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تعريف الإجراءات المُدرجة في مصفوفة الصلاحيات: 

يكون للتعابير المُدرجة في لائحة الصلاحيات المعنى المحدد لكل منها كما يلي:

أ- يعتمــد:  يعني إقرار أي وثيقة أو لائحة أو مصفوفة صلاحيات أو مستند ذي طابع تنظيمي أو إداري أو مالي 
أو تخطيطي أو رقابي أو يتضمن سلسلة من الإجراءات المحدثة أو المعدلة أو المطورة الخاصة بالجمعية ككيان 
كما يعني مصطلح يعتمد الموافقة على تطبيق اللوائح والنظم النافذة على موظف أو مجموعة موظفين 

في الجمعية، بحيث يكون لهذا التطبيق أثر على الوضع الوظيفي لهم.
النفقات  المشتريات وصكوك  للتصرفات والإجراءات كعقود  الناظمة  المستندات  التعبير لاعتماد  يستخدم هذا 
والاتفاقيات ومستندات الصرف المالية والمستندات المتعلقة بالشؤون الذاتية لموظفي وعمال ومستخدمي 
الجمعية والتصرفات المماثلة مما نصت عليه اللوائح في مختلف المجالات. ويعني هذا الاعتماد تحول المستند 
العاملين في الجمعية أو المتعاملين معها ويسمى مثل هذا  اللائحة أو اي وثيقة أخرى مُلزمة لكافة  أو 

الإجراء اعتماد.

ب- يوصـي: يعني رفع توصية أو اقتراح باعتماد إجراء أو مستند معين صادر عن شخص  عضو أو مجموعة أعضاء 
في هيئة أو تكوين في الجمعية ليس له سلطة الاعتماد في الموضوع قيد التوصية. تتضمن التوصية موافقة 
الموصي على اعتماد الموضوع، إذا لم تشتمل التوصية على أي تحفظ أو اقتراح تعديل من قبل الموصي، 
كما تعني إطلاعه الكامل على محتويات المستند وموافقته عليه، وأنه تم بطريقة نظامية وفق الإجراءات 
والأنظمة واللوائح النافذة بتاريخ التوصية. توجه التوصية إلى من له مثل هذه السلطة كالتوصيات والاقتراحات 
التي تصدر من نائب المدير العام إلى المدير العام، أو من المدير العام إلى مجلس الإدارة وهكذا، ويسمى 

مثل هذا الإجراء توصية.

ج- ينسق: يعني أن الجهة المختصة أو الموظف المختص على علاقة وظيفية بعدة جهات أخرى داخل أو خارج 
الجمعية أو بموظفين آخرين في الجمعية، ويترتب القيام بالاتصال بهذه الجهات أو الموظفين الآخرين لتوفير 
إعداد  ثم  ومن  آرائهم،  أخذ  أو  نظرهم  وجهة  على  الوقوف  أو  المطلوبة،  والمستندات  البيانات  أو  الوثائق 
 لاتخاذ القرار بشأنها أو اعتمادها من الجهة صاحبة الصلاحية ويسمى 

ً
المستندات في شكلها النهائي تمهيدا

مثل هذا الإجراء تنسيق.

د- يـدرس: يعني اطلاع الموظف على ما يحال له من بيانات ومعلومات ومستندات ووثائق لمناقشتها مع 
من يلزم، ومن ثم ابداء رأيه فيها. سواء بالموافقة عليها أو وضع ملاحظات أو تحفظات أو تعديلات، أو عدم 
الموافقة، أو إنجازها أو استكمالها ومن ثم إعادتها إلى الجهة التي أحالتها له أو رفعها إلى رئيسه المباشر 

ويسمى مثل هذا الإجراء دراسة.
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ـر: يعني قيام الموظف بإعداد البيانات والمعلومات والمستندات المطلوبة أو تجميعها أو الحصول 
ِّ

هـ- يحض
عليها، وجعلها مكتملة أو جاهزة للعرض على المستوى أو المستويات الإدارية الأعلى، للبت بشأنها، سواء 
قام بهذا التحضير بنفسه أو عن طريق العاملين تحت إشرافه، وقد تكون الوثيقة أو المستند الصادر عنه كشف 
أو بيان أو مشروع قرار أو مشروع لائحة أو مشروع سند صرف مالي أو أي وثيقة أخرى ويسمى مثل هذا الإجراء 

تحضير.
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الفصل الثاني
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2-1 صلاحيات تأسيسية

2-1-1 انتخاب أعضاء مجلس الإدارة 

الجمعية العموميةبند الصلاحيةم

تعتمدانتخاب أعضاء مجلس الإدارة للجمعية أو تجديد عضويتهم أو انهاؤها.1

2-1-2 حل الجمعية أو دمجها في جمعية أخرى

الجمعية العموميةمجلس الإدارةبند الصلاحيةم

تعتمديوصيحل الجمعية أو دمجها في جمعية أخرى.1

2-1-3 التوصية بتعديل النظام الأساسي 

الجمعية العموميةمجلس الإدارةاللجنة التنفيذيةالمدير العامبند الصلاحيةم

تعتمديوصيتدرسيحضرتعديل النظام الأساسي.1
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2-1-4 رسم وإقرار السياسة العامة لتنمية موارد الجمعية واستثمار أموالها

رئيس القسم بند الصلاحيةم
المعني

مدير الاستثمار 
اللجنة لجنة الاستثمارالمدير العاموالأوقاف

الجمعية مجلس الإدارةالتنفيذية
العمومية

تعتمديوصيتدرستدرسيدرسيدرسيحضرإقرار السياسة العامة لتنمية موارد الجمعية واستثمار أموالها.1

2-1-5 جدول صلاحيات افتتاح فروع ومكاتب وتشكيل لجان والاستعانة بالخبراء، وكذلك تحديد البنوك لحسابات الجمعية

