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 الصلاحيات الوظيفية 
 

 مقدمة : 
واا ليتم   القمراريعتممد اما  و  ،تحقيم  أهمداا ا لم   الجمعيمةاتخاذ القرار المناسب في الوقت المناسب من أهم  العوامما المس عسما د   يعتبر

 . سر ة اتخاذه في الوقت والمكان المناسبين ل  مدى 
 المزايا التالية: الجمعيةفي  الإداريمنح الصلاحيات للموظفين يسا ده   ل  أداء م ام   بالشكا الأاضا ويعطي النظام إن و 
غمر وسم ولة ولعيمدا  من البروقرا يمة المبرام  والأنشمطة لكما سلاسمة الم مام و عنفيم  في اتخماذ القمرار ومما ي عمب  لم  ذلم  ممن   السر ة  -أ

 ثمرة .الم
  الجمعيةوال ي يؤدي إلى تحقي  انتظام واستقرار العما في  المسؤولياتو تحقي  التوازن الدائ  لين الصلاحيات  -ب
 . ات الفردية والارتجالية في العمالعيداً  ن الاجت ادلشكا واضح ومحدد ممارسة م ام   الموظفين  ل   مسا دة -ج
 

وهم ا الشمخي يتامما  ،ومن البدي ي أن التنظي  لا يؤدي هدام  لمدون تحديمد ممن يتامما المسمؤولية الشخصمية  من أداء الم مام ا مددة
 وعنفي  ذل  الدور. لإدارة ل  صلاحيات أو سلطات عفوض ل  من النوع والقدر الكافي  ا تماداً  ن دوره ا دد ل   ؤوليةالمس
 

 .  لقيام ل  واس  الشخي المفوض ل ل منح صلاحية لو حيات تحدد نوع الإجراء المطلوب جداول صلا الحالوذل  يستد ي لطبيعة 
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 لائاة الصلاحيات:   التعالر في
 

 يكون للتعالر المدرجة في لائاة الصلاحيات المف وم ا دد الموضح أمام كا من ا: 
 

القرار لشأنها وجعل ا مكتملة أو جاهزة للعرض  ل   البيانات والمعلومات والمستندات المطلولة والس سوف يتخ   معيعني أن يقوم بج:    يحضر
 الأ ل . الإداري المستوى 

 
ععني أن الج ة المختصة لدي ا أاكار معينة عود  رح ا لما ايم  مصملاة العمما لعمد أن يكمون قمد ض التاضمر وجممع البيمانات وتحليل ما   :  يق  

 لد   الاق ا . 
 
 .ع شر  الأسباب يعني راع التوصية باتخاذ القرار م : يوصي

 
 .  السلطة الن ائية في اتخاذ القرار ععني صاحب : يعتمد
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 الفصا الأول : المواد المنظمة للائاة الصلاحيات 
 

 المادة الأولى :
 . للمستوى الإداري الأدنىبأدواره المنو ة ل  في ه ه اللائاة ايت  عفويض صلاحياع   صاحب الصلاحيةفي حال عع ر قيام 

 
 

 : الثانيةالمادة  
تالمع مباشمر لصماحب الصملاحية المفوَّض الإداري شرط أن يكون المستوى  بخطاب مكتوبإلا  أقاإداري  الصلاحية لمستوى    عفويضلا يجوز  

 . لماً أن التفويض لا يعفي صاحب الصلاحية 
 

 : الثالثةالمادة  
 إدارياً . الأ ل وعنتقا الصلاحية للمستوى  لصالح   ولو كان في حدود صلاحياته  ا تماد أي مستند صادر لأصااب الصلاحيةيجوز  لا
 

 : الرالعةالمادة  
التغيمممرات هممم ه  ا تمممماد ويمممت  ،أو التعمممديا  لممم  هممم ه اللائامممة مسمممتقبلًا  المسمممتاد ةلوظمممائ  لإضمممااة صممملاحيات  ممممدير التنفيممم يلليجممموز 

