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 المقدمة 

يتعلق بالصببلاحيات الإدارية والمالية والاتصببالات الإدارية بين تهدف هذه اللائحة إلى ضبببم ما 

كافة المسببتويات التنظيمية في العمعيةح حيت تم تقسببيم الصببلاحيات إلى العديد من المسببتويات  

 والتي تسهم بمعملها في ضمان اتخاذ القرارات على أسس منهعية ومؤسسية.

العمباعي وببالتبالي التخفين من و ب     وتحبديبداف فبهن هبذه المسببببتويبات تعمبل على تب كيبد العمبل

 الأخطاء الفردية في ممارسة السلطة الممنوحة لمتخذ القرار.

ف   ولقد رتبت هذه الصبلاحيات على التوالي حسبأ أولوية كل حبلاحية وفاعليتها وفيما يلي تعريفا

ف لكل مستوى منها وفق الآتي:  مقتضبا

 أولاف: أحكام عامة

 (: 1ماد  )

العمعية   لتسيير عمل  تفوض  التنفيذية  والضوابم  والتعليمات  الأدلة  إحدار  العمومية حلاحية 

 معلس الإدار .

 (: 2ماد  )

تقتصر حلاحية إقرار المحاضر والتقارير والمطبوعات التي تمثل وجهة نظر العمعية والموجهة 

 لطرف خارج العمعية على رئيس معلس الإدار .

 (: 3ماد  )

 ا ورد في اللائحة الأساسية للعمعية الصلاحيات التالية:يفوض لمعلس الإدار  إضافة لم

 إقرار أو تعديل التوجهات أو المحاور الاستراتيعية للعمعية. .1

 إنشاء أو إضافة أو إجراء تعديلات هيكلية على وحدات ومرافق العمعية وفروعها. .2

 إحدار قرار الفصل لأسباب ت ديبية. .3

الموافقة على  لبات الصبببرف والشبببراء وأجور المرافق والتعاقدات والبت في المنافسبببات   .4

 ألن ريال. خمسون(  50.000والمناقصات التي تزيد قيمة أي منها عن ) 

 (: سريان العمل باللائحة والتعديل عليها  4ماد  )

 يبدأ العمل بهذه اللائحة من تاريخ اعتمادها من معلس الإدار . .1
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نظمة والتعليمات والقرارات التي تصببببدر في العمعية تفسببببيراف لهذه اللائحة جزءاف تعتبر الأ .2

ف لها.  متمما

ف لتغير  روف   .3 تتم مراجعبة لائحبة الصببببلاحيبات بشببببكبل منتظم ويتم تنقيحهبا وتحبديثهبا وفقبا

 العمعية بقرار من العهة التي أحدرتها.

ي هبذه اللائحبة إلا بموافقبة  لا يعوز تعبديبل أو إبطباو أو حبذف أو إضببببافبة أي مواد أو بنود ف .4

 معلس الإدار .

 (: مسؤولية ممارسة الصلاحيات5ماد  )

إن جداوو الصبببلاحيات المرفقة تشبببكل في معموعها أدا  فعالة لتنظيم سبببير العمل وتضببب   .1

حبدوداف للسببببلطبات وتبدرجهباح ويعبأ على كبافبة المسببببؤولين في العمعيبة الالتزام بهبذه  

 و يفية.الصلاحيات على مختلن مستوياتهم ال

ترتبم الصبلاحيات المرفقة بشبكل مطلق ومبا بر بالو ائن ولا يعوز ممارسبتها إلا من قبل   .2

ف في هذه الو ائن.  الأ خاص المعينين رسميا

 يتحمل حاحأ الصلاحية الأحلي كامل المسؤولية في استخدام الصلاحيات الممنوحة له. .3

يرح بالإضبافة إلى وجوب اقتران يتم إثبات ممارسبة الصبلاحية بالتوقي  الكامل وليس بالت  ب .4

 التوقي  بالاسم الكامل لصاحبه ولقأ و يفته وتاريخ التوقي .

