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لمقدمة ا  

المالية والاتصالات الإدارية بين كافة المستويات التنظيمية في  اللائحة إلى ضبط الصلاحيات  هذهتهدف  

 - يطلع يوصيييييي  /   مستويات( يعتمد /   أربعة، حيث تم تقسيم الصلاحيات إلى    ..............................جمعية 

يحضر  / )لتساهم  -يدرس  هذه    يعد  لأن  ومؤسسية،  منهجية  أسس  على  القرارات  اتخاذ  ضمان  في 

  المستويات تعمل على تأكيد العمل الجماعي، وبالتالي التخفيف من وطأة الأخطاء الفردية في ممارسة 

 الصلاحيات الممنوحة لمتخذ القرار.

 أحكام عامة

 المادة الأولى/ سريان العمل باللائحة والتعديل عليها:

 . دارةلإ ا  مجلس  من  هادعتماا  يخر تا  من للائحةا  هبهذ لعملا أيبد •

 و   تحديثها  يتمو   منتظم  بشكل  الإدارية  لماليةا  تلصلاحياا  لائحة  جعةامر   تتم •
 
  وف ظر   لتغير  فقا

 .دارةلإ ا  مجلس  من  اربقر  لجمعيةا

 .دارةلإ ا مجلس  فقةابمو   لاإ  للائحةا  ههذ  في  دبنو أو   ادمو أي    ضافةأو إ  فحذأو    تعديل  ز يجو   لا •

 مسؤولية ممارسة الصلاحيات المادة الثانية/ 

  لكافة  تلصلاحياا  تحديدو   لعملا  سير لتنظيم فاعلةأداة   تشكل  لمرفقةا  تلصلاحياا لائحةإن   •

 .لوظيفيةا  تلمستوياا  كافة على  بها  املالتز ا لجميعا علىو  لجمعيةا في  لينو لمسؤ ا

 قبل  من  لاإ  ستهار مما  ز يجو   لاو   بالوظائف  مباشرو   مطلق  بشكل  لمرفقةا  تلصلاحياا  ترتبط •

 ر  لمعينينا  ادلأفر ا
 
 ر   عنهم  بينو  منأو    ،لوظائفا ههذ في  سميا

 
 .سميا

 .له  لممنوحةا  تلصلاحياا امستخدا في  ليةو لمسؤ ا  كامل لصلاحيةا  صاحب يتحمل •

 انقتر ا  بجو و   لىإ  بالإضافة  ،بالتأشير  ليسو   لكاملا  بالتوقيع  لصلاحيةا  سةر مما  تثباإ  يتم •

 .لتوقيعا  يخر تاو   ظيفتهو   مسمىو   لصاحبه  لكاملا  بالاسم  لتوقيعا

 :تلياو لمسؤوا تلصلاحياا بين لعلاقةا /لثالثةا دةلماا

 صلاحية  كلو   ،بها  ملقياا  من  يتمكن  حتى  ولللمسؤ   لمناسبةا  لصلاحيةا  منح  تتطلب  ليةو مسؤ   كل  إن

 يوضح  تلصلاحياا  لائحة  نفإ  عليهو   مانةأ  بكل  لصلاحيةا  ههذ  سةر لمما  ليةو لمسؤ ا  صاحبها  تحمل

 .تلياو لمسؤ ا  ههذ  ةمباشر  غيرأو    ةمباشر   بطريقة
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 :تلصلاحياا سةر لمما لعامةا ودلحد/ ا بعةالرا دةلماا

 لمنفعةأو    لرسم ا  عملهأو    ختصاصها  قنطا  رجخا  ستغلالهاا  لصلاحيةا  لصاحب  يحق  لا •

 .شخصية

  ه هذ  عمجمو   وز يتجا  بحيث  كثرأو أ  جزئين  لىإ  للائحةا  ههذ  دبنو   من  بندأي    فصل  ز يجو   لا •

