
 
​
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

​التفويض ومدة القرار اتخاذ وإجراءات المفوّضة والصلاحيات الإدارة مجلس بصلاحيات قائمة
 

 

 



 
 

​
​المقدمة
 القرار اتخاذ إجراءات تحديد مع تفويضها، تم التي والصلاحيات الإدارة لمجلس الممنوحة الصلاحيات توضيح إلى الوثيقة هذه تهدف
​الحوكمة. لمعايير والامتثال الشفافية لضمان التفويض ومدة

​
​الإدارة مجلس صلاحيات أولاً:

​
​للجمعية والتشغيلية الاستراتيجية الخطط اعتماد

​الأداء ومتابعة الجمعية أهداف تنفيذ على الإشراف 
​المالية والتقارير السنوية الموازنة اعتماد

​صلاحياته وتحديد التنفيذي المدير تعيين 
​المخاطر إدارة المصالح، تضارب الحوكمة، سياسة )مثل للجمعية العامة السياسات على الموافقة

​السارية واللوائح بالأنظمة الالتزام على الإشراف
​

​المفوضة الصلاحيات ثانياً:
-----------------------------------​

​التنفيذي:** المدير تفويض
​للجمعية. اليومية العمليات إدارة -   
​الإدارة. مجلس يعتمدها التي القرارات تنفيذ -   
​الحكومية(. الجهات المستفيدين، )المتبرعين، العلاقة ذات الأطراف مع العلاقات إدارة -   
​
​المؤقتة:** أو الدائمة اللجان **تفويض .2
​والإدارية. المالية العمليات مراجعة الداخلية: المراجعة لجنة -   
​والبرامج. المشاريع تنفيذ على الإشراف المشاريع: لجنة -   
​ونشرها. التقارير إعداد متابعة والإفصاح: الشفافية لجنة -   
​

​القرار اتخاذ إجراءات ثالثاً:
-----------------------------------​

​الرسمية. الاجتماعات في الإدارة مجلس أعضاء أغلبية بموافقة تُتخذ القرارات جميع .1
​الاجتماعات. محاضر في القرارات جميع توثيق يتم .2
​ومجاله. ومدته التفويض تفاصيل يوضح محضر إعداد يتم التفويض، حالة في .3
​

​التفويض مدة رابعاً:
-----------------------------------​

​تجديدها(. يتم لم ما واحدة سنة تتجاوز )لا الإدارة مجلس قرار في بوضوح التفويض مدة تحديد يتم .1

 
 



 
​الجمعية. أهداف مع توافقه لضمان دوري بشكل التفويض مراجعة يتم .2
​

​التوقيع خامساً:
-----------------------------------​

​________________ بتاريخ: الجمعية إدارة مجلس قبل من القائمة هذه واعتماد إعداد تم -
​________________________ الإدارة: مجلس رئيس -
​________________________ التوقيع: -
​____________________________ التنفيذي: المدير -
 _____________________ التوقيع: -
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 رقم المادة المصدر يعتمد  يوصي  يراجع  يعد  الصلاحية  القسم 

الجمعية 

 العمومية
    حل الجمعية اختياريًا.

الجمعية 

العمومية  

غير 

 العادية 

اللائحة  

 الأساسية 
19 

الجمعية 

 العمومية

انتخاب أعضاء مجلس  

الإدارة، وتجديد مدة  

وإبراء ذمة  عضويتهم، 

 مجلس الإدارة السابق.

المسؤول  

 التنفيذي
  

الجمعية 

العمومية  

 العادية 

اللائحة  

 الأساسية 
18 

الجمعية 

 العمومية

إلغاء ما تراه من قرارات  

 مجلس الإدارة. 
   

الجمعية 

العمومية  

غير 

 العادية 

اللائحة  

 الأساسية 
19 

الجمعية 

 العمومية

إقرار تعديل اللائحة  

 الأساسية 
   

الجمعية 

العمومية  

غير 

 العادية 

اللائحة  

 الأساسية 
19 

مجلس  

 الإدارة 

المخاطبات والمراسلات على  

 مستوى رئيس المجلس فأعلى
   

رئيس  

 المجلس
  

مجلس  

 الإدارة 

قبول عضوية الجمعية 

 العمومية

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 التنظيمية 
17 

مجلس  

 الإدارة 

قبول العضويات بمختلف  

أشكالها، وتسبيب قرارات  

 رفضها. 

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 الأساسية 
37 

مجلس  

 الإدارة 

صياغة سياسات وشروط  

وإجراءات واضحة ومحددة  

للعضوية في مجلس الإدارة  

ووضعها موضع التنفيذ بعد 

 إقرار الجمعية العمومية لها. 

   

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 الأساسية 
37 

مجلس  

 الإدارة 

رئاسة اجتماعات مجلس  

 الإدارة والجمعية العمومية.
   

