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الهيكل التنظيمي للمؤسسة

مقدمة: 

يهــدف الهيــكل التنظيمــي إلــى تنظيــم المســتويات الإداريــة بمــا يحقــق تنفيــذ الأعمــال 
تحقيــق  يضمــن  وبمــا  وســلس  متكامــل  بشــكل  للمؤسســة  والتشــغيلية  الإداريــة 

الأهــداف الاســتراتيجية والتشــغيلية لمؤسســة ســقاية الأهليــة.
أحكام عامة:

ينبغي على جميع المسؤولين في المؤسسة الالتزام بالهيكل التنظيمي المعتمد.. 	
تتــم إجــراءات التعديــل والحــذف والإضافــة علــى الهيــكل التنظيمــي وفــق مــا تنــص عليــه مصفوفة . 	

الصلاحيات للمؤسسة.
تتم مراجعة وتطوير الهيكل التنظيمي متى ما دعت الحاجة لذلك.. 	
يصبح الهيكل التنظيمي نافذاً من تاريخ اعتماد صاحب الصلاحية.. 	

مجلس الأمناء

الرئيس التنفيذي

الاتفاقيات

التواصل المؤسسي

إدارة الشراكات

تنمية الموارد والاستثمار

المالية

المشتريات

إدارة الخدمات المشتركة

الموارد البشرية

التخطيط وقياس الأداء

إدارة المشاريع

التنفيذ و الفروع

القانونية

المراجعة الداخلية
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مصفوفة الصلاحيات المالية والإدارية

مقدمة: 

هــي عبــارة عــن تنظيمــات محــددة تمنــح الحــق لمجلــس الأمنــاء وشــاغلي الوظائــف ضمــن الهيــكل 
التنظيمــي للمؤسســة بممارســة صلاحيــات إداريــة وماليــة محــددة وواضحــة وتُحملهــم المســؤولية 

تجــاه تنفيــذ واجباتهــم بالشــكل الصحيــح كمــا تُمكنهــم مــن إلــزام تابعيهــم بــأداء واجباتهــم.

تم تقسيم الصلاحيات إلى مستويات أمام كل مستوى تعريفاً مختصراً على النحو التالي: 

• يُعــد: يقــوم صاحــب هــذه الصلاحيــة بإعــداد الوثائــق والمســتندات الثبوتيــة والأوراق المطلوبــة 
وذلــك بنــاءً علــى طلــب مــن صاحــب الصلاحيــة الــذي يليــه. وبمــا يقتضيــه تسلســل الإجــراءات الإداريــة 

والماليــة المنظمــة لذلــك.

• يراجــع / يوصــي : يتولــى صاحــب هــذه الصلاحيــة التأكــد مــن مــدى صحــة البيانــات والوثائــق المرفقــة 
مــع الطلــب والتــي تمــت فــي المســتوى الأول ومــن ثــم إعــداد المقتــرح المناســب مــع شــرح المبــررات 

والأبعــاد ووجهــات النظــر ذات الصلــة بالطلــب 

• يعتمــد: يتولــى صاحــب هــذه الصلاحيــة التأكــد مــن اســتيفاء العمليــة أو الطلــب لكافــة الإجــراءات 
اللازمــة بالإضافــة إلــى التأكــد مــن مــدى صحــة المرفقــات والحيثيــات، ومــن ثــم إجــازة واعتمــاد القــرار أو 

تعديلــه أو إعادتــه لاســتكمال بعــض الحيثيــات أو رفضــه بنــاء علــى ذلــك. 

• ينفــذ: صاحــب هــذه الصلاحيــة هــو الشــخص المعنــي بتنفيــذ العمليــة حســب مــا ورد فــي توجيــه 
صاحــب الإعتمــاد وبمــا لا يتعــارض مــع اللوائــح والإجــراءات المنظمــة للعمــل.



4

أحكام عامة:
	. تعتبر اللوائح والإجراءات والتعليمات والقرارات التي تصدر في المؤسسة بغرض تفسير هذه  

   المصفوفة جزءًا متمماً ومكملًا لها.
	. صلاحية التعديل والحذف والإضافة في هذه المصفوفة لمجلس الأمناء .

	. ينبغي على جميع المسؤولين في المؤسسة الالتزام بهذه الصلاحيات على مختلف 
    مستوياتهم الوظيفية.

	. ترتبط الصلاحيات في الجداول المرفقة بشكل مباشر بالوظائف ولا يجوز ممارسة هذه 
    الصلاحيات إلا من قبل الأشخاص المعينين بشكل رسمي في هذه الوظائف.

5. منح الصلاحية لا تُعفي صاحبها من التأكد عند اتخاذه للقرار من استيفاء الشروط والقواعد 
    والضوابط التي تنص عليها اللوائح والإجراءات المنظمة للعمل في المؤسسة.