  يجب   اللأحو ا  ههذ  مثل  فيو  ،لصلاحيةا  ههذ  صاحب  بها  يتمتع  لت ا  لصلاحيةا  حد  اءلأجز ا

 .لأعلىا  لصلاحيةذات ا لجهةا  فقةامو  على  ل لحصو ا

  عد القو وا  وطلشر ا  ءستيفاا  من  لتأكدا  اراتلقر ا  ذتخاا  عند  لصلاحيةا  صاحب  على  يجب •

 لأهلية.ا  تلجمعياا منظا في  اردةلو ا  ى لأخر ا  بطالضو وا  اءاتلإجر وا

 :تلصلاحياا تفويض /لخامسةا دةلماا

 :لتاليةا  عدالقو ا  حسب  صلاحياتهم بعض  تفويض لصلاحيةا  بلأصحا ز يجو 

 .لتاليا  لوظيفيا  ى للمستو  قت أو و  جزئي  بشكل  لتفويضا ن يكو أن   ز يجو  •

  لتفويضا  ن يكو أن   يجب •
 
 .مكتوبا

 .تلصلاحياا  هبهذ ضلمفو ا  عاتق  على لمفوضةا  تلصلاحياا  عن  ليةو لمسؤ ا تبقى •

 .بالتفويض لعلاقةذات ا  تلجهاا  جميع  رشعاإ يتمأن   يجب •

 عند  منها  ءجزأو    تلصلاحياا  ءلغاإ  صلاحياته  ضفو   ي لذا  لأصليا  لصلاحيةا  لصاحب  يحق •

 . لحاجةا

 نفإ  ،سبب  ي لأ   ضلمفو ا  لشخصا  دجو و   معدأو   بلغياوا  ضلمر ا  تحالا و   ئةر لطاا  تلحالا ا •

 .لأصليا  لصلاحيةا صاحب لىإ دتعو   لمفوضةا لصلاحيةا

 .دارةلإ ا  مجلس  فقةابمو   خرآ لىإ  ولمسؤ  من  تلصلاحياا نقل يمكن  ئةر لطاا  تلحالا ا في •

ي دليل الصلاحيات / السادسةالمادة 
 
 : تعريف التعابير الواردة ف

إن كل مسيييييؤولية تتطلب منح الصيييييلاحية المناسيييييبة للمسيييييؤول حتى يتمكن من القيام  ها، وكل صيييييلاحية 

تحمل صيييييييياحوها المسييييييييؤولية لممارسيييييييية هذه الصييييييييلاحية بكل أمانة وعليه فإن لائحة الصييييييييلاحيات يوضييييييييح  

 بطريقة مباشرة أو غير مباشرة هذه المسؤوليات.

 .طب القدم والكاحلالجمعية العمومية لجمعية  الجمعية العمومية: .1

 .طب القدم والكاحلتعن  مجلس إدارة جمعية   مجلس الإدارة: .2
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 . طب القدم والكاحلتعن  رئيس مجلس إدارة  رئيس المجلس: .3

تعن  اللجنة الت  تقوم بدراسة واتخاذ التوصيات لمجلس الإدارة، أو  :اللجنة التنفيذية .4

 القرارت حسب الصلاحيات المخولة لها. 

 . طب القدم والكاحل: تعن  المدير التنفيذي  المدير التنفيذي .5

 .طب القدم والكاحلتعن  مدير الشؤون المالية والإدارية في جمعية  المدير المالي: .6

قيام الموظف المختص بإعداد البيانات والمعلومات والمستندات المطلوبة والوثائق   يعد: .7

وجعلها مكتملة أو جاهزة للعرض على المستوى الإداري الأعلى لاتخاذ القرار بشأنه، سواء قام  

 . هذا التحضير بنفسه أو عن طريق العاملين تحت إشرافه 

يعن  إطلاع المسئول على ما يحال إليه من مستندات ووثائق لإبداء الرأي سواء  يدرس: .8

 .بالموافقة عليها أو وضع ملاحظات أو تحفظات أو تعديلات أو عدم الموافقة

تعن  رفع التوصية أو الاقتراح من الموظف المختص أو الجهة المختصة إلى صاحب   وص ي:ي   .9

 الصلاحية لاتخاذ القرار بشأنه.

