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 قدمةم 

إن سياسةةةةةةة مصةةةةةةفوفة الصةةةةةةلاحيات بةةةةةةين مجلةةةةةةس الإدارة والإدارة التنفيذيةةةةةةة تعةةةةةةد مطلبةةةةةةاً أساسةةةةةةياً مةةةةةةن 

متطلبةةةات بةةةةوابب الرقابةةةة الداجليةةةةة فةةةةي الجمعيةةةة حيةةةةس أنيةةةا تعمةةةةل علةةةةى ت ديةةةد المسةةةة وليات والصةةةةلاحيات 

تةةةةي مةةةةن لشةةةةاالي الوظةةةةايف الإداريةةةةة التنفيذيةةةةة العليةةةةا لاعتمةةةةاد القةةةةرارات والمعةةةةاملات فةةةةي الجمعيةةةةة  وال

شةةةةةأنيا أن تعةةةةةوح مةةةةةن بةةةةةبب وحوامةةةةةة مسةةةةةارات تةةةةةدفل المعةةةةةاملات والاجةةةةةراءات  لتمنةةةةةع مخةةةةةا ر الفسةةةةةاد 

 .والاحتيال.

 النطاق 

ت دد هذه السياسة المسؤوليات العامة على اافة العاملين ومن ليم علاقات تعاقدية وتطوعية في الجمعية  

 وفقاً للأنظمة.ويستثنى من ذلك من تصدر ليم سياسات وظيفية جاصة 

س الإدارة:أ  ولًا: مصفوفة صلاحيات مجل

 التوجييات الأساسية والأهداف الرييسية للجمعية والإشراف على تنفيذها.  اعتماد .1

عتمةةةاد الأنظمةةةة واللةةةوايط والضةةةوابب للرقابةةةة الداجليةةةة والإشةةةراف علييةةةا  ومةةةا يتبةةةع ذلةةةك مةةةن ت ديةةةد إ .2

 .ن المستويات الوظيفية المختلفةللميام والاجتصاصات والواجبات والمسؤوليات بي

جةةةةال بالجمعيةةةةة والإشةةةةراف العةةةةام عليةةةةه ومراقبةةةةة مةةةةد  فاعليتةةةةه وتعديلةةةةه إن  هوبةةةةع نظةةةةام لل وامةةةة  .3

 دعت ال اجة  بما لا يتعارض مع ما تقرره جية الاشراف على الجمعية.

مةةةةع أصةةةة اح المصةةةةالط مةةةةن أجةةةةل حمةةةةايتيم وحفةةةة   العلاقةةةةةوبةةةةع واعتمةةةةاد سياسةةةةة م توبةةةةة تةةةةنظم  .4

 حقوقيم.

 .وبع واعتماد سياسة لتفويض وتنفيذ الأعمال المنو ة بالإدارة التنفيذية .5

وبةةةةع واعتمةةةةاد السياسةةةةات والإجةةةةراءات التةةةةي تضةةةةمن التةةةةوام الجمعيةةةةة للأنظمةةةةة واللةةةةوايط والتواميةةةةا  .6

 بالإفصاح عن المعلومات الجوهرية لأص اح المصالط مع الجمعية.

 المتعلقة بعمل الجمعية وتطويرها.اعتماد السياسات الداجلية   .7

ت ديةةةةد الصةةةةلاحيات والاجتصاصةةةةات والمسةةةةؤوليات التةةةةي يةةةةتم تفويضةةةةيا لةةةة دارة التنفيذيةةةةة  وإجةةةةراءات  .8

 .اتخاذ القرار ومدة التفويض. اما ي دد المجلس الموبوعات التي ي تف  بصلاحية البت فييا

 وبع موجيات ومعايير عامة للاستثمارات. .9

 .الأنشطة العقارية للجمعيةإدارة الاستثمارات و .10
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 ت ديد التصور العام للمخا ر التي تواجه الجمعية. .11

 .مراجعة وتقييم أداء الرييس/المدير التنفيذي وتوفير الدعم له .12

 الاعتمادات المالية والتوقيعات على أوامر الصرف والشي ات. .13

 البت في التعيين والفصل لشاالي الوظايف الإدارية العليا .14

 د اليي ل التنظيمي والتعديلات الطارية عليهإقرار واعتما   .15

  

