
   
 
 

 م 2026عام الإصدار: 

 1رقم النسخة: 

 لائحة الصلاحيات المالية والإدارية 

 المقدمة

، وتحديد الصببببببببببلاي ا  الإ ار ة الج ع ة تهدف هذه اللائحة إلى ضببببببببببست ياتة المنبببببببببب   ا  ال      ة   

والمال ة، ي ث قنببب ل الصبببلاي ا  إلى منببب   ا  عديدس والمج لنبببيم م ن ايا    ضببب ات اتىا  الق ارا  ع ى 

أسببببه م  ج ة ومةسببببنبببب ة، وقد رتيل هذه الصببببلاي ا  ع ى ينببببا أول  ة يف صببببلاي ة وتاعا  ها، وت  ا ي   

 مق ضاٌ لكف من  ى منها وتق الآلي
ٌ

 :لع  ف

 

 :يعِد
يعد صايا هذه الصلاي ة ال ثائق والمنت دا  والأوراق المطا بة إت لزم  

 .الأم  و لك م اء ع ى طاا من صايا الصلاي ة الذي يا ه 

 :ي ص ج 

ي أكد صايا هذه الصلاي ة من مدى م ث ق ة الاقتراح الم ت ع إل ه، وب اءً  

ع ى  لك ي تع ت صي ه عا ه أو رتضه مع ض ورس تبري   لك    يال الطاا  

 .من صايا الصلاي ة الأع ى

 :يع  د

ي أكد صايا هذه الصلاي ة من است فاء مش وع الق ار ياتة الإج اءا  

اللازمة، مالإضاتة إلى ال أكد من مدى صحة ما راتقه من ي ث ا ، ومن ثم  

 .إجازته واع  ا ه م اءً ع ى  لك
 

  



   
 
 

 م 2026عام الإصدار: 

 1رقم النسخة: 

 

 

 و   الجدول ال ال  م ات المقص   مالألفاظ والعسارا  ال ار س    اللائحة:
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 مناه إ ارس الج ع ة.  مناه الإ ارس   .5

 رئيه مناه الإ ارس أو نائسه. رئاسة المجاه   .6

 المدي  ال  ف ذي للج ع ة. المدي  ال  ف ذي  .7
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 م 2026عام الإصدار: 

 1رقم النسخة: 

 أولا/ أيكام عامة 

 ( سريان العمل باللائحة والتعديل عليها: 1مادة )

 يسدأ الع ف بهذه اللائحة من تار خ اع  ا ها من مناه الإ ارس. -1

 ليا. -2
ً
 م   ا

ً
 ليذه اللائحة جزءا

ً
 لع بر الأن  ة وال عا  ا  والق ارا  المج تصدر من أصحاب الصلاي ة تفنيرا

 ل غير ظ وف الج ع ة مق ار من مناه الإ ارس.  -3
ً
حدّث وتقا

ُ
 قّح وت

ُ
 اجع لائحة الصلاي ا  بشكف م   م وت

ُ
 ت

 لا ين ز لعديف أو إمطال أو يذف أو إضاتة أي م ا  أو م       هذه اللائحة إلا م  اتقة مناه الإ ارس. -4

 ( مسؤولية ممارسة الصلاحيات: 2مادة )

 لاناطا    -1
ً
إت جداول الصلاي ا  الم تقة لشكف    من  عيا أ اس تعالة ل    م سير الع ف وتضع يدو ا

 وتدرجيا، و نا ع ى ياتة المنةوليت    الج ع ة الالتزام بهذه الصلاي ا  ع ى مى اف من   اتهم ال ظ ف ة. 

ت تست الصلاي ا  الم تقة بشكف مطاق ومساش  مال ظائف ولا ين ز م ارس ها إلا من قسف الأشخاص   -2

    هذه ال ظائف أو من ي م تف  ضيم أو تكا فيم.
ً
 المع  يت رس  ا

 ي ح ف صايا الصلاي ة الأص   يامف المنةول ة    اس ىدام الصلاي ا  الم   ية له. -3

ثيل م ارسة الصلاي ة مال  ق ع الكامف وليه مال أشير، مع وج ب اقترات ال  ق ع مالاسم الكامف لصايسه   -4
ُ
ت

 ولقا وظ ف ه وتار خ ال  ق ع.

