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 أولًا: الأحكام والقواعد العامة

 مقدمة:

تشتتتتتتتتتتتئمة على اللائحة دود الصتتتتتتتتتتتية حدود الصتتتتتتتتتتتلاحيات المالية والإدارية ايخولة ل ة م تتتتتتتتتتتئو  و يل  بال معية و   م و ة 

ح تتط ي يعة العماياتك اما احدد كشتت ة ااس الم تتاولية المناية ب ة م تتاوت ادارل اماى  ة دماية ما العمايات المالية  

 يات دود المرجعيات الئالية:  والإدارية المنظمة لاعمة وتعئمد ف  احديد الصلاح

   كنظام ال معيات والماس ات الأعاية -1

   كاللائحة الئنليلية لنظام ال معيات والماس ات الأعاية -2

 اللائحة الأساسية لل معية  -3

  كمئطا ات اط يق لوائح ال ياسات المالية والإدارية المعئمدة ف  ال معية -4

  كمئطا ات اط يق أدلة الإجراءات المالية والإدارية ف  ال معية -5

  كالهي ة الئنظيمي والوصف الو يل  المعئمد ف  ال معية -6

وتهدف على اللائحة الد وضت  ايار دام للية اااا  القرار حى  يئ  اويع  العمة كشت ة ملائ  ا تادد ف  ت تهية وت ترع  صتن  

القرار، اما تهدف الد الم تتتتتتتتتتاددة دود الوي  الصتتتتتتتتتتلاحيات واللل ما عتتتتتتتتتتانع ت تتتتتتتتتتهية وا  تتتتتتتتتتير العمة وااليف الأد اء دود 

  كالىي انطاق منها الإدارةالم اولين م  ايحافظة دود الضوابط الرقابية  

ان الالتزام بحدود الصتتتتتتتتتلاحيات المدرجة وايخولة ل ة  تتتتتتتتتخ  م تتتتتتتتتاوت ما عتتتتتتتتتانع أن يضتتتتتتتتتما الاءة القرار الإدارل، ولهلا 

يئطاط ما جمي  الم تتتتتتتتتتتتتاولين المدرجين وايخولين ضتتتتتتتتتتتتتما على اللائحة مراداة الدقة والئااد دند استتتتتتتتتتتتتئادام الصتتتتتتتتتتتتتلاحيات 

و   م و تة ح تتتتتتتتتتتتتط ي يعتة العمايتات امتا احتدد الم تتتتتتتتتتتتتاوليتة المنتايتة ب تة م تتتتتتتتتتتتتاوت ادارل امتاى  تة دمايتة ما   الممنوحتة له ك

 
 
 دود النحو الئال :  العمايات المالية والإدارية حيث ا  اق ي  الصلاحيات الد م ئويات أمام  ة م ئو  تعريلا

 
  مائصرا

يقوم صتتتتاحط على الصتتتتلاحية بودداد الوسائق والم تتتتيندات الا واية والأورال المطاو ة و لل بناء دود ياط ما صتتتتاحط  يُعد:

 الصلاحية اللل يايعك و ما يقئضيع ت ا ة الإجراءات الإدارية والمالية المنظمة للللك

يئولد صتتتتتاحط على الصتتتتتلاحية المراجعة والئااد ما مد  موسوقية الطاط المرفوص ومراجعة اتتتتتحة ال يانات   يوصييييييق ر يق   :

  لل بالمبررات  
 
والوسائق والمبررات المرفقة م  المقترح، وما س  الئوصية بالق وت أو الرف  الد صاحط الصلاحية الأدود معزيا

 الىي يراعا مناس ةك  

يئولد صتتتاحط على الصتتتلاحية الئااد ما استتتييلاء العماية او الطاط  افة الإجراءات اللايمة بالإضتتتافة الد الئااد ما  يعتمد:

  للك   مد  احة المرفقات والحيثيات، وما س  اجاية وادئماد القرار بناء دود



 

 

