
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لائحة الصلاحيات المالية والإدارية 
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 : قدمةالم

  ʏات التنظيمية ࢭʈافة المستوɠ ة ب؈نʈة والمالية والاتصالات الإدارʈضبط الصلاحيات الإدار ʄذه اللائحة إڲɸ ٮڈدف

يدرس /   -ʇعتمد / يطلعاݍݨمعية، حيث تم تقسيم الصلاحيات إڲʄ خمس مستوʈات (يɴسق / يوطۜܣ / يوقع / 

ʇعد) لȘساɸم ࢭʏ ضمان اتخاذ القرارات عڴʄ أسس منݤݨية ومؤسسية، لأن ɸذه المستوʈات Ȗعمل عڴʄ   -يحضر

تأكيد العمل اݍݨماڤʏ، وȋالتاڲʏ التخفيف من وطأة الأخطاء الفردية ࢭʏ ممارسة الصلاحيات الممنوحة لمتخذ  

 القرار. 

: أحɢام عامة 
ً
 أولا

 المادة الأوڲʄ /سرʈان العمل باللائحة والتعديل علٕڈا: 

 يبدأ العمل ٭ڈذه اللائحة من تارʈخ اعتمادɸا من مجلس الإدارة.  .1

 لتغ؈ف ظروف اݍݨمعية بقرار من مجلس   .2
ً
تتم مراجعة لائحة الصلاحيات Ȋشɢل منتظم وʈتم تحديٓڈا وفقا

 الإدارة.

 اللائحة إلا بموافقة مجلس الإدارة.لا يجوز Ȗعديل أو حذف أو إضافة أي مواد أو بنود ࢭɸ ʏذه  .3

 المادة الثانية / مسؤولية ممارسة الصلاحيات: 

1.  ʏافة المسؤول؈ن ࢭɢل أداة فاعلة لتنظيم س؈ف العمل وتحديد الصلاحيات لɢشȖ إن لائحة الصلاحيات المرفقة

 اݍݨمعية وعڴʄ اݍݨميع الال؅قام ٭ڈا عڴɠ ʄافة المستوʈات الوظيفية. 

ترتبط الصلاحيات المرفقة Ȋشɢل مطلق ومباشر بالوظائف ولا يجوز ممارسْڈا إلا من قبل الأفراد المعين؈ن   .2

 .
ً
 ࢭɸ ʏذه الوظائف، أو من ينوب عٔڈم رسميا

ً
 رسميا

 يتحمل صاحب الصلاحية ɠامل المسؤولية ࢭʏ استخدام الصلاحيات الممنوحة لھ.  .3

يتم إثبات ممارسة الصلاحية بالتوقيع الɢامل ولʋس بالتأش؈ف، بالإضافة إڲʄ وجوب اق؅فان التوقيع بالاسم   .4

 الɢامل لصاحبھ ومس׿ܢ وظيفتھ وتارʈخ التوقيع. 

 المادة الثالثة/ العلاقة ب؈ن الصلاحيات والمسؤوليات: 

إن ɠل مسؤولية تتطلب منح الصلاحية المناسبة للمسؤول حۘܢ يتمكن من القيام ٭ڈا، وɠل صلاحية تحمل  

ݳ بطرʈقة مباشرة أو   صاحّڈا المسؤولية لممارسة ɸذه الصلاحية بɢل أمانة وعليھ فإن لائحة الصلاحيات يوܷ

 غ؈ف مباشرة ɸذه المسؤوليات.  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

اȊعة / اݍݰدود العامة لممارسة الصلاحيات:   المادة الر

 لا يحق لصاحب الصلاحية استغلالɺا خارج نطاق اختصاصھ أو عملھ الرس׿ܣ أو لمنفعة ܧݵصية. .1

لا يجوز فصل أي بند من بنود ɸذه اللائحة إڲʄ جزئ؈ن أو أك؆ف بحيث يتجاوز مجموع ɸذه الأجزاء حد  .2

الصلاحية الۘܣ يتمتع ٭ڈا صاحب ɸذه الصلاحية، وࢭʏ مثل ɸذه الأحوال يجب اݍݰصول عڴʄ موافقة اݍݨɺة ذات  

.ʄالصلاحية الأعڴ 

يجب عڴʄ صاحب الصلاحية عند اتخاذ القرارات التأكد من اسȘيفاء الشروط والقواعد والإجراءات   .3

 والضوابط الأخرى الواردة ࢭʏ نظام اݍݨمعيات الأɸلية. 

 المادة اݍݵامسة/ تفوʈض الصلاحيات 

 صلاحياٮڈم حسب القواعد التالية: يجوز لأܵݰاب الصلاحية تفوʈض Ȋعض 

• .ʏي أو وقۘܣ للمستوى الوظيفي التاڲǿل جزɢشȊ ضʈون التفوɢيجوز أن ي 

• .
ً
 يجب أن يɢون التفوʈض مكتوȋا

 تبقى المسؤولية عن الصلاحيات المفوضة عڴʄ عاتق المفوض ٭ڈذه الصلاحيات. •

 بالتفوʈض.يجب أن يتم إشعار جميع اݍݨɺات ذات العلاقة  •

 يحق لصاحب الصلاحية الأصڴʏ الذي فوض صلاحياتھ إلغاء الصلاحيات أو جزء مٔڈا عند اݍݰاجة. •

ࢭʏ اݍݰالات الطارئة وحالات المرض والغياب أو عدم وجود الܨݵص المفوض لأي سȎب، فإن الصلاحية   •

 .ʏصاحب الصلاحية الأصڴ ʄعود إڲȖ المفوضة 

 ࢭʏ اݍݰالات الطارئة يمكن نقل الصلاحيات من مسؤول إڲʄ آخر بموافقة مجلس الإدارة. •

: التعرʈفات  
ً
 ثانيا

 Ȗعرʈف التعاب؈ف الواردة ࡩʏ دليل الصلاحيات:  – 1

 مجلس الإدارة:  1/1

 Ȗعۚܣ مجلس إدارة جمعية الماɸرات لتحفيظ القرآن الكرʈم  

 رئʋس اݝݨلس: 1/2

 Ȗعۚܣ رئʋس مجلس إدارة جمعية الماɸرات لتحفيظ القرآن الكرʈم 

 نائب رئʋس مجلس الادارة : 1/3 

 Ȗعۚܣ نائب رئʋس مجلس إدارة جمعية الماɸرات لتحفيظ القرآن الكرʈم 

 الݏݨنة التنفيذية:  1/4

 Ȗعۚܣ الݏݨنة الۘܣ تقوم بدراسة واتخاذ التوصيات ݝݨلس الإدارة , أو القرارت حسب الصلاحيات اݝݵولة لɺا .  

