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 .للجمعية دارية الأفقية والرأسيةالإ بالصلاحياتط ما يتعلق بالأساس إلى ضبهذه اللائحة تهدف 

 .مد/ يعت/ يوافق/ يوصيلمستويات التالية:  يُعِدتم تقسيم الصلاحيات إلى ا

ورتبت هذه الصلاحيات على التوالي حسب أولوية كل صلاحية وفاعليتها، وفيما يلي شرح مبسط عن كل 

 مصطلح من الصلاحيات المبينة:

o :الوثائق والمستندات والأوراق المطلوبة.يقوم صاحب هذه الصلاحية بإعداد  يُعِد 

o :الموضوع المطروح بناءً لاحية برفع توصيته وإبداء رأيه فييقوم صاحب هذه الص يوصي 

 ، ويقوم برفع هذه التوصية إلى الموظف الأعلى منه رتبة.الإدارة على حاجة

o :والمرفق  يقوم صاحب هذه الصلاحية بالموافقة أو عدمها على الطلب المرفوع إليه يوافق

إن  اوالتدقيق عليه ابالتوصيات وجميع الأوراق والمستندات اللازمة وذلك بعد مراجعته

 لزم الأمر.

o :صاحب هذه الصلاحية هو أعلى المراتب في عملية اتخاذ القرار بالنسبة للموضوع  يعتمد

 المطروح، بعد التأكد من استيفاء كافة الإجراءات اللازمة.
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 واللوائحامة الع السياسات  .1

 الصلاحيات                                                

 العناصر
 يعتمد يوافق يوصي يعد

 تعديل اللائحة الأساسية

مكتب 

الاستراتيجية 

 والتميز المؤسسي

 الجمعية العمومية مجلس الإدارة الأمين العام

 إقرار الهيكل التنظيمي وتعديله

مكتب 

الاستراتيجية 

 يز المؤسسيوالتم

الأمين مساعدو 

 العام
 مجلس الإدارة الأمين العام

الداخليررررررررة  إقرررررررررار اللرررررررروائح التنظيميررررررررة   

 وتعديلها

إدارة التطوير 

 والجودة

الأمين مساعدو 

 العام
 مجلس الإدارة الأمين العام

 الفروع / إغلاقفتح

مساعد الأمين 

 العام

 المعني

 مجلس الإدارة الأمين العام

 مجلس الإدارة الأمين العام ائمةتشكيل اللجان الد

 الأمين العام المعني مساعد الأمين العام اللجان المؤقتة تشكيل

 الجمعية العمومية مجلس الإدارة ة وتصفيتهاحل الجمعي

 المكتب المكلف من قبل الوزارة سابات قانونيتعيين مراقب ح

قبرررررررررول الهررررررررردايا والتبرعرررررررررات والوصرررررررررايا  

 والأوقاف والمنح للجمعية.
 رئيس مجلس الإدارة أو نائبه الأمين العام

 

 الخطط والتقارير .2

 الصلاحيات                                                

 العناصر
 يعتمد يوافق يوصي يعد

 السنويةالتشغيلية الخطة 
 مديرو الإدارات

 والفروع

الأمين  ومساعد

 العام
 مجلس الإدارة الأمين العام

 الختامية ساباتحوالالميزانية 
 مساعد الأمين العام

 للخدمات المساندة
 الجمعية العمومية مجلس الإدارة الأمين العام

 الموازنة التقديريرة
 مساعد الأمين العام

 للخدمات المساندة
 الجمعية العمومية مجلس الإدارة الأمين العام

 خطة التوظيف
إدارة الموارد 

 البشرية 

دمات للخ مساعد الأمين العام

 المساندة
 الأمين العام

 التقرير السنوي
مديرو الإدارات/ 

 مساعدو الأمين العام
 الجمعية العمومية مجلس الإدارة الأمين العام

 الإدارة المعنية التقارير الدورية

مكتب 

الاستراتيجية 

 والتميز المؤسسي

مساعد الأمين 

 المعني العام
 الأمين العام
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 والخدمات اتاتفاقيات توريد المشتري .3

 الصلاحيات                                                

 العناصر
 يعتمد يوافق يوصي يعد

 المعني مساعد الأمين العام الإدارة المعنية طلب مواد أو خدمات تخضع للشراء النثري

 أخصائي مشتريات استلام المواد أو الخدمات الموردة
دارة الإمدير 

 المالية

 الأمين العاممساعد 

 للخدمات المساندة

الاتفاقيات والشراء المباشر بأقل أو يساوي 

 ( ألف ريال250)
 المعني مساعد الأمين العام الإدارة المعنية

الاتفاقيات والشراء المباشر بأكثر من 

 مليون( 3)أو يساوي ( ألف ريال وبأقل 250)

