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 الحمد لله وحده والصلاة والسلام عłĜ من لا نبي بعده أما بعد :

 م   10/2022 /3  : ) بتاÌيخ 18جمعية Ņû اجتماع مجلس الإدارة رقم (الفقد أقر مجلس إدارة 
 الصلاحيات المالية والإدارية  لائحة 

 

 المقدمة: 

ب؈ن ɠافة المستوʈات   إڲʄ ضبط الصلاحيات الإدارʈة والمالية والاتصالات الإدارʈة  اللائحة  ٮڈدف ɸذه 

التنظيمية ࢭʏ اݍݨمعية، حيث تم تقسيم الصلاحيات إڲʄ خمس مستوʈات (يɴسق / يوطۜܣ / يوقع /  

سية، لȘساɸم ࢭʏ ضمان اتخاذ القرارات عڴʄ أسس منݤݨية ومؤس  ʇعد)  -يدرس / يحضر  -ʇعتمد / يطلع 

 ʏالتخفيف من وطأة الأخطاء الفردية ࢭ ʏالتاڲȋو ،ʏتأكيد العمل اݍݨماڤ ʄعمل عڴȖ اتʈذه المستوɸ لأن

 ممارسة الصلاحيات الممنوحة لمتخذ القرار.  
 

: أحɢام عامة 
ً
 أولا

 المادة الأوڲʄ /سرʈان العمل باللائحة والتعديل علٕڈا:

  .لس الإدارةيبدأ العمل ٭ڈذه اللائحة من تارʈخ اعتمادɸا من مج .1

 لتغ؈ف ظروف اݍݨمعية بقرار من   .2
ً
تتم مراجعة لائحة الصلاحيات Ȋشɢل منتظم وʈتم تحديٓڈا وفقا

 مجلس الإدارة.

 لا يجوز Ȗعديل أو حذف أو إضافة أي مواد أو بنود ࢭɸ ʏذه اللائحة إلا بموافقة مجلس الإدارة. .3

 المادة الثانية / مسؤولية ممارسة الصلاحيات:

لɢافة  إن لائحة   .1 الصلاحيات  العمل وتحديد  لتنظيم س؈ف  أداة فاعلة  المرفقة Ȗشɢل  الصلاحيات 

 المسؤول؈ن ࢭʏ اݍݨمعية وعڴʄ اݍݨميع الال؅قام ٭ڈا عڴɠ ʄافة المستوʈات الوظيفية. 

ترتبط الصلاحيات المرفقة Ȋشɢل مطلق ومباشر بالوظائف ولا يجوز ممارسْڈا إلا من قبل الأفراد  .2

ɸ ʏࢭ 
ً
.المعين؈ن رسميا

ً
 ذه الوظائف، أو من ينوب عٔڈم رسميا

 يتحمل صاحب الصلاحية ɠامل المسؤولية ࢭʏ استخدام الصلاحيات الممنوحة لھ.  .3
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يتم إثبات ممارسة الصلاحية بالتوقيع الɢامل ولʋس بالتأش؈ف، بالإضافة إڲʄ وجوب اق؅فان التوقيع   .4

 الɢامل لصاحبھ ومس׿ܢ وظيفتھ وتارʈخ التوقيع.  بالاسم
 

 المادة الثالثة/ العلاقة ب؈ن الصلاحيات والمسؤوليات:

إن ɠل مسؤولية تتطلب منح الصلاحية المناسبة للمسؤول حۘܢ يتمكن من القيام ٭ڈا، وɠل صلاحية 

الصلا  لائحة  فإن  وعليھ  أمانة  بɢل  الصلاحية  ɸذه  لممارسة  المسؤولية  صاحّڈا  ݳ  تحمل  يوܷ حيات 

 بطرʈقة مباشرة أو غ؈ف مباشرة ɸذه المسؤوليات.  

 المادة الراȊعة / اݍݰدود العامة لممارسة الصلاحيات:

 لا يحق لصاحب الصلاحية استغلالɺا خارج نطاق اختصاصھ أو عملھ الرس׿ܣ أو لمنفعة ܧݵصية.  .1

2.   ʄذه اللائحة إڲɸ ذه الأجزاء أو أك؆ف بحيث يتجاوز    جزئ؈نلا يجوز فصل أي بند من بنودɸ مجموع

  ʄذه الأحوال يجب اݍݰصول عڴɸ مثل ʏذه الصلاحية، وࢭɸ حد الصلاحية الۘܣ يتمتع ٭ڈا صاحب

 .ʄة ذات الصلاحية الأعڴɺموافقة اݍݨ 

والقواعد   .3 الشروط  اسȘيفاء  من  التأكد  القرارات  اتخاذ  عند  الصلاحية  صاحب   ʄعڴ يجب 

 . الواردة ࢭʏ نظام اݍݨمعيات الأɸليةوالإجراءات والضوابط الأخرى 
 

 المادة اݍݵامسة/ تفوʈض الصلاحيات 

 يجوز لأܵݰاب الصلاحية تفوʈض Ȋعض صلاحياٮڈم حسب القواعد التالية: 

 لɢشȊ ضʈون التفوɢيجوز أن ي  .ʏي أو وقۘܣ للمستوى الوظيفي التاڲǿجز 

  .
ً
 يجب أن يɢون التفوʈض مكتوȋا

  عاتق ʄڈذه الصلاحيات. ٭ المفوضتبقى المسؤولية عن الصلاحيات المفوضة عڴ 
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  .ضʈات ذات العلاقة بالتفوɺيجب أن يتم إشعار جميع اݍݨ 

   الذي فوض صلاحياتھ إلغاء الصلاحيات أو ʏجزء مٔڈا عند اݍݰاجة. يحق لصاحب الصلاحية الأصڴ 

   فإن سȎب،  لأي  المفوض  الܨݵص  وجود  عدم  أو  والغياب  المرض  وحالات  الطارئة  اݍݰالات   ʏࢭ

