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المقدمة

كافةينبوالصلاحياتالسلطاتوفصلوالماليةالإداريةبالصلاحياتيتعلقماضبطإلىاللائحةهذهتهدف

بمجملهاتسهموالتيالمستوياتمنالعديدإلىالصلاحياتتقسيمتمحيثالجمعية،فيالتنظيميةالمستويات

العملأكيدتعلىتعملالمستوياتهذهفإنوتحديداا ،ومؤسسيةمنهجيةأسسعلىالقراراتاتخاذضمانفي

.القرارلمتخذالممنوحةالسلطةممارسةفيالفرديةالأخطاءوطأةمنالتخفيفوبالتاليالجماعي،

التعريفات : الفصل الأول

ي السياق يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في اللائحة المعاني المبينة أمام كل منها ما لم يقتض

:خلاف ذلك

المعنىالعبارة

بالبدائعالأهليةالتنميةجمعيةالجمعية

بالبدائعالأهليةالتنميةجمعيةإدارةمجلسمجلس الإدارة

الداخليةاللجانأوالإدارة،مجلسمنالمعتمدةالمؤقتةأوالدائمةاللجاناللجان

بالبدائعالأهليةالتنميةلجمعيةالتنفيذيالمديرذيالمدير التنفي

مساعد المدير 

التنفيذي
بالبدائعالأهليةالتنميةجمعيةالتنفيذيالمديرمساعد

بالبدائعالأهليةالتنميةجمعيةفيالمعنيةالإداراتمدراءمدراء الإدارات

الموظفين 

المعنيين
المعتمدةالمهاموتنفيذإعدادعنالمسئولينالموظفين

بالبدائعالأهليةالتنميةللجمعيةوالماليةالإداريةالصلاحياتجداولالجداول

الصلاحية
بالبدائعالأهليةالتنميةجمعيةفيللمسؤولينالممنوحةالسلطةهي

ماقراراتخاذأومابعملللقيام



تسلسل المستويات الإدارية بالجمعية: الفصل الثاني

يكون تسلسل المستويات الإدارية بالجمعية التي لها سلطة العتماد على النحو التالي

.العموميةالجمعية1)
.الإدارةمجلس2)
.الإدارةمجلسرئيس3)
.التنفيذيالمدير4)
.التنفيذيالمديرمساعد5)
.الإداراتمدراء6)
.المختصالموظف7)

مبادئ وأحكام عامة: الفصل الثالث

1المادة 
لهالصلاحيةتحويلتعنيالمسؤولكاهلعلىتلقىمسؤوليةفكلوالصلاحية،المسؤوليةبينالفصليمكنل

.الصلاحياتهذهممارستهمسؤوليةالمسؤولتحميلتعنيصلاحيةوكلبها،القياممنلتمكينه

2المادة 

اعاةمرمعمستوياتهامختلفعلىالصلاحياتبهذهاللتزامالجمعيةفيوالعاملينالمسؤولينكافةعلى

:الصلاحياتهذهممارسةعندالتاليةالرئيسيةالقواعد
اصالأشخقبلمنإلممارستهايجوزولالمعتمدةبالوظائفومباشرمطلقبشكلالصلاحياتترتبط•

ا المعينين .الوظائفهذهلإشغالرسميا
ا شخصبهتتعلققراراتأوأعماللصالحالصلاحياتهذهيستعملأنبالصلاحياتللمخوليحقل• ولويا

.مباشرةالأعلىالسلطةمناعتمادهيلزموإنماصلاحيتهحدودفيكان
وجوبعنلافض،(التأشير)الأولىبالأحرفبالتوقيعوليسالكاملبالتوقيعالصلاحيةممارسإثباتيتم•

.وظيفتهومسمىلصاحبهالكاملبالسمالتوقيعاقتران
فيوزيجأنهإلالأعلىالمسؤولإلىمباشرةالصلاحيةتعودبالصلاحيةالمخولالمسؤولغيابحالفي•

تفويضيتمالأعلى،المسؤولعلىوضغطهالعملتراكمتفاديوبهدفالمسؤولينأحدغيابحال

أنوعلىالأعلى،المسؤولواعتمادبعلموذلكمرؤوسيهأومساعديهأحدإلىالغائبالمسؤولصلاحيات

.الأصيلالمسؤولغيابفيإليستعملول"الوكالة"صفةالتفويضهذايحمل

3المادة 

تمؤقأوجزئيبشكلصلاحياتهمبعضتفويضاللائحةهذهفيالمذكورينالصلاحيةلأصحابيجوز

أنشريطةوبهالعملومدةالتفويضحدودويبينمكتوببشكلذلكيكونأنعلىالتاليالوظيفيللمستوى

.الأعلىالسلطةتقره

4المادة 
نمجزءأوكافةليباشرترشيحهيتممنأوالمجلسرئيستفويضأومنحالجمعيةإدارةلمجلسيحق

.للمجلسالممنوحةوالختصاصاتالصلاحيات

5المادة 
ةكافويباشرلهالبديلالموظفعنهينوبفإنهالصلاحيةصاحبالموظفأوالإدارةمديرغيابحالفي

