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 المقدمة

 .جمعية رعاية مبتوري الأطرافبالخاصة تهدف هذه اللائحة إلى ضبط ما يتعلق بالصلاحيات 

 تم تقسيم الصلاحيات إلى المستويات التالية:  يُعِد/ يوص ي/ يوافق/ يعتمد.

 التوالي حسب أولوية كل صلاحية وفاعليتها، وفيما يلي شرح مبسط عن كل مصطلح من الصلاحيات المبينة:ورتبت هذه الصلاحيات على 

o  :يقوم صاحب هذه الصلاحية بإعداد الوثائق والمستندات والأوراق المطلوبة.يُعِد 

o :ويق  وم برف ه ه  ذه  ،الإدارةيق وم ص  احب ه ذه الص  لاحية برف ه توص يت  ويب  داا رأي   لم ي الموض  و  المط روح بن  اا  عل ى حا  ة  يوص  ي

 التوصية إلى الموظف الأعلى من  رتبة.

o :يق      وم ص      احب ه      ذه الص      لاحية بالموافق      ة أو ع      دمها عل      ى الطل      ب المرف      و  إلي        والمرف      ق بالتوص      يات و مي      ه الأوراق  يواف      ق

 والمستندات اللازمة وذلك بعد مرا عتها والتدقيق عليها إن لزم الأمر.

o :و أعل ى المرات ب لم  ي عملي ة اتل اذ الق  رار بالوس بة للموض و  المط روح، بع  د التء  د م ن ا   تيفاا ص احب ه ذه الص  لاحية ه  يعتم د

 كافة الإ رااات اللازمة.
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 السيا ات العامة واللوائح  .1

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                      الصلاحيات

 والأدلة التنظيميةإقرار الهيكل التنظيمي 

 وتعديلها
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي فتح الفرو 

 المدير التنفيذي الإدارة المعنية تشكيل اللجان المؤقتة وتحديد مكافءة أعضائها

 الجمعية العمومية مجلس الإدارة وتصفيتها جمعيةحل ال

 الجمعية العمومية مجلس الإدارة التنفيذيالمدير  وتحديد أتعاب  تعيين مراقب حسابات قانوني

 
 

 

 الخطط والتقارير .2

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                      الصلاحيات 

 الجمعية العمومية مجلس الإدارة المدير التنفيذي مديرو الإدارات الخطة الا تراتيجية والسنوية

 الموازنة التقديري ة
إدارة الشؤون 

 الإدارية والمالية
 الجمعية العمومية مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 الميزانية والحسابات الختامية
إدارة الشؤون 

 الإدارية والمالية
 الجمعية العمومية مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 الجمعية العمومية مجلس الإدارة المدير التنفيذي مديرو الإدارات التقرير السنوي 

 المدير التنفيذي مديرو الإدارات التقارير الدورية
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 اتفاقيات توريد المشتريات وتوريد الخدمات والمعدات .3

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                      الصلاحيات 

 المدير التنفيذي الإدارة المعنية طلب مواد أو خدمات تلضه للشراا النثري 

 مدير إدارة الشؤون الإدارية والمالية الإدارية الاتصالات الخدمات الموردة ا تلام المواد أو

 المدير التنفيذي الإدارة المعنية ( ألف ريال.50الشراا المباشر بءقل أو يساوي )

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي الإدارة المعنية ( ألف ريال.50الشراا المباشر بء ثر من )

الخدمات والمعدات بءقل أو اتفاقيات توريد 

 ألف ريال.( 200يساوي )
 المدير التنفيذي الإدارة المعنية

اتفاقيات توريد الخدمات والمعدات بء ثر من 

 ألف ريال.( 200)
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي الإدارة المعنية

  
 

 

 فتح/ إقفال الحسابات المصرفية أو تحريكها والتوقيه على الشيكات .4

 يعتمد يوافق يوص ي ي    عد العناصر                           الصلاحيات

 المالية فتح/ إق فال حساب مصرلمي

مدير إدارة 

الشؤون الإدارية 

 والمالية

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 المالية الموارد البشرية مسيرات الرواتب
مدير إدارة الشؤون 

 الإدارية والمالية
 التنفيذيالمدير 

 المالية التوقيه على الشيكات/ التحويل

مدير إدارة 

الشؤون الإدارية 

 والمالية

 المفوض بالتوقيه المدير التنفيذي

 المالية تشكيل احتياطي
مدير إدارة الشؤون 

 الإدارية والمالية
 المدير التنفيذي
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 التسويات المالية والتصرف لمي المواد أو الأصول  .5