رئيس  

 المجلس

اللائحة  

 الأساسية 
40 
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 رقم المادة المصدر يعتمد  يوصي  يراجع  يعد  الصلاحية  القسم 

مجلس  

 الإدارة 

الدعوة لانعقاد مجلس  

 الإدارة والجمعية العمومية.
   

رئيس  

 المجلس

اللائحة  

 الأساسية 
40 

مجلس  

 الإدارة 

جمعية  الدعوة إلى عقد 

 عمومية 

المسؤول  

 التنفيذي
  

رئيس  

 المجلس

اللائحة  

 التنظيمية 
22 

مجلس  

 الإدارة 

الدعوة إلى الترشح لعضوية  

 مجلس الإدارة 

المسؤول  

 التنفيذي
  

رئيس  

 المجلس

اللائحة  

 التنظيمية 
 

مجلس  

 الإدارة 

تمثيل الجمعية أمام الجهات 

الحكومية والخاصة والأهلية 

صلاحيات  كافة في حدود 

مجلس الإدارة بعد أخذ  

تفويض من الجمعية  

العمومية، ومن ذلك الترافع  

أمام الجهات القضائية  

وشبه القضائية وهيئات  

التحكيم بالمرافعة والمدافعة 

وله حق الإنكار والإقرار  

وطلب اليمين وردها والصلح  

والتنازل والاتفاق على  

التحكيم وتعيين المحكمين، 

يراه من وله تفويض ذلك لمن 

أعضاء المجلس أو غيرهم،  

والتعاقد مع المحامين  

 وتوكيلهم في تلك الصلاحيات.

   

رئيس  

 المجلس

اللائحة  

 الأساسية 
40 

مجلس  

 الإدارة 

تعيين مسؤول تنفيذي  

ومدير مالي متفرغين  

للجمعية، وتحديد مهامهما  

وصلاحياتهما ومزاياهما  

وتزويد المركز ببياناتهما وفقًا  

للنماذج المعتمدة منه، وقرار 

تعيينهما، وإبلاغ المركز عن  

أي تغيير يطرأ في حالتيهما،  

أمين 

 الجمعية
  

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 الأساسية 
37 
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 رقم المادة المصدر يعتمد  يوصي  يراجع  يعد  الصلاحية  القسم 

ويجوز بموافقة المركز  

 الاستثناء من شرط التفرغ. 

مجلس  

 الإدارة 

تعيين الموظفين القياديين في  

الجمعية، وتحديد 

صلاحياتهم ومسؤولياتهم  

ومزاياهم، والتأكد من إتمام  

تسجيلهم وفقًا لما ينص عليه 

نظام العمل واللوائح  

 والقواعد الصادرة بموجبه.

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 الأساسية 
37 

مجلس  

 الإدارة 

البت في المسائل العاجلة التي 

يعرضها عليه المسؤول  

التنفيذي والتي لا تحتمل  

فيما هو من ضمن  -التأخير 

على أن   -صلاحيات المجلس

يعرض تلك المسائل وما اتخذ 

بشأنها من قرارات على 

 المجلس في أول اجتماع. 

   

رئيس  

 المجلس

اللائحة  

 الأساسية 
40 

مجلس  

 الإدارة 

البت في استقالة أي عضو  

من أعضاء مجلس الإدارة،  

أو إسقاط العضوية عنه  

وانتخاب من يشغل المراكز  

الشاغرة في عضوية مجلس  

 الإدارة.

   

مجلس  

  -الإدارة 

الجمعية 

العمومية  

غير 

 العادية 

اللائحة  

 الأساسية 
19 

مجلس  

 الإدارة 

الجمعية في  اقتراح اندماج 

 جمعية أخرى. 
   

الجمعية 

العمومية  

غير 

 العادية 

اللائحة  

 الأساسية 
19 
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 رقم المادة المصدر يعتمد  يوصي  يراجع  يعد  الصلاحية  القسم 

أمانة  

 الجمعية

مراقبة أداء الجهاز  

التنفيذي، ومدى تحقيقه  

 أهداف وأغراض الجمعية.

أمين 

 الجمعية
  

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 الأساسية 
39 

أمانة  

 الجمعية

اللوائح التنظيمية والأدلة  

والصلاحيات والهيكل  

 التنظيمي

المسؤول  

 التنفيذي
 

المدير  

   -المالي 

أمين 

الجمعي 

 ة

مجلس  

 الإدارة 
  

أمانة  

 الجمعية

رسم أسسٍ ومعايير لحوكمة  

الجمعية لا تتعارض مع  

أحكام النظام واللائحة  

التنفيذية وهذه اللائحة  

والقواعد التي يصدرها  

المركز، واعتمادها من  

الإدارة، والإشراف  مجلس 

على تنفيذها مراقبة مدى  

 فاعليتها بعد اعتمادها. 