.ʏصاحب الصلاحية الأصڴ ʄعود إڲȖ الصلاحية المفوضة 

 .آخر بموافقة مجلس الإدارة ʄاݍݰالات الطارئة يمكن نقل الصلاحيات من مسؤول إڲ ʏࢭ 
 

 
ً
 التعرʈفات  : ثانيا

 Ȗعرʈف التعاب؈ف الواردة ࡩʏ دليل الصلاحيات:  – 1

 مجلس الإدارة: 1/1

 . جمعية الرضاعة الطبيعيةإدارة Ȗعۚܣ مجلس 

 
 رئʋس اݝݨلس:1/2

 . جمعية الرضاعة الطبيعيةȖعۚܣ رئʋس مجلس إدارة  

 

 نائب رئʋس مجلس الادارة : 1/3 

 . جمعية الرضاعة الطبيعيةȖعۚܣ نائب رئʋس مجلس ادارة  

 

 

 المدير التنفيذي 1/5

 .ݍݨمعية الرضاعة الطبيعية المدير التنفيذي Ȗعۚܣ 
 

   :مدير الشؤون المالية والإدارʈة 1/6

       ʏة ࢭʈعۚܣ مدير الشؤون المالية والإدارȖجمعية الرضاعة الطبيعية. 

 

 الݏݨان 1/7

 Ȗعۚܣ مجموعات عمل مشɢلة لمɺمات الدراسة والتقييم والتوصية. 
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 يɴسق: 1/8

أن   موظف؈ن Ȗعۚܣ  أو  أخرى  إدارات  Ȋعدة  وظيفية  علاقة   ʄعڴ اݝݵتص  الموظف  أو  اݝݵتصة  الإدارة 

آخرʈن، يɴتج عنھ الاتصال ٭ڈذه الإدارات او الموظفون توف؈ف البيانات والمسȘندات المطلوȋة و୒عدادɸا 

 ࢭʏ الشɢل الٔڈاǿي تمɺيدا لاتخاذ القرار Ȋشأٰڈا.

 

 يوطۜܣ: 1/9

من الموظف اݝݵتص أو اݍݨɺة اݝݵتصة إڲʄ صاحب الصلاحية لاتخاذ   Ȗعۚܣ رفع التوصية أو الاق؅فاح

 القرار Ȋشأنھ. 

 

 يوقع: 1/10

لا Ȗعۚܣ الاعتماد إلا إذا ɠان الموقع ɸو أعڴʄ المستوʈات المطلوب توقيعھ عڴʄ المسȘندات، أما قبل ذلك 

 فتعۚܣ تصديق الإجراءات.

 

 ʇعتمد  1/11

 وثيقة آو المسȘند اݝݰال إلٕڈا من اݍݨɺات الموصية. Ȗعۚܣ موافقة اݍݨɺة صاحبة الصلاحية عڴʄ ال

 

 يطلع/يدرس  1/12

ʇعۚܣ إطلاع المسئول عڴʄ ما يحال إليھ من مسȘندات ووثائق لإبداء الرأي سواء بالموافقة علٕڈا أو وضع 

 ملاحظات أو تحفظات أو Ȗعديلات أو عدم الموافقة.
 

 يحضر/ʇعد1/13

البيانات والمعلومات والمسȘندات المطلوȋة والوثائق وجعلɺا مكتملة أو  قيام الموظف اݝݵتص بإعداد  

جاɸزة للعرض عڴʄ المستوى الإداري الأعڴʄ لاتخاذ القرار Ȋشأنھ، سواء قام ٭ڈذا التحض؈ف بنفسھ أو 

 عن طرʈق العامل؈ن تحت إشرافھ.
 

 قواعد استخدام وتفوʈض الصلاحيات: – 2



 

  
 5 

 

ݳ  2/1 اللاحقة    يوܷ الصلاحيات  باݍݨمعية، جداول  العليا  الإدارʈة  للمستوʈات  الاعتماد  صلاحيات 

الإعداد  يتم  أن  الصلاحية  ذوي  من  الٔڈاǿي  الاعتماد  مرحلة  Ȗسبق  الۘܣ  اݍݰالات  جميع   ʏࢭ وʈجب 

 والتɴسيق من قبل جɺات الاختصاص ɠل ࢭʏ مجالھ.

ختصاصاتھ  التفوʈض ࢭʏ الصلاحيات ɸو أن ʇعɺد الرئʋس الإداري ( صاحب الصلاحية) ببعض ا    2/2

بصفة مؤقتة إڲʄ احد مرؤوسيھ. ولɢي يحقق التفوʈض الغرض منھ فانھ يجب أن يتمتع المفوض إليھ  

 بالمؤɸلات واݍݵ؄فات والكفاءة الۘܣ تؤɸلھ للقيام بالأعمال الۘܣ فوض فٕڈا.

لܶݰة التفوʈض أن يصدر قرار مكتوب من صاحب الصلاحية يتضمن اسم المفوض   ʇش؅فط   2/3

 ومس׿ܢ وظيفتھ ومدة التفوʈض وصلاحياتھ. 

2/4  ʏبالصلاحيات    ࢭ المɢلف  الموظف  يتمتع  لا  آخر  موظف  بأعمال  بالقيام  موظف  تɢليف  حالة 

 المفوضة لمن ɠان ʇشغل الوظيفة إلا إذا نص عڴʄ ذلك ࢭʏ قرار التɢليف. 

جوز للمسئول؈ن الذين تم منحɺم صلاحيات بموجب ɸذا الدليل تفوʈض Ȋعض صلاحياٮڈم إڲʄ ي    2/5

 مرؤوسٕڈم Ȋعد  موافقة صاحب الاختصاص الأصيل. 

 

 

عڴʄ المسئول ممارسة الصلاحيات الممنوحة لھ ضمن حدود اݍݵطط والم؈قانيات وال؄فامج   يتع؈ن   2/6

 المعتمدة، كما يجب عليھ ممارسة صلاحياتھ حسب الإجراءات والنماذج المعتمدة ࢭʏ اݍݨمعية.

