
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لائحة الصلاحᘭات المالᘭة والإدارᗫة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 : المقدمة

᛿ ᡧافة المستᗫᖔات التنظᘭمᘭة  صلاحᘭاتالتهدف ᒯذە اللائحة اᣠ ضᘘط  ᢕᣌة بᗫة والاتصالات الإدارᘭة والمالᗫالإدار
ᢝ الجمعᘭة 

ᡧᣚات (ي سقᗫᖔخمس مست ᣠات اᘭث يتم تقسم الصلاحᘭح- ᢝᣔعتمد-يوقع –يوᘌ- درسᗫطلع وᘌ– 
ᢝ ضمان اتخاذ القرارات عᣢ أسس منهجᘭة ومؤسسᘭة لأن ᒯذە المستᗫᖔات   )  ᘌعد 

ᡧᣚ مᒯساᙬد لᘭᜧتأ ᣢتعمل ع
ᢝ ممارسة الصلاحᘭات الممنوحة لم

ᡧᣚ ةᘌف من وظأة الأخطاء الفردᘭالتخف ᢝᣠالتاᗖو ᢝᣘتخذ القرار العمل الجما 

 أولا:أحᜓام عامة 

 المادة الأوᗫᣃ ͭ ᣠان العمل ᗷاللائحة والتعدᘌل عليها 

 يᘘدأ العمل بهذە اللائحة من تارᗫــــخ اعتمادᒯا من مجلس الإدارة  -1
ᚽشᜓل منتظم وᗫتم تحديثها وفقا لتغᢕᣂ ظروف الجمعᘭة ᗷقرار من مجلس تتم مراجعة لائحة الصلاحᘭات  -2

 الإدارة 
ᒯ ᢝذە اللائحة الا ᗷموافقة مجلس الإدارة  -3

ᡧᣚ ل أو حذف أو إضافة أي مواد أو بنودᘌجوز تعدᘌلا 

ͭ  ةالماد  مسؤولᘭة ممارسة الصلاحᘭات  الثانᘭة

ᡧ ان لائحة الصلاحᘭات المرفقة ᘻشᜓل أداة  -1 ᢕᣌافة المسؤولᝣات لᘭد الصلاحᘌالعمل وتحد ᢕᣂم سᘭفعالة لتنظ 
ام بها ع᛿ ᣢافة المستᗫᖔات الوظᘭفᘭة ᡧ ᡨᣂة وعلة الجميع الالᘭالجمع ᢝ

ᡧᣚ 
ᡧ ترتᘘط الصلاحᘭات المرفقة ᚽشᜓل مطلق ومᘘاᗷ ᡫᣃالوظ -2 ᢕᣌل الأفراد المعنيᘘجوز ممارستها الا من قᘌائف ولا

ᒯ ᢝذە الوظائف أو من ينوب عنهم رسمᘭا
ᡧᣚ اᘭرسم 

ᢝ أستخدام الصلاحᘭات الممنوحة له المسؤولᘭة  ᛿امل  يتحمل صاحب الصلاحᘭة -3
ᡧᣚ 

ان التوقيع ᗷالاسم الᝣامل ولᛳس ᗷالتأشᢕᣂ يتم أثᘘات ممارسة الصلاحᘭة ᗷالتوقيع  -4 ᡨᣂوجوب اق ᣠالأضافة اᗷ
 الᝣامل لصاحᘘه ومسᣥ وظᘭفتة وتارᗫــــخ التوقيع 

ᡧ الصلاحᘭات والمسؤولᘭات  ᢕᣌالمادة الثالثةͭ العلاقة ب 

صلاحᘭة تحمل صاحبها المناسᘘة للمسؤول حᡨᣎ يتمكن من القᘭام بها و᛿ل  تتطلب منح الصلاحᘭةان ᛿ل مسؤولᘭة 
ة  المسؤولᘭة لممارسة ᒯذە الصلاحᘭة ᡫᣃاᘘم ᢕᣂة او غ ᡫᣃاᘘقة مᗫᖁطᗷ ات يوضحᘭة فأن لائحة الصلاحᘭᜓل أمانة وعلᗷ

 ᒯذە المسؤولᘭات

 الحدود العامة لممارسة الصلاحᘭاتͭ المادة الراᗷعة 

 الصلاحᘭة استغلالها خارج نطاق اختصاصة أو عملة الرسᢝᣥ أولمنفعة شخصᘭة لاᘌحق لصاحب  -1
ᡧ أو اᗷ ᡵᣂᜧحᘭث يتجاوز مجمᖔع ᒯذە الأجزاء حد لاᘌجوز  -2 ᢕᣌجزئ ᣠذە اللائحة اᒯ فصل أي بند من بنود

ᢝ يتمتع بها 
ᡨᣎة الᘭالصلاح ᣢجب الحصول عᘌ ذە الأحوالᒯ مثل ᢝ

ᡧᣚة وᘭذە الصلاحᒯ موافقة الجهة صاحب
 حᘭة الأعᣢ ذات الصلا 

وط والقواعد والإجراءات ᘌجب عᣢ صاحب الصلاحᘭة  -3 ᡫᣄفاء الᘭᙬد من اسᜧعند اتخاذ القرارات التأ
ᢝ ن

