
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الأهلية جمعية رياض العلم

 الإدارية والمالية الصلاحيات لائحة



 

 

 -المقدمة: 

   لائحة الصلاحيات" اللائحةهذه  أ. تسمى
اتيجية والصلاحيات الأنشطةوتتضمن  جمعية رياض العلم " ف   .والإداريةوالمالية  الاستر

 .جمعية رياض العلممحفوظة ل ش  النباللغة العربية، وأن حقوق النسخ و  اللائحةتم إعداد هذه ب. 

اتيجيةنشطة لا ا ت  تعتج.     والإداريةوالمالية  والصلاحيات الاستر
   المعمول به والأنظمةمبنية ومكملة للوائح  اللائحةهذه  الواردة ف 

:  ياض العلمجمعية ر  ف   وه 

  مى  التنظيالهيكل . 

 الإدارةمجلس  ةلائح . 

  الإدارةلوائح تنظيم أعمال لجان مجلس . 

  ها من اللوائح الداخليةت  وغ والإداريةاللوائح المالية. 

 الأساسية.  اللائحة 

  طة. الأنشمن  لأيوالتعديل  والإلغاء الإضافة، ويشمل ذلك اللائحةنصوص هذه  على/تحديثات تعديلاتإدخال أي  إدارة جمعية رياض العلميحق لمجلس  د. 

اتيجية تصبح لائحة الصلاحيات إدارة جمعية رياض العلممن مجلس  اللائحةبعد اعتماد ه.    والإداريةوالمالية  الاستر
 
  من لوائح وأنظمة العمل  جزءا

جمعية رياض  ف 

 العلم

 

 

 

 

: أهداف الصلاحية
ً
 أولا



 

 

 -الصلاحيات:  للائحةهداف الرئيسة الأ

اتيجيةوالإدارية  ةالصلاحيات الماليتسهيل  الى اللائحةتهدف هذه   الإداريةمستويات لكل مستوى من الالصلاحيات من  ومنح المستويات المناسبةوضبطها  والاستر

الضمان تفعيلها  للصلاحياتووضع حدود     الكامل بها  موالالتر 
 يتضمن: والتر

   الصلاحياتتوضيح -1
   الأعمالجميع  لىمن أجل تفعيل مبدأ المحاسبة والمسؤولية وتعزيز الرقابة الداخلية ع الجمعية ف 

 . الجمعية المنفذة ف 

  الأعمال حجم مخاطر  تقليل-2
 . لمختلفةا للأنشطةواعتماد القرارات  لإتخاذ وجود آلية منظمة  خلالمن  والإداريةوتعزيز الرقابة المالية  الجمعية ف 

   عاليةالمرونة والف زيادة-3
   القرارات المختلفة لاتخاذ فاعلة  أداة ت  توف خلالأداء المهام من ف 

   الجمعية ف 
العمل  أنشطة ت  تنظيم س الوقت ذاته على مع العمل ف 

 . وتدرجها  للصلاحياتووضع حدود 

اتيجية الخطط  تنفيذ -4  .للجمعيةوالسنوية والموازنات الاستر

   العليا للإدارة  مرجعية إرشادات توفت  -5
 .قد تم تطبيقها بصورة سليمة للأنشطةللتأكد من أن اتخاذ واعتماد القرارات  الجمعية ف 

 . العمل واتخاذ واعتماد القرارات المرتبطة بها  أنشطة ت  من استمرارية س التأكد -6

 .والتنسيق الاتصال تسهيل-7

 .وإدارة تعارض المصالح الموضوعية-8

 

 

 

: التعريفات والمصطلحات
 
 ثانيا



 

 

 الصلاحيات:لائحة الواردة في  التعريفات والمصطلحات

 . جمعية رياض العلم الأهلية :الجمعية

 . ركيب الرمال لوالديه اللهالدكتور عبد  الأستاذ  المؤسس:

 .الجمعية إدارةمجلس  المجلس:

 .الجمعيةرئيس مجلس أمناء  رئيس المجلس:

 .الجمعية إدارةرئيس مجلس نائب  نائب رئيس المجلس:

 .من المجلس فوضوالمعُي   والمُ عن الجهاز التنفيذي  الأولالمسؤول  المدير التنفيذي:

 .مجموعات عمل مشكلة لمهمات الدراسة والتقييم والتوصية اللجان:

  تـقوم بـدراسـة واتـخاذ الـتوصـيات لمجـلس اللجنة التنفيذية:
 .لهاحسـب الـصلاحـيات المخولة  القراراتأو  ،الإدارة الـلجنة الـتر

   الصلاحيات لائحة اللائحة:
 .الجمعية ف 

، قرار  هو الموضوع المطروح الذي يتطلب تنفيذه النشاط:
 
 أو إداريا

 
 أو ماليا

 
اتيجيا  استر

 
 ة. ا الإداريأو وحداته الجمعيةمستوى  كان هذا القرار على  سواءا

  ي بالنشاطالمتعلقة  المحددات الرئيسة لنطاق اتخاذ القرارات ه   الحدود:
 .لنشاطالمخول باعتماد ا الصلاحيةلصاحب  الإداريتحدد بموجبها المستوى والتر

