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 المقدمة 

الإداريذة بذك فا ذة المسذتويات     ت يتعلذ  بالصذلاحيات الإداريذة والماليذة والاتصذالا      اللائحذة للذي طذما مذا     تهدف هذه  

يات للى العديذذد مذذس المسذذتويات والذبم تسذذهح ضمملذذها في طذذما   في الجمعيذذة ح حيذذت س تقسذذيح الصذلاح ظيميذة  التن

 أسس منهمية ومؤسسية بالجمعية اتخاذ القرارات على

 وتحديدا ح  إ  هه  المستويات تعمل على تأفيد العمل الجماعيح وبالتالي التخفيف مس وطأة

 الأخطاء الفردية في ممارسة السلطة الممنوحة لمتخه القرار

 صلاحيات على التوالي حسب أولوية فل صلاحية و اعليتها ح و يما يلي تعريفاًولقد رتمت هه  ال

 :مقتضماً لكل مستوى منها و   الآتى 

 يعد

يقوم صاحب هه  الصلاحية بإعداد الوثائ  والمستندات والأوراق 

المطلوبة ل  لزم الأمر وذلك بناء على طلب مس صاحب الصلاحية 

 .الهي يليه

 :يقترح

ه  الصلاحية التأفد مس مدى صحة الميانات يتولى صاحب ه

الطلبح ومس ثح لعداد اقتراح المناسب مع  والوثائ  المر قة مع

صاحب الصلاحية  طرورة شرح فا ة أبعاد  في حال طلمها مس

 الأعلى

 :يوصي

 

يقوم صاحب هه  الصلاحية بالتأفد مس مدى موثوقية الاقتراح 

توصيته عليه أو ر ضه مع على ذلك ح ير ع  المر وع لليه ح وبناءً

 .صاحب الصلاحية الأعلى طرورة تبرير ذلك في حال الطلب مس

 :يعتمد

 

يتولى صاحب هه  الصلاحية التأفد مس استيفاء مشروع القرار 

اللازمةح بالإطا ة للى التأفد مس مدى صحة ما  فا ة الإجراءات

 .لكواعتماد القرار بناءً على ذ را قه مس حيثيات ح ومس ثح لجازة

يشرف / ينفه 

 على التنفيه

 

صاحب هه  الصلاحية هو الشخص المعني بتنفيه القرار حسب ما 

 .هو موجود في لائحة السياسات والإجراءات الخاصة بالجمعية
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 أحكام عامة: أولا

 :عليها  والتعديل باللائحة العمل سريا ( :  ١) مادة 

 ا مس مجلس الادارةيمدأ العمل بهه  اللائحة مس تاريخ اعتماده.  ١

 .تعتبر الأنظمة والتعليمات والقرارات البم تصدر في الجمعية تفسيراً لهه  اللائحة جزءاً متمماً لها. 2

تتح مراجعة لائحذة الصذلاحيات بشذكل منذتظح ويذتح تنقيحهذا وتحذديثها و قذاً لذتلجير يذروف الجمعيذة بقذرار مذس الجهذة               . 3

 .البم أصدرتها

 .ل أو حهف أو لطا ة أي مواد أو بنود في هه  اللائحة للا ضوا قة مجلس الادارةلا يجوز تعديل أو لبطا.4

 على فا ة المسؤولك في الجمعية الالتزام بهه  الصلاحيات على مختلف مستوياتهح الوييفية

 رسمياً في ترتما الصلاحيات المر قة بشكل مطل  ومماشر بالويائف ولا يجوز ممارستها للا مس قمل الأشخاص المعينك. 5

 .يتحمل صاحب الصلاحية الأصلي فامل المسؤولية في استخدام الصلاحيات الممنوحة له. 6

 . يتح لثمات ممارسة الصلاحية بالتوقيع الكامل وليس بالتأشيرح بالإطا ة للى وجوب اقترا  التوقيع بالاسح الكامل. 7

 

