


شعار الجمعية 

2023 تاريخ الإصدار

مصفوفة الصلاحيات عنوان اللائحة

إدارة التميز المؤسسي إعداد

الثاني  رقم الإصدار

عبدالله بن حمد الصقعوب/ المدير التنفيذي  مراجعة 

فهد بن عبدالله العجاجي. م / رئيس مجلس الإدارة  اعتماد 
لجمعيةباخاصةملكيةفيهالمدرجةالمعلوماتوجميعالمستندهذاإن

يتصلفيمادميستخأنويجبالمؤسسي،العملتطويرولتنميةالأهلية
لأيهنسخلأياستخدامهيحقلاوكذلكالعلاقة،ذاتالأعمالبأداء
الصلاحيةصاحبمنمسبقةكتابيةبموافقةإلاآخرغرض

السرية والخصوصية



 
 : وبعد أجمعين وصحبه آله وعلى الأمين رسوله على والسلام والصلاة ، العالمين رب ƅ الحمد

 القصيم بمنطقة سيالمؤس العمل وتطوير لتنمية الأهلية الجمعية إدارة مجلس أعضاء قبل من اللائحة هذه اعتماد تم
 .م٢٠٢٣ /٠٣ /٢١ الموافق هـ،١٤٤٤ /٠٨ /٢٩ بتاريخ المنعقدة )٢٣/٣/٣( رقم بجلسته اĐلس اجتماع في
 

اعتماد مجلس الإدارة

 م الاسم  الصفة  التوقيع

 ١ العجاجيبن عبدالله محمد  فهد.م رئيس مجلس الإدارة

 ٢ بن ʪني جريد الحربي عبدالعزيز.د مجلس الإدارة ʭئب

 ٣ خالد بن محمد إبراهيم القرعاوي. أ عضو مجلس الإدارة

 ٤ السليم حمدبن حمد  عبدالعزيز.أ عضو مجلس الإدارة

 ٥ أحمد بن صالح عبدالله التويجري. د عضو مجلس الإدارة

 ٦ الرثيعبن صالح محمد  عبدالله.د عضو مجلس الإدارة

 ٧ العييديمحمد بن صالح سليمان . د عضو مجلس الإدارة

 ٨ نعبدالعزيز بن عبدالله إبراهيم الطوʮ. أ عضو مجلس الإدارة

 ٩ محمد بن صالح عبدالله العبودي. أ عضو مجلس الإدارة



المقدمة•
التعريفات: الفصل الأول•
تسلسل المستويات الإدارية بالجمعية: الفصل الثاني•
مبادئ وأحكام عامة: الفصل الثالث•
فئات ومصطلحات الصلاحيات: الفصل الرابع•
جدول الصلاحيات: الفصل الخامس•
اعتمادات اللوائح:/ أولاا •
اعتمادات الهيكل التنظيمي:/ ثانياا •
اعتمادات الموازنة التقديرية:/ ثالثاا •
اعتمادات القوائم المالية:/ رابعاا •
اعتمادات البنوك والشيكات:/ خامساا •
اعتمادات المشتريات:/ سادساا •
اعتمادات العهد:/ سابعاا •
اعتمادات الأصول الثابتة:/ ثامناا •
اعتمادات أخرى:/ تاسعاا •
اعتمادات الجرد:/ عاشراا •
اعتمادات الموارد البشرية:/ الحادي عشر•
اعتمادات التطوع:/ الثاني عشر•
اعتمادات تنمية الموارد المالية:/ الثالث عشر•
اعتمادات توقيع الخطابات والمراسلات الخارجية:/ الرابع عشر•

المحتويات



كافةبينحياتوالصلاالسلطاتوفصلوالماليةالإداريةبالصلاحياتيتعلقماضبطإلىاللائحةهذهتهدف
فيبمجملهاتسهمالتيو المستوياتمنالعديدإلىالصلاحياتتقسيمتمحيثالجمعية،فيالتنظيميةالمستويات

العملكيدتأعلىتعملالمستوياتهذهفإنوتحديداا ،ومؤسسيةمنهجيةأسسعلىالقراراتاتخاذضمان
.ارالقر لمتخذالممنوحةالسلطةممارسةفيالفرديةالأخطاءوطأةمنالتخفيفوبالتاليالجماعي،

مقدمة

خلافالسياققتضييلممامنهاكلأمامالمبينةالمعانياللائحةفيوردتأينماالتاليةوالألفاظبالعباراتيقصد
:ذلك

(تطوير)المؤسسيالعملتطويرولتنميةالأهليةلجمعيةا:الجمعية
(تطوير)المؤسسيالعملتطويرولتنميةالأهليةالجمعيةإدارةمجلس:الإدارةمجلس

.الداخليةاللجانأوالإدارة،مجلسمنالمعتمدةالمؤقتةأوالدائمةاللجان:اللجان
.(طويرت)المؤسسيالعملتطويرولتنميةللجمعيةالتنفيذيالمدير:التنفيذيالمدير
.(طويرت)المؤسسيالعملتطويرولتنميةللجمعيةفيالمعنيةالإداراتمدراء:الإداراتمدراء