ᡧᣚ ط الأخرى الواردةᗷة والضواᘭات التعاونᘭظام الجمع 

 

 

 



 

 

 

 

 الخامسة ͭ تفᗫᖔض الصلاحᘭات  المادة

 صلاحᘭاتهم حسب القواعد التالᘭة  ᘌجوز لأصحاب الصلاحᘭة تفᗫᖔض ᗷعض

1-  ᢝᣠالتا ᢝ
ᡧᣛᘭلللمستوى الوظ ᢝ

ᡨᣎأو وق ᢝ
᡽ᣍشᜓل جزᚽ ضᗫᖔكون التفᘌ جوز أنᘌ 

 ᘌجب أن ᘌكون التفᗫᖔض مكتᗖᖔا  -2
 المفوض بهذە الصلاحᘭات تᡨᣛᘘ المسؤولᘭة عن الصلاحᘭات المفوضة عᣢ عاتق  -3
 ᘌجب ان يتم اشعار جميع الجهات ذات العلاقة ᗷالتفᗫᖔض  -4
 الغاء الصلاحᘭات أوجزء منها عند الحاجة ᘌحق لصاحب الصلاحᘭة الأصᢝᣢ الذي فوض صلاحᘭاتة  -5
ᢝ الحالات الطارئة وحالات المرض والغᘭاب أو عدم وجود  -6

ᡧᣚ ةᘭب فأن الصلاحᛞالشخص المفوض لأي س
 تعود اᣠ صاحب الصلاحᘭة الأصᢝᣢ  المفوضة

ᢝ الحالات الطارئة  -7
ᡧᣚ موافقة مجلس الإدارةᗷ اخر ᣠات من مسؤول اᘭمكن نقل الصلاحᘌ 

 ثانᘭا: التعᗫᖁفات 

ᢝ دلᘭل الصلاحᘭات تعᗫᖁف التعابᢕᣂ الواردة  -1
ᡧᣚ 

ᢝ مجلس إدارة الجمعᘭة التعاونᘭة للسᘭاحة الزراعᘭة والᗫᖁفᘭة والبᚏئᘭة  مجلس الإدارة:  1/1
ᡧᣎتع 

1/2  ᢝ
ᡧᣎس مجلس الإدارة: تعᛳس رئᛳة إدارة مجلس رئᘭةالجمعᘭة التعاونᘭئᚏة والبᘭفᗫᖁة والᘭاحة الزراعᘭللس 

ᢝ نائب رئᛳس مجلس ادارةرئᛳس مجلس الإدارةب نائ 1/3
ᡧᣎة  : تعᘭةالجمعᘭة  التعاونᘭفᗫᖁة والᘭاحة الزراعᘭللس

 والبᚏئᘭة

ᢝ تقوم ᗷدراسة واتخاذ التوصᘭات لمجلس الإدارة أو القرارات 1/4
ᡨᣎاللجنة ال ᢝ

ᡧᣎة: تعᘌذᘭحسب اللجنة التنف
 الصلاحᘭة المخولة لها 

ᢝ المدير التنفᘭذᘌة للجمعᘭة  1/5
ᡧᣎذي: تعᘭةالمدير التنفᘭة التعاونᘭئᚏة والبᘭفᗫᖁة والᘭاحة الزراعᘭللس 

ᢝ مدير الشؤون المالᘭة والإدارᗫة المالᘭة  الشؤونمدير  1/6
ᡧᣎة: تعᗫة والإدارᘭاحة الزراعᘭة للسᘭة االتعاونᘭالجمع ᢝ

ᡧᣚ
 والᗫᖁفᘭة والبᚏئᘭة 

ᢝ مجموعات  1/7
ᡧᣎة اللجان:تعᘭم والتوصᘭعمل مشᜓلة لمهمات الدراسة والتقي 

1/8  ᡧ ᢕᣌعدة إدارات أخرى أو موظفᗷ ةᘭفᘭعلاقة وظ ᣢأن الإدارة المختصة أو الموظف المختص ع ᢝ
ᡧᣎي سق: تع

ᢝ الشᜓل ي تج عنه الاتصال بهذە الإدارات او الموظفون توفᢕᣂ البᘭانات والمسᙬندات المطلᗖᖔة واعدادᒯا اخᗫᖁن 
ᡧᣚ

ᢝ تمهᘭدا 
᡽ᣍشأنهاالنهاᚽ لاتخاذ القرار 

اح من الموظف أو الجهة المختصة اᣠ صاحب الصلاحᘭة لاتخاذ القرار  1/9 ᡨᣂة أو الاقᘭرفع التوص ᢝ
ᡧᣎتع: ᢝᣔيو