 

 عامة:أحكام 

 
 
 لهتا جزء  مئممتا

 
   تعئبر الاوائح والإجراءات والئعايمتات والقرارات الىي اصتتتتتتتتتتتتتدر ف  ال معيتة كعتد عتلى اللائحتة وال تتتتتتتتتتتتتيرا

 
ومكملا

 لهاك

 كصلاحية الئعدية والحلف والإضافة ف  على اللائحة ي اس الإدارة أو ما يلوضع -1

 ين غ  دود جمي  الم اولين ف  ال معية الالتزام بهلى الصلاحيات دود مائاف م ئوياته  الو يليةك -2

 خاس لا ما ق ة الأاالصلاحيات ف  ال دوت المرفق كش ة م اعر بالو ائف ولا يموي ممارسة على الصلاحيات    ارا ط -3

 المعينين كش ة رسمي ف  على الو ائفك

منح الصتتتتتتتلاحية لا تعل  صتتتتتتتاحعها ما الئااد دند اااا ى لاقرار ما استتتتتتتييلاء الشتتتتتتترو  والقوادد والضتتتتتتتوابط الىي ان   -4

 دايها الاوائح والاجراءات المنظمة لاعمة ف  ال معيةك 

الصتتتتتتتتتتتتتلاحيتة الممنوحتة لم تتتتتتتتتتتتتئو  ادارل معين لا يموي لام تتتتتتتتتتتتتئو  الأقتة ادئمتادعتا  ممتارستتتتتتتتتتتتت هتا  ف  حتالتة  يتا  صتتتتتتتتتتتتتتاحتط  -5

 الصلاحية الا ا ا صدر الوي  ائاب  بلللك

بئلوي  على الصتتتتتتتتتتلاحية   لية دود دااق ما قاماو يموي لأاتتتتتتتتتتحا  الصتتتتتتتتتتلاحية الوي  صتتتتتتتتتتلاحياته  دود أن ا ق  الم تتتتتتتتتت  -6

 ح ط القوادد الئالية:

   كيموي أن ي ون الئلوي  كش ة ماقت أو جزئ  لام ئو  الو يل  الئال  -أ

  كيمط أن يئ  ااطار ال هات  ات العلاقة كعماية الئلوي  الىي امت - 

 الملوضةك  يحق لصاحط الصلاحية الأصو  اللل فوض صلاحيااع سحط  ة أو كع  الصلاحيات -ت

 ف  الحالات الطارئة وتعلر الوي  صاحط الصلاحية فون صلاحيااع تعود الد صاحط الصلاحية الأصو ك -ث

 و لل بوضتافة صتلاحيات ل ع  الو ائف الم تئحدسة، ويئ  اقرار على  -7
 
ائ  مراجعة واطوير جداوت الصتلاحية م تئق لا

 الصلاحيات ما ق ة ال هة ايخولة بهلى الصلاحية وفق على اللائحةك

 اص ح على اللائحة نافلة ما ااريخ ادئمادعا ما مماس الإدارة أو ما يلوض بلللك -8

متتا ل  يرد لتتع ن  ف  عتتلى اللائحتتة ا ون صتتتتتتتتتتتتتلاحيتتة ادئمتتادى ما ق تتة مماس الإدارة أو ما يلوضتتتتتتتتتتتتتتع و متتا لا يئعتتارض م    -9

الصتتتتتتتتتتتتتلاحيتتات الواردة ف  نظتتام ال معيتتات ولائحئتتع الئنليتتليتتة واللائحتتة الاستتتتتتتتتتتتتتاستتتتتتتتتتتتتيتتة لل معيتتة وف  حتتات تعتتارض أل ما 

عئمدة ما ال هات الرستتتتتتتمية، تعئمد الصتتتتتتتلاحية المنصتتتتتتتوس الصتتتتتتتلاحيات الواردة ف  على اللائحة م  الأنظمة والاوائح الم

 .  دايها ف  الاوائح الرسمية

 



