
 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التنفيذية والإدارةحيات للمجلس لاحة تفويض الصلائ
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 :مقدمة

   حيات إلى المستويات التالية : ل تم تقسيم الص
 
 . / يوافق / يعتمد / ينفذ  يوص  /   يعد

الصالحيات على ح  حية  ل التوالى  حسب أولوية كل ص  وقد رتبت هذه  وفاعليتها، وفيما يلى  شر

 : حيات المبينةل مبسط عن كل مصطلح من الص

• ّ
 
 يعد

حية بإعداد الوثائق والمستندات والأوراق المطلوبة والبحوث إن  ل يقوم صاحب هذه الص 

 . الذي يقوم بالتوصية صاحب الصلحيةلزم الأمر وذلك بناء على طلب 

 

• ّ  يوص 

  الموضوع المطروح بناء على حاجة ل يقوم صاحب هذه الص
حية برفع توصيته وإبداء رأيه ف 

 . الأعلى منه رتبه صاحب الصلحيةالإدارة ويقوم برفع هذه التوصية إلى  

 

 يوافقّ •

الص هذه  صاحب  والمرفق  ل يقوم  إليه  المرفوع  الطلب  على  عدمها  أو  بالموافقة  حية 

 . بالتوصيات وجميع الأوراق والمستندات اللزمة وذلك بعد مراجعة والتدقيق إن لزم الأمر 

 

 يعتمدّ •

  عملية اتخاذ القرار بالنسبة ل صاحب هذه الص
 
للموضوع المطروح  حية هو أعلى المراتب ف

 . بعد التأكد من استيفاء كافة الإجراءات اللزمة

 

• ّ
 
 ذينف

  لائحة  ل صاحب هذه الص
القرار حسب ما هو موجود ف  بتنفيذ    

المعن  حية هو الشخص 

 . السياسات والإجراءات الخاصة بالجمعية

 

  
ك(،   جميعيَرِد ف  الصلحيات المتعلقة بالتوقيع على المستندات المالية مسمى )التوقيع المشتر

  جميع المعاملت  
ويُقصد به توقيع رئيس مجلس الإدارة أو نائبه مع المدير التنفيذي، ويُعتمد ف 

  لتنمية القطاع  
ا للصلحيات المعتمدة من المركز الوطن 

ً
ا مزدوجًا، وذلك وفق

ً
  تتطلب تفويض

النر

 .الربح   غت  
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يةّ:ّّّلجمعيةّحياتّلّجداولّالص - الخير  إبصارّ

 

 

 

 

ّالخططّوالتقاريرّ

ّّالصلحيات
 
ّّيعد ّينفذّيعتمدّيوافقّيوص 

 مديرو الإدارات  الجمعية العمومية مجلس الإدارة المدير التنفيذي  الخطة السنوية 

انية التقديرية    الجمعية العمومية مجلس الإدارة المدير التنفيذي  المدير المالى   المت  

حساب الإيرادات  
والنفقات والمركز 
 المالى  نصف سنوي 

  مجلس الإدارة المدير التنفيذي  المالى   المدير  المحاسب 

انية والحسابات  المت  
 الختامية بالجمعية 

المحاسب  
  
 القانون 

  الجمعية العمومية مجلس الإدارة المدير التنفيذي 

  الجمعية العمومية مجلس الإدارة التنفيذي المدير  التقرير السنوي

ّ ّاعتمادّتعديلّاللوائحّوالنظمّالداخليةّوالدليلّالمحاسب  

ّّالصلحيات
 
ّّيعد ّينفذّيعتمدّيوافقّيوص 

إقرار وتعديل النظام  
 واللوائح الأساسية 

 مديرو الإدارات  الجمعية العمومية مجلس الإدارة المدير التنفيذي 

إقرار وتعديل الهيكل  
 التنظيمى   

  مجلس الإدارة المدير التنفيذي 

تعديل اللوائح  
 الإجرائية الإدارية  

  مجلس الإدارة المدير التنفيذي 

تعديل اللوائح  
 الإجرائية المالية  

  مجلس الإدارة المدير التنفيذي  المدير المالى  

فتح / إلغاء حساب  
  دليل الحسابات 

ف 
ح الدليل    وشر

  المدير التنفيذي   المدير المالى   المحاسب 
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والتوقيعّعلىّالشيكاتّّ ّفتحّالحساباتّالمصرفيةّوتحريكهاّ

ّّالصلحيات
 
ّّيعد ّينفذّيعتمدّيوافقّيوص 

  
فتح حساب مصرف 

وارسال نماذج توقيع 
إقفال الحساب   / 

  
 المصرف 

  مجلس الإدارة المدير التنفيذي  المدير المالى  

صلحية التوقيع على  
ات   الرواتب  مست 

 المدير التنفيذي  المدير المالى   المحاسب 
ك   توقيع مشتر

+   نائبهرئيس مجلس الإدارة أو 
 المدير التنفيذي

 

التوقيع على 
الاعتمادات المالية أو  
طلب صرف أقل من 

 ريال  10,000

 المدير التنفيذي  المدير المالى   المحاسب 
ك   توقيع مشتر

+   نائبهرئيس مجلس الإدارة أو 
 المدير التنفيذي

 

التوقيع على 
الاعتمادات المالية أو  

  10,000طلب صرف 
 ريال وأكت  

 المدير التنفيذي  المدير المالى   المحاسب 
ك   توقيع مشتر

+   نائبهرئيس مجلس الإدارة أو 
 المدير التنفيذي

 

