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 المالية الادارية و الصلاحيات 
 الادارية(  )الصلاحيات

 
 

اللجنة التنفيذية / الاستثمارية/  المدير التنفيذي  مدراء الادارات  الادارة المعنية البنود 
 مجلس إدارة  المراجعة الداخلية

 الشاملة  الاستراتيجية اعداد 
 ==========  وخطط العمل الرئيسة 

 الاستراتيجيات المساهمة في إعداد 
 وخطط العمل الخاصة بكل ادارة وربطها 

 بالاستراتيجية العامة للجمعية

 الاستراتيجيات الشاملة مراجعة
 وخطط العمل ورفعها للجنة التنفيذية

 اللجنة التنفيذية التوصية 
 الاستراتيجيات الشاملة وخطط العمل. اعتماد  والرفع للمجلس 

 اعتماد الهيكل التنظيمي 
 للجمعية وتعديلاته العام 

 إدارة الدعم المؤسس ي لتكوين 
 مراجعة مقترحات اللجنة المكونة  ===========  لجنة تطوير الهيكل التنظيمي 

 لتطوير الهيكل التنظيمي 
 اللجنة التنفيذية للتوصية 

 الاعتماد  والرفع للمجلس 

 اعتماد الهيكل التنظيمي على 
 مستوى الادارات والاقسام 

 المؤسس ي لإعداد إدارة الدعم 
 الاحاطة الاحاطة الاعتماد  الإدارة المعنية لمراجعة تطوير الهيكل المقترح  المقترح التطويري للهيكل

اعتماد الوصف الوظيفي لوظائف الادارة  
 ومدراء الادارات الاخرى  التنفيذية

 إدارة الدعم المؤسس ي 
 لإعداد الوصف الوظيفي 

 مدراء الإدارات لمراجعة 
 الوظيفي الوصف 

 مراجعة الوصف الوظيفي 
 الاعتماد  اللجنة التنفيذية للتوصية بالاعتماد للإدارة التنفيذية 

 اعتماد الوصف الوظيفي
 لباقي موظفي ادارات الجمعية 

 إدارة الدعم المؤسس ي لإعداد 
 الوصف الوظيفي للموظفين 

 مدراء الإدارات لمراجعة الوصف 
 للإحاطة اللجنة التنفيذية للإحاطة  الوصف الوظيفي للموظفين بالجمعية اعتماد  الوظيفي كلا فيما يخصه

 تحديد سياسة استحداث 
 الاعتماد  بالاعتماداللجنة التنفيذية للتوصية   لمراجعة المقترحات  =======  إدارة الدعم المؤسس ي  لتقديم المقترح  والغاء ونقل الوظائف 

 استحداث الوظائف بما 
 الاجمالي يغير الاثر المالي 

 إدارة الدعم المؤسس ي 
 الاعتماد  بالاعتماد  للتوصيةاللجنة التنفيذية  لمراجعة الطلب  =======  لإعداد طلب الاستحداث 

 استحداث الوظائف بما 
 لا يغير الاثر المالي الاجمالي 

 إدارة الدعم المؤسس ي 
 للإحاطة للإحاطة الاعتماد  =======  لإعداد طلب الاستحداث 

 اعداد القوى تحديد  
 البشرية المطلوبة سنويا

 إدارة الدعم المؤسس ي لإعداد 
 الاعتماد  اللجنة التنفيذية للتوصية بالاعتماد للمراجعة =======  دراسة القوى البشرية المطلوبة 

 تحديد المتطلبات الوظيفية 
 القياس لكل وظيفة  ومؤشرات 

 إدارة الدعم المؤسس ي لتقديم مقترح
 للإحاطة للإحاطة الاعتماد  لمقترحات المراجعة  القياس لكل وظيفة ومؤشراتمتطلبات 

مجلس إدارة اللجنة التنفيذية / الاستثمارية 
/ المراجعة الداخلية

الرئيس  التنفيذي مدراء الإداراتالبنود الإدارة المعنية

اللجنة التنفيذية / الاستثمارية/  المدير التنفيذي  مدراء الادارات  الادارة المعنية البنود 
 مجلس إدارة  المراجعة الداخلية

 إدارة الدعم المؤسس ي  المدير التنفيذي / وتعيين الرئيساختيار 
 اللجنة التنفيذية =========  ========  لإعداد ملفات المرشحين 

