
 

 

 
 

 

 

 
  

 

 

 

 

 لائحة الصلاحيات 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
  

 2 

 

 الفهرس 
 

 4 ............................................................................................. السياسات العامة واللوائح .1

 4 ........................................................................................................ الخطط والتقارير  .2

 5 .................................................................. اتفاقيات توريد المشتريات وتوريد الخدمات والمعدات  .3

 5 ................................................. قيع على الشيكات فتح/ إقفال الحسابات المصرفية أو تحريكها والتو  .4

 6 ........................................................................ التسويات المالية والتصرف في المواد أو الأصول  .5

 7 ................................................................................. تعزيز البنود وإضافتها وإجراء المناقلات .6

 7 ....................................................................................................... التعيين والاستغناء  .7

 8 ........................................................................................... تقويم الأداء وتوقيع الجزاءات  .8

 8 ........................................................................................... الترقيات والعلاوات الإضافية  .9

افعات .10  9 ......................................................................... الخطابات والتصريحات الرسمية والمر



 

 
  

 3 

 

 المقدمة

 . جمعية تنمية قدرات خريجي الثانوي ب   الخاصة تهدف هذه اللائحة إلى ضبط ما يتعلق بالصلاحيات  

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

ورتبتتتتت  هتتتتتذه الصتتتتتلاحيات  أتتتتتى التتتتتتوالي حستتتتتف مولويتتتتتة بتتتتت  صتتتتتلاحية وفا لي هتتتتتا  وفيمتتتتتا يأتتتتتي  تتتتتر  مبستتتتتط  تتتتت  بتتتتت  مصتتتتت    متتتتت   

 الصلاحيات المبينة: 

o  :يقوم صاحف هذه الصلاحية بإ داد الوثائق والمستندات والأوراق الم لوبة.يُعِد 

o :يقتتتوم صتتتاحف هتتتذه الصتتتلاحية برفتتت  توصتتتيتلم ووبتتتداو رميتتتلم لتتتي الموضتتتو  الم تتترو  بنتتتاو   أتتتى حا تتتة ا دار  يوصتتت ي  

 ويقوم برف  هذه التوصية إلى الموظف الأ أى منلم رتبة.

o :يقتتوم صتتاحف هتتذه الصتتلاحية بالموافقتتة مو  تتدمها  أتتى ال لتتف المرفتتو  إليتتلم والمرفتتق بالتوصتتيات و ميتت   يوافتتق

 الأوراق والمستندات اللازمة وذلك بعد مرا ع ها والتدقيق  ليها إن لزم الأمر.

o :م أى المراتف لي  ملية اتخاذ القترار بالسستبة للموضتو  الم ترو   بعتد الت  تد صاحف هذه الصلاحية هو   يعتمد

 م  استيفاو بافة ا  راوات اللازمة.

 

 

 

 

  



 

 
  

 4 

 

 

 

 

 السياسات العامة واللوائح   .1

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                       الصلاحيات

التنظيمي   الهيك   التنظيميةإقرار    والأدلة 

 وتعديلها
 مجلس ا دار  الأمين العام  المدير التنفيذي

 مجلس ا دار  الأمين العام  المدير التنفيذي فتح الفرو 

 المدير التنفيذي ا دار  المعنية  تشكي  ال جان المؤقتة وتحديد مكاف   م ضائها 

 الجمعية العمومية  مجلس ا دار  وتصفي ها جمعيةح  ال

 الجمعية العمومية  مجلس ا دار  الأمين العام  المدير التنفيذي وتحديد متعابلم حسابات قانونيتعيين مراقف 

 

 
 

 الخ ط والتقارير .2

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                      الصلاحيات 

 الجمعية العمومية  مجلس ا دار  المدير التنفيذي مديرو ا دارات  الخ ة الاستراتيجية والسنوية 

 الموازنة التقديريتة 
إدار  الشؤون  

 ا دارية والمالية 
 الجمعية العمومية  مجلس ا دار  المدير التنفيذي

 الميزانية والحسابات الختامية 
إدار  الشؤون  

 ا دارية والمالية 
 الجمعية العمومية  مجلس ا دار  المدير التنفيذي

 الجمعية العمومية  مجلس ا دار  المدير التنفيذي ا دارات مديرو  التقرير السنوي 

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

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                      الصلاحيات 

