
 
 

 

 
  

 

 

 
 مصفوفة الصلاحيات 

ʏݨمعية اݍ ࡩ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1 –إصدار  

 م 2024يونيو 

 



 
 

2 
 

 بسم الله الرحمن الرحيم 
 

 Ȗعرʈف الصلاحية:
 عڴʄ القيـام ب ـ

ً
ۂʏ اݍݰق وɠـل إليـھ، أو  المعمـل  الۂʏ القوة الإدارʈـة والتنفيـذيـة الۘܣ تمنح لموظف حۘܢ يɢون قـادرا

 من إلزام تاȊعيھ بأداء واجباٮڈم.الذي يمنح لمسؤول يتمكن بموجبھ  
 

 
ً
ــــــرا ــــــلاحيـات حصـــــــ ــــــمـل جـدول الصـــــــ    ʇشـــــــ

ً
ــــــيليـا اݍݨمعيـة العموميـة (العـاديـة، وغ؈ف العـاديـة)، لصـــــــــــــلاحيـات    تفصـــــــ

وصــــــلاحيات   ،الإدارة التنفيذيةوصــــــلاحيات  ة من اݝݨلس قالݏݨان المنȎثوصــــــلاحيات   الإدارة،  مجلسوصــــــلاحيات  

 .اݍݨمعيةالۘܣ تȘبعɺا   والإجراءات، وʉستقى اݍݨدول من الɺيɢل التنظي׿ܣ ونصوص السياسات  مدراء الإدارات

 

 ف:الɺد
ــــــــب متطلبـــات النظـــامإ       ــــــلاحيـــات الإدارʈـــة والمـــاليـــة بحســـــــ ــــــفوفـــة الصـــــــ  اݍݨمعيـــة  خطـــةوȋمـــا يحقق    ،عـــداد مصـــــــ

ومســـــــــتوى الصـــــــــلاحية لɢل   ،تحديد مســـــــــؤولية اتخاذ القرارات الإدارʈة والفنية والمالية وذلك من أجل،  وأɸدافɺا

 ʏشــاطات ࢭɴشــاط من الɲلالأدوار   تحديدو   ،اݍݨمعيةɠ ʏإعداد محتوى القرار حۘܢ اعتماده، وتوفر  منذ  مرحلة   ࢭ

 تحديد المسؤوليات للمستوʈات التنظيمية اݝݵتلفة. ل  المرجعية  مصفوفة الصلاحيات

وȖعزʈز مبدأ   ،مصــفوفة الصــلاحيات لضــمان فاعلية اتخاذ القرارات وتلاࢭʏ الازدواجية ࢭʏ الصــلاحيات  بناءوتم     

ـــــــال لزʈـادة الكفـاءة والفـاعليـة ࢭʏ اتخـاذ القرارات  ،المســــــــــــــاءلـة ــــــيح قنوات الاتصـــــــ عڴɠ ʄـافـة    اݍݨمعيـةداخـل    وتوضـــــــ

 الدرجات الوظيفية والإشرافية.

 

 :ɸميةالأ 
اتخـاذ القرار  و من أɸم عوامـل نجـاح المنظمـات    ʇعـدضـــــــــــــبط مصـــــــــــــفوفـة الصـــــــــــــلاحيـات واعتمـادɸـا  لا يخفى أن  

ــئوليات وواجبات محددة دون أن يɢون عند  المناســــــب ࢭʏ الوقت المناســــــب، و  ــاغل الوظيفة بمɺام ومســــ تɢليف شــــ

ــــلاحية اللازمة لتنفيذ ɸذه  خɸناك ت ــــݳ بالصـــــــ  عڴʄ كفاءة  وʈل واܷـــــــ
ً
ــــلبا ــــية تؤثر ســـــــ ــــيؤدي إڲʄ نتائج عكســـــــ المɺام ســـــــ

ســـــــــــــئول؈ن لɢي وظف؈ن والمإذ لا بـد من إعطـاء صـــــــــــــلاحيـات محـددة للم  ،وكفـايـة الأداء لمɺـام ومســـــــــــــئوليـات الوظيفـة

 واتخاذ القرار الملائم ࢭʏ حدود الصلاحيات اݝݵولة لɺم.  ،يتمكنوا من تنفيذ مɺامɺم

 ʄالوقت المناســب يؤدي اڲ ʏالصــلاحيات اللازمة ࢭ (ضʈتحديد أو تفو) بالإضــافة  ، الأعمال  نجازإتأخر  إن عدم

ــة العا  ،الوقوع ࢭʏ أخطاءڲʄ إ ، أو ممارســ
ً
ــلا ــيم العمل  أومن  مل؈ن لمɺام لʋســــت مخولة لɺم أصــ ɸم الصــــلاحيات تقســ

ʄالموظف؈ن وصلاحية اݍݰصول عڴ ʄام عڴɺالموارد اللازمة لتنفيذ الم. 
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 :
ً