.مباشربشكلومهامهصلاحياته



6المادة 
صاحبقبلمنمكتوببقرارإلغائهأوالتفويض،بقرارعليهاالمنصوصمدتهبانتهاءالتفويضينتهي

.المفوضالصلاحية

.بالجمعيةالعملمقتضياتوفقالصلاحياتمصفوفةأحكاممنحكمأيتعديلالجمعيةإدارةلمجلس7المادة 

8المادة 
واردوهلماوفقإداريمستوىلكلبهاالمسموحالعلياالتفويضوحدودالصلاحياتتفويضمجالتتحدد

.المرفقةبالجداول

9المادة 
فيإلالصلاحيةهذهممارسةحقالأدنىللمستوىيكونلإداريينلمستويينممنوحةصلاحيةوجودعند

.الأعلىالمستوىصاحبموافقةأوالأعلىالمستوىغيابحال

10المادة 
حيةالصلاصاحبغيابحالفياعتمادهاالأقلللمستوىيجوزلواحدإداريلمستوىالممنوحةالصلاحيات

.بذلكمفوضكانإذاإلالأصلي

11المادة 

اللائحةهذهتشملهالصلاحياتممارسةتتطلبالتيالطارئةالحالتفيالتصرفالصلاحيةلصاحبيجوز

ارئةالطالحالتفيالمطلوبةوالقراراتالإجراءاتعلىالأعلىالمستوىموافقةعلىالحصوليتمأنشرط

.فقط

12المادة 
يرالغالشخصصلاحيةفإنسببلأيالصلاحيةصاحبوجودعدمأوالمرضوحالتالطارئةالحالتفي

.الصلاحياتلئحةفيتسلسلهاحسبالأعلىأوالأصليالصلاحيةصاحبإلىتعودمتواجد

13المادة 

محجتحددالتيأعلىسلطاتمنمعتمدةوبرامجخططبموجبالجمعيةبمواردالصلاحيةصاحبيتصرف

حدوديوفللجمعيةالتقديريةبالموازنةمدرجةالمبالغتكونأنالصرفلعتمادويشترطله،المتاحةالموارد

هذهفيالصلاحيةلصاحبالممنوحةالصلاحياتحدودفيإلالبنودمنبندلكلالمقررةالعتمادات

.المصفوفة

14المادة 

تيفاءاسمنالتأكدبعدإلالممنوحةالصلاحياتلهتخولهاالتيالقراراتاتخاذالصلاحيةلصاحبيجوزل

ليماتوالتعواللوائحوالسياساتالجمعيةأنظمةعليهاتنصالتيوالضوابطوالإجراءاتوالقواعدالشروط

.الأخرىالداخلية

15المادة 
لاحيةالصحدالأجزاءهذهمجموعيتجاوزبحيثأكثرأوجزأينإلىالتفاقبنودمنبندأيبفصليسمحل

.الصلاحيةهذهصاحببهايتمتعالتي

ا جزءاا اللائحةلهذهتفسيراا الجمعيةفيتصدرالتيوالقراراتوالتعليماتالأنظمةتعتبر16المادة  .لهامتمما

17المادة 
ا وتحديثهاتنقيحهاويتم(الأقلعلىسنةكل)منتظمبشكلالصلاحياتلئحةمراجعةتتم ظروفتغيرلوفقا

.أصدرتهاالتيالجهةمنبقرارالجمعية

.لهالممنوحةالصلاحياتاستخدامفيالمسؤوليةكاملالأصليالصلاحيةصاحبيتحمل18المادة 

19المادة 
بالسمقيعالتواقترانوجوبإلىبالإضافةبالتأشير،وليسالكاملبالتوقيعالصلاحيةممارسةإثباتيتم

.التوقيعوتاريخوظيفتهولقبلصاحبهالكامل



20المادة 

يبدأ العمل في لئحة الصلاحيات ابتداء من تاريخ اعتمادها من قبل صاحب 

ة وتعتبر أنظمة ولوائح الجمعية متممة للائح( مجلس إدارة الجمعية)الصلاحية 

الصلاحيات ول يجوز تعديل أو إبطال أو حذف أو إضافة أية مواد أو بنود من هذه

.اللائحة إل بموافقة مجلس الإدارة

21المادة 
ائف ل تشمل هذه اللائحة حصراا شاملاا لكافة الصلاحيات الممنوحة لمختلف وظ

.الجمعية حيث أن هذه الصلاحيات خاصة ببعض الشؤون المالية والإدارية

فئات ومصطلحات الصلاحيات: الفصل الرابع

ة تقترن الصلاحيات بمصطلحات تحدد نوع الصلاحية ومستواها ويكون للمصطلحات المدرجة في لئح

