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 والمواد الأساسية   الأحكام (1

 

 (1)  مادة

من تاريخ  المســــاجد(  عمارة  جمعية )للجمعية    المالية والإداريةيبدأ العمل ب ذه الوثيقة المســــماة لائحة الصــــلاحيات  

اعتمـادهـا من قبـل مجللإ الإدارة وتعتبر أنظمـة الجمعيـة ولوائحهـا الإداريـة والمـاليـة والأدلـة والتعليمـات والقرارات  

 لهـذه اللائحـة ولا يجوز تعـديـل أو  
 
 متممـا

 
ــــــدر من مجللإ الإدارة جزءا أو حـذف أ  من بنود   إبطـالالأخرى التي تصـــــــ

 .هذه اللائحة أو إضافة أخرى إلي ا إلا بموافقة المجللإ

 

 (2مادة )

 المدرجة في اللائحة المعاني المحددة فيما يلي:  لمصطلحاتوا يكون للتعابير

 .: جمعية عمارة المساجدالجمعية

 .الجمعية: هو المجللإ المكلف بإدارة شؤون الإدارةمجللإ 

ـــــة ب ا  الإدارةاللجنة التنفيذية: هي اللجنة المنبثقة عن مجللإ   ـــــ يلها  وتح مها اللائحة الخاصـــــــ ، وفي حال عدم تشـــــــ

 .يحل محلها مجللإ الإدارة

 المشرف المالي: هو عضو مجللإ الإدارة والمسؤول المالي وفق ما نصت عليه اللائحة الأساسية.

 . جمعية عمارة المساجدالمدير العام ل: المدير العام

 .ضمن هيكلها ات وطبيعة عملها أو الموظف المعنيالإدارة المعنية: هي الإدارة القائمة بالمهام وفق الصلاحي

ــ ن ــا ورفعهــا   ـــــ ــــــوف يتخــذ القرار  شـــــــ ــــــتنــدات المطلوبــة التي ســـــــ د: تعني القيــام بــإعــداد البيــانــات والمعلومــات والمســـــــ يُعــ:

 .أو الجهة المخولة بذلك للمستوى الإدار  الأعلى

ـــــ ــــيوصــــتي: تعني دراســــة اقت راح معين من قبل جهة لا تملك صــــلاحية الاعتماد ورفع توصــــية باتخا  القرار مع شــــرح ــــــــ

 .الأسباب والبدائل وسبب اختيار البديل المقترح

 .به الموصتييعتمد: تعني صلاحية اتخا  القرار أ  الموافقة الرسمية  ش ن الاقتراح  

 

 (3مادة )

الصــــــــــلاحيات الممنوحة لمختلف الوظائف بالإدارة حيد إن البنود المنصــــــــــو     جميعلا تشــــــــــتمل هذه اللائحة على 

علي ا في هذه اللائحة تمثل مجموعة الصلاحيات الوظيفية الأساسية للمستويات الإدارية الرئيسية بالإدارة، ويتم 

ــافـة الوظـائف المســـــــــــــتحـدثـة وبنود الصـــــــــــــلاحيـات المراد منحهـا لهـذه الوظـائف أو الصـــــــــــــلاحيـات المراد   ــافت ـا إضـــــــــــ إضـــــــــــ

 .للوظائف الحالية من قبل الجهة المختصة في إطار ما ورد في هذه اللائحة
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 (4مادة )

  شــــــــكل جز ي أو وقتي لأ  جهة 
 
ــاحبة الصــــــــلاحية في هذه اللائحة تفويط  عط صــــــــلاحياق ا خطيا يجوز للجهة صــــــ

ويتم إخطار  الأعلىمختصــة أخرى بما لا يتعارم مع الضــوابط المنظمة للتفويضــات بموافقة صــاحب الصــلاحية 

الصــــــلاحيات   جميعجميع الجهات  ات العلاقة بالتفويط، ويجوز لصــــــاحب الصــــــلاحية الأصــــــلي  ــــــحب  عط أو  

 .المفوضة وفق ما يراه ملائما

 

 (5مادة )

لا يجوز لأصـحاب الصـلاحية اعتماد المسـتند الصـادر لصـالحهم ولو يان في حدود صـلاحياق م وإنما يجب اعتماده   

 .من البنود التي تراها  لأ  كما يحق للجهة الأعلى  حب الصلاحية من الجهة الأقل   مباشرة،من السلطة الأعلى 

 

   (6مادة )

الصـــــلاحيات المخولة له بمقتذـــــتح هذه اللائحة خارج نطاأ اختصـــــاصـــــه أو لا يجوز لصـــــاحب الصـــــلاحية ممارســـــة  

 .عمله الرسمي أو لمنفعة شخصية

 

 (7مادة )

  
 
عمل إدارة الجمعية   لا يجوز تجزئة طلب الشـراء أو طلب الصـرف الواحد على عدة مرات إلا إ ا يان  لك مرتبطا

 .أو موافقة الجهة  ات الصلاحية الأعلى  أو وفق نظام التعاقد كما في حال المشتريات الدورية

 

 (8مادة )