ɸذه    2/7  ʏࢭ فانھ  صلاحياتھ  ممارسة  عند  النظامية  للإجراءات  المسئول  تجاوز  أو  مخالفة  حالة   ʏࢭ

 يقع تحت طائلة المساءلة وفقا للإجراءات المتبعة ࢭʏ اݍݨمعية. اݍݰالة 

ɸذه    2/8 إكمال  وعليھ  والروت؈ن،  والنماذج  الإجراءات  تجاوز  الطارئة  اݍݰالة  إثناء  للمسئول  يجوز 

الإجراءات والنماذج حسب المتبع وذلك Ȋعد انْڈاء اݍݰالة الطارئة مباشرة ࢭʏ يوم العمل التاڲʏ لانْڈاء 

 ئة مع إبلاغ رئʋسھ المباشر بذلك. لطار تلك اݍݰالة ا 

 . الواردة ٭ڈذه اللائحة حۘܢ إɲشاء الوظيفة وشغلɺا  القيادية  يɢلف المدير التنفيذي بمɺام الوظائف  2/9

 

 Ȗعديل الدليل: – 3

 يجوز Ȗعديل ɸذا الدليل حسب ما تقتضيھ مصݏݰة العمل وذلك Ȋعد موافقة مجلس الإدارة.
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 :
ً
 الصلاحيات خامسا

 قائمة جداول الصلاحيات

 

 

 

 

 ) 1جدول رقم(

 الص཮ྖحيات ا཭ྕدارية العليا 

 موضوع الجدول  رقم الجدول

 جدول الصلاحيات الإدارʈة العليا 1

 جدول صلاحيات التنظيم  2

 جدول صلاحيات إعداد لوائح وتقارʈر الشئون المالية  3

 جدول صلاحيات إعداد لوائح شئون الموظف؈ن والرواتب  4

 جدول صلاحيات Ȗشكيل الݏݨان  5

 صلاحيات الموارد الȎشرʈة جدول  6

 جدول صلاحيات التصرف ࢭʏ بيع الم؅فوɠات  7

 جدول صلاحيات اعتماد أوامر الصرف 8

 جدول صلاحيات توقيع الشيɢات 9

 صلاحيات الموافقة عڴʄ المناقلات ࢭʏ الم؈قانية واعتماد التقارʈر ونماذج الشئون المالية ومخاطبة البنوك  10

 اسȘثمار وتنمية موارد اݍݨمعية    جدول  صلاحيات 11

 صلاحيات التعاقد عن طرʈق المنافسة 12

 صلاحيات الموافقة عڴʄ عقود الإيجار  13

 صلاحيات الشراء المباشر  14

 صلاحيات السلف  15

 الɴشاطات الاجتماعية والعلاقات العامة  16

 اݍݵطابات الصادرة من اݍݨمعية  17

 الداخلية توقيع المراسلات  18
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 صاحب الص཮ྖحية البند  م

 الجهة الم྘཯فة/الوزارة  تعيين أعضاء مجلس اཤྌدارة   
 تعتمد 

 الجمعية العمومية 
 ترشح

رئيس مجلس  
اཤྌدارة يدعو  

 للترشيح 

 الم྘཯فة/الوزارة الجهة  تجديد عضوية أعضاء مجلس اཤྌدارة / او انهائها  
 عتمد ت

 مجلس اཤྌدارة 
 ྫྷ  يوྂ

المدير العام  
 التنفيذي 

 يعد 

 مجلس اཤྌدارة  تحديد الفئات المستهدفة من خدمات الجمعية  
 يعتمد 

 رئيس مجلس اཤྌدارة 
 ྫྷ  يوྂ

المدير العام  
 التنفيذي 

 يعد ويوྂྫྷ  

 مجلس اཤྌدارة  الموافقة على إنشاء فروع للجمعية داخل المملكة.  
 يعتمد 

 المدير العام التنفيذي
 ྫྷ  - يوྂ

تقرير مراجع الحسابات الخارجي عن الميزانية   
 والحساب الختامي.

 مجلس اཤྌدارة 
 يعتمد 

 الم྘཯ف المالي
 يعد 

 المراجع الخارجي
 يعد 

 مجلس اཤྌدارة  السياسات والخطط الخاصة باཥྌستثمار. 
 - رئيس مجلس اཤྌدارة  يعتمد 

واཤྌدارية والتنظيمية التي اعتماد اللوائح المالية   
 تنظم سير العمل بالجمعية 

 مجلس اཤྌدارة 
 يعتمد 

 رئيس مجلس اཤྌدارة 
 ྫྷ  يوྂ

  العام  المدير
 التنفيذي 

 يعد 

 الجهة الم྘཯فة / الوزارة  تعيين مراجع حسابات خارجي وتحديد إتعابه  
 تعتمد 

 الجمعية العمومية 
 - ترشح

اختصاصاته وتحديد  المدير التنفيذيتعيين  
   ومسئولياته ومزاياه المالية

 مجلس اཤྌدارة 
 يعتمد 

 رئيس مجلس اཤྌدارة 
ྷྫ ي  - وྂ

اཥྌستعانة بالخبراء والمستشارين ལྌداء ما يعهد   
 إليهم من أعمال

 المدير التنفيذي
 - - يعتمد 

 رئيس مجلس اཤྌدارة  قبول أو رفض المنح والهبات واཤྌعانات 
 يعتمد 

 التنفيذي العام  المدير
 ྫྷ   يوྂ

 مجلس اཤྌدارة  تحديد البنوك التي تودع فيها أموال الجمعية.  
 يعتمد 

 التنفيذي العام  المدير
 ྫྷ  يوྂ

مدير الشؤون  
 المالية واཤྌدارية 

 يعد 

تشكيل اللجان الدائمة أو المؤقتة المنبثقة من   
 المجلس . 

 مجلس اཤྌدارة 
 - - يعتمد 

تشكيل اللجان الدائمة أو المؤقتة المنبثقة من   
 اཤྌدارة . 

