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كمم  تشمم  ذممال اللا عممة عمم  تفدممي  حممد د الدمملاحيات الماليممة  الإداريممة الم  لممة ل
ك  مست ى  ظيفي بالجمعية،  ذمي مو بمة حسمب عويعمة العمليمات، حمما تعمدد بشم

ة خاص المسؤ لية المناعة بك  مسؤ ل إداري تجال حم  عمليمة ممل العمليمات الماليم
: ية الإدارية المنظمة للعم ،  تعتمد في تعديد الدلاحيات ع  المرجعيات التال

. نظام الجمعيات الأذلية

. اللا عة التنفياية لنظام الجمعيات الأذلية

. اللا عة الأساسية للجمعية

. الهيك  التنظيمي  ال صف ال ظيفي المعتمد في الجمعية

. الجمعيةمتطلوات تطويق ل ا ح السياسات المالية  الإدارية المعتمدة في

. متطلوات تطويق أدلة الإجراءات المالية  الإدارية في الجمعية

شمك   تهدف ذال اللا عة إلى  ضع إعار عام لآلية ات اذ القرار، حتى يتم ت زيع العمم  ب
فم ي  ملا م يساعد في تسهي   تسريع صنع القرار، حما تهمدف إلى المسماعدة عم  ت

سمؤ ل،، الدلاحيات،  الاي مل شأنه تسهي   تيسير العم   ت فيمف الأعوماء عم  الم
. مع المعافظة ع  الض ابط الرقابية التي تنطلق منها الإدارة

إن الالتزام بعمد د الدملاحيات المدرجمة  الم  لمة لكم  شم ل مسمؤ ل ممل شمأنه أن 
 ل، يضمل حفاءة القرار الإداري،  لهاا يتطلب مل جميع المسؤ ل، الممدرج،  الم م
.ضمل ذال اللا عة، مراعاة الدقة  التأحد عند است دام الدلاحيات الممن حة لهم
إداري  ذي مو بة حسب عويعة العمليات، حما تعدد المسؤ لية المناعة بك  مسؤ ل

تجممال حمم  عمليممة مممل العمليممات الماليممة  الإداريممة، حيممي تممم تقسمميم الدمملاحيات إلى
: مست يات أمام ح  مست ى تعريفا م تصراً ع  النع  التالي

:المسممممممؤ ل01

ها يقمم م الشمم ل المسممؤ ل بالمهمممة الم حلممة إليممه مممل تجهتذمما  ترتيوهمما  تقممديم
. للمست ى الاي يليه
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:المستشممممممار02

براتمه ذ  الش ل الاي يتم الاستعانة به مل اج  الاثراء  الاستفادة مل معل ماتمه  خ
ت للتعسم، بالمجال الاي استشير به  لكل لا يؤخا برأيه  ذ  الاي يق م بعم  الت صيا

.أ  إبداء الرأي ع  العملية السابقة

:المعتمممممممممد03

هممة ذ  الش ل الر يسي  الاي يؤخما برأيمه بعمد الاعملالا  الاواف  الم افقمة بالم
يمتم المرف عة اليه بشك  مود ي ثمم الإقمرار النهما ي عم  القمرارات المت ماة  بعمد مما

.العم  ع  المهمة

:أحكام عامة: ا لًا 

يمة بعمد تعتبر الل ا ح  الإجراءات  التعليمات  القرارات التي تدمدر فمي الجمع
.ذال اللا عة  تفسيًرا لها جزءًا متممًا  مكملًا لها

01

  ممل صلاحية التعدي   العاف  الإضافة في ذال اللا عة لمجلمس الإدارة أ
. يف ضه

02

ات عم  ينوغي ع  جميع المسمؤ ل، فمي الجمعيمة الالمتزام بهمال الدملاحي
.م تلف مست ياتهم ال ظيفية

03

يجمم ز تممرتوط الدمملاحيات فممي الجممد ل المرفممق بشممك  مومماو بال ظمما ف،  لا
فمي ممارسة ذال الدلاحيات إلا مل قو  الأش اص المعين، بشك  رسمي

.ذال ال ظا ف

04

يفاء منح الدلاحية لا تعفي صاحوها ممل التأحمد عنمد ات ماذل للقمرار ممل اسمت
ظممة الشر ط  الق اعد  الض ابط التي تنل عليهما اللم ا ح  الإجمراءات المن

