
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 الإدارية والمالية  لائحة الصلاحيات

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 



 

2 

 

 
 

 4 .............................. اللجان وتشكيل  العامة  والسياسات الداخلية واللوائح  الأساسية اللائحة .1

 5 ............................................................................................ المشاريع  وتنفيذ والتقارير  الخطط .2

 5 .......................................................................................................... المشتريات  توريد اتفاقيات 3.

 6 ...................................... ت يكا الش  على والتوقيع تحريكها أو المصرفية المحاسب  إقفال/  فتح .4

 7 ....................................................................... الأصول  أو  المواد في والتصرف المالية  التسويات .5

 8 .................................................................................... المناقلات  وإجراء وإضافتها  البنود تعزيز 6.

 9 .................................................................................................................... والاستغناء  التعيين .7

 9 ................................................................................................... الجزاءات وتوقيع الأداء تقويم 8.

 9 .................................................................................................... الإضافية والعلاوات  الترقيات .9

 10................................................................................................................................... الانتداب .10

 10......................................................................... والمرافعات  الرسمية والتصريحات الخطابات 11.



 

3 

 

 المقدمة 

 الإدارية الأفقية والرأسية.   بالصلاحيات ما يتعلق    ط إلى ضب بالأساس  هذه اللائحة  تهدف  

 . مد / يوافق / يعت   لمستويات التالية:  يُعِد / يوص ي تم 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 :هصاح  يقوم  يُعِد المطلوبة ب  والأوراق  والمستندات  الوثائق  بإعداد  الصلاحية  ذه 
 والبحوث إن لزم الأمر وذلك بناء على طلب الموظف الذي يقوم بالتوصية. 

o :بناء    يوص ي المطروح  الموضوع  في  رأيه  برفع توصيته وإبداء    يقوم صاحب هذه الصلاحية 
 منه رتبة.  الأعلى , ويقوم برفع هذه التوصية إلى الموظفالقسم على حاجة

o :صاحب هذه الصلاحية هو أعلى المراتب في عملية اتخاذ القرار بالنسبة للموضوع   يعتمد
 المطروح، بعد التأكد من استيفاء كافة الإجراءات اللازمة.

يوجد في بعض الصلاحيات مسمى: )توقيع أول، توقيع ثاني( ويكون هذا النوع من الصلاحيات في  

بعض المبالغ تحتاج إلى أكثر من توقيع على الشيك الواحد لضبط  يكات، فحالة التوقيع على الش

 وتوثيق الشؤون المالية. 
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 وتشكيل اللجان  اللائحة الأساسية واللوائح الداخلية والسياسات العامة  .1

                                                                           

 الصلاحيات 

 صر العنا 

 يعتمد يوص ي  يعد

 إقرار اللائحة الأساسية وتعديلها
اللجنة  

 التنفيذية 
 مجلس الإدارة 

الجمعية 

 العمومية

 إقرار وتعديل الهيكل التنظيمي
اللجنة  

 التنفيذية 
 مجلس الإدارة  الأمين العام

 الاندماج مع جهات أخرى 
اللجنة  

 التنفيذية 
 مجلس الإدارة 

الجمعية 

 العمومية

تعيلللللللللللللين و  افيتهوتصللللللللللللل  جمعيلللللللللللللةحلللللللللللللل ال

 المصفي وتحديد أتعابه

اللجنة  

 التنفيذية 
 مجلس الإدارة 

الجمعية 

 العمومية

اللائحللللللللللة إضللللللللللافة أو إلغللللللللللاء بنللللللللللود فللللللللللي 

 الأساسية

اللجنة  

 التنفيذية 
 مجلس الإدارة 

الجمعية 

 العمومية

 الخارجيالقانوني    المحاسبتعيين 
اللجنة  

 التنفيذية 
 مجلس الإدارة 

الجمعية 

 العمومية

والإجرائيللللللة التنظيميللللللة للللللللوائح إقللللللرار ا

 وتعديلها
 مجلس الإدارة  اللجنة التنفيذية  الأمين العام

تشكيل اللجان التابعللة لمجلللس الإدارة 

 أو الأمانة العامة
 مجلس الإدارة  اللجنة التنفيذية  الأمين العام

تشلللللللللللللللكيل اللجلللللللللللللللان التابعلللللللللللللللة للجهلللللللللللللللاز 

 التنفيذي  

المدير  

 التنفيذي
 الأمين العام
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 قارير وتنفيذ المشاريع خطط والتلا .2

