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 الاصدارات

 عتتاا تاريخ الا عتتاا الا الاراجعة الاعتدا  الاصدارتاريخ  رقم الاصدار

 25/12/2019 مجلس الا ارة اللجنة التنفيذية لتايز الاؤسسيا م20/10/2019 الأول

 نبذة عتن الإصدار الأول

لجاعيات الأهلية الااارسات في ا وأفضل اللائحة الأساسية للجاعية عتلى عتتاا تم الا لائحةعتند اعتدا  هذه ال

 .الاتايزة

 

 تنبيه:

، ويعتد فقط بالنسخ الورقية  في رقم الإصدار مع ما هو منشور في الاكتبة الاطابقة إن هذه الوثيقة مراقبة الكترونيا 

 سياسات والإجراءات.لالالكترونية ل

 عتلى الأكثر. عتتاا ( شهرا  عتلى تاريخ الا36)يجب تحديث هذه الوثيقة بعد مضي 
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 الاصطلحات:

 الاصطلح الاعنى  

مصفوفة الصلاحيات لجاعية بر الوالدين "أبرار" بانطقة لائحة و

 الرياض

 مصفوفة الصلاحياتلائحة و

 الجاعية بانطقة الرياضجاعية بر الوالدين "أبرار" 

 الجاعية العاومية "أبرار" بانطقة الرياضالجاعية العاومية لجاعية بر الوالدين 

 الاجلس إ ارة جاعية بر الوالدين "أبرار" بانطقة الرياضمجلس 

 اللجنة التنفيذية لجنة مشكلة من مجلس الا ارة

 الاشرف العام عتضو مجلس الإ ارة الانتدب للإشراف عتلى الجاعية

 الادير التنفيذي بر الوالدين "أبرار" بانطقة الرياض لجاعيةالادير التنفيذي 

 النطاق لائحةأو الالتزمين بهذه الاللائحة نطاق تطبيق 

شرعتا  التزام الشخص بأ اء العال الانوط به طبقا  لاا هو محد  

 وعترفا  وتحال تبعات ما يصدر عتنه من قرارات. نظاما  و

 الاسؤولية

الإ ارية، وهي شكل من أشكال هي الحق في صنع القرارات 

السلطة الإ ارية تهدف إلى توجيه الآخرين بناء  عتلى الاوقع في 

الهيكل الوظيفي  اخل الانظاة الإ ارية وليس حسب الرغبات 

 الشخصية.

 الصلاحية

امية سلطة نظ /تاتلكالوظيفية ياتلك /هاشخص أو لجنة بصفته

 به.لتنفيذ عتال معين واتخاذ القرارات الارتبطة 

 صاحب الصلاحية

 شخص أو لجنةل نقل صلاحية اتخاذ القرار من صاحب الصلاحيةهي 

 محد ة.فترة ل

 تفويض الصلاحيات

الانقول إليه صلاحية اتخاذ القرار من صاحب القرار سواء كان فر  أو 

 لجنة.

 إليهالافوض 

وثيقة تهدف إلى تحديد صلاحيات الجاعية العاومية ومجلس 

العام والادير التنفيذي وتوزيعها عتلى الوظائف  الإ ارة والاشرف

 الإشرافية والإ ارات والاقسام في الجاعية.

 جدول الصلاحيات

وثيقة مرتبطة بجدول الصلاحيات تهدف إلى تحديد صاحب 

الصلاحية في الجاعية وا اراتها والتفويض والافوض إليه في هذا 

 الشأن ومدة التفويض.

 جدول تفويض الصلاحيات



 
 

 مصفوفة الصلاحياتو لائحة

 نسخة مراقبة الكترونيا   نوع النسخة  التعديلرقم  الأول  رقم الإصدار

 25/12/2019 عتتاا تاريخ الا  تاريخ التعديل 20/10/2019 تاريخ الإصدار

 مجلس الا ارة اعتتادها اللجنة التنفيذية راجعها إ ارة التايز الاؤسس أعتدها

 

 

 

حة
صف

5ال
 

 

 الاقدمة:

مطلبا  أساسيا  من متطلبات ضوابط الرقابة الداخلية في الجاعية حيث أنها تعال عتلى مصفوفة الصلاحيات لائحة وتعد 

القرارات والاعاملات في الجاعية، والتي من  عتتاا لاالإ ارية التنفيذية يات والصلاحيات لشاغلي الوظائف الاسؤولتحديد 

انع مخاطر الفسا  لضاان التنفيذ الفعال ولشأنها أن تعزز من ضبط وحوكاة مسارات تدفق الاعاملات والاجراءات، 

 والاحتيال.

 

 الأهداف:

 :الآتي إلى لائحةتهدف هذه ال

 الاناسبة. الإشرافيةالوظائف  الصلاحيات إلىالقرارات بتفويض  زيا ة كفاءة عتالية اتخاذ 

  التنفيذية وزيا ة حجم مشاركتها في اعتاال الجاعية. الإ ارةتفعيل  ور 

 لى عت والإشرافعتليها،  رافوالإشة الاستراتيجي للجاعيعتلى إ ارة التوجه كيز راحة أكبر للاجلس والرئيس للتطاء مسإعت

 الاصلحة.التواصل مع أصحاب  يفموار  الجاعية والاشاركة عتلى تطوير  والإشراف، والخارجيةالداخلية  الاخاطرإ ارة 

 

 النطاق:

أو مسؤولين  الإ ارةمجلس الجاعية العاومية أو من يعال لصالح الجاعية سواء كانوا أعتضاء  جايع عتلى لائحةال هذه تطبق

 .استثناء أي وبدون الجاعية، في مناصبهم عتن النظر بصرف تنفيذيين أو موظفين أو متطوعتين أو مستشارين

 

 أحـكـام عتـامـة:

عتدا الصلاحيات الاانوحة نظاما  للجاعية العاومية ولرئيس مجلس الا ارة، يُعدَّ الاجلس هو الارجع لجايع  فياا .1

 الصلاحيات  اخل الجاعية.

 ض إليه.مع الدور الوظيفي للاُفو صلاحيةأن يتوافق تفويض ال يجب .2

 ؛ لضاان التفويض عتلى النحو الصحيح.لائحةالد التفويض الوار ة في هذه الالتزام بقواعت يجب .3

 بواجبه الإشرافي عتلى الافوض إليه. صلاحيةيحتفظ صاحب ال .4

دى القرار بالكامل ل صلاحية قواعتد التفويض. وبناء  عتليه، تبقى مخالفةحال  بحق التدخل في صلاحيةصاحب ال يحتفظ .5

 .صلاحيةصاحب ال
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ولا يجوز ماارستها إلا من قبل الأشخاص الاعينين رسايا   معتاد بوجو  هيكلكل مطلق ومباشر ترتبط الصلاحيات بش .6

 لإشغال هذه الوظائف.

لا يحق للاخول بالصلاحية أن يستعال هذه الصلاحية لصالح أعتاال أو قرارات تتعلق به شخصيا  ولو كان في حدو   .7

 ه من السلطة الأعتلى مباشرة.اعتتاا صلاحيته وإناا يلزم 

ران التوقيع اقت لأحرف الأولى )التأشير(، مع وجوببالتوقيع الكامل وليس بالتوقيع با عتتاا الا يتم إثبات ماارسة صلاحية .8

 بالاسم الكامل لصاحبه ومساى وظيفته.

الأعتلى. إلا أنه يجوز في حالة غياب أحد  الاسؤولالاخول بالصلاحية تعو  الصلاحية مباشرة إلى  الاسؤولفي حالة غياب  .9

أحد  الغائب إلى الاسؤولتفويض صلاحيات  الأعتلى، يتم الاسؤولين وبهدف تفا ي تراكم العال وضغطه عتلى الاسؤول

الأعتلى، وعتلى أن يحال هذا التفويض صفة "الوكالة" ولا يُستعال  الاسؤول اعتتاا مساعتديه أو مرؤوسيه وذلك بعلم و

 الأصيل. الاسؤولإلا في غياب 

حد  حجم الاوار  الاتاحة له، خطط وبرامج معتادة من مجلس الإ ارة ت اعية باوجبيتصرف صاحب الصلاحية باوار  الج .10

ند من الاقررة لكل ب اتعتتاا الاالصرف أن تكون الابالغ مدرجة بالايزانية التقديرية للجاعية وفي حدو   عتتاا ويشترط لا

 ي يقررها مجلس الإ ارة أو مفوض عتنه.ت  مع التأكد من توفر الابالغ الاطلوبة إلا في الحالات الاستثنائية الالبنو

ط الشرو استيفاءإلا بعد التأكد من له  القرارات التي تخولها له الصلاحيات الاانوحة  اتخاذلا يجوز لصاحب الصلاحية  .11

 والقواعتد والإجراءات والضوابط التي تنص عتليها أنظاة الجاعية والسياسات واللوائح والتعلياات الداخلية.