.المعتمدةالمهاموتنفيذإعدادعنالمسؤولينالموظفين:المعنيينالموظفين
المؤسسيالعملتطويرولتنميةالأهليةللجمعيةوالماليةالإداريةالصلاحياتجداول:الجداول

.(تطوير)
(تطوير)المؤسسيعملالوتطويرلتنميةالأهليةالجمعيةفيللمسؤولينالممنوحةالسلطةهي:الصلاحية

.ماقراراتخاذأومابعملللقيام

الفصل 
:  الأول
اتالتعريف

اليالتالنحوعلىالاعتمادسلطةلهاالتيبالجمعيةالإداريةالمستوياتتسلسليكون
.العموميةالجمعية)1
.الإدارةمجلس)2
.الإدارةمجلسرئيس)3
.التنفيذيالمدير)4
.الإداراتمدراء)5
.المختصالموظف)6

الفصل 
: الثاني

تسلسل 
ت المستويا

الإدارية 
بالجمعية



(1)المادة
لتمكينهلهالصلاحيةويلتحتعنيالمسؤولكاهلعلىتلقىمسؤوليةفكلوالصلاحية،المسؤوليةبينالفصليمكنلا

.الصلاحياتهذهممارستهمسؤوليةالمسؤولتحميلتعنيصلاحيةوكلبها،القياممن

(2)المادة
القواعدمراعاةمعامستوياتهمختلفعلىالصلاحياتبهذهالالتزامالجمعيةفيوالعاملينالمسؤولينكافةعلى

:الصلاحياتهذهممارسةعندالتاليةالرئيسية
المعينينالأشخاصلقبمنإلاممارستهايجوزولاالمعتمدةبالوظائفومباشرمطلقبشكلالصلاحياتترتبط▪

.الوظائفهذهلإشغالرسمياا 
ولوشخصياا هبتتعلققراراتأوأعماللصالحالصلاحياتهذهيستعملأنبالصلاحياتللمخوليحقلا▪

.مباشرةالأعلىالسلطةمناعتمادهيلزموإنماصلاحيتهحدودفيكان
وجوبعنفضلا،(التأشير)الأولىبالأحرفبالتوقيعوليسالكاملبالتوقيعالصلاحيةممارسإثباتيتم▪

.وظيفتهومسمىلصاحبهالكاملبالاسمالتوقيعاقتران
حالفييجوزنهأإلاالأعلىالمسؤولإلىمباشرةالصلاحيةتعودبالصلاحيةالمخولالمسؤولغيابحالفي▪

صلاحياتضتفوييتمالأعلى،المسؤولعلىوضغطهالعملتراكمتفاديوبهدفالمسؤولينأحدغياب
هذامليحأنوعلىالأعلى،المسؤولواعتمادبعلموذلكمرؤوسيهأومساعديهأحدإلىالغائبالمسؤول
.الأصيلالمسؤولغيابفيإلايستعملولا"الوكالة"صفةالتفويض

(3)المادة
للمستوىمؤقتوأجزئيبشكلصلاحياتهمبعضتفويضاللائحةهذهفيالمذكورينالصلاحيةلأصحابيجوز

السلطةتقرهأنطةوشريبهالعملومدةالتفويضحدودويبينمكتوببشكلذلكيكونأنعلىالتاليالوظيفي
.الأعلى

(4)المادة
الصلاحياتمنزءجأوكافةليباشرترشيحهيتممنأوالمجلسرئيستفويضأومنحالجمعيةإدارةلمجلسيحق

.للمجلسالممنوحةوالاختصاصات

(5)المادة
صلاحياتهكافاشرويبلهالبديلالموظفعنهينوبفإنهالصلاحيةصاحبالموظفأوالإدارةمديرغيابحالفي

.مباشربشكلومهامه

(6)المادة
الصلاحيةصاحبقبلنممكتوببقرارإلغائهأوالتفويض،بقرارعليهاالمنصوصمدتهبانتهاءالتفويضينتهي

.المفوض

(7)المادة
.عيةبالجمالعملمقتضياتوفقالصلاحياتمصفوفةأحكاممنحكمأيتعديلالجمعيةإدارةلمجلس

(8)المادة
بالجداولواردهولماوفقإداريمستوىلكلبهاالمسموحالعلياالتفويضوحدودالصلاحياتتفويضمجالاتتحدد

.المرفقة

الفصل 
:  الثالث

مبادئ 
وأحكام 

عامة



(9)المادة
غيابحالفيإلاةالصلاحيهذهممارسةحقالأدنىللمستوىيكونلاإداريينلمستويينممنوحةصلاحيةوجودعند

.الأعلىالمستوىصاحبموافقأوالأعلىالمستوى

(10)المادة
الصلاحيةصاحبغيابحالفياعتمادهاالأقلللمستوىيجوزلاواحدإداريلمستوىالممنوحةالصلاحيات