. للعم  في الجمعية

05
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:أحكام عامة: ا لًا 

لأعم  لا يج ز لداحب الدلاحية الأدنى ممارسة صلاحيات صماحب الدملاحية ا
.في حال غيابه إلا بتف ي  حتابي

06

 لية عم  يج ز لأصعاب الدلاحية تف ي  صلاحياتهم، عم  أن توقمى المسم 
:عاتق مل قام بتف ي  ذال الدلاحية حسب الق اعد التالية

في يج ز أن يكم ن التفم ي  بشمك  مؤقم  أ  جز مي للمسمت ى الم ظي•
. التالي

الأعم  يجب أن يك ن التف ي  بشك  مكت ب،  ي افق عليه المست ى•
. في الدلاحية

. يجب أن يتم إخطار الجهات ذات العلاقة بعملية التف ي  التي تم•
  بعم  عق لداحب الدلاحية الأصلي الاي ف ض صلاحياته سعب ح  أي•

.الدلاحيات المف ضة

07

ة، فمنن في العالات الطار ة المتي يتعمار فيهما التفم ي  ممل صماحب الدملاحي
.صلاحياته تع د إلى صاحب الدلاحية الأع 

08

ات تممتم مراجعممة  تطمم ير جممدا ل الدمملاحية مسممتقولًا،  ذلمم  بنضممافة صمملاحي
قوم  لوع  ال ظا ف القا مة  المستعدثة،  يتم إقرار ذال الدملاحيات ممل

.الجهة الم  لة بهال الدلاحية  فق ذال اللا عة

09

تدوح ذمال اللا عمة نافماة ممل تماريم اعتمادذما ممل مجلمس الإدارة أ  ممل 
.يف ض بال 

10

س ما لم يرد له نل في ذال اللا عة، تك ن صلاحية اعتممادل ممل قوم  مجلم
الإدارة أ مممل يف ضممه،  بممما لا يتعممارض مممع الدمملاحيات المم اردة فممي نظممام 

حمال تعمارض الجمعيات  لا عته التنفياية  اللا عة الأساسية للجمعية،  فمي
ممدة أي مل الدلاحيات ال اردة في ذال اللا عة مع الأنظمة  اللم ا ح المعت

ح مممل الجهممات العك ميممة، تعتمممد الدمملاحية المندمم ص عليهمما فممي اللمم ا 
. الرسمية

11
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جد ل الدلاحيات: ثانياً 

:صلاحيات النظام الأساسي  السياسات العامة  الهياح   ل ا ح  إجراءات العم 

المعتمد المستشار المسؤ ل العناصر-الدلاحيات

*الجمعية العم مية مجلس الادارة تعدي  اللا عة الأساسية للجمعية

الجمعية العم مية/مجلس الإدارة
أم، سر مجلس 

/الإدارة 
مجلس الإدارة

الت جه للترشيح لعض ية مجلس الإدارة

*الجمعية العم مية مجلس الادارة انت ممممماب أعضممممماء مجلمممممس الإدارة  تجديمممممد 
عض يتهم  إبراء ذممهم

*الجمعية العم مية مجلس الادارة غلق باب الترشيح لعض ية مجلس الإدارة

*الجمعية العم مية مجلس الادارة رفممع أسممماء المترشممع، للمم زارة خمملال أسممو لا
مل قف  باب الترشيح

*الجمعية العم مية مجلس الادارة
ة عرض قا مة أسماء المرشع، لمجلمس الإدار

ممي مقمممر الجمعيمممة  الممم اردة ممممل الممم زارة فم
 م قعها الإلكتر ني

*الجمعية العم مية مجلس الادارة اسمممتقالة أي ممممل أعضممماء مجلمممس الإدارة، أ  
إسقاط العض ية عنه

*الجمعية العم مية مجلس الادارة ية انت اب مل يشغ  المراحز الشاغرة في عضم 
مجلس الإدارة

*العم ميةالجمعية مجلس الادارة /المدير التنفياي 
الشؤ ن المالية

دراسممة تقريممر المراجممع القممان ني عممل القمم ا م
المالية

مجلس الإدارة المدير التنفياي رسم استراتيجية الجمعية

مجلس الإدارة المدير التنفياي الجهة المكلفة اعتماد السياسات العامة للجمعية

مجلس الإدارة المدير التنفياي الجهة المكلفة اعتماد لا عة تنظيم العم   تعديلها

مجلس الإدارة المدير التنفياي الجهة المكلفة اعتماد الت جهات  ال طط الاستراتيجية

مجلس الإدارة المدير التنفياي الجهة المكلفة / اعتممماد لا عممة الدمملاحيات الماليممة  الإداريممة
 التعدي  عليها

