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 مقدمة

الإدارة والإدارة التنفيذيةةةةةةةةة اًةةةةةةةة  م ل ةةةةةةةةا   ساسةةةةةةةةيا  مةةةةةةةة  إن سياسةةةةةةةةة مصةةةةةةةةفوفة الصةةةةةةةةلاحيات بةةةةةةةةين مجلةةةةةةةةس 
مت ل ةةةةةةةةةات قةةةةةةةةةواب  اللجمابةةةةةةةةةة ال اعليةةةةةةةةةة ل ات ًيةةةةةةةةةة حيةةةةةةةةة    ةةةةةةةةةا اً ةةةةةةةةة   لةةةةةةةةة    يةةةةةةةةة  ا  ةةةةةةةةة وليات 
والصةةةةةةةةةةلاحيات لاةةةةةةةةةةاالت الويةةةةةةةةةةاتم الإداريةةةةةةةةةةة التنفيذيةةةةةةةةةةة الًليةةةةةةةةةةا   ت ةةةةةةةةةةاد ال ةةةةةةةةةةلجارات وا ًةةةةةةةةةةاملات ل 

 ةةةةةةارات اةةةةةة فلا ا ًةةةةةةاملات وا  ةةةةةةلجا ات  ات ًيةةةةةةة  والةةةةةة  مةةةةةة  طةةةةةةة ا  ن اًةةةةةة   مةةةةةة  قةةةةةة   وحو  ةةةةةةة م
 لت نع مخاطلج الف اد وا حتيال..

 النطاق

  د هذه ال ياسة ا  ؤوليات الًامة  ل   افة الًاملين وم  لهم  لامات اًام ية وا و ية ل ات ًية  
 وي تثنى م  ذلك م  اص ر لهم سياسات وييفية عاصة وف ا  للأنظ ة.

 البيان

 صلاحيات مجلس الإدارة:أولًا: مصفوفة 

 إ ت اد التو يهات الأساسية والأه اف اللجتي ية للج ًية والإطلجاف  ل  انفيذها. .1
إ ت ةةةةاد الأنظ ةةةةة واللةةةةواتل والةةةةةواب  لللجمابةةةةة ال اعليةةةةة والإطةةةةلجاف  ليهةةةةا  ومةةةةا يت ةةةةع ذلةةةةك مةةةة   .2

  يةةةةةةةةةةةة  لل هةةةةةةةةةةةةاا وا عتصاصةةةةةةةةةةةةات والوا  ةةةةةةةةةةةةات وا  ةةةةةةةةةةةةؤوليات بةةةةةةةةةةةةين ا  ةةةةةةةةةةةةتو ت الوييفيةةةةةةةةةةةةة 
 .ا ختلفة

وقةةةةةةةةع نظةةةةةةةةاا لل و  ةةةةةةةةا عةةةةةةةةاق ةت ًيةةةةةةةةة والإطةةةةةةةةلجاف الًةةةةةةةةاا  ليةةةةةةةةا وملجام ةةةةةةةةة مةةةةةةةة   فا ليتةةةةةةةةا  .3
 واً يلا إن د ت الحا ة  بما   يتًارض مع ما ا لجره  هة ا طلجاف  ل  ات ًية.

وقةةةةةةةع وا ت ةةةةةةةاد سياسةةةةةةةة مأتوبةةةةةةةة اةةةةةةةنظم الًلامةةةةةةةة مةةةةةةةع  صةةةةةةة ا  ا صةةةةةةةا  مةةةةةةة    ةةةةةةة   ةةةةةةةايتهم  .4
 وحفظ ح ومهم.