المسؤول  

 التنفيذي

أمين 

 الجمعية
 

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 الأساسية 
50-37 

أمانة  

 الجمعية

اعتماد الهياكل التنظيمية  

 والوظيفية في الجمعية.

المسؤول  

 التنفيذي

أمين 

 الجمعية
 

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 الأساسية 
37 

أمانة  

 الجمعية

اعتماد السياسات  

والإجراءات التي تضمن التزام 

الجمعية بالأنظمة واللوائح،  

إضافة إلى الالتزام بالإفصاح 

عن المعلومات الجوهرية  

للمستفيدين والمركز والجهة 

المشرفة وأصحاب المصالح 

الآخرين، ونشر الحساب  

الختامي والتقارير المالية  

والإدارية على الموقع  

 الإلكتروني للجمعية. 

المسؤول  

 التنفيذي

أمين 

 الجمعية
 

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 الأساسية 
37 
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 رقم المادة المصدر يعتمد  يوصي  يراجع  يعد  الصلاحية  القسم 

أمانة  

 الجمعية

اعتماد السياسات العامة  

 لتحقيق أهداف الجمعية.

أمين 

 الجمعية
  

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 الأساسية 
37 

أمانة  

 الجمعية

اعتماد الأنظمة والضوابط  

للرقابة الداخلية والإشراف  

عليها وإجراء مراجعة دورية  

 للتحقق من فاعليتها. 

أمين 

 الجمعية
  

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 الأساسية 
37 

الإدارة  

 التنفيذية 

وضع القواعد اللازمة  

لتنظيم عمل اللجان بعد  

تكوينها وكيفية التنسيق بينها 

الجمعية واعتمادها من 

 العمومية.

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 الأساسية 
37 

الإدارة  

 التنفيذية 

الموافقة على التصرف في أي  

من أصول الجمعية بالشراء  

أو البيع أو التنازل وتفويض  

 مجلس الإدارة في ذلك. 

المسؤول  

 التنفيذي
  

الجمعية 

العمومية  

 العادية 

اللائحة  

 الأساسية 
18 

الإدارة  

 التنفيذية 

المخاطبات والمراسلات على  

مستوى المسؤول التنفيذي  

 فأقل

   

المسؤول  

 التنفيذي
  

الإدارة  

 التنفيذية 

رسم خطط الجمعية 

الإستراتيجية والتنفيذية  

والتشغيلية ووضع المؤشرات 

لقياس الأداء والإنجازات فيها  

على مستوى الخطط والموارد 

ا من  وفق مستوياتها 
ً
انطلاق

السياسة العامة وأهدافها  

ومتابعة تنفيذها والتحقق  

من اتجاهها نحو الأهداف  

ومعالجة المشكلات وإيجاد  

الحلول لها.وبعد اعتمادها  

 من الجمعية العمومية.

المسؤول  

 التنفيذي

أمين 

 الجمعية

المدير  

 لمالي 

مجلس  

   -الإدارة 

الجمعية 

العمومية  

 العادية 

اللائحة  

 الأساسية 
50-37 
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 رقم المادة المصدر يعتمد  يوصي  يراجع  يعد  الصلاحية  القسم 

الإدارة  

 التنفيذية 

تزويد المركز ببيانات  

ومعلومات الجمعية وفق  

النماذج المعتمدة من المركز، 

وتحديثها بما يطرأ من  

تغييرات، والرد على ما يطلبه 

المركز خلال عشرة أيام من  

 تاريخ الطلب.

   

المسؤول  

 التنفيذي

اللائحة  

 الأساسية 
50 

الإدارة  

 التنفيذية 
 افتتاح فروع للجمعية 

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 
  

الإدارة  

 التنفيذية 

إعداد اللوائح الإجرائية التي  

تضمن قيام الجمعية  

بأعمالها وتحقيق أهدافها  

ومتابعة تنفيذها بعد  

 اعتمادها. 

المسؤول  

 التنفيذي

أمين 

 الجمعية
 

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 الأساسية 
50 

الإدارة  

 التنفيذية 

والتعليمات إصدار التعاميم  

الخاصة بسير العمل في  

 الجمعية. 

   

المسؤول  

 التنفيذي

اللائحة  

 الأساسية 
50 

الإدارة  

 التنفيذية 

إدارة ممتلكات الجمعية 

 وأموالها. 
   

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 الأساسية 
37 

الاتصال  

 المؤسس ي
 نشر المنتجات الإعلامية 

مسؤول  

الاتصال  

 المؤسس ي

  

أمين 

الجمعية 

المسؤول  

 التنفيذي

  

الاتصال  

 المؤسس ي

الموافقة على تفويض مجلس 

الإدارة في استثمار الفائض  

من أموال الجمعية، أو إقامة 

المشروعات الاستثمارية، أو  

الوقفية، أو الحصول على  

تمويلات وقروض ورهن  

الأصول، باستثناء المقرات  

المرتبطة بالعمل التشغيلي  

مسؤول  

الاتصال  

 المؤسس ي

المسؤول  

التنفيذ

 ي

 

الجمعية 

العمومية  

 العادية 

اللائحة  

 الأساسية 
18 
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 رقم المادة المصدر يعتمد  يوصي  يراجع  يعد  الصلاحية  القسم 

يجوز بيعها ولا رهنها إلا  فلا 

 بعد موافقة المركز. 

