
 

 

 الصلاحيات المالية

 ( 1مادة )

سفراء السلام لخدمات الأشخاص ٌبدأ العمل بهذه الوثٌمة المسماة لائحة الصلاحٌات الادارٌة والمالٌة لجمعٌة 

من تارٌخ اعتمادها من لبل مجلس الإدارة وتعتبر أنظمة الجمعٌة ولوائحها الإدارٌة  ذوي الإعالة بالجوؾ

ً لهذه اللائحة ولا والمالٌة والأدلة والتعلٌمات وال مرارات الأخرى التً تصدر من مجلس الإدارة جزءاً متمما

 ٌجوز تعدٌل أو ابطال أو حذؾ أي من بنود هذه اللائحة أو إضافة أخرى إلٌها إلا بموافمة المجلس.

 (2مادة )

 ٌكون للتعابٌر المدرجة فً اللائحة المعانً المحددة فٌما ٌلً:

لبٌانات والمعلومات والمستندات المطلوبة التً سوؾ ٌتخذ المرار بشأنها ورفعها ٌعُِد: تعنً المٌام بإعداد ا•

 للمستوى الإداري الأعلى.

ٌعزز: ٌتولى المدٌر الأعلى مسئولٌة منالشة التوصٌة المرفوعة له من أحد مرؤوسٌه ومؤازرته فً هذه •

 التوصٌة.

الاعتماد ورفع توصٌة باتخاذ المرار مع ٌوصً: تعنً دراسة التراح معٌن من لبل جهة لا تملن صلاحٌة •

 شرح الأسباب والبدائل وسبب اختٌار البدٌل الممترح.

 : تعنً صلاحٌة اتخاذ المرار أي الموافمة الرسمٌة بشأن الالتراح الموصى به.ٌعتمد•

 (3مادة )

نود المنصوص لا تشتمل هذه اللائحة على كافة الصلاحٌات الممنوحة لمختلؾ الوظائؾ بالإدارة حٌث إن الب

علٌها فً هذه اللائحة تمثل مجموعة الصلاحٌات الوظٌفٌة الأساسٌة للمستوٌات الإدارٌة الرئٌسٌة بالإدارة، وٌتم 

إضافة الوظائؾ المستحدثة وبنود الصلاحٌات المراد منحها لهذه الوظائؾ أو الصلاحٌات المراد إضافتها 

 ا ورد فً هذه اللائحة.للوظائؾ الحالٌة من لبل الجهة المختصة فً إطار م

 (4مادة )

ٌجوز للجهة صاحبة الصلاحٌة فً هذه اللائحة تفوٌض بعض صلاحٌاتها خطٌاً بشكل جزئً أو ولتً لأي جهة 

مختصة أخرى بما لا ٌتعارض مع الضوابط المنظمة للتفوٌضات بموافمة صاحب الصلاحٌة )الرئٌس الأعلى( 

التفوٌض، وٌجوز لصاحب الصلاحٌة الأصلً سحب بعض أو كافة وٌتم إخطار جمٌع الجهات ذات العلالة ب

 الصلاحٌات المفوضة وفك ما ٌراه ملائما.

 (5مادة )

لا ٌجوز لأصحاب الصلاحٌة اعتماد المستند الصادر لصالحهم ولو كان فً حدود صلاحٌاتهم وإنما ٌجب 

 اعتماده من السلطة الأعلى مباشرة.

 



 

 

 (6مادة )

مارسة الصلاحٌات المخولة له بممتضى هذه اللائحة خارج نطاق اختصاصه أو لا ٌجوز لصاحب الصلاحٌة م

 عمله الرسمً أو لمنفعة شخصٌة.

 (7مادة )

عند وجود صلاحٌة ممنوحة لمستوٌٌن إدارٌٌن لا ٌكون للمستوى الأدنى حك ممارسة هذه الصلاحٌة إلا فً 

والؽٌاب أو عدم وجود الجهة صاحبة  حالة ؼٌاب المستوى الأعلى، وفً الحالات الطارئة وحالات المرض

الصلاحٌة لأي سبب فإن صلاحٌة الشخص الؽائب تعود إلى صاحب الصلاحٌة الأصلً أو الأعلى حسب 

 تسلسلها فً لائحة الصلاحٌات.

