
 

 

 لإدارية والمالية لجمعية المكتبات ا الصلاحياتمصفوفة 
 

 المقدمة  

الص سياسة مصفوفة  متطلبات ضوابط  لاإن  من  أساسيا  مطلبا  تعد  التنفيذية  والإدارة  الإدارة  بين مجلس  حيات 
الجمعية المسؤوليات والصلاحيات لشاغلي الوظائف الإدا  ،الرقابة الداخلية في  أنها تعمل على تحديد  رية  حيث 

ي الجمعية، والتي من شأنها أن تعزز من ضبط وحوكمة مسارات ف  التنفيذية العليا لاعتماد القرارات والمعاملات
 تدفق المعاملات والإجراءات، لتمنع مخاطر الفساد والاحتيال. 

 

 النطاق  

ف وتطوعية  تعاقدية  علاقات  لهم  ومن  العاملين  كافة  على  العامة  المسؤوليات  السياسة  هذه  الجمعية، تحدد  ي 
 ة.مة خاصة وفقا للأنظفيويستثنى من ذلك من تصدر لهم سياسات وظي 

 

  المكتباتيات جمعية لاحجدول ص

 

 لاً: أحكام عامة:أو

الصلاحياتأعد • مصفوفة  التنظيمي  ت  الترتيبات  ضوء  لغرض    ةفي  وذلك  الأساسية  الجمعية  ولائحة 
ولغرض الجمعية  في  الصلاحيات  يسهل  ت  تلخيص  مرجعية  لتحديدوفير  لها  المسؤوليات   الوصول 

 والصلاحيات.

الوا • الرالصلاحيات  يتم  أدناه  الوظيفي دة  مركزه  باعتبار  الصلاحية  لصاحب  لممارستها  تفويض 
 وواجبات عمله.

 رد في اللوائح. وا في حال وجود تعارض بين جدول الصلاحيات ولوائح الجمعية، يتم اعتماد م •

كلما   أو من اعتماده    الرئيس التنفيذي للجمعية بعد مضي سنهيخضع جدول الصلاحيات للتقييم من قبل   •
الصلاحيات الواردة فيه لمجلس الإدارة   أو حكامه  أت الحاجة لذلك، والتوصية بتعديل أي حكم من  دع

 في حال تطلب ذلك وبما يتوافق مع الترتيبات التنظيمية ولوائح الجمعية. 

 

 ثانياً: تعريفات: 

ال   منح  تتطلب  مسؤولية  كل  حت إن  للمسؤول  المناسبة  تحمل صلاحية  صلاحية  وكل  بها،  القيام  من  يتمكن  ى 
وضح بطريقة مباشرة أو  تصاحبها المسؤولية لممارسة هذه الصلاحية بكل أمانة وعليه فإن لائحة الصلاحيات  

 غير مباشرة هذه المسؤوليات. 

 .ربحيالمركز الوطني لتنمية القطاع غير الالمركز:  •
 فة. الثقا وزارة الجهة المشرفة: •
 .جمعية المكتبات مجلس إدارة ة: الإدارمجلس  •
    .جمعية المكتبات رئيس مجلس إدارة   :المجلسرئيس  •



  .لمكتبات النائب المسؤول عن مساعدة رئيس المجلس في إدارة جمعية ا :الإدارةنائب رئيس مجلس  •
 المسؤول عن الجمعية. : هو التنفيذي الرئيس •
وقد تشكل   .الدراسة، التقييم، وتقديم التوصياتداء مهام معينة تشمل  مجموعات عمل تشُكل لأ :اللجان  •

 العمومية. الجمعيةن طريق مجلس الإدارة أو اللجان إما ع 
 
 

 في الجدول ثلاثة عناصر مشاركة في اتخاذ القرار في الجمعية تتمثل في التالي:  

 جراء محدد. إاتخاذ  الموافقة على أورح لصاحب الصلاحية للتوصية ي رفع المقتنتع و إعداد: •