 :  والمسؤوليات الصلاحيات بك العلاقة(  2) مادة 

بهاح وفل صلاحية تعني تحميذل   القيام مس لتمكينه للمسؤول المناسمة الصلاحية تخويل تتطلب ؤوليةمس فل ل 

مس هها الممدأ  إ  جداول الصلاحيات  هها المسؤول المسؤولية لممارسة هه  الصلاحية على الوجه الصحيح وانطلاقا

 .توطح بطريقة مماشرة أو غير مماشرة هه  المسؤوليات

 

 : الصلاحيات ممارسة وليةمسؤ(  3) مادة 

ل  جذذداول الصذذلاحيات المر قذذة تشذذكل في مجموعهذذا أداة  عالذذة لتنظذذيح سذذير العمذذل وتضذذع حذذدوداً للسذذلطات             -

 . لصاحمه ولقب وييفته وتاريخ التوقيع هه  الويائف أو مس يتح تفويضه وتدرجهاح ويجب

 

 : الصلاحيات لممارسة العامة الحدود(  4) مادة 

ب الصذذلاحية اسذذتخدام الصذذلاحيات المخولذذة لذذه ضقتضذذى هذذه  اللائحذذة خذذارع نطذذاق اختصاصذذه أو عملذذه  لا يحذ  لصذذاح . ١

 .الرسمي أولمنفعة شخصية

لا يجذذوز  صذذل أي بنذذد مذذس بنذذود الاتفذذاق للى جذذزأيس أو أفثذذر هيذذت يتمذذاوز مجمذذوع هذذه  الأجذذزاء حذذد الصذذلاحية الذذبم     . 2

 .وال يجب الحصول على موا قة الجهة ذات الصلاحية الأعلىهه  الصلاحيةح وفي مثل هه  الأح يتمتع بها صاحب

يجب على صاحب الصلاحية عند اتخاذ القرارات ضوجب الصلاحيات الممنوحة التأفد مس استيفاء الشذرو  والقواعذد   . 3

 .والضوابا الأخرى البم ينص عليها نظام الجمعية والسياسات واللوائح والتعليمات الداخلية والإجراءات
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 :الصلاحيات تفويض(  5) ة ماد

 :يجوز لأصحاب الصلاحية تفويض بعض صلاحياتهح حسب القواعد التالية

 . يجوز أ  يكو  التفويض بشكل جزئي أو وقبم للمستوى الوييفي التالي-١

 .يجب أ  يكو  التفويض بشكل مكتوب توا   عليه السلطة الأعلى-2

ت  مذس قذذام بتفذذويض هذذه  الصذلاحيات فمذذا تقذذع المسذذؤولية   تمقذى المسذذؤولية عذذس الصذلاحيات المفوطذذة علذذى عذذا  -3

 .على المفوض له

 .يجب أ  يتح لخطار جميع الجهات ذات العلاقة بالتفويض-4

يح  لصاحب الصلاحية الأصلي الهي  وض صلاحياته سحب بعض أو فل الصلاحيات المفوطة حينما يذرى  -5

 .ذلك

دم وجود الشخص المفوض لأي سذمبح  ذإ  الصذلاحية المفوطذة     في الحالات الطارئة وحالات المرض واللجياب أو ع-6

 . تعود للى صاحب الصلاحية الأصلي

 

  مصفو ة الصلاحيات

 : الصلاحيات الإدارية العليا /أولًا

 صاحب الصلاحية المند م

المدير  الإجراء

 التنفيهي

اللمنة 

 التنفيهية

 الجمعية مجلس الإدارة

 العمومية

 الوزارة

مجلس الإدارة أو انتخاب أعضاء  ١

 تجديد عضويتهح أو

 .لنهاؤها

 تعتمد   

 

 

تعديل النظام الأساسي  2

 .للممعية أو  تح  روع لها 

 يوصي  

 

 تعتمد

 

 

حل الجمعية أو دمجها في  3

 .جمعية أخرى

 يوصي  

 

 تعتمد

 

 

التصدي  على تقرير مراجعة  4

 الحسابات الخارجية على

 الموازنة والحساب الختامي

 يوصي

 

