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 تعریف التعابیر الواردة في دلیل الصلاحیات:
 الجمعیة العمومیة: -

 .محبة للتنمیة الأسریةیعني الجمعیة العمومیة لجمعیة 

 مجلس الإدارة: -

 .محبة للتنمیة الأسریةیعني مجلس إدارة جمعیة 

 رئیس المجلس: -

 .میة الأسریة محبة للتنجمعیة یعني رئیس مجلس إدارة 

 نائب رئیس مجلس الإدارة: -

 .محبة للتنمیة الأسریةجمعیة یعني نائب رئیس مجلس الإدارة 

 المالي: المشر -
یعني عضو مجلس الإدارة والمنتخب من قبل أعضاء المجلس لیكون مسؤولا عن السلطات والاختصاصات المختلفة  

 بالشؤون المالیة للجمعیة.  
 

 المدیر التنفیذي: -
 .محبة للتنمیة الأسریةجمعیة یعني المدیر التنفیذي ل

 :مدیر إدارة -

 یعني أیاً من مدیري الإدارات التالیة:

 والإعلام .إدارة العلاقات العامة  •
 .  تنمیة الموارد المالیة •
 . إدارة الشئون الإداریة والمالیة •
 والتدریب .  إدارة البرامج •
 إدارة الاستشارات .  •
 إصلاح ذات البین . إدارة  •

 
 
 
 
 
 



 
 
 

 رؤساء الأقسام:  -
 حسب الھیكل التنظیمي یعني أیاً من رؤساء الأقسام  

 اللجان: -
 مجموعات عمل مشكلة لمھمات الدراسة والتقییم والتوصیة. یعني 

 
 ینسق:  •

یعني أن الإدارة المختصة لھا علاقة وظیفیة بعدة إدارات أخرى، ومن ثم تقوم بالاتصال بھذه الإدارات لتوفیر  
 البیانات والمستندات المطلوبة وإعدادھا في الشكل النھائي. 

 
 یوافق:  •

د من أنھا تمت بطریقة نظامیة ووفق الإجراءات والأنظمة واللوائح، إلا أنھ لا  یعني التوقیع على المستندات للتأك
 یعني الاعتماد. 

 
 یوصي:  •

 یعنى رفع التوصیة بشأن اتخاذ القرار من صاحب الصلاحیة. 
  یوقع: •

المطلوب توقیعھ على  یعني تصدیق الإجراءات، ولا یعني الاعتماد إلا إذا كان الموقع ھو أعلى المستویات 
 المستندات. 

 یعتمد:  •

 یعني موافقة السلطة الأعلى على الوثیقة أو المستند المحال إلیھا من سلطة أدنى. 

 یطلع: •

یعني اطلاع المسئول على ما یحال إلیة من مستندات ووثائق لإبداء الرأي سواء بالموافقة علیھا أو وضع ملاحظات  
 قة. أو تحفظات أو تعدیلات أو عدم المواف

 یرفع:  •

 یعني الرفع بالإجراءات إلى شخص أو لجھة أعلى للموافقة أو الاعتماد. 

 یقترح:  •

 إلى دراسة أو مراجعة من أصحاب الصلاحیة.  ج یقدم ما یحتا

 

 



 

 )  1جدول رقم (  

 

 

