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 انفٓشط
   

  ٔانرقاسيشالخطط 

    انًساسثي ٔانذنيم انذاخهيح ٔانُظى انهٕائر ذؼذيم اػرًاد  

   يكاخانش ػهى ٔانرٕقيغ ٔذسشيكٓا انًصشفيح انسساتاخ فرر 

   انًانيح ٔانرسٕياخ خاسخيان انًذقق ذؼييٍ

   ٔالاذفاقياخ انؼقٕد 

   الإػاَاخ ٔذخصيص ٔانخذياخ انثشايح ػهى انصشف

   انٓثاخ ٔقثٕل انًُاقلاخ ٔإخشاء انثُٕد ذؼضيض

  انشسًيح ٔانؼطم انذٔاو أٔقاخ ٔذسذيذ الإخاصاخ اػرًاد 

   ٔانؼلأاخ انرشقياخ

   انخذياخ ػٍ ٔالاسرغُاء انرؼييٍ

  الاَرذاب

  اندضاءاخ ٔذٕقيغ الأداء ٕيىذق

 

   انًقذيح
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   .  اندًؼيح يٕظفي تيٍ ٔانشأسيح الأفقيح الإداسيح ٔالاذصالاخ ٔانًانيح الإداسيح تانصلازياخ يرؼهق يا ضثط إنى انلائسح ذٓذف ْزِ

 : انرانيح انًسرٕياخ إنى انصلازياخ ذقسيى ذى

 .  يُفز/  يؼرًذ/  يٕافق/  يٕصي/  يؼُِذ 

  ٔفاػهيرٓا، صلازيح كم أٔنٕيح زسة انرٕاني ػهى انصلازياخ ِْز ٔسذثد

   :  انًثيُح انصلازياخ يٍ يصطهر كم ػٍ يثسط ششذ يهي ٔفيًا

 بالتوصية يقوم الذي الموظف طلب على بناء وذلك الأمر لزم إن والبحوث المطلوبة والأوراق والمستندات الوثائق بإعداد الصلاحية هذه صاحب يقوم :ٌُعِد.  

 انًٕظف إنى انرٕصيح ْزِ تشفغ ٔيقٕو ، الإداسج أٔ الإداسج زاخح ػهى تُاء انًطشٔذ انًٕضٕع في سأيّ ٔإتذاء ذٕصيرّ تشفغ انصلازيح ْزِ صازة يقٕو :وصيي 

  .سذثح يُّ الأػهى

 يشاخؼرّ يؼذ ٔرنك انلاصيح ٔانًسرُذاخ ٔسا الأ ٔخًيغ تانرٕصياخ ٔانًشفق إنيّ انًشفٕع انطهة ػهى ػذيٓا أٔ تانًٕافقح انصلازيح ْزِ صازة يقٕو :يوافق 

  .الأيش نضو إٌ ػهيّ ٔانرذقيق

 انلاصيح الإخشاءاخ كافح اسريفاء يٍ انرأكذ يؼذ انًطشٔذ، نهًٕضٕع تانُسثح انقشاس اذخار ػًهيح في انًشاذة أػهى ْٕ انصلازيح ْزِ صازة :يعتمد.  

 تاندًؼيح انخاصح ٔالإخشاءاخ انسياساخ لائسح في يٕخٕد ْٕ يا زسة شاسانق ترُفيز انًؼُي انشخص ْٕ انصلازيح ْزِ صازة :ينفذ.  