مجلس الإدارة المدير التنفياي الجهة المكلفة ها تعديل/ اعتماد الل ا ح المالية  الإدارية 
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جد ل الدلاحيات: ثانياً 

:صلاحيات النظام الأساسي  السياسات العامة  الهياح   ل ا ح  إجراءات العم 

المعتمد المستشار المسؤ ل العناصر-الدلاحيات

مجلس الإدارة المدير التنفياي الجهة المكلفة يةالل ا ح  السياسات المنظمة لعم  الجمع

مجلس الإدارة المدير التنفياي الجهة المكلفة أنظمة  ض ابط الرقابة  المراجعة الداخلية

مجلس الإدارة المدير التنفياي
ا فمي تمثي  الجمعية في معاملاته مع الغير بم

ذلمم  التقمماف  رفممع الممدعا ي  التدممالح مممع
الغير

ر يس مجلس الإدارة المدير التنفياي م اعوة المقام السامي   لي العهد

ر يس مجلس الإدارة المدير التنفياي م اعوة أصعاب السم  الملكي  المعالي

المدير التنفياي الإدارة ذات الدلة م اعوممممات المممم زارة  الجهممممات العك ميممممة 
 الداعم،

المدير التنفياي إدارة العلاقات  الاعلام التصريح ل سا   الاعلام

مجلس الادارة أم، سر مجلس 
الادارة تشكي  لجنة الانت ابات

الجمعية العم مية مجلس الإدارة اندماج الجمعية مع جمعية أخرى

الجمعية العم مية - مجلس الادارة ح  الجمعية اختياريًا

مجلس الإدارة المدير التنفياي إقرار  تعدي  الهيك  التنظيمي

مجلس الإدارة المدير التنفياي الإدارة الم تدة سياسات الع حمة  تنفياذا

مجلس الإدارة المدير التنفياي الإدارة الم تدة سياسة تعارض المدالح

مجلس الإدارة المدير التنفياي الإدارة الم تدة سياسة جمع التبرعات

مجلس الإدارة المدير التنفياي الإدارة الم تدة سياسات  إجراءات العض ية
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جد ل الدلاحيات: ثانياً 

:صلاحيات النظام الأساسي  السياسات العامة  الهياح   ل ا ح  إجراءات العم 

المعتمد المستشار المسؤ ل العناصر-الدلاحيات

مجلس الإدارة الشؤ ن المالية الإدارة الم تدة سياسة استثمار الفا  

مجلس الإدارة المدير التنفياي الإدارة الم تدة ل ا ح  سياسات العمالية في الجمعية

المدير التنفياي - الإدارة الم تدة المعاضر الإدارية  الاجتماعات

المدير التنفياي مجلس الإدارة الإدارة الم تدة ةتز يد ال زارة بويانات  معل مات عم  الجمعي

مجلس الإدارة المدير التنفياي الإدارة الم تدة ير الشهرية  الد رية تز يد ال زارة بالتقار

مجلس الإدارة المدير التنفياي الإدارة الم تدة تز يممد الممم زارة بنسممم ة معتمممدة ممممل اللممم ا ح 
 السياسات المعتمدة

مجلس الإدارة المدير التنفياي دع ة الجمعية العم مية للانعقاد

مجلس الإدارة - الإدارة الم تدة يب قومم ل العضمم يات بم تلممف اشممكالها  تسممو
قرارات رفضها
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مجلس الإدارةةاللجنة التنفيايالشؤ ن الماليةإعداد اللا عة المالية

المدير التنفيايةاللجنة التنفيايالشؤ ن الماليةتعديي معت يات اللا عة المالية عند العاجة

الشؤ ن الماليةتعي، أ  تغيير المراجع ال ارجي  تعديد أتعابه
المدير 

مجلس /التنفياي
الإدارة

الجمعية العم مية

اعتماد الق ا م المالية  تقرير مراجع العسابات 
مجلس الإدارةةاللجنة التنفيايالشؤ ن المالية التقرير السن ي

