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 الوظيفية الصلاحيات

 
 :مقدمة
 حقيقت على الجمعية تسببباعد التي العوامل أهم من المناسببب  الوقت في المناسببب  القرار اتخاذ يعتبر
 . المناسبين والمكان الوقت في اتخاذه سرعة مدى على وفاعليته القرار نجاح ويعتمد أهدافها،
 لإداريا النظام ويعطي الأفضل بالشبكل مهامهم أداء على يسباعدهم للموظفين الصبلاحيات منح ولعل

 الجمعية في
 
 :التالية المزايا 
 سبببهولةو  سبببلاسبببة بكل والأنشبببطة البرامج تنفيذ من ذلك على يترت  وما القرار اتخاذ في السبببرعة -أ
 .مثمرة الغير البيروقراطية عن وبعيدا

 اسببببتقرارو  انتظام تحقيق إلى يؤدي والذي والمسبببباوليات الصببببلاحيات بين الدائم التوازن تحقيق -ب
 . الجمعية في العمل
 الفردية الاجتهادات عن وبعيدا   ومحدد واضبببح بشبببكل مهامهم ممارسبببة على الموظفين مسببباعدة -ج
 . العمل في والارتجالية
 
 المهام داءأ عن الشببخصببية المسببؤولية يتحمل من تحديد بدون هدفه يؤدي لا التنظيم أن البديهي ومن
 وضتف سلطات أو صبلاحيات على اعتمادا   له المحدد دوره عن المسباولية يتحمل الشبخ  وهذا المحددة،

 .  الدور ذلك وتنفيذ لإدارة الكافي والقدر النوع من له
 

  المطلوب الإجراء نوع تحدد صلاحيات جداول إعداد الحال بطبيعة يستدعي وذلك
 ". بذلك المفوض الشخ  واسم به للقيام صلاحية منح" 



 

 
 
 
 
 
 
 

 : الصلاحيات لائحة في التعابير
 : منها كل أمام الموضح المحدد المفهوم الصلاحيات لائحة في المدرجة للتعابير يكون
 القرار ذيتخ سببببو  والتي المطلوبة والمسببببتندات والمعلومات البيانات بإعداد يقوم أن يعني: يحضببببر

 .  الأعلى الإداري المستوى على للعرض جاهزة أو مكتملة وجعلها بشأنها
 قد يكون أن دبع العمل مصلحة فيه لما طرحها تود معينة أفكار لديها المختصة الجهة أن تعني: يقترح

 . الاقتراح لدعم وتحليلها البيانات وجمع التحضير تم
 نم أقوى معنى الكلمة هذه وتحمل الأسباب شرح مع القرار باتخاذ التوصية رفع يعني: يوصي
 . الاعتماد مرحلة إلى تصل لا ولكن الموافقة

 . الرسمية الموافقة أي القرار اتخاذ في النهائية السلطة إلى يشير: يعتمد
 :  عامة قواعد
 
 . بذلك كتابي بتفويض إلا أقل إداري لمستوى الصلاحية منح يجوز لا -
 الوظائف بعضل صبببلاحيات إضبببافة( التنفيذي للمدير مباشبببرة التابعين الإدارات مديرو وهم) التنفيذية للجنة يجوز -
 .  الإدارة مجلس قبل من والتحديثات التغييرات هذه إقرار ويتم مستقبلا ، اللائحة هذه على التعديل أو المستحدثة
 مكتوبا   لتكليفا يكون وأن غيابه حالة في( منها جزء أو) وصبببلاحياته بمسببباولياته يقوم من التنفيذي المدير يكلف -
 .  الموظفين على ومعمما  
 .  يفوضه أومن الإدارة مجلس قبل من اعتماده صلاحية تكون اللائحة هذه في ن  له يرد مالم -
 . بذلك يفوض من أو الإدارة مجلس من اعتمادها تاريخ من نافذة اللائحة هذه تصبح -
 

 
 
 
 



 

 
 

 
  
 
 
 

 
 الاستراتيجيات والموازنة التقديرية -1 الصلاحيات جداول

 

