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1.  مستويات الصلاحيات

وصف مستوى الصلاحية الصلاحية

ــة  ــدء عملي ــل ب ــأنه، ويمث ــرار بش ــاذ الق ــراد اتخ ــوى الم ــداد المحت إع
تمهيــداًً  والبيانــات  المعلومــات  تصنيــف  مــن خلال  القــرار  اتخــاذ 
لاتخــاذ القــرارات المرتبطــة، بطلــب مــن صاحــب الصلاحيــة، أو وفقــاًً 

بـع ظـام المتـ للنـ

إعداد

 

تقديــم التوصيــة الرســمية للقــرار المزمــع اتخــاذه وفقــاًً للمحتــوى 
ــارات المطروحــة والمعلومــات والتحلــيلات التــي تــم تقديمهــا والخي

توصية

 

أعلــى مســتوى للصلاحيــة وتمثــل اعتمــاد القــرار الرســمي متضمنــاًً 
مجموعــة القــرارات والتوجيهــات المفتــرض تنفيذهــا مــع المحــددات 

وأهــم الإرشــادات المرتبطــة بتنفيــذ القــرار

اعتماد
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2.  المصطلحات:

التعريفالمصطلحم

الجمعية العمومية1
أعلى سلطة في الجمعية، وتتكون من مجموع الأعضاء العاملين 

الذين أوفوا بالتزاماتهم تجاه الجمعية.

المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحيالمركز الوطني2

مجلس إدارة الجمعية.مجلس الإدارة3

اللجنة التنفيذية4
اللجنة المعنية بمتابعة تنفيذ قرارات وتوصيات مجلس الإدارة 
بفاعلية وكفاءة، والإشراف على اللجان الأخرى وأداء الإدارة 

التنفيذية.

اللجنة العلمية7
اللجنة المعنية بالإشراف ومتابعة البرامج والأنشطة العلمية 

والتعليمية بالجمعية، والمساهمة في تطوير المناهج والمقررات

لجنة الترشيحات والمكافآت8
اللجنة المعنية برسم سياسات المكافآت، والإشراف على أنظمة 
الموارد البشرية، والمساهمة في تطوير برامج الموارد البشرية 

وتحسين مخرجاتها.

اللجنة المعنية بمراقبة سلامة البيانات المالية للجمعية.لجنة المراجعة الداخلية9

المسؤول الأول عن الجهاز التنفيذي في الجمعية.الرئيس التنفيذي10

اللجنة المعنية11
تؤلف من مجموعة أعضاء من الإدارات المعنية بقرار من الرئيس 

التنفيذي.

مساعد الرئيس التنفيذي في الجمعيةمساعد الرئيس التنفيذي12

13
مدير إدارة الشؤون 

التعليمية
مدير إدارة الشؤون التعليمية في الإدارة العامة

14
مدير إدارة الشؤون المالية 

والإدارية
مدير إدارة الشؤون المالية والإدارية في الإدارة العامة

المسؤول التنفيذي ، المدير المالي، المستشار القانوني.القياديون15
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3.  أحكام عامة

أ تتــم مراجعــة لائحــة الصلاحيــات بشــكل منتظــم ويتــم تنقيحهــا وتحديثهــا وفقــاً لتغيــر ظــروف 	-
الجمعيــة والتغييــرات التــي تطــرأ علــى الأنظمــة واللوائــح المنظمــة للجمعيــات والمؤسســات 

الأهليــة وبقــرار مــن صاحــب الصلاحيــة.

ب لا يجــوز تعديــل أو إبطــال أو حــذف أو إضافــة أي مــواد أو بنــود فــي هــذه اللائحــة إلا بموافقــة 	-
مجلــس الادارة.

ج ــن 	- ــتها إلا م ــوز ممارس ــف ولا يج ــر بالوظائ ــق ومباش ــكل مطل ــة بش ــات المرفق ــط الصلاحي ترتب
ــك. ــف أو تفويضهــم بذل ــى هــذه الوظائ ــن رســمياً عل ــل الأشــخاص المعيني قب

د يتــم إثبــات ممارســة الصلاحيــة بالتوقيــع الكامــل وليــس بالتأشــير، بالإضافــة إلى وجــوب اقتران 	-
التوقيــع بالاســم ومســماه الوظيفــي وتاريــخ التوقيــع، مــع مراعــاة التحــول التقنــي والتوقيــع 

الالكترونــي فــي ذلــك.

