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لائحة الصلاحيات المالية والإدارية
جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات ببلّحمر



 

 

 

 

 

 -:المقدمة

كافة المستويات    تهدف هذه اللائحة إلى ضبط ما يتعلق بالصلاحيات الإدارية والمالية والاتصالات الإدارية بي   

ي 
ي ضمان اتخاذ  سيم الصلاحيات إلى العديد منقحيث تم ت  ،الجمعيةالتنظيمية ف 

ي تسهم بمجملها ف 
المستويات والت 

  القرارات على أسس منهجية ومؤسسية،
 
تعمل على تأكيد العمل الجماعي وبالتالىي  فإن هذه المستويات وتحديدا

ي ممارسة السلطة الممنوحة لمتخذ القرار،طأة التخفيف من و 
تبت هذه الصلاحيات على ولقد ر   الأخطاء الفردية ف 

  لىي التوالىي حسب أولوية كل صلاحية وفاعليتها وفيما ي
 
  تعريفا

 
:  مقتضبا ي

 لكل مستوى منها وفق الآت 

 :: أحكام عامةأولا 

 (: 1مادة )

 . ( المالية والإدارية الصلاحيات ةب )لائح ةتسمى هذه اللائح

 (: 2مادة )

 التعريفات: 

ي اللائح ةوالألفاظ التالييقصد بالعبارات 
ي المبين ة أينما وردت ف 

ي السياق خلاف  ةالمعات 
أمام كل منها ما لم يقتض 

 ذلك: 

حمر : ةالجمعي
ّ
 . جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات ببل

حمر مجلس الإدارة: مجلس إدارة 
ّ
 . جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات ببل

حمر دارة إة: رئيس مجلس ر رئيس مجلس الإدا
ّ
 . جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات ببل

حمر ليذي: المدير التنفيذي فالمدير التن
ّ
 . جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات ببل

 . )المرفقة(  للجمعيةوالمالية  ةالجداول: جداول الصلاحيات الاداري

ي  ةالممنوح  ةالصلاحية: هي السلط
حمر جمعية الدعوة للمسؤولي   ف 

ّ
للقيام بعمل ما أو   والإرشاد وتوعية الجاليات ببل

 اتخاذ قرار ما. 

 

 

 



 

 

 

 

 

ي قيام الموظف بعمل كةالمسؤولي
ه من رؤسائهل: تعت  وينتج  ،ف بإنجازه ويقدم عنه تقرير أو كشف تفصيلىي إلى غي 

ي أطلع عليها قبل بدء العمل.  عن ذلك محاسبته وتقييمه حسب
 الضوابط والمعايي  الت 

 (: 3مادة )

 : تسلسل المستويات الإدارية بالجمعية

 . ي لها سلطة الاعتماد على النحو التالىي
 يكون تسلسل المستويات الإدارية بالجمعية الت 

 الجمعية العمومية. -1

 مجلس الإدارة.  -2

 رئيس مجلس الإدارة.  -3

 اللجنة التنفيذية -4

 المدير التنفيذي.  -5

 مدير الشؤون المالية والإدارية.  -6

 مدراء الإدارات.  -7

 (: 4مادة )

 مبادئ عامة: 

ي تتناسب وتتفق مع نوع وحجم   ةمن أهم مبادئ الادارة العلمي -1
السليمة أن يمنح المسئول الصلاحيات الت 

وبناء على ما سبق ذكره، فإنه  ،بمهامه على الوجه الأكمل المسئوليات الملقاة على عاتقه وتتيح له فرصت القيام

ي ة لا يمكن الفصل بي   المسؤولية والصلاحية، فكل مسؤولي
له  ةتحويل الصلاحي  تلق  على كاهل المسؤول تعت 

ي تحميل المسؤول مسؤولي ةلتمكينه من القيام بها، وكل صلاحي 
 ة. ممارسته هذه الصلاحي  ةتعت 

لذا يتوجب   ،ةبالجمعي ةالداخلي ةتشكل جداول الصلاحيات أداة فعالة لتنظيم سي  العمل واحكام الرقاب  -2

ي الجمعي ةعلى كاف
ام بهذه ةالمسؤولي   ف  ون ؤ مستوياتها وضمن ما يتعلق بإدارة الشالصلاحيات على مختلف  الالي  

 . هذه الصلاحيات ةعند ممارس ةالتالي ةمع مراعاة القواعد الرئيسي  ةوالمالي ةالاداري

 



 

 

 

 

 

  ة أن يستعمل هذه الصلاحي ة لا يحق للمخول بالصلاحي -3
 
ولو كان   لصالح أعمال أو قرارات تتعلق به شخصيا

ي حدود صلاحيته وانما يلزم اعتماده من السلطة
ة وذلك باستثناء الرواتب والبدلات ف   . الأعلى مباشر

ي حال  -4
ة إلى المسؤول الأعلى، إلا أنه يجوز   ةتعود الصلاحي ةغياب المسؤول المخول بالصلاحي  ةف  ي  مباشر

ف 

 مل وضغطه على المسؤول الأعلى، يتم تفويض صلاحيات عال غياب أحد المسؤولي   وب  هدف تفادي تراكم ةحال

هذا  ول الأعلى، وعلى أن يحملئالمسؤول الغائب إلى أحد مساعديه أو مرؤوسيه وذلك بعلم واعتماد المس -5