أو أكثر بحيث يتجاوز مجاوع هذه الأجزاء حد الصلاحية التي يتاتع بها  نأي بند من بنو  الاتفاق إلى جزئييلا يساح بفصل  .12

 صاحب هذه الصلاحية.

 

 الصلاحيات في الجاعية:الاسؤولية و مستويات

 أجهزة الجاعية.وهي أعتلى سلطة في الجاعية وقراراتها ملزمة لأعتضائها كافة ولبقية  الاستوى الأول: الجاعية العاومية

 عتنوالااثل لها والاسؤول  من الجاعية العاومية الانتخبالجاعية  العليا فيهو الجهة الإشرافية  مجلس الإ ارةالاستوى الثاني: 

 الجاعية.اختيار فريق العال التنفيذي ورسم الخطط والتوجهات الاستراتيجية لهم والاشراف عتلى أنشطة 

حسب الصلاحيات الافوضة له  عتلى الإ ارة التنفيذية العام هو عتضو مجلس الإ ارة الانتدب للإشرافو الاشرف العامالاستوى الثالث: 

 .من مجلس الإ ارة

دة الاسؤول عتن تنفيذ الخطط الاعتاو د فريق العال التنفيذي الاعين من قبل مجلس الإ ارةوهو قائ الادير التنفيذيالاستوى الرابع: 

 لعال لتحقيق اهداف الجاعية وتوفير الاوار  اللازمة لذلك.فريق امن مجلس الإ ارة وقيا ة 

الاسؤولين عتن قيا ة من يقع في نطاق وهم الصف الأول من الاوظفين والاتطوعتين الاشرافيين  مدراء الإ اراتالاستوى الخامس: 

 اشرافهم من الاوظفين لتحقيق اهداف الجاعية.

 

 :واع الصلاحيات الاعتادة في هذه اللائحةأن

 اتخاذ القرار النهائي والزام الجاعية به./ إقرار:  اعتتاا 
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 .اا اعتت الاوافقة فتعتبر عتتاا الا صلاحية ذكر يليها لم وإذا ،عتتاا الا صلاحية لصاحب لرفعه (الاقتراحالتوصية ) قبول هي: موافقة

 لاتخاذ القرار اللازم. الصلاحية لصاحب الرفعه معاملة عتلى الابدئية الاوافقة او الاقتراح هيتوصية: 

 .عتتاا تجهيز كل متطلبات اتخاذ القرار ومراجعتها والتأكد من مطابقتها للنظام تاهيدا لأخذ الاوافقة ثم الاالاعتدا : 

 .اتخاذ الإجراءات اللازمة.ائج اتخاذ القرار للعلم واشعار وتبليغ الاعنين بنت: شعارالإ

 

 :صلاحيةمسؤوليات صاحب ال

 ا يلي:اب قرار التفويض القيام اتخاذبعد تفويضها وعتليه عتند  الافوضة صلاحياتهعتن  صلاحيةصاحب التبقى مسؤوليات 

 .الافوضةحية الاسؤولية للصلاإليه نطاق  للافوض صلاحيةجيب أن يوضح صاحب ال التوضيح: .1

 اخاطرالفعالة تراعتي  آلية رقابة وتحديد جدارتهإليه وتقييم  متابعة أ اء الافوض صلاحيةال عتلى صاحب يجب الاراقبة: .2

 وقت. والعلم بأوجه القصور بأسرع الاطلاع صلاحيةالاحتالة، وتضان لصاحب ال

متواصلة أو  تجاوزاتظاهرة أو  مات تهاونملاحظة أي عتلاعتند  الاناسب الإجراء اتخاذ صلاحيةجيب عتلى صاحب ال التدخل: .3

 .الافوضة صلاحيةمرغوبة مرتبطة بال يرمستجدات غ

 

 :إليه الافوضمسؤوليات 

يجوز ، ةالحاج. وعتند الاسبقة الاوافقةبشكل مستقل، من  ون طلب  الأموروتقدير  صلاحيةض إليه استخدام الينبغي للاُفو

 .صلاحيةأو من صاحب الالارئيات من أقرب جهة عتليا ض إليه طلب للاُفو

 

 

  :الاتعلقة بهذه اللائحة يالاؤسسالتايز  إ ارةمسؤوليات 

 :الآتية الاهام الاؤسسي في الجاعيةالتايز  إ ارةولى تت

 .لائحةهذه ال عتليها في الانصوص الصلاحياتالتحقق من تطبيق قواعتد تفويض  .1

 .عتتاا للا إلى الاجلسوالرفع  لادير التنفيذيابالتنسيق مع  الصلاحيات سياسة مصفوفة تحديث .2

 .لائحةلتنفيذ هذه ال اللازمة الإجراءاتوضع  .3

 .لديهم الصلاحيات سياسة مصفوفةمن  الاعتادةحفظ النسخة  .4

 .للاعنيين الصلاحيات سياسة مصفوفةمن  الاعتادةالتأكد من نشر النسخة  .5
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 الصلاحيات:قواعتد تفويض 

تعدَّ ها، ويرأو تغيتحديد مسارات التفويض عتند  الاا ةهذه  الانصوص عتليها في الصلاحياتبقواعتد تفويض  الالتزام يجب

تحقق واضح، وأن يتفويضها بشكل  الارا  صلاحيةال تحديدأن يتأكد من  صلاحيةلضاان صحة التفويض. وعتلى صاحب ال شرطا  

 حية. وفياا يلي قواعتد التفويض:الارتبطة بهذه الصلا مسؤولياتهإليه  من فهم الافوض

 .أو مفوضة إليه من الجاعية العاومية كحقٍ حصري الانوطة بالاجلس الصلاحياتتفويض  يجوز لا .1

دير التفويض للأفرا ، ويخضع تق يجوز تفويض الصلاحية إلى لجنة عتندما يتطلب القرار مشاركة أكثر من جهة، غير أن أولوية .2

 .صلاحيةذلك لصاحب ال

 اخلة باامتعارضة أو متد يراملة وغمتك الجزئية الصلاحياتجزئية، بشرط أن تكون  صلاحياتعتدة  إلى صلاحيةال تقسيم جوزي .3

 وواضح. محد الرئيسة ضان نطاق  صلاحيةال تنفيذ يحقق

 ينص قرار التفويض عتلى جواز ذلك. حية مفوضة إليه ما لملايه تفويض صض إليحق للاُفو لا .4

 .الإ اريضان نطاق إشرافه  إلاالقرار  اتخاذ صلاحيةتفويض  صلاحيةلصاحب ال يجوز لا .5

متعاقدة معها الجاعية الا بعد موافقة الاجلس مع  تفويض صلاحية اتخاذ القرار لجهة خارجيةلا يجوز لصاحب الصلاحية  .6

 توضيح ذلك في العقد.

الاسؤولية لا تفوض ويبقى صاحب الصلاحية هو الاسؤول الأول عتن صلاحياته مع التزام الافوض اليه بنفس  .7

 الاسؤولية.

 آليات تفويض الصلاحيات التالية:يجوز تفويض الصلاحيات الاانوحة للاوظفين عتن طريق  .8

 من خلال مصفوفة الصلاحيات الاعتادة. -أ

 من خلال قرار صا ر من مجلس الإ ارة أو من خلال الوكالة الشرعتية. -ب

من خلال التفويض الفرعتي لصلاحيات الاعتتاا  بشكل مؤقت كتفويض حالات الغياب ويتم اعتتاا  جاع  -ت

 مجلس الإ ارة وتكون خاضعة للتدقيق والاراجعة بصفة مكتوبة.التفويضات الفرعتية في اعتتاا  الصلاحيات من 

 .تتسم الصلاحيات باللامركزية وذلك لتاكين الجاعية من تنفيذ عتالياتها اليومية  ون عتقبات أو عتوائق .9

 :الصلاحياتقيو  تفويض 

 التالية: يُحتفظ بالقرارات عتلى مستوى الاجلس في الحالات

 .إلا من قبل الاجلسالنظام  حسبيُتخذ  إذا كان القرار لا .1

 .ويخضع هذا لتقدير الاجلس، مخاطر عتالية عتلى الجاعيةعتليه  يترتبإذا كان القرار  .2

 .الاجلس هذا لتقدير ويخضعة أوسع، محد ة أو خبر مدخلاتإذا كان القرار معقدا  بطبيعته ويتطلب  .3

 .لتقدير الاجلس هذا ويخضع، خارج الجاعيةتنفيذيين من  ريمستقلين أو غمن أعتضاء  تدخلإذا كان القرار يتطلب  .4

