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 بطالة الوثٌمة

 رمز الوثٌمة    AD-007   رلم الإصدار  تارٌخ الإصدار  0205م 

الاعزشار١غ١خ ٚاٌز١ّض  المسم التمٌز المإسسً
 اٌّإعغٟ

 مالن الوثٌمة

ٟ٘ ٚص١مخ ِؼ١ٕخ ثزحذ٠ذ اٌظلاح١بد ٚالأدٚاس حغت سرجخ ٚٚظ١فخ وً ِغإٚي داخً اٌغّؼ١خ اٌزٟ ٠زُ 
 ِٓ خلاٌٙب

 ارخبر اٌمشاساد.

 وصف الوثٌمة

رٙذف ٘زٖ اٌٛص١مخ ئٌٝ رحذ٠ذ ِغإ١ٌٚخ ارخبر اٌمشاساد الإداس٠خ ٚاٌف١ٕخ ٚاٌّب١ٌخ ٚاٌزشغ١ٍ١خ 

اٌغّؼ١خ، ٚرٌه ِٓ خلاي رحذ٠ذ الأدٚاس ِٓ ِٚغزٜٛ اٌظلاح١بد ٌىً ٔشبؽ ِٓ إٌشبؽبد فٟ 

 ِشحٍخ ئػذاد ِحزٜٛ اٌمشاس حزٝ اػزّبدٖ،

ٚرٛف١ش اٌّظفٛفخ اٌّشعؼ١خ اٌّزؼٍمخ ثزحذ٠ذ ِغإ١ٌٚبد ٌٍّغز٠ٛبد اٌزٕظ١ّ١خ اٌّخزٍفخ، ٘زٖ 

ٌؼّبْ فبػ١ٍخ ارخبر اٌمشاساد ٚرلافٟ الاصدٚاع١خ فٟ اٌظلاح١بد ٚرؼض٠ض ِجذأ اٌّغبءٌخ ٚرٛػ١ح 

 رظبي ٌض٠بدح اٌىفبءحلٕٛاد الا

 ٚاٌفؼب١ٌخ فٟ ارخبر اٌمشاساد

 

 
 أهداف الوثٌمة

 إٌز١غخ ِإشش اٌم١بط دٚس٠خ اٌم١بط اٌّغزٙذف
 

 النتائج
ٔغجخ الاٌزضاَ فٟ ِظفٛفخ  عٕٛٞ 100 %

 اٌظلاح١بد

ارخبر اٌمشاساد ٚفك 
 ِظفٛفخ

 اٌظلاح١بد

 التعرٌفات / المصطلحات لا ٠ٛعذ

 اٌّؼ١١ٕٓ احز١بعبرُٙ
احز١بعبد اٌّؼ١١ٕٓ 

 رٚٞ اٌظٍخ

 
 
 
 

 
 سلامة الوثٌمة وتكاملها

 (اٌّغبي ٚاٌظٍخ)

اٌزؼشف ػٍٝ اٌظلاح١بد ٚالأدٚاد إٌّبؽخ ثىً ِٛظف أٚ 
 ِغإٚي

 داخً اٌغّؼ١خ

 وبفخ اٌّؼ١١ٕٓ

 رذػُ الاعزشار١غ١خ رحم١ك اٌششبلخ اٌزٕظ١ّ١خ ٚاٌز١ّض اٌّإعغٟ

 ع١ّغ ٚصبئك اٌغّؼ١خ
 أخشٜ رادالاسرجبؽ ثٛصبئك 

 اٌظٍخ

 إٌّبرط اٌّشرجطخ -

 ِٛاطفبد الأ٠ضٚ -عٛائض اٌز١ّض اٌّإعغٟ 
 الاسرجبؽ ثّٛاطفبد ّٚٔبرط

اٌغٛدح ٚاٌز١ّض 
 اٌّإعغٟ

رحذد ٘زٖ اٌغ١بعخ اٌّغإ١ٌٚبد اٌؼبِخ ػٍٝ وبفخ اٌؼب١ٍِٓ ِٚٓ ٌُٙ 

ػلالبد رؼبلذ٠خ ٚرطٛػ١خ فٟ اٌغّؼ١خ، ٠ٚغزضٕٝ ِٓ رٌه ِٓ رظذس ٌُٙ 

 ٚظ١ف١خ خبطخ ٚفمًبع١بعبد 

 ٌلأٔظّخ

 

 ٔطبق / ِغبي اٌزطج١ك

 
 

 
 تطبٌك الوثٌمة

 آ١ٌخ رم١١ُ اٌٛص١مخ رمش٠ش –اعزّبػبد 

 دٚس٠خ اٌزطج١ك عٕٛٞ

 اٌفئخ اٌّغزٙذفخ الإداساد

 المراجعة والتحسٌن دٚس٠خ رحغ١ٓ اٌٛص١مخ صلاس عٕٛاد ( )( √ )  سثغ عٕٛٞ ( ) ٔظف عٕٛٞ ( )  عٕٛٞ

  الإػذاد الاعزشار١غ١خ ٚاٌز١ّض اٌّإعغِٟذ٠ش ئداسح 

 
 الصلاحٌات

 اٌّشاعؼخ ِذ٠ش ئداسح الاعزشار١غ١خ ٚاٌز١ّض اٌّإعغٟ

 اٌزٛط١خ ثبلاػزّبد اٌّذ٠ش اٌزٕف١زٞ ٌٍغّؼ١خ

 الاػزّبد ِغٍظ الإداسح
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 2025/1تارٌخها : 

 



 
 AD-007:  الوثيقة رمز

 2025/1تارٌخها : 

