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 المقدمة

يتعلق بالصبببببلاايات اةداالمة والمالية والاتصبببببالات اةداالمة بين تهدف هذه اللائحة إلى ضببببب   ما  

كببببالمببببة الملببببببببببببتولمببببات التنظيميببببة لاح ال معيببببةي ايبببب  تم تقلببببببببببببيم الصببببببببببببلاايببببات إلى العببببديببببد من  

 الملتولمات والتي تلهم بمجملها لاح ضمان اتخاذ القرااات على أسس منه ية ومؤسلية.

 لمبهن هبذه الملببببببببببببتولمبات تعمبل على تب  يبد العمبل
ف
ال مبايح وابالتبالح التخفين من و ب     وتحبديبدا

 الأخطاء الفردية لاح ممااسة الللطة الممنواة لمتخذ القراا.

 
ف
ولقد اتبت هذه الصبببلاايات على التوالح البببي أولولمة كل وبببلااية ولماعلي ها ولميما يلح تعرلمفا

 لكل ملتوى منها ولمق الآتي:
ف
 مقتض ا

 بيانات الجمعية 

 . (األمةجمعية اعاية الأيتام ب يشة )اسم ال معية:  •

 .محالمظة بيشة: المر ز الرئيس ي •

 . موظن )(  الموظفين:عدد  •

 . يتاموتنمية الأ اعاية النشاط:  •

 . المظة بيشةمح العنوان: •

بوزاا    • مس لة  والتنميةالترخيص:  البشرلمة  )  الموااد  برقم  بتاالمخ    (625الاجتماعية 

 هبب. 15/101/1433

 / https://www.raafah.org: الرسمي لل معية موقع  •
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: أاكام عامة 
ف
 أولا

 (: 1ماد  ) 

لتليير   التنفيذية  والضواب   والتعليمات  الأدلة  إوداا  العمومية ولااية  ال معية  تفوض 

 اةداا . عمل مجلس 

 (: 2ماد  ) 

تقتصر ولااية إقراا المحاضر والتقاالمر والمط وعات التي تمثل وجهة نظر ال معية والموجهة 

 لطرف خااج ال معية على ائيس مجلس اةداا . 

 (: 3ماد  )

 يفوض لم لس اةداا  إضالمة لما واد لاح اللائحة الأساسية لل معية الصلاايات التالية:

 ت أو المحاوا الاستراتيجية لل معية.إقراا أو تعديل التوجها .1

المق ال معية ولمروعها. .2  إنشاء أو إضالمة أو إجراء تعديلات هيكلية على وادات ومر

 إوداا قراا الفصل لأس اب ت ديبية. .3

المق والتعاقدات وال ت لاح المنالملبببببببببات   .4 المقة على  ل ات الصبببببببببرف والشبببببببببراء وأجوا المر المو

 ألن المال.  خملون (   50.000والمناقصات التي تزلمد قيمة أي منها عن ) 

 (: سرلمان العمل باللائحة والتعديل عليها  4ماد  ) 

 ي دأ العمل بهذه اللائحة من تاالمخ اعتمادها من مجلس اةداا . .1

2.   
ف
 لهبذه اللائحبة جزءا

ف
تعتبر الأنظمبة والتعليمبات والقرااات التي تصببببببببببببدا لاح ال معيبة تفلببببببببببببيرا

 لها.
ف
 متمما

 لتغير ظروف   .3
ف
تتم مراجعبة لائحبة الصببببببببببببلاايبات  شببببببببببببكبل منتظم ولمتم تنقيحهبا وتحبدي هبا ولمقبا

 ال معية بقراا من ال هة التي أوداتها.

المقبة لا يجوز تعبديبل أو إبطبال أو ابذف أو إضبببببببببببببالمبة أي مواد   .4 أو بنود لاح هبذه اللائحبة إلا بمو

 مجلس اةداا .
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 (: ملؤولية ممااسة الصلاايات 5ماد  ) 

إن جداول الصبببببلاايات المرلمقة تشبببببكل لاح مجموعها أدا  لمعالة لتنظيم سبببببير العمل وتضبببببع   .1

بهبببببذه   لاح ال معيبببببة الالت ام  كبببببالمبببببة الملببببببببببببؤولين  لللببببببببببببلطبببببات وتبببببداجهببببباي ولمجبببببي على   
ف
ابببببدودا

