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 المقدمة
يحدد   تنظيميًا  إطارًا  والإدارية  المالية  الصلاحيات  لائحة  والمسؤوليات  تعتبر  الصلاحيات 

تعزيز   إلى  اللائحة  بحائل. تهدف هذه  التعاونية متعددة الأغراض  الجمعية  المالية والإدارية داخل 

الشفافية، الكفاءة، والامتثال للأنظمة واللوائح المحلية من خلال تحديد واضح للصلاحيات وتوزيع 

 .المهام بين مختلف المستويات الإدارية واللجان

 الأهداف

وضع إطار واضح للصلاحيات والمهام لكل فرد أو لجنة، لضمان توزيع   :تحديد المسؤوليات .1

 .متوازن للمسؤوليات ومنع تضارب الصلاحيات

توفير آليات واضحة للرقابة على الأنشطة المالية والإدارية، مما   :تعزيز الشفافية والمساءلة .2

 .يعزز الثقة في العمليات الداخلية للجمعية

التأكد من أن جميع العمليات والقرارات تتم وفقًا للأنظمة واللوائح المحلية   :الامتثال ضمان   .3

 .والسياسات الداخلية المعتمدة

تسريع عمليات اتخاذ القرار وتنفيذ المهام المالية والإدارية بكفاءة   :تحقيق الكفاءة والفعالية  .4

 .عالية، مما يساهم في تحسين الأداء العام للجمعية 

 نطاق التطبيق

تنطبق هذه اللائحة على جميع أعضاااااء مجلد الإدارة، اللجان المتخصااااصااااة، الإدارة التنفيذية،  

 .الإدارة المالية، المحاسبين، والموظفين في الجمعية
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 التعريفات

 .الجمعية التعاونية متعددة الأغراض بحائل :الجمعية •

ووضااع السياسااات والإ ااراف الجهااة العليااا المخولااة بااجدارة الجمعيااة  :مجلسسس الإدارة •

 .على تنفيذها

الشااخا الااذأ ياارأ  مجلااد الإدارة ويمثاال الجمعيااة أمااام  :رئسسيس مجلسسس الإدارة •

 .الجهات الرسمية

الشااخا الااذأ ينااوب عاان رئاايد مجلااد الإدارة فااي  :نائسسر رئسسيس مجلسسس الإدارة •

 .حال غيابه

لإ ااراف با لجنااة يااتم تشااكيلها ماان قباال مجلااد الإدارة للقيااام :اللجنسسة الماليسسة والإداريسسة •

 .على العمليات المالية والإدارية

 .لجنة يتم تشكيلها من قبل مجلد الإدارة للقيام بمهام المشتريات :لجنة المشتريات •

الفرياااق الإدارأ المساااؤول عااان تنفياااذ السياساااات والإجاااراءات  :الإدارة التنفيذيسسسة •

 .وإدارة العمليات اليومية للجمعية

الشاااخا الاااذأ يقاااود الإدارة التنفيذياااة ويتحمااال مساااؤولية تنفياااذ  :المسسسدير التنفيسسسذ  •

 .السياسات المعتمدة

عاان الإ ااراف علااى جميااع  عضااو بمجلااد الإدارة يكااون مسااؤولاً  :الصسسندوقأمسسين  •

 .التأكد من صحتهاو العمليات المالية المتعلقة بالدفع 

ذلااا التسااجيل القساام المسااؤول عاان إدارة الشااؤون الماليااة، بمااا فااي  :الإدارة الماليسسة •

 .المحاسبي وإعداد التقارير المالية

الشاااخا الاااذأ يقاااود الإدارة المالياااة ويشااارف علاااى جمياااع  :مسسسدير الإدارة الماليسسسة •

 العمليات المالية

الشاااخا المساااؤول عااان لااااجنة المراجعاااة الداخلياااة بالجمعياااة    :المراجسسسع السسسداخلي •

 .الامتثالمراقبة تطبيق السياسات والإجراءات المالية والتأكد من  

الأفاااراد المخولاااون بتنفياااذ وتساااجيل المعااااملات المالياااة فاااي النظاااام  :المحاسسسسبون •

 .المحاسبي
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 الصلاحيات والمسؤوليات

  : مجلس الإدارةأولاً 

اعتماد السااااياسااااات المالية والإدارية والخط    :  وضسسسسع السسسسسياسسسسسات والاسسسسستراتيجيات •

 .الاستراتيجية للجمعية

ريال    100,000العقود والاتفاقيات التي تتجاوز قيمتها   الموافقة على : الموافقة على العقود •

 .سعودأ

 .تشكيل اللجان المتخصصة مثل اللجنة المالية والإدارية ولجنة المشتريات :  تعيين اللجان •

 ً  رئيس مجلس الإدارة ونائبه  :  ثانيا

كافة توقيع الشااايكات والحوالات البنكية بعد اساااتكمال   :  التوقيع على المسسسسستندات المالية •

 .الإجراءات

الموافقة على فتح أو إغلاق الحسااابات البنكية وتعيين المفوضااين   :  إدارة الحسسسابات البنكية •

 .بجعداد المعاملات البنكية

 .الماليةتمثيل الجمعية أمام الجهات الرسمية والمؤسسات   :  التواصل مع الجهات الخارجية •