 المدير التنفيذي  1/5

 التنفيذي ݍݨمعية الماɸرات لتحفيظ القرآن الكرʈم Ȗعۚܣ المدير  



 

 

 

 

 

 

 مدير الشؤون المالية والإدارʈة:   1/6

 Ȗعۚܣ مدير الشؤون المالية والإدارʈة ࢭʏ جمعية الماɸرات لتحفيظ القرآن الكرʈم       

 الݏݨان  1/7

  Ȗعۚܣ مجموعات عمل مشɢلة لمɺمات الدراسة والتقييم والتوصية.

 يɴسق:  1/8

الإدارة اݝݵتصة أو الموظف اݝݵتص عڴʄ علاقة وظيفية Ȋعدة إدارات أخرى أو موظف؈ن آخرʈن، يɴتج  Ȗعۚܣ أن 

عنھ الاتصال ٭ڈذه الإدارات أو الموظفون، توف؈ف البيانات والمسȘندات المطلوȋة و୒عدادɸا ࢭʏ الشɢل الٔڈاǿي  

 تمɺيدا لاتخاذ القرار Ȋشأٰڈا.

 يوطۜܣ: 1/9

Ȗعۚܣ رفع التوصية أو الاق؅فاح من الموظف اݝݵتص أو اݍݨɺة اݝݵتصة إڲʄ صاحب الصلاحية لاتخاذ القرار  

 Ȋشأنھ.

 يوقع:  1/10

لا Ȗعۚܣ الاعتماد إلا إذا ɠان الموقع ɸو أعڴʄ المستوʈات المطلوب توقيعھ عڴʄ المسȘندات، أما قبل ذلك فتعۚܣ  

 تصديق الإجراءات.

 ʇعتمد 1/11

 Ȗعۚܣ موافقة اݍݨɺة صاحبة الصلاحية عڴʄ الوثيقة أو المسȘند اݝݰال إلٕڈا من اݍݨɺات الموصية. 

 يطلع/يدرس  1/12

ʇعۚܣ إطلاع المسئول عڴʄ ما يحال إليھ من مسȘندات ووثائق لإبداء الرأي سواء بالموافقة علٕڈا أو وضع ملاحظات  

 أو تحفظات أو Ȗعديلات أو عدم الموافقة. 

 يحضر/ʇعد 1/13

البيانات والمعلومات والمسȘندات المطلوȋة والوثائق وجعلɺا مكتملة أو جاɸزة  قيام الموظف اݝݵتص بإعداد  

للعرض عڴʄ المستوى الإداري الأعڴʄ لاتخاذ القرار Ȋشأنھ، سواء قام ٭ڈذا التحض؈ف بنفسھ أو عن طرʈق  

 العامل؈ن تحت إشرافھ. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 قواعد استخدام وتفوʈض الصلاحيات:  – 2

2/1  ʏجب ࢭʈة العليا باݍݨمعية، وʈات الإدارʈݳ جداول الصلاحيات اللاحقة صلاحيات الاعتماد للمستو يوܷ

جميع اݍݰالات الۘܣ Ȗسبق مرحلة الاعتماد الٔڈاǿي من ذوي الصلاحية أن يتم الإعداد والتɴسيق من قبل جɺات  

 الاختصاص ɠل ࢭʏ مجالھ.

التفوʈض ࢭʏ الصلاحيات ɸو أن ʇعɺد الرئʋس الإداري ( صاحب الصلاحية) ببعض اختصاصاتھ بصفة    2/2

مؤقتة إڲʄ احد مرؤوسيھ. ولɢي يحقق التفوʈض الغرض منھ فانھ يجب أن يتمتع المفوض إليھ بالمؤɸلات 

 واݍݵ؄فات والكفاءة الۘܣ تؤɸلھ للقيام بالأعمال الۘܣ فوض فٕڈا. 

ʇش؅فط لܶݰة التفوʈض أن يصدر قرار مكتوب من صاحب الصلاحية يتضمن اسم المفوض ومس׿ܢ    2/3

 وظيفتھ ومدة التفوʈض وصلاحياتھ.

ࢭʏ حالة تɢليف موظف بالقيام بأعمال موظف آخر لا يتمتع الموظف المɢلف بالصلاحيات المفوضة لمن ɠان   2/4

 ʇشغل الوظيفة إلا إذا نص عڴʄ ذلك ࢭʏ قرار التɢليف.

يجوز للمسئول؈ن الذين تم منحɺم صلاحيات بموجب ɸذا الدليل تفوʈض Ȋعض صلاحياٮڈم إڲʄ مرؤوسٕڈم    2/5

 Ȋعد  موافقة صاحب الاختصاص الأصيل. 

عڴʄ المسئول ممارسة الصلاحيات الممنوحة لھ ضمن حدود اݍݵطط والم؈قانيات وال؄فامج المعتمدة،   يتع؈ن  2/6

 كما يجب عليھ ممارسة صلاحياتھ حسب الإجراءات والنماذج المعتمدة ࢭʏ اݍݨمعية. 