 ممدمة

اٌشفبف١خ ٚاٌّغبءٌخ، فٟ ئؽبس رؼض٠ض ِّبسعبد اٌحٛوّخ ٚالاِزضبي اٌّإعغٟ، ٚئسعبء أعظ 

رأرٟ لائحخ اٌظلاح١بد وٛص١مخ رٕظ١ّ١خ ِحٛس٠خ رغُُٙ فٟ رحذ٠ذ الأدٚاس ٚاٌّغإ١ٌٚبد ٚاٌظلاح١بد 

ٌٍّغز٠ٛبد الإداس٠خ ٚاٌزٕف١ز٠خ اٌؼ١ٍب داخً اٌغّؼ١خ. ٚرٙذف ٘زٖ اٌلائحخ ئٌٝ رّى١ٓ اٌم١بداد ِٓ 

ارخبر اٌمشاس، ٚرّٕغ اٌزؼبسة أٚ ِّبسعخ اخزظبطبرُٙ ٚفك لٛاػذ ٚاػحخ ِٚحذدح، رؼّٓ أغ١بث١خ 

 الاصدٚاع١خ فٟ الإعشاءاد، ٚرغُٙ فٟ سفغ وفبءح اٌؼًّ اٌّإعغٟ.

 
ٚرؼُذ ٘زٖ اٌلائحخ ِٓ اٌشوبئض الأعبع١خ ٌّٕظِٛخ اٌشلبثخ اٌذاخ١ٍخ، ح١ش رُّضً ِشعؼًب ِؼزّذًا 

ِغبساد اٌؼًّ،  لاػزّبد اٌّؼبِلاد ٚارخبر اٌمشاساد الإداس٠خ ٚاٌّب١ٌخ ٚاٌف١ٕخ، ثّب ٠ؼضص ِٓ ػجؾ

٠ٚحذ ِٓ ِخبؽش اٌفغبد ٚعٛء الاعزخذاَ أٚ اٌزغبٚصاد الإعشائ١خ، ٠ٚؼضص اٌضمخ ثبٌج١ئخ اٌزٕظ١ّ١خ 

 فٟ اٌغّؼ١خ.

 
وّب رغُُٙ اٌلائحخ فٟ رحم١ك اٌششبلخ الإداس٠خ، ٚسفغ ِغزٜٛ اٌىفبءح اٌزشغ١ٍ١خ، ػجش رحذ٠ذ 

ِٓ ِجذأ رف٠ٛغ اٌظلاح١بد ِظفٛفخ طلاح١بد دل١مخ، رشاػٟ اٌزغٍغً اٌٛظ١فٟ، ٚرؼُضصّ 

ثؼٛاثؾ ٔظب١ِخ، ثّب ٠زّبشٝ ِغ أفؼً اٌّّبسعبد، ِٚؼب١٠ش اٌز١ّض اٌّإعغٟ، ٠ٚخذَ 

 الأ٘ذاف الاعزشار١غ١خ ٌغّؼ١خ ٚاثً .

 
 

 
 مستوى الصلاحٌات:

 ٌعُد/ ٌحضر:  ▪

أْ ٠مَٛ ثاػذاد اٌٛصبئك ٚاٌّغزٕذاد ٚالأٚساق اٌّطٍٛثخ ئْ ٌضَ الأِش، ٚرٌه ثٕبء ػٍٝ 

 ِٓ طبحت اٌظلاح١خ أٚ ٚفك إٌظبَ اٌّزجغ.ؽٍت 

 ٌرُاجع / ٌوصً:  ▪

 ِشاعؼخ اٌّٛػٛع ٚسفغ اٌزٛط١خ لارخبر اٌمشاس ِٓ لجً طبحت اٌظلاح١خ.

 ٌعتمد:  ▪

 ِٛافمخ طبحت اٌظلاح١خ ػٍٝ ٔفبر الإعشاء.
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 2025/1تارٌخها : 

 
 لواعد استخدام الصلاحٌات وتفوٌضها:

اٌلاحمخ طلاح١خ الاػزّبد ٌٍّغز٠ٛبد الإداس٠خ فٟ اٌغّؼ١خ، ٠ٚغت فٟ ع١ّغ رٛػح عذاٚي اٌظلاح١بد  ▪

الاػزّبد إٌٙبئٟ ِٓ رٚٞ اٌظلاح١خ أْ ٠ُؼذ ٠ُٕٚغك ِٓ لجً عٙبد الاخزظبص،  اٌحبلاد اٌزٟ رغجك

 وً فٟ ِغبٌٗ.

اٌّغزٜٛ ٠غٛص أْ ٠ّبسط اٌّٛظف وً أٚ ثؼغ طلاح١بد ِٛظف آخش فٟ ِغزٜٛ ئداسٞ أػٍٝ ِٕٗ أٚ فٟ   ▪

ثششؽ اٌزف٠ٛغ خط١ًب ِٓ اٌّذ٠ش اٌزٕف١زٞ ٌٍغّؼ١خ، ٠ٚشزشؽ فٟ اٌزف٠ٛغ أْ ٠زّزغ  الإداسٞ ٔفغٗ،

اٌّفٛع ٌٗ ثبٌّإ٘لاد ٚاٌخجشاد ٚاٌىفبءح اٌزٟ رإٍ٘ٗ ٌٍم١بَ ثبلأػّبي اٌزٟ وٍف ثٙب ِإلزب، ِغ ِشاػبح أْ 

 اٌظلاح١خ ئرا أزمٍذ فٙزا لا ٠ؼٕٟ أزمبي اٌّغإ١ٌٚخ.