 صيتو

 

 يوصي

 

 تعتمد
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  تعتمد يعتمد توصي يعتمد .الموازنة التقديرية 5

  تعتمد عتمدي توصي يُعد .الموازنة الختامية 6

اختيار القنوات الاستثمارية  في 7

 .المختلفة

 يُعد

 

 تعتمد

 

   

اعتماد اللوائح المالية والإدارية  8

والتنظيمية البم تنظح سير 

 العمل بالجمعية

 يُعد

 

 يعتمد

 

 يعتمد

 

  

تعيك مراجع حسابات خارجي  9

 وتحديد أتعابه

 يوصي

 

 توصي

 

 يوصي

 

 تعتمد

 

 تعيك

تعيك المدير التنفيه للممعية  ١1

وتحديد اختصاصاته 

 .ومسؤولياته

 يوصي  

 

 تعتمد

 

 تؤفد

قمول أو ر ض المنح والهمات  ١١

 والإعانات

 يوصي

 

 توصي

 

 تعتمد

 

  

د وطع الضوابا اللازمة لتحدي ١2

 المستفيديس مس خدمات

   عتمدي توصي يوصي

تحديد المنوك البم تودع  ها  ١3

 .أموال الجمعية

   عتمدي توصي عدي

تشكيل اللما  الدائمة أو المؤقتة  ١4

 البم تطلمها حاجة

   عتمدي  عدي

المت في طلمات الانضمام للى  ١5

 .عضوية الجمعية

  عتمدت يوصي  ير ع

  عتمدت يوصي  ير ع .ا تتاح  روع للممعية ١6

تعيك المراجع الداخلي للممعية  ١7

 .ومتابعة أعماله

 يوصي

 

 توصي

 

 عتمدي

 

  

تحصيل الجمعية أي نوع مس  ١8

الإيرادات بخلاف تلك الواردة في 

 .اللائحة المالية

 يوصي

 

 توصي

 

 عتمدي
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 : الهيكلي التنظيح صلاحيات /ثانياً 

 

 

 : صلاحيات لعداد الانظمة واللوائح الماليه /ثالثاً 

 

 

 
 

 م

 صاحب الصلاحية المند

 ءالإجرا

مدير 

الشؤو  

 الإدارية

المدير 

 التنفيهي

اللمنة 

 التنفيهية

مجلس 

 الإدارة

 الجمعية

 العمومية

١ 
مستوى )الهيكل التنظيمي 

 ( . ما  وقه  الإدارة
  يعتمد توصي وصيي يُعد

2 
 الهيافل الوييفية الفرعية

 ( .مستوى القسح  ما دونه )
  يعتمد توصي وصيي يُعد

3 

تصنيف وترتيب الويائف 

والمراتب ومتطلمات  لمسمياتا

 .شلجلها 

   تعتمد وصيي يُعد

 صاحب الصلاحية المند م

مدير  الإجراء

الشؤو  

 المالية

المدير 

 التنفيهي

اللمنة 

 التنفيهية

مجلس 

 الإدارة

 الجمعية

 العمومية

  يعتمد توصي صيوي يُعد السياسات واللوائح المالية ١

  يعتمد توصي وصيي يُعد الإجراءات المالية 2

تقارير دورية عس الوطع  3

 المالي

  يعتمد تعتمد وصيي يُعد
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 : والرواتب المويفك شؤو  لوائح لعداد صلاحيات /رابعاً 

 

 : ت تشكيل اللما صلاحيا /خامساً 

 

