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المقدمة:

المســتويات  كافــة  بيــن  الإداريــة  والاتصــالات  والماليــة  الإداريــة  الصلاحيــات  ضبــط  إلــى  اللائحــة  هــذه  تهــدف 

التنظيميــة فــي الجمعيــة، حيــث تــم تقســيم الصلاحيــات إلــى خمــس مســتويات )ينســق / يوصــي / يوقــع / يعتمــد 

/ يطلــع- يــدرس / يحضــر- يعــد( لتســاهم فــي ضمــان اتخــاذ القــرارات علــى أســس منهجيــة ومؤسســية، لأن هــذه 

المســتويات تعمــل علــى تأكيــد العمــل الجماعــي، وبالتالــي التخفيــف مــن وطــأة الأخطــاء الفرديــة فــي ممارســة 

ــرار. ــذ الق ــة لمتخ ــات الممنوح الصلاحي

أولًا: أحكام عامة

المادة الأولى /سريان العمل باللائحة والتعديل عليها:

يبدأ العمل بهذه اللائحة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة. 

تتــم مراجعــة لائحــة الصلاحيــات بشــكل منتظــم ويتــم تحديثهــا وفــقاً لتغيــر ظــروف الجمعيــة بقــرار مــن مجلــس 

الإدارة

لا يجوز تعديل أو حذف أو إضافة أي مواد أو بنود في هذه اللائحة إلا بموافقة مجلس الإدارة.

المادة الثانية / مسؤولية ممارسة الصلاحيات:

إن لائحــة الصلاحيــات المرفقــة تشــكل أداة فاعلــة لتنظيــم ســير العمــل وتحديــد الصلاحيــات لكافــة المســؤولين 

فــي الجمعيــة وعلــى الجميــع الالتــزام بهــا علــى كافــة المســتويات الوظيفيــة

ترتبــط الصلاحيــات المرفقــة بشــكل مطلــق ومباشــر بالوظائــف ولا يجــوز ممارســتها إلا مــن قبــل الأفــراد المعينيــن 

رســمياً فــي هــذه الوظائــف، أو مــن ينــوب عنهــم رســمياً

يتحمل صاحب الصلاحية كامل المسؤولية في استخدام الصلاحيات الممنوحة له.

يتــم إثبــات ممارســة الصلاحيــة بالتوقيــع الكامــل وليــس بالتأشــير، بالإضافــة إلــى وجــوب اقتــران التوقيــع بالاســم 

الكامــل لصاحبــه ومســمى وظيفتــه وتاريــخ التوقيــع

المادة الثالثة/ العلاقة بين الصلاحيات والمسؤوليات:

إن كل مســؤولية تتطلــب منــح الصلاحيــة المناســبة للمســؤول حتــى يتمكــن مــن القيــام بهــا، وكل صلاحيــة تحمــل 

صاحبهــا المســؤولية لممارســة هــذه الصلاحيــة بــكل أمانــة، وعليــه فــإن لائحــة الصلاحيــات توضــح بطريقــة مباشــرة 

أو غيــر مباشــرة هــذه المســؤوليات.

المادة الرابعة / الحدود العامة لممارسة الصلاحيات:

لا يحق لصاحب الصلاحية استغلالها خارج نطاق اختصاصه أو عمله الرسمي أو لمنفعة شخصية.

لا يجــوز فصــل أي بنــد مــن بنــود هــذه اللائحــة إلــى جزئيــن أو أكثــر بحيــث يتجــاوز مجمــوع هذه الأجــزاء حــد الصلاحية 

ــة ذات  ــة الجه ــى موافق ــول عل ــب الحص ــوال يج ــذه الأح ــل ه ــي مث ــة، وف ــذه الصلاحي ــب ه ــا صاح ــع به ــي يتمت الت

الصلاحيــة الأعلــى

يجــب علــى صاحــب الصلاحيــة عنــد اتخــاذ القــرارات التأكــد مــن اســتيفاء الشــروط والقواعــد والإجــراءات والضوابــط 

الأخــرى الــواردة فــي نظــام الجمعيــات الأهليــة
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المادة الخامسة/ تفويض الصلاحيات

يجوز لأصحاب الصلاحية تفويض بعض صلاحياتهم حسب القواعد التالية:

يجوز أن يكون التفويض بشكل جزئي أو وقتي للمستوى الوظيفي التالي.

يجب أن يكون التفويض مكتوباً.

تبقى المسؤولية عن الصلاحيات المفوضة على عاتق المفوض بهذه الصلاحيات.

يجب أن يتم إشعار جميع الجهات ذات العلاقة بالتفويض.

يحق لصاحب الصلاحية الأصلي الذي فوض صلاحياته إلغاء الصلاحيات أو جزء منها عند الحاجة.

