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مسجلة في وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية   

3472برقم :   

 

 
  

والإدارية لائحة الصلاحيات المالية  
ريم بصامطةبالجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الك  
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مسجلة في وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية   

3472برقم :   

 3 المقدمة 

: أحكام عامة
ً
 3 .......................................................................................................................................................................................................................... أولا

 3 ....................................................................................................................................................................................................................................... (: 1مادة ) 

 3 ....................................................................................................................................................................................................................................... (: 2مادة ) 

 3 ....................................................................................................................................................................................................................................... (: 3مادة ) 

 4 ........................................................................................................................................................................ والتعديل عليها (: سريان العمل باللائحة 4مادة ) 

 4 ..................................................................................................................................................................................... (: مسؤولية ممارسة الصلاحيات5مادة ) 

 5 ..........................................................................................................................................................................(: العلاقة بين الصلاحيات والمسؤوليات6مادة ) 

 5 ............................................................................................................................................................................ (: الحدود العامة لممارسة الصلاحيات 7مادة ) 

 5 ..................................................................................................................................................................................................... (: تفويض الصلاحيات 8مادة ) 

: صلاحيات المدير التنفيذي للجمعية وفق النظام الأساس ي للجمعية:
ً
 6 ............................................................................................................................... ثانيا

: صلاحيات المدير التنفيذي المفوضة له من قبل مجلس الإدارة:
ً
 7 ....................................................................................................................................... ثالثا

: جداول الصلاحيات 
ً
 8 ............................................................................................................................................................................................................. رابعا

 9 ................................................................................................................................................... اعتماد تعديل اللوائح والنظم الداخلية والدليل المحاسبي

 9 ....................................................................................................................................................................................................................... الصلاحيات المالية:

 11 ................................................................................................................................................................................................................ العقود والاتفاقيات: 

 13 ................................................................................................................................................................................................... الترقيات والعلاوات لكل من: 

 14 .......................................................................................................................................................................................... التعيين والاستغناء عن الخدمات 

 14 ................................................................................................................................................................................................................................. الانتدابات
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مسجلة في وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية   

3472برقم :   

 المقدمة 

تهدد  ذد ا اللائ دة  ضب  ددددددددددددصلا مدا يتعلر بداللمددددددددددددلا يدات اةداريدة والمداليدة والاتلمدددددددددددددالات اةداريدة بين  دا دة  

المسدددددتويات التنظيمية في الجمعية   يت تم تقسددددديم اللمدددددلا يات  ضب العديد من المسدددددتويات وال ي تسددددد م  

 بمجمل ا في  مان اتخاذ القرارات علب أسس منهجية ومؤسسية.

  دد ن ذدد ا المسددددددددددددتويددات تعمددل علب تددي يددد العمددل الجمددااي و ددالتدداضي التخفي  من و ددية ا خ دداء  
ن
وت ددديدددا

 الفردية في ممارسة السل ة الممنو ة لمتخ  القرار.

  
ن
 مقت دددددصا

ن
ولقد رتبت ذ ا اللمدددددلا يات علب التواضي  سدددددل أولوية  ل لدددددلا ية و اعليعها و يما يلي تعريفا

 لكل مستوى منها و ر الآتي:

: أ كام عامة
ن
 أولا

 (:1مادة )

لتسيير عمل مجلس تفوض الجمعية العمومية للا ية  لدار ا دلة والتعليمات وال وابلا التنفي ية 

 اةدارة. 

 (:2مادة )

تقتلمر للا ية  قرار المحا ر والتقارير والم صوعات ال ي تمثل وج ة نظر الجمعية والموج ة ل ر  خارج  

 الجمعية علب رئيس مجلس اةدارة. 