 ( العلاقة بين الصلاحيات والمسؤوليات: 3مادة )

هذا   تح  ف  لعنج  صلاي ة  ويف  بها،  الق ام  من  ل  ك  ه  لا نةول  الم اسسة  الصلاي ة  تى  ف  ت طاا  منةول ة  يف  إت 

 من هذا المسدأ تإت جداول الصلاي ا  ت ضح 
ً
المنةول المنةول ة لم ارسة هذه الصلاي ة ع ى ال جه الصح ح، وانطلاقا

 ي ا . مط  قة مساش س أو غير مساش س هذه المنةول ا  والصلا 

 ( الحدود العامة لممارسة الصلاحيات: 4مادة )

لا يحق لصايا الصلاي ة اس ىدام الصلاي ا  المخ لة له م ق ض ى هذه اللائحة خارج نطاق اخ صاصه أو   -1

 ع اه ال سمج أو لم فعة شخص ة.

لا ين ز تصف أي م د من م    الاتفاق إلى جزأين أو أكثر مح ث ي ناوز من  ع هذه الأجزاء يد الصلاي ة المج  -2

ي   ع بها صايا هذه الصلاي ة، و   مثف هذه الأي ال ينا الحص ل ع ى م اتقة الجية  ا  الصلاي ة  

 الأع ى.

ينا ع ى صايا الصلاي ة ع د اتىا  الق ارا  م  جا الصلاي ا  الم   ية ال أكد من است فاء الش وط   -3

وال عا  ا    والا ائح  والن اسا   الج ع ة  ن ام  عايها  ي ص  المج  الأخ ى  والض امت  والإج اءا   والق اعد 

 الداخا ة.

 مساش س الصلاي ا  ال ار س م تست مالم ازنة الن   ة المع  دس، ما لم يص ح بغير  لك. -4

 ( تفويض الصلاحيات:5مادة )



   
 
 

 م 2026عام الإصدار: 

 1رقم النسخة: 

 ين ز لأصحاب الصلاي ة تف  ض بعض صلاي اتهم ينا الق اعد ال ال ة:

 ين ز أت يك ت ال ف  ض بشكف جزئي أو وقمج لا ن   ا  ال ظ ف ة ال ال ة.  -1

 ينا أت يك ت ال ف  ض بشكف مك  ب.  -2

 ينا أت يسيت    ال ف  ض مدس ال ف  ض الزم  ة. -3

 ينا أت ي م إخطار ج  ع الجيا   ا  العلاقة مال ف  ض. -4

يحق لصايا الصلاي ة الأص   الذي ت ض صلاي اته سحا بعض أو يف الصلاي ا  المج ت ضيا ي   ا   -5

 ي ى  لك. 

   الحالا  الطارئة ويالا  الم ض والغ اب أو عدم وج   الشخص المف ض لأي سيا، تإت الصلاي ة   -6

 المف ضة لع   إلى صايا الصلاي ة الأص  .
 

 

 

  



   
 
 

 م 2026عام الإصدار: 

 1رقم النسخة: 

 الصلاي ا  
ً
 تان ا

 

 السياسة العامة والنظم واللوائح الداخلية

                   الصلاحيات  
 العناصر 

 ملحوظات  يعتمد  يوصي  يعد 

المدير   ة الأساسي اللائحةإقرار 
 التنفيذي 

  الجمعية العمومية  مجلس الإدارة 

في   أنشطة  إلغاء  أو    اللائحة إضافة 
 للجمعية  ة الأساسي

المدير  
 التنفيذي 

  الجمعية العمومية  مجلس الإدارة 

  الجمعية العمومية  وتحديد أتعابه   محاسب قانونيتعيين 
  الجمعية العمومية  مجلس الإدارة  خرى أ جمعيات الاندماج مع اقتراح 

  الجمعية العمومية  مجلس الإدارة  اختياري حل الجمعية 
حلهاتصفي عند  الجمعية  وتعيين    ة 

  الجمعية العمومية  مجلس الإدارة  المصفي وتحديد أتعابه 

  مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  إقرار وتعديل الهيكل التنظيمي 
التنظيمية   اللوائح  وتعديل  إقرار 

 والسياسات والمواثيق  والتنفيذية 
  مجلس الإدارة  المدير التنفيذي 

  الجمعية العمومية  مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  إضافة أو إلغاء فروع 
فتح مكاتب للتعريف بالجمعية أو تقديم  

  مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  الأنشطة  بعض 

الوثائق   تداول  أو  نسخ  على  الموافقة 
  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  والعقود والمستندات ذات الأهمية المالية 

مجالات   في  الجمعية  أموال  استثمار 
في   الدخول  ذلك  ومن  مأمونة  شرعية 
فيها   والاكتتاب  الشركات  تأسيس 

 وإنشاء الأوقاف 

  الجمعية العمومية  مجلس الإدارة  المدير التنفيذي 

مراجعة النظام الحاسوبي والتأكد من  
  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  المدير المال  مة لعملية الضبط المال ءمدى الملا 

اعتماد أنظمة المراجعة والرقابة  
 الداخلية 

المراجع 
  مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  الداخلي

 

 



   
 
 

 م 2026عام الإصدار: 

 1رقم النسخة: 

 

 ملاحظات  يعتمد  يوصي  يعد  الصلاحيات     العناصر
  الجمعية العمومية  مجلس الإدارة  مدير الخدمات  الميزانية والحسابات الختامية بالجمعية 

  مجلس الإدارة  رئاسة المجلس  الإدارة المعنية  الخطة الاستراتيجية 
  مجلس الإدارة  رئاسة المجلس  الإدارة المعنية  الخطط السنوية 

  الجمعية العمومية  مجلس الإدارة  مدير الخدمات  الموازنة التقديرية  
  مجلس الإدارة  المدير التنفيذي المدير المال التدفقات النقدية 

التقرير السنوي للأداء الإستراتيجي  
  مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  الإدارة المعنية  للجمعية 

  المدير التنفيذي  الإدارة المعنية  الإدارة المعنية  التقارير الشهرية 
  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي  الإدارة المعنية  اعتماد نموذج التقييم 

  مجلس الإدارة  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي  اعتماد تقييم الأداء الوظيفي للقياديين 
  المدير التنفيذي  مدير الخدمات   الرئيس المباشر  اعتماد تقييم الأداء الوظيفي لغير القياديين

 

 

 فتح الحسابات المصرفية والتوقيع على الشيكات والمسيرات 

 ملاحظات  يعتمد  يوصي  يعد  الصلاحيات     العناصر
فتح حساب مصرفي وإرسال النماذج التوقيع /  

  مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  الإدارة المعنية  إقفال الحساب المصرفي 

الاطلاع على الحسابات البنكية  
 كشوف الحسابات و 

 مجلس الإدارة  –  المدير التنفيذي  – المدير المال   – المحاسب 
  حسب ما تقتضيه مصلحة العمل  اتها لهم الاطلاع على الحسابات البنكية وكشوف يحق

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  المدير المال  التوقيع على مسيرات الرواتب 
اعتماد تحويل رواتب الموظفين عبر  

  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي  المدير المال  الحسابات البنكية 

تحويل مبالغ العقود المؤقتة والمكافآت  
  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي  المدير المال  المالية 

  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي  المدير المال  تحويل العهد والمبالغ المستحقة الأخرى
  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي  المدير المال  كتابة وصرف الشيكات 

تحريك الأموال من حساب مصرفي  
 لآخر تابع للجمعية 

  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي 

 

 

 



   
 
 

 م 2026عام الإصدار: 

 1رقم النسخة: 

 التسويات المالية والتصرف في المواد أو الأصول 

               الصلاحيات  
 العناصر 

 ملاحظات  يعتمد  يوصي  يعد 

يزيد    تشكيل احتياطي للجمعية
  مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  ألف 500على 

  الجمعية العمومية  مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  بيع أو شراء عقار باسم الجمعية 
مع  )استئجار عقار باسم الجمعية 

مراعاة ما ورد في فقرة العقود  
 ( والاتفاقيات والتوريد

 المدير التنفيذي  مدير الخدمات 
 

غير   التبرعـات والوصاي والمساعدات
  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي  المقيدة

في جرد الصندوق  تسوية عجز )فائض(
  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  ( ألف ريل20) حتى

في جرد الصندوق  تسوية عجز )فائض(
  مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  ( ألف ريل 20) بأكثر من

عدام حقوق مالية مشكوك في تحصيلها إ
  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  ( ألف ريل20حتى )

عدام حقوق مالية مشكوك في تحصيلها إ
  مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  ( ألف ريل 20) بأكثر من