                                                 

 العناصر  الصلاحيات
 يعتمد يوص ي  يعد

 الخطة السنوية
المدير  

 التنفيذي
 اللجنة التنفيذية  الأمين العام

 لجنة المبادرات  خطة البرامج والخدمات
المدير  

 التنفيذي
 الأمين العام

 جيةالخطة الاستراتي
ة  اللجن

 التنفيذية 
 مجلس الإدارة 

الجمعية 

 العمومية

 الموازنة التقديريلة
اللجنة  

 التنفيذية 
 مجلس الإدارة 

الجمعية 

 العمومية

 التقارير الدورية
القسم   رئيس

 المعني 

المدير  

 التنفيذي
 الأمين العام

 ةالختامي  الحساباتالميزانية و 
اللجنة  

 التنفيذية 
 مجلس الإدارة 

الجمعية 

 وميةالعم

 قرير السنوي الت
اللجنة  

 التنفيذية 
 مجلس الإدارة 

الجمعية 

 العمومية

 

 

 اتفاقيات توريد المشتريات   .3

                                                 

 العناصر  الصلاحيات
 يعتمد يوص ي  يعد

طللللللللللللللب ملللللللللللللواد أو خلللللللللللللدمات تخضلللللللللللللع 

 للشراء النثري 

أخصائي الشؤون  

 الإدارية 

قسم  رئيس 

ت  ماخدال

 المساندة 

 المدير التنفيذي

 استلام المواد أو الخدمات الموردة
أخصائي الشؤون  

 الإدارية 
 قسم الخدمات المساندةرئيس 

( 50الاتفاقيللللللللللات بأقللللللللللل أو يسللللللللللاوي )

 ألف ريال

القسم   رئيس

 المعني 
 المدير التنفيذي
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( أللللللللللف 50الاتفاقيلللللللللات بلللللللللأكثر ملللللللللن )

( ألللللللف 250ريللللللال وبأقللللللل أو يسللللللاوي )

 ريال

القسم   سرئي

 المعني 

المدير  

 التنفيذي
 الأمين العام

( ألللللللف 250ن )الاتفاقيللللللات بللللللأكثر ملللللل 

ألللللللف  (500ريللللللال وبأقللللللل أو يسللللللاوي )

 ريال

 اللجنة التنفيذية  الأمين العام المدير التنفيذي

 ( ألللللللف500)الاتفاقيللللللات بللللللأكثر مللللللن 

 ريال
 الأمين العام

اللجنة  

 التنفيذية 
 مجلس الإدارة 

  

 لمصرفية أو تحريكها والتوقيع على الشيكات ا سب فتح / إقفال المحا  .4

                                                 

 العناصر  الصلاحيات
 يعتمد يوص ي  يعد

فلللللتح حسلللللاب مصلللللرفي وإرسلللللال نملللللاذج 

 التوقيع/ إقلفال الحساب المصرفي

قسم  رئيس 

الخدمات  

 المساندة 

المدير  

 التنفيذي

عضو مجلس  

 مفوض 

 المحاسب  بمسيرات الروات

قسم  رئيس 

الخدمات  

 المساندة 

 المدير التنفيذي

التوقيللللللع عللللللللى الشللللللليكات / التحويلللللللل / 

 بأقلللللللللللل أو يسللللللللللللاوي الصلللللللللللرف النقللللللللللللدي 

   ريال ( ألف200)

قسم  رئيس 

الخدمات  

 المساندة 

المدير  

 التنفيذي

مع أحد   الأمين العام

المفوضين من  

 المجلس

التوقيللللللع عللللللللى الشللللللليكات / التحويلللللللل / 

( 200) مللللللللللنبللللللللللأكثر الصللللللللللرف النقللللللللللدي 

   ريال ألف

المدير  

 التنفيذي
  الأمين العام

رئيس مجلس الإدارة  

أو نائبه مع المسؤول  

 المالي 
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 التسويات المالية والتصرف في المواد أو الأصول  .5

                                                 

 العناصر  الصلاحيات
 يعتمد يوص ي  يعد

 تسللللللللللللللوية ججللللللللللللللز )فللللللللللللللائض( فللللللللللللللي جلللللللللللللللرد