:الصلاحيات المعاني التالية

المعنىالمصطلحم

يعد1

إنبةالمطلووالأوراقوالمستنداتالوثائقبإعدادالصلاحيةهذهصاحبيقومأنوتعني

توىالمسعلىوعرضهايليه،الذيالصلاحيةصاحبمنطلبعلىبناءا وذلكالأمرلزم

إعدادومتابعةإشرافهتحتالعاملينطريقعنأوبنفسهبهذاقامسواءالأعلى،الإداري

لىالأعالصلاحيةصاحبوإبلاغالإعدادمعوقاتتذليلومحاولةاعتمادهالمطلوبالقرار

.بأولأولا بالنتائج

يقترح2

مرفقةالوالوثائقالبياناتصحةمدىمنالتأكدالصلاحيةهذهصاحبيتولىأنوتعني

هاطلبحالفيأبعادهكافةشرحضرورةمعالمناسبالقتراحإعدادثمومنالطلب،مع

.الأعلىالصلاحيةصاحبمن

يوصي3

صيةالتووتتضمنمعينمستندأوإجراءباعتماداقتراحأوتوصيةيرفعأنوتعني

الموضوعمحتوياتعلىالكاملواطلاعهالموضوعاعتمادعلىالموصيموافقة

وتوجهواللوائحوالأنظمةالإجراءاتوفقنظاميةبطريقةتموأنهعليهوموافقته

.الأعلىالإداريالمستوىإلىالتوصية

يعتمد4

جراءاتالإكافةالقرارمشروعاستيفاءمنالتأكدالصلاحيةهذهصاحبيتولىأنوتعني

مادواعتإجازةثمومنحيثيات،منرافقهماصحةمدىمنالتأكدإلىبالإضافةاللازمة،

.ذلكعلىبناءا القرار

جدول الصلاحيات: الفصل الخامس

لياتالعم)،بالبدائعالأهليةالتنميةجمعيةبأعمالالخاصةالصلاحياتجدوليليفيمانورد

إعدادهتموإنماالجمعيةعملياتكليغطيلالجدولهذاأنويراعي(والماليةالإدارية

.وتعديلهفيهالتوسعيمكناسترشاديكنموذجلستخدامه



اللوائحاعتمادات :/ أولا 

البند
الصلاحية

يعتمديوصييقترحيعد 

اعتماد وتعديل لئحة 

مجلس الإدارةمفوض مجلس الإدارةالمدير التنفيذيالموظف المختصالصلاحيات

اعتماد وتعديل اللوائح

والسياسات والإجراءات

مجلس الإدارةمفوض مجلس الإدارةالمدير التنفيذيالموظف المختصالتنظيمية للإدارات

الخطط التشغيلية 

مجلس الإدارةالمدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفيمدراء الإداراتالسنوية

الخطة الستراتيجية
مساعد المدير 

التنفيذي
مجلس الإدارة-المدير التنفيذي



اعتمادات :/ أولا 

اللوائح

البند
الصلاحية

يعتمديوصييقترحيعد 

اعتماد وتعديل 

لئحة الصلاحيات

الموظف 

المختص
المدير التنفيذي

مفوض مجلس 

الإدارة
مجلس الإدارة

اعتماد وتعديل 

اللوائح 

والسياسات 

والإجراءات 

التنظيمية 

للإدارات

الموظف 

المختص
المدير التنفيذي

مفوض مجلس 

الإدارة
مجلس الإدارة

ية الخطط التشغيل

السنوية
مدراء الإدارات

مساعد المدير 

التنفيذي
مجلس الإدارةالمدير التنفيذي

الخطة 

الستراتيجية

مساعد المدير 

التنفيذي
مجلس الإدارة-المدير التنفيذي

اعتمادات :/ ثانياا 

الهيكل التنظيمي

اعتماد الهيكل 

التنظيمي العام 

ة والهياكل الفرعي

للجمعية وإجراء 

ا  التعديلات عليه

إدارة الشؤون 

الإدارية والمالية

مساعد المدير 

التنفيذي
مجلس الإدارةالمدير التنفيذي

اد اعتماد أو استبع

الوظائف 

الرئيسية في 

الهيكل التنظيمي

للجمعية

إدارة الشؤون 

الإدارية والمالية

مساعد المدير 

التنفيذي
مجلس الإدارةالمدير التنفيذي

اعتمادات :/ ثالثاا 

ةالموازنة التقديري

اعتماد الموازنة 

التقديرية

مدير الشؤون 

الإدارية والمالية
لجنة بناء الموازنةالمدير التنفيذي

مجلس الإدارة

الجمعية 

العمومية

اعتماد التجاوز 

ة في بنود الموازن

التقديرية بحد 

%( 20)أقصى 
من قيمة البند

مدير الشؤون 

الإدارية والمالية

مساعد المدير 

التنفيذي
المدير التنفيذي

رئيس مجلس 

الإدارة

اعتماد التجاوز 

ة في بنود الموازن

التقديرية بحد 

%( 20)أقصى 
من قيمة البند

مدير الشؤون 

الإدارية والمالية

مساعد المدير 

التنفيذي
المدير التنفيذي

رئيس مجلس 

الإدارة



ا  ت اعتمادا:/ ثالثا

الموازنة 

التقديرية

البند
الصلاحية

يعتمديوصييقترحيعد 

اعتماد التجاوز في 

بنود الموازنة 

التقديرية ما زاد عن

من قيمة %( 20)