 

 

 

 

 :ثانياً: جدول الصلاحيات 

 : صلاحيات السياسات العامة والاستثمار 

 الصلاحيات                                        

  العناصر 
 يعتمد يوصيقر يق    يعييد

 الجمعية العمومية مجلس الإدارة  اعتماد تعديل اللائحة الأساسية 

 الجمعية العمومية مجلس الإدارة  تعيين مراجع الحسابات الخارجي 

 الجمعية العمومية مجلس الادارة  المدير المالي ر الرئيس التنفيذي  دراسة تقرير المراجع القانوني عن القوائم المالية والمصادقة عليه

 الجمعية العمومية مجلس الادارة  الرئيس التنفيذي  اعتماد الخطة التشغيلية والموازنة التقديرية

 الجمعية العمومية مجلس الإدارة  الجهة المكلفة  اعتماد لائحة الاستثمار 

افقة  اعتماد الموجهات العامة للاستثمار والمنتجات الاستثمارية والمو

 على الدخول في الاستثمارات. 
 الجمعية العمومية مجلس الادارة  لجنة الاستثمار 

 الجمعية العمومية مجلس الادارة  الرئيس التنفيذي  التصرف في الممتلكات العقارية والاستثمارية 

 الجمعية العمومية مجلس الادارة  لجنة الاستثمار  إقرار خطة استثمار اموال الجمعية ومجالاتها 

تشكيل اللجان التخصصية المنبثقة من المجلس مثل لجنة " المراجعة، 

افية .... (  ال  شيحات، التنفيذية، الاستثمار، الإشر
 مجلس الإدارة  الرئيس التنفيذي 

 مجلس الإدارة  الرئيس التنفيذي  الإدارة ر الجهة المكلفة  اعتماد التوجهات والخطط الاس  اتيجية

 التنفيذيةاللجنة  الرئيس التنفيذي  الإدارة ر الجهة المكلفة  اعتماد وتعديل الهيكل التنظيمق. 

 مجلس الإدارة  الرئيس التنفيذي  الإدارة ر الجهة المكلفة  اعتماد السياسات العامة واللوائح المنظمة لعمل الجمعية. 

 مجلس الإدارة   الرئيس التنفيذي   الإدارة ر الجهة المكلفة   اعتماد لائحة الصلاحيات المالية والإدارية ر والتعديل عليها. 

 مجلس الإدارة     اللجنة التنفيذية الرئيس التنفيذي  اعتماد مصادر التمويل للاستثمارات. 

الحصول على تمويل من الغي  لخدمة أغراض الجمعية وإعطاء 

 الضمانات اللازمة لذلك.  

 رتنمية الموارد الماليةإدارة 

 الإدارة المالية 
   اللجنة التنفيذية الرئيس التنفيذي  

افقة على تأسيس الكيانات الاستثمارية التابعة وفق أي إطار   المو

 تنظيمق. 
 مجلس الإدارة   اللجنة التنفيذية الرئيس التنفيذي 

اعتماد الجهات المؤهلة كمدراء استثمار أو جهات وسيطة لإدارة  

 المشاريع الاستثمارية في الجمعية. 
 مجلس الإدارة   اللجنة التنفيذية الرئيس التنفيذي 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الصلاحيات                                        

  العناصر 

 يعتمد يوصيقر يق    يعييد

تحديد النسب التفصيلية لكل صيغة من صيغ الاستثمار داخل المجال 

 الاستثماري المعتمد في خطة الاستثمار. 

إدارة تنمية الموارد  

 المالية
 اللجنة التنفيذية الرئيس التنفيذي 

الدخول في استثمارات أو صيغ أو مجالات استثمارية أخرى غي  معتمدة 

 في خطط الاستثمار. 
 مجلس الإدارة  اللجنة التنفيذية الرئيس التنفيذي 

اعتماد الدخول في مشاريع أو عقارات استثمارية في حدود المعتمد في  

 خطط وموازنات الاستثمار. 

