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مقدمة

أحكام عامة 

جدول الصلاحيات 

محت يات الدليل



اط المالي بناء تنظيم النشعليها وضع الأسس والقواعد التي يتم لىإتهدف هذه المادة 
حافظة على والم, نظمة واللوائح والتعليمات والقواعد المنظمة للعملالأبتطبيق, للجمعية

.الموارد المالية للجمعية والرقابة عليها



تشمممممه  لمممممعل اللاصيمممممة علمممممت تلصمممممي  حمممممدو  الصممممملاحيات الهاليمممممة
وممة والإ اريممة الهلةلممة لكمم  مظمميةب وجيلمم، وال هبيممة  ولمم، م ة

حظممممي ة ابممممة البهليممممات  لهمممما تيممممد  وشممممك   مممما  الهظمممم ولية
لية الهناةة وك  مظ ول إ اري ت ال ل  عهلية من البهليات الها
لمممت والإ اريمممة الهن همممة للبهممم   وتبيهمممد لاممم، تيد مممد الصممملاحيات ع

: الهرجبيات التالية

العقدمة



:  تحديد الصلاحيات على العرج يات التالية

. نظام الجمعيات الأهلية1

. اللائحة التنفيذية لنظام الجمعيات الأهلية2

. اللائحة الأساسية للجمعية3

.  الهيكل التنظيمي والوصف الوظيفي المعتمد في الجمعية4

.  معيةمتطلبات تطبيق لوائح السياسات المالية والإدارية المعتمدة في الج5

.  متطلبات تطبيق أدلة الإجراءات المالية والإدارية في الجمعية6

كمدددا تهددددذ طادددا القدددرارت  يدددت يدددتل تو بددد  العمدددل  فدددكل ملائدددل  سدددا د فدددي  سدددهيل و سدددرب  صدددن  القدددرارتطتخدددا وتهددددذ هدددذح اللائحدددة طادددا ولآددد  ط دددار  دددام  ليدددة 

يددي بط الرقابيددة الالمسددا دة   ددا تفددويح ال،ددلا ياتت والددذت مدد  تددين   سددهيل وتفسددعب العمددل وتخفيددف الأ بدداء   ددا المسدد ولع ت مدد  ا  ا ظددة   ددا ال ددوا

. تنطلق منها الإدارة

لمدرجع  ولع  اط  الالتزام بحدود ال،لا يات المدرجة وا خولة لكل شخص مس ول م  تين  أ  ي م  كفاءة القرار الإدارتت ولهذا يتطلب م  جمي  المس 

.وا خولع  لآم  هذح اللائحةت مرا اة الدقة والتيكد  ند استخدام ال،لا يات الممنو ة لهل



:  تحديد الصلاحيات على العرج يات التالية

ل،دددلا ية الدددذت يقدددوم صدددا ب هدددذح ال،دددلا ية بق دددداد الوادددائق والمسدددقندات الةبوتيدددة والأوراى المطلوندددةت و لددد  بنددداء    دددا  لدددب مددد  صدددا ب ا: ُ عدددد1
.يقت ي   سلسل الإجراءات الإدارية والمالية المنظمة لذل ونما.يلي 

بدبرات المر قدة يتواا صا ب هذح ال،لا ية المراجعة والتيكد م  مدى مواوقية الطلب المر دو،ت ومراجعدة ةد ة البياندات والوادائق والم: يوص ي2
ا  ل  بالمببرات اليي يراها مناسبة

. م  المقتبحت وم  ال التوصية بالقبول أو الر ح طاا صا ب ال،لا ية الأ  ا معز  

دى ةدددد ة يتددددواا صدددا ب هددددذح ال،دددلا ية التيكددددد مدددد  اسدددقيفاء العمليددددة أو  لدددب ىا ددددة الإجدددراءات اللا مددددةت بالإلآددددا ة طادددا التيكددددد مددد  مدددد:  عتمدددد3
. المر قات وال يثياتت وم  ال طجا ة وا تماد القرار بناء   ا  ل 