 :الصلاحيات Ȗعرʈفاتأولا

 :
ً
ــياق غ؈ف  ܷـــــ ــــالتعرʈف المو  الواردة ࡩʏ الوثيقة  للعباراتيكون  أولا ݳ أمام ɠل مٔڈا ما لم يقتض الســـــــ

 ذلك:

  ُʇ ّد وتحـديـد اݍݰـاجـة للقرار، وۂʏ صـــــــــــــلاحيـة جمع وتحليـل المعلومـات المتعلقـة بɴشـــــــــــــاط مع؈ن مرحلـة ɲشـــــــــــــوء   :عـِ

 .و୒عداد الوثائق والمسȘندات المطلوȋة  وتقديم نتائج التحليل بأسلوب ܵݰيح ومتخصص

 ــباب  :  يوطــــــــۜܣ ــية بالموافقة أو الرفض مع شــــــــرح الأســــــ ــنع القرار وȖعۚܣ رفع التوصــــــ وۂʏ مرحلة متوســــــــطة ࢭʏ صــــــ

 .المؤʈدة أو المعارضة

 عتمدʇ :شــــــــــاط فعليًا ورســــــــــميًاɴعۚܣ المرحلة الٔڈائية لاعتماد تنفيذ الȖعادة توضـــــ ـــــ  ،و ʏܵــــــــــݰة وۂ ʄع للتأكيد عڴ

المتخذة أعلاه، بحيث تمنح اݝݨال لنقد أو نقض أي قرار حۘܢ Ȋعد تنفيذه إذا لم يكن قد بُۚܣ عڴʄ   الإجراءات

 .، وʈجوز لمن لديھ صلاحية الاعتماد منحɺا لمن ɸو دونھأسس سليمة

 ــــݳ فيھ: ينفذ ، وʈجوز لمن لديھ صــــلاحية تنفيذɸا منحɺا  ɸو الܨــــݵص المعۚܣ بȘنفيذ القرار حســــب ما ɸو موܷ

 .ةالمعتمدالضوابط  لمن ɸو دونھ، عڴʄ أن يɢون تنفيذɸا وفق  
 

: Ȗعرʈفات 
ً
 :  اݝݨالس والݏݨانثانيا

   :ݍݨنـةالݏݨنـة التنفيـذيـة ʏثقـة من مجلس   ۂȎعـة أعمـال  ذات صـــــــــــــلاحيـات تنفيـذيـة للإشـــــــــــــرافالإدارة  منȊومتـا  

 وتطوʈر الأعمال.ɺيل العقبات  ɺم بȘس وȖس ، اݍݨمعيةالتنفيذية بالأعمال الȘشغيلية والإدارة  

 :ــة،    ݍݨنـــة المراجعـــة الـــداخليـــة ــة العموميـ ــة منȎثقـــة من مجلس الإدارة، ومعتمـــدة من اݍݨمعيـ ــة دائمـ ۂʏ ݍݨنـ

 .ومɢلفة بمراقبة أعمال اݍݨمعية والتحقق من سلامة ونزاɸة التقارʈر المالية وأنظمة الرقابة الداخلية فٕڈا

   ثمــارݍݨنــةȘالاســــــــــــʏۂ :    ʄعمــل عڴȖ ،ثقــة من مجلس الإدارة، ومعتمــدة من اݍݨمعيــة العموميــةȎݍݨنــة دائمــة من

ــــمن نجاح ɸذه   ــــȘثمارʈة ذات العوائد المالية، بما يضـــــــ ــــ؈ن وتنمية فرص الموارد المالية والاســـــــ ــــɺام ࢭʏ تحســـــــ الإســـــــ

 لما تمليھ أنظمة ولوائح  
ً
وســـــــــياســـــــــات  الفرص ࢭʏ تحقيق أɸدافɺا، وضـــــــــمان الاســـــــــتدامة المالية لݏݨمعية، وفقا

ـــــــدر من قرارات من المركز الوطۚܣ لتنميــة القطــاع غ؈ف الرȋڍʏ، واݍݨمعيــة العموميــة،  اݍݨمعيــة، وɠــل مــا يصـــــــ

 ومجلس الإدارة.

 :ـافـآت وال؅فشــــــــــــيحـاتɢثقـة من مجلس الإدارة، ومعتمـدة من اݍݨمعيـة العموميـة،    ݍݨنـة المȎݍݨنـة دائمـة من ʏۂ

تقوم بإعداد وصــــف للمؤɸلات والقدرات المطلوȋة للوظائف القيادية، وأعضــــاء الݏݨان ࢭʏ اݍݨمعية، و୒عداد  

 سياسة واܷݰة لمɢافآت أعضاء مجلس الإدارة والݏݨان المنȎثقة عنھ، والإدارة التنفيذية.