 الاعتماد  للتوصية بالاعتماد 

 إدارة الدعم المؤسس ي  اختيار وتعيين مديري الادارات 
 اللجنة التنفيذية لمراجعة ملفات المرشحين  ======= = ملفات المرشحين  لإعداد

 الاعتماد  للتوصية بالاعتماد 

 اختيار وتعيين باقي 
 موظفي الجمعية 

 إدارة الدعم المؤسس ي 
 ======= ======= الاعتماد  فيما يخصه كل  لمراجعة ملفات المرشحين  لإعداد ملف المرشحين 

 اعداد واعتماد مؤشرات 
 الاداء العامة للجمعية 

 لجنة مكونة لإعداد مؤشرات
 اللجنة التنفيذية للمراجعة ======= = الأداء العامة للجمعية 

 الاعتماد  للمراجعة والتوصية

 إدارة الدعم المؤسس ي  توقيع عقود الموظفين 
 ======= ======= والاعتماد للمراجعة  ========  لإعداد مسودة العقد 

 اللجنة التنفيذية للمراجعة ========  ادارة الدعم المؤسس ي للإعداد  تحديد سياسات الترقية 
 الاعتماد  للمراجعة والتوصية

 نقل الموظفين داخل 
 ======= ======= للمراجعة والاعتماد  ========  ادارة الدعم المؤسس ي للإعداد  الجمعية وفروعها 

 اعتماد رحلات العمل والتدريب 
 للاعتماد  =========  =====  ========  إدارة الدعم المؤسس ي للإعداد  للرئيس / المدير التنفيذي 

 اعتماد رحلات العمل والتدريب 
 ========  === =====  الاعتماد  ======== إدارة الدعم المؤسس ي للإعداد  للمدراء وكافة الوظائف 

 الإدارات احالة مدراء  
 والموظفين للتحقيق 

 إدارة الدعم المؤسس ي 
 للإحاطة == ====== الاعتماد  === =====  لإعداد القرارات والتنفيذ 

 اعداد وتحديد سياسات 
 اللجنة التنفيذية للمراجعة == ====== إدارة الدعم المؤسس ي للإعداد  المخالفات والجزاءات 

 الاعتماد  لاعتماد للتوصية با

 تطبيق سياسات  
اللجنة التنفيذية / الاستثمارية/  المدير التنفيذي  مدراء الادارات  الادارة المعنية البنود  ========  === =====  الاعتماد  = =======  إدارة الدعم المؤسس ي للتطبيق  المخالفات والجزاءات 

 مجلس إدارة  المراجعة الداخلية

 == ====== ==== ==== الاعتماد  = ====== = إدارة الدعم المؤسس ي للإعداد  التكليف بعمل خارج الدوام 

 وتظلمات  شكاوى قبول  
 الموظفين والنظر فيها 

 لقبول إدارة الدعم المؤسس ي 
 للإحاطة ==== ==== للنظر والفصل للاطلاع  الشكاوى والتظلمات والرفع بها

 الاعتماد  === =====  للمراجعة ====== == لاستقبال الطلب  إدارة الاستدامة المالية جمعية عمومية  اعتماد اضافة عضو 

 الاعتماد  === =====  للاطلاع  ====== == لاستقبال الطلب  إدارة الاستدامة المالية جمعية عمومية اعتماد حذف عضو 

 الحوكمة للرفع بطلب  دعوة الجمعية العمومية 
 اعتماد موعد ومقر الاجتماع  === =====  للتوصية بالاعتماد  = =======  عقد الجمعية العمومية 

 مخاطبات الوزراء وكبار 
 ات ب اعتماد الطلب وتوجيه المخاط  === =====  بالاعتماد التوصية  ========  =======  الداعمين ومن في حكمهم 

 =======  = =======  الاعتماد  لإعداد المخاطبات كل فيما يخصه  =======  الجمعية بأعمالالمخاطبات الاخرى الخاصة 

 
 

 
 
 
 
 

الصلاحيات الإدارية
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 الصلاحيات الادارية والمالية 

 المالية(  )الصلاحيات
 

 

التنفيذية / الاستثمارية / اللجنة  الرئيس التنفيذي  مدراء الادارات  الادارة المعنية البنود 
 المراجعة الداخلية