 البيان
 الإداريةالشؤون 
 والمالية

 الإدارة   مجلس  المدير التنفيذي

 يعتمد يوصي === الجمعيةاستراتيجيات 
 يعتمد يوصي يحضر الخطة التشغيلية السنوية 

 يعتمد يوصي يحضر الموازنة التقديرية
التجاوز في بنود الموازنة التقديرية بدون مقابل في 

 ماعدا بند الدعاية والإعلان الإيرادات
 === يعتمد يحضر

التجاوز في بنود الموازنة التقديرية مع وجود مقابل 
من البند  %11في الإيرادات بما لا يتجاوز 

 ماعدا بند الدعاية والإعلان المخص 
 === يعتمد يحضر

 === يعتمد يحضر التحويل من بند معتمد فيه وفر إلى بند آخر
 === يعتمد يحضر ألف ريال فأقل 02خارج الموازنة بب  أصولشراء 
 يعتمد يوصي يحضر ألف ريال 02خارج الموازنة بأكثر من  أصولشراء 

 يعتمد يوصي يحضر جهات خارجيةالتعاقد مع 
 يعتمد يوصي يحضر للجمعيةالتعديلات على الهياكل التنظيمية 

 يعتمد يوصي يحضر التنظيمية ولائحة الصلاحيات اللوائحالتعديل على 
 

 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 

 الشاون المالية -0
 

 البيان
 الإداريةالشؤون 
 والمالية

 الإدارة   مجلس  المدير التنفيذي

 يعتمد يوصى يحضر ةللجمعيالحسابات الختامية  -الميزانية العمومية
تحديد الأسس  والمبادئ المحاسبية واقتراح 

 النظام الماليتعديلات على ال
 يعتمد يوصي يحضر 

 يعتمد يوصى يحضر إعدام الديون المشكوك في تحصيلها
 يعتمد === يحضر شراء أو بيع الأصول الثابتة 

امل تعتالمصار  والمؤسسات المالية التي تحديد 
 الجمعيةمعها 

 === يعتمد يحضر

 –لفون الت –سداد الفواتير الرسمية لفاتورة الكهرباء 
 الفاكس

 === === يعتمد

 === يعتمد يحضر ألف 12بأقل من  شيكاعتماد توقيع 
 يعتمد يوصي يحضر فأكثر ألف 12 شيكاعتماد توقيع 

 === يعتمد يحضر البنوك توريد وقبض المبالغ مع
 === يعتمد يحضر صر  العهد النقدية

 يعتمد يوصي يحضر لحسابات ل خارجي تعيين مراق 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 

 الاستثمار -3
 

 الإداريةالشاون  البيان
 المالية

 الإدارة   مجلس  المدير التنفيذي

 يعتمد يوصي يحضر خطة استثمار الفوائض المالية
 يعتمد يوصي يحضر قائمةتصفية استثمارات 

 
 التسويق والدعاية والإعلان -4

 

 الإدارة   مجلس  المدير التنفيذي التسويق إدارة البيان
 === يعتمد يحضر الخطة التشغيليةاعتماد 

 === يعتمد يحضر تسعير المساحات الإعلانية بالموقع الإلكتروني
 === يعتمد يحضر محتويات الحقيبة التسويقية

 === يعتمد يحضر الدعاية والإعلان وفقا  للموازنة المالية مصروفات
ة والإعلان بما يزيد عن المدرج يمصروفات الدعا

 بالموازنة المالية
 يعتمد يوصي يحضر

مصروفات ترويجية على شكل هدايا وخلافه بما لا 
 من الإيرادات السنوية %1يزيد عن 

 === يعتمد يحضر

مصروفات ترويجية على شكل هدايا وخلافه بما يزيد 
 من الإيرادات السنوية %1عن  

 يعتمد يوصي يحضر

 
ثل م : الهبدايبا المقبدمبة لعموم زوار الجمعية ويكون عليها شببببببببببعار الجمعيةيقصببببببببببد ببالهبدايبا الترويجيبة
 .الأكواب والأقلام ونحو ذلك

 



 

 
 
 
 
 
 
 

