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المقدمة

التنظيميةالمستوياتافةكبينوالصلاحياتالسلطاتوفصلوالماليةالإداريةبالصلاحياتيتعلقماضبطإلىاللائحةهذهتهدف
أسسعلىالقراراتاذاتخضمانفيبمجملهاتسهموالتيالمستوياتمنالعديدإلىالصلاحياتتقسيمتمحيثالجمعية،في

فيالفرديةالأخطاءوطأةمنالتخفيفوبالتاليالجماعي،العملتأكيدعلىتعملالمستوياتهذهفإنوتحديداا ،ومؤسسيةمنهجية
.القرارلمتخذالممنوحةالسلطةممارسة

التعريفات : الفصل الأول
:ياق خلاف ذلكيقصد بالعبارات والألفاظ التالية أينما وردت في اللائحة المعاني المبينة أمام كل منها ما لم يقتضي الس

المعنىالعبارة
بالقوارةالكريمالقرآنلتحفيظالخيريةالجمعيةالجمعية

بالقوارةالكريمالقرآنلتحفيظالخيريةالجمعيةإدارةمجلسمجلس الإدارة
الداخليةاللجانأوالإدارة،مجلسمنالمعتمدةالمؤقتةأوالدائمةاللجاناللجان
بالقوارةالكريمالقرآنلتحفيظالخيريةللجمعيةالتنفيذيالمديرذيالمدير التنفي

مساعد المدير 
ةبالقوار الكريمالقرآنلتحفيظالخيريةللجمعيةالتنفيذيالمديرمساعدالتنفيذي

بالقوارةالكريمالقرآنلتحفيظالخيريةالجمعيةفيالمعنيةالإداراتمدراءمدراء الإدارات
المعتمدةالمهاموتنفيذإعدادعنالمسئولينالموظفينيينالموظفين المعن
بالقوارةالكريمالقرآنلتحفيظالخيريةللجمعيةوالماليةالإداريةالصلاحياتجداولالجداول

بعملللقيامبالقوارةيمالكر القرآنلتحفيظالخيريةالجمعيةفيللمسؤولينالممنوحةالسلطةهيالصلاحية
ماقراراتخاذأوما



تسلسل المستويات الإدارية بالجمعية: الفصل الثاني

يكون تسلسل المستويات الإدارية بالجمعية التي لها سلطة العتماد على النحو التالي
.العموميةالجمعية)1
.الإدارةمجلس)2
.الإدارةمجلسرئيس)3
.العامالمشرف)4
.التنفيذيالمدير)5
.الإداراتمدراء)6
.المختصالموظف)7

مبادئ وأحكام عامة: الفصل الثالث

1المادة 
القياممنلتمكينهلهلاحيةالصتحويلتعنيالمسؤولكاهلعلىتلقىمسؤوليةفكلوالصلاحية،المسؤوليةبينالفصليمكنل

.الصلاحياتهذهممارستهمسؤوليةالمسؤولتحميلتعنيصلاحيةوكلبها،

2المادة 

عندالتاليةالرئيسيةالقواعدعاةمرامعمستوياتهامختلفعلىالصلاحياتبهذهاللتزامالجمعيةفيوالعاملينالمسؤولينكافةعلى
:الصلاحياتهذهممارسة

رسمياا المعينينالأشخاصقبلمنإلممارستهايجوزولالمعتمدةبالوظائفومباشرمطلقبشكلالصلاحياتترتبط•
.الوظائفهذهلإشغال

حدودفيكانولوياا شخصبهتتعلققراراتأوأعماللصالحالصلاحياتهذهيستعملأنبالصلاحياتللمخوليحقل•
.مباشرةالأعلىالسلطةمناعتمادهيلزموإنماصلاحيته

التوقيعاقترانوجوبعنفضلا،(التأشير)الأولىبالأحرفبالتوقيعوليسالكاملبالتوقيعالصلاحيةممارسإثباتيتم•
.وظيفتهومسمىلصاحبهالكاملبالسم

أحدغيابحالفييجوزأنهإلالأعلىالمسؤولإلىمباشرةالصلاحيةتعودبالصلاحيةالمخولالمسؤولغيابحالفي•
أحدإلىالغائبؤولالمسصلاحياتتفويضيتمالأعلى،المسؤولعلىوضغطهالعملتراكمتفاديوبهدفالمسؤولين
إليستعملول"ةالوكال"صفةالتفويضهذايحملأنوعلىالأعلى،المسؤولواعتمادبعلموذلكمرؤوسيهأومساعديه

.الأصيلالمسؤولغيابفي

3المادة 
التاليالوظيفيلمستوىلمؤقتأوجزئيبشكلصلاحياتهمبعضتفويضاللائحةهذهفيالمذكورينالصلاحيةلأصحابيجوز
.الأعلىالسلطةتقرهأنوشريطةبهالعملومدةالتفويضحدودويبينمكتوببشكلذلكيكونأنعلى

4المادة 
والختصاصاتلاحياتالصمنجزءأوكافةليباشرترشيحهيتممنأوالمجلسرئيستفويضأومنحالجمعيةإدارةلمجلسيحق

