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 جمعٌة البر الخٌرٌة بمركز الحكامٌة

 (457مسجلة برلم ) -منطمة جازان 

 

 

 لائحة انصلاحيات 

 الادارية وانًانية
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 اٌّمذِة

اٌى ضبط ِا  بالأساطىزه اٌلائذة ًاٌحً جيذف  بإعذادلاِث جّعٍة اٌبش اٌخٍشٌة بّشوض اٌذىاٍِة 

 ٌحعٍك باٌصلادٍات الاداسٌة ًاٌّاٌٍة .

 ٌعٌِذ / ٌٌصً / ٌٌافك / ٌعحّذ / ٌنفز .جُ جمسٍُ اٌصلادٍات اٌى اٌّسحٌٌات اٌحاٌٍة : ًلذ 

ًسجبث ىزه اٌصلادٍات عٍى اٌحٌاًٌ دسب أًٌٌٌة وً صلادٍة ًفاعٍٍحيا ، ًفٍّا ًٌٍ ششح ِبسط 

 عٓ وً ِصطٍخ ِٓ اٌصلادٍات اٌّبٍنة :

ٌمٌَ صادب ىزه اٌصلادٍة بإعذاد اٌٌثائك ًاٌّسحنذات ًالاًساق اٌّطٌٍبة ًاٌبذٌخ اْ ٌضَ  ذ :ٌعٌِ 

 الاِش ًرٌه بناءً عٍى طٍب اٌٌّظف اٌزي ٌمٌَ باٌحٌصٍة .

ٌمٌَ صادب ىزه اٌصلادٍة بشفع جٌصٍحو ًابذاء سأٌو فً اٌٌّضٌع اٌّطشًح بناء عٍى  ٌٌصً :

 ًٌمٌَ بشفع ىزه اٌحٌصٍة اٌى اٌٌّظف الاعٍى ِنو سجبة . جّعٍةداجة اٌ

ٌمٌَ صادب ىزه اٌصلادٍة باٌٌّافمة أً عذِيا عٍى اٌطٍب اٌّشفٌع اٌٍو ًاٌّشفك  ٌٌافك :

 باٌحٌصٍات ًجٍّع الاًساق ًاٌّسحنذات اٌلاصِة ًرٌه بعذ ِشاجعحو ًاٌحذلٍك عٍٍو إْ ٌضَ الاِش .

صادب ىزه اٌصلادٍة ىٌ أعٍى اٌّشاجب فً عٍٍّة اجخار اٌمشاس باٌنسبة ٌٌٍّضٌع  ٌعحّذ :

 اٌّطشًح ، بعذ اٌحأوذ ِٓ اسحٍفاء وافة الاجشاءات اٌلاصِة .

صادب ىزه اٌصلادٍة ىٌ اٌشخص اٌّعنً بحنفٍز اٌمشاس دسب ِا ىٌ ٌِجٌد فً لائذة  ٌنفز :

 اٌسٍاسات ًالاجشاءات اٌخاصة باٌجّعٍة .
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 ذاًي اٌصلادٍات ٌجّعٍة اٌبش اٌخٍشٌة بّشوض اٌذىاٍِة بّنطمة جاصاْج

 انخطط وانتقارير

 ٌنفز ٌعحّذ ٌٌافك ٌٌصً ٌعذ اٌصلادٍات

 كل فٌما ٌخصه مجلس الرئٌس  مجلس الادارة مدٌر الجمعٌة  رؤساء الألسام الخطة السنوٌة

  مجلس الرئٌس  مجلس الادارة مدٌر الجمعٌة المالٌة الموازنة التمدٌرٌة والتدفمات النمدٌة

حساب الاٌرادات والنفمات والتمرٌر المالً نصف 
 سنوي

  مجلس الرئٌس  مجلس الادارة مدٌر الجمعٌة المالٌة

  مجلس الرئٌس  مجلس الادارة مدٌر الجمعٌة المالٌة المٌزانٌة والحسابات الختامٌة بالجمعٌة

الجمعٌة  مجلس الادارة الجمعٌةمدٌر  رؤساء الألسام التمرٌر السنوي للجمعٌة
 العمومٌة

 

 

 اعتًاد تعذيم انهىائح واننظى انذاخهية وانذنيم انًحاسبي
 ٌنفز ٌعحّذ ٌٌافك ٌٌصً ٌعذ اٌصلادٍات