مدير الشؤون بند الصلاحيةم
المالية

مساعد المدير العام 
للخدمات المساندة

مساعد المدير العام 
اللجنة المدير العاملشؤون الفروع

التنفيذية
مجلس 
الإدارة

الجمعية 
العمومية

تعتمديوصيتدرسيدرسيحضرافتتاح فروع ومكاتب للجمعية وتحديد صلاحيات كل فرع.1

2
تشكيل لجان من مستوى أعضاء مجلس الإدارة ويحدد قرار 
تشكيل اللجنة رئيسها وأعضاءها واختصاصاتها والإجراءات 

التي تلتزم بها في مباشرة مهامها.
يعتمدتوصي

تعتمديوصييحضريحضرتحديد البنوك التي تودع فيها أموال الجمعية.3

تعتمديوصيتدرسيحضرتعيين مراجع حسابات خارجي وتحديد أتعابه.4
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2-2 صلاحيات تنظيمية

2-2-1 تعيين المدير العام

مجلس الإدارةاللجنة التنفيذيةالمدير العامبند الصلاحيةم

يعتمدتوصيتعيين المدير العام للجمعية.1

يعتمدتوصيتحديد الأجر الشهري لمدير عام الجمعية.2

2-2-2 تمثيل الجمعية ووضع الإجراءات التنفيذية

مدير التخطيط بند الصلاحيةم
والتطوير والجودة

مساعدي 
المدير العام

المدير 
العام

اللجنة 
التنفيذية

مجلس 
الإدارة

يعتمدتوصييدرستمثيل الجمعية أمام الجهات القضائية واللجان المختصة والأجهزة الرسمية وغيرها، ويجوز له توكيل غيره.1

يعتمديوصييحضروضع الإجراءات اللازمة لضمان حسن سير العمل في الجمعية.2

 لنظام الجمعية الأساسي ولوائحها
ً
2-2-3 تسيير أعمال الجمعية المتعلقة بالموارد البشرية وإدارة شؤون موظفيها وفقا

مدير الموارد بند الصلاحيةم
البشرية

مساعد المدير العام 
المدير العامللخدمات المساندة

تسيير أعمال الجمعية المتعلقة بالموارد البشرية وإدارة شؤون موظفيها بما في ذلك تعيينهم وترقيتهم ومنحهم العلاوات 1
 لنظام الجمعية الأساسي ولوائحها.

ً
يعتمديوصييحضروالمكافآت وإنهاء خدماتهم وفقا
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2-3 التقارير الدورية والحساب الختامي وتقرير مراجع الحسابات وأوجه تحسين العمل وتطويره والاقتراض

رؤساء بند الصلاحيةم
الأقسام

مدراء 
الإدارات

مدير 
الشؤون 
المالية

مدير التخطيط 
والتطوير 
والجودة

مساعد المدير 
العام للخدمات 

المساندة

مساعدو 
المدير 
العام

اللجنة المدير العام
التنفيذية

مجلس 
الإدارة

الجمعية 
العمومية

1
النظر في التقرير نصف السنوي عن نتائج أعمال الجمعية 

وبرامجها ونشاطاتها وما تحقق  منها وما قد يعترض 
تحقيقها من عوائق.

يعتمدتوصييدرسيدرسيدرسيحضريحضر

يعتمدتوصييدرسيدرسيدرسيحضرالتقرير السنوي الخاص بأعمال الجمعية.2

تعتمديوصييدرسيدرسيحضرالحساب الختامي للجمعية وتقرير مراقب الحسابات.3

الاقتراض عند الاقتضاء أو رهن ممتلكات الجمعية أو بيع 4
تعتمدتوصييدرسيدرسيدرسيحضرعقاراتها أو التصرف بها لخدمة أهداف الجمعية.

تعتمديوصييدرسيحضرآليات تحسين العمل بالجمعية وتطويره.5

2-4 إعداد وإقرار خطط الجمعية وبرامجها ونشاطاتها

2-4-1 خطط أعمال الجمعية وبرامجها ونشاطاتها

مدراء بند الصلاحيةم
الإدارات

مدير التخطيط 
والتطوير والجودة

مساعدو 
مجلس الإدارةاللجنة التنفيذيةالمدير العامالمدير العام

يعتمدتوصييدرسيدرسيحضرخطط الجمعية وبرامجها ونشاطاتها والتحقق من مدى تنفيذها.1

يعتمديوصييدرسيحضرالإشراف على تنفيذ خطط أعمال الجمعية وبرامجها ونشاطاتها بعد إقرارها من مجلس الإدارة.2
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2-4-2 خطط الاستثمار

مدير الاستثماربند الصلاحيةم
الجمعية مجلس الإدارةاللجنة التنفيذيةلجنة المخاطرلجنة الاستثمارالمدير العاموالأوقاف

العمومية

تعتمديوصيتوصيتدرستدرسيدرسيحضروضع خطط استثمار أموال الجمعية في مجالات شرعية ومأمونة.1

2-5 الموازنة التقديرية السنوية 

2-5-1 اعتماد الموازنة التقديرية

مدير الشؤون مدراء الإداراتبند الصلاحيةم
المالية

المراجع 
الداخلي

مساعد المدير العام 
اللجنة لجنة المراجعةالمدير العامللخدمات المساندة

التنفيذية
مجلس 
الإدارة

الجمعية 
العمومية

تعتمديوصيتوصيتوصييدرسيدرسيدرسيحضريحضرالموازنة التقديرية السنوية والقوائم المالية.1

2-5-2 استحداث بند جديد بالموازنة التقديرية وتعزيز الموازنة التقديرية

مدير التخطيط بند الصلاحيةم
والتطوير والجودة

مدير الشؤون 
المالية

مساعد المدير العام 
مجلس الإدارةاللجنة التنفيذيةالمدير العامللخدمات المساندة

استحداث بنود جديدة للنفقات في الموازنة التقديرية أثناء السنة المالية إذا 1
يعتمدتوصييوصييدرسيحضريحضردعت الحاجة إلى ذلك، مع بيان مصادر تمويل البنود الجديدة بمذكرة.
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2-5-3 المناقلة بين بنود الموازنة التقديرية

