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ي الجمعية، 
ن
ن كافة المستويات التنظيمية ف تهدف هذه اللائحة إلى ضبط الصلاحيات الإدارية والمالية والاتصالات الإدارية بي 

ي  (يعد –يدرس / يحضن  - / يوقع / يعتمد / يطلع/ يوصي  ينسق) مستوياتحيث تم تقسيم الصلاحيات إلى ستة 
ن
لتساهم ف

، وبالتالىي س منهجية ومضمان اتخاذ القرارات على أس ؤسسية، لن هذه المستويات تعمل على تأكيد العمل الجماعي

ي ممارسة الصلاحيات الممنوحة لمتخذ القرار. 
ن
   التخفيف من وطأة الأخطاء الفردية ف

: أحكام عامة 
ً
 أولا

 المادة الأولى/ سريان العمل باللائحة والتعديل عليها: 

 ية عائل. خ اعتمادها من مجلس الإدارة بجمعيبدأ العمل بهذه اللائحة من تاري     . 1

 لتغي  ظروف الجمعية بقرار من مجلس الإدارة.  . 2
ً
 تتم مراجعة لائحة الصلاحيات بشكل منتظم ويتم تحديثها وفقا

ي هذه اللائحة إلا بمو لا يجوز تعديل أو حذف أو إ . 3
ن
 افقة مجلس الإدارة. ضافة أي مواد أو بنود ف

  

 : لية ممارسة الصلاحياتالمادة الثانية/ مسؤو 

ي الجمعية  . 1
ن
ن ف إن لائحة الصلاحيات المرفقة تشكل أداة فاعلة لتنظيم سي  العمل وتحديد الصلاحيات لكافة المسؤولي 

ام بها على كافة المستوي ن  ات الوظيفية. وعلى الجميع الالي 

 ترتبط الصلاحيات المرفقة بشكل مطلق ومباشر بالوظائف ولا يجوز مما . 2
ً
ن رسميا رستها إلا من قبل الأفراد المعيني 

ي هذه الوظائف، أو من
ن
ن بالجمعية.   ف ن المتطوعي   من المتعاوني 

ً
 ينوب عنهم رسميا

ي استخدام الصلاحيات الممنوحة له.  . 3
ن
 يتحمل صاحب الصلاحية كامل المسؤولية ف

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

 ي    خ التوقيع. لصاحبه ومسمى وظيفته وتار 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 المادة الثالثة/ العلاقة بين الصلاحيات والمسؤوليات: 

صاحبها  قيام بها، وكل صلاحية تحملإن كل مسؤولية تتطلب منح الصلاحية المناسبة للمسؤول حت  يتمكن من ال

ة أو غي  المسؤولية لممارسة هذه الصلاحي ة هذه ة بكل أمانة وعليه فإن لائحة الصلاحيات توضح بطريقة مباشر  مباشر

  المسؤوليات. 

 المادة الرابعة / الحدود العامة لممارسة الصلاحيات:  

  شخصية. لا ي حق ل صاح ب ال صلاح ية اس تغلال ها خ ارج ن طاق اخ تصاص ه أو ع مله ال رس مىي أو ل منفعة  . 1

ن أو أك ير ب حيث ي تجاوز مج موع ه ذه الأج زاء ح د ال صلاح ية أي ب ند م ن  لا ي جوز ف صل . 2 ب نود ه ذه ال لائ حة إل ى ج زئ ي 

ي ي تمتع ب ها ص اح ب ه ذه ال صلا 
فقة الجهة ذات الصلاحية اح ية، وف ي م ثل ه ذه الأح وال ي جب الحصول على مو ال ت 

  الأعلى. 

م ن اس تيفاء الش روط وال قواع د والإجراءات والضوابط   ند ات خاذ ال قرارات ال تأك د ي جب ع لى ص اح ب ال صلاح ية ع . 3

ي نظام الجمعيات الأهلية.  
ن
 الأخرى الواردة ف

 

 المادة الخامسة/ تفويض الصلاحيات:  

 يجوز لأصحاب الصلاحية تفويض بعض صلاحياتهم حسب القواعد التالية:  

ي يجوز أن يكون التفوي •
ي أو وقت 

 
.   ض بشكل جزئ ي التالىي

 للمستوى الوظيفن

•   .
ً
 يجب أن يكون التفويض مكتوبا

 حيات.  تبف  المسؤولية عن الصلاحيات المفوضة على عاتق المفوض بهذه الصلا  •

  بالتفويض. يجب أن يتم إشعار جميع الجهات ذات العلاقة  •

  الح اج ة. ل غاء ال صلاح يات أو ج زء م نها ع ند ي حق ل صاح ب ال صلاح ية الأص لىي ال ذي ف وض ص لاح يات ه إ •

ف ي ال حالات ال طارئ ة وح الات ال مرض وال غياب أو ع دم وج ود ال شخص ال مفوض لأي س بب، ف إن الصلاحية المفوضة  •

. تعود إلى صاحب الصلاحية    الأصلىي

ي الحالات الطارئة يمكن نقل الصلاحيات من مسؤول إلى آخر بمو  •
ن
 لس الإدارة.  افقة مجف