   وȋســـوɴســــب لݏ :اݍݨمعيةمȘل من ينɠ مɸعقود دائمة أو مؤقتة وفق طبيعة   ݨمعيةوȊ من الموظف؈ن والعامل؈ن

 ɸذه العقود ومضامئڈا، ووفق اللوائح والأنظمة المعتمدة ࢭʏ نظام العمل السعودي.
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   :الأعمال الۘܣ لا تتطلب موظف دائم أو التعاقد مع الموظف؈ن بنظام إنجاز الأعمال ʏع  ۂȊا طاɺموس׿ܣ.ل 

 :الإيراد اݍݵــــاص بــــالف؅فة  اݝݵصــــــــــــصـــــــــــــــات ʄعــــبء عڴ ʏعض  ، و ۂȊ قيم ʏࢭ ʏــابلــــة النقص الفعڴ ʈتم تɢوʈنــــھ لمقــ

 ولكن ،اݝݰتملة اݍݰدوث لمقابلة الال؅قامات المؤكدة، أواݝݰتملة، أو  لمقابلة اݍݵسـارة المؤكدة، أوأو   ،الأصـول 

 لا يمكن تحديد قيمْڈا بدقة. 

   إيجاب  وثيقة تصـدر من المشـ؅في   الشـراء:أمرɠ  اݍݵدمة  / وكمية البضـاعة  وصـف نوعو  تفاصـيل  لاعتماد وتأكيد

قدمة
ُ
 .بالإضافة اڲʄ تفاصيل السعر المتفق عليھ  ،الم

 بحســــــــــــــب  ݍݨمعيـةاوالقرض اݍݰســـــــــــــن الـذي تقـدمـھ  الإقراض  أعمـال    يقصــــــــــــــد  :لاقراضا  /اݍݵ؈في   قراضلاا ،

 .لݏݨمعية  الاس؅فاتيجيةباݍݵطط الȘشغيلية و  المعتمد

ا: 
ً
 قواعد عامة:ثالث

 .المؤسسةضافة وȖعديل واعتماد أنظمة ولوائح  ɸ୒و صاحب الصلاحية ࢭʏ إقرار و الإدارة  مجلس   .1

وفق مــا يراه اݝݨلس منــھ    لݏݨــان المنȎثقــةمن مســـــــــــــئوليــاتــھ وصـــــــــــــلاحيــاتــھ    Ȋعضالإدارة  ن يفوض مجلس  أيجوز   .2

 مناسبا.

للمســتوى الوظيفي التاڲʏ، يجوز لأܵــݰاب صــلاحية الاعتماد ࢭʏ جدول الصــلاحيات تفوʈض Ȋعض صــلاحياٮڈم  .3

 
ً
المســـــــــــــئوليــة عڴʄ من قــام بتفوʈض و ،  الأعڴʄ  صــــــــــــــاحــب الصـــــــــــــلاحيــةه  وʈقرّ   ،عڴʄ أن يɢون ɸــذا التفوʈض مكتوȋــا

 الصلاحية.

  ،الصـلاحية الممنوحة لمسـتوى إداري واحد لا يجوز للمسـتوى الأقل ممارسـْڈا ࢭʏ حالة غياب صـاحب الصـلاحية  .4

 إلا إذا صدر تفوʈض بذلك.

مجلس  أو من يفوض بذلك، وʈقوم الإدارة صــــــفوفة الصــــــلاحيات نافذة من تارʈخ اعتمادɸا من مجلس  ɢون مت .5

 بتعديلɺا وتطوʈرɸا و୒ضافة صلاحيات للوظائف المستحدثة.أو من يفوض الإدارة  

 يفوضھ.  من الإدارة أومجلس  ما لم يرد بھ نص ࢭɸ ʏذه اݍݨداول تɢون صلاحية اعتماده من   .6

 .إن وجدت  السابقةأو القرارات  جميع اللوائح   -ࢭʏ حال اعتمادɸا   -ɸذه المصفوفة  حل ت .7

الأنظمة الرســــــــــمية المعمول ٭ڈا بما لا يتعارض مع    ،اݍݨمعية ɸذه الوثيقة Ȗعت؄ف لائحة داخلية ʇعمل ٭ڈا داخل   .8

 ࢭʏ المملكة العرȋية السعودية.
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 جداول الصلاحيات
 
ً
  الاس؅فاتيجيات وخطة العمل:  أولا

 

 

 

 
ً
 : الم؈قانيات والموازنة التقديرʈةثانيا

 

 الاجراء  م
 المستوʈات الوظيفية 

 ينفذ  ʇعتمد يوطۜܣ ʇعد

 الفرʈق التنفيذي  مجلس الإدارة ݍݨنة المراجعة  الفرʈق التنفيذي  الموازنة التقديرʈة   .4

 الفرʈق التنفيذي  مجلس الإدارة ݍݨنة المراجعة  الفرʈق التنفيذي  المالية  القوائم   .5

6.  
ـــــد مع  ـــــاقـ التعـ ـــــاء  Ȗعي؈ن وتقييم و୒لغـ

 الداخڴʏالمراجع 

 الفرʈق التنفيذي 
 مجلس الإدارة ݍݨنة المراجعة 

 الفرʈق التنفيذي 

 الفرʈق التنفيذي  مجلس الإدارة ݍݨنة المراجعة  الفرʈق التنفيذي  التعاقد مع المراجع اݍݵارڊʏ و୒لغاؤه  .7

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاجراء  م
 المستوʈات الوظيفية 

 ينفذ  ʇعتمد يوطۜܣ ʇعد

1.  