 : نفيهيصلاحيات المدير الت /١

 :الصلاحيات الإدارية  –أ 

 .الاعتماد الممدئي للهيكل التنظيمي لعرطه على ضملس الإدارة للاعتماد النهائي-

 اعتماد الخطا والبرامج التنفيهية للممعية-

 اعتماد فا ة القرارات المتعلقة ضويفي الجمعية-

 .الاعتماد النهائي لجميع برامج الجمعية قمل تنفيهها -

 .د النهائي لجميع لصدارات الجمعية قمل طماعتهاالاعتما-

 م

 صاحب الصلاحية المند

 الإجراء

مدير 

الشؤو  

 الإدارية

المدير 

 التنفيهي

اللمنة 

 ةالتنفيهي

مجلس 

 الإدارة

 الجمعية

 العمومية

  يعتمد توصي وصيي يُعد لائحة تنظيح العمل ١

  يعتمد توصي وصيي يُعد سلح الرواتب والمكا آت 2

    يعتمد يُعد لجراءات شؤو  المويفك 3

    يعتمد يُعد نماذع شؤو  المويفك 4

 م

 صاحب الصلاحية المند

 الإجراء

مدير 

الإدارة 

 المختص

ير المد

 التنفيهي

اللمنة 

 التنفيهية

مجلس 

 الإدارة

 الجمعية

 العمومية

١ 
لجا  على مستوى أعضاء 

 مجلس الإدارة
  يعتمد توصي يُعد 

2 
لجا  على مستوى مديري 

 الإدارات
    يعتمد وصيي

    يعتمد وصيي لجا  على مستوى الأقسام 3
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 :الصلاحيات المالية  -ب

 .لعداد الموازنة السنوية قمل عرطها على مجلس الإدارة -

 .سعودي . ريال  ۰۱۱۱۱۱الاعتماد النهائي للعقود والمصاريف الي لا يزيد ممللجها عس -

ريال سعودي لعرطها على مجلس الإدارة  ۰۱۱۱۱۱الاعتماد الممدئي للعقود التنفيهية الي تزيد مماللجها عس -

 .النهائية بالموا قة

 .اعتماد لصدار الشيكات وأوامر الصرف على حسب ما خول له مس قمل مجلس الإدارة-

 اعتماد مسيرات الرواتب لجميع المويفك-

 اعتماد صرف العلاوات والزيادات السنوية لجميع المويفك-

 

 :الصلاحيات الفنية  -ع 

 .الإشراف العام على تنفيه مختلف البرامج المتعلقة بالجمعية -

 .الإشراف العام على تنمية وتنفيه الأهداف الخاصة ببرامج الجمعية وأقسامها  -

 .الاطلاع على التقارير الشهرية الفنية لإدارة الجمعية ووحداتها وأقسامها  -

 .مهارئاسة اجتماعات مديري لدارة الجمعية ووحداتها وأقسا -

 . الإشراف على أداء مديري الإدارة الإدارية والفنية-

 .الموا قة النهائية على تعيك المديريس والعاملك و   اللوائح المنظمة-

 .الإشراف العام على الموقع الالكتروني العام للممعية ومتابعة التقارير الدورية -

 

 صلاحيات مدير لدارة الجودة والتطوير /2

 لخطة الاستراتيمية والتشلجيلية للإدارةح وتطوير المؤشرات الأدائية الخاصة بالعملح والعمل علىاعداد مقترح ا-

 . تحقيقها

 تطوير عملية الحوفمة المؤسسية والإشراف على اعداد الخطا السنوية التشلجيلية بالتنسي  مع-

 .الوحدات التنظيمية في الجمعية

الموازنةح والتقارير وتقديح الخدمات ورقابتها وتقييمها  مراقمة العمليات الادارية فالتخطياح ولعداد-

 .وتحسينها

قيادة وتوجيه ومراجعة واعتماد لجراءات وأساليب العملح ومؤشرات الاداءح والجودة الخاصة بعمليات الإدارةح -

 .مهابوطع المقترحات اللازمة لتحسك العمل ور عها للى الادارة العليا لاعتمادها والعمل ضوج والقيام
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 المتابعة الدورية لمؤشرات الاداءح ومراجعة نسب الانجازح وتقييح الاداء الخاص ضويفي الإدارةح ولعداد التقرير-

 .السنوي الخاص بالإدارة ور عه للإدارة العليا

 الإشراف على لعداد تقارير الإنجاز الربع سنوية والسنوية عس نشاطات الجهة والخطا التحسينية-

