
 

 
  

 

 لائحة الصلاحيات المالية والإدارية
 تثمير الملكية الفكرية جمعية 

 معتمدة في اجتماع مجلس الإدارة.. 



 

 سجل التعديلات 
 التعديل التاريخ  النسخة

   

   
 

 المراجعة والاعتماد 

 التوقيع التاريخ  اسم المسؤول الوحدة/الجهة المرحلة
  /  /   إعداد المسودة 

  /  /   المراجعة الأولية

مراجعة اللجنة 
 المختصة

  /  /  

(, 3تم اعتماد هذه الوثيقة في اجتماع مجلس الإدارة رقم)  الاعتماد النهائي

 م. 28/05/2025الموافق:  هـ1446/12/01بتاريخ:

  



 

 

 الفهرس
 

 4 ......................................................................................................................... المقدمة 

 6 ............................................................................................................ أولا/ أحكام عامة 

 8 ............................................................................................................. ثانيا/ الصلاحيات 

 8 .................................................................... السياسة العامة والنظم واللوائح الداخلية

 9 .......................................................................................................... الخطط والتقارير

 9 ...................................... فتح الحسابات المصرفية والتوقيع على الشيكات والمسيرات 

 10 ........................................................التسويات المالية والتصرف في المواد أو الأصول 

 12 ..................................................................................... العقود والاتفاقيات والتوريد 

 14 ................................................................................................... المشاريع والأنشطة 

 14 .................................................................................... تعزيز البنود وإجراء المناقلات 

 15 ...............................................................التعيين وشؤون التوظيف والموارد البشرية 

 19 .................................................................. المكافآت والترقيات والعلاوات والتدريب 

 20 .................................................................................................................... الانتداب

 21 ................................................... تقويم الأداء والإحالة إلى التحقيق وتوقيع الجزاءات 

 22 .............................................................. الخطابات والتصريحات الرسمية والمرافعات 

 23 .................................................................................................صلاحيات إدارية أخرى 

 



 

 المقدمة
وتحديد الصببلاحيات الإدارية  جمعية تثمير الملكية الفكرية  تهدف هذه اللائحة إلى ضبب ك فا ة الموببتالت التيةيمية في 

والمالية، حيث قومت الصلاحيات إلى موتالت عديدة والتي توهم بمجملها في ضمان اتخاذ القرارات على أسس ميهجية 
لك   مقتضببببببتٌ فٌ ومؤسببببببوببببببية، وقد رت ت هذه الصببببببلاحيات على حوببببببت أولاية ف  لببببببلاحية و اعليتها، و يما يل  تعري

 :موتاى ميها و ق الآتي

 :يعِد
على   لاحت هذه الصلاحية الاثائق والموتيدات والأوراق المطلابة إن لزم الأمر وذلك بياء يعد

 .طلت من لاحت الصلاحية الذي يليه

 :يقترح
ثم    لاحت هذه الصلاحية من مدى لحة ال يانات والاثائق المر قة مع الطلت، ومن  يتأفد

 .الأعلى  المياست مع ضرورة شرح فا ة أبعاده في حال طل ها من لاحت الصلاحية  يعد المقترح

 :يال 
المر اع إليه، وبياءً على ذلك ير ع   يتأفد لاحت هذه الصلاحية من مدى ماثاقية الاقتراح 

 .الأعلى تاليته عليه أو ر ضه مع ضرورة تبرير ذلك في حال الطلت من لاحت الصلاحية

 :يعتمد
اللازمة،   يتأفد بالإضا ة   لاحت هذه الصلاحية من استيفاء مشروع القرار فا ة الإجراءات 

 .على ذلك بياءً  هواعتماد تهإلى التأفد من مدى لحة ما را قه من حيثيات، ومن ثم إجاز 
يشرف   / ييفذ 

 :على التيفيذ
ها   ما  حوت  القرار  بتيفيذ  المعني  الشخص  ها  الصلاحية  هذه  لائحة   مقررلاحت    في 

 . الوياسات والإجراءات الخالة بالجمعية
 

  



 

 

 

 وفي الجدول التالي بيان المقصاد بالألفاظ والع ارات الااردة في اللائحة: 

 

 المقصاد  المومى م 
 المرفز الاطني لتيمية القطاع غير الربح . المرفز  .1
غير  اللائحة الأساسية   .2 القطاع  لتيمية  الاطني  المرفز  من  المعتمدة  للجمعية  الأساسية  اللائحة 

 الربح . 
 أعلى جهاز في الجمعية، وتشم  الجمعية العمامية العادية، وغير العادية.  الجمعية العمامية  .3
 مجلس إدارة الجمعية. مجلس الإدارة   .4
 رئيس مجلس الإدارة أو نائ ه. رئاسة المجلس  .5
 المدير التيفيذي للجمعية.  المدير التيفيذي   .6
الخدمات   .7 ميوق 

 المواندة
 في الجمعية.  ميوق الخدمات المواندة

 الشؤون  موؤول  .8
 المالية

 في الجمعية. موؤول الشؤون المالية

 

 

 

 

 



 