ـــــ؅فاتيجية  الا   اݍݵطة ـــــة ســـــ ـــــســـــ  للمؤســـــ

ـــة    –  الرؤʈـــــة( ـــــــالــ ـــ ـــ الأɸـــــداف    –الرســـــ

ــــ؅فاتيجية   ــــلة–القيم  –الاســـــ ــــلســـــ  ســـــ

 )القيمة

 

 المدير التنفيذي 
 مجلس الإدارة الݏݨنة التنفيذية

الفرʈق  

 التنفيذي 

 السنوʈة خطة العمل    .2
 المدير التنفيذي 

 مجلس الإدارة الݏݨنة التنفيذية
الفرʈق  

 التنفيذي 

3.  

ــــاء ــــل  بنـ ــــديـ ــــة    وȖعـ ــــاȊعـ ـــــراتومتـ ـــ   مؤشـــــ

ـــــْڈــدفــات Ȋعــد المراجعـة   الأداء ـــ والمســـــ

 الدورʈة

 المدير التنفيذي 

 الݏݨنة التنفيذية
الفرʈق  

 التنفيذي  
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ً
 الماليةالبنود والمصروفات والاتفاقيات  : ثالثا

 الاجراء  م
 المستوʈات الوظيفية 

 ينفذ  ʇعتمد يوطۜܣ ʇعد

8.  
شراء  ت  أمر  Ȗعميد    زʈد أو 

 رʈال  10.000عن  قيمتھ

 مدير الإدارة

 المالية 
 الإدارة المالية   الݏݨنة التنفيذية المدير التنفيذي 

9.  

الموازنة    ࢭʏ  التحوʈل

وال؄فام    ج المعتمدة 

فيھ  المدعومة   بند  من 

بند آخرإ  ةوفر   ʄبما لا    ڲ

 %  10يزʈد عن 

 مدير الإدارة

 المالية 
 الإدارة المالية   الݏݨنة التنفيذية المدير التنفيذي 

10.  

ــــوʈـــــــل   ــــحـ ــــتـ ــة  الـ المـــــوازنــــ  ʏࢭـــــ

ــ؄ـــــــفامـــــــج   والـــــ المـــــــعـــــــتـــــــمـــــــدة 

من بنــــد فيــــھ   المــــدعومــــة

بمـــا لا    ڲʄ بنـــد آخرإ  ةوفر 

  %20يزʈد عن 

 مدير الإدارة

 المالية 
 الإدارة المالية   الݏݨنة التنفيذية المدير التنفيذي 

11.  

ــــوʈـــــــل   ــــحـ ــــتـ ــة  الـ المـــــوازنــــ  ʏࢭـــــ

ــ؄ـــــــفامـــــــج   والـــــ المـــــــعـــــــتـــــــمـــــــدة 

من بنــــد فيــــھ   المــــدعومــــة

آخـرإ  ةوفـر  بـنـــــــد   ʄأكـ؆ـف    ڲـ

 %20 من

 مدير الإدارة

 المالية 
 الإدارة المالية   الݏݨنة التنفيذية المدير التنفيذي 

 الإدارʈة   اݝݵصصات  .12
 مدير الإدارة

 المالية 
 الإدارة المالية   الݏݨنة التنفيذية المدير التنفيذي 

13.  

التجـــاوز ࢭʏ بنود الموازنــة  

بمـا لا يزʈـد عن   المعتمـدة

10% 

 مدير الإدارة

 المالية 
 الإدارة المالية   الݏݨنة التنفيذية المدير التنفيذي 

14.  

التجـــاوز ࢭʏ بنود الموازنــة  

بمـا لا يزʈـد عن   المعتمـدة

20% 

 الݏݨنة التنفيذية التنفيذي المدير 

 

 مجلس الإدارة

 

 الإدارة المالية  

15.  
التجـــاوز ࢭʏ بنود الموازنــة  

 %20  بأك؆ف من  المعتمدة
 الݏݨنة التنفيذية المدير التنفيذي 

 الإدارة المالية   مجلس الإدارة

16.  
المـــــــالـــــــيـــــــة  ــــوʈـــــــات  ـــ ـــــــ الـــــــȘســـــ

 لسنوات سابقة
 الݏݨنة التنفيذية المدير التنفيذي 

 الإدارة المالية   مجلس الإدارة
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 الاجراء  م
 المستوʈات الوظيفية 

 ينفذ  ʇعتمد يوطۜܣ ʇعد

17.  

الــــۘــــܣ   الــــبــــنــــوك  تــــحـــــــديـــــــد 

،  ݍݨمعيــة ا عــامــل معɺــاتت

 وفتح اݍݰسابات لدٱڈا.

 مدير الإدارة

 المالية 
 الإدارة المالية   الݏݨنة التنفيذية المدير التنفيذي 

18.  

