
 
 
 
 
 
 
 

 المالية والإدارية لائحة الصلاحيات 
 

 (1.01رقم الإصدار )

 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لائحة الصلاحيات المالية والإدارية 

  جمعية البر الخيرية بعجلان



 
 
 
 
 
 
 

 المالية والإدارية لائحة الصلاحيات 
 

 (1.01رقم الإصدار )

 

2 

 ويات ــتـالمح

 الصفحة  انــــالبي م

 4-3 ويات ــــالمحت 

 8-5 الأساسية والمواد   الأحكام 1

 9 مركز والسياسات والهيكل العام للاللائحة الأساسية واللوائح الداخلية  2 

 10 مركز  لل والتقارير النظامية والاستراتيجية الموازنات و الخطط  3

 12-11 والخدمات  والبحوث التنفيذ والدراساتالتصميم والإشراف و اتفاقيات عقود   4 

 13 الخدمات اعتماد برامج  المشروع و الزيادات على قيمة عقد  اعتماد   5

وتجميدها والتوقيع  المصرفية أو تحريكها  الحساباتإقفال أو  فتح  و  المالية  السياسات 6

 على الصرف 
14 

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

 16 التسويات المالية والحقوقية والتصرف في المواد أو الأصول  8

 17 تشغيل الأوقاف الاستثمار وعقودالاستثمار وتحديد قنوات عوائد   9

 18 أو جزء منه الى صاحب التبرع تبرع الإعادة مبلغ   10

 18 أخرى( –هواتف -مياه  –سداد فواتير الخدمات الإلزامية )كهرباء 11

  واعتماد النسبالعامة نة  في حدود المواز  تعزيز البنود وإضافتها وإجراء المناقلات 12

 التشغيلية 
19 

 20 ندب وال  والنقلوالاستقالة   التعيين والاستغناءالبت في  13

 21 آت السنوية والاستثنائية والمكاف العلاوة 14

 22 والإجازات  تقويم الأداء وتوقيع الجزاءات 15



 
 
 
 
 
 
 

 المالية والإدارية لائحة الصلاحيات 
 

 (1.01رقم الإصدار )

 

3 

 الصفحة  انــــالبي م

 23 سلف، ونهاية الخدمة ال ومنح  الدوام،خارج و  الانتداب  16

 24 الخطابات والتصريحات الرسمية   17

 25 أخرى صلاحيات  18

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 
 
 
 
 
 

 المالية والإدارية لائحة الصلاحيات 
 

 (1.01رقم الإصدار )

 

4 

 والمواد الأساسية   الأحكام (1

 (1مادة )

من تاريخ اعتمادها من  (  000000)  مركزلل  المالية والإداريةيبدأ العمل بهذه الوثيقة المســـــــــماة لائحة الصـــــــــلاحيات  

قبــل مجلا الإدارة وتعتبر أنظمــة الجمعيــة ولوائحهــا الإداريــة والمــاليــة والأدلــة والتعليمــات والقرارات الأخرى ال   

 لهذه اللائحة ولا يجوز تعديل أو 
م
 متمما

م
أو حذف أي من بنود هذه اللائحة    إبطالتصــــدر من مجلا الإدارة جزءا

 .أو إضافة أخرى إليها إلا بموافقة المجلا

 (2مادة )

 :المدرجة في اللائحة المعاني المحددة فيما يلي  لمصطلحاتوا يكون للتعابير

 .المركز الخيري : الجمعية

 . المركز: هو المجلا المكلف بإدارة شؤون الإدارةمجلا 

وفي حال عدم تشــــــــــكيلها   ،وتحكمها اللائحة الخاصــــــــــة بها  الإدارةاللجنة التنفيذية: هي اللجنة المنبثقة عن مجلا  

 .يحل محلها مجلا الإدارة

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

 . للمركزالمدير العام : المدير العام

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

ــ نهــا ورفعهــا   ـــــ ــــــوف يتخــذ القرار  شـــــــ ــــــتنــدات المطلوبــة ال   ســـــــ د: تعن  القيــام بــإعــداد البيــانــات والمعلومــات والمســـــــ يُعــ:

 .أو الجهة المخولة بذلك للمستوى الإداري الأعلى

ــة اقت ــ  : تعن  دراسـ ــــ ــــيوصـ ــية باتخال القرار مع شـــرح  راح معين من قبل جهة لا تملك صـــلاحية ــــــــ الاعتماد ورفع توصـ