جراء بديل أكثر ملائمة إ حق  هاقتراحه من إجراءات ول  موتعني الاطلاع والمراجعة على ما ت  توصية: •
 الموافقة المبدئية عليه لعرضه على صاحب الصلاحية.  أورفض المقترح  أو

المقت  موافقة: • ابداؤه   مرسمياً من قبل صاحب الصلاحية والموافقة عليه حسب ما ترح  وتعني اعتماد 
 ن وجدت.إملاحظات  أومن قيود 

لى صاحب إنه يتم انتقال الصلاحية  أوفي حال عدم تواجد صاحب الصلاحية المنوط به المشاركة باتخاذ القرار ف
 الصلاحية في الدرجة الأعلى منه وفق جدول الصلاحيات.

 حيات: صلاثالثاً: تفويض ال

الرئيس التنفيذي وبما    أوالمنبثقة من المجلس  لمجلس الإدارة ورئيسه تفويض بعض صلاحياته للجان   •
 لا يتعارض مع أي من الأنظمة والتشريعات. 

 للرئيس التنفيذي تفويض بعض صلاحياته بقدر حاجة العمل لغير داخل الجمعية. •
بقرار   • التفويض  المإيتم  الصلاحيات  يتضمن  مكتوب  ومدة فوضداري  ومسمى  المفوض  واسم  ة 

 التفويض.
تكليف مو • تم  حال  بأعمال  في  بالقيام  بالصلاحيات ظف  يتمتع  لا  المكلف  الموظف  فان  اخر،  موظف 

 إذا نص على ذلك في قرار التكليف. إلاالمفوضة لمنصب من كان يشغل الوظيفة 
 يالرئيس التنفيذ  أو  جلسلا بموافقة رئيس المإن يفوض غيرة  أالصلاحيات    ه ليإلا يجوز لمن فوضت   •

 بحسب مستوى الصلاحية الأساسي.
 التفويض في الحالات التالية: هي ينت 

 انتهاء مدة التفويض. •
 انتهاء الغرض الذي تم التفويض من أجله.  •
 الغاء قرار التفويض. •
 شغور المنصب الوظيفي لمن فوضت الية الصلاحيات.  •

 

 المسؤوليات  رابعاً 

الذين يعملون تحت   العاملين والمنتسبين  الجمعية وعلى جميع  السياسة ضمن أنشطة  إدارة وإشراف  تطبق هذه 
الأنظمة المتعلقة بعملهم وعلى هذه السياسة والإلمام بها والتوقيع عليها، والالتزام بما فيها الجمعية الاطلاع على  

الوظيفية ومسؤولياتهم  واجباتهم  أداء  عند  أحكام  والأقسام    ،من  الإدارات  جميع  تزويد  التنفيذية  الإدارة  وعلى 
 بنسخة منها. 

 

 حياتالصلا مصفوفةخامساً: تعديل 

حسب ما تقتضيه مصلحة العمل وذلك، بعد موافقة   من صلاحيات  ورد في هذه المصفوفةما    يجوز تعديل     
 تنص عليه الأنظمة واللوائح.  ، وما مجلس الإدارة

 



 الشؤون الإداريةصلاحيات ( 1جدول )

 الشؤون الإدارية  صلاحيات 

مدير   البند م
 الادارة 

الرئيس 
 التنفيذي

رئيس  
 لس المج

مجلس  
 الادارة 

الجمعية  
 العمومية 

 المرجع 

 هة المشرفة المركز/ الج

1 
   .مملكةداخل ال للجمعيةإنشاء فروع 

هة  الجو  المركز موافقة  توصية   إعداد  
 المشرفة 

أعمال   2 عن  الإدارة  مجلس  تقرير  ومناقشة  للسنة  نشاطاالجمعية  تها 
 . ديدة المقترحة للسنة المالية الجالمالية المنتهية، والخطة 

  موافقة    إعداد  

يد مدة عضويتهم، وإبراء ذمة  انتخاب أعضاء مجلس الإدارة، وتجد 3
 الإدارة السابق.  مجلس

  موافقة     

الجمعية،  ييتع 4 حسابات  لمراجعة  له؛  مرخص  قانوني  محاسب  ن 
 أتعابه. وتحديد  

  موافقة  موافقة   إعداد  

و إسقاط العضوية  الة أي من أعضاء مجلس الإدارة، أالبت في استق 5
من   وانتخاب  مجلس  عنه  عضوية  في  الشاغرة  المراكز  يشغل 

 الإدارة. 