رئيس المجلس/   / مجلس إدارة 
 الجمعية العمومية 

 اعداد الحسابات الختامية
ائم المالية السنوية للجمعية  والقو

الحسابات الختامية   لإعداد الإدارة المالية 
 ومسودة القوائم المالية السنوية

 
 ======= 

 مراجعة الحسابات الختامية 
 الإدارة/ الجمعية العموميةمجلس  لجنة المراجعة الداخلية للتوصية بالاعتماد  ومسودة القوائم المالية السنوية

 القوائم المالية السنوية  لاعتماد 

 تعيين مراجع الحسابات الخارجي 
 )المحاسب القانوني( 

دراسة العروض الفنية والمالية المقدمة من  
 مراجعة العروض والدراسة المقدمة =======  المكاتب والشركات المتخصصة

 عمومية للاعتماد الجمعية ال  بالاعتماد للتوصية    المراجعة الداخليةلجنة  عن المكاتب والشركات المتخصصة 

 للجمعية السنوية  يريةالموازنات التقد
 اعداد نماذج الموازنات التقديرية

 السنوية للإدارات وتزويدهم بالبيانات
 المالية التاريخية المطلوبة. 

المساهمة في اعداد الموازنات التقديرية  
 السنوية 

 مراجعة الموازنات التقديرية
 والجمعية العمومية للاعتماد مجلس الإدارة  للتوصية بالاعتماد اللجنة التنفيذية المقدمة من الادارات

 للإحاطة للإحاطة الاعتماد  لترشيح أعضاء اللجنةالإدارات المعنية  نماذج الجرد  لإعداد الإدارة المالية  تشكيل لجنة الجرد السنوي 

 المجلس للاعتماد رئيس  للتوصية بالاعتماد   لجنة الاستثمار للمراجعة المقترحالإدارة المالية لدراسة جدوى  المقترح  إدارة الاستدامة المالية للإعداد افتتاح فروع ومكاتب جديدة 

إدارة الدعم المؤسس ي لإعداد نموذج   التكليف بساعات العمل الإضافية
 التكليف بساعات العمل الاضافية للإدارات

الإدارة المالية لمراجعة ودراسة جدوى التكليف  
 =======  =======  الاعتماد  بساعات العمل الإضافية 

 اعداد الدراسة من لجنة مكونة  ظفين الطبي للمو  سياسة ودرجات التأمين 
 مراجعة الدراسة المعدة  =======  من قبل الرئيس التنفيذي 

 المجلس للاعتماد رئيس  لاعتماداللجنة التنفيذية للتوصية با من قبل اللجنة المكونة 

 عروض التامين الطبي اعتماد 
 اعداد دراسة للعروض الفنية 

 المقدمة من قبل اللجنة والمالية
 المكونة من قبل الرئيس التنفيذي 

 مراجعة العروض الفنية والمالية  ======= 
 للاعتماد   رئيس المجلس لاعتمادللتوصية با اللجنة التنفيذية اللجنة المكونة  المقدمة من

 =======  =======  الاعتماد  الإدارة المالية وإدارة الدعم المؤسس ي للمراجعة قسم العقارات والاوقاف لإعداد العقود واوقاف الجمعية  عقود التأجير لعقارات

مجلس إدارة / رئيس المجلس
/ الجمعية العمومية

اللجنة التنفيذية / الاستثمارية 
/ المراجعة الداخلية

الرئيس التنفيذي مدراء الإداراتالبنود الإدارة المعنية

التنفيذية / الاستثمارية / اللجنة  الرئيس التنفيذي  مدراء الادارات  الادارة المعنية البنود 
 المراجعة الداخلية

رئيس المجلس/   / مجلس إدارة 
 الجمعية العمومية 

 بيع الأصول الثابتة التالفة  
ائية  )لا تتجاوز قيمتها  ريال(  50,000الشر

 الادارة المالية لإعداد 
 =======  =======  الاعتماد  المستفيدة من الأصل للمراجعةالإدارة  طلب بيع الأصول التالفة

 بيع الأصول الثابتة التالفة 
ائية   ريال(  50,000)تتجاوز قيمتها الشر

 الادارة المالية لإعداد 
 المجلس للاعتماد  =======  بالاعتماد التوصية  الإدارة المستفيدة من الأصل للمراجعة طلب بيع الأصول التالفة

