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 قدمةم
إن سياسةةةةة مصةةةةفوفة الصةةةةلسيات بةةةةين مجلةةةةس الإدارة والإدارة التنفيذيةةةةة تعةةةةد مطلبةةةةا  أساسةةةةيا  مةةةةن 

متطلبةةةةات ضةةةةوابط الراابةةةةة الداخليةةةةة فةةةةع الجمعيةةةةة سيةةةةل أن ةةةةا تعمةةةةل علةةةة  تسديةةةةد المسةةةة وليات 

والصةةةةلسيات لشةةةةاغلع الواةةةةا ت الإداريةةةةة التنفيذيةةةةة العليةةةةا تعتمةةةةاد القةةةةرارات والمعةةةةاملت فةةةةع 

تةةةةةةع مةةةةةةن شةةةةةةأن ا أن تعةةةةةةتت مةةةةةةن ضةةةةةةبط وسو مةةةةةةة مسةةةةةةارات تةةةةةةدف  المعةةةةةةاملت الجمعيةةةةةةة  وال

 واتجراءات  لتمنع مخاطر الفساد واتستيال..

 النطاق
تسدد هذه السياسة المسؤوليات العامة عل   افة العاملين ومن ل م علاات تعاادية وتطوعية فع الجمعية  

 نامة.ويستثن  من ذلك من تصدر ل م سياسات وايفية خاصة وفقا  للأ

 البيان

 أولا: مصفوفة صلاحيات مجلس الإدارة:

 .التوجي ات الأساسية والأهدات الر يسية للجمعية والإشرات عل  تنفيذها اعتماد .1
الأنامةةةة واللةةةوا و والضةةةوابط للراابةةةة الداخليةةةة والإشةةةرات علي ةةةا  ومةةةا يتبةةةع ذلةةةك  إعتمةةةاد .2

مةةةةن تسديةةةةد للم ةةةةام واتختصاصةةةةات والواجبةةةةات والمسةةةةؤوليات بةةةةين المسةةةةتويات الوايفيةةةةة 

 .المختلفة

خةةةةال بالجمعيةةةةة والإشةةةةرات العةةةةام عليةةةةه ومراابةةةةة مةةةةد  فاعليتةةةةه  ةوضةةةةع ناةةةةام للسو مةةةة .3

 يتعارض مع ما تقرره ج ة اتشرات عل  الجمعية.وتعديله إن دعت الساجة  بما ت 

وضةةةع واعتمةةةاد سياسةةةة م توبةةةة تةةةنام العلاةةةة مةةةع أصةةةسا  المصةةةالو مةةةن أجةةةل سمةةةايت م  .4

 وسفا سقوا م.

 .وضع واعتماد سياسة لتفويض وتنفيذ الأعمال المنوطة بالإدارة التنفيذية .5

امةةةةة واللةةةةوا و وضةةةةع واعتمةةةةاد السياسةةةةات والإجةةةةراءات التةةةةع تضةةةةمن التةةةةتام الجمعيةةةةة للأن .6

 والتتام ا بالإفصاح عن المعلومات الجوهرية لأصسا  المصالو مع الجمعية.

 اعتماد السياسات الداخلية المتعلقة بعمل الجمعية وتطويرها. .7

تسديةةةةد الصةةةةلسيات واتختصاصةةةةات والمسةةةةؤوليات التةةةةع يةةةةتم تفويضةةةة ا لةةةة دارة التنفيذيةةةةة   .8

دد المجلةةةس الموضةةةوعات التةةةع يسةةةتفا وإجةةةراءات اتخةةةاذ القةةةرار ومةةةدة التفةةةويض.  مةةةا يسةةة

 .بصلسية البت في ا
 وضع موج ات ومعايير عامة للستثمارات. .9

 .إدارة اتستثمارات والأنشطة العقارية للجمعية .11

 تسديد التصور العام للمخاطر التع تواجه الجمعية. .11

 .مراجعة وتقييم أداء الر يس/المدير التنفيذي وتوفير الدعم له .12

 والتوايعات عل  أوامر الصرت والشي ات. اتعتمادات المالية .13

             البت فع التعيين والفصل لشاغلع الواا ت الإدارية العليا .14

 إارار واعتماد ال ي ل التنايمع والتعديلت الطار ة عليه   .15



 

