ة والمالية 
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 محاسب إعدام حقوق مالية مش�وك �� تحصيل�ا
مدير إدارة 

الشؤون 

 الإدار�ة والمالية 
 الإدارةمجلس  المدير التنفيذي

 ال��نة المعنية *  ) ألف ر�ال ١٥إزالة أو بيع الأصول بأقل أو �ساوي (
رئ�س ال��نة 

 المعنية 
 المدير التنفيذي

 ال��نة المعنية *  ) ألف ر�ال ١٥إزالة أو بيع الأصول بأك�� من (
رئ�س ال��نة 

 المعنية 
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

الصا��ة   غ��  المواد   �� بأقل التصرف  للاستخدام 

 آلاف ر�ال )٥أو �ساوي (
 ال��نة المعنية * 

رئ�س ال��نة 

 المعنية 
 المدير التنفيذي

بأك��   الصا��ة للاستخدام  المواد غ��   �� التصرف 

 ر�ال آلاف ) ٥(من 
 ال��نة المعنية * 

رئ�س ال��نة 

 المعنية 
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 المعنية * ال��نة  جرد المواد �� المستودع 
رئ�س ال��نة 

 المعنية 
 المدير التنفيذي

 * ال��نة المعنية: ��نة مؤقتة تؤلف من ثلاثة أعضاء بقرار من المدير التنفيذي.
  

 �عز�ز البنود و�ضاف��ا و�جراء المناقلات .٦

 �عتمد يوافق يو��� �عد العناصر                       الصلاحيات

و�جراء   بند  المعتمدة  �عز�ز  البنود  ب�ن  المناقلات 

 ).٪١٥بأقل أو �ساوي (
 المدير التنفيذي الإدارة المعنية 

المعتمدة   البنود  ب�ن  المناقلات  و�جراء  بند  �عز�ز 

 ). ٪١٥بأك�� من ( 
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي الإدارة المعنية 

الم  �� جديد  بند  أو   وازنةإضافة  بأقل  المعتمدة 

 ) ألف ر�ال.٥٠�ساوي (
 المدير التنفيذي الإدارة المعنية 

  �� جديد  بند  من    وازنةالمإضافة  بأك��  المعتمدة 

 ) ألف ر�ال.٥٠(
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي الإدارة المعنية 

 
 



 

 
  

  
 

 

 التعي�ن والاستغناء .٧

 �عتمد يوافق يو��� �عد العناصر                           الصلاحيات 

 الموظف
الموارد أخصا�ي 

 ال�شر�ة 
 الإدارة المعنية  

مدير إدارة الشؤون 

 الإدار�ة والمالية 
 المدير التنفيذي

 مدير إدارة
الموارد أخصا�ي 

 ال�شر�ة 

مدير إدارة 

الشؤون الإدار�ة  

 والمالية 

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 مجلس الإدارة التنفيذيالمدير 

 
 

 تقو�م الأداء وتوقيع ا��زاءات  .٨

 �عتمد يوافق يو��� �عد العناصر                       الصلاحيات

 المدير التنفيذي الإدارة المعنية  الموظف

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي مدير إدارة الشؤون الإدار�ة والمالية  مدير إدارة

 مجلس الإدارة التنفيذيالمدير 
 

 
 

 

 ال��قيات والعلاوات الإضافية  .٩

 �عتمد يوافق يو��� �عد العناصر                       الصلاحيات

 الموظف
الموارد أخصا�ي 

 ال�شر�ة 
 الإدارة المعنية 

مدير إدارة الشؤون 

 الإدار�ة والمالية 
 المدير التنفيذي

 مدير إدارة
الموارد أخصا�ي 

 ال�شر�ة 

مدير إدارة 

الشؤون الإدار�ة  

 والمالية 

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 
  



 

 
  

  
 

 
 

 

 ا��طابات والتصر�حات الرسمية والمرافعات .١٠

 �عتمد يوافق يو��� �عد العناصر                     الصلاحيات 

وغ��   ا���ومية  ا���ات   �� المسؤول�ن  مخاطبة 

 ا���ومية
 رئ�س مجلس الإدارة  /المدير التنفيذي الإدارة المعنية 

أو  الأ��اص  تجاه  والمطالبات  المرافعات 

 �معية ا���ات لصا�� أو ضد ا�
 مجلس الإدارةرئ�س  المدير التنفيذي الإدارة المعنية 

المرفوعة   القضايا  أو  ا��قوق،  عن  التنازل 

 �معية لصا�� ا�
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي الإدارة المعنية 

 رئ�س مجلس الإدارة  /المدير التنفيذي أمام ا���ات الأخرى  �معيةتمثيل ا�

 

 