.بذلكمفوضكانإذاإلاالأصلي

(11)المادة
شرطاللائحةهذههاتشمللاصلاحياتممارسةتتطلبالتيالطارئةالحالاتفيالتصرفالصلاحيةلصاحبيجوز
.فقطارئةالطالحالاتفيالمطلوبةوالقراراتالإجراءاتعلىالأعلىالمستوىموافقةعلىالحصوليتمأن

(12)المادة
الغيرالشخصصلاحيةفإنسببلأيالصلاحيةصاحبوجودعدمأوالمرضوحالاتالطارئةالحالاتفي

.الصلاحياتلائحةفيتسلسلهاحسبالأعلىأوالأصليالصلاحيةصاحبإلىتعودمتواجد

(13)المادة
المواردحجمددتحالتيأعلىسلطاتمنمعتمدةوبرامجخططبموجبالجمعيةبمواردالصلاحيةصاحبيتصرف
الاعتماداتحدودوفيللجمعيةالتقديريةبالموازنةمدرجةالمبالغتكونأنالصرفلاعتمادويشترطله،المتاحة
.وفةالمصفهذهفيالصلاحيةلصاحبالممنوحةالصلاحياتحدودفيإلاالبنودمنبندلكلالمقررة

(14)المادة
الشروطاستيفاءمندالتأكبعدإلاالممنوحةالصلاحياتلهتخولهاالتيالقراراتاتخاذالصلاحيةلصاحبيجوزلا

.الأخرىالداخليةاتوالتعليمواللوائحوالسياساتالجمعيةأنظمةعليهاتنصالتيوالضوابطوالإجراءاتوالقواعد

(15)المادة
التيالصلاحيةدحالأجزاءهذهمجموعيتجاوزبحيثأكثرأوجزأينإلىالاتفاقبنودمنبندأيبفصليسمحلا

.الصلاحيةهذهصاحببهايتمتع

(16)المادة
.لهامتمماا جزءاا اللائحةلهذهتفسيراا الجمعيةفيتصدرالتيوالقراراتوالتعليماتالأنظمةتعتبر

(17)المادة
الجمعيةظروفلتغيرفقاا و وتحديثهاتنقيحهاويتم(الأقلعلىسنةكل)منتظمبشكلالصلاحياتلائحةمراجعةتتم

.أصدرتهاالتيالجهةمنبقرار

(18)المادة
.لهالممنوحةالصلاحياتاستخدامفيالمسؤوليةكاملالأصليالصلاحيةصاحبيتحمل

الفصل 
:  الثالث

مبادئ 
وأحكام 

عامة



(19)المادة
الكاملبالاسملتوقيعااقترانوجوبإلىبالإضافةبالتأشير،وليسالكاملبالتوقيعالصلاحيةممارسةإثباتيتم

.التوقيعوتاريخوظيفتهولقبلصاحبه

(20)المادة
وتعتبر(الجمعيةارةإدمجلس)الصلاحيةصاحبقبلمناعتمادهاتاريخمنابتداءالصلاحياتلائحةفيالعمليبدأ

منبنودأووادمأيةإضافةأوحذفأوإبطالاوتعديليجوزولاالصلاحياتللائحةمتممةالجمعيةولوائحأنظمة
.الإدارةمجلسبموافقةإلااللائحةهذه

(21)المادة
هذهأنحيثالجمعيةوظائفلمختلفالممنوحةالصلاحياتلكافةشاملاا حصراا اللائحةهذهتشمللا

.والإداريةالماليةالشؤونببعضخاصةالصلاحيات

الفصل 
: الثالث

مبادئ 
وأحكام 

عامة

الصلاحياتلائحةفيالمدرجةللمصطلحاتويكونومستواهاالصلاحيةنوعتحددبمصطلحاتالصلاحياتتقترن
:التاليةالمعاني

يعد•
علىبناءوذلكرالأملزمإنالمطلوبةوالأوراقوالمستنداتالوثائقبإعدادالصلاحيةهذهصاحبيقومأنوتعني
طريقعنأوسهبنفبهذاقامسواءالأعلى،الإداريالمستوىعلىوعرضهايليه،الذيالصلاحيةصاحبمنطلب

صاحبلاغوإبالاعدادمعوقاتتذليلومحاولةاعتمادهالمطلوبالقرارإعدادومتابعةإشرافهتحتالعاملين
.بأولأولاا بالنتائجالأعلىالصلاحية

يقترح•
إعدادثمومنلب،الطمعالمرفقةوالوثائقالبياناتصحةمدىمنالتأكدالصلاحيةهذهصاحبيتولىأنوتعني
.الأعلىالصلاحيةصاحبمنطلبهاحالفيأبعادهكافةشرحضرورةمعالمناسباقتراح

يوصي•
الموضوعاعتمادعلىوصيالمموافقةالتوصيةوتتضمنمعينمستندأوإجراءباعتماداقتراحأوتوصيةيرفعأنوتعني

واللوائحوالأنظمةالإجراءاتوفقنظاميةبطريقةتموأنهعليهوموافقتهالموضوعمحتوياتعلىالكاملواطلاعه
.الأعلىالإداريالمستوىالىالتوصيةوتوجه