 ᚽشأنه 

ᢝ الاعتماد الا اذا ᛿ان الموقع ᒯو أعᣢ المستᗫᖔات المطلوب  1/10
ᡧᣎل ذلك يوقع: لاتعᘘندات قᙬالمس ᣢعه عᘭتوق

ᢝ تصديق الإجراءات فتع
ᡧᣎ 

 



 

 

 

 

ᢝ موافقة الجهة صاحᘘة الصلاحᘭة  1/11
ᡧᣎعتمد: تعᘌ ةᘭند المحال اليها من الجهات الموصᙬقة او المسᘭالوث ᣢع 

1/12 ᢝ
ᡧᣎعᘌ : درسᘌͭ طلعᘌ الموافقةᗷ داء الرأي سواءᗷندات ووثائق لاᙬة من مسᘭحال الᘌ ما ᣢاطلاع المسئول ع

 أو تعدᘌلات أوعدم موافقة  عليها أو وضع ملاحظات أو تحفظات

ᘌعد ᘌͭحᡧᣆ : قᘭام الموظف المختص ᗷاعداد البᘭانات والمعلومات والمسᙬندات المطلᗖᖔة والوثائق  1/13
سواء قام بهذا التحضᢕᣂ القرار ᚽشأنة للعرض عᣢ المستوى الإداري الأعᣢ لاتخاذ ة مكتملة أو جاᒯز وجعلها 

افة  ᡫᣃتحت ا ᡧ ᢕᣌق العاملᗫᖁبنفسة أو عن ط 

 ت قواعد استخدام وتفᗫᖔض الصلاحᘭا -2

ᢝ صلاحᘭات الاعتماد للمستᗫᖔات الإدارᗫة العلᘭا يوضح: جداول الصلاحᘭات اللاحقة  1/2
ᡧᣚ جبᗫة وᘭالجمعᗷ

ᢝ من ذوي الصلاحᘭة أن يتم الاعداد والت سيق جميع الح
᡽ᣍسبق مرحلة الاعتماد النهاᘻ ᢝ

ᡨᣎل جهات الات الᘘمن ق
ᢝ مجالة 

ᡧᣚ ل᛿ الاختصاص 

ᢝ الصلاحᘭات ᒯو أ 2/2
ᡧᣚ ضᗫᖔعض ن التفᘘة بᘭس الإداري صاحب الإصلاحᛳعهد الرئᘌ صفة مؤقتةᗷ اختصاصاتة

ات  فانه ᘌجب أن يتمتع المفوض الᘭة ᗷالمؤᒯلات سᘭة ولᘌ ᢝᣟحقق التفᗫᖔض الغرض منه و اᣠ حد مرؤ  ᢔᣂوالخ
ᢝ فوال᜻فاءة 

ᡨᣎالاعمال الᗷ امᘭلة للقᒯتؤ ᢝ
ᡨᣎوض فيها ال 

ط لصحة التفᗫᖔض أن ᘌصدر قرار  2/3 ᡨᣂشᛒ مكتوب من صاحب ᣥة يتضمن اسم المفوض ومسᘭالصلاح
 التفᗫᖔض وصلاحᘭاته وظᘭفتة ومدة 

ᢝ حالة تᜓلᘭف موظف ᗷالقᘭام ᗷأعمال موظف اخر لايتمتع الموظف المᜓلف ᗷالصلاحᘭات المفوضه لمن  2/4
ᡧᣚ

ᢝ قرار التᜓلᘭف᛿ان ᛒشغل الوظᘭفة 
ᡧᣚ ذلك ᣢالا اذا نص ع 

ᡧ الذين تم منحهم صلاحᘭات ᗷموجب ᘌجوز للمس 2/5 ᢕᣌمرؤ ئول ᣠاتهم اᘭعض صلاحᗷ ضᗫᖔل تفᘭذا الدلᒯ وسيهم
 ᗷعد موافقة صاحب الاختصاص الأصᘭل 

انᘭات 2/6 ᡧ ᢕᣂات الممنوحة له ضمن حدود الخطط والمᘭالمسئول ممارسة الصلاح ᣢع ᡧ ᢕᣌامج المعتمدة يتع ᢔᣂوال
ᢝ الجمعᘭة ᛿ما ᘌجب علᘭه 

ᡧᣚ اته حسب الإجراءات والنماذج المعتمدةᘭممارسة صلاح 

ᢝ حالة 2/7
ᡧᣚ  قع مخالفة أو تجاوز المسئول للإجراءاتᘌ ذە الحالةᒯ ᢝ

ᡧᣚ اتة فانهᘭة عند ممارسة صلاحᘭالنظام
ᢝ الجمعᘭة تحت 

ᡧᣚ عةᘘطائلة المساءلة وفقا للإجراءات المت 

ᡧ وعلᘭة اᝏمال ᘌجوز للم 2/8 ᢕᣌذە الإجراءات سئول اثناء الحالة الطارئة تجاوز الإجراءات والنماذج والروتᒯ
ᢝ يوم العمل التاᢝᣠ لانتهاء تلك الحالة الحالة الطارئة والنماذج حسب المتبع وذلك ᗷعد انتهاء 