 التنفيذي العام  المدير
 يعتمد 

مدير الشؤون المالية  
 واཤྌدارية 
 ྫྷ  يوྂ

 

تعديل نوع الخدمات المقدمة للمستفيدين سواء   
   باཤྌضافة أو اཤྌلغاء.

 مجلس اཤྌدارة 
 يعتمد 

 رئيس مجلس اཤྌدارة 
 ྫྷ  توྂ

العام  المدير 
 التنفيذي 

 يعد 

 مجلس اཤྌدارة  تعيين المراجع الداخلي للجمعية 
 يعتمد 

 اللجنة التنفيذية 
 ྫྷ  - توྂ

للجمعية   واལྌنشطةاعتماد البرامج الرئيسية  
 و྘཮وطها 

 اللجنة التنفيذية 
 عتمد ت

 المدير التنفيذي
 ྫྷ  توྂ

 مدير المشاريع 
 يعد 
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 ) 2جدول رقم(

 ص཮ྖحيات التنظيم

 صاحب الص཮ྖحية البند  م

 ا཭ྕدارة  مجلس  الهيكل التنظيمي 1
 يعتمد  

 اللجنة التنفيذية 
 ྵ ྋتو 

 المدير التنفيذي 
  يعد 

 المدير التنفيذي  الهياكل الوظيفية الفرعية  2
 يعتمد 

 مدير الشؤون المالية وا཭ྕدارية  
 ྵ ྋيو   

3 
تصنيف وترتيب 

الوظائف(المسميات والمراتب  
 ومتطلبات شغلها)

التنفيذية     اللجنة
 تعتمد 

 المدير التنفيذي 
 ྵ ྋيو 

مدير الشؤون المالية  
 وا཭ྕدارية  

 يعد 
 

 

  

 صاحب الص཮ྖحية البند  م

تحصيل الجمعية أي نوع من اཤྌيرادات بخཥྍف تلك   
 الཥྍئحة المالية الواردة في 

رئيس مجلس اཤྌدارة      
 يعتمد 

  المدير التنفيذي
 ྫྷ  - يوྂ
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 ) 3دول رقم(ج

 ص཮ྖحيات إعداد لوائح وتقارير الشئون المالية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ) 4جدول رقم(

 ص཮ྖحيات إعداد لوائح شئون الموظفين والرواتب

 صاحب الص཮ྖحية البند  م

مجلس اཤྌدارة    السياسات واللوائح المالية  1
 يعتمد 

المدير العام  
 التنفيذي 

 عتمد ي

مدير الشؤون  
 المالية واཤྌدارية 

 يعد 
-  

 - اཤྌجراءات المالية  2

 الم྘཯ف المالي
حسب   يعتمد

صཥྍحيات 
 ال྘ྃف 

المدير العام  
 التنفيذي 

 عتمد ي

مدير الشؤون  
المالية  
 واཤྌدارية 

 يعد 

 

مجلس اཤྌدارة    الموازنة التقديرية  3
 يعتمد 

اللجنة التنفيذية   
 ྫྷ  توྂ

الم྘཯ف 
المالي/أمين 

 الصندوق
 يؤ྘཮ /يطلع

المدير  
 التنفيذي 

 يوقع 

رئيس لجنة الموازنة  
 التقديرية 

   يعد

تقارير شهرية عن الوضع   4
 المدير التنفيذي - المالي للجمعية. 

 يعتمد 

المالي / الم྘཯ف 
أمين الصندوق 

   يوྂྫྷ

مدير الشؤون  
المالية  

 واཤྌدارية   يعد 
 

تقارير ربع سنوية عن الوضع   5
 المالي للجمعية 

 الم྘཯ف المالي
 يعتمد 

المدير العام  
 التنفيذي 

 عتمد ي

 اཤྌدارة المالية 
   تعد 
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 ) 5جدول رقم(

 ص཮ྖحيات تشكيل اللجان 

 صاحب الص཮ྖحية البند  م

 صاحب الص཮ྖحية البند  م

مجلس اཤྌدارة    ཥྌئحة تنظيم العمل  1
 يعتمد 

اللجنة التنفيذية  
 ྫྷ  توྂ

 المدير التنفيذي
 ྫྷ  يوྂ

مدير الشؤون  
 المالية واཤྌدارية 

 يعد 
 

 سلم الرواتب والمكافآت  2
رئيس مجلس  

 اཤྌدارة 
 يعتمد 

- 
المدير العام  

 التنفيذي 
 عتمد ي

مدير الشؤون  
 المالية واཤྌدارية 

 يعد  
 

 - - إجراءات شئون الموظفين 3
المدير العام  

 التنفيذي 
 عتمد ي

مدير الشؤون  
المالية واཤྌدارية  

 ྫྷ  يوྂ

رئيس قسم  الموارد  
 الب྘཯ية  

 يعد 

 - - نماذج شئون الموظفين  4
المدير العام  

 التنفيذي 
 عتمد ي

مدير الشؤون  
المالية واཤྌدارية  

 ྫྷ  يوྂ

رئيس قسم  الموارد  
 الب྘཯ية  

 يعد 
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لجان على مستوى أعضاء مجلس  1
 اཤྌدارة. 

 مجلس اཤྌدارة   
 يعتمد 

 رئيس مجلس اཤྌدارة   
 ྫྷ  يوྂ

 المدير العام التنفيذي لجان على مستوى مدراء اཤྌدارات  2
 عتمد ي

 مدير الشؤون المالية واཤྌدارية  
 ྫྷ  يوྂ

 المدير العام التنفيذي لجان على مستوى اལྌقسام 3
 عتمد ي

 مدير اཤྌدارة المختص  
  ྫྷ  يوྂ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ) 6جدول رقم(  

 ص཮ྖحيات الموارد البླྀྡية 

 صاحب الص཮ྖحية البند  م

عمل  -مستشار وظائف التعيين لشغل  1
 اضافي 

 
 التنفيذي العام  المدير

 عتمد ي

 
مدير الشؤون المالية  

 واཥྌدارية 
  ྫྷ  يوྂ
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 صاحب الص཮ྖحية البند  م

