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  ( الفɺرس ))(

 الصفحة الموضوع الȘسلسل

 
 ٢ الفɺرس

 
 ٣ مقدمة

 
 ٤ التعاب؈ف ࡩʏ لائحة الصلاحيات

 
 ٥ حة الصلاحياتقواعد عامة ࡩʏ لائ

 
 ٦ جداول الصلاحيات

 ٧ الاس؅فاتيجيات واݍݵطط والموازنات الفصل الأول 

 ٨  الأنظمة واللوائح والأدلة الفصل الثاɲي

 ٩ الشؤون المالية الفصل الثالث

اȊع  ١١ تنمية الموارد والاسȘثمار الفصل الر

 ١٣ الشؤون القانونية الفصل اݍݵامس

 ١٤ رʈةالشؤون الإدا الفصل السادس

 ١٩ الشؤون التعليمية الفصل الساȊع

 ٢٠ التطوʈر والتدرʈب الفصل الثامن

 ٢١ الدعاية والإعلام الفصل التاسع

 ٢٢ شئون القطاعات والميدان الفصل العاشر

 ٢٣ أخرى  الفصل اݍݰادي عشر

 
 ٢٤ الصلاحيات المش؅فكة

: مقدمة ...
ً
  أولا
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اسب ʇعت؄ف من أɸم العوامل الۘܣ Ȗساعد المɴشآت عڴʄ التقدم والنجاح حيث ʇعتمد نجاح ɸذا القرار وفاعليته عڴʄ مدى السرعة والدقة إن اتخاذ القرار المناسب ࢭʏ الوقت المن

  المطلوȋة لإصداره مع مراعاة الوقت اللازم والمɢان المناسب لذلك.

اذ القرار الملائم ࢭʏ حدود الصلاحيات اݝݵولة لɺم، إذ أن تɢليف شاغل الوظيفة بمɺام ومسئوليات إذ لا بد من إعطاء صلاحيات محددة للمسئول؈ن لɢي يتمكنوا من تنفيذ مɺامɺم واتخ

 عڴʄ كفاءة 
ً
وكفاية الأداء لمɺام ومسئوليات الوظيفة، وواجبات محددة دون أن يɢون ɸناك تخوʈل واܷݳ بالصلاحية اللازمة لتنفيذ ɸذه المɺام سيؤدي إڲʄ نتائج عكسية، قد تؤثر سلبا

  لك لأن:وذ

  أ. تحقيق التوازن الدائم ب؈ن الصلاحيات والمسئوليات يؤدي إڲʄ تحقيق انتظام واستقرار العمل ࢭʏ اݍݨمعية.

  ب. تراكم وتكدس الأعمال الۘܣ لا يتخذ فٕڈا قرار سȎبه عدم اݍݵروج أو عدم تفوʈض الصلاحيات اللازمة ࢭʏ الوقت المناسب.

ʄض وتحديد الصلاحيات يؤدي إڲʈصورة اݍݨمعية تجاه الغ؈ف. ج. عدم تفو ʄعڴ 
ً
  التأخ؈ف ࢭʏ اتخاذ القرار وما قد ي؅فتب عڴʄ ذلك من ال؅قامات وارتباطات قد تؤثر سلبا

.د. عدم تخوʈل أو تحديد الصلاحيات قد يؤدي عڴʄ الوقوع ࢭʏ الأخطاء عند ممارسة العامل؈ن لمɺامɺم أو رȋما يؤدي إڲʄ ممارسْڈم لمɺام لʋس
ً
  ت مخولة لɺم أصلا

 عڴʄ من البديࢼܣ أن التنظيم لا يؤدي ɸدفه بدون تحديد من يتحمل المسئولية الܨݵصية عڴʄ أداء المɺام اݝݰددة، وɸذا الܨݵص يتحمل المسئولية و 
ً
عن مɺامه اݝݰددة له اعتمادا

  صلاحيات أو سلطات تفوض له من النوع والقدر الɢاࢭʏ لقسم وتنفيذ ذلك الدور.

حق توزʉع المɺام أو تتحقق بدون صلاحية أو سلطة مناسبة وɠافية لتعرʈف المسئولية أي لتحقيق المɺام الۘܣ Ȗعɺد إڲʄ المسئول بتحقيقɺا، وأول ɸذه الصلاحيات من ɸنا نجد أن المسئولية لا 

  المالية والȎشرʈة المتاحة. تقسيم العمل عڴʄ الأفراد ثم صلاحية اݍݰصول عڴɠ ʄافة الموارد وعناصر العمل اللازمة لتنفيذه والتɴسيق فيما ب؈ن الموارد

  وذلك ʇستدڤʏ بطبيعة اݍݰال إعداد جداول صلاحيات تحدد نوع الإجراء المطلوب (منح صلاحية للقيام به واسم الܨݵص المفوض بذلك).

أو نقل أو تقليص لصلاحيات Ȋعض الوظائف، وعليه كما ʇستدڤʏ إقرار جداول الصلاحيات بصورة دائمة بتارʈخ صلاحية التنفيذ، إذ قد تتطلب ظروف العمل إجراء Ȗعديل أو تفوʈض 

 للتعديل والتبديل حسب مقتضيات وظروف ومصݏݰة العمل، وʈتم التعديل من قبل السلطة اݝݵولة بذلك والۘܣ تم
ً
لك الصلاحية الأعڴʄ لاعتماد القرارات فجدول الصلاحيات يɢون قابلا

  و୒صدارɸا وɸو رئʋس اݍݨمعية.
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: التعاب؈ف ࡩʏ لائ
ً
  حة الصلاحياتثانيا

  

ݳ أمام ɠل مٔڈا:   يكون للتعاب؈ف ࡩʏ لائحة الصلاحيات المفɺوم اݝݰدد الموܷ

  ستوى الإداري الأعڴʇ.ʄعۚܣ أن يقوم بإعداد البيانات والمعلومات والمسȘندات المطلوȋة والۘܣ سوف يتخذ القرار Ȋشأٰڈا وجعلɺا مكتملة أو جاɸزة للعرض عڴʄ الم "يحضّر"