مراحل أو مستويات متعددة لكل عملية أو نشاط من أنشطة الإدارة، ومستويات    إلىتنقسم ممارسة الصلاحيات  

دالصـــــــلاحية المعتمدة في هذه اللائحة وهي  ( من هذه اللائحة ســـــــواء  2حســـــــبما جاء في المادة ) يعتمد(-يوصـــــــتي  - )يُع:

 .أيانت العملية مالية أو إدارية أو تنفيذية

 

 (9مادة )

تتصـــرف الجهة صـــاحبة الصـــلاحية بموجب خطط وبرامج مصـــدقة من ســـلطات أعلى يالخطة والموازنة التقديرية  

المعتمدة التي تحدد حجم الموارد المتاحة لها ويشـــــترط لاعتماد الصـــــرف أن تكون المبالغ مدرجة بالموازنة التقديرية  

 .ي الحالات الاستثنائية فيرجع للجهة المختصةللإدارة وفي حدود الاعتمادات المقررة لكل بند من البنود إلا ف
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 (10مادة )

دنيا( لبعط بنود الصــــــلاحيات المالية وتســــــتطيع الإدارة تفصــــــيل هذه الحدود أو -تم وضــــــع حدود تفصــــــيلية )عليا  

 
 
ـــــع حدودا ـــــتطيع الإدارة وضـــــــ ـــــلاحيات للوظائف المختلفة كذلك تســـــــ ـــــارها بناء على ريبة الإدارة في منح الصـــــــ اختصـــــــ

ــترط لذلك صــــدور قرار من مجللإ الإدارة    في قوائم الصــــلاحيات ويشــ
 
ــيليةل لتلك البنود التي لم ترد لها حدودا تفصــ

ـــــــة   جزء من صـــــــــــــلاحيــات الجهــات المختصــــــــــــــة  بــاعتمــاد تفويط جهــات أخرى يير المحــددة في هــذه اللائحــة بممــارســـــــ

 
 
 .تفويضا

 

 (11مادة )

ــــــلاحيــات الممنوحــة إلا  عــد التــ كــد من   ــــــلاحيــة اتخــا  القرارات التي تخولهــا لهــا الصـــــــ ــاحبــة الصـــــــ ـــــ لا يجوز للجهــة صـــــــ

اســــــــتيفاء الشــــــــروط والقواعد والإجراءات والضــــــــوابط التي ينص علي ا النظام والســــــــياســــــــات واللوائح والتعليمات  

 .الداخلية للإدارة

 

 (12مادة )

تكون المســـــــؤولية الأصـــــــلية في اســـــــتخدام الصـــــــلاحيات وعدم تجاوزها على عاتق الجهة صـــــــاحبة الصـــــــلاحية، ويلي ا 

الجهة المكلفة باعتماد صحة إجراءات است مال متطلبات العملية محل الصلاحية، وفي حال الاختلاف يجب على 

 .قرار الجهة صاحبة الصلاحية يعتمديل من م أن يسجل رأيه كتابة على أن 

 

 (  13مادة )

 لتطوير العمــل ويرفع  لــك إلى مــديره  
 
ــبــا ــــ يحق لأ  موظف من موظفي إدارة الجمعيــة أن يقــدم اقتراح يراه منــاســـــــ

 للتطبيق، على أن يتم في 
 
ــر ليرفعه إلى مديره الأعلى إن يان قابلا ــة الموظف في اقتراحه  جميعالمباشــ الأحوال مناقشــ

 .مدى توافقه مع نظام الجمعيةوالتعرف على  

 

 (14مادة )

 لتغير ظروف الإدارة بقرار من   
 
مجللإ  تتم مراجعة لائحة الصــــلاحيات  شــــكل منتظم ويتم تنقيحها وتحديً ا وفقا

 الإدارة.
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 اللائحة الأساسية واللوائح الداخلية والسياسات والهيكل العام للجمعية 2

 م
 الصلاحيات 

 العناصر 
وص ي  عدي    عتمدي   ي 

 مجللإ الإدارة  المدير العام  تعديل اللائحة الأساسية 1
الجمعية  

 )غ( العمومية

 المدير العام  إقرار الهيكل التنظيمي وتعديله 2
اللجنة  

 التنفيذية 
 مجلس الإدارة 

 الاندماج مع جهات أخرى  3
اللجنة  

 التنفيذية 
 مجللإ الإدارة 

الجمعية  

 )غ( العمومية

4 
ال ـــــفي   جمعيـــــــةحـــــــل  ـــ المصـــــ وتعيين  ـــــفيت ـــــــا  ـــ وتصـــــ