إزالة أو بيع الأصول قبل الاستهلاك 
  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  ( ألف ريل20بقيمة الأصل قبل حتى )

إزالة أو بيع الأصول قبل الاستهلاك 
بقيمة الأصل قبل الاستهلاك بأكثر من  

 ( ألف ريل20)
  مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  مدير الخدمات 

التصرف في المواد غير الصالحة للاستخدام  
  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  ( ألف ريل20) حتى

التصرف في المواد غير الصالحة للاستخدام  
  مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  ( ألف ريل 20بأكثر من )

 

 

  



   
 
 

 م 2026عام الإصدار: 

 1رقم النسخة: 

 العقود والاتفاقيات والتوريد 

 ملاحظات  يعتمد  يوصي  يعد  الصلاحيات     العناصر
  (5طلب مواد أو خدمات تخضع للشراء النقدي حتى )

الشراء بالكاش وليس من خلال   المدير التنفيذي مدير الخدمات  المدير المال ريال  آلاف
 التحويل أو البطاقات البنكية 

طلب مواد أو خدمات تخضع للشراء النقدي حتى  
  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي المدير المال ريال  ألف  (20)

  بأكثرطلب مواد أو خدمات تخضع للشراء النقدي  
  مجلس الإدارة المدير التنفيذي المدير المال ريال  ألف  (20)

 والتوريد الخدمات  البيع والشراء و توقيع عقود  
  المدير التنفيذي مدير الخدمات  المدير المال ألف ريال   (100)  حتى  ()جهات / أفراد

 والتوريد الخدمات  البيع والشراء و توقيع عقود  
(  200ألف وحتى )   (100)  من(  )جهات / أفراد

 ألف ريال 
  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي المدير المالي

 والتوريد الخدمات  البيع والشراء و توقيع عقود  
  مجلس الإدارة  المدير التنفيذي المدير المال ريال   ألف (200) بأكثر(  )جهات / أفراد

  المدير التنفيذي  الإدارة المعنية  توقيع مذكرات التفاهم
  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  اختيار عروض الأسعار 

ألف ( 50) حتىالتجاوز عن عروض الأسعار 
 ريال 

 رئاسة المجلس  المدير التنفيذي المدير المال
  لا يد من ذكر تسبيب 

لعدم   من جهة التوصية
 وجود عروض أسعار

من  التجاوز عن عروض الأسعار للمبالغ أكثر  
  مجلس الإدارة  المدير التنفيذي المدير المال ( ألف ريال 50)

 حتىاختيار عرض سعر غير الأقل سعرا للمبالغ  
لا يد من ذكر تسبيب   المدير التنفيذي مدير الخدمات  الإدارة المعنية  ألف ريال (  30)

 للعدول عن السعر الأقل 

  مناختيار عرض سعر غير الأقل سعرا للمبالغ  
 ( ألف ريال100وحتى ) ألف ريال( 30)

  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي المدير المال

اختيار عرض سعر غير الأقل سعرا للمبالغ  
 ( ألف ريال100من )أكثر 

لا يد من ذكر تسبيب   مجلس الإدارة  المدير التنفيذي المدير المال
 للعدول عن السعر الأقل 

 

  



   
 
 

 م 2026عام الإصدار: 

 1رقم النسخة: 

 المشاريع والأنشطة 

 ملاحظات يعتمد  يوصي يعد  العناصر        الصلاحيات   
 لمعتمدة في الموازنة ا المدير التنفيذي  الإدارة المعنية  ريال  ( ألف 200) تىحالمشاريع إقامة اعتماد 
ريال  ( ألف 200)المشاريع من إقامة اعتماد 

 ريال  ألف (500)وحتى 
  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي المدير المال

 ألف (500)بأكثر من المشاريع إقامة اعتماد 
 ريال 

  مجلس الإدارة المدير التنفيذي المدير المال

اعتماد برنامج غير موجود في الموازنة بما لا  
%( من إجمالي الموازنة، مع 10يتجاوز )

 الالتزام بتغطيته من خارج الموازنة 
 رئاسة المجلس  المدير التنفيذي  الإدارة المعنية  

يعرض لاحقا على الجمعية 
 العمومية 

 

 تعزيز البنود وإجراء المناقلات 

 ملاحظات يعتمد  يوصي يعد  العناصر                    الصلاحيات  
إجراء المناقلات بين الأبواب المعتمدة في الموازنة  