اً: مصفوفة صلاحيات الإدارة التنفيذية: اني  ث

 القيادة المثلى لفريل العمل من جلال معايير مرحلية متطورة. .1

 .ربب الأهداف بالاستراتيجيات والخطب والتقييم الدوري .2

 .للصلاحيات المفوبة بيارفع تقارير دورية لمجلس الإدارة بشأن ممارساتيا   .3

 رفع التقارير المالية ومشروع المواحنة التقديرية لاعتماده. .4

 رفع التقويم الوظيفي للعاملين لاعتماده. .5

 إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير العمل. .6

 التوصية في التعيين للوظايف الشاارة لاعتمادها. .7

 رفع تقرير بإنياء العقود الوظيفية للمجلس. .8
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س والإدارة   اً: الواجبات تجاه الرؤساء التواصل بين أعضاء المجل الث ث

 التنفيذية:

 .يتم توجيه الدعوة لعقد اجتماع من قبل رييس المجلس أو أحد اللجان الفرعية عن المجلس .1

 .عدم إلغاء أو تأجيل الاجتماعات المجدولة إلا بعد التنسيل والتشاور مع رييس المجلس أو رييس اللجنة .2

لةةةةرييس المجلةةةةس أن يةةةةدعو لاجتمةةةةاع  ةةةةارض ايةةةةر مجةةةةدول متةةةةى رأ  بةةةةرورة ذلةةةةك  أو بنةةةةاءً علةةةةى  لةةةة   .3

 من أعضاء المجلس.

أن يةةةتم التنسةةةيل بةةةين ريةةةيس المجلةةةس وأمةةةين السةةةر والأعضةةةاء والةةةرييس التنفيةةةذي عنةةةد وبةةةع جةةةدول  .4

 .أعمال الاجتماع

 .من أداييايتوج  على الإدارة التنفيذية توويد مجلس الإدارة بتقرير شيري يتض .5

أمةةةين مجلةةةس الإدارة هةةةو جيةةةة التواصةةةل مةةةع أعضةةةاء مجلةةةس الإدارة فةةةي الأمةةةور المتعلقةةةة بشةةةؤون  .6

مجلةةةةس الإدارة  وفةةةةي حةةةةال ايابةةةةه يقةةةةوم مقامةةةةه مفةةةةوض مةةةةن الإدارة التنفيذيةةةةة ممةةةةن ليةةةةم علاقةةةةة 

وجبةةةرة بأعمةةةال المجلةةةس بموجةةة  توجيةةةه مةةةن المةةةدير التنفيةةةذي بالقيةةةام بالميمةةةة إلةةةى حةةةين عةةةودة أمةةةين 

 .لمجلسا

لأعضةةةةاء مجلةةةةس الإدارة واللجةةةةان التواصةةةةل مةةةةع المةةةةدير التنفيةةةةذي والمةةةةدير المةةةةالي أو أي مةةةةن أعضةةةةاء  .7

 الإدارة التنفيذية عند ال اجة لذلك

 المسؤوليات 

تطبل هذه السةياسةة بةمن أنشةطة الجمعية وعلى جميع العاملين والمنتسةبين الذين يعملون ت ت إدارة واشةراف  

على الأنظمة المتعلقة بعمليم وعلى هذه السةةياسةةة والإلمام بيا والتوقيع علييا  والالتوام بما     لاعالإ الجمعية 

ورد فييةا من أح ةام عنةد أداء واجبةاتيم ومسةةةةةةةؤوليةاتيم الوظيفيةة. وعلى الإدارة التنفيةذيةة توويةد جميع الإدارات  

 .والأقسام بنسخة منيا

 



 

 

 خارطة المسؤوليات: ملحق

 الجداول التالية توضع المسؤوليات والاختصاص كما يلي: 

   1محلق 

 الاستراتيجيات والخطط والموازنات التقديرية

 

 

  

 الصلاحية  بند م 
 صاحب الصلاحية

 الإدارة المالية الشؤون الإدارية المدير التنفيذي الإدارة رئيس مجلس   مجلس الإدارة  الجمعية العمومية