 

 

 



 

قوم صاحب لصنع القرار لموضوع النشاط المطروح؛ حيث ي الأولى الإعداد مرحلة  ه   الأعداد:

 راقت   الأو وتجه تالوثائق والمستندات وجمع المعلومات والبيانا ت  بتحض الصلاحيةهذه 

وع منه رتبة الذي يقوم بالتوصية؛ لتغطية موض الأعلىطلب  لىعبناءً وذلك  – الأمر إن لزم  –المطلوبة وإجراء الدراسات والبحوث 

 .الأخرىت للمستويا كمدخلاتمن مختلف جوانبه وتقديم مخرجات هذه المرحلة  القرار( صنع )النشاط 

اك مرحلة  ه   :التوصية ها وإبداء استودر  الإعداد بمراجعة مخرجات مرحلة  ةالصلاحييقوم صاحب هذه حيث  النشاط؛وتقديم الدعم ورفع التوصية لموضوع الاشتر

  رأيه 
 المقدمة لصانع القرار من والاستشارةمنه رتبة. وتعد التوصية بمثابة النصيحة  الاعلى إلا المطروح ويقوم برفع هذه التوصية موضوع النشاط  وتقديم النصح ف 

 . القرار   بذلكقبل المختصي   

  يتم من خلالها  مرحلةال ه   الاعتماد:
وافقة أو عدمها بالم ةالصلاحي؛ حيث يقوم صاحب هذه حإعطاء الموافقة أو الرفض فيما يتعلق بموضوع النشاط المطرو التر

عد صاحب يُ ث . حيالأمر وذلك بعد مراجعته والتدقيق عليه إن لزم  اللازمة والأوراق وجميع الوثائق والمستنداتالطلب المرفوع إليه والمرفق بالتوصيات  لىع

   المراتب أعلى ةالصلاحي هذه
  .لازمةال الإجراءاتكافة   بعد التأكد من استيفاءالمطروح، النشاط  عملية اتخاذ القرار بالنسبة لموضوعف 

 الإجراءاتاف وإيق الاعتماد الذي تم اتخاذه أو إبطال  الاعتماد المرحلة النهائية لعملية تنفيذ فحوى القرار لموضوع النشاط المطروح وذلك بإقرار  ه   :المصادقة

  تم اتخاذها؛ 
ية التر    المراتب أعلى ةالصلاحي عد صاحب هذهيُ حيث التحضت 

كافة   أكد من استيفاءبعد التالمطروح، عملية اتخاذ القرار بالنسبة لموضوع النشاط ف 

 .اللازمة الإجراءات

  قنوات التواصل الم عت  بصفه رسميه بالقرار المتخذ بشأن موضوع النشاط المطروح؛  /إعلامهمإحاطتهم زمالذين يل الأفراد  إبلاغمرحلة  ه   الإخطار:
 عتمدة ف 

 الجمعية. 

 

 

 

 

 



 

: أحكام عامة
 
 ثالثا

 الصلاحيات: لائحةنطاق تطبيق  /الأولىالمادة 

 :على ةاللائحوتطبق هذه  بالجمعيةالخاصة  والصلاحيات الأنشطة الصلاحيات لائحةتحدد 

   الصلاحيةالذين تم تفويض  الجمعيةجميع منسوب   -1
 .الصلاحياتقائمة مستويات مراحل  لهم أو تم إدراجهم ف 

   الأنشطة لىع اللازمةالموافقات  لأخذ المعتمدة  بالصلاحياتالذين يجب عليهم التقيد  الجمعيةجميع منسوب   -2
  هذه اللائحة. الوارد ذكرها ف 

 الصلاحيات: بلائحة الالتزام /الثانيةالمادة 

  
  لائحةنطاق تطبيق  يكون كل شخص مشمول ف 

ً
ام التام بعن ضمان الصلاحيات مسؤولا هذه ام بإخلال بالالتر  والمسؤوليات، وأي  الصلاحيات لائحةنص الالتر 

  اللائحة يستدع  
:  الصلاحيةصاحب  علىكما يتوجب   الجمعية المحاسبة والمسائلة حسب اللوائح المعمول بها ف   

 الابر

مستوى  لىعالمتعلقة بالحصول  زمةاللا الإجراءاتبعد اتباع  إلى الأسبابسبب من  لأيوعدم تخطيها  اللائحةالموضحة ضمن إطار هذه  الصلاحيةبحدود  التقيد -1

 .الصلاحيةمن  أعلى

  يتخذها تتماش   كافة القراراتالتأكد من ان  -2
 .الجمعيةمع أهداف وسياسات التر

 الصلاحيات: لائحة إدارة /الثالثةالمادة 

امعن  المسؤول وهو  ،للجمعيةللمدير التنفيذي  الصلاحيات لائحةمسؤولية إدارة  تعود -1 القرار  اعة، مستويات صنوبالأخصالمطلق بأحكام هذه الالئحة  الالتر 