 أحكام عامة  أولا/

 :( سريان العمل باللائحة والتعديل عليها1) مادة

 ي دأ العم  بهذه اللائحة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة. - 1
 تفويراً لهذه اللائحة جزءاً متمماً لها.  من ألحاب الصلاحيةتعتبر الأنةمة والتعليمات والقرارات التي تصدر  - 2
 . مجلس الإدارةو قاً لتغير ظروف الجمعية بقرار من  وتيُقّح وتُحدّثلائحة الصلاحيات بشك  ميتةم  ترُاجع - 3
 .لا يجاز تعدي  أو إبطال أو حذف أو إضا ة أي مااد أو بياد في هذه اللائحة إلا بماا قة مجلس الإدارة - 4
 :( مسؤولية ممارسة الصلاحيات 2مادة )

إن جداول الصلاحيات المر قة تشك  في مجماعها أداة  عالة لتيةيم سير العم  وتضع حدوداً للولطات   - 1
 الالتزام بهذه الصلاحيات على مختلف موتالتهم الاظيفية.  وتدرجها، ويجت على فا ة الموؤولين في الجمعية

ترت ك الصلاحيات المر قة بشك  مطلق وم اشر بالاظائف ولا يجاز ممارستها إلا من ق   الأشخاص المعييين   - 2
 م أو تكليفهم. رسمياً في هذه الاظائف أو من يتم تفايضه

 يتحم  لاحت الصلاحية الألل  فام  الموؤولية في استخدام الصلاحيات الممياحة له.  - 3
سم الكام  لصاح ه وجاب اقتران التاقيع بالا معممارسة الصلاحية بالتاقيع الكام  وليس بالتأشير،  تثُ ت  - 4

 ولقت وظيفته وتاريخ التاقيع. 
 : ( العلاقة بين الصلاحيات والمسؤوليات 3مادة )

إن ف  موؤولية تتطلت تخاي  الصلاحية المياس ة للموؤول لتمكييه من القيام بها، وف  للاحية تعني تحمي  هذا الموؤول  
نطلاقاً من هذا الم دأ  إن جداول الصلاحيات تاضح بطريقة م اشرة  او   ،الاجه الصحيح  الموؤولية لممارسة هذه الصلاحية على

 والصلاحيات.  أو غير م اشرة هذه الموؤوليات

 : ( الحدود العامة لممارسة الصلاحيات 4مادة )

لا يحق لصاحت الصلاحية استخدام الصلاحيات المخالة له بمقتضى هذه اللائحة خارج نطاق اختصاله أو   - 1
 عمله الرسم  أو لميفعة شخصية.



 

لا يجاز  ص  أي بيد من بياد الاتفاق إلى جزأين أو أفثر بحيث يتجاوز مجماع هذه الأجزاء حد الصلاحية   - 2
هذه الأحاال يجت الحصال على ماا قة الجهة ذات الصلاحية    التي يتمتع بها لاحت هذه الصلاحية، وفي مث 

 الأعلى. 
يجت على لاحت الصلاحية عيد اتخاذ القرارات بماجت الصلاحيات الممياحة التأفد من استيفاء الشروط   - 3

ييص  التي  الأخرى  والضاابك  والإجراءات  والتعليمات   والقااعد  واللاائح  والوياسات  الجمعية  نةام    عليها 
 الداخلية. 

 م اشرة الصلاحيات الااردة مرت ك بالماازنة الوياية المعتمدة، ما لم يصرح بغير ذلك. - 4
 :( تفويض الصلاحيات 5مادة )

 يجاز لألحاب الصلاحية تفايض بعض للاحياتهم حوت القااعد التالية: 

 . ةالتالي ةالاظيفي لتيجاز أن يكان التفايض بشك  جزئ  أو وقتي للموتا  - 1
 يجت أن يكان التفايض بشك  مكتاب. - 2
 يجت أن ي ين في التفايض مدة التفايض الزميية.  - 3
 يجت أن يتم إخطار جميع الجهات ذات العلاقة بالتفايض. - 4
حييما   التي  اضهايحق لصاحت الصلاحية الألل  الذي  اض للاحياته سحت بعض أو ف  الصلاحيات  - 5

 يرى ذلك.
في الحالات الطارئة وحالات المرض والغياب أو عدم وجاد الشخص المفاض لأي س ت،  إن الصلاحية   - 6

 المفاضة تعاد إلى لاحت الصلاحية الألل . 
 

 

 

 

 



 

 الصلاحيات   ثانيا/ 

 
  

 السياسة العامة والنظم واللوائح الداخلية 
 التيفيذ/ملحاظات يعتمد يال   يقترح يعد الصلاحيات                  العناصر 

 ةالأساسي اللائحةإقرار 
المدير 
 التيفيذي

  الجمعية العمامية  مجلس الإدارة

في   أنشطة  إلغاء  أو    اللائحة إضا ة 
 للجمعية ةالأساسي

المدير 
 التيفيذي

  الجمعية العمامية  مجلس الإدارة

  الجمعية العمامية  مجلس الإدارة وتحديد أتعابه محاست قانانيتعيين 
  الجمعية العمامية  مجلس الإدارة خرىأ جمعياتالاندماج مع اقتراح 

  الجمعية العمامية  مجلس الإدارة اختيارلح  الجمعية 
وتعيين المصف    ة الجمعية عيد حلها تصفي

 وتحديد أتعابه
  الجمعية العمامية  مجلس الإدارة

  مجلس الإدارة المدير التيفيذي إقرار وتعدي  الهيك  التيةيم  
والتيفيذية التيةيمية  اللاائح   إقرار وتعدي  

