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 الفصل الأول
 الاستراتيجيات والخطط والموازنات التقديرية 
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 م
 صاحب الصلاحية بند الصلاحية

 بند الصلاحية
مجلس 
 الإدارة

رئيس مجلس 
 الإدارة

 المدير التنفيذي
إدارة الشؤون 

 الإدارية
 المدقق الداخلي إدارة .... إدارة ..... إدارة العقار إدارة الشؤون المالية

 يعزز يعتمد الاستراتيجية العامة للجمعية  .1
يحضر ويوصي 

 ويتابع
 ينفذ ينفذ ينفذ ينفذ ينفذ ينفذ

 ينفذ ينفذ ينفذ ينفذ يراجع وينفذ ويتابع يحضر وينفذ يوصي يعزز يعمد اللوائح الإدارية للجمعية  .2

 ينفذ ينفذ ينفذ ينفذ يراجع وينفذ ويتابع = يوصي يعزز يعتمد المالية للجمعيةالسياسات واللوائح   .3

 ينفذ ينفذ ينفذ ينفذ يحضر وينفذ ويتابع = يوصي ويعزز = يعتمد الموازنة التقديرية العامة للجمعية  .4

 يحضر يحضر يحضر يحضر يحضر وينفذ ويتابع يحضر يعتمد = = الموازنات التقديرية الفرعية  .5

6.  
 المناقلة بين بنود الموازنة الجارية

 في حدود الموازنة العامة 6-1
 يوصي = = = يوصي وينفذ = يعتمد إحاطة =

 يوصي = = = يقترح = يوصي يوصي يعتمد إضافة بنود جديدة للموازنة التقديرية  .7

8.  

التجاوز في بند من بنود الموازنة 
 %20أكثر من  1-8المعتمدة 

 يوصي = = = يقترح = يوصي يوصي يعتمد

 يوصي = = = يقترح = يعزز يعزز = %20أقل من  8-2

9.  

 المناقلة بين بنود الحسابات

 الحسابات الداخلية للموازنة 10-1
 يوصي يقترح يقترح يقترح يوصي وينفذ = يعتمد إحاطة =

 يوصي  يقترح  يقترح  يقترح  يعزز  = يعتمد  إحاطة  = الحسابات الرئيسية للموازنة 10-2
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 الفصل الثاني 
 

 الشؤون العامة والهيكلية والقانونية 
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 م
 صاحب الصلاحية بند الصلاحية

 بند الصلاحية
مجلس 
 الإدارة

رئيس مجلس 
 الإدارة

 المدير التنفيذي
إدارة الشؤون 

 الإدارية
 المدقق الداخلي إدارة .... إدارة ..... إدارة العقار إدارة الشؤون المالية

1.  

منننانننح ات ننننننننن  ننن ننن    اتننن ننن ننن ننن   

 ات سننني ت     اصاص ننن مننن   ات  ت   

  الإداري   تغ ره  تكل 

 من : أ ( رئ س مجلس الإدارة 

 يومي  = = = = = يومي  يعزز  يعص د 

 يعزز يعزز  يعص د  ب( ات دير اتصاف ذي.
يومي يحضر 

  يافذ
 يومي  = = = =

 يعص د  = = ج( مديري الإدارا  
يومي يحضر 

  يافذ
= = = = = 

2.  

تفويض أ نند أاضنننننننن ا مجلس الإدارة 

بأا  ل ت ننننننن تح اتج ع   تدال تلق  م 

 ض ن أهدافه  ااص  مه  تحديد أتع به

 = = = = = = يومي  يعزز  يعص د 

3.  

تحنديند مواند ااعقن د اعص ن ان   مجلس 

الإدارة  مك ا    عد ل أا  ته  داوة 

 الأاض ا ته 

 = = = = = = يومي  يعزز يعص د 

4.  

تكل ف أ د أاضنن ا مجلس الإدارة اتق  م 

ببعض مسنننني ت     منننن      رئ س 

 مجلس الإدارة 

 = = = = = = يومي  يعزز  يعص د 

5.  

إمنننننننندار اتقرارا  اتصاف ننذينن  ات زمنن  

ه  أ   ه  أ  يعص د تل واضنننننن   اتصي يقر

يوافق ال    ات جلس ب وعب مح ضنننننر 

علسننننننن ته  توع ه مسنننننني ت ه تاف ذه  

ات  او نن  تكننل  سننننننننب ات نننننن   نن   

 مسي ل

 = = = = يافذ يافذ  يعص د  يص ب   = =
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 الفصل الثاني 
 

 الشؤون العامة والهيكلية والقانونية 
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 م
 صاحب الصلاحية بند الصلاحية

 بند الصلاحية
مجلس 
 الإدارة

رئيس مجلس 
 الإدارة

 المدير التنفيذي
إدارة الشؤون 

 الإدارية
 المدقق الداخلي إدارة .... إدارة ..... إدارة العقار الماليةإدارة الشؤون 

6.  