 وتحديد أتعابه

اللجنة  

 التنفيذية 
 مجللإ الإدارة 

الجمعية  

 )غ( العمومية

5 
تعيين مراجع الحســــــــــــــــابــــات الخــــار ي وتحــــديــــد 

 أتعابه

اللجنة  

 التنفيذية 
 مجللإ الإدارة 

الجمعية  

 العمومية

7 
ــــات واللوائح والدليل التنظيمي  إقرار   ـــ ــــياسـ ـــ السـ

 وتعديلها
 المدير العام 

اللجنة  

 التنفيذية 
 مجلس الإدارة 

 المدير العام  وإلغاؤهافتح الفروع  8
اللجنة  

 التنفيذية 
 مجلس الإدارة 

 اللجنة التنفيذية  المدير العام  مدير الفروع  إعادة ت شيط فرع مجمد أو يير مفعل 9

10 
دمج فرعين أو فصــلهما أو تحويل الفرع لم تب 

 استقبال
 المدير العام 

اللجنة  

 التنفيذية 
 مجلس الادارة 

11 

ـــة والمؤقتــــة ـــل اللجــــان الــــدائمـ ـــــ يـ ـــ ـــة   تشـــــ التــــا عـ

، وتحديد مهامها واختصــاصــاق ا  لمجللإ الإدارة

 خدماق ا وإن اءوتسمية أعضائ ا، 

 المدير العام 
اللجنة  

 التنفيذية 
 مجلس الإدارة 

ــــوكمة 12 ــ ــ ــ  مجللإ الإدارة  المدير العام   إقرار الحـ
الجمعية  

 العمومية
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 الخطط والموازنات والتقارير النظامية والاستراتيجية للجمعية 3

 م

                                                  

              الصلاحيات     

 العناصر 

وص ي  عدي    عتمدي   ي 

 الاستراتيجية العامة للجمعية 1
اللجنة  

 التنفيذية 
 العمومية الجمعية   مجللإ الإدارة 

 المدير العام  الخطة التشغيلية السنوية 2
اللجنة  

 التنفيذية 
 مجلس الإدارة 

3 
  العامة للجمعيةالموازنة التقديريـــة 

 وتعديلها
 الجمعية العمومية  مجللإ الإدارة  المدير العام 

4 
ــابـــات اعتمـــاد تقرير م ــ ـــ ـــ راجع الحســـــ

 عن القوائم المالية للسنة المنت ية
 الجمعية العمومية  الإدارة مجللإ  المدير العام 

 الجمعية العمومية  مجللإ الإدارة  المدير العام  للأداء الاستراتيجي التقرير السنو    5

 المدير العام  للأداء الاستراتيجي ربعيالتقرير ال 6
اللجنة  

 التنفيذية 
 الإدارة مجلس 

7 
ــــوال   أمـ ــــمـــــــار  ــــثـ ــتـ ـــ ـــــــ اســـــ ــــطـــــــة  ــــرار خـ إقـ

 الجمعية واقتراح مجالاته
 الجمعية العمومية  مجللإ الإدارة  المدير العام 
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 اتفاقيات عقود التصميم والإشراف والتنفيذ والدارسات والبحوث وخدمات الدعم 4

 م

                                                    

              الصلاحيات     

 العناصر 

وص ي  عدي    عتمدي   ي 

    المشاريع  مناقصات أ 

1 
والبرامج بما اعتماد البت والترسـية للمشـروعات 

 لا يتجاوز واحد ونصف مليون ريال
 المدير العام  لجنة الترسية  إدارة المشاريع

2 
ـــــروعـات   ـــ ـــ ـــــيـة للمشــ ـــ ـــ والبرامج اعتمـاد البـت والترســ

ـــــف مليون ريـال وأقـل من   ـــ ـــ  4أكثر من واحـد ونصــ

 ملايين ريال

 التنفيذية اللجنة   المدير العام  لجنة الترسية 

3 
ـــروعات التي قيمت ا   ـــية للمشــ اعتماد البت والترســ

 ملايين ريال 4أكبر من 
 المدير العام 

اللجنة  

 التنفيذية 
 مجلس الإدارة 

4 
ــــروعات التي قيمت ا ـــ ــــاو   توقيع العقود للمشــ ـــ تســ

 مليون ونصف ريالأقل من  أو
 المدير العام  مدير المشاريع والمدير المالي 

5 
ــــروعات التي تزيد عن   توقيع العقود مليون للمشــ

 ونصف

مدير المشاريع  

 والمدير المالي
 المدير العام 

رئيس مجلس  

 الإدارة 

6 
عـلـى  ـــــات  ــــــروعــ ـــ ـــ المشــ ـــــل طـرح  ــــــكــ ـــ ـــ وشــ نـوع  ـــــاد  اعـتـمــ

 المنفذين ب قل من مليون ونصف ريال
 اللجنة التنفيذية  المدير العام  الإدارة المــعنية 

7 
عـلـى  ـــــات  ــــــروعــ ـــ ـــ المشــ ـــــل طـرح  ــــــكــ ـــ ـــ وشــ نـوع  ـــــاد  اعـتـمــ

 المنفذين ب كثر من مليون ونصف ريال
 مجـــــلس الإدارة  المدير العام  الإدارة المــعنية  

    والخدمات واد ــــمين المأت ب

1 
ت مين  للشراء   اعتماد  تخضع  خدمات  أو  مواد 

 ( ألف ريال100النثر  ب قل أو يساو  )
 المدير العام  المالية   والإدارة  الإدارة المعنية

2 
للشراء   ت مين اعتماد   تخضع  خدمات  أو  مواد 

( من  ب كثر  أو 100النثر   وب قل  ريال  ألف   )