  موافقة     

  موافقة      ارة. جلس الإد قرارات مإلغاء  6

  قة افمو     اقتراح اندماج الجمعية في جمعية أخرى. 7

  موافقة  توصية     . اللائحة  تعديلإقرار  8

  موافقة  توصية     . وتحديد أتعابه في  لمصوتصفيتها وتعيين ا  حل الجمعية  9

انتخاب مجلس إدارة 10 والاشراف    الجمعية  تشكيل لجنة لإدارة عملية 
 . على سير أعمال الانتخابات

  موافقة     

مجا 11 لعضوية  على  لترشّح  دورتين  من  لأكثر  الجمعية  إدارة  لس 
 العمومية.  لجمعيةالتوالي بعد موافقة ا

  موافقة     

12 
وإجراءات واضحة ومحددة للعضوية في    سات وشروطصياغة سيا

 . ع التنفيذمجلس الإدارة ووضعها موض 

 إعداد    

 صية تو

 موافقة 
 

   موافقة   إعداد   هداف الجمعية. أ اعتماد السياسات العامة لتحقيق  13

  موافقة  ة توصي  د داإع    .لجمعيةل والتنفيذية  الإستراتيجية  الخطط إعداد 14

   موافقة   إعداد   التنظيمية والوظيفية في الجمعية.  لاعتماد الهياك  15

   موافقة     . تعيين مسؤول تنفيذي ومدير مالي متفرغين للجمعية 16

   موافقة   إعداد   . ي الجمعيةتعيين الموظفين القياديين ف 17

   موافقة     ت رفضها. قبول العضويات بمختلف أشكالها، وتسبيب قرارا  18

   موافقة     عقاد. دعوة الجمعية العمومية للان 19

   موافقة     . الدائمة أو المؤقتةاللجان تشكيل  20

بما له    من قبل رئيس المجلس رئيس مجلس الإدارة نائب  تفويض 21
 من اختصاصات. 

    موافقة   

على  ي المسؤول التنفيذالبت في المسائل العاجلة التي يعرضها   22
ضمن صلاحيات  ) ، والتي لا تحتمل التأخير رئيس مجلس الجمعية 

   قاً. عليها لاح سمع إطلاع المجل (المجلس

   موافقة   
 

     موافقة  إعداد  . توفير إحتياجات الجمعية 23

 



 الإدارية الشؤون صلاحيات (: 1تابع جدول ) 

   الإداريةالشؤون صلاحيات  

مدير   البند م
 الادارة 

الرئيس 
 التنفيذي

رئيس  
 المجلس 

مجلس  
 لادارة ا

الجمعية  
 العمومية 

 المرجع 

 هة المشرفة الجكز/ المر

     موافقة  إعداد  .رسم وتنفيذ الخطط والبرامج التطويرية  24

     موافقة  إعداد  .تزويد المركز بيانات ومعلومات الجمعية 25

     موافقة  إعداد  . أعمال الجمعيةمتابعة سير   26

   موافقة   إعداد  اد إعد . إعداد التقييم الوظيفي للعاملين 27

28 
 العمل في الجمعية. إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير 

 إعداد  إعداد 

 موافقة 

   
 

و  29 والأوقاف  الوصايا  الجمعية  ،  الهباتقبول  أملاك  صكوك  ودمج 
وإداوتعديله  وتجزئتها وفرزها الصكوك  النظام  ، وتحديث  في  خالها 

 . سكنيةالشامل، وتحويل الأراضي الزراعية إلى 

    

 موافقة 

 
 

الإدارة  تفويض   30 نائبه  رئيسلمجلس  أو  الجمعية    تمثيلأو من يراه له 
أمام الجهات مثل الوزارات والمحاكم والإدارات الحكومية والخاصة  

تفويض وتوكيل   غيره من  وغيرها، وتحديد صلاحياته ومنحه حق 
 عدمه.