 صاحب الصلاحیة  البند  م 

انتخاب أعضاء مجلس الإدارة أو تجدید  1
 عضویتھم أو إنھاؤھا 

العمومیة _ الجمعیة 
   تعتمد

تعدیل النظام الأساسي للجمعیة أو فتح فروع  2
 لھا

الجمعیة العمومیة _ 
 تعتمد

مجلس الإدارة _  
 یوصي

عضو مجلس إدارة او  
 جمعیة عمومیة ــ یقترح

الجمعیة العمومیة _  حل الجمعیة أو دمجھا في جمعیة أخرى  3
 تعتمد

مجلس الإدارة _  
 یوصي

عضو مجلس إدارة او  
 قترحجمعیة عمومیة ــ ی

التصدیق على تقریر مراجع الحسابات   4
 الخارجي عن المیزانیة والحساب الختامي

الجمعیة العمومیة _ 
 تعتمد

مجلس الإدارة_  
 المدیر التنفیذي _ یرفع  یوصي

الجمعیة العمومیة_  المیزانیة التقدیریة 5
 تعتمد

مجلس الإدارة_  
 المدیر التنفیذي _ یرفع  یوافق

الجمعیة العمومیة _  المیزانیة الختامیة 6
 تعتمد

مجلس الإدارة_  
 المدیر التنفیذي _ یرفع  یوافق

الجمعیة العمومیة_  اختیار القنوات الاستثماریة المختلفة  7
 تعتمد

مجلس الادارة _  
 یوصي -المدیر التنفیذي یوافق

اعتماد اللوائح المالیة والإداریة والتنظیمیة  8
 العمل بالجمعیة التي تنظم سیر 

مجلس الإدارة_  
 یعتمد

 - المدیر التنفیذي
 یوافق

مدیر الشؤون الإداریة  
 یوصي -والمالیة 

–الجمعیة العمومیة  تعیین مراجع حسابات خارجي وتحدید أتعابھ 9
 تعتمد

 -مجلس الإدارة 
 یرفع -المدیر التنفیذي  یوافق

تعیین المدیر التنفیذي للجمعیة وتحدید  10
مجلس الإدارة_    اختصاصھ ومسئولیاتھ

 یعتمد
رئیس مجلس الإدارة_ 

 توصي

– مجلس الإدارة  قبول أو رفض المنح والھبات والإعانات  11
 یعتمد

رئیس مجلس  
 یوصي -المدیر التنفیذي الادارة _ یوافق 

وضع الضوابط اللازمة لتحدید المستفیدین  12
 من خدمات الجمعیة

مجلس الإدارة_  
 یعتمد

-المدیر التنفیذي 
  یوصي

مجلس الإدارة_   تحدید البنوك التي تودع فیھا أموال الجمعیة 13
 یعتمد

المدیر التنفیذي 
 _یوفق

مدیر الشؤون الإداریة  
 یوصي -والمالیة

تشكیل اللجان الدائمة أو المؤقتة التي تتطلبھا   14
 حاجة العمل 

مجلس الإدارة_  
 یعتمد

رئیس مجلس  
 یوافق الإدارة _ 

 المدیر التنفیذي_ یوصي
 

البت في طلبات الانضمام إلى عضویة  15
المدیر التنفیذي_  یعتمد  -مجلس الإدارة الجمعیة

  یوصي

الجمعیة العمومیة_  افتتاح فروع للجمعیة  16
 تعتمد

مجلس الإدارة_  
 المدیر التنفیذي_ یوصي یوافق

تعیین المراجع الداخلي للجمعیة ومتابعة  17
رئیس مجلس   یعتمد-مجلس الإدارة أعمالھ 

 المدیر التنفیذي_ یوصي یوافق –الإدارة 

تحصیل الجمعیة أي نوع من الإیرادات   18
 بخلاف تلك الواردة في اللائحة المالیة

–المدیر التنفیذي 
 یعتمد

مدیر الشئون 
الإداریة والمالیة _  

 یوصى
 



 

 

 ) 2جدول رقم ( 

 صلاحیات التنظیم 

 

 ) 3جدول رقم ( 

 صلاحیات إعداد الأنظمة واللوائح المالیة 

 

 ملاحظة: 

طلع) علیھا  یة التي یعدھا المراجع الداخلي (یالتقاریر الدوریة عن عملیات التدقیق والأوضاع المالیة في الجمع 
 المدیر التنفیذي. بناء على (توصیة) من   مجلس الإدارة

 

 

 

 

 

 

 صاحب الصلاحیة  البند  م 

الھیكل التنظیمي (مستوي الإدارة فما  1
المدیر التنفیذي_  مجلس الإدارة_ یعتمد فوق)

 یوصي
مدیر الشئون الإداریة  

 والمالیة_ یرفع 

الھیاكل الوظیفیة الفرعیة (مستوى القسم   2
 المدیر التنفیذي _یعتمد  فما دون)

مدیر الشؤون 
الإداریة والمالیة  

 _یوصى
 

تصنیف وترتیب الوظائف (المسمیات   3
المدیر التنفیذي_  مجلس الإدارة _ تعتمد والمراتب ومتطلبات شغلھا) 

 یوصي
مدیر الشئون الإداریة  

 والمالیة _ یرفع 

 صاحب الصلاحیة  البند  م 

 یوافق–المدیر التنفیذي  الإدارة_ یعتمدمجلس  السیاسات واللوائح المالیة  1
مدیر إدارة الشئون  