يعتمد•
إلىبالإضافة،اللازمةالإجراءاتكافةالقرارمشروعاستيفاءمنالتأكدالصلاحيةهذهصاحبيتولىأنوتعني

.ذلكعلىبناءا القرارواعتمادإجازةثمومنحيثيات،منرافقهماصحةمدىمنالتأكد

فئات 
ومصطلحات
الصلاحيات



جدول 
الصلاحيات

،(تطوير)يالمؤسسالعملوتطويرلتنميةالأهليةالجمعيةبأعمالالخاصةالصلاحياتجدوليليفيمانورد
ستخدامهلاإعدادهتموإنماالجمعيةعملياتكليغطيلاالجدولهذاأنويراعى(والماليةالإداريةالعمليات)

.وتعديلهفيهالتوسعيمكناسترشاديكنموذج

:  أولاا 
اعتمادات 

اللوائح

ئحة اعتماد وتعديل لا
مجلس الإدارةمفوض مجلس الإدارةالمدير التنفيذيالموظف المختصالصلاحيات

اعتماد وتعديل 
ت اللوائح والسياسا
والإجراءات 
اتالتنظيمية للإدار 

مجلس الإدارةمفوض مجلس الإدارةالمدير التنفيذيالموظف المختص

ة الخطط التشغيلي
مجلس الإدارةالمدير التنفيذييإدارة التميز المؤسسمدراء الإداراتالسنوية

إدارة التميز جيةالخطة الاستراتي
مجلس الإدارة-المدير التنفيذيالمؤسسي

: ثانياا 
اعتمادات 
الهيكل 
التنظيمي

اعتماد الهيكل 
التنظيمي العام 
ة والهياكل الفرعي

للجمعية وإجراء 
ا  التعديلات عليه

مجلس الإدارةالمدير التنفيذييإدارة التميز المؤسسإدارة العمليات

اعتماد أو استبعاد
ة في الوظائف الرئيسي

الهيكل التنظيمي
للجمعية

مجلس الإدارةالمدير التنفيذييإدارة التميز المؤسسإدارة العمليات

: ثالثاا 
اعتمادات 
الموازنة 
التقديرية

اعتماد الموازنة 
/مجلس الإدارةالمشرف الماليالمدير التنفيذيمدير إدارة العملياتالتقديرية

ةالجمعية العمومي

اعتماد التجاوز في
ديرية بنود الموازنة التق

20)بحد أقصى 
من قيمة البند%( 

رئيس مجلس المدير التنفيذييإدارة التميز المؤسسمدير إدارة العمليات
الإدارة

اعتماد التجاوز في
ديرية بنود الموازنة التق

20)بحد أقصى 
من قيمة البند%( 

رئيس مجلس المدير التنفيذييإدارة التميز المؤسسمدير إدارة العمليات
الإدارة



: ثالثاا 
اعتمادات 
الموازنة 
التقديرية

نود اعتماد التجاوز في ب
زاد الموازنة التقديرية ما

من قيمة %( 20)عن 
البند

مجلس الإدارةالمدير التنفيذيإدارة التميز المؤسسيمدير إدارة العمليات

ين اعتماد اجراء المناقلة ب
 بنود المبالغ المخصصة في
الموازنة التقديرية

رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذيإدارة التميز المؤسسيمدير إدارة العمليات

اعتماد إدراج بنود 
وازنة جديدة لم تدرج في الم

جاوز التقديرية بما لا يت
5%

رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذيإدارة التميز المؤسسيمدير إدارة العمليات

اعتماد إدراج بنود 
وازنة جديدة لم تدرج في الم

عن التقديرية بما يزيد
5%

مجلس الإدارةالمدير التنفيذيإدارة التميز المؤسسيمدير إدارة العمليات

: رابعاا 
اعتمادات 
القوائم 
المالية

مجلس الإدارةالمشرف الماليالمدير التنفيذيمدير إدارة العملياتوميةاعتماد الميزانية العم
الجمعية العمومية

اعتماد المخصصات 
مجلس الإدارةالمدير التنفيذيمدير إدارة العملياتوحدة الماليةالسنوية

اعتماد التقرير المالي
مجلس الإدارةالمشرف الماليالمدير التنفيذيمدير إدارة العملياتالربعية

:  خامساا 
اعتمادات 

البنوك 
والشيكات

اعتماد فتح وإقفال 
لخاصة الحسابات البنكية ا

كبالجمعية لدى البنو 
مجلس الإدارةالمدير التنفيذيمدير إدارة العملياتوحدة المالية

، اعتماد الغاء الشيكات
إصدار بدل فاقد 
ف للشيكات، إيقاف صر 

الشيكات

المدير التنفيذيمدير إدارة العمليات-وحدة المالية

اعتماد طلبات إصدار 
المشرف الماليالمدير التنفيذيمدير إدارة العملياتوحدة الماليةالشيكات