و୒عدادɸا ࢭʏ شɢلɺا الٔڈاǿي ɺة اݝݵتصة لɺا علاقة وظيفية Ȋعدة جɺات أخرى داخل اݍݨمعية ومن ثم تقوم بالاتصال ٭ڈذه اݍݨɺات لتوف؈ف البيانات والمسȘندات المطلوȋة ʇعۚܣ أن اݍݨ "يɴسّق"

 لاتخاذ القرار Ȋشأٰڈا.
ً
  تمɺيدا

افق"   جراءات والأنظمة واللوائح، إلا أنه لا ʇعۚܣ الاعتماد.ʇعۚܣ التوقيع عڴʄ المسȘندات بما يفيد بأٰڈا تمت بطرʈقة نظامية ووفق الإ  "يو

  ʇعۚܣ رفع التوصية باتخاذ القرار مع شرح الأسباب وتحمل ɸذه الɢلمة معۚܢ أقوى من الموافقة ولكن لا تصل إڲʄ مرحلة الاعتماد. "يوطۜܣ"

  ʇش؈ف إڲʄ السلطة الٔڈائية ࢭʏ اتخاذ القرار أي الموافقة الرسمية. "ʇعتمد"
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:
ً
  قواعد عامة ࡩʏ الصلاحيات ثالثا

 

 .
ً
  يجوز أن يɢلف ɠل صاحب صلاحية من يقوم بمسئولياته وصلاحياته أو جزء مٔڈا ࢭʏ حالة غيابه، عڴʄ أن يɢون ɸذا التɢليف مكتوȋا

  ʏي أو وقۘܣ للمستوى الوظيفي التاڲǿل جزɢشȊ عض صلاحياٮڈمȊ ضʈذه اللائحة تفوɸ ʏيجوز لأܵݰاب صلاحية الاعتماد ࢭ–  ʏض  –حال وجوده ولو ࢭʈذا التفوɸ ونɢأن ي ʄعڴ

 وتقره السلطة الأعڴʄ، عڴʄ أن تبقى المسئولية عڴʄ عاتق من قام بتفوʈض ɸذه الصلاحية.
ً
  مكتوȋا

 مباشرة، فع ʄنما يجب اعتماده من السلطة الأعڴ୒حدود صلاحيْڈم، و ʏان ࢭɠ م ولوɺند الصادر لصاݍݰȘيللا يجوز لأܵݰاب الصلاحية اعتماد المسȎس ʄان  ڴɠ س المثال إذاʋلرئ

 يرفع سند الصرف لاعتماده من السلطة الأعڴʄ. اݍݨمعية
ً
  صلاحية اعتماد الصرف ࢭʏ حدود معينة، لكن إذا ɠان الصرف يتعلق به ܧݵصيا

  حالة غياب صاحب الصلاحية إلا إذا صدر تفو ʏا "ممارسْڈا" ࢭɸي بذلك.الصلاحية الممنوحة لمستوى إداري لا يجوز للمستوى الأقل اعتمادȌض كتاʈ  

  ة اݝݵولةɺذه الصلاحيات من قبل اݍݨɸ تم إقرارʈوذلك بإضافة صلاحيات لبعض الوظائف المستحدثة، و 
ً
٭ڈذه الصلاحية وفق ɸذه يجوز تطوʈر جداول الصلاحية مستقبلا

  اللائحة.

  س اݍݨمعية أو من يفوضهʋون صلاحية اعتماده من قبل رئɢذه اللائحة تɸ ʏما لم يرد له نص ࢭ–  
ً
  حۘܢ تتم إضافته ࢭʏ اللائحة أو يصدر به قرار مستقل. –مؤقتا

 عȊ إلا ʄعدم اعتماد الصلاحية الممنوحة للمستوى الأعڴ ʏبڧɴامل الوظيفي واح؅فام التخصص فإنه يɢالعمل وتحقيق للت ʏللمؤسسية ࢭ 
ً
د استكمال الإجراءات الأقل من تحقيقا

  الصلاحيات.
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  راȊعًا : جدول الصلاحيات

  الأول الفصل     

اتيجيات واݍݵطط والموازنات   الاس؅ف

  البيان

  المستوʈات الإدارʈة

مديرو 

 القطاعات
 )رئʋس القسم (اݝݵتص رؤساء الأقسام

المدير 

 التنفيذي

رئʋس 

 اݍݨمعية
 مجلس الإدارة

اݍݨمعية 

 العمومية

 إعداد وȖعديل اس؅فاتيجيات اݍݨمعية
 

 يحضر
 

  ʇعتمد يوطۜܣ يحضر

 يحضر يحضر لسنوʈةإعداد اݍݵطة التنفيذية ا
 

  ʇعتمد يوطۜܣ يوافق

 ʇعتمد يوطۜܣ يوافق يوافق  )يɴسق (قسم الشئون المالية والإدارʈة يحضر يحضر إعداد الموازنة التقديرʈة السنوʈة

 يحضر يحضر التعديل ࢭʏ اݍݵطة التنفيذية بما لا ي؅فتب عليه مبالغ مالية
 

    ʇعتمد

والموازنة بما ي؅فتب عليه مبالغ الإضافة أو التعديل ࢭʏ اݍݵطة التنفيذية 

 - مع وجود مقابل ࢭʏ الإيرادات لɺذا البند -مالية 
    ʇعتمد  )يɴسق (قسم الشئون المالية والإدارʈة يحضر يحضر

الإضافة أو التعديل ࢭʏ اݍݵطة التنفيذية والموازنة بما ي؅فتب عليه مبالغ 

 رʈال بما يقل عن مئة ألف - بدون مقابل ࢭʏ الإيرادات  -مالية 
   ʇعتمد يوافق  )يɴسق (قسم الشئون المالية والإدارʈة يحضر يحضر