 . واعتمادها 

 

 

 



 

اح تعديلات لجمعيةل الممكن أن يقوم المدير التنفيذي من-2  لائحةمحتوى  على باقتر

  المقابل يجب  الجمعيةبيئة العمل الحالية وحاجات  لىءً عبنا  الصلاحيات،
  كل مرحلة، وف 

ف 

  .المجلس ات مناعتماد التغت  أن يتم 

  التأكد من أن  للجمعية عاتق المدير التنفيذي على يقع-3
 . ككل  لجمعيةامستوى  علىكامل   يتم اتباعها بشكل اللائحةالنسخة المعتمدة من هذه الموثقة ف 

   المعلومات وسريةكمتطلب من متطلبات الجودة   وذلكالصلاحيات  لائحة حفظ للجمعية عاتق المدير التنفيذي على يقع-4
 . الجمعيةف 

 الصلاحيات: لائحة استخدام صلاحية /الرابعةالمادة 

 أن تبقر لائحة من المهم
 
 الصلاحيات  جدا

 
 .شخص آخر باستثناء منسوبيها باستخدامها لأييحق  ولا  ،للجمعية ملكا

  الاعتماد: /الخامسةالمادة 

 .بتطبيقهاقبل البدء  الإدارةمن قبل مجلس  الصلاحيات لائحةتعتمد 

 :بدء التطبيق وضمان الفاعلية /السادسةالمادة 

 مناعتبا اللائحةتطبق هذه 
 
 . الإدارةتاريــــخ إقرارها من قبل مجلس  را

 :ضبط وإدارة التعارض /السابعةالمادة 

  مراجعة لائحة-1
 وفق بشكل سنوي الإدارةقبل مجلس الصلاحيات من  ينبغ 

 
اتلمتغا   سياسة ات واحتياجات العمل أو عند حدوث تغت   ت 

 أو الأنظمة ةالجمعيف 

  قد المعمول بها 
 . ئحة وتعديلها لا تتطلب مراجعة ال والتر

اتيجيةوالمسؤولية  الصلاحيةهذه الالئحة حدود  تحدد -2  اللائحةارض مع عقد يتع لا بما  اللائحةوتطبق بنود  ،بالجمعيةالخاصة  والإداريةوالمالية  للنشاطات الاستر

 .الجمعية لأعمالقة الحاممة لاذات الع والأنظمة للجمعيةساسية لا ا

 

 



 

ونية  تعامل النسخة-3  الى  لا يتم وبالت أنها النسخة سارية المفعول الوحيدة على النهائيةالالكتر

 . ذلك الأمر أنها مرجع حال تطلب  علىأي نسخة سابقة اعتبار 

 الصلاحيات: لائحةتحديث  /الثامنةالمادة 

 .إليه اللائحةالمتعلقة بهذه  والأمور  الاستفساراتلذا يجب توجيه كافة  اللائحة، لهذهالمدير التنفيذي هو المرجع -1

  مستخدم مع لأيجوز لاي-2
الداعية  الأسبابو حات وتقديم المقتر التنفيذي ر بعد التنسيق مع المديعليها الى عمل أية إضافة أو إلغاء أو تعديل  بهذه اللائحة ت 

 .للتحديث والتعديل

 . المجلس إلى/تحديث، يقوم المدير التنفيذي بمراجعة الطلب وإبداء المرئيات حوله ورفعه عند وجود تعديل-3

 .بشأنه اللازمتخاذ لإ قوم المجلس بمراجعة الطلب ي-4

ونية لأصحاب وسائل التواصل  خلالحات المراجعة والتحديث، وإشعارات التعديل من هذه اللائحة ومقتر ش  نسخ يتم ن-5  .قةلاالعالإلكتر

 والسرية: الصلاحيات لائحةتوزيع  /التاسعةالمادة 

ونية أو وضعها على الشبكة الد للجمعيةالصلاحيات على كافة منسوب   الإدارة العليا والإدارات التنفيذية  يتم نش  لائحة اخلية من خلال الوسائل الورقية أو الإلكتر

ها  يجوز  ولا  الشيةمن الوثائق الداخلية  الصلاحيات لائحة ت  وتعت ،للجمعية  ي. التنفيذ الرئيسط  من إذن خ علىأو أي جزء منها بدون الحصول نش 

 :قواعد عامة/  العاشرةالمادة 

  تتناسب مع الالصلاحيات يمنح المسؤول -1
  تسمح له بالقيام بمهامه على الوجه الأممل، الملقاة  الأنشطةنوع وحجم تر

 بي    الارتباطكان   ولذلكعلى عاتقه والتر

  حية تعلا للمسؤول لتمكينه بها، وكل ص صلاحية، فكل نشاط يتطلب تخويل والصلاحيات الأنشطة
 لىع لصلاحياتاتحميل المسؤول لمسؤولية ممارسته هذه ت 

اتيجية، مالية، إدارية (تكونالممنوحة قد  الصحيح، والصلاحيات الوجه  . ) استر

 

 



 