ه يتحمل صاحب الصلاحية كامل المسؤولية في استخدام صلاحياته.	-

و لا يحــق لصاحــب الصلاحيــة اســتخدام صلاحياتــه بمقتضــى هــذه اللائحة خارج نطــاق اختصاصه 	-
أو عمله الرســمي أو لمنافع شــخصية.

ز التأكــد مــن اســتيفاء الشــروط والقواعــد والإجــراءات والضوابــط التــي نصــت عليهــا الأنظمــة 	-
والسياســات واللوائــح والتعليمــات قبــل اتخــاذ القــرارات بموجــب الصلاحيــات.

ح يجوز التفويض بشكل - جزئي أو لفترة - للمستوى الوظيفي التالي.	-

ط يحــق لصاحــب الصلاحيــة الأساســي ســحب بعــض أو كل الصلاحيــات المفوضــة عنــد الحاجــة 	-
لذلــك.

ي يجب أن يكون التفويض مكتوباً وبموافقة الجهة الأعلى.	-

ك المســؤولية عــن الصلاحيــات المفوضــة تكــون علــى عاتــق صاحــب الصلاحيــة الأساســي 	-
وكذلــك المفــوض لــه.

ل يجب إخطار الجهات ذات العلاقة بالتفويض.	-

م تحــال الصلاحيــات فــي الحــالات الطارئــة علــى ســبيل المثــال لا الحصــر )المــرض، الغيــاب( فــإن 	-
الصلاحيــة تعــود إلــى لصاحــب الصلاحيــة.

ن هذه اللائحة لا تغني عن الرجوع لإجراءات العمل.  	-

س الجهة الأكبر يندرج تحتها الأصغر منها.	-



لائحة اللجان  |   7

4.  مصفوفة تفويض الصلاحيات:

4,1  النظام الأساسي واللوائح الداخلية والسياسات العامة

البنود

الصلاحيات

اعتمادتوصيةإعداد

مجلس الإدارةاللائحة الأساسية وتعديلاتها
الجمعية العمومية

 )غير العادية(
المركز الوطني

مجلس الإدارةاللجنة التنفيذيةالرئيس التنفيذياللوائح 

السياسات
مدير إدارة التخطيط 
والتميز المؤسسي 

اللجنة التنفيذيةالرئيس التنفيذي

مدير الإدارة المعنيةإجراءات العمل
مدير إدارة التخطيط 

والتميز المؤسسي
الرئيس 
التنفيذي

مجلس الإدارةحل أو دمج الجمعية
الجمعية العمومية )غير 

العادية(
المركز الوطني

مجلس الإدارةحل أو دمج الجمعية اختيارياًً
الجمعية العمومية )غير 

العادية(
المركز الوطني

قواعد استثمار الفائض من 
الأموال

المركز الوطنيالجمعية العموميةمجلس الإدارة

مجلس الإدارةاللجنة التنفيذيةالمشاركة في تأسيس جمعية
الجمعية 
العمومية
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4,2  الجمعية العمومية /مجلس الإدارة / اللجنة التنفيذية