.للمجلسالممنوحة

5المادة 
ومهامهصلاحياتهكافةويباشرلهالبديلالموظفعنهينوبفإنهالصلاحيةصاحبالموظفأوالإدارةمديرغيابحالفي

.مباشربشكل



.المفوضالصلاحيةصاحبلقبمنمكتوببقرارإلغائهأوالتفويض،بقرارعليهاالمنصوصمدتهبانتهاءالتفويضينتهي6المادة 

.بالجمعيةالعملمقتضياتوفقالصلاحياتمصفوفةأحكاممنحكمأيتعديلالجمعيةإدارةلمجلس7المادة 

8المادة 
بالجداولواردوهلماوفقإداريمستوىلكلبهاالمسموحالعلياالتفويضوحدودالصلاحياتتفويضمجالتتحدد

.المرفقة

9المادة 
غيابحالفيإلالصلاحيةهذهممارسةحقالأدنىللمستوىيكونلإداريينلمستويينممنوحةصلاحيةوجودعند

.الأعلىالمستوىصاحبموافقةأوالأعلىالمستوى

10المادة 
إلالأصليحيةالصلاصاحبغيابحالفياعتمادهاالأقلللمستوىيجوزلواحدإداريلمستوىالممنوحةالصلاحيات

.بذلكمفوضكانإذا

11المادة 
يتمأنشرطاللائحةههذتشملهالصلاحياتممارسةتتطلبالتيالطارئةالحالتفيالتصرفالصلاحيةلصاحبيجوز

.فقطالطارئةالحالتفيالمطلوبةوالقراراتالإجراءاتعلىالأعلىالمستوىموافقةعلىالحصول

12المادة 
تعودمتواجدالغيرالشخصصلاحيةفإنسببلأيالصلاحيةصاحبوجودعدمأوالمرضوحالتالطارئةالحالتفي
.الصلاحياتلئحةفيتسلسلهاحسبالأعلىأوالأصليالصلاحيةصاحبإلى

13المادة 

المتاحةالمواردجمحتحددالتيأعلىسلطاتمنمعتمدةوبرامجخططبموجبالجمعيةبمواردالصلاحيةصاحبيتصرف
بندلكلالمقررةماداتالعتحدودوفيللجمعيةالتقديريةبالموازنةمدرجةالمبالغتكونأنالصرفلعتمادويشترطله،
.المصفوفةهذهفيالصلاحيةلصاحبالممنوحةالصلاحياتحدودفيإلالبنودمن

14المادة 
والقواعدالشروطتيفاءاسمنالتأكدبعدإلالممنوحةالصلاحياتلهتخولهاالتيالقراراتاتخاذالصلاحيةلصاحبيجوزل

.خرىالأالداخليةوالتعليماتواللوائحوالسياساتالجمعيةأنظمةعليهاتنصالتيوالضوابطوالإجراءات

15المادة 
بهايتمتعالتيلاحيةالصحدالأجزاءهذهمجموعيتجاوزبحيثأكثرأوجزأينإلىالتفاقبنودمنبندأيبفصليسمحل

.الصلاحيةهذهصاحب

.لهااا متممجزءاا اللائحةلهذهتفسيراا الجمعيةفيتصدرالتيوالقراراتوالتعليماتالأنظمةتعتبر16المادة 

17المادة 
بقرارالجمعيةظروفتغيرلوفقاا وتحديثهاتنقيحهاويتم(الأقلعلىسنةكل)منتظمبشكلالصلاحياتلئحةمراجعةتتم
.أصدرتهاالتيالجهةمن

.لهالممنوحةالصلاحياتاستخدامفيالمسؤوليةكاملالأصليالصلاحيةصاحبيتحمل18المادة 

19المادة 
لصاحبهالكاملبالسميعالتوقاقترانوجوبإلىبالإضافةبالتأشير،وليسالكاملبالتوقيعالصلاحيةممارسةإثباتيتم

.التوقيعوتاريخوظيفتهولقب



20المادة 

مجلس )حية يبدأ العمل في لئحة الصلاحيات ابتداء من تاريخ اعتمادها من قبل صاحب الصلا
عديل أو إبطال أو وتعتبر أنظمة ولوائح الجمعية متممة للائحة الصلاحيات ول يجوز ت( إدارة الجمعية

.حذف أو إضافة أية مواد أو بنود من هذه اللائحة إل بموافقة مجلس الإدارة

لجمعية حيث أن ل تشمل هذه اللائحة حصراا شاملاا لكافة الصلاحيات الممنوحة لمختلف وظائف ا21المادة 
.هذه الصلاحيات خاصة ببعض الشؤون المالية والإدارية

فئات ومصطلحات الصلاحيات: الفصل الرابع

:حيات المعاني التاليةتقترن الصلاحيات بمصطلحات تحدد نوع الصلاحية ومستواها ويكون للمصطلحات المدرجة في لئحة الصلا
المعنىالمصطلحم

يعد1

وذلكالأمرلزمإنالمطلوبةوالأوراقوالمستنداتالوثائقبإعدادالصلاحيةهذهصاحبيقومأنوتعني
بهذاقامسواء،الأعلىالإداريالمستوىعلىوعرضهايليه،الذيالصلاحيةصاحبمنطلبعلىبناءا 