6. الصلاحية الممنوحة لمستوى إداري معين لا يجوز للمستوى الأقل ممارستها في حالة غياب 
صاحب الصلاحية إلا إذا صدر تفويض كتابي بذلك. ويجوز للمستويات الإدارية الأعلى ممارسة 

    صلاحيات المستويات الأقل.
7. يجوز لأصحاب الصلاحية تفويض صلاحياتهم على أن تبقى المسئولية على عاتق من قام 

    بتفويض هذه الصلاحية حسب القواعد التالية:
o يجوز أن يكون التفويض بشكل مؤقت أو جزئي .

o يجب أن يكون التفويض بشكل مكتوب ويوافق عليه المستوى الأعلى في الصلاحية.
o أن يتم إخطار المسئول التنفيذي للمؤسسة بالتفويض .

o  يحق لصاحب الصلاحية الأصلي الذي فوض صلاحياته سحب كل أو بعض الصلاحيات  
    المفوضة.

o في الحالات الطارئة وتعذر تفويض صاحب الصلاحية فإن صلاحياته تعود إلى صاحب الصلاحية 
    الأصلي.

8. تتم مراجعة وتطوير مصفوفة الصلاحيات متى ما دعت الحاجة لذلك.
9. تصبح هذه المصفوفة نافذة اعتباراً من تاريخ اعتمادها من قبل مجلس أمناء المؤسسة أو 

     من يفوضه المجلس بذلك .
0	. مالم يرد له نص في هذه المصفوفة تكون صلاحية اعتمادها وفقاً للاختصاصات والصلاحيات 

     المخولة باللائحة الأساسية.
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ينفذ/يشرف على يعتمديقترح / يوصييعــدالصلاحيات / العناصر
التنفيذ

الرئيس التنفيذيمجلس الأمناءالرئيس التنفيذياعتماد اللائحة الأساسية وتعديلها

اعتماد السياسات العامة للمؤسسة 
وتعديلها

الرئيس التنفيذيمجلس الأمناءالرئيس التنفيذي

اعتماد مصفوفة الصلاحيات وأي لوائح 
إجرائية أو تنفيذية أخرى والتعديل 

عليها

مدراء الإداراتمجلس الأمناءالرئيس التنفيذي

اعتماد الهيكل التنظيمي وتعديله 
وتشكيل اللجان الدائمة والمؤقتة

الرئيس التنفيذيمجلس الأمناءالرئيس التنفيذي

اعتماد نظام الرقابة الداخلية ونظم 
مدراء الإداراتمجلس الأمناءالرئيس التنفيذيالحوكمة

اعتماد التوجهات والخطط 
الاستراتيجية للمؤسسة

إدارة 
المشاريع 

مدراء الإدارات مجلس الأمناءالرئيس التنفيذي

اعتماد )فتح / إقفال / دمج / فصل( 
فروع

إدارة 
إدارة الخدمات مجلس الأمناءالرئيس التنفيذيالمشاريع  

المشتركة

إدارة الخدمات الرئيس التنفيذيإدارة الخدمات المشتركةتشكيل اللجان الداخلية بالمؤسسة
المشتركة

إدارة الخدمات مجلس الأمناءالمشرف الماليتعيين مراجع الحسابات الخارجي
المشتركة

أولًا: صلاحيات النظام الأساسي والسياسات العامة والرقابة والهياكل واللجان 
والتوجهات الاستراتيجية.
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ينفذ/يشرف يعتمديقترح / يوصييعــدالصلاحيات / العناصر
على التنفيذ

