
 

 

الصلاحيات مصفوفة   

وا�حكمة الهدى جمعية   

  
 



 
 
 
 

 

 

 
 

 التعر�فات والمصط�حات

 الوصف  نوع الصلاحية

 . ا�جمعية  تجاه بال��اما��م أوفوا الذين  العامل�ن  الأعضاء  مجموع من وتت�ون  ا�جمعية، ��  جهاز أع��  ا�جمعية العمومية  ١

 ا�جمعية  ��  إداري  جهاز أع��  هو مجلس الإدارة  ٢

 الر���  غ��   القطاع لتنمية  الوط�ي المركز المركز  ٣

 . والإرشاد والدعوة الإسلامية الشؤون وزارة ا�جهة المشرفة  ٤

٥ 
 المدير التنفيذي 

 
ا أو  مهمة يقود( والتنفيذية  ال��ائية القرارات اتخاذ  صلاحيات لديھ   الذي ال�خص

ً
 ). معينًا �شاط

 . ومهامها اختصاصها القرار  و�حدد الإدارة مجلس  �ش�لها  ودائمة  مؤقتة �جان و��  ال�جان  ٦

٧ 
 اعتماد

 
 الفع��  التنفيذ قيد  ووضعھ والمراجعة الدراسة �عد مهمة،  أو �شاط أو مستند أو عمل ��   ��ائي إجراء



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

٨ 
 التنسيق 

 

 ومناقش��ا النظر وجهات ع��  والوقوف اللازمة والمستندات المعلومات وتوف�� أ�خاص أو جهات عدة ب�ن تنسيقي �عمل ��ذا المع�ي قيام

 �شأ��ا القرار  لاتخاذ  لها والمناسب ال��ائي الش�ل لاستخلاص

 التحض��  ٩
 عن أو بنفسها  ��ا قام سواء الأع�� للمسؤول للعرض وتجه��ها وترتي��ا اللازمة والمستندات البيانات و�عداد بجمع ا�ختص الموظف قيام

 . عنده الموظف�ن أحد طر�ق

١٠ 
 الدراسة 

 
 .التنفيذ ومراحل والإجراءات والبشر�ة المالية ا�جوانب جميع ما ودراستھ  �شاط أو مشروع أو ل��نامج خطھ وضع



 
 
 
 
 
 
 

 

 العامة  مصفوفة الصلاحيات

 ا�حاسب الموظف النشاط 
المشرف 

 الما��

المدير 

 التنفيذي 

مجلس 

 الإدارة

ا�جمعية 

 العمومية
 المركز الوط�ي 

 اعتماد دراسة تقديم  اق��اح     إ�شاء فروع ل�جمعية 

   �عتمد تحض��    الهي�ل التنظي�ي

   �عتمد يو��ي  يحضر يحضر يحضر التعديل ع�� الهي�ل التنظي�ي 

   �عتمد يو��ي     عليھ  والإشراف الداخ�� الرقابة وضوابط  أنظمة اعتماد

   �عتمد يو��ي  يحضر يحضر يحضر ل�جمعية  ا�حوكمة ومعاي�� أسس اعتماد

   �عتمد     والهبات والوصايا الهبات وقبول  العقارات ��جيل

   �عتمد     بيع العقارات 

   �عتمد     شراء وتأج�� العقارات

   �عتمد     ع��ا والإعلان وا�جمعية  المستفيد ب�ن العلاقة سياسة اعتماد

   �عتمد يدرس يحضر يحضر يحضر اعتماد التقر�ر السنوي 



 
 

 
 
 
 
 

   �عتمد يو��ي  يدرس يحضر يحضر رفع التقار�ر السنو�ة للمركز

   �عتمد يتا�ع يدرس يحضر يحضر عليھ المعلومات وتحديث الموقع متا�عة

   �عتمد يو��ي  يدرس يحضر يحضر صياغة سياسة العضو�ة

   �عتمد    يحضر قبول العضو�ات 

   �عتمد     ا�خار��  المراجع أو العمومية ا�جمعية و�عليمات قرارات تنفيذ  ع�� الإشراف