الإواف ع  إعداد الم ازنة التقديرية للسنة 
المالية الجديدة  رفعها للجمعية العم مية 

لاعتمادذا
الجمعية العم ميةمجلس الإدارةالمدير التنفياي

استعداث بن د جديدة للنفقات في الم ازنة 
التقديرية أثناء السنة المالية إذا دع  العاجة إلى

ذل ، مع بيان مدادر تم ي  الون د الجديدة 
بماحرة

الجمعية العم ميةمجلس الإدارةالمدير التنفياي

مجلس الإدارةالمدير التنفيايالشؤ ن الماليةإيقاف العسابات الونكية/ فتح 
تنمية الم ارد للجمعية  السعي لتعقيق 

مجلس الإدارةالمدير التنفيايتنمية الم ارد الماليةالاستدامة لها

مجلس الإدارةالمدير التنفيايإدارة ممتلكات الجمعية  أم الها
إعداد ق اعد استثمار الفا   مل أم ال 

الجمعية العم ميةمجلس الإدارةالمدير التنفيايالجمعية

*الجمعية العم ميةمجلس الادارةالمدير التنفيايالتصرف في الممتلكات العقارية  الاستثمارية

*الجمعية العم ميةمجلس الادارةالمدير التنفيايإقرار خطة استثمار ام ال الجمعية  مجالاتها

بعد م افقة " واء عقار باسم الجمعية 
"الجمعية العم مية 

الإدارة المعنية 
/  المدير التنفياي/

الشؤ ن المالية

المدير 
مجلس /التنفياي

الإدارة

مجلس 
الجمعية /الإدارة

العم مية

الم افقة ع  نسم ا  تدا ل ال ثا ق  العق د 
المدير التنفيايالشؤ ن المالية المستندات المالية

يها الت قيع ع  العق د  الاتفاقيات التي تفتض
ألف ريال 50,000مدلعة الجمعية أق  أ  يسا ي 

. في حد د الم ازنة المعتمدة

الإدارة ذات الدلة 
المدير التنفيايالشؤ ن الماليةبالعقد أ  الاتفاقية

المعتمدالمستشارالمسؤ لالدلاحيات العناصر
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المعتمدالمستشارالمسؤ لالدلاحيات العناصر

يها الت قيع ع  العق د  الاتفاقيات التي تفتض
 في حد د 50,000مدلعة الجمعية أحبر مل 

.الم ازنة المعتمدة
مجلس الإدارةالمدير التنفيايالشؤ ن المالية

يها الت قيع ع  العق د  الاتفاقيات التي تفتض
مجلس الإدارةالمدير التنفيايالشؤ ن المالية.مدلعة الجمعية خارج المعتمد في الم ازنة

تجديد الاتفاقيات  عق د ال دمات بعسب 
الض ابط ال اردة في اللا عة المالية

الإدارة ذات الدلة 
المدير التنفيايالشؤ ن الماليةبالعقد أ  الاتفاقية

الت قيع ع  الشيكات  الصرف مل العسابات 
المدير التنفيايالشؤ ن الماليةالونكية

/  اثن، مل 
المف ض، بالت قيع 

بعسب النظام

الدند ق بعد التعقق  بما ( فا  / عجز )تس ية 
المدير التنفيايالشؤ ن المالية.ريال في السنة12,000لا يتجا ز 

ريال 1000الدند ق أحبر مل ( فا  / عجز )تس ية 
مجلس الادارةالمدير التنفيايالشؤ ن الماليةبعد التعقق في السنة

العد ل ع  تم ي  مل الغير ل دمة أغراض 
الجمعية العم ميةمجلس الإدارةالمدير التنفيايالجمعية  إعطاء الضمانات اللازمة لال 

 ضع خطط استثمار أم ال الجمعية في مجالات 
الجمعية العم ميةمجلس الإدارةالمدير التنفيايوعية  مأم نة

اعتماد الم جهات العامة للاستثمار  الم افقة 
بعد اعتماد أ  " ع  الدخ ل في الاستثمارات 

"تف ي  الجمعية العم مية 

/  الشؤ ن المالية 
مجلس الادارةالمدير التنفياياللجنة المكلفة

اعتماد عق د الرعاية لمنتجات سلعية ا  خدمية 
 التي ت فر ع ا د للجمعية بمولغ أق  أ  يسا ي