البند

مدير الشؤون 

الإدارية والمالية

مساعد المدير 

التنفيذي
مجلس الإدارةالمدير التنفيذي

اعتماد اجراء 

غ المناقلة بين المبال

د المخصصة في بنو

الموازنة التقديرية

مدير الشؤون 

الإدارية والمالية

مساعد المدير 

التنفيذي
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

اعتماد إدراج بنود 

جديدة لم تدرج في 

الموازنة التقديرية

%5بما ل يتجاوز 

مدير الشؤون 

الإدارية والمالية

مساعد المدير 

التنفيذي
المدير التنفيذي

رئيس مجلس 

الإدارة

اعتماد إدراج بنود 

جديدة لم تدرج في 

الموازنة التقديرية

%5بما يزيد عن 

مدير الشؤون 

الإدارية والمالية

مساعد المدير 

التنفيذي
مجلس الإدارةالمدير التنفيذي

:/  رابعاا 

م اعتمادات القوائ

المالية

اعتماد الميزانية 

العمومية
المحاسب

مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذي

مجلس الإدارة

ةالجمعية العمومي

اعتماد المخصصات 

السنوية
المحاسب

مدير الشؤون الإدارية

والمالية
مجلس الإدارةالمدير التنفيذي

اعتماد التقرير 

المالي الربعية

مدير الشؤون 

الإدارية والمالية
مجلس الإدارةالمشرف الماليالمدير التنفيذي

:/  خامساا 

اعتمادات البنوك

والشيكات

اعتماد فتح وإقفال

الحسابات البنكية

الخاصة بالجمعية 

لدى البنوك

أمين الصندوق
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
مجلس الإدارةالمدير التنفيذي

اعتماد الغاء 

ل الشيكات، إصدار بد

قاف فاقد للشيكات، إي

صرف الشيكات

-أمين الصندوق
مدير الشؤون الإدارية 

والمالية
المدير التنفيذي

اعتماد طلبات إصدار

الشيكات
أمين الصندوق

مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذي

المشرف المالي

رئيس مجلس 

الإدارة

اعتماد التوقيع على

الشيكات وجميع 

المعاملات البنكية

أمين الصندوق
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذي

المشرف المالي

رئيس مجلس 

الإدارة



ا  :/  سادسا

اعتمادات 

المشتريات

البند
الصلاحية

يعتمديوصييقترحيعد 

اعتماد الشراء 

المباشر بدون 

عروض أسعار ضمن 

( 2500)الخطة حتى 
.ريال

مدير الإدارةمسؤول العهدة
مدير الشؤون الإدارية 

والمالية

مساعد المدير 

التنفيذي

اعتماد احتياجات 

الشراء أو التوريدات

ضمن الخطة بحد 

( 100,000)أقصى 
.ريال

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

اعتماد المشتريات 

الطارئة والعاجلة 

التي خارج الخطة 

ول تحتمل التأخير

بحد أقصى 

.ريال( 100,000)

مدير الشؤون 

الإدارية والمالية

مساعد المدير 

التنفيذي
المدير التنفيذي

رئيس مجلس 

الإدارة

اعتماد المشتريات 

الطارئة والعاجلة 

التي خارج الخطة 

ما ول تحتمل التأخير

( 100,000)زاد عن 
.ريال

مدير الشؤون 

الإدارية والمالية

مساعد المدير 

التنفيذي
مجلس الإدارةالمدير التنفيذي

اعتماد إبرام العقود 

الخاصة بتنفيذ 

العمال والخدمات 

من الخطة بحد 

.ريال( 500,000)

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

اعتماد ابرام العقود 

الخاصة بتنفيذ     

العمال والخدمات 

من الخطة ما زاد عن 

.ريال( 500,000)

مدير الشؤون 

الإدارية والمالية

مساعد المدير 

التنفيذي
المدير التنفيذي

رئيس مجلس 

الإدارة

اعتماد تعديل قيمة 

العقود حتى 

.ريال( 500,000)

مدير الشؤون 

الإدارية والمالية

مساعد المدير 

التنفيذي
المدير التنفيذي

رئيس مجلس 

الإدارة

اعتماد تعديل قيمة 

العقود ما زاد عن 

.ريال( 500,000)