الإضافة أو التعديل ࢭʏ اݍݵطة التنفيذية والموازنة بما ي؅فتب عليه مبالغ 

 لمئة ألف رʈال فأك؆ف - بدون مقابل ࢭʏ الإيرادات  -مالية 
  ʇعتمد يوطۜܣ يوافق  )يɴسق (قسم الشئون المالية والإدارʈة يحضر يحضر

    ʇعتمد )يɴسق (قسم الشئون المالية والإدارʈة يحضر يحضر لمناقلة من بند معتمد فيه وفر إڲʄ بند آخرا

ʏإيقاف الموازنات واݍݵطط التنفيذية العامة لوجود ܿݨز ماڲ 
  

  ʇعتمد يوطۜܣ يوافق )يحضر (قسم الشئون المالية والإدارʈة
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  لفصل الثاɲيا

ائح والأدلة   الأنظمة واللو

  

  البيان

  لمستوʈات الإدارʈةا

 المدير التنفيذي )رئʋس القسم (اݝݵتص رؤساء الأقسام مديرو القطاعات
رئʋس 

 اݍݨمعية

مجلس 

 الإدارة

اݍݨمعية 

 العمومية

ʄل التنظيمية لݏݨمعية لمستوى الأقسام فأعڴɠياɺال ʄالتعديلات عڴ 
 

 يحضر
 

  ʇعتمد يوطۜܣ يوافق

 لما دون مستوى الأقسامالتعديلات عڴʄ الɺياɠل التنظيمية لݏݨمعية 
 

   ʇعتمد يوافق )يɴسق (قسم الشئون المالية والإدارʈة يحضر

 يحضر التعديلات عڴʄ الɺياɠل التنظيمية لݏݨمعية لمستوى القطاعات وما يȘبعɺا
 

    ʇعتمد )يɴسق (قسم الشئون المالية والإدارʈة

 يحضر يحضر التعديلات عڴʄ لائحة الصلاحيات
 

  ʇعتمد يوطۜܣ يوافق

 التعديلات عڴʄ الأنظمة الإدارʈة والمالية لݏݨمعية
 

  ʇعتمد يوطۜܣ يوافق )يɴسق (قسم التطوʈر والتدرʈب يحضر

   ʇعتمد يوافق )يɴسق (قسم التطوʈر والتدرʈب يحضر يحضر إعداد وȖعديل اللوائح التنفيذية والأدلة الإجرائية
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  الفصل الثالث

  الشئون المالية

  

  البيان

  دارʈةالمستوʈات الإ 

مديرو 

 القطاعات

رؤساء 

 الأقسام
 المدير التنفيذي )رئʋس القسم (اݝݵتص

رئʋس 

 اݍݨمعية

مجلس 

 الإدارة

اݍݨمعية 

 العمومية

 اݍݰسابات اݍݵتامية والم؈قانية العمومية لݏݨمعية
  

 ʇعتمد يوطۜܣ يوافق يوافق  )يحضر (قسم الشئون المالية والإدارʈة

 بما يقل عن مئة ألف رʈال إعدام الديون المشɢوك ࢭʏ تحصيلɺا
  

   ʇعتمد يوافق  )يحضر (قسم الشئون المالية والإدارʈة

 إعدام الديون المشɢوك ࢭʏ تحصيلɺا لمئة ألف رʈال فأك؆ف
  

  ʇعتمد يوطۜܣ يوافق  )يحضر (قسم الشئون المالية والإدارʈة

   ʇعتمد يوافق  )يɴسق (قسم الشئون المالية والإدارʈة ضريح يحضر إعدام ديون الأقسام والقطاعات واݍݰلقات بما يقل عن مئة ألف رʈال

  ʇعتمد يوطۜܣ يوافق  )يɴسق (قسم الشئون المالية والإدارʈة يحضر يحضر إعدام ديون الإدارات والقطاعات واݍݰلقات لمئة ألف رʈال فأك؆ف

 الȘسوʈات المالية لسنوات سابقة
  

   دʇعتم يوافق  )يحضر (قسم الشئون المالية والإدارʈة

 تحديد المصارف والمؤسسات المالية الۘܣ تتعامل معɺا اݍݨمعية
  

  ʇعتمد يوطۜܣ يوافق  )يحضر (قسم الشئون المالية والإدارʈة

 الاق؅فاض بما يقل عن مئة ألف رʈال
  

    ʇعتمد يوافق  )يحضر (قسم الشئون المالية والإدارʈة

 الاق؅فاض لمئة ألف رʈال فأك؆ف
  

  ʇعتمد يوطۜܣ يوافق  )الية والإدارʈةيحضر (قسم الشئون الم

ألف رʈال ل؄فنامج معتمد بموجب  عشرʈن عن  لا يزʈدالصرف بما 

   سندات صرف
    ʇعتمد  )يحضر (قسم الشئون المالية والإدارʈة

 ل؄فنامج معتمد بموجب سندات صرف لما لا يزʈد عن مائة ألفالصرف 
  

   عتمدʇ يوافق  )يحضر (قسم الشئون المالية والإدارʈة

  ʇعتمد  يوطۜܣ  يوافق      الصرف لما يزʈد عن مائة الف ل؄فنامج معتمد بموجب  سندات صرف
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  البيان

  المستوʈات الإدارʈة

مديرو 

 القطاعات

رؤساء 

 الأقسام
 المدير التنفيذي )رئʋس القسم (اݝݵتص

رئʋس 

 اݍݨمعية

مجلس 

 الإدارة

اݍݨمعية 

 العمومية

 * توقيع الشيɢات
  

   ʇعتمد يوافق )شئون المالية والإدارʈةيحضر (قسم ال

 تورʈد وقبض مبالغ لݏݵزʈنة العامة والإيداع مٔڈا ࢭʏ البنوك
  

ʈعتمد (قسم الشئون المالية والإدارʇة( 
 

   

 ʇعتمد الإيداع ࢭʏ البنوك ومتاȊعة اݍݰسابات اݍݵاصة بالقطاعات
   

   