 الالأعمتحمل المسؤولية وإدارة  على القادرين المرؤوسي    لأحد  الصلاحياتتفويض  يمكن-2

  
مؤقتة  كانت  تتم بهذا الخصوص سواءً  ولكن يجب اعتماد وتوثيق أي تفويضات،  الجمعية ف 

  :الآتيةاتباع توجيهات إدارة سياسة التفويض  خلالأو دائمة من قبل المجلس، من 

 الأعمال.  لإممالكافية الصلاحيات  أن تكون هذه  يجب-أ         

   ،للأفراد  لا للوظائف  ه   التفويضات-ب       
  .المنصبحية الفرد عند تركه لا صبالتالى  تلغ 

   التقيد بالممارسات يجب-ت      
 .تعزز المراقبة الداخلية الجيدةالتر

 .لتكون ضمن حدود الصالحية الممنوحة له الأنشطةحية تجزئة لا يجوز لصاحب الص لا -3

 .هذه الوظائف على رسميا  المعيني   الأشخاص من قبل  إلىيجوز ممارستها  ولا بالوظائف اسر  ومببشكل مطلق ات حيلا الص ترتبط-4

  الصلاحيةأن يستعمل هذه  بالصلاحيةيحق للمخول  لا -5
 
   لصالح أعمال أو قرارات تتعلق به شخصيا

الأعلى منة  المسؤول إلى الصلاحيةهذه الحالة ترجع وف 

 .ةمباسر  

ط إذا استدعت حاجة العمل ذلك ويش اللائحةالواردة بهذه حدود الصلاحيات  تعديل يجوز -6  . التعديل قبل العمل به علىموافقة المجلس تر

  ) والإداريةلمالية ا)الصلاحيات كافة   بالجمعيةالتنفيذي  للمدير -7
  العمل التنفيذي و  لإدارةتخوله التر

   لم يرد لها ذكر التر
 ه بها. ت  هذا الدليل ويجوز له تفويض غ ف 

 

 

 

 

 

 

 



 

 :
 
 الصلاحياتثالثا

 :قائمة جداول الصلاحيات

 موضوع الجدول رقم الجدول

 لوائح ونظم الحوكمةصلاحيات جدول  1

 الإدارةمجلس صلاحيات  جدول 2

 الاستراتيجية وخطط العملجدول  3

 صلاحيات التنظيمجدول  4

 الموازناتجدول صلاحيات  5
 وتقارير الشئون الماليةصلاحيات إعداد لوائح جدول  6

 صلاحيات تشكيل اللجانجدول  7
 صلاحيات إعداد لوائح شئون الموظفين والرواتب جدول 8

 صلاحيات اعتماد الإجازات وتحديد أوقات الدوام والعطل الرسمية جدول 9
 الترقيات والعلاواتالمكافآت وجدول صلاحيات  10

 التعيين والاستغناء عن الخدمات جدول 11
 جدول صلاحيات الانتداب 12

 تالجزاءا وتوقيع التحقيق إلى الإحالةداء والاتقويم  جدول 13
 الخطابات والتصريحات الرسمية والمرافعاتجدول  14

 النشاطات الاجتماعية والعلاقات العامة جدول 15
 الحسابات الختامية والتقاريرجدول  16

 وتخصيص الاعانات الصرف على البرامج والخدماتجدول  17

 فتح الحسابات المصرفية وإداراتهاجدول  18
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (1جدول رقم )

 لوائح ونظم الحوكمةصلاحيات 

 الملاحظات إخطار المصادقة الاعتماد التوصية الإعداد الحدود النشاط التسلسل

 بالجمعية وضع نظام حوكمة خاص 1
 وإقراره

المدير  -
 التنفيذي

ية التنفيذاللجنة 
 ولجنة المراجعة

  المجلس
- 

 
- 

 

 الحوكمة للائحةالمراجعة السنوية  2
 التعديلاتواعتماد إجراء 

المدير  -
 التنفيذي

 اللجنة التنفيذية
 ولجنة المراجعة

  المجلس
- 

 
- 

 



 

  - - المؤسس - - - للجمعية الأساسية اللائحةإصدار  3

لمدير ا - عيةللجم الأساسية اللائحة لىالتعديل ع 4
 التنفيذي

 اللجنة التنفيذية
 ولجنة المراجعة

  المجلس
- 

 
- 

  
 وفاته / حياته المؤسس ف 

أو حسب الوصية أو حسب 
 الإدارةالتعيي   لمجلس 

لمدير ا - الإدارةمجلس  لائحةعداد وتعديل إ 5
 التنفيذي

 اللجنة التنفيذية
 ولجنة المراجعة

  المجلس
- 

 
- 

 

إعداد لوائح اللجان التابعة لمجلس  6
 والتعديل عليها الإدارة

لمدير ا -
 التنفيذي

 اللجنة التنفيذية
 ولجنة المراجعة

  المجلس
- 

 
- 

 

 

 

 

 (2جدول رقم )