ي غياب المسؤول الأصيلة"الوكال ةويض صففالت
 . " ولا يستعمل إلا ف 

ي هذه اللا  ةلأصحاب الصلاحي جوز ي  -6
ي تفويض بعض صلاحياتهم بشكل جز ةحئ المذكورين ف 

ي ت 
 أو وقت 

ي للمستوى الوظي
مكتوب ويبي   حدود التفويض ومدة العمل به وتقره السلطة   التالىي على أن يكون ذلك بشكلق 

ويتم إخطار  وتبق  المسؤولية عن الصلاحيات المفوضة على عاتق من قام بتفويض هذه الصلاحيات ،الأعلى

ويجوز لصاحب الصلاحية الأصلىي الذي فوض صلاحياته سحب بعض أو  ،جميع الجهات ذات العلاقة بالتفويض

 ذلك.  كل الصلاحيات المفوضة حينما يرى

أومن يتم ترشيحه ليباشر  او اللجنة التنفيذية  منح أو تفويض رئيس المجلس ةيحق لمجلس إدارة الجمعي  -7

 للمجلس.  ةكافة أو جزء من الصلاحيات والاختصاصات الممنوح

ي حال  -8
صلاحياته   ةيتم تكليف من ينوب عنه ويباشر كاف  ةغياب مدير الادارة أو الموظف صاحب الصلاحي ةف 

ة التكليف.  ةونهاي ةويحدد فيه بداي ةجمعي لل يصدره المدير التنفيذي ومهامه وبموجب قرار   في 

ه بقرار مكتوب من قبل صاحب ئإلغا عليها بقرار التفويض، أو ينتهي التفويض بانتهاء مدته المنصوص   -9

 . المفوض  ةالصلاحي

ي هذه ة لأصحاب الصلاحي  لا يجوز  -10
ي كل أو جزء من صلاحيتهم إلا  فت ةاللائح المذكورين ف 

هم ف  ويض غي 

 الأعلى.  الجهة ةبموافق 

ي  إن اتخاذ القرار   -11
ي الوقت المناسب يعتير من أهم العوامل الت 

تساعد على النجاح والتقدم، حيث  المناسب ف 

 مع مراعاة الوقت اللازم والمكان   لإصدارهوالدقة المطلوبة ة يعتمد نجاح هذا القرار وفاعليته على مدى السرع

 

 



 

 

 

 

 

 لكي يتمكنوا من إعداد  -12
ي  المناسب لذلك، وهذا يستدعي إعطاء صلاحيات محددة للمسؤولي  

مهامهم ف 

:   ةحدود الصلاحيات المخول  لهم لتحقيق ما يلىي

 . تحقيق التوازن الدائم بي   الصلاحيات والمسؤوليات وبالتالىي تحقيق انتظام واستقرار العمل -

ي لا يتخذ فيها قرار  -
ي  ةعن عدم الوضوح أو عدم تفويض الصلاحيات اللازم الناتجة منع تكدس الأعمال الت 

ف 

 . اسب نالوقت الم

ي اتخاذ القرار وبالتالىي فوات الفرصعدم تفويض الصلاحيات يؤدي إلى  -
الثمينة، ناهيك عما قد   ةالتأخي  ف 

امات وارتباطات قد تؤثر  تب على ذلك من الي    . أمام الغي    ةعلى مركز الجمعي يي 

ي   ةهذه الصلاحي ةلمستويي   إداريي   لا يكون للمستوى الأدت  حق ممارس ةممنوح   ةعند وجود صلاحي  -13
إلا ف 

 . المستوى الأعلى صاحب ةحالة غياب المستوى الأعلى أو موافق

ي حالت غياب صاحب   ةالممنوح ةالصلاحي  -14
لمستوى إداري واحد لا يجوز للمستوى الأقل اعتمادها ف 

 . بذلك  ةالأصلىي إلا إذا كان مفوض  ةالصلاحي

ي الحالات الطارئ ةلصاحب الصلاحي  يجوز  -15
ي تتطلب ممارس ةالتصرف ف 

صلاحيات لا تشملها هذه  ةالت 

يط ي تتطلب المواقف  المستوى ةأن يتم الحصول على موافق ةاللائحة، شر
الأعلى على الاجراءات والقرارات الت 

ي أقرب وقت ممكن. 
 إنجازها ف 

واحدة كل فيما يخصه، يتم تحديد ذلك بوضوح أمام كل بند   ةعداد من قبل أكير من وظيفعندما يتطلب الإ   -16

 0عدادالإ  من بنود الصلاحيات، ويبي   من المسؤول عن

ي تحدد  ةبموارد الجمعي  ةيتصرف صاحب الصلاحي -17
بموجب خطط وبرامج معتمدة من سلطات أعلى الت 

ط لاعتماد الصرف أن ةحجم الموارد المتاح اني ةتكون المبالغ مدرج  له، ويشي  ي ة للجمعية التقديري ةبالمي  
وف 

ي الحالات الاستثنائيحدود الاعتمادات المقررة لكل بند من 
 مجلس الإدارة. الذي يقررها  ةالبنود إلا ف 

ي استخدام الصلاحيات وعدم تجاوزها على صاحب الصلاحية، ويليه كل من   ةالأصلي ةتكون المسؤولي  -18
ف 

إذا  ةيجب على كل منهم أن يسجل رأيه كتاب  ثالصلاحية، حي  يقوم بإجراءات استكمال متطلبات العملية محل

 عداد فيتم العمل بموجب قراره. على الإ  ة، فإذا أكد صاحب الصلاحي ةوجدت المخالف

 



 

 

 

 

 