 (: العلاقة بين الصلاحيات والمسؤوليات 6ماد  )

إن كل مسؤولية تتطلأ تخويل الصلاحية المناسبة للمسؤوو لتمكينه من القيام بهاح وكل حلاحية  

تعني تحمل هذا المسؤوو المسؤولية لممارسة هذه الصلاحية على الوجه الصحيح وإنطلاقاف من  

 هذا المبدأ فهن جداوو الصلاحيات توضح بطريقة مبا ر  أو غير مبا ر  هذه المسؤوليات.

 (: الحدود العامة لممارسة الصلاحيات 7ماد  )

لا يحق لصاحأ الصلاحية استخدام الصلاحيات المخولة له بمقتضى هذه اللائحة خارج نطاق   .1

 اختصاحه أو عمله الرسمي أو لمنفعة  خصية.

لا يعوز فصل أي بند من بنود الاتفاق إلى جزأين أو أكثر بحيت يتعاوز معموع هذه الأجزاء  .2

التي يتمت  بها حاحأ هذه الصلاحيةح وفي مثل هذه الأحواو يعأ الحصوو   حد الصلاحية

 على موافقة العهة ذات الصلاحية الأعلى.

الممنوحة الت كد من  .3 القرارات بموجأ الصلاحيات  اتخاذ  يعأ على حاحأ الصلاحية عند 

ية  استيفاء الشرو  والقواعد والإجراءات والضوابم الأخرى التي ينص عليها نظام العمع

 والسياسات واللوائح والتعليمات الداخلية.
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 (: تفويض الصلاحيات8ماد  )

 يعوز لأححاب الصلاحية تفويض بعض حلاحياتهم حسأ القواعد التالية:

 يعوز أن يكون التفويض بشكل جزئي أو وقتي للمستوى الو يفي التالي. •

 يعأ أن يكون التفويض بشكل مكتوب توافق عليه السلطة الأعلى. •

 المسؤولية عن الصلاحيات المفوضة على عاتق من قام بتفويض هذه الصلاحيات. تبقى   •

 يعأ أن يتم إخطار جمي  العهات ذات العلاقة بالتفويض. •

يحق لصباحأ الصبلاحية الأحبلي الذي فوض حبلاحياته سبحأ بعض أو كل الصبلاحيات   •

 المفوضة حينما يرى ذلك.

م وجود الشببببخص المفوض لأي في الحبالات الطبارئبة وحبالات المرض والغيباب أو عبد •

 سبأح فهن الصلاحية المفوضة تعود إلى حاحأ الصلاحية الأحلي.

 ثانياف: حلاحيات المدير التنفيذي للعمعية وفق النظام الأساسي للعمعية: 

إدار  أعمباو العمعيبة على الوجبه البذي يحقق لهبا المصببببلحبةح والمحبافظبة على أموالهبا  .1

 المنقولة وغير المنقولة.

 إدار  وتنظيم أعماو مو في العمعيةح واقتراح ترقيتهم وفصلهم وعلاواتهم وإجازاتهم. .2

 التوقي  على المستندات التي تدخل ضمن اختصاحه. .3

 القيام بالأعماو المفوض بها من قبل معلس الإدار . .4

 حضور اجتماعات معلس الإدار  متى ما  لأ منه ذلك. .5

 أعماو العمعيةح ومناقشتها م  المعلس.تقديم التقارير الدورية عن كيفية سير  .6

تنفيبذ القرارات الصبببببادر  عن العمعيبة العموميبةح أو معلس الإدار ح أو اللعبان المنبثقبة   .7

 عنهما.

المشبباركة في إعداد التقرير السببنوي عن أنشببطة العمعية وبرامعها وميزانيتها التقديرية   .8

 للعام المالي العديد.

سببببتفاد  من جهود ومسبببباهمة أكبر عدد ممكن من السببببعي لتنمية العضببببوية بالعمعية للا .9

 الأعضاء.