ــــود ـــ ــــقـــــ ـــ ــــعـــــ ـــ الـــــ ــــع  ـــ ــــيـــــ ـــ ــــوقـــــ ـــ   تـــــ

ــغـــــــيـــــــلـــــــيـــــــة   ــ ـــ ـــــــ Ȋـــــــعـــــــد الـــــــȘشـــــ

ـــــــــاحـب   اعتمــادɸــا من صـــــ

   الصلاحية

 مدير الإدارة

 المالية 
 الإدارة المالية   التنفيذيةالݏݨنة  المدير التنفيذي 

19.  

حســــب    توقيع الشــــيɢات

ـــــرف المعتمـدة   ـــ بنود الصـــــ

ــ؈ــــق  المــ  ʏــࢭــــ ــتــــوقــــيــــع  ة (يـــــــانــ بــ

ــــن   مـ ــــن  ــ؈ـ ــ ــنـ ــ ــــن  اثـ مـ ــــلاثـــــــة  ثـ

  )قيادات اݍݨمعية

 مدير الإدارة

 المالية 
 اݝݵولون بالتوقيع  المدير التنفيذي 

 

 الإدارة المالية

20.  

مـــــــن   ــــوال  ـــ الأمـ ــــل  ـــ ــــوʈـ ـــ ــــحـ ـــ تـ

ـــــرࢭʏ لآخر ـــ ـــــاب مصـــــ ـــ  حســـــ

ـــــرف   ـــ ـــــــــب بنود الصـــــ حســـــ

المـــ؈ـــق   ʏࢭـــ ــانـــالمـــعـــتـــمـــــــدة  ـــ ة  يـ

ـــة بتوقيع اثن؈ن من  ( ثلاثـ

 )قيادات اݍݨمعيةمن 

 مدير الإدارة

 المالية 
 اݝݵولون بالتوقيع  المدير التنفيذي 

 

 

 الإدارة المالية

21.  

ـــــرف العɺـــد النقـــديـــة  ـــ صـــــ

(الـدورʈـة، أو المؤقتـة، أو  

  الطارئة) لȘســــ؈ف الأعمال

يتجـــــــاوز عشـــــــــــــرة    بمـــــــا لا 

  آلاف رʈال  

 

 

 المدير التنفيذي  الإدارة المالية

 

 

 الإدارة المالية

22.  

ـــــرف العɺـــد النقـــديـــة  ـــ صـــــ

ـــــرة آلاف   ـــ بــــأك؆ف من عشـــــ

  رʈال  

 

 الإدارة المالية   الݏݨنة التنفيذية المدير التنفيذي  الإدارة المالية

23.  
  Ȗسديد فوات؈ف اݍݵدمات

 واݝݵالفات

 

 الإدارة المالية
 المدير التنفيذي 

 

 الإدارة المالية

24.  
صــرف الرواتب الشــɺرʈة  

 للموظف؈ن

 

 الإدارة المالية
 المدير التنفيذي 

 

 الإدارة المالية



 
 

8 
 

 الاجراء  م
 المستوʈات الوظيفية 

 ينفذ  ʇعتمد يوطۜܣ ʇعد

25.  

ـــــرف   ــاء   مɢافآتصـ ـــ أعضـ

ــان    دارةمجلس الا  ــ والݏݨـ

 المنȎثقة منھ

 

 المدير التنفيذي  الإدارة المالية

 

 الإدارة المالية

 

 

 
ً
 تقدمɺا اݍݨمعيةالۘܣ  ةالقروض اݍݰسن: راȊعا

 الاجراء  م
 المستوʈات الوظيفية 

 ينفذ ʇعتمد يوطۜܣ ʇعد

26.  
سـياسـات ومعاي؈ف  اعتماد  

 القروض اݍݰسنة
 الفرʈق التنفيذي   مجلس الإدارة الݏݨنة التنفيذية    الفرʈق التنفيذي 

27.  

ـــــــــاد ـــــــــمـــــ ـــــــــتـــــ ـــــــــراءات    اعـــــ إجـــــ

وخطة القروض  وعمليات  

 اݍݰسنة السنوʈة

 الفرʈق التنفيذي   مجلس الإدارة الݏݨنة التنفيذية    الفرʈق التنفيذي 

28.  

ـــــاد   القروض  اعتمـ تقــــــديم 

ــــنـــــــة   ـــ ـــ رʈـــــــالاݍــݰســـــ   مــلــيــون 

 فأقل

 الفرʈق التنفيذي  الݏݨنة التنفيذية الرئʋس التنفيذي  الفرʈق التنفيذي 

29.  

ـــــاد   القروض  اعتمـ تقــــــديم 

ــــنة   ـــ أك؆ف من مليون  اݍݰســـــ

 رʈال

 الفرʈق التنفيذي   مجلس الإدارة الݏݨنة التنفيذية    الفرʈق التنفيذي 

30.  
ـــــرف الــدفعــات المــاليــة   ـــ صـــــ

 للمبادرات المعتمدة
 الإدارة المالية الرئʋس التنفيذي  الفرʈق التنفيذي 

31.  