 (: 5مادة )

 رة. عمل مجلس الإداوالضوابط التنفيذية لتسيي  الأدلة والتعليمات  تفوض الجمعية العمومية صلاحية إصدار 

 (: 6مادة )

ي اللائحة 
 الأساسية للجمعية الصلاحيات التالية: يفوض لمجلس الإدارة إضافة لما ورد ف 

اتيجية للجمعية.  أو تعديل التوجهات أو المحاور  إقرار  -1  الاسي 

 التابعة لها.  إنشاء أو إضافة أو إجراء تعديلات هيكلية على وحدات ومرافق الجمعية  -2

 الفصل لأسباب تأديبية.  قرار  صدار إ -3

اء وأجور  -4 ي المنافسات  الموافقة على طلبات الصرف والسرر
 المرافق والتعاقدات والبت ف 

ي تزيد قيمة أي منها عن 
 . مئة ألف ريال ( 100000) والمناقصات الت 

 

 : (7) مادة 

 مسؤولية ممارسة الصلاحيات  

ي مجموعها أداة فعالة لتنظيم سي    -1
 العمل وتضع إن جداول الصلاحيات المرفقة تشكل ف 

 حدود
 
ام بهذ ،وتدرجها  للسلطات ا ي الجمعية الالي  

الصلاحيات على مختلف ه ويجب على كافة المسؤولي   ف 

 . مستوياتهم الوظيفية 

الأشخاص المعيني    ترتبط الصلاحيات المرفقة بشكل مطلق ومباشر بالوظائف ولا يجوز ممارستها إلا من قبل  -2

 
 
ي هذه الوظائف  رسميا
 . ف 

ي استخدام الصلاحيات الممنوحة لهيتحمل صاحب الصلاحية الأصلىي كامل  -3
 . المسؤولية ف 

ان -4 . بالإضافة إلى وجوب اقي  التوقيع بالاسم الكامل  يتم إثبات ممارسة الصلاحية بالتوقيع الكامل وليس بالتأشي 

 . لصاحبه ولقب وظيفته وتاري    خ التوقيع

تحدد مجالات تفويض الصلاحيات وحدود التفويض العليا المسموح بها لكل مستوى إداري وفق لما هو وارد   -5

 بالجداول المرفقة. 

 

 



 

 

 

 

 (: 8)مادة 

ن الصلاحيات والمسؤوليات  : العلاقة بي 

ي تحمل هذا   وكل، إن كل مسؤولية تتطلب تخويل الصلاحية المناسبة للمسؤول لتمكينه من القيام بها 
صلاحية تعت 

 . الصحيحالمسؤول المسؤولية لممارسة هذه الصلاحية على الوجه 

 
 
ة هذه وانطلاقا ة أو غي  مباشر  المسؤوليات.  من هذا المبدأ فإن جداول الصلاحيات توضح بطريقة مباشر

 :( 9مادة )

 : الحدود العامة لممارسة الصلاحيات 

نطاق اختصاصه أو  جلا يحق لصاحب الصلاحية استخدام الصلاحيات المخولة له بمقتض  هذه اللائحة خار  -1

 لمنفعة شخصية.  أو  مىي عمله الرس 

ي   بحيث يتجاوز مجموع هذه الأجزاء فصل أي بند من بنود الاتفاق إلى جزأين أو أكير  لا يجوز   -2
حد الصلاحية الت 

ي مثل هذه الأحوال يجب الحصول
 على موافقة الجهة ذات الصلاحية الأعلى.   يتمتع بها صاحب هذه الصلاحية. وف 

ي تخولها له الصلاحيات الممنوحة إلا بعد التأكد من استيفاء  -3
لا يجوز لصاحب الصلاحية اتخاذ القرارات الت 

وط والقواعد  ي تنص عليها أنظمت الجمعية والسياسات واللوائح والتعليمات  والإجراءاتالسرر
والضوابط الت 

 الداخلية. 

 :( 10)مادة 

 : تفويض الصلاحيات 

 القواعد التالية: لأصحاب الصلاحية تفويض بعض صلاحياتهم حسب  يجوز 

ي يكون التفويض بشكل جز أن يجوز  -1
. ت  ي التالىي

ي للمستوى الوظيق 
  أو وقت 

 . يجب أن يكون التفويض بشكل مكتوب توافق عليه السلطة الأعلى -2

 . الصلاحيات  تبق  المسؤولية عن الصلاحيات المفوضة على عاتق من قام بتفويض هذه -3

 الجهات ذات العلاقة بالتفويض. جميع  يجب أن يتم إخطار  -4

 الصلاحيات المفوضة حينما يرى ذلك.  يحق لصاحب الصلاحية الأصلىي الذي فوض صلاحياته ببعض أوكل -5

 



 

 

 

 

 

ي الحالات الطار   -6
الشخص   ةلأي سبب فإن صلاحي  ةوحالات المرض والغياب أو عدم وجود صاحب الصلاحي  ئةف 

ي لا ل حسب تس  الأصلىي أو الأعلى ةالصلاحي تعود إلى صاحب ئب الغا
 . الصلاحيات  ةحئسلها ف 

 (: 11مادة )

 : فئات الصلاحيات

ن الصلاحيات "  حات إلى الفئات لومستواها. ويمكن تقسيم هذه المصط ة" تحدد نوع الصلاحي بمصطلحاتتقي 

 : ةالتالي ةالرئيسي

حفظ   - ةإحال-مقابلة  -فحص  -تحضي    - تعت  بصلاحيات التنفيذ وتشمل على سبيل المثال: تطبيق  مصطلحات 

ي الصلاحيات المعطاة
واجباتهم حسب أنظمت  ةللمسؤولي   التنفيذيي   للقيام بعملهم وتأدي إلى آخره. وهي تعت 

 واجراءات العمل المعتمدة. 