  مجلس الإدارة المدير التيفيذي والوياسات والمااثيق 

  الجمعية العمامية  مجلس الإدارة المدير التيفيذي إضا ة أو إلغاء  روع 
أو تقديم  للتعريف بالجمعية   تح مكاتت 

 بعض الأنشطة 
  مجلس الإدارة المدير التيفيذي

الاثائق   تداول  أو  نوخ  على  الماا قة 
 والعقاد والموتيدات ذات الأهمية المالية 

  المدير التيفيذي ميوق الخدمات المواندة 

استثمار أماال الجمعية في مجالات شرعية 
تأسيس  في  الدخال  ذلك  ومن  مأمانة 
 الشرفات والافتتاب  يها وإنشاء الأوقاف 

ميوق الخدمات  
 المواندة 

مجلس  المدير التيفيذي
 الإدارة

  الجمعية العمامية 

مراجعة اليةام الحاسابي والتأفد من  
 مة لعملية الض ك المالي ءمدى الملا

موؤول الشؤون 
 المالية 

ميوق الخدمات  
 المواندة 

  المدير التيفيذي

  مجلس الإدارة المدير التيفيذي المراجع الداخل  اعتماد أنةمة المراجعة والرقابة الداخلية 



 

 الخطط والتقارير 
 ملاحةات يعتمد يال   يقترح يعد الصلاحيات     العناصر 

  الجمعية العمامية  مجلس الإدارة المدير التيفيذي الميزانية والحوابات الختامية بالجمعية
  مجلس الإدارة رئاسة المجلس  المدير التيفيذي الإدارة المعيية الخطة الاستراتيجية 
  مجلس الإدارة رئاسة المجلس  المدير التيفيذي الإدارة المعيية الخطك الوياية
  الجمعية العمامية  مجلس الإدارة المدير التيفيذي الماازنة التقديرية  

موؤول الشؤون  التد قات اليقدية
 المالية 

ميوق الخدمات  
 المواندة 

  مجلس الإدارة المدير التيفيذي

التقرير الوياي للأداء الإستراتيج   
 للجمعية 

  مجلس الإدارة المدير التيفيذي المدير التيفيذي الإدارة المعيية

  المدير التيفيذي الإدارة المعيية الإدارة المعيية الإدارة المعيية التقارير الشهرية
  رئاسة المجلس  المدير التيفيذي المدير التيفيذي الإدارة المعيية اعتماد نماذج التقييم

اعتماد تقييم الأداء الاظيف   
 للقياديين

 المدير التيفيذي المدير التيفيذي
 مجلس الإدارة رئاسة المجلس 

 

اعتماد تقييم الأداء الاظيف  لغير  
 القياديين

  المدير التيفيذي مدير الإدارة الرئيس الم اشر 

 

 فتح الحسابات المصرفية والتوقيع على الشيكات والمسيرات 
 ملاحةات يعتمد يال   يقترح يعد الصلاحيات     العناصر 

 تح حواب مصرفي وإرسال اليماذج 
 التاقيع / إقفال الحواب المصرفي 

  مجلس الإدارة المدير التيفيذي الإدارة المعيية

الاطلاع على الحوابات ال يكية  
 وفشاف الحوابات

 مجلس الإدارة  –المدير التيفيذي  – موؤول الشؤون المالية  –المحاست 
يحق لهم الاطلاع على الحوابات ال يكية وفشا اتها حوت ما تقتضيه مصلحة  

 العم 
 

 التاقيع على مويرات الرواتت
موؤول الشؤون 

 المالية 
  المدير التيفيذي

اعتماد تحاي  رواتت الماظفين عبر 
 الحوابات ال يكية

موؤول الشؤون 
 المالية 

  رئاسة المجلس  المدير التيفيذي



 

تحاي  م الغ العقاد المؤقتة والمكا آت  
 المالية

موؤول الشؤون 
 المالية 

  رئاسة المجلس  المدير التيفيذي

 تحاي  العهد والم الغ الموتحقة الأخرى 
موؤول الشؤون 

 المالية 
  رئاسة المجلس  المدير التيفيذي

 فتابة ولرف الشيكات
موؤول الشؤون 

  رئاسة المجلس  المدير التيفيذي المالية 

تحريك الأماال من حواب مصرفي 
 لآخر تابع للجمعية 

  رئاسة المجلس  المدير التيفيذي

 

 التسويات المالية والتصرف في المواد أو الأصول  
الصلاحيات                

 العناصر
 ملاحةات يعتمد يال   يقترح يعد

يزيد  تشكي  احتياط  للجمعية
 ألف  500على 

  مجلس الإدارة المدير التيفيذي

  الجمعية العمامية  مجلس الإدارة المدير التيفيذي بيع أو شراء عقار باسم الجمعية
مع )استئجار عقار باسم الجمعية 

مراعاة ما ورد في فقرة العقود  
 (والاتفاقيات والتوريد

  المدير التيفيذي ميوق الخدمات المواندة 

غير  التبرعبات والالال والمواعدات
 المقيدة 

  رئاسة المجلس  المدير التيفيذي

في جرد  تواية عجز ) ائض(
 ( ألف رلل 20حتى )الصيدوق 

  رئاسة المجلس  المدير التيفيذي

في جرد  تواية عجز ) ائض(
( ألف  20) الصيدوق بأفثر من
 رلل

  مجلس الإدارة المدير التيفيذي

عدام حقاق مالية مشكاك في إ
 ( ألف رلل20حتى )تحصيلها 

  رئاسة المجلس  المدير التيفيذي



 