ࢭʏ حالة مخالفة أو تجاوز المسئول للإجراءات النظامية عند ممارسة صلاحياتھ فانھ ࢭɸ ʏذه اݍݰالة يقع    2/7

 تحت طائلة المساءلة وفقا للإجراءات المتبعة ࢭʏ اݍݨمعية. 

يجوز للمسؤول إثناء اݍݰالة الطارئة تجاوز الإجراءات والنماذج والروت؈ن، وعليھ إكمال ɸذه الإجراءات    2/8

والنماذج حسب المتبع وذلك Ȋعد انْڈاء اݍݰالة الطارئة مباشرة ࢭʏ يوم العمل التاڲʏ لانْڈاء تلك اݍݰالة الطارئة مع  

 إبلاغ رئʋسھ المباشر بذلك. 

 يɢلف المدير التنفيذي بمɺام الوظائف القيادية الواردة ٭ڈذه اللائحة حۘܢ إɲشاء الوظيفة وشغلɺا. 2/9

 Ȗعديل الدليل:  – 3

 يجوز Ȗعديل ɸذا الدليل حسب ما تقتضيھ مصݏݰة العمل وذلك Ȋعد موافقة مجلس الإدارة. 

 صلاحيات : ال اخامسً 

 جداول الصلاحيات قائمة 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 ) 1( جدول رقم 

 الصلاحيات الإدارʈة العليا 

 

 

 

 

 

 

 

 موضوع اݍݨدول  رقم اݍݨدول 

 جدول الصلاحيات الإدارʈة العليا  .1

 جدول صلاحيات التنظيم   .2

ائح وتقارʈر الشئون المالية   .3  جدول صلاحيات إعداد لو

ائح شئون الموظف؈ن والرواتب   .4  جدول صلاحيات إعداد لو

 جدول صلاحيات Ȗشكيل الݏݨان  .5

 الموارد الȎشرʈةجدول صلاحيات    .6

 جدول صلاحيات التصرف ࡩʏ بيع الم؅فوɠات   .7

 جدول صلاحيات اعتماد أوامر الصرف   .8

 جدول صلاحيات توقيع الشيɢات  .9

افقة عڴʄ المناقلات ࡩʏ الم؈قانية واعتماد التقارʈر ونماذج الشئون المالية    .10 صلاحيات المو

 ومخاطبة البنوك 

 اسȘثمار وتنمية موارد اݍݨمعية  جدول  صلاحيات   .11

 صلاحيات التعاقد عن طرʈق المنافسة   .12

افقة عڴʄ عقود الإيجار   .13  صلاحيات المو

 صلاحيات الشراء المباشر   .14

 صلاحيات السلف   .15

 الɴشاطات الاجتماعية والعلاقات العامة   .16

 اݍݵطابات الصادرة من اݍݨمعية  .17

 توقيع المراسلات الداخلية   .18



 

 

 

 

 

 

 

 صاحب الصلاحية  البند  م

1.  
 Ȗعي؈ن أعضاء مجلس الإدارة  

 اݍݨɺةالمشرفة/الوزارة 

 Ȗعتمد

 العمومية   اݍݨمعية

 ترܧݳ
 رئʋس مجلس الإدارة يدعو لل؅فشيح 

تجديد عضوʈة أعضاء مجلس    .2

 الإدارة / او اٰڈا٬ڈا

 المشرفة/الوزارة  اݍݨɺة

 Ȗعتمد

 الإدارة مجلس 

 يوطۜܣ
 Ȗعد وتوطۜܣ  الݏݨنة التنفيذية

تحديد الفئات المسْڈدفة من    .3

 خدمات اݍݨمعية 

 مجلس الإدارة 

 ʇعتمد

 الݏݨنة التنفيذية 

 يوطۜܣ
 ʇعد وʈوطۜܣ  المدير التنفيذي

افقة عڴʄ إɲشاء فروع    .4 المو

 لݏݨمعية داخل المملكة. 

 مجلس الإدارة 

 ʇعتمد

 الݏݨنة التنفيذية 

 يوطۜܣ
 التنفيذي ʇعد وʈوطۜܣ المدير 

5.   ʏر مراجع اݍݰسابات اݍݵارڊʈتقر

عن الم؈قانية واݍݰساب  

 اݍݵتامي. 

 اݍݨمعية العمومية 

 Ȗعتمد

 مجلس الإدارة 

 يوطۜܣ
 ʏعد  المراجع اݍݵارڊʇ 

السياسات واݍݵطط اݍݵاصة    .6

 بالاسȘثمار. 

 مجلس الإدارة 

 ʇعتمد

 الݏݨنة التنفيذية 

 توطۜܣ
- 

ائح المالية   .7 والإدارʈة اعتماد اللو

والتنظيمية الۘܣ تنظم س؈ف  

 العمل باݍݨمعية 

 مجلس الإدارة 

 ʇعتمد

 الݏݨنة التنفيذية 

 توطۜܣ
 ʇعد  المدير التنفيذي

8.    ʏعي؈ن مراجع حسابات خارڊȖ

 وتحديد إȖعابھ

 اݍݨمعية العمومية 

 Ȗعتمد

 مجلس الإدارة 

 ترܧݳ
- 

المدير التنفيذي وتحديد   Ȗعي؈ن  .9

اختصاصاتھ ومسئولياتھ  

اياه المالية    ومز

 مجلس الإدارة 

 ʇعتمد

 الݏݨنة التنفيذية 

 توطۜܣ
- 

الاستعانة باݍݵ؄فاء والمسȘشارʈن    .10

 لأداء ما ʇعɺد إلٕڈم من أعمال 

 المدير التنفيذي 

 ʇعتمد
- - 

قبول أو رفض المنح والɺبات    .11

 والإعانات 

 الݏݨنة التنفيذية 

 Ȗعتمد

 المدير التنفيذي 

 يوطۜܣ
- 

تحديد البنوك الۘܣ تودع فٕڈا    .12

 أموال اݍݨمعية 

 الݏݨنة التنفيذية 

 ʇعتمد

 المدير التنفيذي 

 يوطۜܣ
 اݝݰاسب ʇعد 

Ȗشكيل الݏݨان الدائمة أو    .13

 المؤقتة المنȎثقة من اݝݨلس . 