ي الصلاحيات   - ةمراقب  - ةوتشمل على سبيل المثال: مراجع ةبصلاحيات الرقاب مصطلحات تعت  
إلى آخره. وهي تعت 

ام بالسياسات والأنظم المعطاة للمسئولي   التنفيذيي   للتحقق من القرارات  تنفيذ الموضوعة ومن  ةالالي  

 والتوجيهات الصادرة والمعتمدة. 

ام على الجمعي حات تعت  لمصط   : ةبصلاحيات اتخاذ القرارات وترتيب الالي  

ي البدء بالإ الإ  ةصلاحي 
تذليل  ةالمطلوب اعتماده ومحاول إعداد القرار  ةعداد وتنسيق الأعمال ومتابععداد: تعت 

 الأعلى بالنتائج أولا بأول.  عداد وإبلاغ صاحب الصلاحيةمعوقات الإ 

اح - إليها بمصطلحات مثل: توصية : ويشار ةالتوصي  ةصلاحي  يحمل ضمن وسواها مما  - ةمراجع -ة دراس – اقي 

ي أي رتبة المبادرة ويتصف هذا المستوى بالمرون ةأو سم فةص
ي يستطيع  ةبحيث أن أي مسؤول ف 

أو مستوى وظيق 

ح أو يوصي بسياسات أو  يط أن يقي  ته شر تسلك  أن ةإجراءات أو تنفيذ أعمال يراها مفيدة من خلال عمله وخير

 الإ  مبادرته المسار 
 
احات غي  ملزم  داري الصحيح حت  لا يكون نصيبها الاهمال خصوصا لأحد، ولكي يصبح  ةوأن الاقي 

اح مثي  
 الاقي 

 
ي أن تتبعها

ي مسلسل الصلاحيات وهي "الموافق ، ينبغ 
 ". ةخطوة أخرى ف 

اح أو التوصيةالموافق  ةصلاحي  ي السلطة المخولة للمسؤول بأن يقبل أو يرفض الاقي 
الواردة من آخرين دونه  ة: وتعت 

ي أو مستوى وظي  هرتب
ي ن ةالموافقة هنا إن لم يليها ذكر صلاحي وقد تكون، ق 

 س الموضوع هي الحد ف الاعتماد ف 

 



 

 

 

 

 

ي 
ي الموافق أعلى  ةبدون سلط ة )أي الملزم( للجمعي النهات 

ي تليها موافقة المبدئي ةأو قد تعت 
أعلى تمثل   ةسلط  ةالت 

 "الاعتماد".  ةصلاحي 

ي الاعتماد: وتع ةصلاحي 
ي وبأن يلزم الجمعي ة السلطت 

ي الموضع المعت 
ي ف 
 ةالمخولة للمسؤول بأن يتخذ القرار النهات 

إقرار، من هنا تتضح  - توقيع - الاعتماد مثل: اعتماد  ةإلى صلاحي  تشي   همعين   حات أو مفرداتل بتنفيذه وهناك مصط

 . ة للجمعي ةقرارات ملزم  يذ لأنها فالاعتماد قراراتها بشكل واضح وكامل وصالح للتن ةأن تتخذ سلط ةأهمي

 فيذ. نبما يفيد العلم أو الت ةيي   بنتائج القرارات النهائينالمع الإخطار: إخطار  ةصلاحي 

 (: 12مادة )

 : المبدأ العام لجد ول الصلاحيات

عن أداء المهام المحددة، ومن هنا نجد  المسؤوليةلا يؤدي هدفه بدون وجود من يتحمل  التنظيممن البديهي أن  

ي تعهد إلى المسؤول لتحقيقها وأول  لإ  ةوكافي ةمناسب حية أو سلطة لا تتحقق بدون صلا  ةأن المسؤولي
عداد المهام الت 

 الموارد  ةكافة الحصول على  هذه الصلاحيات حق توزي    ع المهام أو تقسيم العمل على الأفراد ثم صلاحي

ي ةعداده والتنسيق فيما بي   الموارد المالية لإ وعناصر العمل اللازم المتاحة، ويستدعي تحديد الصلاحيات  ةوالبسرر

 ةالحال إعداد جداول لهذه الصلاحيات تحدد نوع الاجراء المطلوب وصاحب الصلاحي  ة للمسؤولي   بطبيعةوحنالمم

 . المخول بذلك 

ا   الأساسي للجمعية: التنفيذي للجمعية وفق النظام  : صلاحيات المديرثانيا

 والمحافظة على أموالها.  ،إدارة أعمال الجمعية على الوجه الذي يحقق لها المصلحة  -1

ي الجمعية -2
اح ترقيتهم وفصلهم وعلاواتهم وإجازاتهم.  ،إدارة وتنظيم أعمال موظق   واقي 

ي تدخل ضمن -3
 اختصاصه.  التوقيع على المستندات الت 

 القيام بالأعمال المفوض بها من قبل مجلس الإدارة.  -4

 اجتماعات مجلس الإدارة مت  ما طلب منه ذلك.  حضور  -5

 ومناقشتها مع المجلس.  ،أعمال الجمعية ة عن كيفية سي  يتقديم التقارير الدور  -6

 