و مللللللللللن أبأقللللللللللل  المسللللللللللتودع / الصللللللللللندوق 

 يساوي ألف ريال بعد التحقق

 المدير التنفيذي قسم الخدمات المساندةرئيس 

شللراء الأصللول العقاريللة والتصللرف ف هللا 

 وشراء  
 
 بيعا

اللجنة  

 التنفيذية 

مجلس  

 الإدارة 
 الجمعية العمومية

تسللللللللللللللوية ججللللللللللللللز )فللللللللللللللائض( فللللللللللللللي جلللللللللللللللرد 

بللللأكثر مللللن ألللللف المسللللتودع  / الصللللندوق 

آلاف ( 5) أو يسللللللللاوي  مللللللللنأقللللللللل بريللللللللال و 

 ريال بعد التحقق

قسم  رئيس 

الخدمات  

 المساندة 

المدير  

 التنفيذي
 الأمين العام

تسللللللللللللللوية ججللللللللللللللز )فللللللللللللللائض( فللللللللللللللي جلللللللللللللللرد 

 (5)ملللللللن المسلللللللتودع بلللللللأكثر  / الصلللللللندوق 

 بعد التحقق  ريال آلاف

المدير  

 التنفيذي
 اللجنة التنفيذية  الأمين العام

إعلللللللللللدام حقلللللللللللوق ماليلللللللللللة مشلللللللللللكو  فلللللللللللي 

 تحصيلها

دير  الم

 التنفيذي
 اللجنة التنفيذية  الأمين العام

 إزاللللللة أو بيلللللع الأصلللللول بأقلللللل أو يسلللللاوي 

 ريال ( ألف25)

رئيس اللجنة  

 المعنية 

المدير  

 التنفيذي
 الأمين العام

( 25إزالللللللة أو بيللللللع الأصللللللول بللللللأكثر مللللللن )

 ( أللللف50) ريلللال وبأقلللل أو يسلللاوي  أللللف

 ريال

المدير  

 التنفيذي
 يذية اللجنة التنف الأمين العام

( 50إزالللللللة أو بيللللللع الأصللللللول بللللللأكثر مللللللن )

 ريال ألف
 الأمين العام

اللجنة  

 التنفيذية 
 مجلس الإدارة 

التصللللللللللرف فللللللللللي المللللللللللواد  يللللللللللر الصللللللللللالحة 

 ( آلاف10للاستخدام بأقل أو يسللاوي )

 ريال

رئيس اللجنة  

 المعنية 

المدير  

 التنفيذي
 الأمين العام

التصللللللللللرف فللللللللللي المللللللللللواد  يللللللللللر الصللللللللللالحة 

ريلللال  ( آلاف10ملللن )للاسلللتخدام بلللأكثر 

 ريال ( آلاف20وبأقل أو يساوي )

المدير  

 التنفيذي
 اللجنة التنفيذية  الأمين العام
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التصللللللللللرف فللللللللللي المللللللللللواد  يللللللللللر الصللللللللللالحة 

 ريال ( آلاف20للاستخدام بأكثر من )
 الأمين العام

اللجنة  

 التنفيذية 
 مجلس الإدارة 

 فيذيالمدير التن رئيس اللجنة المعنية  جرد المواد في المستودع

 .الأمين العام  بقرار من الأقسام المعنية* اللجنة المعنية: تؤلف من خمسة أعضاء من 

  

 تعزيز البنود وإضافتها وإجراء المناقلات  .6

                                                

 العناصر  الصلاحيات
 يعتمد يوص ي  يعد

تعزيللللز بنللللد فللللي الخطللللة السللللنوية بأقللللل 

 .ريال  آلاف( 50أو يساوي )

القسم   رئيس

 المعني 

المدير  

 التنفيذي
 الأمين العام

تعزيلللز بنلللد فلللي الخطلللة السلللنوية بللللأكثر 

وبأقلللل أو يسلللاوي  ريلللال ( أللللف50ملللن )

 .ريال ( آلاف100)

المدير  

 التنفيذي
 اللجنة التنفيذية  الأمين العام

تعزيلللز بنلللد فلللي الخطلللة السلللنوية بللللأكثر 

 .ريال  ( ألف100من )
 الأمين العام

جنة  للا

 التنفيذية 
 مجلس الإدارة 

اعتماد بند جديد في الخطة السللنوية 

 .ريال ( آلاف25بأقل أو يساوي )

القسم   رئيس

 المعني 

المدير  

 التنفيذي
 الأمين العام

اعتماد بند جديد في الخطة السللنوية 

وبأقللللللل أو  ريلللللال ( أللللللف25بلللللأكثر ملللللن )

 .ريال ( آلاف100يساوي )