 

 :النفاذ

  .الإ ارة مجلسمن  هااعتتاا نافذة من تاريخ  لائحةتكون هذه ال



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (1ملحق رقم )

 الصلاحيات: مصفوفة

 
  



 
 

 مصفوفة الصلاحياتو لائحة

 نسخة مراقبة الكترونيا   نوع النسخة  التعديلرقم  الأول  رقم الإصدار

 25/12/2019 عتتاا تاريخ الا  تاريخ التعديل 20/10/2019 تاريخ الإصدار

 مجلس الا ارة اعتتادها اللجنة التنفيذية راجعها إ ارة التايز الاؤسس أعتدها
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9ال
 

 وشؤون العضويةالتنظيم الإ اري لأجهزة الجاعية  الأول البند

 لصلاحيةا التصنيف الفقرة
 الجاعية

 العاومية
 مدراء الإ ارات /رؤساء الاقسام الادير التنفيذي الاشرف الاجلس

1 

عية
ا
ج
اة ال

حوك
 

تعديل اللائحة الأساسية للجاعية ورفعها للوزارة 

 عتتاا للا
 اعتدا  قسم التايز الاؤسسي توصية مراجعة / توصية موافقة اعتتاا 

2 
العضوية بجايع أنواعتها وسحبها واستحداث  قبول

 أنواع عتضويات جديدة
 اعتدا  توصية موافقة اعتتاا  إشعار

 اعتدا  أمين الاجلس إشعار توصية / اعتدا  موافقة اعتتاا  تشكيل لجنة الانتخابات لانتخاب مجلس الإ ارة 3

4 
انتخاب أعتضاء مجلس الإ ارة وتجديد مدة عتضويتهم 

 الإ ارة السابق.وابراء ذمة مجلس 
 اعتدا  أمين الاجلس إشعار إشعار إشعار اعتتاا 

5 

البت في استقالة أي من أعتضاء مجلس الإ ارة أو 

اسقاط العضوية عتنه وانتخاب من يشغل الاراكز 

 الشاغرة في عتضوية مجلس الإ ارة

 اعتدا  أمين الاجلس إشعار إشعار توصية اعتتاا 

 اعتدا  أمين الاجلس إشعار إشعار إشعار اعتتاا  الغاء قرارات مجلس الإ ارة 6

 اعتدا  أمين الاجلس إشعار إشعار توصية اعتتاا  حل الجاعية اختياريا   7

 اعتدا  أمين الاجلس إشعار إشعار توصية اعتتاا  التابعة للجاعية العاوميةيل اللجان تشك 8

 الاجلس أمين اعتدا  إشعار توصية اعتتاا  إشعار تشكيل اللجان التابعة لاجلس الإ ارة 9

10 
الاوافقة عتلى فتح فروع ومكاتب للجاعية واغلاقها 

 عتتاا ورفعه للوزارة للا
 اعتدا  توصية توصية توصية موافقة

 اعتدا  توصية اعتتاا  إشعار إشعار تغيير مقر الجاعية  اخل مدينة الاقر 11

 اعتدا  توصية موافقة اعتتاا  - إنشاء وتعديل مصفوفة الصلاحيات 12
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حة
صف

1ال
0

 

 

 

 

 التخطيط والتنظيم الثاني البند

 لصلاحيةا التصنيف الفقرة
 الجاعية

 العاومية
 مدراء الإ ارات /رؤساء الاقسام الادير التنفيذي الاشرف الاجلس

01 

ي
ج
ستراتي

لا
ط ا

طي
خ
الت

 

تعايد جهة / فر  لتيسير التخطيط الاستراتيجي 

 والإذن ببدء التخطيط الاستراتيجي
 اعتدا  قسم التايز الاؤسسي توصية موافقة اعتتاا  ــــ

02 
الخطة الاستراتيجية والتنفيذية والتشغيلية  اعتتاا 

 الأولى
 توصية موافقة اعتتاا  ــــ

 اعتدا  قسم التايز الاؤسسي

 اعتدا  قسم التايز الاؤسسي توصية موافقة اعتتاا  ــــ تعديل الخطة الاستراتيجية والتنفيذية اعتتاا  03

 اعتدا  قسم التايز الاؤسسي توصية موافقة اعتتاا  ــــ العال بالخطة الاستراتيجية الانتهية تاديد 04

05 

ط 
طي
خ
الت

ي
غيل

ش
الت

 

 اعتدا  قسم التايز الاؤسسي توصية موافقة اعتتاا  ــــ الخطط التشغيلية )السنوية( والتعديل عتليها اعتتاا 

06 
الخطط التشغيلية الشهرية الاتوافقة مع  اعتتاا 

 الخطة التشغيلية السنوية والتعديل عتليها
 اعتدا  اعتتاا  إشعار - ــــ

 اعتدا  قسم التايز الاؤسسي توصية موافقة اعتتاا  ــــ الهيكل التنظياي والتعديل عتليه اعتتاا  الهيكل 07

08 
مجال 

 العال

مجالات العال والتعديل عتليها  ورفعها  اعتتاا 

 للوزارة للاوافقة
 توصية موافقة اعتتاا  ــــ

 اعتدا  قسم التايز الاؤسسي

09 
نطاق 

 الخدمة

نطاقات تقديم الخدمة والتعديل عتليها  اعتتاا 

 ورفعها للوزارة للاوافقة
 توصية موافقة اعتتاا  ــــ

 اعتدا  قسم التايز الاؤسسي

 



 
 

 مصفوفة الصلاحياتو لائحة

 نسخة مراقبة الكترونيا   نوع النسخة  التعديلرقم  الأول  رقم الإصدار

 25/12/2019 عتتاا تاريخ الا  تاريخ التعديل 20/10/2019 تاريخ الإصدار

 مجلس الا ارة اعتتادها اللجنة التنفيذية راجعها إ ارة التايز الاؤسس أعتدها

 

 

 

حة
صف

1ال
1

 

 

 

 

 

 

 

 

 السياسات واللوائح والأنظاة الثالث البند

 لصلاحيةا التصنيف الفقرة
 الجاعية

 العاومية
 الادير التنفيذي الاشرف الاجلس

مدراء الإ ارات /رؤساء 

 الاقسام

 إشعار إشعار إشعار اعتتاا  ــــ السياسات واللوائح والأنظاة والتعديل عتليها اعتتاا  السياسات 01

02 

ت
حيا
لا
ص
ال

 

الاشرف العام لأسباب تعليق مؤقت لصلاحيات 

 محد ة
 إشعار إشعار اعتتاا  ــــ

 ــــ

03 
تعليق مؤقت لصلاحيات الادير التنفيذي لأسباب 

 محد ة
 إشعار اعتدا  اعتتاا  ــــ

 ــــ

04 
تعليق مؤقت لصلاحيات مدراء الإ ارات لأسباب 

 محد ة
 ــــ

 ــــ
 إشعار اعتدا  اعتتاا 

05 
الأقسام لأسباب تعليق مؤقت لصلاحيات رؤساء 

 محد ة
 ــــ

 ــــ
 إشعار اعتتاا  ــــ
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 تناية الاوار  الاالية الرابع البند

 مدراء الإ ارات /رؤساء الاقسام الادير التنفيذي الاشرف الاجلس لصلاحيةا التصنيف الفقرة

01 

 

 اعتدا  توصية موافقة اعتتاا  خطة تناية الاوار  الاالية والتعديل عتليها

 اعتدا /توصية موافقة اعتتاا  إشعار حالات جاع التبرعتات ورفعها للوزارة للاوافقةتجهيز  02

 اعتدا  اعتتاا  إشعار ــــ التعاقد مع شركات تناية الاوار  الاالية 03

 اعتدا  اعتتاا  إشعار ــــ التعاقد مع شركات الاتصالات لرسائل طلب الدعتم 04

 اعتدا  اعتتاا  إشعار ــــ بالهللالتعاقد مع الشركات والاتاجر للتبرع  05

 اعتدا  اعتتاا  إشعار ــــ توقيع خطابات ونااذج طلب الدعتم 06

 اعتدا  اعتتاا  إشعار ــــ توقيع خطابات ونااذج طلب الرعتاية وتوقيع عتقو ها 07

 اعتدا  اعتتاا  إشعار ــــ اعتدا   ليل الرعتاية وتعديله 08

09 
الاوار  الاالية وتحديد التعاقد مع مندوبي تناية 

 مكافأتهم
 اعتدا  اعتتاا  إشعار ــــ

 اعتدا  توصية اعتتاا  ــــ رفض الانح والتبرعتات لأسباب محد ة 10

 اعتدا  اعتتاا  إشعار ــــ القيام بزيارة التجار والجهات الاانحة لطلب الدعتم 11
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 تناية الاوار  الاالية يتبع/ البند الرابع