ريال100,000
المدير التنفيايالشؤ ن الماليةالإدارة ذات الدلة

اعتماد عق د الرعاية لمنتجات سلعية ا  خدمية 
مجلس الإدارةالمدير التنفيايالشؤ ن الماليةريال100,000 التي ت فر ع ا د للجمعية أحثر مل 

إعدام دي ن الجمعية لدى الغير  التي لم يتمكل 
ريال في 15,000العد ل عليها بمولغ لا يزيد عل 

السنة
المدير التنفيايالشؤ ن المالية

إعدام دي ن الجمعية لدى الغير  التي لم يتمكل 
مجلس الإدارةالمدير التنفيايالشؤ ن المالية.ريال15,000العد ل عليها بمولغ تزيد عل 

مراجعة البرنامج المعاسبي  التأحد مل مدى 
/  المدير التنفياي المراجع الداخليالشؤ ن الماليةالملا مة لعملية الضوط المالي

المدير المالي
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المعتمدالمستشارالمسؤ لالدلاحيات العناصر

تشكي  لجان الجرد  الفعل  الاستلام للسندات 
/  المدير التنفياي الشؤ ن المالية الدعم العيني

المدير المالي

/  المدير التنفياي الشؤ ن الماليةتشكي  لجنة إعداد ال طة  الم ازنة التقديرية
المدير المالي

المناقلة ب، بن د الم ازنة السن ية للمداريف
المدير التنفيايالشؤ ن الماليةالإدارة الطالوةالإدارية المعتمدة

المناقلة ب، بن د الم ازنة السن ية المعتمدة 
مل الوند % 25للبرامج  الأنشطة  بما لا يتجا ز 

المناق  منه
المدير التنفيايالشؤ ن الماليةالإدارة الطالوة

المناقلة ب، بن د الم ازنة السن ية المعتمدة 
مل الوند % 25للبرامج  الأنشطة  بما يتجا ز 

المناق  منه

لجنة ال طة  الم ازنة 
مجلس الإدارةالمدير التنفيايالشؤ ن المالية/ 

تعدي  الم ازنة السن ية بما يتجا ز السقف العام 
مجلس الإدارةالمدير التنفيايلجنة ال طة  الم ازنةالمعتمد

مجلس الإدارةالمدير التنفيايتشكي  لجان تقصي في الم الفات المالية

مجلس الإدارةالمدير التنفياياللجنة المشكلةاعتماد العق بات الملا مة للم الفات المالية

مجلس الإدارةالمدير التنفيايالمراجع الداخلياعتماد انظمة المراجعة  الرقابة الداخلية

المدير التنفيايالشؤ ن الماليةاعتماد عواعة مستندات مالية

تشكي  لجنة الفعل  الاستلام لمستندات المالية 
المدير التنفيايالشؤ ن المالية المشتريات

المدير التنفيايالشؤ ن الماليةاعتماد صرف دفاتر سندات قو 
تشكي  لجان استلام  تسلم الدناديق  العهد 

 المستندات المالية  فتح ال زن  الدناديق في 
العالات الطار ة

المدير التنفياياللجنة المكلفةالشؤ ن المالية

المدير التنفياي-الشؤ ن الماليةالصرف لبرنامج معتمد ضمل خطة الجمعية

المدير التنفيايالشؤ ن الماليةالجهة الطالوة للصرفاعتماد علب الصرف

المدير التنفيايالشؤ ن الماليةالشؤ ن الماليةاعتماد سندات الصرف

المدير التنفيايالشؤ ن الماليةالجهة الطالوة للعهدةاعتماد صرف عهدة مستديمة أ  مؤقتة

الت جيه بالصرف في حال فقدان المستندات 
مجلس الإدارةالمدير التنفيايالشؤ ن المالية.الثو تية المؤيدة للصرف ا  تعار العد ل عليها

اعتماد معاضر النق   الاستلام  التسلم للعهدة 
المدير التنفياياللجنة المكلفةالمؤقتة  المستديمة

التع ي  عل أي موالغ تف ق قيمة العهدة 
المصر فة

الجهة الطالوة 
المدير التنفيايالشؤ ن الماليةللعهدة
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الجهة الطالوة تس ية العهد المستديمة  المؤقتة
المدير التنفيايالشؤ ن الماليةللعهدة