ــة  ــإن الصلاحي ــبب، ف ــوض لأي س ــخص المف ــود الش ــدم وج ــاب أو ع ــرض والغي ــالات الم ــة وح ــالات الطارئ ــي الح ف

ــي ــة الأصل ــب الصلاحي ــى صاح ــود إل ــة تع المفوض

في الحالات الطارئة يمكن نقل الصلاحيات من مسؤول إلى آخر بموافقة مجلس الإدارة.

ثانياً: التعريفات 

1 – تعريف التعابير الواردة في دليل الصلاحيات:

1/1 مجلس الإدارة:

تعني مجلس إدارة الجمعية الخيرية لرعاية مرضى الروماتيزم- روماتيزم.

2/1رئيس المجلس:

تعني رئيس مجلس إدارة الجمعية الخيرية لرعاية مرضى الروماتيزم- روماتيزم.

 3/1 نائب رئيس مجلس الادارة :

 تعني نائب رئيس مجلس ادارة الجمعية الخيرية لرعاية مرضى الروماتيزم- روماتيزم.

4/1 المدير التنفيذي

تعني المدير العام التنفيذي للجمعية الخيرية لرعاية مرضى الروماتيزم - روماتيزم.

5/1 مدير  الإدارة المالية: 

      تعني مدير الإدارة المالية في الجمعية الخيرية لرعاية مرضى الروماتيزم- روماتيزم.

6/1 اللجان

تعني مجموعات عمل مشكلة لمهمات الدراسة والتقييم والتوصية.
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7/1 ينسق:

تعنــي أن الإدارة المختصــة أو الموظــف المختــص علــى علاقــة وظيفيــة بعــدة إدارات أخــرى أو موظفيــن آخريــن، ينتج 

عنــه الاتصــال بهــذه الإدارات او الموظفــون توفيــر البيانــات والمســتندات المطلوبــة وإعدادهــا فــي الشــكل النهائــي 

تمهيــدا لاتخــاذ القــرار بشــأنها

8/1 يوصي:

تعنــي رفــع التوصيــة أو الاقتــراح مــن الموظــف المختــص أو الجهــة المختصــة إلــى صاحــب الصلاحيــة لاتخــاذ القــرار 

بشــأنه

9/1 يوقع:

لا تعنــي الاعتمــاد إلا إذا كان الموقــع هــو أعلــى المســتويات المطلــوب توقيعــه علــى المســتندات، أمــا قبــل ذلــك 

فتعنــي تصديــق الإجــراءات

10/1 يعتمد

تعني موافقة الجهة صاحبة الصلاحية على الوثيقة آو المستند المحال إليها من الجهات الموصية.

11/1 يطلع/يدرس

يعنــي إطلاع المســئول علــى مــا يحــال إليــه مــن مســتندات ووثائــق لإبــداء الــرأي ســواء بالموافقــة عليهــا أو وضــع 

ــة ــدم الموافق ــديلات أو ع ــات أو تع ــات أو تحفظ ملاحظ

12/1يحضر/يعد

ــة أو  ــا مكتمل ــق وجعله ــة والوثائ ــتندات المطلوب ــات والمس ــات والمعلوم ــداد البيان ــص بإع ــف المخت ــام الموظ قي

ــن  ــه أو ع ــر بنفس ــذا التحضي ــام به ــواء ق ــأنه، س ــرار بش ــاذ الق ــى لاتخ ــتوى الإداري الأعل ــى المس ــرض عل ــزة للع جاه

ــرافه ــت إش ــن تح ــق العاملي طري

2 – قواعد استخدام وتفويض الصلاحيات:

ــي  ــب ف ــة، ويج ــا بالجمعي ــة العلي ــتويات الإداري ــاد للمس ــات الاعتم ــة صلاحي ــات اللاحق ــداول الصلاحي ــح ج 1/2 يوض

ــل  ــن قب ــيق م ــداد والتنس ــم الإع ــة أن يت ــن ذوي الصلاحي ــي م ــاد النهائ ــة الاعتم ــبق مرحل ــي تس ــالات الت ــع الح جمي

ــه ــي مجال ــاص كل ف ــات الاختص جه

2/2  التفويــض فــي الصلاحيــات هــو أن يعهــد الرئيــس الإداري ) صاحــب الصلاحيــة( ببعــض اختصاصاتــه بصفــة 

مؤقتــة إلــى احــد مرؤوســيه. ولكــي يحقــق التفويــض الغــرض منــه فانــه يجــب أن يتمتــع المفــوض إليــه بالمــؤهلات 

والخبــرات والكفــاءة التــي تؤهلــه للقيــام بالأعمــال التــي فــوض فيهــا
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3/2  يشــترط لصحــة التفويــض أن يصــدر قــرار مكتــوب مــن صاحــب الصلاحيــة يتضمــن اســم المفــوض ومســمى 

وظيفتــه ومــدة التفويــض وصلاحياتــه

4/2 فــي حالــة تكليــف موظــف بالقيــام بأعمــال موظــف آخــر لا يتمتــع الموظــف المكلــف بالصلاحيــات المفوضــة 