 مدراء الإ ارات /رؤساء الاقسام الادير التنفيذي الاشرف الاجلس لصلاحيةا التصنيف الفقرة

12 

 

توقيع خطابات الشكر للاانحين والداعتاين والاتبرعتين 

 والرعتاة

 توقيع

 الرئيس
 اعتدا  اعتدا  إشعار

 اعتدا  توصية موافقة اعتتاا  الاوعتية الاستثاارية اعتتاا  13

 اعتدا  توصية موافقة اعتتاا  الخطةوقف جديد ليس في  اعتتاا  14

 اعتدا  توصية موافقة اعتتاا  استثاار جديد ليس في الخطة اعتتاا  15

 اعتدا  اعتتاا  ــــ ــــ توقيع عتقو  إ ارة الأملاك والاوقاف 16

 اعتدا  اعتتاا  ــــ ــــ توقيع عتقو  صيانة الأملاك والأوقاف 17

 اعتدا  توصية موافقة اعتتاا  شراء العقارات وبيعها اعتتاا  18

 اعتدا  اعتتاا  إشعار ــــ إعتا ة التبرع للاتبرع بناء عتلى طلبه الكتابي الاسبب 19

 اعتدا  توصية اعتتاا  إشعار مقر استقبال تبرعتات خارج مقر الجاعية اعتتاا  20

 اعتدا  اعتتاا  ــــ ــــ التسجيل في منصات الجهات الاانحة اعتتاا  21
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 الشؤون الاالية / الاشتريات الخامسالبند 

 مدراء الإ ارات الادير التنفيذي الاشرف العام مجلس الإ ارة لصلاحيةا الفقرة

 إعتدا  )الخدمات الاساندة( توصية موافقة اعتتاا  اللوائح الاالية اعتتاا  1

 )الخدمات الاساندة(إعتدا   توصية موافقة اعتتاا  تطوير وتعديل السياسات والإجراءات الاالية 2

 إعتدا  )الخدمات الاساندة( توصية موافقة اعتتاا  الاوازنة التقديرية اعتتاا  3

 إعتدا  )الخدمات الاساندة( توصية موافقة اعتتاا  تعديل الاوازنة التقديرية 4

5 
( من %20التجاوز في بنو  الاوازنة التقديرية بحد أقصى )

 قياة البند
 )الخدمات الاساندة( إعتدا  توصية اعتتاا  ــــ

6 
( من %20التجاوز في بنو  الاوازنة التقديرية ما زا  عتن )

 قياة البند
 إعتدا  )الخدمات الاساندة( توصية موافقة اعتتاا 

7 
إجراء الاناقلة بين الابالغ الاخصصة في بنو  الاوازنة 

 التقديرية
 إعتدا  )الخدمات الاساندة( توصية اعتتاا  ــــ

 إعتدا  )الخدمات الاساندة( توصية موافقة اعتتاا  جديدة لم تدرج في الاوازنة التقديريةإ راج بنو   8

9 
الايزانية العاومية والحسابات الختامية وتقرير  اعتتاا 

 الاراجع القانوني ورفعها للجاعية العاومية للاقرار
 إعتدا  )الخدمات الاساندة( توصية موافقة اعتتاا 

 إعتدا  )الخدمات الاساندة( توصية موافقة اعتتاا  للجاعيةتصديق القوائم الاالية  10
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 الشؤون الاالية / الاشتريات يتبع / البند الخامس

 مدراء الإ ارات الادير التنفيذي الاشرف العام مجلس الإ ارة لصلاحيةا الفقرة

  ليل الحسابات )شجرة الحسابات( اعتتاا  11
الشرف  اعتتاا 

 الاالي
 )الخدمات الاساندة( إعتدا  توصبة موافقة

12 
فتح أو اقفال الحسابات البنكية الخاصة بالجاعية لدى 

 البنوك

الافوضين  اعتتاا 

 بالتوقيع
 إعتدا  )الخدمات الاساندة( توصية موافقة

13 
إلغاء الشيكات، إصدار بدل فاقد للشيك، إيقاف صرف 

 الشيك

إشعار الافوضين 

 بالتوقيع
 الاساندة(إعتدا  )الخدمات  اعتتاا  إشعار

 إعتدا  )الخدمات الاساندة( اعتتاا  إشعار ــــ  طلبات إصدار الشيكات اعتتاا  14

 التوقيع عتلى الشيكات وجايع الاعاملات البنكية 15
الافوضين  اعتتاا 

 بالتوقيع
 إعتدا  )الخدمات الاساندة( توصية  -

16 
حتى  )مصدر وحيد( الشراء الاباشر بدون عتروض أسعار

  ( ريال10,000)
 إعتدا  )الخدمات الاساندة( اعتتاا  ــــ ــــ

17 
ما زا  ( وحيد مصدر)الشراء الاباشر بدون عتروض أسعار 

 ( ريال50,000( ريال حتى )10,000قياته عتن )
 إعتدا  )الخدمات الاساندة( توصية اعتتاا  ــــ

18 
 ( ريال10,000التصريح بصرف عتهد نقدية مؤقتة أكثر من )

 ) ريال20,000حتى (
 إعتدا  )الخدمات الاساندة( توصية اعتتاا  ــــ
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 نسخة مراقبة الكترونيا   نوع النسخة  التعديلرقم  الأول  رقم الإصدار

 25/12/2019 عتتاا تاريخ الا  تاريخ التعديل 20/10/2019 تاريخ الإصدار
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 الشؤون الاالية / الاشتريات يتبع / البند الخامس

 مدراء الإ ارات الادير التنفيذي الاشرف العام مجلس الإ ارة لصلاحيةا الفقرة

 الاساندة(إعتدا  )الخدمات  اعتتاا  إشعار ــــ ( ريال10,000) حتىالتصريح بصرف عتهد نقدية مؤقتة  19

20 
أو بيع الأصول ما زا ت قياته  لتصرفاالاوافقة عتلى 

 ( ريال100,000الدفترية عتن )
 إعتدا  )الخدمات الاساندة( توصية موافقة اعتتاا 

21 
أو بيع الأصول ما زا ت قياته  التصرفالاوافقة عتلى 

 ( ريال100,000( ريال إلى )10,000الدفترية عتن )
 )الخدمات الاساندة(إعتدا   توصية اعتتاا  إشعار

22 
الاوافقة عتلى إزالة أو بيع الأصول ما نقصت قياته الدفترية 

 ( ريال10,000عتن )
 إعتدا  )الخدمات الاساندة( اعتتاا  إشعار ــــ

 إعتدا  )الخدمات الاساندة( توصية موافقة اعتتاا  ام الديونإعتد 23

24 
طلبات الشراء أو التوريدات ضان الخطة ما زا  عتن  اعتتاا 

 ( ريال50,000)
 إعتدا  )الخدمات الاساندة( توصية اعتتاا  ــــ



 
 

 مصفوفة الصلاحياتو لائحة

 نسخة مراقبة الكترونيا   نوع النسخة  التعديلرقم  الأول  رقم الإصدار

 25/12/2019 عتتاا تاريخ الا  تاريخ التعديل 20/10/2019 تاريخ الإصدار

 مجلس الا ارة اعتتادها اللجنة التنفيذية راجعها إ ارة التايز الاؤسس أعتدها
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 الشؤون الاالية / الاشتريات يتبع / البند الخامس

 مدراء الإ ارات الادير التنفيذي الاشرف العام مجلس الإ ارة لصلاحيةا الفقرة

25 
احتياجات الشراء أو التوريدات ضان الخطة بحد  اعتتاا 

 ( ريال50,000أقصى )
 )الخدمات الاساندة(إعتدا   اعتتاا  إشعار ــــ

26 
الاشتريات الطارئة والعاجلة التي خارج الخطة ولا  اعتتاا 

 ( ريال100,000تحتال التأخير ما زا  عتن )
 )الخدمات الاساندة(إعتدا   توصية موافقة اعتتاا 

27 
الاشتريات الطارئة والعاجلة خارج الخطة ولا تحتال  اعتتاا 

 ( ريال100,000التأخير بحد أقصى )
 )الخدمات الاساندة(إعتدا   توصية اعتتاا  ــــ

28 
الاشتريات الطارئة والعاجلة التي خارج الخطة ولا  اعتتاا 

 ( ريال10,000تحتال التأخير حتى مبلغ )
 )الخدمات الاساندة(إعتدا   اعتتاا  إشعار ــــ