    ʇعتمد  )قسم الشئون المالية والإدارʈةيوافق ( يحضر يحضر صرف العɺد لمديري القطاعات والأقسام

 اسȘئجار وسائل النقل عڴʄ مستوى الإدارة العامة
  

    ʇعتمد  )يحضر (قسم الشئون المالية والإدارʈة

 ʇعتمد اسȘئجار وسائل النقل عڴʄ مستوى القطاعات
   

   

ʏعي؈ن مراقب اݍݰسابات اݍݵارڊȖ 
  

 ʇعتمد يوطۜܣ يوطۜܣ قيواف  )يحضر (قسم الشئون المالية والإدارʈة

 تحديد الɴسب المالية المستحقة لأفراد أو إدارات اݍݨمعية
  

  ʇعتمد يوطۜܣ يوافق  )يحضر (قسم الشئون المالية والإدارʈة

 تحديد الɴسب المالية المستحقة ݍݨɺات خارجية
  

  ʇعتمد يوطۜܣ يوافق  )يحضر (قسم الشئون المالية والإدارʈة

 نتائج جرد اݍݵزائن
  

    ʇعتمد  )سم الشئون المالية والإدارʈةيحضر (ق

     ʇعتم  )يحضر (قسم الشئون المالية والإدارʈة    اسȘئجار المباɲي فيما دون خمس؈ن ألف رʈال

   ʇعتمد  يوافق  )يحضر (قسم الشئون المالية والإدارʈة    اسȘئجار المباɲي فيما دون مائة ألف رʈال

.ʏمع المسئول الماڲ*   



 
   

١٠ 
 

  

  الفصل الراȊع

  ية الموارد والاسȘثمار والعقاراتتنم

  البيان

  المستوʈات الإدارʈة

مديرو 

 القطاعات

رؤساء 

 الأقسام
 )رئʋس القسم (اݝݵتص

المدير 

 التنفيذي

رئʋس 

 اݍݨمعية

مجلس 

 الإدارة

اݍݨمعية 

 العمومية

 شراء أو بيع الأصول الثابتة بما يقل عن مئة ألف رʈال
  

  )يحضر (قسم تنمية الموارد والعلاقات

  )يɴسق (قسم الشئون المالية والإدارʈة
   ʇعتمد يوافق يوافق

 شراء أو بيع الأصول الثابتة لمئة ألف رʈال فأك؆ف
  

  )يحضر (قسم تنمية الموارد والعلاقات

  )يɴسق (قسم الشئون المالية والإدارʈة
 ʇعتمد يوطۜܣ يوافق يوافق

تخصيص رʉع جزء من ممتلɢات اݍݨمعية لقسم أو قطاع أو 

 أو مدرسة ɲسائيةحلقة 
 يحضر يحضر

  )يɴسق (قسم الشئون المالية والإدارʈة

  )يɴسق (قسم تنمية الموارد والعلاقات
   ʇعتمد يوافق

تخصيص جزء من ممتلɢات اݍݨمعية لقسم أو قطاع أو حلقة أو 

 مدرسة ɲسائية
 يحضر يحضر

  )يɴسق (قسم الشئون المالية والإدارʈة

  )تيɴسق (قسم تنمية الموارد والعلاقا
  ʇعتمد يوطۜܣ يوافق

 اسȘثمار الفوائض المالية
  

  ʇعتمد يوطۜܣ يوافق  )يحضر (قسم تنمية الموارد والعلاقات

 بيع الأصول الاسȘثمارʈة أو تصفية الاسȘثمارات القائمة
  

  )يحضر (قسم تنمية الموارد والعلاقات

  )يɴسق (قسم الشئون المالية والإدارʈة
  ʇعتمد يوطۜܣ يوافق



 
   

١١ 
 

  

  

  البيان

  لمستوʈات الإدارʈةا

مديرو 

 القطاعات

رؤساء 

 الأقسام
 )رئʋس القسم (اݝݵتص

المدير 

 التنفيذي

رئʋس 

 اݍݨمعية

مجلس 

 الإدارة

اݍݨمعية 

 العمومية

 Ȗشغيل وتأج؈ف العقارات لأقل من مئة ألف رʈال
  

 ʇعتمد يوافق  )يحضر (قسم تنمية الموارد والعلاقات
  

 ʈال فأك؆فȖشغيل وتأج؈ف العقارات لمئة ألف ر 
  

 يوافق  )يحضر (قسم تنمية الموارد والعلاقات
 

 ʇعتمد
 

 قبول الت؄فعات ومخاطبة اݝݰسن؈ن عڴʄ مستوى القسم العام
  

  )ʇعتمد (قسم تنمية الموارد والعلاقات
    

 ʇعتمد قبول الت؄فعات ومخاطبة اݝݰسن؈ن عڴʄ مستوى القطاع
      

اݍݨمعية أو القطاعات  توقيع اتفاقيات الدعم والتموʈل لمشارʉع

 لأقل من مئة ألف رʈال
 ʇعتمد  )يɴسق (قسم تنمية الموارد والعلاقات يحضر يحضر

   

توقيع اتفاقيات الدعم والتموʈل لمشارʉع اݍݨمعية أو القطاعات لمئة 

 ألف رʈال فأك؆ف
 ʇعتمد يوطۜܣ يوافق  )يɴسق (قسم تنمية الموارد والعلاقات يحضر يحضر

 
  

  

  

  

  



 
   