 . مجلس الإدارةمن قبا  والتاديثات
 

 : الخامسةالمادة  
 من يفوض .  أو مجلس الإدارةمن قبا  ا تمادهمالم يرد ل  ني في ه ه اللائاة عكون صلاحية 

 
 

 :  السادسةالمادة  
 ل ل .   من يفوض أو مجلس الإدارةها من ا تمادعصبح ه ه اللائاة ناا ة من تاريخ 
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 الفصا الثاني  
 جداول الصلاحيات 
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 العامة الاس اعيجيات    -1
 

 يعتمد  يوصي يق    يحضر  البيان  
 الجمعية العمومية )غ(  مجلس الإدارة   المدير التنفي ي  مجلس الإدارة.   ضو البت في استقالة 

 الجمعية العمومية )غ(  مجلس الإدارة   المدير التنفي ي  العضوية  ن أي من أ ضاء مجلس الإدارة. إسقاط  
 الجمعية العمومية )غ(  مجلس الإدارة   المدير التنفي ي  انتخاب من يشغا المراكز الشاغرة في  ضوية مجلس الإدارة. 

 الجمعية العمومية )غ(  مجلس الإدارة   المدير التنفي ي  إلغاء ما عراه من قرارات مجلس الإدارة. 
 الجمعية العمومية )غ(  مجلس الإدارة   المدير التنفي ي  اق ا  اندماج الجمعية في جمعية أخرى. 

 الجمعية العمومية )غ(  مجلس الإدارة   المدير التنفي ي  إقرار ععديا اللائاة الأساسية. 
 الجمعية العمومية )غ(  مجلس الإدارة   المدير التنفي ي  حا الجمعية. 

 الجمعية العمومية  مجلس الإدارة   المدير التنفي ي  عقرير مجلس الإدارة  ن أ مال الجمعية للسنة المالية المنت ية. 
 الجمعية العمومية  مجلس الإدارة   المدير التنفي ي  إقرار خطة استثمار أموال الجمعية، واق ا  مجالاع . 

 الجمعية العمومية  مجلس الإدارة   المدير التنفي ي  أ ضاء مجلس الإدارة. انتخاب 
 الجمعية العمومية  مجلس الإدارة   المدير التنفي ي  تجديد مدة  ضويات أ ضاء مجلس الإدارة. 

 الجمعية العمومية  مجلس الإدارة   المدير التنفي ي  إلراء ذمة مجلس الإدارة السال . 
 الجمعية العمومية  مجلس الإدارة   المدير التنفي ي  الجمعية وعفويض مجلس الإدارة ل ل . التصرف في أصول 

 الجمعية العمومية  مجلس الإدارة   المدير التنفي ي  عفويض مجلس الإدارة في استثمار الفائض من أموال الجمعية 
 مجلس الإدارة  المدير التنفي ي  دارة الخدمات المش كة مدير إ عشكيا اللجان الدائمة والمؤقتة 

 
 ملاحظة : الجمعية العمومية )غ( ععني الجمعية العمومية غر العادية 
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 العامة الاس اعيجيات    -1

 

 يعتمد  يوصي يق    يحضر  البيان  
ا تماد عقرير مراجع الحسابات  ن القوائ  المالية، للسنة المالية  

 الجمعية العمومية   مجلس الإدارة   المدير التنفي ي  المنت ية، والتقارير المالية. 