29 
إبرام العقو  الخاصة بتنفيذ الأعتاال والخدمات ضان الخطة 

 ( ريال1,000,000ماا زا  عتن )
 )الخدمات الاساندة(إعتدا   مراجعة / توصية موافقة اعتتاا 

30 
إبرام العقو  الخاصة بتنفيذ الأعتاال والخدمات ضان الخطة 

 ( ريال1,000,000( إلى )100,000من )
 )الخدمات الاساندة(إعتدا   مراجعة / توصية اعتتاا  إشعار

31 
برام العقو  الخاصة بتنفيذ الأعتاال والخدمات ضان الخطة إ

 ( ريال100,000حتى )
 )الخدمات الاساندة(إعتدا   اعتتاا  إشعار ــــ
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 مجلس الا ارة اعتتادها اللجنة التنفيذية راجعها إ ارة التايز الاؤسس أعتدها
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 الشؤون الاالية / الاشتريات يتبع / البند الخامس

 مدراء الإ ارات الادير التنفيذي العامالاشرف  مجلس الإ ارة لصلاحيةا الفقرة

 )الخدمات الاساندة(إعتدا   مراجعة / توصية موافقة اعتتاا  ( ريال1,000,000تعديل قياة العقو  ما زا  عتن ) 32

 )الخدمات الاساندة(إعتدا   مراجعة / توصية اعتتاا  إشعار ( ريال1,000,000تعديل قياة العقو  حتى ) 33

 )الخدمات الاساندة(إعتدا   مراجعة / توصية موافقة اعتتاا  السيولة النقديةاستثاار فائض  34

 )الخدمات الاساندة(إعتدا   اعتتاا  إشعار ــــ استعاضة العهد الاستدياة وتسويتها اعتتاا  35

36 
تشكيل لجان للجر  الدوري والافاجئ والجر  السنوي 

 للأصول الثابتة والصندوق والاخزون

الاشرف  اعتتاا 

 الاالي
 )الخدمات الاساندة(إعتدا   توصية موافقة

 نتيجة جر  الأصول والاخزون والصندوق اعتتاا  37
الاشرف  اعتتاا 

 الاالي
 )الخدمات الاساندة(إعتدا   توصية موافقة

 التصريح بطبع الاطبوعتات ذات القياة الاالية 38
الاشرف  اعتتاا 

 الاالي
 الاساندة()الخدمات إعتدا   توصية موافقة

 )الخدمات الاساندة(إعتدا   اعتتاا  إشعار ــــ مصروفات الضيافة والاستقبال لزوار الجاعية اعتتاا  39
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 25/12/2019 عتتاا تاريخ الا  تاريخ التعديل 20/10/2019 تاريخ الإصدار

 مجلس الا ارة اعتتادها اللجنة التنفيذية راجعها إ ارة التايز الاؤسس أعتدها
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 الشؤون الاالية / الاشتريات يتبع / البند الخامس

 مدراء الإ ارات الادير التنفيذي الاشرف العام مجلس الإ ارة لصلاحيةا الفقرة

 التسويات الاالية وقيد الاصروفات والإيرا ات اعتتاا  40
الاشرف  اعتتاا 

 الاالي
 )الخدمات الاساندة(إعتدا   توصية موافقة

 )الخدمات الاساندة(إعتدا   اعتتاا  إشعار ــــ صرف الاخصصات الاالية وفق العقو  الاعتادة 41

 الاساندة()الخدمات إعتدا   إعتدا  موافقة اعتتاا  إعتدا  تقرير مجلس الإ ارة 42

 إجراء تسوية الفروق بين أرصدة الجر  الفعلي والدفتري 43
الاشرف  اعتتاا 

 الاالي
 )الخدمات الاساندة(إعتدا   توصية موافقة

 مستند صرف مستحقات الاوظفين اعتتاا  44
الاشرف  اعتتاا 

 الاالي
 )الخدمات الاساندة(إعتدا   موافقة إشعار

 

 

 

 

 



 
 

 مصفوفة الصلاحياتو لائحة

 نسخة مراقبة الكترونيا   نوع النسخة  التعديلرقم  الأول  رقم الإصدار

 25/12/2019 عتتاا تاريخ الا  تاريخ التعديل 20/10/2019 تاريخ الإصدار

 مجلس الا ارة اعتتادها اللجنة التنفيذية راجعها إ ارة التايز الاؤسس أعتدها
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 الإ ارية ) الاوار  البشرية (الشؤون  البند السا س

 مدراء الإ ارات الادير التنفيذي الاشرف العام مجلس الإ ارة لصلاحيةا التصنيف الفقرة

1 

 التعديل

 (الخدمات الاساندة)إعتدا   مراجعة / توصية موافقة اعتتاا   ليل سياسات وإجراءات الاوار  البشرية اعتتاا 

 (الخدمات الاساندة)إعتدا   مراجعة / توصية موافقة اعتتاا  الاوار  البشريةتعديل لوائح وسياسات وإجراءات  2

 (الخدمات الاساندة)إعتدا   مراجعة / توصية موافقة اعتتاا  الاهام الخاصة بالاشرف العام تعديل 3

 (الخدمات الاساندة)إعتدا   إشعار اعتتاا  ــــ الاهام الخاصة بالادير التنفيذي عديلت 4

5 
الاهام الخاصة بادراء الإ ارات وباقي عديل ت

 الاوظفين
 (الخدمات الاساندة)إعتدا   اعتتاا  إشعار ــــ

6 

 التوظيف

 (الخدمات الاساندة)إعتدا   اعتتاا  إشعار ــــ ضان الخطة الإذن بالإعتلان عتن وظائف شاغرة

 (الخدمات الاساندة)إعتدا   اعتتاا  إشعار ــــ تشكيل لجنة إختبار الاتقدمين عتلى الوظائف 7

 (الخدمات الاساندة)إعتدا   اعتتاا  إشعار ــــ نتيجة إختبار الاتقدمين عتلى الوظائف اعتتاا  8

 (الخدمات الاساندة)إعتدا   توصية اعتتاا  ــــ التوظيف الاوساي اعتتاا  9

 (الخدمات الاساندة)إعتدا   توصية اعتتاا  ــــ لتوظيف خارج الخطةا 10
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 25/12/2019 عتتاا تاريخ الا  تاريخ التعديل 20/10/2019 تاريخ الإصدار

 مجلس الا ارة اعتتادها اللجنة التنفيذية راجعها إ ارة التايز الاؤسس أعتدها
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 الشؤون الاالية / الاشتريات لسا سالبند ايتبع / 

 مدراء الإ ارات الادير التنفيذي الاشرف العام مجلس الإ ارة لصلاحيةا الفقرة

11  
إعتا ة تصنيف الوظائف ضان سلم الرواتب 

 الاعتاد
 )إعتدا  الخدمات الاساندة( توصية موافقة اعتتاا 

12 

 التعيين

 )إعتدا  الخدمات الاساندة( إعتدا  إشعار اعتتاا  التعيين لوظيفة الاشرف العام قرار

 )إعتدا  الخدمات الاساندة( إشعار إعتدا  اعتتاا  التعيين لوظيفة الادير التنفيذي رقرا 13

14 
 الإ ارات ورؤساءالتعيين لوظيفة مدراء  قرار

 الأقسام
 )إعتدا  الخدمات الاساندة( توصية اعتتاا  ــــ

 )إعتدا  الخدمات الاساندة( اعتتاا  إشعار ــــ التعيين لباقي الاوظفين قرار 15

 

 

 

 

 

 



 
 

 مصفوفة الصلاحياتو لائحة

 نسخة مراقبة الكترونيا   نوع النسخة  التعديلرقم  الأول  رقم الإصدار

 25/12/2019 عتتاا تاريخ الا  تاريخ التعديل 20/10/2019 تاريخ الإصدار

 مجلس الا ارة اعتتادها اللجنة التنفيذية راجعها إ ارة التايز الاؤسس أعتدها
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 الشؤون الإ ارية ) الاوار  البشرية ( يتبع البند السا س

 مجلس الإ ارة لصلاحيةا التصنيف الفقرة
الاشرف 

 العام
 مدراء الإ ارات الادير التنفيذي

16 

 الإقالة

 اعتدا  أمين الاجلس ــــ إشعار اعتتاا  إقالة الاشرف العام لأسباب محد ة

 ــــ إشعار إعتدا  اعتتاا  إقالة الادير التنفيذي لأسباب محد ة 17

 إعتدا  الخدمات الاساندة( إعتدا  اعتتاا  ــــ إ ارة لأسباب محد ة إقالة مدير  18

 (الخدمات الاساندة)إعتدا   اعتتاا  إشعار ــــ إقالة رؤساء الأقسام وباقي الاوظفين لأسباب محد ة 19