 ريال

 الإدارة المعنية
مساعد الأمين 

 المعني العام
 مين العامالأ

( 3الاتفاقيات والشراء المباشر بأكثر من )

 ريال مليون
 الأمين العام المعني مساعد الأمين العام

رئيس مجلس 

 الإدارة أو نائبه

 طلب شراء أصول
/ الإدارة المعنية

 الفرع

 مدير الإدارة

 المالية

مساعد الأمين 

 المعني العام
 الأمين العام

  

 

 والتوقيع على الشيكاتتحريكها  وأفية المصر المحاسب / إقفال حتف .4

 الصلاحيات                                                

 العناصر
 يعتمد يوافق يوصي يــــعد

 / إقرفال حساب مصرفيفتح
 مدير الإدارة

 المالية

مساعد الأمين 

للخدمات  العام

 المساندة

 الأمين العام
صاحب الصلاحية 

 المفوض بالتوقيع

 رات الرواتبمسي

إدارة الموارد 

 الإدارةالبشرية/ 

 المالية

مساعد الأمين 

 المعني العام

مساعد الأمين 

للخدمات  العام

 المساندة

 الأمين العام

التوقيع على الشيكات / التحويل / الصرف 

 النقدي
 محاسب

 مدير الإدارة

 المالية

مساعد الأمين 

للخدمات  العام

 المساندة

صاحب الصلاحية 

 بالتوقيعالمفوض 
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 والتصرف في المواد أو الأصول التسويات المالية .5

 الصلاحيات                                                

 العناصر
 يعتمد يوافق يوصي يعد

تسوية عجز )فائض( في جرد الصندوق/ 

ريال بعد  ألف (50)المستودع بأقل أو يساوي 

 التحقق

 محاسب
 مدير الإدارة

 المالية

مساعد الأمين 

للخدمات  العام

 المساندة

 الأمين العام

تسوية عجز )فائض( في جرد الصندوق/ 

بعد  ريال ألف (50)من المستودع بأكثر 

 التحقق

 مدير الإدارة

 المالية

مساعد الأمين 

للخدمات  العام

 المساندة

 مجلس الإدارة الأمين العام

 إعدام حقوق مالية مشكوك في تحصيلها

 ريال ألف (50)ي بأقل أو يساو
 المالية مدير الإدارة

مساعد الأمين 

للخدمات  العام

 المساندة

 الأمين العام

 إعدام حقوق مالية مشكوك في تحصيلها

 ريال ألف (50)من بأكثر 

 مدير الإدارة

 المالية

مساعد الأمين 

للخدمات  العام

 المساندة

 مجلس الإدارة الأمين العام

( 50) يساويإزالة أو بيع الأصول بأقل أو 

 ريال ألف
 المعني مساعد الأمين العام اللجنة المعنية *

 ( ألف50إزالة أو بيع الأصول بأكثر من )

 ريال ( ألف500) ريال وبأقل أو يساوي
 اللجنة المعنية *

مساعد الأمين 

 المعني العام
 الأمين العام

 ( ألف500إزالة أو بيع الأصول بأكثر من )

 ريال

رئيس اللجنة 

 ةالمعني

مساعد الأمين 

 المعني العام
 مجلس الإدارة الأمين العام

التصرف في المواد غير الصالحة 

 ريال ألف( 50للاستخدام بأقل أو يساوي )
 المعني مساعد الأمين العام اللجنة المعنية *

التصرف في المواد غير الصالحة 

ريال وبأقل  ألف( 50للاستخدام بأكثر من )

 لريا ألف( 500أو يساوي )

 اللجنة المعنية *
مساعد الأمين 

 المعني العام
 الأمين العام

الحة التصرف في المواد غير الص

 ريال ف( أل500للاستخدام بأكثر من )

رئيس اللجنة 

 المعنية

مساعد الأمين 

 المعني العام
 مجلس الإدارة الأمين العام

 اللجنة المعنية * جرد المواد في المستودع
مساعد الأمين 

 معنيال العام
 الأمين العام

 .الأمين العامبقرار من  تؤلف من خمسة أعضاءلجنة هي * اللجنة المعنية: 
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 توإجراء المناقلا وإضافتها تعزيز البنود .6