 (:3مادة ) 

 يفوض لمجلس اةدارة   ا ة لما ورد في اللائ ة ا ساسية للجمعية اللملا يات التالية:

  قرار أو تعديل التوج ات أو المحاور الاستراتيجية للجمعية. .1

ا ر الجمعية و روع ا. .2   نشاء أو   ا ة أو  جراء تعديلات ذيكلية علب و دات ومر

  لدار قرار الفلمل  سصاب تيديبية. .3
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مسجلة في وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية   

3472برقم :   

ا ر والتعاقدات والصت في المنا سدات   .4 ا قة علب  لصات اللمدر  والشدراء وأجور المر المو

 أل  ريال. خمسون (  50.000والمناقلمات ال ي تزيد قيمة أي منها عن ) 

 (: سريان العمل باللائ ة والتعديل عليها 4مادة )

 يصدأ العمل به ا اللائ ة من تاريخ اعتمادذا من مجلس اةدارة. .1

2.   
ن
 ل  ا اللائ ة جزءا

ن
تعتبر ا نظمة والتعليمات والقرارات ال ي تلمدددر في الجمعية تفسدديرا

 ل ا.
ن
 متمما

 لتغير  رو  تتم  .3
ن
مراجعة لائ ة اللمدددلا يات لشدددكل منتظم ويتم تنقي  ا وت ديقها و قا

 الجمعية بقرار من الج ة ال ي ألدرتها.

ا قة  .4 لا يجوز تعديل أو  ب ال أو     أو   ا ة أي مواد أو بنود في ذ ا اللائ ة  لا بمو

 مجلس اةدارة.

 (: مسؤولية ممارسة اللملا يات5مادة )

 ن جدداول اللمددددددددددددلا يدات المر قدة تشددددددددددددكدل في مجموع دا أداة  عدالدة لتنظيم سددددددددددددير العمدل   .1

 للسدددل ات وتدرج ا  ويجل علب  ا ة المسدددؤولين في الجمعية الالتاام به ا اللمدددلا يات علب  
ن
وت دددد  دودا

 مختل  مستوياتهم الو يفية.

ترتصلا اللمدددددلا يات المر قة لشدددددكل م لر ومصافدددددر بالو ائ  ولا يجوز ممارسدددددعها  لا من   .2

 في ذ ا الو ائ .
ن
 قصل ا شخاص المعينين رسميا

يت مل لددا ل اللمددلا ية ا لددلي  امل المسددؤولية في اسددتخدام اللمددلا يات الممنو ة   .3

 له.

يتم  ثصات ممارسدددددددة اللمدددددددلا ية بالتوقيد الكامل وليس بالتيفدددددددير  باة دددددددا ة  ضب وجوب   .4

 اقتران التوقيد بالاسم الكامل للما صه ولقل و يفته وتاريخ التوقيد.
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مسجلة في وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية   

3472برقم :   

 (: العلاقة بين اللملا يات والمسؤوليات6مادة )

 ن  ل مسؤولية تت لل تخويل اللملا ية المناسصة للمسؤول لتمكينه من القيام بها  و ل للا ية تعني  

من ذ ا المصدأ   ن   وان لاقات مل ذ ا المسؤول المسؤولية لممارسة ذ ا اللملا ية علب الوجه الصحيح 

 جداول اللملا يات توضح ب ريقة مصافرة أو غير مصافرة ذ ا المسؤوليات. 

 (: الحدود العامة لممارسة اللملا يات 7مادة )

اللائ ة  .1 بمقتض ى ذ ا  له  المخولة  اللملا يات  استخدام  اللملا ية  للما ل  ي ر  لا 

 خارج ن اق اختلماله أو عمله الرسمي أو لمنفعة شخلمية. 

ذ ا   .2 يتجاوز مجموع  ب يت  أ ثر  أو  الاتفاق  ضب جزأين  بنود  من  بند  أي  يجوز  لمل  لا 

ا جزاء  د اللملا ية ال ي يتمتد بها لا ل ذ ا اللملا ية  وفي مثل ذ ا ا  وال يجل الحلمول علب 

ا قة الج ة ذات اللملا ية ا علب.   مو

يجل علب لا ل اللملا ية عند اتخاذ القرارات بموجل اللملا يات الممنو ة التي د   .3

الجمعية   نظام  عليها  ينص  ال ي  ا خرى  وال وابلا  واةجراءات  والقواعد  الشروط  استيفاء  من 

 والسياسات واللوائح والتعليمات الداخلية.