مدير التخطيط بند الصلاحيةم
مساعد المدير العام مدير الشؤون الماليةوالتطوير والجودة

للخدمات المساندة
مساعد المدير 
رئيس اللجنة التنفيذيةالمدير العامالعام المعني

يعتمديوصييدرسيحضريحضرإجراء المناقلات بين أبواب الميزانية.1

يعتمديدرسيحضريحضرإجراء المناقلات ضمن بنود النفقات الأسرية.2

إجراء المناقلات ضمن بنود المصاريف غير المباشرة بحدود 30% من 3
يعتمديوصييحضرقيمة البند.

يعتمديوصييحضريحضرإجراء المناقلات بين الموازنة المخصصة للفرع لنفس البند.4

2-6 إقرار اللوائح المالية والإدارية والهيكل التنظيمي للجمعية

2-6-1 إقرار اللوائح المالية والإدارية واللوائح الخاصة بأوجه نشاط الجمعية

مجلس الإدارةاللجنة التنفيذيةالمدير العاممساعد المدير العام للخدمات المساندةمدير الإدارة المعنيةبند الصلاحيةم

يعتمدتوصييدرسيدرسيحضراللوائح المالية والإدارية واللوائح الخاصة بأوجه نشاط الجمعية.1
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2-6-2 إقرار التعديل على الهيكل التنظيمي 

مجلس الإدارةاللجنة التنفيذيةالمدير العاممدير التخطيط والتطوير والجودةمساعد المدير العام للإدارة المعنيةبند الصلاحيةم

يعتمدتوصييدرسيدرسيحضرالتعديل على الهيكل التنظيمي.1

2-7 صلاحيات العقود والمشتريات والمخازن

2-7-1 اعتماد الشراء وفق طريقة المنافسة العامة أو المحدودة أو التكليف المباشر

مدير الإدارة بند الصلاحيةم
المعنية

مدير الشؤون 
المالية

مساعد المدير 
العام المعني

مساعد المدير العام 
للخدمات المساندة

المدير 
العام

اللجنة 
التنفيذية

مجلس 
الإدارة

اعتماد الشراء وفق طريقة المنافسة العامة بما يزيد عن )20,000,000( عشرين 1
يعتمدتوصييدرسيحضريحضرمليون ريال.

اعتماد الشراء وفق طريقة المنافسة العامة متى زادت القيمة عن )1,000,000( 2
تعتمديوصييدرسيحضرمليون ريال ولم تزيد عن )20,000,000( عشرين مليون ريال.

اعتماد الشراء وفق أسلوب المنافسة المحدودة متى زادت القيمة عن 3
يعتمديوصييحضر)500,000( خمسمائة ألف ريال، ولم تزد عن )3,000,000( ثلاثة ملايين ريال.

التكليف المباشر بما لا يزيد عن )500,000( خمسمائة ألف ريال وبناءً على ثلاثة 4
يعتمديوصييحضرعروض أسعار من جهات متخصصة.

التكليف المباشر بما لا يزيد عن )30,000( ثلاثون ألف ريال، وبناءً على ثلاثة عروض 5
يعتمديوصييحضرأسعار من جهات متخصصة.

التكليف المباشر بدون المطالبة بعروض أسعار بما لا يزيد عن )10,000( عشرة 6
يعتمديوصييدرسيحضرآلاف ريال.

التكليف المباشر بما لا يزيد عن )5,000( خمسة آلاف ريال وبدون المطالبة بعروض 7
يعتمديحضرأسعار.
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2-7-2 عقود الإيجار

مدير الشؤون بند الصلاحيةم
المالية

رئيس قسم 
الأوقاف

مدير الاستثمار 
والأوقاف

مساعد المدير 
العام المعني

مساعد المدير العام 
للخدمات المساندة

المدير 
العام

رئيس اللجنة 
التنفيذية

رئيس مجلس 
الإدارة

يعتمديوصييدرسيدرسينسقيحضرعقود الإيجار التي تزيد قيمتها عن )3,000,000( ثلاثة ملايين ريال.1

عقود الإيجار للغير التي قيمتها لا تزيد عن )3,000,000( ثلاثة 2
يعتمديوصييدرسينسقيحضرملايين ريال.

عقود الإستئجار من الغير بما يزيد عن )1,500,000( مليون 3
يعتمديوصييوصييوصييحضروخمسمائة ألف ريال.

عقود الاستئجار بما لا يزيد عن )1,500,000( مليون وخمسمائة ألف 4
يعتمديوصييوصييحضرريال.

2-7-3 منح العهد المستديمة أو المؤقتة للمشتريات أو لسداد مصروفات الخدمات العامة 

مساعد المدير العام مدير الشؤون الماليةصاحب العهدةبند الصلاحيةم
رئيس اللجنة التنفيذيةالمدير العامللخدمات المساندة

يعتمديوصييدرسيدرسيحضرعهدة نقدية مستديمة تزيد عن )100,000( مائة ألف ريال.1

يعتمديوصييدرسيحضرعهدة نقدية مستديمة لا تزيد عن )100,000( مائة ألف ريال.2

يعتمديوصييدرسيدرسيحضرعهدة نقدية مؤقتة تزيد عن )100,000( مائة ألف ريال.3

يعتمديوصييدرسيحضرعهدة نقدية مؤقتة لا تزيد عن )100,000( مائة ألف ريال.4
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2-7-4 توقيع الشيكات

مساعد المدير العام مدير الشؤون الماليةبند الصلاحيةم
مساعد المدير العام المشرف الماليللخدمات المساندة

نائب رئيس اللجنة المدير العاملشؤون الفروع
رئيس مجلس الإدارةالتنفيذية

التوقيع على الشيكات للمبالغ مليون ريال 1
توقيع ثانيتوقيع ثانيتوقيع أولفأكثر.