١٢ 
 

  الفصل اݍݵامس

  الشئون القانونية

  البيان

  المستوʈات الإدارʈة

 مديرو القطاعات
رؤساء 

 الأقسام
 )رئʋس القسم (اݝݵتص

المدير 

 التنفيذي

رئʋس 

 اݍݨمعية

مجلس 

 الإدارة

اݍݨمعية 

 العمومية

 * إقامة دعاوي باسم اݍݨمعية
  

  )يحضر (قسم الشئون المالية والإدارʈة
 

   ʇعتمد

 * اݍݵارجية إجراء المصاݍݰات والتنازلات
  

  )يحضر (قسم الشئون المالية والإدارʈة
 

   ʇعتمد

 إجراء المصاݍݰات فيما يخص العمالة
  

    ʇعتمد  )يحضر (قسم الشئون المالية والإدارʈة

 تحديد ممثل اݍݨمعية ࢭʏ الدعاوي القضائية
  

 )يحضر (قسم الشئون المالية والإدارʈة
 

  ʇعتمد يوطۜܣ

ت الرسمية واݍݵدمية (فيما تمثيل اݍݨمعية أمام اݍݨɺا

 )يخص شئون القطاع
 يحضر

 
   ʇعتمد يوافق  )يوافق (قسم الشئون المالية والإدارʈة

توقيع العقود والاتفاقيات مع جɺات خارجية فيما دون 

 مئة ألف رʈال
    ʇعتمد  )يɴسق (قسم الشئون المالية والإدارʈة يحضر يحضر

ة فيما دون  توقيع العقود والاتفاقيات مع جɺات خارجي

 خمسمائة الف رʈال
    ʇعتمد  يوافق  )يɴسق (قسم الشئون المالية والإدارʈة  

توقيع العقود والاتفاقيات مع جɺات خارجية 

 ݍݵمسمائة الف رʈال فأك؆ف
  ʇعتمد يوطۜܣ يوافق  )يɴسق (قسم الشئون المالية والإدارʈة يحضر يحضر

  * صاحب الاختصاص: المسȘشار القانوɲي.



 
   

١٣ 
 

  لسادسالفصل ا

  الشؤون الإدارʈة

  البيان

  المستوʈات الإدارʈة

مديرو 

 القطاعات

رؤساء 

 الأقسام
 )رئʋس القسم (اݝݵتص

المدير 

 التنفيذي

رئʋس 

 اݍݨمعية

مجلس 

 الإدارة

اݍݨمعية 

 العمومية

 :التعيʋنات

 Ȗعي؈ن أو إيقاف أو إقالة أو نقل أو انْڈاء خدمة
    

   

    
   

 المدير التنفيذي
    

  ʇعتمد ܣيوطۜ

 رؤساء الأقسام
  

  ʇعتمد يوطۜܣ يوافق  )يحضر (قسم الشؤون المالية والإدارʈة

 باࢮʏ موظفي الإدارة العامة
 

   ʇعتمد يوافق  )يوافق (قسم الشؤون المالية والإدارʈة يحضر

 يحضر مديرو القطاعات
 

   ʇعتمد يوافق  )يɴسق (قسم الشؤون المالية والإدارʈة

 يحضر باࢮʏ موظفي القطاعات
 

  يحضر (القسم التاȊع لɺا القطاع)

  )يوافق (قسم الشؤون المالية والإدارʈة 
    ʇعتمد

المدارس  –اݍݰلقات  –موظفي الميدان (اݝݨمعات 

   )الروضات –

  يحضر (قسم الشؤون المالية والإدارʈة) 

قسم التعليم  –يوافق (قسم Ȗعليم البن؈ن 

  )الɴساǿي

    ʇعتمد

 نوʈة للوظائفاعتماد الموازنة الس
  

  ʇعتمد يوطۜܣ يوافق  )يحضر (قسم الشؤون المالية والإدارʈة



 
   

١٤ 
 

  

  البيان

  المستوʈات الإدارʈة

 مديرو القطاعات
رؤساء 

 الأقسام
 )رئʋس القسم (اݝݵتص

المدير 

 التنفيذي

رئʋس 

 اݍݨمعية

مجلس 

 الإدارة

 اݍݨمعية

 العمومية

ـــتقيي ــــ ـــــ  :م الأداء السنوي ــ
     

  

 الأقسام رؤساء
 

   ʇعتمد يوافق  )يɴسق (قسم الشؤون المالية والإدارʈة يحضر

 باࢮʏ موظفي الإدارة العامة
 

 ʇعتمد  )يوافق (قسم الشؤون المالية والإدارʈة يحضر
 

  

 مديرو القطاعات
  

   ʇعتمد يوافق  )يحضر (قسم الشؤون المالية والإدارʈة

 يحضر باࢮʏ موظفي القطاعات
 

  )المالية والإدارʈة ʇعتمد (قسم الشؤون
  

  

 –خدمة موظفي الميدان (اݝݨمعات 

    )الروضات –المدارس  –اݍݰلقات 

  يحضر (قسم الشؤون المالية والإدارʈة)

  )قسم التعليم الɴساǿي –يوافق (قسم Ȗعليم البن؈ن  
 ʇعتمد

 
  

 :المɢافآت واݍݨزاءات
     

  

 رؤساء الأقسام
 

   ʇعتمد يوطۜܣ )الإدارʈةيوافق (قسم الشؤون المالية و  يحضر

 باࢮʏ موظفي الإدارة العامة
 

     ʇعتمد  )يوافق (قسم الشؤون المالية والإدارʈة يحضر

 مديرو القطاعات
  

   ʇعتمد ʇعتمد  )يحضر (قسم الشؤون المالية والإدارʈة

 يحضر باࢮʏ موظفي القطاعات
 

 ʇعتمد )يوافق (قسم الشؤون المالية والإدارʈة
 

  

 –اݍݰلقات  –ان (اݝݨمعات موظفي الميد

   )الروضات –المدارس 

  يحضر (قسم الشؤون المالية والإدارʈة)

 )قسم التعليم الɴساǿي –يوافق (قسم Ȗعليم البن؈ن  
 ʇعتمد

 
  

  



 
   

١٥ 
 

  البيان

  المستوʈات الإدارʈة

مديرو 

 القطاعات

رؤساء 

 الأقسام
 )رئʋس القسم (اݝݵتص

المدير 

 التنفيذي

رئʋس 

 اݍݨمعية

مجلس 

 ارةالإد

اݍݨمعية 

 العمومية

 :ال؅فقيات
    

   