إدارة تنمية الموارد  

 المالية
 اللجنة التنفيذية الرئيس التنفيذي 

اعتماد الدخول في مشاريع أو عقارات استثمارية خارج حدود المعتمد في  

 خطط وموازنات الاستثمار. 
 مجلس الإدارة  اللجنة التنفيذية الرئيس التنفيذي 

 ريال  5,000,000يساوي أو أقل من  التخارج من الاستثمارات 
إدارة تنمية الموارد  

 المالية
 اللجنة التنفيذية الرئيس التنفيذي 

 مجلس الإدارة  اللجنة التنفيذية الرئيس التنفيذي  ريال 5,000,000من  أكث  التخارج من الاستثمارات 

 اعتماد أدلة الإجراءات المالية والإداريةر وتعديلها. 
ر  المالية الإدارة

 الجهة المكلفة 
 اللجنة التنفيذية الرئيس التنفيذي 

تمثيل الجمعية في معاملاته مع الغي  بما في ذلك التقاضيق ورفع الدعاوي  

 والتصالح مع الغي . 
 الرئيس التنفيذي  المستشار القانوني

 مجلس الإدارة  الرئيس التنفيذي  الإدارة المالية  فتح ر إيقاف الحسابات البنكية الرئيسية

 المفوضين بالتوقيع  الرئيس التنفيذي  الإدارة المالية  فتح ر إيقاف الحسابات البنكية الفرعية

 المفوضين بالتوقيع  الرئيس التنفيذي  الإدارة المالية  التوقيع على الشيكات والصرف من الحسابات البنكية.

 مخاطبة المقام السامي وولي العهد.
الإعلام والاتصال 

 المؤسسيق 
 رئيس مجلس الإدارة  الرئيس التنفيذي 

 مخاطبة أصحاب السمو الملكي والمعالي وباقي الجهات الحكومية.
الإعلام والاتصال 

 المؤسسيق 
 الرئيس التنفيذي 

 التصريح لوسائل الاعلام. 
الإعلام والاتصال 

 المؤسسيق 
 الرئيس التنفيذي 



 

 

 

 ة: صلاحيات العمليات المالي

 

 

 الصلاحيات

  العناصر 
 يعتمد يوصيق  يعييد

اختيار عروض الأسعار واعتماد المش  يات والتوقيع على العقود والاتفاقيات  

 ألف ريال وفي حدود الموازنة المعتمدة.  20،000أقل من 
 المكلف بالشراء 

الرئيس التنفيذي + 

مدير الجهة طالبة 

 الشراء

 نائب رئيس مجلس الإدارة 

اختيار عروض الأسعار واعتماد المش  يات والتوقيع على العقود والاتفاقيات  

أقل أو تساوي  20،000أكب  من  ريال وفي حدود الموازنة  200،000ريال و

 المعتمدة، 

 المكلف بالشراء 

الرئيس التنفيذي + 

مدير الجهة طالبة 

 الشراء

 رئيس مجلس الإدارة 

اختيار عروض الأسعار واعتماد المش  يات والتوقيع على العقود والاتفاقيات  

أقل أو تساوي  200،000أكب  من  ريال وفي حدود الموازنة  3,000،000ريال و

 المعتمدة، 

 اللجنة التنفيذية الرئيس التنفيذي  المكلف بالشراء 

اختيار عروض الأسعار واعتماد المش  يات والتوقيع على العقود والاتفاقيات  

أقل أو تساوي  3,000،000أكب  من  ريال وفي حدود الموازنة   5,000،000ريال و

 المعتمدة، 

 اللجنة التنفيذية الرئيس التنفيذي  المكلف بالشراء 

اختيار عروض الأسعار واعتماد المش  يات والتوقيع على العقود والاتفاقيات  

 ريال أو خارج حدود الموازنة المعتمدة.  5,000،000أكب  من 

اللجنة ر الجهة  

 المكلفة 

لجنة البت في العروض  

 أو ر لجنة المش  يات
 مجلس الإدارة 

 اللجنة التنفيذية لجنة المش  يات  المكلف بالشراء  اعتماد الشراء من مورد واحد حسب الضوابط الواردة في لائحة المش  يات، 

