
 

1/27 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الصلاحيات المالية والإدارية لائحة
 لجمعية عروى الخيرية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2/27 

 

 

 

: المقدمت

ت بين وافت  ت والماليت والاجصالاث الإداسٍ تهذف هزه اللائدت ئلى طبؽ الصلاخياث الإداسٍ

اث  اث الخىظيميت في الجمعيت، خيث جم جلعيم الصلاخياث ئلى خمغ معخىٍ / ًيعم )المعخىٍ

 لدعاهم في طمان اجخار اللشاساث على (ٌعذ- ًدظش/ ًذسط - ًؼلع/ ٌعخمذ / ًىكع / ًىص ي 

اث حعمل على جأهيذ العمل الجماعي، وبالخالي  أظغ مىهجيت ومإظعيت، لأن هزه المعخىٍ

 . الخخفيف مً وػأة الأخؼاء الفشدًت في مماسظت الصلاخياث الممىىخت لمخخز اللشاس
 

 
لاً
 حكام عامت :  أو

ان العمل باللائحت أالخعدًل عليها/المادة الأألى  : سزٍ

خ اعخمادها مً مجلغ الإداسة .1  .ًبذأ العمل بهزه اللائدت مً جاسٍ

 لخؼير ظشوف الجمعيت بلشاس  .2
ً
خم جدذًثها وفلا جخم مشاحعت لائدت الصلاخياث بشيل مىخظم وٍ

 .مً مجلغ الإداسة

لا ًجىص حعذًل أو خزف أو ئطافت أي مىاد أو بىىد في هزه اللائدت ئلا بمىافلت مجلغ  .3

 .الإداسة

 :مسؤأليت ممارست الصلاحياث/ المادة الثانيت 

ئن لائدت الصلاخياث المشفلت حشيل أداة فاعلت لخىظيم ظير العمل وجدذًذ الصلاخياث  .1

اث الىظيفيت  .ليافت المعإولين في الجمعيت وعلى الجميع الالتزام بها على وافت المعخىٍ

جشجبؽ الصلاخياث المشفلت بشيل مؼلم ومباشش بالىظائف ولا ًجىص مماسظتها ئلا مً كبل  .2

 
ً
 في هزه الىظائف، أو مً ًىىو عجهم سظميا

ً
 .الأفشاد المعيىين سظميا

 .ًخدمل صاخب الصلاخيت وامل المعإوليت في اظخخذام الصلاخياث الممىىخت له .3
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ًخم ئثباث مماسظت الصلاخيت بالخىكيع اليامل وليغ بالخأشير، بالإطافت ئلى وحىو اكتران  .4

خ الخىكيعبالاظمالخىكيع  .  اليامل لصاخبه ومعمى وظيفخه وجاسٍ
 

 :العلاقت بين الصلاحياث أالمسؤألياث/ المادة الثالثت

ئن ول معإوليت جخؼلب مىذ الصلاخيت المىاظبت للمعإوٌ ختى ًخمىً مً الليام بها، وول 

صلاخيت جدمل صاخبها المعإوليت لمماسظت هزه الصلاخيت بيل أماهت وعليه فان لائدت 

لت مباششة أو ػير مباششة هزه المعإولياث  . الصلاخياث ًىضح بؼشٍ

 :الحدأد العامت لممارست الصلاحياث/ المادة الزابعت 

لا ًدم لصاخب الصلاخيت اظخؼلالها خاسج هؼاق اخخصاصه أو عمله الشظمي أو لمىفعت  .1

 .شخصيت

 أو أهثر بديث ًخجاوص مجمىع هزه حضئينلا ًجىص فصل أي بىذ مً بىىد هزه اللائدت ئلى  .2

الأحضاء خذ الصلاخيت التي ًخمخع بها صاخب هزه الصلاخيت، وفي مثل هزه الأخىاٌ ًجب 

 .الحصىٌ على مىافلت الجهت راث الصلاخيت الأعلى

ًجب على صاخب الصلاخيت عىذ اجخار اللشاساث الخأهذ مً اظديفاء الششوغ واللىاعذ  .3

 .الىاسدة في هظام الجمعياث الأهليتوالإحشاءاث والظىابؽ الأخشي 
 

ض الصلاحياث/ المادة الخامست  جفوٍ

ع بعع صلاخياتهم خعب اللىاعذ الخاليت  :ًجىص لأصحاو الصلاخيت جفىٍ

 ع بشيل حضئي أو وكتي للمعخىي الىظيفي الخالي  .ًجىص أن ًيىن الخفىٍ

  
ً
ع مىخىبا  .ًجب أن ًيىن الخفىٍ

  هزه الصلاخياثالمفىطبجبلى المعإوليت عً الصلاخياث المفىطت على عاجم. 
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 ع  .ًجب أن ًخم ئشعاس حميع الجهاث راث العلاكت بالخفىٍ

  ًدم لصاخب الصلاخيت الأصلي الزي فىض صلاخياجه ئلؼاء الصلاخياث أو حضء مجها عىذ

 .الحاحت

  في الحالاث الؼاسئت وخالاث المشض والؼياو أو عذم وحىد الشخص المفىض لأي ظبب، فان

 .الصلاخيت المفىطت حعىد ئلى صاخب الصلاخيت الأصلي

 في الحالاث الؼاسئت ًمىً هلل الصلاخياث مً معإوٌ ئلى آخش بمىافلت مجلغ الإداسة. 
 

