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 الالي الشرفصلاحيات ومهام لائحة 

متعددة تعاونية  معية الالجفي  التنظيم الالي والشؤون الالية    السؤول الأول عن  الشرف الالي
  الشرف بقرار يصدر من المجلس يتضمن بيانات    الالي  الشرف  الإدارةيعين مجلس  لزلفي، و الأغراض با
 . التالي بيانها  اللائحةالتنفيذية وهذه  واللائحةوالتزاماته على ضوء النظام    ومهامهحياته لاويوضح ص

مجلس الإدارة في   رئيسإلى    بالإضافةتقرير مالي دوري يوقع من قبله  إعداد  الشرف الالي  ومن أهم مهام  
 . ثة أشهر، وتزود الوزارة بنسخة منهلامرة كل ث الإدارة ومحاسبها، ويعرض على مجلس  التعاونية  الجمعية

 :مهام الشرف الاليأولًا: 
العمل وإجراءاته، بما يكفل    أساليبقة به، والعمل على تحديث  لاذات الع  الإدارات متابعة تنظيم   .1

 . واللوائح الأنظمةما تقضي به  ت الالية بسهولة، في إطار لاإنجاز العام
 .للخطر التعاونيةالجمعية أموال ض عند اكتشاف أي مخالفة، أو تصرف يعر  الإجراءات اتخاذ  .2
دير التنفيذي، متى كان  اعتماد ال  بعد  والأقسام  والإدارات   الأفرادالوافقة على مناقلة العهد بين   .3

 . هناك حاجة لذلك 
السج .4 على كافة  الختصين  مع  سندات لاالتوقيع  وكذلك  الالية  صندوق    ت  من  سواء  الصرف 

 .تتعامل معه او شيكات تصرف من البنك الذي التعاونية الجمعية 
السنوي وإحالته إلى جهة   .5 تقرير مراقب الحسابات ربع  اللحوظات   الاختصاص تلقي  للرد على 

 .بالنسبة للمخالفات الظاهرة الإدارةمجلس  إلى الأمرورفع  –إن وجدت  – الأخطاءوتصحيح 
أفضل العروض، من    بالحصول على  والأجهزة، من الواد  التعاونية   الجمعية  متابعة تأمين احتياجات  .6

 .طريق إدارة الشتريات ن والسعر وسرعة التوريد والصيانة عناحية الجودة 
أو فسخها بعد توصية    وتجديد عقودها  التعاونية  الجمعية  أملاكلتأجير    الإدارةرفع توصياته لمجلس   .7

 . الدير التنفيذي
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 . تصرف عليها اعتماد صرف السلف الستديمة أو الؤقتة مع تحديد البنود التي .8
 . الإدارةإعداد تقرير سنوي عن الشؤون الالية ورفعه لمجلس  .9

 تعاونية. جمعية اللل الشاركة في إعداد الوازنة التقديرية السنوية  .10
 واستلامها. العمليات    عن  الإيصالات ومصروفاتها واستخراج    التعاونية الجمعية  على موارد    الإشراف .11
 ا. له في الحسابات البنكية الخصصة التعاونية الجمعية على إيداع أموال  الإشراف .12
 . الخاصة بها ت لاوالصروفات تباعا في السج الإيرادات على قيد جميع  الإشراف .13
ورفع تقرير لمجلس   في مواعيد غير معينه   التعاونيةالجمعية  تكليف من يقوم بجرد السلف وصناديق   .14

 .للأنظمة أو التفريط وفقًا  الإهمال في حالة العجز وتوقيع الغرامات في حالة الإدارة
 :الالي الشرف صلاحيات: ثانياً 

  تعاونية جمعية اللل التعلقة بالشؤون الالية    والاختصاصات عن السلطات    مسؤولايكون الشرف الالي  
 :على الإشراف ، ومن أبرز اختصاصاته أهدافهابما يحقق 

 . الالية التبعة والأصولالالية طبقاً للنظام  التعاونية الجمعية جميع شؤون .1
 . واستلامهاعن جميع العمليات  إيصالات ومصروفاتها واستخراج  التعاونية الجمعية موارد  .2
 . في الحسابات البنكية الخصصة لها التعاونيةالجمعية إيداع أموال  .3
 . ت الخاصة بهالاوالصروفات في السج الإيرادات قيد جميع  .4
 . الإدارةوي وتقديم تقرير بنتيجة الجرد لمجلس الجرد السن .5
بالستندات الثبتة لصحة الصرف ومراقبة  الاحتفاظصرف جميع البالغ التي تقرر صرفها نظاماً مع  .6

 .الستندات وحفظها
 . الالية بالعاملات فيما يتعلق  الإدارةتنفيذ قرارات مجلس  .7
 .الإدارةللسنة التالية وعرضها على مجلس  التعاونيةإعداد ميزانية  .8
 . أو نائبه الإدارةالالية مع رئيس مجلس  والأوراقالتوقيع على طلبات الصرف  .9
 .النظامية الأصولالواردة من الراجع الخارجي، والرد عليها على حسب  اللاحظات بحث  .10
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:السؤوليات  

لاطلاع  ويلُزم با  لزلفي،با  متعددة الأغراض  تعاونيةلجمعية البا  على الشرف الالي  اللائحةتطبق هذه  
واجباته ومسؤولياته و   مهامه  والإلام بها والتوقيع عليها، والالتزام بما ورد فيها من أحكام عند أداءعليها  

 ، والالتزام بحدود صلاحياته. الوظيفية
سعودية  ال  لا ورد في أنظمة ولوائح الجهات التنظيمية في الملكة العربية  ةمكمل  اللائحة  تعد هذه

لجهات  ل  نظمةالأو   السياسات أو اللوائحوفي حال أي تعارض بين ما ورد في    اعنه  كون بديلاً ت  لاو 
 هات التنظيمية تكون السائدة. لجفإن أنظمة ولوائح افي الملكة العربية السعودية التنظيمية 