 الإدارةمجلس صلاحيات 

 الملاحظات إخطار المصادقة الاعتماد التوصية الإعداد الحدود النشاط التسلسل

1  
 الإدارةتعيي   أو عزل أعضاء مجلس 

 
- 

 
- 

 
- 

 
 رئيس المجلس

 
- 

 
- 

  
 / حياته المؤسس ف 

أو حسب الوصية  وفاته
أو حسب التعيي   

 الإدارةلمجلس 
  - - المجلس - اللجنة التنفيذية - للجمعيةتعيي   مدير تنفيذي  2

  - - المجلس - المدير التنفيذي - تكوين اللجان الدائمة أو المؤقتة 3



 

تعيي   أو عزل أعضاء ورؤساء اللجان  4
 المجلس المنبثقة عن

  - - المجلس - - -

تقييم أداء اللجان المنبثقة عن المجلس  5
 ورؤسائها

  - - المجلس - - -

إعداد/ تعديل المكافآت والتعويضات  6
المجلس واللجان  لأعضاءالمخصصة 
 .المنبثقة عنه

  - - المجلس - المدير التنفيذي -

اعتماد مواعيد انعقاد اجتماعات  7
 المجلس

  - - رئيس المجلس -  المجلسأمي    -

  - - رئيس المجلس -  المجلسأمي    - المجلس أعمالاعتماد جداول  8
  - - رئيس المجلس -  المجلسأمي    - التوقيع على محاض  جلسات المجلس 9

 

 

 

 (3جدول رقم )

  الاستراتيجية وخطط العمل

 الملاحظات إخطار المصادقة الاعتماد التوصية الإعداد الحدود النشاط التسلسل

اتيجية الخطة 16 المدير  - الاستر
 التنفيذي

  - - المجلس اللجنة التنفيذية

اتيجية الخطةعلى  التعديل 17 المدير  - الاستر
 التنفيذي

  - المجلس اللجنة التنفيذية -



 

المدير  - الخطة السنوية 18
 التنفيذي

  المجلس - يةالتنفيذ اللجنة -

اتيجية تعديل المستهدفات 19 المدير  - الاستر
 التنفيذي

  المجلس - اللجنة التنفيذية -

كاتتأسيس  20 أو المشاركة  والجمعيات الش 
 فيها

المدير  -
 التنفيذي

  المجلس - اللجنة التنفيذية -

المدير  - عاتت  قبول الهبات والت 21
 التنفيذي

  المجلس - اللجنة التنفيذية -

المدير  - داخل المملكة الجمعيةفروع  إغلاقفتح /  22
 التنفيذي

  - - المجلس اللجنة التنفيذية

 يةالجمعفروع  لإدارة الاختصاصاتتفويض  23
 المملكة داخل

المدير  -
 التنفيذي

  - - المجلس اللجنة التنفيذية

المدير  - الزائدة عن حاجتها الجمعيةأموال استثمار  24
 التنفيذي

  - - المجلس اللجنة التنفيذية

المدير  - والاتفاقياتجميع العقود  اعتماد  25
 التنفيذي

  - - المجلس اللجنة التنفيذية

اء ورهن  26 الأصول ووقف وهبة بيع وسر 
 والأسهم والعقارات

المدير  -
 التنفيذي

  - - المجلس اللجنة التنفيذية

المدير  - تملك العقارات علىفقة المو ا 27
 التنفيذي

  - - المجلس اللجنة التنفيذية

 يةالجمعأموال  لإيداعالبنوك المحلية  اختيار  28
 بالصرف منها والمفوضي   

المدير  -
 التنفيذي

  - - المجلس اللجنة التنفيذية

  اختيا الجمعيةحل  29
 وتعيي   المصق 

 
 الجهةو ريا

  
يالخ الجمعيةأموال ستؤول إليها التر  ةت 

المدير  -
 التنفيذي

  ا - - المجلس -
 وفاته / حياته لمؤسس ف 

أو حسب الوصية أو 
حسب التعيي   لمجلس 

 الإدارة



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (4جدول رقم )

 صلاحيات التنظيم

 الملاحظات إخطار المصادقة الاعتماد التوصية الإعداد الحدود النشاط التسلسل

  - - المجلس اللجنة التنفيذية المدير التنفيذي - للجمعية الهيكل التنظيمى  رسم  1

 التنظيمى   الهيكل علىالتعديل  2
 للجمعية

 اللجنة التنفيذية المدير التنفيذي -
 ولجنة المراجعة

اللجنة 
 التنفيذية

  المجلس -



 

 
3 

الوظائف تصنيف وترتيب 
)المسميات والمراتب ومتطلبات 

 ) شغلها

 المدير التنفيذي -
 أو

مدير الشؤون 
 المالية والادارية

 
- 

اللجنة 
 التنفيذية

 
- 

 
- 

 

 اللجنة التنفيذية المدير التنفيذي -  الصلاحيات لائحةإعداد/ تعديل  4
 ولجنة المراجعة