٠ظذس اٌزف٠ٛغ ثمشاس ِىزٛة ِٓ طبحت اٌظلاح١خ، ٠ٚحذد ف١ٗ اعُ اٌّفٛع ٌٗ ٚٚظ١فزٗ، ٚرحذ٠ذ ٠غت أْ  ▪

 اٌّفٛػخ، ِٚذح اٌزف٠ٛغ. اٌظلاح١بد

٠غت ػٍٝ اٌّغإٚي ِّبسعخ اٌظلاح١بد إٌّّٛحخ ٌٗ ػّٓ حذٚد اٌخطؾ ٚاٌّٛاصٔبد ٚاٌجشاِظ اٌّؼزّذح،  ▪

 ٚإٌّبرط اٌّؼزّذح ثبٌغّؼ١خ.ِّبسعخ طلاح١برٗ حغت الإعشاءاد  وّب ٠غت ػ١ٍٗ

فٟ حبٌخ ِخبٌفخ اٌّغإٚي ٌلإعشاءاد إٌظب١ِخ أٚ رغبٚصٖ ٌٙب ػٕذ ِّبسعخ طلاح١برٗ ف١حك ٌٍشخض  ▪

ع١ش اٌّؼبٍِخ ٚؽٍت اعزىّبي ئعشاءارٙب ٚفمب ٌلإعشاء إٌظبِٟ، وّب ٠حك  اٌّجبشش ٌٍّؼبٍِخ ٚلف

 ٌٍغٍطخ الأػٍٝ ِغبءٌخ اٌشخض اٌّخبٌف.

ٌٍّغإٚي رخطٟ سئ١غٗ اٌّجبشش ئٌٝ اٌشئ١ظ الأػٍٝ أٚ رغبٚص ِشؤٚعٗ اٌّجبشش ئٌٝ ِٓ ٘ٛ أدٔٝ لا ٠غٛص   ▪

ِٕٗ دْٚ عجت ٚع١ٗ رغزذػ١ٗ ِظٍحخ اٌؼًّ، ِضً أْ ٠ىْٛ ٕ٘بن ِب ٠خبٌف إٌظبَ، أٚ اٌؼمذ، أٚ ا٢داة اٌؼبِخ، أٚ 

 ِب ٠ؼشػٗ ٌٍخطش.

(ئْ ٚعذد) فٟ اٌحبلاد اٌطبسئخ الارظبي اٌّجبشش  ٠حك ٌشئ١ظ ِغٍظ الإداسح، أٚ سئ١ظ اٌٍغٕخ اٌزٕف١ز٠خ  ▪

ٌٍم١بَ ثّّٙخ ِؼ١ٕخ، وّب ٠غت أْ رغُزٛفٝ الإعشاءاد إٌظب١ِخ ثؼذ ئٔٙبء اٌّّٙخ  ثبلإداساد اٌزٕف١ز٠خ

 اٌؼبعٍخ ِجبششح، ٚلا ٠غٛص ثأٞ حبي ِٓ الأحٛاي ئّ٘بي الإعشاءاد اٌّزجؼخ فٟ ِضً ٘زٖ اٌحبٌخ .

ِٕحٛا طلاح١بد ثّٛعت ٘زٖ اٌٛص١مخ رف٠ٛغ ثؼغ طلاح١برُٙ ئٌٝ ِشؤٚع١ُٙ ٠غٛص ٌٍّٛظف١ٓ اٌز٠ٓ  ▪

 ِٛافمخ اٌّذ٠ش اٌزٕف١زٞ ٌٍغّؼ١خ. اٌّجبشش٠ٓ ثؼذ

رؼٛد طلاح١بد اٌّشؤٚط فٟ حبي ػذَ ٚعٛدٖ لأٞ عجت ئٌٝ سئ١غٗ اٌّجبشش، ٠ٚحك ٌٍشئ١ظ اٌّجبشش ئػبدح  ▪

 اٌّفٛػخ أٚ ِّبسعزٙب ثٕفغٗ. رٛص٠غ اٌظلاح١بد

ٛص ٌّغٍظ الإداسح رف٠ٛغ أٞ ِٓ طلاح١برٗ ئٌٝ ٌغٕخ ِٕجضمخ ػٕٗ أٚ ئٌٝ اٌّذ٠ش اٌزٕف١زٞ ٌٍغّؼ١خ، ِغ ٠غ  ▪

 ِشاػبح اٌظلاح١بد اٌزٟ رغزٛعت ِٛافمخ اٌغّؼ١خ اٌؼ١ِّٛخ أٚ اٌّشوض اٌٛؽٕٟ ٌز١ّٕخ اٌمطبع غ١ش اٌشثحٟ.

 تعدٌل مصفوفة الصلاحٌات:

ثزم١١ُ ٘زٖ اٌّظفٛفخ ِٚشاعؼزٙب ٚرط٠ٛش٘ب ٚاػزّبد ِب ٠شاٖ ِٕبعجب ٠مَٛ ِغٍظ الإداسح وٍّب الزؼذ اٌحبعخ   ▪

 ِٓ رؼذ٠لاد.
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 مصفوفة الصلاحٌات

 
 لـ جمعٌة رعاٌة الأٌتام بمحافظة الخفجً )وابل( 
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 2025/1تارٌخها : 

 
 

 