   �عتمد     يلزم  فيما الرأي وأخذ يجد  ما �ل ع�� الوط�ي المركز باطلاع الضمان

  �عتمد يو��ي  يو��ي    يحضر الإدارة �جلس لل���ح المقدمة المستندات دراسة

  اعتماد      مجلس الإدارة انتخاب أعضاء 

 �عتمد يو��ي  يدرس يحضر    أخرى  جمعية �� ا�جمعية اندماج اق��اح

   �عتمد يو��ي     �عي�ن المدير التنفيذي ل�جمعية

   �عتمد يو��ي    يحضر قبول العضو�ة

   �عتمد يو��ي     �شكيل �جان

   �عتمد يو��ي  يدرس  يحضر البشر�ة  الموارد سياسات دليل اعتماد

   مد�عت يو��ي   يحضر يحضر يحضر البشر�ة الموارد سياسات دليل ع�� التعديلات اق��اح



 
 
 
 
 

 
  

   �عتمد يراجع يدرس   البشر�ة الموارد سياسات أح�ام تفس��

   �عتمد يدرس   يحضر البشر�ة  الموارد إجراءات دليل اعتماد

  �عتمد يو��ي  يدرس    البشر�ة الموارد إجراءات دليل  ع��  التعديلات اعتماد

   �عتمد يحضر    اعتماد استحداث وظيفة جديدة



 
 
 
 
 
 

 

 المالية التعاملات �� الصلاحيات مصفوفة

 ا�حاسب الموظف النشاط 
المشرف 

 الما��

المدير 

 التنفيذي 

مجلس 

 الإدارة

ا�جمعية 

 العمومية
 المركز الوط�ي 

    �عتمد يدرس يحضر  البنوك  �� ا�جمعية حسابات فتح

   �عتمد يو��ي  يدرس يحضر  واعتمادها السنو�ة الم��انية ع�� الإشراف

   �عتمد يو��ي  يدرس يحضر  لھ مرخص قانو�ي محاسب �عي�ن

  �عتمد يو��ي      ا�جمعية أموال من الفائض استثمار �� الإدارة مجلس تفو�ض ع�� الموافقة

   �عتمد يو��ي  يدرس يحضر يحضر ضمانات من عل��ا وما حقوق  من ل�جمعية ما استيفاء

  �عتمد يو��ي  يدرس يدرس يحضر يحضر إقرار مشروع الم��انية 

  �عتمد  يو��ي  يدرس يحضر  مناقشة تقر�ر ا�جمعية الما�� 

  �عتمد يو��ي  يدرس يدرس يدرس يحضر ا�جمعية  أموال استثمار سياسة إقرار

   �عتمد يو��ي  يدرس يحضر  استثمار أموال ا�جمعية 

  �عتمد  يو��ي  يدرس يحضر  الاف��اض أو الرهن 

    �عتمد يدرس يحضر  اعداد سلم الرواتب 



 
 
 
 
 
 

    �عتمد يدرس يحضر  لھ أعدت  فيما الم��انية �� المقررة المبالغ صرف

    �عتمد يدرس يحضر  لھ جمعت لما وتوج��ها الت��عات متا�عة

    �عتمد يدرس يحضر  أجلھ من جمع فيما يصرف  لم إذا لصاحبھ إعادة أو ت��ع توجيھ

  جميع عن إيصالات واستخراج  ومصروفا��ا ا�جمعية إيرادات حصر

 العمليات
     �عتمد يحصر 

     �عتمد يحضر  البنكية حسابا��ا �� ا�جمعية أموال إيداع

     �عتمد يحضر  قيد جميع العمليات المالية

     �عتمد يحضر  المالية  الإدارة مجلس قرارات جميع تنفيذ

   �عتمد يو��ي  يدرس يحضر  تخطيط مواجهة ا�خاطر المالية

    �عتمد يدرس يحضر  ا�حسميات

   �عتمد يو��ي  يدرس يحضر  العلاوات

  الشهر إ�� الراتب ع�� مستحقة سلف أو دفعات خصم تأجيل ع�� الموافقة

 التا��
    �عتمد يدرس يحضر 

    �عتمد يدرس يحضر يحضر للموظف�ن والم�افآت ا�جوائز منح اعتماد

    �عتمد �عتمد يحضر يحضر للمستفيدين وا�جوائز الت�جيعية الم�افآت منح اعتماد



 
 
