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جمعية رغدان للتنمية والخدمات الاجتماعية

مقدمة

تعــد سياســة مصفوفــة الصلاحيــات بيــن مجلــس الإدارة والإدارة التنفيذيــة مطلبــاً أساســياً من 

متطلبــات ضوابــط الرقابــة الداخليــة في جمعية رغــدان للتنمية والخدمــات الاجتماعية حيث 

أنهــا تعمــل على تحديــد المســئوليات والصلاحيــات لشــاغلي الوظائــف الإداريــة التنفيذيــة 

العليــا لاعتمــاد القــرارات والمعامــلات في الجمعيــة والتــي مــن شــأنها أن تعــزز مــن ضبــط 

وحوكمــت مســارات تدفــق المعامــلات والإجــراءات لتمنــع مخاطــر الفســاد والاحتيــال .

النطاق

تحــدد هــذه السياســة المســؤوليات العامــة على كافــة العامليــن ومن لهــم علاقــات تعاقدية 

ــك مــن تصــدر لهــم سياســات وظيفيــة خاصــة  وتطوعيــة في الجمعيــة ويســتثنى مــن ذل

وفقــاً للأنظمــة .

البيان

أولًا: مصفوفة صلاحيات مجلس الإدارة:

- اعتمــاد خطــط عمــل الجمعيــة  ومنهــا الخطــة الاســتراتيجية والخطــة التنفيذيــة وغيرهــا 

مــن خطــط العمــل الرئيســة ، ومتابعــة تنفيذهــا .

- المراجعة الدورية للهياكل التنظيمية والوظيفية في الجمعية واعتمادها.

- وضــع أنظمــة وضوابــط للرقابــة الداخليــة والإشــراف عليهــا وإجــراء مراجعــة دوريــة للتحقق 

مــن فاعليتهــا .

- وضــع أســس ومعاييــر لحوكمــة الجمعيــة لا تتعــارض مع أحــكام النظــام واللائحــة التنفيذية 

وهــذه اللائحــة ، والإشــراف على تنفيذهــا ومراقبــة مــدى فاعليتهــا وتعديلها عنــد الحاجة .

- فتــح الحســابات البنكيــة لــدى البنــوك والمصــارف الســعودية، ودفــع وتحصيــل الشــيكات أو 

أذونــات الصــرف وكشــوفات الحســابات، وتنشــيط الحســابات، وقفلهــا وتســويتها، وتحديــث 

البيانــات، والاعتــراض على الشــيكات، واســتلام الشــيكات المرتجعــة، وغيرهــا مــن العمليــات 

البنكيــة .
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ــلاك  ــوك أم ــج صك ــات ودم ــاف والهب ــا والأوق ــول الوصاي ــا وقب ــارات وإفراغه ــجيل العق - تس

ــل  ــامل ، وتحوي ــام الش ــا في النظ ــوك وإدخاله ــث الصك ــا، وتحدي ــا وفرزه ــة وتجزئته الجمعي

الأراضــي الزراعيــة إلــى ســكنية، وإجــراء أي تصرفــات محققــة للجمعيــة الغبطــة والمصلحــة

، بعد موافقة الجمعية العمومية.

- تنمية الموارد المالية للجمعية والسعي لتحقيق الاستدامة لها.

- إدارة ممتلكات الجمعية وأموالها.

- إعداد قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعية، وتفعيلها بعد اعتمادها من الوزارة .

- وضــع سياســة مكتوبــة تنظــم العلاقــة مــع المســتفيدين مــن خدمــات الجمعيــة تضمــن 

تقديــم العنايــة اللازمــة لهم،والإعــلان عنهــا .

-  التعاون في إعداد التقارير التتبعية والسنوية عن الجمعية وتزويد الوزارة بها .

- تحديــث بيانــات الجمعيــة بشــكل دوري وتزويــد الــوزارة بهــا وفــق النمــاذج التــي تعتمدهــا 

لهــذا الغــرض .

- تزويــد الــوزارة بالحســاب الختامــي والتقاريــر الماليــة المدققــة مــن مراجــع الحســابات بعــد 

إقرارهــا مــن الجمعيــة العموميــة وخــلال أربعــة أشــهر مــن نهايــة الســنة الماليــة .

- الإشراف على إعداد التقرير السنوي للجمعية واعتماده .