20 

 الاستقالة

 ــــ إشعار إعتدا  اعتتاا  قبول / رفض استقالة الاشرف العام

 إشعار إعتدا  توصية اعتتاا  قبول / رفض استقالة الادير التنفيذي 21

 (الخدمات الاساندة)إعتدا   توصية اعتتاا  ــــ ورؤساء الاقسام قبول / رفض استقالة مدراء الإ ارات 22

 إعتدا  الخدمات الاساندة( اعتتاا  إشعار ــــ اقي الاوظفينقبول استقالة ب 23

توقيع  24

عتقو  

 الاوظفين

 (الخدمات الاساندة)إعتدا   مراجعة إشعار اعتتاا  اشرف العامالعتال د عتق /تجديدتوقيع

 (الخدمات الاساندة)إعتدا   إشعار اعتتاا  ــــ الادير التنفيذي عتال عتقد تجديد/توقيع 25

  



 
 

 مصفوفة الصلاحياتو لائحة

 نسخة مراقبة الكترونيا   نوع النسخة  التعديلرقم  الأول  رقم الإصدار

 25/12/2019 عتتاا تاريخ الا  تاريخ التعديل 20/10/2019 تاريخ الإصدار

 مجلس الا ارة اعتتادها اللجنة التنفيذية راجعها إ ارة التايز الاؤسس أعتدها
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 الشؤون الإ ارية ) الاوار  البشرية ( يتبع البند السا س

 مجلس الإ ارة لصلاحيةا التصنيف الفقرة
الاشرف 

 العام
 مدراء الإ ارات الادير التنفيذي

 (الخدمات الاساندة)إعتدا   اعتتاا  إشعار ــــ مدير إ ارة عتال عتقد تجديد/توقيع  26

 (الخدمات الاساندة)إعتدا   اعتتاا  ــــ ــــ لباقي الوظائف  عتال عتقد تجديد/توقيع  27

 توصية موافقة اعتتاا  لائحة الاجور ) سلم الرواتب( اعتتاا  تحديد الرواتب 28
إعتدا  قسم التايز 

 الاؤسسي

 إشعار إشعار اعتتاا  تحديد راتب الاشرف العام  29
اعتدا  قسم التايز 

 الاؤسسي

 إشعار توصية اعتتاا  تحديد راتب الادير التنفيذي  30
اعتدا  قسم التايز 

 الاؤسسي

 توصية اعتتاا  ــــ تحديد راتب مدراء الإ ارات  31
اعتدا  قسم التايز 

 الاؤسسي



 
 

 مصفوفة الصلاحياتو لائحة

 نسخة مراقبة الكترونيا   نوع النسخة  التعديلرقم  الأول  رقم الإصدار

 25/12/2019 عتتاا تاريخ الا  تاريخ التعديل 20/10/2019 تاريخ الإصدار

 مجلس الا ارة اعتتادها اللجنة التنفيذية راجعها إ ارة التايز الاؤسس أعتدها
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 الشؤون الإ ارية ) الاوار  البشرية ( البند السا سيتبع 

 مدراء الإ ارات الادير التنفيذي الاشرف العام مجلس الإ ارة لصلاحيةا التصنيف الفقرة

32  
تحديد راتب رؤساء الأقسام وباقي 

 الاوظفين
 اعتدا  قسم التايز الاؤسسي اعتتاا  إشعار ــــ

33 

العلاوات 

  الاكافآتو

منح العلاوات والزيا ات والاكافآت 

 للاشرف العام
 إعتدا  الخدمات الاساندة( إشعار إشعار اعتتاا إعتدا  / 

34 
منح العلاوات والزيا ة والاكافآت للادير 

 التنفيذي
 ــــ إعتدا  الخدمات الاساندة( إشعار توصية اعتتاا 

35 
منح العلاوات والزيا ة والاكافآت لادراء 

 الإ ارات
 إعتدا  الخدمات الاساندة( توصية اعتتاا  ــــ

36 
منح العلاوات والزيا ة والاكافآت لرؤساء 

 الأقسام وباقي الاوظفين
 الاساندة()إعتدا  الخدمات  اعتتاا  إشعار ــــ

 إعتدا  الخدمات الاساندة( توصية موافقة اعتتاا  الاا ية الاكافآت 37

38 
الاعنوية ) إصدار شها ات شكر  الاكافآت

 ضان الخطة هدايا ( –تقدير  –
 )إعتدا  الخدمات الاساندة( اعتتاا  إشعار ــــ

  



 
 

 مصفوفة الصلاحياتو لائحة

 نسخة مراقبة الكترونيا   نوع النسخة  التعديلرقم  الأول  رقم الإصدار

 25/12/2019 عتتاا تاريخ الا  تاريخ التعديل 20/10/2019 تاريخ الإصدار

 مجلس الا ارة اعتتادها اللجنة التنفيذية راجعها إ ارة التايز الاؤسس أعتدها
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 الشؤون الإ ارية ) الاوار  البشرية ( يتبع البند السا س

 مدراء الإ ارات الادير التنفيذي الاشرف العام مجلس الإ ارة لصلاحيةا التصنيف الفقرة

39 

الانتداب 

 الداخلي

 توصية إشعار اعتتاا  للاشرف العامالانتداب  اخل الاالكة 
إعتدا  الخدمات 

 الاساندة(

 إشعار اعتتاا  ــــ الانتداب  اخل الاالكة للادير التنفيذي 40
إعتدا  الخدمات 

 الاساندة(

 اعتتاا  إشعار ــــ الانتداب  اخل الاالكة لادراء الإ ارات وباقي الاوظفين 41
)إعتدا  الخدمات 

 الاساندة(

42 
الانتداب 

 الخارجي

 ــــ إشعار إعتدا  اعتتاا  للاشرف العامالانتداب خارج الاالكة 

 ــــ إعتدا  اعتتاا  إشعار الانتداب خارج الاالكة للادير التنفيذي 43

 إعتدا  توصية اعتتاا  إشعار الانتداب خارج الاالكة لادراء الإ ارات وباقي الاوظفين 44

45 

 تقييم الأ اء

 ــــ ــــ إشعار اعتتاا إعتدا  /  للاشرف العامتقارير تقييم الأ اء السنوية  اعتتاا 

 ــــ إشعار إعتدا  اعتتاا  تقارير تقييم الأ اء السنوية للادير التنفيذي اعتتاا  46

 إشعار إعتدا  اعتتاا  ــــ تقارير تقييم الأ اء السنوية لادراء الإ ارات اعتتاا  47

48 
تقارير تقييم الأ اء السنوية لرؤساء الأقسام وباقي  اعتتاا 

 الاوظفين
 إشعار اعتتاا  ــــ ــــ

إجراء  49

 التحقيقات

 ــــ ــــ إشعار / اعتدا  اعتتاا  طلب إجراء مساءلة مع الاشرف العام

 ــــ إشعار إعتدا  اعتتاا  طلب إجراء مساءلة مع الادير التنفيذي 50

 



 
 

 مصفوفة الصلاحياتو لائحة

 نسخة مراقبة الكترونيا   نوع النسخة  التعديلرقم  الأول  رقم الإصدار

 25/12/2019 عتتاا تاريخ الا  تاريخ التعديل 20/10/2019 تاريخ الإصدار
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 الشؤون الإ ارية ) الاوار  البشرية ( يتبع البند السا س

 مجلس الإ ارة لصلاحيةا التصنيف الفقرة
الاشرف 

 العام
 مدراء الإ ارات الادير التنفيذي

51  
الإ ارات ورؤساء الأقسام وباقي طلب إجراء مساءلة مع مدراء 

 الاوظفين
 إعتدا  اعتتاا  إشعار ــــ

52 

 التظلم

تشكل لجنة للنظر في التظلم الاقدم من قبل الاشرف العام 

 وإعتدا  تقرير بذلك
 ــــ ــــ ــــ اعتتاا إعتدا  / 

53 
تشكل لجنة للنظر في التظلم الاقدم من قبل الادير 

 التنفيذي وإعتدا  تقرير بذلك
 ــــ ــــ ــــ اعتتاا إعتدا  / 

54 
تشكل لجنة للنظر في التظلم الاقدم من قبل مدراء الإ ارات 

 وإعتدا  تقرير بذلك
 ــــ

اعتدا  / 

 اعتتاا 
 ــــ ــــ

55 
تشكل لجنة للنظر في التظلم الاقدم من قبل ورؤساء 

 الأقسام وباقي الاوظفين وإعتدا  تقرير بذلك
 ــــ اعتتاا اعتدا  /  ــــ ــــ

56 

 الإجازات

 ــــ إشعار إعتدا  اعتتاا  للاشرف العامالإجازات الخاصة بأنواعتها  اعتتاا 

 إشعار إعتدا  اعتتاا  ــــ الإجازات الخاصة بأنواعتها للادير التنفيذي اعتتاا  57

 إعتدا  اعتتاا  إشعار ــــ الإجازات الخاصة بأنواعتها لادراء الإ ارات اعتتاا  58

59 
الإجازات الخاصة بأنواعتها لرؤساء الأقسام وباقي  اعتتاا 

 الاوظفين
 إعتدا  اعتتاا   ــــ

 