البنود
الصلاحيات

اعتمادتوصيةإعداد

مجلس الإدارةاللجنة التنفيذيةالرئيس التنفيذيدعوة الجمعية العمومية للانعقاد

قبول-الاعتذار-الالغاء لعضويات 
الجمعية العمومية

مجلس الإدارةاللجنة التنفيذيةالرئيس التنفيذي

إنابة عضو الجمعية العمومية لعضو 
آخر في حضور الاجتماعات أو التصويت

رئيس مجلس 
الإدارة

مجلس الإدارةتشكيل اللجان المنبثقة من المجلس

مجلس الإدارةاللجنة التنفيذيةالترشح لأكثر من دورتين متتاليتين
الجمعية العمومية 

العادية

مجلس الإدارةاللجنة التنفيذيةتشكيل لجنة الانتخابات
الجمعية العمومية 

العادية
انتخاب أعضاء مجلس الإدارة

أو تجديد مدة عضويتهم
مجلس الإدارة

الجمعية العمومية 
العادية

ابراء ذمة مجلس الإدارة
الجمعية العمومية 

العادية

إلغاء قرارات مجلس الإدارة
الجمعية العمومية 

غير العادية

تعيين محاسب قانوني وتحديد أتعابه
لجنة المراجعة 

الداخلية
مجلس الإدارة

الجمعية العمومية 
العادية

قبول استقالة عضو مجلس الإدارة، أو 
إعفاؤه، وانتخاب من يشغل مكانه.

مجلس الإدارةرئيس مجلس الإدارة
الجمعية العمومية 

غير العادية

4,3  الخطط والهيكلة والتقارير

البنود
الصلاحيات

اعتمادتوصيةإعداد

الخطة الاستراتيجية 
الجمعية مجلس الإدارةالرئيس التنفيذيوالتشغيلية

العمومية العادية

الهياكل التنظيمية وسلم 
لجنة الترشيحات الرئيس التنفيذيالرواتب

مجلس الإدارةوالمكافآت

مساعد الرئيس التقرير السنوي
الجمعية مجلس الإدارةالتنفيذي

العمومية العادية

مساعد الرئيس خطة استثمار الأموال
الجمعية مجلس الإدارةالتنفيذي

العمومية العادية
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4,4  فتح فروع/ مكاتب للجمعية والمشاركة في الأنشطة والفعاليات والشراكات

البنود
الصلاحيات

اعتمادتوصيةإعداد

المركز الوطنيالجمعية العموميةمجلس الإدارةإنشاء فروع للجمعية

 مساعد الرئيس إنشاء مكاتب للجمعية
المركز الوطنيمجلس الإدارةالتنفيذي

المشاركة في فعالية أو نشاط 
المركز الوطنيمجلس الإدارةالرئيس التنفيذيخارج المملكة

توقيع الشراكات حسب المنصب
رئيس مجلس الإدارةاللجنة التنفيذية الرئيس التنفيذي)وزير فما فوق(

توقيع الشراكات مع مناصب 
مدير إدارة الاتصال مدير الإدارة المعنيةأدنى من الوزير)الأخرى(

الرئيس التنفيذيالمؤسسي

4,5  التقارير الربعية المالية/القوائم المالية/ الميزانية السنوية

البنود
الصلاحيات

اعتمادتوصيةإعداد

لجنة المراجعة القوائم المالية السنوية
الجمعية العمومية مجلس الإدارةالداخلية

العادية

لجنة المراجعة الموازنة التقديرية 
الجمعية العمومية مجلس الإدارةالداخلية

العادية

مدير إدارة الشؤون التقارير المالية الربعية 
مجلس الإدارةاللجنة التنفيذيةالمالية والإدارية

4,6  الاتفاقيات والعقود والتوريدات

البنود
الصلاحيات

اعتمادتوصيةإعداد

ما لا تتجاوز قيمته )مئتي ألف( 
مدير إدارة الشؤون مدير الإدارة المعنيةريال

المالية والإدارية
الرئيس 
التنفيذي

المبالغ التي تتجاوز  )مئتي ألف( 
ريال إلى )أربعمئة ألف( ريال

مدير إدارة الشؤون المالية 
اللجنة الرئيس التنفيذيوالإدارية

التنفيذية

المبالغ التي تزيد عن )أربعمئة 
مجلس الإدارةاللجنة التنفيذيةالرئيس التنفيذيألف( ريال
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4,7  فتح / إقفال الحسابات المصرفية والتوقيع على الشيكات

البنود
الصلاحيات

اعتمادتوصيةإعداد

الشــؤون فتح وتنشيط الحسابات البنكية إدارة  مديــر 
والإداريــة مجلس الإدارةالرئيس التنفيذيالماليــة 

مدير إدارة الشؤون قفل وتسوية الحسابات البنكية
مجلس الإدارةالرئيس التنفيذيالمالية والإدارية