لا يات طادددا يل ال،دددتقسدددوهدددي مبوندددة  سدددب  بيعدددة العمليددداتت كمدددا تحددددد المسددد ولية المنا دددة بكدددل مسددد ول طدارت تاددداح ىدددل  مليدددة مددد  العمليدددات الماليدددة والإداريدددةت  يددد  تدددل 

   ا النحو التااي
 
: مستويات أمام ىل مستوى  عريفا مخت،را



:  أحكام عامة: أللًا

ت اليدددي  عتبدددب اللدددوائح والإجدددراءات والتعليمدددات والقدددرارا1
ا ا ت،ددر فدي الجمعيدة  عدد هدذح اللائحدة وتفسدعب  لهدا جدزء 

 لها
 
ا ومكملا .متمم 

صدددددددددلا ية التعدددددددددديل وال دددددددددذذ والإلآدددددددددا ة فدددددددددي هدددددددددذح 2
.  اللائحة  جلس الإدارة أو م  يفولآ 

لالتددددزام ينبغدددي   ددددا جميدددد  المسددد ولع  فددددي الجمعيددددة ا3
بهدددددددددددددذح ال،دددددددددددددلا يات   دددددددددددددا مختلدددددددددددددف مسدددددددددددددتوياتهل 

.الوظيفية

4
باتدددددر تدددددرتبط ال،دددددلا يات فدددددي الجددددددول المر دددددق  فدددددكل م
مددد  بالوظددائفت ولا ياددو  ممارسددة هددذح ال،ددلا يات طلا

قبددددددددددل الأشددددددددددخاف المعينددددددددددع   فددددددددددكل رسددددددددددمي فددددددددددي هددددددددددذح 
.الوظائف

5
خدددا حطتمدددنح ال،دددلا ية لا  عفدددي صدددا دها مددد  التيكدددد  ندددد 

ليدددي للقددرار مدد  اسدددقيفاء الفددرود والقوا دددد وال ددوابط ا
ي تددددددددنص  لاهددددددددا اللددددددددوائح والإجددددددددراءات المنظمددددددددة للعمددددددددل فدددددددد

. الجمعية

ات لا ياددددو  ل،ددددا ب ال،ددددلا ية الأدحدددد  ممارسددددة صددددلا ي6
يح صددددا ب ال،ددددلا ية الأ  ددددا فدددددي  ددددال  يابدددد  طلا بتفدددددو

.كتابي



:  أحكام عامة: أللًا

تبقددد  ياددو  لأةددد الا ال،دددلا ية تفدددويح صدددلا ياتهلت   دددا أ 7
ة  سددب المسدوولية   ددا  دداتق مدد  قددام بتفددويح هددذح ال،ددلا ي

:القوا د التالية

  صددا ب فددي ال ددالات الطارئددة اليددي يتعددذر  اهددا التفددويح مدد8
ية ال،دددددلا يةت  دددددق  صدددددلا يات   عددددددود طادددددا صدددددا ب ال،ددددددلا 

.الأ  ا

9
ت و لدددد  بق

 
لآددددا ة تددددتل مراجعددددة وتطددددوير جددددداول ال،ددددلا ية مسددددتقبلا

ار هددذح صددلا يات لددبعح الوظددائف القائمددة والمسددتحداةت ويددتل طقددر
ح ال،ددددددلا يات مدددددد  قبددددددل الجهددددددة ا خولددددددة بهددددددذح ال،ددددددلا ية و ددددددق هددددددذ

.اللائحة

في يادددددو  أ  يكددددددو  التفدددددويح  فددددددكل م قدددددد  أو جز دددددي للمسددددددتوى الددددددوظي.1

.التااي

ا ددق  ليد  المسددتو.2 ى الأ  ددا يادب أ  يكددو  التفدويح  فددكل مكتدولات ويو

.في ال،لا ية

.م ياب أ  يتل طخطار الجهات  ات العلاقة  عملية التفويح اليي ت.3

أو يحددددق ل،ددددا ب ال،ددددلا ية الأصدددد ي الددددذت  ددددو  صددددلا يات   دددد ب ىددددل.4