الاتصال  

 المؤسس ي

مشاركة الجمعية في المعارض 

 والندوات 
 

المسؤول  

التنفيذ

 ي

 
مجلس  

 الإدارة 
  

الاتصال  

 المؤسس ي

والوصايا  قبول الهبات 

 والأوقاف 

مسؤول  

الاتصال  

 المؤسس ي

المسؤول  

التنفيذ

 ي

 
مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 الأساسية 
 

الاتصال  

 المؤسس ي

طرح فرص تنمية الموارد  

 المالية وتحقيق استدامتها 

مسؤول  

الاتصال  

 المؤسس ي

المسؤول  

التنفيذ

 ي

 
مجلس  

 الإدارة 
  

الاتصال  

 المؤسس ي

شراء العقارات وتسجيل  

ملكيتها وإفراغها لصالح  

الجمعية، وتأجيرها  

واستئجارها ووقفها وقبول  

الوصايا والأوقاف والهبات،  

ودمج صكوك أملاك 

الجمعية وتجزئتها وفرزها  

وتعديلها، وتحديث الصكوك 

وإدخالها في النظام الشامل، 

وتحويل الأراض ي الزراعية إلى 

سكنية وفقًا لقواعد  

استثمار الفائض من أموال  

معية المقرة من الجمعية  الج

 العمومية.

مسؤول  

الاتصال  

 المؤسس ي

المسؤول  

التنفيذ

 ي

 

الجمعية 

العمومية  

 العادية 

اللائحة  

 الأساسية 
37 

الاتصال  

 المؤسس ي

رسم سياسة مكتوبة تنظم  

العلاقة مع المستفيدين من  

خدمات الجمعية وتضمن  

مسؤول  

الاتصال  

 المؤسس ي

المسؤول  

التنفيذ

 ي

 
مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 الأساسية 
50 
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 رقم المادة المصدر يعتمد  يوصي  يراجع  يعد  الصلاحية  القسم 

تقديم العناية اللازمة لهم،  

 اعتمادها. والإعلان عنها بعد 

الاتصال  

 المؤسس ي
 دعوة الوفود الرسمية 

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 
  

الاتصال  

 المؤسس ي

التوقيع على مذكرة  

 الشراكات العامة / المفتوحة 

مدير  

    -المشروع 

مسؤول  

الاتصال  

 المؤسس ي

المسؤول  

التنفيذ

 ي

 
رئيس  

 المجلس
  

الاتصال  

 المؤسس ي

تمثيل الجمعية في المناسبات 

 الرسمية / العامة 

المسؤول  

 التنفيذي
  

رئيس  

 المجلس
  

الاتصال  

 المؤسس ي

بيع العقارات واستبدال  

الأوقاف، والرهن،  

والاقتراض، وأخذ التمويل 

والتسهيلات المالية، وإجراء  

أخرى مما يكون أي تصرفات 

للجمعية فيه غبطة  

ومصلحة بعد تفويض  

 الجمعية العمومية.

مسؤول  

الاتصال  

 المؤسس ي

المسؤول  

التنفيذ

 ي

 

الجمعية 

العمومية  

 العادية 

اللائحة  

 الأساسية 
37 

الاتصال  

 المؤسس ي

إقرار خطة استثمار أموال  

 الجمعية، واقتراح مجالاته. 

مسؤول  

الاتصال  

 المؤسس ي

المسؤول  

التنفيذ

 ي

 

الجمعية 

العمومية  

 العادية 

اللائحة  

 الأساسية 
18 

الاتصال  

 المؤسس ي

اقتراح قواعد استثمار  

الفائض من أموال الجمعية  

 وآليات تفعيلها. 

مسؤول  

الاتصال  

 المؤسس ي

المسؤول  

التنفيذ

 ي

 

الجمعية 

العمومية  

 العادية 

اللائحة  

 الأساسية 
50 

الاتصال  

 المؤسس ي

الجمعية  إقامة حفلات 

 المعلنة

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 
  

الاتصال  

 المؤسس ي

إقامة الحفلات الداخلية غير  

 المعلنة
   

المسؤول  

 التنفيذي
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الاتصال  

 المؤسس ي

إعداد قواعد استثمار  

الفائض من أموال الجمعية، 

وتفعيلها بعد اعتمادها من  

 الجمعية العمومية.