  - - المجلس

  والمراجع تعيي    5
المحاسب القانوب 

حسابات خارج   وتحديد  الداخلى  
 إتعابه

  - - المجلس - ولجنة المراجعة -

  - - المجلس - اللجنة التنفيذية - تقييم أداء المدير التنفيذي 6

المدير إعفاء مساعدي تعيي   أو  7
 التنفيذي

اللجنة  - المدير التنفيذي -
 التنفيذية

- -  

 اللجنة التنفيذية المدير التنفيذي - تنظيم العمل لائحةإعداد/ تعديل  8
 ولجنة المراجعة

  - - المجلس

 

 

 (5جدول رقم )

 الموازناتصلاحيات 

 الملاحظات إخطار المصادقة الاعتماد التوصية الإعداد الحدود النشاط التسلسل

وع  1 المدير  - الموازنة التقديريةمش 
 التنفيذي

اللجنة 
 التنفيذية

  - - المجلس

  - - المدير التنفيذي - - (%10حتر ) 2



 

اتيجية الحد المناقلة بي     موازنات الأهداف الاستر
 (%10المناقلات )لمجموع  الأقصى

المدير  مفتوح
 التنفيذي

  - - اللجنة التنفيذية -

 الأقصى موازنات أنواع المنح الحد  لمناقلة بي   ا 3
 (%10المناقلات )لمجموع 

  - - المدير التنفيذي - - (%10حتر )

المدير  مفتوح
 التنفيذي

    اللجنة التنفيذية -

4 
 

واع المنح ن المجالات داخل موازنات لمناقلة بي   ا
 (%25المناقلات )لمجموع  الأقصى الحد 

بحد اقصى 
ريال 200,000)

 سعودي(

  - - المدير التنفيذي - -

المدير  مفتوح
 التنفيذي

  - - اللجنة التنفيذية -

  المجال الواحد  موازنات لمناقلة بي   ا 5
المبادرات ف 

 (%40المناقلات )لمجموع  الأقصى الحد 
 ريال)بحد اقصى 
 سعودي(

  - - التنفيذيالمدير  - -

المدير  مفتوح
 التنفيذي

  - - اللجنة التنفيذية -

)مليون من أقل  نقل موازنة مبادرة لم تنفذ 6
 سعودي( ريال

  - - المدير التنفيذي - -

مليون )من  أكت  
 سعودي( ريال

المدير 
 التنفيذي

  - - اللجنة التنفيذية -

  - - المدير التنفيذي - - (%15حتر ) من الموازنة للمبادراتالتعميد المباسر   7

المدير  مفتوح
 التنفيذي

  - - اللجنة التنفيذية -



 

عتخريد، تبيع، )الثابتة  الأصولعن  الاستغناء 8 من أقل  ) ت 
 ريال10,000)

 سعودي(

  - - المدير التنفيذي - -

من  أكت  
 ريال 100,000)

 سعودي(

المدير 
 التنفيذي

  - - اللجنة التنفيذية -

 

 

 

 

 (6جدول رقم )

  صلاحيات إعداد لوائح وتقارير الشئون المالية

 الملاحظات إخطار المصادقة الاعتماد التوصية الإعداد الحدود النشاط التسلسل

 المدير التنفيذي - المالية السياسات واللوائح 1
أو مدير الشؤون 
 المالية والادارية

 اللجنة التنفيذية
 ولجنة المراجعة

  - - المجلس

 المدير التنفيذي - الإجراءات المالية 2
أو مدير الشؤون 
 المالية والادارية

 اللجنة التنفيذية
 ولجنة المراجعة

  - - المجلس

اللجنة التنفيذية  المدير التنفيذي - المالى   إعداد/ تعديل النظام 3
 ولجنة المراجعة

  - - المجلس



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (7جدول رقم )

 صلاحيات تشكيل اللجان

 الملاحظات إخطار المصادقة الاعتماد التوصية الإعداد الحدود النشاط التسلسل

 لجان على مستوى أعضاء مجلس 1
 الإدارة

  - - المجلس المجلس - -

مدير الشؤون المالية  - - لجان على مستوى مدراء الإدارات 2
 والإدارية 

  - - المدير التنفيذي

  - - المدير التنفيذي مدير الإدارة المختص   - لجان على مستوى الأقسام 3
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (8جدول رقم )

 صلاحيات إعداد لوائح شئون الموظفين والرواتب

 الملاحظات إخطار المصادقة الاعتماد التوصية الإعداد الحدود النشاط التسلسل

 
1 

 
 سلم الرواتب والمكافآت

 
- 

 المدير التنفيذي
 أو

مدير الشؤون 
 والاداريةالمالية 

 
المدير 
 التنفيذي

 
 رئيس المجلس

 
- 

 
- 

  ا
 / حياته لمؤسس ف 

أو حسب الوصية أو  وفاته
حسب التعيي   لمجلس 

 الإدارة

 إجراءات شئونسياسات و  2
 الموظفي   

قسم  رئيس -
ية  الموارد البش 

المدير 
 التنفيذي

  - - اللجنة التنفيذية

قسم  رئيس - الموظفي    شئوننماذج  3
يةالموارد   البش 

المدير 
 التنفيذي

  - - اللجنة التنفيذية

 

 



 

 