 طوير وتحديت الهيكل التنظيمي للمهة والوحدات التنظيمية بالتنسي  مع ادارة الموارد المشريةالمشارفة في ت

 .والموارد المالية

وطع وتطمي  نظام لتحليل المخاطر واقتراح سيناريوهات بديلة متعلقة بالممادرات والخطا الاستراتيمية -

 .لفةومتابعة تطميقها وربطها مع أنظمة العمل الأخرى المخت للمهة

 .المشارفة بإعداد مشروع الموازنة السنوية للمهة بالتنسي  مع لدارة الموارد المالية-

 .الرد على جميع المعاملات الواردة لليه مس جميع الأقسام بالجمعية-

 .تقييح أداء مويفي الإدارة-

 وو  الإداريةشمدير لدارة ال-

 وتطوير المؤشرات الأدائية الخاصة بالعملح والعمل على اعداد مقترح الخطة الاستراتيمية والتشلجيلية للإدارةح-

 .تحقيقها

 .وطع الخطة السنوية ح ولعداد الموازنة الخاصة بالإدارة لرصد المخصصات المالية للتنفيه  -

 .الرد على جميع المعاملات الواردة لليه مس جميع الأقسام بالجمعية

 .معيةالتوقيع على لخلاء الطرف لمس ينتهي عمله في الج-

 .اعتماد طلب الشراء والتوقيع عليه و   الإجراء المتمع 

 .التوصية بتكليف مس تقتضي مصلحة العمل تكليفه بالعمل خارع وقت الدوام الرسمي و   الأسس النظامية -

 .اعتماد المراسلات المتعلقة بالجهات الحكومية لاستكمال لجراءات المويفك -

 .لى منسوبي الجمعية و قا للأنظمةالتوصية بالجزاءات الإدارية ع -

 .التنسي  مع الجهات ذات العلاقة داخل الجمعية في اختصاص عمل الإدارة ونطاقه -

 

 

 صلاحيات مدير لدارة الشؤو  الإدارية والمالية  /3

 لىاعداد مقترح الخطة الاستراتيمية والتشلجيلية للإدارة وتطوير المؤشرات الأدائية الخاصة بالعملح والعمل ع-

 .تحقيقها

 .وطع الخطة السنوية ح ولعداد الموازنة الخاصة بالإدارة لرصد المخصصات المالية للتنفيه  -

 .الرد على جميع المعاملات الواردة لليه مس جميع الأقسام بالجمعية-
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 .التوقيع على لخلاء الطرف لمس ينتهي عمله في الجمعية-

 .اء المتمعاعتماد طلب الشراء والتوقيع عليه و   الإجر-

 .التوصية بتكليف مس تقتضي مصلحة العمل تكليفه بالعمل خارع وقت الدوام الرسمي و   لأسس النظامية-

 اعتماد المراسلات المتعلقة بالجهات الحكومية لاستكمال لجراءات المويفك-

 .التوصية بالجزاءات الإدارية على منسوبي الجمعية و قا للأنظمة -

 .ات العلاقة داخل الجمعية في اختصاص عمل الإدارة ونطاقهالتنسي  مع الجهات ذ-

 .لصدار القرارات الداخلية البم يقتضيها حسس سير العمل في الجمعية و قا للأنظمة واللوائح -

  تقييح أداء مويفي الإدارة-

 .لقرار الصرف مس ميزانية وعهدة الإدارة و قا للوائح المنظمة-

لموارد المشرية والمالية والتمهيزات المختلفة حسب الاحتياجات الواردة مس الر ع باحتياجات الجمعية مس ا-

 .والفئات الإدارات

 .متابعة عمليات الصيانة والترفيمات في الجمعية-

 

 

 صلاحيات رئيس قسح تقنية المعلومات  / 4

 ة بالعملح والعمل علىاعداد مقترح الخطة الاستراتيمية والتشلجيلية للإدارةح وتطوير المؤشرات الأدائية الخاص-

