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́˺/˻˺/˻˻˹˻:الموافق˽˻/˾/˽˽˽˺:  بتاريخ ( ˾)في اجتماع مجلس الإدارة رقم 

يالصبحرجاء عبد العالي علي/ أالحربيسليمنجلا سليم / دالجابري أحمد سعد عايض/ أوسيم محمد عباس سليماني/ دالاسم

الوظيفيالمسمى
عضو مجلس إدارة عضو مجلس إدارة المشرف المالينائب رئيس مجلس الإدارة

التوقيع

رئيس مجلس الإدارة



الفصل الأول 

قديرية  الاستراتيجيات والخطط و الموازنات الت

المراجع الداخليالبرامج والمشاريعإدارةادارة الشؤون الماليةإدارة الشؤون الادارية ذيالمدير التنفيرئيس مجلس الادارة مجلس الادارة بند الصلاحية م

ي يحضر ويوصيعززيعتمدالعامة للجمعية الاستراتيجية˺
ويتابع 

ينفذينفذينفذينفذ

ينفذينفذعيراجع وينفذ ويتابيحضر وينفذيوصىيعززيعتمداللوائح الإدارية للجمعية ˻

ينفذينفذابعيحضر وينفذ ويتينفذيوصىيعززيعتمدعية واللوائح المالية للجمالسياسات˼

__ابعيحضر وينفذ ويت_يوصي ويعززيعززيعتمدة للجمعيالموازنة التقديرية العامة˽

فذ يحضر ويراجع وينيحضريعتمد __الموازنة التقديرية الفرعية ˾
ويتابع

يوصىيحضر

إضافة بنود جديدة للموازنة ˿
التقديرية

يوصييحضر يقترح_يوصىيوصييعتمد



الفصل الثاني 
الشؤون العامة و الهيكلية و القانونية 

المراجع البرامج والمشاريعإدارةادارة الشؤون الماليةإدارة الشؤون الادارية ذيالمدير التنفيرئيس مجلس الادارةمجلس الادارة بند الصلاحية م
الداخلي

منح الصلاحيات والمهمات ˺
والاختصاصات والمسؤوليات

:نالمالية و الادارية وتغييرها لكل م
رئيس مجلس الادارة (أ

يوصىيقترح__يوصىيعززيعتمد 

يوصىيقترحفذيوصى ويحضر وينذيوصى ويحضر وينفيعززيعززيعتمدالمدير التنفيذي( ب

_يقترحفذيوصى ويحضر وينذيوصى ويحضر وينفيعتمد__مديري الادارات ( ج

احد اعضاء مجلس الادارةتفويض˻
دخل للقيام بأعمال لصالح الجمعية ت

ضمن اهدافه واختصاصه وتحديد 
اتعابه

_يقترح__يوصىيعززيعتمد



مجلس بند الصلاحية م
الادارة 

رئيس مجلس 
الادارة 

ادارة الشؤون إدارة الشؤون الادارية ذيالمدير التنفي
المالية 

البرامج إدارة
والمشاريع 

المراجع الداخلي

تحديد موعد انعقاد اجتماعات مجلس الادارة ومكانها ˼
اعمالها ودعوة الاعضاء لها وجدول

_يقترح__يوصىيعززيعتمد

مجلس الادارة للقيام ببعض تكليف أحد أعضاء˽
مسؤوليات وصلاحيات رئيس مجلس الادرة

_يقترح__يوصىيعززيعتمد

ي اصدار القرارات التنفيذية اللازمة للمواضيع الت˾
يقرها او يعتمدها او يوافق عليها المجلس بموجب

جلساته وتوجيه مسؤولية تنفيذها حسبمحاضر
الصلاحيات الممنوحة لكل مسؤول

_ينفذ ويقترحينفذينفذيعتمد ويتابع__

لغير تمثيل الجمعية امام الغير وامام القضاء وتوكيل ا˿
ود مع في المرافعة والمدافعة عن الجمعية وتوقيع العق

التي يوافق عليها الغير في المجالات المختلفة
المجلس أو يعتمدها أو يقرها والتي تدخل ضمن 
صلاحيات المجلس وتتفق مع اهداف الجمعية 

_يقترح__يحضر و يوصى_يعتمد

عها الدراسات و الاقتراحات التي يرفدراسة وتقييم̀
مديري الادارات بشأن تحسين وتطوير اداء أعمال 

الجمعية في حدود صلاحيات المدير التنفيذي 

يحضر ويوصى يحضر ويوصىيعتمد__
ويراجع 

يحضر ويوصىىيحضر ويوص

بل في اختصاص المجلس قدراسة المواضيع الداخلة́
عرضها وإعطائها التوصية و التوجيه المناسبين