 
لاً
فاث  :  انيا الخعزٍ

ف الخعابير الواردة في دليل الصلاحياث – 1 : حعزٍ

:  مجلس الإدارة1/1

ت حعني مجلغ  . ئداسة حمعيت عشوي الخيرً

 

: رئيس المجلس1/2

تحعني سئيغ مجلغ ئداسة  . حمعيت عشوي الخيرً

 

:  نائب رئيس مجلس الادارة 1/3 

ت حعني هائب سئيغ مجلغ اداسة  . حمعيت عشوي الخيرً

 

:  اللجنت الخنفيذًت1/4

أو اللشاسث خعب ، حعني اللجىت التي جلىم بذساظت واجخار الخىصياث لمجلغ الإداسة 

.  الصلاخياث المخىلت لها 
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 المدًز الخنفيذي 1/5

تحعني   . المذًش الخىفيزي للجمعيت عشوي الخيرً
 

ت1/6  : مدًز الشؤأن الماليت أالإدارٍ

ت في  ت       حعني مذًش الشإون الماليت والإداسٍ   .حمعيت عشوي الخيرً

 

 اللجان 1/7

. حعني مجمىعاث عمل مشيلت لمهماث الذساظت والخلييم والخىصيت

 

:  ًنسق1/8

حعني أن الإداسة المخخصت أو المىظف المخخص على علاكت وظيفيت بعذة ئداساث أخشي أو 

ً، ًيخج عىه الاجصاٌ بهزه الإداساث او المىظفىن جىفير البياهاث والمعدىذاث  مىظفين آخشٍ

. المؼلىبت وئعذادها في الشيل الجهائي جمهيذا لاجخار اللشاس بشأنها

 

:  ًوص ي1/9

حعني سفع الخىصيت أو الاكتراح مً المىظف المخخص أو الجهت المخخصت ئلى صاخب الصلاخيت 

. لاجخار اللشاس بشأهه

 

:  ًوقع1/10

اث المؼلىو جىكيعه على المعدىذاث، أما  لا حعني الاعخماد ئلا ئرا وان المىكع هى أعلى المعخىٍ

. كبل رلً فخعني جصذًم الإحشاءاث

 ٌعخمد 1/11

. حعني مىافلت الجهت صاخبت الصلاخيت على الىثيلت آو المعدىذ المداٌ ئلحها مً الجهاث المىصيت
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ًدرس / ًطلع1/12

ٌعني ئػلاع المعئىٌ على ما ًداٌ ئليه مً معدىذاث ووثائم لإبذاء الشأي ظىاء بالمىافلت علحها 

. أو وطع ملاخظاث أو جدفظاث أو حعذًلاث أو عذم المىافلت
 

ٌعد /ًحضز1/13

كيام المىظف المخخص باعذاد البياهاث والمعلىماث والمعدىذاث المؼلىبت والىثائم وحعلها 

مىخملت أو حاهضة للعشض على المعخىي الإداسي الأعلى لاجخار اللشاس بشأهه، ظىاء كام بهزا 

م العاملين جدذ ئششافه . الخدظير بىفعه أو عً ػشٍ
 

ض الصلاحياث – 2 : قواعد اسخخدام أجفوٍ

ت العليا  ًىضح2/1 اث الإداسٍ  حذاوٌ الصلاخياث اللاخلت صلاخياث الاعخماد للمعخىٍ

جب في حميع الحالاث التي حعبم مشخلت الاعخماد الجهائي مً روي الصلاخيت أن  بالجمعيت، وٍ

. ًخم الإعذاد والخيعيم مً كبل حهاث الاخخصاص ول في مجاله

ع في الصلاخياث هى أن ٌعهذ الشئيغ الإداسي 2/2 ببعع  (صاخب الصلاخيت )  الخفىٍ

ع الؼشض مىه فاهه ًجب أن . اخخصاصاجه بصفت مإكخت ئلى اخذ مشؤوظيه وليي ًدلم الخفىٍ

. ًخمخع المفىض ئليه بالمإهلاث والخبراث والىفاءة التي جإهله للليام بالأعماٌ التي فىض فحها

ع أن ًصذس كشاس مىخىو مً صاخب الصلاخيت ًخظمً اظم 2/3   ٌشترغ لصحت الخفىٍ

ع وصلاخياجه . المفىض ومعمى وظيفخه ومذة الخفىٍ

 خالت جيليف مىظف بالليام بأعماٌ مىظف آخش لا ًخمخع المىظف الميلف بالصلاخياث  في2/4

. المفىطت لمً وان ٌشؼل الىظيفت ئلا ئرا هص على رلً في كشاس الخيليف

ع بعع 2/5   ًجىص للمعئىلين الزًً جم مىدهم صلاخياث بمىحب هزا الذليل جفىٍ

. صلاخياتهم ئلى مشؤوظحهم بعذ  مىافلت صاخب الاخخصاص الأصيل
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  ًخعين على المعئىٌ مماسظت الصلاخياث الممىىخت له طمً خذود الخؼؽ والميزاهياث 2/6

والبرامج المعخمذة، هما ًجب عليه مماسظت صلاخياجه خعب الإحشاءاث والىمارج المعخمذة في 

. الجمعيت

  في خالت مخالفت أو ججاوص المعئىٌ للإحشاءاث الىظاميت عىذ مماسظت صلاخياجه فاهه في 2/7