 (8مادة )

لا ٌجوز تجزئة المصروؾ أو طلب الشراء أو طلب الصرؾ الواحد على عدة مرات إلا إذا كان ذلن مرتبطاً 

 عمل إدارة الجمعٌة كما فً حالة المشترٌات الدورٌة.ببرنامج 

 (9مادة )

ٌجوز تعدٌل المبالػ المالٌة فً حدود الصلاحٌات المالٌة الواردة فً جدول الصلاحٌات بحٌث تصبح نافذة 

 المفعول من تارٌخ تصدٌك مجلس الإدارة على التعدٌلات.

 (11مادة )

توٌات متعددة لكل عملٌة أو نشاط من أنشطة الإدارة، ومستوٌات تنمسم ممارسة الصلاحٌات الى مراحل أو مس

( من هذه 2( حسبما جاء فً المادة )ٌعتمد -ٌوصً  -ٌعزز -الصلاحٌة المعتمدة فً هذه اللائحة وهً )ٌعُِد

 اللائحة سواء أكانت العملٌة مالٌة أو إدارٌة أو تنفٌذٌة.

 (11مادة )

وبرامج مصدلة من سلطات أعلى كالخطة والموازنة التمدٌرٌة تتصرؾ الجهة صاحبة الصلاحٌة بموجب خطط 

المعتمدة التً تحدد حجم الموارد المتاحة لها. وٌشترط لاعتماد الصرؾ أن تكون المبالػ مدرجة بالموازنة 

التمدٌرٌة للإدارة وفً حدود الاعتمادات الممررة لكل بند من البنود إلا فً الحالات الاستثنائٌة فٌرجع للجهة 

 مختصة.ال

 (12مادة )

دنٌا( لبعض بنود الصلاحٌات المالٌة وتستطٌع الإدارة تفصٌل هذه الحدود أو  -تم وضع حدوداً تفصٌلٌة )علٌا 

اختصارها بناء على رؼبة الإدارة فً منح الصلاحٌات للوظائؾ المختلفة كذلن تستطٌع الإدارة وضع حدوداً 

فً لوائم الصلاحٌات. وٌشترط لذلن صدور لرار من مجلس الإدارة  تفصٌلٌةٍ لتلن البنود التً لم ترد لها حدوداً 

باعتماد تفوٌض جهات أخرى ؼٌر المحددة فً هذه اللائحة بممارسة جزء من صلاحٌات الجهات المختصة 

 تفوٌضاً.

 



 

 

 (13مادة )

د التأكد من لا ٌجوز للجهة صاحبة الصلاحٌة اتخاذ المرارات التً تخولها لها الصلاحٌات الممنوحة إلا بع

استٌفاء الشروط والمواعد والإجراءات والضوابط التً ٌنص علٌها النظام والسٌاسات واللوائح والتعلٌمات 

 الداخلٌة للإدارة.

 (14مادة )

لا ٌسمح بفصل أي بند من بنود الإنفاق الً جزئٌن أو أكثر بحٌث ٌتجاوز مجموع هذه الأجزاء حد الصلاحٌة 

الصلاحٌة فً الموازنة التمدٌرٌة، وفً مثل هذه الأحوال ٌجب الحصول على موافمة التً ٌتمتع بها صاحب هذه 

 الجهة ذات الصلاحٌة الأعلى.

 

 (15مادة )

تكون المسؤولٌة الأصلٌة فً استخدام الصلاحٌات وعدم تجاوزها على عاتك الجهة صاحبة الصلاحٌة، وٌلٌها 

العملٌة محل الصلاحٌة، وفً حالة الاختلاؾ ٌجب الجهة المكلفة باعتماد صحة إجراءات استكمال متطلبات 

 لرار الجهة صاحبة الصلاحٌة. ٌعتمدعلى كل منهم أن ٌسجل رأٌه كتابة على أن 

 

 (16مادة )

ٌحك لأي موظؾ من موظفً إدارة الجمعٌة أن ٌمدم أي التراح ٌراه مناسباً لتطوٌر العمل وٌرفع ذلن إلى مدٌره 

إن كان لابلاً للتطبٌك، على أن ٌتم فً كافة الأحوال منالشة الموظؾ فً  المباشر لٌرفعه إلى مدٌره الأعلى

 التراحه والتعرؾ على وجهة نظره.