  ʇعتمد يوطۜܣ يوافق  )يɴسق (قسم الشؤون المالية والإدارʈة يحضر يحضر ال؅فقيات الوظيفية للعامل؈ن

  ʇعتمد يوطۜܣ يوافق  )يɴسق (قسم الشؤون المالية والإدارʈة يحضر يحضر ال؅فقيات المالية (ࢭʏ المرȋوط) للعامل؈ن

ستȞنائية والمرضية الإجازات السنوʈة والا 

     :واݍݵاصة
   

 نائب الرئʋس والمدير التنفيذي
    

   ʇعتمد

 رؤساء الأقسام
 

   ʇعتمد يوافق  )يɴسق (قسم الشؤون المالية والإدارʈة يحضر

 باࢮʏ موظفي الإدارة العامة
 

    ʇعتمد  )يɴسق (قسم الشؤون المالية والإدارʈة يوافق

 يحضر مديري القطاعات
 

    ʇعتمد  )قسم الشؤون المالية والإدارʈةيوافق (

 يوافق باࢮʏ موظفي القطاعات
 

  )ʇعتمد (قسم الشؤون المالية والإدارʈة
 

   

 –اݍݰلقات  –موظفي الميدان (اݝݨمعات 

   )الروضات –المدارس 

  يحضر (قسم الشؤون المالية والإدارʈة) 

  )قسم التعليم الɴساǿي –يوافق (قسم Ȗعليم البن؈ن 
    ʇعتمد

 :العلاوات السنوʈة
    

   

 تقرʈر مبدأ منح العلاوة السنوʈة
  

  ʇعتمد يوطۜܣ يوافق )يحضر (قسم الشؤون المالية والإدارʈة

 ɲسب العلاوة السنوʈة
  

   ʇعتمد يوافق  )يحضر (قسم الشؤون المالية والإدارʈة
  



 
   

١٦ 
 

  

  البيان

  المستوʈات الإدارʈة

مديرو 

 القطاعات

رؤساء 

 الأقسام
  )لقسم (اݝݵتصرئʋس ا

المدير 

 التنفيذي

رئʋس 

 اݍݨمعية

مجلس 

 الإدارة

اݍݨمعية 

 العمومية

ʏالعمل الإضاࡩ: 
    

   

 العامل؈ن ࢭʏ الإدارة العامة دون رؤساء الأقسام
 

    ʇعتمد  )يوافق (قسم الشؤون المالية والإدارʈة يحضر

 يحضر العامل؈ن ࢭʏ القطاعات دون مديري القطاعات
 

  )ون المالية والإدارʈةʇعتمد (قسم الشؤ 
 

   

 العامل؈ن ࢭʏ الميدان
  

    ʇعتمد  )يɴسق (قسم الشؤون المالية والإدارʈة

 :اݍݰضور والانصراف
    

   

 تحديد وȖغي؈ف مواعيد الدوام للإدارة العامة
  

   ʇعتمد يوافق  )يحضر (قسم الشؤون المالية والإدارʈة

 تحديد وȖغي؈ف مواعيد الدوام للقطاعات
  

    ʇعتمد  )افق (قسم الشؤون المالية والإدارʈةيو 

 يحضر اݍݰركة الشɺرʈة لݏݰضور والانصراف
 

  )ʇعتمد (قسم الشؤون المالية والإدارʈة
 

   

 أعذار غياب رؤساء الأقسام
 

    ʇعتمد  )يوافق (قسم الشؤون المالية والإدارʈة يحضر

 أعذار غياب باࢮʏ موظفي الإدارة العامة
 

  )الشؤون المالية والإدارʈة ʇعتمد (قسم يحضر
 

   

 يحضر أعذار غياب مديري القطاعات
 

  )ʇعتمد (قسم الشؤون المالية والإدارʈة
 

   

 يوافق أعذار غياب باࢮʏ موظفي القطاعات
 

  )ʇعتمد (قسم الشؤون المالية والإدارʈة
 

   

 –اݍݰلقات  –موظفي الميدان (اݝݨمعات 

   )الروضات –المدارس 

  ؤون المالية والإدارʈة) يحضر (قسم الش

  )قسم التعليم الɴساǿي –يوافق (قسم Ȗعليم البن؈ن 
    ʇعتمد



 
   

١٧ 
 

  

  البيان

  المستوʈات الإدارʈة

مديرو 

 القطاعات

رؤساء 

 الأقسام
 )رئʋس القسم (اݝݵتص

المدير 

 التنفيذي

رئʋس 

 اݍݨمعية

مجلس 

 الإدارة

اݍݨمعية 

 العمومية

 :الرواتب والأجور 
    

   

  ʇعتمد يوطۜܣ يوافق ) قسم الشؤون المالية والإدارʈة(يحضر     ب والأجور والمɢافآتتقدير الروات

 كشوف الرواتب
  

    ʇعتمد  )يحضر (قسم الشؤون المالية والإدارʈة

 صرف استحقاقات جميع العامل؈ن
  

   ʇعتمد يوافق  )يحضر (قسم الشؤون المالية والإدارʈة

 :سلف العامل؈ن/أخرى 
    

   

    ʇعتمد  )يوافق (قسم الشؤون المالية والإدارʈة يحضر يحضر مل؈نمنح سلف للعا

 يحضر رɠابأوامر الا 
 

    ʇعتمد  )(قسم الشؤون المالية والإدارʈة يوافق

 يحضر الإحالات الطبية لݏݨɺات الۘܣ Ȗعتمدɸا اݍݨمعية
 

  )ʇعتمد (قسم الشؤون المالية والإدارʈة
 

   

 يحضر استخدام سيارات اݍݨمعية لأغراض العمل
 

  )ʇعتمد (قسم الشؤون المالية والإدارʈة
 

   

  :)أيام ٥التɢليف بالقيام بالأعمال (لأك؆ف من 
    

   

 التɢليف بأعمال المدير التنفيذي
  

   ʇعتمد يوافق  )يحضر (قسم الشؤون المالية والإدارʈة

 التɢليف بأعمال مديري الإدارات
 

    ʇعتمد  )يɴسق (قسم الشؤون المالية والإدارʈة يحضر

 التɢليف بأعمال باࢮʏ موظفي القسم العام
 

 ʇعتمد
  

   

