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 الصلاحيات الإدارية العليا 

رؤساء الأقسا 
 م

مدير 
الجمعي 
 ة 

 رئيس 
الجمعي 
 ة 

 مجلس 
 الإدارة 

 الجمعية 
 الأعمال   العمومي ة 

  جدول  تفويض الصلاحيا ت      

   اعتماد   مراجعة   إعداد    إحاطة 
  

   اعتماد جدول الصلاحيات -

   اعتماد   مراجعة   إعداد    إحاطة 
  

  تعديل جدول الصلاحيات -

   إحاطة   اعتماد    
تعليق مؤقت لصلاحيات مدير الجمعية  -  

   لأسباب محددة

     اعتماد   إعداد   
تعليق مؤقت لصلاحيات رؤساء الأقسام  -  

   لأسباب محددة
  تعيين وإنهاء خدمات رئيس مجلس الإدار ة      

 إعداد و         
   اعتماد 

   اختيار رئيس مجلس الإدارة -

 إعداد و         
   اعتماد 

   إنهاء خدمة رئيس مجلس الإدارة -

   استقالة رئيس مجلس الإدارة -   اعتماد      إعداد     

       المحاسب القانوني      

الأمين المالي 
(إعداد)
   

     أعمال المحاسب القانوني -   اعتماد    مراجعة   مراجعة   مراجعة

   إحاطة   اعتماد   إعداد   
   مشاريع تطوير أعمال الجمعية    

  اعتماد الهيكل التنظيمي للجمعي ة       

   اعتماد   مراجعة   إعداد   
  

  اعتماد الوظائف الرئيسية في الهيكل -

   إحاطة   اعتماد   إعداد   
اعتماد الأعداد في كل وظيفة ضمن  -  

  الميزانية

   اعتماد   مراجعة   إعداد   
الأعداد في كل وظيفة خارج اعتماد  -  

  الميزانية
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 صلاحيات الموارد البشرية 

 رؤساء الأقسا م 
مدير 
الجمعي 
 ة 

 رئيس 
الجمعي 
 ة 

 مجلس 
 الأعمال   الإدارة 

 سياسات وإجراءات الموارد البشري ة     

  الموارد البشريةتطوير وتعديل سياسات  -   إحاطة    اعتماد   مراجعة   إعداد الموارد البشرية

  تطوير وتعديل إجراءات الموارد البشرية -     إحاطة   اعتماد   إعداد الموارد البشرية
  المهام والمسؤوليات الخاصة بالوظائ ف    

  تطوير المهام الخاصة بمدير الجمعية -   إحاطة    اعتماد   إعداد   

  الخاصة بباقي العاملينتطوير المهام  -     إحاطة   اعتماد   إعداد 
  الاستقطاب وقرارات التعيين (ضمن الهيكل المعتمد )    

   تعيين رئيس الجمعية -   اعتماد      إحاطة  
  تعيين مدير الجمعية -   إحاطة    اعتماد    
  تعيين  رؤساء الأقسام -     اعتماد   إعداد   

  باقي الموظفينتعيين  -     إحاطة   اعتماد   إعداد 
  سلم الرواتب والمزاي ا    

  سلم الرواتب -   اعتماد    مراجعة   إعداد   
  نظام البدلات  -   إحاطة    اعتماد   إعداد   

  توقيع وتجديد عقود عمل الموظفي ن    

إعداد شؤون 
 الموظفين

  عقد مدير الجمعية -   إحاطة    اعتماد  

 إعداد  شؤون
 الموظفين

  عقود رؤساء الأقسام -     اعتماد   إعداد 

إعداد  شؤون 
 الموظفين

  عقود باقي الموظفين -     إحاطة   اعتماد

  إنهاء الخدم ة    

  إنهاء خدمة مدير الجمعية -   إحاطة    اعتماد   إحاطة   شؤون الموظفين إعداد

  إنهاء خدمة رؤساء الأقسام -     اعتماد   إعداد    شؤون الموظفين إعداد

  إنهاء خدمة باقي الموظفين -       اعتماد   شؤون الموظفين إعداد
  الاستقال ة    
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  استقالة مدير الجمعية -   إحاطة    اعتماد   إعداد   

  استقالة رؤساء الأقسام -     إحاطة   اعتماد   إعداد 

  الموظفيناستقالة باقي  -       إحاطة   اعتماد 
   

 

 رؤساء الأقسا م 
مدير 
الجمعي 
 ة 

 رئيس 
الجمعي 
 ة 

 مجلس 
 الأعمال   الإدارة 

  تقييم الأداء السنو ي     

   تقييم أداء الجمعية وفعالية رئيس الجمعية -    اعتماد       
  تقييم أداء مدير الجمعية -   إحاطة    اعتماد     
  تقييم أداء رؤساء الأقسام -     إحاطة    اعتماد   

  تقييم أداء باقي الموظفين -       إحاطة    اعتماد 
  الزيادة السنوية في الروات ب     

  زيادة راتب مدير الجمعية -   اعتماد    إعداد      إعداد الموارد البشرية 

  رؤساء الأقسامزيادة رواتب  -   إحاطة    اعتماد    إعداد    إعداد الموارد البشرية 

  زيادة رواتب باقي الموظفين -     إحاطة    اعتماد    إعداد الموارد البشرية 
  المكافآت التشجيعية للإنجا ز  المتمي ز     

ريال 01,111إجمالي المكافآت المادية أقل من  -     إحاطة    اعتماد    إعداد الموارد البشرية 
  في السنة

)31,111 – 01,111إجمالي المكافآت المادية ( -   إحاطة    اعتماد    إعداد    البشريةإعداد الموارد  
   