تعن  موافقة الجهة صاحبة الصلاحية على الوثيقة أو المستند المحال إليها من  يعتمد: .10

 الجهات الموصية. 
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/ جداول الصلاحيات
ً
 المالية ثانيا

 يعتمد  يوصي  يدرس  يعد/ يحضر  بند الصلاحية  م

1 
رسم وإقرار السياسة العامة لتنمية موارد  

 الجمعية واستثمار أموالها 
 مجلس الادارة  ة اللجنة التنفيذي التنفيذي المدير  المدير المالي 

2 
لحساب الختامي للجمعية وتقرير مراقب  ا

 الحسابات 
 الجمعية العمومية  مجلس الادارة  التنفيذي المدير  المدير المالي 

3 

الاقتراض عند الاقتضاء أو رهن ممتلكات  

الجمعية أو بيع عقاراتها أو التصرف  ها  

 لخدمة أهداف الجمعية 

 التنفيذي المدير 

 المدير المالي 
 الجمعية العمومية  مجلس الادارة  اللجنة التنفيذية 

 خطط الاستثمار  4
 مدير الاستثمار 

 المدير التنفيذي 
 الجمعية العمومية  مجلس الادارة  لجنة الاستثمار 

 اعتماد الموازنة التقديرية  5
 التنفيذي المدير 

 المدير المالي 
 الجمعية العمومية  مجلس الادارة  اللجنة التنفيذية 

6 

استحداث بنود جديدة للنفقات في 

 الموازنة التقديرية أثناء السنة المالية إذا

دعت الحاجة إلى ذلك، مع بيان مصادر  

 .تمويل البنود الجديدة بمذكرة

 مجلس الادارة  ة اللجنة التنفيذي التنفيذي المدير  المدير المالي 

 ة اللجنة التنفيذي التنفيذي المدير  المدير المالي  المدير المالي  .إجراء المناقلات بين أبواب الميزانية 7

8 
إجراء المناقلات ضمن بنود النفقات 

 .الأسرية
 ة اللجنة التنفيذي التنفيذي المدير  المدير المالي  المدير المالي 

9 
إجراء المناقلات ضمن بنود المصاريف غير  

 .من قيمة البند %30المباشرة بحدود 
 المدير المالي 

مدير الشؤون  

 المالية والإدارية 
 ة اللجنة التنفيذي التنفيذي المدير 

10 
إقرار اللوائح المالية والإدارية والهيكل  

 التنظيم  للجمعية 
 مجلس الادارة  ة اللجنة التنفيذي التنفيذي المدير  المدير المالي 

11 

اعتماد الشراء وفق طريقة المنافسة  

( 500,000متى زادت القيمة عن ) العامة

 ريال 

 مجلس الادارة  ة اللجنة التنفيذي التنفيذي المدير  المدير المالي 

12 

التكليف المباشر بما لا يزيد عن  

( خمسمائة ألف ريال وبناء  على  500,000)

 .ثلاثة عروض أسعار من جهات متخصصة

 مجلس الادارة  ة اللجنة التنفيذي التنفيذي المدير  المدير المالي 
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 يعتمد  يوصي  يدرس  يعد/ يحضر  بند الصلاحية  م

13 

التكليف المباشر بدون المطالبة بعروض 

  خمسين( 50,000أسعار بما لا يزيد عن )

 .ريال ألف

 ة اللجنة التنفيذي التنفيذي المدير  المدير المالي  المدير المالي 

14 

التكليف المباشر بدون المطالبة بعروض 

عشرة  ( 10,000أسعار بما لا يزيد عن )