 مجلس الإدارة 

 ʇعتمد
- - 



 

 

 

 

 
 

 
 ) 2جدول رقم ( 

 صلاحيات التنظيم  

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 صاحب الصلاحية  البند  م

Ȗشكيل الݏݨان الدائمة أو    .14

 المؤقتة المنȎثقة من الإدارة . 

 المدير التنفيذي 

 ʇعتمد

مدير الشؤون المالية  

 يوطۜܣ  والإدارʈة
- 

Ȗعديل نوع اݍݵدمات المقدمة    .15

للمستفيدين سواء بالإضافة أو 

 الإلغاء. 

 مجلس الإدارة 

 ʇعتمد

  الݏݨنة التنفيذية

 توطۜܣ
 ʇعد  المدير التنفيذي

16.  
 المراجع الداخڴʏ لݏݨمعيةȖعي؈ن 

 مجلس الإدارة 

 ʇعتمد

  الݏݨنة التنفيذية

 توطۜܣ
- 

اعتماد ال؄فامج الرئʋسية    .17

 والأɲشطة لݏݨمعية وشروطɺا  

 الݏݨنة التنفيذية 

 Ȗعتمد
 ʇعد  مدير المشارʉع  توطۜܣ  المدير التنفيذي

تحصيل اݍݨمعية أي نوع من    .18

 ʏالإيرادات بخلاف تلك الواردة ࡩ

 الماليةاللائحة 

رئʋس مجلس الإدارة      

 ʇعتمد

  المدير التنفيذي  

 يوطۜܣ
- 

 صاحب الصلاحية  البند  م

1.  
 الɺيɢل التنظي׿ܣ 

   مجلس  الإدارة

 ʇعتمد
 ʇعد  المدير التنفيذي توطۜܣ  الݏݨنة التنفيذية

2.  
 الɺياɠل الوظيفية الفرعية 

  المدير التنفيذي

 ʇعتمد

ة  والإدارʈ الشؤون الماليةمدير  

 يوطۜܣ
 

   الوظائف تصɴيف وترتʋب  .3

 (المسميات والمراتب ومتطلبات شغلɺا) 

ة  الݏݨنة التنفيذي

Ȗعتمد 
 ʇعد مدير الشؤون المالية والإدارʈة يوطۜܣ  المدير التنفيذي



 

 

 
 
 
 
 
 

 ) 3جدول رقم ( 

   إعداد لوائح وتقارʈر الشئون الماليةصلاحيات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 صاحب الصلاحية  البند  م

السياسات    .1

ائح المالية  واللو

  لإدارة ا  مجلس

 ʇعتمد

التنفيذية    الݏݨنة

 توطۜܣ

  المدير التنفيذي

 يوطۜܣ

  مدير الشؤون المالية والإدارʈة

 ʇعد
- 

2.  
 - الإجراءات المالية 

 المدير التنفيذي 

 ʇعتمد  

 ʏالمشرف الماڲ  

 يوطۜܣ
 - ʇعد  اݝݰاسب

الموازنة    .3

 التقديرʈة

  العمومية  اݍݨمعية

ʇعتمد 

مجلس الإدارة    

 يوطۜܣ

 ʏالمشرف الماڲ 

 يطلع/ يؤشر
 ʇعد   اݝݰاسب يوقع  المدير التنفيذي

تقارʈر شɺرʈة عن    .4

  ʏالوضع الماڲ

 لݏݨمعية. 

- 
المدير التنفيذي  

 ʇعتمد

 ʏالمشرف الماڲ  

 يوطۜܣ  
 - ʇعد  اݝݰاسب

تقارʈر رȌع سنوʈة    .5

  ʏعن الوضع الماڲ

 لݏݨمعية 

  التنفيذيالمدير 

 ʇعتمد
 - - عد ʇ اݝݰاسب المشرف الماڲʏ يوطۜܣ 



 

 

 

 

 

 

 )  4جدول رقم ( 

 والرواتب   صلاحيات إعداد لوائح شئون الموظف؈ن

 

 ) 5جدول رقم ( 

 صلاحيات Ȗشكيل الݏݨان 

 

 

 

 

 

 

 

 صاحب الصلاحية  البند  م

  لائحة تنظيم  .1

 العمل 

  مجلس الإدارة 

 ʇعتمد

الݏݨنة التنفيذية  

 توطۜܣ

المدير التنفيذي  

 يوطۜܣ

 مدير الشؤون المالية والإدارʈة 

 ʇعد
- 

  سلم الرواتب  .2

 والمɢافآت 

  مجلسرئʋس 

 ʇعتمد  الإدارة
- 

المدير التنفيذي  

 يوطۜܣ

 مدير الشؤون المالية والإدارʈة 

 ʇعد  
- 

3.  
  إجراءات شؤون

 الموظف؈ن 
- - 

 المدير التنفيذي 

 ʇعتمد

مدير الشؤون المالية والإدارʈة  

 يوطۜܣ

  رئʋس قسم 

 الموارد الȎشرʈة  

 ʇعد

4.  
  نماذج شؤون

 الموظف؈ن 
- - 

 المدير التنفيذي 

 ʇعتمد

الشؤون المالية والإدارʈة  مدير  

 يوطۜܣ

  رئʋس قسم 

 الموارد الȎشرʈة  

 ʇعد

 صاحب الصلاحية  البند  م

 يوطۜܣ  رئʋس مجلس الإدارة ʇعتمد  مجلس الإدارة  ݍݨان عڴʄ مستوى أعضاء مجلس الإدارة   .1

 مدير الشؤون المالية والإدارʈة يوطۜܣ عتمد ʇ المدير التنفيذي الإداراتݍݨان عڴʄ مستوى مدراء   .2