 
 

 مصفوفة الصلاحياتو لائحة

 نسخة مراقبة الكترونيا   نوع النسخة  التعديلرقم  الأول  رقم الإصدار

 25/12/2019 عتتاا تاريخ الا  تاريخ التعديل 20/10/2019 تاريخ الإصدار

 مجلس الا ارة اعتتادها اللجنة التنفيذية راجعها إ ارة التايز الاؤسس أعتدها
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 الشؤون الإ ارية ) الاوار  البشرية ( يتبع البند السا س

 مجلس الإ ارة لصلاحيةا التصنيف الفقرة
الاشرف 

 العام
 مدراء الإ ارات الادير التنفيذي

60  
الاوافقة عتلى تاديد أو تأخير أو إلغاء أو تقصير أو قطع 

 للاشرف العامالإجازة السنوية 
 ــــ إشعار إعتدا  اعتتاا 

61  
الاوافقة عتلى تاديد أو تأخير أو إلغاء أو تقصير أو قطع 

 الإجازة السنوية للادير التنفيذي
 إشعار إعتدا  اعتتاا  ــــ

62  
إلغاء أو تقصير أو قطع الاوافقة عتلى تاديد أو تأخير أو 

 الإجازة السنوية لباقي جايع الاوظفين
 إعتدا  اعتتاا  ــــ ــــ

63  
منح الاوظف إجازة  راسية مدفوعتة الراتب لأيام 

 الامتحانات الفعلية
 إعتدا  اعتتاا  ــــ ــــ

64  
الإجازات الجااعتية للأعتيا  )إجازة عتيد الفطر وعتيد  اعتتاا 

 الأضحى الابارك(
 )إعتدا  الخدمات الاساندة( اعتتاا  إشعار ــــ

65  
العطل الجااعتية الرساية ) العطلة الأسبوعتية  اعتتاا 

 وعتطلة اليوم الوطني السعو ي (
 )إعتدا  الخدمات الاساندة( اعتتاا  إشعار ــــ

66  
البت النهائي في الخلافات الناتجة عتن تضارب مواعتيد 

 الأولوية في ذلكالإجازات السنوية للاوظفين وتحديد 
 إعتدا  اعتتاا  ــــ ــــ

67 
 أخرى

تغيير الاسايات الوظيفية عتلى مستوى الهيكل التنظياي 

 الاعتاد
 )إعتدا  الخدمات الاساندة( توصية اعتتاا  ــــ

 )إعتدا  الخدمات الاساندة( اعتتاا  إشعار ــــ تغيير الاسايات الوظيفية عتلى مستوى الاوظفين 68



 
 

 مصفوفة الصلاحياتو لائحة

 نسخة مراقبة الكترونيا   نوع النسخة  التعديلرقم  الأول  رقم الإصدار

 25/12/2019 عتتاا تاريخ الا  تاريخ التعديل 20/10/2019 تاريخ الإصدار
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 الشؤون الإ ارية ) الاوار  البشرية ( / أخرى السا سيتبع البند 

 مجلس الإ ارة لصلاحيةا التصنيف الفقرة
الاشرف 

 العام
 مدراء الإ ارات الادير التنفيذي

نقل موظف  اخل القسم نفسه أو لقسم آخر  اخل نفس   69

 الإ ارة

 إعتدا  اعتتاا  ــــ ــــ

 إعتدا  اعتتاا  ــــ ــــ نقل موظف لقسم آخر في إ ارة أخرى 70

 )إعتدا  الخدمات الاساندة( اعتتاا  ــــ ــــ إضافة موظف لبوليصة التأمين الطبي 71

 إعتدا  اعتتاا  ــــ ــــ بوليصة التأمين الطبيمن استبعا  موظف  72

 )إعتدا  الخدمات الاساندة( اعتتاا  ــــ ــــ إضافة مشترك جديد في التأمينات الاجتااعتية 73

 )إعتدا  الخدمات الاساندة( اعتتاا  ــــ ــــ استبعا  مشترك من التأمينات الاجتااعتية 74

التكليف بالعال خارج الدوام لجايع الاوظفين ماعتدا  اعتتاا  75

 الادير التنفيذي

 )إعتدا  الخدمات الاساندة( اعتتاا  ــــ ــــ

 )إعتدا  الخدمات الاساندة( إشعار اعتتاا   التكليف بالعال خارج الدوام للادير التنفيذي اعتتاا  76

 فع بدل ساعتات إضافية باوجب تصريح معتاد مسبق  اعتتاا  77

 من صاحب الصلاحية

 )إعتدا  الخدمات الاساندة( اعتتاا  ــــ ــــ

 )إعتدا  الخدمات الاساندة( اعتتاا  ــــ ــــ كشوف الحضور والانصراف اليومية اعتتاا  78

  



 
 

 مصفوفة الصلاحياتو لائحة

 نسخة مراقبة الكترونيا   نوع النسخة  التعديلرقم  الأول  رقم الإصدار
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 الخدمات الاساندة ا سالبند الستابع 

 مجلس الإ ارة لصلاحيةا التصنيف الفقرة
الاشرف 

 العام
 مدراء الإ ارات الادير التنفيذي

 )إعتدا  الخدمات الاساندة( اعتتاا  ــــ ــــ الحركة الشهرية للحضور والغياب اعتتاا   79

موافقة  اعتتاا  الرئيس كشوف الأجور والرواتب والبدلات الشهرية اعتتاا   80

الاشرف 

 الاالي

 )إعتدا  الخدمات الاساندة( اعتدا 

 )إعتدا  الخدمات الاساندة( اعتتاا  إشعار ــــ تسويات استحقاقات الاوظفين اعتتاا  81

82 
صرف قياة مصاريف السفر الفعلية عتند قدوم أو  اعتتاا 

 انتهاء خدمة الاوظف

 )إعتدا  الخدمات الاساندة( اعتتاا  إشعار ــــ

83 

 أخرى

 )إعتدا  الخدمات الاساندة( اعتتاا  ــــ ــــ توقيع الجزاءات عتلى مدراء الإ ارات اعتتاا 

84 
توقيع الجزاءات عتلى رؤساء الأقسام وباقي  اعتتاا 

 الاوظفين
 )إعتدا  الخدمات الاساندة( اعتتاا  ــــ ــــ

85 
الاوافقة عتلى استثناء الاوظف لحضور  ورة تدريبية قبل 

 العال النظامية الاحد ة اتاامه مدة
 )إعتدا  الخدمات الاساندة( اعتتاا  ــــ ــــ

86 
التصريح بالبقاء في مقر العال أو الدخول إليه والخروج 

 منه خارج أوقات الدوام الرساي
 )إعتدا  الخدمات الاساندة( اعتتاا  ــــ ــــ

 )إعتدا  الخدمات الاساندة( اعتتاا  ــــ ــــ إعتفاء الاوظف خلال فترة التجربة الأولى عتلى الوظيفة 87

88 
إعتفاء الاوظف الاستقيل أو الافصول من فترة شهر 

 الإنذار
 )إعتدا  الخدمات الاساندة( توصية اعتتاا  ــــ
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 الخدمات الاساندة البند السابع

 مجلس الإ ارة لصلاحيةا التصنيف الفقرة
الاشرف 

 العام
 مدراء الإ ارات الادير التنفيذي

01 

 أخرى

 )إعتدا  الخدمات الاساندة( اعتتاا  ــــ ــــ  فع رسوم استهلاك الطاقة الكهربائية

 )إعتدا  الخدمات الاساندة( اعتتاا  ــــ ــــ  فع رسوم الاتصالات الثابتة والجوال 02

 )إعتدا  الخدمات الاساندة( اعتتاا  ــــ ــــ تسديد اشتراك التأمينات الشهرية 03

04 
سدا  الغرامات والاخالفات التي ترصد عتلى الجاعية من قبل 

 خرىالجهات الحكومية والجهات الأ
 )إعتدا  الخدمات الاساندة( اعتتاا  إشعار ــــ

 إعتدا  )العلاقات العامة والإعتلام( اعتتاا  ــــ ــــ شراء ) طباعتة ( مطبوعتات مستندات رساية معتادة  للجاعية 05