 الصلاحيات                                               

 العناصر
 يعتمد يوافق يوصي يعد

أو بأقل  الموازنة المعتمدةتعزيز بند في 

 .بما لا يزيد عن مليون ريال  %(10يساوي )
 الإدارة المعنية

مساعد الأمين 

 المعني العام
 الأمين العام

بأكثر  المعتمدةالموازنة تعزيز بند في 

 .بما لا يقل عن مليون ريال %(10من )
 الإدارة المعنية

مساعد 

 الأمين العام

 المعني

 الأمين العام
رئيس مجلس 

 الإدارة أو نائبه

 الموازنة المعتمدةافة بند جديد في إض

 ريال. مليونبأقل أو يساوي 
 الإدارة المعنية

مساعد الأمين 

 المعني العام
 الأمين العام

 المعتمدةالموازنة إضافة بند جديد في 

 ريال. مليونبأكثر من 
 الإدارة المعنية

مساعد 

 الأمين العام

 المعني

 الأمين العام
رئيس مجلس 

 الإدارة أو نائبه

إجراء المناقلات بين البنود المعتمدة في 

 %(.10بأقل أو يساوي )الموازنة 
 المعني مساعد الأمين العام الإدارة المعنية

إجراء المناقلات بين البنود المعتمدة في 

%( وبأقل أو يساوي 10بأكثر من )الموازنة 

(50.)% 

 الإدارة المعنية
مساعد الأمين 

 المعني العام
 الأمين العام

اء المناقلات بين البنود المعتمدة في إجر

 %(.50بأكثر من )الموازنة 
 الإدارة المعنية

مساعد 

 الأمين العام

 المعني

 مجلس الإدارة الأمين العام

 

 البرامج والمشاريع الخيرية .7

  الصلاحيات                                     

      العناصر
 يعتمد يوافق يوصي يعد

 الإدارة المعنية امج والمشاريعقبول/ رفض البر
مساعد الأمين 

 المعني العام
 الأمين العام

 الإدارة المعنية صرف مستحقات البرامج والمشاريع
مساعد الأمين 

 المعني العام
 الأمين العام

صاحب الصلاحية 

 المفوض بالتوقيع

 الإدارة المعنية تأهيل الجهات المستفيدة
مساعد الأمين 

 المعني العام
 ن العامالأمي
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 التعيين والاستغناء .8

  الصلاحيات                                     

      العناصر
 يعتمد يوافق يوصي يعد

 الإدارة المعنية الموظف
إدارة الموارد 

 البشرية

مساعد الأمين 

 المعني العام
 الأمين العام

 الأمين العام المعني مساعد الأمين العام مدير إدارة

 الأمين العام مساعد
إدارة الموارد 

 البشرية
 الأمين العام

رئيس مجلس 

 الإدارة أو نائبه

 رئيس مجلس الإدارة الأمين العام

 

 تقويم الأداء وتوقيع الجزاءات .9

 الصلاحيات                                            

 العناصر
 يعتمد يوافق يوصي يعد

 الإدارة المعنية الموظف
وارد إدارة الم

 البشرية
 المعني مساعد الأمين العام

 مدير إدارة
إدارة الموارد 

 البشرية

مساعد الأمين 

 المعني العام
 الأمين العام

 الموارد البشرية مساعد الأمين العام

مساعد الأمين 

للخدمات  العام

 المساندة

 الأمين العام

 رئيس مجلس الإدارة الأمين العام

 

 

 فيةالترقيات والعلاوات الإضا .11

 الصلاحيات                                            

 العناصر
 يعتمد يوافق يوصي يعد

 الإدارة المعنية الموظف
إدارة الموارد 

 البشرية
 المعني مساعد الأمين العام

 الأمين العام المعني مساعد الأمين العام مدير إدارة

 الأمين العام مساعد الأمين العام
رئيس مجلس 

 دارة أو نائبهالإ

 رئيس مجلس الإدارة الأمين العام
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 توالمرافعا الرسمية والتصريحات الخطابات .11

 الصلاحيات                                             

 العناصر
 يعتمد يوافق يوصي يعد

أصحاب ومخاطبة أصحاب السمو الملكي 

 المعالي
 ةالمعني الإدارة

مساعد الأمين 

 نيالمع العام
 الأمين العام

رئيس مجلس 

 الإدارة أو نائبه

 الأمين العام المعني مساعد الأمين العام أعضاء مجلسي الإدارة والأمناء مخاطبة

مخاطبة المسؤولين في الجهات 

 الحكومية وغير الحكومية
 ةالمعني الإدارة

مساعد الأمين 

 المعني العام
 الأمين العام

 التصريح لوسائل الإعلام
أو تفوض صلاحية ذلك لناطق رسمي عن  الأمين العامأو  لس الإدارةمجرئيس 

 جمعيةال

مخاطبة الجهات الإعلامية ومواقع 

 التواصل الاجتماعي

مدير إدارة العلاقات العامة والإعلام 

 الاجتماعي
 الأمين العام

 ةالمعني الإدارة خطابات الدعم والرعاية

مدير إدارة 

الاستثمار وتنمية 

 الموارد

  ين العامالأم

شخاص أو المرافعات والمطالبات تجاه الأ

 الجهات لصالح أو ضد الجمعية
 الأمين العام قانونيالمستشار ال

رئيس مجلس 

 الإدارة

و القضايا التنازل عن الحقوق، أ

 المرفوعة لصالح الجمعية
 مجلس الإدارة الأمين العام قانونيالمستشار ال
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