توقيع ثانيتوقيع ثانيتوقيع أولالتوقيع للشيكات للمبالغ أقل من مليون ريال.2

2-7-5 اعتماد صرف الملفات البنكية لتحويل المستحقات لحسابات المستفيدين

مساعد المدير العام للخدمات بند الصلاحيةم
المدير العاممساعد المدير العام لشؤون الفروعالمساندة

توقيع ثانيتوقيع ثانيتوقيع أولاعتماد صرف ملفات تغذية حسابات الأسر بالمساعدات المعتمدة وفق لوائح وأنظمة الجمعية.1

توقيع ثانيتوقيع ثانيتوقيع أولاعتماد صرف ملفات تحويل الرواتب والمستحقات لمنسوبي الجمعية.2
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2-7-6 التوقيع على العقود وإنقاص وزيادة التزامات المقاول واعتماد مقاولي الباطن والإشراف على تحديد احتياجات الجمعية

مدير الإدارة بند الصلاحيةم
المعنية

مدير الشؤون 
المالية

مساعد المدير العام 
للخدمات المساندة

مساعد  المدير العام 
رئيس اللجنة المدير العامللإدارة المعنية

التنفيذية
رئيس مجلس 

الإدارة

توقيع العقود الخاصة بأعمال الجمعية بما لا يتجاوز )3,000,000( 1
يعتمديدرسيدرسيحضرثلاثة ملايين ريال.

توقيع العقود الخاصة بأعمال الجمعية بما يتجاوز )3,000,000( 2
يعتمديوصييدرسيدرسيحضرثلاثة ملايين ريال ولا يتجاوز )10,000,000( عشرة ملايين ريال.

توقيع العقود الخاصة بأعمال الجمعية بما يتجاوز )10,000,000( 3
يعتمديوصييوصييدرسيدرسيحضرعشرة ملايين ريال.

إنقاص وزيادة إلتزامات المقاولين بحدود النسبة النظامية بناءً 4
يعتمديدرسيدرسينسقيحضرعلى ما تقتضيه مصلحة العمل وفق ما نص عليه العقد.

يعتمديدرسيدرسينسقيحضراعتماد مقاولي الباطن ذوي الاختصاص.5

2-7-7  التغيير في المشتريات والتكليف بالأعمال

رئيس قسم بند الصلاحيةم
مدير الشؤون مديرالإدارة المعنيةالمشاريع الصيانة

المالية
مساعد المدير العام 

المدير العامللخدمات المساندة

إجراء التغيير في المشتريات أو الأعمال المكلف بها المقاول في المدة أو القيمة أو النطاق 1
يعتمديوصييدرسينسقيدرسعند الضرورة سواء بطلب من الجمعية أو من المقاول بما لا يتجاوز مبلغ العقد.
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2-7-8 استحداث أسلوب إعادة تقدير المخزون والتخلص من المواد والأصول المخزنة 

مساعد المدير العام مدير  الشؤون الماليةرئيس قسم الخدمات الإداريةبند الصلاحيةم
المدير العامللخدمات المساندة

استخدام أسلوب إعادة تقدير قيمة موجودات المخازن إذا ما تضمنت مواد مخزنة ضئيلة القيمة 1
يعتمديوصييدرسيحضروكبيرة العدد.

التخلص من موجودات الجمعية الثابتة الفائضة عن حاجتها أو التالفة أوالمستغنى عنها بالبيع أو 2
يعتمديوصييدرسيحضرالتبرع أو الإتلاف أو المتنازل عنها.

2-7-9 تشكيل لجان فتح المظاريف ولجان فحص العروض وأية لجان أخرى خاصة بذلك

المدير العاممساعد المدير العام للخدمات المساندةمدير الشؤون الماليةبند الصلاحيةم

يعتمديوصييحضرتشكيل لجان فتح المظاريف ولجان فحص العروض وأية لجان أخرى تستدعي الحاجة لها.1

2-7-10 استلام وتسليم المواد في المخازن / ترميز الأصناف

مساعد المدير العام للخدمات المساندةرئيس قسم الخدمات الإداريةلجنة الاستلام والفحصأمين المستودعبند الصلاحيةم

يعتمدتدرسيحضراستلام المواد بموجب إذن فحص واستلام مواد.1

يعتمدتدرسيحضرصرف مواد بموجب إذن صرف مواد.2

يعتمديحضرتشكيل لجنة ترميز أصناف المخزون.3
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2-7-11 تشكيل لجان الجرد السنوي )المستودعات، الأصول الثابتة، العهد العينية، الصناديق( واعتماد خصم الأصول التالفة أو المفقودة

مساعد المدير العام مدير الشؤون الماليةبند الصلاحيةم
المدير العامللخدمات المساندة

إقرار تشكيل لجان الجرد السنوي )المستودعات، الأصول الثابتة، العهد العينية، الصناديق( بالجمعية واعتماد تقريرها على أن 1
 به العجز والزيادات إن وجدت، وأسبابها وأوجه القصور الموجودة حول مستوى الأداء. 

ً
يعتمديدرسيحضرتحتوي على نتائج الجرد موضحا

اعتماد خصم الأصول الثابتة والعهد العينية التالفة أو المفقودة المسجلة على منسوبي الجمعية إذا كانت تتلف عادة أو تفقد 2
يعتمديدرسيحضرنتيجة الاستعمال أو التخزين أو إذا كانت لأسباب خارجة عن إرادة مستلمها.