 .لتفويض وانفيذ الأ  ال ا نوطة ةلإدارة التنفيذيةوقع وا ت اد سياسة  .5
وقةةةةةةةةع وا ت ةةةةةةةةاد ال ياسةةةةةةةةات والإ ةةةةةةةةلجا ات الةةةةةةةة  اةةةةةةةةة   التةةةةةةةة اا ات ًيةةةةةةةةة للأنظ ةةةةةةةةة واللةةةةةةةةواتل  .6

 والت امها ةلإفصاح    ا ًلومات اتوهلجية لأص ا  ا صا  مع ات ًية.
 ا ت اد ال ياسات ال اعلية ا تًل ة بً   ات ًية وا ويلجها. .7
لصةةةةةةةلاحيات وا عتصاصةةةةةةةات وا  ةةةةةةةؤوليات الةةةةةةة  يةةةةةةةتم افويةةةةةةةةها لةةةةةةة دارة التنفيذيةةةةةةةةة    يةةةةةةة  ا .8
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وإ ةةةةةةةةلجا ات ااةةةةةةةةاذ ال ةةةةةةةةلجار ومةةةةةةةة ة التفةةةةةةةةويض.   ةةةةةةةةا  ةةةةةةةة د ا لةةةةةةةةس ا وقةةةةةةةةو ات الةةةةةةةة   ةةةةةةةةتفظ 
 .بصلاحية ال ت فيها

 وقع مو هات ومًايير  امة للاستث ارات. .9
 .إدارة ا ستث ارات والأنا ة الً ارية للج ًية .10
 التصور الًاا لل خاطلج ال  اوا ا ات ًية.  ي   .11
 .ملجا ًة وا ييم  دا  اللجتيس/ا  يلج التنفيذي واوفير ال  م لا .12
 ا  ت ادات ا الية والتوميًات  ل   واملج الصلجف والايأات. .13
 ال ت ل التًيين والفص  لااالت الوياتم الإدارية الًليا .14
 ارتة  لياإملجار وا ت اد الهيأ  التنظي ت والتً يلات ال    .15

 ثانياً: مصفوفة صلاحيات الإدارة التنفيذية:  

 ال يادة ا ثل  لفلجيلا الً   م  علال مًايير ملجحلية مت ورة. .1
 .رب  الأه اف ة ستراايجيات والخ   والت ييم ال وري .2
 .رفع ا اريلج دورية  لس الإدارة باةن ممارساتها للصلاحيات ا فوقة بها .3
 وع ا وا نة الت  يلجية   ت اده.رفع الت اريلج ا الية ومالج  .4
 رفع الت ويم الوييفت للًاملين   ت اده. .5
 إص ار التًاميم والتًلي ات الخاصة ب ير الً  . .6
 التوصية ل التًيين للوياتم الااالجة   ت ادها. .7
 رفع ا لجيلج بإ ا  الً ود الوييفية لل جلس. .8

 أعضاء المجلس والإدارة التنفيذية:ثالثاً: الواجبات تجاه الرؤساء التواصل بين   

يةةةةةةتم او يةةةةةةا الةةةةةة  وة لً ةةةةةة  ا ت ةةةةةةاع مةةةةةة  م ةةةةةة  رتةةةةةةيس ا لةةةةةةس  و  حةةةةةة  اللجةةةةةةان الفلج يةةةةةةة  ةةةةةة   .1
 .ا لس

  ا إلغا   و تأ ي  ا  ت ا ات ا  ولة إ  بً  التن يلا والتااور مع رتيس ا لس  و رتيس  .2
 .اللجنة

ر   قةةةةةةةلجورة ذلةةةةةةةك   و بنةةةةةةةا    لةةةةةةةلجتيس ا لةةةةةةةس  ن يةةةةةةة  و   ت ةةةةةةةاع طةةةةةةةار  اةةةةةةةير مجةةةةةةة ول مةةةةةةةى .3
  ل  طلب م    ةا  ا لس.
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التنفيةةةةةذي  نةةةةة  وقةةةةةع  ةةةةة ول    ةةةةةال  وا ةةةةة يلج ن يةةةةةتم التن ةةةةةيلا بةةةةةين رتةةةةةيس ا لةةةةةس والأ ةةةةةةا   .4
 .ا  ت اع

