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 قدمة م

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

متطلبةةةات بةةةوابا الرلابةةةة الدالليةةةة فةةةن الجم يةةةة حيةةة  أنسةةةا ت مةةةل علةةة  ت ديةةةد المسةةة وليات والصةةةلاحيات 

تةةةةن مةةةةن لشةةةةاالن الو ةةةةاية الإداريةةةةة التنفيذيةةةةة ال ليةةةةا لاعتمةةةةاد القةةةةرارات والم ةةةةاملات فةةةةن الجم يةةةةة  وال

شةةةةةأنسا أن ت ةةةةةوح مةةةةةن بةةةةةبا وحوامةةةةةة مسةةةةةارات تةةةةةدفل الم ةةةةةاملات والاجةةةةةراءات  لتمنةةةةة  م ةةةةةا ر الفسةةةةةاد 

 .والاحتيال.

 النطاق 

ت دد هذه السياسة المسؤوليات ال امة عل  اافة ال املين ومن لسم علالات ت الدية وتطوعية فن الجم ية   

 نظمة. ويستثن  من ذلك من تصدر لسم سياسات و يفية لاصة وفقاً للأ

س الإدارة:أ  ولًا: مصفوفة صلاحيات مجل

 التوجيسات الأساسية والأهداف الرييسية للجم ية والإشراف عل  تنفيذها.  اعتماد .1

الأنظمةةةة واللةةةوايو والضةةةوابا للرلابةةةة الدالليةةةة والإشةةةراف عليسةةةا  ومةةةا يتبةةة  ذلةةةك مةةةن ت ديةةةد  عتمةةةادإ .2

 .للمسام والالتصاصات والواجبات والمسؤوليات بين المستويات الو يفية الم تلفة

لةةةةال بالجم يةةةةة والإشةةةةراف ال ةةةةام عليةةةةه ومرالبةةةةة مةةةةد  فاعليتةةةةه وت ديلةةةةه إن  هوبةةةة  نظةةةةام لل وامةةةة .3

 يت ارض م  ما تقرره جسة الاشراف عل  الجم ية.دعت ال اجة  بما لا 

مةةةة  أصةةةة اح المصةةةةالو مةةةةن أجةةةةل حمةةةةايتسم وحفةةةة   ال لالةةةةةوبةةةة  واعتمةةةةاد سياسةةةةة م توبةةةةة تةةةةنظم  .4

 حقولسم.

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

الجم يةةةةة للأنظمةةةةة واللةةةةوايو والتوامسةةةةا وبةةةة  واعتمةةةةاد السياسةةةةات والإجةةةةراءات التةةةةن تضةةةةمن التةةةةوام  .6

 بالإفصاح عن الم لومات الجوهرية لأص اح المصالو م  الجم ية.

 اعتماد السياسات الداللية المت لقة ب مل الجم ية وتطويرها. .7

ت ديةةةد الصةةةلاحيات والالتصاصةةةات والمسةةةؤوليات التةةةن يةةةتم تفويضةةةسا لةةةتدارة التنفيذيةةةة  وإجةةةراءات  .8

 .فويض. اما ي دد المجلس الموبوعات التن ي تف  بصلاحية البت فيساات اذ القرار ومدة الت

 وب  موجسات وم ايير عامة للاستثمارات. .9

 .إدارة الاستثمارات والأنشطة ال قارية للجم ية .10
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 ت ديد التصور ال ام للم ا ر التن تواجه الجم ية. .11

 .مراج ة وتقييم أداء الرييس/المدير التنفيذي وتوفير الدعم له .12

 ادات المالية والتولي ات عل  أوامر الصرف والشي ات.الاعتم .13

 البت فن الت يين والفصل لشاالن الو اية الإدارية ال ليا .14

 إلرار واعتماد السي ل التنظيمن والت ديلات الطارية عليه   .15

   