عدام حقاق مالية مشكاك في إ
( ألف  20) تحصيلها بأفثر من
 رلل

  مجلس الإدارة المدير التيفيذي

إزالة أو بيع الألال ق   
الاستهلاك بقيمة الأل  ق   حتى  

 ( ألف رلل 20)
  رئاسة المجلس  المدير التيفيذي

إزالة أو بيع الألال ق   
الاستهلاك بقيمة الأل  ق    

( ألف  20الاستهلاك بأفثر من )
 رلل

  مجلس الإدارة المدير التيفيذي

التصرف في المااد غير الصالحة  
 ( ألف رلل20حتى )للاستخدام 

  رئاسة المجلس  المدير التيفيذي

التصرف في المااد غير الصالحة  
( ألف  20بأفثر من )للاستخدام 

 رلل
  مجلس الإدارة المدير التيفيذي

 

 
 

  



 

 

 العقود والاتفاقيات والتوريد 
 ملاحةات يعتمد يال   يقترح يعد الصلاحيات     العناصر 

طلب مواد أو خدمات تخضع للشراء 
 ريال  آلاف (5النقدي حتى )

موؤول  
 الشؤون المالية 

 المدير التيفيذي

الشراء بالكاش  
وليس من خلال 
التحاي  أو 

 ال طاقات ال يكية 
طلب مواد أو خدمات تخضع للشراء 

 ريال ألف (20النقدي حتى )
موؤول  

 الشؤون المالية 
  رئاسة المجلس  المدير التيفيذي

طلب مواد أو خدمات تخضع للشراء 
 ريال ألف (20) بأكثرالنقدي 

موؤول  
 الشؤون المالية 

  مجلس الإدارة المدير التيفيذي

الخدمات البيع والشراء و توقيع عقود 
  (100) حتى)جهات / أفراد(  والتوريد

 ألف ريال

موؤول  
 الشؤون المالية 

الخدمات   ميوق
  المدير التيفيذي المواندة 

الخدمات البيع والشراء و توقيع عقود 
  (100) من)جهات / أفراد(  والتوريد

 ( ألف ريال 200ألف وحتى )

موؤول  
 الشؤون المالية 

  رئاسة المجلس  المدير التيفيذي

الخدمات البيع والشراء و توقيع عقود 
  بأكثر)جهات / أفراد(  والتوريد
 ريال ألف (200)

موؤول  
 الشؤون المالية 

  مجلس الإدارة المدير التيفيذي

  المدير التيفيذي الإدارة المعيية توقيع مذكرات التفاهم
  المدير التنفيذي منسق الخدمات المساندة  اختيار عروض الأسعار 

  حتىالتجاوز عن عروض الأسعار 
 ألف ريال( 50)

موؤول  
 الشؤون المالية 

  رئاسة المجلس  المدير التيفيذي

التجاوز عن عروض الأسعار للمبالغ 
 ( ألف ريال50من )أكثر 

موؤول  
 الشؤون المالية 

  مجلس الإدارة المدير التيفيذي

اختيار عرض سعر غير الأقل سعرا  
 ألف ريال( 30) حتىللمبالغ 

  المدير التيفيذي موؤول الشؤون المالية  الإدارة المعنية



 

اختيار عرض سعر غير الأقل سعرا  
ألف ريال وحتى  ( 30) منللمبالغ 

 ( ألف ريال100)

موؤول  
 الشؤون المالية 

  رئاسة المجلس  المدير التيفيذي

اختيار عرض سعر غير الأقل سعرا  
 ( ألف ريال 100من )للمبالغ أكثر 

موؤول  
 الشؤون المالية 

  مجلس الإدارة المدير التيفيذي

 

  



 

 المشاريع والأنشطة 
 ملاحظات  يعتمد يوصي يقترح يعد  الصلاحيات           العناصر 

(  200اعتماد إقامة المشاريع حتى )
 ألف ريال 

 الإدارة المعنية
منسق الخدمات  

 المساندة
  المدير التنفيذي

( ألف  200اعتماد إقامة المشاريع من )
 ( ألف ريال 500ريال وحتى )

موؤول الشؤون 
 المالية 

  رئاسة المجلس  المدير التيفيذي

اعتماد إقامة المشاريع بأكثر من  
 ( ألف ريال500)

موؤول الشؤون 
 المالية 

  مجلس الإدارة المدير التيفيذي

اعتماد برنامج غير موجود في الموازنة بما 
%( من إجمالي الموازنة، 10لا يتجاوز )

 مع الالتزام بتغطيته من خارج الموازنة 
  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي الإدارة المعنية 

 

 تعزيز البنود وإجراء المناقلات 
 ملاحظات  يعتمد يوصي يقترح يعد  الصلاحيات                    العناصر 

إجراء المناقلات بين الأبواب المعتمدة في  
%( من البند المنقول 20الموازنة حتى )

 منه
  المدير التنفيذي مسؤول الشؤون المالية  الإدارة المعنية

إجراء المناقلات بين الأبواب المعتمدة في  
%( من البند المنقول 40الموازنة حتى )