 

 

 

 

 

 ثانياا: مصفوفة صلاحيات الإدارة التنفيذية:  
 القيادة المثل  لفري  العمل من خلل معايير مرسلية متطورة. .1

 .الأهدات باتستراتيجيات والخطط والتقييم الدوري ربط .2

 .رفع تقارير دورية لمجلس الإدارة بشأن ممارسات ا للصلسيات المفوضة ب ا .3

 رفع التقارير المالية ومشروع المواتنة التقديرية تعتماده. .4

 رفع التقويم الوايفع للعاملين تعتماده. .5

 .صدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير العملا .6

 التوصية فع التعيين للواا ت الشاغرة تعتمادها. .7

 .رفع تقرير بإن اء العقود الوايفية للمجلس .8

   

ثالثا : الواجبات تجاه الرؤساء التواصل بين أعضاء المجلس والإدارة 

 التنفيذية:
يةةةتم توجيةةةه الةةةدعوة لعقةةةد اجتمةةةاع مةةةن ابةةةل ر ةةةيس المجلةةةس أو أسةةةد اللجةةةان الفرعيةةةة عةةةن  .1

 .المجلس

إلغاء أو تأجيل اتجتماعات المجدولة إت بعد التنسي  والتشاور مع ر يس المجلس أو ر يس عدم  .2

 .اللجنة

لةةةةر يس المجلةةةةس أن يةةةةدعو تجتمةةةةاع طةةةةارض غيةةةةر مجةةةةدول متةةةة  رأ  ضةةةةرورة ذلةةةةك  أو  .3

 بناء  عل  طل  من أعضاء المجلس.

عنةةةةد أن يةةةةتم التنسةةةةي  بةةةةين ر ةةةةيس المجلةةةةس وأمةةةةين السةةةةر والأعضةةةةاء والةةةةر يس التنفيةةةةذي  .4

 .وضع جدول أعمال اتجتماع

 .يتوج  عل  الإدارة التنفيذية تتويد مجلس الإدارة بتقرير ش ري يتضمن أدا  ا .5

أمةةةين مجلةةةس الإدارة هةةةو ج ةةةة التواصةةةل مةةةع أعضةةةاء مجلةةةس الإدارة فةةةع الأمةةةور المتعلقةةةة  .6

بشةةةؤون مجلةةةس الإدارة  وفةةةع سةةةال غيابةةةه يقةةةوم مقامةةةه مفةةةوض مةةةن الإدارة التنفيذيةةةة ممةةةن 

لاةةةة وخبةةةرة بأعمةةةال المجلةةةس بموجةةة  توجيةةةه مةةةن المةةةدير التنفيةةةذي بالقيةةةام بالم مةةةة ل ةةةم ع

 .إل  سين عودة أمين المجلس

لأعضةةةةاء مجلةةةةس الإدارة واللجةةةةان التواصةةةةل مةةةةع المةةةةدير التنفيةةةةذي والمةةةةدير المةةةةالع أو أي  .7

 . من أعضاء الإدارة التنفيذية عند الساجة لذلك

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 المسؤوليات

تطب  هذه السةةةياسةةةة ضةةةمن أنشةةةطة الجمعية وعل  جميع العاملين والمنتسةةةبين الذين يعملون تست إدارة 

واشرات الجمعية الإطلع عل  الأنامة المتعلقة بعمل م وعل  هذه السياسة والإلمام ب ا والتوايع علي ا  

ويد وعل  الإدارة التنفيذية تت واتلتتام بما ورد في ا من أس ام عند أداء واجبات م ومسؤوليات م الوايفية.

 .جميع الإدارات والأاسام بنسخة من ا

 

 –عتمد ي   –يوُاف   –يوُصةةع  –يعُد : ) م تقسةةيم الصةةلسيات إل  المسةةتويات التالية ت

ينُفذ ( ورتبت هذه الصةةلسيات عل  التوالع سسةة  أولوية  ل صةةلسية وفاعليت ا   

 وفيما يلع شرح مبسط عن  ل مصطلو من الصلسيات المبينة :

: يقوم صةةةاس  هذه الصةةةلسية بإعداد الوثا   والمسةةةتندات والأوراق المطلوبة  يعٌد

 وم بالتوصية .والبسول إن لتم اتمر وذلك بناءَ عل  طل  الموات الذي يق

: يقوم صةةةاس  هذه الصةةةلسية برفع توصةةةيته وإبداء رايه فع الموضةةةوع  يوصيييي

المطروح بناء عل  ساجة الإدارة ويقوم برفع هذه التوصية إل  الموات الأعل  منه 

 رتبة .