 

 



 

 

 

 

 

 

 

: التعريفات 
ً
 ثانيا

ي دليل الصلاحيات:   – 1 •
ن
 تعريف التعابي  الواردة ف

 مجلس الإدارة:   1/ 1 •

ي مجلس إدارة جمعية عائل للرعاية الأشية بمحافظة تربة.   •
 تعتن

 رئيس المجلس:   1/ 2 •

ي رئيس مجلس إدارة جمعية عائل للرعاية الأشية بمحافظة تربة.   •
 تعتن

 ارة:  مجلس الإد نائب رئيس 1/ 3 •

ي نائب رئيس مج •
 لس إدارة جمعية عائل للرعاية الأشية بمحافظة تربة.  تعتن

•  

 اللجنة التنفيذية:   1/ 4 •

ي تقوم بدراسة واتخاذ التوصيات لمجلس الإدارة، او القرارات حسب الصلاحيات المخولة لها.  •
ي اللجنة الت 

 تعتن

   الجمعية: المدير التنفيذي / ادارة  1/ 5 •

ي جمعية عائل للرعاية الأشية بمحافظة تربة / ادارة  •
ن
ي المدير التنفيذي ف

 الادارات والاقسام بالجمعية.   الجمعية: تعتن

 مدير الشؤون المالية:   1/ 6 •

ي جمعية عائل للرعاية الأشية بمحافظة تربة.   •
ن
ي مدير الشؤون المالية ف

 تعتن

 اللجان:   1/ 7 •

ي مجموعات عمل مشكلة لمهمات ا •
 لدراسة والتقييم والتوصية. تعتن

 ينسق:   1/ 8 •

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ن آخرين، ينتج عن  • ي أن الإدارة المختصة أو الموظف المختص على علاقة وظيفية بعدة إدارات أخر ى أو موظفي 
تعتن

 لاتخاذ القرار 
ً
ي تمهيدا

 
ي الشكل النهائ

ن
ن توفي  البيانات والمستندات المطلوبة وإعدادها ف  الاتصال بهذه الإدارات أو الموظفي 

 بشأنها. 

 يوص ي:   1/ 9 •

ي رفع التوصية •
اح من الموظف المختص أو الجهة المختصة إلى صاحب الصلاحية لاتخاذ القرا ر بشأنه.  تعتن  أو الاقي 

•   

•   

 يوقع:   1/ 10 •

ي تصديق  •
ي الاعتماد إلا إذا كان الموقع هو أعلى المستويات المطلوب توقيعه على المستندات، أما قبل ذلك فتعتن

لا تعتن

 راءات. الإج

 يعتمد:   1/ 11 •

•  

ي مو  •
 فقة الجهة صاحبة الصلاحية على الوثيقة أو المستند المحال إليها من الجهات الموصية. اتعتن

 يطلع/ يدرس   1/ 12 •

ي إط لاع المس ئول ع لى م ا ي حال إل يه م ن مس تندات ووث ائ ق لإب داء ال رأي س واء ب ال مو  •
ات أو اف قة ع ليها أو وضع ملاحظي عتن

  افقة. تحفظات أو تعديلات أو عدم المو 

/ يعد   1/ 13 •  يحضن

تندات ال مطلوب ة وال وث ائ ق وج علها م كتملة أو ج اه زة ل لعرض ق يام ال موظ ف ال مختص ب إع داد ال بيان ات وال معلوم ات والمس  •

ن تحت ع لى المس توى الإداري الأع لى لات خاذ ال قرار ب شأن ه، س واء ق ام به ذ   فه. اإشر ا التحضي  بنفسه أو عن طريق العاملي 

 

 



 

 

 

 

 

 

 قواعد استخدام وتفويض الصلاحيات:   – 2 •

ح قة ص لاح يات الاع تماد للمس توي ات الإداري ة ال عليا ب الج معية، وي جب ف ي ج ميع ي وض ح ج داول ال صلاح يات ال لا  2/ 1 •

ي تس بق م رح لة الاع تماد ال نهائ ي 
م ن ذوي ال صلاح ية أن ي تم الإع داد والتنسيق من قبل جهات الاختصاص كل ال حالات ال ت 

ي 
ن
  مجاله. ف

ب بعض اخ تصاص ات ه ب صفة م ؤق تة إل ى  (ال صلاح ية ص اح ب) الإداريد ال رئ يس ف ي ال صلاح يات ه و أن يعه  ال تفوي ض 2/ 2 •

ي اح د م رؤوس يه. ول كي ي حقق ال تفوي ض ال غرض م نه ف ان 
ات والكفاءة الت  ه ي جب أن ي تمتع المفوض إليه بالمؤهلات والخير

ي فوض 
  فيها. تؤهله للقيام بالأعمال الت 

ط 2/ 3 • فوي ض أن ي صدر ق رار م كتوب م ن ص اح ب ال صلاح ية ي تضمن اس م المفوض ومسمى وظيفته ومدة ل صحة ال ت يش ي 