 منه

مسؤول 
 الشؤون المالية  

  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي

إجراء المناقلات بين الأبواب المعتمدة في  
%( من البند 40الموازنة بأكثر من )

 المنقول منه

مسؤول 
 الشؤون المالية  

  مجلس الإدارة المدير التنفيذي

المناقلة بين بنود الباب الواحد حتى  
 %( من البند المنقول منه25)

 الإدارة المعنية
مسؤول 

 الشؤون المالية 

منسق  
الخدمات 
 المساندة

  المدير التنفيذي

المناقلة بين بنود الباب الواحد حتى  
 %( من البند المنقول منه50)

مسؤول 
 الشؤون المالية  

  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي



 

المناقلة بين بنود الباب الواحد بأكثر من  
 %( من البند المنقول منه50)

مسؤول 
 الشؤون المالية  

  مجلس الإدارة المدير التنفيذي

%( في جملة 20) حتىالتجاوز 
للسنة   في الموازنة المصروفات المقدرة

 رادات  يالمالية بأكملها مقابل زيادة في الإ
 الإدارة المعنية

مسؤول 
 الشؤون المالية 

منسق  
الخدمات 
 المساندة

  المدير التنفيذي

%( في جملة 40) حتىالتجاوز 
للسنة   في الموازنة المصروفات المقدرة

 رادات  يالمالية بأكملها مقابل زيادة في الإ

مسؤول 
 الشؤون المالية  

  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي

في جملة   %(40بما زاد على )التجاوز 
للسنة   في الموازنة المصروفات المقدرة

 رادات  يالمالية بأكملها مقابل زيادة في الإ

مسؤول 
 الشؤون المالية  

  مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 التعيين وشؤون التوظيف والموارد البشرية 
الصلاحيات                       

 ملاحظات  يعتمد  يوصي يقترح  يعد العناصر 

  الجمعية العمامية  اللجان المي ثقة عن مجلس الإدارة ترشيح لعضاية مجلس الإدارة
التعيين أو الاستغياء عن خدمات  

 رئيس مجلس الإدارة
  الجمعية العمامية  الجمعية العمامية  مجلس الإدارة

التعيين أو الاستغياء عن خدمات  
 نائت رئيس مجلس الإدارة

  الجمعية العمامية  مجلس الإدارة رئيس مجلس الإدارة

التعيين أو الاستغياء عن خدمات  
 الماظفين القياديين

 مجلس الإدارة رئاسة المجلس 

المدير 
 -التنفيذي 

مسؤول 
 الشؤون المالية 

مدراء  -
 -الإدارات 
 المحاسب 

  التعيين أو الاستغياء عن خدمات
 غير القياديين الماظفين

 مدير الإدارة المعيية مدير الإدارة المعيية
ميوق الخدمات  

 المواندة 
  المدير التيفيذي



 

الماا قة على شغ  الاظيفة بماظف 
 أو مؤقت جزئ 

 مدير الإدارة المعيية مدير الإدارة المعيية
ميوق الخدمات  

 المواندة 
  المدير التيفيذي

 الماظفين القياديين ق ال استقالة 
ميوق الخدمات  

 المواندة 
  مجلس الإدارة المدير التيفيذي المدير التيفيذي

من  ترة   الماظفين القياديينإعفاء 
   الإشعار

ميوق الخدمات  
  مجلس الإدارة المدير التيفيذي المدير التيفيذي المواندة 

 الإدارة المعيية ين الماظفبقية ق ال استقالة 
ميوق الخدمات  

 المواندة 
ميوق الخدمات  

 المواندة 
  المدير التيفيذي

إعفاء الماظف الموتقي  من  ترة 
   الإشعار

 مدير الإدارة المعيية مدير الإدارة المعيية
ميوق الخدمات  

 المواندة 
  المدير التيفيذي

تمديد  تره الخدمة للماظفين الذين  
  يزيد عن بلغاا سن التقاعد بما لا

 سياات( 5)
 مدير الإدارة المعيية مدير الإدارة المعيية

ميوق الخدمات  
 المواندة 

 المدير التيفيذي
سن التقاعد  

 سنة 60

الموافقة للموظف على الجمع بين  
 وظيفته في الجمعية ووظيفة أخرى

  المدير التنفيذي الإدارة المعنية

  المدير التنفيذي منسق الخدمات المساندة  تنظيم وتحديد ساعات العمل 
مقر   بمغادرةالسماح للموظف  

 عمله أثناء ساعات العمل الرسمية
 الإدارة المعنية

منسق الخدمات  
 المساندة

  المدير التنفيذي

السماح للموظف بالبقاء في مقر 
العمل أو الدخول له خارج  

ساعات الدوام أثناء أيام العمل  
الإجازة أو خلال  الأسبوعي

 الأسبوعية أو الرسمية

 الإدارة المعنية
منسق الخدمات  

 المساندة
  المدير التنفيذي

التكليف بالعمل الإضافي أو 
 بعمل تحت الطلب 

 الإدارة المعنية
منسق الخدمات  

 المساندة
  المدير التنفيذي

المكافأة على العمل الإضافي أو 
 العمل تحت الطلب 

 الإدارة المعنية
منسق الخدمات  

 المساندة
  المدير التنفيذي

الموافقة على نقل كفالة الموظف 
 غير السعودي للوظائف القيادية 

  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي



 