 المدير العام التنفيذي   التعيين لشغل الوظائف  اཤྌدارية اལྌخرى
 عتمد ي

مدير الشؤون المالية  
 واཤྌدارية 

  ྫྷ  يوྂ

 لجنة المقابཥྍت 
 
 تعد 

 المدير العام التنفيذي اཤྌعཥྍن عن  الوظائف الشاغرة  2
 عتمد ي

المالية  مدير الشؤون 
 واཤྌدارية 

  ྫྷ  يوྂ

رئيس قسم 
 الموارد الب྘཯ية   

 يعد  

 المدير العام التنفيذي تشكيل لجنة المقابཥྍت لشغل الوظائف 3
  عتمد ي

مدير الشؤون  
 المالية واཤྌدارية 

 ྫྷ  يوྂ

 المدير العام التنفيذي اعتماد نتيجة اختيار المتقدمين  4
 عتمد ي

لجنة المقابཥྍت       
 ྫྷ   توྂ

التنازل عن بعض متطلبات شغل الوظيفة  5
 لمصلحة العمل

 المدير العام التنفيذي
 عتمد ي

مدير اཤྌدارة المختص       
 ྫྷ   يوྂ

 تقارير الصཥྍحية عن فترة التجربة 6
 

 المدير العام التنفيذي
 عتمد ي

 ྘཮المدير/الرئيس المبا 
 ྫྷ  يوྂ

رئيس قسم 
 الموارد الب྘཯ية 

 يعد 

 
 
 
 
 
 
 
7 

 اཥྌنتداب 
 المملكة:   انتداب داخل
 
 

 المدير العام التنفيذي
 يعتمد 

 
 نائب المدير العام 

 
 يوقع 

رئيس قسم 
 الموارد الب྘཯ية 

 يعد 

 التنفيذي العام  المدير موظفي الجمعية 
  يعتمد  

 انتداب خارج المملكة : 
 

 المدير التنفيذي

 المدير العام التنفيذي
 

 يعتمد 

 نائب المديرالعام 
 

رئيس قسم  يوقع 
الموارد الب྘཯ية   

 مدراء اཤྌدارات, وموظفي الجمعية  -ب  يعد 
 التنفيذي العام  المدير

   يعتمد
   

- 

8 

 النقل
 من قسم إلى قسم آخر داخل اཤྌدارة 

 
 التنفيذي العام  المدير

 
 يعتمد 

 
  ྘཮المدير /الرئيس المبا 

 ྫྷ  يوྂ

رئيس قسم 
 الموارد الب྘཯ية 

 يعد 
 إدارة داخل الجمعيةمن إدارة إلى 

 

 
 التنفيذي العام  المدير

 
 يعتمد 

 
  ྘཮المدير /الرئيس المبا 

 ྫྷ  يوྂ

 من وظيفة نوعية إلى أخرى
 

  التنفيذي العام  المدير
 يعتمد 

 
  ྘཮المدير /الرئيس المبا 

 ྫྷ  يوྂ
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 )6تابع جدول(

 صاحب الصཥྍحية البند  
9 

 بدل طبيعة 
 

 رئيس مجلس اཤྌدارة 
 يعتمد 

 
  المدير التنفيذي

 ྫྷ  يوྂ

مدير الشؤون المالية  
 واཤྌدارية 

 يعد 
 
 
10 

 المكافأة التشجيعية : 
 

  مدير التنفيذيلل
 

 
 

 المدير العام 
 

 يعتمد 
 

 
 

 نائب المدير العام 
 ྫྷ  يوྂ

 

 
 
- 
 
 

 مدراء اཥྌدارت 
 

 المدير التنفيذي
 

 يعتمد 

 مدير الشؤون اཥྌدارية  
 

 ྫྷ  يوྂ

 
 بقية الموظفين

 اཥྌدارة مدير 
 ྫྷ  يوྂ

 التنفيذي العام  المدير
 يعتمد 

 

 
12 
 

 التكليف بالعمل اཤྌضافي
  التنفيذيالعام المدير 

 يعتمد 
 ྘཮المدير / الرئيس المبا 

 ྫྷ  يوྂ
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 اཤྌجازات: 
 اཤྌجازة اཥྌستثنائية 

 
 

  المدير التنفيذي
 يعتمد 

 
 

 ྘཮المدير / الرئيس المبا 
 ྫྷ  يوྂ

رئيس قسم الموارد  
 الب྘཯ية

 يعد 

 إجازة أداء الحج 
( تعطى للموظف لمرة 
واحدة , ولمدة ཥྌ تتجاوز  

 أيام  )  سبعة

 
 

 المدير التنفيذي
 يعتمد 

 
 

 ྘཮المدير / الرئيس المبا 
 ྫྷ  يوྂ

 اཤྌجازة المرضية 

 
 

  المدير التنفيذي
 يعتمد 

 
 

 ྘཮المدير / الرئيس المبا 
 ྫྷ  يوྂ

 اཤྌجازة اཥྌضطرارية 

 
 

  التنفيذيالمدير 
 يعتمد 

 
 

 المدير / الرئيس
྘཮المبا 
 ྫྷ  يوྂ

 
رئيس قسم الموارد  

 الب྘཯ية
 يعد 
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 اཤྌجازة السنوية 
  مدير التنفيذيلل

 

 
 رئيس مجلس اཤྌدارة 

 
 عتمد ي   

 
- 

 
رئيس قسم الموارد  

 الب྘཯ية
 يعد 

 جميع موظفي الجمعية 
 

  التنفيذي العام  المدير
 يعتمد 

الموارد  رئيس قسم  
 الب྘཯ية

 يعد 
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 صاحب الصཥྍحية البند  
15 

 تقويم اལྌداء الوظيفي
 المدير التنفيذي

 
مدراء اཤྌدارات , وجميع  

 الموظفين

 
 

 المدير العام التنفيذي
 عتمد ي   

 
 
 

