








 
  

الصلاحية المفوضة للإدارة   صلاحية المجلس الأصلية النشاط المالي / القرار 
 التنفيذية

 مدة التفويض  إجراءات اتخاذ القرار إجراءات اتخاذ القرار

إعداد السياسة المالية  
 والموازنة 

إشراف على الإعداد   اعتماد السياسات والموازنات 
 والمشاركة الفنية 

المجلس يعتمد، المدير  
التنفيذي يرفع المقترح،  

المدير المالي يشارك بالرأي  
 الفني 

المجلس يعتمد، المدير  
التنفيذي يرفع المقترح،  

المدير المالي يشارك بالرأي  
 الفني 

 حتى اعتماد السياسة التالية 

 الصرف المالي اليومي 
اعتماد السياسات العامة  

 للصرف 
تنفيذ الصرف حتى الحد  

 المسموح به 
المدير المالي يراجع ويوقع،  

المحاسب ينفذ، المدير  
 التنفيذي يشرف 

المدير المالي يراجع ويوقع،  
المحاسب ينفذ، المدير  

 التنفيذي يشرف 

مستمر ضمن الحدود  
 المعتمدة 

التوقيع على الشيكات  
 والتحويلات البنكية 

توقيع الشيكات ضمن   اعتماد آلية التوقيع المزدوج 
 التفويض الممنوح 

توقيع أساسي للمدير المالي  
مع الرئيس/النائب، المراجع  

 الداخلي يراجع بعد التنفيذ 

توقيع أساسي للمدير المالي  
مع الرئيس/النائب، المراجع  

 الداخلي يراجع بعد التنفيذ 

 مستمر حتى تعديل التفويض 

الإيرادات والتحصيل  
)تبرعات، إيجارات،  

 اشتراكات( 

اعتماد سياسة قبول الإيرادات  
 والتبرعات 

تحصيل الإيرادات والتوثيق  
 اليومي 

المدير المالي يراجع القيود،  
المحاسب يسجل العمليات،  

موظف التحصيل يستلم  
 الإيرادات 

المدير المالي يراجع القيود،  
المحاسب يسجل العمليات،  

موظف التحصيل يستلم  
 الإيرادات 

مستمر ضمن الحدود  
 المعتمدة 

 الاستثمارات والعوائد 
اعتماد خطة الاستثمار  

 والعوائد 
المدير المالي يعد التقارير،   متابعة الأداء وإعداد التقارير 

المدير التنفيذي يرفع  
 التوصيات 

المدير المالي يعد التقارير،  
المدير التنفيذي يرفع  

 التوصيات 

حتى انتهاء فترة الاستثمار  
 المحددة 

 العهد والسلف 
تنفيذ العهد التشغيلية وصرف   اعتماد السياسات العامة

 السلف 
المدير المالي يراجع  

التسويات، المحاسب يعد  
 القيود 

المدير المالي يراجع  
التسويات، المحاسب يعد  

 القيود 

 مستمر ضمن حدود التفويض 

 التقارير المالية الدورية 
إعداد التقارير الشهرية   اعتماد التقرير السنوي 

 والربع سنوية 
المدير المالي يعد التقارير،  

المدير التنفيذي يرفعها  
 للمجلس 

المدير المالي يعد التقارير،  
المدير التنفيذي يرفعها  

 للمجلس 

 مستمر حسب الدورة المالية 

 العقود والمشتريات 
تنفيذ العقود ضمن الاعتماد   اعتماد العقود الكبرى 

 المالي 
المدير التنفيذي يشرف على  
التنفيذ، المدير المالي يتحقق  

 من الاعتماد 

المدير التنفيذي يشرف على  
التنفيذ، المدير المالي يتحقق  

 من الاعتماد 

حتى انتهاء العقد أو التفويض  
 الجديد 

 تنمية الموارد المالية 
اعتماد سياسات الموارد  

 المالية
تنفيذ الخطط التسويقية وجذب  

 التبرعات
المدير المالي يتابع التحصيل،  
 موظف التسويق ينفذ الحملات 

المدير المالي يتابع التحصيل،  
 موظف التسويق ينفذ الحملات 

 مستمر ضمن حدود التفويض



 
 