 .الأسباب والبدائل وسبب اختيار البديل المقترح

 .به الموص  يعتمد: تعن  صلاحية اتخال القرار أي الموافقة الرسمية  ش ن الاقتراح  
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 (3مادة )

الصــــــــلاحيات الممنوحة لمختلف الوظائف بالإدارة حين إن البنود المنصــــــــو     جميعلا تشــــــــتمل هذه اللائحة على 

عليها في هذه اللائحة تمثل مجموعة الصـــــــلاحيات الوظيفية الأســـــــاســـــــية للمســـــــتويات الإدارية الرئ ســـــــية بالإدارة،  

ــافة الوظائف المســـــتحدثة وبنود الصـــــلاحيات المراد منحها لهذه الوظائف أو الصـــــلاحيات المراد   ــافتها  ويتم إضـــ إضـــ

 .للوظائف الحالية من قبل الجهة المختصة في إطار ما ورد في هذه اللائحة

 (4مادة )

  شـــــــــكل جز ي أو  
م
لأي جهة  كلي يجوز للجهة صـــــــــاحبة الصـــــــــلاحية في هذه اللائحة تفويا  عا صـــــــــلاحيا ها خطيا

ويتم إخطار   الأعلىمختصـة أخرى بما لا يتعار  مع الضـوابط المنظمة للتفويضـات بموافقة صـاحب الصـلاحية  

الصـــــلاحيات   جميعجميع الجهات لات العلاقة بالتفويا، ويجوز لصـــــاحب الصـــــلاحية الأصـــــلي  ـــــحب  عا أو  

 .المفوضة وفق ما يراه ملائما

 (5مادة )

ـــلاحيا هم وإنما يجب    ـــالحهم ولو  ان في حدود صـــــــ ـــادر لصـــــــ ـــتند الصـــــــ ـــلاحية اعتماد المســـــــ ـــحاب الصـــــــ لا يجوز لأصـــــــ

من البنود    لأي كما يحق للجهة الأعلى  ـــــــحب الصـــــــلاحية من الجهة الأقل   ،مباشـــــــرةاعتماده من الســـــــلطة الأعلى 

 .ال   تراها

   (6مادة )

المخولة له بمقتضــــ ه هذه اللائحة خارج نطات اختصــــاصــــه أو  لا يجوز لصــــاحب الصــــلاحية ممارســــة الصــــلاحيات  

 .عمله الرسم  أو لمنفعة شخصية

 (7مادة )

  
م
عمل إدارة الجمعية  لا يجوز تجزئة طلب الشراء أو طلب الصرف الواحد على عدة مرات إلا إلا  ان للك مرتبطا

 .أو موافقة الجهة لات الصلاحية الأعلى  أو وفق نظام التعاقد كما في حال المشتريات الدورية
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 (8مادة )

ــــــلاحيـات   ــة الصـــــــ ــــ ــــــم ممـارســـــــ ــــــطـة الإدارة،   إلىتنقســـــــ ــــــا  من أنشـــــــ ــــــتويـات متعـددة لكـل عمليـة أو نشـــــــ مراحـل أو مســـــــ

ــــلاحية المعتمدة في هذه اللائحة وهي  ــــتويات الصـــــــ دومســـــــ ــــ    - )يُع: ــــبما جاء في المادة ) يعتمد(-يوصـــــــ ( من هذه  2حســـــــ

 .اللائحة سواء أ انت العملية مالية أو إدارية أو تنفيذية

 (9مادة )

تتصــرف الجهة صــاحبة الصــلاحية بموجب خطط وبرامج مصــدقة من ســلطات أعلى  الخطة والموازنة التقديرية  

المعتمدة ال   تحدد حجم الموارد المتاحة لها ويشـــتر  لاعتماد الصـــرف أن تكون المبالغ مدرجة بالموازنة التقديرية  

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

 (10مادة )

دنيا( لبعا بنود الصـــــلاحيات المالية وتســـــتطيع الإدارة تفصـــــيل هذه الحدود أو  -تم وضـــــع حدود تفصـــــيلية )عليا  

  
م
ـــع حدودا ـــتطيع الإدارة وضـــــــ ـــلاحيات للوظائف المختلفة كذلك تســـــــ ـــارها بناء على ر بة الإدارة في منح الصـــــــ اختصـــــــ

 في قوائم الصـــلاحيات ويشـــتر  لذلك صـــدور قرار من مجلا الإدارة  
م
تفصـــيليةت لتلك البنود ال   لم ترد لها حدودا