عـــقـــود   ــبـــــــادرات  تـــوقـــيـــع  المـ

ــ ـــ Ȋـــــ ـــــات  ــيـــــ ـــ ــاقـــــ ـــ ـــــفـــــ ـــــد  والاتـــــ عـــــ

  اعتمادɸا

 الرئʋس التنفيذي  الفرʈق التنفيذي 
 رئʋس مجلس الإدارة 

 أو من ينʋبھ 

 

 الفرʈق التنفيذي 

 

 
ً
 د الȎشرʈة ر الموا:  خامسا

 ٰڈاء اݍݵدمة ୒الاستقطاب والتعي؈ن وال؅فقية و  - أ

 الاجراء  م
 المستوʈات الوظيفية 

 ينفذ ʇعتمد  يوطۜܣ ʇعد

32.  
المدير  ٰڈاء  ୒اســـــتقطاب وȖعي؈ن و 

 التنفيذي

الفرʈق  

 التنفيذي 
 الفرʈق التنفيذي   مجلس الإدارة الݏݨنة التنفيذية   
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 جازات الإ  - ب

 الاجراء  م
 المستوʈات الوظيفية 

 ينفذ  ʇعتمد يوطۜܣ ʇعد

41.  
  ʄــــ ــــڴـ عـ ــــقـــــــة  ــــوافـ ــــر ة  جـــــــاز إالمـ المـــــــديـ

 التنفيذي الۘܣ تزʈد عڴʄ أسبوع

الرئʋس  

 التنفيذي 
 الرئʋس التنفيذي  رئʋس مجلس الإدارة أو من ينʋبھ

42.  
  ʄعــــڴــــ جــــمــــيــــع   ةجـــــــاز إالمــــوافــــقـــــــة 

 اݍݨمعية مɴسوȌي

الفرʈق  

 التنفيذي  
 الفرʈق التنفيذي   الرئʋس التنفيذي 

43.  
الموافقة عڴʄ الإجازات المرضــــــــية  

 والإجازة بدون راتب

الفرʈق  

 التنفيذي  
 الفرʈق التنفيذي   الرئʋس التنفيذي 

 الاجراء  م
 المستوʈات الوظيفية 

 ينفذ ʇعتمد  يوطۜܣ ʇعد

33.  
اســـــــــــــتقطــــاب وȖعي؈ن ونقــــل واٰڈــــاء 

 ݍݨميع مɴسوȌي اݍݨمعيةاݍݵدمة 

الفرʈق  

 التنفيذي  
 الفرʈق التنفيذي  الرئʋس التنفيذي 

 والݏݨانإحداث الوظائف   .34
الفرʈق  

 التنفيذي 
 الفرʈق التنفيذي   مجلس الإدارة الݏݨنة التنفيذية   

35.  
المســـــــــــــــȘشـــــــــــــــــــارʈــن   مــع  الــتــعـــــــاقـــــــد 

 الدائم؈ن

الفرʈق  

 التنفيذي 
 الفرʈق التنفيذي  الݏݨنة التنفيذية الرئʋس التنفيذي 

36.  
المســـــــــــــــȘشـــــــــــــــــــارʈــن   مــع  الــتــعـــــــاقـــــــد 

 المؤقت؈ن

الفرʈق  

 التنفيذي 
 الفرʈق التنفيذي  الݏݨنة التنفيذية الرئʋس التنفيذي 

37.  

ـــــع   مـ ـــــعـــــــاقـــــــد  ـــــتـ الـ ـــــفة  ـــــ؅ـ فـ ـــــمـــــــديـــــــد  تـ

المســـــــــــȘشـــــــــــارʈن المؤقت؈ن بمدة لا  

 تتجاوز ثلاثة أشɺر

الفرʈق  

 التنفيذي 
 الفرʈق التنفيذي  الݏݨنة التنفيذية الرئʋس التنفيذي 

38.  
بـنـظـــــــام   المـوظـفـ؈ـن  مـع  الـتـعـــــــاقـــــــد 

 الأعمال أو الدوام اݍݨزǿي إنجاز  

الفرʈق  

 التنفيذي  
 الفرʈق التنفيذي   الرئʋس التنفيذي 

39.  
ــــــف   التɢليف بمɺام خارج الوصـــــ

 .الوظيفي وȖشكيل فرق العمل

الفرʈق  

 التنفيذي  
 الفرʈق التنفيذي   الرئʋس التنفيذي 

40.  

 ʏع مــدراء الإدارات ࢭʉر وتوزʈتــدو

تـــدوʈر وتوزʉع رؤســــــــــــــــاء  ،  الɺيɢـــل

  ʏࢭ الموظف؈ن  وȋقيـــــــة  ــــام  ـــ ـــــــ الأقســـــ

 .الɺيɢل

الفرʈق  

 التنفيذي  
 الفرʈق التنفيذي   الرئʋس التنفيذي 
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44.  

اݍــــــݱــــــݮ   إجـــــــازة   ʄعــــــڴــــــ المــــــوافــــــقـــــــة 

والــــــــــوفــــــــــاة  والــــــــــزواج  والمــــــــــولــــــــــود 

 والاختبار

الفرʈق  

 التنفيذي  
 الفرʈق التنفيذي   الرئʋس التنفيذي 

45.  