في حد د " عدا العقارات " اعتماد واء أص ل ثابتة 
.الم ازنة المعتمدة

الإدارة الطالوة 
المدير التنفيايالشؤ ن الماليةللشراء

الت لل مل م ج دات الجمعية الثابتة الفا ضة عل 
لا حاجتها أ  التالفة أ  المستغنى عنها بالويع أ  التبر

أ  الاتلاف

إدارة ال دمات 
المدير التنفيايالشؤ ن الماليةالمشترحة

الت جيه بمعالجة شطب القيمة الدفترية للأص ل
ة التي يتقرر الاستغناء عنها مل قو  صاحب الدلاحي

إما بنتلافها أ  بيعها أ  التبرلا بها
المدير التنفياي-الشؤ ن المالية

الاستغناء أ  بيع أص ل أ  إتلاف أصناف في 
المدير التنفيايالشؤ ن الماليةريال في العام20,000المست دلا اق  أ  تسا ي 

الاستغناء أ  بيع أص ل أ  اتلاف أصناف في 
مجلس الإدارةالمدير التنفيايالشؤ ن الماليةريال20,000المست دلا أحبر مل 

المدير التنفيايالشؤ ن الماليةالم ارد الوشريةصرف مستعقات الم ظف،

الصرف النقدي للتع يضات  فقًا للنظام المعتمد 
المدير التنفيايالشؤ ن الماليةفي الجمعية

صرف الموالغ المالية  فقًا لنظام الجمعية 
المدير التنفياي-الشؤ ن الماليةالأساسي  ل ا عها  قرارات مجلس الإدارة

اعتماد عر ض الأسعار المناسوة للمشتريات أحثر 
ريال في العد د المعتمد في الم ازنة 5,000مل 

السن ية

الإدارة الطالوة 
للشراء

/  الشؤ ن المالية 
 مسؤ ل 
المشتريات

المدير التنفياي

اعتماد عر ض الاسعار المناسوة خارج حد د 
مجلس الإدارةالمدير التنفيايلجنة المشترياتالمعتمد في الم ازنة السن ية

الإفداح عل أية معل مات أ  بيانات للغير ت ل 
الن احي المالية للجمعية ماعدا ما يطلوه المراقب 
المالي ا  المراجع الداخلي ا  المستشار القان ني 
  للقيام بعملة،  حال  الجهات الرقابية ال ارجية مث
دي ان المراقوة العامة  ذي ة مكافعة الفساد 

 المعاسب القان ني للجمعية

المدير التنفياي-الشؤ ن المالية
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تعديد سقف الموالغ المالية التي يعتفظ بها أم، 
المدير التنفياي-الشؤ ن الماليةالدند ق

تشكي  لجنة لفتح ال زينة  جردذا في حال تغيب 
أم، الدند ق لمدة ع يلة أ  مرض يع ل د ن 

حض رل أ   فاته
المدير التنفياي-الشؤ ن المالية

المدير التنفيايالشؤ ن الماليةتنمية الم ارد الماليةقو ل الهوات  التبرعات  ال صايا العينية

قسم الشؤ ن جرد الأص ل الثابتة
المدير التنفيايالمالية

الشؤ ن الماليةالتس يات الونكية

الشؤ ن الماليةتدميم دلي  العسابات
المدير التنفياي-

المدير التنفيايالشؤ ن الماليةتس ية العسابات الشهرية

اعتماد قي د التس ية  الق ا م المالية في نهاية 
الشؤ ن المالية-الشؤ ن الماليةالفترة المالية

ير المالية الد رية  السن ية المدير التنفيايالشؤ ن الماليةالتقار
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مجلس الإدارةر يس المجلستعي،  تجديد عقد المدير التنفياي

المدير التنفيايالم ارد الوشريةتعي، مدراء الإدارات

المدير التنفيايالم ارد الوشريةإعفاء مدراء الإدارات

المدير التنفيايالم ارد الوشريةتد ير مدراء الإدارات

تشكي  اللجان الإدارية حالمشتريات  شؤ ن 
المدير التنفيايالم ارد الوشريةالم ظف،

المدير التنفيايالم ارد الوشريةا فتشكي  لجنة لاختيار المتقدم، لشغ  ال ظ

مجلس الإدارةالمدير التنفيايالم ارد الوشريةاستعداث ال ظا ف خارج الهيك  التنظيمي

المدير العام الم ارد الوشريةالتعاقد مع جهات للوعي  استقطاب الك ادر
الدير التنفيايللإدارة المعنية