مسؤول  

الاتصال  

 المؤسس ي

المسؤول  

التنفيذ

 ي

 

الجمعية 

العمومية  

 العادية 

اللائحة  

 الأساسية 
37 

الاتصال  

 المؤسس ي

اعتماد سياسة مكتوبة تنظم 

العلاقة مع المستفيدين  

تضمن تقديم العناية اللازمة 

 لهم، والإعلان عنها. 

مسؤول  

الاتصال  

 المؤسس ي

المسؤول  

التنفيذ

 ي

 

الجمعية 

العمومية  

 العادية 

اللائحة  

 الأساسية 
37 

الاتصال  

 المؤسس ي

الاستفادة من أصول  

ومقرات الجمعية للجهات  

في   -المعتمدة من المجلس 

أنشطتها الداخلية ) غير  

المعلنة (بما لا يتجاوز أربع  

 ساعات في اليوم 

   

المسؤول  

 التنفيذي
  

الاتصال  

 المؤسس ي

الاستفادة من أصول  

ومقرات الجمعية للجهات  

 الخارجية

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 
  

إدارة  

 المشاريع 

المناقلة بين موازنات المشاريع 

والبرامج ) من مشروع إلى  

 مشروع آخر ( 

المسؤول  

 التنفيذي

المدير  

 المالي 
 

مجلس  

 الإدارة 

وثيقة  

منهجية  

إدارة  

 المشاريع 

 

إدارة  

 المشاريع 

المناقلة بين بنود الصرف في 

 المشروع 

مدير  

 المشروع 
  

المسؤول  

 التنفيذي

وثيقة  

منهجية  

إدارة  

 المشاريع 

 

إدارة  

 المشاريع 

التوقيع على عقود المشاريع  

 المعتمدة من مجلس الإدارة 

مدير  

 المشروع 

المسؤول  

التنفيذ

 ي

 

رئيس  

مجلس  

 الإدارة 

وثيقة  

منهجية  

إدارة  

 المشاريع 
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إدارة  

 المشاريع 
 اعتماد وثيقة الفكرة 

مدير  

 المشروع 

المسؤول  

التنفيذ

 ي

 
مجلس  

 الإدارة 

وثيقة  

منهجية  

إدارة  

 المشاريع 

 

إدارة  

 المشاريع 
 اعتماد وثيقة الإنضاج 

مدير  

 المشروع 

المسؤول  

التنفيذ

 ي

 
مجلس  

 الإدارة 

وثيقة  

منهجية  

إدارة  

 المشاريع 

 

إدارة  

 المشاريع 

اعتماد خطة ومخرجات  

مرحلة التصميم والتنفيذ  

الإشراف على  والإغلاق و 

جميع البرامج والأنشطة على 

 مستوى الجمعية . 

مدير  

 المشروع 
  

المسؤول  

 التنفيذي

وثيقة  

منهجية  

إدارة  

 المشاريع 

 

إدارة  

 المشاريع 

اعتماد الضيوف والمشاركين  

 الجدد في مناشط الجمعية 
 

المسؤول  

التنفيذ

 ي

 
أمين 

 الجمعية

وثيقة  

منهجية  

إدارة  

 المشاريع 

 

الشؤون  

 المالية 

المناقلة بين أبواب وبنود  

 الميزانية 

المسؤول  

 التنفيذي

المدير  

 المالي 
 

مجلس  

 الإدارة 
  

الشؤون  

 المالية 

فتح الحسابات البنكية لدى  

البنوك والمصارف  

السعودية، ودفع الشيكات  

وتحصيلها، أو أذونات  

الصرف وكشوفات  

الحسابات، وتنشيط  

الحسابات، وقفلها وتسويتها، 

وتحديث البيانات، 

والاعتراض على الشيكات،  

واستلام الشيكات المرتجعة، 

وغيرها من العمليات البنكية 

 التي تحتاجها الجمعية.

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 الأساسية 
37 
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الشؤون  

 المالية 

صرف الهدايا للزوار بما لا  

 ريال لكل شهر   500يتجاوز  

مسؤول  

الاتصال  

 المؤسس ي

  

المسؤول  

 التنفيذي

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الشؤون  

 المالية 
 صرف المبالغ المالية 

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الشؤون  

 المالية 
 صرف العهد المؤقتة 

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 
  

الشؤون  

 المالية 

صرف العهد المعتمدة  

 المجدولة من المجلس 

المسؤول  

 التنفيذي
  

المدير  

 المالي 
  

الشؤون  

 المالية 

صرف العهد المعتمدة  

 المستديمة من المجلس 

المسؤول  

 التنفيذي
  

المدير  

 المالي 
  

الشؤون  

 المالية 
    صرف العهد العينية 

المسؤول  

 التنفيذي

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الشؤون  

 المالية 

صرف البدالات الإضافية  

والمكافآت والهدايا للموظفين 

 والزوار 

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الشؤون  

 المالية 

  1500الشراء بما يزيد عن 

 ريال للفاتورة الواحدة 

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الشؤون  

 المالية 

 1500الشراء بما لا يزيد عن 

 ريال للفاتورة الواحدة. 
   