 كتابة العقود الخاصة بالشراء للسلع والخدمات وعقود التوريد. 
الإدارة المعنية ر 

 المستشار القانوني
 الرئيس التنفيذي 

صاحب الصلاحية في  

 اعتماد الشراء

تسوية )عجز ر فائض( الصندوق ر العهدة أو إعدام دين للجمعية لدى الغي   

 ريال في السنة.  36،000ريال بعد التحقق وبما لا يتجاوز  3000بأقل أو يساوي 
 رئيس مجلس الإدارة  الرئيس التنفيذي  الإدارة المالية 

تسوية )عجز ر فائض( الصندوقر العهدة أو إعدام دين للجمعية لدى الغي   

أقل أو يساوي  3000من  أكب   ريال بعد التحقق، وبما لا يتجاوز  10,000ريال، و

 ريال في السنة. 120,000

 اللجنة التنفيذية الرئيس التنفيذي  الإدارة المالية 

أو إعدام دين للجمعية لدى الغي   تسوية )عجز ر فائض( الصندوقر العهدة 

 .بعد التحقق ريال،  10,000أكب  من 
 مجلس الإدارة  الرئيس التنفيذي  الإدارة المالية 



 

 

 

 

 

 الصلاحيات

  العناصر 
 يعتمد يوصيق  يعييد

المناقلة بين بنود الموازنة المعتمدة في الخطة والموازنة داخل الباب 

من البند   %25الواحد باستثناء الموازنة الرأسمالية. وبما لا يزيد عن 

 المناقل منه.

 الإدارة الطالبة
الرئيس التنفيذير 

 الإدارة المالية 
 رئيس مجلس الإدارة 

المناقلة بين بنود الموازنة المعتمدة في الخطة والموازنة داخل الباب 

أقل من   %25الواحد باستثناء الموازنة الرأسمالية. وبنسبة أكب  من  و

 من البند المناقل منه.  50%

الرئيس التنفيذي ر 

 الإدارة المالية 
 اللجنة التنفيذية الرئيس التنفيذي 

   :المناقلة بين بنود الموازنة المعتمدة في الخطة والموازنة

 من البند المناقل منه. %50داخل الباب الواحد وبما يزيد عن  -

 . داخل بنود الموازنة الرأسمالية -

   .بين أبواب الموازنة -

الرئيس التنفيذي ر 

 الإدارة المالية 
 اللجنة التنفيذية الرئيس التنفيذي 

 عتماد تعديل الموازنة خلال السنةا
الرئيس التنفيذي ر 

 الإدارة المالية 
 مجلس الإدارة  الرئيس التنفيذي 

افقة أو تفويض الجمعية   شراء عقار باسم الجمعية " بعد مو

 "العمومية

الجهة المكلفةر 

 الإدارة المالية 
 مجلس الإدارة  الرئيس التنفيذي 

صول ثابته أو بيعها أو اتلاف اصناف في المستودع اقل  أالاستغناء عن 

 ريال  100،000أو تساوي 
 رئيس مجلس الإدارة  الإدارة المالية  اللجنة المكلفة

صول ثابته أو بيعها أو اتلاف اصناف في المستودع أكب   أالاستغناء عن 

أقل من  100،000من   ريال 500،000ريال و

اللجنة المكلفة ر  

 الإدارة المالية 
 اللجنة التنفيذية الرئيس التنفيذي 

الاستغناء عن اصول ثابته أو بيعها أو اتلاف اصناف في المستودع أكب   

 ريال   500،000من 

اللجنة المكلفة ر  

 الإدارة المالية 
 مجلس الإدارة  الرئيس التنفيذي 

 الرئيس التنفيذي  الإدارة المالية  الجرد السنوي للأصول الثابتة 

 الرئيس التنفيذي  الإدارة المالية  اعتماد النسب المحددة للمخصصات الخاصة بالأصول الثابتة 