: يقوم صةةةةاس  هذه الصةةةةلسية بالموافقة او عدم ا عل  الطل  المرفوع إليه  يوافق

ع الأوراق والمسةةةةةةةتندات اللتمة وذلك بعد مراجعته والمرف  بالتوصةةةةةةةيات وجمي

 والتداي  عليه إن لتم الأمر . 

: صةةةةاس  هذه الصةةةةلسية هو أعل  المرات  فع عملية اتخاذ القرار بالنسةةةةبة  يعتمد

 للموضوع الطروح بعد التأ د من استيفاء  افة الإجراءات .

صاس  هذه الصلسية هو الشخل المعنع بتنفيذ القرار سس  ما  : ينفذ

 هو موجود فع ت سة السياسات والإجراءات الخاصة بالجمعية . 

 
 
 



 

 

 
 
 

 :والتقارير الخطط 

 

 :فتح الحسابات المصرفية وتحريكها والتوقيع على الشيكات

 

 ينٌفذ يعتمد يوُافق يوُصي يعُد العناصر / الصلاحيات م

مديرو  الإدارات الخطط السنوية 1
 الإدارات

المدير العام / 
 التنفيذي

مديرو  مجلس الإدارة
 الإدارات

المواتنة التقديرية والتدفقات  2
 النقدية

المدير العام / 
التنفيذي + 
 الإدارات

المدير العام / 
 التنفيذي

المدير العام / 
 التنفيذي

مجلس الإدارة + 
 الجمعية العمومية

 ل فيما 
 يخصه

سسا  الإيرادات والنفقات  3
والمر ت المالع النصت 

 سنوي

المشرت  الشؤون الماليةاسم 
 المالع

اسم الشؤون  المدير العام / التنفيذي
 المالية

الميتانية والسسابات الختامية  4
 بالجمعية

المدير العام /  اسم الشؤون المالية
 التنفيذي

مجلس 
 الإدارة

اسم الشؤون  الجمعية العمومية
 المالية

مدير اسم  اسم الإعلم التقرير السنوي للجمعية 5
 الإعلم

المدير العام / 
 التنفيذي

 اسم الإعلم مجلس

 ينٌفذ يعتمد يوُافق يوُصي يعُد العناصر / الصلاحيات م

فتو سسا  مصرفع وإرسال نماذج  1
 التوايع / إافال السسا  المصرفع

اسم الشؤون 
 المالية

اسم الشؤون  مجلس الإدارة المدير العام / التنفيذي
 المالية

اسم الموارد  التوايع عل  المسيراتصلسية  2
 البشرية

مدير الموارد 
 البشرية

المشرت 
 المالع

اسم الشؤون  المدير العام / التنفيذي
 المالية

اسم الشؤون  التوايع عل  الشي ات 3
 المالية

المدير العام / 
 التنفيذي

المشرت المالع ور يس المجلس او 
 نا به

اسم الشؤون 
 المالية

من سسا  مصرفع  تسريك الأموال 4
 لأخر من سسابات الجمعية

اسم الشؤون 
 المالية

المشرت المالع  المدير العام / التنفيذي
ور يس المجلس او 

 نا به

اسم الشؤون 
 المالية



 

 

 
 
 

 :   عيين المدقق الخارجي والتسويات الماليةت
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 ينٌفذ يعتمد يوُافق يوُصي يعُد العناصر / الصلاحيات

اعتماد مدا  السسابات  1
 الخارجع

مجلس  المدير العام / التنفيذي
 الإدارة

الجمعية 
 العمومية

المدير العام / 
 التنفيذي

اسم الشؤون  تخصيل استياطع 2
 المالية

المدير العام / 
 التنفيذي

اسم الشؤون  مجلس الإدارة
 المالية

تسوية / فا ض فع جرد  3
 الصندوق

اسم الشؤون 
 المالية

مجلس  العام / التنفيذيالمدير 
 الإدارة

اسم الشؤون 
 المالية

إعدام سقوق مالية مش وك  4
 فع تسصيل ا

اسم الشؤون 
 المالية

مجلس  المدير العام / التنفيذي
 الإدارة

اسم الشؤون 
 المالية



 