مدير الشؤون 

الإدارية والمالية

مساعد المدير 

التنفيذي
مجلس الإدارةالمدير التنفيذي



ا  :/  سادسا

اعتمادات 

المشتريات

البند
الصلاحية

يعتمديوصييقترحيعد 

اعتماد صرف 

المخصصات المالية

دةوفق العقود المعتم

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

تجهيز كراسة 

الشروط 

والمواصفات

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذي

لجنة مخصصة 

لذلك

تشكيل لجنة فتح

المظاريف
مدير الإدارة

مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذي

لجنة مخصصة 

لذلك

تشكيل لجان فنية

ولجان الستلام 

المبدئ والنهائي 

للمشاريع

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذي

لجنة مخصصة 

لذلك

ا  :/  سابعا

اعتمادات العهد

اعتماد صرف عهد 

نقدية مؤقتة أقل من 

ريال( 20,000)

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذي

رئيس مجلس 

الإدارة

اعتماد صرف العهد 

المستديمة 

واستعاضتها 

وتسويتها أكثر من 

ريال( 20,000)

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
مجلس الإدارةالمدير التنفيذي

ا  اعتمادات:/ ثامنا

الأصول الثابتة

اعتماد استبعاد أو 

بيع الأصول ما قلت

قيمته الدفترية عن 

ريال( 50,000)

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذي

رئيس مجلس 

الإدارة

اعتماد استبعاد أو 

بيع الأصول ما زادت

قيمته الدفترية عن 

ريال( 50,000)

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
مجلس الإدارةالمدير التنفيذي

ا  :/  تاسعا

اعتمادات أخرى

اعتماد إعدام الديون 

( 10,000)الأقل من 
.ريال

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذي

رئيس مجلس 

الإدارة

اعتماد إعدام الديون 

( 10,000)الأكثر من 
.ريال

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
مجلس الإدارةالمدير التنفيذي

التنازل عن أي حق 

من حقوق الجمعية 

ذر والمصروفة بعد تع

تحصيلها ول يزيد

المبلغ عن 

.ريال( 10,000)

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذي

رئيس مجلس 

الإدارة



ا  :/  تاسعا

اعتمادات أخرى

البند
الصلاحية

يعتمديوصييقترحيعد 

التنازل عن أي حق 

من حقوق الجمعية 

ذر والمصروفة بعد تع

تحصيلها إذا زاد 

المبلغ عن 

.ريال( 10,000)

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
مجلس الإدارةالمدير التنفيذي