رئيس مجلس الإدارة
اعتماد التوقيع على
الشيكات وجميع 
المعاملات البنكية

المشرف الماليالمدير التنفيذيمدير إدارة العملياتوحدة المالية
رئيس مجلس الإدارة



:  سادساا 
اعتمادات 
المشتريات

ر اعتماد الشراء المباش
بدون عروض أسعار 
ضمن الخطة حتى 

.ريال( 5000)

المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمدير الإدارةمدير إدارة العمليات

راء اعتماد احتياجات الش
أو التوريدات ضمن 
الخطة بحد أقصى 

.ريال( 100,000)

المدير التنفيذي-مدير إدارة العملياتمدير الإدارة

طارئة اعتماد المشتريات ال
والعاجلة التي خارج 

أخير الخطة ولا تحتمل الت
بحد أقصى 

.ريال( 100,000)

رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذي-مدير إدارة العمليات

طارئة اعتماد المشتريات ال
والعاجلة التي خارج 

أخير الخطة ولا تحتمل الت
ما زاد عن 

.ريال( 100,000)

مجلس الإدارةالمدير التنفيذيمدير إدارة العمليات-

اعتماد إبرام العقود 
مال الخاصة بتنفيذ الأع

والخدمات من الخطة بحد 
.ريال( 500,000)

المدير التنفيذي-مدير إدارة العملياتمدير الإدارة

اعتماد ابرام العقود 
الخاصة بتنفيذ     

الأعمال والخدمات من 
الخطة ما زاد عن 

.ريال( 500,000)

رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذي-مدير إدارة العمليات

اعتماد تعديل قيمة 
العقود حتى 

.ريال( 500,000)
رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذي-مدير إدارة العمليات

اعتماد تعديل قيمة 
العقود ما زاد عن 

.ريال( 500,000)
مجلس الإدارةالمدير التنفيذي-مدير إدارة العمليات



:  سادساا 
اعتمادات 
المشتريات

اعتماد صرف 
ق المخصصات المالية وف

العقود المعتمدة
المدير التنفيذي-مدير إدارة العملياتمدير الإدارة

تجهيز كراسة الشروط
لجنة مخصصة لذلكالمدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمدير الإدارةوالمواصفات

تشكيل لجنة فتح 
لجنة مخصصة لذلكالمدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمدير الإدارةالمظاريف

لجان تشكيل لجان فنية و 
هائي الاستلام المبدئ والن

للمشاريع
لجنة مخصصة لذلكالمدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمدير الإدارة

: سابعاا 
اعتمادات 

العهد

ية اعتماد صرف عهد نقد
مؤقتة أقل من 

ريال( 20,000)
رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمدير الإدارة

اعتماد صرف العهد 
تها المستديمة واستعاض

وتسويتها أكثر من 
ريال( 20,000)

مجلس الإدارةالمدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمدير الإدارة

:  ثامناا 
اعتمادات 
الأصول 

الثابتة

يع اعتماد استبعاد أو ب
ه الأصول ما قلت قيمت

( 50,000)الدفترية عن 
ريال

رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمدير الإدارة

يع اعتماد استبعاد أو ب
الأصول ما زادت قيمته

( 50,000)الدفترية عن 
ريال

مجلس الإدارةالمدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمدير الإدارة

: تاسعاا 
اعتمادات 

أخرى

اعتماد إعدام الديون 
( 10,000)الأقل من 

.ريال
رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمدير الإدارة

اعتماد إعدام الديون 
( 10,000)الأكثر من 

.ريال
مجلس الإدارةالمدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمدير الإدارة

التنازل عن أي حق من 
روفة حقوق الجمعية والمص

ا ولا بعد تعذر تحصيله
يزيد المبلغ عن 

.ريال( 10,000)

رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمدير الإدارة



: تاسعاا 
اعتمادات 

أخرى

التنازل عن أي حق من 
روفة حقوق الجمعية والمص

ا إذا بعد تعذر تحصيله
زاد المبلغ عن 

.ريال( 10,000)

مجلس الإدارةالمدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمدير الإدارة

الية اعتماد التسويات الم
وقيد المصروفات 

.والايرادات
المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمدير الإدارةالموظف المختص

اعتماد مستند صرف 
المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمدير إدارة العملياتشؤون الموظفين.مستحقات الموظفين

التخلص من موجودات 
الجمعية الفائضة عن
حاجاتها أو التالفة 

بيع أو والمستغنى عنها بال
التبرع أو الإتلاف أو

التنازل

المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمدير إدارة العملياتمدير الإدارة

اف قبول الهبات والأوق
والتبرعات العينية

مدير وحدة تنمية
المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمدير إدارة العملياتالموارد المالية

برعات تقييم الهبات والت
العينية الواردة بدون
.امستند يوضح قيمته

مدير وحدة  تنمية 
المدير التنفيذيلجنة مختصة لذلكمدير إدارة العملياتالموارد المالية