 

 
 
 

 :العقود والاتفاقيات

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ينٌفذ يعتمد يوُافق يوُصي يعُد العناصر / الصلاحيات م

طل  مواد أو خدمات تخضع للشراء  1
 النقدي بأال أو يساوي عشرة آتت ريال

 الإدارة المعنية المدير العام / التنفيذي الإدارة المعنية

طل  مواد أو خدمات تخضع للشراء  2
 النقدي أ ثر من عشرة آتت ريال .

المدير العام /  الإدارة المعنية
 التنفيذي

المالع ور يس المشرت 
 المجلس أو نا به

 الإدارة المعنية

 الخدمات المساندة الإدارة المعنية استلم المواد من المورد 3

ألت  51توايع اتتفاايات بأال أو يساوي  4
 ريال فع ربع السنة الواسدة

 الإدارة المعنية المدير العام / التنفيذي الإدارة المعنية

5 
ألت ريال  111توايع اتتفاايات أ ثر من 
 للمرة الواسدة

 الإدارة المعنية
المدير العام / 
 التنفيذي

اللجنة المالية المش لة 
 من المجلس

 الإدارة المعنية

 تقدير ايمة المناتل التع تستاج إل  ترميم 5
اسم البسل 
 اتجتماعع

/ مالمدير العا
 التنفيذي

لجنة التقدير والتثمين 
 للمناتل

اسم الخدمات 
 المساندة

6 
طل  عروض السعر والتعااد مع مؤسسات 

 المقاوتت للبناء أو الترميم 
مدير الإدارة 
 المعنية

/ مالمدير العا
 التنفيذي

لجنة التقدير والتثمين 
 للمناتل

اسم الخدمات 
 المساندة



 

 

 

 صرف على البرامج والخدمات وتخصيص الإعانات :ال

 تعزيز البنود وإجراء المناقلات وقبول الهبات .
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 ينٌفذ يعتمد يوُافق يوُصي يعُد العناصر / الصلاحيات

البنود المعتمدة  الصرت من 1
 للبرامج واللجان

مدير الإدارة  الإدارة المعنية
 المعنية

المدير العام / 
 التنفيذي

المدير العام / 
 التنفيذي

إدارة اسم البسل 
 اتجتماعع

اسم البسل  ابول اليتيم او رفع الإعانة عنه 2
 اتجتماعع

المدير العام /  إدارة اسم البسل اتجتماعع
 التنفيذي

اسم البسل إدارة 
 اتجتماعع

صرت ال فاتت المادية  3
 والمساعدات للأيتام وأسرهم .

اسم البسل 
 اتجتماعع

المدير العام /  مدير اسم البسل اتجتماعع
 التنفيذي

اسم البسل 
 اتجتماعع

البرامج  تصرت م اف ا 4
 والأنشطة

اسم البرامج 
 والأنشطة

مدير اسم البرامج 
 والأنشطة

 البرامج والأنشطة التنفيذيالمدير العام / 

صرت ايمة عقود البناء  5
 والترميم

اللجنة المالية المش لة من  المدير العام / التنفيذي
 المجلس

 الإدارة المعنية

 الإدارة المعنية ر يس المجلس  المدير العام / التنفيذي صرت السوافت  6

 ينٌفذ يعتمد يوُافق يوُصي يعُد / الصلاحيات العناصر م

اعتماد بند جديد فع المواتنة العامة  1
 للجمعية

مجلس  المدير العام / التنفيذي الإدارة المعنية
 الإدارة

 الإدارة المعنية

إجراء المناالت بين البنود المعتمدة فع  2
 %31المواتنة بنسبة اال من 

اسم الشؤون 
 المالية

المشرت  العام / التنفيذيالمدير 
 المالع

 الإدارة المعنية

إجراء المناالت بين البنود المعتمدة فع  3
 %31المواتنة بنسبة أ ثر من 

اسم الشؤون 
 المالية

المشرت  المدير العام / التنفيذي
 المالع

 الإدارة المعنية

ابول ال بات والوصايا والأواات التع  4
 تتف  مع أهدات الجمعية

الموارد إدارة 
 المالية

المدير العام / 
 التنفيذي

المشرت 
 المالع

مجلس 
 الإدارة

إدارة الموارد 
 المالية

العينية التع تتف  مع  تتقدير التبرعا 5
 أهدات الجمعية

اسم الشؤون 
 المالية

المدير العام / 
 التنفيذي

دارة اللجنة المش لة من الإ
 التنفيذية

اسم الشؤون 
 المالية



 