 المدير التنفيذي ا دار  المعنية  للشراو النثري طلف مواد مو خدمات تخض  

 مدير إدار  الشؤون ا دارية والمالية  الشؤون ا دارية  استلام المواد مو الخدمات المورد  

 المدير التنفيذي ا دار  المعنية  ( ملف ريال.15الشراو المبا ر ب ق  مو يساوي )

( م   ب  ثر  المبا ر  و (  15الشراو  مو  ملف  ب ق  

 . ( ملف ريال25يساوي )
 الأمين العام  المدير التنفيذي ا دار  المعنية 

 مجلس ا دار  الأمين العام  المدير التنفيذي ا دار  المعنية  ( ملف ريال.25الشراو المبا ر ب  ثر م  )

مو   ب ق   والمعدات  الخدمات  توريد  اتفاقيات 

 ( ملف ريال. 50يساوي )
 التنفيذيالمدير  ا دار  المعنية 

م    ب  ثر  والمعدات  الخدمات  توريد  اتفاقيات 

 .( ملف ريال100ب ق  مو يساوي )ملف و ( 50)
 الأمين العام  المدير التنفيذي ا دار  المعنية 

م    ب  ثر  والمعدات  الخدمات  توريد  اتفاقيات 

 ( ملف ريال. 100)
 مجلس ا دار  المدير التنفيذي ا دار  المعنية 

  

 
 

 إقفال الحسابات المصرفية مو تحريكها والتوقي   أى الشيكاتفتح/  .4

 يعتمد يوافق يوص ي يتتتتعد  العناصر                             الصلاحيات

 المالية  فتح/ إقتفال حساب مصرلي 

مدير إدار  

الشؤون ا دارية  

 والمالية 

 مجلس ا دار  المدير التنفيذي

 المالية  البشرية الموارد  مسيرات الرواتف 
مدير إدار  الشؤون 

 ا دارية والمالية 
 المدير التنفيذي

 المالية  التوقي   أى الشيكات/ التحوي  

مدير إدار  

الشؤون ا دارية  

 والمالية 

 المفوض بالتوقي  المدير التنفيذي

 المالية  تشكي  احتياطي
مدير إدار  الشؤون 

 ا دارية والمالية 
 المدير التنفيذي
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 التسويات المالية والتصرف لي المواد مو الأصول  .5

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                         الصلاحيات

تسوية عجز )فائض( لي  رد الصندوق/ المستود   

 آلاف ريال بعد التحقق  (3)ب ق  مو يساوي 
 المالية 

مدير إدار  

الشؤون ا دارية  

 والمالية 

 التنفيذيالمدير 

  تسوية عجز )فائض( لي  رد الصندوق/ المستود  

  آلاف   (5)ب ق  مو يساوي  و آلاف ريال    (3)م   ب  ثر  

 ريال 

 المالية 

مدير إدار  

الشؤون 

 ا دارية والمالية 

 الأمين العام  المدير التنفيذي

تسوية عجز )فائض( لي  رد الصندوق/ المستود   

 بعد التحقق  ريال آلاف ( 5)م   ب  ثر 

مدير إدار  الشؤون 

 ا دارية والمالية 
 مجلس ا دار  الأمين العام  المدير التنفيذي

 المالية  إ دام حقوق مالية مشكوك لي تحصيلها

مدير إدار  

الشؤون 

 ا دارية والمالية 

 مجلس ا دار  المدير التنفيذي

 ال جنة المعنية *  ( ملف ريال 15إزالة مو بي  الأصول ب ق  مو يساوي )
رئيس ال جنة 

 المعنية 
 المدير التنفيذي

ب ق   و ( ملف ريال 15م  )ب  ثر إزالة مو بي  الأصول 

 ( ملف ريال 25مو يساوي )
 ال جنة المعنية * 

رئيس ال جنة 

 المعنية 
 العام الأمين  المدير التنفيذي

 مجلس ا دار  الأمين العام  المدير التنفيذي رئيس ال جنة المعنية  ( ملف ريال 25إزالة مو بي  الأصول ب  ثر م  )