 .يتة    داتها دورييتو ب  ل  الإدارة التنفيذية ا وي  مجلس الإدارة بت لجيلج  .5
الإدارة ل الأمةةةةةةةةور ا تًل ةةةةةةةةة  مةةةةةةةةين مجلةةةةةةةةس الإدارة هةةةةةةةةو  هةةةةةةةةة التواصةةةةةةةة  مةةةةةةةةع   ةةةةةةةةةا  مجلةةةةةةةةس  .6

باةةةةةؤون مجلةةةةةس الإدارة  ول حةةةةةال ايابةةةةةا ي ةةةةةوا م امةةةةةا مفةةةةةوض مةةةةة  الإدارة التنفيذيةةةةةة ممةةةةة  لهةةةةةم 
 لامةةةةة وعةةةة ة ل  ةةةةال ا لةةةةس بمو ةةةةب او يةةةةا مةةةة  ا ةةةة يلج التنفيةةةةذي ةل يةةةةاا ة ه ةةةةة إ  حةةةةين 

 . ودة  مين ا لس
يةةةةةةةذي وا ةةةةةةة يلج ا ةةةةةةةا   و  ي مةةةةةةة  لأ ةةةةةةةةا  مجلةةةةةةةس الإدارة واللجةةةةةةةان التواصةةةةةةة  مةةةةةةةع ا ةةةةةةة يلج التنف .7

   ةا  الإدارة التنفيذية  ن  الحا ة لذلك

 المسؤوليات

ا  لا هذه ال ةةةةةةةياسةةةةةةةة قةةةةةةة    ناةةةةةةة ة ات ًية و ل  عيع الًاملين وا نت ةةةةةةة ين الذي  يً لون  ت إدارة 
 ليها   واطةةةةةلجاف ات ًية الإطلاع  ل  الأنظ ة ا تًل ة بً لهم و ل  هذه ال ةةةةةياسةةةةةة والإ اا بها والتوميع

وا لت اا بما ورد فيها م   حأاا  ن   دا  وا  اتهم وم ةةةةةةةةةةةةةةؤولياتهم الوييفية. و ل  الإدارة التنفيذية ا وي  
 .عيع الإدارات والأم اا بن خة منها



 جدول صلاحيات أعضاء مجلس الإدارة

 

 

 

 

 

 صلاحيات الجدول  

 



بند الصلاحيةم
صاحب الصلاحية

ملاحظاتالشؤون الماليةالشؤون الإداريةالمدير التنفيذيرئيس المجلسمجلس الإدارة

ينفذينفذيحضر ويتابعيعززيعتمدالخطة الزمنية العامة للجمعية1
ينفذيحضر وينفذيوصييعززيعتمداللوائح الإدارية للجمعية2
يحضر وينفذينفذيوصييعززيعتمدالسياسات واللوائح المالية للجمعية3
ينفذ ويتابع=يوصييعززيعتمدالموازنة التقديرية العامة للجمعية4
يوصي وينفذ=يعتمدإحاطة=إضافة بنود جديدة للموازنة التقديرية5
يقترح=يوصييوصييعتمدالتجاوز في بند من بنود الموازنة المعتمدة 6
يعزز=يعتمدإحاطة=الحسابات الداخلية للموازنة7

الفصل الأول: الخطة الزمنية والموازنة التقديرية



بند الصلاحيةم
صاحب الصلاحية

ملاحظاتالشؤون الماليةالشؤون الإداريةالمدير التنفيذيرئيس المجلسمجلس الإدارة

1
منح الصلاحيات والمهمات والمسؤوليات

والاختصاصات المالية والادارية وتغيرها لكل من:
أ(  رئيس مجلس الإدارة

==يوصييعززيعتمد

يحضر وينفذيحضر وينفذيوصييعززيعتمدب ( المدير التنفيذي2
يوصي وينفذيوصي وينفذيعتمد==ج (  مديري الاقسام3

