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 : الحمد لله وحد .. وبعد

والعاملين في  اللجان الدائمة والمدير التنفيذيفنقدم في هذه المصفوفة دليل صلاحيات مجلس الإدارة و

لجمعيات اللائحة التنفيذية لنظام ا ( من 73/1ة ) الإدارة التنفيذية وذلك إنفاذاً لما تقتضي به الماد

ر ومدة لس الإدارة وإجراءات اتخاذ القراوالمؤسسات الأهلية بتحديد الصلاحيات التي يفوضها مج

عد الجمعية على اسب يعتبر من أهم العوامل التي تساالتفويض ، ولأن اتخاذ القرار المناسب في الوقت المن

ذ مهامهم واتخاذ محددة للمسؤولين لكي يتمكنوا من تنفي تالتقدم والنجاح إذ لابد من إعطاء صلاحيا

ات وواجبات ن تكليف شاغل الوظيفة بمهام ومسؤوليالقرار الملائم في حدود الصلاحيات المخولة لهم إذ أ

نتائج عكسية  مة لتنفيذ هذه المهام سيؤدي إلىمحددة دون أن يكون هناك تخويل واضح بالصلاحية اللاز

ازن الدائم بين ؤوليات الوظيفة ، وذلك أن تحقيق التواءة وكفاية الأداء لمهام ومستؤثر سلباً على كف

فويض رار العمل في الجمعية ، وأن عدم تالصلاحيات والمسؤوليات يؤدي إلى تحقيق انتظام واستق

 الأخطاء راكم وتكدس الأعمال ، أو الوقوع فيالصلاحيات قد يؤدي إلى التأخر في اتخاذ القرار أو ت

صلاحية للصلاحيات ، مع احتفاظ المجلس ب د ممارسة الأعمال فالحال يستدعي إعداد هذا الدليلعن

لاعتماد النهائي ( من اللائحة الأساسية فا 37الصرف من مال الجمعية النقدي والعيني حسب المادة ) 

 . الموفق والله، لعمليات الصرف باق لمجلس الإدارة 
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 تي  المحدد الموضح أمام كل منها كالآ يكون للمصطلحات والكلمات الواردة في الدليل المفهوم

القرار استناداً  المستندات المطلوبة والتي سوف يتخذيعني يقوم بإعداد البيانات والمعلومات و   يحضر -1

 . على منهعليها ويجعلها جاهزة للعرض على المستوى الإداري الأ

ا في مرحلة التحضير ات اللازمة لإصدار القرار وزيادة عم  يعني إعداد البيانات والمعلومات والمستنديعد  -9

 فقة والاعتماد .يقوم بإنجاز الأعمال الأولية السابقة لمرحلة الموا

ن ى منه دون أن يكوداري الأدنى منه إلى المستوى الأعل  يقوم بعملية رفع المعاملة من المستوى الإيرفع  -7

 له توصية عليها .

 لأنظمة واللوائح .لمتعلقة بها والتحقق من موافقتها ل  يعني تقوم بدراسة المعاملة والمستندات اتدرس  -4

تمت بطريقة نظامية  توقيع على المستندات والإجراءات بأنها  يعني مراجعة المعاملة وال يوافق أو توافق -5

 ماد . توفق اللوائح والأنظمة ولا يعني بذلك الاع

ى من الموافقة الأسباب ، وتأييد اعتماده وهي أقو   يعني رفع التوصية باتخاذ القرار مع بيان يوصي -3

 ولكن لا تصل لمرحلة الاعتماد .

 عتماده والأمر بتنفيذه .  يعني وصول القرار للسلطة النهائية في ايعتمد  -3
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(1) : 

 م

 صلاحيةصاحب ال البند

 الإجراء

قسم 

ون الشؤ

لية الما

 ةاريوالإد

ر المدي

 يذيالتنف

نة اللج

 ةاريالإد

 لجنة

 يقالتدق

 اجعةوالمر

 ليةالداخ

 مجلس

 ارةالإد

 يةالجمع

 ميةالعمو
 ارةالوز

 يرفع - ساسيةتعديل اللائحة الأ 1
 تدرس

 يوتوص

 