 الرئيس التنفيذي  اللجنة المكلفة   اعتماد محاضر النقل والاستلام والتسلم للعهدة المؤقتة والمستديمة  

 الرئيس التنفيذي  الإدارة المالية  اعتماد التقارير المالية الدورية 

اعتماد النسب المحددة للمخصصات والاحتياطيات الخاصة 

 بالأصول الثابتة الوقفية. 
 اللجنة التنفيذية الرئيس التنفيذي  الإدارة المالية 

 مجلس الإدارة   الرئيس التنفيذي  تشكيل لجنة تقصيق في المخالفات المالية  



 

 

 

 الصلاحيات

  العناصر 
 يعتمد يوصيق  يعييد

 مجلس الإدارة  اللجنة المشكلة  اعتماد العقوبات الملائمة للمخالفات المالية 

 الرئيس التنفيذي  الإدارة المالية ر أمين الصندوق  حفظ الوثائق والعقود والمستندات ذات الأهمية المالية.

افقة على نسخ او تداول الوثائق والعقود والمستندات ذات الأهمية المالية.  المو
الإدارة ر الجهة 

 الطالبة
 الرئيس التنفيذي  الإدارة المالية 

 الرئيس التنفيذي  الإدارة المالية  اعتماد طباعة مستندات مالية  

 رئيس مجلس الإدارة  الإدارة المالية  تشكيل لجنة الفحص والاستلام لمستندات المالية والمش  يات  

 الإدارة المالية  الجهة الطالبة اعتماد صرف دفاتر سندات قبض

تشكيل لجان استلام وتسلم الصناديق والعهد والمستندات المالية وفتح الخزن  

 والصناديق في الحالات الطارئة 
 رئيس مجلس الإدارة  اللجنة المكلفة الإدارة المالية 

 اعتماد طلب الصرف
الجهة الطالبة 

 للصرف
 الإدارة المالية 

 ر نائب رئيس مجلس الإدارة

 رئيس مجلس الإدارة 

 الإدارة المالية  اعتماد سندات الصرف 
 ر نائب رئيس مجلس الإدارة

 رئيس مجلس الإدارة 

اعتماد المستندات المؤيدة لقياس قيمة التب عات العينية والتب عات على شكل  

 خدمات ومنافع والتب ع بتخفيض ال زام

 رالماليةالإدارة 

 اللجنة المعنية 
 الإدارة المالية 

 نائب ررئيس مجلس الإدارة

 رئيس مجلس الإدارة 

اعتماد الصرف لمصاريف الب امج والأنشطة والمشاريع المعتمدة في الموازنة 

 التقديرية للجمعية. 

 رالماليةالإدارة 

 اللجنة المعنية 
 الإدارة المالية 

 نائب ررئيس مجلس الإدارة

 رئيس مجلس الإدارة 

 اعتماد الصرف للب امج التق ورد لها تمويل أو دعم أكب  من المعتمد في الموازنة.
 رالماليةالإدارة 

 اللجنة المعنية 
 الإدارة المالية 

 نائب ررئيس مجلس الإدارة

 رئيس مجلس الإدارة 

 اعتماد صرف عهدة مستديمة أو مؤقتة وتحديد السقف الخاص بها.
الجهة الطالبة 

 للعهدة 
 رئيس مجلس الإدارة نائب  الإدارة المالية 

 اعتماد صرف مستحقات الموظفين في حدود الموازنة المعتمدة 
إدارة الموارد 

 البشرية 
 الإدارة المالية 

 ر نائب رئيس مجلس الإدارة

 رئيس مجلس الإدارة 

التوجيه بالصرف في حال فقدان المستندات الثبوتية المؤيدة للصرف أو تعذر  

 الحصول عليها. 
 اللجنة التنفيذية الرئيس التنفيذي  الإدارة المالية 

 الرئيس التنفيذي  الإدارة المالية  تشكيل لجان الجرد والفحص والاستلام للسندات والدعم العينق و.. الخ