معوقاتتذليلولةومحااعتمادهالمطلوبالقرارإعدادومتابعةإشرافهتحتالعاملينطريقعنأوبنفسه
.بأولأولا بالنتائجالأعلىالصلاحيةصاحبوإبلاغالإعداد

يقترح2
ثمومنالطلب،معةالمرفقوالوثائقالبياناتصحةمدىمنالتأكدالصلاحيةهذهصاحبيتولىأنوتعني
.لأعلىاالصلاحيةصاحبمنطلبهاحالفيأبعادهكافةشرحضرورةمعالمناسبالقتراحإعداد

يوصي3

علىالموصيفقةمواالتوصيةوتتضمنمعينمستندأوإجراءباعتماداقتراحأوتوصيةيرفعأنوتعني
وفقنظاميةقةبطريتموأنهعليهوموافقتهالموضوعمحتوياتعلىالكاملواطلاعهالموضوعاعتماد

.الأعلىالإداريالمستوىإلىالتوصيةوتوجهواللوائحوالأنظمةالإجراءات

يعتمد4
اللازمة،الإجراءاتكافةالقرارمشروعاستيفاءمنالتأكدالصلاحيةهذهصاحبيتولىأنوتعني

.ذلكعلىبناءا القرارواعتمادإجازةثمومنحيثيات،منرافقهماصحةمدىمنالتأكدإلىبالإضافة

جدول الصلاحيات: الفصل الخامس

العمليات)،قوارةبالالكريمالقرآنلتحفيظالخيريةالجمعيةبأعمالالخاصةالصلاحياتجدوليليفيمانورد
كنموذجلستخدامهإعدادهتموإنماالجمعيةعملياتكليغطيلالجدولهذاأنويراعي(والماليةالإدارية

.وتعديلهفيهالتوسعيمكناسترشادي



اعتمادات :/ أولا 

اللوائح

البند
الصلاحية

يعتمديوصييقترحيعد 

ئحة اعتماد وتعديل ل
مجلس الإدارةالمدير التنفيذيمدير الحوكمةالمراجع الداخليالصلاحيات

اعتماد وتعديل 
ت اللوائح والسياسا
والإجراءات 
اتالتنظيمية للإدار 

مجلس الإدارةالمدير التنفيذيمدير الحوكمةالمراجع الداخلي

ة الخطط التشغيلي
المدير التنفيذيمدراء الإداراتالسنوية

ةالجمعية العموميمجلس الإدارةالمشرف العام

المدير التنفيذيمدراء الإداراتجيةالخطة الستراتي
ةالجمعية العموميمجلس الإدارةالمشرف العام

ا  اعتمادات :/ ثانيا

الهيكل التنظيمي

اعتماد الهيكل 
التنظيمي العام 
ة والهياكل الفرعي

للجمعية وإجراء 
ا  التعديلات عليه

مجلس الإدارةالمدير التنفيذيمدير الحوكمةمدراء الإدارات

اعتماد أو استبعاد
ة في الوظائف الرئيسي

الهيكل التنظيمي
للجمعية

مجلس الإدارةالمدير التنفيذيمدير الحوكمةمدراء الإدارات

ا  اعتمادات :/ ثالثا

ةالموازنة التقديري

اعتماد الموازنة 
ةالجمعية العموميمجلس الإدارةمدير الحوكمةالمدير الماليالتقديرية

اعتماد التجاوز في
ديرية بنود الموازنة التق

20)بحد أقصى 
من قيمة البند%( 

مجلس الإدارةالمشرف العاممدير الحوكمةالمدير المالي

اعتماد التجاوز في
ديرية بنود الموازنة التق

20)بحد أقصى 
من قيمة البند%( 

مجلس الإدارةالمدير التنفيذيمدير الحوكمةالمدير المالي



ا  ت اعتمادا:/ ثالثا

الموازنة 

التقديرية

البند
الصلاحية

يعتمديوصييقترحيعد 

نود اعتماد التجاوز في ب
زاد الموازنة التقديرية ما

من قيمة %( 20)عن 
البند

الحوكمةالمدير المالي
الجمعية العموميةمجلس الإدارةالمدير التنفيذي

ين اعتماد اجراء المناقلة ب
 بنود المبالغ المخصصة في
الموازنة التقديرية

المشرف العاممدير الحوكمةالمدير الماليالمحاسب

اعتماد إدراج بنود 
وازنة جديدة لم تدرج في الم

جاوز التقديرية بما ل يت
5%

المشرف العاممدير الحوكمةالمدير الماليالمحاسب

اعتماد إدراج بنود 
وازنة جديدة لم تدرج في الم

عن التقديرية بما يزيد
5%

مجلس الإدارةالمشرف العاممدير الحوكمةالمدير المالي

ا  :/  رابعا

م اعتمادات القوائ

المالية

مجلس الإدارةالمدير التنفيذيالمدير الماليالمحاسبوميةاعتماد الميزانية العم
الجمعية العمومية