   

 ذٕقيغ يٍ أكثش إنى ذسراج انًثانغ فثؼض انشيكاخ، ػهى انرٕقيغ زانح في انصلازياخ يٍ انُٕع ْزا ٔيكٌٕ( ثاَي ذٕقيغ أٔل، ذٕقيغ: )يسًى انصلازياخ تؼض في يٕخذ

 . انيحانً انشؤٌٔ ٔذٕثيق نضثط زذانٕا انشيك ػهى

 

 انصلازياخ خذأل
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 الخطط والتقارٌر

 ٌنفذ ٌعتمد ٌوافق ٌوصً ٌعد العناصر                     الصلاحٌات 

 الخطة السنوٌة
لجنة الخطة 

 السنوٌة
 ما ٌخصهكلّ فٌ مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي

 رئٌس المالٌة الموازنة التقدٌرٌة والتدفقات النقدٌة

المالٌة  مدٌر

والمواد 

 لبشرٌةا

 ما ٌخصهكلّ فٌ مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي

ادات والنفقات والمركز المالً حساب الإٌر

 سنوي ربع
 رئٌس المالٌة

مدٌر المالٌة 

والمواد 

 البشرٌة

  مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي

  رةمجلس الإدا المدٌر التنفٌذي المدٌر رئٌس المالٌة المٌزانٌة والحسابات الختامٌة بالجمعٌة

 التقرٌر السنوي للجمعٌة
لجنة التقرٌر 

 السنوي

المدٌر 

 التنفٌذي
  الجمعٌة العمومٌة مجلس الإدارة
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 اعتماد تعدٌل اللوائح والنظم الداخلٌة والدلٌل المحاسبً

 ٌنفذ ٌعتمد ٌوافق ٌوصً ٌعد العناصر                     الصلاحٌات

 ئح الأساسٌةاقرار وتعدٌل النظام واللوا
رئٌس القسم او 

 الوحدة
 المدٌر 

المدٌر 

 التنفٌذي
  مجلس الإدارة

 ما ٌخصهكلّ فٌ مجلس الإدارة مجلس الادارة المدٌر التنفٌذي المدٌر اقرار وتعدٌل الهٌكل التنظٌمً

 الإدارٌة  تعدٌل اللوائح

رئٌس الموارد 

البشرٌة 

والخدمات 

 المساندة

مدٌرادارة الشؤون 

 لمالٌةوا الإدارٌة

 المدٌر

 التنفٌذي
  مجلس الادارة

 رئٌس المالٌة المالٌةتعدٌل اللوائح 
مدٌرادارة الشؤون 

 والمالٌة الإدارٌة

المدٌر 

 التنفٌذي
  المدٌر التنفٌذي

 رئٌس المالٌة المحاسب ساب داخلًفتح /إلغاء ح

مدٌرادارة 

الشؤون 

 الإدارٌة

 والمالٌة

 المحاسب المدٌر التنفٌذي

 

 

 

 

 

 

   

      الشٌكات على والتوقٌع وتحرٌكها المصرفٌة الحسابات فتح                                      

   



                                                                                                                                                         

6 

 

 فتح الحسابات المصرفٌة وتحرٌكها والتوقٌع على الشٌكات

 

 ٌنفذ ٌعتمد ٌوافق ٌوصً ٌعد العناصر                     الصلاحٌات

فتح حساب مصرفً وارسال نماذج التوقٌع / 

 ال الحساب المصرفًإقف
 رئٌس المالٌة

مدٌرادارة الشؤون 

 والمالٌة الإدارٌة

رئٌس مجلس 

الإدارة + 

 المشرف المالً

 مجلس الادارة
الشؤون مدٌرادارة 

 والمالٌة الإدارٌة

 رئٌس المالٌة صلاحٌة التوقٌع على المسٌرات
مدٌرادارة الشؤون 

 والمالٌة الإدارٌة

 المدٌر التنفٌذي

 

رئٌس مجلس 

 ارة +الإد

 المشرف المالً

 

 لشٌكات التوقٌع على ا

مدٌرادارة 

الشؤون 

 الإدارٌة

 والمالٌة

 المدٌر التنفٌذي

 

 رئٌس مجلس الإدارة )توقٌع اول(

+ 

 المشرف المالً)توقٌع ثانً(

 

 تحرٌك الموال من حساب مصرفً لآخر

مدٌرادارة 

الشؤون 

 الإدارٌة

 والمالٌة

 المدٌر التنفٌذي

 

 