 

 

  

 :صلاحيات العمليات الإدارية

 

 

 الصلاحيات                                        

  العناصر 
 يعتمد يوصيق  يعييد

 رئيس مجلس الإدارة  نائب رئيس مجلس الإدارة  تعيين وتجديد عقد الرئيس التنفيذي

 رئيس مجلس الإدارة  الرئيس التنفيذي  إدارة الموارد البشرية  تعيين وإعفاء ونقل مدراء الإدارات

 رئيس مجلس الإدارة  الرئيس التنفيذي  إدارة الموارد البشرية  تشكيل اللجان الإدارية كالمش  يات وشؤون الموظفين

 اللجنة التنفيذية الرئيس التنفيذي  إدارة الموارد البشرية  استحداث وإلغاء الوظائف داخل الهيكل التنظيمق.

 اللجنة التنفيذية الرئيس التنفيذي  إدارة الموارد البشرية  تحديد الرواتب للوظائف  

 تعيين موظف جديد
 /إدارة الموارد البشرية 

 مساعد الرئيس التنفيذي
 رئيس مجلس الإدارة  الرئيس التنفيذي 

 تعديل راتب موظف 
 /إدارة الموارد البشرية 

 مساعد الرئيس التنفيذي
 رئيس مجلس الإدارة  الرئيس التنفيذي 

 لجنة التوظيف الرئيس التنفيذي  إدارة الموارد البشرية  تجديد العقود للموظفين 

 لجنة التوظيف الرئيس التنفيذي  إدارة الموارد البشرية  إعفاء الموظف من ف  ة التجربة 

 تثبيت الموظف بعد ف  ة التجربة 
الرئيس المباشرر إدارة  

 الموارد البشرية 
 لجنة التوظيف الرئيس التنفيذي 

 قبول استقالة الموظف وإنهاء خدمة الموظف
الرئيس المباشر ر إدارة  

 الموارد البشرية 
 الرئيس التنفيذي  الرئيس التنفيذي 

 تعديل سلم الرواتب 
إدارة الموارد البشرية ر 

 مساعد الرئيس التنفيذي
 اللجنة التنفيذية الرئيس التنفيذي 

 ترقيات الموظفين 
إدارة الموارد البشرية ر 

 مساعد الرئيس التنفيذي
 رئيس مجلس الإدارة  الرئيس التنفيذي 

 رئيس مجلس الإدارة  الرئيس التنفيذي  إدارة الموارد البشرية   العلاوات السنوية 

 اللجنة التنفيذية الرئيس التنفيذي  إدارة الموارد البشرية   العلاوات الاستثنائية 

 رئيس مجلس الإدارة  الرئيس التنفيذي  إدارة الموارد البشرية  اعتماد كشف الرواتب وصرفها  



 

 

 

 

 

 الصلاحيات                                        

  العناصر 
 يعتمد يوصيق  يعييد

 رئيس مجلس الإدارة  الرئيس التنفيذي  إدارة الموارد البشرية  إيقاف رواتب الموظفين 

 إدارة الموارد البشرية  التكليف بالعمل الاضافي المقرر في اللائحة.
المدير المباشر ر 

 الرئيس التنفيذي 
 الرئيس التنفيذي 

 إدارة الموارد البشرية  اعتماد ساعات العمل الاضافي الشهرية. 
المدير المباشر ر 

 الرئيس التنفيذي 
 الرئيس التنفيذي 

 رئيس مجلس الإدارة  الرئيس التنفيذي  إدارة الموارد البشرية  اعتماد سلف الموظفين حسب السياسات المعتمدة 