 
 
 
 

 

  �عتمد يو��ي  يو��ي  يحضر يحضر يحضر حاج��ا  عن الزائدة ا�جمعية ممتل�ات �عض إهداء أو بيع اق��اح

   �عتمد يو��ي  يدرس يحضر  ا�جمعية و�رامج لأ�شطة الما�� التقر�ر

    �عتمد يدرس يحضر  عروض الشراء  

     �عتمد يحضر  ر�ال  آلاف عشرة) ١٠٠٠٠( عن  يز�د لا بما النقدية العهد

     �عتمد يحضر يحضر العهد العينية

   �عتمد  �عتمد يحضر  التوقيع ع�� الشي�ات 

    �عتمد يحضر يحضر يحضر تصميم المطبوعات

   �عتمد يو��ي  يدرس يحضر يحضر ا�جمعية  ل��امج التسو�ق خطة ع�� الموافقة

    �عتمد   يحضر   ال�جلات �� مت��ع معلومات إدخال

   �عتمد يو��ي  يدرس يحضر  التوقيع ع�� ا�حسابات ا�ختامية

    �عتمد يدرس يحضر  للمت��ع�ن  الشكر خطابات ع�� التوقيع

     �عتمد يحضر  ا�حسابات المالية تدقيق 

 والعامل�ن الإدارة ومجلس العمومية اجتماعات(ال�جلات متا�عة

 ) الأعضاء واش��ا�ات والصرف والقبض والممتل�ات والمستفيدين
    �عتمد �عتمد يحضر يحضر



 
 
 

 
 
 

 و�رامجها  ا�جمعية خطط صلاحيات مصفوفة

 ا�حاسب الموظف النشاط 
المشرف 

 الما��

المدير 

 التنفيذي 

مجلس 

 الإدارة

ا�جمعية 

 العمومية

وزارة الشؤون  

 الإسلامية 

 التصر�ح   يدرس يحضر    وضع الأهداف 

   �عتمد يدرس   يحضر التخطيط الاس��اتي�� 

    �عتمد   بحضر التخطيط التنفيذي 

    �عتمد   يحضر ل�جمعية  العمل �س�� ا�خاصة والتعليمات التعاميم إصدار

    �عتمد   يحضر واجتماعا��ا ا�جمعية لأعمال الزمنية ا�جداول  وضع

    �عتمد   يحضر التنسيق مع المعلم�ن 

    �عتمد يدرس يحضر يحضر حضوري  أو �عد  عن نقل من الأدوات توف��

 �عتمد   يدرس   يحضر استخراج الفسوحات اللازمة

    �عتمد   يحضر متا�عة س�� العمل 

   �عتمد يو��ي  يحضر  يحضر استخراج الشهادات 

    �عتمد   يحضر قياس رضا المستفيدين 

    �عتمد   يحضر التقر�ر عن س�� العمل 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    �عتمد   يحضر العلم  وطلاب للباحث�ن المكتب ��يئة

 �عتمد   يو��ي  يدرس يحضر يحضر اعتماد برامج ا�جمعية التسو�قية 

    �عتمد  يحضر يحضر  ا�جمعية وأ�شطة برامج تنفيذ  ع�� الإشراف



 
 
 
 
 

 