 (: تفويض اللملا يات 8مادة )

 يجوز  صحاب اللملا ية تفويض لعض للا ياتهم  سل القواعد التالية:

 يجوز أن يكون التفويض لشكل جزئي أو وق ي للمستوى الو يفي التاضي. •

ا ر عليه السل ة ا علب.يجل أن يكون التفويض   •  لشكل مكتوب تو

 تصقى المسؤولية عن اللملا يات المفو ة علب عاتر من قام بتفويض ذ ا اللملا يات.  •

 يجل أن يتم  خ ار جميد الج ات ذات العلاقة بالتفويض. •

ي ر للما ل اللملا ية ا للي ال ي  وض للا ياته سحل لعض أو  ل اللملا يات   •

 المفو ة  ينما يرى ذلك.

في الحالات ال ارئة و الات المرض والغياب أو عدم وجود الشخص المفوض  ي سبل    •

   ن اللملا ية المفو ة تعود  ضب لا ل اللملا ية ا للي.
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مسجلة في وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية   

3472برقم :   

: للا يات المدير التنفي ي للجمعية و ر النظام ا ساس ي للجمعية:
ن
 ثانيا

 دارة أعمال الجمعية علب الوجه ال ي ي قر ل ا الملمددلحة  والمحا ظة علب أموال ا المنقولة وغير  .1

 المنقولة.

اقتراح ترقيعهم و لمل م وعلاواتهم وإجازاتهم. .2   دارة وتنظيم أعمال مو في الجمعية  و

 التوقيد علب المستندات ال ي تدخل  من اختلماله. .3

 القيام با عمال المفوض بها من قصل مجلس اةدارة. .4

   ور اجتماعات مجلس اةدارة م ى ما  لل منه ذلك. .5

 تقديم التقارير الدورية عن  يفية سير أعمال الجمعية  ومناقشعها مد المجلس. .6

 تنفي  القرارات اللمادرة عن الجمعية العمومية  أو مجلس اةدارة  أو اللجان المنبثقة عنهما. .7

المشددددددددددار ة في  عداد التقرير السددددددددددنوي عن أنشدددددددددد ة الجمعية و رامج ا ومياانيعها التقديرية للعام   .8

 الماضي الجديد.

 السعي لتنمية الع وية بالجمعية للاستفادة من ج ود ومساذمة أ بر عدد ممكن من ا ع اء. .9

 القيام بيية أعمال يكل  بها من قصل مجلس اةدارة. .10
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مسجلة في وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية   

3472برقم :   

: للا يات المدير التنفي ي المفو ة له من قصل مجلس اةدارة:
ن
 ثالثا

تلقي المكداتصدات الواردة للجمعيدة والقيدام بداسددددددددددددتلام دا والتلمددددددددددددر   يمدا يددخدل  ددددددددددددمن لددددددددددددلا يداتده   .1

 وعرض الصاقي علب المجلس.

اةفددددددددددددرا  علب تنفيدد  ومتددالعددة قرارات الجمعيددة العموميددة و ددا ددة التعليمددات الواردة من ج ددات   .2

 الاختلماص.

 توجيه الدعوة لمساعدة الجمعية ومعاونعها علب أداء م ام ا. .3

 متالعة تنفي  قرارات مجلس اةدارة ال ي تنص علب ذلك. .4

 عداد الخ لا و دددددددددددددددددرام  ونشدددددا ات وأعمال الجمعية واةفدددددرا  علب تنفي ذا ومتالععها  وإعداد   .5

 التقرير السنوي عن أعمال الجمعية ومنجزاتها.