الموافقة على نقل كفالة الموظف 
 لبقية الوظائف  غير السعودي 

 الإدارة المعنية
منسق الخدمات  

 المساندة
  المدير التنفيذي

  المدير التنفيذي منسق الخدمات المساندة  تشكيل لجنة الموارد البشرية
الموافقة على تأمين سيارة  

للموظفين الذين تقتضي طبيعة 
 عملهم ذلك 

  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي مدير الإدارة 

الموافقة للموظف على سلفة 
 شخصية

 مدير الإدارة  الموظف 
منسق الخدمات  

 المساندة
  المدير التنفيذي

الموافقة على منح الموظف مُقدّم 
 من راتب الشهر

 الموظف 
مسؤول الشؤون 

 المالية 
منسق الخدمات  

 المساندة
  المدير التنفيذي

اعتماد النشر في لوحة إعلانات 
 الجمعية أو الوسائط الالكترونية 

 الإدارة المعنية
منسق الخدمات  

 المساندة
  المدير التنفيذي

  المدير التنفيذي منسق الخدمات المساندة  تشكيل لجنة الوظائف 

 مدير الإدارة  الموظف  الموافقة على الإجازات الاعتيادية
منسق الخدمات  

 المساندة
  المدير التنفيذي

الموافقة على إجازة المدير 
 التنفيذي

  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي

الموافقة على الإجازات 
 الاضطرارية 

 مدير الإدارة  الموظف 
منسق الخدمات  

 المساندة
  المدير التنفيذي

تأجيل الإجازة السنوية للسنة  
 لانتهاء مدة التمتع بها التالية 

 مدير الإدارة  الموظف 
منسق الخدمات  

 المساندة
  المدير التنفيذي

اعتماد إجازة الحج /المرافقة/تأدية  
 الاختبارات 

 مدير الإدارة  الموظف 
منسق الخدمات  

 المساندة
  المدير التنفيذي

  5الموافقة على التمتع بأقل من 
 أيام في الإجازة السنوية  

 مدير الإدارة  الموظف 
منسق الخدمات  

 المساندة
  المدير التنفيذي

تمديد إجازة عيد الفطر لتكون  
 يوم 16مدتها بحد أقصى 

  المدير التنفيذي منسق الخدمات المساندة 

تمديد إجازة عيد الفطر بما زاد 
 يوم  16على 

  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي



 

تمديد إجازة عيد الأضحى لتكون  
 يوم 16مدتها بحد أقصى 

  المدير التنفيذي منسق الخدمات المساندة 

تمديد إجازة عيد الأضحى بما زاد 
 يوم  16على 

  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي

اعتماد الإجازة الاستثنائية لمدة  
 شهرين 

 مدير الإدارة  الموظف 
منسق الخدمات  

 المساندة
  المدير التنفيذي

حتى   اعتماد الإجازة الاستثنائية
 أشهر 4

  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي مدير الإدارة 

لأكثر اعتماد الإجازة الاستثنائية 
 أشهر 4من 

  مجلس الإدارة المدير التنفيذي مدير الإدارة 

اعتماد العودة المتأخرة من الإجازة  
)لم يباشر عمله بعد انقضاء مدة 

 )إجازته السنوية
 مدير الإدارة المعنية

منسق الخدمات  
 المساندة

  المدير التنفيذي

اعتماد العودة المبكرة من الإجازة 
وإضافة الأيام المتبقية إلى رصيد  

 إجازات الموظف
 مدير الإدارة المعنية

منسق الخدمات  
 المساندة

  المدير التنفيذي

قطع الإجازة السنوية للموظف  
 واستدعاؤه للعمل 

 مدير الإدارة المعنية
منسق الخدمات  

 المساندة
  المدير التنفيذي

  منسق الخدمات المساندة  مدير الإدارة المعنية السماح للموظف بمراجعة ملفه 
بخصوص الموظف   تنبيهإصدار 

الذي يحصل على أقل من "جيد"  
 في تقويم الأداء لسنتين متتاليتين 

  المدير التنفيذي مدير الإدارة المعنية

تحديد الأشخاص المسؤولين عن  
 الوقاية والسلامة في الجمعية 

  المدير التنفيذي منسق الخدمات المساندة 

الإعلان عن الوظائف الجديدة 
 والشاغرة في الجمعية

أو اللجنة المكلفة  مدير الإدارة المعنية
 بذلك

منسق الخدمات  
 المساندة

  المدير التنفيذي

 إعداد عرض العمل وفق اللوائح
أو اللجنة المكلفة  مدير الإدارة المعنية

 بذلك
منسق الخدمات  

 المساندة
  المدير التنفيذي



 