المسؤول  

 التنفيذي

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الشؤون  

 المالية 

دراسة تقرير مراجع  

الحسابات عن القوائم  

المالية للسنة المالية المنتهية،  

 واعتمادها بعد مناقشتها. 

 

المسؤول  

التنفيذ

  – ي 

المدير  

 المالي 

 

مجلس  

   -الإدارة 

الجمعية 

العمومية  

 العادية 

اللائحة  

 الأساسية 
18 

الشؤون  

 المالية 
    التوقيع على الشيكات 

رئيس  

المجلس  

مع  

 المفوض 
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الشؤون  

 المالية 

تعيين محاسب قانوني  

مرخص له؛ لمراجعة  

حسابات الجمعية، وتحديد  

 أتعابه.

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

   -الإدارة 

الجمعية 

العمومية  

 العادية 

اللائحة  

 الأساسية 
18 

الشؤون  

 المالية 

التعاقد مع المتعهدين لأعمال  

 1500الجمعية بما يزيد عن  

ريال لكل متعهد خلال السنة 

 المالية 

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 
  

الشؤون  

 المالية 

التعاقد مع المتعهدين لأعمال  

الجمعية بما لا يزيد عن  

خلال  ريال لكل متعهد  1500

 السنة المالية. 

   

المسؤول  

 التنفيذي

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الشؤون  

 المالية 

التصرف في بيع المتروكات )  

المواد والمعدات غير  

المستخدمة وتم الاستغناء  

 عنها ( 

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 
  

الشؤون  

 المالية 

التحقق من سلامة، ونزاهة  

والمحاسبية،  الأنظمة المالية 

بما في ذلك الأنظمة المتعلقة  

 بإعداد التقارير المالية. 

المدير  

 المالي 
  

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 الأساسية 
39 

الشؤون  

 المالية 

التحقق من أن الرقابة المالية 

ونظم إدارة المخاطر في  

 الجمعية قوية ومبررة.

المدير  

 المالي 
  

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 الأساسية 
39 

الشؤون  

 المالية 

تحصيل أي نوع من الإيردات 

 للجمعية
   

المدير  

 المالي 
  

الشؤون  

 المالية 

إقرار مشروع الموازنة  

التقديرية للسنة المالية  

 الجديدة. 

المسؤول  

 التنفيذي

المدير  

 المالي 
 

مجلس  

   -الإدارة 

الجمعية 

العمومية  

 العادية 

اللائحة  

 الأساسية 
18-42 
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الشؤون  

 المالية 

إعداد التقارير المالية  

الدورية والختامية ومشروع  

الموازنة التقديرية للجمعية  

 للمعايير المعتبرة تمهيدًا 
ً
وفقا

 لاعتمادها. 

المسؤول  

 التنفيذي

المدير  

 المالي 
 

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 الأساسية 
50 

الشؤون  

 المالية 

إعداد التقارير الدورية  

والختامية لأعمال الجمعية 

توضح الإنجازات  كافة 

والمعوقات وسبل علاجها  

وتقديمها لمجلس الإدارة  

 لاعتمادها. 

مسؤول  

الاتصال  

 المؤسس ي

المسؤول  

التنفيذ

 ي

 

الجمعية 

العمومية  

 العادية 

اللائحة  

 الأساسية 
50-37 

الشؤون  

 المالية 

الإشراف على موارد الجمعية 

ومصروفاتها والتأكد من  

استخراج إيصالات عن  

 العمليات واستلامها. جميع 

المسؤول  

 التنفيذي
  

المدير  

 المالي 

اللائحة  

 الأساسية 
42 

الشؤون  

 المالية 

الإشراف على قيد جميع  

الإيرادات والمصروفات تباعًا  

 في السجلات الخاصة بها. 

المسؤول  

 التنفيذي
  

المدير  

 المالي 

اللائحة  

 الأساسية 
42 

الشؤون  

 المالية 

قرارات  الإشراف على تنفيذ 

مجلس الإدارة فيما يتعلق  

 بالمعاملات المالية. 

المسؤول  

 التنفيذي
  

المدير  

 المالي 

اللائحة  

 الأساسية 
42 

الشؤون  

 المالية 

الإشراف على الجرد  

السنوي؛ وتقديم تقرير  

 بنتيجة الجرد لمجلس الإدارة. 