اعتماد المخصصات 
مجلس الإدارةالمدير التنفيذيالمدير الماليالمحاسبالسنوية

اعتماد التقرير المالي
مجلس الإدارةالمشرف العامالمدير التنفيذيالمدير الماليالربعية

ا  :/  خامسا

اعتمادات البنوك

والشيكات

اعتماد فتح وإقفال 
لخاصة الحسابات البنكية ا

كبالجمعية لدى البنو 
مجلس الإدارةالمدير التنفيذيالمدير الماليالمحاسب

، اعتماد الغاء الشيكات
إصدار بدل فاقد 
ف للشيكات، إيقاف صر 

الشيكات

المفوضين على المدير التنفيذيالمدير الماليالمحاسب
ةالحسابات البنكي

اعتماد طلبات إصدار 
المفوضين على المدير التنفيذيالمدير الماليالمحاسبالشيكات

ةالحسابات البنكي
اعتماد التوقيع على
الشيكات وجميع 
المعاملات البنكية

المفوضين على المشرف العامالمدير الماليالمحاسب
ةالحسابات البنكي



ا  :/  سادسا

اعتمادات 

المشتريات

البند
الصلاحية

يعتمديوصييقترحيعد 

ر اعتماد الشراء المباش
بدون عروض أسعار 

حتى ضمن الخطة 
.ريال( 1000)

المدير التنفيذيالمدير الماليالمحاسبمقدم الطلب

راء اعتماد احتياجات الش
أو التوريدات ضمن 
الخطة بحد أقصى 

.ريال( 20000)

المدير التنفيذيالمدير الماليالمحاسبطالب الشراء

طارئة اعتماد المشتريات ال
والعاجلة التي خارج 

أخير الخطة ول تحتمل الت
( 20000)بحد أقصى 

.ريال

المشرف العامالمدير التنفيذيالمدير الماليمدير الإدارة

طارئة اعتماد المشتريات ال
والعاجلة التي خارج 

أخير الخطة ول تحتمل الت
(  20000)ما زاد عن 

.ريال

رئيس مجلس الإدارةالمشرف العامالمدير التنفيذيالمدير المالي

اعتماد إبرام العقود 
مال الخاصة بتنفيذ الع

والخدمات من الخطة بحد 
.ريال( 50000)

المشرف العامالمدير التنفيذيالمدير الماليمدير الإدارة

اعتماد ابرام العقود 
الخاصة بتنفيذ     

العمال والخدمات من 
الخطة ما زاد عن 

.ريال( 50000)

رئيس مجلس الإدارةالمشرف العامالمدير التنفيذيالمدير المالي

اعتماد تعديل قيمة 
( 50000)العقود حتى 

.ريال
المشرف العامالمدير التنفيذيالمدير الماليمدير الإدارة

اعتماد تعديل قيمة 
العقود ما زاد عن 

.ريال( 50000)
رئيس مجلس الإدارةالمشرف العامالمدير التنفيذيالمدير المالي



ا  :/  سادسا

اعتمادات 

المشتريات

البند
الصلاحية

يعتمديوصييقترحيعد 

اعتماد صرف 
ق المخصصات المالية وف

العقود المعتمدة
المفوضين على المدير التنفيذيالمدير الماليالمحاسب

ةالحسابات البنكي

تجهيز كراسة الشروط
لجنة مخصصة لذلكالمدير التنفيذيالمدير الماليمدير الإدارةوالمواصفات

تشكيل لجنة فتح 
مجلس الإدارةالمشرف العامالمدير التنفيذيمدير الحوكمةالمظاريف

لجان تشكيل لجان فنية و 
هائي الستلام المبدئ والن

للمشاريع
مجلس الإدارةالمشرف العامالمدير التنفيذيمدير الحوكمة

ا  :/  سابعا

اعتمادات العهد

ية اعتماد صرف عهد نقد
مؤقتة أقل او يساوي 

ريال( 5000)
المفوضين على المدير التنفيذيالمدير الماليمدير الإدارة

ةالحسابات البنكي

اعتماد صرف العهد 
تها المستديمة واستعاض

وتسويتها أكثر من 
ريال( 5000)

رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذيالمدير الماليمدير الإدارة

ا  اعتمادات:/ ثامنا

الأصول الثابتة

يع اعتماد استبعاد أو ب
ه الأصول ما قلت قيمت

(  10000)الدفترية عن 
ريال

رئيس مجلس الإدارةالمشرف العامالمدير التنفيذيالمدير المالي

يع اعتماد استبعاد أو ب
الأصول ما زادت قيمته
الدفترية او يساوي 

ريال( 10000)