 ة )توقٌع اول(رئٌس مجلس الإدار

+ 

 المشرف المالً)توقٌع ثانً(

 رئٌس المالٌة

 

 

 

 

   

 تعٌٌن المدقق الخارجً والتسوٌات المالٌة  



                                                                                                                                                         

7 

 

 ٌنفذ ٌعتمد ٌوافق ٌوصً ٌعد العناصر                     الصلاحٌات

 اعتماد مدقق الحسابات الخارجً

مدٌر إدارة 

الشؤون 

الإدارٌة 

 والمالٌة

 المدٌر التنفٌذي

 

 

 مجلس الإدارة
 

 

 العقود والاتفاقٌات  

 ٌنفذ ٌعتمد ٌوافق ٌوصً ٌعد العناصر                     الصلاحٌات

خدمات تخضع للشراء النثري بأقل  طلب مواد

 ريال   00111أو ٌساوي 
 رئٌس المالٌة المعنٌة الإدارة 

مدٌر إدارة 

الشؤون الإدارٌة 

 والمالٌة

 

المدٌر 

 التنفٌذي
 لمعنٌة االإدارة 

د خدمات تخضع للشراء النثري طلب موا

 ريال   00111بأكثر من 
 المعنٌة الإدارة 

مدٌر إدارة 

الشؤون 

الإدارٌة 

 والمالٌة

 

 المدٌر التنفٌذي
مجلس رئٌس 

 الادارة
 رئٌس المالٌة

  د والخدمات الموردةاستلام الموا
رئٌس الموارد البشرٌة والخدمات 

 المساندة
 امٌن المستودع الإدارٌة والمالٌةمدٌر إدارة الشؤون 

 توقٌع الاتفاقٌات 
 المدٌر التنفٌذي

 
 رئٌس مجلس الادارة

 المدٌر التنفٌذي
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 تعزٌز البنود وإجراء المناقلات وقبول الهبات

 ٌنفذ ٌعتمد ٌوافق ٌوصً ٌعد العناصر                     الصلاحٌات

 رئٌس المالٌة ٌةبند جدٌد فً الموازنة العامة للجمعاعتماد 

مدٌر إدارة 

الشؤون الإدارٌة 

 والمالٌة

 

المدٌر 

 التنفٌذي

مجلس رئٌس 

 الإدارة
 

إجراء المناقلات بٌن البنود المعتمدة فً 

 الموازنة  
 رئٌس المالٌة

مدٌر إدارة 

الشؤون الإدارٌة 

 والمالٌة

 

المدٌر 

 التنفٌذي

رئٌس مجلس 

 الإدارة
 

لتً تتفق قبول الهبات والوصاٌا والأوقاف ا

 وأهداف الجمعٌة

رئٌس قسم 

 تنمٌة الموارد

 المالٌة

مدٌر العلاقات 

والاعلام وتنمٌة 

 الموارد المالٌة

المدٌر 

 التنفٌذي

رئٌس مجلس 

 الإدارة
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 اعتماد الإجازات وتحدٌد أوقات الدوام والعطل الرسمٌة

 ٌنفذ مدٌعت ٌوافق ٌوصً ٌعد العناصر                     الصلاحٌات

 الرئٌس المباشر المعنً الموظف الإجازات للموظفٌناعتماد 
مدٌر الإدارة 

 المعنٌة
 التنفٌذي المدٌر

مدٌر إدارة الشؤون 

 الإدارٌة والمالٌة

 

 الإجازات لرئٌس القسم او الوحدةاعتماد 

 الإدارات
 التنفٌذي المدٌر الإدارة مدٌر  الرئٌس المعنً

مدٌر إدارة الشؤون 

 والمالٌةالإدارٌة 

 

 المدٌراعتماد إجازة 
 مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة والمالٌة

 
  المدٌر التنفٌذي             

 تعدٌل أوقات الدوام والتغٌٌر فٌها
رئٌس القسم او 

 الوحدة 

الإدارة مدٌر 

المالٌة لشؤون 

 الإدارٌةو

 التنفٌذي المدٌر

مدٌر إدارة الشؤون 

 الإدارٌة والمالٌة

 