 الجمعية العمومية   مجلس الإدارة   المدير التنفي ي  إقرار الموازنة التقديرية العامة للجمعية وععديل ا. 
 الجمعية العمومية   مجلس الإدارة   المدير التنفي ي  ا تماد خطط  ما الجمعية الرئيسية 

 الجمعية العمومية   مجلس الإدارة   المدير التنفي ي  واق ا  مجالاع . إقرار خطة استثمار أموال الجمعية، 
 الجمعية العمومية   مجلس الإدارة   المدير التنفي ي  ععيين محاسب قانوني وتحديد أععال 

 الجمعية العمومية   مجلس الإدارة   المدير التنفي ي  مخا بات الوزارة وملاحظاتها  ل  الجمعية إن وجدت 
 الجمعية العمومية   مجلس الإدارة   المدير التنفي ي  إنشاء الفروع 

 الجمعية العمومية  مجلس الإدارة   المدير التنفي ي  عشكيا لجان الانتخابات 
 مجلس الإدارة   المدير التنفي ي  مدير إدارة الخدمات المش كة  وععديل ا التنظيمية  اللوائح 
 مجلس الإدارة   المدير التنفي ي  مدير إدارة الخدمات المش كة  وععديل   التنظيميالهيكا 

 مجلس الإدارة   المدير التنفي ي  مدير إدارة الخدمات المش كة  الخطط الاس اعيجية  
 مجلس الإدارة   المدير التنفي ي  مدير إدارة الخدمات المش كة  دوريا  ت ا مراجعو وضع أنظمة وضوالط للرقالة الداخلية  

وضع أسس ومعاير لحوكمة الجمعية لا عتعارض مع أحكام النظام  
 واللائاة التنفي ية وه ه اللائاة، والإشراف  ل  عنفي ها 

 مجلس الإدارة   المدير التنفي ي  مدير إدارة الخدمات المش كة 

 مجلس الإدارة   المدير التنفي ي  لخدمات المش كة مدير إدارة ا عنمية الموارد المالية للجمعية والسعي لتاقي  الاستدامة لها. 
 مجلس الإدارة   المدير التنفي ي  مدير إدارة الخدمات المش كة  إدارة ممتلكات الجمعية وأموالها. 
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 والتقارير   المالية  الشؤون  -2

 

 يعتمد  يوصي يق    يحضر البيان 
تعديلات  الوالمبادئ ا اسبية واق ا   تحديد الأسس

 النظام المال  ل  
 مجلس الإدارة  دير التنفي ي الم مدير إدارة الخدمات المش كة  ا اسب

تحديد المصارف والمؤسسات المالية الس عتعاما مع ا  
 مجلس الإدارة  المدير التنفي ي  مدير إدارة الخدمات المش كة  ا اسب الجمعية 

 مجلس الإدارة  دير التنفي ي الم مدير إدارة الخدمات المش كة  ا اسب حسابات مصراية وإغلاق ا اتح 
 مجلس الإدارة  المدير التنفي ي  مدير إدارة الخدمات المش كة  ا اسب التجاوز في لنود الموازنة التقديرية  

 المدير التنفي ي  مدير إدارة الخدمات المش كة  ا اسب   لند معتمد اي  وار إلى لند آخر المناقلة لين 

 دير التنفي ي الم مدير إدارة الخدمات المش كة  ا اسب ات شيكالعوقيع 
 رئيس المجلس أو النائب )عوقيع أول( 

 المشرف المال )عوقيع ثاني( 
 دير التنفي ي الم مدير إدارة الخدمات المش كة  ا اسب المستديمة والمؤقتة صرف الع د 

 دير التنفي ي الم مدير إدارة الخدمات المش كة  ا اسب محاضر جرد الأصول
 مجلس الإدارة  المدير التنفي ي  مدير إدارة الخدمات المش كة  ا اسب إ دام الديون المشكوك في تحصيل ا
 مجلس الإدارة  المدير التنفي ي  مدير إدارة الخدمات المش كة  ا اسب قبول الأوقاف والوصايا والهبات 

 دير التنفي ي الم مدير إدارة الخدمات المش كة  ا اسب سداد الفواعر  
 دير التنفي ي الم مدير إدارة الخدمات المش كة  ا اسب التقارير الدورية 
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   شؤون الموظفين  -3