. هزه الحالت ًلع جدذ ػائلت المعاءلت وفلا للإحشاءاث المخبعت في الجمعيت

  ًجىص للمعئىٌ ئثىاء الحالت الؼاسئت ججاوص الإحشاءاث والىمارج والشوجين، وعليه ئهماٌ 2/8

هزه الإحشاءاث والىمارج خعب المخبع ورلً بعذ اهتهاء الحالت الؼاسئت مباششة في ًىم العمل 

. الخالي لاهتهاء جلً الحالت الؼاسئت مع ئبلاغ سئيعه المباشش بزلً

 الىاسدة بهزه اللائدت ختى ئوشاء الىظيفت  الليادًتًيلف المذًش الخىفيزي بمهام الىظائف 2/9

 .وشؼلها

 

 :حعدًل الدليل – 3

. ًجىص حعذًل هزا الذليل خعب ما جلخظيه مصلحت العمل ورلً بعذ مىافلت مجلغ الإداسة
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لاً
الصلاحياث :  امسا

قائمت جداأل الصلاحياث 

 

 

 

 

 موضوع الجدول رقم الجدول

ت العليا 1  حذوٌ الصلاخياث الإداسٍ

 حذوٌ صلاخياث الخىظيم 2

ش الشئىن الماليت 3  حذوٌ صلاخياث ئعذاد لىائذ وجلاسٍ

 حذوٌ صلاخياث ئعذاد لىائذ شئىن المىظفين والشواجب 4

 حذوٌ صلاخياث حشىيل اللجان 5

ت 6  حذوٌ صلاخياث المىاسد البششٍ

 حذوٌ صلاخياث الخصشف في بيع المتروواث 7

 حذوٌ صلاخياث اعخماد أوامش الصشف 8

 حذوٌ صلاخياث جىكيع الشيياث 9

ش وهمارج الشئىن الماليت ومخاػبت البىىن 10  صلاخياث المىافلت على المىاكلاث في الميزاهيت واعخماد الخلاسٍ

 حذوٌ  صلاخياث  اظدثماس وجىميت مىاسد الجمعيت 11

م المىافعت 12  صلاخياث الخعاكذ عً ػشٍ

 صلاخياث المىافلت على علىد الإًجاس 13

 صلاخياث الششاء المباشش 14

 صلاخياث العلف 15

 اليشاػاث الاحخماعيت والعلاكاث العامت 16

 الخؼاباث الصادسة مً الجمعيت 17

 جىكيع المشاظلاث الذاخليت 18
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 (1)جدول رقم

الصلاحيات الإدارية العليا 

 

 