الاجـــــــازات   مـــــــواعـــــــيـــــــد  اعـــــــتـــــــمـــــــاد 

  ʄالرســـمية (عيد الفطر والأضـــڍ

 وغ؈فɸا). –الاجازات الوطنية  –

الفرʈق  

 التنفيذي  
 الفرʈق التنفيذي   الرئʋس التنفيذي 

 

 

 سنوʈة الة  داء والعلاو يم الأ قيت - ج

 الاجراء  م
 المستوʈات الوظيفية   

 ينفذ  ʇعتمد يوطۜܣ ʇعد

46.  
ــــلاوات   ـــ ــــعـ ـــ والـ ــــآت  ـــ ــــافـ ـــ ــــɢـ ـــ المـ ــــة  ـــ ــــحـ ـــ لائـ

 السنوʈة

الفرʈق  

 التنفيذي 
 الرئʋس التنفيذي 

ݍݨنة ال؅فشيحات  

 والمɢافآت  
 الفرʈق التنفيذي 

 المدير التنفيذيداء أتقييم   .47
الفرʈق  

 التنفيذي 
 الݏݨنة التنفيذية

رئʋس مجلس الإدارة أو  

 من ينʋبھ
 الفرʈق التنفيذي 

48.  

ــة  داء  أتـــقـــيـــيـــم   ـــ اݍـــݨـــمـــعـــيـ مـــوظـــفـــي 

ــــبة ومقدار    وتحديد  وترقياٮڈم ɲســـــ

الــــتــــحــــفــــ؈ــــقيـــــــة الــــعــــلاوة و   المــــɢـــــــافـــــــأة 

 السنوʈة.

الفرʈق  

 التنفيذي 
 الفرʈق التنفيذي  الرئʋس التنفيذي 

 

 

 

 العمل الاضاࡩʏ والانتداب  - د

 الاجراء  م
 المستوʈات الوظيفية 

 ينفذ  ʇعتمد يوطۜܣ ʇعد

49.  
  ʄالمــــدير بمــــا    انتــــدابــــاتالموافقــــة عڴ

 أيام  5يزʈد عن 
 الرئʋس التنفيذي  الفرʈق التنفيذي 

رئʋس مجلس الإدارة  

 أو من ينʋبھ  

 الفرʈق التنفيذي 

50.  
الـــعـــمـــــــل    ʄعـــڴـــ ــــاࢭـــʏالمـــوافـــقـــــــة  ـــ ـــــــ   الإضـــــ

 والانتداب لمدراء الإدارات 
 الرئʋس التنفيذي  الفرʈق التنفيذي 

 الفرʈق التنفيذي 

51.  

  ʏــاࢭـــ ــ ـــ ـــــــ الاضـــــ الـــعـــمـــــــل   ʄعـــڴـــ المـــوافـــقـــــــة 

لرؤســــــــاء الأقســــــــام وȋقية   والانتداب

 الموظف؈ن

 الرئʋس التنفيذي  الفرʈق التنفيذي 

 

 الفرʈق التنفيذي 
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 التدرʈب - ه

 الاجراء  م
 المستوʈات الوظيفية 

 ينفذ  ʇعتمد يوطۜܣ ʇعد

52.  
تـــــــدرʈـــــــب   الــتــنــفــيـــــــذيخــطـــــــة    المـــــــديــر 

 ݍݰاقھ بالتدرʈب ୒و 
 الرئʋس التنفيذي  الفرʈق التنفيذي 

رئʋس مجلس  

الإدارة أو من  

 ينʋبھ  

 الفرʈق التنفيذي 

53.  

مدراء الإدارات رؤســـــاء  خطة تدرʈب  

ـــــام وȋقية الموظف؈ن و୒ݍݰاقɺم   الأقسـ

 بالتدرʈب 

 الفرʈق التنفيذي  الرئʋس التنفيذي  الفرʈق التنفيذي 

 الإدارة المالية الرئʋس التنفيذي  الفرʈق التنفيذي  التدرʈب تɢاليف صرف  .54

 

 التطوʈر  -و
 

 

 الاجراء  م
 المستوʈات الوظيفية 

 ينفذ  ʇعتمد يوطۜܣ ʇعد

 الفرʈق التنفيذي   مجلس الإدارة الݏݨنة التنفيذية    الفرʈق التنفيذي  ɲشاء وȖعديل الɺياɠل التنظيمية إ  .55

56.  
ــاء وȖعــــديــــل اللوائح التنظيميــــةإ ــ ـــــــ   ɲشـــــ

 والأدلة
 الفرʈق التنفيذي   مجلس الإدارة الݏݨنة التنفيذية    الفرʈق التنفيذي 

 الفرʈق التنفيذي   مجلس الإدارة الݏݨنة التنفيذية    الفرʈق التنفيذي  Ȗعديل جداول الصلاحيات  .57