 .تحقيقها

 الإشراف الفني والإداري على المرؤوسك وتقييح أدائهح ولنجازاهح -

 .الرد على جميع المعاملات الواردة لليه مس جميع الأقسام بالجمعية-

 .المشارفة في لعداد موازنة القسح بالتنسي  مع الوحدات المختصة بالجهة -

 و   أ ضل الممارسات العالمية في مجال تقنية المعلومات ومطابقتها لمواصفات وطع المعايير القياسية للشمكات-

 . الاجهزة الحاطنة لها في طلمات الشراء والعقود

 تقديح خدمات الدعح التقني للشمكة الداخلية المصلجرة والشمكة الخارجية الموسعة ونظام أمس شمكات المعلومات-

 .المستند للى برامج أنظمة عمل متطورة

 الاشراف على لجراء الترفيمات والتطميقات اللازمة على أنظمة التشلجيل لتلائح متطلمات العملح وتحديت-

 .الأنظمة الأمنية لأجهزة الخوادم المرفزية
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 : صلاحيات مدير لدارة الرعاية الاجتماعية /5

 الخاصة بالعملح والعمل علىاعداد مقترح الخطة الاستراتيمية والتشلجيلية للإدارة وتطوير المؤشرات الأدائية -

 تحقيقها

 .وطع خطا داخلية لتطوير ثقا ة بناء الفري ح والتعلح المستمر لضما  تقديح العمل بأعلى جودة  -

 .التأفد مس مدى صحة المعلومات المتو رة في قاعدة الميانات الخاصة بالمستفيديس بالجمعية  -

 الصحية والثقا ية وتقييمها بناء على قاعدة المياناتتحديد احتياجات البرامج والأنشطة الاجتماعية و-

 .الاجتماعية والزيارات الميدانية 

الإشراف الفني على عمليات تدقي  الميانات والمعلومات الاجتماعية مس مصادرها المختلفة ومراجعتها  -

 . و   منهمية معينة وتوقيت زمنى محدد وتحديثها

ة بالمشارفة مع المعنيك واللما  المختصة والمجتمع المحلي لتحديد الإشراف على لجراء المحوث الميداني-

 .المستفيديس احتياجات

 .التحق  مس تنسي  الجهود مع لدارة تنمية الموارد المالية لتلجطية فا ة الأنشطة والبرامج -

 .المشارفة بإعداد مشروع الموازنة السنوية للمهة بالتنسي  مع لدارة الموارد المالية-

 .لاع على شكاوي المستفيديس والقيام هلها أو تحويلها للمهات المختصة حسب اللوائح والتنظيماتالاط-

 .الإشراف الفني والإداري على المرؤوسك وتقييح أدائهح ولنجازاهح-

 .الرد على جميع المعاملات الواردة لليه مس جميع الأقسام بالجمعية-

 

 : لماليةصلاحيات مدير لدارة تنمية الموارد ا /6  

 اعداد مقترح الخطة الاستراتيمية والتشلجيلية للإدارةح وتطوير المؤشرات الأدائية الخاصة بالعملح والعمل على-

 .تحقيقها

العمل على تو ير دخل ثابت يمكس الجمعية مس المضي في رسالتها النميلة فبرنامج الاستقطاع ومشاريع  -

 .الوقف وغيرها مس السمل المتاحة 

 .اس المشاريع وطريقة تسويقها لعداد فر-

 . وطع الخطا المناسمة لتسوي  مشاريع الجمعية-

التواصل المستمر مع الداعمك مس الأ راد ورجال الأعمال والمؤسسات المانحة وعرض المشاريع وتزويدهح -

 .اللازمة بالتقارير

 .لعداد مقترح حول مشروعات تنمية الموارد الجديدة-
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 (اعتماد مجلس الإدارة )                         

 

 (43/  73)اعتمد مجلس لدارة الجمعية هه  اللائحة في اجتماعه رقح         

    م2122/ 6/  ١: هذ  الموا   ١443/  ١١/  2: بتاريخ             
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