استقبال واستلام 
وجب التبرعات العينية بم

.افةإيصال تبرع وإذن إض
مدير وحدة تنمية الموظف المختص

المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتالموارد المالية

تشكيل أية لجان أخرى
المدير التنفيذييمدير إدارة التميز المؤسسمدير إدارة العملياتمدير الإدارة.تستدعي الحاجة لها

اعتماد برنامج ضمن 
المدير التنفيذييمدير إدارة التميز المؤسسمدير إدارة العملياتمدير الإدارةالخطة

اعتماد برنامج خارج 
المدير التنفيذييمدير إدارة التميز المؤسسمدير إدارة العملياتمدير الإدارةالخطة

اعتماد مصروف برنامج
المدير التنفيذي-مدير إدارة العملياتمدير الإدارةضمن الخطة

اعتماد مصروف برنامج
رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمدير الإدارةخارج الخطة



:  عاشراا 
اعتمادات 

الجرد

اعتماد تشكيل لجان 
ئ للجرد الدوري والمفاج
ول والجرد السنوي للأص
الثابتة والصندوق 

.والمخزون

المدير التنفيذي-مدير إدارة العملياتوحدة المالية

اعتماد نتيجة جرد 
الأصول والمخزون 

.والصندوق

المدير التنفيذي-مدير إدارة العملياتوحدة المالية

اعتماد إجراء تسوية 
رد الفروق بين أرصدة الج

.الفعلي والدفتري

المدير التنفيذي-مدير إدارة العملياتوحدة المالية

الحادي 
: عشر

اعتمادات 
الموارد 
البشرية

اعتماد تطوير المهام 
مجلس الإدارةلجنة مخصصة لذلكالمدير التنفيذيمدير إدارة العمليات.فيذيالخاصة بالمدير التن

اعتماد تطوير المهام 
الخاصة بمدراء الإدارات

.وباقي الموظفين
المدير التنفيذي-مدير إدارة العملياتمدير الإدارة

فة اعتماد استحداث وظي
جديدة ضمن الهيكل 

.المعتمد
المدير التنفيذييمدير إدارة التميز المؤسسمدير إدارة العملياتمدير الإدارة

اعتماد الإعلان عن 
الوظائف الشاغرة ضمن

.الخطة
المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمدير الإدارةوحدة الموارد البشرية

اعتماد تشكيل لجنة 
لى اختبار المتقدمين ع

.الوظائف
المدير التنفيذيلجنة مخصصة لذلك-مدير إدارة العمليات

ر اعتماد نتيجة اختبا
المدير التنفيذيلجنة مخصصة لذلكمدير إدارة العملياتوحدة الموارد البشرية.ائفالمتقدمين على الوظ

ي اعتماد العرض الوظيف
المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمدير الإدارةوحدة الموارد البشرية.لمرشح بعد ترشيحه

المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمدير إدارة العملياتمدير الإدارة.سميالمو التوظيفاعتماد
أو اعتماد قرار التعيين

ر المديالإقالة لوظيفة
.التنفيذي

مجلس الإدارةرئيس مجلس الإدارةلجنة مخصصة لذلكمدير إدارة العمليات



الحادي 
: عشر

اعتمادات 
الموارد 
البشرية

ين أو اعتماد قرارات التعي
الإقالة لوظيفة رؤساء

.ينالموظفالأقسام وباقي
المدير التنفيذيلجنة مخصصة لذلكمدير إدارة العملياتمدير إدارة العمليات

ول أو اعتماد الموافقة بقب
رفض استقالة المدير

.التنفيذي
مجلس الإدارةرئيس مجلس الإدارةلجنة مخصصة لذلكمدير إدارة العمليات

ول أو اعتماد الموافقة بقب
رفض استقالة مدراء 

الإدارات 
.الموظفينوباقي

المدير التنفيذي-مدير إدارة العملياتمدير الإدارة

المدير التنفيذي-مدير إدارة العمليات-ارالإعفاء من فترة الإنذ
اعتماد وتوقيع عقود
أو العمل وتجديد العقد

دير الترقية لوظيفة الم
.التنفيذي

مجلس الإدارةرئيس مجلس الإدارةلجنة مخصصة لذلكمدير إدارة العمليات

اعتماد وتوقيع عقود
م العمل وتجديد عقوده

دراء أو الترقية لوظيفة م
الإدارات وباقي 

.الموظفين

المدير التنفيذيلجنة مخصصة لذلكمدير إدارة العملياتمدير إدارة العمليات

اعتماد لائحة الأجور 
مجلس الإدارةلجنة مخصصة لذلكالمدير التنفيذيمدير إدارة العمليات(.سلم الرواتب)

اعتماد وتحديد راتب
مجلس الإدارةلجنة مخصصة لذلكلجنة مخصصة لذلكمدير إدارة العمليات.المدير التنفيذي

اعتماد راتب مدراء 
الإدارات ورؤساء 
.ينالأقسام وباقي الموظف

المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمدير إدارة العملياتمدير الإدارة

اعتماد منح العلاوات 
والزيادة والمكافآت 
للمدير التنفيذي في
.ةحدود الموازنة المعتمد