 

 (17مادة )

تتم مراجعة لائحة الصلاحٌات بشكل منتظم وٌتم تنمٌحها وتحدٌثها وفماً لتؽٌر ظروؾ الإدارة بمرار من الجهة 

 التً أصدرتها.

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 انفصم الاول

 خطط وانمىازنات انتقذيريةالاستراتيجيات وان

 : تعنً الجمعٌة العمومٌة ؼٌر العادٌة ملحوظة: ٌعتمد)غ(

 بند الصلاحٌة م
الجمعٌة 

 العمومٌة

 الإجراء

مجلس 

 الإدارة

لجنة التدلٌك 

والمراجعة 

 الداخلٌة

رئٌس 

مجلس 

 الإدارة

المدٌر 

 التنفٌذي

 = = ٌعُد ٌوصً )غ(ٌعتمد الاستراتٌجٌة العامة للجمعٌة  1

 = ٌعزز ٌعُد ٌوصً )غ(ٌعتمد تعدٌل اللائحة الأساسٌة  2

3  
إلرار السٌاسات واللوائح الإدارٌة 

 والمالٌة وتعدٌلها
 ٌعُد ٌعزز ٌوصً ٌعتمد =

 ٌعُد ٌعزز ٌوصً ٌعتمد = إلرار وتعدٌل الهٌكل التنظٌمً  4

5  
تعٌٌن مراجع الحسابات الخارجً 

 وتحدٌد أتعابه
 = ٌعزز ٌعُد ٌوصً ٌعتمد

6  
تمرٌر مراجع الحسابات عن اعتماد 

الموائم المالٌة، للسنة المالٌة 

 المنتهٌة
 ٌعُد ٌعزز ٌوصً ٌوصً ٌعتمد

7  
إلرار الموازنة التمدٌرٌة العامة 

 للجمعٌة وتعدٌلها
 ٌعُد ٌعزز ٌوصً ٌوصً ٌعتمد

 



 

 

 انشؤون انعامة وانهيكهية وانقانىنية

 بند الصلاحٌة م
الجمعٌة 

العموم

 ٌة

 الإجراء

مجلس 

 الإدارة

لجنة 

التدلٌك 

والمراجع

 ة الداخلٌة

رئٌس 

مجلس 

 الإدارة

المدٌر 

 التنفٌذي

1.  
منح الصلاحٌات والمهمات والمسؤولٌات 

 والاختصاصات لكل من:

لداخلٌة ورئٌس أ ( لجنة التدلٌك والمراجعة ا

 ٌعُد ٌعزز ٌوصً ٌعتمد =

8  
التمرٌر السنوي للأداء 

 الإستراتٌجً 
 ٌعُد ٌعزز ٌوصً ٌوصً ٌعتمد

 ٌعُد ٌوصً ٌوصً ٌعتمد = الإستراتٌجً التمرٌر الربعً للأداء   9

11  
إلرار خطة استثمار أموال 

 الجمعٌة، والتراح مجالاته
 ٌعُد ٌعزز ٌوصً ٌوصً ٌعتمد

11  

المناللة بٌن بنود الموازنة المعتمدة 

: 

 فً حدود الموازنة العامة

 ٌعُد ٌعزز ٌوصً ٌعتمد =

إضافة بند جدٌد فً حدود الموازنة 

 العامة
 ٌعُد ززٌع ٌوصً ٌعتمد =

إضافة بند جدٌد خارج حدود 

 الموازنة العامة
 ٌعُد ٌعزز ٌعزز ٌوصً ٌعتمد

 = = ٌعُد ٌوصً )غ(ٌعتمد الاندماج مع مؤسسات أخرى  12

13  
حل الجمعٌة وتصفٌتها وتعٌٌن 

 المصفً وتحدٌد أتعابه
 = = ٌعُد ٌوصً )غ(ٌعتمد

 = = ٌعُد ٌوصً ٌعتمد إضافة أو إلؽاء فروع  14

       



 

 

 مجلس الادارة

 ٌعُد ٌوصً ٌعتمد = = ب ( المدٌر التنفٌذي .