المدير  

 التنفيذي
 اللجنة التنفيذية  مالأمين العا

اعتماد بند جديد في الخطة السللنوية 

 .ريال  ( ألف100بأكثر من )
 الأمين العام

اللجنة  

 التنفيذية 
 مجلس الإدارة 

إجلللراء المنلللاقلات بلللين البنلللود المعتملللدة 

 %(.20في الموازنة بأقل أو يساوي )
 المحاسب 

المدير  

 التنفيذي
 الأمين العام

عتملللدة المإجلللراء المنلللاقلات بلللين البنلللود 

%( وبأقللل أو 20فللي الموازنللة بللأكثر مللن )

 %(.40يساوي )

المدير  

 التنفيذي

 

 اللجنة التنفيذية  الأمين العام

إجلللراء المنلللاقلات بلللين البنلللود المعتملللدة 

 %(.40في الموازنة بأكثر من )
 الأمين العام

اللجنة  

 التنفيذية 
 مجلس الإدارة 
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 التعيين والاستغناء  .7

   الصلاحيات                                     

       العناصر
 يعتمد يوص ي  يعد

ين الملللللوظفعلللللن  ءتعيلللللين /الاسلللللتغنا

 ورؤساء الأقسام والمشرفون 

قسم  رئيس 

 الخدمات المساندة 

المدير  

 التنفيذي
 الأمين العام

عللللللللللن الملللللللللللدير  ءتعيللللللللللين /الاسلللللللللللتغنا

 التنفيذي 
 اللجنة التنفيذية  الأمين العام

 مجلس الإدارة  يذية تنفاللجنة ال الأمين العام

 

 تقويم الأداء وتوقيع الجزاءات .8

                                             

 العناصر  الصلاحيات
 يعتمد يوص ي  يعد

 ون الموظف
القسم  رئيس 

 المعني 

قسم  رئيس 

الخدمات  

 المساندة 

 المدير التنفيذي

 الأمين العام المدير التنفيذي رؤساء الأقسام

 اللجنة التنفيذية  الأمين العام فيذي ر التنالمدي

 * مجلس الإدارة * اللجنة التنفيذية  الأمين العام

 

 الإضافية الترقيات والعلاوات .9

   الصلاحيات                                     

       العناصر
 يعتمد يوص ي  يعد

 القسم المعنيرئيس  الموظف

قسم  رئيس 

الخدمات  

 المساندة 

المدير  

 نفيذيالت

 الأمين العام المدير التنفيذي رئيس القسم

 اللجنة التنفيذية  الأمين العام المدير التنفيذي 

 مجلس الإدارة  اللجنة التنفيذية  الأمين العام
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 الانتداب .10

                                      

   الصلاحيات

       العناصر

 يعتمد يوص ي  يعد

 الموظف
القسم  رئيس 

 المعني 

قسم  س رئي

الخدمات  

 المساندة 

 المدير التنفيذي

 رئيس قسم
قسم  رئيس 

 الخدمات المساندة 
 المدير التنفيذي

 الأمين العام المدير التنفيذي المدير التنفيذي 

 اللجنة التنفيذية رئيس  الأمين العام الأمين العام

 *: باستثناء الأمين العام 
 

 ت والمرافعا الرسمية والتصريحات الخطابات .11

                                              

 العناصر  الصلاحيات
 يعتمد يوص ي  يعد

مخاطبللة أاللحاب السللمو الملكلللي 

 والمعالي
 الأمين العام

رئيس اللجنة  

 التنفيذية 

رئيس مجلس  

 الإدارة 

مخاطبللللة المسلللللؤولين فلللللي الجهلللللات 

 الحكومية و ير الحكومية
 الأمين العام المدير التنفيذي

 علامسائل الإ التصريح لو 
أو تفوض صلاحية ذلك لناطق رسمي   مجلس الإدارةرئيس 

  جمعيةعن ال

المرافعللللللللللللللات والمطالبللللللللللللللات تجللللللللللللللاه 

الأشلللللللخاج أو الجهلللللللات لصلللللللالح 

  جمعيةأو ضد ال

 رئيس مجلس الإدارة  اللجنة التنفيذية 

التنللللللللللللللللللللازل علللللللللللللللللللللن الحقلللللللللللللللللللللوق، أو 

القضللللللللللللللللللايا المرفوعللللللللللللللللللة لصللللللللللللللللللالح 

 جمعيةال

 الأمين العام
اللجنة  

 ة التنفيذي
 الإدارة مجلس 

 