اعتماد التسويات 

المالية وقيد 

المصروفات 

.واليرادات

مدير الإدارةالموظف المختص
مدير الشؤون الإدارية 

والمالية
المدير التنفيذي

اعتماد مستند صرف

.نمستحقات الموظفي
شؤون الموظفين

مدير الشؤون الإدارية

والمالية

مدير الشؤون الإدارية 

والمالية
المدير التنفيذي

التخلص من 

موجودات الجمعية 

ها الفائضة عن حاجات

نى أو التالفة والمستغ

عنها بالبيع أو 

و التبرع أو الإتلاف أ

التنازل

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

قبول الهبات 

والأوقاف والتبرعات

العينية

مدير إدارة تنمية 

الموارد المالية

مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

تقييم الهبات 

ة والتبرعات العيني

الواردة بدون مستند

.يوضح قيمتها

مدير إدارة تنمية 

الموارد المالية

مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيلجنة مختصة لذلك

استقبال واستلام 

التبرعات العينية 

ع بموجب إيصال تبر

.وإذن إضافة

الموظف المختص
مدير تنمية الموارد 

المالية

مدير الشؤون الإدارية 

والمالية
المدير التنفيذي

تشكيل أية لجان 

أخرى تستدعي 

.الحاجة لها
مدير الإدارة

مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

اعتماد برنامج ضمن

الخطة
مدير الإدارة

مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

اعتماد برنامج خارج 

الخطة
مدير الإدارة

مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

اعتماد مصروف 

برنامج ضمن الخطة
مدير الإدارة

مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي



:/  عاشراا 

اعتمادات الجرد

البند
الصلاحية

يعتمديوصييقترحيعد 

اعتماد تشكيل لجان

للجرد الدوري 

والمفاجئ والجرد 

السنوي للأصول 

الثابتة والصندوق

.والمخزون

المحاسب
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

اعتماد نتيجة جرد 

الأصول والمخزون 

.والصندوق
المحاسب

مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

اعتماد إجراء تسوية

الفروق بين أرصدة

الجرد الفعلي 

.والدفتري

المحاسب
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

:/  الحادي عشر

اعتمادات 

الموارد البشرية

اعتماد تطوير المهام 

الخاصة بالمدير 

.التنفيذي

مدير الشؤون 

الإدارية والمالية
مجلس الإدارةلجنة مخصصة لذلكالمدير التنفيذي

اعتماد تطوير المهام 

الخاصة بمساعد 

.المدير التنفيذي

مدير الشؤون 

الإدارية والمالية

مساعد المدير 

التنفيذي
مجلس الإدارةالمدير التنفيذي

اعتماد تطوير المهام 

الخاصة بمدراء 

الإدارات وباقي 

.الموظفين

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

اعتماد استحداث 

وظيفة جديدة ضمن 

.الهيكل المعتمد
مدير الإدارة

مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

اعتماد الإعلان عن 

الوظائف الشاغرة 

.ضمن الخطة
مدير الإدارةشؤون الموظفين

مدير الشؤون الإدارية 

والمالية

مساعد المدير 

التنفيذي

ة اعتماد تشكيل لجن

اختبار المتقدمين 

.على الوظائف

مدير الشؤون 

الإدارية والمالية

مساعد المدير 

التنفيذي
المدير التنفيذيلجنة مخصصة لذلك

ار اعتماد نتيجة اختب

المتقدمين على 

.الوظائف

مدير الشؤون 

الإدارية والمالية

مساعد المدير 

التنفيذي
المدير التنفيذيلجنة مخصصة لذلك

اعتماد العرض 

عد الوظيفي لمرشح ب

.ترشيحه
مدير الإدارةشؤون الموظفين

مدير الشؤون الإدارية 

والمالية

مساعد المدير 

التنفيذي

والمالتوظيفاعتماد

.سمي
مدير الإدارة

مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

ن اعتماد قرار التعيي



:/  الحادي عشر

اعتمادات 

الموارد البشرية

البند
الصلاحية

يعتمديوصييقترحيعد 

اعتماد قرارات 

التعيين أو الإقالة 

لوظيفة مساعد 

.المدير التنفيذي

مدير الشؤون 

الإدارية والمالية
مجلس الإدارةلجنة مخصصة لذلكالمدير التنفيذي

اعتماد قرارات 

التعيين أو الإقالة 

لوظيفة رؤساء 

الأقسام 

.الموظفينوباقي

مدير الشؤون 

الإدارية والمالية

مساعد المدير 

التنفيذي
المدير التنفيذيلجنة مخصصة لذلك

اعتماد الموافقة 

بقبول أو رفض 

استقالة المدير 

.التنفيذي

مدير الشؤون 

الإدارية والمالية
مجلس الإدارةرئيس مجلس الإدارةلجنة مخصصة لذلك

اعتماد الموافقة 

بقبول أو رفض 

استقالة مساعد 

.المدير التنفيذي

مدير الشؤون 

الإدارية والمالية
مجلس الإدارةلجنة مخصصة لذلكالمدير التنفيذي

اعتماد الموافقة 

بقبول أو رفض 

استقالة مدراء 

الإدارات 

.الموظفينوباقي

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

الإعفاء من فترة 

الإنذار
-

مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

د اعتماد وتوقيع عقو

العمل وتجديد العقد

أو الترقية لوظيفة

.المدير التنفيذي

مدير الشؤون 

الإدارية والمالية
مجلس الإدارةرئيس مجلس الإدارةلجنة مخصصة لذلك

د اعتماد وتوقيع عقو

العمل وتجديد العقد

أو الترقية لوظيفة

مساعد المدير 

.التنفيذي

مدير الشؤون 

الإدارية والمالية
مجلس الإدارةرئيس مجلس الإدارةلجنة مخصصة لذلك

د اعتماد وتوقيع عقو

العمل وتجديد 

عقودهم أو الترقية 

لوظيفة مدراء 

الإدارات وباقي 

.الموظفين

مدير الشؤون 

الإدارية والمالية

مساعد المدير 

التنفيذي
المدير التنفيذيلجنة مخصصة لذلك

مدير الشؤون اعتماد لئحة الأجور 



:/  الحادي عشر

اعتمادات 

الموارد البشرية

البند
الصلاحية

يعتمديوصييقترحيعد 

اعتماد وتحديد راتب

مساعد المدير 

.التنفيذي

مدير الشؤون 

الإدارية والمالية
مجلس الإدارةلجنة مخصصة لذلكلجنة مخصصة لذلك

اعتماد راتب مدراء 

الإدارات ورؤساء 

الأقسام وباقي 

.الموظفين

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

اعتماد منح العلاوات

والزيادة والمكافآت 

للمدير العام ومساعد

ي المدير التنفيذي ف

حدود الموازنة 

.المعتمدة

مدير الشؤون 

الإدارية والمالية
مجلس الإدارةلجنة مخصصة لذلكالمدير التنفيذي

اعتماد منح العلاوات

والزيادة والمكافآت 

لمدراء الإدارات 

ي وباقي الموظفين ف

سلم الرواتب حدود

.المعتمد

مدير الشؤون 

الإدارية والمالية
مجلس الإدارةلجنة مخصصة لذلكالمدير التنفيذي

اعتماد المكافآت 

المادية المعنوية 

إصدار شهادات )