يحضر ويوصى يحضر و يوصىيعززيعزز_
ويراجع 

يوصىيوصى



مجلس بند الصلاحية م
الادارة 

رئيس مجلس 
الادارة 

ادارة الشؤون إدارة الشؤون الادارية ذيالمدير التنفي
المالية 

البرامج إدارة
والمشاريع 

المراجع الداخلي

_يوصىيحضر ويوصىيحضر ويوصىيعززيعززيعتمدتعديل اهداف ومهام الادارة ̂

يوصىىيحضر ويوصيحضر ويوصىيحضر ويوصىيوصى يعززيعتمدافتتاح فروع جديدة للإدارة  ˹˺

الداخلية واعتماد تشكيل لجنة المراجعة˺˺
ضوابطها

_ىيحضر ويوصيحضر ويوصىيحضر ويوصى__يعتمد

مراجع الحسابات الخارجي وتحديدتحديد˻˺
اتعابه 

_ىيحضر ويوصيحضر ويوصىيحضر ويوصى__يعتمد



الفصل الثالث
الـــشــــــؤون الـــــمـــالــــيــة 

صــــــــــــــــاحــــــــــب الـــــــــصــــــــــــــلاحــــــــــــيــــــــــةبند الصلاحية م

مجلس 
الادارة 

رئيس مجلس 
الادارة 

المدير 
التنفيذي

إدارة الشؤون 
الادارية 

إدارة الشؤون 
المالية 

المراجع ....إدارة....ادارة إدارة العقار 
الداخلي

ة يتحديد الاسس والمبادئ المحاسب˺
ات واقتراح تعديلات على السياس

المالية 

يحضر ويوصى-يعززيعززيعتمد
وينفذ

يحضر ىيحضر ويوص-
ويوصى

يوصى

اعداد القوائم المالية والتقارير ˻
ةالمالية الربع سنوية غير مدقق

يحضر ىيحضر ويوص-يحضر و ينفذ-يعتمد--
ويوصى

-

الحسابات الختامية و الميزانية˼
العمومية المدققة

يحضر ىيحضر ويوص-يحضر وينفذ-يتابعيعززيعتمد
ويوصى

-

الشراء و التعاقد عن طريق ˽
للعقد ( الممارسة )المنافسة 

: الواحد
مليون ريال˻أكثر من ˺-˽

يحضر ويوصى-يعززيعززيعتمد
وينفذ

يوصىيوصىيوصىيوصى

يحضر ويوصى-يعتمد--مليون ريال ˻اقل من ˻-˽
وينفذ

يوصىيوصىيوصىيوصى

يحضر ىيحضر ويوصىيحضر ويوصيوصى وينفذ-يعتمدإحاطة-الف ريال ˹˹˾اقل من ˼-˽
ويوصى

يوصى



صــــــــــــــــاحــــــــــب الـــــــــصــــــــــــــلاحــــــــــــيــــــــــةبند الصلاحية م

مجلس 
الادارة 

رئيس مجلس 
الادارة 

المدير 
التنفيذي

إدارة الشؤون 
الادارية 

إدارة الشؤون 
المالية 

المراجع ....إدارة....ادارة إدارة العقار 
الداخلي

ي صرف المصروفات الرأسمالية ف́
(˺)حدود الموازنة 

يحضر ويوصى _يعتمد__
وينفذ 

يحضر ى يحضر ويوصى يحضر ويوص
ويوصى 

يوصى 

اعتماد طلب الصرف النقدي̂
الشيكات واوامر الدفع و الحوالات

يحضر ويوصى_يعتمد__
وينفذ

____

المؤسسات تحديد المصارف و˹˺
المالية التي تتعامل معها الادارة 

وفتح الحسابات الجارية و 
حسابات الاستثمار

يحضر و يوصى _يعززيعززيعتمد
وينفذ

يوصى___

اعتماد صرف جميع المصاريف ˺˺
رواتب وما )الادارية و العمومية

في حكمها ، دعاية ، ضيافة 
(الخ...،

يحضريحضريحضريحضريحضر وينفذيحضريعتمد__

.يمنع تجزئة المصروف لأجل مواكبته لحدود الصلاحية( 1)



صــــــــــــــــاحــــــــــب الـــــــــصــــــــــــــلاحــــــــــــيــــــــــةبند الصلاحية م

مجلس 
الادارة 

رئيس مجلس 
الادارة 

المدير 
التنفيذي

إدارة الشؤون 
الادارية 

إدارة الشؤون 
المالية 

المدقق ....إدارة....ادارة إدارة العقار 
الداخلي

تعيين وانهاء عضوية اعضاء ˺
مجلس الادارة 

ر يوصى ويحضيعتمد
وينفذ

_______

________يعتمدتعيين رئيس مجلس الادارة ˻

________يعتمدارة تعيين نائب رئيس مجلس الاد˼

_______يوصى يعتمدتعيين المدير التنفيذي˽

للإدارة اعتماد الهيكل التنظيمي˾
العليا و الادارات التنفيذية 

يوصى ويحضر يعتمد__
وينفذ

يوصى ويحضر 
وينفذ

____

يوصى ويحضر يعتمد__اختيار وتعين مديري الادارات ˿
وينفذ

_____

ن اعتماد وتعيين بقية الموظفي̀
خدماتهموانهاء

يوصى ويحضر يعتمد__
وينفذ

يوصى يوصى يوصى يوصى يوصى 

الفصل الرابع 

الـــشــــــؤون الادارية 



صــــــــــــــــاحــــــــــب الـــــــــصــــــــــــــلاحــــــــــــيــــــــــةبند الصلاحية م