2-7-12 تشكيل لجان فنية ولجان استلام المشاريع

المدير العاممساعد المدير العام للخدمات المساندةرئيس قسم المشاريع والصيانةمسؤول المشروعبند الصلاحيةم

يعتمديوصييدرسيحضرتشكيل لجان فنية ولجان الاستلام الابتدائي والنهائي لمشاريع الجمعية.1

2-8 الصلاحيات المالية 

2-8-1 تحديد نسب الاستهلاك للأصول الثابتة وتعديلها 

رئيس اللجنة التنفيذيةالمدير العاممساعد المدير العام للخدمات المساندةمدير الشؤون الماليةبند الصلاحيةم

يعتمديوصييدرسيحضرتحديد نسب استهلاك الأصول الثابتة وزيادتها أو إنقاصها.1



دليل الصلاحيات الإدارية والمالية

20

2-8-2 الصرف لمستندات بدل فاقد 

رئيس اللجنة التنفيذيةالمدير العاممساعد المدير العام للخدمات المساندةمدير الشؤون الماليةبند الصلاحيةم

يعتمديوصييحضرالصرف لمستندات بدل فاقد لتعاقد لا تزيد قيمها عن )5,000( خمسة آلاف ريـال.1

2-8-3 قبول الهبات والتبرعات والوصايا

المدير العاممساعد المدير العام لشؤون الفروعمدير إدارة الكفالات والمتبرعينبند الصلاحيةم

يعتمديوصييحضرقبول الهبات والتبرعات والوصايا العينية.1

2-8-4 تعيين مراقب حسابات الجمعية )مراجع داخلي(  وتحديد مكافأته 

مجلس الإدارةاللجنة التنفيذيةالمدير العامبند الصلاحيةم

يعتمدتوصييحضرتعيين مراقب حسابات الجمعية )مراجع داخلي( وتحديد مكافأته.1
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2-8-5 الصرف من حساب سنوات سابقة / تحديد المخولين بقبض الأموال / شطب القيمة الدفترية للأصول المستغنى عنها / الإفصاح عن معلومات

مدير الشؤون بند الصلاحيةم
المالية

مساعد المدير العام 
رئيس اللجنة المدير العامللخدمات المساندة

التنفيذية

1

قيد أرصدة الذمم الدائنة المستحقة للغير التي مضى عليها  خمس سنوات خلال سنة الاستحقاق لحساب إيرادات سنوات 
 بها 

ً
سابقة، ولا يمنع ذلك من إعادة صرف أي منها لمستحقيها فيما بعد، على أن يتم ذلك بموجب أسباب مبررة مرفقا

موافقة صاحب الصلاحية، وتصرف في هذه الحالة من حساب مصروفات سنوات مالية سابقة، بعد التأكد من عدم صرفها 
 .

ً
سابقا

يعتمديوصييحضر

التوجيه بمعالجة شطب القيمة الدفترية للأصول التي يتقرر الاستغناء عنها من قبل صاحب الصلاحية إما بإتلافها أو بيعها أو 2
يعتمديوصييحضرالتبرع بها لجهات خيرية أو المتنازل عنها.

التنازل عن أي حق من حقوق الجمعية والمصروفة لأحد المستفيدين من الأسر المسجلة بالجمعية بعد تعذر تحصيلها ولا 3
يعتمديدرسيحضريزيد المبلغ عن)10,000( عشرة آلاف ريال.

التنازل عن أي حق من حقوق الجمعية تعذر تحصيله رغم اتخاذ كافة الوسائل التحصيلية إذا زادت قيمة هذا الحق عن 4
يعتمديدرسيدرسيحضر)50,000( خمسين الف ريال أو تجاوزت قيمة الحقوق بمجموعها )100,000( مائة ألف ريال.

5
الإفصاح عن أية معلومات أو بيانات للغير تخص النواحي المالية للجمعية ما عدا ما يطلبه المراقب المالي أو المراجع 

الداخلي، أو المستشار القانوني للقيام بعمله، وكذلك الجهات الرقابية الخارجية مثل ديوان المراقبة العامة، وهيئة مكافحة 
الفساد، والمحاسب القانوني للجمعية.

يعتمديدرسيحضر
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2-8-6 اعتماد الصرف النقدي للمكافآت والتعويضات 

المدير العاممساعد المدير العام للخدمات المساندةمدير الشؤون الماليةصاحب العهدةبند الصلاحيةم

 لنظام الجمعية الأساسي ولوائحها وقرارات مجلس الإدارة.1
ً
يعتمديدرسيحضرصرف المبالغ المالية وفقا

 للنظام المعتمد في الجمعية.2
ً
يعتمديدرسيحضرالصرف النقدي للتعويضات وفقا

يعتمديوصييدرسيحضرالتعويض عن أي مبالغ تفوق قيمة العهدة المصروفة. 3

يعتمديدرسيحضرتسوية العهد المستديمة والمؤقتة.4

2-8-7 اعتماد قيود التسوية والقوائم المالية وتحديد سقف المبالغ التي يحتفظ بها في الصندوق وتصميم دليل الحسابات

المدير العاممساعد المدير العام للخدمات المساندةمدير الشؤون الماليةالمحاسببند الصلاحيةم

يعتمديحضراعتماد قيود التسوية والقوائم المالية في نهاية الفترة المالية.1

يعتمديوصييدرسيحضرتحديد سقف المبالغ التي يحتفظ بها أمين الصندوق.2

يعتمديحضرتصميم دليل الحسابات.3
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2-8-8 تشكيل لجنة لجرد الصندوق

مساعد المدير العام للخدمات المساندةمدير الشؤون الماليةبند الصلاحيةم

يعتمديحضرتشكيل لجنة لفتح الخزينة وجردها في حال تغيب أمين الصندوق لمدة طويلة أو مرض يحول دون حضوره أو وفاته.1

2-8-9 التسويات الجردية

رئيس قسم الخدمات لجنة الجردبند الصلاحيةم
مساعد المدير العام مدير الشؤون الماليةالإدارية