ــة  ــا للجمعي ــدة ورفعه ــة الجدي ــنة المالي ــة للس ــة التقديري ــداد الموازن ــراف على إع - الإش

ــا . ــة لاعتماده العمومي

- تعييــن مديــر تنفيــذي متفــرغ للجمعيــة ، وتحديــد صلاحياتــه ومســؤولياته وتزويــد الــوزارة 

باســمه وقــرار تعيينــه وصــورة مــن هويتــه الوطنيــة ، مــع بيانــات التواصــل معــه .

- تعيين الموظفين القياديين في الجمعية ، وتحديد صلاحياتهم ومسؤولياتهم .

- إبــلاغ الــوزارة بــكل تغييــر يطــرأ على الحالــة النظاميــة لأعضــاء الجمعيــة العموميــة ومجلس 

الإدارة والمديــر التنفيــذي والمديــر المالــي ، وذلــك خــلال شــهر مــن تاريــخ حــدوث التغيير.

ــة  ــح ، إضاف ــة واللوائ ــة بالأنظم ــزام الجمعي ــن الت ــي تضم ــراءات الت ــات والإج ــع السياس - وض

إلــى الالتــزام بالإفصــاح عــن المعلومــات الجوهريــة للمســتفيدين والــوزارة والجهــة المشــرفة 

وأصحــاب المصالــح الآخريــن ، وتمكيــن الآخــر مــن الاطــلاع على الحســاب الختامــي والتقاريــر 

الماليــة والإداريــة ، ونشــرها على الموقــع الإلكترونــي للجمعيــة .



4

جمعية رغدان للتنمية والخدمات الاجتماعية

ــة  ــح ، إضاف ــة واللوائ ــة بالأنظم ــزام الجمعي ــن الت ــي تضم ــراءات الت ــات والإج ــع السياس - وض

إلــى الالتــزام بالإفصــاح عــن المعلومــات الجوهريــة للمســتفيدين والــوزارة والجهــة المشــرفة 

وأصحــاب المصالــح الآخريــن ، وتمكيــن الآخــر مــن الاطــلاع على الحســاب الختامــي والتقاريــر 

الماليــة والإداريــة، ونشــرها على الموقــع الإلكترونــي للجمعيــة .

- الإشــراف على تنفيــذ قــرارات وتعليمــات الجمعيــة العموميــة أو المراجــع الخارجــي أو الوزارة 

أو الجهــة المشــرفة .

ــراء  ــرفة في أي إج ــة المش ــوزارة والجه ــة ال ــول على موافق ــان الحص ــراءات لضم ــع إج - وض

ــك. يســتلزم ذل

- اســتيفاء مــا للجمعيــة مــن حقــوق وتأديــة مــا عليهــا مــن التزامــات وإصــدار القــرارات اللازمة 

ــأن. في هذا الش

- التعريف بالجمعية والعمل على إبراز أهدافها وأنشطتها في الأوساط ذات العلاقة .

- قبول العضويات بمختلف أشكالها، وتسبيب قرارات رفضها .

- دعوة الجمعية العمومية للانعقاد .

- وضــع القواعــد والإجــراءات اللازمــة لتنظيــم عمــل اللجــان بعــد تكوينهــا وكيفيــة التنســيق 

بينهــا واعتمادهــا مــن الجمعيــة العموميــة .

- أي مهــام أخــرى يكلــف بهــا مــن قبــل الجمعيــة العموميــة أو الــوزارة أو الجهــة المشــرفة في 

ــال اختصاصه . مج

ثانياً : مصفوفة صلاحيات رئيس مجلس الإدارة:

- رئاسة اجتماعات مجلس الإدارة والجمعية العمومية.

- تمثيــل الجمعيــة أمــام الجهــات الحكوميــة والخاصــة والأهليــة كافــة في حــدود صلاحيــات 

مجلــس الإدارة وتفويــض الجمعيــة العموميــة ، ومــن ذلــك الترافــع أمــام الجهــات القضائيــة 

وشــبه القضائيــة وتمثيــل الجمعيــة أمامهــا رفعــاً ودفعــاً، ولهــا تفويــض ذلــك لمــن يــراه مــن 

أعضــاء المجلــس أو غيرهــم .
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- التوقيع على ما يصدر من مجلس الإدارة من قرارات .

- التوقيع على الشيكات والأوراق المالية ومستندات الصرف مع المشرف المالي .