لمــن كان يشــغل الوظيفــة إلا إذا نــص علــى ذلــك فــي قــرار التكليــف

ــى  ــم إل ــض صلاحياته ــض بع ــل تفوي ــذا الدلي ــب ه ــات بموج ــم صلاحي ــم منحه ــن ت ــئولين الذي ــوز للمس 5/2  يج

مرؤوســيهم بعــد  موافقــة صاحــب الاختصــاص الأصيــل

6/2  يتعيــن علــى المســئول ممارســة الصلاحيــات الممنوحــة لــه ضمــن حــدود الخطــط والميزانيــات والبرامــج 

المعتمــدة، كمــا يجــب عليــه ممارســة صلاحياتــه حســب الإجــراءات والنمــاذج المعتمــدة فــي الجمعيــة

7/2  فــي حالــة مخالفــة أو تجــاوز المســئول للإجــراءات النظاميــة عنــد ممارســة صلاحياتــه فانــه فــي هــذه الحالــة 

يقــع تحــت طائلــة المســاءلة وفقــا للإجــراءات المتبعــة فــي الجمعيــة

8/2  يجــوز للمســئول إثنــاء الحالــة الطارئــة تجــاوز الإجــراءات والنمــاذج والروتيــن، وعليــه إكمــال هــذه الإجــراءات 

والنمــاذج حســب المتبــع وذلــك بعــد انتهــاء الحالــة الطارئــة مباشــرة فــي يــوم العمــل التالــي لانتهــاء تلــك الحالــة 

ــك ــر بذل ــه المباش ــع إبلاغ رئيس ــة م الطارئ

9/2 يكلف المدير التنفيذي بمهام الوظائف القيادية الواردة بهذه اللائحة حتى إنشاء الوظيفة وشغلها.

3 – تعديل الدليل:

يجوز تعديل هذه اللائحة حسب ما تقتضيه مصلحة العمل وذلك بعد موافقة مجلس الإدارة.
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خامساً: الصلاحيات

قائمة جداول الصلاحيات

رقم 
الجدول

موضوع الجدول

جدول الصلاحيات الإدارية العليا1

جدول صلاحيات التنظيم2

جدول صلاحيات إعداد لوائح وتقارير الشئون المالية3

جدول صلاحيات إعداد لوائح شؤون الموظفين والرواتب4

جدول صلاحيات تشكيل اللجان5

جدول صلاحيات الموارد البشرية6

جدول صلاحيات التصرف في بيع المتروكات7

جدول صلاحيات اعتماد أوامر الصرف8

جدول صلاحيات توقيع الشيكات9

10
صلاحيات الموافقة على المناقلات في الميزانية واعتماد التقارير 

ونماذج الشئون المالية ومخاطبة البنوك

جدول  صلاحيات  استثمار وتنمية موارد الجمعية11

صلاحيات التعاقد عن طريق المنافسة12

صلاحيات الموافقة على عقود الإيجار13

صلاحيات الشراء المباشر14

صلاحيات السلف15

النشاطات الاجتماعية والعلاقات العامة16

الخطابات الصادرة من الجمعية17

توقيع المراسلات الداخلية18

صلاحيات اعتماد البرامج والمشاريع والصرف عليها19

صلاحيات المشاركة في الجوائز والعضويات وسداد رسومها20

صلاحيات تعيين الموظفين والمتعاونين وتحديد رواتبهم22
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جدول رقم)1(