 يحضر التɢليف بأعمال مديري القطاعات
 

    ʇعتمد  )يɴسق (قسم الشؤون المالية والإدارʈة

 ʇعتمد التɢليف بأعمال باࢮʏ موظفي القطاعات
   

   



 
   

١٨ 
 

  الفصل الساȊع

  الشئون التعليمية

  البيان

  المستوʈات الإدارʈة

مديرو 

 القطاعات

رؤساء 

 الأقسام
 )رئʋس القسم (اݝݵتص

المدير 

 التنفيذي

رئʋس 

 اݍݨمعية

مجلس 

 الإدارة

اݍݨمعية 

 العمومية

 المشاركة ࢭʏ المسابقات اݝݰلية والدولية
  

  )قسم التعليم الɴساǿي –يوافق (قسم Ȗعليم البن؈ن 
 

   ʇعتمد

 نتائج وشɺادات اݍݵاتم؈ن واݍݵاتمات
  

   ʇعتمد يوافق  )قسم التعليم الɴساǿي –؈ن يحضر (قسم Ȗعليم البن

 نتائج اݍݰافظ؈ن واݍݰافظات
  

    ʇعتمد  )قسم التعليم الɴساǿي –يوافق (قسم Ȗعليم البن؈ن 

 شɺادات اݍݰافظ؈ن واݍݰافظات
  

  )قسم التعليم الɴساǿي –ʇعتمد (قسم Ȗعليم البن؈ن 
 

   

 اختبارات وݍݨان اݍݵاتم؈ن
  

  )قسم التعليم الɴساǿي –ʇعتمد (قسم Ȗعليم البن؈ن 
 

   

 إقامة رحلات اݍݱݮ والعمرة للطلاب
  

  )قسم التعليم الɴساǿي –ʇعتمد (قسم Ȗعليم البن؈ن 
 

   

إقامة الأɲشطة الطلابية المتعلقة بالقرآن 

   الكرʈم
  )قسم التعليم الɴساǿي – ʇعتمد (قسم Ȗعليم البن؈ن

 
   

 وضع التقوʈم التعلي׿ܣ السنوي 
  

  قسم التعليم الɴساǿي) –ليم البن؈ن يحضر (قسم Ȗع

  )يوافق (قسم الشئون المالية والإدارʈة 
    ʇعتمد

 المصادقة عڴʄ إجازات الإقراء
  

    ʇعتمد  )قسم التعليم الɴساǿي –يحضر (قسم Ȗعليم البن؈ن 



 
   

١٩ 
 

  الفصل الثامن

  التطوʈر والتدرʈب 

  البيان

  المستوʈات الإدارʈة

مديرو 

 القطاعات

رؤساء 

 الأقسام
 )رئʋس القسم (اݝݵتص

المدير 

 التنفيذي

رئʋس 

 اݍݨمعية

مجلس 

 الإدارة

اݍݨمعية 

 العمومية 

  )ʇعتمد (قسم الشئون المالية والإدارʈة يحضر يحضر الدراسات والبحوث العلمية والميدانية
 

   

    ʇعتمد  )يوافق (قسم الشئون المالية والإدارʈة يحضر يحضر الإيفاد إڲʄ برامج التدرʈب الداخلية

   ʇعتمد يوافق  )يɴسق (قسم الشئون المالية والإدارʈة يحضر يحضر الإيفاد إڲʄ برامج التدرʈب اݝݰلية / الدولية

 إقامة الملتقيات التطوʈرʈة عڴʄ مستوى القسم العام
 

   ʇعتمد يوافق  )يɴسق (قسم الشئون المالية والإدارʈة يحضر

 يحضر عاتإقامة الملتقيات التطوʈرʈة عڴʄ مستوى القطا
 

    ʇعتمد  )يɴسق (قسم الشئون المالية والإدارʈة
  

  

  

  

  



 
   

٢٠ 
 

  الفصل التاسع

  الدعاية والإعلام

  البيان

  المستوʈات الإدارʈة

مديرو 

 القطاعات

رؤساء 

 الأقسام
 )رئʋس القسم (اݝݵتص

المدير 

 التنفيذي

رئʋس 

 اݍݨمعية

مجلس 

 الإدارة

اݍݨمعية 

 العمومية

 اݝݰلية والدولية الاش؅فاك ࢭʏ المعارض والندوات
  

   ʇعتمد يوافق  )يحضر (قسم العلاقات والإعلام وتنمية الموارد

   ʇعتمد يوافق  )يɴسق (قسم العلاقات والإعلام وتنمية الموارد يحضر يحضر ɲشر أو إذاعة أي مادة إعلامية عن اݍݨمعية أو برامجɺا

 يحضر ɲشر أو إذاعة أي مادة إعلامية عن القطاعات أو برامجɺا
 

    ʇعتمد  )يوافق (قسم العلاقات والإعلام وتنمية الموارد

إقامة اݍݰفلات التكرʈمية أو الإعلامية عڴʄ مستوى الإدارة 

   العامة
   ʇعتمد يوافق  )يحضر (قسم العلاقات والإعلام وتنمية الموارد

إقامة اݍݰفلات التكرʈمية أو الإعلامية عڴʄ مستوى 

 القطاعات
 يحضر

 
    ʇعتمد  )قات والإعلام وتنمية الموارديوافق (قسم العلا

 إقامة اݍݰفلات التكرʈمية أو الإعلامية عڴʄ مستوى الميدان
  

  )ʇعتمد (قسم العلاقات والإعلام وتنمية الموارد
 

   
  

  



 
   