 %( من البند المنقول منه 20حتى )
  المدير التنفيذي  مدير الخدمات لإدارة المعنية ا

إجراء المناقلات بين الأبواب المعتمدة في الموازنة  
 %( من البند المنقول منه 40) حتى

  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي   المدير المالي

إجراء المناقلات بين الأبواب المعتمدة في الموازنة  
 %( من البند المنقول منه 40) بأكثر من

  مجلس الإدارة المدير التنفيذي   المدير المالي

%( 25المناقلة بين بنود الباب الواحد حتى )
 من البند المنقول منه 

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات لإدارة المعنية ا

%( 50المناقلة بين بنود الباب الواحد حتى )
 من البند المنقول منه 

  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي   المدير المالي

المناقلة بين بنود الباب الواحد بأكثر من  
 %( من البند المنقول منه 50)

  مجلس الإدارة المدير التنفيذي   المدير المالي

%( في جملة المصروفات  20) حتىالتجاوز 
للسنة المالية بأكملها مقابل  في الموازنة المقدرة

 رادات  يزيادة في الإ
  المدير التنفيذي  مدير الخدمات لإدارة المعنية ا

%( في جملة المصروفات  40) حتىالتجاوز 
للسنة المالية بأكملها مقابل  في الموازنة المقدرة

 رادات  يزيادة في الإ
  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي   المدير المالي

في جملة  %(40ا زاد على )بمالتجاوز 
للسنة المالية  في الموازنة المصروفات المقدرة

 رادات  يبأكملها مقابل زيادة في الإ
  مجلس الإدارة المدير التنفيذي   المدير المالي
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 وشؤون التوظيف والموارد البشرية التعيين 

                      الصلاحيات 
 العناصر 

 ملاحظات يعتمد  يوصي يعد

  الجمعية العمومية  اللجان المنبثقة عن مجلس الإدارة ترشيح لعضوية مجلس الإدارة 
التعيين أو الاستغناء عن خدمات  

  الجمعية العمومية  الجمعية العمومية  مجلس الإدارة  رئيس مجلس الإدارة

التعيين أو الاستغناء عن خدمات  
 نائب رئيس مجلس الإدارة 

  الجمعية العمومية  مجلس الإدارة  رئيس مجلس الإدارة

التعيين أو الاستغناء عن خدمات  
 الموظفين القياديين 

 مجلس الإدارة  رئاسة المجلس 
  - المدير التنفيذي 

  - المدير المالي 
  - الإدارات  مدراء
 لمحاسب ا

  التعيين أو الاستغناء عن خدمات 
 غير القياديين  الموظفين

  المدير التنفيذي  ت مدير الخدما مدير الإدارة المعنية 

  الموافقة على شغل الوظيفة بموظف جزئي 
  المدير التنفيذي  ت مدير الخدما مدير الإدارة المعنية  أو مؤقت 

  مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  ت مدير الخدما الموظفين القياديين قبول استقالة 
من فترة  الموظفين القياديينإعفاء 

  مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  ت مدير الخدما  الإشعار

  المدير التنفيذي  ت مدير الخدما الإدارة المعنية  ين الموظفبقية قبول استقالة  
  المدير التنفيذي  ت مدير الخدما مدير الإدارة المعنية   إعفاء الموظف المستقيل من فترة الإشعار
تمديد فتره الخدمة للموظفين الذين بلغوا 

 60سن التقاعد  المدير التنفيذي  ت مدير الخدما مدير الإدارة المعنية  سنوات ( 5) يزيد عن سن التقاعد بما لا
 سنة 

الموافقة للموظف على الجمع بين  
 وظيفته في الجمعية ووظيفة أخرى 

  المدير التنفيذي  الإدارة المعنية 

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  تنظيم وتحديد ساعات العمل 

مقر    بمغادرةالسماح للموظف  
 عمله أثناء ساعات العمل الرسمية 

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  الإدارة المعنية 

السماح للموظف بالبقاء في مقر العمل أو  
الدخول له خارج ساعات الدوام أثناء أيام  

الإجازة  أو خلال    العمل الأسبوعي
 الأسبوعية أو الرسمية 

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  الإدارة المعنية 

التكليف بالعمل الإضافي أو بعمل  
  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  الإدارة المعنية  تحت الطلب 