  –المالیة والإداریة  
 یوصى

مدیر إدارة الشئون  الإداریة   المدیر التنفیذي _ یعتمد  الإجراءات المالیة  2
  والمالیة_ یوصي 

تقاریر دوریة عن الوضع المالي  3
مدیر إدارة الشئون   یوافقالمدیر التنفیذي_  مجلس الإدارة _ تطلع  للجمعیة

 الإداریة والمالیة_ یرفع 



 

 ) 4 جدول (

 الموارد البشریة والرواتب  حصلاحیات إعداد اللوائ

 

 )5جدول رقم (

 صلاحیات تشكیل اللجان

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 صاحب الصلاحیة  البند  م  

مجلس الإدارة_   لائحة الموارد البشریة  1
 یعتمد 

رئیس مجلس  
 یوافق -الإدارة  

المدیر التنفیذي _  
 یوصي

  مدیر إدارة الشئون الإداریة
 _ یحضر والمالیة 

مجلس الإدارة_   سلم الرواتب والمكافأة  2
 یعتمد 

رئیس مجلس  
 یوافق -الإدارة  

المدیر التنفیذي _  
 یوصي

مدیر إدارة الشئون الإداریة  
 والمالیة _ یحضر 

المدیر التنفیذي_  إجراءات شئون الموظفین 3
 یعتمد 

مدیر إدارة الشئون  
الإداریة والمالیة _  

 یوصي
  

المدیر التنفیذي_  نماذج شئون الموظفین 4
 یعتمد

مدیر الشئون 
الإداریة والمالیة_  

 یوصي

أخصائي الموارد  
  یحضر-البشریة 

 صاحب الصلاحیة  البند  م 
 رئیس مجلس الإدارة_ یوصي مجلس الإدارة_ یعتمد لجان على مستوي أعضاء مجلس الإدارة 1

_  والمالیةمدیر الشؤون الاداریة  المدیر التنفیذي _ یعتمد  لجان على مستوى مدیري الإدارات 2
 یوصي

 مدیر الإدارة المختص_ یوصي  المدیر التنفیذي _ یعتمد  لجان على مستوى الأقسام  3



 

  )6جدول رقم (

  

 صاحب الصلاحیة  البند  م 

1 

 التعیین 
مدیر إدارة الشؤون   المدیر التنفیذي _ یوصي  رئیس المجلس _یعتمد  التعیین لشغل الوظائف والمتعاونین

 الإداریة والمالیة _یعد

مدیر إدارة الشؤون   المدیر التنفیذي _ یوصي  رئیس المجلس _ یعتمد  التعیین لشغل الوظائف الأخرى
 الإداریة والمالیة _یعد

المدیر التنفیذي  _   الإعلان عن الوظائف الشاغرة  2
 یعتمد

مدیر الشئون الإداریة_  
 یوصي

أخصائي الموارد  
 البشریة _یعد

تشكیل لجنھ لاختیار المتقدمین لشغل  3
  المدیر التنفیذي _ یوصي  رئیس المجلس _ یعتمد  الوظائف

لجنة اختیار المتقدمین_  رئیس المجلس _ یعتمد  اعتماد نتیجة اختیار المتقدمین  4
  توصي

التنازل عن بعض متطلبات شغل  5
 الوظیفة لمصلحة العمل 

المدیر  التنفیذي _  
 یعتمد

الإدارة المختص_  مدیر 
  یوصي

المدیر  التنفیذي _   تقاریر الصلاحیة عن فترة التجربة 6
 یعتمد

مدیر إدارة الشؤون  
 الرئیس المباشر _یعد الإداریة والمالیة _ یوصي 

7 

 الانتداب:
 انتداب داخل المملكة:

 المدیر التنفیذي.

رئیس مجلس الادارة 
 _ یعتمد 

مدیر إدارة الشئون الإداریة  
أخصائي الموارد   والمالیة_ یعد

 البشریة _ یعد 
المدیر التنفیذي _   جمیع الموظفین 

 یعتمد
مدیر إدارة الموظف_  

 یوصي

 

   انتداب خارج المملكة:

أخصائي الموارد  
 البشریة _ یعد 

رئیس مجلس الإدارة  المدیر التنفیذي
 _ یعتمد 

مدیر إدارة الشئون الإداریة  
 والمالیة_ یعد

مدیر إدارة الموظف _   المدیر التنفیذي_ یعتمد  جمیع الموظفین 
 یوصي

 النقل:  8
 من قسم إلى قسم آخر داخل الإدارة

مدیر الإدارة المختص  
قسم الموارد البشریة_   رئیس الموظف_ یوصي _ یعتمد 

 یعد 

المدیر التنفیذي _   من وظیفة نوعیھ إلى آخري  
 یعتمد

مدیر الإدارة المختص_  
  یوصي

التعاقد مع الخبراء لأداء مھام محددة   9
 ) ریال10,000بمبلغ لا یتجاوز (

المدیر التنفیذي _  
 یعتمد

مدیر الإدارة (صاحب 
  یوصي  _ الحاجة) 

التعاقد مع الخبراء لأداء مھام محدد   10
 ) ریال20,000الى  10,000بمبلغ (

رئیس  المجلس الإدارة  
الإدارة(صاحبة  مدیر  المدیر  التنفیذي _ یوصي  _ یعتمد 

 الحاجة)_ یرفع 

11 
التعاقد مع الخبراء لأداء مھام محددة  

 بمبلغ یتجاوز 
 ) ریال 20,000(

رئیس  مجلس الإدارة _   مجلس الإدارة_ یعتمد
 المدیر التنفیذي_ یرفع یوصي

المدیر التنفیذي _   بدل طبیعة عمل لبعض الوظائف 12
 یعتمد

مدیر إدارة الشئون  
 الإداریة_ یوافق 

مدیر الإدارة 
 المختص_ یوصي



 

 

 

 

المكافأة التشجیعیة بحد أقصى راتب شھر   13
 مدیر  التنفیذي _ یوافق مجلس الإدارة  _ یعتمد واحد

مدیر إدارة  
الشئون الإداریة  

والمالیة _  
 یوصى

المكافأة التشجیعیة التي تزید عن راتب  14
التنفیذي  _  مدیر   مجلس الإدارة   _ تعتمد  شھر واحد

 یوافق

مدیر الشئون 
الاداریھ  المالیة_  

 یوصى

مدیر الإدارة المختص_   المدیر التنفیذي  _ یعتمد  التكلیف بالعمل  15
 یوصي

أخصائي الموارد  
 البشریة _ یعد 

المدیر التنفیذي _   رئیس المجلس   _ یعتمد 60التمدید بعد بلوغ سن  16
 یوصى

مدیر إدارة  
الإداریة  الشئون 

 والمالیة _ یرفع 

17 

   الإجازات:

أخصائي الموارد  
 البشریة _ یعد 

 الإجازة السنویة

المدیر  التنفیذي_ یعتمد  
للوظائف  في  مستوى  

 مدیر
مدیر الإدارة_ یعتمد 

للوظائف من مستوى رئیس  
 فما دون 

الرئیس المباشر_ 
 یوصي

 الإجازة المرضیة 

المدیر  التنفیذي _ بعتمد 
 للوظائف من مستوى مدیر 

مدیر الإدارة_ یعتمد 
للوظائف من مستوى رئیس  

 فما دون 

الرئیس المباشر_ 
 یوصي

 الإجازة الأخرى.

المدیر  التنفیذي _ بعتمد 
 للوظائف من مستوى مدیر 

مدیر الإدارة_ یعتمد 
للوظائف من مستوى رئیس  

 فما دون 

الرئیس المباشر_ 
 یوصي

الرئیس المباشر_ یعد  المدیر التنفیذي _ یعتمد  الوظیفي تقویم الأداء  18
  ویوصى

19 
 التحقیق: 

 
 الإحالة إلى التحقیق 

مدیر الشئون الإداریة و   المدیر  التنفیذي _ یعتمد 
  المالیة _ یوصى 

مدیر الشئون الإداریة و   المدیر  التنفیذي _ یعتمد  تشكیل لجنة التحقیق  20
  المالیة _ یوصى 

 توقیع الجزاءات 21

رئیس المجلس _ یعتمد  
 بالنسبة للمدیر التنفیذي.

المدیر  التنفیذي _ یعتمد 
بالنسبة لمدیري الإدارات  
ولرؤساء الأقسام وباقي 

 الموظفین.