 ٌعتمد = = = = ج ( رؤساء الالسام.

2.  
تفوٌض أحد أعضاء مجلس الإدارة للمٌام 

بأعمال لصالح الجمعٌة تدخل ضمن أهداؾ 

 واختصاصات المجلس، وتحدٌد مكافأته
 عدٌُ  ٌعزز ٌوصً ٌعتمد =

3.  
تحدٌد موعد انعماد اجتماعات مجلس الإدارة 

 ومكانها وجدول أعماله ودعوة الاعضاء له
 ٌعُد ٌعتمد = = =

4.  
تكلٌؾ أحد أعضاء مجلس الإدارة المٌام 

ببعض مسؤولٌات وصلاحٌات رئٌس مجلس 

 الإدارة
 ٌعُد ٌعزز ٌوصً ٌعتمد =

5.  

إصدار المرارات التنفٌذٌة اللازمة للمواضٌع 

ها أو ٌوافك علٌها ٌعتمدٌمرها أو التً 

المجلس بموجب محاضر جلساته وتوجٌه 

مسؤولٌة تنفٌذها حسب الصلاحٌات 

 الممنوحة لكل مسؤول

 ٌعتمد = = =

 

 ٌعُد

 

 

6.  
دراسة المواضٌع الداخلة فً اختصاص 

المجلس لبل عرضها وإعطاءها التوصٌة 

 والتوجٌه 
 ٌعُد ٌوصً ٌعتمد = =

 ٌعُد ٌعزز ٌوصً ٌعتمد = ؾ العامة الجمعٌةالتوصٌة بتعدٌل الأهدا  .7

 ٌعُد ٌعزز ٌوصً ٌعتمد = تعدٌل الأهداؾ الاستراتٌجٌة للجمعٌة  .8

 ٌعُد ٌعزز ٌوصً ٌعتمد = الخطة الإستراتٌجٌة والسنوٌة  .9

11.  
تشكٌل لجنة المراجعة الداخلٌة واعتماد 

 ضوابطها
 ٌعُد ٌعزز ٌوصً ٌعتمد =

 

  

7 



 

 

 

 انفصم انثانث

 ــانيــــةانشـــؤون انم

 بند الصلاحٌة م
الجمعٌة 

 العمومٌة

 الإجراء

مجلس 

 الإدارة

لجنة 

التدلٌك 

والمراجع

 ة الداخلٌة

رئٌس 

مجلس 

 الإدارة

المدٌر 

 التنفٌذي

1.  
تحدٌد الأسس والمبادئ المحاسبٌة والتراح 

 تعدٌلات علً السٌاسات المالٌة
 ٌعُد ٌعزز ٌوصً ٌعتمد =

 ٌعُد ٌعزز ٌوصً مدٌعت = تشكٌل احتٌاطً للجمعٌة  .2

 ٌعُد ٌوصً ٌعتمد = = إعداد التمارٌر المالٌة الربع سنوٌة  .3

4.  
الحسابات الختامٌة والمٌزانٌة العمومٌة 

 المدلمة
 ٌعتمد

ٌوص

 ي
 ٌعُد ٌعزز ٌوصً

5.  

الشراء والتعالد عن طرٌك المنافسة ) 

 الممارسة ( للعمد الواحد:

 ألؾ ريال 111أكثر من 

 ٌعُد ٌعزز ٌوصً ٌعتمد =

 ٌعُد ٌعتمد = = = ألؾ ريال 111إلى  51من   

6.  