ᡧᣚ ة ᡫᣃاᘘالطارئة م
 مع اᗷلاغ رئᛳسه المᘘاᗷ ᡫᣃذلك 

 ᘌᜓلف المدير التنفᘭذي ᗷمهام الوظائف القᘭادᘌة الواردة بهذە اللائحة حᡨᣎ اᙏشاء الوظᘭفة وشغلها  2/9

 تعدᘌل الدلᘭل  -3

 حسب ماتقتضᘭة مصلحة العمل وذلك ᗷعد موافقة مجلس الإدارة  ᒯذا الدلᘭلᘌجوز تعدᘌل 

 

 



 

 

 

 

 

 قائمة جداول الصلاحᘭات

 

 

 

 

 

 

 موضᖔع الجدول                                                  رقم الجدول

 جدول الصلاحᘭات الإدارᗫة العلᘭا  1

 جدول صلاحᘭات التنظᘭم  2

 جدول صلاحᘭات اعداد لوائح وتقارᗫر الشئون المالᘭة  3

ᡧ والرواتب 4 ᢕᣌات اعداد لوائح شئون الموظفᘭجدول صلاح 

 جدول صلاحᘭات ᘻشكᘭل اللجان 5

ᗫة  6 ᡫᣄᛞات الموارد الᘭجدول صلاح 

و᛿ات  7 ᡨᣂبيع الم ᢝ
ᡧᣚ فᣆات التᘭجدول صلاح 

 جدول صلاحᘭات اعتماد أوامر الᣆف  8

 جدول صلاحᘭات توقيع الشᘭᜓات  9

انᘭة واعتماد التقارᗫر ونماذج الشئون المالᘭة ومخاطᘘة البنوك  10 ᡧ ᢕᣂالم ᢝ
ᡧᣚ المناقلات ᣢات الموافقة عᘭصلاح 

 جدول صلاحᘭات اسᙬثمار وتنمᘭة موارد الجمعᘭة  11

 صلاحᘭات التعاقد عن طᗫᖁق المنافسة  12

 صلاحᘭات الموافقة عᣢ عقود الاᘌجار  13

14  ᡫᣃاᘘاء الم ᡫᣄات الᘭصلاح 

 ال شاطات الاجتماعᘭة والعلاقات العامة  16

 الخطاᗷات الصادرة من الجمعᘭة  17

 توقيع المراسلات الداخلᘭة  18



 

 

 

 الصلاحᘭات الإدارᗫة العلᘭا

 

   

  

 

 

 

 

 

 البند م
 

 صاحب الصلاحᘭة

ᡧ أعضاء مجلس الإدارة  1 ᢕᣌفة ͭالوزارة  تعي ᡫᣄالجهة الم
 تعتمد

 العمومᘭةالجمعᘭة 
 ترشح

رئᛳس مجلس الإدارة 
شيح ᡨᣂدعو للᘌ 

فة ͭالوزارة  تجدᘌد عضᗫᖔة أعضاء مجلس الإدارةͭاو انهائها  2 ᡫᣄالجهة الم
 تعتمد

 مجلس الادرة
 ᢝᣔيو 

اللجنة التنفᘭذᘌة تعد 
 ᢝᣔوتو 

 مجلس الإدارة  تحدᘌد الفئات المستهدفة من خدمات الجمعᘭة 3
 ᘌعتمد

اللجنة التنفᘭذᘌة 
 ᢝᣔيو 

التنفᘭذي ᘌعد المدير 
 ᢝᣔوᗫو 

 مجلس الإدارة  الموافقة عᣢ اᙏشاء فروع للجمعᘭة داخل الممل᜻ة  4
 ᘌعتمد

اللجنة التنفᘭذᘌة 
 ᢝᣔيو 

المدير التنفᘭذي ᘌعد 
 ᢝᣔوᗫو 

5  ᢝᣤة والحساب الختاᘭان ᡧ ᢕᣂعن الم ᢝ ᢔᣐات الخارᗷر مراجع الحساᗫᖁمجلس الإدارة تق 
 ᘌعتمد 

اللجنة التنفᘭذᘌة 
 ᢝᣔيو 

 ᢝ ᢔᣐالمراجع الخار 
 ᘌعد  

 مجلس الإدارة السᘭاسات والخطط الخاصة ᗷالاسᙬثمار  6
 ᘌعتمد 

اللجنة التنفᘭذᘌة 
 ᢝᣔيو 

- 

ᢝ تنظم سᢕᣂ العمل  7
ᡨᣎة الᘭمᘭة والتنظᗫة والإدارᘭاعتماد اللوائح المال

 ᗷالجمعᘭة 
 مجلس الإدارة

 ᘌعتمد
اللجنة التنفᘭذᘌة 

 ᢝᣔيو 
 المدير التنفᘭذي ᘌعد

ᢝ وتحدᘌد أتعاᗷه  8 ᢔᣐات خارᗷمراجع حسا ᡧ ᢕᣌالجهة ͭالوزارة تعي 
 تعتمد 

الجمعᘭة العمومᘭة 
 ترشح

- 

ᡧ المدير التنفᘭذي وتحدᘌد اختصاصه ومسئولᘭاته ومزاᘌاە المالᘭة  9 ᢕᣌمجلس الإدارة  تعي 
 ᘌعتمد