 يوطۜܣ  مدير الإدارة اݝݵتص ʇعتمد  المدير التنفيذي ݍݨان عڴʄ مستوى الأقسام   .3



 

 

 

 

 

 

 ) 6جدول رقم ( 

 صلاحيات الموارد الȎشرʈة 

 

 

 

 صاحب الصلاحية  البند  م

1. 
 عمل اضاࡩʏ  -التعي؈ن لشغل وظائف مسȘشار

 التنفيذي  المدير

 ʇعتمد

 مدير الشؤون المالية والادارʈة 

 يوطۜܣ  

- 

 

 الإدارʈة الأخرى   التعي؈ن لشغل الوظائف 
  المدير التنفيذي

 ʇعتمد

 مدير الشؤون المالية والإدارʈة 

 يوطۜܣ  
 Ȗعد  ݍݨنة المقابلات

.2 
 الوظائف الشاغرة  الإعلان عن

  المدير التنفيذي

 ʇعتمد

 المالية والإدارʈة مدير الشؤون 

 يوطۜܣ  

ʈشرȎس قسم الموارد الʋة  رئ

ʇعد 

.3 
 Ȗشكيل ݍݨنة المقابلات لشغل الوظائف

  المدير التنفيذي

 ʇعتمد
 

 مدير الشؤون المالية والإدارʈة 

 يوطۜܣ

.4 
 اعتماد نȘيجة اختيار المتقدم؈ن 

  المدير التنفيذي

 ʇعتمد
 - توطۜܣ  ݍݨنة المقابلات

متطلبات شغل الوظيفة  التنازل عن Ȋعض  5.

 لمصݏݰة العمل 

المدير التنفيذي  

 ʇعتمد
 - مدير الإدارة اݝݵتص يوطۜܣ 

 تقارʈر الصلاحية عن ف؅فة التجرȋة 6.

 

المدير التنفيذي  

 ʇعتمد
 المدير/الرئʋس المباشر يوطۜܣ 

رئʋس قسم الموارد الȎشرʈة  

 ʇعد

 : داخل المملكة الانتداب .7

 المدير التنفيذي  -1

  رئʋس مجلس

 ʇعتمد  الإدارة
 يوقع  المدير التنفيذي

  رئʋس قسم الموارد الȎشرʈة

 دʇع

 
 

 موظفي اݍݨمعية  -2
ي  المدير التنفيذ

 ʇعتمد
- 

 الانتداب خارج المملكة: 

 المدير التنفيذي  -1

رئʋس مجلس  

 الإدارة ʇعتمد 
 المدير التنفيذي يوقع 

 وموظفي اݍݨمعية, مدراء الإدارات -2
المدير التنفيذي  

 ʇعتمد  
- 



 

 

 

 

 

 

 

 

 صاحب الصلاحية  البند  م

 النقل:  .8

 من قسم إڲʄ قسم آخر داخل الإدارة

  المدير التنفيذي

 ʇعتمد
 يوطۜܣ ر المدير /الرئʋس المباش 

 من إدارة إڲʄ إدارة داخل اݍݨمعية رئʋس قسم الموارد الȎشرʈة ʇعد 
  التنفيذيالمدير 

 ʇعتمد
 يوطۜܣ ر المدير /الرئʋس المباش 

 من وظيفة نوعية إڲʄ أخرى 
  المدير التنفيذي

 ʇعتمد
 يوطۜܣ ر المدير /الرئʋس المباش 

9. 
 بدل طبيعة  

ة  الإدار   رئʋس مجلس

ʇعتمد 

 ة مدير الشؤون المالية والإدارʈ يوطۜܣ  المدير التنفيذي

 ʇعد

 : المɢافأة الȘܨݨيعية .10

 للمدير التنفيذي  

 

 رئʋس مجلس الإدارة

 ʇعتمد

 

 توطۜܣ  الݏݨنة التنفيذية

 

- 

 مدراء الإدارات 

 

  المدير التنفيذي

 ʇعتمد

 يوطۜܣ الإدارʈة مدير الشؤون 

11. 
 بقية الموظف؈ن 

  المدير التنفيذي

 ʇعتمد

 - يوطۜܣ الإدارة مدير  

12. 
 ʏليف بالعمل الإضاࡩɢالت 

المدير التنفيذي  

 ʇعتمد

 - المدير / الرئʋس المباشر يوطۜܣ 

 الإجازات:  .13

 الإجازة الاستȞنائية 

  المدير التنفيذي

 ʇعتمد

 

 

 

 

 

 

 يوطۜܣ  المدير / الرئʋس المباشر 

 

 

 

 

 

 

 

 رئʋس قسم الموارد الȎشرʈة ʇعد 

 إجازة أداء اݍݱݮ 

(Ȗعطى للموظف لمرة واحدة, ولمدة لا  

 تتجاوز سبعة أيام) 

 الإجازة المرضية 

 الإجازة الاضطرارʈة 



 

 

 

 

 

 صاحب الصلاحية  البند  م

 الإجازة السنوʈة:  .14

 المدير التنفيذي  

 

الݏݨنة التنفيذية  

 Ȗعتمد

 رئʋس قسم الموارد الȎشرʈة ʇعد  المدير التنفيذي يوقع 

 جميع موظفي اݍݨمعية 

 