(.شكر، تقدير، هدايا

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

اعتماد النتداب داخل

أو خارج المملكة 

للمدير العام 

.ومساعده

مدير الشؤون 

الإدارية والمالية
-رئيس مجلس الإدارة-

اعتماد النتداب داخل

أو خارج المملكة 

لمدراء الإدارات 

.وباقي الموظفين

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

يم اعتماد تقارير تقي

الأداء السنوية 

للمدير العام أو 

.مساعده

مدير الشؤون 

الإدارية والمالية
مجلس الإدارةلجنة مخصصة لذلكالمدير التنفيذي

يم اعتماد تقارير تقي

الأداء السنوية 

لمدراء الإدارات 

.وباقي الموظفين

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي



:/  الحادي عشر

اعتمادات 

الموارد البشرية

البند
الصلاحية

يعتمديوصييقترحيعد 

اعتماد الإجازات 

الخاصة بأنواعها 

.للمدير العام

مدير الشؤون 

الإدارية والمالية
-رئيس مجلس الإدارة-

اعتماد الإجازات 

الخاصة بأنواعها 

لمساعد المدير 

.التنفيذي

مدير الشؤون 

الإدارية والمالية
-المدير التنفيذي-

اعتماد الإجازات 

الخاصة بأنواعها 

.المدراء الإدارات
مدير الإدارة

مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

اعتماد الموافقة على

تمديد أو تأخير أو 

إلغاء أو تقصير أو 

ة قطع الإجازة السنوي

.لجميع الموظفين

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

اعتماد العطل 

.الرسميةالجماعية
مدير الإدارة

مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

اعتماد البت النهائي

جة في الخلافات النات

عن تضـارب مواعيد 

الإجازات السنوية 

للموظفين وتحديد 

.الأولوية في ذلك

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

اعتماد صرف 

مستحقات الإجازة 

.السنوية للموظفين
مدير الإدارة

مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

اعتماد تقديم موعد 

.الإجازة السنوية
مدير الإدارة

مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

اعتماد طلب الموظف 

.إكمال الدراسة
مدير الإدارة

مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

اعتماد تغيير 

ة المسميات الوظيفي

على مستوى 

.الموظفين

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

نقل موظف )اعتماد 

(  أو تغيير وظيفة
و داخل القسم نفسه أ

لقسم آخر داخل نفس

.الإدارة

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي



:/  الحادي عشر

اعتمادات 

الموارد 

البشرية

البند
الصلاحية

يعتمديوصييقترحيعد 

نقل موظف )اعتماد 

(  أو تغيير وظيفة
لقسم آخر في إدارة 

.أخرى

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

اعتماد إضافة موظف

لبوليصة التأمين 

.الطبي
مدير الإدارة

مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

اعتماد استبعاد 

موظف من بوليصة 

.التأمين الطبي
مدير الإدارة

مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

اعتماد إضافة 

مشترك جديد في 

التأمينات 

.الجتماعية

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

اعتماد استبعاد 

ت مشترك من التأمينا

.الجتماعية
مدير الإدارة

مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

اعتماد التكليف 

.بالعمل خارج الدوام
مدير الإدارة

مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

اعتماد دفع بدل 

ســـــاعات 

إضـــــافية موافق 

عليها مســـــبق من 

صـــــاحب 

.الصلاحية

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

اعتماد الحركة 

الشهرية للحضور 

.والغياب
مدير الإدارة

مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

اعتماد كشوف 

الأجور والرواتب 

.والبدلت الشهرية
مدير الإدارة

مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

اعتماد تسويات 

.ناستحقاقات العاملي
مدير الإدارة

مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

اعتماد صـــرف قيمة

مصـــاريف الســـفر

و الفعلية عند قدوم أ

انتهاء خدمة 

.الموظف

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

الإعفاء من إثبات 
مدير الشؤون الإدارية



:/  الحادي عشر

اعتمادات 

الموارد 

البشرية

البند
الصلاحية

يعتمديوصييقترحيعد 

ة تمديد فترة التجرب

لموظف
مدير الإدارة

مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

الموافقة على صرف

ية السلف الستثنائ

من مبرة القرض 

.الحسن

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

الموافقة على طلب 

تأجيل خصم السلف

بحد أقصى شهرين

.في السنة

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

إصدار تعريف 

لموظف ل يحتاج 

لتصديق الغرفة 

.التجارية

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

إصدار تعريف 

لموظف يحتاج 

تصديق الغرفة 

.التجارية

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

إقرار جزاء على 

موظف ضمن لئحة 

المخالفات و 

الجزاءات في نظام 

.العمل السعودي

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

إقرار جزاء على 

موظف على مخالفة 

غير موجودة لئحة 

المخالفات و 

الجزاءات في نظام 

.العمل السعودي

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

إصدار شهادة خبرة 

لموظف حسب 

.النظام
مدير الإدارة

مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

اعتماد بدلت 

التكليف لبعض 

الوظائف حسب 

لئحة الموارد 

.البشرية

مدير الإدارة
مدير الشؤون الإدارية

والمالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

قبول المتطوعين 

حسب النظام
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفيمدير مركز التطوعمسؤول التطوع



