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المقدمة:
تشــتمل هــذه اللائحــة علــى تفصيــل حــدود الصلاحيــات الماليــة والإداريــة المخولــة لــكل مســتوى وظيفــي بالمؤسســة 
وهــي مبوبــة حســب طبيعــة العمليــات. كمــا تحــدد بشــكل خــاص المســؤولية المناطــة بــكل مســؤول إداري تجــاه كل عمليــة 

يـة المنظـمـة للعـمـل وتعتـمـد في تحدـيـد الصلاحـيـات عـلـى المرجعـيـات التالـيـة: ـمـن العملـيـات المالـيـة والإدارـ
• نظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية. 	
• اللائحة التنفيذية لنظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية. 	
• اللائحة الأساسية للمؤسسة. 	
• متطلبات تطبيق لوائح السياسات المالية والإدارية المعتمدة في المؤسسة. 	
• متطلبات تطبيق أدلة الإجراءات المالية والإدارية في المؤسسة.	
• الهيكل التنظيمي والوصف الوظيفي المعتمد في المؤسسة. 	

وتهــدف هــذه اللائحــة إلى وضــع إطــار عــام لآليــة اتخــاذ القــرار حتى يتــم توزيــع العمــل بشــكل ملائــم يســاعد في تســهيل 
وتســريع صنــع القــرار، كمــا تهــدف إلى المســاعدة علــى تفويــض الصلاحيــات والــذي مــن شــأنه تســهيل وتيــسير العمــل 

وتخفيــف الأعبــاء علــى المســؤولين مــع المحافظــة علــى الضوابــط الرقابيــة التي تنطلــق منهــا الإدارة.

إن الالتزام بحدود الصلاحيات المدرجة والمخولة لكل شــخص مســؤول من شــأنه أن يضمن كفاءة القرار الإداري، ولهذا 
يتطلــب مــن جميــع المســؤولين المــدرجين والمخــولين ضمــن هــذه اللائحــة مراعــاة الدقــة والتأكــد عنــد اســتخدام الصلاحيــات 

الممنوحــة لهــم.
وهــي مبوبــة حســب طبيعــة العمليــات كمــا تحــدد المســؤولية المناطــة بــكل مســؤول إداري تجــاه كل عمليــة مــن العمليــات 

ـية حـيـث تم تقــسيم الصلاحـيـات إلى مـسـتويات أـمـام كل مـسـتوى تعريــفا مختــصراًً عــلى النــحو الــتالي: المالـيـة والإدارـ
• يعُــد: يقــوم صاحــب هــذه الصلاحيــة بإعــداد الوثائــق والمســتندات الثبوتيــة والأوراق المطلوبــة وذلــك بنــاء علــى 	

طلــب مــن صاحــب الصلاحيــة الــذي يليــه. وبمــا يقتضيــه تسلســل الإجــراءات الإداريــة والماليــة المنظمــة لذلــك.
• يوصــي: يتــولى صاحــب هــذه الصلاحيــة المراجعــة والتأكــد مــن مــدى موثوقيــة الطلــب المرفــوع ومراجعــة صحــة 	

البيــانات والوثائــق والمــررات المرفقــة مــع المقــرح، ومــن ثم التوصيــة بالقبــول أو الرفــض إلى صاحــب الصلاحيــة 
الأعلــى معــززاً ذلــك بالمــررات الــي يراهــا مناســبة.  

• يعتمــد: يتــولى صاحــب هــذه الصلاحيــة التأكــد مــن اســتيفاء العمليــة أو الطلــب كافــة الإجــراءات اللازمــة 	
بالإضافــة إلى التأكــد مــن مــدى صحــة المرفقــات والحيثيــات، ومــن ثم إجــازة واعتمــاد القــرار بنــاء علــى ذلــك. 
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أولًاً : أحكام عامة: 
	1 تعتــر اللوائــح والإجــراءات والتعليمــات والقــرارات الــي تصــدر في المؤسســة بعــد هــذه اللائحــة وتفســراً لهــا .

جــزءً متممــا ومكمــاً لهــا.
	2 صلاحية التعديل والحذف والإضافة في هذه اللائحة لمجلس الأمناء أو من يفوضه.   .
	3 ينبغي على جميع المسؤولين في المؤسسة الالتزام بهذه الصلاحيات على مختلف مستوياتهم الوظيفية..
	4 ترتبــط الصلاحيــات في الجــدول المرفــق بشــكل مباشــر بالوظائــف ولا يجــوز ممارســة هــذه الصلاحيــات الا .