 صاحب الصلاحية البند م

 تعيين أعضاء مجلس الإدارة  
الوزارة /الجوٌ المشرؽٌ

 تعتمد

الجمعيٌ العموميٌ 

 ترشد

رُيس مجلس الإدارة 

 يدعو للترشيد

او انواُوا / تجديد عضويٌ أعضاء مجلس الإدارة  
الوزارة /الجوٌ المشرؽٌ

 عتمدت

 مجلس الإدارة

 يوصً

 اللجنٌ التنؾيذيٌ

 وصًتعد وت

 تخديد الؾُات المستودؽٌ من ذدمات الجمعيٌ 
مجلس الإدارة 

 يعتمد

اللجنٌ التنؾيذيٌ 

 يوصً

 المدير التنؾيذي

  يعد ويوصً

 .المواؽقٌ علٍ إنشاء ؽروع للجمعيٌ داذل المملكٌ 
مجلس الإدارة 

 يعتمد

اللجنٌ التنؾيذيٌ 

 يوصً

يعد المدير التنؾيذي

 ويوصً

 
تقرير مراجع الخسابات الذارجً عن الميزانيٌ 

 .والخساب الذتامً

مجلس الإدارة 

 يعتمد

اللجنٌ التنؾيذيٌ 

 توصً

المراجع الذارجً 

 يعد

 .السياسات والذطط الذاصٌ باِستثمار 
مجلس الإدارة 

 يعتمد

 اللجنٌ التنؾيذيٌ

 توصً
- 

 
اعتماد اللواُد الماليٌ والإداريٌ والتنظيميٌ التً تنظم 

 سير العمل بالجمعيٌ

مجلس الإدارة 

 يعتمد

اللجنٌ التنؾيذيٌ 

 توصً

 المدير التنؾيذي

 يعد

 تعيين مراجع خسابات ذارجً وتخديد إتعابى 
الوزارة / الجوٌ المشرؽٌ 

 تعتمد

 الجمعيٌ العموميٌ

 ترشد 
- 

 
وتخديد اذتصاصاتى ومسُولياتى  المدير التنؾيذي تعيين 

 ومزاياه الماليٌ

مجلس الإدارة 

 يعتمد

اللجنٌ التنؾيذيٌ 

 توصً
- 

 
اِستعانٌ بالذبراء والمستشارين لأداء ما يعود إليوم من 

 أعمال

 المدير التنؾيذي

 يعتمد
- - 

 قبول أو رؽض المند والوبات والإعانات 
اللجنٌ التنؾيذيٌ 

 تعتمد

 المدير التنؾيذي

 يوصً
 

 .تخديد البنوك التً تودع ؽيوا أموال الجمعيٌ 
اللجنٌ التنؾيذيٌ 

 يعتمد

 المدير التنؾيذي

 يوصً

مدير الشؤون الماليٌ 

والإداريٌ 

 يعد

 .تشكيل اللجان الداُمٌ أو المؤقتٌ المنبثقٌ من المجلس  
مجلس الإدارة 

 يعتمد
- - 

. تشكيل اللجان الداُمٌ أو المؤقتٌ المنبثقٌ من الإدارة  
 المدير التنؾيذي

يعتمد 

مدير الشؤون الماليٌ والإداريٌ 

يوصً 
 

 
تعديل نوع الذدمات المقدمٌ للمستؾيدين سواء بالإضاؽٌ 

 .أو الإلػاء

مجلس الإدارة 

 يعتمد

اللجنٌ التنؾيذيٌ 

 توصً

 المدير التنؾيذي

يعد 

 تعيين المراجع الداذلً للجمعيٌ 
مجلس الإدارة 

 يعتمد

اللجنٌ التنؾيذيٌ 

 توصً
- 

  للجمعيٌ وشروطوا والأنشطٌاعتماد البرامح الرُيسيٌ  
 اللجنٌ التنؾيذيٌ

 عتمدت

 المدير التنؾيذي

 توصً

 مدير المشاريع

 يعد

 
تخصيل الجمعيٌ أي نوع من الإيرادات بذّف تلك 

 الواردة ؽً الُّخٌ الماليٌ

رُيس مجلس الإدارة     

 يعتمد

 المدير التنؾيذي

 يوصً
- 
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 (2)جدول رقم

صلاحيات التنظيم 

 صاحب الصلاحية البند م

الهيكل التنظيمي  1
مجلس الإدارة 

 يعتمد 

اللجنة التنفيذية 

توصي 

 المدير التنفيذي

يعد 
 

 الهياكل الوظيفية الفرعية 2
 المدير التنفيذي

 يعتمد

مدير الشؤون المالية والإدارية  

 يوصي
  

3 

تصنيف وترتيب 

المسميات والمراتب )الوظائف

 (ومتطلبات شغلها

التنفيذية    اللجنة

 تعتمد

 المدير التنفيذي

 يوصي

مدير الشؤون المالية والإدارية  

 يعد
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 (3)دول رقمج

صلاحيات إعداد لوائح وتقارير الشئون المالية 

 

 

 

 

 صاحب الصلاحية البند م

 السياسات واللواُد الماليٌ 1

مجلس 

الإدارة  

 يعتمد

  يوصًالمدير التنؾيذي اللجنٌ التنؾيذيٌ توصً

مدير الشؤون 

الماليٌ والإداريٌ 

 يعد

 

 - الإجراءات الماليٌ 2

أمين /المشرف المالً

الصندوق 

 خسب صّخيات يعتمد

 الصرف

 يوصًالمدير التنؾيذي 

مدير الشؤون 

الماليٌ والإداريٌ 

 يعد

 

 الموازنٌ التقديريٌ 3

مجلس 

الإدارة  

 يعتمد

 اللجنٌ التنؾيذيٌ  توصً

أمين /المشرف المالً

الصندوق 

 يؤشر/ يطلع

 المدير التنؾيذي

 يوقع

رُيس لجنٌ 

الموازنٌ التقديريٌ 

 يعد

4 
تقارير شوريٌ عن الوضع 

 .المالً للجمعيٌ
 يعتمدالمدير التنؾيذي  -

/ المشرف المالً 

 أمين الصندوق يوصً

مدير الشؤون 

الماليٌ والإداريٌ   

 يعد

 



 

12/27 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 
تقارير ربع سنويٌ عن الوضع 

المالً للجمعيٌ 

اللجنٌ 

التنؾيذيٌ  

تعتمد 

أمين / المشرف المالً 

الصندوق   يوصً 
  يعد المدير التنؾيذي
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 (4)جدول رقم

صلاحيات إعداد لوائح شئون الموظفين والرواتب 

 

 

 

 

 

 (5)جدول رقم

صلاحيات تشكيل اللجان 

 صاحب الصلاحية البند م

مجلس الإدارة    .لجان علٍ مستوى أعضاء مجلس الإدارة 1

 يعتمد

رُيس مجلس الإدارة   

 يوصً

 المدير التنؾيذي لجان علٍ مستوى مدراء الإدارات 2

  يعتمد

مدير الشؤون الماليٌ والإداريٌ  

 يوصً

 المدير التنؾيذي لجان علٍ مستوى الأقسام 3

 يعتمد

مدير الإدارة المذتص  

  يوصً

 

 

 

 

 صاحب الصلاحية البند م

 ُِخٌ تنظيم العمل 1
مجلس الإدارة  

 يعتمد

اللجنٌ التنؾيذيٌ 

 توصً
 يوصًالمدير التنؾيذي

مدير الشؤون الماليٌ 

والإداريٌ 

 يعد

 

 سلم الرواتب والمكاؽآت 2
 رُيس مجلس الإدارة

 يعتمد
  يوصًالمدير التنؾيذي -

مدير الشؤون الماليٌ 

والإداريٌ 

  يعد

 

 - - إجراءات شُون الموظؾين 3
 المدير التنؾيذي

 يعتمد

مدير الشؤون الماليٌ 

 والإداريٌ يوصً

رُيس قسم  

الموارد البشريٌ  

 يعد

 - - نماذج شُون الموظؾين 4
 المدير التنؾيذي

 يعتمد

مدير الشؤون الماليٌ 

 والإداريٌ يوصً

رُيس قسم  

الموارد البشريٌ  

 يعد
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 (6  )جدول رقم

صلاحيات الموارد البشرية 

 صاحب الصلاحية البند م

1 

 عمل اضاؽً- وظاُف مستشارالتعيين لشػل 

 