المدير العامللخدمات المساندة

يعتمديوصييدرسينسقتحضرتغريم أمين المستودع بكامل قيمة النقص أو جزء منه أو تحميلها على مصاريف الجمعية.1
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2-9 صلاحيات الموارد البشرية

2-9-1 التوظيف والتعيين، والتعاقد وفق الميزانية المعتمدة

مدير الإدارة بند الصلاحيةم
المعنية

مدير الموارد 
البشرية

مساعد المدير العام 
للإدارة المعنية

مساعد المدير العام 
رئيس اللجنة المدير العامللخدمات المساندة

التنفيذية
مجلس 
الإدارة

يعتمديوصيالتعيين لشغل وظيفة مدير عام الجمعية وتوقيع العقد وتجديده.1

التعيين لشغل وظائف بمستوى مساعد المدير العام وتوقيع العقد 2
يعتمديوصييحضروتجديده.

يعتمديوصييحضريحضرالتعيين لشغل وظائف لمستوى مدير إدارة وتوقيع العقد وتجديده.3

يعتمديوصييدرسيحضرالتعيين لشغل الوظائف الأخرى وتوقيع العقد وتجديده.4

يعتمديوصييحضرتشكيل لجنة لاختيار المتقدمين لشغل الوظائف.5

يعتمديوصييحضراعتماد نتيجة اختيار المتقدمين.6

يعتمديوصييحضرالتعاقد مع جهات للبحث واستقطاب الكوادر المؤهلة.7
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2-9-2 منح البدلات 

مساعد المدير العاممدير الشؤون الماليةمدير الموارد البشريةمدير الإدارة المعنيةبند الصلاحيةم
المدير العام للخدمات المساندة

 للنظام المعتمد في الجمعية.1
ً
يعتمديوصييحضريحضرمنح البدلات وفقا

2
منح بدل تكليف لمن تم تكليفه بوظيفة شاغرة بالإضافة إلى الوظيفة التي 

يشغلها بمعدل )20%( من الأجر الأساسي للوظيفة المكلف عليها على ألا تتجاوز 
مدة التكليف مدة ستة شهور.

يعتمديوصييدرسيحضر

 لدليل منح البدلات.3
ً
يعتمديوصييحضرتجديد فترة التكليف لمدة مماثلة للموظف، ووفقا

2-9-3 منح الإجازات 

مدير الإدارة الموظفبند الصلاحيةم
المعنية

مدير الموارد 
البشرية

مساعد المدير العام 
للإدارات المعنية

مساعد المدير 
العام للخدمات 

المساندة

المدير
العام

رئيس اللجنة 
التنفيذية

رئيس مجلس 
الإدارة

يعتمديحضرمنح الإجازات للمدير العام.1

منح الموظفين من مستوى مساعد المدير العام الإجازات 2
يعتمديحضريحضرالمعتمدة.

يعتمديوصييوصييدرسيحضرمنح الموظفين من مستوى مدير إدارة الإجازات المعتمدة.3

يعتمديوصييدرسيحضرمنح الموظفين دون مستوى مدير إدارة الإجازات المعتمدة.4
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2-9-4 التكليف بالإنتداب

مدير الإدارة الموظفبند الصلاحيةم
المعني

مدير الموارد 
البشرية

مدير الشؤون 
المالية

مساعد المدير العام 
رئيس اللجنة التنفيذيةالمدير العامللإدارة المعنية

يعتمديدرسيدرسيحضرالإنتداب الداخلي والخارجي للمدير العام.1

الإنتداب الداخلي والخارجي لمستوى مدير إدارة فما فوق دون المدير 2
يعتمديوصييدرسيدرسيحضرالعام.

يعتمديدرسيدرسيدرسيحضرالإنتداب الداخلي لبقية الموظفين.3

يعتمديوصييدرسيدرسيحضرالإنتداب الخارجي لبقية الموظفين.4

2-9-5 التكليف بالعمل الإضافي

مساعد المدير العام مدير الموارد البشريةمدير الإدارة المعنيةالموظفبند الصلاحيةم
المدير العامللإدارة المعنية

التكليف بالعمل الإضافي للموظفين وفق ساعات العمل المحددة لأيام العمل والعطل 1
يعتمديدرسيحضرالرسمية.

التكليف بالعمل الإضافي للموظفين بما يتجاوز عدد الساعات المحددة لأيام العمل والعطل 2
يعتمديدرسيحضرالرسمية.

يعتمديدرسيحضرمنح أيام الراحة للمكلفين بالعمل الإضافي بدلا من التعويض المالي.3

يعتمديدرسيحضرتمديد الفترة المحددة للإستفادة من أيام الراحة عن التكليف بالعمل الإضافي للموظفين.4

 من التعويض 5
ً
التكليف بالعمل الإضافي ومنح أيام الراحة للمكلفين بالعمل الإضافي بدلا

يعتمديحضرالمادي لمساعدي المدير العام.
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2-9-6 النقل

المدير العاممساعد المدير العام للخدمات المساندةمساعد المدير العام للإدارة المعنيةمدير الإدارة المعنيبند الصلاحيةم

يعتمديوصييحضرنقل الموظفين من قسم إلى قسم داخل الإدارة.1

يعتمديوصييدرسيحضرنقل الموظفين من إدارة إلى إدارة أخرى داخل الجمعية.2

يعتمديوصييدرسيحضرنقل الموظفين من وظيفة نوعية إلى أخرى.3

2-9-7 التدريب

مساعد المدير العام مدير الموارد البشريةمدير الإدارة المعنيةبند الصلاحيةم
للإدارة المعنية