ت ث نننل اتج ع ننن  أمننن م اتغ ر  أمننن م 

اتقضننننننن ا  توي ل اتغ ر في ات رافع  

 ات دافع  ان اتج ع    توق   اتعقود 

م  اتغ ر ت خصلف ات جننن ص  اتصي 

يوافق ال  ن  ات جلس أ  يعص ندهن  أ  

يقره   اتصي تدال ضنننننن ن منننننن     

 ات جلس  تصفق م  أهداف اتج ع   

 = = = = = = يحضر  يومي  = يعص د 

7.  

دراس   تق  م اتدراس    اصقصرا    

اتصي يرفع   مديري الإدارا  بشننننننن   

تحسنننن ن  ت وير أداا أا  ل اتج ع   

 في  د د م      ات دير اتصاف ذي.

 يحضر  يومي  يعص د  = =
يحضر  يومي 

  يراع 

يحضر 

  يومي 

يحضر 

  يومي 

يحضر 

  يومي 
 يحضر  يومي

8.  

دراسننننننننن  ات واضنننننن   اتنننداالننن  في 

ااص ننننننن س ات جلس قبل ارضنننننن   

 إا ننن اهننن  اتصومنننننن ننن   اتصوع نننه 

 ات ا سب ن 

 يحضر  يومي  يعزز  يعزز  =
يحضر  يومي 

  يراع  
 يومي  يومي  يومي  يومي 

 يعزز  يعزز  يعص د  تعديل أهداف  م  م الإدارة   .9
 يحضر

  يومي 
 = = = = يحضر  يومي 

10.  
 :افصص ح فر ع عديدة 

 تلإدارة 12-1
 يومي  يعزز  يعص د 

 يحضر 

  يومي
 يحضر  يومي 

يحضر 

  يومي

يحضر 

  يومي 

يحضر 

  يومي 

 يحضر 

  يومي 

11.  
تشك ل تجا  ات راعع  اتداال   

  ااص  د ضواب    
 = = = = = = = = يعص د 

12.  
تحديد مراع  اتحس ب   اتخ رعي 

  تحديد أتع به 
 = = = = = = = = يعص د 
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  لثالفصل الثا
 

 الشؤون المالية
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 م
 صاحب الصلاحية بند الصلاحية

 بند الصلاحية
مجلس 
 الإدارة

رئيس مجلس 
 الإدارة

 المدير التنفيذي
إدارة الشؤون 

 الإدارية
 المدقق الداخلي إدارة .... إدارة ..... إدارة العقار إدارة الشؤون المالية

1.  

تحديد الأسننننس  ات ب دم ات ح سننننب   

 اقصراح تعدي   الى اتسنننننن  سنننننن   

 ات  ت   

 = يعزز يعزز يعص د 
 يحضر  يومي 

  يافذ
= = = = 

2.  
إاداد اتقوائم ات  ت    اتصق رير ات  ت   

 اترب  ساوي  غ ر مدقق  
 = = = = يحضر  يافذ = يعزز يعزز 

3.  
اتحسنننننننن بننن   اتخصننن م ننن   ات  زاا ننن  

 اتع وم   ات دقق  
 = = = = = يحضر  يافذ يعزز يعزز  يعص د 

4.  

اتشراا  اتصع قد ان طريق ات ا فس  

أيثر  1-4 اتوا د:تلعقد  )ات   رس (

 مل و  ريـ ل  2من 

 = يعزز يعزز  يعص د 
 يحضر  يومي 

  يافذ
 يومي  يومي يومي  يومي 

 =  = = مل و  ريال  2أقل من  4-2
 يحضر  يومي 

  يافذ
 يومي  يومي  يومي  يومي 

5.  

 )تلعقداتشراا  اتصع  د ات ب شر 

 مل و  ريال 1أيثر من  1-5اتوا د(: 
 = يعزز يعزز  يعص د 

 يحضر  يومي 

  يافذ
 يومي  يومي  يومي  يومي 

 = يعص د  = = مل و  ريـ ل  1أقل من  5-3
 يحضر  يومي 

  يافذ
 يومي  يومي  يومي  يومي 

6.  