 المدير التنؾيذي

 عتمدي

 

مدير الشؤون الماليٌ 

 واِداريٌ

  يوصً

 

 

 التعيين لشػل الوظاُف  الإداريٌ الأذرى
 المدير التنؾيذي

 يعتمد

مدير الشؤون الماليٌ 

والإداريٌ 

  يوصً

لجنٌ المقابّت 

 

 تعد

 الإعّن عن  الوظاُف الشاغرة 2
 المدير التنؾيذي

 يعتمد

مدير الشؤون الماليٌ 

والإداريٌ 

  يوصً

رُيس قسم الموارد 

البشريٌ   

  يعد

 تشكيل لجنٌ المقابّت لشػل الوظاُف 3
 المدير التنؾيذي

 عتمدي
 

مدير الشؤون الماليٌ 

والإداريٌ 

 يوصً

 اعتماد نتيجٌ اذتيار المتقدمين 4
 المدير التنؾيذي

  يعتمد
  لجنٌ المقابّت      توصً

5 
التنازل عن بعض متطلبات شػل الوظيؾٌ لمصلخٌ 

 العمل

 المدير التنؾيذي

 يعتمد

مدير الإدارة المذتص      

 يوصً
 

6 
تقارير الصّخيٌ عن ؽترة التجربٌ 

 

 المدير التنؾيذي

 يعتمد

الرُيس المباشر /المدير

 يوصً

رُيس قسم الموارد 

البشريٌ 

 يعد

 

 

 

 

 

 

 

7 

اِنتداب 

 :انتداب داذل المملكٌ

 

 المدير التنؾيذي

 رُيس مجلس الإدارة       يعتمد

 

 المدير التنؾيذي

 

 يوقع

رُيس قسم الموارد 

البشريٌ 

 يعد

 موظؾً الجمعيٌ
 المدير التنؾيذي

  يعتمد
 

 :انتداب ذارج المملكٌ 

 

 المدير التنؾيذي

رُيس مجلس الإدارة  

 

 يعتمد

 المدير التنؾيذي

 

 يوقع

رُيس قسم الموارد 

 البشريٌ  يعد
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 صاحب الصلاحية البند م

 وموظؾً الجمعيٌَ مدراء الإدارات- ب 

 المدير التنؾيذي

 يعتمد

 

 يعتمد

- 

8 

النقل 

 من قسم إلٍ قسم آذر داذل الإدارة

 

 المدير التنؾيذي

 

 يعتمد

 

الرُيس المباشر  /المدير 

 يوصً

رُيس قسم الموارد 

البشريٌ 

 يعد

 من إدارة إلٍ إدارة داذل الجمعيٌ

 

 

 المدير التنؾيذي

 

 يعتمد

 

الرُيس المباشر  /المدير 

 يوصً

 من وظيؾٌ نوعيٌ إلٍ أذرى

 

 المدير التنؾيذي

 يعتمد

 

الرُيس المباشر  /المدير 

 يوصً
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 (6)تابع جدول

 صاخب الصّخيٌ البند 

9 

 بدل طبيعٌ 

 

رُيس مجلس الإدارة 

 يعتمد

 

 المدير التنؾيذي

 يوصً

مدير الشؤون الماليٌ 

والإداريٌ 

يعد 

 

 

10 

: المكاؽأة التشجيعيٌ 

 

 للمدير التنؾيذي

 

 

 

رُيس مجلس الإدارة 

 

يعتمد 

 

 

 

 اللجنٌ التنؾيذيٌ

 توصً

 

 

 

- 

 

 

 مدراء اِدارات

 

 المدير التنؾيذي

 

 يعتمد

 مدير الشؤون اِداريٌ 

 

 يوصً

 

 بقيٌ الموظؾين

 مدير الإدارة

 يوصً

 المدير التنؾيذي

 يعتمد

 

 

12 

 

 التكليف بالعمل الإضاؽً

 المدير التنؾيذي

 يعتمد

الرُيس المباشر / المدير 

 يوصً

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13 

 

 

: الإجازات

 الإجازة اِستثناُيٌ

 

 

 المدير التنؾيذي

 يعتمد

 

 

الرُيس المباشر / المدير 

 يوصً

رُيس قسم الموارد 

البشريٌ 

 يعد

 إجازة أداء الخح

َ تعطٍ للموظف لمرة واخدة  )

 ( أيام  سبعٌولمدة ِ تتجاوز 

 

 

 المدير التنؾيذي

 يعتمد

 

 

الرُيس المباشر / المدير 

 يوصً

 الإجازة المرضيٌ

 

 

 المدير التنؾيذي

 يعتمد

 

 

الرُيس المباشر / المدير 

 يوصً

 الإجازة اِضطراريٌ

 

 

 المدير التنؾيذي

 يعتمد

 

 

الرُيس المباشر / المدير 

 يوصً

 

رُيس قسم الموارد 

البشريٌ 

 يعد
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 صاخب الصّخيٌ البند 

 

 

 

 

 

14 

 الإجازة السنويٌ

 للمدير التنؾيذي

 

 

اللجنٌ التنؾيذيٌ  

 