  لجنة التحقیق_ توصى



 

 

 

 

 )7جدول رقم (

 التصرف في بیع المتروكات 

 

 ملاحظة: 

 عبارة عن المواد والمعدات غیر المستخدمة وتم الاستغناء عنھا. المتروكات:   .۱
ضیر قوائم بالمتروكات وتقدیر أثمانھا من خلال التنسیق مع مدیري الإدارات  تقوم لجنة الجرد بتح  .۲

 المختصة. 
 یلزم الحصول على ثلاثة عروض للمنافسة  .۳

 
 

 )8جدول رقم (

 توقیع الشیكات 

  

 

 

22 

 التدریب 
 خطط وبرامج التدریب السنویة .۱

المدیر  التنفیذي _  
 یعتمد

مدیر إدارة الشئون  
الإداریة والمالیة _  

 یوصى
أخصائي الموارد  
البشریة _ یعد  
بالتنسیق مع  

 الإدارات 
 
 

الرئیس المباشر 
 _یوافق

المدیر  التنفیذي _   البرامج التدریبیة التي تنظم لمنسوبي الجمعیة
 یعتمد

مدیر إدارة الشئون  
الإداریة و المالیة _  

 یوصى

 التنفیذي _ یعتمد المدیر  اعتماد قوائم المرشحین 
مدیر إدارة الشئون  
الإداریة والمالیة _  

 یوصى

 العمل الإضافي  23

للمدیر التنفیذي وبقرار منھ تكلیف موظفي الجمعیة بالعمل ساعات 
إضافیة متى تطلب العمل تكلیفھم بعمل إضافي على أن یكون ذلك في  

من أضیق الحدود ویقوم مدیري الإدارات  كل فیما یخصھ بالتوصیة ب 
یكلفون بالعمل ساعات إضافیة وفق الضوابط المنصوص علیھا في 

 لائحة الموارد البشریة وضمن اعتماد المیزانیة التقدیریة

 صاحب الصلاحیة  البند  م 
 المدیر التنفیذي _ یعتمد  التصرف في بیع المتروكات  1

 صاحب الصلاحیة  البند  م 

المشرف المالي مع رئیس المجلس او مع نائب   التوقیع على الشیكات  1
 رئیس المجلس



 

 )9جدول رقم (

 صلاحیات الموافقة على المناقلات في المیزانیة 

 المالیة ومخاطبة البنوك واعتماد التقاریر ونماذج الشئون

 

 

 

 

 

 

 

 صاحب الصلاحیة  البند  م 

_  رئیس مجلس الادارة المیزانیة إجراء المناقلات بین أبواب  1
 تعتمد

_  التنفیذي المدیر 
 یوافق 

  مدیر إدارة الشئون
المالیة_  الإداریة و 

 یوصى 
 

_  التنفیذي المدیر  إجراءات المناقلات ضمن بنود النفقات الأسریة  2
 یعتمد

مدیر إدارة الشئون  
المالیة_  الإداریة و 

 یوصى 
  

المصاریف الغیر  إجراء المناقلات ضمن بنود  3
 % من قیمة البند 20مباشرة بحدود 

_  التنفیذي المدیر 
 یعتمد

  مدیر إدارة الشئون
المالیة_  الإداریة و 

 یوصى 
  

_  التنفیذي المدیر  وضع أسس وتعلیمات إعداد المیزانیة التقدیریة  4
 یعتمد

  مدیر إدارة الشئون
المالیة_  الإداریة و 

 یوصى 
  

5 

 التقاریر المالیة: 
 

 تقاریر شھریة  .۱
مدیر إدارة الشئون   المدیر التنفیذي _یعتمد 

   المالیة_ یعد الإداریة و 

_  التنفیذي المدیر  _ تعتمد مجلس الإدارة تقاریر ربع سنویة  .۲
 یوافق 

  مدیر إدارة الشئون
المالیة_ یعد  الإداریة و 

بالتنسیق مع المراجع  
 الخارجي 

 

العمومیة_  الجمعیة  التقریر المالي السنوي  .۳ 6
_  المدیر التنفیذي  مجلس الإدارة_ یوافق  تعتمد

 صي یو

مراجع  
  الحسابات

 _یعد الخارجي 

_  التنفیذي المدیر  نماذج الشئون المالیة  7
 یعتمد

مدیر إدارة الشؤون  
المالیة_  الإداریة و 

 یوصي 
قسم المحاسبة_   

 یحضر 

مخاطبة البنوك لإیقاف وإلغاء الشیكات وطلب   8
 حسابات الجمعیة كشوف 

مدیر إدارة الشئون  
المالیة_  الإداریة و 

 یعتمد
   

طلب خدمة الانترنت لدى البنوك للاطلاع   9
 فقط على حسابات الجمعیة 

_  التنفیذي المدیر 
 یعتمد 

مدیر إدارة الشئون  
المالیة_  الإداریة و

 یوصي

  