 البشر�ة الموارد �� الصلاحيات مصفوفة

 ا�حاسب الموظف الصلاحيات 
المشرف 

 الما��

المدير 

 التنفيذي 

مجلس 

 الإدارة

ا�جمعية 

 العمومية
 المركز الوط�ي 

   �عتمد يدرس   يحضر جدد  موظف�ن �عي�ن طلب ع�� الموافقة

    �عتمد   بحضر اعتماد نص الإعلان الوظيفي

    �عتمد   يحضر الإعلان  وسائل �� موظف�ن لطلب الإعلان �شر

  الأ�خاص إيجاد �� للمساعدة المتخصصة التوظيف مؤسسات مع الاتفاق

 الوظيفة لشغل المناسب�ن
    �عتمد   يحضر

    �عتمد   يحضر الأولية المقابلات و�جراء الوظائف  طلبات فحص

    �عتمد   يحضر اختيار المر�ح�ن لإجراء المقابلة

    �عتمد   يحضر مقابلة واختيار المر�ح�ن 

  دليل �� ا�حددة القواعد وفق  ا�جديد للموظف الأخرى  والمزايا الراتب تحديد

 البشر�ة الموارد سياسات
   �عتمد يو��ي  يدرس يحضر يحضر

    �عتمد يدرس يحضر يحضر توقيع عقد العمل 

    �عتمد   يحضر العمل  عقد  �عديل أو تجديد اعتماد



 
 
 
 

 
 

 
 

    �عتمد يدرس يدرس يحضر طلب �عي�ن موظف�ن مؤقت�ن

    �عتمد   يدرس أخرى  مؤسسات من موظف�ن استعارة طلب

   �عتمد يو��ي  يدرس يدرس  موظف  لأي الز�ادة لنسبة الأع�� وا�حد للز�ادات الإجمالية النسبة إقرار

    �عتمد    أخرى  مؤسسات من موظف�ن استعارة اعتماد

    �عتمد يدرس يدرس يدرس التجر�ة  مدة تقص�� أو إطالة ع�� الموافقة

    �عتمد يدرس  يدرس المتدر��ن ومستحقات التدر�ب  ومدة أهداف اق��اح

   �عتمد يدرس يق��ح   الرواتب سلم حدود ضمن موظف راتب ز�ادة اق��اح

    �عتمد   يق��ح الدائرة نفس ضمن الموظف نقل ع�� الموافقة

    �عتمد   يدرس أخرى  إ�� إدارة من موظف  نقل ع�� الموافقة

   �عتمد يو��ي  يدرس يدرس يق��ح الأخرى  المؤسسات إ�� الإعارة طلبات ع�� الموافقة

    �عتمد   يحضر إضافية  عمل ساعات مقابل العمل عن  الموظف �غيب ع�� الموافقة

   �عتمد يو��ي  يدرس يحضر يحضر المعتمدة  السياسة حدود �� السنو�ة الإجازات تراكم ع�� الموافقة

  للموظف�ن السنو�ة الإجازات مواعيد  تضارب عن الناتجة ا�خلافات �� البت

 الأفضلية وتحديد
   �عتمد يو��ي  يدرس يحضر يحضر



 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 يحضر   إعداد تقييم الموظف�ن 
يدرس 

 ويعتمد
   

    �عتمد    ا�جمعية  ونظام برامج ع�� تدخل  ال�ي ا�حاسو�ية الأجهزة تحديد

    �عتمد    اعتماد تقار�ر الأداء



 
 
 
 

 
 

 
 

 ا�حاسب الموظف الصلاحيات 
المشرف 

 الما��

المدير 

 التنفيذي 

مجلس 

 الإدارة

ا�جمعية 

 العمومية
 المركز الوط�ي 

    �عتمد   يحضر محدودة  لف��ة العمل م�ان إ�� ا�حضور  �� الموظف تأخر ع�� الموافقة

    �عتمد يحضر يحضر يحضر قص��ة  لف��ة العمل لم�ان الموظف مغادرة ع�� الموافقة

 أوقات خارج م��ا ا�خروج أو الدخول  أو العمل مواقع �� بالبقاء  التصر�ح

 الرس�ي  الدوام
    �عتمد   

    �عتمد يحضر يحضر يحضر إضافية لساعات بالعمل المسبق التصر�ح

    �عتمد يدرس يحضر يحضر السنو�ة الإجازة قطع أو  تقص�� أو إلغاء أو تأخ�� أو تمديد ع�� الموافقة