 ً  أمين الصندوق  :  ثالثا

التأكد من صاحة وسالامة العمليات المالية والتحقق من اساتيفاء المساتندات   :  الإشسراف المالي •

 .للصرف  المؤيدة

متاابعاة التقاارير الماالياة الادورياة والتاأكاد من دقتهاا قبال عرضااااهاا  :    مراجعسة التقسارير المساليسة •

 .على مجلد الإدارة

الإ اااراف على عمليات الصااارف والتأكد من تنفيذها وفقًا للساااياساااات :   متابعة الصسسسرف •

 .المعتمدة
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 ً  الإدارة التنفيذية  : رابعا

تطبيق السااياسااات المالية والإدارية المعتمدة من قبل مجلد   :تنفيذ السسسياسسسات والإجراءات •

 .الإدارة

 :اعتماد المشتريات والدفعات •

o   ريال    20,000قيمتهاا عن    لا تتجااوزالتي    والادفعاات  طلباات الشااااراءالموافقاة على

 .واعتماد أوامر الدفع المتعلقة بها

o   حتى  ريال    20,000قيمتها عن    تتجاوز  التي والدفعات  طلبات الشاااراءالموافقة على

 .واعتماد أوامر الدفع المتعلقة بها  لجنة المشترياتريال بعد موافقة    100,000

 ً  الإدارة المالية  :  خامسا

تسااااجيل جميع المعاملات المالية بدقة وفي الوق    التحقق من :تسسسسسجيل المعاملات المالية •

 .المناسب في النظام المحاسبي

التقارير المالية الشاهرية والربع سانوية والسانوية وتقديمها   إصادار :إصسدار التقارير المالية •

 .للإدارة التنفيذية ومجلد الإدارة

التسااااويات البنكية ومتابعة أرصاااادة الحسااااابات   من إجراء  التحقق :إدارة النقدية والبنوك •

 .وإدارة التدفقات النقدية

 ً  المحاسبون  :  سادسا

المسااااتندات المؤيدة صااااحيحة ولم يساااابق  التحقق من أن جميع   :  التحقق من المسسسسستندات •

 .صرفها

تسااجيل المعاملات المالية في النظام المحاساابي وإصاادار سااندات   :  تنفيذ العمليات المالية •

 .وحفظها القبض وسندات الصرف

 .جعداد التسويات البنكية وتسويات الحسابات الأخرىب  القيام:   إعداد التسويات •
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 ً  لجنة المشتريات  :  سابعا

واقتراح التعديلات  ساياساات وإجراءات المشاتريات  التحقق من تطبيق   :  مراجعة السسياسسات •

 .اللازمة

  20000للمشاااتريات التي تزيد عن    عروض الموردين وتحليلهامراجعة   :  تحليل العروض •

 .أو مجلد الإدارة  وتقديم التوصيات للإدارة التنفيذية  ريال

 ً  اللجنة المالية والإدارية :  ثامنا

 .السياسات المالية واقتراح التعديلات اللازمةالتحقق من تطبيق   :مراجعة السياسات •

 .للجمعية رفع التقارير والتوصيات إلى مجلد الإدارة بشأن الأداء المالي :تقديم التوصيات •

 ً  المراجع الداخلي  :  تاسعا

 .المالية والإدارية العملياتإجراء عمليات التدقيق الدورأ على جميع   : التدقيق الداخلي •

 .التأكد من التزام جميع الإدارات بالسياسات والإجراءات المعتمدة :  مراجعة الامتثال •

 .رفع تقارير دورية إلى مجلد الإدارة تتضمن النتائج والتوصيات : تقديم التقارير •

 :الإحالات إلى الوثائق الأخرى

للتفاصايل حول إجراءات الصارف والحدود المالية، يجرجى الرجوإ إلى  : سسياسسة الصسرف •

 .سياسة الصرف المعتمدة

لإجراءات التعامل مع المقبوضاات النقدية والشايكات، يجرجى الرجوإ   :  سسياسسة المقبوضسات •

 .إلى سياسة المقبوضات

لمزيد من التفاصااايل حول الإجراءات المالية، يجرجى الرجوإ إلى :    دليل الإجراءات المالية •

 .دليل الإجراءات المالية
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 :  الأحكام الختامية

 :  تحديث اللائحة .1

o   تخضااااع هاذه اللائحاة للمراجعاة والتحاديال الادورأ لمواكباة التلأييرات في الأنظماة

 .واللوائح المحلية. يتم اعتماد أأ تعديلات من قبل مجلد الإدارة

 :  سريان اللائحة .2

o   تساااارأ هاذه اللائحاة على جميع أعضاااااء الجمعياة وموظفيهاا، ويجاب على الجميع

 .الالتزام بما ورد فيها من سياسات وإجراءات

 :  الالتزام والمسؤولية .3

o  يتحمل كل فرد أو جهة الصاااالاحيات والمسااااؤوليات الممنوحة له، ويجسااااأل عن أأ

 .تجاوز أو تقصير في تنفيذها

 :  فض النزاعات .4

o   تفساااير هذه اللائحة، يكون مجلد  في حال وجود أأ تضاااارب أو اساااتفساااار حول

 .الإدارة هو الجهة المخولة بالب  فيه