مــن قبــل الاشــخاص المعينــن بشــكل رسمــي في هــذه الوظائــف.
	5 والقواعــد . الشــروط  اســتيفاء  مــن  للقــرار  اتخــاذه  عنــد  التأكــد  مــن  صاحبهــا  تعفــي  لا  الصلاحيــة  منــح 

المؤسســة.  في  للعمــل  المنظمــة  والاجــراءات  اللوائــح  عليهــا  تنــص  الــي  والضوابــط 
	6 الصلاحيــة الممنوحــة لمســتوى إداري معــن لا يجــوز للمســتوى الأقــل اعتمادهــا »ممارســتها« في حالــة غيــاب .

صاحــب الصلاحيــة إلا إذا صــدر تفويــض كتــابي بذلــك.  
	7 يجــوز لأصحــاب الصلاحيــة تفويــض صلاحياتهــم علــى أن تبقــى المســئولية علــى عاتــق مــن قــام بتفويــض .

هــذه الصلاحيــة حســب القواعــد التاليــة: 
أ يجوز أن يكون التفويض بشكل مؤقت أو جزئي للمستوى الوظيفي التالي. 	-
ب يجب أن يكون التفويض بشكل مكتوب ويوافق عليه المستوى الأعلى في الصلاحية. 	-
ج يجب أن يتم إخطار الجهات ذات العلاقة بعملية التفويض التي تمت.	-
د يحــق لصاحــب الصلاحيــة الأصلــي الــذي فــوض صلاحياتــه ســحب كل أو بعــض الصلاحيــات 	-

المفوضــة.
ه تعــود إلى صاحــب 	- فــإن صلاحياتــه  الصلاحيــة  تفويــض صاحــب  الطارئــة وتعــذر  الحــالات  في 

الأصلــي. الصلاحيــة 
	8 تتــم مراجعــة وتطويــر جــداول الصلاحيــة مســتقبلًا وذلــك بإضافــة صلاحيــات لبعــض الوظائــف المســتحدثة، .

ويتــم إقــرار هــذه الصلاحيــات مــن قبــل الجهــة المخولــة بهــذه الصلاحيــة وفــق هــذه اللائحــة.
	9 تصبح هذه اللائحة نافذة من تاريخ اعتمادها من مجلس الأمناء أو من يفوض بذلك..
.	10 مــا لم يــرد لــه نــص في هــذه اللائحــة تكــون صلاحيــة اعتمــاده مــن قبــل مجلــس الأمنــاء أو مــن يفوضــه وبمــا 

لا يتعــارض مــع الصلاحيــات الــواردة في نظــام الجمعيــات والمؤسســات الأهليــة ولائحتــه التنفيذيــة واللائحــة 
الاساســية للمؤسســة وفي حــال تعــارض أي مــن الصلاحيــات الــواردة في هــذه اللائحــة مــع الأنظمــة واللوائــح 

المعتمــدة مــن الجهــات الحكوميــة تعتمــد الصلاحيــة المنصــوص عليهــا في اللوائــح الرسميــة. 
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ثانيا: جدول الصلاحيات:

يوصي/ يعــدالصلاحيةم
يعتمديقترح

صلاحيات النظام الأساسي والسياسات العامة وإجراءات العمل

المؤسس / مجلس الأمناءاعتماد اللائحة الأساسية أو التعديل عليها1
المركز الوطني 
لتنمية القطاع 
غير الربحي 

مجلس الأمناءالمدير التنفيذيالتميز المؤسسياعتماد وتعديل الهيكل التنظيمي2

الإدارة ذات اعتماد وتعديل الأنظمة واللوائح التنظيمية والسياسات العامة3
مجلس الأمناءالمدير التنفيذيالصلة

الإدارة ذات اعتماد وتعديل أدلة الإجراءات المالية والإدارية4
اللجنة التنفيذيةالمدير التنفيذيالصلة

الإدارة ذات اعتماد فتح أو اقفال الحسابات البنكية5
مجلس الأمناءالمدير التنفيذيالصلة

التوقيع على الشيكات أو نماذج التحويل من الحسابات 6
المفوضين بالتوقيعالمدير التنفيذيالشؤون المالية البنكية