ـــــــة   جزء من صـــــــــــــلاحيــات الجهــات المختصــــــــــــــة  بـاعتمــاد تفويا جهــات أخرى  ير المحــددة في هـذه اللائحــة بممــارســـــــ

 
م
 .تفويضا

 (11مادة )

ــــــلاحيــات الممنوحــة إلا  عــد التــ كــد من   ــــــلاحيــة اتخــال القرارات ال   تخولهــا لهــا الصـــــــ ـــــــاحبــة الصـــــــ لا يجوز للجهــة صـــــــ

اســـــــتيفاء الشـــــــرو  والقواعد والإجراءات والضـــــــوابط ال   ينص عليها النظام والســـــــياســـــــات واللوائح والتعليمات  

 .الداخلية للإدارة

 (12مادة )
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تكون المســـــــؤولية الأصـــــــلية في اســـــــتخدام الصـــــــلاحيات وعدم تجاوزها على عاتق الجهة صـــــــاحبة الصـــــــلاحية، ويليها  

الجهة المكلفة باعتماد صــــــــــحة إجراءات اســــــــــتكمال متطلبات العملية محل الصــــــــــلاحية، وفي حال الاختلاف يجب  

 .قرار الجهة صاحبة الصلاحية يعتمدعلى  ل منهم أن يسجل رأيه كتابة على أن  

 

 (  13مادة )

 لتطوير العمل ويرفع للك إلى ) المركز ( يحق لأي موظف من موظفي إدارة الجمعية 
م
أن يقدم اقتراح يراه مناســــــــــبا

 للتطبيق، على أن يتم في 
م
الأحوال مناقشـــــــــة الموظف في   جميعمديره المباشـــــــــر ليرفعه إلى مديره الأعلى إن  ان قابلا

 .مدى توافقه مع نظام الجمعيةاقتراحه والتعرف على 

 (14مادة )

 لتغير ظروف الإدارة 
م
مجلا  بقرار من   تتم مراجعة لائحة الصــلاحيات  شــكل منتظم ويتم تنقيحها وتحديوها وفقا

 الإدارة.
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 مركزوالسياسات والهيكل العام للاللائحة الأساسية واللوائح الداخلية  2

 

 م
                 الصلاحيات                                                   

 العناصر
وص ي  عد ي    عتمد ي   ي 

 )غ( الجمعية العمومية مجلا الإدارة  المدير العام  تعديل اللائحة الأساسية  1

 مجلس الإدارة اللجنة التنفيذية  المدير العام  إقرار الهيكل التنظيم  وتعديله 2

 )غ( الجمعية العمومية مجلا الإدارة  اللجنة التنفيذية  الاندماج مع جهات أخرى  3

 )غ( الجمعية العمومية مجلا الإدارة  اللجنة التنفيذية  وتصفيتها وتعيين المصفي وتحديد أتعابه  جمعيةحل ال 4

 الجمعية العمومية  مجلا الإدارة  اللجنة التنفيذية  تعيين مراجع الحسابات الخارجي وتحديد أتعابه  5

 مجلس الإدارة اللجنة التنفيذية  المدير العام  وتعديلهاواللوائح والدليل التنظيم  السياسات إقرار  7

 مجلس الإدارة اللجنة التنفيذية  المدير العام  وإلغاؤهافتح الفروع  8

 التنفيذيةاللجنة  المدير العام مدير الفروع  إعادة تنشيط فرع مجمد أو  ير مفعل 9

10 
دمج فرعين أو فصلهما أو تحويل الفرع لمكتب  

 استقبال
 مجلس الادارة  اللجنة التنفيذية المدير العام

11 

التا عة لمجلا  تشكيل اللجان الدائمة والمؤقتة

، وتحديد مهامها واختصاصا ها وتسمية  الإدارة

 خدما ها  وإنهاء أعضائها، 

 مجلس الإدارة  التنفيذيةاللجنة  المدير العام

ــــــوكمة 12 ـــ  الجمعية العمومية مجلا الإدارة المدير العام  إقرار الحــ
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 مركز لل والتقارير النظامية والاستراتيجية الموازناتو  الخطط 3

 

 م

                                                

