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29 محرم 1440 هـ الموافق لـ 09 أكتوبر 2018 م
الفهرس
الخطط والتقارير 
  اعتماد تعديل اللوائح والنظم الداخلية والدليل المحاسبي   
 فتح الحسابات المصرفية وتحريكها والتوقيع على الشيكات  
تعيين المدقق الخارجي والتسويات المالية  
 العقود والاتفاقيات  
الصرف على البرامج والخدمات وتخصيص الإعانات  
تعزيز البنود وإجراء المناقلات وقبول الهبات  
 اعتماد الإجازات وتحديد أوقات الدوام والعطل الرسمية 
الترقيات والعلاوات  
التعيين والاستغناء عن الخدمات  
الانتداب 
تقويم الأداء وتوقيع الجزاءات 
المقدمة  
هذه اللائحة تهدف إلى ضبط ما يتعلق بالصلاحيات الإدارية والمالية والاتصالات الإدارية الأفقية والرأسية بين موظفي الجمعية.    
تم تقسيم الصلاحيات إلى المستويات التالية: 
 يُعِد / يوصي / يوافق / يعتمد / ينفذ.  
ورتبت هذه الصلاحيات على التوالي حسب أولوية كل صلاحية وفاعليتها، 
وفيما يلي شرح مبسط عن كل مصطلح من الصلاحيات المبينة:    
· يُعِد: يقوم صاحب هذه الصلاحية بإعداد الوثائق والمستندات والأوراق المطلوبة والبحوث إن لزم الأمر وذلك بناء على طلب الموظف الذي يقوم بالتوصية. 
· يوصي: يقوم صاحب هذه الصلاحية برفع توصيته وإبداء رأيه في الموضوع المطروح بناء على حاجة الإدارة أو الإدارة ، ويقوم برفع هذه التوصية إلى الموظف الأعلى منه رتبة. 
· يوافق: يقوم صاحب هذه الصلاحية بالموافقة أو عدمها على الطلب المرفوع إليه والمرفق بالتوصيات وجميع الأوراق والمستندات اللازمة وذلك يعد مراجعته والتدقيق عليه إن لزم الأمر. 
· يعتمد: صاحب هذه الصلاحية هو أعلى المراتب في عملية اتخاذ القرار بالنسبة للموضوع المطروح، يعد التأكد من استيفاء كافة الإجراءات اللازمة. 
· ينفذ: صاحب هذه الصلاحية هو الشخص المعني بتنفيذ القرار حسب ما هو موجود في لائحة السياسات والإجراءات الخاصة بالجمعية. 
يوجد في بعض الصلاحيات مسمى: (توقيع أول، توقيع ثاني) ويكون هذا النوع من الصلاحيات في حالة التوقيع على الشيكات، فبعض المبالغ تحتاج إلى أكثر من توقيع على الشيك الواحد لضبط وتوثيق الشؤون المالية. 
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	يعتمد
	ينفذ

	الخطة السنوية
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	المدير التنفيذي
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