 - المدير التنفيذي ʇعتمد 

 تقوʈم الأداء الوظيفي:  .15

 التنفيذي المدير 

 مدراء الإدارات, وجميع الموظف؈ن

رئʋس مجلس الإدارة  

 - - ʇعتمد

 التحقيق:  .16

 الإحالة إڲʄ التحقيق 
 - - المدير التنفيذي ʇعتمد 

 - - المدير التنفيذي ʇعتمد  Ȗشكيل ݍݨنة التحقيق  .17

 توقيع اݍݨزاءات  .18

 ݍݨميع الموظف؈ن 
 المدير التنفيذي ʇعتمد  

 ݍݨنة التحقيق 

 توطۜܣ
- 

 التدرʈب  .19

خطط وȋرامج التدرʈب السنوʈة داخل  

 وخارج المملكة

 المدير التنفيذي ʇعتمد 
  مدير الشؤون المالية

 والإدارʈة يوطۜܣ 
اعتماد قوائم المرܧݰ؈ن للتدرʈب  ݍݨنة ال؄فامج التدرȎʈية Ȗعد 

التدرʈب  وتوقيع الاتفاقيات مع جɺات 

وصرف مبالغ التدرʈب الۘܣ تقل عن  

 رʈال 50.000

التوقيع عڴʄ العقود والاتفاقيات   .20

 المالية 

رئʋس مجلس الإدارة  

 ʇعتمد
 - ʇعد  المدير التنفيذي

اعتماد صرف مبالغ التعاقدات  .21

 ʏات ࡩɠوالاتفاقيات ومبالغ المشار

 رʈال 50.000الفعاليات الۘܣ تزʈد عن 

الإدارة  رئʋس مجلس  

 ʇعتمد

يوطۜܣ   المدير التنفيذي

 وʉعد
 الإدارة المالية Ȗعد 

اعتماد صرف مبالغ التعاقدات  

 ʏات ࡩɠوالاتفاقيات ومبالغ المشار

 رʈال 50.000الفعاليات الۘܣ تقل عن 

 الإدارة المالية Ȗعد  يوقع  رئʋس مجلس الإدارة المدير التنفيذي ʇعتمد 



 

 

 

 

 

 
 
 

 ) 7جدول رقم ( 

 صلاحيات التصرف ࡩʏ بيع الم؅فوɠات

 

 
 

 

 

 

 

 ملاحظات : 

صاࢭʏ   صبحوأ   ɸلكتا  أوالم؅فوɠات: عبارة عن المواد والمعدات والأصول الۘܣ بطل استعمالɺا وتم الاستغناء عٔڈا    -1

 قيمْڈا واحد رʈال. 

تقوم ݍݨنة اݍݨرد بتحض؈ف قوائم بالم؅فوɠات وتقدير أثماٰڈا من خلال التɴسيق مع الإدارات اݝݵتصة بالمركز    -2

 الرئʋؠۜܣ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - - المدير التنفيذي ʇعتمد  التفاɸم التوقيع عڴʄ مذكرات  .22

 صاحب الصلاحية  البند  م

التصرف ࡩʏ بيع الم؅فوɠات الۘܣ تزʈد   .1

) رʈال 50,000قيمْڈا الدف؅فية من( 

 للوحدة الواحدة وما فوق 

 رئʋس مجلس الإدارة ʇعتمد 

 المدير التنفيذي يوطۜܣ 

التصرف ࡩʏ بيع الم؅فوɠات الۘܣ تقل   .2

) رʈال 50,000قيمْڈا الدف؅فية عن( 

 للوحدة الواحدة 

 المدير التنفيذي ʇعتمد   

 مدير الشؤون المالية والإدارʈة يوطۜܣ



 

 

 

 

 

 

 

 

 ) 8جدول رقم ( 

افقات عڴʄ شراء المواد واݍݵدمات صلاح  ية اعتماد او المو

 ملاحظات

المقررة وʈرفق ٭ڈا الأوراق  يتم التحصيل والصرف والقيد بموجب مسȘندات مرفقة ومعتمدة وفقا للنماذج    -1

 الأصلية.

افقة رئʋس مجلس الإدارة    -2 فانھ يجوز الصرف Ȋعد مو ࡩʏ حال فقدان أي مسȘندات قبل سداد مبلغɺا 

الفقد   بأسباب  إيضاحية  مذكرة  إعداد  Ȋعد  الأصلية  للمسȘندات  صورة  أو  فاقد  بدل  مسȘندات  بموجب 

 والتحقق من عدم أسبقية الصرف. 

 

 

 صاحب الصلاحية  البند  م

المبالغ الۘܣ قيمْڈا تتجاوز   .1

 رʈال, وما فوق.  50,000

  الإدارة  رئʋس مجلس

 ʇعتمد

المدير التنفيذي  

 يوطۜܣ

  المالية   مدير الشئون 

 يوقع  والإدارʈة

  رئʋس قسم اݍݵدمات

 عد ة ʇالإدارʈالاتصالات  و 

2. 
المبالغ الۘܣ قيمْڈا  

أقل   50,000من  رʈال و

  المدير التنفيذي

 ʇعتمد

  مدير الشئون المالية 

ʈيوطۜܣ  ة والإدار 

  اݍݵدمات رئʋس قسم 

  ةالإدارʈوالاتصالات  

 ʇعد

 

ات؈ف   .3 توقيع واعتماد فو

الشراء الۘܣ تزʈد عن  

رʈال وتقل عن   10.000

 رʈال 50.000

  المدير التنفيذي

 ʇعتمد

ʇعد   صاحب السلفة

 وʈؤشر  

  

ات؈ف   .4 توقيع واعتماد الفو

المدفوعة من العɺدة  

 المستديمة  

  المدير التنفيذي

 ʇعتمد

ʇعد  ة صاحب السلف

 وʈؤشر

  



 

 

 

 

 

 

 ) 9جدول رقم ( 

 واݍݰوالات البنكية    توقيع الشيɢاتصلاحية 

 

 

 

 

 ) 10جدول رقم ( 

افقة عڴʄ المناقلات ࡩʏ الموازنة التقديرʈة    صلاحيات المو

 . واعتماد التقارʈر ونماذج الشئون المالية ومخاطبة البنوك

 

 

 

 صاحب الصلاحية  البند  م

 : عڴʄ الشيɢات واݍݰوالات البنكية  لتوقيع ا 

من الفئة   يتوڲʄ التوقيع عڴʄ الشيɢات أثن؈ن أحدɸما

 ] مع توقيع المشرف الماڲʏ (أم؈ن الصندوق).  أ [

 : ) أ   الفئة ( 

 . رئʋس مجلس الإدارة

 . الإدارةنائب رئʋس مجلس  

 صاحب الصلاحية  البند  م

1. 
 المدير التنفيذي يوطۜܣ  رئʋس اݝݨلس ʇعتمد  إجراء المناقلات ب؈ن أبواب الم؈قانية