  مصفوفة الصلاحيات المالية

رئيس مجلس   مجلس الإدارة  النشاط المالي / القرار 
 الإدارة

المدير المالي   المدير التنفيذي  نائب الرئيس 
 )المشرف المالي( 

موظف التسويق /   موظف التحصيل  المحاسب المراجع الداخلي 
 تنمية الموارد 

إعداد السياسة المالية 

 والموازنة 

يعتمد السياسات  

 والموازنات

يراجع ويرفع  
 للمجلس 

يراجع في حال  
 غياب الرئيس 

يشرف على  
الإعداد ويرفع  

 المقترح 

يعُد الموازنة  
بالتعاون مع  

 الإدارات 

يراجع الالتزام  
 بالسياسات 

يدُخل البيانات  
 والجداول 

يشارك في تقدير   —
 الإيرادات والتبرعات 

الصرف المالي   

 اليومي

يعتمد السياسات  

 العامة للصرف 

يعتمد الصرف  
 فوق الحدود 

يعتمد الصرف   يوقع عند تفويضه 
حتى الحد  
 المسموح 

يراجع المستندات  
 ويوقعّ قبل التنفيذ 

يراجع مدى  
الالتزام المالي  

 باللوائح

يعُد السندات  
 والمرفقات 

— — 

التوقيع على الشيكات   

 والتحويلات البنكية

يقر السياسة  

 العامة

توقيع مزدوج مع  
المدير المالي  

 )أساسي( 

توقيع مزدوج مع  
المدير المالي عند  

 غياب الرئيس 

توقيع أساسي دائم   —
مع أحد التوقيعين  

)الرئيس أو  
 النائب( 

يراجع بعد التنفيذ  
ضمن المراجعة  

 الدورية 

— — — 

 الإيرادات والتبرعات 

يعتمد السياسة 

العامة لقبول  

 التبرعات 

يعتمد التبرعات  
 الكبيرة 

يعتمد عند  
 التفويض 

يشرف على  
 التوثيق والتحصيل 

يراجع القيود  
 البنكية والإيداعات 

يطابق التقارير مع  
 الإيصالات 

يقُيد العمليات  
 بالنظام المالي 

يتسلم التبرعات نقدًا  
أو إلكترونياً ويصدر  

 السندات 

يستقطب المتبرعين  
ويعُد تقارير الجهود  

 التسويقية 

 استثمار والعوائد 

يعتمد خطة 

الاستثمار 

 والعوائد 

يوقع العقود  
 الاستثمارية 

يعُد التقارير   يوصي بالاستثمار  يوقع عند تفويضه 
الاستثمارية ويتابع  

 الأداء 

يراجع تقارير  
 الأداء والعوائد 

يسُجل العمليات  
 المحاسبية 

— — 

 العهد والسلف 
يعتمد السياسات  

 العامة

يعتمد العهد  
 الكبيرة 

يعتمد في حال  
 التفويض 

يعتمد العهد  
 التشغيلية الصغيرة 

يراجع التسويات  
 ويتابع الإغلاق 

يراجع نماذج  
 التسوية الدورية

يعُد السندات وقيود  
 التسوية 

— — 

التقارير المالية   

 الدورية

يعتمد التقرير  

 النهائي 

يراجع التقارير قبل  
 الرفع 

يراجع عند  
 التفويض 

يرفع التقارير  
 الدورية للمجلس 

يعُد التقارير  
الشهرية والربع  

 سنوية 

يفحص التقارير  
ويصدر تقرير  

 المراجعة الداخلي 

يدُخل البيانات بدقة  
 بالنظام 

— — 

 العقود والمشتريات  
يعتمد العقود  

 الكبرى 

يوقع بعد اعتماد  
 المجلس 

يوقع بالنيابة عند  
 الحاجة 

يوصي بالتعاقد  
ويشرف على  

 التنفيذ 

يتحقق من  
الاعتماد المالي  

 والموازنة 

يراجع مطابقة  
 العقود للأنظمة 

يعُد عروض  
 الأسعار والمرفقات 

— — 

 تنمية الموارد المالية 
يقر سياسات  

 الموارد

يدعم عند   
 التفويض 

يشرف على خطة  
 الموارد 

يتُابع التحصيل  
 المالي للبرامج 

يراجع التوافق بين  
التحصيل  
 والسجلات 

ينُفذ الخطط التسويقية   — —
لجذب المتبرعين  

 والرعاة 