 

 )10جدول رقم (

 صلاحیات الاستثمار 

 

 )11جدول رقم (

 صلاحیات التعاقد عن طریق المنافسة 

 

 ملاحظات:

لدراسة وتحلیل العروض لا یقل عدد أعضائھا عن ثلاثة من   كیل لجنة بقرار من المدیر التنفیذي یتم تش .۱
المختصین، ویكون أحدھم المراجع الداخلي أو المدیر المالي، ولھا أن تستعین بمن تراه من الفنیین وترفع  

 . التنفیذيتوصیاتھا إلى المدیر 
 یجوز لصاحب الصلاحیة إلغاء المنافسة بناء على توصیة لجنة دراسة وتحلیل العروض.  .۲
 صاحب الصلاحیة في اعتماد المنافسة ھو نفسھ صاحب الصلاحیة في قبول العرض الوحید.  .۳

 

 

 صاحب الصلاحیة  البند  م 

القنوات الاستثماریة اختیار  1
 المختلفة

الجمعیة العمومیةــ 
 تعتمد

مجلس الإدارة ـــ  
 یوافق

المدیر التنفیذي ـــ  
 یرفع

ات تنمیة الاستثمارلجنة 
 ــ توصي 

السیاسات والخطط الخاصة   2
 بالاستثمار 

الجمعیة العمومیة 
 تعتمد  ــ

مجلس الإدارة ـــ  
 یوافق

المدیر التنفیذي ـــ  
 یرفع

 اتتنمیة الاستثمارلجنة 
 ــ توصي 

تشكیل لجنة الاستثمار وتحدید  3
 صلاحیاتھا 

 الجمعیة العمومیة
 تعتمد ــ 

مجلس الإدارة ـــ  
 یوافق

المدیر التنفیذي ـــ  
 یرفع

 اتلجنة تنمیة الاستثمار
 ــ توصي 

إقرار خطة استثمار أموال   4
 الجمعیة واقتراح مجالاتھا 

الجمعیة العمومیة 
 تعتمد ــ 

مجلس الإدارة ـــ  
 یوافق

المدیر التنفیذي ـــ  
 یرفع

 اتلجنة تنمیة الاستثمار
 ــ توصي 

 صاحب الصلاحیة  البند  م 

)  1,000,000منافسة تزید قیمتھا عن ( 1
رئیس مجلس الإدارة _   الإدارة_ یعتمدمجلس  ریال

 المدیر التنفیذي _ یوصي  یوافق

منافسات قیمتھا من   2
 ) ریال 1,000,00إلى50,001(

رئیس مجلس الإدارة 
 المدیر التنفیذي_ یوافق _ تعتمد 

مدیر إدارة الشئون  
الإداریة والمالیة_  

 یوصي

)  50,000منافسات لا تزید قیمتھا عن ( 3
 ریال

_ يالتنفیذالمدیر 
 یعتمد

مدیر إدارة الشئون  
الإداریة والمالیة_  

 یوافق

منسق المشتریات _ 
 یوصى



 

 )12جدول رقم (

 صلاحیات الشراء المباشر 

 

 ملاحظات: 

یجوز تجزئة الاحتیاجات بغرض التحول من طریقة لأخرى من طرق التأمین أو بغرض الاستفادة من    لا .۱
 مستویات الصلاحیات. 

یراعي عند تأمین احتیاجات الجمعیة التأكد من عدم توافر المواد المطلوب توریدھا في مستودعات الجمعیة.  .۲
  

 )13جدول رقم (

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 صاحب الصلاحیة  البند  م 

التأمین المباشر بما لا یزید على  1
 المدیر التنفیذي_ یعتمد  ) ریال 10,000(

مدیر إدارة الشئون  
والمالیة_  الإداریة 

 یوافق

منسق المشتریات _ 
 یوصى

 صاحب الصلاحیة  البند  م 

الإیجار التي تزید قیمتھا على  عقود  1
 ) ریال 1,000,000(

مجلس الإدارة  
 _یعتمد 

رئیس المجلس 
 _ یوافق

المدیر التنفیذي_ 
 یوصي

مدیر إدارة الشئون  
الإداریة والمالیة _  

 یعد 

2 
عقود الإیجار التي قیمتھا (من 

) 1,000,000لغایة 100,001
 ریال

رئیس مجلس  
 الإدارة _یعتمد

التنفیذي_ المدیر 
 یوافق

مدیر إدارة الشئون  
الإداریة والمالیة  

 _یوصي

قسم المشتریات_ 
 یعد 

عقود الإیجار التي لا تتجاوز  3
 ) ریال 100,000(

المدیر التنفیذي_ 
 یعتمد

مدیر إدارة  
الشئون الإداریة  
 والمالیة _یوافق 

قسم المشتریات_ 
  یعد 



 