  وصلاحياته. التفويض 

م وظ ف آخ ر لا ي تمتع ال موظ ف ال مكلف ب ال صلاح يات المفوضة لمن كان  ظ ف ب ال قيام ب أع مالف ي ح ال ة ت كليف م و  2/ 4 •

ي قرار 
ن
  التكليف. يشغل الوظيفة إلا إذا نص على ذلك ف

•  

ن ال ذي ن ت م م نحهم ص لاح يات ب موج ب ه ذا ال دل يل ت فوي ض ب عض صلاحياتهم إلى مرؤ  ي جوز  2/ 5 • بعد وسيهم للمس ئول ي 

 صاحب الاختصاص الأصيل.   موافقة

•   

ن  2/ 6 • ام ج ال معتمدة، ك ي تعي  ان يات وال ير ن  ما ع لى المس ئول م مارس ة ال صلاح يات ال ممنوح ة ل ه ض من ح دود الخ طط وال مي 

ي 
ن
  الجمعية. ي جب ع ليه م مارس ة ص لاح يات ه حس ب الإج راءات وال نماذج ال معتمدة ف

 ة م خال فة أو ت جاوز المس ئول ل لإج راءات ال نظام ية ع ند م مارس ة ص لاح يات ه ف ان ه ف ي هذه الحالة يقع تحت ح ال ف ي 2/ 7 •

ي 
ن
  .الجمعيةطائلة المساءلة وفقا للإجراءات المتبعة ف

، وع  ي جوز  8/2 • ن ليه إك مال ه ذه الإج راءات وال نماذج للمس ئول إث ناء ال حال ة ال طارئ ة ت جاوز الإج راءات وال نماذج وال روت ي 

ه ة م باش رة ف ي ي وم ال عمل ال تال ي لانتهاء تلك الحالة الطارئة مع إبلاغ رئيسحس ب ال متبع وذل ك ب عد ان تهاء ال حال ة ال طارئ 

  بذلك. المباشر 

 لائ حة ح ت  إن شاء ال وظ يفة وشغلها.  ي كلف ال مدي ر ال تنفيذي ب مهام ال وظ ائ ف ال قيادي ة ال واردة به ذه ال  2/ 9 •

ن مدير تنفيذي للجمعية أو استقالته تنتقل مهامه وصلاحياته لرئيس  2/ 10 • ي حال لم يتم تعيي 
ن
  الجمعية. ف

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تعديل الدليل:   – 3

 يجوز تعديل هذا الدليل حسب ما تقتضيه مصلحة العمل وذلك بعد مو افقة مجلس الإدارة.  

  الصلاحيات                                                  

   الصلاحياتقائمة جداول 

  رقم الجدول  موضوع الجدول

  1  جدول الصلاحيات الإدارية العليا

  2  جدول صلاحيات التنظيم

  3  جدول صلاحيات إعداد لوائح وتقارير الشئون المالية

  4  جدول صلاحيات إعداد لوائح شئون الموظفين والرواتب

  5  جانت تشكيل اللجدول صلاحيا

  6  صلاحيات الموارد البشريةجدول 

  7  جدول صلاحيات التصرف في بيع المتروكات

  8  جدول صلاحيات اعتماد أوامر الصرف

  9  جدول صلاحيات توقيع الشيكات

صلاحيات الموافقة على المناقلات في الميزانية واعتماد التقارير ونماذج الشئون المالية 
  البنوكومخاطبة 

10  

  11  صلاحيات استثمار وتنمية موارد الجمعيةجدول 

  12  صلاحيات التعاقد عن طريق المنافسة

  13  صلاحيات الموافقة على عقود الإيجار

  14  صلاحيات الشراء المباشر

  15  صلاحيات السلف

  16  النشاطات الاجتماعية والعلاقات العامة

  17  عيةالخطابات الصادرة من الجم



 

    
  

 

 

 

 

 

 

 

الصلاحيات الإدارية 

  العليا

 م  البند  صاحب الصلاحية  

رئيس مجلس الإدارة يدعو 
 للترشيح 

الجمعية العمومية      
 ترشح 

 1  تعيين أعضاء مجلس الإدارة  الجهة المشرفة/الوزارة تعتمد 

إدارة الجمعية        
 يعد  

 2  تجديد عضوية أعضاء مجلس الإدارة / او انهائها  زارة تعتمد الجهة المشرفة/الو مجلس الإدارة    يوصي 

لجنة المستفيدات       
 يعد ويوصي 

مدير الجمعية        
 يوصي 

 3  تحديد الفئات المستهدفة من خدمات الجمعية  مجلس الإدارة يعتمد 

أقسام الجمعية        
 يعد ويوصي 

إدارة الجمعية         
 توصي 

الموافقة على إنشاء فروع للجمعية داخل  ة يعتمد مجلس الإدار
 المملكة. 

 4 

المراجع الخارجي     
 يعد 

ادارة الجمعية        
 توصي 

 الجمعية العمومية 
مجلس الإدارة       /

 يعتمد 

تقرير مراجع الحسابات الخارجي عن الميزانية 
 والحساب الختامي. 