التعديلات المقترحة ع  الأنظمة  الل ا ح 
مجلس الإدارة-المدير التنفيايالمعتمدة

مجلس الإدارةالمدير التنفيايالم ارد الوشريةإلغاء ال ظا ف

مجلس الإدارةالمدير التنفيايالم ارد الوشريةت صيف ال ظا ف

مجلس الإدارةالمدير التنفيايالم ارد الوشريةتعديد الر اتب لل ظا ف

المدير التنفيايالم ارد الوشريةالم ارد الوشريةتعي، م ظف جديد

المدير التنفيايالم ارد الوشريةالم ارد الوشريةتعدي  راتب م ظف

المدير التنفيايالم ارد الوشريةالشؤ ن الماليةةمنح الودلات  فقًا للنظام المعتمد في الجمعي

ي  الم افقة ع  الموادرات الن عية  برامج التأذ
المدير التنفياي حدة البرامجةمدير الإدارة المعني التثقيف  التمك،  الت ظيف

المدير التنفياي-اتالتس يق  الشراحيةاعتماد البرامج التس يقية الم تلفة للجمع

المدير التنفيايالم ارد الوشريةالم ارد الوشريةعق د الت ظيف

المدير التنفيايالم ارد الوشريةالم ارد الوشريةإعفاء الم ظف مل فترة التجربة

المدير التنفيايالم ارد الوشريةالم ارد الوشريةتثوي  الم ظف بعد فترة التجربة

المدير التنفيايالم ارد الوشريةالم ارد الوشريةقو ل استقالة الم ظف  إنهاء خدمة الم ظف

المعتمدالمستشارالمسؤ لالدلاحيات العناصر



صلاحيات العمليات الإدارية 

15

المعتمد المستشار المسؤ ل العناصرالدلاحيات

مجلس الإدارةالمدير التنفيايالم ارد الوشريةتعدي  سلم الر اتب

المدير التنفيايالم ارد الوشريةالم ارد الوشريةترقيات الم ظف،

زنة العلا ات السن ية في حد د المعتمد في الم ا
المدير التنفيايالم ارد الوشريةالم ارد الوشريةالسن ية  لا عة الم ارد الوشرية

مجلس الإدارةالمدير التنفيايالم ارد الوشريةالعلا ات الاستثنا ية

المدير التنفيايالم ارد الوشريةالم ارد الوشريةاعتماد حشف الر اتب

المدير التنفيايالم ارد الوشريةالم ارد الوشريةإيقاف ر اتب الم ظف،

إدارة ال دمات الشؤ ن الماليةصرف الر اتب
المدير التنفيايالمشترحة

المدير التنفيايالم ارد الوشريةالم ارد الوشريةةالتكليف بالعم  الاضافي المقرر في اللا ع

المدير التنفيايالم ارد الوشريةالم ارد الوشريةاعتماد ساعات العم  الاضافي الشهرية

المدير التنفيايالم ارد الوشريةالم ارد الوشريةتعديد  تغيير م اعيد الد ام في الجمعية

المدير التنفيايالإدارة الم تدةتشكي  اللجان التأديوية

اعتماد سلف الم ظف، حسب السياسات 
المدير التنفيايالشؤ ن الماليةالمعتمدة للسلف

المدير التنفيايالم ارد الوشريةالم ارد الوشريةانتداب م ظف لعم  خارجي

المدير التنفيايالم ارد الوشريةالم ارد الوشريةصرف قيمة التاحرة

المدير التنفيايالم ارد الوشريةالم ارد الوشريةخطة التدريب

المدير التنفيايالم ارد الوشريةالم ارد الوشريةتعديد م اعيد العطلات الرسمية

المدير التنفيايالم ارد الوشريةالم ارد الوشريةالإجازة السن ية للم ظف

المدير التنفيايالم ارد الوشريةالم ارد الوشريةأشهر3إجازة الم ظف الجديد قو  إحماله 

المدير التنفيايالم ارد الوشريةالم افقة ع  ترحي  الإجازة

المدير التنفيايالم ارد الوشريةالم ارد الوشريةجد لة إجازة الم ظف،

المدير التنفيايالم ارد الوشريةالم ارد الوشريةالم افقة ع  تمديد أ  قطع إجازة الم ظف،
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الم افقة ع  تمديد أ    قطع إجازة المدير 
مجلس الإدارةالم ارد الوشريةالم ارد الوشريةالتنفياي