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 الأساسية 
42 

الشؤون  

 المالية 

اجراء التعديلات على  

 ممتلكات الجمعية

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الشؤون  

 المالية 
 إبرام عقود الايجار 

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 
  

الموارد  

 البشرية 

نقل الموظفين بين الأقسام و 

 الوحدات 

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 
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الموارد  

 البشرية 

الموافقة على نقل كفالة  

 الموظف غير السعودي

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الموارد  

 البشرية 
    منح مكافأة التميز الشهرية 

المسؤول  

 التنفيذي

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الموارد  

 البشرية 
 المكافآت المقطوعة 

المسؤول  

 التنفيذي
 

المدير  

 المالي 

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الموارد  

 البشرية 
 مكافأة نهاية الخدمة 

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الموارد  

 البشرية 
    مقابلات نهاية الخدمة 

أمين 

 الجمعية

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الموارد  

 البشرية 
 قرار إنهاء خدمات الموظف 

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الموارد  

 البشرية 
 فسخ عقود العاملين

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الموارد  

 البشرية 
 فرض العقوبات والجزاءات 

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 التنظيمية 
78 

الموارد  

 البشرية 

العلاوات والترقيات  

 الاستثنائية 

المسؤول  

 التنفيذي
 

المدير  

  –المالي 

أمين 

الجمعي 

 ة

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الموارد  

 البشرية 

الرفع بترشيح أسماء  

الموظفين القياديين في 

الجمعية لمجلس الإدارة مع  

تحديد صلاحياتهم 

 ومسؤولياتهم للاعتماد. 

   

المسؤول  

 التنفيذي

اللائحة  

 الأساسية 
50 

الموارد  

 البشرية 

رسم وتنفيذ الخطط  

والبرامج التطويرية  

والتدريبية التي تنعكس على 

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 الأساسية 
50 
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تحسين أداء منسوبي  

 الجمعية وتطويرها. 

الموارد  

 البشرية 

دفع أجرة الموظف عن مدة  

 عند  الإجازة 
ً
السنوية مقدما

 التمتع بها 

المسؤول  

 التنفيذي

المدير  

 المالي 

مجلس  

 الإدارة 

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 التنظيمية 
87 

الموارد  

 البشرية 

حصول أحد العاملين على  

إجازة بدون أجر بما لا يزيد  

 يوما خلال العام 15عن 

   

المسؤول  

 التنفيذي

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الموارد  

 البشرية 

حصول أحد العاملين على  

 15إجازة بدون أجر أكثر من 

 يوما خلال السنة المالية.

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الموارد  

 البشرية 

توقيع العقود مع العاملين أو 

 إلغاءها 

المسؤول  

 التنفيذي
  

رئيس  

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الموارد  

 البشرية 

تنفيذ البرامج التطويرية  

والتدريبية الاستثائية   

الخارجة عن الخطة العامة  

  10للتدريب بما لا يزيد عن 

ساعات لكل موظف خلال  

السنة وبما لا يتعارض مع  

 مصلحة العمل.

   

المسؤول  

 التنفيذي
  

الموارد  

 البشرية 

تمديد فترة الخدمة لفترة  

 التقاعدمحدودة لمن بلغ سن 
   

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الموارد  

 البشرية 

تمثيل الجمعية لدى الجهات 

المسؤولة عند تظلم أحد  

 العاملين

   

المسؤول  

 التنفيذي

اللائحة  

 التنظيمية 
79 

الموارد  

 البشرية 

تكليف الموظف بالعمل خارج 

مجاله الوظيفي بما لا يتجاوز   

 شهر 

رئيس  

 القسم 
  

المسؤول  

 التنفيذي

اللائحة  

 التنظيمية 
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الموارد  

 البشرية 
 تقييم المسؤول التنفيذي

أمين 

 الجمعية
  

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الموارد  

 البشرية 
 تقييم العاملين في الجمعية

المسؤول  

 التنفيذي

أمين 

 الجمعية
 

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الموارد  

 البشرية 

تقارير الصلاحية عن فترة  

 التجربة للموظف الجديد

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 
  

الموارد  

 البشرية 

التعديل على أوقات العمل  

بالتقديم أو التأخير بما لا  

 يزيد عن ساعة 

   

المسؤول  

 التنفيذي

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الموارد  

 البشرية 

التعاقد مع الخبراء لأداء  

محددة بما لا يزيد  مهام  

ريال خلال السنة   1500

 المالية 

   

المسؤول  

 التنفيذي
  

الموارد  

 البشرية 

التعاقد مع الخبراء لأداء  

  1500مهام محددة بما يزيد 

 ريال خلال السنة المالية 

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 
  

الموارد  

 البشرية 

التعاقد لإنجاز أعمال  

يومي أو الجمعية على أساس 

 شهري أو عمل جزئي 

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 التنظيمية 
135 

الموارد  

 البشرية 

تشكيل لجان لاختيار  

 المتقدمين لشغل الوظائف 

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 
  

الموارد  

 البشرية 
 تشكيل لجان التحقيق 

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 
  

الموارد  

 البشرية 

الترشيح  للبرامج  التطويرية  

 والتدريبية 

الرئيس  

 المباشر 
  

المسؤول  

 التنفيذي
  

الموارد  

 البشرية 

تحديد مواعيد تمتع  

 الموظفين بإجازاتهم السنوية 
   

المسؤول  

 التنفيذي

اللائحة  

 التنظيمية 
83 

الموارد  

 البشرية 

تحديد ساعات الراحة أثناء  

 وقت العمل
   

المسؤول  

 التنفيذي

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الموارد  

 البشرية 

تحديد أعمال الموظفين  

 ورؤساء الأقسام 

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 
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الموارد  