الجمعية العموميةمجلس الإدارةالمدير التنفيذيالمدير المالي

ا  :/  تاسعا

اعتمادات أخرى

ل اعتماد إعدام الديون اق
(  5000)او يساوي 

.ريال
مجلس الإدارةالمشرف العامالمدير التنفيذيالمدير المالي

اعتماد إعدام الديون 
( 5000)الأكثر من 

.ريال
الجمعية العموميةمجلس الإدارةالمدير التنفيذيالمدير المالي

التنازل عن أي حق من 
روفة حقوق الجمعية والمص

ا ول بعد تعذر تحصيله
( 5000)يزيد المبلغ عن 
.ريال

مجلس الإدارةالمشرف العامالمدير التنفيذيالمدير المالي



ا  :/  تاسعا

اعتمادات أخرى

البند
الصلاحية

يعتمديوصييقترحيعد 

التنازل عن أي حق من 
روفة حقوق الجمعية والمص

ا إذا بعد تعذر تحصيله
( 5000)زاد المبلغ عن 
.ريال

الجمعية العموميةمجلس الإدارةالمدير التنفيذيالمدير المالي

الية اعتماد التسويات الم
وقيد المصروفات 

.واليرادات
المشرف العامالمدير التنفيذيالمدير الماليالمحاسب

اعتماد مستند صرف 
رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذيالمدير الماليالموارد البشرية.مستحقات الموظفين

التخلص من موجودات 
الجمعية الفائضة عن
حاجاتها أو التالفة 

بيع أو والمستغنى عنها بال
التبرع أو الإتلاف أو

التنازل

ارد مدير إدارة تنمية المو 
المشرف العامالمدير التنفيذيالمدير الماليالمالية

اف قبول الهبات والأوق
والتبرعات العينية

ارد مدير إدارة تنمية المو 
مجلس الإدارةالمدير التنفيذيالمدير الماليالمالية

برعات تقييم الهبات والت
العينية الواردة بدون
.امستند يوضح قيمته

ارد مدير إدارة تنمية المو 
مجلس الإدارةالمدير التنفيذيالمدير الماليالمالية

استقبال واستلام 
وجب التبرعات العينية بم

.افةإيصال تبرع وإذن إض
المدير التنفيذيالمدير الماليليةمدير تنمية الموارد الماالمحاسب

تشكيل أية لجان أخرى
مجلس الإدارةالمشرف العامالمدير التنفيذيمدير الحوكمة.تستدعي الحاجة لها

اعتماد برنامج ضمن 
المشرف العامالمدير التنفيذيالمدير الماليمدير الإدارةالخطة

اعتماد برنامج خارج 
المدير الماليمدير الإدارةالخطة

رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذيمدير الحوكمة

اعتماد مصروف برنامج
المدير الماليمدير الإدارةضمن الخطة

المشرف العامالمدير التنفيذيمدير الحوكمة

اعتماد مصروف برنامج
المدير الماليمدير الإدارةخارج الخطة

رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذيمدير الحوكمة



:/  عاشراا 

اعتمادات الجرد

البند
الصلاحية

يعتمديوصييقترحيعد 

اعتماد تشكيل لجان 
ئ للجرد الدوري والمفاج
ول والجرد السنوي للأص
الثابتة والصندوق 

.والمخزون

مجلس الإدارةالمدير التنفيذيمدير الحوكمة المدير المالي

اعتماد نتيجة جرد 
الأصول والمخزون 

.والصندوق
المشرف العامالمدير التنفيذيالمدير الماليالمحاسب

اعتماد إجراء تسوية 
رد الفروق بين أرصدة الج

.الفعلي والدفتري
مجلس الإدارةالمدير التنفيذيالمدير الماليالمحاسب

:/  الحادي عشر

اعتمادات 

الموارد البشرية

اعتماد تطوير المهام 
رئيس مجلس الإدارةالمشرف العاممدير الحوكمةمدير الموارد البشرية.فيذيالخاصة بالمدير التن

اعتماد تطوير المهام 
رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذيمدير الحوكمةمدير الموارد البشرية.امالخاصة بالمشرف الع

اعتماد تطوير المهام 
الخاصة بمدراء الإدارات

.وباقي الموظفين
المشرف العامالمدير التنفيذيمدير الحوكمةمدير الموارد البشرية

فة اعتماد استحداث وظي
جديدة ضمن الهيكل 

.المعتمد
رئيس مجلس الإدارةالمشرف العامالمدير التنفيذيمدير الموارد البشرية

اعتماد الإعلان عن 
الوظائف الشاغرة ضمن

.الخطة
المشرف العامالمدير التنفيذيمدير الحوكمةمدير الموارد البشرية

اعتماد تشكيل لجنة 
لى اختبار المتقدمين ع

.الوظائف
مجلس الإدارةالمشرف العامالمدير التنفيذيمدير الموارد البشرية

ر اعتماد نتيجة اختبا
رئيس مجلس الإدارةالمشرف العامالمدير التنفيذيمدير الإدارة.ائفالمتقدمين على الوظ

ي اعتماد العرض الوظيف
المشرف العامالمدير التنفيذيالمدير الماليمدير الإدارة.لمرشح بعد ترشيحه

المشرف العامالمدير التنفيذيمدير الموارد البشريةمدير الإدارة.سميالمو التوظيفاعتماد
أو اعتماد قرار التعيين