 القيام ب ية أعماو يكلن بها من قبل معلس الإدار . .10
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 ثالثاف: حلاحيات المدير التنفيذي المفوضة له من قبل معلس الإدار :

تلقي المكباتببات الوارد  للعمعيبة والقيبام بباسببببتلامهبا والتصببببرف فيمبا يبدخبل ضببببمن   .1

 على المعلس.حلاحياته وعرض الباقي 

الإ ببببراف على تنفيبذ ومتبابعبة قرارات العمعيبة العموميبة وكبافبة التعليمبات الوارد  من  .2

 جهات الاختصاص.

 توجيه الدعو  لمساعد  العمعية ومعاونتها على أداء مهامها. .3

 متابعة تنفيذ قرارات معلس الإدار  التي تنص على ذلك. .4

لإ براف على تنفيذها ومتابعتهاح  إعداد الخطم وبببببببراما ونشبا ات وأعماو العمعية وا .5

 وإعداد التقرير السنوي عن أعماو العمعية ومنعزاتها.

 اقتراح الميزانية التقديرية وتولي مناقشتها أمام العمعية العمومية. .6

إعبداد اللوائح المباليبة والإداريبة والتنظيميبة التي تنظم سببببير العمبل داخبل العمعيبة   .7

 وتقديمها لمعلس الادار  لاعتمادها. 

 تعيين مو في العمعية وإنهاء خدماتهم. .8

 الموافقة على  لبات الإجاز  العادية والاضطرارية والمرضية لمو في العمعية.  .9

 الموافقة على التكلين بالعمل خارج الدوام. .10

 الموافقة على الانتدابات الخارجية للمو فين. .11

 اعتماد تقييم الأداء لمو في العمعية. .12

مو في العمعية بالدورات والبراما المهارية والندوات وحلقات الموافقة على إلحاق  .13

 النقاش فيما لا تزيد مدته عن خمسة أيام.

 الموافقة على حسم الغياب والت خر على مو في العمعية وكافة العزاءات.  .14

 الموافقة على انضمام المتطوعين للعمل في العمعية.  .15

 رابعاف: جداوو الصلاحيات

 عتمد ي يوحي  يعُِد الصلاحيات 

 معلس الإدار  المدير التنفيذي  مدراء الإدارات  الخطم السنوية 

الموازنة التقديرية والتدفقات 

 النقدية 
 معلس الإدار  المدير التنفيذي  الإدار  المالية
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حساب الإيرادات والنفقات 

والمركز المالي الرب  سنوي 

 او النصن سنوي

 الإدار معلس  المدير التنفيذي  الإدار  المالية

الميزانية والحسابات 

 الختامية بالعمعية 
 معلس الإدار  المدير التنفيذي  الإدار  المالية

 العمعية العمومية  معلس الإدار  المدير التنفيذي  التقرير السنوي للعمعية 
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 اعتماد تعديل اللوائح والنظم الداخلية والدليل المحاسبي 

 يعتمد  يوحي  يعُِد الصلاحيات 

 معلس الإدار  المدير التنفيذي  مدراء الادارات  إقرار وتعديل النظام واللوائح الأساسية