 ( ألف ريال 500يساو  )

 اللجنة التنفيذية  المدير العام 

3 
ت مين  للشراء   اعتماد  تخضع  خدمات  أو  مواد 

 ( ألف ريال 500النثر  ب كثر من )
 المدير العام 

رئيلإ مجللإ 

 الإدارة
 مجلس الإدارة 

 المدير العام  الإدارة المعنية  المواد أو الخدمات الموردة استلام  4



 

 20من  8الصفحة  

 

 اتفاقيات عقود التصميم والإشراف والتنفيذ والدارسات والبحوث وخدمات الدعم 4

 م

                                                    

              الصلاحيات     

 العناصر 

وص ي  عدي    عتمدي   ي 

    التصميم والاشراف  ج

1 
ـــــية   ـــــميم   وتوقيع عقوداعتماد البت والترســ التصــ

ـــــاو   ـــ ـــ ـــ ـــ تســ أو  ـــــل مـن  أقــ ـــــا  قـيـمـتـ ــ الـتـي  ـــــراف  ـــ ـــ والإشــ

 ريال 30.000

 المدير العام  لجنة الترسية   إدارة المشاريع

2 
ـــــية ـــــميم   وتوقيع عقود  اعتماد البت والترســ التصــ

 ريال 30.000والاشراف التي تتجاوز قيمت ا 
 رئيس المجلس  المدير العام  لجنة الترسية  

    الدارسات الاستشارية  د

1 
ـــــيــة ـــ ـــ لأعمــال    وتوقيع العقود  اعتمــاد البــت والترســ

حـتـح  ـــــة  ـــــاريــ ـــ ـــ ـــ ـــ ــــــتشــ ـــ ـــ الاســ ـــــاث  ـــــات والأبـحــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــدراســ الــ

 ريال 60.000

 المدير العام  المالية   والإدارة  الإدارة المعنية

2 
ـــــيــة  و   اعتمــاد البــت ـــ ـــ لأعمــال    وتوقيع العقودالترســ

ــــــارية من  ــــــتشــ ــــــات والأبحاث الاســ   60.000الدراســ

 ريال 150.000حتح 

 المدير العام 
رئيس مجلس  

 الإدارة 

3 
ـــــيــة  و   اعتمــاد البــت ـــ ـــ لأعمــال    وتوقيع العقودالترســ

ــــــاريـة بـ كثر من  ـــ ـــ ـــــتشــ ـــ ـــ ــــــات والأبحـاث الاســ ـــ ـــ الـدراســ

 ريال150.000

 المدير العام 
رئيلإ مجللإ 

 الإدارة
 مجلس الإدارة 

     خدمات الدعم الفني والمالي والإداري  ه

1 
ـــــد عـن  ـــــا لايـزيــ بـمــ الـعـقـود  وتـوقـيـع  ـــــت  الـبــ ـــــاد  اعـتـمــ

 ريال 100000
 المدير العام  المالية الإدارة المعنية والإدارة 

2 
ـــــد عــن   يــزيــ ـــــا  لمــ الــعــقــود  وتــوقــيــع  ـــــت  الــبــ ـــــاد  اعــتــمــ

 ريال 100000

الإدارة المعنية  

 والإدارة المالية 
 اللجنة التنفيذية  المدير العام 

 

  



 

 20من  9الصفحة  

 

 للمساجد  والصيانة الخدمات برامج واعتماد المشروع عقد  قيمة على الزيادات اعتماد 5

 م

                                                    

              الصلاحيات     

 العناصر 

وص ي  عدي    عتمدي   ي 

1 
اعتماد أعمال الزيادات في المشروع على البنود  

قيمة   تجاوز  عدم  مع  بالعقد  مثيل  لها  التي 

 العقد 

 المدير العام  إدارة المشاريع  

2 
المشروع للبنود التي اعتماد أعمال الزيادات في  

 لها مثيل في العقد وتتجاوز قيمة العقد

إدارة المشاريع  

 وإدارة المالية 
 اللجنة التنفيذية  المدير العام 

 اعتماد كميات وأسعار البنود المستحدثة 3
إدارة المشاريع  

 وإدارة المالية 
 ة اللجنة التنفيذي المدير العام 

5 
عــقــود   ـــــل عــلــى  ـــــديــ الــتــعــ ـــــاد  ــــمــمــيــن  اعــتــمــ ـــ ـــ ـــ المصــ

مـن   ـــــل  أقــ ـــــة  بـقـيـمــ ـــــات  ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــدارســ والــ ــرفـيـن  ـــ ـــ ـــ والمشــ

 ( ريال30000)

 المدير العام  إدارة المشاريع وإدارة المالية 

6 
ــــمــمــيــن   ـــ ـــ ـــ المصــ عــقــود  ـــــل عــلــى  ـــــديــ الــتــعــ ـــــاد  اعــتــمــ

مـن   أكـبـر  ـــــة  بـقـيـمــ ــــــرفـيـن  ـــ ـــ ـــــات والمشــ ـــ ـــ ـــ ـــ ـــــدارســ والــ

 ( ريال30000)