 )14جدول رقم (

 السلف

 

 ملاحظات: 

 یجب أن یتضمن قرار إنشاء السلفة غرضھا ومبلغھا.  .۱
 یجب تسویة السلفة في نھایة العام المالي أو عند انتھاء الغرض منھا.  .۲

 
 

 )15جدول رقم (
 

 ة النشاطات الاجتماعیة والعلاقات العام
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 صاحب الصلاحیة  البند  م 

رئیس المجلس  ریال  20,000سلف نقدیة مستدیمة تزید على 1
 الإدارة _ یعتمد

المدیر التنفیذي _  
 یوصي

مدیر إدارة الشئون  
 الإداریة والمالیة _یعد

  20,000سلف نقدیة مستدیمة لا تزید على 2
 ریال

المدیر التنفیذي _  
 یعتمد

مدیر إدارة الشئون  
والمالیة _  الإداریة 

 یوصي
 الإدارة المستفیدة_ تعد

رئیس المجلس  ریال  10,000سلف نقدیة مؤقتة تزید على 3
 الإدارة _ یعتمد

المدیر التنفیذي _  
 یوصي

مدیر إدارة الشئون  
 الإداریة والمالیة _ یعد

المدیر التنفیذي _   ریال  10,000سلف نقدیة مؤقتة لا تزید على 4
 یعتمد

الشئون  مدیر إدارة 
  -الإداریة والمالیة 

 یعد 
 الإدارة المستفیدة _ تعد

 الصلاحیة  البند  م 

 المدیر التنفیذي الإعلان في الصحف عن نشاطات الجمعیة وخططھا.  1

 رئیس المجلس / المدیر التنفیذي التصریحات لوسائل الإعلام.  2

 المدیر التنفیذي إقامة حفلات لضیوف الجمعیة وتودیع موظفیھا وتكریمھم.  3

 التنفیذيرئیس المجلس /المدیر  دعوة الوفود الرسمیة من داخل المملكة 4

 رئیس مجلس الادارة دعوة الوفود الرسمیة وغیر الرسمیة من خارج المملكة.  6



 
 )16جدول رقم (

 توقیع الخطابات الصادرة من الجمعیة 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 )17جدول رقم (

 
 ً  التخاطب داخلیا

 

 
 اعتماد مجلس الإدارة :  

ي اجتماع مجلس الادارة الرابع  لعام 
ي دورته الأو�  بتار�ــــخ   2021تم اعتماد جدول الصلاح�ات �ف

  2021/ 12/ 21�ف
  سابقة. وتحل هذە اللائحة محل أي لائحة م ،

 

 

 

 

 صاحب الصلاحیة  البند  م 

 رئیس مجلس الإدارة توقیع الخطابات الموجھة لرؤساء الشركات والجھات الحكومیة. 1

الخطابات الموجھة للمدراء العامین ومدیري البنوك والجھات توقیع  2
 الحكومیة.

 المدیر التنفیذي

 رئیس مجلس الإدارة ) ریال 50,000توقیع خطابات الشكر للمتبرعین بأكثر من ( 3

 المدیر التنفیذي ) او اقل ریال 50,000توقیع خطابات الشكر للمتبرعین ب ( 4

 مستوى التخاطب  الوظیفة  م 

 یتخاطب مع المدیر التنفیذي رئیس مجلس الإدارة 1

 یتخاطب مع مدیري الإدارات المختلفة المدیر التنفیذي 2

 یتخاطب مع مدیري الإدارات الأخرى وكذلك رؤساء الأقسام التابعون لھ  مدیر الإدارة 3

 رؤساء الأقسام في الإدارة التابع لھا وما دونیتخاطب مع بقیة  رئیس قسم 4

 یتخاطب مع رئیسة المباشر بقیة الموظفین  5