ر المديالإقالة لوظيفة
.التنفيذي

مجلس الإدارةرئيس مجلس الإدارةالمشرف العاممدير الموارد البشرية



:/  الحادي عشر

اعتمادات 

الموارد البشرية

البند
الصلاحية

يعتمديوصييقترحيعد 

ين أو اعتماد قرارات التعي
ف الإقالة لوظيفة المشر 

.العام
مجلس الإدارةرئيس مجلس الإدارةالمدير الماليمدير الموارد البشرية

ين أو اعتماد قرارات التعي
الإقالة لوظيفة رؤساء

.ينالموظفالأقسام وباقي
مجلس الإدارةالمشرف العامالمدير التنفيذيةمدير الموارد البشري

ول أو اعتماد الموافقة بقب
رفض استقالة المدير

.التنفيذي
مجلس الإدارةرئيس مجلس الإدارةالمشرف العامةمدير الموارد البشري

ول أو اعتماد الموافقة بقب
رفض استقالة المشرف

.العام
مجلس الإدارةرئيس مجلس الإدارة-ةمدير الموارد البشري

ول أو اعتماد الموافقة بقب
رفض استقالة مدراء 

الإدارات 
.الموظفينوباقي

المشرف العامالمدير التنفيذيمدير الموارد البشريةمدير الإدارة

رئيس مجلس الإدارةالمشرف العامالمدير التنفيذيةمدير الموارد البشريارالإعفاء من فترة الإنذ
اعتماد وتوقيع عقود
أو العمل وتجديد العقد

دير الترقية لوظيفة الم
.التنفيذي

مجلس الإدارةرئيس مجلس الإدارةالمدير الماليةمدير الموارد البشري

اعتماد وتوقيع عقود
أو العمل وتجديد العقد

شرف الترقية لوظيفة الم
.العام

مجلس الإدارةرئيس مجلس الإدارةالمدير الماليمدير الموارد البشرية

اعتماد وتوقيع عقود
م العمل وتجديد عقوده

دراء أو الترقية لوظيفة م
الإدارات وباقي 

.الموظفين

مجلس الإدارةالمشرف العامالمدير التنفيذيةمدير الموارد البشري

اعتماد لئحة الأجور 
المدير التنفيذيالمدير الماليمدير الموارد البشرية(.سلم الرواتب)

رئيس مجلس الإدارةالمشرف العام

اعتماد وتحديد راتب
المدير الماليمدير الموارد البشرية.المدير التنفيذي

مجلس الإدارةرئيس مجلس الإدارةالمشرف العام



:/  الحادي عشر

اعتمادات 

الموارد البشرية

البند
الصلاحية

يعتمديوصييقترحيعد 

اعتماد وتحديد راتب
مجلس الإدارةرئيس مجلس الإدارةالمدير الماليمدير الموارد البشرية.المشرف العام

اعتماد راتب مدراء 
الإدارات ورؤساء 
.ينالأقسام وباقي الموظف

رئيس مجلس الإدارةالمشرف العامالمدير الماليمدير الإدارة

اعتماد منح العلاوات 
والزيادة والمكافآت 
ر للمشرف العام والمدي
التنفيذي في حدود 

.الموازنة المعتمدة

مجلس الإدارةرئيس مجلس الإدارةالمدير الماليةمدير الموارد البشري

اعتماد منح العلاوات 
دراء والزيادة والمكافآت لم

ين الإدارات وباقي الموظف
سلم الرواتبفي حدود

.المعتمد

رئيس مجلس الإدارةالمشرف العامالمدير الماليةمدير الموارد البشري

ية اعتماد المكافآت الماد
ات إصدار شهاد)المعنوية 

(.شكر، تقدير، هدايا
المشرف العامالمدير التنفيذيالمدير الماليمدير الإدارة

اعتماد النتداب داخل
أو خارج المملكة 
ر للمشرف العام والمدي

.التنفيذي

رئيس مجلس الإدارة--المدير المالي

اعتماد النتداب داخل
أو خارج المملكة لمدراء 

الإدارات وباقي 
.الموظفين

المشرف العامالمدير التنفيذيالمدير الماليمدير الإدارة

م اعتماد تقارير تقيي
ف الأداء السنوية للمشر 

.ذيالعام والمدير التنفي
مجلس الإدارةرئيس مجلس الإدارةمدير الحوكمةةمدير الموارد البشري

م اعتماد تقارير تقيي
الأداء السنوية لمدراء 

الإدارات وباقي 
.الموظفين

رئيس مجلس الإدارةالمشرف العامالموارد البشريةمدير الإدارة

المسائلات والتظلم 
المشرف العامالمدير التنفيذي مدير الحوكمةالموارد البشرية.والشكاوى



:/  الحادي عشر

اعتمادات 

الموارد البشرية

البند
الصلاحية

يعتمديوصييقترحيعد 

ة اعتماد الإجازات الخاص
رئيس مجلس الإدارة--ةمدير الموارد البشري.ام بأنواعها للمشرف الع

ة اعتماد الإجازات الخاص
بأنواعها للمدير 

.التنفيذي
المشرف العام-ةمدير الموارد البشري

ة اعتماد الإجازات الخاص
بأنواعها المدراء 

.الإدارات
المشرف العامالمدير التنفيذي-ةمدير الموارد البشري

اعتماد الموافقة على 
اء تمديد أو تأخير أو إلغ
أو تقصير أو قطع 
ع الإجازة السنوية لجمي