 الشراء والتعمٌد المباشر ) للعمد الواحد ( 

 ألؾ ريال 51أكثر من 
 ٌعُد ٌعزز ٌوصً ٌعتمد =

 ٌعُد ٌعتمد = = = ألؾ ريال 31ألل من 

 ٌعتمد = = = = ألؾ ريال 11ألل من 

7.  

 تولٌع العمود ) للعمد الواحد ( :

 ألؾ ريال 111أكثر من 
 ٌعُد ٌعزز ٌوصً ٌعتمد =

 ٌعُد ٌعتمد = = = ألؾ ريال 111ألل من 

 ٌعتمد = = = = ألؾ ريال 11ألل من 



 

 

8.  

 اعتماد المشارٌع ) للمشروع الواحد ( :

 ألؾ ريال 111أكثر من 
 ٌعُد ٌعزز ٌوصً ٌعتمد =

 ٌعُد ٌعتمد = = = ألؾ ريال 111ألل من 

 ٌعتمد = = = = ألؾ ريال 11ألل من 

 ٌعُد ٌعزز ٌوصً ٌعتمد = إعدام الدٌون المشكون فً تحصٌلها  .9

11.  

بٌع مخلفات )فً السنة الواحدة للبٌعة 

 الواحدة ( :

 ألؾ ريال 111أكثر من 

 ٌعُد ٌعزز ٌوصً ٌعتمد =

 ٌعُد ٌعتمد = = = ألؾ ريال  111ألل من 

11.  
صرؾ المصروفات الرأسمالٌة فً حدود 

 1الموازنة 
 ٌعتمد = = = =

12.  
اعتماد طلب الصرؾ النمدي الشٌكات 

 وأوامر الدفع والحوالات
 ٌعتمد = = = =

13.  
تحدٌد المصارؾ والمؤسسات المالٌة التً 

تتعامل معها الجمعٌة وفتح الحسابات 

 الجارٌة وحسابات الاستثمار
 ٌعُد ٌعزز ٌوصً ٌعتمد =

14.  
اعتماد صرؾ جمٌع المصارٌؾ الإدارٌة 

ما فً حكمها، دعاٌة، والعمومٌة  )رواتب و

 ضٌافة ..الخ (
 ٌعتمد = = = =

 ٌعُد ٌعزز ٌوصً ٌعتمد = تسوٌة عجز )فائض( فً جرد الصندوق  .15

16.  
تسجٌل العمارات ولبول الإفراغ، ودمج 

 الصكون والتجزئة والفرز
 ٌعُد ٌعزز ٌوصً ٌعتمد =

 ٌعُد ٌعزز ٌوصً ٌعتمد = لبول الهبات والأولاؾ والوصاٌا  .17

 

 

 

                                                           
 



 

 

 