 ولماتهم الوظيفية.الصلاايات على مختلن ملت

ترت   الصبببلاايات المرلمقة  شبببكل مطلق وم اوبببر بالوظائن ولا يجوز ممااسببب ها إلا من ق ل  .2

 لاح هذه الوظائن.
ف
 الأشخاص المعينين اسميا

 يتحمل وااي الصلااية الأولح كامل الملؤولية لاح استخدام الصلاايات الممنواة له. .3

يس بالت وبيري باةضبالمة إلى وجوب اقتران  يتم إث ات ممااسبة الصبلااية بالتوقيع الكامل ول .4

 التوقيع بالاسم الكامل لصاا ه ولقي وظيفته وتاالمخ التوقيع.

 (: العلاقة بين الصلاايات والملؤوليات 6ماد  ) 

وكل   بهاي  القيام  من  لتمكينه  للملؤول  المناس ة  الصلااية  تخولمل  تتطلي  ملؤولية  كل  إن 

الملؤولية الملؤول  هذا  تحمل  تعني  الصحيح    ولااية  الوجه  على  الصلااية  هذه  لممااسة 

أو غير م اور  هذه   الصلاايات توضح بطرلمقة م اور   الم دأ لمهن جداول   من هذا 
ف
وإنطلاقا

 الملؤوليات. 

 (: الحدود العامة لممااسة الصلاايات 7ماد  ) 

لا يحق لصااي الصلااية استخدام الصلاايات المخولة له بمقتض ى هذه اللائحة خااج   .1

 تصاوه أو عمله الرسمي أو لمنفعة شخصية.نطاق اخ

لا يجوز لمصل أي بند من بنود الاتفاق إلى جزأين أو أ ثر بحي  يتجاوز مجموع هذه الأجزاء   .2

اد الصلااية التي يتمتع بها وااي هذه الصلاايةي ولاح مثل هذه الأاوال يجي الحصول 

المقة ال هة ذات الصلااية الأعلى.   على مو

الصلااية عند اتخاذ القرااات بموجي الصلاايات الممنواة الت  د من  يجي على وااي   .3

استيفاء الشروط والقواعد واةجراءات والضواب  الأخرى التي ينص عليها نظام ال معية 

 واللياسات واللوائح والتعليمات الداخلية.
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 (: تفولمض الصلاايات8ماد  ) 

 واعد التالية:يجوز لأصحاب الصلااية تفولمض  عض ولااياتهم الي الق

 يجوز أن يكون التفولمض  شكل جزئي أو وقتي للملتوى الوظيفي التالح. •

المق عليه الللطة الأعلى. •  يجي أن يكون التفولمض  شكل مكتوب تو

هببببببذه   • بتفولمض  قببببببام  عبببببباتق من  المفوضبببببببببببببببببة على  الصببببببببببببلاايببببببات  الملببببببببببببؤوليببببببة عن  ت قى 

 الصلاايات.

 ض.يجي أن يتم إخطاا جميع ال هات ذات العلاقة بالتفولم •

يحق لصببببببببببببببااببي الصببببببببببببلاايببة الأوببببببببببببلح الببذي لموض وببببببببببببلاايبباتببه  ببببببببببببحببي  عض أو كببل  •

 الصلاايات المفوضة اينما يرى ذلك.

لاح الحببببالات الطبببباائببببة واببببالات المرض والغيبببباب أو عببببدم وجود ال ببببببببببببخص المفوض لأي   •

 سبيي لمهن الصلااية المفوضة تعود إلى وااي الصلااية الأولح.

: ولاايات المدير 
ف
 التنفيذي لل معية ولمق النظام الأساس ي لل معية:ثانيا

إداا  أعمبببال ال معيبببة على الوجبببه البببذي يحقق لهبببا المصببببببببببببلحبببةي والمحبببالمظبببة على أموالهببببا   .1

 المنقولة وغير المنقولة.

اقتراح ترقي هم ولمصلهم وعلاواتهم وإجازاتهم. .2  إداا  وتنظيم أعمال موظفي ال معيةي و

 ن اختصاوه.التوقيع على الملتندات التي تدخل ضم .3

 القيام بالأعمال المفوض بها من ق ل مجلس اةداا . .4

 اضوا اجتماعات مجلس اةداا  متى ما  لي منه ذلك. .5

 تقديم التقاالمر الدوالمة عن  يفية سير أعمال ال معيةي ومناقش ها مع الم لس. .6

ة  تنفيببذ القرااات الصببببببببببببببادا  عن ال معيببة العموميببةي أو مجلس اةداا ي أو الل ببان المنبثقبب .7

 عنهما.