مجلس الإدارةلجنة مخصصة لذلكالمدير التنفيذيمدير إدارة العمليات

اعتماد منح العلاوات 
دراء والزيادة والمكافآت لم

ين الإدارات وباقي الموظف
سلم الرواتبفي حدود

.المعتمد

مجلس الإدارةلجنة مخصصة لذلكالمدير التنفيذيمدير إدارة العمليات



الحادي 
: عشر

اعتمادات 
الموارد 
البشرية

ية اعتماد المكافآت الماد
ات إصدار شهاد)المعنوية 

(.شكر، تقدير، هدايا
المدير التنفيذي-مدير إدارة العملياتمدير الإدارة

اعتماد الانتداب داخل
ر أو خارج المملكة للمدي

التنفيذي
رئيس مجلس الإدارة-مدير إدارة العمليات

اعتماد الانتداب داخل
أو خارج المملكة لمدراء 

الإدارات وباقي 
.الموظفين

المدير التنفيذي-مدير إدارة العملياتمدير الإدارة

م اعتماد تقارير تقيي
الأداء السنوية للمدير

.التنفيذي
مجلس الإدارةلجنة مخصصة لذلكالمدير التنفيذيمدير إدارة العمليات

م اعتماد تقارير تقيي
الأداء السنوية لمدراء 

الإدارات وباقي 
.الموظفين

المدير التنفيذي-مدير إدارة العملياتمدير الإدارة

المسائلات والتظلم 
لجنة مخصصة لذلكالمدير التنفيذيمدير إدارة العملياتوحدة الموارد البشرية.والشكاوى

ة اعتماد الإجازات الخاص
بأنواعها للمدير 

.التنفيذي
رئيس مجلس الإدارة--مدير إدارة العمليات

ة اعتماد الإجازات الخاص
بأنواعها المدراء 

.الإدارات
المدير التنفيذي-مدير إدارة العملياتمدير الإدارة

اعتماد الموافقة على 
اء تمديد أو تأخير أو إلغ
أو تقصير أو قطع 
ع الإجازة السنوية لجمي

.الموظفين

المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمدير إدارة العملياتمدير الإدارة

اعتماد العطل 
المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمدير إدارة العملياتمدير الإدارة.الرسميةالجماعية

في اعتماد البت النهائي
الخلافات الناتجة عن
تضـارب مواعيد 

الإجازات السنوية 
للموظفين وتحديد 

.الأولوية في ذلك

المدير التنفيذي-مدير إدارة العملياتمدير الإدارة



الحادي 
: عشر

اعتمادات 
الموارد 
البشرية

ت اعتماد صرف مستحقا
الإجازة السنوية 

.للموظفين
المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمدير إدارة العملياتمدير الإدارة

اعتماد تقديم موعد 
المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمدير إدارة العملياتمدير الإدارة.الإجازة السنوية

اعتماد طلب الموظف 
المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمدير إدارة العملياتمدير الإدارة.إكمال الدراسة

يات اعتماد تغيير المسم
وى الوظيفية على مست

.الموظفين
المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمدير إدارة العملياتمدير الإدارة

نقل موظف أو )اعتماد 
داخل( تغيير وظيفة

م القسم نفسه أو لقس
.آخر داخل نفس الإدارة

المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمدير إدارة العملياتمدير الإدارة

نقل موظف أو )اعتماد 
م آخر لقس( تغيير وظيفة

.في إدارة أخرى
المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمدير إدارة العملياتمدير الإدارة

اعتماد إضافة موظف 
المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتوحدة الموارد البشريةمدير الإدارة.طبيلبوليصة التأمين ال

اعتماد استبعاد موظف
من بوليصة التأمين 

.الطبي
المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتوحدة الموارد البشريةمدير الإدارة

اعتماد إضافة مشترك
جديد في التأمينات 

.الاجتماعية
المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتوحدة الموارد البشريةمدير الإدارة

ك اعتماد استبعاد مشتر 
من التأمينات 

.الاجتماعية
المدير التنفيذي-مدير إدارة العملياتمدير الإدارة

عمل اعتماد التكليف بال
المدير التنفيذي-مدير إدارة العملياتمدير الإدارة.خارج الدوام



الحادي 
: عشر

اعتمادات 
الموارد 
البشرية

اعتماد دفع بدل ساعات 
بق إضافية موافق عليها مس
.من صـــــاحب الصلاحية

المدير التنفيذي-مدير إدارة العملياتمدير الإدارة

اعتماد الحركة الشهرية 
المدير التنفيذي-مدير إدارة العملياتمدير الإدارة.للحضور والغياب

اعتماد كشوف الأجور 
المدير التنفيذي-مدير إدارة العملياتمدير الإدارة.ريةوالرواتب والبدلات الشه

ات اعتماد تسويات استحقاق
المدير التنفيذي-مدير إدارة العملياتمدير الإدارة.العاملين