 انرابع انفصم

 انشــــؤون الاداريـــــة

 بند الصلاحٌة م
الجمعٌة 

 العمومٌة

 الإجراء

مجلس 

 الإدارة

لجنة 

التدلٌك 

والمراجع

 ة الداخلٌة

رئٌس 

مجلس 

 الإدارة

المدٌر 

 التنفٌذي

1.  
البت فً لبول عضو الجمعٌة العمومٌة 

الجدٌد أو اعتذاره أو إلؽاء عضوٌته 

 بمرار مسبب
 عدٌُ  ٌعزز ٌوصً ٌعتمد =

2.  
انتخاب وإنهاء عضوٌة أعضاء مجلس 

 الإدارة
 = ٌعُد ٌعزز ٌوصً ٌعتمد

3.  
البت فً استمالة عضو مجلس الإدارة، 

أو اسماط عضوٌته، وانتخاب من ٌشؽل 

 مكانه

)غٌعتمد

) 
 = ٌعُد ٌعزز ٌوصً

4.  
تعٌٌن رئٌس مجلس الإدارة، ونائبه، 

 والمشرؾ المالً
 = = = ٌعتمد =

 ٌعُد ٌعزز ٌوصً ٌوصً ٌعتمد الإدارةابراء ذمة أعضاء مجلس   .5

6.  
تشكٌل اللجان الدائمة والمؤلتة، وتحدٌد 

مهامها واختصاصاتها وتسمٌة أعضائها، 

 وانهاء خدماتها
 ٌعُد ٌعزز ٌوصً ٌعتمد =

 = ٌوصً = ٌعتمد = تعٌٌن الأمٌن العام، وإنهاء خدماته   .7

 = ٌعُد ٌوصً ٌعتمد = تعٌٌن المدٌر التنفٌذي  .8

 ٌعُد ٌوصً ٌعتمد = = ار وتعٌٌن رؤساء الالساماختٌ  .9

11.  
اعتماد وتعٌٌن بمٌة الموظفٌن وإنهاء 

 خدماتهم
 ٌعتمد = = = =

 ٌعُد ٌعزز ٌوصً ٌعتمد =اعتماد جدول الرواتب والمزاٌا   .11
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1
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 وتعدٌلاتها

12.  

تحدٌد منح العلاوات السنوٌة والاستثنائٌة 

 والتشجٌعٌة :

 المدٌر التنفٌذي

 ٌعُد ٌعزز ٌوصً ٌعتمد =

13.  
% 5بالً الوظائؾ فً الإدارة بألل من 

 من الراتب الأساسً
 ٌعتمد = = = =

14.  

 نمل / ندب الموظفٌن داخل الإدارة:

 رؤساء الالسام
 = ٌعتمد = = =

 ٌعتمد = = = = بالً الوظائؾ فً الإدارة

 ٌعتمد = = = = تمارٌر الصلاحٌة عن فترة الاختبار  .15

16.  

 الإجازات :

 المدٌر التنفٌذي
 ٌوصً ٌعتمد = = =

 ٌعتمد = = = = بالً الوظائؾ فً الإدارة

17.  

 تولٌع الجزاءات :

 المدٌر التنفٌذي
 ٌوصً ٌعتمد = = =

 ٌعتمد = = = = رؤساء الالسام

 ٌعتمد = = = = بالً الوظائؾ فً الإدارة

18.  

 الاستمالة :

 المدٌر التنفٌذي
 ٌعُد ٌوصً = ٌعتمد =

 ٌعتمد = = = = دارةبالً الوظائؾ فً الإ  

 تمارٌر تمٌٌم الأداء 

 المدٌر التنفٌذي
 = ٌعُد ٌوصً ٌعتمد =

 ٌعتمد = = = = تمارٌر تمٌٌم الأداء بمٌة الموظفٌن  .19

21.  
التكلٌؾ بالعمل خارج الدوام الرسمً 

 للمدٌر التنفٌذي
 ٌعُد ٌعتمد = = =



 

 

21.  
التكلٌؾ بالعمل خارج الدوام الرسمً 

 بمٌة الموظفٌن
 ٌعتمد = = = =

22.  
التكلٌؾ بالمهام الخارجٌة أثناء الدوام 

 للمدٌر التنفٌذي
 ٌعُد ٌعتمد = = =

23.  
التكلٌؾ بالمهام الخارجٌة أثناء الدوام 

 لبمٌة الموظفٌن
 ٌعتمد = = = =

24.  
المشاركة فً المعارض المؤتمرات 

 الندوات
 ٌعتمد = = = =

 ٌعتمد = = = = الإعلان عن الوظائؾ الشاؼرة  .25

26.  

 لٌع علً المكاتبات والمراسلات :التو

من الإدارة للخارج )الوزارات، 

 المحاكم، ومن فً حكمهم(

 ٌعُد ٌعتمد = = =

من الإدارة إلى الجهات الخٌرٌة 

والمانحة، ومراكز الدراسات ومن فً 

 حكمهم
 ٌعتمد = = = =

 ٌعتمد = = = = المراسلات الداخلٌة بٌن الالسام

 ٌعتمد = = = = كشوؾ الحضور والانصراؾ  .27

 ٌعتمد = = = = كشوؾ الرواتب والأجور الشهرٌة  .28

 ٌعتمد = = = = تسوٌة استحمالات العاملٌن  .29

 ٌعتمد = = = = شهادات الخبرة  .31

 

 

 

 

 

 

 