للموظفين  توقيع عقود العمل 
 القياديين

  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي منسق الخدمات المساندة 

لبقية توقيع عقود العمل الوظائف 
 الموظفين 

  المدير التنفيذي منسق الخدمات المساندة 

توقيع عقود العمل للوظائف  
 الجزئية والمؤقتة

  المدير التنفيذي منسق الخدمات المساندة 

إعارة موظفي الجمعية لجهات  
 أخرى 

مدير الإدارة 
 المعنية

  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي

إعفاء الموظفين الجدد من فترة  
 التجربة 

 مدير الإدارة المعنية
منسق الخدمات  

 المساندة
  المدير التنفيذي

تثبيت الموظف بعد اجتياز فترة 
 التجربة 

 مدير الإدارة المعنية
منسق الخدمات  

 المساندة
  المدير التنفيذي

صرف البدلات المتعلقة بالعمل 
)أمين صندوق، أمين مستودع،  

 (...اتصال بدل
 الإدارة المعنية

مسؤول الشؤون 
 المالية 

منسق الخدمات  
 المساندة

  المدير التنفيذي

شراء تذاكر السفر اعتماد 
 للموظفين في الإجازة السنوية

 مسؤول الشؤون المالية 
منسق الخدمات  

 المساندة
  المدير التنفيذي

 

 المكافآت والترقيات والعلاوات والتدريب 
الصلاحيات                    

 العناصر
 ملاحظات  يعتمد يوصي يقترح يعد 

تحديد ترقيات وعلاوة المدير  
 التنفيذي

 رئاسة المجلس 
مجلس الإدارة "لجنة المكافئات  

 والترشيحات"
 

اعتماد الترقيات والعلاوات 
 السنوية للموظفين 

منسق الخدمات  
 المساندة

 المدير التنفيذي
مجلس الإدارة "لجنة المكافئات  

 والترشيحات"
 

اعتماد الترقيات والعلاوات 
 للموظفين الاستثنائية

منسق الخدمات  
 المساندة

 المدير التنفيذي
مجلس الإدارة "لجنة المكافئات  

 والترشيحات"
 



 

الموافقة على الترقية إلى وظيفة  
 الحد الأدنىأعلى قبل إكمال 

 في الوظيفة الحالية

منسق الخدمات  
 المساندة

 المدير التنفيذي
مجلس الإدارة "لجنة المكافئات  

 والترشيحات"
 

 الاستثناء من متطلبات الترقية 
منسق الخدمات  

 المساندة
 المدير التنفيذي

مجلس الإدارة "لجنة المكافئات  
 والترشيحات"

 

  منح مكافأة تشجيعية بواقع
راتب شهري مع البدلات بما 

 لا يزيد عن مرتين في السنة
 المدير المباشر

منسق الخدمات  
 المساندة

  المدير التنفيذي

ا يزيد منح مكافأة تشجيعية بم
راتب، أو بما يزيد على  على

 مرتين في السنة

منسق الخدمات  
 المساندة

 المدير التنفيذي
مجلس الإدارة "لجنة المكافئات  

 والترشيحات"
 

  المدير التنفيذي مدير العلاقات لموظفين اللقاءات لإقامة 
  المدير التنفيذي مدير العلاقات إقامة حفلات تكريم الموظفين
اختيار الموظفين الذين سيتم  

 تكريمهم
 لجنة الوظائف 

منسق الخدمات  
 المساندة

  المدير التنفيذي

اختيار معاهد التدريب  
 والتعاقد معها 

 الموارد البشرية 
منسق الخدمات  

 المساندة
  المدير التنفيذي

ترشيح الموظفين للدورات 
 التدريبية خارج الخطة 

 الموارد البشرية 
منسق الخدمات  

 المساندة
  المدير التنفيذي

 

 الانتداب 
الصلاحيات                       

 العناصر
 ملاحظات  يعتمد يوصي يقترح يعد 

المجلس أو اللجان انتداب أحد أعضاء 
  رئاسة المجلس  العضو المعن  المتفرعة عنه

  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي نتداب المدير التنفيذي ا
  المدير التنفيذي الإدارة المعنية الإدارات  ومديريانتداب الموظفين 



 

الزيادة في عدد أيام الانتداب المحددة 
 في لائحة تنظيم العمل 

  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي   منسق الخدمات المساندة

 

 تقويم الأداء والإحالة إلى التحقيق وتوقيع الجزاءات 
الصلاحيات                    

 العناصر
 ملاحظات  يعتمد يال   يقترح يعد

 المدير التنفيذي تقايم أداء المدير التيفيذي
مجلس الإدارة "لجنة المكافئات  

 والترشيحات"
 

 المدير التنفيذي الماظفين القياديين تقايم أداء
مجلس الإدارة "لجنة المكافئات  

 والترشيحات"
 

  المدير التيفيذي مدير الإدارة المعنية الماظفينبقية تقايم أداء 
 للتحقيق  الماظفين القياديينإحالة 

 وإيقاع الجزاءات وتخفيفها 
  مجلس الإدارة رئاسة المجلس  المدير التيفيذي

ماظف  الجمعية  بقية إحالة 
  المدير التيفيذي مدير الإدارة  الرئيس المباشر للتحقيق

تأديت  الاظائف لتشكي  لجية 
من الماظفين غير  المخالفين 

 القياديين
  المدير التيفيذي منسق الخدمات المساندة 

  المدير التيفيذي الاظائف لجية  اعتماد الإجراءات التأدي ية  
تخفيف الجزاء المقرر على العقابة  