ب ق   للاستخدام  الصالحة  غير  المواد  لي  التصرف 

 آلاف ريال (3مو يساوي )
 ال جنة المعنية * 

رئيس ال جنة 

 المعنية 
 المدير التنفيذي

الصالحة للاستخدام   المواد غير  لي  ب  ثر  التصرف 

 آلاف ريال (5)ب ق  مو يساوي و آلاف ريال  (3)م  
 ال جنة المعنية * 

رئيس ال جنة 

 المعنية 
 الأمين العام  المدير التنفيذي

ب  ثر   الصالحة للاستخدام  المواد غير  لي  التصرف 

 آلاف ريال( 5)م  
 مجلس ا دار  الأمين العام  التنفيذيالمدير  رئيس ال جنة المعنية 

 ال جنة المعنية *   رد المواد لي المستود  
رئيس ال جنة 

 المعنية 
 المدير التنفيذي

 * ال جنة المعنية: لجنة مؤقتة تؤلف م  ثلاثة م ضاو بقرار م  المدير التنفيذي.
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 تعزيز البنود ووضاف ها وو راو المناقلات .6

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                       الصلاحيات

المعتمد    البنود  بين  المناقلات  وو راو  بند  تعزيز 

 %(. 10ب ق  مو يساوي )
 المدير التنفيذي ا دار  المعنية 

المعتمد    البنود  بين  المناقلات  وو راو  بند  تعزيز 

 %(20ب ق  مو يساوي )و  %(10م  )ب  ثر 
 الأمين العام  المدير التنفيذي المعنية ا دار  

المعتمد    البنود  بين  المناقلات  وو راو  بند  تعزيز 

 %(20ب  ثر م  )
 مجلس ا دار  الأمين العام  المدير التنفيذي ا دار  المعنية 

الم لي  بند  ديد  مو   وازنةإضافة  ب ق   المعتمد  

 ( ملف ريال. 50يساوي )
 التنفيذيالمدير  ا دار  المعنية 

( 100ب ق  مو يساوي )و ( ملف ريال  50م  )ب  ثر  

 ملف ريال 
 الأمين العام  المدير التنفيذي ا دار  المعنية 

لي   بند  ديد  م     وازنةالمإضافة  ب  ثر  المعتمد  

 ( ملف ريال. 100)
 مجلس ا دار  الأمين العام  المدير التنفيذي ا دار  المعنية 

 

 

 

 والاستغناوالتعيين   .7

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                           الصلاحيات 

 ا دار  المعنية   الموارد البشرية  الموظف
مدير إدار  الشؤون 

 ا دارية والمالية 
 المدير التنفيذي

 الموارد البشرية  مدير إدار 

مدير إدار  

الشؤون ا دارية  

 والمالية 

 الأمين العام  التنفيذيالمدير 

 مجلس ا دار  الأمين العام  /المدير التنفيذي
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 تقويم الأداو وتوقي  الجزاوات  .8

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                       الصلاحيات

 المدير التنفيذي ا دار  المعنية  الموظف

 الأمين العام  المدير التنفيذي والمالية مدير إدار  الشؤون ا دارية  مدير إدار 

 مجلس ا دار  الأمين العام  /المدير التنفيذي
 

 
 

 

 الترقيات والعلاوات ا ضافية  .9

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                       الصلاحيات

 ا دار  المعنية  الموارد البشرية  الموظف
مدير إدار  الشؤون 

 والمالية ا دارية 
 المدير التنفيذي

 الموارد البشرية  مدير إدار 

مدير إدار  

الشؤون ا دارية  

 والمالية 

 الأمين العام  المدير التنفيذي

 مجلس ا دار  الأمين العام  /المدير التنفيذي
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 الخ ابات والتصريحات الرسمية والمرافعات .10

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                     الصلاحيات 

وغير   الحكومية  الجهات  لي  المسؤولين  مخاطبة 

 الحكومية
 رئيس مجلس ا دار  الأمين العام  المدير التنفيذي ا دار  المعنية 

مو  الأشخاص  تجاه  والم البات  المرافعات 

 جمعية الجهات لصال  مو ضد ال
 مجلس ا دار  الأمين العام  المدير التنفيذي ا دار  المعنية 

المرفو ة   القضايا  مو  الحقوق   التنازل    

 جمعية لصال  ال
 مجلس ا دار  الأمين العام  المدير التنفيذي ا دار  المعنية 

 رئيس مجلس ا دار  /الأمين العام /المدير التنفيذي ممام الجهات الأخرى  جمعيةتمثي  ال

 

 