 تعتمد

 

 المدير التنؾيذي

 يوقع

 

رُيس قسم الموارد 

البشريٌ 

 يعد

جميع موظؾً الجمعيٌ 

 

 المدير التنؾيذي

 يعتمد

رُيس قسم الموارد  

البشريٌ 

 يعد

15 

تقويم الأداء الوظيؾً 

 المدير التنؾيذي

 

 وجميع الموظؾينَ مدراء الإدارات 

 

 

 رُيس مجلس اِدارة

 عتمدي

 

 

 

  

16 
: التخقيق

 الإخالٌ إلٍ التخقيق

 

 المدير التنؾيذي

 يعتمد

  

17 
 تشكيل لجنٌ التخقيق

 المدير التنؾيذي

 يعتمد
  

18  

توقيع الجزاءات 

 

 

 لجميع الموظؾين
 

 المدير التنؾيذي

 يعتمد 

لجنٌ التخقيق 

 توصً
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 (6)تابع جدول

 صاخب الصّخيٌ البند م

19 

التدريب 

 ذطط وبرامح التدريب السنويٌ داذل

  المملكٌوذارج

 

 المدير التنؾيذي

 يعتمد

مدير الشؤون الماليٌ 

والإداريٌ 

 يوصً

 

لجنٌ البرامح التدريبيٌ 

 تعد

 وتوقيع اعتمادقواُمالمرشخين للتدريب

اِتؾاقيات مع جوات التدريب وصرف 

 50.000مبالؼ التدريب التً تقل عن 

 .ريال

 

 المدير التنؾيذي

 يعتمد

مدير الشؤون الماليٌ 

والإداريٌ 

 يوصً

 

لجنٌ البرامح التدريبيٌ 

 تعد

 التوقيع علٍ العقود واِتؾاقيات الماليٌ 20

 رُيس مجلس الإدارة

 يعتمد

 المدير التنؾيذي

 يعد

 

21 

اعتماد صرف مبالؼ التعاقدات 

واِتؾاقيات ومبالؼ المشاركات ؽً 

  ريال50.000الؾعاليات التً تزيد عن 

 رُيس مجلس الإدارة

 يعتمد

 المدير التنؾيذي

 يوصً ويعد

 الإدارة الماليٌ تعد

 

اعتماد صرف مبالؼ التعاقدات 

واِتؾاقيات ومبالؼ المشاركات ؽً 

  ريال50.000الؾعاليات التً تقل عن 

 المدير التنؾيذي 

 يعتمد

 رُيس مجلس الإدارة

 يوقع

 الإدارة الماليٌ تعد

 التوقيع علٍ مذكرات التؾاهم 22

 المدير التنؾيذي

 يعتمد
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 (7)جدول رقم

التصرف في بيع المتروكات 

 صاخب الصّخيٌ البند م

التصرف ؽً بيع المتروكات التً تزيد قيمتوا الدؽتريٌ  1

  وما ؽوقريال للوخدة الواخدة (50,000)من

رُيس مجلس الإدارة              يعتمد 

                          يوصًالمدير التنؾيذي

التصرف ؽً بيع المتروكات التً تقل قيمتوا الدؽتريٌ  2

 ريال للوخدة الواخدة (50,000)عن

                         يعتمد  المدير التنؾيذي

 مدير الشؤون الماليٌ والإداريٌ يوصً

: ملاحظات 

 .عبارة عن المواد والمعدات والأصول التً بطل استعمالوا وتم اِستػناء عنوا او أهلكت واصبد صاؽً قيمتوا واخد ريال: المتروكات – 1

. تقوم لجنٌ الجرد بتخضير قواُم بالمتروكات وتقدير أثمانوا من ذّل التنسيق مع الإدارات المذتصٌ بالمركز الرُيسً – 2
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 (8)جدول رقم

صلاحية اعتماد او الموافقات على شراء المواد والخدمات 

 صاخب الصّخيٌ البند

وما َ  ريال50,000المبالؼ التً قيمتوا تتجاوز 

 .ؽوق

رُيس مجلس الإدارة 

 يعتمد

المدير 

 يوصًالتنؾيذي

مدير الشُون الماليٌ 

والإداريٌ 

 يوقع

رُيس قسم الذدمات 

والإتصاِت الإداريٌ 

 يعد

  ريال وأقل 50,000المبالؼ التً قيمتوا من

 

 يعتمدالمدير التنؾيذي

مدير الشُون 

الماليٌ والإداريٌ 

 

 يوصً

رُيس قسم الذدمات 

والإتصاِت الإداريٌ 

 يعد

 

 التً تزيد عن ؽواتير الشراءتوقيع واعتماد 

  ريال50.000 وتقل عن  ريال10.000

 

 المدير التنؾيذي

 

يعتمد 

 

صاخب السلؾٌ 

يعد ويؤشر 

  

 العودةتوقيع واعتماد الؾواتير المدؽوعٌ من 

المستديمٌ  

مدير الشؤون الماليٌ 

والإداريٌ 

يعتمد 

صاخب السلؾٌ 

 

يعد ويؤشر 

  

ملاحظات 

 .يتم التحصيل والصرف والقيد بموجب مستندات مرفقة ومعتمدة وفقا للنماذج المقررة ويرفق بها الأوراق الأصلية -1

في حال فقدان أي مستندات قبل سداد مبلغها فانه يجوز الصرف بعد موافقة رئيس مجلس الإدارة بموجب مستندات  -2

. بدل فاقد أو صورة للمستندات الأصلية بعد إعداد مذكرة إيضاحية بأسباب الفقد والتحقق من عدم أسبقية الصرف
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 (9)جدول رقم

توقيع الشيكات والحوالات البنكية 

 صاخب الصّخيٌ البند م

 

 

 

: التوقيع على الشيكات و الحوالات البنكية 

يتولٍ التوقيع علٍ الشيكات أثنين أخدهما من الؾٌُ  

 .(أمين الصندوق) مع توقيع المشرف المالً [أ  ]

 

 : (أ  )الفئة 

  رُيس مجلس الإدارة. 