    �عتمد يحضر يحضر يحضر مرضية إجازة ع�� الموظف حصول  ع�� الموافقة

    �عتمد    المرضية الإجازة لطلب المدعم الط�ي التقر�ر اعتماد

   �عتمد يو��ي  يدرس يحضر يحضر ا�حج  إجازة الموظف منح طلب ع�� الموافقة

    �عتمد    ا�حج  إجازة الموظف منح اعتماد

    �عتمد يدرس يحضر يحضر أمومة  إجازة الم��وجة الموظفة منح ع�� الموافقة

    �عتمد يو��ي  يحضر يحضر راتب بدون  إضافية إجازة الم��وجة الموظفة منح ع�� الموافقة



 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 ا�خالفات وا�جزاءات  

 ا�حاسب الموظف الصلاحيات 
المشرف 

 الما��

المدير 

 التنفيذي 

مجلس 

 الإدارة

ا�جمعية 

 العمومية
 المركز الوط�ي 

 يحقق   التحقيق و�قرار وفرض ا�جزاء 
يحقق 

 و�و��ي 
   �عتمد

    الموظف  من المقدم التظلم �� النظر
ينظر 

 ويعتمد
   

   �عتمد يو��ي     ا�جزاء �� النظر لإعادة التأديب مجلس إ�� التظلم إحالة

    الأداء مستوى  انخفاض �سبب الموظف خدمة إ��اء
يدرس 

 و�حضر
   �عتمد

 تظهر الأخرى  والشر�ات المؤسسات إ�� خدمة شهادة إرسال ع�� الموافقة

 أدائھ  وتقييم الموظف راتب
    �عتمد يحضر يحضر يحضر



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 صلاحيات المعاملات العامة      

 ا�حاسب الموظف الصلاحيات 
المشرف 

 الما��

المدير 

 التنفيذي 

مجلس 

 الإدارة

ا�جمعية 

 العمومية
 المركز الوط�ي 

   �عتمد �عتمد    الإسلامية  الشؤون وزارة أو الوط�ي للمركز الموجهة ا�خطابات ع�� التوقيع

   �عتمد     الأسا��ي  أو الدوري الإدارة مجلس اجتماعات محاضر ع�� التوقيع

  �عتمد      الأسا��ي  أو الدوري العمومية ا�جمعية اجتماعات ع�� التوقيع

    �عتمد يحضر يحضر يحضر حفظ ملفات و�جلات الموظف�ن

    �عتمد    عل��ا الاطلاع أو الموظف�ن و�جلات ملفات �حب ع�� الموافقة

    �عتمد    توقيع بطاقة هو�ة الموظف

    �عتمد    دون  وما ٩ درجة من للموظف�ن  التعر�ف بطاقات طباعة ع�� الموافقة

    �عتمد    توقيع إفادات العمل



 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

افق  1445  /27/7تاريخ  فقد اجتمع مجلس إدارة جمعية الهدى والحكمة في   م 8م الساعة  2/2024/ 8هـ المو

 يلي: بعد عرضها خلص المجلس بالأغلبية على ما ومصفوفة الصلاحيات و لمناقشة خطة إدارة المخاطر 

افقة على خطة إدارة المخاطر على ما ورد فيها.  .1  المو

افقة على مصفوفة الصلاحيات على حالها الذي عرضت عليه مع التوصية بتعديلها في كل عام بما  المو  .2

افق مع وضع الجمعية وإضافة تخصصات أخرى وتوظيف   كوادر في تخصصات أخرى. يتو

 .  وعلى ذلك جرى توقيع الجميع 

 التوقيع   رقم الهوية المنصب الاسم م

 1004666820 رئيس المجلس صالح بن سعد بن صنيتان السحيمي  1
 

 1023133547 نائب الرئيس بركة بنت مضيف بن علي الطلحي  2

 
 1021868078 عضو مؤسس  صباح بنت محمدأمان علي  3

 
 1083579175 عضو مؤسس  حنان بنت محمد بن سعد هوساوي  4

 
 1021868110 عضو مؤسس  نادية بنت محمدأمان علي  5

 