ــل  ــي لا تحتم ــذي والت ــر التنفي ــه المدي ــا علي ــي يعرضه ــة الت ــائل العاجل ــت في المس - الب

ــا  ــائل وم ــك المس ــرض تل ــس- على أن يع ــات المجل ــن صلاحي ــن ضم ــو م ــا ه ــر -فيم التأخي

ــاع . ــس في أول اجتم ــرارات على المجل ــن ق ــأنها م ــذ بش اتخ

- الدعوة لانعقاد مجلس الإدارة والجمعية العمومية.

- يحق للرئيس تفويض نائبه بما له من اختصاصات.

ثالثا: مصفوفة صلاحيات المشرف المالي:

- يكــون مســؤولًا عــن الســلطات والاختصاصــات المتعلقــة بالشــؤون الماليــة للجمعيــة بمــا 

يحقــق غرضهــا .

- جميع شؤون الجمعية المالية طبقاً للنظام والأصول المالية المتبعة .

- موارد الجمعية ومصروفاتها واستخراج إيصالات عن جميع العمليات واستلامها .

- إيداع أموال الجمعية في الحسابات البنكية المخصصة لها .

- قيد جميع الإيرادات والمصروفات تباعاً في السجلات الخاصة بها .

- الجرد السنوي وتقديم تقرير بنتيجة الجرد لمجلس الإدارة .

ــة  ــتندات المثبت ــاظ بالمس ــع الاحتف ــاً م ــا نظام ــرر صرفه ــي تق ــغ الت ــع المبال ــرف جمي - ص

ــا . ــتندات وحفظه ــة المس ــرف ومراقب ــة الص لصح

- تنفيذ قرارات مجلس الإدارة فيما يتعلق بالمعاملات المالية .

- إعداد ميزانية الجمعية للسنة التالية وعرضها على مجلس الإدارة .

رابعاً: مصفوفة صلاحيات الإدارة التنفيذية:

- يجــب على المديــر التنفيــذي إدارة الجمعيــة وإنهــاء الأعمــال اليوميــة بهــا ومتابعــة إداراتها 

وأقســامها كافــة ، وإعــداد الخطــط اللازمــة لتحقيــق أهدافهــا كافــة، والعمــل على تنظيمهــا 

وتطويرها.

- رسم خطط الجمعية وفق مستوياتها انطلاقاً من السياسة العامة وأهدافها.
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- توفير احتياجات الجمعية من البرامج والمشروعات والموارد والتجهيزات اللازمة.

- اقتراح قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعية وآليات تفعيلها.

- رســم وتنفيــذ الخطــط والبرامــج التطويريــة والتدريبيــة التــي تنعكــس على تحســين أداء 

منســوبي الجمعيــة وتطويرهــا .

- رســم سياســة مكتوبــة تنظــم العلاقــة مــع المســتفيدين مــن خدمــات الجمعيــة وتضمــن 

تقديــم العنايــة اللازمــة لهــم، والإعــلان عنهــا بعــد اعتمادهــا .

- تزويــد الــوزارة بالبيانــات والمعلومــات عــن الجمعيــة وفــق النمــاذج المعتمــدة مــن الــوزارة 

والتعــاون في إعــداد التقاريــر التتبعية والســنوية بعــد عرضها على مجلــس الإدارة واعتمادها  

وتحديــث بيانــات الجمعيــة بصفــة دوريــة .

- الرفــع بترشــيح أســماء كبار الموظفيــن في الجمعية لمجلــس الإدارة مع تحديــد صلاحياتهم 

ومسؤولياتهم للاعتماد .

- الارتقاء بخدمات الجمعية كافة .

ــا على  ــازات فيه ــاس الأداء والإنج ــرات لقي ــع المؤش ــة ووض ــال الجمعي ــير أعم ــة س - متابع

ــكلات  ــة المش ــداف ومعالج ــو الأه ــا نح ــن اتجاهه ــق م ــوارد ، والتحق ــط والم ــتوى الخط مس

ــول لهــا . وإيجــاد الحل

- إعــداد التقاريــر الماليــة ومشــروع الموازنــة التقديريــة للجمعيــة وفقــاً للمعاييــر المعتبــرة 

تمهيــداً لاعتمادهــا .

- إعداد التقويم الوظيفي للعاملين في الجمعية ورفعه لاعتماده .

- إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير العمل في الجمعية .

- تولــي أمانــة مجلــس الإدارة وإعــداد جــدول أعمــال اجتماعاتــه وكتابــة محاضــر الجلســات 

والعمــل على تنفيــذ القــرارات الصــادرة عنــه .