  ناُب رُيس مجلس الإدارة. 
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 (10)جدول رقم 

صلاحيات الموافقة على المناقلات في الموازنة التقديرية 

واعتماد التقارير ونماذج الشئون المالية ومخاطبة البنوك 

 صاخب الصّخيٌ البند م

 رُيس المجلس  يعتمد إجراء المناقّت بين أبواب الميزانيٌ 1

 المدير التنؾيذي

 يوصً

مدير الشؤون 

الماليٌ والإداريٌ 

 يعد

 

2 
إجراء المناقّت داذل أي من أبواب 

 الميزانيٌ

 المدير التنؾيذي

 يعتمد

مدير الشؤون الماليٌ 

والإداريٌ 

 يوصً

رُيس قسم الشُون 

الماليٌ 

 يعد

 

- 

3 
وضع أسس وتعليمات إعداد الميزانيٌ 

 التقديريٌ
 يعتمدالمدير التنؾيذي

مدير الشؤون الماليٌ 

والإداريٌ 

 يوصً

رُيس قسم الشُون 

الماليٌ 

 يعد

 

- 

4 

: التقارير الماليٌ

 تقارير شوريٌ -1

/ أمين الصندوق 

المشرف المالً 

 يعتمد

 المدير التنؾيذي

 يوصً

مدير الشؤون 

الماليٌ والإداريٌ 

 يوقع

رُيس قسم الشُون 

الماليٌ 

 يعد

 تقارير ربع سنويٌ -2

 

 اللجنٌ التنؾيذيٌ  تعتمد

 

المشرف المالً 

 يطلع

 

 يوقعالمدير التنؾيذي

مدير الشؤون الماليٌ 

والإداريٌ يعد 

بالتنسيق مع مراجع 

 الخسابات

 مجلس الإدارة يعتمد التقرير المالً السنوي -3 5

اللجنٌ التنؾيذيٌ  توصً 

 

المدير 

 يوصًالتنؾيذي

 

مراجع الخسابات 

يعد 

 

 نماذج الشُون الماليٌ 6

 المدير التنؾيذي

 يعتمد

مدير إدارة الشُون 

الماليٌ والإداريٌ  

 يوصً

رُيس قسم الشؤون 

الماليٌ  يعد 
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 صاخب الصّخيٌ البند م

7 

مذاطبٌ البنوك لطلب الشيكات أو إيقاؽوا 

أو إلػاُوا وطلب كشوؽات خسابات 

 .الجمعيٌ

رُيس / المشرف المالً

ناُب / مجلس الإدارة

 رُيس مجلس الإدارة

 يعتمد

 المدير التنؾيذي

 يوصً

مدير إدارة الشُون 

الماليٌ والإداريٌ 

 يعد

 

8 
طلب ذدمٌ اِنترنت  لدى البنوك للإطّع 

 .ؽقط علٍ خسابات الجمعيٌ

 المدير التنؾيذي

 يعتمد

مدير الشؤون الماليٌ 

والإداريٌ 

 يوصً

رُيس قسم الشُون 

 الماليٌ    يعد
 

 

 (11)جدول رقم 

صلاحيات الاستثمار 

 صاخب الصّخيٌ البند م

السياسات والذطط الذاصٌ  1

 .باِستثمار

مجلس الإدارة   يعتمد 

* 

لجنٌ اِستثمار 

 توصً

  يعدالمدير التنؾيذي

تشكيل لجنٌ اِستثمار وتخديد  2

 صّخياتوا

رُيس مجلس الإدارة  مجلس الإدارة يعتمد

 يوصً

  

اذتيار القنوات والأوعيٌ  3

 اِستثماريٌ المذتلؾٌ

 المدير التنؾيذي لجنٌ اِستثمار  تعتمد

 يعد

  

اتذاذ قرارات اِستثمار التً تقوم  4

 .بوا الجمعيٌ

 المدير التنؾيذي لجنٌ اِستثمار  تعتمد

 يعد
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 (12)جدول رقم 

صلاحيات التعاقد عن طريق المنافسة 

 

 صاخب الصّخيٌ بند الصّخيٌ م

 ريال (50,000)مناؽسات تزيد قيمتوا من 1

مجلس الإدارة   رُيس 

 يعتمد

 المدير التنؾيذي

 يوصً

- 

 

 عتمدالمدير التنؾيذيً ريال (50,000)مناؽسات  ِ تزيد قيمتوا عن 2

مدير الشؤون 

الماليٌ والإداريٌ 

 -يوصً

 

 

: ملاحظات

. يتم تشكيل لجنٌ ؽتد المظاريف بخيث ِ يقل عدد أعضاُوا عن ثّثٌ -1

ولوا أن تستعين بمن . لدراسٌ وتخليل العروض ِ يقل عدد أعضاُوا عن ثّثٌ من المذتصينالمدير التنؾيذييتم تشكيل لجنٌ بقرار من  -2

