
المحاضرة الرابعة 



صلاحيات الرئيس و 
نائبه 

:تتضمن صلاحيات الرئيس ما يلي 

رئاسة إجتماعات المكتب التنفيذي و الجمعية -1
.العمومية 

وكافة لدى الجهات الرسمية و القضائيةالجمعيةيمثل
الجهات الاخرى 

الإداراتوالجمعيةاعمالكافةعلىالإشراف-2
الاخرى

ة و التوقيع في شيكات الصرف من حساب الجمعي-3
اعتماد كل الخطابات الصادرة بختم الجمعية 



صلاحيات نائب 
الرئيس 

يس في حالة غياب الرئيس يتمتع نائب الرئ
كذالك بكافة الصلاحيات التي يمنح للرئيس ، و

يعمل نائب الرئيس كمساعد في كل اعمال 
الرئيس 



ن صلاحيات السكرتير او الامي
العام 

 حفظ سجلات الجمعية

الإتصالات و التبليغات و المراسلات و كافةإجراء
.الدعوات 

يةالجمعوالتنفيذيالمكتبإجتماعاتوقائعتدوين
.العمومية

يتراس إجتماع مجلس الإدارة في حالة غياب الرئيس
.ة و نائبه ، الإشرف على الامانات الاخرى ومقر الجمعي

التنفيذيالمكتبقراراتتنفيذمتابعة.



صلاحيات الامين 
المالي 

الغ في إستلام المبالغ وكل إيرادات الجمعية بإيصال موقع وإيداع تلك المب
.حساب الجمعية في البنك 

لبالطتحتلتكونالجمعيةمقرفيالماليةالمستنداتوالدفاترحفظ
المختصةالجهاتلدى

مكتب لايجوز ان ينفق او يتصرف في اموال الجمعية إلا بحسب ما يقرره ال
.التنفيذي 

اوالرئيسمنصادرصرفامربموجبالاموالبصرفالماليالامينيقوم
ه إثنان من لم يوقع عليإذاقانونيا  الصرفامريكونولا.السكرتيرونائبه

.الثلاثة اشخاص 

المنظمة شهريا  لكل مصروفات و إيرادات الجمعية اوالماليةالتقاريركتابة
.

مة في مبلغ نقدي يتبع للجمعية او المنظايحفظالماليللامينيحقلا
.بيته 



راجعتها تقديم التقارير المالية الشهرية ليتم م
.بواسطة مراجع قانوني كل سنة

على جمع و إستلام كل التبرعات الإشراف.



صلاحيات رئيس شؤون العضوية  

 رئيس شؤون العضوية هو الشخص الذي يكون مسؤول
بصورة عامة عن اعضاء الجمعية و المتطوعين وتسجيل 

الاعضاء الجدد و تدريبهم ، وكذالك يعمل على جلب 
ويكون. وإستقطاب اعضاء و متطوعين جدد لخدمة الجمعية 

.مسؤولا  عن محاسبة الاعضاء في حالة إرتكاب المخالفات

فيحضورهممتابعةوللاعضاءالإنزاراتاعطاءلهيجوز
يعملوكذلك.العامةالنشاطاتوالإجتماعاتوالمشروعات

.الاعضاء بكل التفاصيل التي تخص الجمعيةإخطارعلى

 ويجوز له عمل لجنة تحقيق لاي عضو يخالف النظاف او
.سياسات الجمعية و اللائحة الداخلية



صلاحيات الامين الاعلامي 

 توثيق مشروعات و نشاطات المنظمة او الجمعية و
.الإجتماعات العامة و الخاصة 

الإدارةمنتصدرتوجيهاتاومعلوماتبايالاعضاءإبلاغ

 عمل و تجحيز لافتات المشروعات ، وعمل منشورات
الدعائية ورقيا  او الإلكترونيا  

الصٌحف و الإزاعات و القنوات الفضائيةمعالتنثيق.

ظمة المشروعات التي نفذتها المنكلنشربعمليةالقيام
او الجمعية في مواقع التواصل الإجتماعي و التنوير 

.الفوري بكل المستجدات 



صلاحيات مدير المشروعات 

 الترتيب و التنسيق لتنفيذ المشروعات ووضع
ي الميزانية وعمل الدراسات الميدانية قبل تنفيذ ا

ويستعين في ذلك بنائبه و عدد من . مشروع 
.المساعدين 

يذها للمشروعات التي تم تنفالإداريةالتقاريركتابة.

المانحة و الشركات و المنظماتالجهاتمعالتنسيق
الاخرى للتعاون وجلب الدعومات لتنفيذ المشروعات

.التي تصبو لها المنظمة او الجمعية 



ذي صلاحيات المكتب التنفي

العمومية الجمعيةقراراتتنفيذ1.

مة لنشاطات الجمعية او المنظالتقارير السنويةاعداد2.

للسنةالختاميالحسابوالسنويةالموازنةوضع3.
المنتهيةالمالية

متابعة شؤون الاعضاء و النظر في تاديبهم او عملهم4.

إتقاذ القرارات العاجلة في كل ما يخص عمل الجمعية5.

.المنظمةاوالجمعيةمشروعاتوتنفيذمتابعة6.

الغياب عن التفيذيالمكتبلعضويجوزلا7.
زر وان يقدم الع. حضورالإجتماع الإداري إلا بعزر مقبول 

.قبل إنعقاد الإجتماع 
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