الصلاحيات الإدارية العليا

صاحب الصلاحيةالبندم

تعيين أعضاء مجلس الإدارة 1
الجهة المشرفة/المركز الوطني لتنمية 

القطاع غير الربحي
تعتمد

الجمعية العمومية
ترشح

للترشيحرئيس مجلس الإدارة يدعو 

2
تجديد عضوية أعضاء مجلس الإدارة / او 

انهائها
الجهة المشرفة/ المركز الوطني لتنمية 

القطاع غير الربحي تعتمد
مجلس الإدارة

يو�صي
المدير العام التنفيذي

يعد

3
تحديد الفئات المستهدفة من خدمات 

الجمعية
مجلس الإدارة

يعتمد
رئيس مجلس الإدارة

يو�صي
المدير العام التنفيذي

  يعد ويو�صي

4
الموافقة على إنشاء فروع للجمعية داخل 

المملكة.
مجلس الإدارة

يعتمد
المدير العام التنفيذي

يو�صي
-

5
تقرير مراجع الحسابات الخارجي عن 

القوائم المالية والحساب الختامي.
مجلس الإدارة

يعتمد
المشرف المالي

يعد
المراجع الخارجي

يعد

السياسات والخطط الخاصة بالاستثمار.6
مجلس الإدارة

يعتمد
-رئيس مجلس الإدارة

7
اعتماد اللوائح المالية والإدارية والتنظيمية 

التي تنظم سير العمل بالجمعية
مجلس الإدارة

يعتمد
رئيس مجلس الإدارة

يو�صي
المدير العام التنفيذي

يعد

8
تعيين مراجع حسابات خارجي وتحديد 

إتعابه
مجلس الإدارة 

يرشح
الجمعية العمومية

تعتمد
-

9
تعيين المدير التنفيذي وتحديد 

اختصاصاته ومسئولياته ومزاياه المالية 
مجلس الإدارة

يعتمد
رئيس مجلس الإدارة

يو�صي
-

الاستعانة بالخبراء والمستشارين لأداء ما 
يعهد إليهم من أعمال

المدير التنفيذي
يعتمد

--

قبول أو رفض المنح والهبات والإعانات
رئيس مجلس الإدارة

يعتمد
المدير العام التنفيذي

يو�صي

تحديد البنوك التي تودع فيها أموال 
الجمعية.

مجلس الإدارة
يعتمد

المدير العام التنفيذي
يو�صي

مدير الإدارة  المالية 

يعد

تشكيل اللجان الدائمة أو المؤقتة المنبثقة 
من المجلس .

مجلس الإدارة
يعتمد

--

تشكيل اللجان الدائمة أو المؤقتة المنبثقة 
من الإدارة .

المدير العام التنفيذي
يعتمد

نائب المدير العام التنفيذي
يو�صي

-

تعديل نوع الخدمات المقدمة للمستفيدين 
سواء بالإضافة أو الإلغاء. 

مجلس الإدارة
يعتمد

رئيس مجلس الإدارة
يو�صي

المدير العام التنفيذي

يعد

تعيين المراجع الداخلي للجمعية
مجلس الإدارة

يعتمد
المدير العام التنفيذي

يو�صي
-

اعتماد البرامج الرئيسية والأنشطة 
للجمعية وشروطها 

رئيس مجلس الإدارة
يعتمد

المدير التنفيذي
يو�صي

مدير إدارة البرامج والمشاريع

يعد

تحصيل الجمعية أي نوع من الإيرادات 
بخلاف تلك الواردة في اللائحة المالية

رئيس مجلس الإدارة  
   يعتمد

المدير العام التنفيذي 
يو�صي

-
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جدول رقم)2(

صلاحيات التنظيم

صاحب الصلاحيةالبند

الهيكل التنظيمي
مجلس  الإدارة

 يعتمد

المدير العام التنفيذي

يو�صي

إدارة الموارد البشرية

يعد

الهياكل الوظيفية الفرعية
المدير التنفيذي

يعتمد

إدارة الموارد البشرية

تو�صي
-

تصنيف وترتيب 
الوظائف)المسميات والمراتب 

ومتطلبات شغلها(

المدير العام التنفيذي

يعتمد

المدير التنفيذي

يو�صي

مدير الشؤون المالية والإدارية 

يعد
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جدول رقم)3(

صلاحيات إعداد لوائح وتقارير الشئون المالية

صاحب الصلاحيةالبندم

السياسات واللوائح المالية1
مجلس الإدارة 

 يعتمد

المدير العام 
التنفيذي

يو�صي

إدارة القانون والحوكمة

يعد
-

-الإجراءات المالية2

المشرف المالي

يعتمد حسب 
صلاحيات الصرف

المدير العام التنفيذي

يعتمد

مدير الإدارة المالية 

يعد

الموازنة التقديرية3
مجلس الإدارة  

يعتمد

المدير العام 
التنفيذي

يو�صي

المشرف المالي

يعتمد

المدير العام التنفيذي

يوقع

مدير الإدارة المالية

يعد 

4
تقارير شهرية عن الوضع 

المالي للجمعية.