 معلس الإدار  المدير التنفيذي  المدير التنفيذي  إقرار وتعديل الهيكل التنظيمي 

 إدار  التخطيم تعديل اللوائح الإجرائية والإدارية 

مدير إدار   

الموارد 

 البشرية 

 المدير التنفيذي 

 معلس الادار  المدير التنفيذي  الإدار  المالية تعديل اللوائح الاجرائية المالية 

فتح / إلغاء حساب في دليل الحسابات  

 و رح الدليل
 المحاسأ

مدير الإدار   

 المالية
 المدير التنفيذي 

فتح حساب مصرفي وإرساو نماذج  

 التوقي  / إقفاو الحساب المصرفي 
 معلس الادار  المدير التنفيذي  الإدار  المالية

 حلاحية التوقي  علي مسيرات الرواتأ
  –منسق الموارد البشرية 

 المحاسأ

مدير الإدار   

 المالية
 المدير التنفيذي 

حلاحية توقي  خطاب البنك بتحويل 

 الرواتأ 

  –منسق الموارد البشرية 

 المحاسأ

 مدير الإدار  المالية 

 أمين الصندوق 
رئيس الرئيس /نائأ 

 معلس الإدار 

 امين الصندوق  المحاسأ التوقي  على الشيكات
نائأ رئيس الرئيس /

 الإدار معلس 

التوقي  على أمر حرف الشيكات اقل أو 

 ريال   5000يساوي
 المحاسأ

مدير الإدار   

 المالية
 المدير التنفيذي 

 التوقي  على أمر حرف الشيكات من 

 ريال  10.000ريال الى   5.000
 المحاسأ

مدير الإدار   

 المالية
 المدير التنفيذي 

التوقي  علي أمر حرف الشيكات ب كثر  

 ريال  10.000من 

 المحاسأ

 مدير الإدار  المالية 
 المدير التنفيذي 

رئيس  -أمين الصندوق 

 معلس الإدار 
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 الصلاحيات المالية:

  

 المدير التنفيذي  المحاسأ مصرفي لأخر  تحريك الأمواو من حساب

الرئيس   -أمين الصندوق 

نائأ رئيس معلس /

 الإدار 

 يعتمد  يوافق  يعُِد الصلاحية

اعتماد مدقق الحسابات  

 الخارجي
 معلس الإدار  المدير التنفيذي  الإدار  المالية

 الإدار  المالية تشكيل احتيا ي 
 معلس الإدار  المدير التنفيذي 

فائض في جرد / تسوية ععز 

 الصندوق 
 الإدار  المالية

 معلس الإدار  المدير التنفيذي 

 

حقوق مالية مشكوك في   إهلاك

 تحصيلها
 الإدار  المالية

 معلس الإدار  المدير التنفيذي 

الحسابات الختامية والميزانية  

 العمومية للعمعية 
 الإدار  المالية

 معلس الإدار  المدير التنفيذي 

الصرف لبرناما معتمد ضمن 

 العمعية خطة 
 المحاسأ

مدير الإدار   

 المالية
 المدير التنفيذي 

ت جير الأوقاف لما دون 

 ريال 100.000
 الأمين العام   المدير التنفيذي  الإدار  المالية

ت جير الأوقاف لأكثر من  

 ريال 100.000

مدير الإدار   

 المالية
 معلس الإدار  المدير التنفيذي 
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 العقود والاتفاقيات: 

 يعتمد  يوافق  يوحي  يعُِد الصلاحيات 

 لأ مواد أو خدمات تخض  

للشراء النثري ب قل أو يساوي 

 ريال   5.000

القسم المعني 

 بالتوريد 

الخدمات 

 المساند 
 المدير التنفيذي  المحاسبة

 لأ مواد أو خدمات تخض  

  5000للشراء النثري ب كثر من 

 ريال  10.000إلى 

القسم المعني 

 بالتوريد 

الخدمات 

 المساند 
 المدير التنفيذي  المحاسبة

 لأ مواد أو خدمات تخض  

  10.000للشراء النثري ب كثر من 

ريال إلى أقل أو يساوي 

 ريال 20.000

القسم المعني 

 بالتوريد 

الخدمات 

 المساند 

 

 المحاسبة
 المدير التنفيذي 

 لأ مواد أو خدمات تخض  

  20.000للشراء النثري ب كثر من 

 ريال

القسم المعني 

 بالتوريد 

الخدمات 

 المساند 

 

 المحاسبة

 المدير التنفيذي 

 الأمين العام 

 استلام المواد والخدمات المورد  
 المحاسبة الخدمات المساند 

 10.000 منتوقي  الاتفاقيات  

إلى أقل او يساوي ريال 

 ريال 20.000

 التنفيذي المدير  المحاسبة الإدار  المعنية 

 10.000توقي  الاتفاقيات من 

  30.000ريال الي أقل او يساوي 

 ريال 

 الإدار  المعنية 
مدير الإدار   

 المالية
 المدير التنفيذي 

توقي  الاتفاقيات ب كثر من           

 الإدار  المعنية  ريال  30.000
مدير الإدار   

 المالية
 المدير التنفيذي 

الرئيس /نائأ 

 الرئيس 
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 يعتمد  يوحي  يعُِد الصلاحيات 