 مدٌر الجمعٌة مجلس الادارة مجلسالرئٌس  أمٌن المجلس الرار وتعدٌل النظام واللوائح الاساسٌة

 مدٌر الجمعٌة مجلس الادارة مجلسالرئٌس  أمٌن المجلس الرار وتعدٌل الهٌكل التنظٌمً

 مدٌر الجمعٌة رئٌس المجلس  مجلس الادارة مجلسالرئٌس  مدٌر الجمعٌة تعدٌل اللوائح الاجرائٌة الادارٌة

 المالٌة رئٌس المجلس  مجلس الادارة مجلسالرئٌس  أمٌن الصندوق تعدٌل اللوائح الاجرائٌة المالٌة

حساب فً دلٌل الحسابات وشرح فتح / الغاء 
 الدلٌل

  رئٌس المجلس  مجلس الادارة أمٌن الصندوق المحاسب

 

 

 

 

 

 

 فتح انحسابات انًصرفية وتحريكها وانتىقيع عهى انشيكات

 ٌنفز ٌعحّذ ٌٌافك ٌٌصً ٌعذ اٌصلادٍات

فتح حساب مصرفً وارسال نماذج التولٌع / الفال 
 الحساب المصرفً

 المالٌة رئٌس المجلس مجلس الإدارة أمٌن الصندوق المالٌة

 المحاسب رئٌس المجلس مدٌر الجمعٌة المحاسب صلاحٌة التولٌع على مسٌرات الرواتب

 المحاسب رئٌس المجلس أمٌن الصندوق المحاسب التولٌع على الشٌكات

 المحاسب رئٌس المجلس مجلس الإدارة أمٌن الصندوق المحاسب تحرٌن الاموال من حساب مصرفً لآخر
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 انتسىيات انًانية
 ٌنفز ٌعحّذ ٌٌافك ٌٌصً ٌعذ اٌصلادٍات

 المحاسب رئٌس المجلس مجلس الإدارة أمٌن الصندوق المالٌة جسٌٌة عجض ) فائض ( فً جشد اٌصنذًق
 المحاسب رئٌس المجلس مجلس الإدارة أمٌن الصندوق المالٌة اعذاَ دمٌق ِاٌٍة ِشىٌن فً جذصٍٍيا

 

 والاتفاقيات انعقىد

 ٌنفز ٌعحّذ ٌٌافك ٌٌصً ٌعذ اٌصلادٍات

طلب مواد أو خدمات تخضع للشراء 
 ريال 00555النثري بألل أو ٌساوي 

 المشترٌات رئٌس المجلس مدٌر الجمعٌة رؤساء الألسام

طلب مواد أو خدمات تخضع للشراء 
 ريال 00555النثري بأكثر من 

 المشترٌات رئٌس المجلس الإدارةمجلس  أمٌن المجلس مدٌر الجمعٌة

 المسم المختص مدٌر الجمعٌة المسم المختص استلام المواد والخدمات الموردة
 اللجنة المختصة رئٌس المجلس مجلس الإدارة أمٌن المجلس اللجنة المختصة تولٌع الاتفالٌات 

 

 انصرف عهى انبرايج وانخذيات وتخصيص الاعانات

 ٌنفز ٌعحّذ ٌٌافك ٌٌصً ٌعذ اٌصلادٍات

الصرف من البنود المعتمدة للبرامج 
 واللجان

 اللجنة المعنٌة رئٌس المجلس مجلس الإدارة مدٌر الجمعٌة اللجنة المعنٌة

 لسم الأسر مدٌر الجمعٌة مدٌر الجمعٌة رئٌس المسم لسم الأسر لبول الأسرة أو رفع الإعانة عنها

 لسم الأسر مدٌر الجمعٌة مدٌر الجمعٌة المسمرئٌس  لسم الأسر تخصٌص اعانة للأسرة 

الباحث أو الباحثة  لبول الٌتٌم أو رفع الإعانة عنه
 الاجتماعٌة

 لسم الأٌتام مدٌر الجمعٌة مدٌر الجمعٌة رئٌسة المسم

الباحث أو الباحثة  تخصٌص اعانة للٌتٌم أو أسرته
 الأٌتاملسم  مدٌر الجمعٌة مدٌر الجمعٌة رئٌسة المسم الاجتماعٌة