 إعتدا  )العلاقات العامة والإعتلام( اعتتاا  ــــ ــــ كروت شخصيةشراء ) طباعتة (  06

 إعتدا  )العلاقات العامة والإعتلام( اعتتاا  ــــ ــــ شراء ) طباعتة ( اعتلانات وبروشورات 07

08 
وفق الايزانية  اختيار شركة التأمين الطبي وتوقيع العقد

 الاعتادة
 الاساندة()إعتدا  الخدمات  توصية اعتتاا  ــــ
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 البرامج والتسويق البند الثامن

 مجلس الإ ارة لصلاحيةا التصنيف الفقرة
الاشرف 

 العام
 مدراء الإ ارات الادير التنفيذي

01 

 

 اعتدا  توصية موفقة اعتتاا  الخطة الإعتلامية السنوية

 اعتدا  توصية موافقة اعتتاا  سياسة النشر 02

 اعتدا  اعتتاا  إشعار - الاعتادة في الخطةالبرامج والاشاريع تنفيذ  03

04 

 ااعتتاا اته مجاوع يتجاوز لا خارج الخطة اريعاو مش رامجبتنفيذ 

 في تكون أن بشرط الاعتادة، الكلية الاوازنة من %10 عتن

 توفر مع العامة أهدافها تحت وتندرج الجاعية عتال مجال

 .الاطلوبة الابالغ

 اعتدا  توصية اعتتاا  -

 اعتدا  توصية اعتتاا  إشعار برنامج في الخطة قبل التنفيذ لأسباب محد ة الغاء 05

 اعتدا  توصية اعتتاا  إشعار الغاء برنامج او مشروع بعد بدأ التنفيذ لأسباب محد ة 06

 اعتدا  توصية موافقة اعتتاا  ترحيل برنامج او مشروع في الخطة الى عتام اخر 07

 اعتدا  اعتتاا  إشعار - لبرنامج او مشروعالانشور التسويقي تصايم  08

 اعتدا  توصية اعتتاا  - الاشاركة في الاعارض والفعاليات خارج الخطة 09

 اعتدا  توصية اعتتاا  - تعرفة رسوم البرامج ذات الايرا  اعتتاا  10



 
 

 مصفوفة الصلاحياتو لائحة

 نسخة مراقبة الكترونيا   نوع النسخة  التعديلرقم  الأول  رقم الإصدار
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 اعتدا  اعتتاا  إشعار - سناريو فلم تعريفي او توعتوي اعتتاا  11

 اعتدا  اعتتاا  إشعار - الاعتادة في الخطةتوقيع عتقو  البرامج  12

 

 البرامج والتسويق يتبع / البند الثامن

 مجلس الإ ارة لصلاحيةا التصنيف الفقرة
الاشرف 

 العام
 مدراء الإ ارات الادير التنفيذي

13 

 

 اعتدا  اعتتاا  إشعار - توقيع مذكرات التفاهم والشراكات

 اعتدا  اعتتاا  إشعار - توقيع عتقو  سفراء أبرار 14

 اعتدا  اعتتاا  إشعار - التقارير والاشاركات الاعدة للنشر في وسائل الاعتلام اعتتاا  15

 اعتدا  اعتتاا  إشعار - التصريح لوسائل الاعتلام والاؤتارات الصحفية 16

 اعتدا  اعتتاا  إشعار - خطة النشر في وسائل التواصل الاجتااعتي اعتتاا  17
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 جدول تفويض الصلاحيات
 

 

 

 

 



 
 

 مصفوفة الصلاحياتو لائحة

 نسخة مراقبة الكترونيا   نوع النسخة  التعديلرقم  الأول  رقم الإصدار

 25/12/2019 عتتاا تاريخ الا  تاريخ التعديل 20/10/2019 تاريخ الإصدار

 مجلس الا ارة اعتتادها اللجنة التنفيذية راجعها إ ارة التايز الاؤسس أعتدها
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 لس الإ ارةتفويض مج جدول تفويض الصلاحيات

 الصلاحية الافوضة الفقرة
صاحب 

 الافوض له الصلاحية

 فترة التفويض
 الاستند

 إلى من

 منح العضوية الفخرية والشرفية 01
الجاعية 

 مفتوحة 08/04/2018 الاجلس العاومية
 محضر اجتااع الجاعية العاومية

 2018لعام 

 اصدار قرار سحب العضوية 02
الجاعية 

 مفتوحة 08/04/2018 الاجلس العاومية
محضر اجتااع الجاعية العاومية 

 2018لعام 

 إقرار خطة استثاار أموال الجاعية واقتراح مجالاته 03
الجاعية 

 مفتوحة 08/04/2018 الاجلس العاومية
محضر اجتااع الجاعية العاومية 

 2018لعام 

04 

التصرف في أي من أصول الجاعية بالشراء أو البيع 

          وتفويض مجلس الإ ارة في إتاام ذلك 

الاجلس في استثاار الفائض من أموال  وتفويض

 الجاعية أو إقامة الاشروعتات الاستثاارية

الجاعية 

 العاومية
 مفتوحة 08/04/2018 الاجلس

محضر اجتااع الجاعية العاومية 

 2018لعام 
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 تفويض الاشرف العام جدول تفويض الصلاحيات

 الصلاحية الافوضة الفقرة
صاحب 

 الاستند تاريخ التفويض الافوض له الصلاحية

01 
متابعة الادير التنفيذي في تنفيذ قرارات الاجلس، 

 وتنفيذ الخطط الاعتادة من الاجلس.
 الاجلس

الاشرف 

 العام
02/04/2019 

محضر اجتااع مجلس الإ ارة 

 2019الثاني لعام 

02 
متابعة وضع الخطط التنفيذية التفصيلية من قبل 

 الادير التنفيذي
 الاجلس

الاشرف 

 العام
02/04/2019 

محضر اجتااع مجلس الإ ارة 

 2019الثاني لعام 

03 
وصيات والتالرفع للاجلس بتقييم أ اء الادير التنفيذي 

 ه.عتتاا ذات العلاقة لا
 الاجلس

الاشرف 

 العام
02/04/2019 

محضر اجتااع مجلس الإ ارة 

 2019الثاني لعام 

 الاجلس زاته.التنفيذي وماي باكافئات الاديرالتوصية للاجلس  04
الاشرف 

 العام
02/04/2019 

محضر اجتااع مجلس الإ ارة 

 2019الثاني لعام 

05 

أية مصروفات لأي برنامج معتاد، يقترحها  اعتتاا 

من الاعتاد في الخطة  %10الادير التنفيذي تزيد عتن 

بشرط التأكد من توفر الابالغ  %20ولا تتجاوز 

 الاطلوبة.

 الاجلس
الاشرف 

 العام
02/04/2019 

محضر اجتااع مجلس الإ ارة 

 2019الثاني لعام 

  



 
 

 مصفوفة الصلاحياتو لائحة

 نسخة مراقبة الكترونيا   نوع النسخة  التعديلرقم  الأول  رقم الإصدار

 25/12/2019 عتتاا تاريخ الا  تاريخ التعديل 20/10/2019 تاريخ الإصدار

 مجلس الا ارة اعتتادها اللجنة التنفيذية راجعها إ ارة التايز الاؤسس أعتدها

 

 

 

حة
صف

3ال
5

 

 العامتفويض الاشرف تابع  جدول تفويض الصلاحيات

 الصلاحية الافوضة الفقرة
صاحب 

 الاستند تاريخ التفويض الافوض له الصلاحية

06 

اية برامج جديدة يقترحها الادير التنفيذي لا  اعتتاا 

من الاوازنة الكلية  %10اتها عتن اعتتاا يتجاوز مجاوع 

الاعتادة، بشرط أن تكون في مجال عتال الجاعية 

توفر الابالغ وتندرج تحت أهدافها العامة مع 

 الاطلوبة.

 الاجلس
الاشرف 

 العام
02/04/2019 

محضر اجتااع مجلس الإ ارة 

 2019الثاني لعام 

07 
تعيين موظفي الصف الأول في الجاعية بناء  اعتتاا 

 التنفيذي.عتلى اقتراح الادير 
 الاجلس

الاشرف 

 العام
02/04/2019 

محضر اجتااع مجلس الإ ارة 

 2019الثاني لعام 

08 

في الاسائل العاجلة التي يعرضها عتليه الادير البت 

 فياا هو من ضان –التنفيذي والتي لا تحتال التأخير 

عتلى أن يعرض تلك الاسائل وما  –صلاحيات الاجلس 

اتخذ بشأنها من قرارات عتلى الاجلس في أول اجتااع 

 له.

 الاجلس
الاشرف 

 العام
02/04/2019 

محضر اجتااع مجلس الإ ارة 

 2019الثاني لعام 

 

  