 
 قتواف دتعتم قيواف

9 
و س الإدارة أانتخاب أعضاء مجل

 أو إنهاؤها متجديد عضويته
 قتواف دتعتم يرفع  - - -

7 
ضو مجلس البت في استقالة ع

 عضويته الإدارة أو إسقاط
 - دعتمت قيواف  - يرفع -

 قتواف د تعتم ق يواف   تدرس  يرفع - فتح فروع للجمعية 4

 - - مدعتي  قتواف يرفع - ةفتح مكاتب للجمعي 5

 قتواف دعتمت قيواف  تدرس يرفع - هاحل الجمعية أو دمج 3

   يرفع يعد ريةازنة التقديالتصديق على المو 3
 تدرس

 يوتوص
 - دتعتم قيواف

  يرفع يعد ميةزانية الختاالتصديق على المي 8
 تدرس

 يوتوص
 - دتعتم قيواف

 - دتعتم قيواف توصي  يرفع - ات خارجيتعيين مراجع حساب 2

10 
السياسات اعتماد اللوائح و

 الداخلية
 يرفع يعد

 تدرس

 يوتوص

 

 
 - - ديعتم

 قتواف - ديعتم  قتواف - - نفيذيتعيين المدير الت 11

 - - ديعتم توصي   يرفع - اتات والإعانقبول أو رفض الهب 19

 - - ديعتم توصي  يرفع - نكيةفتح الحسابات الب 17

 - قتواف ديعتم  توصي  يرفع - قتةائمة والمؤتشكيل اللجان الد 14
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15 
ية نضمام لعضولاالبت في طلبات ا

 الجمعية العمومية
 - - ديعتم  توصي يرفع -

13 
ات عمل وضع قواعد وإجراء

 اللجان
 - دتعتم ق يواف  تدرس يرفع -

 قتواف - ديعتم  قتواف يرفع - تعيين المحاسب 13

 - - ديعتم  قتواف يرفع يعد يةاعتماد خطط الجمع 18

 - - ديعتم  قتواف يرفع يعد لتنظيميةاعتماد الهياكل ا 12

 - - ديعتم  قتواف يرفع يعد اة ومراجعتهوضع أنظمة الرقاب 90

 يعد لحوكمة وضع أسس ومعايير ا 91
 يرفع

 يويوص
 - - ديعتم  قتواف

99 

ضاء تعريفية لأعإقامة البرامج ال

عريف بعمل مجلس الإدارة للت

لية وانب الماالجمعية وخاصة الج

 والقانونية

- 
 يحضر

 يويوص
 - - ديعتم  قتواف

   ديعتم   يرفع يعد الجمعية إقامة دعاوى باسم 97

94 
اوى ية في الدعتحديد ممثل الجمع

 القضائية
  يرفع يعد

 رئيس

 يةالجمع

 يوصي

   ديعتم

95 
ام الجهات تمثيل الجمعية أم

 الرسمية والخدمية
  يرفع يعد

 رئيس

 يةالجمع

 ديعتم
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(2) : 

 م

 صاحب الصلاحية ندالب

 الإجراء

قسم 

 الشؤون

ية المال 

 ريةوالإدا

قسم 

 الشؤون

 ميةالتعلي

ر المدي

 يذيالتنف

 اللجنة

 يةالإدار

 مجلس

 الإدارة

  تعتمد يرفع  يعد وظائفالإعلان عن شغل ال 1

 يرفع   لمتقدمينواختيار امقابلة  9
تعد 

 قتوافو
 يعتمد

  توافق يوصي   وط الوظيفةالتنازل عن بعض شر 7

   يعتمد  يعد جربة فرةة التتقارير الصلاحية في 4

 يعتمد توافق يعد   يفي للموظفينتقويم الأداء الوظ 5

3 
يفي للمدير تقويم الأداء الوظ

 التنفيذي
  

يعد 

رئيس 

 ية الجمع

 توافق

 يعتمد

 يعتمد توافق يرفع  يحضر  عاملين اللجميع  الرةقيات الوظيفية 3

  تعتمد يوصي   حدة لأخرىالنقل من قسم أو و 8

  تعتمد يوصي   خرىالنقل من وظيفة لأ 2

   يعتمد  يعد انتداب الموظفين 10

 يرفع  يعد نفيذيانتداب المدير الت 11

رئيس  

مجلس 

ة الإدار

 يعتمد 

 يعتمد توافق يوصي  يحضر لدل طبيعة عمبتقرير مبدأ منح  19

 يعتمد توافق يوصي  يحضر يةلعلاوة السنواتقرير مبدأ منح  17

 يعتمد توافق يوصي  يحضر % 5العلاوة التشجيعية 14
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 لإضافيةالتكليف بالساعات ا 15
يعد 