مجلس الأمناءالمدير التنفيذيالسكرتاريةاعتماد )فتح / إقفال / دمج / فصل( فروع7
مجلس الأمناءرئيس المجلستشكيل اللجان التخصصية المنبثقة من المجلس8

اعتماد الموجهات العامة للاستثمار والمنتجات الاستثمارية 9
مجلس الأمناء  اللجنة التنفيذيةالمدير التنفيذيوالموافقة على الدخول في الاستثمارات

مجلس الأمناء  اللجنة التنفيذيةالمدير التنفيذيالتصرف في الممتلكات العقارية والاستثمارية10
مجلس الأمناءالمدير التنفيذيتعيين مراجع الحسابات الخارجي وتحديد أتعابه11
مجلس الأمناءالمدير التنفيذيالشؤون المالية اعتماد القوائم المالية المصدرة12

تمثيل المؤسسة في معاملاته مع الغير بما في ذلك التقاضي 13
ورفع الدعاوي والتصالح مع الغير

الإدارات ذات 
مجلس الأمناءالمدير التنفيذيالصلة

الحصول على تمويل من الغير لخدمة أغراض المؤسسة وإعطاء 14
مجلس الأمناءالمدير التنفيذيالشؤون المالية الضمانات اللازمة لذلك

اللجنة /الإدارة اعتماد الخطة الاستراتيجية15
مجلس الأمناءالمدير التنفيذيالمعنية  

لجنة الخطة التميز المؤسسياعتماد الخطة التشغيلية16
مجلس الأمناءوالموازنة 
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الخدمات اعتماد التقرير السنوي المنشور17
مجلس الأمناءالمدير التنفيذيالمساندة

رئيس مجلس الأمناء المدير التنفيذيمخاطبة أصحاب السمو الملكي والمعالي18
المدير التنفيذيالإدارة المعنية مخاطبة الجهات الحكومية19

الاتصال التصريح لوسائل الاعلام20
 المدير التنفيذيالمؤسسي 

الصلاحيات المالية
مجلس الأمناءالمدير التنفيذيتشكيل لجنة إعداد الخطة والموازنة التقديرية21
مجلس الأمناءلجنة الموازنةالشؤون الماليةاعتماد الموازنة التقديرية والتعديل عليها خلال العام22
المدير التنفيذي  الشؤون الماليةالإدارة الطالبة المناقلة بين بنود الموازنة التشغيلية المعتمدة23

لجنة الخطة المناقلة بين أبواب الموازنة المعتمدة في الخطة والموازنة24
اللجنة التنفيذيةالمدير التنفيذي  والموازنة  

اختيار عروض الأسعار المناسبة للمشتريات بحد أقصى 25
المدير التنفيذي   الحساباتالمكلف بالشراء50.000 ريال 

اختيار عروض الأسعار المناسبة للمشتريات التي تزيد عن 26
المدير التنفيذيالحساباتالمكلف بالشراء50,000 ريال وبما لا يزيد عن 500.000 ريال

اختيار عروض الاسعار المناسبة للمشتريات بطريقة المنافسة/ 27
المناقصة والتي تزيد عن 500,000 ريال 

المكلف بإعداد 
مجلس الأمناء لجنة المشتريات المنافسة 

اعتماد المشتريات والتوقيع على العقود والاتفاقيات أقل من 28
المدير التنفيذي  الشؤون المالية الإدارة الطالبة 10,000 ألف ريال وفي حدود الموازنة المعتمدة

اعتماد المشتريات والتوقيع على العقود والاتفاقيات أكثر من 29
اللجنة التنفيذية لجنة المشتريات الإدارة الطالبة10,000 ألف ريال وفي حدود الموازنة المعتمدة

اعتماد المشتريات والتوقيع على العقود خارج حدود الموازنة 30
مجلس الأمناءالمدير التنفيذيالإدارة الطالبةالمعتمدة

تجديد الاتفاقيات وعقود الخدمات بحسب الضوابط الواردة 31
في اللائحة المالية

الإدارة ذات 
الصلة بالعقد 
أو الاتفاقية 

المدير التنفيذي  الشؤون المالية 

32
تسوية )عجز / فائض( الصندوق / العهدة بأقل أو يساوي 

1000 ريال بعد التحقق وبما لا يتجاوز اثني عشر ألف ريال 
في السنة

المدير التنفيذي  الحساباتالموظف

تسوية )عجز / فائض( الصندوق/ العهدة أكبر من 1000 33
المدير التنفيذي الحساباتريال بعد التحقق
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34
إعدام ديون المؤسسة لدى الغير أو العاملين والتي لم يتمكن 