 .للمدير التنؾيذيتراه من الؾنيين وترؽع توصياتوا 

 .يجوز لصاخب الصّخيٌ إلػاء المناؽسٌ بناء علٍ توصيٌ لجنٌ دراسٌ وتخليل العروض أو لأي أسباب أذرى يراها -3

 .صاخب الصّخيٌ ؽً اعتماد المناؽسٌ هو نؾسى صاخب الصّخيٌ ؽً قبول العرض الوخيد -4
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 (13)جدول رقم 

صلاحيات الشراء المباشر 

 صاخب الصّخيٌ البند م

1  

ريال  (50,000) عن بما يزيدالتأمين المباشر 

مجلس الإدارة 

يعتمد 

اللجنٌ التنؾيذيٌ 

 

توصً 

 المدير التنؾيذي

يعد 

2  

 ريال (50,000) عن قلالتأمين المباشر بما  ي

 المدير التنؾيذي

 عتمدي

مدير الشؤون الماليٌ 

 والإداريٌ يوصً

- 

 

: ملاحظات

 . اِختياجات بػرض التخول من طريقٌ لأذرى من طرق التامين أو بػرض اِستؾادة من مستويات الصّخياتةِ يجوز تجزئ 1

 .يراعٍ عند تامين اختياجات الجمعيٌ التأكد من عدم توؽر المواد المطلوب توريدها ؽً مستودعات الجمعيٌ 2

 

 (14)جدول رقم

صلاحيات الموافقة على عقود الإيجار 

 صاخب الصّخيٌ البند م

 50,000عقود الإيجار التً تزيد عن  1

مجلس الإدارة 

يعتمد 

اللجنٌ التنؾيذيٌ 

 

توصً 

 المدير التنؾيذي

 

يعد 

 

  ريال 50,000تقل عنعقود الإيجار التً  2

 

اللجنٌ التنؾيذيٌ 

 تعتمد

/ أمين الصندوق 

المشرف المالً 

 يوصً

 المدير التنؾيذي

 

 يعد
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 (15)جدول رقم 

السلف 

 صاخب الصّخيٌ البند م

1 
 نقديٌ مستديمٌ ؽً خدود        عودة

  ريال15,000

 المدير التنؾيذي

 يعتمد

مدير الشؤون الماليٌ والإداريٌ 

 يوصً

رُيس قسم الشُون الماليٌ 

 يعد

2 
سلف نقديٌ مؤقتٌ ؽً خدود 

   ريال25,000

 المدير التنؾيذي

 يعتمد

مدير الشؤون الماليٌ والإداريٌ 

 يوصً

رُيس قسم الشُون الماليٌ 

 يعد

3 

سلف موظؾين ِ تتجاوز راتب 

شورين اساسين للذين اكملوا 

عام و ثّثٌ شوور ؽما ؽوق 

الستين علٍ ان تصرف ؽً 

الشور اِول من السنٌ الميّديٌ 

 شور وِ 12وتستقطع لمدة 

يخق للموظف تاجيلوا باي خال 

علٍ ان ِ يتجاوز مبلؼ السلؾٌ 

  ريال50.000

 المدير التنؾيذي

 يعتمد

 مدير اِدارة

 يوصً

 

 

ملاحظات 

. يجب أن يتضمن قرار إنشاء السلؾٌ غرضوا ومبلػوا وخدود الصرف منوا- 1

. يجب تسويٌ السلؾٌ ؽً نوايٌ العام المالً أو عند انتواء الػرض منوا- 2

. ؽيما لو زاد مبلؼ السلؾٌ عن المبلؼ المخدد أعّه يتعين اذذ مواؽقٌ رُيس مجلس الإدارة- 3
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 (16)جدول رقم 

النشاطات الاجتماعية والعلاقات العامة 

 

 الصّخيٌ البند م

 المدير التنؾيذي الإعّن ؽً الصخف عن نشاطات الجمعيٌ وذططى 1

2 
 التصريخات لوساُل الإعّم

بعد  )مدير العّقاتالعامٌ / المدير التنؾيذي/ رُيس مجلس الإدارة 

 (المدير التنؾيذيالخصول علٍ مواؽقٌ 

 المدير التنؾيذي إقامٌ خؾّت لضيوف الجمعيٌ وتوديع موظؾيوا وتكريموم 3

 المدير التنؾيذي اِشتراك ؽً الصخف 4

 رُيس مجلس الإدارة دعوة الوؽود الرسميٌ وغير الرسميٌ 5

 

 

 (17)جدول رقم 

توقيع الخطابات الصادرة من الجمعية 

 صاحب الصلاحية بند الصلاحية م

1 

تبادل الذطابات مع ذادم الخرمين الشريؾين وصاخب السمو 

الملكً ولً العودَ وصاخب السمو الملكً ولً ولً العودَ 

 والمعالً الوزراءَ وأصخاب السمو الملكً الأمراء

 رُيس مجلس الإدارة

2 

تبادل الذطابات مع أعضاء مجلس الإدارة وأصخاب السعادة 

وكّء الوزارات ومدراء المؤسسات والصناديق المماثلٌ 

 والمدراء العامين ومديري الشركات والبنوك

 المدير التنؾيذي

 

 

**** 

 

 

 