مدير إدارة الشؤون دفع وتحصيل الشيكات
مجلس الإدارةالرئيس التنفيذيالمالية والإدارية

اذونات الصرف والتحويلات وتعزيز 
الحسابات وتحريك السيولة 

والمناقلات وكشوفات الحسابات
مدير إدارة الشؤون 

مجلس الإدارةالرئيس التنفيذيالمالية والإدارية

مدير إدارة الشؤون صرف مسيرات الرواتب
مجلس الإدارةالرئيس التنفيذيالمالية والإدارية

4,8  التسويات المالية والتصرف في المواد والأصول

البنود
الصلاحيات

اعتمادتوصيةإعداد

تسوية الذمم المدينة للمبالغ التي 
إدارة الشؤون المالية اللجنة المعنيةلا تزيد عن )ألف( ريال

والإدارية
الرئيس 
التنفيذي

تسوية الذمم المدينة للمبالغ التي 
تزيد عن )ألف( ريال وتقل عن )عشرة 

آلاف( ريال
اللجنة الرئيس التنفيذياللجنة المعنية

التنفيذية

تسوية الذمم المدينة للمبالغ التي 
تزيد عن )عشرة آلاف( ريال وتقل عن 

)خمسين ألف( ريال
مجلس الإدارةاللجنة التنفيذيةاللجنة المعنية

تسوية الذمم المدينة للمبالغ التي 
مجلس الإدارةاللجنة التنفيذيةتزيد عن )خمسين ألف( ريال

الجمعية 
العمومية 

العادية

بيع أو استبعاد أصول قيمتها لا تزيد 
مدير إدارة الشؤون اللجنة المعنيةعن )عشرين ألف( ريال

المالية والإدارية
الرئيس 
التنفيذي

بيع أو استبعاد أصول قيمتها تزيد 
عن )عشرين ألف( ريال وتقل عن 

)مئة ألف( ريال
اللجنة الرئيس التنفيذياللجنة المعنية

التنفيذية

بيع أو استبعاد أصول قيمتها تزيد 
مجلس الإدارةاللجنة التنفيذيةاللجنة المعنيةعن )مئة ألف( ريال

 تسجيل العقارات وقبول إفراغها 
وقبول الوصايا والأوقاف والهبات

مساعد الرئيس 
مجلس الإدارةاللجنة التنفيذيةالتنفيذي
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4,9 تعزيز بنود الموازنة التقديرية السنوية وإضافة البنود وإجراء المناقلات

البنود
الصلاحيات

اعتمادتوصيةإعداد

التعزيز في البنود بما لا يزيد عن 15% 
من قيمة البند.

مدير الإدارة المعنية
مدير إدارة الشؤون 

المالية والإدارية
الرئيس 
التنفيذي

التعزيز في البنود أكبر من %15 وبما لا 
يزيد عن %25من قيمة البند.

الرئيس التنفيذيمدير الإدارة المعنية
اللجنة 

التنفيذية

التعزيز في البنود أكبر من %25 وبما لا 
يزيد عن %35 من قيمة البند

مجلس الإدارةاللجنة التنفيذيةالرئيس التنفيذي

المناقلات في البنود بما لا يزيد عن 
%25 من قيمة البند المنقول إليه

مدير الإدارة المعنية
الرئيس 
التنفيذي

المناقلات في البنود أكبر من 25% 
وبما لا يزيد عن %35 من قيمة البند 

المنقول إليه
الرئيس التنفيذيمدير الإدارة المعنية

اللجنة 
التنفيذية

المناقلات في البنود بما يزيد عن 35% 
من قيمة البند المنقول إليه

مجلس الإدارةاللجنة التنفيذيةالرئيس التنفيذي

إضافة بنود جديدة لا تزيد قيمتها عن 
%3 من موازنة الإدارة المعنية.

مدير الإدارة المعنية
مدير إدارة الشؤون 

المالية والإدارية
الرئيس 
التنفيذي

إضافة بنود جديدة لا تزيد قيمتها عن 
%6 من موازنة الإدارة المعنية.

الرئيس التنفيذيالإدارة المعنية
اللجنة 

التنفيذية

إضافة بنود جديدة لا تزيد عن %10 من 
موازنة الإدارة المعنية.