.الموظفين

المشرف العامالمدير التنفيذيمدير الموارد البشريةمدير الإدارة

اعتماد العطل 
المشرف العامالمدير التنفيذيمدير الحوكمةةمدير الموارد البشري.الرسميةالجماعية

في اعتماد البت النهائي
الخلافات الناتجة عن
تضـارب مواعيد 

الإجازات السنوية 
للموظفين وتحديد 

.الأولوية في ذلك

المشرف العامالمدير التنفيذيمدير الموارد البشريةمدير الإدارة

ت اعتماد صرف مستحقا
الإجازة السنوية 

.للموظفين
المشرف العامالمدير التنفيذيالمدير الماليةمدير الموارد البشري

اعتماد تقديم موعد 
المشرف العامالمدير التنفيذيمدير الموارد البشريةمدير الإدارة.الإجازة السنوية

اعتماد طلب الموظف 
رئيس مجلس الإدارةالمشرف العاممدير الموارد البشريةمدير الإدارة.إكمال الدراسة

يات اعتماد تغيير المسم
وى الوظيفية على مست

.الموظفين
المشرف العامالمدير التنفيذيمدير الموارد البشريةمدير الإدارة

نقل موظف أو )اعتماد 
داخل( تغيير وظيفة

م القسم نفسه أو لقس
.آخر داخل نفس الإدارة

المشرف العامالمدير التنفيذيمدير الموارد البشريةمدير الإدارة



:/  الحادي عشر

اعتمادات 

الموارد 

البشرية

البند
الصلاحية

يعتمديوصييقترحيعد 

نقل موظف أو )اعتماد 
م آخر لقس( تغيير وظيفة

.في إدارة أخرى
المشرف العامالمدير التنفيذيمدير الموارد البشريةمدير الإدارة

اعتماد إضافة موظف 
المشرف العامالمدير التنفيذيالمدير الماليةمدير الموارد البشري.طبيلبوليصة التأمين ال

اعتماد استبعاد موظف
من بوليصة التأمين 

.الطبي
المشرف العامالمدير التنفيذيالمدير الماليةمدير الموارد البشري

اعتماد إضافة مشترك
جديد في التأمينات 

.الجتماعية
المشرف العامالمدير التنفيذيالمدير الماليةمدير الموارد البشري

ك اعتماد استبعاد مشتر 
من التأمينات 

.الجتماعية
المشرف العامالمدير التنفيذيالمدير الماليةمدير الموارد البشري

عمل اعتماد التكليف بال
المشرف العامالمدير التنفيذيالمدير الماليةمدير الموارد البشري.خارج الدوام

اعتماد دفع بدل 
ق ســـــاعات إضـــــافية مواف
عليها مســـــبق من 
.صـــــاحب الصلاحية

المشرف العامالمدير التنفيذيالمدير الماليةمدير الموارد البشري

ة اعتماد الحركة الشهري
المشرف العامالمدير التنفيذيالمدير الماليةمدير الموارد البشري.للحضور والغياب

اعتماد كشوف الأجور 
والرواتب والبدلت 

.الشهرية
رئيس مجلس الإدارةالمشرف العامالمدير الماليةمدير الموارد البشري

اعتماد تسويات 
رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذيمدير الحوكمةةمدير الموارد البشري.استحقاقات العاملين

اعتماد صـــرف قيمة 
علية مصـــاريف الســـفر الف

عند قدوم أو انتهاء 
.خدمة الموظف

المشرف العامالمدير التنفيذيالمدير الماليةمدير الموارد البشري

الإعفاء من إثبات 
المشرف العامالمدير التنفيذيمدير الحوكمةةمدير الموارد البشري.الحضور والنصراف

تغيير مواعيد ساعات
المشرف العامالمدير التنفيذيمدير الحوكمةةمدير الموارد البشريالعمل لموظف معين



:/  الحادي عشر

اعتمادات 

الموارد 

البشرية

البند
الصلاحية

يعتمديوصييقترحيعد 

ة تمديد فترة التجرب
المشرف العامالمدير التنفيذيمدير الحوكمةةمدير الموارد البشريلموظف

الموافقة على صرف 
ة من السلف الستثنائي

.مبرة القرض الحسن
المشرف العامالمدير التنفيذيالمدير الماليمدير الإدارة

جيل الموافقة على طلب تأ
ى خصم السلف بحد أقص

.شهرين في السنة
المشرف العامالمدير التنفيذيالمدير الماليمدير الإدارة

ل إصدار تعريف لموظف
رفة يحتاج لتصديق الغ

.التجارية
المشرف العامالمدير التنفيذيالمدير الماليمدير الإدارة

إصدار تعريف لموظف
فة يحتاج تصديق الغر 

.التجارية
المشرف العامالمدير التنفيذيالمدير الماليمدير الإدارة

إقرار جزاء على موظف 
ضمن لئحة المخالفات
و الجزاءات في نظام 

.العمل السعودي

المشرف العامالمدير التنفيذيمدير الحوكمةمدير الإدارة

إقرار جزاء على موظف 
ودة على مخالفة غير موج

لئحة المخالفات و 
مل الجزاءات في نظام الع

.السعودي

رئيس مجلس الإدارةالمشرف العاممدير الحوكمةمدير الإدارة

إصدار شهادة خبرة 
رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذيالمدير الماليةمدير الموارد البشري.لموظف حسب النظام