إادام اتديو  ات شكوك في تح  ل   

أيثر من  1-6في اتسا  اتوا دة( : 

 أتف ريال500

 = يعزز  يعزز يعص د 
 يحضر  يومي 

  يافذ
 يومي  يومي  يومي  يومي 

 = يعص د  = = أتف ريـ ل  500أقل من  6-3
 يحضر  يومي 

  يافذ
 يحضر يحضر يحضر  يحضر 
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  لثالفصل الثا
 

 الشؤون المالية
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 م

 صاحب الصلاحية بند الصلاحية

 بند الصلاحية
مجلس 
 الإدارة

رئيس مجلس 
 الإدارة

 المدير التنفيذي
إدارة الشؤون 

 الإدارية
 المدقق الداخلي إدارة .... إدارة ..... إدارة العقار إدارة الشؤون المالية

7.  

اتسننننننانن  اتوا نندة  ب   مخلفنن   ) في

 تلب ع  اتوا دة ( 

 أتف ريـ ل   500أيثر من  7-1

 يومي  يافذ = يعزز يعزز يعص د 
يحضر 

  يومي

يحضر 

  يومي

يحضر 

  يومي
 يومي

 يومي  يافذ = يعص د  إ  ط   = أتف ريـ ل  500أقل من  7-3
يحضر 

  يومي 

يحضر 

  يومي 

يحضر 

  يومي 
 يومي 

8.  
في منننرف ات  نننر ف   اترأسننن  ت   

 1 د د ات وازا  
 = يع د  = =

 يحضر  يومي 

  يافذ

يحضر 

  يومي

يحرض 

  يومي 

يحضر 

  يومي 
 يومي 

9.  
ااص  د طلب ات رف اتاقدي اتش ك   

  أ امر اتدف  
 = يعص د  = =

 يحضر  يومي 

  يافذ 
= = = = 

10.  

تحديد ات  نننننن ريف  ات يسننننننسنننننن   

ات  ت   اتصي تصع مل مع   الإدارة  فصح 

اتحسنننننننن بنن   اتجنن رينن    سنننننننن بنن   

 اصسصث  ر 

 = يعزز  يعزز  يعص د 
 يحضر  يومي 

  يافذ
 يومي  = = =

11.  

ااص نن د مننننننرف ع    ات  ننننننن ريف 

 من  في  )ر اتنبالإدارين   اتع وم ن  

  اتخ(ض  ف  ...  دا ي ،  ك   ،

 يحضر يحضر  يافذ يحضر يعص د  = =

 يحضر يحضر يحضر

 
 الصلاحية.تجزئة المصاريف لأجل مواكبته لحدود  يمنع -1
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  لثالفصل الثا
 

 الإدارية  الشؤون 
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 م
 صاحب الصلاحية بند الصلاحية

 بند الصلاحية
مجلس 
 الإدارة

رئيس مجلس 
 الإدارة

 المدير التنفيذي
إدارة الشؤون 

 الإدارية
 المدقق الداخلي إدارة .... إدارة ..... إدارة العقار الشؤون الماليةإدارة 

1.  
تع  ن  إا  ا اضوي  أاض ا مجلس 

 الإدارة  
 = = = = = = = يومي  يعص د 

 = = = = = = = = يعص د  تع  ن رئ س مجلس الإدارة   .2

 = = = = = = = = يعص د  تع  ن ا ئب رئ س مجلس الإدارة   .3

 = = = = = = = يومي  يعص د  تع  ن ات دير اتصاف ذي   .4

5.  
ااص  د ات  كل اتصاظ  ي تلإدارة اتعل   

  الإدارا  اتصاف ذي  
 يعص د  = =

يومي  يحضر 

  يافذ

 يحضر  يومي 

  يافذ
= = = = 

 يعص د  = = ااص  ر  تع  ن مديري الإدارا    .6
يومي  يحضر 

  يافذ
= = = = = 

7.  
ااص  د  تع  ن بق   ات وظف ن  إا  ا 

 ادم ت م 
 يعص د  = =

يومي  يحضر 

  يافذ
 يومي يومي  يومي  يومي  يومي 

8.  
ااص ننن د عننند تننن  اتر اتنننب  ات زايننن  

  تعدي ت   
 = = = = يحضر  يحضر  يافذ يعزز يعزز يعص د 

9.  

اويننن   تحنننديننند ماح اتع  ا  اتسننننننن

 1-9  اصسننننننصثا ئ    اتصشننننننج ع   :

 ات دير اتصاف ذي 

 يومي  = = = يومي  يراع   يحضر  يافذ يومي  يعزز  يعص د 

 يعص د  = = ب قي اتوظ ئف في الإدارة  9-2
يومي  يحضر 

  يافذ
 يومي  يومي  يومي  يومي  يومي  يراع  
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  لثالفصل الثا
 

 الإدارية  الشؤون 
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 م

 الصلاحيةصاحب  بند الصلاحية

 بند الصلاحية
مجلس 
 الإدارة

رئيس مجلس 
 الإدارة

 المدير التنفيذي
إدارة الشؤون 

 الإدارية
 المدقق الداخلي إدارة .... إدارة ..... إدارة العقار إدارة الشؤون المالية

10.  