 

 

 

 

 

 . عنهما  ثقةبأو مجلس الإدارة، أو اللجان المن  ،القرارات الصادرة عن الجمعية العمومية تنفيذ  -7

ي إعداد التقرير  -8
انيتها التقديرية المشاركة ف   . للعام المالىي الجديد  السنوي عن أنشطة الجمعية وبرامجها ومي  

 الأعضاء.  عدد ممكن من السغي لتنمية العضوية بالجمعية للاستفادة من جهود ومساهمة أكير  -9

 بأية أعمال يكلف بها من قبل مجلس الإدارة.  القيام -10

ا   التنفيذي المفوضة له من قبل مجلس الإدارة: : صلاحيات المديرثالثا

ي المكاتبات الواردة للجمعية والقيام باستلامها والتصرف فيما يدخل ضمن -1
ي على    تلق 

صلاحياته وعرض الباف 

 المجلس. 

اف على تنفيذ ومتابعة قرارات  -2  0جهات الاختصاص الجمعية العمومية وكافة التعليمات الواردة منالإشر

 توجيه الدعوة لمساعدة الجمعية ومعاونتها على أداء مهامها.  -3

 . متابعة تنفيذ قرارات مجلس الإدارة -4

اف على وأنشطةإعداد الخطط وبرامج  -5 الجمعية السنوي عن أعمال  وإعداد التقرير  وأعمال الجمعية والإشر

 ومنجزاتها. 

انية التقديرية وتولىي مناقشتها أمام الجمعية العمومية.  -6
اح المي  

 اقي 

 تشكيل اللجان المؤقتة.  -7

ي تنظم سي  العمل داخل الجمعية وتقديمها لمجلس الإدارة  -8
إعداد اللوائح المالية والإدارية والتنظيمية الت 

 لاعتمادها. 

ي الجمعية وانهاء خدماتهم.  -9
 تعيي   موظق 

ي الجمعية.  -10
 الموافقة على طلبات الإجازة العادية والاضطرارية والمرضية لموظق 

 الموافقة على التكليف بالعمل خارج الدوام.  -11

 . الخارجية للموظفي    لانتداباتالموافقة على ا -12

ي الجمعية.  -13
 اعتماد تقييم الأداء لموظق 

 

 



 

 

 

 

 

امج المهارية والندوات وحلقاتالموافقة على إلحاق  -14 ي الجمعية بالدورات والير
النقاش فيما لا تزيد مدته  موظق 

 عن خمسة أيام. 

ي حكمها وتوقيع الأمر  -15
 الصرف.  أوامر  بصرف الرواتب والبدلات وما ف 

ي الجمعية وكافة الجزاءات.  الموافقة على حسم الغياب والتأخر  -16
 على موظق 

ي الجمعيةالموافقة على   -17
 . انضمام المتطوعي   للعمل ف 

ا:   :أحكام ختاميةرابعا

حمرالصلاحيات  ةحئحة )لا ئ يبدأ العمل بهذه اللا  -1
ّ
( ابتداء من تاري    خ  لجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات ببل

والتعليمات  ةولوائحها الاداري ة الجمعي ةأنظم )مجلس إدارة الجمعية( وتعتير ة اعتمادها من قبل صاحب الصلاحي 

ي تصدر 
 ةإضاف إبطال أو حذف أو  أو  تعديل ولا يجوز  ةحئلهذه اللا  ةجزءا متمم  ةمن صاحب الصلاحي  والقرارات الت 

 الإدارة. مجلس  ةإلا بموافق  ةبنود من هذه اللائح  مواد أو   ةأي

  ةلا تشمل هذه اللائح -2
 
  حصرا

ا
حيث إن البنود  ةلمختلف الوظائف بالجمعي ةلكافة الصلاحيات الممنوح شامل

ي هذه اللائح 
ي الخاصة تمثل مجموع ةالمنصوص عليها ف 

ولا   ة،والمالي ةبالشؤون الاداري ة من الصلاحيات الوظيق 

ي يع
ها من الصلاحيات للوظائف الأخرى. ويتم إضافة الوظائف المستحدث ت  وبنود الصلاحيات ة عدم وجود غي 

ي جداول الصلاحيات.  ةالمراد منحها لهذه الوظائف أو الصلاحيات المراد إضافتها للوظائف الحالي
شادا بما ورد ف   اسي 

:  ةح ئيمكن تعديل جدول الصلاحيات الواردة بهذه اللا  -3  وفقا لما يلىي

 ةود الصلاحيات الادارينوحدود ب ةوضه( بتوثيق مستويات الصلاحيات المختلففيقوم مجلس الادارة )أومن ي أ. 

 حالي ظام الجمعية، ووفقا للسارينوفقا ل ةالساري ةوالمالي
 
  ا

 
علىي فللواقع ال  من التعليمات والقرارات والتعاميم، أو وفقا

 .  ة إذا لم يوجد قرارات سابق

المناسب أمام كل بند يتم إضافته أو تحديثه مع تحديد  ةس الادارة )أو من يفوضه( صاحب الصلاحيليضع مج  ب. 

 . له ةمستوى الصلاحي 

ي الجمعي تيناقش ما تم إعداده من توزي    ع للصلاحيات مع مدراء الاداراج. 
 ة ويوثق ما تم التوصل إليه نتيج ةف 

 ة. للمناقش

 



 

 

 

 

 

أن  مجلس الادارة )أو من يفوضه( ويجوز  ةأي بند من بنود الصلاحيات بعد اعتمادها إلا بعد موافق  تغيي   لا يجوز د. 