ة على العمل الإضافي أو العمل  ألمكافا
  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  الإدارة المعنية  تحت الطلب 
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الموافقة على نقل كفالة الموظف غير 
  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي  السعودي للوظائف القيادية 

الموافقة على نقل كفالة الموظف غير 
  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  الإدارة المعنية  لبقية الوظائف  السعودي 

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  تشكيل لجنة الموارد البشرية 

الموافقة على تأمين سيارة  
للموظفين الذين تقتضي طبيعة  

 عملهم ذلك 
  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي  مدير الإدارة 

الموافقة للموظف على سلفة  
 شخصية 

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  الموظف

لموافقة على منح الموظف مُقدّم  ا
 من راتب الشهر 

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  الموظف

اعتماد النشر في لوحة إعلانات  
 الجمعية أو الوسائط الالكترونية 

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  الإدارة المعنية 

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  تشكيل لجنة الوظائف 

  المدير التنفيذي  مدير الإدارة  الموظف الموافقة على الإجازات الاعتيادية 

الموافقة على إجازة المدير  
 التنفيذي 

  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي 

الموافقة على الإجازات  
 الاضطرارية 

  المدير التنفيذي  مدير الإدارة  الموظف

تأجيل الإجازة السنوية للسنة  
 نتهاء مدة التمتع بها لاالتالية 

  المدير التنفيذي  مدير الإدارة  الموظف

اعتماد إجازة الحج /المرافقة/تأدية  
 الاختبارات

  المدير التنفيذي  مدير الإدارة  الموظف

  5لموافقة على التمتع بأقل من ا
 أيام في الإجازة السنوية  

  المدير التنفيذي  مدير الإدارة  الموظف

تمديد إجازة عيد الفطر لتكون  
 يوم   16مدتها بحد أقصى 

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات 

تمديد إجازة عيد الفطر بما زاد  
 يوم  16على 

  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي 

تمديد إجازة عيد الأضحى لتكون  
 يوم   16مدتها بحد أقصى 

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات 
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تمديد إجازة عيد الأضحى بما زاد  
 يوم  16على 

  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي 

اعتماد الإجازة الاستثنائية لمدة  
 شهرين 

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  الموظف

حتى   اعتماد الإجازة الاستثنائية 
 أشهر  4

  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي  مدير الإدارة 

لأكثر من  اعتماد الإجازة الاستثنائية 
  مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  مدير الإدارة  أشهر 4

الإجازة  من  المتأخرة  العودة  اعتماد 
مدة  انقضاء  بعد  عمله  يباشر  )لم 

 )إجازته السنوية
  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  مدير الإدارة المعنية 

اعتماد العودة المبكرة من الإجازة  
وإضافة الأيام المتبقية إلى رصيد  

 إجازات الموظف 
  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  مدير الإدارة المعنية 

قطع الإجازة السنوية للموظف  
  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  مدير الإدارة المعنية  واستدعاؤه للعمل 

  مدير الخدمات  مدير الإدارة المعنية  السماح للموظف بمراجعة ملفه 

بخصوص الموظف    تنبيهإصدار 
الذي يحصل على أقل من "جيد"  
 في تقويم الأداء لسنتين متتاليتين 

  المدير التنفيذي  مدير الإدارة المعنية 

تحديد الأشخاص المسؤولين عن  
 الوقاية والسلامة في الجمعية 

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات 

الإعلان عن الوظائف الجديدة  
 والشاغرة في الجمعية 

أو اللجنة المكلفة   مدير الإدارة المعنية
 بذلك 

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات 

 إعداد عرض العمل وفق اللوائح 
أو اللجنة المكلفة   مدير الإدارة المعنية

 بذلك 
  المدير التنفيذي  مدير الخدمات 

للموظفين  توقيع عقود العمل  
 القياديين 

  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي  مدير الخدمات 

لبقية  توقيع عقود العمل الوظائف 
  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  الموظفين 

توقيع عقود العمل للوظائف الجزئية  
 والمؤقتة 

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات 
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إعارة موظفي الجمعية لجهات  
 أخرى 