 5 

ادارة الجمعية          - 
 توصي 

 العمومية عية الجم
مجلس الإدارة        

 يعتمد 

 6  السياسات والخطط الخاصة بالاستثمار. 

الاقسام            
 يعد 

ادارة الجمعية         
 توصي 

اعتماد اللوائح المالية والإدارية والتنظيمية التي  مجلس الإدارة يعتمد 
 تنظم سير العمل بالجمعية 

 7 

 8  تعيين مراجع حسابات خارجي وتحديد إتعابه  زارة تعتمد الجهة المشرفة / الو -  - 

تعيين المدير التنفيذي وتحديد اختصاصاته  مجلس الإدارة يعتمد  -  - 
 ومسئولياته ومزاياه المالية 

 9 

الاستعانة بالخبراء والمستشارين لأداء ما يعهد  مجلس الإدارة يعتمد  -  - 
 إليهم من أعمال 

 10 

    معية     ادارة الج  
 يوصي 

 11  قبول أو رفض المنح والهبات والإعانات  مجلس الإدارة تعتمد 

مدير الشؤون المالية     
 يعد 

ادارة الجمعية         
 يوصي 

مجلس الإدارة        
 يعتمد 

 12  تحديد البنوك التي تودع فيها أموال الجمعية. 

 الجمعية العمومية  -  - 
 يعتمد  مجلس الإدارة     /

تشكيل اللجان الدائمة أو المؤقتة المنبثقة من 
 المجلس. 

 13 

ادارة الجمعية           
 يوصي 

تشكيل اللجان الدائمة أو المؤقتة المنبثقة من  مجلس الادارة يعتمد 
 الإدارة. 

 14 

المدير التنفيذي        
 يعد 

ادارة الجمعية         
 توصي 

الخدمات المقدمة للمستفيدين نوع  تعديل مجلس الإدارة يعتمد 
 سواء بالإضافة أو الإلغاء. 

 15 

ادارة الجمعية          - 
 توصي 

 16  تعيين المراجع الداخلي للجمعية  مجلس الإدارة يعتمد 

مدير المشاريع     
 يعد 

ادارات الجمعية        
 توصي 

اعتماد البرامج الرئيسية والأنشطة   الادارة يعتمدمجلس 
 للجمعية وشروطها 

 17 

ادارة الجمعية          - 
 يوصي 

رئيس مجلس الإدارة   
 يعتمد 

 تحصيل الجمعية أي نوع من الإيرادات 
 بخلاف تلك الواردة في اللائحة المالية 

 18 

  

  



 

    
  

 

 

 

 

 

 

 

  صلاحيات التنظيم

 م  البند   صاحب الصلاحية  

ادارة الجمعية        
 يعد 

التنفيذي المدير 
  توصي

مجلس الإدارة       
 يعتمد 

  1 الهيكل التنظيمي 

 مدير الشؤون   

 المالية يوصي 

المدير التنفيذي    
 يعتمد 

  2 الهياكل الوظيفية الفرعية 

المدير التنفيذي  مدير الشؤون المالية يعد 
 يوصي 

مجلس الادارة       
 يعتمد 

 تصنيف وترتيب الوظائف 
والمراتب  تالمسميا (

 ) شغلهابات ومتطل

3  

 

 صلاحيات إعداد لوائح وتقارير الشئون المالية 

  
 م  البند   صاحب الصلاحية  

 مدير الشؤون  -   -
 المالية يعد 

المدير التنفيذي 
 يوصي 

 مجلس 
الإدارة 
 يعتمد 

السياسات 
 واللوائح المالية 

1  

 مدير   -
الشؤون 
 المالية يعد 

المدير التنفيذي 
 يوصي 

 المشرف 
المالي/أمين 
 الصندوق يعتمد 

الإجراءات   -
 المالية 

2  

 ادارة   
الجمعية   

 تعد 

المدير التنفيذي 
 يوقع 

 المشرف 
المالي/المحاسب 
 يوصي/ يؤشر 

 الجمعية 
العمومية 

 مجلس /
الإدارة 
 يعتمد 

الموازنة 
 التقديرية 

3  

 مدير   -
الشؤون 
 المالية يعد 

 المدير التنفيذي 
  يوصي / يوقع

 المشرف المالي 
المحاسب  /

 يوصي / يوقع 

 مجلس 
الإدارة 

 يعتمد

تقارير شهرية عن 
 الوضع 

 المالي للجمعية. 