المدير التنفيايالم ارد الوشريةالم ارد الوشريةالإجازة المرضية

المدير التنفيايالم ارد الوشريةالم ارد الوشريةرغوة الم ظف في التمتع بنجازته الادارية

المدير التنفيايالم ارد الوشريةالم ارد الوشريةإجازة بد ن راتب سن ياً 

المدير التنفيايالم ارد الوشريةالم ارد الوشريةالإناار الشفهي  الكتابي

المدير التنفيايالم ارد الوشريةالم ارد الوشريةالعسم مل الراتب

ر يس مجلس الإدارةالمدير التنفيايالم ارد الوشريةالفد  مل العم 

إخلاء الطرف  التع ي  عل مستعقات نهاية 
المدير التنفيايالشؤ ن الماليةالم ارد الوشريةال دمة للم ظف،

ظام فسم عق د الم ظف، للأسواب ال اردة في ن
المدير التنفيايالشؤ ن الماليةالم اد الوشريةالعم 

الم ارد الوشريةالم ارد الوشريةمتابعة العض ر  الانصراف

المدير التنفيايالم ارد الوشريةالم ارد الوشريةارتكاب الم ظف لم الفة تستعق المسا لة

بقاء الم ظف في مكان عمله في غير  ق  
الم ارد الوشريةالم ارد الوشريةإدارة الم ظفالد ام

المدير التنفيايالم ارد الوشريةالم ارد الوشريةبداية  نهاية الد ام الرسمي ي مياً 

الم ارد الوشريةالم ارد الوشريةإدارة الم ظفحاجة الم ظف للاست اان

حيات حافة العمليات الإدارية ال اردة في سياق الدلا
مث الإدارية ذات الدلة بالمدير التنفياي

....  ،الاجازات ، الانتداب ، العلا ات ، المكافآت ، السلف)
(الم

مجلس الإدارةالم ارد الوشرية

التس يق ةالأقسام المت ددالاتفاقيات  الشراحات  العق د المؤقتة
المدير التنفياي الشراحات
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المدير التنفياي-الم ارد الوشريةاستلام خطابات مل جهة خارجية

تقييم الأداء المراجعة المستمرة للإداء 
مجلس الإدارةالمدير التنفياياللجنة الم تدةالاستراتيجي

عقد جلسات  مناقشات مفت حة مع الأعراف 
ذ ي العلاقة بشأن المسا   ذات الدلة بعم  

مةالجمعية  مل أبرزذا المسا   المتعلقة بالع ح
مجلس الإدارةالمدير التنفيايالإدارة المت ددة

مجلس الإدارةالمدير التنفياياللجنة الم تدةالتقارير الاستراتيجية للجمعية

ع تجديد اشتراحات الجمعية في المندات  الم ق
المدير التنفياي-الإدارة الم تدةالإلكتر ني

المدير التنفياي-الإدارة الم تدةت قيع النماذج  ال طابات  الاستمارات

مجلس الإدارةالمدير التنفيايالشؤ ن الماليةتس يات  م الدات الم ظفات  الم ظف،

إدارة ال دمات مستلزمات مكتوية  مادية
المدير التنفيايالشؤ ن الماليةالمشترحة

ية، ثم معاينة ال حدات السكنية مل خلال زيارة ميدان
معايير تعو ة نم ذج قو ل ال حدة السكنية حسب ال

ةالمعدد به نم ذج معايير قو ل ال حدة السكني

إدارة خدمات 
المدير التنفيايالإدارة الهندسيةالمستفيديل

إصدار قرار بقو ل أ  رف  ال حدة السكنية مل 
خلال المندة

إدارة خدمات 
المدير التنفيايالإدارة الهندسيةالمستفيديل

دة اختيار المستفيد الأشد حاجة حسب مقياس ش
حاجة المستفيد

إدارة خدمات 
المدير التنفيايالإدارة الهندسيةالمستفيديل
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تممم اعتممماد مدممف فة الدمملاحيات لجمعيممة تممراميم لترممميم منممازل الأسر

.المتعففة في منطقة القديم

................... في اجتمالا مجلس الإدارة بجلسته 

المنعقدة بتاريم                      الم افق          

ر يس مجلس الإدارة

٣

١٤٤٦/١/١٨

٢٠٢٤/٧/٢٤



...شكرلًاصحكمةةص
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