 ينفذ ينفذ ويوصي ويتابع  يعد يوافل  يعتمد ======== الإستراتيجية العامة للجمعية  1

 ينفذ وينفذ ويتابع  يعد يوصي يوافل  يعتمد ======== اللوائح الإدارية للجمعية  2

 وينفذ ويتابع  يعد ينفذ يوصي يوافل  يعتمد ======== السياسات واللوائح المالية للجمعية  3

 وينفذ ويتابع  يعد ======== يوافل  ======== يوصي يعتمد الموازنة التقديرية العامة للجمعية  4

5  

 المناقلة بين بنود الموازنة الجارية:

 في حدود الموازنة العامة 6-1

 يوصي وينفذ  ======== يعتمد إحا ة  ======== ========

 وينفذ يوصي  ======== يعتمد إحا ة  ======== ======== إضافة بند جديد في حدود الموازنة العامة 6-2

 يقترح  ======== يوصي يعتمد إحا ة  ======== إضافة بنود جديدة للموازنة التقديرية   6

7  

 : التجاوز في بند من بنود الموازنة المعتمدة

 % 20أكثر من  8-1

 يقترح  ======== يوصي يعتمد إحا ة  ========

 يوصي وينفذ  ======== يعتمد ======== ======== ======== % 20أقل من   8-2

10 

 المناقلة بين بنود الحسابات 

 الداخلية للموازنةالحسابات  10-1
 يوصي وينفذ  ======== يعتمد إحا ة  ======== ========

 يوافل  ======== يعتمد إحا ة  ======== ======== الحسابات الرئيسية للموازنة 10-2
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 2الملحق 

 الشؤون العامة والهيكلية والقانونية

 بند الصلاحية  م 
 صاحب الصلاحية

 بقية الإدارات  المدير التنفيذي الإدارة رئيس مجلس   مجلس الإدارة  الجمعية العمومية

1 

  وتغيرها لكل من: منح الصلاحيات والمهمات والمسؤوليات والاختصاصات المالية والادارية

 أ ( رئيس مجلس الإدارة   
 ======== يوصي يوافل  يعتمد ========

 يوصي يوافل  يعتمد ي اط  ======== ب ( المدير التنفيذي 

 ======== يعتمد ======== ======== ======== مديري الادارات  ج (

2 
تفويض أحد أعضاء مجلس الإدارة للقيام بأعمال لصالح الجمعية تدخل ضمن أهدافه واختصاصه 

 وتحديد أتعابه 
 ======== يوصي يوافل  يعتمد ========

 ======== يعد يوصي يعتمد ======== جتماعات مجلس الإدارة ومكانها وجدول أعماله ودعوة الاعضاء لها تحديد موعد انعقاد   3

 ======== ======== يوصي يعتمد ======== تكليف أحد أعضاء مجلس الإدارة القيام ببعض مسؤوليات وصلاحيات رئيس مجلس الإدارة  4

5 
إصدار القرارات التنفيذية اللازمة للمواضيع التي يقرها أو يعتمدها أو يوافق عليها المجلس 

 الصلاحيات الممنوحة لكل مسؤول بموجب محاضر جلساته وتوجيه مسؤولية تنفيذها حسب 
 ======== يعتمد ويتابع  ======== ======== ========

6 

تمثيل الجمعية أمام الغير وأمام القضاء وتوكيل الغير في المرافعة والمدافعة عن الجمعية  

وتوقيع العقود مع الغير لمختلف المجالات التي يوافق عليها المجلس أو يعتمدها أو يقرها  

 والتي تدخل ضمن صلاحية المجلس وتتفق مع أهداف الجمعية 

 ======== ويوصي يعد ======== يعتمد ========

7 
دراسة وتقييم الدراسات والاقتراحات التي يرفعها مديري الإدارات بشأن تحسين وتطوير أداء 

 أعمال الجمعية في حدود صلاحيات المدير التنفيذي 
 ويوصي يعد يعتمد ======== ======== ========