4  

 مدير   -
الشؤون 
 المالية يعد 

 المدير التنفيذي 
 يوصي / يوقع 

 المشرف المالي 
المحاسب  /

 يوصي / يوقع 

 مجلس 
الإدارة 

 يعتمد

تقارير ربع 
 سنوية عن 
 الوضع المالي

 للجمعية 

5  

  

  



 

    
  

  

  

  

 

 

 

 
 

  صلاحيات إعداد لوائح شئون الموظفين والرواتب

  

 م  البند    صاحب الصلاحية  

 مدير الشؤون  -   -
 الإدارية يعد 

 المدير 
 التنفيذي 
 يوصي 

 مجلس 
الإدارة 
 يعتمد 

لائحة تنظيم 
 العمل 

1  

 مدير الشؤون   
 الإدارية يعد 

 مدير الشؤون 
 عد المالية ي

 المدير 
 التنفيذي 
 يوصي 

 مجلس 
الإدارة 
 يعتمد 

 سلم الرواتب 
 والمكافآت 

2  

 رئيس قسم 
 الموارد البشرية يعد 

مدير الشؤون 
 الإدارية يوصي 

المدير التنفيذي 
 يعتمد 

إجراءات شئون   -  -
 الموظفين 

3  

 رئيس قسم 
 الموارد البشرية يعد 

مدير الشؤون 
 الإدارية يوصي 

ي التنفيذالمدير 
 يعتمد 

نماذج شئون   -  -
 الموظفين 

4  

  

 صلاحيات تشكيل اللجان 

  
 م البند    صاحب الصلاحية 

  1 لجان على مستوى أعضاء مجلس الإدارة.  مجلس الإدارة يعتمد  رئيس مجلس الإدارة   يوصي 

  2 لجان على مستوى مدراء الإدارات  المدير التنفيذي يعتمد  مدير الشؤون الإدارية يوصي 

 3 لجان على مستوى الأقسام  المدير التنفيذي يعتمد   يالمختص يوصمدير الإدارة 

  

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 صلاحيات الموارد البشرية 

  
  م  البند   صاحب الصلاحية 

المدير التنفيذي  - 
  يوصي

 مجلس الادارة  
  يعتمد

 1   افيعمل اض-التعيين لشغل وظائف مستشار

لجنة المقابلات /   
           الشؤون لإدارية
  تعد

 مجلس الادارة   يوصي المدير التنفيذي
  يعتمد

  التعيين لشغل الوظائف الإدارية الأخرى

  رئيس قسم
 الموارد البشرية    

  يعد

  مدير الشؤون
  الإدارية يوصي

 المدير التنفيذي 
  يعتمد

 2   الإعلان عن الوظائف الشاغرة

 مدير الشؤون
  الإدارية يعد

 مجلس الادارة   يوصي المدير التنفيذي
  يعتمد

 3   تشكيل لجنة المقابلات لشغل الوظائف

لجنة المقابلات       - 
  توصي

 المدير التنفيذي 
  يعتمد

 4   اختيار المتقدميناعتماد نتيجة 

 مدير الإدارة  - 
  المختص يوصي

 المدير التنفيذي 
  يعتمد

تنازل عن بعض متطلبات شغل الوظيفة ال
  لمصلحة العمل

 5 

  رئيس قسم
 الموارد البشرية 

  يعد

المدير/الرئيس المباشر 
  يوصي

 المدير التنفيذي 
  يعتمد

 6   تقارير الصلاحية عن فترة التجربة

  رئيس قسم
 الموارد البشرية 

  يعد

  المدير التنفيذي
  يوقع

 رئيس مجلس 
  الإدارة     يعتمد

انتداب  الانتداب

  داخل المملكة:

  المدير التنفيذي

 7 

 المدير التنفيذي 
  يعتمد

  موظفي الجمعية

  رئيس قسم
 الموارد البشرية 

  يعد

  المدير التنفيذي
  يوقع

رئيس مجلس 

  الإدارة

  يعتمد

  انتداب خارج المملكة:
  المدير التنفيذي

 المدير التنفيذي  - 
  يعتمد

  لإدارات، وموظفي الجمعيةمدراء ا-ب 

  



 

  

  

 

  

  
  

 صلاحيات الموارد البشرية -

 م  البند  صاحب الصلاحية  

 رئيس قسم 
 الموارد البشرية يعد 

المدير /الرئيس 
 المباشر يوصي 

النقل من قسم إلى قسم آخر داخل  المدير التنفيذي يعتمد 
 الإدارة 

8  

المدير /الرئيس 
 المباشر يوصي 

 من إدارة إلى إدارة داخل الجمعية  تنفيذي يعتمد المدير ال

المدير /الرئيس 
 المباشر يوصي 

 من وظيفة نوعية إلى أخرى  المدير التنفيذي يعتمد 

 مدير الشؤون 
 الإدارية يعد 

المدير التنفيذي 
 يوصي 

رئيس مجلس الإدارة 
 يعتمد 

  9 بدل طبيعة 

رئيس مجلس الإدارة   -  -
 يعتمد 

  10 ة التشجيعية: للمدير التنفيذي المكافأ

 بقية الموظفين  رئيس المجلس يعتمد  المدير التنفيذي يوقع   -

 المدير / الرئيس   -
 المباشر يوصي 

  11 التكليف بالعمل الإضافي  المدير التنفيذي يعتمد 

 رئيس قسم 
 الموارد البشرية يعد 

 المدير / الرئيس 
 المباشر يوصي 

  12 الإجازات: الإجازة الاستثنائية  يذي يعتمد المدير التنف

 المدير / الرئيس 
 المباشر يوصي 

 للموظف  تعطى (الحجإجازة أداء  المدير التنفيذي يعتمد 
لمرة واحدة، ولمدة لا تتجاوز سبعة 