تحريك الأموال من 
  
 لآخر لحساب مصرف 

 المدير التنفيذي  المدير المالى  
ك   توقيع مشتر

+   نائبهرئيس مجلس الإدارة أو 
 المدير التنفيذي

 

ّوالتسوياتّالمالية ّالمدققّالخارج   ن ّتعيير

ّ الصلحيات
 
ّ يعد  ينفذ يعتمد يوافق يوص 

اعتماد مدقق  
 الخارج   الحسابات 

  الجمعية العمومية مجلس الإدارة المدير التنفيذي  المدير المالى  

  مجلس الإدارة المدير التنفيذي  المدير المالى   تشكيل حساب الادخار
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تسوية عجز فائض ف 
 جرد الصندوق

  مجلس الإدارة المدير التنفيذي  المدير المالى  

إعدام حقوق مالية  
  تحصيلها 

 مشكوك ف 
  مجلس الإدارة المدير التنفيذي  المالى  المدير 

ّالعقودّوالاتفاقياتّّ

ّّالصلحيات
 
ّّيعد ّينفذّيعتمدّيوافقّيوص 

طلب مواد أو خدمات 
ي  اء النت  تخضع للشر
بأقل أو يساوي  

 ريال  10,000

  المدير التنفيذي  المدير المالى   المحاسب 

طلب مواد أو خدمات 
ي  اء النت  تخضع للشر

  10,000بأكت  من 
 ريال 

 المدير التنفيذي  المدير المالى   المحاسب 
ك   توقيع مشتر

+   نائبهرئيس مجلس الإدارة أو 
 المدير التنفيذي

 

استلم المواد 
 والخدمات الموردة 

 أمي   العهدة   المدير التنفيذي  الإدارة المعنية  المساعد الاداري

 توقيع الاتفاقيات 
الشؤون القانونية  

اكات   والشر
 الإدارة المعنية  المدير التنفيذي  الإدارة المعنية

امجّوالأنشطةّ ّالصرفّعلىّالي 

ّّالصلحيات
 
ّّيعد ّينفذّيعتمدّيوافقّيوص 

 البنود  من  الصرف
امج   المعتمدة للت 

 واللجان
امج   المحاسب    الإدارة المعنية    المدير التنفيذي المدير المالى   مدير الت 
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البنودّوإجراءّالمناقلتّوقبولّ عاتّتعزيزّ ّالتي 

ّّالصلحيات
 
ّّيعد ّينفذّيعتمدّيوافقّيوص 

   
اعتماد بند جديد ف 
 الموازنة العامة
 للجمعية

 المدير المالى   المحاسب 
المدير 
 التنفيذي 

  مجلس الإدارة 

إجراء المناقلت بي   
  
البنود المعتمدة ف 
 %15الموازنة بنسبة 
 او اقل 

 المدير المالى   المحاسب 
المدير 
 التنفيذي 

  مجلس الإدارة

إجراء المناقلت بي   
  
البنود المعتمدة ف 

الموازنة بنسبة أكت  
 % 15من 

 المدير المالى   المحاسب 
المدير 
 التنفيذي 

   مجلس الإدارة

عات قبول   التت 
والوصايا والأوقاف  
  تتفق مع أهداف  

النر
 الجمعية

   مجلس الإدارة المدير التنفيذي  المدير المالى  

ّاعتمادّالإجازاتّوتحديدّأوقاتّالدوامّوالعطلّالرسمية

ّّالصلحيات
 
ّّيعد ّينفذّيعتمدّيوافقّيوص 

   لموظفي   ا إجازات 
 المدير المباشر  الموظف المعن 

ية  الموارد البشر
والشؤون 
 الادارية

  المدير التنفيذي 
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إجازة المدير 
 التنفيذي 

 المدير التنفيذي 
ية  الموارد البشر
 والشؤون الادارية

   مجلس الإدارةرئيس 

تعديل أوقات الدوام  
 والتغيت  فيها

ية والشؤون الادارية   المدير التنفيذي  الموارد البشر

اعتماد العطل  
 الرسمية

ية    المدير التنفيذي  والشؤون الاداريةالموارد البشر

قياتّوالعلواتّ ّالير

ّّالعناصر
 
ّّيعد ّينفذّيعتمدّيوافقّيوص 

   مجلس الإدارة المدير التنفيذي  الموظفون

   مجلس الإدارة المدير التنفيذي 

ّوالاستغناءّعنّالخدماتّ ن ّالتعيير

ّّالعناصر
 
ّّيعد ّينفذّيعتمدّيوافقّيوص 

ية  الإدارة المعنية الموظفون   المدير التنفيذي  الموارد البشر

موظفو المناصب 
 القيادية 

  مجلس الإدارة المدير التنفيذي 

   مجلس الإدارة المدير التنفيذي 

ّتقويمّالأداءّوتوقيعّالجزاءات
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 اعتماد مجلس الإدارة  

ّبتاري    خّّاللئحةاقرتّهذهّ  
ّاجتماعّمجلسّالإدارةّالثانن  

ن
ه،ّالموافق1447/01/13ّّف

 م،ّوتعدّنافذةّمنّتاري    خّاعتماهاّ.2025/07/08
 

ّّالعناصر
 
ّّيعد ّينفذّيعتمدّيوافقّيوص 

ف المباشر  الموظفون  المشر
ية  الموارد البشر
 والشؤون الادارية

  المدير التنفيذي 

   مجلس الإدارة المدير التنفيذي 