مجلس 
الادارة 

رئيس مجلس 
الادارة 

المدير 
التنفيذي

إدارة الشؤون 
الادارية 

إدارة الشؤون 
المالية 

المراجع ....إدارة....ادارة إدارة العقار 
الداخلي

____يحضر يحضر و ينفذيعزز يعزز يعتمداعتماد جدول الرواتب و المزايا وتعديلاتها 8

ة تحديد منح العلاوات السنوية و الاستثنائي9
:والتشجيعية 

المدير التنفيذي9-1

يوص ى___يوص ى ويراجع يحضر و ينفذيوص ىيعزز يعتمد

يوص ىيوص ىيوص ىيوص ىيوص ى ويراجعيوص ى ويحضر وينفذيعتمد__الادارية باقي الوظائف9-2

ندب الموظفين داخل الادارة /نقل10
مديري الادارات10-1

يوص ى___يوص ى ويراجع يوص ى ويحضر وينفذيعتمد__

يوص ىيوص ىيوص ىيوص ىيوص ىيوص ى ويحضر وينفذيعتمد__الوظائف الادارية باقي10-2

_____يوص ى ويحضر وينفذيعتمد__الصلاحية عن فترة الاختبارتقارير 11

:الاجازات 12
المدير التنفيذي12-1

_____يحضريوص ىيعتمد_

يوص ىيوص ىيوص ىيوص ىيوص ىيوص ىيعتمد__باقي الوظائف الادارية 12-2

:الجزاءاتتوقيع 13
مديري الادارات13-1

-_-__يحضر وينفذيعتمد__

يعتمديعتمديعتمديعتمديعتمديحضر وينفذ ويعتمد___في الادارة باقي الوظائف13-2



صــــــــــــــــاحــــــــــب الـــــــــصــــــــــــــلاحــــــــــــيــــــــــةبند الصلاحية م

مجلس 
الادارة 

رئيس مجلس 
الادارة 

المدير 
التنفيذي

إدارة الشؤون 
الادارية 

إدارة الشؤون 
المالية 

المراجع ....إدارة....ادارة إدارة العقار 
الداخلي

:الاستقالة ˽˺
التنفيذي المدير˺-˽˺

______يحضريوصى يعتمد

يوصى ويحضر يعتمد__في الإدارةباقي الوظائف˻-˽˺
وينفذ

يوصى ويحضر 
وينفذ

يوصى يوصى يوصى يوصى 

يوصى ويحضر يعتمد__تقارير تقييم الاداء ˾˺
وينفذ

يوصى يوصى يوصى يوصى يوصى 

بالعمل خارج الدوام التكليف˿˺
(لموظفي الادارة ) الرسمي 

يوصى يوصى يوصى يوصى يوصى يوصىيعتمد__

التكليف بالمهام الخارجية اثناء̀˺
الدوام 

يعتمديعتمديعتمديعتمديعتمديوصى ويتابع يعتمد__

المشاركة في المعارض ́˺
والمؤتمرات والندوات الداخلية

يوصى يوصى يوصى يوصى يوصى يوصى يعتمد__

المشاركة في المعارض ̂˺
والمؤتمرات والندوات الخارجية

______يوصى_يعتمد

_____يحضر وينفذيعتمد__الاعلان عن الوظائف الشاغرة ˹˻



صــــــــــــــــاحــــــــــب الـــــــــصــــــــــــــلاحــــــــــــيــــــــــةبند الصلاحية م

مجلس 
الادارة 

رئيس مجلس 
الادارة 

المدير 
التنفيذي

إدارة الشؤون 
الادارية 

إدارة الشؤون 
المالية 

المراجع ....إدارة....ادارة إدارة العقار 
الداخلي

التوقيع على المكاتبات˺˻
:والمراسلات

من الادارة للخارج˺-˺˻

يحضريحضريحضريحضريحضر وينفذيحضر وينفذيعتمد__

المراسلات الداخلية بين ˻-˺˻
الادارات 

يعتمديعتمديعتمديعتمديعتمديعتمديعتمد__

_____يعتمد___كشوف الحضور والانصراف ˻˻

____يراجع ويصرفيحضر وينفذيعتمد__ةكشوف الرواتب والأجور الشهري˼˻

____يراجع ويصرفيحضر وينفذيعتمد__العاملينتسوية استحقاقات˽˻

يوصىيوصىيوصىيوصىيوصىيعتمد___بالتصريح بالعرض على الطبي˾˻

يوصى ويحضر يعتمد__شهادات الخبرة˿˻
وينفذ

يوصىيوصىيوصىيوصىيوصى

مشتريات القرطاسية و اللوازم ̀˻
المكتبية 

يوصىيوصىيوصىيوصىيوصىوينفذيوصى___