 المدير العام  إدارة المشاريع وإدارة المالية 

 المدير العام  الصيانةاعتماد عقود خدمات مساجد أو  7
اللجنة  

 ة التنفيذي
 اللجنة التنفيذية 

8 
 ـــــحب وإعادة ترســـــية المشـــــروع من المقاول أو 

 الاستشار  
 مجلس الإدارة  المدير العام  الإدارة المعنية 

9 
ـــــير   ـــ ـــ اعتمــاد يرامــات التــ خير ويرامــات التقصــ

 على المنفذين للأعمال
 المدير العام  الإدارة المعنية 

الجهة التي  

اعتمدت ترسية  

 المشروع 

 

 

 

  



 

 20من  10الصفحة  

 

 
 

 السياسات المالية وفتح أو إقفال الحسابات المصرفية أو تحريكها وتجميدها والتوقيع على الصرف  6

 م
               الصلاحيات                                                       

 العناصر
وص ي عدي    عتمدي   ي 

    والصرف اعتماد الحسابات المصرفية  أ 

1 
فتح حســــاب مصــــرفي وإرســــال نما ج التوقيع/ 

 إقـفال الحساب المصرفي
 المدير العام 

رئيلإ مجللإ 

 الإدارة
 الإدارة مجلس 

2 
ـــــرف  طلـب اعتمـاد   ـــ ومـا في الأجور الشـــــــــــــهريـة  صـــــ

 والمصروفات الإدارية ح مها
 المدير العام  الإدارة المعنية  الإدارة المعنية 

3 
( 30.000العهد أو الذمم حتح )صــــرف  اعتماد  

 ريال

  مسؤول

 العهدة 
 المدير العام  الإدارة المعنية 

4 
ـــــــرف   ــيـكـــــات / الـتـحـويـــــل / الصــــ ـــــ ـــ الـتـوقـيـع عـلـى الشـ

 النقد  
 المالي   المشرف المدير العام 

رئيس مجلس  

نائب   /الإدارة

رئيس مجلس  

 الإدارة 

    السياسات المالية والصلاحيات الإلكترونية  ب

 المدير العام  تش يل احتياطي للجمعية 1
اللجنة  

 التنفيذية 
 مجلس الإدارة 

 المدير العام  ربع السنويةالتقارير المالية  2
رئيلإ مجللإ 

 الإدارة  
 اللجنة التنفيذية 

 مجلس الإدارة  المالي   المشرف الإدارة المالية  وإلغاؤها ةالإل تروني منح الصلاحيات 3

 

  



 

 20من  11الصفحة  

 

 
 

 لمشروع المساهمات وفتح تسويقية حملات واعتماد لبرنامج أو مشروع حساب تخصيص 7

 م

                                                    

              الصلاحيات     

 العناصر 

وص ي  عدي    عتمدي   ي 

    نشاء ارتباط مالي وإ اعتماد حملة تسويقية أ 

1 
ـــــويقيـــة لبرنـــامج معتمـــد من   ـــ بـــدء حملـــة تســـــ

 المجللإ
 المدير العام  الإدارة المعنية 

2 

تخصــيص مشــروع مســجد  عينه لفتح باب 

ـــــحـــــــددة مـ ـــــمـــــــدة  بـ لـــــــه  ـــــمـــــــات  ــــاهـ ـــ ـــــــ ـــــق   المســـــ وفـ

 السياسات المعتمدة

 المدير العام  الإدارة المعنية 

3 

التخصـــــــيص من رصـــــــيد رســـــــائل الجــــــــــــــــــــوال  

التي تعتمدها    لمساجد محددة وفق الأولوية

 اللجنة التنفيذية

 المدير العام  الإدارة المعنية 

    وأخرى تسويقية تخصيص حساب لحملة  ب

1 
ـــــــرفي  ـــ ـــــــاب مصـ ـــ ـــــــيص حسـ ـــ لمشـــــــــــروع أو تخصـ

 برنامج معين

 الإدارة المعنية 

مع الإدارة  

 المالية 

 اللجنة التنفيذية  المدير العام 

2 
اعتماد المشـــــــــــاريع التي ســـــــــــتعرم في المتجر  

 الإل تروني خلال فترة محددة
 المدير العام  الإدارة المعنية مع الإدارة المالية 

3 

ــــر ومــــحــــتــــواه  اعــــتــــمـــــــاد   ـــــــ ــع  الــــ شـــــ مــــواقـ عــــلــــى 

ـــــائــــل   ـــــــ ـــــل الإل تروني وجميع الوســـــ ـــــــ التواصـــــ

ـــــة ـــــة    الإعلانيـ ــــــات الإعلاميـ ـــــــ ـــــاســـــ ـــــيـ ـــ الســـــ وفق 

 للجمعية

 الإدارة المعنية 
إدارة  

 العلاقات 
 المدير العام 

4 

طــرح مشـــــــــــــــروع عــلــى  الإعــلان عــن  اعــتــمـــــــاد  

ــاولين   ــا أو الاســـــــــــــتشــــــــــــــــاريين  المقـ ــد اكتمـ ل   عـ