المشببببببببباا ة لاح إعداد التقرلمر اللبببببببببنوي عن أنشبببببببببطة ال معية وارامجها ومي اني ها التقديرلمة  .8

 للعام المالح ال ديد.
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اللبببببببيح لتنمية العضبببببببولمة بال معية للاسبببببببتفاد  من جهود وملببببببباهمة أ بر عدد ممكن من   .9

 الأعضاء.

 القيام ب ية أعمال يكلن بها من ق ل مجلس اةداا . .10
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 :
ف
 ولاايات المدير التنفيذي المفوضة له من ق ل مجلس اةداا : ثالثا

تلقي المكببات ببات الوااد  لل معيببة والقيببام ببباسببببببببببببتلامهببا والتصببببببببببببرف لميمببا يببدخببل ضببببببببببببمن  .1

 ولااياته وعرض ال اقح على الم لس.

اةوبببببببببراف على تنفيذ ومتا عة قرااات ال معية العمومية وكالمة التعليمات الوااد  من   .2

 جهات الاختصاص.

 ه الدعو  لملاعد  ال معية ومعاون ها على أداء مهامها.توجي .3

 متا عة تنفيذ قرااات مجلس اةداا  التي تنص على ذلك. .4

إعداد الخط  وابببببرامش ونشا ات وأعمال ال معية واةوراف على تنفيذها ومتا ع هاي   .5

 وإعداد التقرلمر اللنوي عن أعمال ال معية ومنجزاتها.

 التقديرلمة وتولح مناقش ها أمام ال معية العمومية.اقتراح المي انية   .6

 تشكيل الل ان المؤقتة. .7

إعبببداد اللوائح المببباليبببة واةداالمبببة والتنظيميبببة التي تنظم سببببببببببببير العمبببل داخبببل ال معيبببة  .8

 وتقديمها لم لس الاداا  لاعتمادها.  

 تعيين موظفي ال معية وإنهاء خدماتهم. .9

المقة على  ل ات اةجاز  العادية والا  .10  ضطراالمة والمرضية لموظفي ال معية.المو

المقة على التكلين بالعمل خااج الدوام.  .11  المو

المقة على الانتدابات الخااجية للموظفين.  .12  المو

 اعتماد تقييم الأداء لموظفي ال معية. .13

المقة على إلحاق موظفي ال معية بالدواات والبرامش المهاالمة والندوات والقات  .14 المو

 خملة أيام.  النقاش لميما لا تزلمد مدته عن

الأمر بصرف الرواتي وال دلات وما لاح اكمها وتوقيع أوامر الصرف والدلمع الخاوة  .15

 باةداا  العامة لهذه الأغراض.

المقة على الم الغياب والت خر على موظفي ال معية وكالمة ال زاءات.  .16  المو

المقة على انضمام المتطوعين للعمل لاح ال معية.  .17  المو
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: جداول 
ف
 الصلاايات اا عا

 

  

 يعتمد يوص ي  يُعِد الصلاايات 

 مجلس اةداا   المدير التنفيذي  مدااء اةدااات  الخط  اللنولمة 

الموازنة التقديرلمة والتدلمقات  

 النقدية
 مجلس اةداا   المدير التنفيذي  اةداا  المالية 

الاب اةيرادات والنفقات  

والمر ز المالح الربع سنوي او  

 النصن سنوي 

 مجلس اةداا   المدير التنفيذي  اةداا  المالية 

المي انية والحلابات الختامية  

 بال معية
 مجلس اةداا   المدير التنفيذي  اةداا  المالية 

 ال معية العمومية  مجلس اةداا   المدير التنفيذي  التقرلمر اللنوي لل معية 
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 المحاسبي اعتماد تعديل اللوائح والنظم الداخلية والدليل  

 يعتمد يوص ي  يُعِد الصلاايات 

 مجلس اةداا   المدير التنفيذي  مدااء الادااات  إقراا وتعديل النظام واللوائح الأساسية