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                        الصلاحيات

تسوية عجز )فائض( لمي  رد الصندوق/ المستود  

 آلاف ريال بعد التحقق (3،000)بءقل أو يساوي 
 المالية

مدير إدارة 

الشؤون الإدارية 

 والمالية

 المدير التنفيذي

تسوية عجز )فائض( لمي  رد الصندوق/ المستود  

 بعد التحقق ريالآلاف ( 3،000)من بء ثر 
 المالية

مدير إدارة 

الشؤون 

 الإدارية والمالية

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 المالية إعدام حقوق مالية مشكوك لمي تحصيلها

مدير إدارة 

الشؤون 

 الإدارية والمالية

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 اللجنة المعنية * ( ألف ريال15إزالة أو بيه الأصول بءقل أو يساوي )
رئيس اللجنة 

 المعنية
 المدير التنفيذي

 اللجنة المعنية * ( ألف ريال15إزالة أو بيه الأصول بء ثر من )
رئيس اللجنة 

 المعنية
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

التصرف لمي المواد غير الصالحة للا تلدام بءقل 

 آلاف ريال (3،000أو يساوي )
 اللجنة المعنية *

رئيس اللجنة 

 المعنية
 المدير التنفيذي

التصرف لمي المواد غير الصالحة للا تلدام بء ثر 

 ريالآلاف ( 3،000)من 
 اللجنة المعنية *

رئيس اللجنة 

 المعنية
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 اللجنة المعنية *  رد المواد لمي المستود 
رئيس اللجنة 

 المعنية
 المدير التنفيذي

 المعنية: لجنة مؤقتة تؤلف من ثلاثة أعضاا بقرار من المدير التنفيذي.* اللجنة 
  

 تعزيز البنود ويضافتها وي راا المناقلات .6

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                      الصلاحيات

تعزيز بند وي راا المناقلات بين البنود المعتمدة 

 %(.20بءقل أو يساوي )
 المدير التنفيذي الإدارة المعنية

تعزيز بند وي راا المناقلات بين البنود المعتمدة 

 %(.20بء ثر من )
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي الإدارة المعنية

المعتمدة بءقل أو  وازنةإضافة بند  ديد لمي الم

 ( ألف ريال.100يساوي )
 المدير التنفيذي الإدارة المعنية

المعتمدة بء ثر من  وازنةالمإضافة بند  ديد لمي 

 ( ألف ريال.100)
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي الإدارة المعنية
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 التعيين والا تغناا .7

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                          الصلاحيات 

 الإدارة المعنية  الموارد البشرية الموظف
مدير إدارة الشؤون 

 الإدارية والمالية
 التنفيذيالمدير 

 الموارد البشرية مدير إدارة

مدير إدارة 

الشؤون الإدارية 

 والمالية

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي
 

 

 تقويم الأداا وتوقيه الجزااات .8

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                       الصلاحيات

 التنفيذي المدير الإدارة المعنية الموظف

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي مدير إدارة الشؤون الإدارية والمالية مدير إدارة

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي
 

 
 

 

 الترقيات والعلاوات الإضافية .9

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                     الصلاحيات

 الإدارة المعنية الموارد البشرية الموظف
إدارة الشؤون مدير 

 الإدارية والمالية
 المدير التنفيذي

 الموارد البشرية مدير إدارة

مدير إدارة 

الشؤون الإدارية 

 والمالية

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي
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 الخطابات والتصريحات الر مية والمرافعات .10

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                     الصلاحيات 

ملاطبة المسؤولين لمي الجهات الحكومية وغير 

 الحكومية
 رئيس مجلس الإدارة /المدير التنفيذي الإدارة المعنية

المرافعات والمطالبات تجاه الأشخاص أو 

 جمعيةالجهات لصالح أو ضد ال
 مجلس الإدارةرئيس  المدير التنفيذي الإدارة المعنية

الحقوق، أو القضايا المرفوعة التنازل عن 

 جمعيةلصالح ال
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي الإدارة المعنية

 رئيس مجلس الإدارة /المدير التنفيذي أمام الجهات الأخرى  جمعيةتمثيل ال

 

 المراجع الاعتماد:

 اللائحة :  لائحة الصلاحيات

 رقم مجلس الإدارة:  2022الخامس للعام 

 مجلس الإدارة:دورة  الأولى 

 التاريخ: 31/8/2022

 