 ويوصي
   يعتمد 

 يعتمد توافق يرفع  يعد والمكافآت تعديل سلم الرواتب 13

 للموظفين  منح عموم الإجازات 13
يعد 

 ويوصي
   يعتمد 

18 
للمدير  منح عموم الإجازات

 التنفيذي
  يرفع  

رئيس 

مجلس 

ة الإدار

 يعتمد 

 يعتمد  توافق يرفع   ظفينقبول استقالة المو 12

 يعتمد توصي يرفع   الإحالة للتحقيق 90

 يرفع   إجراء التحقيق 91
تعد 

 وتوصي
 يعتمد

99 
ى ج  عل –ب  –توقيع الجزاءات أ 

 الموظفين 
   يعتمد  يوصي

97 
لى و ع -هـ  –توقيع الجزاءات د 

 الموظفين 
 يوصي  يرفع

تدرس 

 وتوافق

 يعتمد

94 
ى المدير توقيع الجزاءات عل

 التنفيذي
 

 

 
 

تدرس 

 وتوصي
 يعتمد

95 
بي دريبية لمنسوإقامة البرامج الت

 الجمعية
 يعتمد توافق يرفع  يعد
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(3) : 

 م

 صاحب الصلاحية البند

 الإجراء
ف لأوقااوحدة 

 تماراوالاستث

ر المدي

 يذيالتنف

لجنة 

 مارالاستث

 مجلس

 ارةالإد

ية الجمع

 ميةالعمو
 ارةالوز

 يرفع ضرتح بيع وشراء العقارات 1
تدرس 

 توصيو
 قتواف قتواف ديعتم

   ديعتم توافق يرفع ضرتح ير العقاراتتأجتحديد أسعار  9

7 
ط وضع السياسات والخط

 الاستثمارية
   ديعتم توصي يرفع ضرتح

4 
ر فائض مال إعداد قواعد استثما

 الجمعية
 قتواف قتواف ديعتم توصي يرفع ضرتح

   ديعتم توصي يرفع ضرتح ل أو الرهنالإقرةاض أو التموي 5

3 
ة الإدارياني اعتماد تصاميم المب

 والاستثمارية
 يرفع ضرتح

تدرس 

 قوتواف
   ديعتم

3 
مصنعي  –) مفتاح  اعتماد عقود البناء

 اد (عظم بالمو –عظم  –
 يرفع ضرتح

تدرس 

 قتوافو
   ديعتم

8 

 –هرباء عقود التشطيب ) الك

 –العزل  –س التليي –السباكة 

 الشبابيك –ت الحفريا –الصبات 

 –الجبس  –م والأبواب والألمنيو

 عقود أخرى – الإشراف –الدهان 

 يرفع ضرتح
تدرس 

 قوتواف
   ديعتم

2 
ريع شرةيات المشااعتماد عقود توريد م

  من المواد والأجهزة
 رفعي ضرتح

تدرس 

 فقواتو
   ديعتم

 يرفع ضرتح يمعقود وعمليات الرةم 10
تدرس 

 قتوافو
   ديعتم
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 م
 صاحب الصلاحية البند

 الإجراء
ون قسم الشؤ

 اليةوالم الإدارية

المدير 

 التنفيذي

اللجنة 

 المختصة

مجلس 

 رةداالإ

   يعتمد فعيعد وير صيانة المباني 1

   يعتمد فعيعد وير صيانة الأجهزة 9

   يعتمد فعيعد وير صيانة الأثاث 7

   يعتمد فعيعد وير صيانة السيارات 4

   يعتمد فعيعد وير صيانة المصاعد 5

 