  )أيام

 المدير / الرئيس 
 المباشر يوصي 

 الإجازة المرضية  المدير التنفيذي يعتمد 

  رئيس قسم
 الموارد البشرية يعد 

 المدير / الرئيس 
 المباشر يوصي 

 الإجازة الاضطرارية  المدير التنفيذي يعتمد 

رئيس قسم 
 الموارد
  البشرية يعد

المدير التنفيذي   
 يوقع 

رئيس مجلس الادارة   
 يعتمد 

للمدير  الإجازة السنوية
 التنفيذي 

13  



 

 

  

 

 

 

 

  صلاحيات الموارد البشرية -

  
 

 م  البند  حب الصلاحية صا

    

رئيس مجلس الادارة   
 يعتمد 

 تقويم الأداء الوظيفي المدير التنفيذي 

14  

 مدراء الإدارات، وجميع الموظفين 

    
 المدير التنفيذي يعتمد 

 التحقيق: 
15  

 الإحالة إلى التحقيق 

    
  16 تشكيل لجنة التحقيق  المدير التنفيذي يعتمد 

  
 المدير التنفيذي يعتمد  لجنة التحقيق توصي 

 توقيع الجزاءات 
17  

 لجميع الموظفين 

 قسم الموارد 
 البشرية يعد 

مدير الشؤون الإدارية 
 يوصي 

 المدير التنفيذي يعتمد 

 التدريب 

18  

خطط وبرامج التدريب السنوية داخل 1. 

  المملكة

 قسم الموارد 
  يعدالبشرية 

الشؤون الإدارية مدير 
 يوصي 

  اعتماد قوائم المرشحين للتدريب2.  المدير التنفيذي يعتمد 

  

 المدير التنفيذي يوصي يعد 

أو رئيس مجلس الإدارة 
التوقيع على العقود والاتفاقيات المالية وغير   المالي يعتمد المشرف

 المالية 
19  

  

 ة يعتمد رئيس مجلس الإدار المدير التنفيذي يوصي ويعد 

 اعتماد صرف مبالغ 

التعاقدات والاتفاقيات ومبالغ المشاركات   20
 في الفعاليات 

  

 المدير التنفيذي يوصي   

 رئيس مجلس الادارة 
  21 التوقيع على مذكرات التفاهم   المالي يعتمدأو المشرف 

  

  



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  في بيع المتروكات

  

 م  البند  صاحب الصلاحية 

 مجلس الإدارة     يعتمد رئيس 
  

  1 التصرف في بيع المتروكات   
 المدير التنفيذي     يوصي 

  

   ملحوظة:

الـمتروكـات: عـبارة عـن الـمواد والـمعدات والأصـول الـتي بـطل اسـتعمالـها وتـم  .1

  ريال.الاسـتغناء عـنها او أهلكت وأصبح صافي قيمتها واحد 

تحضير قـوائـم بـالـمتروكـات وتـقديـر أثـمانـها مـن خـلال تـقوم لـجنة الجـرد بـ .2

  بالمركز الرئيسي.التنسـيق مـع الإدارات المختصة 

  

  صلاحية اعتماد او الموافقات على شراء المواد والخدمات

  

 م  البند    صاحب الصلاحية

  

 مدير الشئون 
 المالية يعد 

 المدير 
 التنفيذي 

 يوصي 

الإدارة مجلس 
  يعتمد

 خمسون50.000الـمبالـغ الـتي قـيمتها تـتجاوز
  ريال. ألف

  
1  

  

 مدير الشئون 

  المالية يعد

 المدير  
 التنفيذي 
 يوصي 

 رئيس مجلس 
الادارة      

 يعتمد 

 الـــــمبالـــــغ الـــــتي قـــــيمتها أقل من 
 الف  خمسون 50.000

2  

  
 صاحب 

يعد السلفة 
 ويؤش  

 المدير  
 التنفيذي 
 يوصي 

رئيس مجلس 
 الادارة / 

المشرف المالي   
 يعتمد 

تـــوقـــيع واعـــتماد الـــفواتـــير 
 الـــمدفـــوعـــة مـــن الســـلفة المسـتديـمة  

3  

  

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

   ملاحظات

فــقا يــتم الــتحصيل والــصرف والــقيد بــموجــب مســتندات مــرفــقة ومــعتمدة و .  1

  الأصلية.لــلنماذج المقررة ويرفق بها الأوراق 

فـي حـال فـقدان أي مسـتندات قـبل سـداد مـبلغها فـانـه يـجوز الـصرف بـعد مـوافـقة  .  2

اقـد أو صـورة للمسـتندات الأصـلية بـعد إعـداد رئـيس مجـلس الإدارة بـموجـب مسـتندات بـدل فـ

  الصرف.تحقق من عدم أسبقية مذكرة إيضاحية بأسباب الفقد وال

 توقيع الشيكات والحوالات البنكية  

  

  م  البند  صاحب الصلاحية

   : )أ(الفئة 

  رئيس مجلس الإدارة.  •
نائب رئيس مجلس  •

  الإدارة.