وضع واعتماد الخطط والموازنات 
السنوية

إدارة الخدمات 
المشتركة

المشرف المالي /
الرئيس مجلس الأمناءالرئيس التنفيذي

التنفيذي

إدارة الخدمات تعزيز بنود الموازنة السنوية
المشتركة

المشرف المالي /
الرئيس مجلس الأمناءالرئيس التنفيذي

التنفيذي
المناقلة بين بنود الميزانية بما لا 

يتجاوز %5	 من إجمالي قيمة البنود 
المنقول منها

الرئيس إدارة الخدمات المشتركة
التنفيذي

إدارة الخدمات 
المشتركة

المناقلة بين بنود الميزانية بما 
يتجاوز %5	 من إجمالي قيمة البنود 

المنقول منها

إدارة الخدمات 
المشتركة

المشرف المالي /
الرئيس التنفيذي

نائب رئيس 
مجلس الأمناء

إدارة الخدمات 
المشتركة

إدارة الخدمات اعتماد التقارير المالية
المشتركة

المشرف المالي /
إدارة الخدمات مجلس الأمناءالرئيس التنفيذي

المشتركة

إدارة الخدمات فتح / إيقاف الحسابات البنكية
المشتركة

المشرف المالي /
إدارة الخدمات مجلس الأمناءالرئيس التنفيذي

المشتركة

التوقيع على الشيكات أو نماذج 
التحويل من الحسابات البنكية

إدارة الخدمات 
الرئيس التنفيذيالمشتركة

المشرف 
المالي

+
رئيس 

المجلس أو 
نائبه

إدارة الخدمات 
المشتركة

الرئيس إدارة الخدمات المشتركةإنشاء السلف الدائمة والمؤقتة
التنفيذي

إدارة الخدمات 
المشتركة

تنمية الموارد المالية واستثمار 
إدارة الشراكات مجلس الأمناءالرئيس التنفيذيإدارة الشراكات الفائض

إدارة الخدمات المشتركةتشكيل لجنة جرد الأصول الثابتة

المشرف 
المالي / 
الرئيس 
التنفيذي

إدارة الخدمات 
المشتركة

إدارة الخدمات المشتركةاعتماد تقرير لجنة جرد الأصول الثابتة

المشرف 
المالي / 
الرئيس 
التنفيذي

إدارة الخدمات 
المشتركة

الاستغناء عن الأصول الثابتة )بيع، 
تخريد( 

إدارة الخدمات المشتركة
المشرف 
المالي / 
الرئيس 
التنفيذي

إدارة الخدمات 
المشتركة

الرئيس إدارة الخدمات المشتركةاعتماد مكافآت مقطوعة.
التنفيذي

إدارة الخدمات 
المشتركة

ثانيا: الصلاحيات المالية
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ثالثا : صلاحية العقود والمشتريات

ينفذ/يشرف يعتمديقترح / يوصييعــدالصلاحيات /العناصر
على التنفيذ

الرئيس إدارة الخدمات المشتركةالشراء المباشر من 	 إلى 00,000	
إدارة الخدمات التنفيذي

المشتركة

إدارة الخدمات الشراء المباشر أكثر من 00,000	
نائب رئيس الرئيس التنفيذيالمشتركة

مجلس الأمناء
إدارة الخدمات 

المشتركة

الشراء عن طريق طلب العروض 
من 	00,00	 إلى 500,000

إدارة الخدمات 
الرئيس لجنة المشترياتالمشتركة

التنفيذي
إدارة الخدمات 

المشتركة

الشراء بنظام المنافسة بالدعوات 
أو الإعلان أكثر من 	500,00

إدارة الخدمات 
لجنة المشترياتالمشتركة

الرئيس 
التنفيذي / نائب 
رئيس مجلس 

الأمناء

إدارة الخدمات 
المشتركة

التعديل على عقود قائمة بما لا 
الرئيس إدارة الخدمات المشتركةيتجاوز %5	 من إجمالي قيمة العقد

التنفيذي
إدارة الخدمات 

المشتركة

التعديل على عقود قائمة بما يتجاوز 
%5	 من إجمالي قيمة العقد

إدارة الخدمات 
نائب رئيس الرئيس التنفيذيالمشتركة

مجلس الأمناء
إدارة الخدمات 

المشتركة
شراء عقار استثماري باسم 

المؤسسة معتمد في الخطة 
للمساهمة في استثمار )اجتماعي أو 

تقليدي(

إدارة الخدمات المشتركة
المشرف 

المالي /
الرئيس 
التنفيذي

إدارة الخدمات 
المشتركة

شراء عقار استثماري باسم 
المؤسسة غير معتمد في الخطة 

والموازنة السنوية 

إدارة الخدمات 
المشرف المالي /المشتركة

الرئيس التنفيذي
نائب رئيس 

مجلس الأمناء
إدارة الخدمات 

المشتركة
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رابعا : صلاحية الموارد البشرية

ينفذ/يشرف يعتمديقترح / يوصييعــدالصلاحيات /العناصر
على التنفيذ

الرئيس إدارة الخدمات المشتركةإعداد مسيرات الرواتب واعتمادها
التنفيذي

إدارة الخدمات 
المشتركة

اعتماد الترقيات والعلاوات للرئيس 
إدارة الخدمات مجلس الأمناءالرئيس التنفيذيالتنفيذي

المشتركة

الرئيس إدارة الخدمات المشتركةاعتماد الترقيات والعلاوات السنوية
التنفيذي

إدارة الخدمات 
المشتركة

الاستثناء من متطلبات الترقية 
إدارة الخدمات الإدارة المعنيةللموظفين

المشتركة
الرئيس 
التنفيذي

إدارة الخدمات 
المشتركة

التعيين أو الاستغناء عن 
إدارة الخدمات الإدارة المعنيةالموظفين في الوظائف المختلفة