 م

 صاحب الصلاحية البند

 الإجراء
 ونقسم الشؤ

 ليةوالما الإدارية

 المدير

 ذيالتنفي

دقيق لجنة الت

 اليةة الموالمراجع

مجلس 

 ةالإدار

 يعتمد توافق يرفع يحضر شراء الأجهزة 1

 يعتمد توافق يرفع يحضر شراء السيارات 9

 يعتمد توافق يرفع يحضر شراء الأثاث 7
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 م

 صاحب الصلاحية البند

 الإجراء
 شؤونقسم ال

 ميةالتعلي

 شؤونقسم ال

ة المالي

 ريةوالإدا

 المدير

 ذيالتنفي

لجنة 

ق التدقي

جعة والمرا

 يةالداخل

مجلس 

 ةالإدار

 يعتمد توافق يوصي يرفع  ةصرف العهد المستديم 1

 يعتمد توافق يوصي  رفعيعد وي الأنشطةصرف عهد البرامج و 9

 يعتمد توافق يوصي يرفع  صرف عهد مؤقتة 7

 يعتمد توافق يوصي يرفع  ويض عنهاإقفال العهد والتع 4

 يعتمد توافق يوصي رفعيعد وي  الرواتب والأجور 5

 يعتمد توافق يوصي رفعيعد وي  فز والمزاياوالحواالبدلات  3

 يعتمد توافق يوصي يرفع  دفعات المقاولين 3

 يعتمد توافق يوصي يرفع  عقود التصنيع 8

 يعتمد توافق يوصي يرفع  الموردون 2

 يعتمد توافق يوصي يرفع  قاتعقود توريد المحرو 10

 يعتمد توافق يوصي يرفع  إيجار المقرات 11

 يعتمد توافق يوصي يرفع  كاتبيع وإسقاط المرةو 19

 يعتمد توافق يرفع يعد  اتق والممتلكجرد العهد والصندو 17
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 م

 صاحب الصلاحية البند

 الإجراء
ون قسم الشؤ

 ريةالإداالمالية و
 ال المشرف الم

عية رئيس الجم

 أو نائبه

 عتماديوقع بالا عتماديوقع بالا يعد كاتلشيالتوقيع على عموم ا 1

 

 م

 صاحب الصلاحية البند

 الإجراء

قسم 

ن الشؤو

ية المال

 ةاريوالإد

قسم  

  قاتالعلا

 ميةوالتن

 ر المدي

 يذيالتنف

 ة اللجن

 ةميالإعلا

لجنة 

يق التدق

 اجعةوالمر

 يةالمال

 مجلس

 ارةالإد

1 
ية طة السنوإعداد مقرةح الخ

 لقسملالتشغيلية 

يعد  

 ويوصي
 ديعتم  توافق يرفع

9 
م ئل الإعلاالإعلان في وسا

 يةعن أنشطة الجمع
 

يحضر 

 ويوصي
    يعتمد

    يعتمد يحضر  م ئل الإعلاالتصريحات لوسا 7

    يعتمد يحضر  لجمعيةالدعوة لزيارة ا 4

5 
ال ضيوف الإعداد واستقب

 فاء بهم  الجمعية والاحت

 يحضر 
    يعتمد

    يعتمد يحضر  ينالمثالي تكريم الموظفين 3

3 
 لإعلاميةطباعة النشرات ا

 يةالإعلام وتصميم المقاطع
 

يعد 

 ويوصي
 ديعتم  توافق يرفع

8 
لمالية طباعة السندات ا

 الأظرفوالورق الرسمي و

يعد 

 ويوصي
 ديعتم توافق  عفير 
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 م