 وثائق الطرح ووجود ارتباط مالي جميع

 المدير العام  المدير العام  الإدارة المعنية  

5 
اعتماد إدراج مشــــــــــروع بالدليل التســــــــــويقي 

  عد اكتمال مستندات ووثائق المشروع
 المدير العام  الإدارة المعنية 



 

 20من  12الصفحة  

 

 
 

 الأصول   أو  المواد  في والتصرف والحقوقية المالية التسويات 8

 م

                                                    

              الصلاحيات     

 العناصر 

وص ي  عدي    عتمدي   ي 

1 
تسوية عجز )فائط( في المستودع  عد  

 التحقق 
 مجلس الإدارة  اللجنة التنفيذية  الإدارة المعنية 

2 
إعدام حقوأ مالية مشكوك في 

 تحصيلها 
 مجلس الإدارة  اللجنة التنفيذية  المدير العام  

3 
( 50إزالة أو بيع الأصول ب قل أو يساو  )

 ألف ريال 
 المدير العام  إدارة الخدمات وإدارة المالية 

4 
إزالة أو بيع الأصول ب قل أو يساو  

 ( ألف ريال 100)

إدارة  

الخدمات  

 المالية وإدارة 

 اللجنة التنفيذية  المـدير العام  

5 
( 100إزالة أو بيع الأصول ب كثر من )

 ألف ريال 

إدارة  

الخدمات  

 وإدارة المالية 

 مجلس الإدارة  المـدير العام  

6 

التصرف في المواد يير الصالحة  

(  100أو يساو  )   من  للاستخدام ب قل

 ألف ريال 

إدارة  

الخدمات  

 وإدارة المالية 

 المدير العام  الإدارة المالية 

7 
التصرف في المواد يير الصالحة  

 ( ألف ريال 100للاستخدام ب كثر من )

إدارة  

الخدمات  

 وإدارة المالية 

 اللجنة التنفيذية  المدير العام 

8 

تسجيل العقارات وقبول الإفراغ ودمج 

الصكوك والتجزئة والفرز، وقبول  

 الهبات والأوقاف والوصايا 

 مجلس الإدارة  اللجنة التنفيذية  المدير العام 

 

 

 

 

  



 

 20من  13الصفحة  

 

 
 

 الاستثمار ات وعقود الأوقاف والأملاك  9

 م

                                                    

              الصلاحيات     

 اصر  ـــن ــــالع

وص ي  عدي    عتمدي   ي 

    الاستثمار وتحديد عوائد الاستثمار أ 

1 
ـــــار ـــــتثمـ ـــ الأموال    اســـــ ـــــائط  ـــــد تفويط فـ  عـ

 ووفق السياسات الجمعية العمومية
 المدير العام 

اللجنة  

 التنفيذية 
 مجلس الإدارة 

 اعتماد الفر  الاستثمارية 2

إدارة الأوقاف  

وإدارة تنمية  

 الموارد المالية 

 مجلس الإدارة  المدير العام 

  والبيع والعوائد  التأجير  عقود  ب

 المدير العام  مصارف عوائد الأوقاف توجيه 1
اللجنة  

 التنفيذية 
 مجلس الإدارة 

 تقييم وتعديل عقود الإيجارات  2

إدارة الأوقاف  

وإدارة تنمية  

 الموارد المالية 

 اللجنة التنفيذية  المدير العام 

 مجللإ الإدارة  المدير العام  التصرف في الأملاك 3
الجمعية  

 العمومية

 

 

  



 

 20من  14الصفحة  

 

 
 

 مبلغ التبرع أو جزء منه إلى صاحب التبرع إعادة  10

 م

                                                    

              الصلاحيات     

 اصر  ـــن ــــالع

وص ي  عدي    عتمدي   ي 

    إعادة مبالغ تبرع كاملة للمتبرع  أ

1 
نفلإ   على  بالخطاء  محول  مبلغ  إعادة 

 السياساتحساب المستفيد وفق  
 المدير العام  إدارة المالية 

2 
ولا   مالي  ارتباط  عليه  تبرع  مبلغ  إعادة 

 يوجد مبرر موضوعي لدى المتبرع 
 المدير العام 

اللجنة  

 التنفيذية 
 مجلس الإدارة 

3 
إعادة مبلغ تبرع ليلإ عليه ارتباط مالي ولا  

 يوجد مبرر موضوعي لدى المتبرع 
 اللجنة التنفيذية  المدير العام  إدارة المالية 

 

 

 

 

 

 أخرى(   –مياه  –سداد فواتير ورسوم الخدمات الإلزامية )كهرباء   11

 م

                                                    

              الصلاحيات     

 اصر  ـــن ــــالع

وص ي  عدي    عتمدي   ي 

1 
الخدمات  جميع  صرف واعتماد   فواتير 

 الخاصة بالجمعية  والرسوم الحكومية 
 المدير العام  الإدارة المعنية 

 المخولون 

 بالتوقيع المصرفي 

 

  



 

 20من  15الصفحة  

 

 
 

 تعزيز البنود وإضافتها وإجراء المناقلات في حدود الموازنة العامة واعتماد النسب التشغيلية  12