ــر  ــم تقاري ــة كافــة، وتقدي ــي تقــوم بهــا الجمعي - الإشــراف على الأنشــطة والمناســبات الت

عنهــا .

ــبل  ــات وس ــازات والمعوق ــح الإنج ــة توض ــة كاف ــال الجمعي ــة لأعم ــر الدوري ــداد التقاري - إع

علاجهــا وتقديمهــا لمجلــس الإدارة لاعتمادهــا .
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- أي مهام أخرى يكلف بها من قبل مجلس الإدارة في مجال اختصاصه.

ــة لإنهــاء أعمــال خاصــة بهــا أو حضــور مناســبات أو لقــاءات أو  ــداب منســوبي الجمعي - انت

ــارات أو دورات أو غيرهــا وحســب مــا تقتضيــه مصلحــة العمــل وبمــا لا يتجــاوز شــهرًا في  زي

ــام . ــام المتصلــة عــن عشــرة أي الســنة، على ألا تزيــد الأي

- متابعــة قــرارات تعييــن المــوارد البشــرية اللازمــة بالجمعيــة وإعــداد عقودهــم ومتابعــة 

أعمالهــم، والرفــع لمجلــس الإدارة بتوقيــع العقــود وإلغائهــا وقبــول الاســتقالات للاعتمــاد .

- اعتماد تقارير الأداء .

- تنفيذ جميع البرامج والأنشطة على مستوى الجمعية وفق الخطط المعتمدة .

- اعتماد إجازات منسوبي الجمعية كافة بعد موافقة مجلس الإدارة .

- تفويض صلاحيات رؤساء الأقسام وفق الصلاحيات الممنوحة له .

خامساً: الواجبات تجاه الرؤساء التواصل بين أعضاء المجلس والإدارة التنفيذية :

- يتــم توجيــه الدعــوة لعقــد اجتمــاع مــن قبــل رئيــس المجلــس أو أحــد اللجــان الفرعيــة عــن 

المجلس.

ــس  ــع رئي ــاور م ــيق والتش ــد التنس ــة إلا بع ــات المجدول ــل الاجتماع ــاء أو تأجي ــدم إلغ - ع

المجلــس أو رئيــس اللجنــة .

- لرئيــس المجلــس أن يدعــو لاجتمــاع طــارئ غيــر مجــدول متــى رأى ضــرورة ذلــك أو بنــاءً على 

طلــب مــن أعضــاء المجلس .

- أن يتــم التنســيق بيــن رئيــس المجلــس وأميــن الســر والأعضــاء والرئيــس التنفيــذي عنــد 

وضــع جــدول أعمــال الاجتمــاع .

- يتوجب على الإدارة التنفيذية تزويد مجلس الإدارة بتقرير شهري يتضمن أدائها .

- أميــن مجلــس الإدارة هــو جهــة التواصــل مــع أعضــاء مجلــس الإدارة في الأمــور المتعلقــة 

بشــؤون مجلــس الإدارة وفي حــال غيابــه يقــوم مقامــه مفــوض مــن الإدارة التنفيذيــة ممــن 

ــام  ــذي بالقي ــر التنفي ــن المدي ــه م ــب توجي ــس بموج ــال المجل ــرة بأعم ــة وخب ــم علاق له

بالمهمــة إلــى حيــن عــودة أميــن المجلــس .

- لأعضــاء مجلــس الإدارة واللجــان التواصــل مــع المديــر التنفيــذي والمديــر المالــي أو أي مــن 

أعضــاء الإدارة التنفيذيــة عنــد الحاجــة لذلــك .
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المسؤوليات :

تطبــق هــذه السياســة ضمــن أنشــطة الجمعيــة وعلى جميــع العامليــن والمنتســبين الذيــن 

ــم وعلى  ــة بعمله ــة المتعلق ــلاع على الأنظم ــة الاط ــراف الجمعي ــت إدارة واش ــون تح يعمل

ــد  ــا ورد فيهــا مــن أحــكام عن ــزام بم ــع عليهــا ، والالت هــذه السياســة والإلمــام بهــا والتوقي

ــع الإدارات  ــد جمي ــة تزوي ــة ، وعلى الإدارة التنفيذي ــؤولياتهم الوظيفي ــم ومس أداء واجباته

والأقســام بنســخة منهــا .
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اعتمد مجلس إدارة الجمعية في المجلس رقم )6( والمنعقد بتاريخ 1443/5/9هـ

 الموافق 2021/12/13م .
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