الحصول عليها بمبلغ أقل أو تساوي 3000 ريال وبما لا يزيد 
عن 10,000 الاف ريال في السنة 

المدير التنفيذي  الحسابات

إعدام ديون المؤسسة لدى الغير أو العاملين والتي لم يتمكن 35
مجلس الأمناء المدير التنفيذي   الحساباتالحصول عليها بمبلغ تزيد عن 10,000 ريال

الاستغناء عن أصول ثابتة أو اتلاف أصناف في المستودع أقل 36
أو تساوي 10,000 ريال

الإدارة ذات 
المدير التنفيذي  الحساباتالصلة

الاستغناء عن الأصول الثابتة او اتلاف أصناف في المستودع 37
  مجلس الأمناءالمدير التنفيذي   الحساباتأكبر من 10,000 ريال 

المدير التنفيذي  اللجنة المكلفةالحساباتبيع أصول ثابتة غير العقارات ما لا يزيد عن 10,000 ريال 38

بيع أو استبعاد أصول ثابتة غير العقارات أكبر من 10,000 39
اللجنة التنفيذيةاللجنة المكلفة الحساباتريال وحتى 100,000 ريال 

مجلس الأمناءاللجنة المكلفةالحساباتبيع أو استبعاد أصول ثابتة أكبر من 100,000 ريال 40

مجلس الأمناء المدير التنفيذي تشكيل لجان تقصي في المخالفات المالية 41
مجلس الأمناءاللجنة المشكلة اعتماد العقوبات الملائمة للمخالفات المالية 42

الموظف الموافقة على نسخ اللوائح وأدلة الإجراءات43
المختص

مدير الإدارة 
المدير التنفيذيذات العلاقة

الموافقة على نسخ أو تداول الوثائق والعقود والمستندات ذات 44
 المدير التنفيذي الحسابات الأهمية المالية

الإدارة الطالبة  اعتماد صرف عهدة مستديمة أو مؤقتة 45
المدير التنفيذي  الحساباتللعهدة  

التوجيه بالصرف في حال فقدان المستندات الثبوتية المؤيدة 46
 المفوضين المدير التنفيذي الحسابات  للصرف أو تعذر الحصول عليها بما لا يزيد عن 1000 ريال

بالتوقيع

47
التوجيه بالصرف في حال فقدان المستندات الثبوتية المؤيدة 

للصرف أو تعذر الحصول عليها بما يزيد عن 1,000 ريال 
وحتى 10,000 ريال 

اللجنة التنفيذيةالمدير التنفيذي     الحسابات

التوجيه بالصرف في حال فقدان المستندات الثبوتية المؤيدة 48
مجلس الأمناءالمدير التنفيذي  الحساباتللصرف أو تعذر الحصول عليها بما يزيد عن 10,000 ريال

المدير التنفيذي  السكرتارية الحساباتتشكيل لجان الجرد .49

اعتماد محاضر الجرد والنقل والاستلام والتسلم للعهدة المؤقتة 50
المدير التنفيذي  السكرتاريةلجنة الجردوالمستديمة

مجلس الأمناء اللجنة التنفيذيةالحساباتاعتماد التقارير المالية الدورية 51
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الصلاحيات الإدارية
رئيس مجلس تعيين وتجديد وإقالة وقبول استقالة المدير التنفيذي52