 
رئيس قسم الموارد  

 الب྘཯ية
 يعد 

 التحقيق: 16
 اཤྌحالة إلى التحقيق 

 
  المدير التنفيذي

 يعتمد 
  اཤྌدارة اཤྌدارة 

 توྂྫྷ -القانونية 

 المدير العام التنفيذي تشكيل لجنة التحقيق 17
اཤྌدارة اཤྌدارة    يعتمد 

 توྂྫྷ -القانونية 
18  

 توقيع الجزاءات 
 
 

 لجميع الموظفين
 

  المدير العام التنفيذي
 يعتمد  

 لجنة التحقيق 
 ྫྷ   توྂ
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 )6تابع جدول(

 صاحب الصཥྍحية البند  م

19 

 التدريب 

وبرامج   السنوية خطط  التدريب 
 المملكة  وخارج  داخل

 

 التنفيذي العام  المدير

 يعتمد 

مدير الشؤون المالية  
 واཤྌدارية 

 ྫྷ  يوྂ

 

 لجنة البرامج التدريبية 

 تعد 

المرشحين   قوائم   اعتماد
وتوقيع اཥྌتفاقيات مع   للتدريب

جهات التدريب و྘ྂف مبالغ  
 100.000التدريب التي تقل عن 

 ريال.

 

  المدير التنفيذي

 يعتمد 

مدير الشؤون المالية  
 واཤྌدارية 

 ྫྷ  يوྂ

 

 التدريب  إدارة 

 تعد 

20 
التوقيع على العقود واཥྌتفاقيات 

 المالية 

 رئيس مجلس اཤྌدارة 

 المدير العام التنفيذي

 يعتمد 

 اཤྌدارة القانونية 

 عد ت
 

21 

اعتماد ྘ྂف مبالغ التعاقدات  
واཥྌتفاقيات ومبالغ المشاركات  

في الفعاليات التي تزيد عن  
 ريال 100.000

 رئيس مجلس اཤྌدارة 

 يعتمد 

 المدير التنفيذي

 يوྂྫྷ ويعد
 اཤྌدارة المالية تعد 

 

اعتماد ྘ྂف مبالغ التعاقدات  
واཥྌتفاقيات ومبالغ المشاركات  

في الفعاليات التي تقل عن  
 ريال 100.000

 التنفيذي  العام  المدير

 يعتمد 
 اཤྌدارة المالية تعد  -

22 
مذكرات  و  العقود التوقيع على

 التفاهم

 رئيس مجلس اཤྌدارة 

 التنفيذي العام  المدير

 يعتمد 
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 ) 7جدول رقم(

 التྌྡف في بيع المتروكات 

 صاحب الصཥྍحية البند  م

الت྘ྃف في بيع المتروكات التي تزيد قيمتها   1
  ) ريال للوحدة الواحدة 100,000الدفترية من(

 وما فوق 

 رئيس مجلس اཤྌدارة              يعتمد 

 يوྂྫྷ                         المدير التنفيذي   

الت྘ྃف في بيع المتروكات التي تقل قيمتها   2
 ) ريال للوحدة الواحدة 100,000الدفترية عن(

 يعتمد                          المدير التنفيذي 

 ྫྷ  مدير الشؤون المالية واཤྌدارية يوྂ

 م཮ྖحظات :

المتروكات: عبارة عن المواد والمعدات واལྌصول التي بطل استعمالها وتم اཥྌستغناء عنها او أهلكت واصبح صافي قيمتها    –  1
 واحد ريال.

2 – .ྫྷ཭دارات المختصة بالمركز الرئيཤྌل التنسيق مع اཥྍتقوم لجنة الجرد بتحضير قوائم بالمتروكات وتقدير أثمانها من خ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ) 8جدول رقم(
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اྡء المواد والخدمات   ص཮ྖحية اعتماد او الموافقات على ཷ

 صاحب الصཥྍحية البند 

ريال,    100,000المبالغ التي قيمتها تتجاوز  
 . وما فوق

رئيس مجلس  
 اཤྌدارة 

 يعتمد 

المدير  
  التنفيذي
 ྫྷ  يوྂ

مدير الشئون  
 المالية واཤྌدارية 

 يوقع 

رئيس قسم 
الخدمات  
 واཤྌتصاཥྌت

 اཤྌدارية 

 يعد 

 ريال وأقل  100,000المبالغ التي قيمتها 

 

 المدير التنفيذي
 يعتمد 

مدير الشئون  
المالية  
 واཤྌدارية 

 

   يوྂྫྷ

رئيس قسم 
الخدمات  

واཤྌتصاཥྌت 
 اཤྌدارية 

 يعد 

 

التي تزيد عن   فواتير ال྘཯اءتوقيع واعتماد  
 ريال 100.000وتقل عن  ريال 10.000

 

 المدير التنفيذي

 يعتمد 

 

 صاحب السلفة

྘཮يعد ويؤ  

  

من  المدفوعة  الفواتير  واعتماد  توقيع 
 المستديمة    العهدة

المدير العام  
 التنفيذي 

 يعتمد 

 صاحب السلفة

 

྘཮يعد ويؤ 

 الشؤون المالية 

 تراجع 

 

 م཮ྖحظات

 اཬྕوراق اཬྕصلية. يتم التحصيل والྌྡف والقيد بموجب مستندات مرفقة ومعتمدة وفقا للنماذج المقررة ويرفق بها  -1

في حال فقدان أي مستندات قبل سداد مبلغها فانه يجوز الྌྡف بعد موافقة رئيس مجلس ا཭ྕدارة بموجب مستندات  -2
 بدل فاقد أو صورة للمستندات اཬྕصلية بعد إعداد مذكرة إيضاحية بأسباب الفقد والتحقق من عدم أسبقية الྌྡف. 