 مجلس اةداا   المدير التنفيذي  المدير التنفيذي  إقراا وتعديل الهيكل التنظيمي

 إداا  التخطي   تعديل اللوائح اةجرائية واةداالمة
إداا  الموااد  مدير  

 البشرلمة
 المدير التنفيذي 

 مجلس الاداا   المدير التنفيذي  اةداا  المالية  تعديل اللوائح الاجرائية المالية

لمتح / إلغاء الاب لاح دليل الحلابات وورح  

 الدليل 
 المحاسي 

مدير اةداا   

 المالية 
 المدير التنفيذي 

لمتح الاب مصرلاح وإاسال نماذج التوقيع /  

 إقفال الحلاب المصرلاح 
 مجلس الاداا   المدير التنفيذي  اةداا  المالية 

 المحاسي – منلق الموااد البشرلمة  ولااية التوقيع علح مليرات الرواتي
مدير اةداا   

 المالية 
 المدير التنفيذي 

ولااية توقيع خطاب ال نك بتحولمل  

 الرواتي

 المحاسي – منلق الموااد البشرلمة 

 اةداا  الماليةمدير  
 أمين الصندوق 

الرئيس /نائي ائيس مجلس  

 اةداا  

 امين الصندوق  المحاسي  التوقيع على الشيكات 
نائي ائيس مجلس  الرئيس /

 اةداا  

التوقيع على أمر ورف الشيكات اقل أو  

 المال   5000يلاوي 
 المحاسي 

مدير اةداا   

 المالية 
 المدير التنفيذي 

 التوقيع على أمر ورف الشيكات من  

 المال  10.000المال الى  5.000
 المحاسي 

مدير اةداا   

 المالية 
 المدير التنفيذي 

التوقيع علح أمر ورف الشيكات ب  ثر من  

 المال 10.000

 المحاسي 

 مدير اةداا  المالية
 المدير التنفيذي 

ائيس  -أمين الصندوق 

 مجلس اةداا  
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 الصلاايات المالية: 

 

  

 المدير التنفيذي  المحاسي  مصرلاح لأخر الابتحرلمك الأموال من 
الرئيس    -أمين الصندوق 

 نائي ائيس مجلس اةداا  /

المق  يُعِد الصلااية   يعتمد يو

 مجلس اةداا   المدير التنفيذي  اةداا  المالية  اعتماد مدقق الحلابات الخااجح 

 اةداا  المالية  تشكيل ااتيا ي 
 مجلس اةداا   التنفيذي المدير 

لمائض لاح جرد  /تلولمة ع ز 

 الصندوق 
 اةداا  المالية 

 مجلس اةداا   المدير التنفيذي 

 

اقوق مالية مشكوك لاح  إهلاك

 تحصيلها
 اةداا  المالية 

 مجلس اةداا   المدير التنفيذي 

الحلابات الختامية والمي انية  

 العمومية لل معية 
 اةداا  المالية 

 مجلس اةداا   التنفيذي المدير 

الصرف لبرنامش معتمد ضمن  

 خطة ال معية 
 المحاسي 

مدير اةداا   

 المالية 
 المدير التنفيذي 

ت جير الأوقاف لما دون  

 المال 100.000
 الأمين العام   المدير التنفيذي  اةداا  المالية 

ت جير الأوقاف لأ ثر من  

 المال 100.000
 مجلس اةداا   التنفيذي المدير  مدير اةداا  المالية
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 العقود والاتفاقيات: 

المق  يوص ي  يُعِد الصلاايات   يعتمد يو

 لي مواد أو خدمات تخضع للشراء  

 المال 5.000النثري ب قل أو يلاوي 

القلم المعني  

 بالتوالمد

الخدمات  

 الملاند 
 المدير التنفيذي  المحاس ة 

 لي مواد أو خدمات تخضع للشراء  

 10.000إلى  5000النثري ب  ثر من 

 المال

القلم المعني  

 بالتوالمد

الخدمات  

 الملاند 
 المدير التنفيذي  المحاس ة 

 لي مواد أو خدمات تخضع للشراء  

المال إلى أقل   10.000النثري ب  ثر من 

 المال 20.000أو يلاوي 

القلم المعني  

 بالتوالمد

الخدمات  

 الملاند 

 

 المحاس ة 
 المدير التنفيذي 

خدمات تخضع للشراء   لي مواد أو 

 المال  20.000النثري ب  ثر من 
القلم المعني  

 بالتوالمد

الخدمات  

 الملاند 

 