 صاحب الصلاحية البند

 الإجراء

قسم 

ع تودالمس

 يالخير

قسم 

البحث 

 اع الاجتم

ر المدي

 يذيالتنف

 اللجنة

 اعيةالاجتم

 لجنة

ع تودالمس

 يالخير

 مجلس

 ارةالإد

1 
فادة من اعتماد الاست

 الجمعية
 يرفع يعد 

تدرس 

 وتوافق
 ديعتم 

9 
ادة من إيقاف الاستف

 الجمعية
 يرفع يعد 

تدرس 

 وتوافق
 ديعتم 

 يرفع يعد  دينالمستفي فئات تحديد 7
تدرس 

 وتوافق
 ديعتم 

4 
لمساعدة تحديد قيمة ا

 لمقطوعةواالنقدية 
 يرفع يعد 

تدرس 

 وتوافق
 ديعتم 

5 
على  توزيع الزكاة

 فيدةالفئات المست
 يرفع يعد 

تدرس 

 وتوافق
 ديعتم 

3 
 ات الأسراعتماد مساعد

 الأثاث من الأجهزة و
 يرفع يعد 

تدرس 

 وتوافق
 ديعتم 

3 
حتياج تحديد أصناف ا

 ائيةواد الغذالأسر من الم
  يعد

 يرفع
 

 تدرس

 فقوتوا
 ديعتم

8 
لمواد اقرةاح شراء ا

 للمستودع
  يعد

 يرفع
 

 تدرس

 فقوتوا
 ديعتم

  يعد الغذائية توزيع المواد 2
 يرفع

 
 تدرس

 فقوتوا
 ديعتم

10 
س توزيع الملاب

 والبطانيات
  يعد

 يرفع
 

 تدرس

 فقوتوا
 ديعتم

11 
لواردات تقدير قيمة ا

 العينية
  يعد

 يرفع
 

 تدرس

 فقوتوا
 ديعتم

19 
ب على مساعدة الشبا

 الزواج
 يرفع يعد 

ب الشبا لجنة مساعدة

درس على الزواج ت

 وتوافق

 ديعتم
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 صاحب الصلاحية جهة التوجيه م

1 
ه لشريفين وسمو ولي عهدالخطابات الموجهة لخادم الحرمين ا

 وأصحاب السمو الأمراء
 ائبهارة أو نرئيس مجلس الإد

9 
لائهم ونوابهم ووك لوزراءالخطابات الموجهة لأصحاب المعالي ا

 وشاغلي المرتبة الممتازة
 ائبهارة أو نرئيس مجلس الإد

7 
دارة في الجمعيات الخطابات الموجهة لرؤساء مجالس الإ

 والمؤسسات والشركات
 ائبهارة أو نرئيس مجلس الإد

 ائبهارة أو نرئيس مجلس الإد الخطابات الموجهة للمحافظ 4

 يالمدير التنفيذ لمحافظةلإدارات الحكومية في اا الخطابات الموجهة لمدراء ورؤساء 5

3 
ات مديري الشركات والمؤسسالخطابات الموجهة لمدراء العموم و

 والبنوك
 يالمدير التنفيذ

 ( ريال فأكثر 500000ـ ) الخطابات الموجهة لشكر المتبرعين ب 3
 ائبهارة أو نرئيس مجلس الإد

 يالمدير التنفيذ ( ريال  500000)  أقل منـالخطابات الموجهة لشكر المتبرعين ب 8

2 
تبرع ات والأفراد بطلب الالخطابات الموجهة للمؤسسات والشرك

 للجمعية

 ائبهارة أو نرئيس مجلس الإد

 يالمدير التنفيذ

 يالمدير التنفيذ ة عن طريق مواقعهاالخطابات الموجهة للمؤسسات المانح 10

 يالمدير التنفيذ  خطابات المطالبات المالية للجمعية 11

 يالمدير التنفيذ عتمدخطابات التعميد بالتوريد الم 19
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 التخاطبمستوى  الوظيفة م

 ذي ئمة والمدير التنفييتخاطب مع رؤساء اللجان الدا رئيس مجلس الإدارة 1

 يوالمدير التنفيذ يتخاطب مع رئيس مجلس الإدارة ئمةرؤساء اللجان الدا 9

 المدير التنفيذي 7
لدائمة ورؤساء اللجان ا يتخاطب مع رئيس مجلس الإدارة

 اتورؤساء الأقسام ومشرفي الوحد

 رئيس القسم 4
رى رؤساء الأقسام الأخو يتخاطب مع المدير التنفيذي

 ومشرفي الوحدات فما دون

 يتخاطب مع رئيسه المباشر بقية الموظفين 5
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