 اقل / ادب ات وظف ن داال الإدارة.

 مديري الإدارة  10-1     
 يعص د  = =

يومي  يحضر 

  يافذ
 يومي  = = = يومي  يراع  

 يعص د  = = ب قي اتوظ ئف في الإدارة  10-2
يومي  يحضر 

  يافذ
 يومي  يومي  يومي  يومي  يومي 

11.  
 يعص د  = = تق رير ات      ان فص  اصاصب ر 

يومي  يحضر 

  يافذ
= = = = = 

12.  

 = = = = = يحضر  يومي  يعص د  = ات دير اتصاف ذي 1-12الإع زا  

 يومي  يومي  يومي  يومي  يومي  يومي  يومي  = = ب في اتوظ ئف في الإدارة  12-3  

13.  

تجزااا  :  منننديري  1-13توق   ا

 الإدارا  
 = = = = = يحضر  يافذ يعص د  = =

 = = = ب قي اتوظ ئف في الإدارة  13-2
يحضر  يافذ 

  يعص د 
 يعص د  يعص د  يعص د  يعص د  يعص د 

14.  

 = = = = = = يحضر  يومي  يعص د  ات دير اتصاف ذي 1-14 اصسصق ت  :

 يعص د  = = ب قي اتوظ ئف في الإدارة  14-3
يومي  يحضر 

  يافذ 
 يومي  يومي  يومي  يومي  يومي  يحضر  يافذ
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  لثالفصل الثا
 

 الإدارية  الشؤون 
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 م

 صاحب الصلاحية بند الصلاحية

 بند الصلاحية
مجلس 
 الإدارة

رئيس مجلس 
 الإدارة

 المدير التنفيذي
إدارة الشؤون 

 الإدارية
 المدقق الداخلي إدارة .... إدارة ..... إدارة العقار إدارة الشؤون المالية

 يعص د  = = تق رير  تق  م الأداا  .15
يومي  يحضر 

  يافذ
 يومي  يومي  يومي  يومي  يومي 

16.  
اتصكل ف ب تع ل ا رج اتد ام اترس ي 

 ) ت وظفي  الإدارة ( 
 يومي يومي  يعص د  = =

 يومي يومي يومي يومي

17.  
اتصكل ف ب ت   م اتخ رع   أثا ا 

 اتد ام 
 يعص د يعص د يعص د يعص د يعص د يومي  يص ب   يعص د  = =

18.  
ات ش ري  في ات ع رض  ات يت را  

  اتاد ا  اتداال   
 يومي  يومي  يومي  يومي  يومي  يومي  يعص د  = =

19.  
ات ش ري  في ات ع رض  ات يت را  

  اتاد ا  اتخ رع   
       يومي  = يعص د 

 = = = = = يحضر  يافذ يعص د  = = الإا   ان اتوظ ئف   .20

21.  

 اتصوق   الى ات ك تب    ات راس   :

 من الإدارة تلخ رج  20-1
 يحضر  يحضر يحضر  يحضر يحضر  يحضر  يافذ يعص د  = =

ات راس   اتداال   ب ن  20-3

 الإدارا  
 يعص د يعص د يعص د يعص د يعص د يعص د  يعص د  = =

 = = = = = يعص د  = = = يشوف اتحضور  اصا راف   .22

 = = = = يراع   ي رف  يحضر  يافذ يعص د  = = يشوف اتر اتب  الأعور اتش ري    .23

 = = = = يراع   ي رف  يحضر  يافذ يعص د  = = تسوي  اسصحق ق   اتع مل ن   .24
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 م

 صاحب الصلاحية بند الصلاحية

 بند الصلاحية
مجلس 
 الإدارة

رئيس مجلس 
 الإدارة

 المدير التنفيذي
إدارة الشؤون 

 الإدارية
 المدقق الداخلي إدارة .... إدارة ..... إدارة العقار إدارة الشؤون المالية

25.  

 

 اتص ريح ب تعرض الى ات ب ب
 يومي يومي يومي يومي يومي يعص د = = =

26.  

 

 ش  دا  اتخبرة
يومي  يحضر  يعص د = =

  يافذ
 يومي يومي يومي يومي يومي

27.  

 

مشصري   اتقرط س    اتلوازم 

 ات كصب  

 يومي يومي يومي يومي يومي يومي  يافذ = = =

 
 
 
 
 

 