 اقتراح المياانية التقديرية وتوضي مناقشعها أمام الجمعية العمومية. .6

 عدددداد اللوائح المددداليدددة واةداريدددة والتنظيميدددة ال ي تنظم سددددددددددددير العمدددل داخدددل الجمعيدددة  .7

 وتقديم ا لمجلس الادارة لاعتمادذا. 

 تعيين مو في الجمعية وإنهاء خدماتهم. .8

ا قة علب  لصات اةجازة العادية والا  رارية والمر ية لمو في الجمعية. .9  المو

ا قة علب التكلي  بالعمل خارج الدوام. .10  المو

ا قة علب الانتدابات الخارجية للمو فين. .11  المو

 ا داء لمو في الجمعية.اعتماد تقييم  .12

ا قة علب  لحاق مو في الجمعية بالدورات والبرام  الم ارية والندوات و لقات النقاش  .13 المو

  يما لا تزيد مدته عن خمسة أيام.

ا قة علب  سم الغياب والتيخر علب مو في الجمعية و ا ة الجزاءات.  .14  المو

ا قة علب ان مام المت وعين للعمل في الجمعية. .15  المو
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مسجلة في وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية   

3472برقم :   

: جداول اللملا يات ر 
ن
 العا

 

  

 يعتمد يوص ي يُعِد اللملا يات 

 مدراء اةدارات  الخ لا السنوية 
المدير  

 التنفي ي
 الجمعية العمومية 

الموازنة التقديرية والتد قات  

 النقدية 
 اةدارة المالية 

المدير  

 التنفي ي
 الجمعية العمومية 

 ساب اةيرادات والنفقات  

والمر ز الماضي الربد سنوي او  

 النلم  سنوي 

 اةدارة المالية 
المدير  

 التنفي ي
 مجلس اةدارة

المياانية والحسابات الختامية  

 بالجمعية 
 اةدارة المالية 

المدير  

 التنفي ي
 الجمعية العمومية 

 المدير التنفي ي  التقرير السنوي للجمعية 
مجلس  

 اةدارة 
 الجمعية العمومية 
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مسجلة في وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية   

3472برقم :   

 اللملا يات المالية:

 الداخلية والدليل المحاسبي اعتماد تعديل اللوائح والنظم 

 يعتمد يوص ي يُعِد اللملا يات 

 مجلس اةدارة المدير التنفي ي  مدراء الادارات   قرار وتعديل النظام واللوائح ا ساسية 