٢١ 
 

  الفصل العاشر

  شئون القطاعات والميدان

  البيان

  المستوʈات الإدارʈة

مديرو 

 القطاعات

رؤساء 

 الأقسام
 المدير التنفيذي )ݵتصرئʋس القسم (اݝ

رئʋس 

 اݍݨمعية
 مجلس الإدارة

اݍݨمعية 

 العمومية

فتح معɺد Ȗعلي׿ܣ جديد أو غلق معɺد أو إعادة فتح 

   معɺد متوقف
  ʇعتمد يوطۜܣ يحضر  

فتح مركز تدرʈب جديد أو غلق مركز أو إعادة فتح 

    مركز متوقف
  ʇعتمد يوطۜܣ يحضر

فتح مجمع  فتح مجمع جديد أو غلق مجمع أو إعادة

   متوقف
    ʇعتمد  )(قسم Ȗعليم البن؈ن يحضر

فتح حلقة جديدة أو غلق حلقة أو إعادة فتح حلقة 

   متوقفة
  )ʇعتمد (قسم Ȗعليم البن؈ن

 
   

فتح مدرسة ɲسائية جديدة أو غلق مدرسة أو إعادة 

   فتح مدرسة متوقفة
    ʇعتمد  )(قسم التعليم الɴساǿييحضر

 ʄي القطاعإصدار والمصادقة عڴȌسوɴعتمد خدمات مʇ 
   

   
  



 
   

٢٢ 
 

  الفصل اݍݰادي عشر

  أخرى 

  البيان

  المستوʈات الإدارʈة

مديرو 

 القطاعات

رؤساء 

 الأقسام
 )رئʋس القسم (اݝݵتص

المدير 

 التنفيذي

رئʋس 

 اݍݨمعية

مجلس 

 الإدارة

اݍݨمعية 

 العمومية 

 Ȗشكيل ݍݨان اݍݨرد
  

  )ʇعتمد (قسم الشئون المالية والإدارʈة
 

   

ȖيةȎشكيل الݏݨان التأدي 
  

    ʇعتمد  )يحضر (قسم الشئون المالية والإدارʈة

  ʇعتمد يوافق  يɴسق  يحضر( قسم الشؤون المالية والإدارʈة )    Ȗشكيل الݏݨان العليا المرتبطة بمجلس الإدارة  

 Ȗشكيل ݍݨنة اختيار واختبار المتقدم؈ن لشغل الوظائف
  

   ʇعتمد يوافق  )ʈةيحضر (قسم الشئون المالية والإدار 

 Ȗشكيل الݏݨان والɺيئات واݝݨالس لݏݨمعية و୒داراٮڈا
 

   ʇعتمد يوافق  يحضر

 يحضر Ȗشكيل الݏݨان والɺيئات واݝݨالس الفرعية للقطاعات
  

    ʇعتمد

 يحضر يحضر مخاطبة اݍݨɺات اݍݵدمية خارج اݍݨمعية
 

    ʇعتمد

   ʇعتمد فقيوا  يحضر يحضر مخاطبة الوزارات واݍݨɺات العليا

   ʇعتمد يوافق  يحضر يحضر التقارʈر الإحصائية السنوʈة

             
  

  



 
   

٢٣ 
 

  

  الفصل الثاɲي عشر

  الصلاحيات المش؅فكة

 بالصلاحيات التالية:
ً
  يحق لɢل موظف أن يتعامل مع الموظف التاȊع له إدارʈا

 مݏݰوظة الصلاحية

 أن يوجه له مساءلة شفوʈة عند وقوع خطأ أو الاشȘباه فيه
 

 أن يɢلفه بأي عمل يدخل ضمن مجال عمله
 

 أن يطلب منه تقرʈر عن عمله
 

 أن يطلب منه خطة عمل تفصيلية عن عمله
 

 أن يɢلفه بحضور أي اجتماع أو لقاء للقسم داخل القسم أو خارجɺا
 

  ملاحظة : 

 يمثل نائب الرئʋس  رئʋس مجلس الإدارة حال غيابه . - ١

  لوائح لتنفيذية ، ولوائح اݍݨمعية وسياساٮڈا يحق لɢل ذي صفة أعڴʄ تفوʈض صلاحياته لمن تحته .مع عدم الاخلال بالنظام العام وال - ٢

 



  
 

  
  
  

 

  قرار اعتماد سبع لوائح وسياسات لݏݨمعية 

  

 المɢان الساعة التارʈخ اليوم القراررقم 

 مقر اݍݨمعية  ٦:٢٠ ١٦/٢/٢٠٢٦  -   ٢٨/٨/١٤٤٧ الإثن؈ن ٤/٢

  

  اݍݰمد ࣞ والصلاة والسلام عڴʄ رسول الله وȌعد : 

  وۂʏ عڴʄ النحو التاڲʏ :   عڴʄ اللوائح والسياسات المدرجة ࢭʏ جدول أعمالهࢭɸ ʏذا اليوم   فقد اطلع مجلس الإدارة 

 لائحة الصلاحيات - ١

 سياسة إدارة المتطوع؈ن  - ٢

 اللائحة المالية  - ٣

 اللائحة التعليمية  - ٤

 لائحة المدير التنفيذي - ٥

 سياسة جمع الت؄فعات  - ٦

 صلاحيات اݝݨلس   - ٧

  . وȋاࣞ التوفيق . واعتمادɸا وقرر الموافقة علٕڈا

 أعضاء مجلس الإدارة                                                                    

  التوقيع    الاسم  التوقيع    الاسم

    عضو  ٰڈار بن عبدالرحمن بن ٰڈار العتيۗܣ    الرئʋس  عبدالرحمن بن عبدالله بن عائض العتيۗܣ

    عضو  سعيد العمري عبدالعزʈز بن عبدالرحمن     النائب  حماد بن عبدالرحمن بن حماد العمر

    عضو  سعد بن محمد بن عبدالله الزعاࡪʏ    عضو  حمد بن سليمان بن عبدالرحمن العنقري 

       عضو  إبراɸيم بن عبدالله بن ناصر بن عيد

  رئʋس اݝݨلس                                                                                                                                                                       

  

  عبد الرحمن بن عبد الله العتيۗܣ                       

  

  

  

  