الباحث أو الباحثة  صرف الاحتٌاجات الخاصة للٌتٌم
 لسم الأٌتام مدٌر الجمعٌة مدٌر الجمعٌة رئٌسة المسم الاجتماعٌة

 صرف الاحتٌاجات الخاصة للأسر
رئٌس /رئٌسة  لسم الأسر

 لسم الأسر مدٌر الجمعٌة مدٌر الجمعٌة المسم
 صرف الكفالات للأسر

 لسم الأسر
رئٌس /رئٌسة 

 المسم
 المالٌة رئٌس المجلس مدٌر الجمعٌة

 صرف الكفالات للأٌتام
 لسم الأٌتام

رئٌس /رئٌسة 
 المسم

 المالٌة رئٌس المجلس مدٌر الجمعٌة

 المالٌة رئٌس المجلس رئٌس المجلس اللجنة الاجتماعٌة اللجنة الاجتماعٌة صرف مساعدة/تفرٌج كربة /خلافه
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 وقبىل انهباتتعسيس انبنىد واجراء انًناقلات 

 ٌنفز ٌعحّذ ٌٌافك ٌٌصً ٌعذ اٌصلادٍات
اعتماد بند جدٌد فً الموازنة العامة 

 للجمعٌة
 المالٌة رئٌس المجلس مجلس الإدارة مدٌر الجمعٌة اللجنة المختصة

اجراء المناللات بٌن البنود المعتمدة فً 
 % أو ألل 50الموازنة بنسبة 

 المحاسب رئٌس المجلس مجلس الإدارة أمٌن الصندوق المحاسب

اجراء المناللات بٌن البنود المعتمدة فً 
 % فأكثر 50الموازنة بنسبة 

 المحاسب رئٌس المجلس مجلس الإدارة أمٌن الصندوق المحاسب

لبول الهبات والوصاٌا والاولاف التً 
 تنفك واهداف الجمعٌة

لجنة تنمٌة 
 الموارد

  رئٌس المجلس مجلس الإدارة رئٌس اللجنة

 

 اعتًاد الاجازات وتحذيذ اوقات انذواو وانعطم انرسًية

 ٌنفز ٌعحّذ ٌٌافك ٌٌصً ٌعذ اٌصلادٍات
  مدٌر الجمعٌة مدٌر الجمعٌة الرئٌس المباشر الموظف المعنً  اعتماد الاجازات للموظفٌن

  رئٌس المجلس رئٌس المجلس مدٌر الجمعٌة مدٌر الجمعٌة اعتماد الاجازات للمدٌر
  رئٌس المجلس مجلس الإدارة أمٌن المجلس مدٌر الجمعٌة  اولات الدوام والتغٌٌر فٌهاتعدٌل 

  رئٌس المجلس مجلس الإدارة أمٌن المجلس مدٌر الجمعٌة اعتماد العطل الرسمٌة

 

 انترقيات وانعلاوات

 ٌنفز ٌعحّذ ٌٌافك ٌٌصً ٌعذ اٌصلادٍات
 المالٌة رئٌس المجلس مجلس الإدارة مدٌر الجمعٌة رئٌس المسم الموظفون

 المالٌة رئٌس المجلس مجلس الإدارة أمٌن المجلس مدٌر الجمعٌة المدٌر التنفٌذي

 

 انتعيين والاستغناء عن انخذيات

 ٌنفز ٌعحّذ ٌٌافك ٌٌصً ٌعذ اٌصلادٍات
  رئٌس المجلس مجلس الإدارة مدٌر الجمعٌة رئٌس المسم الموظفون

  رئٌس المجلس مجلس الإدارة أمٌن المجلس  المدٌر التنفٌذي
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 الانتذاب

 ٌنفز ٌعحّذ ٌٌافك ٌٌصً ٌعذ اٌصلادٍات
 المالٌة رئٌس المجلس رئٌس المجلس مدٌر الجمعٌة الرئٌس المباشر الموظفون

 المالٌة رئٌس المجلس رئٌس المجلس أمٌن المجلس أمٌن المجلس المدٌر التنفٌذي

 

 تقىيى الاداء وتىقيع انجساءات

 ٌنفز ٌعحّذ ٌٌافك ٌٌصً ٌعذ اٌصلادٍات
  مدٌر الجمعٌة مدٌر الجمعٌة الرئٌس المباشر الرئٌس المباشر الموظفون

  رئٌس المجلس مجلس الإدارة أمٌن المجلس المدٌر التنفٌذي

 