 الفرʈق التنفيذي   مجلس الإدارة الݏݨنة التنفيذية    الفرʈق التنفيذي  اݍݨمعيةلمɴسوȌي  الوصف الوظيفي  .58

 الفرʈق التنفيذي   مجلس الإدارة الݏݨنة التنفيذية    الفرʈق التنفيذي  الȎشرʈةخطة احتياج القوى   .59

60.  
Ȗعــديــل ســـــــــــــيــاســـــــــــــــات ســـــــــــــلم الرواتــب  

 والمزايا المالية والعلاوات
 الفرʈق التنفيذي 

ݍݨنة المɢافآت  

 وال؅فشيحات   
 الفرʈق التنفيذي   مجلس الإدارة

61.  
عـــمـــلـــيـــــــات   وتـــطـــوʈـــر   اݍـــݨـــمـــعـــيـــــــةبـــنـــــــاء 

 و୒جراءاٮڈا ونماذجɺا 
 الفرʈق التنفيذي   مجلس الإدارة الݏݨنة التنفيذية    الفرʈق التنفيذي 

 الإدارة المالية    الرئʋس التنفيذي  الفرʈق التنفيذي  الطۗܣ التأم؈ناختيار شركة   .62
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ً
 الاتصال والشراɠات:  سادسا

 الاجراء  م
 المستوʈات الوظيفية 

 ينفذ ʇعتمد يوطۜܣ ʇعد

 الرئʋس التنفيذي  التنفيذي الفرʈق  الܶݰفيةخبار ɲشر الأ  76
رئʋس مجلس الإدارة  

 أو من ينʋبھ 

الفرʈق  

 التنفيذي 

77 
ـــــــة   ـــ ـــــــياسـ ـــ ـــــــال والإعلام اعتماد سـ ـــ الاتصـ

 ݨمعيةلݏ
 مجلس الإدارة الݏݨنة التنفيذية    الفرʈق التنفيذي 

الفرʈق  

 التنفيذي  

78 

الأ  ــــر  ـــ ـــ الاعــلامــيـــــــة  ɲشـــــ المــوقــع خــبـــــــار   ʏࢭــ

ومواقع التواصل    ݨمعيةالالك؅فوɲي لݏ

ʏالاجتماڤ 

   الرئʋس التنفيذي الفرʈق التنفيذي 
الفرʈق  

 التنفيذي 

 الݏݨنة التنفيذية الرئʋس التنفيذي  الفرʈق التنفيذي  ࢭʏ المعارض والندواتالمشاركة  80
الفرʈق  

 التنفيذي 

81 
ـــــرات والمواد الإ  علامية عن إعداد الɴشـ

 ݍݨمعية اأɲشطة 
 الݏݨنة التنفيذية التنفيذي الرئʋس  الفرʈق التنفيذي 

الفرʈق  

 التنفيذي 

82 
اعتمـاد و୒قـامـة الفعـاليـات الاجتمـاعية  

 والتحف؈قية للموظف؈ن 
 الرئʋس التنفيذي   الفرʈق التنفيذي 

الفرʈق  

 التنفيذي 

83 

ــات مع  ــاقيـ ـــــراɠـــات والاتفـ ـــ ــاد الشـــــ اعتمـ

اݍـــــݰـــــɢـــــومـــــيـــــــة والـــــتـــــجـــــــارʈـــــــة  اݍـــــݨـــــɺـــــــات 

 واݍݵاصة

 الݏݨنة التنفيذية التنفيذي الرئʋس  الفرʈق التنفيذي 
الفرʈق  

 التنفيذي 

84 

ـــــراɠــات والاتفــاقيــات   ـــ توقيع عقــد الشـــــ

ــة   اݍــݨــɺـــــــات اݍــݰــɢــومــيـــــــة والــتــجـــــــارʈــــ مــع 

 واݍݵاصة

 الݏݨنة التنفيذية الرئʋس التنفيذي  الفرʈق التنفيذي 
الفرʈق  

 التنفيذي 

 

 
ً
 القضايا الشرعية والقانونية : ساȊعا

 جراء الإ  م
 المستوʈات الوظيفية 

 ينفذ  ʇعتمد يوطۜܣ ʇعد

85 
الموافقـة عڴʄ إقـامـة الـدعـاوى بـاســـــــــــــم  

 اݍݨمعية
 مجلس الإدارة الݏݨنة التنفيذية    الفرʈق التنفيذي 

الفرʈق  

 التنفيذي  

86 
ــــيـــــــل   ــــثـ ــــمـ ــــيـــــــةتـ ـــعـ ــــمــ ــــݨـ الـــــــدعـــــــاوى   اݍـ  ʏࢭـــــ

 او تحديد من يمثلɺأالقضائية 
 مجلس الإدارة الݏݨنة التنفيذية    الفرʈق التنفيذي 

الفرʈق  

 التنفيذي  

 مجلس الإدارة الݏݨنة التنفيذية    الفرʈق التنفيذي  اعتماد إجراء المصاݍݰات والتنازلات 87
الفرʈق  

 التنفيذي  
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