اً: مصفوفة صلاحيات الإدارة التنفيذية:  اني  ث

 مرحلية متطورة.القيادة المثل  لفريل ال مل من للال م ايير  .1

 .ربا الأهداف بالاستراتيجيات وال طا والتقييم الدوري .2

 .رف  تقارير دورية لمجلس الإدارة بشأن ممارساتسا للصلاحيات المفوبة بسا .3

 رف  التقارير المالية ومشروع المواحنة التقديرية لاعتماده. .4

 رف  التقويم الو يفن لل املين لاعتماده. .5

 ال اصة بسير ال مل. إصدار الت اميم والت ليمات .6

 التوصية فن الت يين للو اية الشاارة لاعتمادها. .7

 رف  تقرير بإنساء ال قود الو يفية للمجلس. .8
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س والإدارة  اً: الواجبات تجاه الرؤساء التواصل بين أعضاء المجل الث ث

 التنفيذية: 

 .الفرعية عن المجلسيتم توجيه الدعوة ل قد اجتماع من لبل رييس المجلس أو أحد اللجان  .1

 .عدم إلغاء أو تأجيل الاجتماعات المجدولة إلا ب د التنسيل والتشاور م  رييس المجلس أو رييس اللجنة  .2

لةةةرييس المجلةةةس أن يةةةدعو لاجتمةةةاع  ةةةار  ايةةةر مجةةةدول متةةة  رأ  بةةةرورة ذلةةةك  أو بنةةةاءً علةةة   لةةة   .3

 من أعضاء المجلس.

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

 .أعمال الاجتماع

 .يتوج  عل  الإدارة التنفيذية توويد مجلس الإدارة بتقرير شسري يتضمن أدايسا .5

أمةةةين مجلةةةس الإدارة هةةةو جسةةةة التواصةةةل مةةة  أعضةةةاء مجلةةةس الإدارة فةةةن الأمةةةور المت لقةةةة بشةةةؤون  .6

لإدارة التنفيذيةةةةة ممةةةةن لسةةةةم علالةةةةة مجلةةةةس الإدارة  وفةةةةن حةةةةال ايابةةةةه يقةةةةوم مقامةةةةه مفةةةةوض مةةةةن ا

ولبةةةرة بأعمةةةال المجلةةةس بموجةةة  توجيةةةه مةةةن المةةةدير التنفيةةةذي بالقيةةةام بالمسمةةةة إلةةة  حةةةين عةةةودة أمةةةين 

 .المجلس

لأعضةةةةاء مجلةةةةس الإدارة واللجةةةةان التواصةةةةل مةةةة  المةةةةدير التنفيةةةةذي والمةةةةدير المةةةةالن أو أي مةةةةن أعضةةةةاء  .7

 الإدارة التنفيذية عند ال اجة لذلك

 المسؤوليات

بل هذه السةياسةة بةمن أنشةطة الجم ية وعل  جمي  ال املين والمنتسةبين الذين ي ملون ت ت إدارة واشةراف  تط

عل  الأنظمة المت لقة ب ملسم وعل  هذه السةةياسةةة والإلمام بسا والتولي  عليسا  والالتوام بما    لاعالإالجم ية  

ورد فيسةا من أح ةام عنةد أداء واجبةاتسم ومسةةةةةةةؤوليةاتسم الو يفيةة. وعل  الإدارة التنفيةذيةة توويةد جمي  الإدارات  

 .والألسام بنس ة منسا

 



 

 

 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  مجلس الإدارة رئيس  مجلس الإدارة  الجمعية العمومية 

 ينفذ  ينفذ  ويوصن ويتاب   ي د  يوافل  ي تمد  ======== الإستراتيجية العامة للجمعية   1

 ينفذ  وينفذ ويتاب  ي د  يوصن  يوافل  ي تمد  ======== اللوائح الإدارية للجمعية   2

 وينفذ ويتاب  ي د  ينفذ  يوصن  يوافل  ي تمد  ======== السياسات واللوائح المالية للجمعية   3

 وينفذ ويتاب  ي د  ======== يوافل  ======== يوصن  ي تمد  الموازنة التقديرية العامة للجمعية   4

5  

 المناقلة بين بنود الموازنة الجارية: 

 في حدود الموازنة العامة  6-1

 يوصن وينفذ  ======== ي تمد  إحا ة  ======== ========

 يوصن وينفذ  ======== ي تمد  إحا ة  ======== ======== إضافة بند جديد في حدود الموازنة العامة  6-2