 الشاون الإدارية     - 6

 
  

 البيان
 الإداريةالشاون 

 الإدارة   مجلس  المدير التنفيذي والمالية

 يعتمد يوصي يحضر اعتماد تقييم الأداء السنوي
 === يعتمد يحضر منح مكافآت تشجيعية
 === يعتمد يحضر اعتماد الإجازات السنوية
 === يعتمد يحضر توقيع الجزاءات
 يعتمد يوصي يحضر الترقيات

 === يعتمد يحضر العلاوات السنوية



 

 
 
 
 
 
 

 الإداريةالشاون  -6
 

 
 
 
 
 

 البيان
 الإداريةالشاون 

 الإدارة   مجلس  المدير التنفيذي والمالية

 يعتمد يوصي === تعيين مديري الإدارات  ) اللجنة التنفيذية (
 === يعتمد يحضر تعيين باقي الموظفين

 === يعتمد يحضر اختيار لجنة اختبار المتقدمين لشغل الوظائف
 === === يعتمد الإعلان عن وظيفةنشر 

 يعتمد يوصي يحضر الماليةالتعيين خارج بنود الموازنة 
 يعتمد يوصي يحضر الإدارات ير يانهاء الخدمة لمد

 === يعتمد يحضر هاء الخدمة لباقي الموظفينان
 يعتمد يوصي يحضر الإداراتنقل مدراء 
 === يعتمد يحضر إلى أخرى إدارة   نقل باقي الموظفين من 

 === يعتمد يحضر العمل الإضافي
 === === يعتمد حسم الغيابات والتأخرات
 === يعتمد يحضر اعتماد كشو  الروات 
 === يعتمد يحضر سلف الموظفين



 

 
 
 
 
 
 

 التدري   -7
 

  المدير التنفيذي ةوالمالي الإداريةالشاون  البيان
 يعتمد يحضر للموظفيناعتماد الخطة التدريبية السنوية 
 يعتمد يحضر تحديد الاحتياجات التدريبية
 يعتمد يحضر تقويم البرامج التدريبية

 
 

 الشاون القانونية -8
 

 الإداريةالشاون  البيان
 والمالية

 الإدارة   مجلس  المدير التنفيذي

 يعتمد يوصي  يحضر  الجمعيةإقامة دعاوي باسم 
 يعتمد يوصي  يحضر  الدعاوي القضائيةفي الجمعية تحديد ممثل 

 يعتمد يوصي يحضر مع الجهات الخارجية إجراء المصالحات والتنازلات
 === يعتمد يحضر الموظفينإجراء المصالحات فيما يخ  

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 

 
 العلاقات العامة والإعلام  - 9

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 البيان
العلاقات العامة 
 والإعلام

 مجلس الإدارة    المدير التنفيذي

 === يعتمد يحضر المشاركة في المعارض
 === يعتمد يحضر تحرير الأخبار الصحفية
 === يعتمد يحضر تحرير الموقع الإلكتروني
 === يعتمد يحضر إقامة المؤتمرات الصحفية
 === يعتمد يحضر اخراج الأفلام الوثائقية



 

 
 
 
 
 
 
 

 إدارة المشايع  - 12

 
 

 اعتماد مجلس الإدارة
( الموافق 1/10/1440( في دورته الأولى في يوم )3اعتمد مجلس إدارة الجمعية هذه السياسة في اجتماعه )

11/7/0201 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 مجلس الإدارة    المدير التنفيذي إدارة المشاريع البيان
 يعتمد  يقترح يحضر إقامة الحملات التوعوية
 === يعتمد يحضر إصدار البحوث والدراسات
 === يعتمد يحضر إقامة الندوات الملتقيات
 يعتمد يقترح يحضر انتاج الأفلام الوثائقية

 === يعتمد يحضر المستهدفةاصدار الدليل السنوي لخدمات الفاات 
 === يعتمد يحضر جلسات الاستشارات النفسية
 يعتمد يقترح يحضر برنامج تأهيل المصابات

 رئيس مجلس الإدارة

 
 أ.د. عبدالرحمن بن عبدالكريم الزيد