 م

                                                    

              الصلاحيات     

 اصر  ـــن ــــالع

وص ي  عدي    عتمدي   ي 

1 
  تعزيز بنــــد في الموازنــــة المعتمــــدة بــــ قــــل

 ريال ألف( 100أو يساو  ) من
 اللجنة التنفيذية  المدير العام  إدارة المالية 

2 
اعتمـاد بنـد جـديـد في الموازنـة المعتمـدة  

 ريال ألف( 100ب كثر من أو يساو  )
 مجلس الادارة  المدير العام  إدارة المالية 

3 

ـــــدة   البنود المعتمـ ـــــاقلات بين  إجراء المنـ

من   %(10في الموازنة ب قل أو يســــــاو  )

 البند المنقول منه

 المدير العام  الإدارة المعنية 

4 

ـــــدة  إجراء   البنود المعتمـ ـــــاقلات بين  المنـ

%( من البنــد  10في الموازنــة بــ كثر من )

 المنقول منه

 اللجنة التنفيذية  المدير العام  الإدارة المعنية 

5 
مـــن   ــــتـــقـــطـــــــاع  ـــ ـــ الاســـــ ــــب  ـــ ـــــــ ــتـــمـــــــاد نســـــ اعـ

 الإيرادات
 المدير العام 

اللجنة  

 التنفيذية 
 مجلس الإدارة 

 

  



 

 20من  16الصفحة  

 

 
 

 والندب  والنقل والاستقالة والاستغناء  التعيين في  البت 13

 م

                                                    

              الصلاحيات     

 اصر  ـــن ــــالع

وص ي  عدي    عتمدي   ي 

1 

ــة   الـعـمـومـيــــ الـجـمـعـيـــــــة  ــو  قـبـول عضـــــــــــ فـي  الـبـــــــت 

الجـــديـــد أو اعتـــذاره أو إلغـــاء عضـــــــــــــويتـــه بقرار  

 مسبب

 المدير العام 
اللجنة  

 التنفيذية 
 مجلس الإدارة 

 انتخاب وإن اء عضوية أعضاء مجللإ الإدارة 2
رئيلإ مجللإ 

 الإدارة
 مجللإ الإدارة 

الجمعية  

 العمومية

3 

ـــــ ـــ ـــــوقــــالــــة  تالبــــت في اســـــ ـــ مجللإ الإدارة أو   عضـــــ

ـــــوية عنه   ـــــقاط العضـــــ ـــــغل اســـــ وانتخاب من يشـــــ

 مكانه

رئيلإ مجللإ 

 الإدارة  

اللجنة  

 التنفيذية 

الجمعية  

 ( غ) العمومية 

4 
تعيين رئيلإ مجللإ الإدارة، ونائبه، والمشــــــــرف  

 المالي
 مجلس الادارة 

  مة أعضاء مجللإ الإدارة إبراء 5
رئيلإ مجللإ 

 الإدارة
 مجللإ الإدارة 

الجمعية  

 العمومية

6 
ــيـــــــة   ــتــــرقــ والــ ــعـــــــام  الــ المـــــــديــــر  ــيــــن  ــيــ ــعــ وتــــحـــــــديـــــــد  تــ

 مستحقاته

رئيلإ مجللإ 

 الإدارة

اللجنة  

 التنفيذية 
 الإدارة مجلس 

7 

ــانــــة بــــالمســـــــــــــتشـــــــــــــــــارين لأعمــــال الإدارة   الاســـــــــــــتعــ

ــــد عن ) ــــا لا يزيـ ــــة بمـ ــــذيـ ريـــــال    ألف  (120التنفيـ

 
 
 لكل مهمة سنويا

 المدير العام  الإدارة المعنية 

8 

ــانــــة بــــالمســـــــــــــتشـــــــــــــــــارين لأعمــــال الإدارة   الاســـــــــــــتعــ

 أ  (120التنفيذية بما يزيد عن )
 
 لف ريال سنويا

 لكل مهمة

 التنفيذية اللجنة   المدير العام 

 اللجنة التنفيذية  المدير العام  راء الإدارات والفروع والمراجعةوظائف مد 9

 المدير العام  الموارد البشرية الإدارة المعنية   الموظفين أقل من مدير إدارة أو فرعتعيين  10

 المدير العام  الموارد البشرية الإدارة المعنية  نقل خدمات موظف وافد 11

 

 

 



 

 20من  17الصفحة  

 

 

 

  

 والمكافآت  والاستثنائية السنوية  العلاوة 14

 م

                                                    

              الصلاحيات     

 اصر  ـــن ــــالع

وص ي  عدي    عتمدي   ي 

 اللجنة التنفيذية  المدير العام  منح العلاوة السنوية للموظفين 1

2 
ــــتـــثـــنـــــــائـــيـــــــة ـــ ـــ اســـــ مـــحـــــــدد لمـــ  مـــنـــح عـــلاوة  وظـــف 