المشرف المالي

يعتمد

المدير العام 
التنفيذي

 يوقع

مدير الإدارة المالية

يعد
--

5
تقارير ربع سنوية عن 
الوضع المالي للجمعية

رئيس مجلس 
الإدارة

يعتمد

المشرف المالي

يعتمد

مدير الإدارة المالية

يعد

المراجع الخارجي

يراجع/ يعتمد
-

جدول رقم)4(

صلاحيات إعداد لوائح شئون الموظفين والرواتب

صاحب الصلاحيةالبندم

1
لائحة تنظيم 

العمل

مجلس الإدارة  

يعتمد

المدير العام التنفيذي

يو�صي

إدارة الموارد البشرية

تعد
--

2
سلم الرواتب 

والمكافآت

رئيس مجلس 
الإدارة

يعتمد

-
المدير العام التنفيذي

يعتمد

إدارة الموارد البشرية

تعد

3
إجراءات شؤون 

الموظفين
--

المدير العام التنفيذي

يعتمد

إدارة الموارد البشرية

يو�صي

مدير إدارة شؤون 
الموظفين

يعد

4
نماذج شؤون 

الموظفين
--

المدير العام التنفيذي

يعتمد

إدارة الموارد البشرية

يو�صي

مدير إدارة شؤون 
الموظفين

يعد
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جدول رقم)5(

صلاحيات تشكيل اللجان

صاحب الصلاحيةالبندم

مجلس الإدارة  لجان على مستوى أعضاء مجلس الإدارة.1

يعتمد

رئيس مجلس الإدارة  

يو�صي

المدير العام التنفيذيلجان على مستوى مدراء الإدارات2

يعتمد

مدير إدارة شؤون الموظفين

يو�صي

المدير العام التنفيذيلجان على مستوى الأقسام3

يعتمد

مدير الإدارة المختص 

 يو�صي

جدول رقم)  6(

صلاحيات الموارد البشرية

صاحب الصلاحيةالبندم

1

التعيين لشغل وظائف مستشار- 
عمل اضافي

المدير العام التنفيذي

يعتمد

مدير إدارة شؤون الموظفين

 يو�صي
-

التعيين لشغل الوظائف  الإدارية 
الأخرى 

المدير العام التنفيذي

يعتمد

مدير إدارة شؤون الموظفين

 يو�صي
 -

الإعلان عن  الوظائف الشاغرة2
المدير العام التنفيذي

يعتمد

مدير إدارة شؤون الموظفين

 يو�صي
-

اعتماد نتيجة اختيار المتقدمين3
المدير العام التنفيذي

يعتمد

لجنة المقابلات

      تو�صي

4
التنازل عن بعض متطلبات شغل 

الوظيفة لمصلحة العمل

المدير العام التنفيذي

يعتمد

مدير الإدارة المختص 

     يو�صي

5

تقارير الصلاحية عن فترة 
التجربة

المدير العام التنفيذي

يعتمد

المدير/الرئيس المباشر

يو�صي

مدير إدارة شؤون الموظفين

يعد

6

الانتداب

المدير العام التنفيذيانتداب داخل  المملكة:

يعتمد

نائب المدير العام التنفيذي

يوقع

مدير إدارة شؤون الموظفين

يعد
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صاحب الصلاحيةالبندم

7

موظفي الجمعية
المدير العام التنفيذي

 يعتمد
--

انتداب خارج المملكة :

المدير التنفيذي

المدير العام التنفيذي

يعتمد

نائب المديرالعام

مدير إدارة شؤون الموظفينيوقع

يعد
مدراء الإدارات, وموظفي 

الجمعية

المدير العام التنفيذي

يعتمد 

  

-

8

النقل

من قسم إلى قسم آخر داخل 
الإدارة

المدير العام التنفيذي

يعتمد

المدير /الرئيس المباشر 

يو�صي

مدير إدارة شؤون الموظفين

يعد

من إدارة إلى إدارة داخل 
المدير العام التنفيذيالجمعية

يعتمد

المدير /الرئيس المباشر 

يوصي

المدير العام التنفيذي من وظيفة نوعية إلى أخرى

يعتمد

المدير /الرئيس المباشر 

يوصي

تابع جدول)6(

صاحب الصلاحيةالبند

9

المدير العام التنفيذيبدل طبيعة عمل

يعتمد

-

مدير إدارة شؤون الموظفين

يعد

رئيس مجلس الإدارةمكافآت المدير العام التنفيذي

يعتمد

-

-

المدير العام التنفيذيمدراء الادارت

يعتمد

مدير إدارة شؤون الموظفين

يو�صي

بقية الموظفين

مدير الادارة

يو�صي

المدير العام التنفيذي

يعتمد

التكليف بالعمل الإضافي
المدير العام التنفيذي 

يعتمد

مدير إدارة شؤون الموظفين

يو�صي
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صاحب الصلاحيةالبند

الإجازات:

الإجازة الاستثنائية
المدير التنفيذي 

يعتمد

المدير / الرئيس المباشر

يو�صي

رئيس قسم الموارد 
البشرية

يعد

إجازة أداء الحج

) تعطى للموظف لمرة واحدة , 
ولمدة لا تتجاوز سبعة أيام  (

المدير التنفيذي

يعتمد

المدير / الرئيس المباشر

يو�صي

الإجازة المرضية
المدير التنفيذي 

يعتمد

المدير / الرئيس المباشر

يو�صي

الإجازة الاضطرارية
المدير التنفيذي 

يعتمد

المدير / الرئيس/ المباشر

يو�صي

مدير إدارة شؤون الموظفين

يعد

الإجازة السنوية

رئيس مجلس الإدارةللمدير العام التنفيذي 

   يعتمد

مدير إدارة شؤون الموظفين-

يعد

المدير العام التنفيذي جميع موظفي الجمعية

يعتمد

مدير إدارة شؤون الموظفين

يعد

تقويم الأداء الوظيفي

مدراء الإدارات , وجميع 
الموظفين

المدير العام التنفيذي

   يعتمد

مدير إدارة شؤون الموظفين

يعد

التحقيق:

الإحالة إلى التحقيق
المدير التنفيذي 

يعتمد

إدارة القانون والحوكمة

تو�صي

تشكيل لجنة التحقيق
المدير العام التنفيذي

يعتمد

إدارة القانون والحوكمة

تو�صي

توقيع الجزاءات

لجميع الموظفين

المدير العام التنفيذي 

يعتمد 

إدارة القانون والحوكمة

تو�صي
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تابع جدول)6(
صاحب الصلاحيةالبندم

التدريب

خطط وبرامج التدريب السنوية داخل 
وخارج المملكة

المدير العام التنفيذي

يعتمد

مدير الشؤون المالية 
والإدارية

يو�صي

لجنة البرامج التدريبية

تعد

اعتماد قوائم المرشحين للتدريب وتوقيع 
الاتفاقيات مع جهات التدريب وصرف 
مبالغ التدريب التي تقل عن 100.000 

ريال.

المدير التنفيذي 

يعتمد

مدير الشؤون المالية 
والإدارية

يو�صي

إدارة  التدريب

تعد

التوقيع على العقود والاتفاقيات المالية

رئيس مجلس الإدارة

المدير العام التنفيذي

يعتمد

الإدارة القانونية

تعد
-

اعتماد صرف مبالغ التعاقدات 
والاتفاقيات ومبالغ المشاركات في 

الفعاليات التي تزيد عن 100.000 ريال

رئيس مجلس الإدارة

يعتمد

المدير التنفيذي

يو�صي

مدير الإدارة المالية

يعد

اعتماد صرف مبالغ التعاقدات 
والاتفاقيات ومبالغ المشاركات في 

الفعاليات التي تقل عن 100.000 ريال

المدير العام التنفيذي 

يعتمد
-

مدير الإدارة المالية

يعد

التوقيع على العقود ومذكرات 22
التفاهم

رئيس مجلس الإدارة

المدير العام التنفيذي

يعتمد

--
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جدول رقم)7(

التصرف في بيع المتروكات

صاحب الصلاحيةالبندم

ريــال 1 مــن)100,000(  الدفتريــة  قيمتهــا  تزيــد  التي  المتروكات  بيــع  في  التصــرف 
فــوق ومــا  الواحــدة  للوحــدة 

رئيس مجلس الإدارة              يعتمد

   المدير التنفيذي                         يو�صي

ريــال 2 عــن)100,000(  الدفتريــة  قيمتهــا  تقــل  التي  المتروكات  بيــع  في  التصــرف 
الواحــدة للوحــدة 

 المدير التنفيذي                         يعتمد

مدير الإدارة المالية                    يو�صي

ملاحظات :

ــت  ــا او أهلك ــتغناء عنه ــم الاس ــتعمالها وت ــل اس ــي بط ــول الت ــدات والأص ــواد والمع ــن الم ــارة ع ــروكات: عب 1 – المت

ــال ــد ري ــا واح ــي قيمته ــح صاف واصب

ــة  ــع الإدارات المختص ــيق م ــن خلال التنس ــا م ــر أثمانه ــروكات وتقدي ــم بالمت ــر قوائ ــرد بتحضي ــة الج ــوم لجن 2 – تق

ــي ــز الرئيس بالمرك

جدول رقم)8(

صلاحية اعتماد او الموافقات على شراء المواد والخدمات والعقود

صاحب الصلاحيةالبند

تتجــاوز  قيمتهــا  التي  المبالــغ 
فــوق. ومــا  ريــال,   100,000

رئيس مجلس الإدارة

يعتمد

المدير التنفيذي 

يو�صي

مدير الشؤون المالية 
والإدارية

يوقع

إدارة المشتريات

يعد

المبالــغ التي قيمتهــا 100,000 ريــال 
وأقــل

المدير التنفيذي

 يعتمد

مدير الإدارة المالية

يو�صي 

إدارة القانون والحوكمة

تعد

الشــراء  فــواتير  واعتمــاد  توقيــع 
 10.000 عــن  تزيــد  التي  والعقــود 
ريــال  100.000 عــن  وتقــل  ريــال 

المدير التنفيذي

يعتمد

إدارة القانون 
والحوكمة

إدارة المشتريات

تعد ويؤشر 

توقيــع واعتمــاد الفــواتير المدفوعــة 
مــن العهــدة المســتديمة

المدير العام التنفيذي

يعتمد

صاحب السلفة

يعد ويؤشر

إدارة الشؤون المالية

تراجع

-

ملاحظات

يتــم التحصيــل والصــرف والقيــد بموجــب مســتندات مرفقــة ومعتمــدة وفقــا للنمــاذج المقــررة ويرفــق بهــا الأوراق 

الأصليــة

ــس الإدارة  ــس مجل ــة رئي ــد موافق ــرف بع ــوز الص ــه يج ــا فان ــداد مبلغه ــل س ــتندات قب ــدان أي مس ــال فق ــي ح ف

بموجــب مســتندات بــدل فاقــد أو صــورة للمســتندات الأصليــة بعــد إعــداد مذكــرة إيضاحيــة بأســباب الفقــد 

والتحقــق مــن عــدم أســبقية الصــرف
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جدول رقم)9(

توقيع الشيكات والحوالات البنكية

صاحب الصلاحيةالبندم

التوقيع على الشيكات و الحوالات البنكية :

يتولى التوقيع على الشيكات أثنين أحدهما من الفئة 

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

الفئة ) أ ( :

• رئيس مجلس الإدارة .	