المالية  مدير الشؤون 

 والإدارʈة ʇعد 
 

إجراء المناقلات داخل أي من أبواب   .2

 الم؈قانية 

المدير التنفيذي  

 ʇعتمد

مدير الشؤون المالية  

 والإدارʈة يوطۜܣ 

رئʋس قسم الشئون  

 المالية ʇعد 

 

- 

وضع أسس وȖعليمات إعداد   .3

 الم؈قانية التقديرʈة 

المدير التنفيذي  

 ʇعتمد

مدير الشؤون المالية  

 والإدارʈة يوطۜܣ 

رئʋس قسم الشئون  

 المالية ʇعد 

 

- 

 التقارʈر المالية:  .4

 تقارʈر شɺرʈة  

لمدير التنفيذي  ا

 ʇعتمد
 ʏعد  يوقع  المشرف الماڲʇ اݝݰاسب  

 تقارʈر رȌع سنوʈة 
لمدير التنفيذي  ا

 ʇعتمد
 ʏعد  يوقع  المشرف الماڲʇ اݝݰاسب  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 صاحب الصلاحية  البند  م

5. 

 الماڲʏ السنوي لتقرʈر ا
 اݍݨمعية العمومية  

 Ȗعتمد

   مجلس الإدارة 

 يوطۜܣ

 

  المدير التنفيذي

 يوطۜܣ

 

  مراجع اݍݰسابات

 ʇعد

 

6. 

 ʇعتمد  المدير التنفيذي نماذج الشئون المالية 

  الشؤون مدير إدارة 

  المالية والإدارʈة

 يوطۜܣ

 اݝݰاسب 

 ʇعد

 

 

7. 
مخاطبة البنوك لطلب الشيɢات  

إلغا٬ڈا وطلب  أو إيقافɺا أو  

 كشوفات حسابات اݍݨمعية. 

  المشرف الماڲʏ/ رئʋس

  مجلس الإدارة/ نائب

  رئʋس مجلس الإدارة

 ʇعتمد

  المدير التنفيذي

 يوطۜܣ

 اݝݰاسب  

 ʇعد
 

  البنوك لدى  طلب خدمة الان؅فنت  .8

فقط عڴʄ حسابات    طلاعللا 

 اݍݨمعية. 

 ʇعتمد  المدير التنفيذي
  مدير الشؤون المالية

 يوطۜܣ  والإدارʈة

  رئʋس قسم الشئون 

 ʇعد ة المالي
 



 

 

 

 

 

 
 ) 11جدول رقم ( 

 صلاحيات الاسȘثمار 

 ) 12( جدول رقم 

 المنافسة صلاحيات التعاقد عن طرʈق  

 ملاحظات: 

 يتم Ȗشكيل ݍݨنة فتح المظارʈف بحيث لا يقل عدد أعضا٬ڈا عن ثلاثة.  -1

يتم Ȗشكيل ݍݨنة بقرار من المدير التنفيذي لدراسة وتحليل العروض لا يقل عدد أعضا٬ڈا عن ثلاثة   -2

 من اݝݵتص؈ن. ولɺا أن Ȗستع؈ن بمن تراه من الفني؈ن وترفع توصياٮڈا للمدير التنفيذي.  

أسباب  يجوز لصاحب الصلاحية إلغاء المنافسة بناء عڴʄ توصية ݍݨنة دراسة وتحليل العروض أو لأي  -3

 أخرى يراɸا.

 صاحب الصلاحية ࡩʏ اعتماد المنافسة ɸو نفسھ صاحب الصلاحية ࡩʏ قبول العرض الوحيد.  -4

 

 صاحب الصلاحية  البند  م

السياسات واݍݵطط اݍݵاصة   .1

 بالاسȘثمار

  المدير التنفيذي ʇعد  توطۜܣ  ݍݨنة الاسȘثمار  ʇعتمد ة مجلس الإدار 

Ȗشكيل ݍݨنة الاسȘثمار وتحديد  .2

 صلاحياٮڈا

  رئʋس مجلس الإدارة عتمد ʇ الإدارة مجلس 

 يوطۜܣ

  

اختيار القنوات والأوعية   .3

 الاسȘثمارʈة اݝݵتلفة 

   ʇعد  المدير التنفيذي Ȗعتمد ر ݍݨنة الاسȘثما

اتخاذ قرارات الاسȘثمار الۘܣ تقوم   .4

 ٭ڈا اݍݨمعية 

   ʇعد  المدير التنفيذي عتمد ر Ȗݍݨنة الاسȘثما

 صاحب الصلاحية  البند  م

منافسات تزʈد قيمْڈا   .1

 ) رʈال50,000من( 

  رئʋس مجلس الإدارة

 ʇعتمد

  المدير التنفيذي

 يوطۜܣ

- 

 

منافسات  لا تزʈد قيمْڈا   .2

 ) رʈال50,000عن( 
 ʇعتمد  المدير التنفيذي

  مدير الشؤون المالية

 ۜ  ܣ والإدارʈة يوط
 



 

 

 

 

 

 

 ) 13جدول رقم ( 

 صلاحيات الشراء المباشر 

 ملاحظات: 

لا يجوز تجزئة الاحتياجات Ȋغرض التحول من طرʈقة لأخرى من طرق التام؈ن أو Ȋغرض الاستفادة من   1

 مستوʈات الصلاحيات. 