مساعد المدير العام 
رئيس اللجنة التنفيذيةالمدير العامللخدمات المساندة

يعتمديحضريحضرحضور الدورات التدريبية للمدير العام.1

يعتمديدرسيحضريحضرحضور الدورات التدريبية لمساعدي المدير العام.2

يعتمديوصييدرسيحضرحضور الدورات التدريبية لمستوى مدير إدارة.3

يعتمديوصييدرسيحضرحضور الدورات التدريبية لبقية الموظفين.4

يعتمديوصييحضراعتماد البرامج التدريبية وقوائم المرشحين السنوية.5
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2-9-8  جدول نهاية الخدمة

المدير العاممساعد المدير العام للخدمات المساندةمدير الشؤون الماليةمدير الموارد البشريةبند الصلاحيةم

يعتمديدرسيحضرإخلاء الطرف والتعويض عن مستحقات ومكافأة نهاية الخدمة للموظفين.1

يعتمديدرسيدرسيحضرفسخ عقود الموظفين للأسباب الواردة في نظام العمل.2

إنهاء خدمة الموظفين البالغين سن التقاعد )60( للرجال، و)60( للنساء، ما لم تمدد مدة 3
يعتمديدرسيدرسيحضرالعقد المحدد المدة إلى ما بعد هذا السن.

يعتمديدرسيدرسيحضرتمديد خدمة الموظفين البالغين سن التقاعد )60( للرجال، و )60( للنساء.4

فسخ العقد بدون تعويض أو مكافأة نهاية خدمة للحالات المحددة بالمادة )80( من نظام 5
يعتمديدرسيدرسيحضرالعمل.

يعتمديدرسيحضرإصدار شهادات وبيانات نهاية الخدمة.6

يعتمديوصييدرسيحضرالإعفاء من شهر الإخطار عند الاستقالة.7

يعتمديدرسيحضرقرار إنهاء خدمة العاملين بالعمل الجزئي.8



دليل الصلاحيات الإدارية والمالية

29

2-9-9 استكمال الدراسة بنظام الإنتساب والنظام الجزئي، والتدريب التعاوني، وتعويض الموظفين عن الشهادات المهنية.

مدير الإدارة الموظفبند الصلاحيةم
المعنية

مدير الموارد 
البشرية

مدير الشؤون 
المالية

مساعد المدير العام 
للإدارة المعنية

مساعد المدير العام 
المدير العامللخمات المساندة

يعتمديوصييوصييدرسيدرسيدرسيحضرإستكمال دراسة الموظفين بالنظام الجزئي أو الإنتساب.1

يعتمديوصييوصييدرسيدرسيدرسيحضرصرف تعويض الموظفين عن تكاليف الدراسة بعد استيفاء الشروط.2

تعويض الموظفين عن تكاليف الشهادات المهنية المتخصصة والمطلوبة 3
يعتمديوصييوصييدرسيدرسيدرسيحضرفي الجمعية.

يعتمديوصييحضرالتدريب التعاوني في الجمعية للطلاب والطالبات.4

2-9-10 تقييم الأداء الوظيفي، العلاوات السنوية، مكافأة الأداء السنوية 

مجلس الإدارةاللجنة التنفيذيةالمدير العاممساعد المدير العام للخدمات المساندةمدير الموارد البشريةبند الصلاحيةم

تعتمديدرسيدرسيحضرتحديد النسب المئوية لتقييم الأداء الوظيفي لإدارات الجمعية.1

تعتمديدرسيدرسيحضرتحديد أهداف الموظفين ومعايير الأداء في تقييم الأداء الوظيفي.2

يعتمديدرسيحضرإستكمال مرحلة التقييم السنوي في تقييم الأداء الوظيفي.3

تعتمديوصييدرسيحضرنتائج تقييم الأداء الوظيفي للموظفين.4
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مجلس الإدارةاللجنة التنفيذيةالمدير العاممساعد المدير العام للخدمات المساندةمدير الموارد البشريةبند الصلاحيةم

تعتمديوصييدرسيحضرتحديد العلاوات السنوية وفق نتائج تقييم الأداء الوظيفي.5

 لنتائج تقييم الأداء الوظيفي.6
ً
تعتمديوصييدرسيحضرتحديد مكافآت الأداء السنوي وفقا

 للنتائج 7
ً
الإذن بصرف العلاوات السنوية ومكافآت الأداء السنوي وفقا

يعتمديوصييحضرالمعتمدة.

تعتمديحضراعتماد صرف العلاوة السنوية ومكافأة الأداء السنوي للمدير العام.8

 2-9-11 ترقيات الموظفين 

اللجنة التنفيذيةالمدير العاممساعد المدير العام للخدمات المساندةمساعد المدير العام للإدارة المعنيةمدير الموارد البشريةبند الصلاحيةم

يعتمديدرسيدرسيحضرالترقية للموظفين باستثناء مساعدو المدير العام.1

تعتمديوصييحضرترقية مساعدو المدير العام.2
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2-9-12 المخالفات والجزاءات 

رئيس اللجنة التنفيذيةالمدير العاملجنة التحقيقلجنة المراجعةمساعد المدير العام للخدمات المساندةبند الصلاحيةم

يعتمدتحضرتشكيل لجنة التحقيق لمساعدي المدير العام والمدير العام.1

يعتمدتوصيتوقيع الجزاءات لمساعدي المدير العام والمدير العام.2

يعتمديحضرتشكيل لجنة التحقيق لمدراء الإدارات وبقية الموظفين.3

يعتمدتوصيتوقيع الجزاءات لمدراء الإدارات وبقية الموظفين.4

2-10 الصلاحيات الإدارية

2-10-1 توقيع أوامر الإركاب والتعويض عنها وإلغائها

مدير الإدارة بند الصلاحيةم
المعني

مدير الموارد 
البشرية

مساعد المدير العام 
للإدارة المعنية

مساعد المدير العام 
المدير العامللخدمات المساندة

يعتمديوصييدرسيحضرتوقيع أوامر الإركاب والتعويض عنها وإلغائها وتعديل خط السير وفق ما يقتضيه الغرض من إصدار.1