• نائب رئيس مجلس الإدارة .	
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جدول رقم )10(

صلاحيات الموافقة على المناقلات في الموازنة التقديرية

واعتماد التقارير ونماذج الشؤون المالية ومخاطبة البنوك

صاحب الصلاحيةالبندم

إجراء المناقلات بين أبواب الميزانية1
رئيس المجلس

يعتمد

المدير العام التنفيذي

يو�صي

مدير الإدارة المالية 

يعد

2
إجراء المناقلات داخل أي من 

أبواب الميزانية

المدير التنفيذي

يعتمد

مدير الإدارة المالية 

يو�صي

مدير الإدارة المالية 

-يعد

3
وضع أسس وتعليمات إعداد 

الميزانية التقديرية

المدير التنفيذي

 يعتمد

مدير الإدارة المالية 

يو�صي

مدير الإدارة المالية 

-يعد

4

التقارير المالية:

تقارير شهرية 	-

المشرف المالي

يعتمد

المدير التنفيذي

يعتمد

مدير الإدارة المالية 

يوقع

مدير الإدارة المالية 

يعد

تقارير ربع سنوية 	-
مجلس الإدارة  يعتمد

المشرف المالي

يطلع

المدير العام 
التنفيذي

يوقع

مدير الشؤون المالية 
والإدارية يعد بالتنسيق مع 

مراجع الحسابات

مجلس الإدارة يعتمدالتقرير المالي السنوي 	-5
المشرف المالي  يطلع

-المدير المالي يعد

نماذج الشؤون المالية6
المدير العام التنفيذي

يعتمد

مدير الإدارة المالية

والإدارية  يو�صي

مدير الإدارة المالية

يعد

7
مخاطبة البنوك لطلب الشيكات 

أو إيقافها أو إلغائها وطلب 
كشوفات حسابات الجمعية.

المشرف المالي/ رئيس 
مجلس الإدارة/ نائب 
رئيس مجلس الإدارة

يعتمد

المدير العام التنفيذي

يو�صي

مدير الإدارة المالية

يعد

8
طلب خدمة الانترنت  لدى البنوك 

للإطلاع فقط على حسابات 
الجمعية.

المدير العام التنفيذي

يعتمد

مدير الشؤون المالية 
والإدارية

يو�صي

رئيس قسم الشؤون 
المالية    يعد
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جدول رقم )11(

صلاحيات الاستثمار

صاحب الصلاحيةالبندم

1
السياسات والخطط الخاصة 

بالاستثمار.

مجلس الإدارة  

 يعتمد 
-

المدير العام التنفيذي

يعد

2
تشكيل لجنة الاستثمار 

وتحديد صلاحياتها
مجلس الإدارة يعتمد

رئيس مجلس الإدارة

يو�صي

3
اختيار القنوات والأوعية 

الاستثمارية المختلفة

مجلس الإدارة

يعتمد

المدير العام التنفيذي

يعد

4
اتخاذ قرارات الاستثمار التي 

تقوم بها الجمعية.

مجلس الإدارة

يعتمد

المدير العام التنفيذي

يعد



لائحة الصلاحيات
المالية والإدارية 19

جدول رقم )12(

صلاحيات التعاقد عن طريق المنافسة وشراء الخدمات

صاحب الصلاحيةبند الصلاحيةم

منافسات تزيد قيمتها من)500,000( ريال1

مجلس الإدارة

رئيس مجلس الإدارة  

يعتمد

المدير التنفيذي

يو�صي

-

المدير التنفيذي  يعتمدمنافسات  تقل قيمتها عن)500,000( ريال2
مدير الإدارة المالية 

يو�صي/ يعد

ملاحظات:

يتم تشكيل لجنة فتح المظاريف بحيث لا يقل عدد أعضائها عن ثلاثة.

يتــم تشــكيل لجنــة بقــرار مــن المديــر العــام التنفيــذي لدراســة وتحليــل العــروض لا يقــل عــدد أعضائهــا عــن ثلاثــة 

مــن المختصيــن. ولهــا أن تســتعين بمــن تــراه مــن الفنييــن وترفــع توصياتهــا للمديــر التنفيــذي. 