8 
دراسة المواضيع الداخلة في اختصاص المجلس قبل عرضها وإعطاءها التوصية والتوجيه 

 المناسبين
  يعد يوصي يوافل  ======== ========

 ويوصي يعد يوافل  يعتمد ======== ======== تعديل أهداف ومهام الإدارة  9

 ويوصي يعد يوصي يوافل  يعتمد ======== افتتاح فروع جديدة   10

 ======== يعد يوصي ======== يعتمد ======== تشكيل لجنة المراجعة الداخلية واعتماد ضوابطها  11

 ======== يعد ======== يوصي يعتمد الخارجي وتحديد أتعابهتحديد مراجع الحسابات  12
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 3المل ل 

 الشـــؤون المــاليــــة 

 بند الصلاحية  م 

 صاحب الصلاحية

الجمعية  

 العمومية
 إدارة الشؤون المالية المدير التنفيذي رئيس مجلس الإدارة  مجلس الإدارة 

 ويوصي وينفذ يعد يوافل  يوافل  يعتمد ======== السياسات المالية تحديد الأسس والمبادئ المحاسبية واقتراح تعديلات على  1

 وينفذ يعد يعتمد ======== ======== ======== إعداد القوائم المالية والتقارير المالية الربع سنوية غير مدققة  2

 وينفذ يعد يتابع  = يوافل  يعتمد الحسابات الختامية والميزانية العمومية المدققة 3

4 

 المنافسة )الممارسة ( للعقد الواحد : الشراء والتعاقد عن طريق  

 مليون ريال  1أكثر من  4-1
 ويوصي وينفذ يعد يوافل  يوافل  يعتمد ========

 ويوصي وينفذ يعد يعتمد ======== ======== ======== ريال  ألف 500أقل من   4-2

5 

 الشراء والتعميد المباشر ) للعقد الواحد ( :

 ريال  ألف 500أكثر من  5-1
 ويوصي وينفذ يعد يوافل  يوافل  يعتمد ========

 ويوصي وينفذ يعد يعتمد ======== ======== ======== ريال  ألف 500أقل من   5-3

6 

 إعدام الديون المشكوك في تحصيلها )في السنة الواحدة( : 

 ألف ريال  500أكثر من  6-1
 ويوصي وينفذ يعد يوافل  يوافل  يعتمد ========

 ويوصي وينفذ يعد يوافل  يعتمد ======== ======== ألف ريال  500أقل من   6-3

7 

 بيع مخلفات )في السنة الواحدة للبيعة الواحدة ( :

 ألف ريال  500أكثر من  7-1
 يوصي وينفذ  يوافل  يوافل  يعتمد ========

 يوصي وينفذ  يعتمد إحا ة  ======== ======== ألف ريال  500أقل من   7-3

 ويوصي وينفذ يعد يعتمد ======== ======== ======== 1صرف المصروفات الرأسمالية في حدود الموازنة   8

 ويوصي وينفذ يعد يعتمد ======== ======== ======== النقدي الشيكات وأوامر الدفع والحوالات اعتماد طلب الصرف  9

10 
تحديد المصارف والمؤسسات المالية التي تتعامل معها الإدارة وفتح الحسابات الجارية وحسابات 

 والأوقاف  الاستثمار
 ويوصي وينفذ يعد يوافل  يوافل  يعتمد ========

 وينفذ يعد يعتمد = = ======== دعاية, ضيافة ..الخ ( حكمها،اعتماد صرف جميع المصاريف الإدارية والعمومية )رواتب وما في  11

 

 
 يمنع تجزئة المصروف لأجل مواكبته لحدود الصلاحية .  - 1
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 4المل ل 

 الشــــؤون الاداريـــــة 

 بند الصلاحية  م 

 صـــــــــاحب الصـــــــلاحـــــية 

 مجلس الإدارة  الجمعية العمومية
رئيس مجلس  

 الإدارة 
 إدارة الشؤون المالية إدارة الشؤون الإدارية  المدير التنفيذي

 ======== ======== ======== ======== عدي يعتمد  تعيين وإنهاء عضوية أعضاء مجلس الإدارة  1

 ======== ======== ======== ======== ======== يعتمد تعيين رئيس مجلس الإدارة  2

 ======== ======== ======== ======== ======== يعتمد الإدارة تعيين نائب رئيس مجلس   3