مجلس الإدارةاللجنة التنفيذيةالرئيس التنفيذي

تعزيز / إضافة بند جديد ممول من قبل 
المتبرعين

مدير الإدارة المعنية
مدير إدارة الشؤون 

المالية والإدارية
الرئيس 

التنفيذي 
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4,10 التعيين والترقيات والإعفاء

البنود
الصلاحيات

اعتمادتوصيةإعداد

لجنة الترشيحات القياديون
مجلس الإدارةوالمكافآت

مدير إدارة الشؤون مديرو الإدارات
اللجنة التنفيذيةالرئيس التنفيذيالمالية والإدارية

مدير إدارة الشؤون الموظفون
الرئيس اللجنة المعنيةالمالية والإدارية

التنفيذي

4,11 تقييم الأداء والعلاوات والمكافآت وتوقيع الجزاءات 

البنود
الصلاحيات

اعتمادتوصيةإعداد

اللجنة التنفيذيةالرئيس التنفيذي

الرئيس التنفيذي مديرو الإدارات

الرئيس التنفيذيمدير الإدارة المعنيةالموظفون

 4,12 الانتداب/ بدل السفر

البنود
الصلاحيات

اعتمادتوصيةإعداد

 عضو الجمعية العمومية أو عضو 
رئيس اللجنة الرئيس التنفيذيالمجلس

التنفيذية
رئيس مجلس 

الإدارة

مدير إدارة الشؤون الرئيس التنفيذي
المالية والإدارية

رئيس اللجنة 
التنفيذية

مدير إدارة الشؤون مدير الإدارة المعنيةالمديرون والموظفون
الرئيس التنفيذيالمالية والإدارية
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4,13 الخطابات والتصريحات الرسمية والمرافعات واعتماد المناهج والشهادات

البنود
الصلاحيات

اعتمادتوصيةإعداد

مدير الإدارة المعنيةأصحاب السمو والمعالي
الرئيس التنفيذي

اللجنة التنفيذية
رئيس مجلس 

الإدارة

مدير إدارة الاتصال مدير الإدارة المعنيةالجهات الحكومية وغير الحكومية
الرئيس التنفيذيالمؤسسي

مدير إدارة الاتصال مدير الإدارة المعنيةالتصريح في وسائل الإعلام
الرئيس التنفيذيالمؤسسي

المرافعات/المطالبات/التنازل في 
القضايا أو الحقوق التي للجمعية 

طرف فيها تجاه الأشخاص أو 
الجهات

مجلس الإدارةاللجنة التنفيذيةالرئيس التنفيذي

مدير إدارة الشؤون شهادات التخرج /الختم/ الإجازة
رئيس مجلس الرئيس التنفيذيالتعليمية

الإدارة

مجلس الإدارةاللجنة التنفيذيةاللجنة العلميةالمناهج التعليمية

5.  التطبيق

تنطبــق لائحــة الصلاحيــات علــى كافّّــة الخدمــات والتعــاملات التــي يتــم إجراءهــا مــع المتعامليــن إلا 

فــي الحــالات التــي يتــم فيهــا النــص علــى خدمــات أو تعــاملات ذات خصوصيــة؛ فإنــه يكــون لهــا سياســة 

لـة يـة منفصـ خصوصـ

كمــا تطبــق علــى كل مــن لــه علاقــة بالجمعيــة وعلــى الجميــع الاطلاع والإلمــام والالتــزام بمــا ورد فيهــا 

مــن بنــود عنــد أداء واجباتهــم ومســؤولياتهم والتوقيــع عليهــا. وعلــى إدارة الجمعيــة نشــر هــذه اللائحــة 

وتزوـيـد المعنيـيـن بنـسـخة منـهـا

6.  الاعتماد

ــة( فــي 16 / 09 /  ــه )الــتــاســعـــــ ــادس( فــي دورت ــه ) الــســــ ــد مجلــس الإدارة فــي اجتماعـــــ اعــتـــمــ

يـق سـارية التطبـ هـي ـ حـة وـ هـذه اللاـئ 1445 ـ
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