)لغير الماظفين  أو إلغاؤها
 القياديين(

مدير الإدارة 
 المعنية

  المدير التيفيذي منسق الخدمات المساندة 

تأديت  الاظائف لتشكي  لجية 
 من الماظفين القياديين المخالفين 

  مجلس الإدارة رئاسة المجلس  المدير التيفيذي

اعتماد الإجراءات التأدي ية  
 تالياتالو 

 المدير التيفيذي
 رئاسة المجلس 

 
  مجلس الإدارة

تخفيف الجزاء المقرر على العقابة  
 )للماظفين القياديين(  أو إلغاؤها

  مجلس الإدارة رئاسة المجلس  المدير التيفيذي



 

ات والحوم )للمدير  الإنذار 
 التيفيذي(

  رئاسة المجلس  المدير التيفيذي

  المدير التيفيذي لجية الاظائف  ات والحوم ل قية الماظفين الإنذار 
تشكي  لجان تقص  في المخالفات 

 المالية
  رئاسة المجلس  المدير التيفيذي

اعتماد العقابات الملائمة  
  مجلس الإدارة المدير التيفيذي لجنة تقصي المخالفات المالية  للمخالفات المالية 

التجاوز عن حوم الغياب أو 
التأخر بما لا يزيد على مجماع  
 ساعات العم  لخموة ألم شهرل

 مدير الإدارة المعنية
منسق الخدمات  

 المساندة
  المدير التنفيذي

التجاوز عن حوم الغياب أو 
التأخر بما يزيد على مجماع  

ساعات العم  لخموة ألم وحتى  
ألم شهرل 10  

مدير الإدارة 
 المعنية

  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي

التجاوز عن العقابة الإضا ية  
 مدير الإدارة المعنية المترت ة على الغياب أو التأخر 

منسق الخدمات  
 المساندة

  المدير التنفيذي

 

 الخطابات والتصريحات الرسمية والمرافعات 
الصلاحيات                         

 العناصر
 ملاحظات  يعتمد يوصي يقترح يعد 

  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي مخاطبة المقام السامي وولي العهد 
وزراء  مخاطبة أصحاب السمو الملكي وال

 ومن في حكمهم
  رئاسة المجلس  المدير التنفيذي

  المدير التنفيذي الإدارة المعنية الجهات الحكومية مخاطبة
  المدير التنفيذي الإدارة المعنية غير الحكوميةالجهات  مخاطبة

  المدير التنفيذي الإدارة المعنية التصريح لوسائل الإعلام 
المرافعات والمطالبات تجاه الأشخاص أو  

 الجمعية الجهات لصالح أو ضد
 منسق الخدمات المساندة 

المدير 
 التنفيذي

  رئاسة المجلس 



 

التنازل عن الحقوق، أو القضايا المرفوعة  
 لصالح الجمعية

 منسق الخدمات المساندة 
المدير 
 التنفيذي

  مجلس الإدارة

  المدير التنفيذي منسق الخدمات المساندة  توقيع الاتفاقيات 
 

 

 صلاحيات إدارية أخرى 
الصلاحيات                                                      

 العناصر
 ملاحظات  يعتمد يوصي يقترح يعد 

  منسق الخدمات المساندة  مدير الإدارة المعنية إنشاء/إلغاء ايميل الموظف 
تركيب أو الغاء نظام )برنامج( في 

 الجمعية
 مدير الإدارة المعنية

منسق الخدمات  
 المساندة

  المدير التنفيذي

اعتماد تعديلات أو إضافات على  
 الأنظمة 

مدير الإدارة 
 المعنية

 أخصائ  التقيية
منسق الخدمات  

 المساندة
  المدير التنفيذي

 أخصائ  التقيية اعتماد المعايير الخاصة بالبرمجة والبناء
منسق الخدمات  

 المساندة
  المدير التنفيذي

اعتماد المعايير الخاصة بجودة المنتج  
 البرمجي أو تغييرها 

 أخصائ  التقيية
منسق الخدمات  

 المساندة
  المدير التنفيذي

اعتماد إصدارات الأنظمة الجديدة  
 والمحدثة 

 أخصائ  التقيية
منسق الخدمات  

 المساندة
  المدير التنفيذي

صرف الرسوم الحكومية للمعاملات 
 الرسمية 

 مسؤول الشؤون المالية 
منسق الخدمات  

 المساندة
  المدير التنفيذي

 مدير الإدارة المعنية نقل الموظف إلى منطقة أو فرع آخر
منسق الخدمات  

 المساندة
  المدير التنفيذي

 مسؤول الشؤون المالية  اعتماد طباعة مستندات مالية 
منسق الخدمات  

 المساندة
  المدير التنفيذي

  المدير التنفيذي منسق الخدمات المساندة  تشكيل لجنة المشتريات 



 

تشكيل لجان الجرد والفحص والاستلام  
 ...( مشتريات  )مستندات مالية،

  المدير التنفيذي منسق الخدمات المساندة 

تشكيل لجان استلام وتسلم الصناديق  
وفتح  ، والعهد والمستندات المالية

 والصناديق في الحالات الطارئة  ةنيالخز 
  المدير التنفيذي منسق الخدمات المساندة 

اعتماد محاضر النقل والاستلام والتسلم 
 للعهدة المؤقتة والمستديمة

 مسؤول الشؤون المالية 
منسق الخدمات  

 المساندة
  المدير التنفيذي

اعتماد محضر الاستعاضة الدورية  
 للعهدة الدائمة  

 مسؤول الشؤون المالية 
منسق الخدمات  

 المساندة
  المدير التنفيذي

 

 

 

 

 