ف اعتماد صـــرف قيمة مصـــاري
م أو الســـفر الفعلية عند قدو 
.انتهاء خدمة الموظف

المدير التنفيذي-مدير إدارة العملياتمدير الإدارة

ر الإعفاء من إثبات الحضو 
المدير التنفيذي-مدير إدارة العملياتمدير الإدارة.والانصراف

مل تغيير مواعيد ساعات الع
المدير التنفيذي-مدير إدارة العملياتمدير الإدارةلموظف معين

المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتوحدة الموارد البشريةمدير الإدارةوظفتمديد فترة التجربة لم
ل الموافقة على طلب تأجي

خصم السلف بحد أقصى 
.شهرين في السنة

المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتوحدة الموارد البشريةمدير الإدارة

إصدار تعريف لموظف لا 
يحتاج لتصديق الغرفة

.التجارية
المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتوحدة الموارد البشريةمدير الإدارة

تاج إصدار تعريف لموظف يح
المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتوحدة الموارد البشريةمدير الإدارة.ةتصديق الغرفة التجاري

إقرار جزاء على موظف ضمن
ات لائحة المخالفات و الجزاء
.في نظام العمل السعودي

المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتوحدة الموارد البشريةمدير الإدارة

إقرار جزاء على موظف على
مخالفة غير موجودة لائحة
المخالفات و الجزاءات في

.نظام العمل السعودي

المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتوحدة الموارد البشريةمدير الإدارة

إصدار شهادة خبرة لموظف
المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتوحدة الموارد البشريةمدير الإدارة.حسب النظام

اعتماد بدلات التكليف 
ئحة لبعض الوظائف حسب لا

.الموارد البشرية
المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتوحدة الموارد البشريةمدير الإدارة



الثاني 
: عشر

اعتمادات 
التطوع

ب قبول المتطوعين حس
المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمسؤول وحدة التطوعمسؤول وحدة التطوعالنظام

فتح فرصة تطوعية
المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمسؤول وحدة التطوعمسؤول وحدة التطوعحسب الخطة السنوية

خارج فتح فرصة تطوعية
المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمسؤول وحدة التطوعمسؤول وحدة التطوعالخطة السنوية

المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمسؤول وحدة التطوعمسؤول وحدة التطوعتقييم المتطوع
منح المتطوع شهادة 

المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمسؤول وحدة التطوعمسؤول وحدة التطوعبساعات التطوع

المدير التنفيذيمدير إدارة العملياتمسؤول وحدة التطوعمسؤول وحدة التطوعتكريم المتطوعين

الثالث 
:/ عشر

اعتمادات 
تنمية 
الموارد 
المالية

إعداد تقارير خاصه 
أو بداعم أو برامج معينه

.مؤسسة مانحة
المدير التنفيذيإدارة الاتصال المؤسسيليةوحدة تنمية الموارد الماالموظف المختص

ات التقديم على المؤسس
المانحة واعتماد رفع 

.المشاريع
المدير التنفيذيإدارة الاتصال المؤسسيليةوحدة تنمية الموارد الماالموظف المختص

ات التقديم على المؤسس
المانحة واعتماد رفع 

.المشاريع
المدير التنفيذيإدارة الاتصال المؤسسيليةوحدة تنمية الموارد الماالموظف المختص

اعتماد قائمة رجال 
مجلس الإدارةالمدير التنفيذيإدارة الاتصال المؤسسياليةوحدة تنمية الموارد الم.الاعمال

مخاطبة وزيارة رجال 
الاعمال والشركات 
.والمؤسسات التجارية

رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذيإدارة الاتصال المؤسسياليةوحدة تنمية الموارد الم

لية توقيع الشراكات الما
المدير التنفيذيإدارة الاتصال المؤسسيإدارة العملياتاليةوحدة تنمية الموارد الم.الجديدة

اف قبول الهبات والاوق
المدير التنفيذي-مدير إدارة العملياتاليةوحدة تنمية الموارد الم.والتبرعات العينية

رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذيمدير إدارة العملياتاليةوحدة تنمية الموارد الماف اعتماد التأجير للأوق
ميم اعتماد الصيانة والتر 

رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذيمدير إدارة العملياتاليةوحدة تنمية الموارد المللأوقاف 



الرابع 
:/ عشر

اعتمادات 
توقيع 

الخطابات
والمراسلات
الخارجية

وجهة توقيع الخطابات الم
لأصحاب السمو الملكي

.الأمراء ومعالي الوزراء
رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذيذيمساعد المدير التنفيمدير الإدارة

وجهة توقيع الخطابات الم
ادة أصحاب المعالي والسع

وكلاء الوزارات وأمناء 
الجهات المماثلة

رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذي-مدير الإدارة

وجهة توقيع الخطابات الم
للمديرين العاميين 
ومديري الشركات 

.والبنوك

رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذي-مدير الإدارة

كر توقيع خطابات الش
للمتبرعين بأقل من 

.ريال( 100,000)
رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذي-مدير الإدارة

كر توقيع خطابات الش
للمتبرعين بأكثر من 

.ريال( 100,000)
رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذي-مدير الإدارة
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