اعتماد بند جديد في الموازنة العامة 

 للعمعية 
 المدير التنفيذي  المدير التنفيذي  الإدار  المعنية 

إجراءات المناقلات بين البنود المعتمد  في  

 % أو اقل15الموازنة بنسبة 
 المدير التنفيذي  الإدار  المالية مدير  المحاسبة

المناقلات بين البنود المعتمد  في  إجراء 

إلى  %15الموازنة بنسبة أكثر من 

20 % 

 المدير التنفيذي  المالية مدير الإدار   المحاسبة

التي   فقبوو الهبات والوحايا والأوقا

 أهداف العمعية م  تتفق  
 العمعية العمومية  معلس الإدار  المدير التنفيذي 
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 الترقيات والعلاوات لكل من:

 يعتمد  يوافق  يوحي  يعُِد الصلاحيات 

 المو فون 
أخصائي الموارد 

 البشرية 

مدير الإدار   

 المعنية 
 المدير التنفيذي  المدير التنفيذي 

 مديرو الإدارات 
أخصائي الموارد 

 البشرية 

مدير الموارد  

 البشرية 
 معلس الإدار  المدير التنفيذي 

 معلس الادار  الأمين العام  الأمين العام  المدير التنفيذي 
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 التعيين والاستغناء عن الخدمات

 يعتمد  يوافق  يوحي  يعُِد الصلاحيات 

 الرئيس المبا ر  المو فون 
مدير إدار   

 الموارد البشرية 
 معلس الادار  المدير التنفيذي 

 الإدارات  مدراء
مدير إدار   

 الموارد البشرية 
 الادار معلس  المدير التنفيذي  المدير التنفيذي 

 معلس الادار  الأمين العام  الأمين العام  المدير التنفيذي 

 الانتدابات 

 يعتمد  يوافق  يوحي  يعُِد الصلاحيات 

 المو ن  المو فون 
مدير الإدار   

 المعينة 

مدير الموارد  

 البشرية 
 المدير التنفيذي 

 الإدارات  مدراء
مدير الموارد  

 البشرية 
 التنفيذي المدير  المدير التنفيذي 

 معلس الإدار  الأمين العام  الأمين العام  المدير التنفيذي 
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 المراج : 

( رقم  الاجتماع  في  العمعية  إدار   بتاريخ )04اعتمد معلس  السياسة  ( م2019/ 12/ 26( هذه 

 والممنوحة منه للإدار  التنفيذية. وتحل هذه اللائحة محل جمي  اللوائح لصلاحيات المعلس 

 اعتماد معلس الإدار                                                            

  

 

  

 الخطابات والتصريحات الرسمية والمرافعات 

 يعتمد  يوحي  يقترح  يعُِد الصلاحيات  

مخا بة أححاب السمو الملكي 

 والمعالي
 معلس الإدار  المدير التنفيذي 

رئيس معلس 

 الإدار 

العهات مخا بة المسؤولين في 

 ة داخل نطاق العمعية الحكومي

مدير الإدار   

 المعني 

مدير الموارد  

 البشرية 
 المدير التنفيذي  المدير التنفيذي 

مخا بة المسؤولين في العهات 

 الحكومية خارج نطاق العمعية 

مدير الإدار   

 المعني 

مدير الموارد  

 البشرية 
 الأمين العام  المدير التنفيذي 

 الإعلامالتصريح لوسائل 
مدير إدار   

 العلاقات العامة
 المدير التنفيذي 

المتحدث 

 الرسمي 

المرافعات والمطالبات تعاه 

الأ خاص أو العهات لصالح أو 

 ضد العمعية 

المستشار 

 القانوني 
 المدير التنفيذي 

عضو معلس 

 الإدار 
 معلس الإدار 

التنازو عن الحقوق أو القضايا  

 المرفوعة لصالح العمعية 

المستشار 

 القانوني 
 المدير التنفيذي 

عضو معلس 

 الإدار 
 معلس الإدار 