 صلاحٌات إدارٌة علٌا 1-

 م الـصـلاحـٌـات ٌعُد / ٌحضر ٌرُاجع/ٌوصً ٌعتمد

 مجلس الإدارة الجمعٌة العمومٌة
 مسإول أمانة مجلس الإدارة

 والجمعٌة العمومٌة

 انتخاب أعضاء مجلس الإدارة للجمعٌة

 أو تجدٌد عضوٌتهم أو انهاإها
1-1 

 ------- الجمعٌة العمومٌة
 مسإول أمانة مجلس الإدارة

 والجمعٌة العمومٌة
 1-2 دورته إٌراء ذمة مجلس الإدارة المنتهٌة

 رئٌس مجلس الإدارة مجلس الإدارة
 مسإول أمانة المجلس والجمعٌة

 العمومٌة

 لبول ورفض طلبات عضوٌة الجمعٌة

 العمومٌة
3-1 

 مجلس الإدارة الجمعٌة العمومٌة
 مسإول أمانة المجلس والجمعٌة

 العمومٌة

إزالة صفة عضوٌة الجمعٌة العمومٌة 
 أو

 اسماطها

4-1 

 --------- الجمعٌة العمومٌة
 مسإول أمانة مجلس الإدارة

 والجمعٌة العمومٌة
 1-5 إلغاء لرارات مجلس الإدارة

 

 
 مجلس الإدارة

 

 
 رئٌس مجلس الإدارة

 

 
مسإول أمانة مجلس 

الإدارة والجمعٌة 

 العمومٌة

تشكٌل لجان على مستوى 

أعضاء مجلس الإدارة وٌحدد 

 لرار تشكٌل

اللجنة رئٌسها وأعضاءها 

والإجراءات التً  واختصاصاتها

 تلتزم بها فً مباشرة

 مهامها

 

 
6-1 

 مجلس الإدارة
 لجنة الترشٌحات

 والمكافآت
 مدٌر الموارد البشرٌة والتطوع

تعٌٌن مدٌر تنفٌذي الجمعٌة، وتحدٌد 
 أجره

 الشهري

7-1 

 1-8 تعدٌل اللائحة الأساسٌة للجمعٌة المدٌر التنفٌذي مجلس الإدارة الجمعٌة العمومٌة

 المدٌر التنفٌذي مجلس الإدارة الجمعٌة العمومٌة
 حل الجمعٌة اختٌارًٌا أو اندماجها مع

 جمعٌة أخرى
9-1 

 المدٌر التنفٌذي/المدٌر المالً مجلس الإدارة الجمعٌة العمومٌة
 تعٌٌن مراجع حسابات خارجً وتحدٌد

 أتعابه
10.1 

 1-11 تعٌٌن المراجع الداخلً والتطوعمدٌر الموارد البشرٌة  رئٌس مجلس الإدارة مجلس الإدارة
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 AD-007:  الوثيقة رمز

 2025/1تارٌخها : 

 

 صلاحٌات استراتٌجٌة وتخطٌطٌة 0-

 م الـصـلاحـٌـات ٌعُد / ٌحضر ٌرُاجع/ٌوصً ٌعتمد

 
 مجلس الإدارة

 
 المدٌر التنفٌذي

مدٌر الاستراتٌجٌة 

 والتمٌز المإسسً

بناء الخطط الاستراتٌجٌة والتشغٌلٌة 

 الرئٌسٌة وغٌرها من خطط التحول

 ومتابعة تنفٌذها ومراجعتها وتحدٌثها

 
1-1 

 المدٌر التنفٌذي مجلس الإدارة
 مدٌر الاستراتٌجٌة والتمٌز

 المإسسً

 إلغاء أو إٌماف مبادرة أو مشروع من

 الخطة الاستراتٌجٌة والتشغٌلٌة
2-1 

 
 المدٌر التنفٌذي

مدٌر الاستراتٌجٌة 

 والتمٌز المإسسً

 
 مدٌري الإدارات

الإشراف على تنفٌذ خطط الجمعٌة 

وبرامجها ونشاطاتها بعد إلراراها 

 من المجلس

 
3-1 

 
 
 

 

 صلاحٌات تنظٌمٌة 3-

 م الـصـلاحـٌـات ٌعُد / ٌحضر ٌرُاجع/ٌوصً ٌعتمد

 
 مجلس الإدارة

 
 المدٌر التنفٌذي

 
 مدراء الإدارات

وضع اللوائح والسٌاسات المالٌة 

والإدارٌة الخاصة بؤوجهه 

 نشاط

 الجمعٌة

 
1-1 

 المدٌر التنفٌذي مجلس الإدارة
 مدٌر الموارد البشرٌة

 والتطوع

 تعٌٌن الموظفٌن المٌادٌٌن فً الجمعٌة،

 وتحدٌد صلاحٌاتهم ومسإولٌاتهم
2-1 

 
 مجلس الإدارة

 
 المدٌر التنفٌذي

رئٌس لسم الشإون 

 المانونٌة

تمثٌل الجمعٌة أمام الجهات المضائٌة 

والأجهزة واللجان المختصة 

 الرسمٌة

 وغٌرها، وٌجوز له توكٌل غٌره

 
3-1 

 مدٌري الإدارات المدٌر التنفٌذي
 مدٌر الاستراتٌجٌة والتمٌز

 المإسسً

وضع الإجراءات اللازمة لضمان 
 حسن

 سٌر العمل فً الجمعٌة

4-1 

 المدٌر التنفٌذي مجلس الإدارة
 مدٌر الاستراتٌجٌة والتمٌز

 المإسسً

 لحوكمة الجمعٌةوضع أسس ومعاٌٌر 

 وتحدٌثها بشكل دوري
5-1 

 المدٌر التنفٌذي مجلس الإدارة
 مدٌر الموارد البشرٌة

 والتطوع

 اعتماد الهٌاكل التنظٌمٌة والوظٌفٌة فً

 الجمعٌة وتعدٌلها
6-1 
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 AD-007:  الوثيقة رمز