 يعتمد  يوصي يق    يحضر البيان 

 مسؤول المواد البشرية  خطة التوظي  
مدير إدارة الخدمات  

 مجلس الإدارة  المدير التنفي ي  المش كة 

 مجلس الإدارة  ععيين المدير التنفي ي 
  أو نقل   أو إنهاء خدماته   الإداراتععيين مديري 

 وعوقيع  قود العما 
 مجلس الإدارة  دير التنفي ي الم

وعوقيع   نقل   أو إنهاء خدماته ععيين باقي الموظفين أو 
  قود العما

 دير التنفي ي الم مدير إدارة الخدمات المش كة  مسؤول الموارد البشرية 

 مدير إدارة الخدمات المش كة  مسؤول الموارد البشرية  عكوين لجان التوظي  

الخدمات  مدير إدارة   مسؤول الموارد البشرية  المالية التعيين خارج لنود الموازنة 
 المش كة 

 مجلس الإدارة  دير التنفي ي الم

 دير التنفي ي الم مدير إدارة الخدمات المش كة  مسؤول الموارد البشرية  منح مكااآت عشجيعية 
 مجلس الإدارة  عوقيع الجزاءات  ل  المدير التنفي ي 

 مجلس الإدارة  دير التنفي ي الم مديري الإدارات  ل   عوقيع الجزاءات 
 دير التنفي ي الم مدير إدارة الخدمات المش كة  مسؤول الموارد البشرية  الجزاءات  ل  الموظفين عوقيع 

 المدير التنفي ي  مدير إدارة الخدمات المش كة  مسؤول الموارد البشرية  . كشوف الحضور والانصراف
 المدير التنفي ي  المش كة مدير إدارة الخدمات   مسؤول الموارد البشرية  . كشوف الرواعب والأجور الش رية
 المدير التنفي ي  مدير إدارة الخدمات المش كة  مسؤول الموارد البشرية  . عسوية استاقاقات العاملين 
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   الموظفين  شؤون  -4

 يعتمد  يوصي يق    يحضر البيان 
 مجلس الإدارة  دير التنفي ي الم مدير إدارة الخدمات المش كة  مدير إدارة ال قية إلى  

 دير التنفي ي الم مدير إدارة الخدمات المش كة  مسؤول المواد البشرية  الإدارة المعنية  العما الإضافي 
 مدير إدارة الخدمات المش كة  مسؤول الموارد البشرية  حس  الغيابات والتأخر 
 دير التنفي ي الم مدير إدارة الخدمات المش كة  مسؤول الموارد البشرية  مسرات الرواعب

 مجلس الإدارة  المدير التنفي ي  مدير إدارة الخدمات المش كة  عقويم أداء مديري الإدارات  
 المدير التنفي ي  مدير إدارة الخدمات المش كة  مسؤول الموارد البشرية  عقويم أداء الموظفين 

ديري  ال قيات والعلاوات السنوية لم
 دير التنفي ي الم إدارة الخدمات المش كة مدير  مسؤول الموارد البشرية  والموظفين  الإدارات

 دير التنفي ي الم مدير إدارة الخدمات المش كة  مسؤول الموارد البشرية  العلاوات الاستثنائية 
 مجلس الإدارة  دير التنفي ي الم مدير إدارة الخدمات المش كة  دير التنفي ي لاوات وإجازات الم

 دير التنفي ي الم مدير إدارة الخدمات المش كة  مسؤول الموارد البشرية  والموظفين ديري الإدارات لم الإجازة السنوية 
 دير التنفي ي الم مدير إدارة الخدمات المش كة  مسؤول الموارد البشرية  والموظفين مديري الإداراتانتداب  

 دير التنفي ي الم الخدمات المش كة مدير إدارة   مسؤول الموارد البشرية  الخطة التدريبية السنوية للموظفين 
 دير التنفي ي الم مدير إدارة الخدمات المش كة  مسؤول الموارد البشرية  عنظي  وتحديد سا ات العما. 

عكلي  موظ  بم مة أخرى بالإضااة إلى  
 وظيفت .  