اللجنة التنفᘭذᘌة 
 ᢝᣔتو 

- 

اء والمسᙬشارᗫن لأداء ما ᘌعه 10 ᢔᣂالخᗷ ذي إليهم من أعمال  د الاستعانةᘭالمدير التنف 
 ᘌعتمد

- - 

 اللجنة التنفᘭذᘌة  قبول أو رفض المنح والهᘘات والاعانات  11
 تعتمد

المدير التنفᘭذي 
 ᢝᣔيو 

- 

ᢝ تودع فيها أموال الجمعᘭة  12
ᡨᣎد البنوك الᘌة تحدᘌذᘭاللجنة التنف 

 تعتمد
المدير التنفᘭذي 

 ᢝᣔيو 
مدير الشؤون المالᘭة 

 والإدارᗫة ᘌعد
 مجلس الإدارة ᘻشكᘭل اللجان الدائمة أو المؤقتة المنᙫثقة من المجلس  13

 ᘌعتمد 
- - 

 المدير التنفᘭذي  ᘻشكᘭل اللجان الدائمة او المؤقتة المنᙫثقة من الإدارة  14
 ᘌعتمد

مدير الشؤون المالᘭة 
 ᢝᣔة يوᗫوالإدار 

- 

 مجلس الإدارة  تعدᘌل نᖔع الخدمات المقدمة للمستفᘭدين سواء ᗷالإضافة أو الإلغاء  15
 ᘌعتمد

اللجنة التنفᘭذᘌة 
 ᢝᣔتو 

 المدير التنفᘭذي 
 ᘌعد

ᡧ المراجع الداخᢝᣢ للجمعᘭة  16 ᢕᣌمجلس الإدارة تعي 
 ᘌعتمد 

اللجنة التنفᘭذᘌة 
 ᢝᣔتو 

- 

وطها  17 ᡫᣃة وᘭشطة للجمعᙏة والأᘭسᛳامج الرئ ᢔᣂة اعتماد الᘌذᘭاللجنة التنف 
 تعتمد 

 مدير المشارᗫــــع ᘌعد المدير التنفᘭذي

ᢝ اللائحة  18
ᡧᣚ خلاف تلك الواردةᗷ ع من الإيراداتᖔأي ن ᢝᣙل الجمᘭتحص

 المالᘭة 
رئᛳس مجلس الإدارة 

 ᘌعتمد
 المدير التنفᘭذي

 ᢝᣔيو 
-  



 

 

 

 

 التنظᘭمصلاحᘭات 

 

 صاحب الصلاحᘭة البند م
 

1  ᢝᣥᘭᜓل التنظᘭمجلس الإدارة اله 
 ᘌعتمد

 اللجنة التنفᘭذᘌة 
 ᢝᣔتو 

 المدير التنفᘭذي
 ᘌعد

 المدير التنفᘭذي الوظᘭفᘭة الفرعᘭة الهᘭاᝏل  2
 ᘌعتمد

مدير الشؤون المالᘭة 
 والإدارᗫة
 ᢝᣔيو 

- 

 اللجنة التنفᘭذᘌة ومتطلᘘاتها)وترتᛳب الوظائف (المسمᘭات والمراتب تص ᘭف  3
 ᘌعتمد

 المدير التنفᘭذي
 ᢝᣔيو 

مدير الشؤون المالᘭة 
 والإدارᗫة ᘌعد

 

 

 صلاحᘭات اعداد لوائح وتقارᗫر الشؤون المالᘭة

 

 م
 

 صاحب الصلاحᘭة  البند 

مجلس الإدارة  السᘭاسات واللوائح المالᘭة 1
 ᘌعتمد

 

اللجنة التنفᘭذᘌة 
 ᢝᣔيو 

المدير 
 يالتنفᘭذ
 ᢝᣔيو 

مدير الشؤون 
المالᘭة 

 والإدارᗫة ᘌعد

- 

 - الإجراءات المالᘭة 2
 

 ᢝᣠف الما ᡫᣄالم
ᡧ الصندوق ͭ  ᢕᣌام

ᘌعتمد عᣢ حسب 
 صلاحᘭات الᣆف

المدير 
 يالتنفᘭذ
 ᢝᣔيو 

مدير الشؤون 
المالᘭة 

 والإدارᗫة ᘌعد

- 

 مجلس الإدارة الموازنة التقديᗫᖁة  3
 ᘌعتمد

اللجنة التنفᘭذᘌة 
 ᢝᣔتو 

ف  ᡫᣄالم
 ᡧ ᢕᣌاͭم ᢝᣠالما

 ᘌطلعالصندوق 
 ᡫᣃؤᗫو 

المدير 
التنفᘭذي 

 يوقع

رئᛳس لجنه 
الموازنة 

 ᘌعدالتقديᗫᖁة 

المدير التنفᘭذي  - ضع الماᢝᣠ للجمعᘭةتقارᗫر شهᗫᖁة عن الو  4
 ᘌعد

ف  ᡫᣄالم
 ᡧ ᢕᣌͭأم ᢝᣠالما
الصندوق 

 ᢝᣔيو 

مدير الشؤون 
المالᘭة 

 والإدارᗫة ᘌعد

- 

5 
 
 
 