:/  الثاني عشر

اعتمادات 

التطوع

البند
الصلاحية

يعتمديوصييقترحيعد 

المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفيمدير مركز التطوعمسؤول التطوعتقييم المتطوع

منح المتطوع شهادة 

بساعات التطوع
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفيمدير مركز التطوعمسؤول التطوع

المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفيمدير مركز التطوعمسؤول التطوعتكريم المتطوعين

:/  الثالث عشر

اعتمادات تنمية

الموارد المالية

إعداد تقارير خاصه 

بداعم أو برامج 

معينه أو مؤسسة 

.مانحة

الموظف المختص
مدير إدارة تنمية 

الموارد المالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

التقديم على 

المؤسسات المانحة 

واعتماد رفع 

.المشاريع

الموظف المختص
مدير إدارة تنمية 

الموارد المالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

التقديم على 

المؤسسات المانحة 

واعتماد رفع 

.المشاريع

الموظف المختص
مدير إدارة تنمية 

الموارد المالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

اعتماد قائمة رجال 

.العمال
مدير إدارة تنمية 

الموارد المالية

مساعد المدير 

التنفيذي
مجلس الإدارةالمدير التنفيذي

مخاطبة وزيارة 

رجال العمال 

والشركات 

والمؤسسات 

.التجارية

مدير إدارة تنمية 

الموارد المالية

مساعد المدير 

التنفيذي
مجلس الإدارةالمدير التنفيذي

توقيع الشراكات 

.المالية الجديدة
الموظف المختص

مدير إدارة تنمية 

الموارد المالية
المدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفي

قبول الهبات 

والوقاف والتبرعات

.العينية

مدير إدارة تنمية 

الموارد المالية

الشؤون الإداريةمدير 

والمالية
المدير التنفيذي

اعتماد التأجير 

للأوقاف 

مدير إدارة تنمية 

الموارد المالية

الشؤون الإداريةمدير 

والمالية
المدير التنفيذي

رئيس مجلس 

الإدارة

اعتماد الصيانة 

والترميم للأوقاف 

مدير إدارة تنمية 

الموارد المالية

الشؤون الإداريةمدير 

والمالية
المدير التنفيذي

رئيس مجلس 

الإدارة

:/  الرابع عشر

ع اعتمادات توقي

الخطابات 

توقيع الخطابات 

الموجهة لأصحاب 

السمو الملكي 

الأمراء ومعالي 

.الوزراء

مدير الإدارة
مساعد المدير 

التنفيذي
المدير التنفيذي

رئيس مجلس 

الإدارة

توقيع الخطابات 



البند
الصلاحية

يعتمديوصييقترحيعد 

:/  الرابع عشر

ع اعتمادات توقي

الخطابات 

والمراسلات 

الخارجية

توقيع الخطابات 

الموجهة للمديرين 

العاميين ومديري 

.الشركات والبنوك

مدير الإدارة
مساعد المدير 

التنفيذي
المدير التنفيذي

رئيس مجلس 

الإدارة

كر توقيع خطابات الش

للمتبرعين بأقل من 

.ريال( 100,000)
مدير الإدارة

مساعد المدير 

التنفيذي
المدير التنفيذي

رئيس مجلس 

الإدارة

كر توقيع خطابات الش

للمتبرعين بأكثر من 

.ريال( 100,000)
مدير الإدارة

مساعد المدير 

التنفيذي
المدير التنفيذي

رئيس مجلس 

الإدارة



اعتماد مجلس الإدارة

رئيس مجلس الإدارة

صالح عثمان صالح أبا الخيل

دائعبالبالأهليةالتنميةبجمعيةالإدارةمجلساجتماعفيالصلاحياتمصفوفةاعتمادتم

بجلسته

م2022/10/11بتاريخالمنعقدة7رقم

:المجلسأعضاء المنصبالسمم

رئيس المجلس صالح عثمان صالح أبا الخيل1

نائب الرئيس محمد صالح خلف الدويغري2

المسؤول الماليعبدالله علي محمد الثنيان3

عضومحمد سعيد جبر المطيري4

عضوفهد جهز غازي المطيري5

عضومحمد مرزوق عوض الشويب6

عضوعلي جزاء غازي المطيري7

عضوعبدالله ماطر مطير المطيري8

عضوسلطان بجاد عبدالله المطيري9

عضوخالد يوسف صنيتان المطيري10

عضوعبدالله عماش مصلح المطيري11