 دير التنفي ي الم مدير إدارة الخدمات المش كة  مسؤول الموارد البشرية 

 دير التنفي ي الم مدير إدارة الخدمات المش كة  مسؤول الموارد البشرية  المستقيا من ا ة الإشعار. إ فاء الموظ   
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 الشؤون القانونية   -5 

 

 يعتمد  يوصي يق    يحضر البيان 
 مجلس الإدارة   دير التنفي ي الم مدير إدارة الخدمات المش كة  مسؤول الشؤون الإدارية  الجمعية إقامة د اوى باس   

 مجلس الإدارة  دير التنفي ي الم مدير إدارة الخدمات المش كة  مسؤول الشؤون الإدارية  في الد اوى القضائية  الجمعية تحديد ممثا 
إجراء المصالحات والتنازلات مع الج ات  

 مجلس الإدارة   دير التنفي ي الم مدير إدارة الخدمات المش كة  مسؤول الشؤون الإدارية  الخارجية 

 دير التنفي ي الم مدير إدارة الخدمات المش كة  مسؤول الشؤون الإدارية  إجراء المصالحات ايما يخي الموظفين
 دير التنفي ي الم مدير إدارة الخدمات المش كة  مسؤول الشؤون الإدارية  والسجلات التجارية تجديد عراخيي 
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 الاعصال المؤسسي   -6

 
 
 
 
 
 
 

 يعتمد  يوصي يق    يحضر البيان 
 المدير التنفي ي  مدير إدارة الخدمات المش كة  الاعصال المؤسسيمسؤول   تمثيا الجمعية أمام الج ات الحكومية والأهلية 

 المدير التنفي ي  المتادث الرسمي 
المخا بات الرسمية لأصااب السمو الملكي  

 والمعال 
 مجلس الإدارة   المدير التنفي ي  الخدمات المش كة مدير إدارة   مسؤول الاعصال المؤسسي

 مجلس الإدارة  المدير التنفي ي  مدير إدارة الخدمات المش كة  مسؤول الاعصال المؤسسي مخا بات الأمارات والوزارات والهيئات الحكومية 
 التنفي ي دير الم مدير إدارة الخدمات المش كة  مسؤول الاعصال المؤسسي المشاركة في المعارض 

 المدير التنفي ي  مدير إدارة الخدمات المش كة  مسؤول الاعصال المؤسسي عنسي  الزيارات والد وات 

مدير إدارة الخدمات   مسؤول الاعصال المؤسسي الهوية التنظيمية للجمعية وععديل ا 
 مجلس الإدارة  المدير التنفي ي  المش كة 
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 التاول الرقمي   –  7

 

 
 
 
 
 

 يعتمد  يوصي يق    يحضر البيان 
 مجلس الإدارة  المدير التنفي ي  مدير إدارة التاول الرقمي  معاير حوكمة البينات والمعلومات 
 مجلس الإدارة  المدير التنفي ي  مدير إدارة التاول الرقمي  مسؤول المنصات الرقمية  تأسيس منصات رقمية جديدة 
 المدير التنفي ي  مدير إدارة التاول الرقمي  المنصات الرقمية مسؤول   عطوير المنصات الرقمية القائمة 
 المدير التنفي ي  مدير إدارة التاول الرقمي  مسؤول الد   الفني  شراء النظ  التقنية الداخلية 

خطة معالجة الاخ اقات الأمنية لمنصات 
 الشركة 

 المدير التنفي ي  مدير إدارة التاول الرقمي  مسؤول الد   الفني 

 المدير التنفي ي  مدير إدارة التاول الرقمي  مسؤول الد   الفني  تحسين وعطوير البنية التقنية التاتية
 دير التنفي ي الم مدير إدارة التاول الرقمي  مسؤول الد   الفني  شراء قطع الغيار والأج زة ألإلك ونية 