                 الصلاحيات 

 العناصر

وص ي  عد ي    عتمد ي   ي 

 الجمعية العمومية مجلا الإدارة  اللجنة التنفيذية  مركز الاستراتيجية العامة لل 1

 مجلس الإدارة اللجنة التنفيذية  المدير العام  الخطة التشغيلية السنوية  2

3 
التقديريـة   للالموازنة    مركز العامة 

 وتعديلها
 الجمعية العمومية مجلا الإدارة  المدير العام 

4 
م تقرير  عن اعتماد  الحسابات  راجع 

 القوائم المالية للسنة المنتهية 
 الجمعية العمومية مجلا الإدارة  المدير العام 

 الجمعية العمومية مجلا الإدارة  المدير العام  للأداء الاستراتيجيالتقرير السنوي  5

 الإدارة مجلس  التنفيذية اللجنة  المدير العام  للأداء الاستراتيجي  ربعيالتقرير ال 6

7 
الجمعية   أموال  استثمار  خطة  إقرار 

 واقتراح مجالاته
 الجمعية العمومية مجلس الإدارة  المدير العام 
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 الدعم خدماتو  شراف والتنفيذ والدارسات والبحوثاتفاقيات عقود التصميم والإ  4

 

 م
                 الصلاحيات                                                   

 العناصر
وص ي  عد ي    عتمد ي   ي 

    المشاريع مناقصات أ

1 
والبرامج بما لا يتجاوز  اعتماد البت والترسية للمشروعات 

 نصف مليون ريال
 المدير العام  لجنة الترسية  إدارة المشاريع 

2 
والبرامج أكثر من  اعتماد البت والترسية للمشروعات 

 ملايين ريال  4نصف مليون ريال وأقل من 
 اللجنة التنفيذية  المدير العام  لجنة الترسية 

3 
ملايين    4اعتماد البت والترسية للمشروعات ال   قيمتها أكبر من  

 ريال
 مجلس الإدارة اللجنة التنفيذية  المدير العام 

4 
أقل من   تساوي أو  العقود للمشروعات ال   قيمتهاتوقيع  

 مليون ونصف ريال 
 المدير العام  المدير المالي و مدير المشاريع 

 مليون ونصف للمشروعات ال   تزيد عن  توقيع العقود 5
المدير  و مدير المشاريع 

 المالي
 رئيس مجلس الإدارة  المدير العام 

6 
المنفذين ب قل من اعتماد نوع وشكل طرح المشروعات على  

 مليون ونصف ريال 
 اللجنة التنفيذية  المدير العام  الإدارة المــعنية

7 
اعتماد نوع وشكل طرح المشروعات على المنفذين ب كثر من  

 مليون ونصف ريال 
ــلس الإدارة  المدير العام  الإدارة المــعنية   مجـــ

    والخدمات واد  ــــتامين الم ب

1 
مواد أو خدمات تخضع للشراء النثري ب قل    اعتماد ت مين

 ( ألف ريال 100أو يساوي )
 المدير العام  المالية  والإدارة الإدارة المعنية

2 
مواد أو خدمات تخضع للشراء النثري ب كثر   اعتماد ت مين

 ( ألف ريال500( ألف ريال وب قل أو يساوي )100من )
 اللجنة التنفيذية المدير العام 
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11 

 م
                 الصلاحيات                                                   

 العناصر
وص ي  عد ي    عتمد ي   ي 

3 
مواد أو خدمات تخضع للشراء النثري ب كثر   اعتماد ت مين

 ( ألف ريال 500من )
 مجلس الإدارة رئ ا مجلا الإدارة  المدير العام 

 المدير العام  الإدارة المعنية المواد أو الخدمات الموردة استلام  4

    للمشاريع والمبادرات  التصميم والاشراف ج

1 
التصميم والإشراف    وتوقيع عقوداعتماد البت والترسية  

 ريال 30.000ال   قيمتها أقل من أو تساوي 
 المدير العام  ترسية  لجنة ال إدارة المشاريع 

2 
  والاشرافالتصميم    وتوقيع عقود  والترسيةاعتماد البت  

 ريال 30.000ال   تتجاوز قيمتها 
 رئيس المجلس  المدير العام  ترسية  لجنة ال

    الدارسات الاستشارية  د

1 
والترسية البت  العقود  اعتماد  الدراسات   وتوقيع  لأعمال 

 ريال 60.000والأبحاث الاستشارية ح ه 
 المدير العام  المالية والإدارة الإدارة المعنية

2 
البت العقودالترسية  و   اعتماد  الدراسات   وتوقيع  لأعمال 

 ريال 150.000ح ه  60.000والأبحاث الاستشارية من 
 رئيس مجلس الإدارة  المدير العام 

3 
البت العقودالترسية  و   اعتماد  الدراسات   وتوقيع  لأعمال 

 ريال150.000والأبحاث الاستشارية ب كثر من 
 مجلس الإدارة رئيس مجلس الإدارة  المدير العام 