ضع الماᢝᣠ تقارᗫر رᗖــع سنᗫᖔة عن الو 
 للجمعᘭة 

اللجنة 
التنفᘭذᘌة 

 تعتمد

 ᡧ ᢕᣌͭأم ᢝᣠف الما ᡫᣄالم
 ᢝᣔالصندوق يو 

المدير 
 التنفᘭذي ᘌعد

- - 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ᡧ والرواتب  ᢕᣌات اعداد لوائح شئون الموظفᘭصلاح 

 

 م
 

 صاحب الصلاحᘭة البند

 
1 

مجلس الإدارة  لائحة تنظᘭم العمل
 ᘌعتمد

اللجنة 
 ᢝᣔة توᘌذᘭالتنف 

المدير التنفᘭذي 
 ᢝᣔيو 

مدير الشؤون 
المالᘭة والإدارᗫة 

 ᘌعد

- 

 سلم الرواتب والمᜓافأت 2
 

رئᛳس مجلس 
 الإدارة ᘌعتمد

المدير التنفᘭذي  -
 ᢝᣔيو 

مدير الشؤون 
المالᘭة والإدارᗫة 

 ᘌعد

- 

3  ᡧ ᢕᣌإجراءات شئون الموظف 
 

المدير التنفᘭذي  - -
 ينفذ

مدير الشؤون 
المالᘭة والإدارᗫة 

 وᢝᣔ ي

رئᛳس قسم 
ᗫة  ᡫᣄᛞالموارد ال

 ᘌعد
4  ᡧ ᢕᣌنماذج شئون الموظف 

 
المدير التنفᘭذي  - -

 نفذي
مدير الشؤون 

المالᘭة والإدارᗫة 
 وᢝᣔ ي

رئᛳس قسم 
ᗫة  ᡫᣄᛞالموارد ال

 ᘌعد
 

 

 صلاحᘭات ᘻشكᘭل اللجان

 صاحب الصلاحᘭة  البند  م
 

 مجلس الإدارة لجان عᣢ مستوى أعضاء مجلس الإدارة  1
 ᘌعتمد

 رئᛳس مجلس الإدارة
 ᢝᣔيو 

 التنفᘭذيالمدير  لجان عᣢ مستوى مدراء الإدارات  2
 ᘌعتمد

مدير الشؤون المالᘭة والإدارᗫة 
 وᢝᣔ ي

 المدير التنفᘭذي لجان عᣢ مستوى الأقسام  3
 ᘌعتمد

 مدير الإدارة المختص
 ᢝᣔيو 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ᗫة   ᡫᣄᛞات الموارد الᘭصلاح 

 
 صاحب الصلاحᘭة البند م

 
ᡧ لشغل وظائف مسᙬشار  1 ᢕᣌالتعي –  ᢝ

ᡧᣚذي عمل إضاᘭالمدير التنف 
 ᘌعتمد

الشؤون المالᘭة  مدير 
 ᢝᣔة يوᗫوالإدار 

 