ي هذه  ةللوظيف  بعض من صلاحياته ةيفوض صاحب الصلاحي
وط الواردة ف  ي التسلسل الاداري وفقا للسرر

ي تليه ف 
الت 

 ة. اللائح

يتم تحديث جداول الصلاحيات إذ تطلبت ظروف العمل إجراء تعديل أو تفويض أو نقل أو تقليص صلاحيات  ر. 

 ة قابلة للتعديل والتبديل حسب مقتضيات وظروف مصلح الوظائف، وعليه فجداول الصلاحيات تكونبعض 

ي تمتلك الصلاحي ةالمخول ةالعمل ويتم التعديل من قبل السلط
 الأعلى لاعتماد القرارات  ةبذلك والت 

ي جداول الصلاحيات الوظيفيلواصدارها ولذ
إلى ترتيب بنود الصلاحيات وسنضع أمام كل بند  ةك سنعمد ف 

 للمسؤول المناسب لها.  ةالمخول ةالصلاحي

  ةلائح  ةتتم مراجع ز. 
 
ي الجمعي الصلاحيات بشكل منتظم ويتم تنقيحها وتحديثها وفقا

ولا يتم    ةلتغي  ظروف العمل ف 

 0( مجلس إدارة الجمعية)  ةذلك إلا من خلال صاحب الصلاحي

 

 تم بحمد لله،،، 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 رابعاً: جدول الصلاحيات 

 : الصلاحيات التنظيمية والقانونية -1
 يعتمد  يوافق  يوصي يعُِد الصلاحيات  م 
 مجلس الإدارة  التنفيذية اللجنة  المدير التنفيذي  مدراء الادارات إقرار وتعديل النظام واللوائح الأساسية  1

 رئيس مجلس الإدارة مجلس الإدارة  المدير التنفيذي   الرسمية تمثيل الجمعية أمام الجهات  2

 مجلس الإدارة  اللجنة التنفيذية  المدير التنفيذي  الشؤون المالية والإدارية   تعديل اللوائح الإجرائية الإدارية والمالية  3

 مجلس الإدارة  اللجنة التنفيذية  المدير التنفيذي  الشؤون المالية والإدارية   التعديل على سلم الرواتب والبدلات  4

 مجلس الإدارة  اللجنة التنفيذية  المدير التنفيذي  الشؤون المالية   التعديل على دليل الإجراءات المالية والمحاسبية  5

 الجمعية العمومية  مجلس الإدارة  اللجنة التنفيذية  المدير التنفيذي  تشكيل اللجان الدائمة والهيئات والمجالس الاستشارية للجمعية  6

 الجمعية العمومية  مجلس الإدارة  اعداد وتعديل استراتيجيات الجمعية   7

 الجمعية العمومية  مجلس الإدارة  اللجنة التنفيذية  المدير التنفيذي  إعداد الخطة التشغيلية والموازنة التقديرية للجمعية  8

 مجلس الإدارة   اللجنة التنفيذية  المدير التنفيذي  الشؤون الإدارية  الهيكل التنظيمي للجمعية والهياكل الفرعية التعديل على  9

 رئيس مجلس الإدارة مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  الشؤون الإدارية  اعتماد الوظائف الرئيسية في الهيكل التنظيمي للجمعية  10

 رئيس مجلس الإدارة مجلس الإدارة   اللجنة التنفيذية  وانهاء خدماته ن المدير التنفيذي تعيي 11

 رئيس مجلس الإدارة مجلس الإدارة  اللجنة التنفيذية  المدير التنفيذي  إقامة دعاوى باسم الجمعية  12

 رئيس مجلس الإدارة المدير التنفيذي  تمثيل الجمعية في الدعاوى القضائية  13

 رئيس مجلس الإدارة المدير التنفيذي  المصالحات والتنازلات الخارجية باسم الجمعيةإجراءات  14

اعتماد تشكيل لجان الجرد الدوري والمفاجئ السنوي   15
 للأصول الثابتة والصندوق. 

 مجلس الإدارة  المدير التنفيذي 



 

 

 

 

 

 

 الصلاحيات المالية: -2
 يعتمد  يوافق  يوصي يعُِد الصلاحيات  م 

 الجمعية العمومية  مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  مدير الشؤون المالية  اعتماد الموازنة التقديرية السنوية للجمعية  1

 الجمعية العمومية  مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  اعتماد مدقق الحسابات الخارجي )المحاسب القانوني(  2

 مجلس الإدارة  اللجنة التنفيذية  المدير التنفيذي  الشؤون المالية   التوقيع فتح/ اقفال حساب مصرفي وارسال نماذج  3

 مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  الشؤون المالية والادارية  إجراءات المناقلة بين بنود الموازنة التقديرية السنوية   4

 المدير التنفيذي  الشؤون المالية والادارية  المحاسب   التوقيع على مسيرات الرواتب  5

   هنائب أو  رئيس المجلس المدير التنفيذي  الشؤون المالية  مديرو الإدارات  إصدار الطلب المالي 6

 ه نائب أو  رئيس المجلس المدير التنفيذي  مدير الشؤون المالية  إصدار الشيكات   7

 مجلس الإدارة  التنفيذي المدير  مدير الشؤون المالية  تحويل الأموال بين حسابات الجمعية  8

 المدير التنفيذي  مدير الشؤون المالية  المحاسب  فتح/ الغاء حساب في دليل الحسابات الموحد  9