 البشرية 

البقاء في الجمعية خارج  

 ساعات العمل الرسمية 

رئيس  

 القسم 
  

المسؤول  

 التنفيذي

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الموارد  

 البشرية 

الإيقاف الدائم أو المؤقت  

 للمكافآت 

المسؤول  

 التنفيذي
 

المدير  

  –المالي 

أمين 

الجمعي 

 ة

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الموارد  

 البشرية 
    إيقاع العقوبات والجزاءات 

المسؤول  

 التنفيذي

اللائحة  

 التنظيمية 
64 

الموارد  

 البشرية 

الانتداب الداخلي بما يزيد  

لكل موظف  عن خمسة أيام 

 في السنة 

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الموارد  

 البشرية 

الانتداب الداخلي بما لا يزيد 

عن خمسة أيام لكل موظف  

 في السنة 

   

المسؤول  

 التنفيذي

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الموارد  

 البشرية 
 الانتداب الخارجي 

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الموارد  

 البشرية 

الإعفاء من بعض شروط  

 التوظيف في الجمعية

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الموارد  

 البشرية 

إعداد التقويم الوظيفي  

للعاملين في الجمعية ورفعه  

 لاعتماده.

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 الأساسية 
50 

الموارد  

 البشرية 

اعتماد مسيرات الرواتب  

 الشهرية 
   

المسؤول  

 التنفيذي
  

الموارد  

 البشرية 

اعتماد سلم الرواتب  

 والعلاوات السنوية 

المسؤول  

 التنفيذي
 

المدير  

   –المالي 

أمين 

الجمعي 

 ة

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الموارد  

 البشرية 

اعتماد ساعات العمل  

  8الإضافية بما يزيد عن

المسؤول  

 التنفيذي
  

مجلس  

 الإدارة 
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ساعات لكل موظف في  

 الشهر 

الموارد  

 البشرية 

اعتماد ساعات العمل  

  8الإضافية بما لا يزيد عن 

ساعات لكل موظف في  

 الشهر 

   

المسؤول  

 التنفيذي
  

الموارد  

 البشرية 

اعتماد تقارير أداء الموظفين  

 الشهرية 
   

المسؤول  

 التنفيذي
  

الموارد  

 البشرية 
    إعتماد الإجازة السنوية 

المسؤول  

 التنفيذي

اللائحة  

 التنظيمية 
87 

الموارد  

 البشرية 

اعتماد إجازات منسوبي  

الجمعية بعد موافقة مجلس  

 الإدارة.

   

المسؤول  

 التنفيذي

اللائحة  

 الأساسية 
51 

الموارد  

 البشرية 

اعتماد إجازات الخاصة  

 )زواج مولود وغيرها..( 
   

المسؤول  

 التنفيذي

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الموارد  

 البشرية 

اعتماد إجازات الأعياد  

 والمناسبات 
   

المسؤول  

 التنفيذي

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الموارد  

 البشرية 
    الاستئذان والتأخر والغياب 

المسؤول  

 التنفيذي

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الموارد  

 البشرية 

استحداث أو إلغاء الوظائف 

 واللجان والتكليف بها 

المسؤول  

 التنفيذي
 

المدير  

  –المالي 

أمين 

الجمعي 

 ة

مجلس  

 الإدارة 

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الموارد  

 البشرية 

استبدال أيام الراحة لبعض 

العاملين بأي يوم من أيام  

 الأسبوع

   

المسؤول  

 التنفيذي

اللائحة  

 التنظيمية 
 

الموارد  

 البشرية 
    إجازة الحج 

المسؤول  

 التنفيذي

اللائحة  

 التنظيمية 
95 

الموارد  

 البشرية 
    إجازة الامتحانات الدراسية 

المسؤول  

 التنفيذي

اللائحة  

 التنظيمية 
96 
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الإدارة  

 التنفيذية 

تكليف أحد العاملين للقيام  

بأعمال المسؤول التنفيذي  

أيام عمل   5بما لا يزيد عن 

 متصلة. 

   

المسؤول  

 التنفيذي
  

الإدارة  

 التنفيذية 

تكليف أحد العاملين للقيام  

بأعمال المسؤول التنفيذي  

أيام عمل   5بما يزيد عن 

 متصلة. 

   

مجلس  

 الإدارة 
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