. عح ال،لا يات المفولآة

ارة أو ت،دبح هدذح اللائحددة نا دذة مدد  تداريه ا تمادهددا مد  مالددس الإد10
.م  يفو  بذل 

11

  قبدل مدا لدل يدرد لد  ندص فدي هدذح اللائحدةت تكدو  صدلا ية ا تمدادح مد
مالدددددددس الإدارة أومددددددد  يفولآددددددد ت ونمدددددددا لا يتعدددددددار  مددددددد  ال،دددددددلا يات

لأساسددية الددواردة فددي نظددام الجمعيددات ولائحتدد  التنفيذيددة واللائحددة ا
للجمعيدددددةت وفدددددي  دددددال  عدددددار  أت مددددد  ال،دددددلا يات الدددددواردة فدددددي هدددددذح
ت اللائحدددددة مددددد  الأنظمدددددة واللدددددوائح المعتمددددددة مددددد  الجهدددددات ال كوميدددددة

.   عتمد ال،لا ية المن،وف  لاها في اللوائح الرسمية



 
 
جدول ال،لا يات: اانيا



ءات صلاحيات النظام الأساسي لالسياسات ال امة لالهياكل لل ائح لإجرا
ال عل

ال،لا يات 

العناصر 
 عتمديقتبح/ يوص ي عددد

*الجمعية العموميةمالس الادارةا تماد  عديل اللائحة الأساسية

*الجمعية العموميةمالس الادارةانتخالا أ  اء مالس الإدارة وتاديد   ويتهل وإبراء  ممهل

*الجمعية العموميةمالس الادارة عيع  مراج  ال سابات الخارجي

*الجمعية العموميةمالس الادارةيالمفرذ الماا/ المدير التنفيذت دراسة تقرير المراج  القانوحي    القوائل المالية 

*الجمعية العموميةمالس الادارةيالمفرذ الماا/ المدير التنفيذت ا تماد الموا نة التقديرية

*الجمعية العموميةمالس الادارةالمدير التنفيذتالت،رذ في الممتلكات العقارية والاسقةمارية

*الجمعية العموميةمالس الادارةالمدير التنفيذتطقرار خطة اسقةمار اموال الجمعية وماالاتها 

مالس الإدارة المدير التنفيذتالجهة المكلفةا تماد السياسات العامة للجمعية

مالس الإدارة المدير التنفيذتالجهة المكلفةا تماد لائحة تنظيل العمل و عديلها

مالس الإدارة المدير التنفيذتالجهة المكلفةا تماد التوجهات والخطط الاستباتياية

مالس الإدارة المدير التنفيذتالجهة المكلفةوالتعديل  لاها/ ا تماد لائحة ال،لا يات المالية والإدارية 

مالس الإدارةالمدير التنفيذتالجهة المكلفةو عديلها/ ا تماد اللوائح المالية والإدارية 

لت،الح م  تمةيل الجمعية في معاملات  م  الغعب بما في  ل  التقاض ي ور   الد اوت وا

الغعب
مالس الإدارةالمدير التنفيذت

مالس الإدارةالمدير التنفيذتالف و  الماليةطيقاذ ال سابات البنكية/  تح 

رئفس مالس الإدارةالمدير التنفيذتمخا بة المقام السامي وواي العهد

رئفس مالس الإدارةالمدير التنفيذت  مخا بة أة الا السمو الملكي والمعااي 

المدير التنفيذتالإدارة  ات ال،لة مخا بة الجهات ال كومية 

ت  المدير التنفيذ/ رئفس ا جلس الإدارة ا خت،ة الت،ريح لوسائل الا لام 



صلاحيات ال عليات العالية

ال،لا يات 

العناصر 
 عتمديوص ي عددد

التنفيذتالمديرالف و  الماليةالف و  المالية/ الجهة المكلفة عديل / ا تماد دليل الإجراءات المالية 

ا قة الجمعية العمومية " تراء  قار باسل الجمعية  الإدارةمالسالمدير التنفيذتالف و  المالية/ الإدارة المعنية ". عد مو