 

 ) 9جدول رقم(

 والحوا཮ྕت البنكيةتوقيع الشيكات 

 صاحب الصཥྍحية البند  م

 

 

 

 التوقيع على الشيكات و الحوا཮ྕت البنكية : 

الفئة   من  أحدهما  أثنين  الشيكات  على  التوقيع   يتولى 
 .(أمين الصندوق)  [ أ ] مع توقيع الم྘཯ف المالي

 

 الفئة ( أ ) : 

  . دارةཤྌرئيس مجلس ا 

  . دارةཤྌنائب رئيس مجلس ا 
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 ) 10(جدول رقم 

 ص཮ྖحيات الموافقة على المناق཮ྖت في الموازنة التقديرية 

 واعتماد التقارير ونماذج الشئون المالية ومخاطبة البنوك 

 صاحب الصཥྍحية البند  م

 إجراء المناقཥྍت بين أبواب الميزانية 1
رئيس المجلس   

 يعتمد 

  العام  المدير
 التنفيذي 

 ྫྷ  يوྂ

مدير الشؤون  
 واཤྌدارية المالية  

 يعد 

 

2 
إجراء المناقཥྍت داخل أي من أبواب 

 الميزانية 

 المدير التنفيذي

 يعتمد 

مدير الشؤون  
 المالية واཤྌدارية 

 ྫྷ  يوྂ

رئيس قسم 
 الشئون المالية 

 يعد 

 

- 

3 
إعداد   وتعليمات  أسس  وضع 

 الميزانية التقديرية 
 المدير التنفيذي

 يعتمد 

مدير الشؤون  
 المالية واཤྌدارية 

 ྫྷ  يوྂ

رئيس قسم 
 الشئون المالية 

 يعد 

 

- 

4 

 التقارير المالية: 

   تقارير شهرية -1

 الم྘཯ف المالي 

 يعتمد 

 المدير التنفيذي

 ྫྷ  يوྂ

مدير الشؤون  
 المالية واཤྌدارية 

 يوقع 

رئيس قسم 
 الشئون المالية 

 يعد 

 تقارير ربع سنوية  -2

 

   مجلس اཤྌدارة
 عتمد ي

 

 الم྘཯ف المالي

 يطلع

 

  العام  المدير
   التنفيذي

 يوقع 

مدير الشؤون  
المالية واཤྌدارية  
يعد بالتنسيق 

مع مراجع  
 الحسابات

 مجلس اཤྌدارة يعتمد  التقرير المالي السنوي -3 5

  الم྘཯ف المالي
 يطلع

 

  المدير المالي
 يعد 

 

- 

 

 نماذج الشئون المالية  6

  العام  المدير
 التنفيذي 

 يعتمد 

مدير إدارة الشئون  
المالية واཤྌدارية   

 ྫྷ  يوྂ

رئيس قسم 
الشؤون المالية   

 يعد 

 

 

7 
مخاطبة البنوك لطلب الشيكات أو 
إيقافها أو إلغائها وطلب كشوفات 

 حسابات الجمعية. 

الم྘཯ف المالي/ 
رئيس مجلس  

العام  المدير 
 التنفيذي 

إدارة  مدير 
الشئون المالية  

 واཤྌدارية 
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 صاحب الصཥྍحية البند  م

اཤྌدارة/ نائب رئيس  
 مجلس اཤྌدارة 

 يعتمد 

 ྫྷ  يعد  يوྂ

8 
اཥྌنترنت  لدى البنوك  طلب خدمة 
حسابات  على  فقط  لཤྍطཥྍع 

 الجمعية. 

العام  المدير 
 التنفيذي 

 يعتمد 

مدير الشؤون  
 المالية واཤྌدارية 

 ྫྷ  يوྂ

رئيس قسم 
الشئون المالية     

 يعد 
 

 

 ) 11جدول رقم (

 ص཮ྖحيات ا཮ྕستثمار 

 الصཥྍحيةصاحب  البند  م

الخاصة  1 والخطط  السياسات 
 باཥྌستثمار. 

مجلس اཤྌدارة    
 يعتمد * 

 لجنة اཥྌستثمار 

 ྫྷ  توྂ

المدير العام  
   التنفيذي

 يعد 

 

اཥྌستثمار   2 لجنة  تشكيل 
 وتحديد صཥྍحياتها 

مجلس اཤྌدارة  
 يعتمد 

 رئيس مجلس اཤྌدارة 

 ྫྷ  يوྂ

  

واལྌوعية   3 القنوات  اختيار 
 المختلفة اཥྌستثمارية  

لجنة اཥྌستثمار   
 تعتمد 

  العام  المدير
   التنفيذي

 يعد 

  

التي   4 اཥྌستثمار  قرارات  اتخاذ 
 تقوم بها الجمعية. 

لجنة اཥྌستثمار   
 تعتمد 

المدير العام  
   التنفيذي

 يعد 
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 ) 12جدول رقم (

 ص཮ྖحيات التعاقد عن طريق المنافسة

 

 صاحب الصཥྍحية بند الصཥྍحية  م

 ) رʈال 500,000منافسات تزʈد قيمْڈا من( 1
 مجلس الإدارة  رئʋس 

 ʇعتمد 

 المدير التنفيذي 

 يوطۜܣ

- 

 

 ) رʈال 500,000منافسات  لا تزʈد قيمْڈا عن( 2
   المدير التنفيذي

ʇ عتمد 

مدير الشؤون 

المالية والإدارʈة 

 -يوطۜܣ 

 

 

 م཮ྖحظات:

 أعضائها عن ثཥྍثة.يتم تشكيل لجنة فتح المظاريف بحيث ཥྌ يقل عدد  -1

لدراسة وتحليل العروض ཥྌ يقل عدد أعضائها عن ثཥྍثة من المختصين.   المدير التنفيذييتم تشكيل لجنة بقرار من   -2
  .للمدير التنفيذيولها أن تستعين بمن تراه من الفنيين وترفع توصياتها  

 العروض أو ལྌي أسباب أخرى يراها. يجوز لصاحب الصཥྍحية إلغاء المنافسة بناء على توصية لجنة دراسة وتحليل  -3

 صاحب الصཥྍحية في اعتماد المنافسة هو نفسه صاحب الصཥྍحية في قبول العرض الوحيد.  -4
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 ) 13جدول رقم (

اྡء المباཷྡ  ص཮ྖحيات الླྀ

 صاحب الصཥྍحية البند  م

1  

 ) رʈال 500,000عن ( بما يزʈدالتأم؈ن المباشر 

مجلس رئʋس 

 الإدارة 

 ʇعتمد 

 التنفيذيةالݏݨنة 

 توطۜܣ

 المدير التنفيذي  

 ʇعد 

2  

  ) رʈال500,000عن ( قلالتأم؈ن المباشر بما  ي

العام المدير 

 التنفيذي 

ʇ عتمد 

مدير الشؤون المالية 

 والإدارʈة يوطۜܣ

- 

 

 م཮ྖحظات:

تجزئ 1 يجوز   ཥྌستفادة من مستويات   ةཥྌا بغرض  أو  التامين  ལྌخرى من طرق  التحول من طريقة  بغرض  اཥྌحتياجات 
 الصཥྍحيات.