 2025/1تارٌخها : 

 

 

 صلاحٌات مالٌة 4-

 إعداد التمارٌر المالٌة - 1-4

 م الـصـلاحـٌـات ٌعُد / ٌحضر ٌرُاجع/ٌوصً ٌعتمد

 مراجع الحسابات الخارجً مجلس الإدارة الجمعٌة العمومٌة
 تمرٌر مراجع الحسابات عن الموائم

 المالٌة للسنة المالٌة المنتهٌة
1-1-4 

 4-1-2 التمارٌر المالٌة الربعٌة المدٌر المالً المدٌر التنفٌذي مجلس الإدارة

 

 

 الموازنة التمدٌرٌة 0-4-

 م الـصـلاحـٌـات ٌعُد / ٌحضر ٌوصًٌرُاجع/ ٌعتمد

المدٌر التنفٌذي/المدٌر  مجلس الإدارة الجمعٌة العمومٌة
 المالً

 الموازنة التمدٌرٌة للسنة المالٌة

 الجدٌدة
1-2-4 

 
 مجلس الإدارة

 
 المدٌر التنفٌذي

 
 المدٌر المالً

استحداث بنود جدٌدة للنفمات فً 

 الموازنة التمدٌرٌة أثناء السنة المالٌة

 إذا

 دعت الحاجة لذلن

 
2-2-4 

 4-2-3 المناللة بٌن بنود الموازنة المعتمدة مدٌري الإدارات المدٌر المالً المدٌر التنفٌذي

 

 

 الحسابات والتعاملات المصرفٌة 3-4-

 م الـصـلاحـٌـات ٌعُد / ٌحضر ٌرُاجع/ٌوصً ٌعتمد

 المدٌر المالً مجلس الإدارة الجمعٌة العمومٌة
الالتراض من البنون المرخص إلرار 

 لها

 لأجل الاستثمار فً أصول عمارٌة

1-3-4 

 رئٌس المجلس ونائبه

 والمدٌر المالً
 المدٌر المالً

 رئٌس لسم الحسابات

 والصندوق
 4-3-2 تولٌع الشٌكات

 المدٌر المالً المدٌر التنفٌذي مجلس الإدارة
 فتح الحسابات البنكٌة لدى البنون

 وتنشٌطها ولفلهاوالمصارف وتحدٌثها 
3-3-4 

 مدٌر الدعم المإسسً المدٌر المالً
 رئٌس لسم الحسابات

 والصندوق

 تحوٌل الأموال بٌن حسابات الجمعٌة

 المصرفٌة
4-3-4 

 مدٌر الاستدامة المالٌة المدٌر المالً مجلس الإدارة
 فتح الحسابات الاستثمارٌة لدى البنون

 والمصارف وتحدٌثها وتنشٌطها ولفلها
5-3-4 
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 AD-007:  الوثيقة رمز

 2025/1تارٌخها : 

 

 صرف المستحمات والمساعدات المالٌة4-4-

 م الـصـلاحـٌـات ٌعُد / ٌحضر ٌرُاجع/ٌوصً ٌعتمد

 المدٌر المالً المدٌر التنفٌذي
 رئٌس لسم الحسابات

 والصندوق

 صرف ملفات تحوٌل الرواتب

 والمستحمات لمنسوبً الجمعٌة

 
1-4-4 

 
 المدٌر التنفٌذي

 
 المالًالمدٌر 

رئٌس لسم الحسابات 

 والصندوق

صرف ملفات تغذٌة حسابات الأسر 

 بالمساعدات المعتمدة وفك لوائح

 وأنظمة الجمعٌة

 

 
2-4-4 

 

 صرف العهد المإلتة5-4-

 م الـصـلاحـٌـات ٌعُد / ٌحضر ٌرُاجع/ٌوصً ٌعتمد

 المدٌر المالً المدٌر التنفٌذي
 رئٌس لسم الحسابات

 والصندوق

 نمدٌة مإلتة لا تزٌد لٌمتهاصرف عهدة 

 ( ريال122,222عن )

 
1-5-4 

 المدٌر المالً المدٌر التنفٌذي رئٌس المجلس أو نائبه
 صرف عهدة نمدٌة مإلتة تزٌد لٌمتها

 ( ريال122,222عن )

 
2-5-4 

 

 

 المشترٌات6-4-

 م الـصـلاحـٌـات ٌعُد / ٌحضر ٌرُاجع/ٌوصً ٌعتمد

 المدٌر المالً المدٌر التنفٌذي
 رئٌس لسم الإمداد

 والتورٌد

 (32,222الشراء المباشر بما لا ٌزٌد عن )

 ريال بدون المطالبة بعروض أسعار
1-6-4 

 
 المدٌر التنفٌذي

 
 المدٌر المالً

رئٌس لسم الإمداد 

 والتورٌد

الشراء المباشر بما لا ٌزٌد عن 

 ( ريال مع المطالبة بعروض122,222)

 أسعار

 
2-6-4 

 
 نائبهرئٌس المجلس أو 

 
 المدٌر التنفٌذي

 
 المدٌر المالً

الشراء المباشر بما لا ٌزٌد عن 

 ( ريال مع المطالبة بعروض522,222)

 أسعار

 
3-6-4 

 

 
 مجلس الإدارة

 

 
 المدٌر التنفٌذي

 

 
 مدٌر الدعم المإسسً

الشراء وفك أسلوب المنافسة 

 المحدودة متى زادت المٌمة عن

 ( ريال ولم تتجاوز522,222)

 ( ريال1,222,222)

 

 
4-6-4 

 مدٌر الدعم المإسسً المدٌر التنفٌذي مجلس الإدارة
 الشراء وفك طرٌمة المنافسة العامة بما