 .ريال  آلاف

 التنفيذي المدير  ---  المدير المالي  المدير المالي 

15 
التكليف المباشر بدون المطالبة بعروض 

 .ريال  ألفأسعار بما لا يزيد عن 
 المدير المالي  ---  المدير المالي  --- 

 مجلس الادارة  ة اللجنة التنفيذي التنفيذي المدير  المدير المالي  دراسة وإقرار عقود الايجار  16

17 

منح العهد المستديمة أو المؤقتة  

للمشتريات أو لسداد مصروفات الخدمات  

 العامة 

 طالب العهدة 
 المدير المالي 

 المدير التنفيذي 
 مجلس الادارة  ة اللجنة التنفيذي

18 

قيد أرصدة الذمم الدائنة المستحقة للغير  

الت  مض ى عليها خمس سنوات خلال سنة  

الاستحقاق لحساب إيرادات سنوات  

سابقة، ولا يمنع ذلك من إعادة صرف أي  

منها لمستحقيها فيما بعد، على أن يتم ذلك  

مرفقا  ها موافقة  بموجب أسباب مبررة 

 .صاحب الصلاحية

 مجلس الادارة  ة اللجنة التنفيذي التنفيذي المدير  المدير المالي 

19 

التوجيه بمعالجة شطب القيمة الدفترية 

للأصول الت  يتقرر الاستغناء عنها من قبل  

صاحب الصلاحية إما بإتلافها أو بيعها أو  

 .التبرع  ها لجهات خيرية أو المتنازل عنها

 مجلس الادارة  ة اللجنة التنفيذي التنفيذي المدير  المدير المالي 

20 

التنازل عن أي حق من حقوق الجمعية  

والمصروفة لأحد المستفيدين من الأسر  

 المسجلة بالجمعية بعد تعذر تحصيلها

 مجلس الادارة  ة اللجنة التنفيذي التنفيذي المدير  المدير المالي 

21 

التنازل عن أي حق من حقوق الجمعية  

تعذر تحصيله رغم اتخاذ كافة الوسائل  

 التحصيلية 

 مجلس الادارة  ة اللجنة التنفيذي التنفيذي المدير  المدير المالي 

 التنفيذي المدير  ---  المدير المالي  المدير المالي  الصرف لمستندات بدل فاقد لتعاقد 22
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 يعتمد  يوصي  يدرس  يعد/ يحضر  بند الصلاحية  م

 التنفيذي المدير  ---  المدير المالي  المدير المالي  قبول الهبات والتبرعات والوصايا العينية  23

24 
عيين مراقب حسابات الجمعية )مراجع  ت

 .داخلي( وتحديد مكافأته
 الجمعية العمومية  مجلس الادارة  التنفيذي المدير  المدير المالي 

25 

إقرار تشكيل لجان الجرد السنوي  

)المستودعات، الأصول الثابتة، العهد 

العينية، الصناديق بالجمعية واعتماد  

تقريرها على أن تحتوي على نتائج الجرد  

 به العجز والزيادات إن وجدت  
 
موضحا

وأسبا ها وأوجه القصور الموجودة حول  

 .مستوى الأداء

 رئيس المجلس  التنفيذي المدير  المدير المالي  المدير المالي 

26 

اعتماد خصم الأصول الثابتة والعهد  

العينية التالفة أو المفقودة المسجلة على  

منسوبي الجمعية إذا كانت تتلف عادة أو  

تفقد نتيجة الاستعمال أو التخزين أو إذا  

 .كانت لأسباب خارجة عن إرادة مستلمها

 رئيس المجلس  التنفيذي المدير  المدير المالي  المدير المالي 

 رئيس المجلس  التنفيذي المدير  المدير المالي  المدير المالي  تشكيل لجان فنية ولجان استلام المشاريع  27