  موافقة  توصية   

 

31 
والمناسبا الأنشطة  على  كافةالإشراف  الجمعية  بها  تقوم  التي    ت 

 . ، وتقديم تقارير عنهاوتنفيذها

 إعداد  إعداد 

 موافقة 

   
 

     موافقة   . حسب ما نصت عليه اللائحة انتداب منسوبي الجمعية 32

   موافقة   موافقة  إعداد    .اللازمة للجمعية  الموارد البشرية تعيينمتابعة تقارير   33

     وافقة م د إعدا اعتماد تقارير الأداء.  34

   موافقة   إعداد   بعد موافقة مجلس الإدارة. ازات منسوبي الجمعية اعتماد إج 35

الممنوحة   36 الصلاحيات  وفق  الأقسام  رؤساء  صلاحيات  تفويض 
   .لمسؤول التنفيذيل

     موافقة  

37 
   .خدمات خارجيةأي  المشاركة في أي فعالية خارجية أو تقديم

ز والجهة  كموافقة المر  توصية    
 المشرفة 

38 
 . تح وفحص العروضطلب وفتشكيل لجنة  

 داد إع 

 موافقة 

   
 

39 
 . على مستوى الإدارة التنفيذية ام محددةلأداء مه جانتشكيل ل 

 داد إع 

 موافقة 

   
 

 

 

 

 

 



 
 الشؤون الماليةصلاحيات ( 2جدول )

 
   الشؤون المالية صلاحيات 

مدير   البند م
 الادارة 

الرئيس 
 التنفيذي

س  رئي
 المجلس 

مجلس  
 الادارة 

الجمعية  
 العمومية 

 المرجع 

 هة المشرفة الجكز/ المر

1 
 التقديرية للسنة المالية الجديدة.  الموازنةإقرار مشروع 

 إعداد   إعداد  

 توصية 

 موافقة 
 

المالية   2 للسنة  المالية  القوائم  عن  الحسابات  مراجع  تقرير  دراسة 
 . تهية المن

  موافقة     

تقارير المالية المدققة من مراجع  لحساب الختامي وال مركز باتزويد ال 3
المالية،  سابات  الح السنة  نهاية  من  أشهر  أربعة  من  خلال  وصورة 

 التقديرية للعام الجديد.  الموازنة

 موافقة  توصية    
 

   موافقة     . فتح الحسابات البنكية لدى البنوك والمصارف السعودية 4

ت الصرف وكشوفات الحسابات،  يلها، أو أذونادفع الشيكات وتحص  5
والاعتراض  ها، وتحديث البيانات،  يتوتنشيط الحسابات، وقفلها وتسو

 .على الشيكات، واستلام الشيكات المرتجعة

  موافقة    
 

مع  ا 6 الصرف  ومستندات  المالية  والأوراق  الشيكات  على  لتوقيع 
 بالتعامل مع الحسابات البنكية. المفوضين

    موافقة   

   موافقة   إعداد   . شروع الموازنةقارير المالية ومإعداد الت مشاركة 7

   موافقة   إعداد   . يةواللوائح المالإعداد السياسات  8

الجمعية صرف   9 أموال  من  مبلغ    المفوضين  موافقة  )يشترط  أي 
 حسب اللائحة(.  بالتعامل مع الحسابات البنكية 