 

 

 

 

 عتماد الإجازات وتحديد أوقات الدوام والعطل الرسمية .ا

 

 الترقيات والعلاوات .

 

 

 

 ينٌفذ يعتمد يوُافق يوُصي يعُد العناصر / الصلاحيات م

اعتماد الإجاتات  1
 للموافين

الموات 
 المعنع

مدير الموارد  الر يس المباشر
 البشرية

المدير العام / 
 التنفيذي

إدارة الموارد 
 البشرية

اعتماد الإجاتات لمديري  2
 الإدارات

مدير الإدارة 
 المعنية

مدير الموارد 
 البشرية

إدارة الموارد  المدير العام / التنفيذي
 البشرية

اعتماد إجاتة المدير العام  3
 / التنفيذي

إدارة الموارد  ر يس مجلس الإدارة المدير العام / التنفيذي
 البشرية

تعديل أواات الدوام  4
 والتغيير في ا

الموارد 
 البشرية

إدارة الموارد 
 البشرية

إدارة الموارد  المدير العام / التنفيذي
 البشرية

إدارة الموارد  المدير العام / التنفيذي إدارة الموارد البشرية اعتماد العطل الرسمية 5
 البشرية

 ينٌفذ يعتمد يوُافق يوُصي يعُد العناصر / الصلاحيات م

 إدارة الموارد البشرية المدير العام / التنفيذي مدير الموارد البشرية اسم الموارد البشرية الموافين 1

 إدارة الموارد البشرية المدير العام / التنفيذي مدير الموارد البشرية اسم الموارد البشرية مديرو الإدارات 2

 إدارة الموارد البشرية مجلس الإدارة نا بهر يس مجلس الإدارة او  المدير العام 3



 

 

 

 

 

 لتعيين والستغناء عن الخدمات :

 

 

 

 :الانتدابات 

 

 

 

 

 

 

 ينٌفذ يعتمد يوُافق يوُصي يعُد العناصر / الصلاحيات م

 إدارة الموارد البشرية المدير العام / التنفيذي  مدير الموارد البشرية مدير الإدارة المعنية الموافين 1

 إدارة الموارد البشرية مجلس الإدارة  المدير العام / التنفيذي البشريةإدارة الموارد  مديرو الإدارات 2

 إدارة الموارد البشرية مجلس الإدارة ر يس مجلس الإدارة او نا به المدير العام 3

 ينٌفذ يعتمد يوُافق يوُصي يعُد العناصر / الصلاحيات م

 إدارة الموارد البشرية المدير العام / التنفيذي  مدير الموارد البشرية مدير الإدارة المعنية الموافين 1

 إدارة الموارد البشرية المدير العام / التنفيذي  إدارة الموارد البشرية الإدارة المعنية مديرو الإدارات 2

 إدارة الموارد البشرية أو نا به ر يس مجلس الإدارة إدارة الموارد البشرية المدير العام 3



 

 

 

 

 

 

 

 تقويم الأداء وتوقيع الجزاءات :

 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة

  م 0202/  8/ 02( وتاريخ : 1تم اعتماد هذه السياسة في اجتماع مجلس الإدارة رقم )

 

 ينٌفذ يعتمد يوُافق يوُصي يعُد العناصر / الصلاحيات م

 إدارة الموارد البشرية المدير العام / التنفيذي  مدير الموارد البشرية مدير الإدارة المعنية الموافين 1

 إدارة الموارد البشرية المدير العام / التنفيذي الموارد البشريةمدير  مديرو الإدارات 2

 إدارة الموارد البشرية مجلس الإدارة ر يس مجلس الإدارة او نا به المدير العام 3