ا قة   ا حسخ او تداول الواائق والعقود والمسقندات المالية التنفيذتالمديرالف و  الماليةالمو

قل أو التوقي    ا العقود والاتفاقيات اليي تفت اها م،ل ة الجمعية أ

.ألف ريال وفي  دود الموا نة المعتمدة50,000 ساوت 
المدير التنفيذتالف و  الماليةةالإدارة  ات ال،لة بالعقد أو الاتفاقي

كبب م  التوقي    ا العقود والاتفاقيات اليي تفت اها م،ل ة الجمعية أ

.وفي  دود الموا نة المعتمدة50,000
مالس الإدارةالمدير التنفيذتالف و  المالية

ارج التوقي    ا العقود والاتفاقيات اليي تفت اها م،ل ة الجمعية خ

.المعتمد في الموا نة
مالس الإدارةالمدير التنفيذتالف و  المالية

ة تاديد الاتفاقيات و قود الخدمات بحسب ال وابط الواردة في اللائح

المالية
المدير التنفيذتالف و  الماليةةالإدارة  ات ال،لة بالعقد أو الاتفاقي

المدير التنفيذتالف و  الماليةالتوقي    ا الفيكات وال،رذ م  ال سابات البنكية
حسب المفولآع  بالتوقي  ب/ اانع  م  

النظام

ريال  عد التحقق ونما 1000ال،ندوى بيقل أو  ساوت (  ائح/ عجز ) سوية 

.ريال في السنة12,000لا يتااو  
التنفيذتالمديرالف و  المالية

الادارةمالسالمدير التنفيذتالف و  المالية.ريال  عد التحقق1000ال،ندوى أكبب م  (  ائح/ عجز ) سوية 

ال ،ول   ا تمويل م  الغعب لخدمة أ را  الجمعية وإ طاء ال مانات 

اللا مة لذل 
مالس الادارةالمدير التنفيذتالف و  المالية

ا قة   ا الدخول في الاسقة " مارات ا تماد الموجهات العامة للاسقةمار والمو

" عد ا تماد أو تفويح الجمعية العمومية 
مالس الادارةالمدير التنفيذتاللجنة المكلفة/ الف و  المالية 



صلاحيات ال عليات العالية

لغ أقل أو ا تماد  قود الر اية لمنتاات سلعية او خدمية واليي تو ر  وائد للجمعية بمب

ريال100,000 ساوت 
المدير التنفيذتالف و  الماليةالإدارة  ات ال،لة

ب م  ا تماد  قود الر اية لمنتاات سلعية او خدمية واليي تو ر  وائد للجمعية أكث

ريال100,000
مالس الإدارةالمدير التنفيذتالف و  المالية

ساوت ط دام ديو  الجمعية لدى الغعب واليي لل يتمك  ال ،ول  لاها بمبلغ أقل أو  

ريال في السنة15,000ريال ونما لا يزيد    3000
الف و  المالية

3,000ط دام ديو  الجمعية لدى الغعب واليي لل يتمك  ال ،ول  لاها بمبلغ تزيد   

.ريال
مالس الإدارةالمدير التنفيذتالف و  المالية

المفرذ المااي/ المدير التنفيذت المراج  الداخ يالف و  الماليةمراجعة الببنامج ا  اسبي والتيكد م  مدى الملائمة لعملية ال بط المااي

الف و  المالية... فكيل لجا  الجرد والفحص والاستلام للسندات والد ل العيني 

الف و  المالية فكيل لجنة ط داد الخطة والموا نة التقديرية

المدير التنفيذتالف و  الماليةالإدارة الطالبةالمناقلة بع  بنود الموا نة السنوية للم،اريف الإدارية المعتمدة

م  % 25ااو  المناقلة بع  بنود الموا نة السنوية المعتمدة للببامج والأحفطة ونما لا يت

البند المناقل من 
المدير التنفيذتالف و  الماليةالإدارة الطالبة

م  البند % 25  المناقلة بع  بنود الموا نة السنوية المعتمدة للببامج والأحفطة ونما يتااو