 ( ريال1,222,222ٌزٌد عن )
5-6-4 

 المدٌر التنفٌذي
 رئٌس لسم الشإون

 المانونٌة
 4-6-6 عمود الموردٌن المعتمدٌن مدٌر الدعم المإسسً
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 AD-007:  الوثيقة رمز

 2025/1تارٌخها : 

 

 

 عمود الإٌجار6-4-

 م الـصـلاحـٌـات ٌعُد / ٌحضر ٌرُاجع/ٌوصً ٌعتمد

 مدٌر الاستدامة المالٌة المدٌر المالً المدٌر التنفٌذي
 عمود الإٌجار للغٌر التً لا تزٌد لٌمتها

 ( ريال322,222عن )
1-6-4 

 المدٌر التنفٌذي مجلس الإدارة
 مدٌر الاستدامة

 المالٌة/المدٌر المالً

 الإٌجار للغٌر التً تزٌد لٌمتها عنعمود 

 ( ريال322,222)
2-6-4 

 مدٌر الدعم المإسسً المدٌر المالً المدٌر التنفٌذي
 عمود الاستئجار من الغٌر التً لا تزٌد

 ( ريال122,222لٌمتها عن )
3-6-4 

المدٌر التنفٌذي/ المدٌر  مجلس الإدارة
 المالً

 مدٌر الدعم المإسسً
 الغٌر التً تزٌدعمود الاستئجار من 

 ( ريال122,222لٌمتها عن )
4-6-4 

 

 

 صلاحٌات إدارة الأصول والاستثمار 5-

 م الـصـلاحـٌـات ٌعُد / ٌحضر ٌرُاجع/ٌوصً ٌعتمد

 5-1 تسجٌل العمارات وإفراغها مدٌر الاستدامة المالٌة المدٌر التنفٌذي مجلس الإدارة

 الاستدامة المالٌةمدٌر  المدٌر التنفٌذي مجلس الإدارة
 دمج صكون أملان الجمعٌة وتجزئتها

 وفرزها
2-5 

 المدٌر التنفٌذي مجلس الإدارة
 مدٌر الدعم المإسسً/

 مدٌر الاستدامة المالٌة
 5-3 إدارة ممتلكات الجمعٌة وأموالها

 المدٌر التنفٌذي مجلس الإدارة الجمعٌة العمومٌة
 التصرف فً أي من أصول الجمعٌة

 البٌعبالشراء أو 
4-5 

 مجلس الإدارة الجمعٌة العمومٌة
 المدٌر التنفٌذي / المدٌر

 المالً

 استثمار الفائض من أموال الجمعٌة أو

 إلامة المشروعات الاستثمارٌة
5-5 

المدٌر التنفٌذي/ مجلس  الجمعٌة العمومٌة
 الإدارة

 5-6 خطة استثمار أموال الجمعٌة مدٌر الاستدامة المالٌة

 المدٌر التنفٌذي مجلس الإدارة
 مدٌر الاستدامة المالٌة /

 المدٌر المالً
 5-7 اختٌار المجالات الاستثمارٌة المناسبة

 مدٌر الاستدامة المالٌة المدٌر التنفٌذي مجلس الإدارة
 فتح وإدارة الحسابات والمحافظ

 الاستثمارٌة
8-5 

 5-10 الصٌانة الدورٌة للأصولخطط  رئٌس لسم الخدمات مدٌر الدعم المإسسً المدٌر التنفٌذي

 المدٌر التنفٌذي مجلس الإدارة
 مدٌر الاستدامة المالٌة /

 المدٌر المالً
 5-11 اتخاذ لرارات الاستثمار بالجمعٌة
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 AD-007:  الوثيقة رمز

 2025/1تارٌخها : 

 

 

 صلاحٌات الموارد البشرٌة والتطوع 6-

 التوظٌف والتعٌٌن والنمل والإنهاء1.6-

 م الـصـلاحـٌـات ٌحضرٌعُد /  ٌرُاجع/ٌوصً ٌعتمد

مدٌر الموارد  المدٌر التنفٌذي

البشرٌة 

 والتطوع

رئٌس لسم عملٌات 

 الموارد البشرٌة

التعٌٌن لشغل الوظائف لمستوى مدٌر 

 إدارة / رئٌس لسم وتولٌع العمد

 وتجدٌده

 
1-1-6 

 مدٌر الموارد البشرٌة المدٌر التنفٌذي

 والتطوع

 رئٌس لسم عملٌات

 الموارد البشرٌة

 التعٌٌن لشغل الوظائف الأخرى وتولٌع

 العمد وتجدٌده
2-1-6 

 رئٌس لسم الشإون المدٌر التنفٌذي

 المانونٌة

 مدٌر الموارد البشرٌة

 والتطوع

 لبول استمالة / إنهاء التعالد مع

 الموظفٌن وفك نظام العمل
3-1-6 

 مدٌر الموارد البشرٌة المدٌر التنفٌذي

 والتطوع

 رئٌس لسم عملٌات

 الموارد البشرٌة

 تشكٌل لجنة لممابلة المتمدمٌن على

 الوظائف وتحدٌد مهامها ومسإولٌاتها
4-1-6 

 
 المدٌر التنفٌذي

مدٌر الموارد 

البشرٌة 

 والتطوع

رئٌس لسم عملٌات 

 الموارد البشرٌة

تكلٌف الموظفٌن بؤعمال أخرى 

بالإضافة إلى أعمالهم وتحدٌد 

 البدل

 المالً

 
5-1-6 

 التنفٌذيالمدٌر 
 مدٌر الموارد البشرٌة

 والتطوع
 مدراء الإدارات

 تكلٌف الموظفٌن بالعمل خارج أولات

 الدوام وأثناء الإجازات الرسمٌة
6-1-6 

 المدٌر التنفٌذي
 مدٌر الموارد البشرٌة

 والتطوع

 رئٌس لسم عملٌات

 الموارد البشرٌة
 6-1-7 تولٌع عمود المتدربٌن

 