 يقترح  ======== يوصن  ي تمد  إحا ة  ======== إضافة بنود جديدة للموازنة التقديرية   6

7  

 :  التجاوز في بند من بنود الموازنة المعتمدة

 %  20أكثر من  8-1

 يقترح  ======== يوصن  ي تمد  إحا ة  ========

 يوصن وينفذ  ======== ي تمد  ======== ======== ======== %  20أقل من  8-2

10 

 المناقلة بين بنود الحسابات 

 الحسابات الداخلية للموازنة  10-1
 يوصن وينفذ  ======== ي تمد  إحا ة  ======== ========

 يوافل  ======== ي تمد  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  رئيس مجلس الإدارة  مجلس الإدارة  الجمعية العمومية 

1 

   وتغيرها لكل من: والاختصاصات المالية والادارية منح الصلاحيات والمهمات والمسؤوليات 

 أ ( رئيس مجلس الإدارة   
 ======== يوصن  يوافل  ي تمد  ========

 يوصن  يوافل  ي تمد  ي اط  ======== ب ( المدير التنفيذي  

 ======== ي تمد  ======== ======== ======== ج ( مديري الادارات 

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

 وتحديد أتعابه 
 ======== يوصن  يوافل  ي تمد  ========

 ======== ي د  يوصن  ي تمد  ======== جتماعات مجلس الإدارة ومكانها وجدول أعماله ودعوة الاعضاء له اتحديد موعد انعقاد  3

 ======== ======== يوصن  ي تمد  ======== الإدارة القيام ببعض مسؤوليات وصلاحيات رئيس مجلس الإدارة تكليف أحد أعضاء مجلس  4

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

 مسؤول بموجب محاضر جلساته وتوجيه مسؤولية تنفيذها حسب الصلاحيات الممنوحة لكل  
 ======== ي تمد ويتاب  ======== ======== ========

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 

 ======== ويوصن  ي د  ======== ي تمد  ========

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

 أعمال الجمعية في حدود صلاحيات المدير التنفيذي 
 ويوصن  ي د  ي تمد  ======== ======== ========

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

 المناسبين 
   ي د  يوصن  يوافل  ======== ========

 ويوصن  ي د  يوافل  ي تمد  ======== ======== تعديل أهداف ومهام الإدارة 9

 ويوصن  ي د  يوصن  يوافل  ي تمد  ======== افتتاح فروع جديدة   10

 ======== ي د يوصن  ======== ي تمد  ======== تشكيل لجنة المراجعة الداخلية واعتماد ضوابطها  11

 ======== ي د  ======== يوصن  ي تمد  تحديد مراجع الحسابات الخارجي وتحديد أتعابه  12
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 3المل ل 

 الشـــؤون المــاليــــة

 بند الصلاحية  م 

 صاحب الصلاحية 

الجمعية  

 العمومية 
 الشؤون المالية إدارة  المدير التنفيذي  رئيس مجلس الإدارة  مجلس الإدارة 

 ويوصن وينفذ  ي د  يوافل  يوافل  ي تمد  ======== تحديد الأسس والمبادئ المحاسبية واقتراح تعديلات على السياسات المالية  1

 وينفذ  ي د  ي تمد  ======== ======== ======== إعداد القوائم المالية والتقارير المالية الربع سنوية غير مدققة  2

 وينفذ  ي د  يتاب  = يوافل  ي تمد  الختامية والميزانية العمومية المدققة الحسابات  3

4 

 الشراء والتعاقد عن طريق المنافسة )الممارسة ( للعقد الواحد : 

 مليون ريال  1أكثر من  4-1
 ويوصن وينفذ  ي د  يوافل  يوافل  ي تمد  ========

 ويوصن وينفذ  ي د  ي تمد  ======== ======== ======== ريال   ألف 500أقل من  4-2

5 

 الشراء والتعميد المباشر ) للعقد الواحد ( : 