   البنكية:التوقيع على الشيكات و الحوالات 

يتولى التوقيع على الشيكات أثنين أحدهما من 
  مشرف المالي اساسيتوقيع ال مع) أ (الفئة

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   



 

  

 

 

 

 

 

صلاحيات الموافقة على المناقلات في الموازنة التقديرية واعتماد 

 التقارير وإعداد النماذج ومخاطبة البنوك

  

  م  البند  صاحب الصلاحية 

 مدير الشؤون  
  المالية يعد

المدير التنفيذي 
  يوصي

رئيس المجلس 
  يعتمد

بين أبواب  إجراء المناقلات
  1  الميزانية

  المحاسب يعد  -

  مدير الشؤون

  المالية يوصي

المدير التنفيذي 
  يعتمد

إجراء المناقلات داخل أي من 
  2  أبواب الميزانية

  المحاسب يعد  -

  مدير الشؤون

  المالية يوصي

المدير التنفيذي 
  يعتمد

وضع أسس وتعليمات إعداد 
  3  الميزانية التقديرية

  المحاسب يعد  
  مدير الشؤون

  المالية يوصي

المشرف المالي 

 المدير التنفيذي 

المحاسب           
  يعتمد

  التقارير المالية:

  .تقارير شهرية1

4    

المالي المشرف 
  المحاسب يعد

 المشرف المالي 

 المدير 

 التنفيذي 

 المحاسب  

 يوقع            

 مجلس الادارة  

  يعتمد

  ربع سنوية .تقارير2

  

 المشرف المالي 

المدير التنفيذي 

 المحاسب  

  يعد          

 مراجع الحسابات  

الخارجي   
  يعد

الجمعية العمومية 

 مجلس 

  الإدارة يعتمد

  .التقرير المالي السنوي3

5  

رؤساء الاقسام        
  يعدون

مدراء الإدارات 
  يوصون

المدير التنفيذي 
  يعتمد

 النماذج الادارية  –لية النماذج الما

  6  النماذج الاخرى  –

  

 مدير إدارة الشئون
  المالية يعد

المدير التنفيذي 
  يوصي

المشرف المالي 

  رئيس مجلس/

 الإدارة/ نائب رئيس 

الإدارة مجلس 
  يعتمد

  مخاطبة البنوك لطلب

الشيكات أو إيقافها أو إلغائها 
وطلب كشوفات حسابات 
  الجمعية.

7  



 

 

  
  
 

 

 

 

 

 

 صلاحيات الاستثمار 

  م  البند  صاحب الصلاحية 

 قسم الاستثمار ولجنة 
الاستثمار             

  تعد

المدير التنفيذي      
  يوصي

 الجمعية 
 العمومية مجلس 
 السياسات والخطط   الإدارة   يعتمد

  الخاصة بالاستثمار.
1  

  

 المدير التنفيذي        
  يوصي رئيس مجلس الإدارة يعد

الجمعية      
العمومية 

  مجلس
  الإدارة يعتمد

 تشكيل لجنة الاستثمار 
  وتحديد صلاحياتها

2  

مجلس الإدارة        المدير التنفيذي يوصي مدير المالية يعد 
 اختيار القنوات والأوعية  يعتمد

  المختلفةالاستثمارية 
3  

لإدارة      مجلس ا  المدير التنفيذي يوصي مدير المالية يعد 
اتخاذ قرارات الاستثمار التي تقوم   يعتمد

  بها الجمعية.
4  

مجلس الإدارة        المدير التنفيذي يوصي مدير المالية يعد 
  يعتمد

عقود الاستثمار التي قيمتها أكثر 
  5 ريال  50.000من 

 رئيس مجلس   المدير التنفيذي يوصي مدير المالية يعد 
الإدارة     

  تمديع
 أقل منعقود الاستثمار التي قيمتها 

 ريال  50.000
6  

   

 

  صلاحيات التعاقد عن طريق المنافسة 

  م  الصلاحيةبند   صاحب الصلاحية 

مدير 
المالية 

 يعد

المدير التنفيذي 
  يوصي

مجلس الإدارة          
  يعتمد

  1  ريال 000,50نالمنافسات التي تزيد قيمتها م

 مدير 
 المالية   

 يعد

التنفيذي المدير 

 يوص  
  2  ريال 000,50المنافسات التي لا تزيد قيمتها عن  رئيس مجلس الادارة 



 

  

  

  

  

 

 

 

  صلاحيات الموافقة على عقود الإيجار

  م  البند   صاحب الصلاحية 

  مجلس الإدارة يعتمد  التنفيذي يوصيالمدير   مدير المالية يعد
لتي تزيد عن                                عقود الإيجار ا

  1  مائة الف ريال  50.000

  الإدارة يعتمدرئيس مجبس   التنفيذي يوصيالمدير   مدير المالية يعد
 عقود الإيجار التي أقل من                                  

  مائة الف ريال 50.000
2  

 