يعتمديوصييوصييدرسيحضرمنح تأشيرات لدخول المملكة لمن يدعون لزيارة الجمعية وفق الضوابط المعتمدة.2
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2-11 صلاحيات تقنية المعلومات

2-11-1 منح صلاحية الدخول على الأنظمة الحاسوبية

مساعد المدير العام للخدمات المساندةرئيس قسم تقنية المعلوماتمدير الإدارة المعنيةبند الصلاحيةم

يعتمديوصييحضرمنح وإيقاف صلاحيات الدخول على الأنظمة الحاسوبية وبياناتها.1

2-12 صلاحيات برنامج الملك سلمان للتأهيل

2-12-1 صلاحيات برامج التأهيل والتثقيف والتمكين والمبادرات النوعية والتوظيف والتدريب ببرنامج الملك سلمان للتأهيل

مساعد المدير العام لبرنامج مساعدة المدير العام للشؤون النسائيةمدير الإدارة المعنيةبند الصلاحيةم
المدير العامالملك سلمان للتأهيل

الموافقة على المبادرات النوعية وبرامج التأهيل والتثقيف والتمكين 1
يعتمديوصيتدرسيحضروالتوظيف.
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2-13 صلاحيات خدمات المستفيدين والبرامج بالإدارة النسائية

2-13-1 صلاحيات خدمات المستفيدين والبرامج بالإدارة النسائية

مساعد المدير العام مديرة خدمات المستفيدينمدير التسويق والشراكاتبند الصلاحيةم
لشؤون الفروع

مساعدة المدير العام 
المدير العامللشؤون النسائية

يعتمدتوصييدرستحضرالموافقة على برامج الرعاية الصحية والتعليمية.1

يعتمدتدرسيحضرالموافقة على خطط تنمية الموارد المالية.2

يعتمدتوصييدرستحضرإعداد التوجيهات اللازمة لفرق البحث واعتماد تقارير فرق البحث.3

2-14 صلاحيات شؤون الفروع

2-14-1 صلاحيات تقييم أداء الفروع والعمل على تطويرها

مدير التخطيط مدير الإدارات المعنيةمدير شؤون الفروع »المحافظات«مدير شؤون الفروع مدينة الرياضبند الصلاحيةم
والتطوير والجودة

مساعد المدير العام 
لشؤون الفروع

تقييم أداء الفروع والعمل على تطوير الأداء 1
يعتمديدرسيدرسيحضريحضرفيها.
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2-15 صلاحيات البرامج والأنشطة

2-15-1 صلاحيات البرامج والأنشطة

مساعد المدير العام لشؤون الفروعمساعدة المدير العام للشؤون النسائيةمدير الإدارات والبرامج والأنشطةبند الصلاحيةم

يعتمديدرسيحضرالموافقة على الأنشطة المقترحة في الجمعية.1

يعتمديدرسيحضرالموافقة على البرامج المقترحة في الجمعية.2

2-16 صلاحيات الإعلام والتواصل

2-16-1 صلاحيات إعداد المواد الإعلامية وتصميم المطبوعات واقتراح المعارض والفعاليات

المدير العاممساعد المدير العام للخدمات المساندةمدير الإعلام والتواصلمدير الإدارة المعنيةبند الصلاحيةم

يعتمديوصييحضريحضرإعداد المواد الإعلامية لبرامج الجمعية.1

يعتمديوصييحضريحضرالموافقة على مقترح المعارض والفعاليات.2

يعتمديحضريحضرتصميم المطبوعات الخاصة بالجمعية.3
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2-17 صلاحيات التسويق والشراكات

2-17-1 صلاحيات التسويق والشراكات

المدير العاممدير الإعلام والتواصلمدير التسويق والشراكاتبند الصلاحيةم

يعتمديدرسيحضرالموافقة على خطة التسويق والشراكات بالجمعية.1

يعتمديدرسيحضراعتماد البرامج التسويقية المختلفة للجمعية.2

2-18 صلاحيات الاستثمار

2-18-1 صلاحيات اختيار قنوات الاستثمار ووضع الخطط والسياسات

مجلس الإدارةاللجنة التنفيذيةلجنة الاستثمارلجنة المخاطرالمدير العاممدير الاستثمار والأوقافبند الصلاحيةم

يعتمديوصييحضرتشكيل لجنة الاستثمار وتحديد صلاحياتها.1

تعتمدتوصيتوصييدرسيحضراختيار القنوات الاستثمارية المختلفة.2

تعتمدتوصيتوصييدرسيحضرالسياسات والخطط الخاصة بالاستثمار.3

تعتمدتوصيتدرسيدرسيحضراتخاذ قرارات الاستثمار الخاصة بالجمعية.4
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2-19 صلاحيات الخطابات الصادرة عن الجمعية

2-19-1 صلاحيات الخطابات الصادرة من الجمعية

صاحب الصلاحيةبند الصلاحيةم

رئيس مجلس الإدارةتوقيع الخطابات الموجهة لخادم الحرمين الشريفين وصاحب السمو الملكي ولي العهد.1

رئيس اللجنة التنفيذيةأصحاب السمو الملكي الأمراء ومعالي الوزراء.2

المدير العامتوقيع الخطابات الموجهة لأصحاب المعالي والسعادة وكلاء الوزارات وأمناء الجهات المماثلة.3

المدير العامتوقيع الخطابات الموجهة للمديرين العاميين ومديري الشركات والبنوك.4

رئيس مجلس الإدارةتوقيع خطابات الشكر للمتبرعين بأكثر من )1,000,000( مليون ريال.5

رئيس اللجنة التنفيذيةتوقيع خطابات الشكر للمتبرعين بمبلغ )100,000( مائة ألف ريال وإلى )1,000,000( مليون ريال.6

المدير العامتوقيع خطابات الشكر للمتبرعين بأقل من )100,000( مائة ألف ريال.7
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