28 
تحديد نسب استهلاك الأصول الثابتة  

 .وزيادتها أو إنقاصها
 رئيس المجلس  التنفيذي المدير  المدير المالي  المدير المالي 

29 

ستخدام أسلوب إعادة تقدير قيمة  ا

موجودات المخازن إذا ما تضمنت مواد  

 .مخزنة ضئيلة القيمة وكبيرة العدد

 التنفيذي المدير  المدير المالي  ---  مسؤول المستودع 

30 

التخلص من موجودات الجمعية الثابتة  

الفائضة عن حاجتها أو التالفة أو 

المستغنى عنها بالبيع أو التبرع أو الإتلاف أو  

 .المتنازل عنها

 التنفيذي المدير  المدير المالي  ---  مسؤول المستودع 

31 

تشكيل لجان فتح المظاريف ولجان فحص  

العروض وأية لجان أخرى تستدعي 

 .الحاجة لها

 مجلس الادارة  ---  التنفيذي المدير  المدير المالي 

32 
استلام وتسليم المواد في المخازن / ترميز  

 الأصناف 
 التنفيذي المدير  المدير المالي  ---  مسؤول المستودع 
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 يعتمد  يوصي  يدرس  يعد/ يحضر  بند الصلاحية  م

33 

التوقيع على العقود وإنقاص وزيادة 

التزامات المقاول واعتماد مقاولي الباطن  

 والإشراف على تحديد احتياجات الجمعية 

 رئيس المجلس  التنفيذي المدير  المدير المالي  المدير المالي 

 التنفيذي المدير  ---  المدير المالي  الإدارة المختصة  .اعتماد مقاولي الباطن ذوي الاختصاص 34

35 

إجراء التغيير في المشتريات أو الأعمال  

المكلف  ها المقاول في المدة أو القيمة أو  

النطاق عند الضرورة سواء بطلب من  

الجمعية أو من المقاول بما لا يتجاوز مبلغ  

 .العقد

 التنفيذي المدير  ---  المدير المالي  الإدارة المختصة 

 رئيس المجلس   المدير المالي  المدير المالي  التوقيع على الشيكات  36

37 

اعتماد صرف ملفات تغذية حسابات 

الأسر بالمساعدات المعتمدة وفق لوائح  

 .وأنظمة الجمعية

 التنفيذي المدير  ---  المدير المالي  الإدارة المختصة 

38 
اعتماد صرف ملفات تحويل الرواتب  

 .والمستحقات لمنسوبي الجمعية
 التنفيذي المدير  ---  المدير المالي  الإدارة المختصة 

39 
 لنظام الجمعية  

 
صرف المبالغ المالية وفقا

 .الأساس   ولوائحها وقرارات مجلس الإدارة
 التنفيذي المدير  ---  المدير المالي  المدير المالي 

40 
 للنظام  

 
الصرف النقدي للتعويضات وفقا

 .المعتمد في الجمعية
 التنفيذي المدير  ---  المدير المالي  المدير المالي 

41 
التعويض عن أي مبالغ تفوق قيمة العهدة  

 .المصروفة
 التنفيذي المدير  ---  المدير المالي  المدير المالي 

 التنفيذي المدير  ---  المدير المالي  المدير المالي  .تسوية العهد المستديمة والمؤقتة  42

43 
اعتماد قيود التسوية والقوائم المالية في 

 .نهاية الفترة المالية
 التنفيذي المدير  ---  المدير المالي  المدير المالي 

44 
تحديد سقف المبالغ الت  يحتفظ  ها أمين  

 .الصندوق 
 رئيس المجلس  التنفيذي المدير  المدير المالي  المدير المالي 

45 

تشكيل لجنة لفتح الخزينة وجردها في 

حال تغيب أمين الصندوق لمدة طويلة أو  

 .مرض يحول دون حضوره أو وفاته

 التنفيذي المدير  ---  المدير المالي  المدير المالي 



 
 
 

 لائحة الصلاحيات المالية للمجلس والإدارة التنفيذية       

10 
 

 يعتمد  يوصي  يدرس  يعد/ يحضر  بند الصلاحية  م

46 

تغريم أمين المستودع بكامل قيمة النقص  

أو جزء منه أو تحميلها على مصاريف  

 .الجمعية

 التنفيذي المدير  ---  المدير المالي  المدير المالي 

 