مدقق الحسابات   الحسابات الختامية )القوائم المالية(   10
 الخارجي 

 الجمعية العمومية  مجلس الإدارة  الشؤون المالية 

 مجلس الإدارة    المدير التنفيذي  الشؤون المالية   حسابات الجمعية الإيداع في البنوك ومتابعة   11

 المدير التنفيذي  الشؤون المالية والادارية  المحاسب  صرف رواتب واستحقاقات موظفي الجمعية  12

 مجلس الإدارة  اللجنة التنفيذية  المدير التنفيذي  الشؤون المالية والإدارية  الترقيات المالية للموظفين  13

 مجلس الإدارة  اللجنة التنفيذية  المدير التنفيذي  الشؤون المالية  صرف مساعدات للموظفين من بند الزكاة  14

 مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  لجنة الاستثمار  تأجير مباني واوقاف الجمعية 15



 

 

 

 

 

 
 يعتمد  يوافق  يوصي يعُِد الصلاحيات  م 

 مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  لجنة الاستثمار  لاستثمارها شراء الأوقاف والأراضي والعقار  16

 مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  لجنة الاستثمار  استئجار المباني والعقارات  17

 مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  لجنة الاستثمار  ترميم المباني وتأهيلها  18

الشؤون المالية   مديرو الإدارات  شراء الأثاث والتجهيزات والأجهزة   19
 والإدارية 

 المدير التنفيذي 

 مجلس الإدارة  اللجنة التنفيذية   المدير التنفيذي  الشؤون المالية والادارية  شراء وبيع السيارات  20

 رئيس مجلس الإدارة التنفيذي المدير  لجنة الاستثمار  مديرو الإدارات  بيع الأثاث والرجيع  21

 مجلس الإدارة  اللجنة التنفيذية  المدير التنفيذي  لجنة الاستثمار  أو اتلافها  بيع الأصول  22

 المدير التنفيذي  مدير الشؤون المالية  الإدارة المعنية  ريال فأقل   100000توقيع العقود والاتفاقيات من  23

   رئيس مجلس الادارة المدير التنفيذي  مدير الشؤون المالية  الإدارة المعنية  ريال  500000ريال وأقل من    100000توقيع العقود والاتفاقيات من  24

 مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  مدير الشؤون المالية  الإدارة المعنية  ريال فأكثر   501000توقيع العقود والاتفاقيات من  25

 المدير التنفيذي  مدير الشؤون المالية  الإدارة المعنية  فأقلألف  200اعتماد المشاريع من   26

رئيس مجلس   المدير التنفيذي  مدير الشؤون المالية  الإدارة المعنية  ألف فأكثر  200اعتماد المشاريع من   27
 الادارة 

 المدير التنفيذي  الشؤون المالية  المحاسب  اعداد موازين المراجعة  28

 مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  الشؤون المالية  مكتب المحاسب القانوني  المالية الربعية التقارير  29

 مجلس الإدارة  اللجنة التنفيذية  المدير التنفيذي  لجنة الاستثمار  اعتماد الأصول الثابتة  30

 مجلس الإدارة  اللجنة التنفيذية  المدير التنفيذي  لجنة الاستثمار  قبول الهبات والوصايا والأوقاف التي تتفق مع أهداف الجمعية  31



 

 

 

 

 

 

 الصلاحيات الإدارية: -3
 يعتمد  يوافق  يوصي يعُِد الصلاحيات  م 

 المدير التنفيذي  مدير الشؤون الإدارية  مديرو الإدارات  الإعلان عن الوظائف الجديدة والشاغرة في الجمعية   1

 المدير التنفيذي  مدير الشؤون الإدارية  الإدارات مديرو  إعداد عرض العمل وفق اللوائح  2

 المدير التنفيذي  مدير الشؤون المالية والإدارية  لجنة التوظيف   توقيع عقود العمل للوظائف العادية 3

 الإدارةمجلس رئيس  المدير التنفيذي  مدير الشؤون المالية والإدارية  لجنة التوظيف  توقيع عقود عمل الوظائف القيادية  4

 المدير التنفيذي  الشؤون المالية والادارية مدير  مديرو الإدارات    التعيين والاستغناء عن الخدمات للموظفين 5

 مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  الشؤون المالية  لجنة شؤون الموظفين  التعيين والاستغناء عن الخدمات لمديري الإدارات  6

 المدير التنفيذي  مدير الشؤون المالية والادارية  الشؤون المالية والإدارية  اعتماد الإجازات للموظفين   7

 رئيس مجلس الإدارة الشؤون المالية والادارية  اعتماد الإجازات للمدير التنفيذي  8

 المدير التنفيذي  والإدارية مدير الشؤون المالية   مديرو الإدارات  تحديد أوقات الدوام والتعديل عليها  9

 المدير التنفيذي  مدير الشؤون المالية والإدارية  الشؤون الادارية  الحركة الشهرية للحضور والانصراف   10

 المدير التنفيذي   مدير الشؤون المالية والإدارية  اعتماد العطل الرسمية  11

 المدير التنفيذي  الشؤون المالية والادارية مدير  مديرو الإدارات  تعليق الدوام في الحالات الطارئة  12

 مجلس الإدارة  اللجنة التنفيذية  المدير التنفيذي  الشؤون الإدارية  الترقيات للموظفين  13

 مجلس الإدارة  رئيس المجلس  مدير الشؤون المالية والإدارية  الترقيات والعلاوات لمدراء الإدارات والمدير التنفيذي  14