 ل الرسمٌةاعتماد العط
 رئٌس قسم

 الموارد البشرٌة

الإدارة مدٌر 

المالٌة لشؤون ل

 الإدارٌةو

 المدٌر التنفٌذي

مدٌر إدارة الشؤون 

 الإدارٌة والمالٌة
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 الترقٌات والعلاوات

                     الصلاحٌات

 العناصر
 ٌنفذ ٌعتمد ٌوافق ٌوصً ٌعد

 الموظفون
رئٌس قسم الموارد 

 البشرٌة

الإدارة للشؤون مدٌر 

 المالٌة والإدارٌة

المدٌر 

 التنفٌذي

رئٌس مجلس 

 الإدارة

الإدارة مدٌر 

 الشؤون الإدارٌة

 رئٌس القسم او الوحدة 
رئٌس قسم الموارد 

 البشرٌة

الإدارة للشؤون مدٌر 

 المالٌة والإدارٌة

 

المدٌر 

 التنفٌذي

رئٌس مجلس 

 الإدارة

الإدارة مدٌر 

للشؤون المالٌة 

 ارٌةوالإد

 رئٌس مجلس الإدارة المدٌر التنفٌذي  المدٌر

الإدارة مدٌر 

للشؤون المالٌة 

 والإدارٌة

 مجلس الإدارة رئٌس مجلس الادارة  المدٌر التنفٌذي

الإدارة مدٌر 

للشؤون المالٌة 

 والإدارٌة
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 التعٌٌن والاستغناء عن الخدمات

 ٌنفذ ٌعتمد افقٌو ٌوصً ٌعد العنصر         الصلاحٌات

 مدٌر الإدارة المعنٌة الرئٌس المباشر الموظفون
المدٌر 

 التنفٌذي
  مجلس الإدارة

 رئٌس القسم او الوحدة 
الإدارة للشؤون مدٌر 

 المالٌة والإدارٌة

الإدارة للشؤون مدٌر 

 المالٌة والإدارٌة

المدٌر 

 التنفٌذي
  مجلس الإدارة

 المدٌر التنفٌذي  المدٌر
رئٌس مجلس 

 لإدارةا
  مجلس الإدارة

  مجلس الإدارة رئٌس مجلس الإدارة  المدٌر التنفٌذي
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 الانتداب

 ٌنفذ ٌعتمد ٌوافق ٌوصً ٌعد العنصر         الصلاحٌات 

 مدٌر الإدارة المعنٌة الرئٌس المباشر الموظفون

الإدارة مدٌر 

للشؤون المالٌة 

 والإدارٌة

  المدٌر التنفٌذي

 لقسم او الوحدة رئٌس ا
الإدارة للشؤون مدٌر 

 المالٌة والإدارٌة

الإدارة للشؤون مدٌر 

 المالٌة والإدارٌة
  المدٌر التنفٌذي

  المدٌر
الإدارة للشؤون مدٌر 

 المالٌة والإدارٌة
  المدٌر التنفٌذي

  رئٌس مجلس الادارة  المدٌر التنفٌذي
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 تقوٌم الأداء وتوقٌع الجزاءات

 ٌنفذ ٌعتمد ٌوافق ٌوصً ٌعد العنصر         تالصلاحٌا

  التنفٌذي المدٌر مدٌر الإدارة المعنٌة الرئٌس المباشر الموظفون

 رئٌس القسم او الوحدة 
الإدارة للشؤون مدٌر 

 المالٌة والإدارٌة

الإدارة للشؤون مدٌر 

 المالٌة والإدارٌة
  المدٌر التنفٌذي

  الادارةمجلس رئٌس  المدٌر التنفٌذي المدٌر

  مجلس الإدارة الإدارةرئٌس مجلس  المدٌر التنفٌذي

   

   

    