يجــوز لصاحــب الصلاحيــة إلغــاء المنافســة بنــاء علــى توصيــة لجنــة دراســة وتحليــل العــروض أو لأي أســباب أخــرى 

يراهــا

صاحب الصلاحية في اعتماد المنافسة هو نفسه صاحب الصلاحية في قبول العرض الوحيد.
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جدول رقم )13(

صلاحيات الشراء المباشر

صاحب الصلاحيةالبندم

1

رئيس مجلس الإدارةالتأمين المباشر بما يزيد عن )500,000( ريال

يعتمد

مجلس الإدارة

يو�صي

المدير التنفيذي

يعد

2

التأمين المباشر بما  يقل عن )500,000( ريال 

المدير العام التنفيذي

يعتمد

مدير الشؤون المالية 
والإدارية يو�صي

-

ملاحظات:

لا يجــوز تجزئــة الاحتياجــات بغــرض التحــول مــن طريقــة لأخــرى مــن طــرق التاميــن أو بغــرض الاســتفادة مــن 

الصلاحيــات مســتويات 

يراعــى عنــد تاميــن احتياجــات الجمعيــة التأكــد مــن عــدم توفــر المــواد المطلــوب توريدهــا فــي مســتودعات 

الجمعيــة
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جدول رقم)14(

صلاحيات الموافقة على عقود الإيجار
صاحب الصلاحيةالبندم

عقــود الإيجــار التــي تزيــد عــن 1
100,000

رئيس مجلس الإدارة

يعتمد

المدير العام التنفيذي

توصي

المدير التنفيذي

يعد

عقــود الإيجــار التــي تقــل عــن 2
المدير العام التنفيذي100,000 ريــال

يعتمد

نائب المدير العام التنفيذي-

يعد

جدول رقم )15( : السلف

صاحب الصلاحيةالبندم

عهدة نقدية مستديمة في حدود        25,000 ريال1
المدير التنفيذي

يعتمد

مدير الشؤون المالية 
والإدارية

يوصي

رئيس قسم الشؤون 
المالية

يعد

سلف نقدية مؤقتة في حدود 70,000 ريال2
المدير العام التنفيذي

يعتمد

مدير الشؤون المالية 
والإدارية

يوصي

رئيس قسم الشؤون 
المالية

يعد

3

سلف موظفين لا تتجاوز راتب ثلاثة أشهر للذين 
اكملوا عام فما فوق وتستقطع لمدة 12 شهر ولا 
يحق للموظف تاجيلها باي حال على ان لا يتجاوز 

مبلغ السلفة 70.000 ريال

المدير التنفيذي

يعتمد

مدير الإدارة المالية

يعد

ملاحظات

1- يجب أن يتضمن قرار إنشاء السلفة غرضها ومبلغها وحدود الصرف منها.

2- يجب تسوية السلفة في نهاية العام المالي أو عند انتهاء الغرض منها.

3- فيما لو زاد مبلغ السلفة عن المبلغ المحدد أعلاه يتعين اخذ موافقة رئيس مجلس الإدارة.
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جدول رقم )16(

النشاطات الاجتماعية والعلاقات العامة

الصلاحيةالبندم

المدير التنفيذيالإعلان في الصحف عن نشاطات الجمعية وخططه1
2

رئيس مجلس الإدارة / المدير التنفيذي / مدير العلاقات العامة ) بعد التصريحات لوسائل الإعلام
الحصول على موافقة المدير التنفيذي(

3
المدير العام التنفيذيإقامة حفلات لضيوف الجمعية وتوديع موظفيها وتكريمهم

4
المدير العام التنفيذيالاشتراك في الصحف

5
دعوة الوفود الرسمية وغير الرسمية

رئيس مجلس الإدارة 

المدير العام التنفيذي
6

صلاحيات اعتماد البرامج والمشاريع والصرف عليها
رئيس مجلس الإدارة 

المدير العام التنفيذي

7
صلاحيات المشاركة في الجوائز والعضويات وسداد رسومها

رئيس مجلس الإدارة 

المدير العام التنفيذي
8

صلاحيات تعيين الموظفين والمتعاونين وتحديد رواتبهم

رئيس مجلس الإدارة 

المدير العام التنفيذي
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جدول رقم )17(

توقيع الخطابات الصادرة من الجمعية

صاحب الصلاحيةبند الصلاحيةم

تبــادل الخطابــات مــع خــادم الحرميــن الشريفيــن وصاحــب الســمو الملكــي ولــي 1
رئيس مجلس الإدارةالعهــد، وأصحــاب الســمو الملكــي الأمــراء, والمعالــي الــوزراء

2
تبــادل الخطابــات مــع أعضــاء مجلــس الإدارة وأصحــاب الســعادة وكلاء الــوزارات 
ومــدراء المؤسســات والصناديــق المماثلــة والمــدراء العاميــن ومديــري الشركات 

والبنــوك
المدير العام التنفيذي

تم اعتمادها في اجتماع مجلس الإدارة رقم 11
بتاريخ: 

رئيس  مجلس الإدارة 
د.محمد بن أحمد حمزة عُمير