     خدمات الدعم الفني والمالي والإداري  ه

 المدير العام  والإدارة المالية الإدارة المعنية ريال 100000اعتماد البت وتوقيع العقود بما لايزيد عن  1

 ريال 100000اعتماد البت وتوقيع العقود لما يزيد عن  2
 الإدارة المعنية

 والإدارة المالية
 اللجنة التنفيذية  المدير العام 
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 او المبادرات  المشروع  عقد قيمة على الزياداتاعتماد  5

 م

                                                  

                 الصلاحيات 

 العناصر

وص ي  عد ي    عتمد ي   ي 

1 
اعتماد أعمال الزيادات في المشروع على البنود ال   لها  

 مثيل بالعقد مع عدم تجاوز قيمة العقد 
 المدير العام  إدارة المشاريع  

2 
لبنود ال   لها مثيل لالمشروع  فيالزيادات  أعمالاعتماد  

 في العقد وتتجاوز قيمة العقد 

إدارة المشاريع  

 وإدارة المالية
 اللجنة التنفيذية المدير العام 

 اعتماد كميات وأسعار البنود المستحدثة  3
إدارة المشاريع  

 وإدارة المالية
 ةاللجنة التنفيذي  المدير العام 

5 
المصممين   عقود  على  التعديل  والمشرفين اعتماد 

 ( ريال30000والدارسات بقيمة أقل من )
 المدير العام  إدارة المشاريع وإدارة المالية

6 
والدارسات المصممين  عقود  على  التعديل   اعتماد 

 ( ريال 30000من ) أكبربقيمة  والمشرفين
 المدير العام  إدارة المشاريع وإدارة المالية

 اللجنة التنفيذية ة اللجنة التنفيذي المدير العام  خدمات الاعتماد عقود   7

 مجلس الإدارة المدير العام  الإدارة المعنية لمشروع من المقاول أو الاستشاري وإعادة ترسية ا حب   8

9 
اعتماد  رامات الت خير و رامات التقصير على 

 المنفذين للأعمال 
 العام المدير   الإدارة المعنية

الجهة التي اعتمدت  

 المشروع ترسية 
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 الصرف على قفال الحسابات المصرفية أو تحريكها وتجميدها والتوقيع  أو إفتح السياسات المالية و  6

 

 م
                 الصلاحيات                                                   

 العناصر
وص ي  عد ي    عتمد ي   ي 

    والصرف اعتماد الحسابات المصرفية أ

1 
إقـفال  التوقيع/  نمالج  وإرسال  مصرفي  حساب  فتح 

 الحساب المصرفي 
 الإدارة مجلا  رئ ا مجلا الإدارة  المدير العام 

2 
الشهرية  صرف  طلب  اعتماد   حكمها الأجور  في    وما 

 والمصروفات الإدارية 
 المدير العام  الإدارة المعنية  الإدارة المعنية

 المدير العام  الإدارة المعنية  العهدة  مسؤول ( ريال 30.000العهد أو الذمم ح ه )صرف اعتماد  3

 المالي  المشرف  المدير العام  النقدي التوقيع على الشيكات / التحويل / الصرف   4
نائب   /رئيس مجلس الإدارة

 رئيس مجلس الإدارة

    لإلكترونية السياسات المالية والصلاحيات ا ب

 مجلا الإدارة  اللجنة التنفيذية  المدير العام  تشكيل احتياطي للجمعية 1

 اللجنة التنفيذية  رئ ا مجلا الإدارة  المدير العام  ربع السنوية التقارير المالية  2

 مجلا الإدارة  المالي  المشرف  الإدارة المالية وإلغاؤها  ةالإلكتروني منح الصلاحيات 3
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 لمشروع   المساهمات وفتح  تسويقية حملات واعتماد أو مشروع  لبرنامج حساب  تخصيص 7

 