4
تفويض أحد أعضاء مجلس الإدارة للقيام بأعمال لصالح
ينفذ ويتابع=يوصييعززيعتمدالجمعية تدخل ضمن أهدافه واختصاصه وتحديد أتعابه

تفويض أحد أعضاء مجلس الإدارة للقيام بأعمال لصالح5
الجمعية تدخل ضمن أهدافه واختصاصه وتحديد أتعابه

==يوصييعززيعتمد

تحديد موعد انعقاد إجتماعات مجلس الإدارة ومكانها6
وجدول أعماله ودعوة الاعضاء له

==يوصييعززيعتمد

تكليف أحد أعضاء مجلس الإدارة القيام ببعض7
مسؤوليات وصلاحيات رئيس مجلس الإدارة

==يوصييعززيعتمد

8

إصدار القرارات التنفيذية اللازمة للمواضيع التي يقرها
أو يعتمدها أو يوافق عليها المجلس بموجب محاضر
جلساته وتوجيه مسؤولية تنفيذها حسب الصلاحيات

الممنوحة لكل مسؤول

ينفذينفذيوصييعززيعتمد

الفصل الثاني: الشؤون العامة والهيكلية والقانونية



بند الصلاحيةم
صاحب الصلاحية

ملاحظاتالشؤون الماليةالشؤون الإداريةالمدير التنفيذيرئيس المجلسمجلس الإدارة

9

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

يحضر يعززيعتمد
==ويوصي

10
دراسة وتقييم الدراسات والاقتراحات التي يرفعها مديري
الاقسام بشأن تحسين وتطوير أداء أعمال الجمعية في

حدود صلاحيات المدير التنفيذي
يحضر يعتمد==

ويوصي

يحضر 
ويوصي
ويراجع

 دراسة المواضيع الداخلة في اختصاص المجلس قبل 11
عرضها وإعطاءها التوصية والتوجيه المناسبين

يحضر يعززيعزز=
ويوصي

يحضر 
ويوصي
ويراجع

يحضر يعززيعززيعتمدتعديل أهداف ومهام الإدارة12
يحضرويوصي

يحضر يوصييعززيعتمدافتتاح مكتب جديد للجمعية13
ويوصي

يحضر 
ويوصي

====يعتمدتشكيل لجنة المراجعة الداخلية واعتماد ضوابطها14
====يعتمدتحديد مراجع الحسابات الخارجي15

الفصل الثاني: الشؤون العامة والهيكلية والقانونية



بند الصلاحيةم
صاحب الصلاحية

ملاحظاتالشؤون الماليةالشؤون الإداريةالمدير التنفيذيرئيس المجلسمجلس الإدارة

1
تحديد الأسس والمبادئ المحاسبية واقتراح تعديلات على

=يعززيعززيعتمدالسياسات المالية
يحضر 
ويوصي
وينفذ

2
إعداد القوائم المالية والتقارير المالية الربع سنوية غير 

يحضر وينفذ=يعتمد==مدققة

يحضر وينفذ=يتابعيعززيعتمدالحسابات الختامية والميزانية العمومية المدققة3

4
الشراء والتعاقد عن طريق المنافسة ( الممارسة ) للعقد

=يعززيعززيعتمدالواحد : أكثر من 500 ألف ريال
يحضر 
ويوصي
وينفذ

=يعتمد==أقل من 500 ألف ريال5
يحضر 

ويوصي 
وينفذ

6
الشراء والتعميد المباشر ) للعقد الواحد ( : 