 يراعى عند تامين احتياجات الجمعية التأكد من عدم توفر المواد المطلوب توريدها في مستودعات الجمعية.  2
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 ) 14جدول رقم(

 ص཮ྖحيات الموافقة على عقود ا཭ྕيجار 

 ཥྍحيةصاحب الص البند  م

 100,000عقود اཤྌيجار التي تزيد عن  1

مجلس  رئيس 
 اཤྌدارة 

 يعتمد 

المدير العام  
 التنفيذي 

 

 ྫྷ  توྂ

 المدير التنفيذي

 يعد 
 

 ريال  100,000 تقل عنعقود اཤྌيجار التي  2

 

المدير العام  
 التنفيذي 

 عتمد ي

  المديرنائب  -
 التنفيذي  العام

 يعد 
 

 

  



 

  
 25 

 

 

 ) 15جدول رقم (

 السلف 

 صاحب الصཥྍحية البند  م

1 
نقدية مستديمة في    عهدة

 ريال  25,000حدود        

 المدير التنفيذي

 يعتمد 

مدير الشؤون المالية  
 واཤྌدارية 

 ྫྷ  يوྂ

 رئيس قسم الشئون المالية 

 يعد 

2 
في   مؤقتة  نقدية  سلف 

 ريال  50,000حدود 

 التنفيذي العام  المدير

 يعتمد 

مدير الشؤون المالية  
 واཤྌدارية 

 ྫྷ  يوྂ

 رئيس قسم الشئون المالية 

 يعد 

3 

تتجاوز    ཥྌ موظفين  سلف 
أشهرراتب     أساسية   ثཥྍثة 

اكملوا ثཥྍثة    للذين  و  عام 
الستين  فوق  فما  شهور 
على ان ت྘ྃف في الشهر  
الميཥྍدية   السنة  من  اཥྌول 

لمدة     شهر   12وتستقطع 
تاجيلها   للموظف  يحق   ཥྌو
باي حال على ان ཥྌ يتجاوز  

 ريال 50.000مبلغ السلفة 

 المدير التنفيذي

 يعتمد 

 مدير اཥྌدارة 

 ྫྷ  يوྂ
 

 

 م཮ྖحظات

 السلفة غرضها ومبلغها وحدود ال྘ྃف منها.يجب أن يتضمن قرار إنشاء  -1

 يجب تسوية السلفة في نهاية العام المالي أو عند انتهاء الغرض منها.  -2

 فيما لو زاد مبلغ السلفة عن المبلغ المحدد أعཥྍه يتعين اخذ موافقة رئيس مجلس اཤྌدارة.  -3
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 ) 16جدول رقم (

 النشاطات ا཮ྕجتماعية والع཮ྖقات العامة 

 

 الصཥྍحية  البند  م

اཤྌعཥྍن في الصحف عن نشاطات الجمعية   1
 وخططه

 المدير التنفيذي

2 
 الت྘ྃيحات لوسائل اཤྌعཥྍم 

 مدير العཥྍقات / المدير التنفيذيرئيس مجلس اཤྌدارة / 
 )المدير التنفيذيالعامة ( بعد الحصول على موافقة 

إقامة حفཥྍت لضيوف الجمعية وتوديع موظفيها   3
 وتكريمهم 

 التنفيذي العام  المدير

 التنفيذي العام  المدير اཥྌشتراك في الصحف  4

5 
 دعوة الوفود الرسمية وغير الرسمية

   رئيس مجلس اཤྌدارة

 المدير العام التنفيذي

  



 

  
 27 

 

 

 ) 17جدول رقم (

 توقيع الخطابات الصادرة من الجمعية 

 صاحب الص཮ྖحية بند الص཮ྖحية  م

1 

ال྘཯يفين  الحرمين  خادم  مع  الخطابات  تبادل 
وصاحب  العهد،  ولي  الملكي  السمو  وصاحب 
السمو الملكي ولي ولي العهد، وأصحاب السمو 

 الملكي اལྌمراء, والمعالي الوزراء

 رئيس مجلس اཤྌدارة 

2 

اཤྌدارة   مجلس  أعضاء  مع  الخطابات  تبادل 
ومدراء   الوزارات  وكཥྍء  السعادة  وأصحاب 
المؤسسات والصناديق المماثلة والمدراء العامين  

 ومديري ال྘཯كات والبنوك

 التنفيذي العام  المدير

 

 
 اعتماد  مراجعة وتدقيق  إعداد

 د. فاطمة يوسف الجعوان الأسم /  هيفاء بكر البكر أ. الأسم /  البندري عبدالرحمن ال الشيخأ. الأسم / 

 الصفة / رئيس مجلس الإدارة عضو مجلس الإدارةالصفة /  للجمعية المدير التنفيذيالصفة / 

 
 الإدارة اعتماد مجلس 

 هذھ لحتو 2022 /10 /3  )  ھذه السیاسة في   2) في دورتھ (  18 ( اعتمد مجلس إدارة الجمعیة في الاجتماع 
   .اقباس  ةعو ضوملا  نی عو طتملا  ةرادإ  تا سایس عیمج لحم ةسای سلا

 

 
 

 

 