 م
                 الصلاحيات                                                   

 العناصر
وص ي  عد ي    عتمد ي   ي 

    نشاء ارتباط ماليوإ اعتماد حملة تسويقية أ

 المدير العام  الإدارة المعنية المجلامعتمد من لبرنامج بدء حملة تسويقية  1

2 
لفتح باب المساهمات    هتخصيص مشروع مسجد  عين

 وفق السياسات المعتمدة  له بمدة محددة 
 المدير العام  الإدارة المعنية 

3 
وال لمساجد محددة ـرسائل الجمن رصيد  تخصيص  ال

 ال   تعتمدها اللجنة التنفيذية وفق الأولوية
 المدير العام  الإدارة المعنية

    وأخرى تسويقية تخصيص حساب لحملة  ب

 لمشروع أو برنامج معين تخصيص حساب مصرفي   1
 الإدارة المعنية

 مع الإدارة المالية 
 اللجنة التنفيذية المدير العام 

2 
الإلكتروني    المشاريعاعتماد   المتجر  في  ستعر   ال   

 خلال فترة محددة 
 المدير العام  مع الإدارة المالية الإدارة المعنية

3 
على مواقع التواصل الإلكتروني وجميع النشر ومحتواه اعتماد 

 للمركزوفق السياسات الإعلامية  الوسائل الإعلانية
 المدير العام  إدارة العلاقات  الإدارة المعنية

4 
أو طرح مشروع على المقاولين الإعلان عن اعتماد 

  ل جميع عد اكتماأو المنفذين أو الموردين الاستشاريين 

 وثائق الطرح ووجود ارتبا  مالي 

 المدير العام  المدير العام  الإدارة المعنية 

5 
التسويقي  أو مباردة  اعتماد إدراج مشروع   أو بالدليل 

 اكتمال مستندات ووثائق المشروع   عدمنصات المنح  
 المدير العام  الإدارة المعنية
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 الأصول  أو  المواد في  والتصرف والحقوقية  المالية التسويات  8

 

 م
                 الصلاحيات                                                   

 العناصر
وص ي  عد ي    عتمد ي   ي 

 مجلس الإدارة اللجنة التنفيذية  الإدارة المعنية المستودع  عد التحقق تسوية عجز )فائا( في  1

 مجلس الإدارة اللجنة التنفيذية  المدير العام   إعدام حقوت مالية مشكوك في تحصيلها  2

 المدير العام  إدارة الخدمات وإدارة المالية  ( ألف ريال 50إزالة أو بيع الأصول ب قل أو يساوي ) 3

4 
إدارة الخدمات   ( ألف ريال 100بيع الأصول ب قل أو يساوي )إزالة أو  

 وإدارة المالية
 اللجنة التنفيذية المـدير العام 

5 
إدارة الخدمات   ( ألف ريال100إزالة أو بيع الأصول ب كثر من )

 وإدارة المالية
 مجلس الإدارة المـدير العام 

6 
  من   التصرف في المواد  ير الصالحة للاستخدام ب قل

 ( ألف ريال 100أو يساوي )

إدارة الخدمات  

 وإدارة المالية
 المدير العام  الإدارة المالية

7 
ب كثر   للاستخدام  الصالحة  المواد  ير  في  التصرف 

 ( ألف ريال 100من )

إدارة الخدمات  

 وإدارة المالية
 اللجنة التنفيذية المدير العام 

8 
الصكوك والتجزئة تسجيل العقارات وقبول الإفراغ ودمج  

 والفرز، وقبول الهبات والأوقاف والوصايا 
 مجلس الإدارة اللجنة التنفيذية  المدير العام 
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 والأملاك   عقود الأوقافات و الاستثمار    9

 

 م
                 الصلاحيات                                                   

 اصر ـــن ــــالع
وص ي  عد ي    عتمد ي   ي 

    الاستثمار وتحديد عوائد الاستثمار  أ

1 
الأموال    استثمار تفويا  فائا    الجمعية   عد 

 ووفق السياسات  العمومية
 مجلس الإدارة اللجنة التنفيذية  المدير العام 

 اعتماد الفر  الاستثمارية 2
إدارة الأوقاف وإدارة  

 تنمية الموارد المالية 
 الإدارةمجلس  المدير العام 

  والعوائد   والبيع التأجير عقود  ب

 مجلس الإدارة اللجنة التنفيذية  المدير العام  مصارف عوائد الأوقاف  توجيه 1

إدارة الأوقاف وإدارة   تقييم وتعديل عقود الإيجارات  2

 تنمية الموارد المالية 
 اللجنة التنفيذية  المدير العام 

 الجمعية العمومية  مجلا الإدارة  العام المدير   التصرف في الأملاك 3
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 التبرع صاحب  إلى أو جزء منه تبرعال إعادة مبلغ    10
 