كثر من  -   اعتماد    إعداد      إعداد الموارد البشرية     ريال31,111إجمالي المكافآت المادية أ

المكافآت المعنوية (إصدار شهاد تقدير، هدايا ،  -       اعتماد    إعداد 
  الخ)

  الترقيا ت     

  الترقية لشغل منصب مدير الجمعية -     اعتماد       إحاطة 

  الترقية لشغل منصب رئيس قسم -     اعتماد    إعداد    إحاطة 
  التدريب والتطوي ر     

  خطة وميزانية التدريب -   إحاطة    اعتماد    مراجعة    إعداد الموارد البشرية 

التدريب داخل الجمعية أو في مركز  -     إحاطة    اعتماد    الموارد البشريةإعداد  
  تدريب

  حضور مؤتمرات والمشاركة في المعارض -   إحاطة    اعتماد    إعداد   
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  عقد مؤتمرات أو منتديات عامة -   اعتماد    مراجعة    إعداد   
 خطط ا لإحلال الوظيف ي      

   إحاطة    اعتماد    إعداد   
خطة تأهيل الصف الثاني لشغل منصب  -

  مدير الجمعية

خطة تأهيل الصف الثاني لشغل منصب رئيس  -     إحاطة    اعتماد    إعداد 
  قسم

  اعتماد الإجازا ت     

  إجازات مدير الجمعية -     اعتماد    إعداد    إحاطة 

   تفويض بديل عن مدير الجمعية -      إحاطة    اعتماد    إحاطة 

  إجازات رؤساء الأقسام -       اعتماد    إعداد 

   تفويض بديل عن رئيس القسم -        إحاطة    اعتماد 

  إجازات باقي الموظفين -       إحاطة    اعتماد 

 رؤساء الأقسا م 
مدير 
الجمعي 
 ة 

 رئيس 
 الجمعي ة 

 مجلس 
 الأعمال   الإدارة 

  ساعات العمل الإضاف ي     

  ساعات العمل الإضافي -       اعتماد    إعداد 

  الإجراءات الجزائي ة     

   إحاطة   
 إعداد و 

   اعتماد 
  توجيه إنذار لمدير الجمعية -   إحاطة 

   إحاطة 
إعداد 

   واعتماد
  توجيه إنذار لرؤساء الأقسام -     إحاطة 

   توجيه إنذار لباقي الموظفين -     إحاطة    اعتماد    إعداد 

  إيقاف مؤقت عن العمل أو الفص ل     

   مدير الجمعية -  إحاطة   اعتماد    إحاطة   

   رؤساء الأقسام -     اعتماد    إعداد    إحاطة 

   باقي الموظفين -     إحاطة    اعتماد    إعداد 

  الشكاوي والتظل م     
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   ضد مدير الجمعية -   إحاطة    اعتماد    إحاطة   

   ضد رؤساء الأقسام -     إحاطة    اعتماد    إحاطة 

   ضد باقي الموظفين -       إحاطة    اعتماد 

  

   

  صلاحيات العمليات المالية  

 رؤساء الأقسا م
مدير 
الجمعي 
 ة 

 رئيس 
الجمعي 
 ة 

 مجلس 
 الإدارة 

 الجمعية 
 الأعمال   العمومي ة 

تطوير وتعديل السياسات       
  والإجراءات المالي ة

   اعتماد   مراجعة   إعداد   
تصميم و تطوير وتعديل  -  

  السياسات المالية

  تطوير وتعديل الإجراءات المالية -       اعتماد   إعداد   

الأمين المالي (اعتماد)
     إحاطة   إحاطة    

تنظيم الإيداعات المالية  (النقدية  -  
   والشيكات )

المحاسب(إعداد)الأمي
 ن المالي 

   (مراجعة) 
     إحاطة   اعتماد 

  
   إعداد التقارير المالية الدورية (رب  ع سنوية) -

المحاسب(إعداد)الأمي
 ن المالي 

   (مراجعة) 
   إحاطة   اعتماد مراجعة

  
   السنويةإعداد التقارير المالية  -

المحاسب(إعداد)الأمي
 ن المالي 

   (مراجعة) 
   إقرار الموازنة المالية للسنة القادمة -   اعتماد    إحاطة   مراجعة   إعداد 

الأمين المالي (إعداد)
     إحاطة   اعتماد    

 5,111صرف نقدية الصندوق في حدود  -  
   ريال

الأمين المالي (إعداد)
   

       إحاطة   اعتماد 
   تغذية نقدية الصندوق -
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  صلاحيات الأصول  و الشراء

 رؤساء الأقسا م
مدير 
الجمعي 
 ة 

 رئيس 
 الجمعي ة 

 مجلس 
 الأعمال   الإدارة 

  الأصول الثابت ة    

تنمية الموارد 
(إعداد)
   

  بيع وشراء المباني والعقارات -   اعتماد   مراجعة    مراجعة 

الموارد تنمية 
(إعداد)
   

  البناء والتشييد  -   اعتماد   مراجعة    مراجعة 

 المحاسب(إعداد)
   الأمين المالي

   (مراجعة)  
   تقدير حجم التناقص/الزيادة في سعر الأصول -   إحاطة   اعتماد    مراجعة 

  استئجار وتأجير المباني والعقارا ت     

تنمية الموارد 
(إعداد)
   

ا   31,111حتى  -   إحاطة   اعتماد    مراجعة  ََ   سنويَ

تنمية الموارد 
(إعداد)
   

كثر من   -   اعتماد   مراجعة    مراجعة    سنويَا   31,111أ

  الشراء      

   3,111حتى  -       اعتماد    إعداد 

   31,111حتى  -     اعتماد    إعداد   

كثر من  -   اعتماد   مراجعة    إعداد       31,111أ

  

  