 المدير التنفيذي  مدير الشؤون المالية والإدارية  المدير المباشر  الأداء وتوقيع الجزاءات للموظفين تقويم  15

 



 

 

 

 

 

 

 
 يعتمد  يوافق  يوصي يعُِد الصلاحيات  م 

 مجلس الإدارة  رئيس المجلس  المدير التنفيذي  مدير الشؤون الإدارية  تقويم الأداء وتوقيع الجزاءات لمديري الإدارات  16

 مجلس الإدارة  رئيس المجلس  تقويم الأداء وتوقيع الجزاءات للمدير التنفيذي  17

 المدير التنفيذي  الشؤون المالية والادارية مدير  مدير الإدارة المعنية  التكليف بالعمل الإضافي  18

 التنفيذي المدير  الرئيس المباشر  الموظف رية  والاضطرا  الموافقة على الإجازات الاعتيادية 19

 المدير التنفيذي  مدير الشؤون المالية والادارية  الرئيس المباشر  قطع إجازة الموظف السنوية واستدعاؤه للعمل  20

 المدير التنفيذي  مدير الشؤون المالية والادارية  مديرو الإدارات  اختيار الموظفين الذين سيتم تكريمهم  21

 المدير التنفيذي  مدير الشؤون المالية والادارية  مديرو الإدارات  معهااختيار معاهد التدريب والتعاقد  22

 المدير التنفيذي  مدير الشؤون المالية والادارية  الرئيس المباشر  ترشيح الموظفين للدورات والملتقيات التدريبية خارج الخطة  23

 مجلس الادارة   رئيس المجلس  التنفيذي المدير  تشكيل اللجان التأديبية الإدارية والمالية والتعليمية  24

 المدير التنفيذي  مديرو الإدارات  المخاطبات الرسمية الداخلية  25

 رئيس مجلس الإدارة المدير التنفيذي  المخاطبات الرسمية الخارجية الحكومية  26

 رئيس المجلس   مجلس الإدارة   المدير التنفيذي  مخاطبات أصحاب السمو الملكي والمعالي   27

 مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  مدير الشؤون المالية والإدارية  حقوق نهاية الخدمة  28

المرافعات والمطالبات تجاه الأشخاص أو الجهات لصالح أو   29
 ضد الجمعية 

 رئيس المجلس   مجلس الإدارة  المدير التنفيذي 

 



 

 

 

 

 

 

 صلاحيات العلاقات العامة والاعلام: -4
 يعتمد يوافق  يوصي يعُِد الصلاحيات  م

 رئيس مجلس الإدارة مجلس الإدارة المدير التنفيذي الاعلام الاشتراك في المعارض والملتقيات الخارجية   1

 رئيس مجلس الإدارة المدير التنفيذي مدير العلاقات العامة والإعلام  التصريح لوسائل الإعلام  2

 المدير التنفيذي مدير العلاقات العامة والإعلام  المعنيةالإدارة  تصاميم الجمعية  3

 رئيس مجلس الإدارة مجلس الإدارة   المدير التنفيذي مدير العلاقات العامة والإعلام   الاحتفالات الرسمية للجمعية  4

 المدير التنفيذي ة العلاقات العام الشؤون الإدارية    إقامة حفلات تكريم الموظفين 5

 رئيس مجلس الإدارة المدير التنفيذي مدير العلاقات العامة والإعلام  مديرو الإدارات الشراكاتتوقيع  6

 المدير التنفيذي مدير العلاقات العامة والإعلام  مديرو الإدارات  الزيارات الرسمية للجمعية 7

 مجلس الإدارةرئيس  مجلس الإدارة المدير التنفيذي مدير العلاقات العامة والإعلام  زيارات الشخصيات الاعتبارية للجمعية  8

تعزيز المشروعات إعلامياً ونشرها في مقر الجمعية وموقعها  9
 الالكتروني 

 يذيالمدير التنف مدير العلاقات العامة والإعلام  الاعلام

 الجمعية العمومية  الإدارةمجلس  المدير التنفيذي مدير العلاقات العامة والإعلام   التقرير السنوي للجمعية 10

 المدير التنفيذي مدير العلاقات العامة والإعلام  الاعلام المطبوعات والنشرات الإعلامية 11

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 :الخاصة بقسم الجاليات الصلاحيات  -5
 يعتمد  يوافق  يوصي  يعُِد الصلاحيات  م 

 مجلس الإدارة  المدير التنفيذي  قسم الجاليات مدير    قسم الجاليات   صرف المساعدات لائحة  1

 المدير التنفيذي  مدير قسم الجاليات  قسم الجاليات  ترشيح أسماء المستفيدين من برامج الحج والعمرة  2

 رئيس مجلس الإدارة المدير التنفيذي  مدير قسم الجاليات  قسم الجاليات   المسلمين الجدد إصدار شهادات  3

 المدير التنفيذي  قسم الجاليات مدير  مدير قسم الجاليات  الجاليات قسم     الدعاة بالغات الاجنبية  4

 المدير التنفيذي  مدير قسم الجاليات  قسم الجاليات   خطة وبرامج دروس الجاليات  5

 المدير التنفيذي  مدير قسم الجاليات  مدير قسم الجاليات  قسم الجاليات  تصحيح التلاوة للجاليات افتتاح حلقة   6

 المدير التنفيذي  قسم الجاليات مدير  مدير قسم الجاليات  قسم الجاليات  المعايدة والزيارات برامج  7

    

 تم بحمد الله ،،، 
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