 ======== ======== ======== يوصي يعتمد ======== تعيين المدير التنفيذي 4

 ويوصي وينفذ يعد وينفذ  يعديوصي و يعتمد ======== ======== ======== العليا والادارات التنفيذية للإدارةاعتماد الهيكل التنظيمي  5

 ======== وينفذ  يعديوصي و يعتمد ======== ======== ======== اختيار وتعيين مديري الادارات 6

 يوصي وينفذ  يعديوصي و يعتمد ======== ======== ======== اعتماد وتعيين بقية الموظفين وإنهاء خدماتهم 7

 ======== ======== يعد ويوصي يوافل  يعتمد ======== الرواتب والمزايا وتعديلاتها  سلم اعتماد  8

9 

 تحديد منح العلاوات السنوية والاستثنائية والتشجيعية :

 المدير التنفيذي 9-1
 يوصي ويراجع  وينفذ يعد يوصي يوافل  يعتمد ========

 يوصي ويراجع  وينفذ  يعديوصي و يعتمد ======== ======== ======== باقي الوظائف في الإدارة  9-2

10 

 نقل / ندب الموظفين داخل الإدارة :

 مديري الإدارات  10-1
 يوصي ويراجع  وينفذ  يعديوصي و يعتمد ======== ======== ========

 يوصي وينفذ  يعديوصي و يعتمد ======== ======== ======== باقي الوظائف في الإدارة   10-2

 ======== وينفذ  يعديوصي و يعتمد ======== ======== ======== تقارير الصلاحية عن فترة الاختبار 11

12 

 الإجازات :

 المدير التنفيذي 12-1
 ======== يعد يوصي يعتمد ======== ========

 يوصي يوصي يعتمد ======== ======== ======== باقي الوظائف في الإدارة   12-2

13 

 توقيع الجزاءات :

 مديري الإدارات   13-1
 ======== وينفذ يعد يعتمد ======== ======== ========

 يعتمد وينفذ ويعتمد يعد ======== ======== ======== ======== الإدارة باقي الوظائف في   13-2

14 

 الاستقالة :

 المدير التنفيذي 14-1
 ======== ======== يعد يوصي يعتمد ========

 وينفذ  يعديوصي و وينفذ  يعديوصي و يعتمد ======== ======== ======== باقي الوظائف في الإدارة   14-2

 يوصي وينفذ  يعديوصي و يعتمد ======== ======== ======== تقارير تقييم الأداء  15

 يوصي يوصي يعتمد ======== ======== ======== التكليف بالعمل خارج الدوام الرسمي )لموظفي الإدارة(  16



 

Page 4 of 11 
 

 يعتمد يوصي ويتابع  يعتمد ======== ======== ======== التكليف بالمهام الخارجية أثناء الدوام  17

 يوصي يوصي يعتمد ======== ======== ======== المشاركة في المعارض والمؤتمرات والندوات الداخلية 18

 ======== ======== يوصي ======== يعتمد ======== المشاركة في المعارض والمؤتمرات والندوات الخارجية 19

 ======== وينفذ يعد يعتمد ======== ======== ======== الإعلان عن الوظائف الشاغرة  20

 وينفذ يعد وينفذ يعد يعتمد ======== ======== ======== للخارج  لجمعيةمن ا  المكاتبات والمراسلات التوقيع علي 21

 ======== يعتمد ======== ======== ======== ======== كشوف الحضور والانصراف 22

 يراجع ويصرف  وينفذ يعد يعتمد ======== ======== ======== كشوف الرواتب والأجور الشهرية  23

 يراجع ويصرف  وينفذ يعد يعتمد ======== ======== ======== تسوية استحقاقات العاملين 24

 يوصي وينفذ  يعديوصي و يعتمد ======== ======== ======== شهادات الخبرة  25

 يوصي يوصي وينفذ  يعتمد ======== ======== ======== مشتريات القرطاسية واللوازم المكتبية 26

 

 الادارة   مجلس   عتماد ا 

2022/ 00/00( بتاريخ الموافل 00اعتمد مجلس إدارة الجمعية هذه السياسة في م ضر الاجتماع ) الرقم اتابة ( رقم ) 



 

 

 