 انتداب موظف لعمل داخلي 
إدارة الموارد  الرئيس المباشر ر 

 البشرية 
 الرئيس التنفيذي  الرئيس التنفيذي 

 رئيس مجلس الإدارة  الرئيس التنفيذي  إدارة الموارد البشرية  انتداب موظف لعمل خارج المملكة

 الرئيس التنفيذي  الرئيس التنفيذي  إدارة الموارد البشرية  صرف قيمة التذكرة

 رئيس مجلس الإدارة  الرئيس التنفيذي  إدارة الموارد البشرية  اعتماد مكافآت الموظفين في حدود الموازنات التقديرية 

 مجلس الإدارة  المدير المالي  إدارة الموارد البشرية  اعتماد مكافآت الرئيس التنفيذي وفي حدود الموازنة المعتمدة 

 إدارة الموارد البشرية  اعتماد مكافآت خارج حدود الموازنة
ر  الرئيس التنفيذي 

 المدير المالي 
 اللجنة التنفيذية

 الرئيس التنفيذي  إدارة الموارد البشرية  إدارة الموارد البشرية  خطة التدريب  

 الرئيس التنفيذي  الرئيس التنفيذي  إدارة الموارد البشرية  تحديد مواعيد العطلات الرسمية 

 الرئيس التنفيذي  إدارة الموارد البشرية  إدارة الموظف  الإجازة السنوية للموظف 

 الرئيس التنفيذي  إدارة الموارد البشرية  إدارة الموظف  أشهر  3إجازة الموظف الجديد قبل إكماله 

افقة على تراكم الإجازة.   الرئيس التنفيذي  إدارة الموارد البشرية  إدارة الموظف  المو

 الرئيس التنفيذي  إدارة الموارد البشرية  إدارة الموظف  جدولة إجازة الموظفين 

افقة على تمديد أو قطع إجازة الموظفين   الرئيس التنفيذي  إدارة الموارد البشرية  إدارة الموظف  المو

 الرئيس التنفيذي  إدارة الموارد البشرية  إدارة الموظف  الإجازة المرضية 

 
ً
 الرئيس التنفيذي  إدارة الموارد البشرية  إدارة الموظف  إجازة بدون راتب سنويا

 الرئيس التنفيذي  إدارة الموارد البشرية  إدارة الموظف  الإنذار الشفهق والكتابي



 

 

 

 

 

 

 

 

 تم اعتماد هذه اللائحة في اجتماع مجلس الإدارة رقم )
ً
م ويسري العمل  2025ر 6ر30( بتاريخ 2ر27ختاما

 . م2025ر 08ر   01بهذه اللائحة من تاريخ 

 
 

 الصلاحيات                                        

  العناصر 
 يعتمد يوصيق  يعييد

 الحسم من الراتب
إدارة الموظف ر إدارة  

 الموارد البشرية 
 الرئيس التنفيذي  الرئيس التنفيذي 

 الرئيس التنفيذي  الرئيس التنفيذي  إدارة الموارد البشرية  الفصل من العمل 

 الرئيس التنفيذي  الرئيس التنفيذي  إدارة الموارد البشرية  ارتكاب الموظف لمخالفة تستحق المسائلة 

 إدارة الموارد البشرية  إدارة الموارد البشرية  المدير المباشر  بقاء الموظف في مكان عمله في غي  وقت الدوام

 
ً
 الرئيس التنفيذي  الرئيس التنفيذي  إدارة الموارد البشرية  تحديد بداية ونهاية الدوام الرسمق يوميا

 الرئيس التنفيذي  إدارة الموارد البشرية  المدير المباشر  حاجة الموظف للاستئذان

العمليات الإدارية الواردة في سياق الصلاحيات الإدارية ذات 

، الانتداب،  تالصلة بالرئيس التنفيذي مثل )الاجازا

 العلاوات، المكافآت، السلف ....( 

نائب رئيس مجلس  

 الإدارة 

نائب رئيس مجلس  

 الإدارة 
 رئيس مجلس الإدارة 