 ريال  ألف  500أكثر من  5-1
 ويوصن وينفذ  ي د  يوافل  يوافل  ي تمد  ========

 ويوصن وينفذ  ي د  ي تمد  ======== ======== ======== ريال   ألف 500أقل من  5-3

6 

 تحصيلها )في السنة الواحدة( : إعدام الديون المشكوك في 

 ألف ريال  500أكثر من  6-1
 ويوصن وينفذ  ي د  يوافل  يوافل  ي تمد  ========

 ويوصن وينفذ  ي د  يوافل  ي تمد  ======== ======== ألف ريال  500أقل من  6-3

7 

 بيع مخلفات )في السنة الواحدة للبيعة الواحدة ( : 

 ألف ريال  500أكثر من  7-1
 يوصن وينفذ  يوافل  يوافل  ي تمد  ========

 يوصن وينفذ  ي تمد  إحا ة  ======== ======== ألف ريال  500أقل من  7-3

 ويوصن وينفذ  ي د  ي تمد  ======== ======== ======== 1صرف المصروفات الرأسمالية في حدود الموازنة   8

 ويوصن وينفذ  ي د  ي تمد  ======== ======== ======== والحوالات اعتماد طلب الصرف النقدي الشيكات وأوامر الدفع  9

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

 والأوقاف  الاستثمار 
 ويوصن وينفذ  ي د  يوافل  يوافل  ي تمد  ========

 وينفذ  ي د  ي تمد  = = ======== 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 

 ======== ======== ======== ======== ي د  ي تمد  تعيين وإنهاء عضوية أعضاء مجلس الإدارة  1

 ======== ======== ======== ======== ======== ي تمد  تعيين رئيس مجلس الإدارة  2

 ======== ======== ======== ======== ======== ي تمد  مجلس الإدارة تعيين نائب رئيس  3

 ======== ======== ======== يوصن  ي تمد  ======== تعيين المدير التنفيذي  4

 ويوصن وينفذ  ي د  وينفذ  ي ديوصن و ي تمد  ======== ======== ======== العليا والادارات التنفيذية  للإدارةاعتماد الهيكل التنظيمي  5

 ======== وينفذ  ي ديوصن و ي تمد  ======== ======== ======== اختيار وتعيين مديري الادارات 6

 يوصن  وينفذ  ي ديوصن و ي تمد  ======== ======== ======== اعتماد وتعيين بقية الموظفين وإنهاء خدماتهم  7

 ======== ======== ي د ويوصن  يوافل  ي تمد  ======== الرواتب والمزايا وتعديلاتها  سلماعتماد  8

9 

 تحديد منح العلاوات السنوية والاستثنائية والتشجيعية :

 المدير التنفيذي  9-1
 يوصن ويراج  وينفذ  ي د  يوصن  يوافل  ي تمد  ========

 يوصن ويراج  وينفذ  ي ديوصن و ي تمد  ======== ======== ======== باقي الوظائف في الإدارة  9-2

10 

 نقل / ندب الموظفين داخل الإدارة : 

 مديري الإدارات  10-1
 يوصن ويراج  وينفذ  ي ديوصن و ي تمد  ======== ======== ========

 يوصن  وينفذ  ي ديوصن و ي تمد  ======== ======== ======== باقي الوظائف في الإدارة   10-2

 ======== وينفذ  ي ديوصن و ي تمد  ======== ======== ======== تقارير الصلاحية عن فترة الاختبار  11

12 

 الإجازات : 

 المدير التنفيذي  12-1
 ======== ي د  يوصن  ي تمد  ======== ========

 يوصن  يوصن  ي تمد  ======== ======== ======== باقي الوظائف في الإدارة   12-2

13 

 توقيع الجزاءات : 

 مديري الإدارات   13-1
 ======== وينفذ  ي د  ي تمد  ======== ======== ========

 ي تمد  وينفذ وي تمد  ي د  ======== ======== ======== ======== باقي الوظائف في الإدارة  13-2

14 

 الاستقالة : 

 المدير التنفيذي  14-1
 ======== ======== ي د  يوصن  ي تمد  ========

 وينفذ  ي ديوصن و وينفذ  ي ديوصن و ي تمد  ======== ======== ======== باقي الوظائف في الإدارة   14-2

 يوصن  وينفذ  ي ديوصن و ي تمد  ======== ======== ======== تقارير تقييم الأداء  15

 يوصن  يوصن  ي تمد  ======== ======== ======== الإدارة(التكليف بالعمل خارج الدوام الرسمي )لموظفي  16
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