 م
                 الصلاحيات                                                   

 اصر ـــن ــــالع
وص ي  عد ي    عتمد ي   ي 

    إعادة مبالغ تبرع كاملة للمتبرع أ

1 
على إعادة   بالخطاء  محول  حساب   مبلغ  نفا 

 المستفيد وفق السياسات 
 المدير العام  إدارة المالية 

2 
مبرر  يوجد  ولا  مالي  ارتبا   عليه  تبرع  مبلغ  إعادة 

 موضوعي لدى المتبرع 
 مجلس الإدارة اللجنة التنفيذية  المدير العام 

3 
إعادة مبلغ تبرع ل ا عليه ارتبا  مالي ولا يوجد مبرر 

 موضوعي لدى المتبرع 
 اللجنة التنفيذية  المدير العام  إدارة المالية 

 

 

 أخرى(  –مياه  – )كهرباءسداد فواتير ورسوم الخدمات الإلزامية    11

 م

                                                  

                 الصلاحيات 

 اصر ـــن ــــالع

وص ي  عد ي    عتمد ي   ي 

1 
واعتماد   والرسوم  جميع  صرف  الخدمات  فواتير 

 لمركز الخاصة با الحكومية
 بالتوقيع المصرفي  المخولون  المدير العام  الإدارة المعنية
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 واعتماد النسب التشغيلية  في حدود الموازنة العامة المناقلات وإجراء وإضافتهاتعزيز البنود   12

 

 م

                                                  

                 الصلاحيات 

 اصر ـــن ــــالع

وص ي  عد ي    عتمد ي   ي 

1 
أو   من تعزيز بند في الموازنة المعتمدة ب قل

 ريال ألف( 100يساوي )
 اللجنة التنفيذية  المدير العام  إدارة المالية 

2 
أو  من  ب كثر  المعتمدة  الموازنة  في  جديد  بند  اعتماد 

 ريال ألف( 100يساوي )
 مجلس الادارة المدير العام  إدارة المالية 

3 

في  المعتمدة  البنود  بين  المناقلات  إجراء 

( يساوي  أو  ب قل  البند   (%10الموازنة  من 

 المنقول منه

 المدير العام  الإدارة المعنية

4 
الموازنة إجراء   في  المعتمدة  البنود  بين  المناقلات 

 ( من البند المنقول منه %10ب كثر من )
 اللجنة التنفيذية  المدير العام  الإدارة المعنية

 مجلس الإدارة اللجنة التنفيذية  المدير العام   اعتماد نسب الاستقطاع من الإيرادات  5
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 والندبوالنقل  والاستقالة التعيين والاستغناءالبت في   13
 

 م
              الصلاحيات                                                        

 اصر ـــنــــالع
وص ي  عد ي    عتمدي   ي 

1 
أو   الجديد  العمومية  الجمعية  عضو  قبول  في  البت 

 اعتذاره أو إلغاء عضويته بقرار مسبب
 مجلس الإدارة  التنفيذيةاللجنة  المدير العام

 الجمعية العمومية مجلا الإدارة رئ ا مجلا الإدارة انتخاب وإنهاء عضوية أعضاء مجلا الإدارة 2

3 
اس  في  اسقا     عضو قالة  تالبت  أو  الإدارة  مجلا 

 وانتخاب من يشغل مكانهالعضوية عنه 
 اللجنة التنفيذية الإدارة رئ ا مجلا 

الجمعية العمومية 

 ( غ)

 مجلا الادارة تعيين رئ ا مجلا الإدارة، ونائبه، والمشرف المالي  4

 الجمعية العمومية مجلا الإدارة رئ ا مجلا الإدارة لمة أعضاء مجلا الإدارة  إبراء 5

 الإدارة مجلس  اللجنة التنفيذية رئ ا مجلا الإدارة وتحديد مستحقاتهتعيين المدير العام والترقية  6

7 
الاستعانة بالمستشارين لأعمال الإدارة التنفيذية بما لا  

  ألف (120يزيد عن )
م
 لكل مهمة  ريال سنويا

 المدير العام الإدارة المعنية 

8 
بما   التنفيذية  الإدارة  لأعمال  بالمستشارين  الاستعانة 

 أ (120يزيد عن )
م
 لكل مهمة  لف ريال سنويا

 التنفيذيةاللجنة  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
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 والاستثنائية والمكافآتالعلاوة السنوية  14