 

 والبدلات الانتدابات والإجازات 0.6-

 م الـصـلاحـٌـات ٌعُد / ٌحضر ٌرُاجع/ٌوصً ٌعتمد

 مدٌر الموارد البشرٌة المدٌر التنفٌذي

 والتطوع

 رئٌس لسم عملٌات

 الموارد البشرٌة

 منح البدلات وفمًا للنظام المعتمد فً

 الجمعٌة

 
1-2-6 

 المدٌر التنفٌذي
 الرإساء المباشرون مدٌرو الإدارات

 ولطع إجازاتلبول ورفض وتمدٌد 

 الموظفٌن والموظفات

 
2-2-6 

 مدٌر الموارد البشرٌة المدٌر التنفٌذي

 والتطوع

 رئٌس لسم عملٌات

 الموارد البشرٌة
 ترحٌل رصٌد الإجازة للعام التالً

 
3-2-6 

 مدٌر الموارد البشرٌة المدٌر التنفٌذي

 والتطوع

 رئٌس لسم عملٌات

 الموارد البشرٌة
 والموظفاتانتداب الموظفٌن 

 
4-2-6 

 مدٌر الموارد البشرٌة المدٌر التنفٌذي

 والتطوع

 رئٌس لسم عملٌات

 الموارد البشرٌة
 تعدٌل أولات العمل الرسمً

 
5-2-6 
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 AD-007:  الوثيقة رمز

 2025/1تارٌخها : 

 

 التدرٌب وتطوٌر المدرات 3.6-

 م الـصـلاحـٌـات ٌعُد / ٌحضر ٌرُاجع/ٌوصً ٌعتمد

 

 
 المدٌر التنفٌذي

 
مدٌر الموارد 

البشرٌة 

 والتطوع

الرإساء المباشرون -

 -ومدراء الإدارات  –

 رئٌس

 لسم تطوٌر الموارد

 البشرٌة

 

 
 ترشٌح الموظفٌن للبرامج التدرٌبٌة

 

 
1-3-6 

 

 

 العلاوة السنوٌة4.6-

 م الـصـلاحـٌـات ٌعُد / ٌحضر ٌرُاجع/ٌوصً ٌعتمد

 المدٌر التنفٌذي
 مدٌر الموارد البشرٌة

 والتطوع

 عملٌاترئٌس لسم 

 الموارد البشرٌة

 منح العلاوة السنوٌة وفك لائحة الموارد

 البشرٌة
1-4-6 

 المدٌر التنفٌذي مجلس الإدارة
 مدٌر الموارد البشرٌة

 والتطوع
 6-4-2 منح علاوة استثنائٌة

 
 

 

 الجزاءات5.6-

 م الـصـلاحـٌـات ٌعُد / ٌحضر ٌرُاجع/ٌوصً ٌعتمد

 مدٌر الموارد البشرٌة

 والتطوع

 رئٌس لسم عملٌات الموارد

 البشرٌة

 أخصائً عملٌات موارد

 بشرٌة
 الإنذار الكتابً

 
1-5-6 

 رئٌس الشإون المانونٌة المدٌر التنفٌذي
 مدٌر الموارد البشرٌة

 والتطوع

 إٌماع الجزاءات وفك لائحة الموارد

 البشرٌة

 
2-5-6 

 رئٌس الشإون المانونٌة المدٌر التنفٌذي
 مدٌر الموارد البشرٌة

 والتطوع
 حجب العلاوة السنوٌة

 
3-5-6 
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 AD-007:  الوثيقة رمز

 2025/1تارٌخها : 

 

 

 تمٌٌم الأداء 6.6-

 م الـصـلاحـٌـات ٌعُد / ٌحضر ٌرُاجع/ٌوصً ٌعتمد

 
 المدٌر التنفٌذي

مدٌر الموارد 

البشرٌة 

 والتطوع

مدٌرو الإدارات/ 

الرإساء المباشرون / 

رئٌس لسم تطوٌر 

 الموارد البشرٌة

الوظٌفٌة ومعاٌٌر تحدٌد الأهداف 

 الاداء فً تمٌٌم الاداء الوظٌفً

 
1-6-6 

 
 المدٌر التنفٌذي

مدٌر الموارد 

البشرٌة 

 والتطوع

مدٌرو الإدارات/ 

الرإساء المباشرون / 

 رئٌس لسم

 تطوٌر الموارد البشرٌة

 
 تمٌٌم أداء الموظفٌن

 
2-6-6 

 المدٌر التنفٌذي
 مدٌر الموارد البشرٌة

 والتطوع

 تطوٌر المواردرئٌس لسم 

 البشرٌة

 تحدٌد نظام الحوافز والعموبات بالأداء

 الوظٌفً السنوي

 
3-6-6 

 
 

 

 المتطوعٌن6.6-

 م الـصـلاحـٌـات ٌعُد / ٌحضر ٌرُاجع/ٌوصً ٌعتمد

 مدٌر الموارد البشرٌة

 والتطوع
 لبول ورفض المتطوع أخصائً تطوع رئٌس لسم شإون التطوع

 
1-7-6 

 مدٌر الموارد البشرٌة

 والتطوع
 تحدٌد الفرص التطوعٌة أخصائً تطوع رئٌس لسم شإون التطوع

 
2-7-6 

 