ᡧ لشغل الوظائف الإدارᗫة الأخرى  2 ᢕᣌذي التعيᘭالمدير التنف 
 ᘌعتمد

مدير الشؤون المالᘭة 
 ᢝᣔة يوᗫوالإدار 

 لجنة المقاᗷلات
 ᘌعد

 المدير التنفᘭذي الإعلان عن الوظائف الشاغرة  3
 ᘌعتمد

مدير الشؤون المالᘭة 
 ᢝᣔة يوᗫوالإدار 

رئᛳس قسم الموارد 
ᗫة ᡫᣄᛞال 

 ᘌعد
 المدير التنفᘭذي ᘻشكᘭل لجنة مقاᗷلات لشغل الوظائف 4

 ᘌعتمد
مدير الشؤون المالᘭة 

 ᢝᣔة يوᗫوالإدار 
- 

5  ᡧ ᢕᣌار المتقدمᘘجة اختᘭᙬذي اعتماد نᘭالمدير التنف 
 ᘌعتمد

 لجنة المقاᗷلات 
 ᘌعد

التنازل عن ᗷعض متطلᘘات شغل الوظᘭفة  6
 لمصلحة العمل

 المدير التنفᘭذي
 ᘌعتمد

مدير الإدارة المختص  
 ᢝᣔيو 

ة التجᗖᖁة  7 ᡨᣂة عن فᘭر الصلاحᗫذي تقارᘭالمدير التنف 
 ᘌعتمد

 ᡫᣃاᘘس المᛳالمديرͭالرئ
 ᢝᣔيو 

رئᛳس قسم الموارد 
ᗫة ᡫᣄᛞال 

 ᘌعد
8 
 

رئᛳس مجلس الإدارة  الانتداب داخل الممل᜻ة للمدير التنفᘭذي
 ᘌعتمد

رئᛳس قسم الموارد  المدير التنفᘭذي يوقع
ᗫة ᡫᣄᛞال 

 ᘌعد
ᢝ الجمعᘭة  9

ᡧᣛعتمد انتداب موظᘌ ذيᘭس قسم الموارد   المدير التنفᛳرئ
ᗫة ᡫᣄᛞال 

 ᘌعد
رئᛳس مجلس الإدارة  فأە الᙬشجᘭعᘭة للمدير التنفᘭذيالمᜓا 10

 ᘌعتمد
 اللجنة التنفᘭذᘌة

 ᢝᣔتو 
- 

11 
 

 المدير التنفᘭذي    الاداراتلمدراء المᜓافأە الᙬشجᘭعᘭة 
 ᘌعتمد

مدير الشؤون المالᘭة 
 ᢝᣔة يوᗫوالإدار 

 

ᡧ المᜓافأ 12 ᢕᣌة الموظفᘭقᘘة لᘭعᘭشجᙬە ال 
 

 مدير الإدارة
 ᢝᣔيو 

 المدير التنفᘭذي
 ᘌعد

- 

13  ᢝ
ᡧᣚالعمل الإضاᗷ فᘭالتᜓل  

 المدير التنفᘭذي
 ᘌعتمد

 ᡫᣃاᘘس المᛳالمديرͭالرئ 
 ᢝᣔيو 

- 

 الاجازات الاسᙬثنائᘭة 14
 

 المدير التنفᘭذي
 ᘌعتمد

 ᡫᣃاᘘس المᛳالمديرͭالرئ 
 ᢝᣔيو 

- 

 المدير التنفᘭذي إجازة  أداء الحج  15
 ᘌعتمد

 

 ᡫᣃاᘘس المᛳالمديرͭالرئ 
 ᢝᣔيو 

- 
 

 والاضطرارᗫة -الاجازات المرضᘭة  16
 

 المدير التنفᘭذي
 ᘌعتمد

 ᡫᣃاᘘس المᛳالمديرͭالرئ 
 ᢝᣔيو 

- 

 اللجنة التنفᘭذᘌة  الاجازة السنᗫᖔة للمدير التنفᘭذي  17
 تعتمد

 المدير التنفᘭذي
 يوقع  

الموارد رئᛳس قسم 
ᗫة ᘌعد ᡫᣄᛞال 

 

 

  

 

 



 

 

 

 

 

و᛿ات ᡨᣂبيع الم ᢝ
ᡧᣚ فᣆالت 

 
 البند م

 
 صاحب الصلاحᘭة

ᗫة من  1 ᡨᣂمتها الدفᘭد قᗫᖂت ᢝ
ᡨᣎات ال᛿و ᡨᣂبيع الم ᢝ

ᡧᣚ فᣆالف  50.000الت
 رᗫال للوحة الواحدة وما فوق 

رئᛳس   مجلس 
 الإدارة ᘌعتمد

 

 ᢝᣔذي يوᘭالمدير التنف 

2  ᢝ
ᡨᣎات ال᛿و ᡨᣂبيع الم ᢝ

ᡧᣚ فᣆة من  تقلالتᗫ ᡨᣂمتها الدفᘭالف  50.000ق
 رᗫال للوحة الواحدة وما فوق

المدير التنفᘭذي 
 ᘌعتمد

مدير الشؤون المالᘭة 
 ᢝᣔة يوᗫوالإدار 

 
 ظات ملاح

ᗷ ᢝطل استعمالها  -1
ᡨᣎارة عن المواد والمعدات والأصول الᘘات ع᛿و ᡨᣂت الم᜻لᒯوتم الاستغناء عنها أو ا  

2-  ᢕᣂات وتقدير اثمانها تقوم لجنة الجرد بتحض᛿و ᡨᣂقوائم الم 

 

 

 

اء المواد والخدمات ᡫᣃ ᣢات اعتماد او الموافقات عᘭصلاح 

 م
 

 البند
 

 صاحب الصلاحᘭة

ᢝ قᘭمتها تتجاوز  1
ᡨᣎالغ الᘘ50,000توقيع واعتماد الم 

 الف رᗫال فما فوق
 رئᛳس   مجلس الإدارة 

 ᘌعتمد
 

 المدير التنفᘭذي
 ᢝᣔيو 

مدير الشؤون المالᘭة 
 والإدارᗫة يوقع

نائب رئᛳس مجلس  الف  50,000قل من توقيع اعتماد مᘘالغ ا 2
 الإدارة 
 ᘌعتمد

 المدير التنفᘭذي 
 ᢝᣔيو 

مدير الشؤون المالᘭة 
 قعوالإدارᗫة يو 

 