احتياجات الشركة من الأج زة والحواسيب  
 دير التنفي ي الم مدير إدارة التاول الرقمي  مسؤول الد   الفني  والطالعات 
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 يعتمد  يوصي يق    يحضر البيان 
 مجلس الإدارة  دير التنفي ي الم مدير إدارة التسوي  والشراكات  مسؤول الشراكات الشراكات الجديدة 

 دير التنفي ي الم والشراكات مدير إدارة التسوي   مسؤول الشراكات عطوير الشراكات القائمة 
 دير التنفي ي الم  مدير إدارة التسوي  والشراكات  مسؤول الشراكات  قود الشراكات وم كرات التفاه 
 دير التنفي ي الم مدير إدارة التسوي  والشراكات  مسؤول الشراكات التقارير الدورية للشراكات ونتائج ا

 المدير التنفي ي  إدارة التسوي  والشراكات مدير  مسؤول التسوي   الخطط التسويقية 
 المدير التنفي ي  مدير إدارة التسوي  والشراكات  مسؤول التسوي   نتائ  أبحاث السوق وتجارب العملاء 

 مجلس الإدارة  دير التنفي ي الم مدير إدارة التسوي  والشراكات  مسؤول التسوي   الدخول في أسواق جديدة 
 المدير التنفي ي  مدير إدارة التسوي  والشراكات  مسؤول التسوي   بالجمعية الملفات التعريفية 

 مجلس الإدارة  دير التنفي ي الم مدير إدارة التسوي  والشراكات  مسؤول التسوي   عوقيع اعفاقية عسويقية مع شركات التسوي  



 

 

 02-لا-صلاحيات  1/12/2020تاريخ الإصدار: 1رقم الإصدار:  لائحة الصلاحيات 
 
 

 
   المشاريع  -9

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 يعتمد  يوصي يق    يحضر البيان 
 المدير التنفي ي  المشاريع مدير إدارة   أخصائي المشاريع  وثائ  المشاريع 

 المدير التنفي ي  مدير إدارة المشاريع  أخصائي المشاريع  جديدة  مشاريع عصمي  
 المدير التنفي ي  مدير إدارة المشاريع  أخصائي المشاريع  القائمة   مشاريععطوير  

 المدير التنفي ي  مدير إدارة المشاريع  المشاريع أخصائي  اعفاقيات عنفي  المشاريع مع ج ات خارجية 
 مجلس الإدارة  المدير التنفي ي  مدير إدارة المشاريع  الرقالة والتاك  مسؤول   عقارير قياس أ ر مشاريع الجمعية 

 المدير التنفي ي  مدير إدارة المشاريع  وحدة التطوع مسؤول   استقطاب المتطو ين 
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 يعتمد  يوصي يق    يحضر البيان 
 المدير التنفي ي  مدير إدارة ا توى  أخصائي محتوى  خطة ا توى العلمي والمعرفي 

 المدير التنفي ي  مدير إدارة ا توى  أخصائي محتوى  التعاقد مع محرري محتوى من خارج الجمعية 
 المدير التنفي ي  ا توى مدير إدارة   أخصائي محتوى  والمعراية نشر المواد العلمية 

 المدير التنفي ي  مدير إدارة ا توى  مسؤول التصمي   مونتاج وإخراج المواد العلمية والتعليمية 
 المدير التنفي ي  مدير إدارة ا توى  مسؤول التصمي   التعاقد مع المصورين والمخرجين الخارجيين 

 المدير التنفي ي  إدارة ا توى مدير  مسؤول التصمي   المطبو ات والاصدارات عصمي  
 دير التنفي ي الم مدير إدارة ا توى  مسؤول الا لام  الصافية   الأخبار  تحرير

 دير التنفي ي الم مدير إدارة ا توى  مسؤول الا لام  إقامة المؤتمرات الصافية 
 التنفي ي دير الم مدير إدارة ا توى  مسؤول الا لام  الأالام الوثائقية   إخراج 

 المدير التنفي ي  مدير إدارة ا توى  مسؤول الا لام  المشاركات الإ لامية 