 

 

 

 

 (9جدول رقم )

 اعتماد الإجازات وتحديد أوقات الدوام والعطل الرسميةصلاحيات 

 الملاحظات إخطار المصادقة الاعتماد التوصية الإعداد الحدود النشاط التسلسل

الموظف  - اعتماد الإجازات للموظفي    1
  
 المعت 

المدير 
 التنفيذي

للجنة ا
 التنفيذية

- -  

المدير  - التنفيذياعتماد إجازة المدير  2
 التنفيذي

للجنة ا
 التنفيذية

رئيس 
 المجلس

- -  

مساعد  - تعديل أوقات الدوام والتغيت  فيها 3
المدير 
 التنفيذي

المدير 
 التنفيذي

المدير 
 التنفيذي

- -  

 عملب أو  الإضافيةل اعمالتكليف بالأ  4
 بالطل تحت

الموظف  
  
 المعت 

 الادارةمدير 
 المعنية

لمدير ا
 التنفيذي

   

  الموارد  - اعتماد العطل الرسمية 5
أخصاب 

ية  البش 
المدير  التنفيذيالمدير 

 التنفيذي
  ا - -

 وفاته / حياته لمؤسس ف 
أو حسب الوصية أو حسب 

 الإدارةالتعيي   لمجلس 
 

 



 

 

 

 

 

 (10جدول رقم )

 الترقيات والعلاواتالمكافآت وصلاحيات 

 الملاحظات إخطار المصادقة الاعتماد التوصية الإعداد الحدود النشاط التسلسل

مساعد  - لموظفي   ا 1
المدير 
 التنفيذي

المدير 
 التنفيذي

للجنة ا
 التنفيذية

- -  

للجنة ا - - التنفيذيالمدير   2
 التنفيذية

رئيس 
 المجلس

  ا - -
 وفاته / حياته لمؤسس ف 

أو حسب الوصية أو حسب 
 الإدارةالتعيي   لمجلس 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 (11جدول رقم )

 التعيين والاستغناء عن الخدماتصلاحيات 

 الملاحظات إخطار المصادقة الاعتماد التوصية الإعداد الحدود النشاط التسلسل

التعيي   أو الاستغناء عن خدمات  1
 مجلس الأعضاء 

  - - المجلس المجلس - -

التعيي   أو الاستغناء عن خدمات   2
 أعضاء اللجنة التنفيذية

  - - المجلس المجلس - -

التعيي   أو الاستغناء عن خدمات  3
 المدير التنفيذي 

اللجنة  
 التنفيذية

رئيس  -
 مجلسال

  ا - -
 وفاته / حياته لمؤسس ف 

أو حسب الوصية أو حسب 
 الأمناءالتعيي   لمجلس 

خدمات  التعيي   أو الاستغناء عن 4
 مساعد المدير التنفيذي

اللجنة  
 التنفيذية

 رئيس -
 مجلسال

- -  

التعيي   أو الاستغناء عن خدمات  5
 الموظفي   

المدير  
 التنفيذي

اللجنة  -
 التنفيذية

- -  

 

 

 

 

 

 

 



 

 (12جدول رقم )

 الانتدابصلاحيات 

 الملاحظات إخطار المصادقة الاعتماد التوصية الإعداد الحدود النشاط التسلسل

انتداب أحد أعضاء اللجنة  1
 الإدارةالتنفيذية أو مجلس 

رئيس  رئيس مجلس - -
 مجلسال

- -  

انتداب المدير التنفيذي / مساعد  2
 المدير التنفيذي

رئيس  رئيس مجلس - -
 مجلسال

- -  

المدير  -  انتداب بقية الموظفي    3
 التنفيذي

المدير 
 التنفيذي

  ا - -
أو  وفاته / حياته لمؤسس ف 

حسب الوصية أو حسب التعيي   
 الإدارةلمجلس 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (13قم )جدول ر



 

 تالجزاءا وتوقيع التحقيق إلى الإحالةداء والاتقويم 

 الملاحظات إخطار المصادقة الاعتماد التوصية الإعداد الحدود النشاط التسلسل

اللجنة  - تقويم أداء المدير التنفيذي 1
 التنفيذية

اللجنة رئيس 
 التنفيذية

رئيس 
 مجلسال

- -  

المدير  - تقويم أداء مساعد المدير التنفيذي 2
 التنفيذي

رئيس اللجنة 
 التنفيذية

رئيس اللجنة 
 التنفيذية

- -  

الرئيس  - تقويم أداء الموظفي    3
 المباسر  

المدير 
 التنفيذي

رئيس اللجنة 
 التنفيذية

  ا - -
 وفاته / حياته لمؤسس ف 

أو حسب الوصية أو حسب 
 الأمناءالتعيي   لمجلس 

إحالة شاغلى  الوظائف العليا  4
)المدير التنفيذي، أو مساعده( 

 للتحقيق

رئيس اللجنة  -
 التنفيذية

رئيس  -
 مجلسال

- -  

5   
الرئيس  - للتحقيق الجمعيةإحالة موظق 

 المباسر  
مساعد 
المدير 
 التنفيذي

المدير 
 التنفيذي

- -  

 