 

 صلاحٌات العلالات والشراكات 6-

 م الـصـلاحـٌـات ٌعُد / ٌحضر ٌرُاجع/ٌوصً ٌعتمد

 مدٌر التسوٌك المدٌر التنفٌذي
 رئٌس لسم العلالات

 والفعالٌات
 إلامة المعارض والفعالٌات المجتمعٌة

 
1-7 

 مدٌر التسوٌك التنفٌذيالمدٌر 
 رئٌس لسم العلالات

 والفعالٌات

 المشاركات فً المحافل واللماءات

 المحلٌة والدولٌة

 
2-7 

 7-3 تولٌع عمود الشراكات المجتمعٌة رئٌس لسم الشراكات مدٌر التسوٌك المدٌر التنفٌذي
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 AD-007:  الوثيقة رمز

 2025/1تارٌخها : 

 

 

 صلاحٌات التسوٌك وتنمٌة الموارد المالٌة 8-

 م الـصـلاحـٌـات ٌعُد / ٌحضر ٌرُاجع/ٌوصً ٌعتمد

 8-1 لبول التبرعات النمدٌة والعٌنٌة مدٌر التسوٌك المدٌر المالً المدٌر التنفٌذي

 مجلس الإدارة
 المدٌر التنفٌذي

 لبول الهبات والأولاف مدٌر الاستدامة المالٌة
 

2-8 

 مجلس الإدارة
 المدٌر التنفٌذي

 الخطط التسوٌمٌةاعتماد  مدٌر التسوٌك
 

3-8 

 مدٌر التسوٌك المدٌر المالً المدٌر التنفٌذي
 الموافمة على استرجاع المبالغ المحولة

 بالخطؤ

 
4-8 

 
 
 

 

 صلاحٌات الإعلام والتواصل 9-

 م الـصـلاحـٌـات ٌعُد / ٌحضر ٌرُاجع/ٌوصً ٌعتمد

 9-1 السنوياعتماد التمرٌر  مدٌر التسوٌك المدٌر التنفٌذي مجلس الإدارة

 مدٌر التسوٌك المدٌر التنفٌذي
 رئٌس مركز وابل

 الإعلامً

الظهور الإعلامً فً المنوات 
 والصحف

 والإذاعات

 
2-9 

 مدٌر التسوٌك المدٌر التنفٌذي
 رئٌس مركز وابل

 الإعلامً

 فتح حساب للجمعٌة فً منصة تواصلٌة

 أو إغلاله

 
3-9 

 
 
 
 
 

 

 صلاحٌات نظم وتمنٌة المعلومات 12-

 م الـصـلاحـٌـات ٌعد / ٌحضر ٌراجع/ٌوصً ٌعتمد

 المدٌر التنفٌذي
 مدراء الإدارات مدٌر الدعم المإسسً

 منح وإٌماف صلاحٌات الدخول على

 الأنظمة الإلكترونٌة وبٌاناتها

 
1 – 10 
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 AD-007:  الوثيقة رمز

 2025/1تارٌخها : 

 
 

 

 صلاحٌات شإون المستفٌدٌن 11-

 م الـصـلاحـٌـات ٌعُد / ٌحضر ٌرُاجع/ٌوصً ٌعتمد

مساعد المدٌر التنفٌذي  المدٌر التنفٌذي
 لشإون المستفٌدٌن

 مدٌرة عملٌات

 المستفٌدٌن

لبول أسرة جدٌدة ورفضها وفك 
 لائحة خدمات المستفٌدٌن

 
1 -11 

مساعد المدٌر التنفٌذي 
 لشإون المستفٌدٌن

مدٌرة عملٌات 
 المستفٌدٌن

 الباحث الاجتماعً
الأنظمة إلغاء ملف أسرة وفك 

 المعمول بها

 
2 -11 

مساعد المدٌر التنفٌذي  المدٌر التنفٌذي
 لشإون المستفٌدٌن

مدٌر /ة الإدارة 
 المعنٌة

تحدٌد أولات عمل برامج 
 المستفٌدٌن

 
3 -11 

مساعد المدٌر التنفٌذي 
 لشإون المستفٌدٌن

 رإساء الألسام مدٌر /ة الإدارة المعنٌة
اعتماد البرامج والزٌارات 

 المحافظةداخل 

 
4 -11 

مساعد المدٌر التنفٌذي  المدٌر التنفٌذي
 لشإون المستفٌدٌن

مدٌر /ة الإدارة 
 المعنٌة

اعتماد البرامج والرحلات 
 خارج المحافظة

 
5 -11 

مساعد المدٌر التنفٌذي 
 لشإون المستفٌدٌن

 رإساء الألسام مدٌر /ة الإدارة المعنٌة
اعتماد أسماء المستفٌدٌن من 

 الإعلامً أجل الظهور

 
6 -11 

مساعد المدٌر التنفٌذي 
 لشإون المستفٌدٌن

 رإساء الألسام مدٌر /ة الإدارة المعنٌة
اعتماد أسماء ممدمً البرامج من 

 غٌر الموظفٌن فً الجمعٌة

 
7 -11 
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 AD-007:  الوثيقة رمز

 2025/1تارٌخها : 

 
 
 

 

 المصادر والمراجع (إن وجدت:)

 م المصادر / المراجع الجهة / الإدارة

اٌغّؼ١خ اٌخ١ش٠خ ٌشػب٠خ الأ٠زبَ 
 ثّذ٠ٕخ حفش اٌجبؽٓ )رشاؤف(

 1 لائحخ اٌظلاح١بد                      
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