 مجلس اةدارة المدير التنفي ي  المدير التنفي ي   قرار وتعديل ال يكل التنظيمي 

  دارة التخ يلا  تعديل اللوائح اةجرائية واةدارية 
مدير  دارة الموارد  

 البشرية 
 المدير التنفي ي 

 مجلس الادارة المدير التنفي ي  اةدارة المالية  تعديل اللوائح الاجرائية المالية 

 تح /  لغاء  ساب في دليل الحسابات وفرح  

 الدليل 
 المحاسل 

مدير اةدارة  

 المالية 
 المدير التنفي ي 

نماذج التوقيد /   تح  ساب ملمرفي وإرسال 

  قفال الحساب الملمرفي 
 مجلس الادارة المدير التنفي ي  اةدارة المالية 

 المحاسل  – منسر الموارد البشرية  للا ية التوقيد علي مسيرات الرواتل 
مدير اةدارة  

 المالية 
 المدير التنفي ي 

للا ية توقيد خ اب الصنك بت ويل  

 الرواتل 

 المحاسل  – منسر الموارد البشرية 

 مدير اةدارة المالية 
 أمين اللمندوق 

الرئيس /نائل  

 رئيس مجلس اةدارة 

 امين اللمندوق  المحاسل  التوقيد علب الشيكات 
نائل  الرئيس /

 اةدارة رئيس مجلس 

التوقيد علب أمر لر  الشيكات اقل أو  

 ريال    5000يساوي 
 المحاسل 

مدير اةدارة  

 المالية 
 المدير التنفي ي 

 التوقيد علب أمر لر  الشيكات من  

 ريال   10.000ريال اضب   5.000
 المحاسل 

مدير اةدارة  

 المالية 
 المدير التنفي ي 

التوقيد علي أمر لر  الشيكات بي ثر من  

 ريال  10.000

 المحاسل 

 مدير اةدارة المالية 
 المدير التنفي ي 

- أمين اللمندوق 

 رئيس مجلس اةدارة 

 المدير التنفي ي  المحاسل  ملمرفي  خر   ساب ت ريك ا موال من 

  - أمين اللمندوق 

الرئيس /نائل رئيس مجلس  

 اةدارة 

ا ر  يُعِد اللملا ية  يعتمد يو
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مسجلة في وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية   

3472برقم :   

  

 مجلس اةدارة المدير التنفي ي  اةدارة المالية  اعتماد مدقر الحسابات الخارجي 

 اةدارة المالية  تشكيل ا تيا ي
 التنفي ي المدير 

 مجلس اةدارة

 ائض في جرد  /تسوية عجز  

 اللمندوق 
 اةدارة المالية 

 مجلس اةدارة المدير التنفي ي 

 

 قوق مالية مشكوك في    ذلاك

 ت لميل ا
 اةدارة المالية 

 المدير التنفي ي 
 مجلس اةدارة

الحسابات الختامية والمياانية  

 العمومية للجمعية 
 اةدارة المالية 

 التنفي ي المدير 
 مجلس اةدارة

اللمر  لبرنام  معتمد  من  

 خ ة الجمعية 
 المحاسل 

مدير اةدارة  

 المالية 
 المدير التنفي ي 

تيجير ا وقا  لما دون  

 ريال 100.000
 ا مين العام   المدير التنفي ي  اةدارة المالية 

تيجير ا وقا    ثر من  

 ريال 100.000
 مجلس اةدارة التنفي ي المدير  مدير اةدارة المالية 
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مسجلة في وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية   

3472برقم :   

 

 

  

 العقود والاتفاقيات:

ا ر  يوص ي يُعِد اللملا يات   يعتمد يو

 لل مواد أو خدمات تخ د للشراء  

 ريال  5.000النثري بيقل أو يساوي  

القسم المعني  

 بالتوريد 

الخدمات  

 المساندة 
 المدير التنفي ي  المحاسصة 

 لل مواد أو خدمات تخ د للشراء  

  10.000 ضب  5000النثري بي ثر من  

 ريال 

القسم المعني  

 بالتوريد 

الخدمات  

 المساندة 
 المدير التنفي ي  المحاسصة 

 لل مواد أو خدمات تخ د للشراء  

ريال  ضب أقل    10.000النثري بي ثر من  

 ريال 20.000أو يساوي 

القسم المعني  

 بالتوريد 

الخدمات  

 المساندة 

 

 المحاسصة 
 المدير التنفي ي 

خدمات تخ د للشراء   لل مواد أو 

 ريال   20.000النثري بي ثر من  
القسم المعني  

 بالتوريد 

الخدمات  

 المساندة 

 

 المحاسصة 

 المدير التنفي ي 

 ا مين العام 

 استلام المواد والخدمات الموردة 
 المحاسصة  الخدمات المساندة 

ريال   10.000 من توقيد الاتفاقيات 

 ريال 20.000 ضب أقل او يساوي 
 المدير التنفي ي  المحاسصة  اةدارة المعنية

ريال   10.000توقيد الاتفاقيات من 

 ريال   30.000اضي أقل او يساوي 
 اةدارة المعنية

مدير اةدارة  

 المالية 
 المدير التنفي ي 

توقيد الاتفاقيات بي ثر من           

 ريال  30.000
 اةدارة المعنية

مدير اةدارة  

 المالية 
 التنفي ي المدير 

الرئيس /نائل  

 الرئيس 
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مسجلة في وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية   

3472برقم :   

 

 

  