 

 

 

 

 

 (14رقم ) جدول



 

 الخطابات والتصريحات الرسمية والمرافعات

 الملاحظات إخطار المصادقة الاعتماد التوصية الإعداد الحدود النشاط التسلسل

مخاطبة أصحاب السمو الملك   1
والمعالى  وأصحاب السعادة رؤساء 
الجهات ذات الشخصية الاعتبارية 

 المستقلة

مساعد  -
المدير 
 التنفيذي

المدير 
 التنفيذي

رئيس 
 مجلسال

  ا - -
 وفاته / حياته لمؤسس ف 

أو حسب الوصية أو حسب 
 الإدارةالتعيي   لمجلس 

  الجهات  2
مخاطبة المسؤولي   ف 

الحكومية وغت  الحكومية من غت  
 أصحاب السمو الملك  والمعالى  

 الادارةمدير  -
 المعنية

مساعد 
المدير 
 التنفيذي

المدير 
 التنفيذي

- -  

بإقامة الدعاوى القضائية  التصريــــح 3
 الجمعيةباسم 

المدير  -
 التنفيذي

للجنة ا
 التنفيذية

  - - مجلسال

 500,000) التصالح أو التنازل علىالموافقة  4
ريال سعودي( 

 أقل و أ

المدير  - -
 التنفيذي

- -  

أكت  من 
(500,000 

 ريال سعودي(

المدير 
 التنفيذي

للجنة ا
 التنفيذية

  - - مجلسال

 
 

 

 

 (15جدول رقم )

 النشاطات الاجتماعية والعلاقات العامة



 

 الملاحظات إخطار المصادقة الاعتماد التوصية الإعداد الحدود النشاط التسلسل

  الصحف عن نشاطات  1
الإعلان ف 
 وخططه المؤسسة

المدير  -
 التنفيذي

    مجلسال -

المدير  - الأعلامالتصريــــح لوسائل  2
 التنفيذي

  - - مجلسال -

 المؤسسةإقامة حفلات لضيوف  3
 وتوديع موظفيها وتكريمهم

المدير  
 التنفيذي

    مجلسال -

رئيس  - - - دعوة الوفود الرسمية وغت  الرسمية 4
 مجلسال

  ا - -
 وفاته / حياته لمؤسس ف 

أو حسب الوصية أو حسب 
 الإدارةالتعيي   لمجلس 

 

 

 

 

 

 

 (16جدول رقم )

 الحسابات الختامية والتقارير

 الملاحظات إخطار المصادقة الاعتماد التوصية الإعداد الحدود النشاط التسلسل



 

المدير  - الحسابات الختامية على المصادقة 1
 التنفيذي

لجنة 
 المراجعة

    مجلسال

المدير  - التقارير المالية الربعية 2
 التنفيذي

لجنة 
 المراجعة

للجنة ا
 التنفيذية

- -  

المدير   التقرير السنوي للمؤسسة 3
 التنفيذي

للجنة ا
 التنفيذية

    مجلسال

لجنة  - التقرير السنوي للجنة المراجعة 4
 المراجعة

  - - مجلسال -

للجنة ا  التقرير السنوي للجنة التنفيذية 5
 التنفيذية

    مجلسال -

 

 

 

 

 

 

 (17جدول رقم )

 وتخصيص الاعانات الصرف على البرامج والخدمات

 الملاحظات إخطار المصادقة الاعتماد التوصية الإعداد الحدود النشاط التسلسل



 

 مقطوعة للأفراد أو  اتإعان ضف 1
 للأسر المتعففة

الباحث/الباحثة  -
 الاجتماعية

للجنة ا
 التنفيذية

المدير 
 التنفيذي

- -  

للأفراد أو  شهريةتخصيص إعانة  2
 للأسر المتعففة

الباحث/الباحثة  -
 الاجتماعية

للجنة ا
 التنفيذية

المدير 
 التنفيذي

- -  

امج والأنشطة  3 الصرف على الت 
 الاجتماعية

الباحث/الباحثة  -
 الاجتماعية

للجنة ا
 التنفيذية

المدير 
 التنفيذي

- -  

ية 4 الباحث/الباحثة  - الصرف على الجمعيات الخت 
 الاجتماعية

للجنة ا
 التنفيذية

المدير 
 التنفيذي

- -  

 

 

 

 

 

 

 

 (18جدول رقم )

 الحسابات المصرفية وإداراتهافتح 

 الملاحظات إخطار المصادقة الاعتماد التوصية الإعداد الحدود النشاط التسلسل



 

ة لادار مدير ا - فتح الحسابات البنكية وإقفالها 1
 المالية

المدير 
 التنفيذي

رئيس 
 مجلسال

  ا - -
 وفاته / حياته لمؤسس ف 

أو حسب الوصية أو حسب 
 الإدارةالتعيي   لمجلس 

  - - حسب صلاحيات التوقيع على الشيكات - الصرف من الحسابات البنكية 2
 

 