=يعززيعززيعتمدأكثر من 500 ألف ريال
يحضر 
ويوصي
وينفذ

=يعتمد==أقل من 500 ألف ريال7
يحضر 

ويوصي 
وينفذ

الفصل الثالث: الشؤون المالية



بند الصلاحيةم
صاحب الصلاحية

ملاحظاتالشؤون الماليةالشؤون الإداريةالمدير التنفيذيرئيس المجلسمجلس الإدارة

=يعتمد==صرف المصروفات في حدود الموازنة8
يحضر 

ويوصي 
وينفذ

=يعتمد==اعتماد طلب الصرف النقدي الشيكات وأوامر الدفع9
يحضر 

ويوصي 
وينفذ

10
تحديد المصارف والمؤسسات المالية التي تتعامل معها

=يعززيعززيعتمدالإدارة وفتح الحسابات الجارية وحسابات الاستثمار
يحضر 

ويوصي 
وينفذ

11
اعتماد صرف جميع المصاريف الإدارية والعمومية )رواتب

يحضر وينفذيحضريعتمد==وما في حكمها ,دعاية , ضيافة ..الخ (

الفصل الثالث: الشؤون المالية



بند الصلاحيةم
صاحب الصلاحية

ملاحظاتالشؤون الماليةالشؤون الإداريةالمدير التنفيذيرئيس المجلسمجلس الإدارة

يعتمدتعيين وإنهاء عضوية أعضاء مجلس الإدارة1
يوصي
ويحضر
وينفذ

===

====يعتمدتعيين رئيس مجلس الإدارة2
====يعتمدتعيين نائب رئيس مجلس الإدارة3
===يوصييعتمدتعيين المدير التنفيذي4

يعتمد==اعتماد الهيكل التنظيمي5
يوصي
ويحضر
وينفذ

يوصي
ويحضر
وينفذ

يعتمد==اختيار وتعيين مديري الاقسام6
يوصي
ويحضر
وينفذ

يوصي
ويحضر
وينفذ

يحضريعتمد==اعتماد وتعيين بقية الموظفين وإنهاء خدماتهم7
يوصيوينفذ

يحضريعززيعززيعتمداعتماد جدول الرواتب والمزايا وتعديلاتها8
يحضروينفذ

9
تحديد منح العلاوات السنوية والاستثنائية والتشجيعية

يحضريوصييعززيعتمد) المدير التنفيذي(
وينفذ

يوصي 
ويراجع

الفصل الرابع: الشؤون الإدارية



بند الصلاحيةم
صاحب الصلاحية

ملاحظاتالشؤون الماليةالشؤون الإداريةالمدير التنفيذيرئيس المجلسمجلس الإدارة

يوصي يعتمد==الوظائف الإدارية1
ويحضر

يوصي 
ويراجع

يعتمد==نقل / ندب الموظفين داخل الإدارة2
يوصي 
ويحضر 

وينفذ

يوصي 
ويراجع

يعتمد==تقارير الصلاحية عن فتة الاختبار3
يوصي 
ويحضر 

وينفذ
=

=يحضريوصييعتمد=الإجازات4
=يحضر وينفذيعتمد==توقيع الجزاءات5
==يحضريوصييعتمدالاستقالة6

يعتمد==تقارير تقييم الأداء7
يوصي 
ويحضر 

وينفذ
يوصي

يوصييوصييعتمد==التكليف بالعمل خارج الدوام الرسمي للموظفين8
يوصييوصييعتمد==المشاركة في المعارض والمؤتمرات والندوات الداخلية9

الفصل الرابع: الشؤون الإدارية



بند الصلاحيةم
صاحب الصلاحية

ملاحظاتالشؤون الماليةالشؤون الإداريةالمدير التنفيذيرئيس المجلسمجلس الإدارة

=يحضر وينفذيعتمد==الإعلان عن الوظائف الشاغرة10
يحضر وينفذيحضر وينفذيعتمد==التوقيع علي المكاتبات والمراسلات من الإدارة للخارج11
يعتمديعتمديعتمد==المراسلات الداخلية12
=يحضر وينفذيعتمد==كشوف الحضور والانصراف13

يراجع يحضر وينفذ==كشوف الرواتب والأجور الشهرية14
=ويصرف

يراجع يحضر وينفذ==تسوية استحقاقات العاملين15
=ويصرف

يعتمد==شهادات الخبرة16
يوصي 
ويحضر 

وينفذ
يوصي

يعتمد==المشتريات17
يوصي 
ويحضر 

وينفذ
يوصي
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