 مقبولة بمبررات
 اللجنة التنفيذية  المدير العام  الموارد البشرية

3 
ـــــنويــــة ـــ دير  لمــــ  منح الحوافز والمكــــافــــآت الســـــ

 الإدارات والفروع
 مجلس الإدارة  اللجنة التنفيذية  المدير العام 

 اللجنة التنفيذية  المدير العام  مدير الموارد البشرية  منح الحوافز والمكافآت السنوية للموظفين 4

5 
ــــدير  ــــة للمـ ـــــنويـ ـــ ــــ ة الســـــ ــافـ ــ منح الحوافز والمكـ

 العام
 مجلس الإدارة  رئيلإ مجللإ الإدارة 



 

 20من  18الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

  

 تقويم الأداء وتوقيع الجزاءات والإجازات  15

 م

                                                    

              الصلاحيات     

 اصر  ـــن ــــالع

وص ي  عدي    عتمدي   ي 

    وتوقيع الجزاءات  تقويم الأداء أ 

 المدير العام  مدير الإدارة المعنية  الموظفين وتوقيع الجزاءات علي م تقويم أداء 1

 اللجنة التنفيذية  المدير العام  المدير العام  تقويم مدير  الإدارات والفروع 2

 تقويم أداء المدير العام 3
رئيلإ مجللإ 

 الإدارة

اللجنة  

 التنفيذية 
 مجلس الإدارة 

    ازاتــــــــــــالإج ب

1 
ـــــيـد من   جـازة الموظفإ ـــ  عـد التحقق من الرصـــــ

 الموارد البشريةإدارة قبل 
 الموظف 

مدير الإدارة  

 المعنية 
 المدير العام 

2 
الرصيد   من  التحقق  العام  عد  المدير  إجازة 

 وارد البشريةمن قبل إدارة الم
 الإدارةرئيس مجلس   المدير العام 

 وخارج الدوام، ومنح سلف، ونهاية الخدمة   الانتداب 16

 م
                 الصلاحيات                                                   

 اصر ـــن ــــالع
وص ي  عد ي    عتمد ي   ي 

1 
ــافي انتـداب الموظفين والتكليف بـالعمـل الإ  ـــ ـــ ضـــــ

  عد التحقق من كفاية البند
 المدير العام  الإدارة المعنية مدير 

2 
العـــام  عـــد التحقق من كفـــايــة  انتـــداب المـــدير  

 البند
 مجلس الإدارة رئيس المدير العام 

3 
ــــــية للعامليناعتماد   ــــــخصـــــ ـــــــلف شـــــ ـــ ــــــرف سـ  صـــــ

 وفق النظام ون اية خدمة

مدير الإدارة  

 المعنية 

مدير الموارد  

 البشرية 
 المدير العام 



 

 20من  19الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

  

 الرسمية  والتصريحات الخطابات  17

 م

                                                    

              الصلاحيات     

 اصر  ـــن ــــالع

وص ي  عدي    عتمدي   ي 

 رئيس مجلس الإدارة المدير العام  مخاطبة أصحاب السمو الملكي والمعالي 1

2 
الــــجــــهـــــــات   فــــي  ــيــــن  المســـــــــــــــــؤولــ ــبـــــــة  مــــخـــــــاطــ

 الحكوميةالحكومية ويير 
 المدير العام  مدير الإدارة المعنية 

 التصريح لوسائل الإعلام  3
مدير الإدارة  

 المعنية 

مدير الإدارة  

 المعنية 
 المدير العام 

 اعتماد الغرفة التجارية والتوثيق  4
مدير الإدارة  

 المعنية 

مدير الموارد  

 البشرية 
 المدير العام 

 المدير العام  البشرية مدير الموارد   خبرةشهادات ال 5



 

 20من  20الصفحة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أخرى   صلاحيات 18

 م

                                                    

              الصلاحيات     

 اصر  ـــن ــــالع

وص ي  عدي    عتمدي   ي 

 المدير العام  تنظيم وتحديد ساعات العمل 1
 رئيلإ  

 مجللإ الإدارة 
 مجلس الإدارة  

2 
المـوظـف   فـتـرة إعـفـــــــاء  مـن  ـــــــــتـقـيـــــــل  المســـــ

 60الإشعار )
 
 ( يوما

مدير الإدارة  

 المعنية 

 مدير

 الموارد البشرية
 المدير العام 

3 
ـــــغـل الوظيفـة بموظف   ـــ الموافقـة على شـــــ

 جز ي حسب اللوائح المعتمدة 
 المدير العام  الموارد البشرية الإدارة المعنية 

4 
تكليف موظف بمهمة أخرى بالإضـــــــافة  

 إلى وظيفته
 المدير العام  الموارد البشرية المعنية الإدارة 

5 

الاتفاقات التعاونية مع جهات حكومية  

أو شريات جهات استشارية أو تطوعيه 

ـــ ـــا على  أو جهـ ـــــهـ ـــ ـــد عرضـــــ ـــة  عـ ات تمويليـ

 المجللإ

 المدير العام  الإدارة المعنية  
رئيس مجلس  

 الإدارة 

 العام المدير  الإدارة المعنية  والملتقيات المعارمالاشتراك في  6

 اللجنة التنفيذية  المدير العام   الإدارة المعنية  المطالبات القانونية والدعاوى  7