 الموافقة عᣢ الموازنات التقديᗫᖁةصلاحᘭات 

 

 م
 

 البند
 

 صاحب الصلاحᘭة

ᡧ الصندوق  التقارᗫر المالᘭة 1 ᢕᣌأم
 ᢝᣠف الما ᡫᣄوالم 

 وᗫوقع ᘌعتمد 

 المدير التنفᘭذي 
 ᢝᣔيو 

- 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 صلاحᘭات الاسᙬثمار 

 م
 

 البند
 

 صاحب الصلاحᘭة

مجلس الإدارة  ᗷالاسᙬثمار السᘭاسات والخطط الخاصة  1
 ᘌعتمد 

 لجنة الاسᙬثمار 
 ᢝᣔتو 

المدير 
 التنفᘭذي ᘌعد

مجلس الإدارة  صلاحᘭاتهاᘻشكᘭل لجنة الاسᙬثمار وتحدᘌد  2
 ᘌعتمد

رئᛳس مجلس 
 ᢝᣔالإدارة يو 

- 

ᢝ تقوم بها الجمعᘭة 3
ᡨᣎثمار الᙬثمار  اتخاذ قرار الاسᙬلجنة الاس

 تعتمد
 المدير التنفᘭذي 

 دᘌع
 

 

 

 التعاقد عن طᗫᖁق المنافسة صلاحᘭات 

 م
 

 البند
 

 صاحب الصلاحᘭة

الإدارة رئᛳس مجلس  الف 50.000منافسات تᗫᖂد قᘭمتها عن  1
 ᘌعتمد

 المدير التنفᘭذي 
 ᢝᣔيو 

2 ᗫᖂمتها عن  د منافسات لا تᘭذي  الف 50.000قᘭالمدير التنف 
 ᘌعتمد

مدير الشؤون المالᘭة والإدارᗫة 
 ᢝᣔيو 

 

 عᣢ عقود الاᘌجار الموافقة صلاحᘭات 

 م
 

 البند
 

  صاحب الصلاحᘭة

ᢝ تᗫᖂد عن  1
ᡨᣎجار الᘌ50عقود الا 

 الف رᗫال
مجلس الإدارة 

 ᘌعتمد
 اللجنة التنفᘭذᘌة 

 ᢝᣔتو 
 المدير التنفᘭذي 

 ᘌعد
ᢝ تقل عن  2

ᡨᣎجار الᘌ50عقود الا 
 الف رᗫال

اللجنة التنفᘭذᘌة 
 تعتمد

ف  ᡫᣄالصندوقͭالم ᡧ ᢕᣌام
 ᢝᣔيو ᢝᣠالما 

 المدير التنفᘭذي 
 ᘌعد

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 والعلاقات العامة ال شاطات الاجتماعᘭة 

 

 البند م
 

 الصلاحᘭة

ᢝ الصحف عن  
ᡧᣚ ة وخططهاالإعلانᘭشاطات الجمعᙏ  ذيᘭس مجلس الإدارة ͭ المدير التنفᛳرئ 

 رئᛳس مجلس الإدارة ͭ المدير التنفᘭذي التᗫᣆحات لوسائل الاعلام 
 المدير التنفᘭذي  إقامة حفلات لضيوف الجمعᘭة  
 رئᛳس مجلس الادارة دعوة الوفود الرسمᘭة وغᢕᣂ الرسمᘭة  

 

 الجمعᘭةتوقيع الخطاᗷات الصادرة من 

 

 البند م
 

 الصلاحᘭة

 تᘘادل الخطاᗷات مع معاᢝᣠ الوزراء 1
 

 رئᛳس مجلس الادارة

ومدراء أعضاء مجلس الإدارة وو᛿لاء الوزارات تᘘادل الخطاᗷات مع  2
᛿ات والبنوك ᡫᣄالمؤسسات والصناديق ومديري ال 

  يالمدير التنفᘭذ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 ᣢات تم الاطلاع عᘭة وأدراكلائحة الصلاحᗫة والإدارᘭجب  المالᘌ ماتᘭوتعل ᡧ ᢕᣌما جاء فيها من مضام
 العمل بها

 

 

 التوقيع  العمل ᗷالجمعᘭة الاسم م
ᢝ بن عᘘدᕚ الفᗫᖁدي 1

ᡧᣔس مجلس الإدارة  الدكتور راᛳرئ  
 
 

2  ᢝ
ᡫᣒدالرحمن الخراᘘبن ع ᕚدᘘس مجلس الإدارة  الأستاذ عᛳنائب رئ  

 
 

ف الماᢝᣠ  الأستاذ عمرو بن راشد العمرو  3 ᡫᣄالم  
 
 

  عضو مجلس الإدارة  الدكتور صالح بن عᘘاس الغامدي 4
 
 

  عضو مجلس الإدارة  الأستاذ خالد بن صالح السᘭف  5
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