  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي  مدير الإدارة المعنية 

إعفاء الموظفين الجدد من فترة  
 التجربة 

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  مدير الإدارة المعنية 

تثبيت الموظف بعد اجتياز فترة  
 التجربة 

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  مدير الإدارة المعنية 

صرف البدلات المتعلقة بالعمل  
)أمين صندوق، أمين مستودع،  

 ( ...اتصال  بدل
  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  الإدارة المعنية 

شراء تذاكر السفر للموظفين  اعتماد 
  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  المدير المالي  في الإجازة السنوية 

 

 

 والتدريب  المكافآت والترقيات والعلاوات

                    الصلاحيات 
 العناصر 

 ملاحظات يعتمد  يوصي يعد 

تحديد ترقيات وعلاوة المدير  
 التنفيذي 

 رئاسة المجلس 
"لجنة المكافئات  مجلس الإدارة

 الترشيحات" و 
 

اعتماد الترقيات والعلاوات السنوية  
 للموظفين

 المدير التنفيذي  مدير الخدمات
"لجنة المكافئات مجلس الإدارة 

 الترشيحات" و 
 

  الاستثنائيةاعتماد الترقيات والعلاوات  
 للموظفين

 المدير التنفيذي  مدير الخدمات
"لجنة المكافئات مجلس الإدارة 

 الترشيحات" و 
 

الموافقة على الترقية إلى وظيفة 
في  الحد الأدنىأعلى قبل إكمال 

 الوظيفة الحالية 
 المدير التنفيذي  مدير الخدمات

"لجنة المكافئات مجلس الإدارة 
 الترشيحات" و 

 

 المدير التنفيذي  مدير الخدمات الاستثناء من متطلبات الترقية 
"لجنة المكافئات مجلس الإدارة 

 الترشيحات" و 
 

  شهريراتب  منح مكافأة تشجيعية بواقع
بما لا يزيد عن مرتين في   مع البدلات

 السنة 
  المدير التنفيذي  لمدير المباشر ا

 ا يزيد على منح مكافأة تشجيعية بم
 ، أو بما يزيد على مرتين في السنة راتب

 المدير التنفيذي  مدير الخدمات
"لجنة المكافئات مجلس الإدارة 

 الترشيحات" و 
 

  المدير التنفيذي  مدير العلاقات  لموظفين اللقاءات ل إقامة 

  المدير التنفيذي  مدير العلاقات  إقامة حفلات تكريم الموظفين 
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اختيار الموظفين الذين سيتم  
 تكريمهم 

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  لوظائفالجنة  

اختيار معاهد التدريب  
 والتعاقد معها 

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  لموارد البشرية ا

ترشيح الموظفين للدورات التدريبية 
  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  لموارد البشرية ا خارج الخطة

 

 

 الانتداب 

 ملاحظات يعتمد  يوصي يعد  العناصر                    الصلاحيات   
المجلس أو اللجان انتداب أحد أعضاء 

 المتفرعة عنه 
  رئاسة المجلس  العضو المعن 

  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي  نتداب المدير التنفيذي ا
  المدير التنفيذي  الإدارة المعنية  الإدارات  ومديريانتداب الموظفين 

الزيادة في عدد أيام الانتداب المحددة في 
 لائحة تنظيم العمل 

  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي 

 

 تقويم الأداء والإحالة إلى التحقيق وتوقيع الجزاءات

 ملاحظات يعتمد  يوصي  يعد  الصلاحيات                   العناصر 

 المدير التنفيذي  تقويم أداء المدير التنفيذي 
"لجنة المكافئات مجلس الإدارة 

 الترشيحات" و 
 

 المدير التنفيذي  الموظفين القياديين  تقويم أداء
"لجنة المكافئات مجلس الإدارة 

 الترشيحات" و 
 

  المدير التنفيذي  مدير الإدارة المعنية  الموظفين بقية تقويم أداء 
وإيقاع    للتحقيق  الموظفين القياديينإحالة  

 الجزاءات وتخفيفها
  مجلس الإدارة  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي 

  المدير التنفيذي  مدير الإدارة  الرئيس المباشر  موظفي الجمعية للتحقيق بقية إحالة 
تأديب المخالفين  الوظائف ل تشكيل لجنة 

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات من الموظفين غير القياديين 

  المدير التنفيذي  الوظائف لجنة  اعتماد الإجراءات التأديبية  
تخفيف الجزاء المقرر على العقوبة أو 