عند   2  ʄمستودعات  يراڤ  ʏࡩ تورʈدɸا  المطلوب  المواد  توفر  عدم  من  التأكد  اݍݨمعية  احتياجات  تام؈ن 

 اݍݨمعية. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 صاحب الصلاحية  البند  م

لتأم؈ن المباشر بما يزʈد عن  ا .1

 ) رʈال50,000( 

  الݏݨنة التنفيذية ʇعتمد  مجلس الإدارة 

 توطۜܣ

 ʇعد ي المدير التنفيذ

عن   يقل  لتأم؈ن المباشر بماا .2

 ) رʈال 50,000( 

  مدير الشؤون المالية ʇعتمد  المدير التنفيذي

 والإدارʈة يوطۜܣ 

- 



 

 

 

 

 

 ) 14(  جدول رقم

ا صلاحيات الم  فقة عڴʄ عقود الإيجار و

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 صاحب الصلاحية  البند  م

عقود الإيجار   .1

الۘܣ تزʈد عن  

50,000 

  مجلس الإدارة 

 ʇعتمد

  الݏݨنة التنفيذية

 توطۜܣ

  المدير التنفيذي

  ʇعد

عقود الإيجار   .2

الۘܣ تقل عن  

 رʈال  50,000

  لݏݨنة التنفيذيةا

 Ȗعتمد

  أم؈ن الصندوق /

 ʏيوطۜܣ  المشرف الماڲ 

  المدير التنفيذي

  ʇعد



 

 

 

 

 

 ) 15جدول رقم ( 

 السلف 

 

 ملاحظات

 يجب أن يتضمن قرار إɲشاء السلفة غرضɺا ومبلغɺا وحدود الصرف مٔڈا.  -1

 يجب Ȗسوʈة السلفة ࡩʏ ٰڈاية العام الماڲʏ أو عند انْڈاء الغرض مٔڈا. -2

افقة رئʋس مجلس  -3  الإدارة. فيما لو زاد مبلغ السلفة عن المبلغ اݝݰدد أعلاه يتع؈ن اخذ مو

 

 

 

 

 

 

 صاحب الصلاحية  البند  م

عɺدة نقدية مستديمة ࡩʏ حدود          .1

 رʈال 15,000

 المدير التنفيذي 

 ʇعتمد

مدير الشؤون المالية  

 والإدارʈة يوطۜܣ 

رئʋس قسم الشئون المالية  

 ʇعد

  25,000سلف نقدية مؤقتة ࡩʏ حدود  .2

 رʈال

المدير التنفيذي  

 ʇعتمد

مدير الشؤون المالية  

 والإدارʈة يوطۜܣ 

رئʋس قسم الشئون المالية  

 ʇعد

سلف موظف؈ن لا تتجاوز راتب شɺرʈن   .3

اساس؈ن للذين اكملوا عام و ثلاثة شɺور  

  ʏان تصرف ࡩ ʄفما فوق الست؈ن عڴ

الشɺر الاول من السنة الميلادية 

شɺر ولا يحق  12وȖستقطع لمدة 

  ألا باي حال عڴʄ   تأجيلɺاللموظف 

 رʈال 50.000يتجاوز مبلغ السلفة 

المدير التنفيذي  

 ʇعتمد
  الإدارة يوطۜܣ مدير  



 

 

 

 

 

 ) 16جدول رقم ( 

 الɴشاطات الاجتماعية والعلاقات العامة 

 

 ) 17جدول رقم ( 

 توقيع اݍݵطابات الصادرة من اݍݨمعية 

 

**** 

 

 

 

 صاحب الصلاحية  البند  م

الإعلان ࡩʏ الܶݰف عن ɲشاطات   .1

 اݍݨمعية وخططھ 
 المدير التنفيذي 

2. 
 التصرʈحات لوسائل الإعلام 

رئʋس مجلس الإدارة / المدير التنفيذي / مدير العلاقات العامة 

افقة المدير التنفيذي)   ( Ȋعد اݍݰصول عڴʄ مو

إقامة حفلات لضيوف اݍݨمعية  .3

 وتودʇع موظفٕڈا وتكرʈمɺم
 المدير التنفيذي 

 المدير التنفيذي  الاش؅فاك ࡩʏ الܶݰف  .4

 مجلس الإدارةرئʋس  دعوة الوفود الرسمية وغ؈ف الرسمية .5

 صاحب الصلاحية  البند  م

تبادل اݍݵطابات مع خادم اݍݰرم؈ن الشرʈف؈ن وصاحب   .1

,  السمو الملɢي وڲʏ العɺد، وصاحب السمو الملɢي وڲʏ وڲʏ العɺد 

 والمعاڲʏ الوزراء ,  وأܵݰاب السمو الملɢي الأمراء

 رئʋس مجلس الإدارة

تبادل اݍݵطابات مع أعضاء مجلس الإدارة وأܵݰاب السعادة  .2

المؤسسات والصناديق المماثلة والمدراء  وكلاء الوزارات ومدراء 

 العام؈ن ومديري الشرɠات والبنوك 

 المدير التنفيذي 



 

 

 

 

 

 

 :دارʈةالصلاحيات المالية والإ للائحة  مجلس الإدارة  اعتماد 

ݍݨمعية الماɸرات لتحفيظ القرآن الكرʈم بمكة   الصلاحيات المالية والإدارʈةئحة  لا تم اعتماد  

افق :       ɸـ5/1444/ 24بتارʈخ:   )5(ࡩʏ اجتماع مجلس الإدارة رقم  المكرمة            م12/2022/ 18 المو

 

 رئʋس مجلس الإدارة                                                                              

 

 

                                                                                                     

                                                                                        

محمد  .  د الاسم  وسيم 

 عباس سليماɲي

سعد  .  أ أحمد 

 عايض اݍݨابري 

سليم  .  د سليم  نجلا 

 اݍݰرȌي

العاڲʏ  .  أ عبد  رجاء 

 ʏالصبڍ ʏعڴ 

المس׿ܢ    

 الوظيفي  

مجلس   رئʋس  نائب 

 الإدارة 

 ʏعضو مجلس إدارة   عضو مجلس إدارة   المشرف الماڲ 

 التوقيع 
    

 