المناقل من 
مالس الإدارةالمدير التنفيذتالف و  المالية/ لجنة الخطة والموا نة 

مالس الإدارةالمدير التنفيذتلجنة الخطة والموا نة عديل الموا نة السنوية بما يتااو  السقف العام المعتمد

المدير التنفيذت فكيل لجا  تقص ي في ا خالفات المالية

مالس الإدارةالمدير التنفيذتاللجنة المفكلةا تماد العقونات الملائمة للمخالفات المالية



صلاحيات ال عليات العالية

المدير التنفيذيالشؤون الماليةتشكيل لجنة الفحص والاستلام لمستندات المالية والمشتريات

المدير التنفيذيالشؤون الماليةاعتماد صرف دفاتر سندات قبض

وفتح الخزن تشكيل لجان استلام وتسلم الصناديق والعهد والمستندات المالية

والصناديق في الحالات الطارئة
المدير التنفيذياللجنة المكلفةالشؤون المالية

المدير التنفيذيالشؤون الماليةالجهة الطالبة للصرفاعتماد طلب الصرف

المدير التنفيذيالشؤون الماليةالشؤون الماليةاعتماد سندات الصرف

المدير التنفيذيالشؤون الماليةالجهة الطالبة للعهدةاعتماد صرف عهدة مستديمة أو مؤقتة

رف او تعذر التوجيه بالصرف في حال فقدان المستندات الثبوتية المؤيدة للص

.الحصول عليها
مجلس الإدارةالمدير التنفيذيالشؤون المالية

اللجنة المكلفةمةاعتماد محاضر النقل والاستلام والتسلم للعهدة المؤقتة والمستدي

المدير التنفيذيالشؤون الماليةالإدارة الطالبة للشراء.في حدود الموازنة المعتمدة" عدا العقارات " اعتماد شراء أصول ثابتة 

20,000الاستغناء أو بيع أصول أو إتلاف أصناف في المستودع اقل أو تساوي 

ريال في العام
المدير التنفيذيقسم الشؤون المالية

مجلس الإدارةالمدير التنفيذيالشؤون الماليةريال20,000الاستغناء أو بيع أصول أو اتلاف أصناف في المستودع أكبر من 

المدير التنفيذيالشؤون الماليةالموارد البشريةصرف مستحقات الموظفين

ريال وأقل أو 3,000اعتماد عروض الأسعار المناسبة للمشتريات أكثر من 

ريال وفي حدود المعتمد في الموازنة السنوية10,000تساوي 
المدير التنفيذيياتومسؤول المشتر/ الشؤون المالية الإدارة الطالبة للشراء



صلاحيات ال عليات الإدارية 

ال،لا يات

العناصر
 عتمديوص ي عددد

مالس الإدارةرئفس ا جلس عيع  وتاديد  قد المدير التنفيذت

المدير التنفيذتالف و  الإدارية عيع  مدراء الإدارات

المدير التنفيذتالف و  الإداريةط فاء مدراء الإدارات

المدير التنفيذتالف و  الإداريةتدوير مدراء الإدارات

المدير التنفيذتالف و  الإدارية" فكيل اللجا  الإدارية ىالمفتبيات وت و  الموظفع  

مالس الإدارةالمدير التنفيذتالف و  الإداريةاستحداث الوظائف خارج الهيكل التنظيمي

مالس الإدارةالمدير التنفيذتالف و  الإداريةطلغاء الوظائف

مالس الإدارةالمدير التنفيذتالف و  الإداريةتوصيف الوظائف

مالس الإدارةالمدير التنفيذتالف و  الإداريةتحديد الرواتب للوظائف

المدير التنفيذتالف و  الإداريةالموارد البفرية عيع  موظف جديد

المدير التنفيذتالف و  الإداريةالموارد البفرية عديل راتب موظف

المدير التنفيذتالف و  الإداريةالموارد البفريةتاديد العقود للموظفع 

المدير التنفيذتالف و  الإداريةالموارد البفريةط فاء الموظف م   تبة التارنة

المدير التنفيذتالف و  الإداريةالموارد البفريةتةبي  الموظف  عد  تبة التارنة

المدير التنفيذتالف و  الإداريةالموارد البفريةقبول استقالة الموظف وإنهاء خدمة الموظف