 )لغير الموظفين القياديين(  إلغاؤها
مدير الإدارة  

 المعنية 
  المدير التنفيذي  مدير الخدمات

تأديب المخالفين  الوظائف ل تشكيل لجنة 
  مجلس الإدارة  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي  من الموظفين القياديين 

  مجلس الإدارة  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي  توصياتالاعتماد الإجراءات التأديبية و 
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تخفيف الجزاء المقرر على العقوبة أو 

  مجلس الإدارة  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي  )للموظفين القياديين(  إلغاؤها

  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي  ( للمدير التنفيذيات والحسم )الإنذار 
  المدير التنفيذي  لجنة الوظائف  ات والحسم لبقية الموظفين الإنذار 

  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي  تشكيل لجان تقصي في المخالفات المالية 
اعتماد العقوبات الملائمة للمخالفات 

 المالية 
لجنة تقصي  

 المخالفات المالية 
  مجلس الإدارة  المدير التنفيذي 

التجاوز عن حسم الغياب أو التأخر بما لا  
أيم    لخمسةيزيد على مجموع ساعات العمل  

 شهري

مدير الإدارة  
 المعنية 

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات

التجاوز عن حسم الغياب أو التأخر بما يزيد  
أيم    لخمسةعلى مجموع ساعات العمل  

أيم شهري   10وحتى    

مدير الإدارة  
 المعنية 

  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي 

العقوبة الإضافية المترتبة على  التجاوز عن  
  المدير التنفيذي  مدير الإدارة المعنية  الغياب أو التأخر  

 

 

 الخطابات والتصريحات الرسمية والمرافعات 

 حظاتملا يعتمد  يوصي يعد  العناصر                    الصلاحيات    
  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي  مخاطبة المقام السامي وولي العهد 

وزراء  مخاطبة أصحاب السمو الملكي وال
 ومن في حكمهم 

  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي 

  المدير التنفيذي  الإدارة المعنية  الجهات الحكومية  مخاطبة 

  المدير التنفيذي  الإدارة المعنية  غير الحكومية الجهات  مخاطبة 

  المدير التنفيذي  الإدارة المعنية  التصريح لوسائل الإعلام 

المرافعات والمطالبات تجاه الأشخاص أو 
 مدير الخدمات  الجمعية  الجهات لصالح أو ضد

المدير  
 التنفيذي 

  رئاسة المجلس 

التنازل عن الحقوق، أو القضايا المرفوعة 
 مدير الخدمات  لصالح الجمعية 

المدير  
 التنفيذي 

  مجلس الإدارة 

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  توقيع الاتفاقيات 
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 صلاحيات إدارية أخرى 

الصلاحيات                                                      
 العناصر 

 ملاحظات  يعتمد  يوصي  يعد 

  مدير الخدمات  مدير الإدارة المعنية  إنشاء/إلغاء ايميل الموظف 

تركيب أو الغاء نظام )برنامج( في  
 الجمعية 

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  مدير الإدارة المعنية 

اعتماد تعديلات أو إضافات على  
 الأنظمة

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  أخصائي التقنية 

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  أخصائي التقنية  اعتماد المعايير الخاصة بالبرمجة والبناء 

اعتماد المعايير الخاصة بجودة المنتج  
 البرمجي أو تغييرها 

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  أخصائي التقنية 

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  أخصائي التقنية  اعتماد إصدارات الأنظمة الجديدة والمحدثة
صرف الرسوم الحكومية للمعاملات  

 الرسمية 
  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  المدير المالي 

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  مدير الإدارة المعنية  نقل الموظف إلى منطقة أو فرع آخر

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  المدير المالي  اعتماد طباعة مستندات مالية 

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  تشكيل لجنة المشتريات 

تشكيل لجان الجرد والفحص والاستلام  
 ...( مشتريات  )مستندات مالية، 

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات 

تشكيل لجان استلام وتسلم الصناديق والعهد  
والصناديق  ةن يوفتح الخز ، والمستندات المالية

 في الحالات الطارئة 
  المدير التنفيذي  مدير الخدمات 

اعتماد محاضر النقل والاستلام والتسلم  
 للعهدة المؤقتة والمستديمة 

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  المدير المالي 

الاستعاضة الدورية    محضر اعتماد
 لعهدة الدائمة  ل

  المدير التنفيذي  مدير الخدمات  المدير المالي 

 

 