  صلاحيات الشراء 

  لصلاحيةصاحب ا  
  م  البند

مدير المالية 
  يعد

التنفيذي المدير 
  يوصي

مجلس الإدارة 
  1  ريال ألفخمسون  50.000الشراء بمبلغ أكثر من   يعتمد

مدير المالية 
  يعد

التنفيذي المدير 
  يوصي

رئيس المجلس 
  يعتمد

  2  ريال ألفخمسون 50.000الشراء بمبلغ أقل من 

  

 عهد  / السلف صلاحيات ال

 م  البند   صاحب الصلاحية 

 أمين الصندوق / مدير المالية / 
المحاسب   
 يعد  

 المشرف المالي 
المدير التنفيذي 
 يوصي 

رئيس مجلس 
 الادارة يعتمد  

 عهدة نقدية مستديمة لصندوق 
  5.000الجمعية لا تزيد عن 

 خمسة الاف ريال لكل طلب .  

1  

 ر المالية / أمين الصندوق / مدي
المحاسب   
 يعد  

 المشرف المالي 
المدير التنفيذي 
 يوصي 

رئيس مجلس 
 الادارة يعتمد  

 عهدة نقدية مؤقتة لا تزيد عن    
ثلاثون الف ريال لكل  30.000

 طلب.  

2  

 أمين الصندوق / مدير المالية / 
المحاسب   
 يعد  

 المشرف المالي 
المدير التنفيذي 
 يوصي 

لادارة مجلس ا
 يعتمد  

 عهدة نقدية مؤقتة تزيد عن     
ثلاثون الف ريال لكل  30.000

 طلب.  

3  

مدير المالية                 
 يعد 

المدير التنفيذي 
 يوصي 

رئيس مجلس 
 الادارة يعتمد 

السلف النقدية أقل من        
 ثلاثون الف ريال   30.000

4  

  مدير المالية               
 يعد 

المدير التنفيذي 
 يوصي 

مجلس الادارة    
  يعتمد 

السلف النقدية أكثر من        
 ثلاثون الف ريال  30.000

5  

  



 

 

 

 

 

 

 

   ملاحظات:

  يصرف عهدة مستديمة لصندوق الجمعية برقم تسلسلي في كل عام مالي لصندوق الجمعية.  -1

  مباشرة.يجب تسويتها بعد انتهائها يصرف عهدة مؤقتة لسداد بعض المصروفات والسفريات و -2

  يجب أن يتضمن قرار إنشاء السلفة غرضها ومبلغها وحدود الصرف فيها. -3

  العام المالي أو عند انتهاء الغرض منها.يجب تسوية السلفة في نهاية  -4

 

 

  النشاطات الاجتماعية والعلاقات العامة

  

 م  البند  الصلاحية 

  1 الصحف عن نشاطات الجمعية وخططها الإعلان في  المدير التنفيذي 

 رئيس مجلس الإدارة / المدير التنفيذي / مدير 
الحصول على موافقة المدير  بعد(العلاقات العامة 

  )التنفيذي

  2 التصريحات لوسائل الإعلام 

  3 إقامة حفلات لضيوف الجمعية وتوديع موظفيها وتكريمهم  رئيس الجمعية / المدير التنفيذي 

  4 الاشتراك في الصحف  مدير التنفيذي ال

  5 دعوة الوفود الرسمية وغير الرسمية  رئيس مجلس الإدارة 

  



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 توقيع الخطابات الصادرة من الجمعية 

  

  م  بند الصلاحية  صاحب الصلاحية

  رئيس مجلس الإدارة
ي السمو الملك تبادل الخطابات مع خادم الحرمين الشريفين وصاحب

  وأصحاب السمو الملكي الأمراء، والمعالي الوزراء العهد،ولي 
1  

  رئيس مجلس الادارة  
 تبادل الخطابات مع أعضاء مجلس الإدارة وأصحاب السعادة 

وكلاء الوزارات ومدراء المؤسسات والصناديق المماثلة والمدراء العامين 
  ومديري الشركات والبنوك

2  

 رئيس مجلس الادارة 
 وشهادات)والعاجلة والعامة  السرية (للجمعيةطابات الصادرة والواردة الخ

 الشكر والتقدير  
3  

 المدير التنفيذي  
 الخطابات الصادرة والواردة بين إدارات وأقسام الجمعية  

   والعاجلة )والعامة  ةالسري (
 وشهادات الشكر والتقدير لموظفي الجمعية  

  

  

 ,,  وبالله التوفيق,,,,,,

 



 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة  

 

هـ صدر قرار مجلس إدارة جمعية عقول التعاونية التعليمية بمنطقة الرياض بإقرار واعتماد 23/08/1444بتاري    خ   

ها  لائحة الصلاحيات المالية للمجلس والصلاحيات الممنوحة للإدارة التنفيذية ي الجمعية والعمل بموجبها ونشر
ن
ف

ي للجمعية 
ن
وئ  وفق الصيغة المعتمدة. على الموقع الالكي 

 

 

 رئيس مجلس الادارة                                                                                                                                

 

  

 السويدان   أحمد بن عبد الله            

 

                                    

 

 

 