مالس الإدارةالمدير التنفيذتالف و  الإدارية عديل سلل الرواتب

المدير التنفيذتالف و  الإداريةالموارد البفريةترقيات الموظفع 

الموارد البفريةالعلاوات السنوية في  دود المعتمد في الموا نة السنوية ولائحة الموارد البفرية
المدير التنفيذتالف و  الإدارية

مالس الإدارةالمدير التنفيذتالف و  الإداريةالعلاوات الاستثنائية

المدير التنفيذتالف و  الإداريةالموارد البفريةا تماد كفف الرواتب

المدير التنفيذتالف و  الإداريةالموارد البفريةطيقاذ رواتب الموظفع 

المدير التنفيذتالف و  الإداريةالموارد البفريةصرذ الرواتب

المدير التنفيذتالف و  الإداريةالموارد البفريةالتكليف بالعمل الالآافي المقرر في اللائحة

المدير التنفيذتالف و  الإداريةالموارد البفريةا تماد سا ات العمل الالآافي الفهرية



صلاحيات ال عليات الإدارية 

الموارد البفريةا تماد سلف الموظفع   سب السياسات المعتمدة للسلف
المدير التنفيذتالف و  الإدارية

المدير التنفيذتالف و  الإداريةالموارد البفريةانتدالا موظف لعمل خارجي

المدير التنفيذتالف و  الإداريةالموارد البفريةصرذ قيمة التذكرة

المدير التنفيذتالف و  الإداريةالموارد البفريةخطة التدريب

المدير التنفيذتالف و  الإداريةالموارد البفريةتحديد موا يد العطلات الرسمية

المدير التنفيذتالف و  الإداريةالموارد البفريةالإجا ة السنوية للموظف

المدير التنفيذتالف و  الإداريةالموارد البفريةأتهر3طجا ة الموظف الجديد قبل طكمال  

ا قة   ا تر يل الإجا ة المدير التنفيذتالف و  الإدارية.المو

المدير التنفيذتالف و  الإداريةالموارد البفريةجدولة طجا ة الموظفع 

ا قة   ا تمديد أو قط  طجا ة الموظفع  المدير التنفيذتالف و  الإداريةالموارد البفريةالمو

ا قة   ا تمديد أو   قط  طجا ة المدير التنفيذت الموارد البفريةالمو
مالس الإدارةالف و  الإدارية

المدير التنفيذتالف و  الإداريةالموارد البفريةالإجا ة المرلآية

المدير التنفيذتالف و  الإداريةالموارد البفريةر بة الموظف في التمت  بقجا ت  الادارية

 
 
المدير التنفيذتالف و  الإداريةالموارد البفريةطجا ة بدو  راتب سنويا

المدير التنفيذتالف و  الإداريةالموارد البفريةالإنذار الففهي والكتابي

المدير التنفيذتالف و  الإداريةالموارد البفريةال سل م  الراتب

المدير التنفيذتالف و  الإداريةالموارد البفريةالف،ل م  العمل

الف و  الإداريةالموارد البفريةمتا عة ال  ور والان،راذ

المدير التنفيذتالف و  الإداريةالموارد البفريةارتكالا الموظف  خالفة  ستحق المسائلة

الف و  الإداريةالموارد البفريةطدارة الموظفبقاء الموظف في مكا   مل  في  عب وق  الدوام

 
 
المدير التنفيذتالف و  الإداريةالموارد البفريةبداية ونهاية الدوام الرسمي يوميا

الف و  الإداريةالموارد البفريةطدارة الموظف اجة الموظف للاسقوذا 

ىا ة العمليات الإدارية الواردة في سياى ال،لا يات الإدارية   ات ال،لة بالمدير التنفيذت  مةل

(الخ .... تالاجا ات ت الانتدالا ت العلاوات ت المكا آت ت السلف )
مالس الإدارةالف و  الإدارية



شكراً لكم
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