 اعتماد تسجيل الأسر المحتاجة 
 دين من الجمعية كمستفي

 لإعداد نموذج إدارة خدمات المستفيدين 
 ========  =======  الاعتماد  ========  بسجلات الجمعيةطلب قيد الأسرة  

 المصروفات الغير مخطط لها 
 المجلس للاعتماد  لاعتماداللجنة التنفيذية للتوصية با المراجعة  ========  الاعتماد الإدارة المالية لإعداد طلب  بالموازنة التقديرية المعتمدة 

 التعديل في مصفوفة الصلاحيات
 للاعتماد المجلس   بالاعتماداللجنة التنفيذية للتوصية   المراجعة  ========  الإدارة المالية لإعداد نموذج طلب التعديل والإدارية المعتمدةالمالية  

 

التنفيذية / الاستثمارية / اللجنة  الرئيس التنفيذي  مدراء الادارات  الادارة المعنية البنود 
 المراجعة الداخلية

رئيس المجلس/   / مجلس إدارة 
 الجمعية العمومية 

 الاستدامة المالية الإدارة المالية/  بالمشاريع الاستثمارية المرتبطة العقود
 مجلس الادارة للاعتماد  للتوصية بالاعتماد   الاستثمارلجنة  المراجعة  =======  دراسة جدوى المشروع  لإعداد

 اللجنة التنفيذية للمراجعة المقترح الموسمية لدراسةلجنة المشاريع  الاستدامة المالية لتقديم المقترح  المشاريع الموسمية 
 رئيس المجلس للاعتماد  عتماد للتوصية بالا 

  العقود التشغيلية التي لا تتجاوز 
 =======  =======  الاعتماد  إدارة الدعم المؤسس ي/ المالية للمراجعة قسم المشتريات لإعداد طلب التعاقد ريال 100,000قيمتها 

 العقود التشغيلية التي تتجاوز  
 رئيس المجلس للاعتماد  =======  للمراجعة المؤسس ي/ المالية للمراجعةإدارة الدعم  قسم المشتريات لإعداد طلب التعاقد ريال 100,000قيمتها 

 أوامر الشراء التي لا تتجاوز  
 =======  =======  للاعتماد  إدارة الدعم المؤسس ي/ المالية للمراجعة قسم المشتريات لإعداد طلب التعاقد ريال 50,000قيمتها 

 أوامر الشراء التي تتجاوز  
 رئيس المجلس للاعتماد  =======  للمراجعة إدارة الدعم المؤسس ي/ المالية للمراجعة قسم المشتريات لإعداد طلب التعاقد ريال 50,000قيمتها 

للموردين   العقود اعتماد صرف دفعات
 المتعاقدين مع الجمعية  والمقاولين

 الإدارة صاحبة الطلب لإعداد 
 =======  =======  الاعتماد  لمراجعة الطلب  الإدارة المالية نموذج طلب الصرف 

 توقيع جزاءات مالية على الموردين
 عند مخالفة شروط العقد 

 الإدارة صاحبة الطلب لتقديم
 =======  =======  الاعتماد  ========  الجزاءاتطلب توقيع 

 شراء الأصول الثابتة  
 للاعتماد مجلس الإدارة  =======  التوصية بالاعتماد  ========  قسم المشتريات لإعداد طلب الشراء ريال(  500,000)تتجاوز قيمتها 

 شراء الأصول الثابتة  
 ريال 100,000)لا تقل قيمتها عن 

 ريال(  500,000ولا تتجاوز قيمتها 
 رئيس المجلس للاعتماد  =======  التوصية بالاعتماد  ========  قسم المشتريات لإعداد طلب الشراء

 شراء الأصول الثابتة التي  
 =======  =======  الاعتماد  ========  قسم المشتريات لإعداد طلب الشراء ريال 100,000لا تتجاوز قيمتها 

الصلاحيات المالية

 ) تم تحديث واعتماد هذه اللائحة من قبل مجلس الإدارة في محضر الاجتماع رقم ) 5 
الذي عقد يوم الاثنين بتاريخ 2024/09/09م وتحل هذه اللائحة محل جميع السياسات 

واللوائح السابقة .