المشتركة
الرئيس 
التنفيذي

إدارة الخدمات 
المشتركة

الإعفاء من بعض شروط التقدم 
الرئيس إدارة الخدمات المشتركةللوظيفة

التنفيذي
إدارة الخدمات 

المشتركة

إدارة الخدمات الإدارة المعنيةالإعفاء من فترة التجربة
المشتركة

الرئيس 
التنفيذي

إدارة الخدمات 
المشتركة

الاستثناء من توظيف الاقارب من 
الرئيس إدارة الخدمات المشتركةالدرجة الأولى

التنفيذي 
إدارة الخدمات 

المشتركة
التوقيع على عقود العمل نيابة عن 

الرئيس إدارة الخدمات المشتركةالمؤسسة
التنفيذي

إدارة الخدمات 
المشتركة

اعتماد راتب الموظف عند التعيين 
الرئيس إدارة الخدمات المشتركةأو التسكين

التنفيذي
إدارة الخدمات 

المشتركة
اعتماد معايير تحديد المرتبة والراتب 

الاساسي للموظف بما يتفق مع 
سلم الرواتب

الرئيس إدارة الخدمات المشتركة
التنفيذي

إدارة الخدمات 
المشتركة

إدارة الخدمات التعديل في سلم الرواتب
نائب رئيس الرئيس التنفيذيالمشتركة

مجلس الأمناء
إدارة الخدمات 

المشتركة

إدارة الخدمات الإدارة المعنيةالموافقة على نقل كفالة الموظف
المشتركة

الرئيس 
التنفيذي

إدارة الخدمات 
المشتركة

انتداب أحد أعضاء اللجان أو مجلس 
الامناء

إدارة الخدمات 
رئيس مجلس الرئيس التنفيذيالمشتركة

الأمناء
إدارة الخدمات 

المشتركة

إدارة الخدمات انتداب الرئيس التنفيذي
نائب رئيس الرئيس التنفيذيالمشتركة

مجلس الأمناء
إدارة الخدمات 

المشتركة
انتداب المدراء والموظفين في 

المؤسسة بحسب لائحة الموارد 
البشرية

إدارة الخدمات الإدارة المعنية
المشتركة 

الرئيس 
التنفيذي

إدارة الخدمات 
المشتركة

إدارة الخدمات مجلس الأمناءنائب رئيس مجلس الأمناءتقويم أداء الرئيس التنفيذي
المشتركة

تقويم أداء مديري الإدارات 
الرئيس إدارة الخدمات المشتركةبالمؤسسة

التنفيذي
إدارة الخدمات 

المشتركة

إدارة الخدمات الإدارة المعنيةتقويم أداء موظفي المؤسسة
المشتركة

الرئيس 
التنفيذي

إدارة الخدمات 
المشتركة
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التكليف بالعمل الإضافي خارج 
الدوام في حدود الساعات المعتمدة 

في لائحة الموارد البشرية
إدارة الخدمات الإدارة المعنية

المشتركة
الرئيس 
التنفيذي

إدارة الخدمات 
المشتركة

إدارة الخدمات الإدارة المعنيةالموظفالموافقة على الإجازة الاضطرارية
المشتركة

الموافقة على الإجازات )اعتيادية، 
الرئيس الإدارة المعنيةالموظفالحج، الاختبارات , ..(

التنفيذي
إدارة الخدمات 

المشتركة

إدارة الخدمات الإدارة المعنيةترشيح الموظفين لدورات تدريبية 
المشتركة

الرئيس 
التنفيذي

إدارة الخدمات 
المشتركة

الموافقة للموظف على الجمع بين 
وظيفته في المؤسسة ووظيفة 

أخرى
الرئيس الإدارة المعنيةالموظف

التنفيذي
إدارة الخدمات 

المشتركة

الرئيس الإدارة المعنيةالموظفقبول استقالة الموظف
التنفيذي

إدارة الخدمات 
المشتركة

إعفاء الموظف المستقيل من 
فترة الإشعار المشار لها في لائحة 

الموارد البشرية
الرئيس الإدارة المعنيةالموظف

التنفيذي
إدارة الخدمات 

المشتركة

الرئيس التواصل المؤسسيالتصريح لوسائل الإعلام
التنفيذي

التواصل 
المؤسسي

اعتماد الإجراءات التأديبية أو 
تخفيفها بحسب توصيات لجان 
التحقيق أو بحسب التفاصيل 

الواردة في اللوائح الإدارية 
المعتمدة.

الرئيس إدارة الخدمات المشتركة
التنفيذي

إدارة الخدمات 
المشتركة



شكراً لكم