 م
                 الصلاحيات                                                   

 اصر ـــن ــــالع
وص ي  عد ي    عتمد ي   ي 

 اللجنة التنفيذية  المدير العام  منح العلاوة السنوية للموظفين  1

 اللجنة التنفيذية  المدير العام  الموارد البشرية  مقبولة  بمبرراتوظف محدد لم منح علاوة استثنائية 2

3 
السنوية والمكافآت  افز  الحو الإدارات  لم  منح  ديري 

 والفروع 
 مجلس الإدارة اللجنة التنفيذية  المدير العام 

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

افز والمكافأة السنوية للمدير العام  5  مجلس الإدارة رئ ا مجلا الإدارة  منح الحو
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 والإجازات  تقويم الأداء وتوقيع الجزاءات  15

 م

                                                  

                 الصلاحيات 

 اصر ـــن ــــالع

وص ي  عد ي    عتمد ي   ي 

    وتوقيع الجزاءات  تقويم الأداء أ

1 
أداء الجزاءات   تقويم  وتوقيع  الموظفين 

 عليهم 
 المدير العام  مدير الإدارة المعنية 

 اللجنة التنفيذية  المدير العام  المدير العام  تقويم مديري الإدارات والفروع  3

 مجلس الإدارة اللجنة التنفيذية  الإدارة رئ ا مجلا  تقويم أداء المدير العام 4

    ازات ــــــــــــالإج ب

1 
 عد التحقق من الرصيد من   جازة الموظفإ

 الموارد البشرية إدارة قبل 
 المدير العام  مدير الإدارة المعنية  الموظف

2 
إجازة المدير العام  عد التحقق من الرصيد  

 وارد البشرية من قبل إدارة الم
 رئيس مجلس الإدارة  العام المدير 
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 ومنح سلف، ونهاية الخدمة  الدوام،خارج و  الانتداب  16

 م

                                                  

                 الصلاحيات 

 اصر ـــن ــــالع

وص ي  عد ي    عتمد ي   ي 

1 
ضافي انتداب الموظفين والتكليف بالعمل الإ 

 التحقق من كفاية البند عد 
 المدير العام  مدير الإدارة المعنية 

2 
العام  عد التحقق من كفاية انتداب المدير 

 البند
 رئيس مجلس الإدارة  المدير العام

3 
  صرف سلف شخصية للعاملين اعتماد 

 وفق النظام  ونهاية خدمة
 المدير العام  مدير الموارد البشرية  مدير الإدارة المعنية 
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 الرسمية  والتصريحات الخطابات  17

 م

                                                  

                 الصلاحيات 

 اصر ـــن ــــالع

وص ي  عد ي    عتمد ي   ي 

 رئيس مجلس الإدارة  المدير العام  مخاطبة أصحاب السمو الملكي والمعالي 1

2 
الجهات الحكومية و ير  مخاطبة المسؤولين في  

 الحكومية
 المدير العام  مدير الإدارة المعنية 

 المدير العام  الإدارة المعنية مدير  مدير الإدارة المعنية  التصريح لوسائل الإعلام 3

 المدير العام  مدير الموارد البشرية  مدير الإدارة المعنية  اعتماد الغرفة التجارية والتوثيق  4

 المدير العام  مدير الموارد البشرية خبرة شهادات ال 5
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 صلاحيات أخرى   18

 

 م

                                                  

                 الصلاحيات 

 اصر ـــن ــــالع

وص ي  عد ي    عتمد ي   ي 

1 
 تنظيم وتحديد ساعات العمل 

 المدير العام 
رئ ا مجلا   

 الإدارة 
 مجلس الإدارة 

2 
( الإشعار  فترة  من  المستقيل  الموظف  ( 60إعفاء 

 
م
 يوما

 المدير العام  مدير الموارد البشرية  مدير الإدارة المعنية 

3 
الموافقة على شغل الوظيفة بموظف جز ي حسب  

 اللوائح المعتمدة 
 المدير العام  الموارد البشرية  الإدارة المعنية

 المدير العام  الموارد البشرية  الإدارة المعنية بالإضافة إلى وظيفتهتكليف موظف بمهمة أخرى  4

5 

الاتفاقات التعاونية مع جهات حكومية أو شر ات 

ات تمويلية  عد جهات استشارية أو تطوعيه أو جه

 عرضها على المجلا

 رئيس مجلس الإدارة  المدير العام  الإدارة المعنية 

 المدير العام  الإدارة المعنية والملتقيات  المعار الاشتراك في  6

 اللجنة التنفيذية  المدير العام   الإدارة المعنية المطالبات القانونية والدعاوى  7
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