 المحاس ة 

 المدير التنفيذي 

 الأمين العام 

 المحاس ة  الخدمات الملاند   استلام المواد والخدمات المواد 

المال    10.000 منتوقيع الاتفاقيات 

 المال 20.000إلى أقل او يلاوي 
 المدير التنفيذي  المحاس ة  اةداا  المعنية 

المال    10.000توقيع الاتفاقيات من 

 المال   30.000الح أقل او يلاوي 
 اةداا  المعنية 

مدير اةداا   

 المالية 
 المدير التنفيذي 

توقيع الاتفاقيات ب  ثر من          

 اةداا  المعنية  المال 30.000
مدير اةداا   

 المالية 
 التنفيذي المدير 

الرئيس /نائي  

 الرئيس 
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 يعتمد يوص ي  يُعِد الصلاايات 

 المدير التنفيذي  المدير التنفيذي  اةداا  المعنية  اعتماد بند جديد لاح الموازنة العامة لل معية 

إجراءات المناقلات بين ال نود المعتمد  لاح  

 أو اقل   %15الموازنة بنل ة 
 المدير التنفيذي  الماليةاةداا  مدير   المحاس ة 

إجراء المناقلات بين ال نود المعتمد  لاح الموازنة  

 % 20إلى  %15بنل ة أ ثر من 
 المدير التنفيذي  الماليةمدير اةداا   المحاس ة 

مع  التي تتفق  فق ول اله ات والووايا والأوقا 

 أهداف ال معية 
 ال معية العمومية  مجلس اةداا   المدير التنفيذي 
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 الترقيات والعلاوات لكل من:

المق  يوص ي  يُعِد الصلاايات   يعتمد يو

 الموظفون 
أخصائي الموااد  

 البشرلمة

مدير اةداا   

 المعنية 
 المدير التنفيذي  المدير التنفيذي 

 مديرو اةدااات 
أخصائي الموااد  

 البشرلمة

مدير الموااد  

 البشرلمة
 مجلس اةداا   المدير التنفيذي 

 مجلس الاداا   الأمين العام  الأمين العام  التنفيذي المدير 
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 التعيين والاستغناء عن الخدمات 

المق  يوص ي  يُعِد الصلاايات   يعتمد يو

 الرئيس الم اور  الموظفون 
مدير إداا  الموااد  

 البشرلمة
 مجلس الاداا   المدير التنفيذي 

 اةدااات  مدااء
مدير إداا  الموااد  

 البشرلمة
 مجلس الاداا   المدير التنفيذي  التنفيذي المدير 

 مجلس الاداا   الأمين العام  الأمين العام  المدير التنفيذي 

 الانتدابات 

المق  يوص ي  يُعِد الصلاايات   يعتمد يو

 مدير اةداا  المعينة  الموظن  الموظفون 
مدير الموااد  

 البشرلمة
 المدير التنفيذي 

 اةدااات  مدااء
مدير الموااد  

 البشرلمة
 المدير التنفيذي  المدير التنفيذي 

 مجلس اةداا   الأمين العام  الأمين العام  المدير التنفيذي 
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 تم بحمد الل 

 

 اعتماد مجلس اةداا  

  

المعات   الخطابات والتصرلمحات الرسمية والمر

 يعتمد يوص ي يقترح يُعِد الصلاايات  

 مجلس اةداا   المدير التنفيذي  مخا  ة أصحاب اللمو الملكي والمعالح 
ائيس مجلس  

 اةداا  

مخا  ة الملؤولين لاح ال هات  

 ة داخل نطاق ال معيةالحكومي
 مدير اةداا  المعني 

مدير الموااد  

 البشرلمة
 المدير التنفيذي  المدير التنفيذي 

مخا  ة الملؤولين لاح ال هات  

 الحكومية خااج نطاق ال معية
 مدير اةداا  المعني 

مدير الموااد  

 البشرلمة
 الأمين العام  المدير التنفيذي 

 التصرلمح لوسائل اةعلام 
مدير إداا   

 العلاقات العامة
 المتحدث الرسمي  المدير التنفيذي 

المعات والمطال ات تجاه الأشخاص   المر

 أو ال هات لصالح أو ضد ال معية
 المدير التنفيذي  الملتشاا القانوني

عضو مجلس  

 اةداا  
 مجلس اةداا  

القضايا التنازل عن الحقوق أو 

 المرلموعة لصالح ال معية 
 المدير التنفيذي  الملتشاا القانوني

عضو مجلس  

 اةداا  
 مجلس اةداا  