   موافقة   إعداد  

يوقع من قبل المسؤول التنفيذي ومحاسب    دوري  مالي   تقريرإعداد   10
 . رة كل ثلاثة أشهرالجمعية، ويعرض على مجلس الإدارة م

   موافقة   إعداد  

 موافقة المركز       .لهاي الأموال من خارج المملكة أو تحو  يتلق 11

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 أصول الجمعيةالاستثمار والتصرف في صلاحيات ( 3جدول )

 
 أصول الجمعية صلاحيات الاستثمار والتصرف في  

مدير   البند م
 الادارة 

الرئيس 
 التنفيذي

رئيس  
 المجلس 

جلس  م
 الادارة 

الجمعية  
 العمومية 

 المرجع 

 هة المشرفة المركز/ الج

  موافقة  ية توص    إقرار خطة استثمار أموال الجمعية، واقتراح مجالاته.  1

  افقة مو ة توصي  توصية   . وتفعيلها إعداد قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعية 2

العقارات   3 الأوقاف وبيع  والرهن،  استبدال  وأخذ    ، راضوالاقت، 
أي تصرفات أخرى مما يكون    يلات المالية، وإجراءالتمويل والتسه 

 . للجمعية فيه غبطة ومصلحة

 موافقة  توصية    
 

  موافقة  توصية     . وإفراغها لصالح الجمعية تهاتسجيل ملكي وشراء العقارات  4

   افقة مو    . اووقفه العقارات تأجير 5

الجمعية  6 أصول  من  أي  في  التنازلبا  التصرف  أو  البيع  أو    لشراء 
 . وتفويض مجلس الإدارة في ذلك 

  موافقة  توصية    

  افقة وم توصية     . الجمعيةفي استثمار الفائض من أموال   الإدارة تفويض مجلس 7

الاستثمارية 8 المشروعات  الوقفية   ،إقامة  على    ، أو  الحصول  أو 
 . قروض ورهن الأصولتمويلات و 

  موافقة  توصية    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 يرإعداد التقارو والحوكمة الالتزامسياسات صلاحيات ( 4جدول )

 
 ير إعداد التقارو والحوكمة  الالتزامسياسات صلاحيات  

مدير   البند م
 الادارة 

الرئيس 
 التنفيذي

رئيس  
 المجلس 

مجلس  
 الادارة 

الجمعية  
 العمومية 

 المرجع 

 هة المشرفة المركز/ الج

ات واضحة ومحددة للعضوية في  صياغة سياسات وشروط وإجراء 1
  . ع التنفيذمجلس الإدارة ووضعها موض 

 إعداد    

 توصية 

 موافقة 
 

   موافقة   إعداد   . التنفيذية رسم خطط الجمعية  2

   موافقة   إعداد   . اعتماد أسس ومعايير لحوكمة الجمعيةرسم و 3

   موافقة   إعداد   . العلاقة مع المستفيدينمكتوبة تنظم  سياسةاعتماد رسم و 4

   موافقة   إعداد   . لأعمال الجمعية إعداد التقارير الدورية 5

   موافقة   إعداد   . شراف على إعداد التقرير السنوي للجمعية واعتمادهالإ 6

تي تضمن التزام الجمعية بالأنظمة  الاعتماد السياسات والإجراءات   7
 . واللوائح

   موافقة   إعداد  

وال 8 الختامي  الحساب  الموقع  نشر  على  والإدارية  المالية  تقارير 
 . الإلكتروني للجمعية

   موافقة   إعداد  

   موافقة   إعداد   . وائح الإجرائيةإعداد الل  9

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة:

الصلاحيات مصفوفة  سياسة  اعتماد  المكتبات    تم  مجلس  بجمعية  اجتماع  )في  بجلسته               ( الثالثةالإدارة 
     م 01/12/2024هـ الموافق 05/1446/ 29، يوم الأحد لمنعقدةالأولى، م، الدورة ا 2024هـ  1446لعام 

 

 

 مجلس الإدارة  رئيس          

 

 د. محمد بن صالح الطيار         

 