 يعتمد يوص ي يُعِد اللملا يات 

 المدير التنفي ي  المدير التنفي ي  اةدارة المعنية اعتماد بند جديد في الموازنة العامة للجمعية 

 جراءات المناقلات بين الصنود المعتمدة في  

 أو اقل  % 15الموازنة بنسصة 
 المدير التنفي ي  المالية اةدارة مدير  المحاسصة 

 جراء المناقلات بين الصنود المعتمدة في الموازنة  

 % 20 ضب   %15بنسصة أ ثر من  
 المدير التنفي ي  المالية مدير اةدارة  المحاسصة 

مد  ال ي تتفر   قصول ال صات والولايا وا وقا

 أذدا  الجمعية
 الجمعية العمومية  مجلس اةدارة المدير التنفي ي 
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مسجلة في وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية   

3472برقم :   

 

 

  

 الترقيات والعلاوات لكل من: 

ا ر  يوص ي يُعِد اللملا يات   يعتمد يو

 المو فون 
أخلمائي الموارد  

 البشرية 

مدير اةدارة  

 المعنية 
 المدير التنفي ي  المدير التنفي ي 

 مديرو اةدارات 
أخلمائي الموارد  

 البشرية 

مدير الموارد  

 البشرية 
 مجلس اةدارة المدير التنفي ي 

 مجلس الادارة ا مين العام  ا مين العام  التنفي ي المدير 
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مسجلة في وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية   

3472برقم :   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 التعيين والاستغناء عن الخدمات 

ا ر  يوص ي يُعِد اللملا يات   يعتمد يو

 الرئيس المصافر  المو فون 
مدير  دارة الموارد  

 البشرية 
 مجلس الادارة المدير التنفي ي 

 اةدارات  مدراء
مدير  دارة الموارد  

 البشرية 
 مجلس الادارة المدير التنفي ي  التنفي ي المدير 

 مجلس الادارة ا مين العام  ا مين العام  المدير التنفي ي 

 الانتدابات 

ا ر  يوص ي يُعِد اللملا يات   يعتمد يو

 مدير اةدارة المعينة  المو   المو فون 
مدير الموارد  

 البشرية 
 المدير التنفي ي 

 اةدارات  مدراء
مدير الموارد  

 البشرية 
 المدير التنفي ي  المدير التنفي ي 

 مجلس اةدارة ا مين العام  ا مين العام  المدير التنفي ي 
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مسجلة في وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية   

3472برقم :   

 

 

 

 

17/01/2021( هذه السياسة في  1اعتمد مجلس إدارة الجمعية  في الاجتماع رقم )   
 

ا عات  الخ ابات والتلمري ات الرسمية والمر

 يعتمد يوص ي يقترح  يُعِد اللملا يات  

 مجلس اةدارة المدير التنفي ي  مخا صة أصحاب السمو الملكي والمعاضي 
رئيس مجلس  

 اةدارة 

مخا صة المسؤولين في الج ات  

 ة داخل ن اق الجمعية الحكومي
 مدير اةدارة المعني

مدير الموارد  

 البشرية 
 المدير التنفي ي  المدير التنفي ي 

مخا صة المسؤولين في الج ات  

 الحكومية خارج ن اق الجمعية 
 مدير اةدارة المعني

مدير الموارد  

 البشرية 
 ا مين العام  المدير التنفي ي 

 التلمريح لوسائل اةعلام 
مدير  دارة  

 العلاقات العامة 
 المت دث الرسمي  المدير التنفي ي 

ا عات والم الصات تجاا ا شخاص   المر

 أو الج ات للمالح أو  د الجمعية 
 المدير التنفي ي  المستشار القانوني 

ع و مجلس  

 اةدارة 
 مجلس اةدارة

الق ايا  التنازل عن الحقوق أو 

 المر وعة للمالح الجمعية 
 المدير التنفي ي  المستشار القانوني 

ع و مجلس  

 اةدارة 
 مجلس اةدارة
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