يف اعتماد بدلت التكل
لبعض الوظائف حسب

.ةلئحة الموارد البشري
المشرف العامالمدير التنفيذيالمدير الماليمدير الإدارة

:/  الثاني عشر

اعتمادات 

التطوع

ب قبول المتطوعين حس
المدير التنفيذيالمدير التنفيذي-مدير التطوعالنظام

فتح فرصة تطوعية
المدير التنفيذيالمدير التنفيذي-مدير التطوعحسب الخطة السنوية

خارج فتح فرصة تطوعية
المشرف العامالمدير التنفيذيالمدير الماليمدير التطوعالخطة السنوية



:/  الثاني عشر

اعتمادات 

التطوع

البند
الصلاحية

يعتمديوصييقترحيعد 

المشرف العامالمدير التنفيذيمدير الموارد البشريةمدير التطوعتقييم المتطوع

منح المتطوع شهادة 
المدير التنفيذي-مدير التطوعمدير الإدارةبساعات التطوع

المشرف العامالمدير التنفيذيالمدير الماليمدير التطوعتكريم المتطوعين

:/  الثالث عشر

ة اعتمادات تنمي

الموارد المالية

إعداد تقارير خاصه 
أو بداعم أو برامج معينه

.مؤسسة مانحة

وارد نائب مدير تنمية الم
المالية

مدير إدارة تنمية الموارد
المدير التنفيذيمدير الحوكمةالمالية

ات التقديم على المؤسس
المانحة واعتماد رفع 

.المشاريع

وارد نائب مدير تنمية الم
المالية

مدير إدارة تنمية الموارد
المشرف العامالمدير التنفيذيالمالية

ات التقديم على المؤسس
المانحة واعتماد رفع 

.المشاريع

وارد نائب مدير تنمية الم
المالية

مدير إدارة تنمية الموارد
المشرف العامالمدير التنفيذيالمالية

اعتماد قائمة رجال 
.العمال

ارد مدير إدارة تنمية المو 
رئيس مجلس الإدارةالمدير التنفيذيالمدير الماليالمالية

مخاطبة وزيارة رجال 
العمال والشركات 
.والمؤسسات التجارية

وارد نائب مدير تنمية الم
المالية

مدير إدارة تنمية الموارد
المشرف العامالمدير التنفيذيالمالية

لية توقيع الشراكات الما
المشرف العامالمدير الماليمدير الحوكمةاليةمدير تنمية الموارد الم.الجديدة

اف قبول الهبات والوق
.والتبرعات العينية

ارد مدير إدارة تنمية المو 
مجلس الإدارةالمدير التنفيذيالمدير الماليالمالية

ارد مدير إدارة تنمية المو اف اعتماد التأجير للأوق
المدير التنفيذيالمدير الماليمدير الحوكمةالمالية

ميم اعتماد الصيانة والتر 
للأوقاف 

ة نائب مدير إدارة تنمي
الموارد المالية

مدير إدارة تنمية الموارد
المدير التنفيذيالمدير الماليالمالية

:/  الرابع عشر

ع اعتمادات توقي

الخطابات 

والمراسلات 

الخارجية

وجهة توقيع الخطابات الم
لأصحاب السمو الملكي

.الأمراء ومعالي الوزراء
رئيس مجلس الإدارةةنائب رئيس مجلس الإدار المشرف العامالمدير التنفيذي

وجهة توقيع الخطابات الم
ادة أصحاب المعالي والسع

وكلاء الوزارات وأمناء 
الجهات المماثلة

رئيس مجلس الإدارةةنائب رئيس مجلس الإدار المشرف العامالمدير التنفيذي



البند
الصلاحية

يعتمديوصييقترحيعد 

:/  الرابع عشر

ع اعتمادات توقي

الخطابات 

والمراسلات 

الخارجية

وجهة توقيع الخطابات الم
للمديرين العاميين 
ومديري الشركات 

.والبنوك

رئيس مجلس الإدارةةنائب رئيس مجلس الإدار المشرف العامالمدير التنفيذي

كر توقيع خطابات الش
للمتبرعين بأقل من 

.ريال( 100,000)

ارد مدير إدارة تنمية المو 
رئيس مجلس الإدارةالمشرف العامالمدير التنفيذيالمالية

كر توقيع خطابات الش
للمتبرعين بأكثر من 

.ريال( 100,000)

ارد مدير إدارة تنمية المو 
الإدارةمجلس المشرف العامالمدير التنفيذيالمالية



اعتماد مجلس الإدارة

كريم بالقوارة  في تم اعتماد مصفوفة الصلاحيات في اجتماع مجلس الإدارة للجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن ال
م2025/1/27والمنعقدة بتاريخ ( 3/3/13)قرار رقم 3اجتماعه رقم 

رئيس مجلس الإدارة

عادل بن خمسان الحربي