مجلس الأمناءالأمناء أو نائبه

اللجنة التنفيذية المدير التنفيذي الموارد البشريةتعيين مدراء الإدارات 53
اللجنة التنفيذية المدير التنفيذي الموارد البشريةإعفاء مدراء الإدارات54
اللجنة التنفيذية المدير التنفيذي الموارد البشريةتدوير مدراء الإدارات 55
المدير التنفيذي الموارد البشريةتشكيل اللجان الإدارية كالمشتريات وشؤون الموظفين56
مجلس الأمناء المدير التنفيذي  الموارد البشريةاستحداث الوظائف خارج الهيكل التنظيمي المعتمد 57
مجلس الأمناء المدير التنفيذي  الموارد البشريةإلغاء الوظائف58
مجلس الأمناء المدير التنفيذي  الموارد البشريةتوصيف الوظائف 59
اللجنة التنفيذية المدير التنفيذي  الموارد البشريةتحديد الرواتب للوظائف خارج سلم الرواتب60
المدير التنفيذي  الموارد البشريةتعيين موظف جديد61
المدير التنفيذي  الموارد البشريةتعديل راتب موظف وفق السلم 62
المدير التنفيذي  الموارد البشريةتجديد العقود للموظفين63
المدير التنفيذي  الموارد البشريةإعفاء الموظف من فترة التجربة64
المدير التنفيذي  الموارد البشريةتثبيت الموظف بعد فترة التجربة65
المدير التنفيذي  الموارد البشريةإدارة الموظفقبول استقالة الموظف وإنهاء خدمة الموظف66
مجلس الأمناء المدير التنفيذي   الموارد البشريةتعديل سلم الرواتب 67
المدير التنفيذي   الحساباتالموارد البشرية ترقيات الموظفين68
المدير التنفيذي   الحساباتالموارد البشرية العلاوات السنوية69
مجلس الأمناء  المدير التنفيذيالموارد البشرية العلاوات الاستثنائية 70
المدير التنفيذي  الحساباتالموارد البشرية اعتماد كشف الرواتب71
المدير التنفيذي  الموارد البشرية التكليف بالعمل الإضافي المقرر في اللائحة72
المدير التنفيذي  الحساباتالموارد البشرية اعتماد ساعات العمل الإضافي الشهرية73
المدير التنفيذي  الحساباتالموارد البشرية اعتماد سلف الموظفين حسب السياسات المعتمدة للسلف 74
 المدير التنفيذي  الموارد البشرية انتداب موظف لعمل خارج المؤسسة75
اللجنة التنفيذية المدير التنفيذي   الموارد البشريةانتداب موظف لعمل خارج المملكة76
المدير التنفيذي  الحساباتالسكرتارية صرف قيمة التذكرة77
المدير التنفيذي  الحساباتالموارد البشرية اعتماد مكافآت الموظفين في حدود الموازنات التقديرية78
اللجنة التنفيذية الحساباتالموارد البشرية اعتماد مكافآت المدير التنفيذي وفي حدود الموازنة المعتمدة 79
مجلس الأمناء  المدير التنفيذي    الموارد البشريةاعتماد مكافآت خارج حدود الموازنة  80
المدير التنفيذي  التميز المؤسسياعتماد خطة التدريب في حدود الموازنة81
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المدير التنفيذي  السكرتارية اعتماد مواعيد العطلات الرسمية82
المدير التنفيذي   السكرتاريةالإجازة السنوية للموظف83
المدير التنفيذي  السكرتارية  إجازة الموظف الجديد قبل إكماله 3  أشهر84
المدير التنفيذي  السكرتارية  الموافقة على تراكم / ترحيل الإجازة85
المدير التنفيذي  السكرتارية  جدولة إجازة الموظفين86
المدير التنفيذي  السكرتارية  الموافقة على تمديد أو قطع إجازة الموظفين 87
اللجنة التنفيذية   الحساباتالسكرتارية  الموافقة على تمديد أو قطع إجازة المدير التنفيذي88
المدير التنفيذي  السكرتارية  الإجازة المرضية89
المدير التنفيذي  السكرتارية  رغبة الموظف في التمتع بإجازته السنوية 90
المدير التنفيذي  السكرتارية  إجازة بدون راتب سنويًا91ً
المدير التنفيذي  السكرتارية  الإنذار الشفهي والكتابي 92
المدير التنفيذي   الحساباتالموارد البشرية الحسم من الراتب93
المدير التنفيذي  الموارد البشرية  فصل الموظفين من العمل وفق الأنظمة 94
الحساباتالموارد البشرية متابعة الحضور والانصراف95
المدير التنفيذي  السكرتارية  ارتكاب الموظف لمخالفة تستحق المسائلة96
المدير التنفيذي  السكرتارية  بقاء الموظف في مكان عمله في غير وقت الدوام97
المدير التنفيذي  السكرتارية  بداية ونهاية الدوام الرسمي يوميا98ًً
المدير التنفيذي  السكرتارية  حاجة الموظف للاستئذان99

100
العمليات الإدارية الواردة في سياق الصلاحيات الإدارية 

ذات الصلة بالمدير التنفيذي مثل )الاجازات، الانتداب، 
العلاوات، المكافآت، السلف ....(

اللجنة التنفيذية  الحساباتالموارد البشرية 
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تم بحمد الله




