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 شعار الجمعية

 
 2024 تاريخ الإصدار

 مصفوفة الصلاحيات  عنوان اللائحة

 إدارة التميز المؤسس ي  إعداد

 الثاني  رقم الإصدار

 بن عبد الله بن عليان المدير التنفيذي/ أ. بدر  مراجعة

 رئيس مجلس الإدارة / أ. ماجد بن سعدي عايض العتيبي  اعتماد

أن هذا المستند وجميع المعلومات المدرجة فيه ملكية خاصة بجمعية بتور ويجب أن  السرية والخصوصية

يستخدم فيما يتصل بأداء الأعمال ذات العلاقة وكذلك لا يحق استخدامه لأي نسخة لأي 

افقة مسبقة من صاحب الصلاحية. غرض آخ  ر إلا بمو
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 المقدمة

) جمعيددة رعايددة مبتددورا الأ ددرافالإداريددة والماليددة وفصددل السددلطات والصدلاحيات الخاصددة ب تهددف ذددال اللائحددة إطددى ضددبط مددا يتعلد  بالصددلاحيات

العديددد مددس المسددتويات والمددم تسددهم بمجملهددا فددي ضددمان   بتددور ، ب بددين  افددة المسددتويات التن يميددة فددي الجمعيددة ب حيددي تددم تقسدديم الصددلاحيات إطددى

ا فدهن ذدال المسدتويات تعمدل علدى تل يدد العمدل الجمدايي ب وفالتداطي التخفيد  مدس الأ طداء  أتخاذ القرارات على أسد  منججيدة ومسسسديةب وتحديددإ

 الفردية في  ممارسة السلطة الممنوحة لمتخا القرار. 

 والألفاظ التالية أينما وردت في اللائحة المعاني المبينة أمام  ل منها ما لم يقتض م السياق  لاف ذلك:  عبارات يقصد بال

 جمعية رعاية مبتورا الأ راف )بتور، الجمعية 

 مجل  إدارة جمعية رعاية مبتورا الأ راف )بتور، مجلس الإدارة 

 دة مس مجل  الإدارةب أو اللجان الدا لية. اللجان الدائمة أو اللجان المسقتة المعتم اللجان

 المدير التنفياا لجمعية رعاية مبتورا الأ راف )بتور، المدير التنفيذي

 الموظفين المسسولين عس إعداد وتنفيا المهام المعتمدة.   الموظفين المعنيين

 ور، جداول الصلاحيات الإدارية والمالية لجمعية رعاية مبتورا الأ راف )بت الجداول 

 هي السلطة الممنوحة للمسسولين في جمعية رعاية مبتورا ألأ راف )بتور، للقيام بعمل ما أو اتخاذ قرار ما.  الصلاحية 

 

 يكون تسلسل المستويات الإدارية بالجمعية التي لها سلطة الاعتماد على النحو التالي: 

 عية العمومية.( الجم1

 ( مجلس الإدارة.2

 ( رئيس مجلس الإدارة .3

 ( المدير التنفيذي.4

 ( مدراء الإدارات.5

 ( الموظف المختص. 6
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  :ولىلأ االمادة 

و ل  بعات  المسسول تعنى تحويل الصلاحية له لتمكينه مس القيام بهافكل مسسولية تلقى على  لا يمكس الفصل بين المسسولية الصلاحية ب 

  .صلاحية تعنم تحميل المسسول  مسسولية ممارسته ذال الصلاحيات

  :الثانيةالمادة 

سية التالية عند ممارسة  افة المسسولين والعاملين في الجمعية الالتزام بهال الصلاحيات على مختل  مستوياتها مع مراعاة القواعد الرتيعلى 

  :ل الصلاحياتذا

  شغال ذال لإ ا شخاص المعينين رسميإ لألا مس قبل اإبالوظائ  المعتمدة ولا يجوز ممارستها  الصلاحيات بشكل مطل  ومباشرترتبط

 .الوظائ 

  أعمال أيات لصالح ن يستعمل ذال الصلاحأيح  للمخول بالصلاحيات لا 
إ
ولو  ان في حدود صلاحيته  و قرارات تتعل  به شخصيا

 .على مباشرةلأ انما يلزم اعتمادل مس السلطة إو 

  التاشير )وطى لأ حرف الأ ثبات ممارس الصلاحية بالتوقيع الكامل ولي  بالتوقيع باإيتم،  
إ
عس وجوب اقتران التوقيع بالاسم  قضلا

  .الكامل لصاحبه ومسمى وظيفته

  حد المسسولين أنه يجوز في حال غياب ألا إعلى لأ طى المسسول اإحال غياب المسسول المخزل بالصلاحية تعود الصلاحية مباشرة في

و مرؤوسيه أحد مساعديه أطى إيتم تفويض صلاحيات المسسول الغائب  بعلى لأ وبهدف تفادا ترا م العمل وضغطه على المسسول ا

  .صيللأ المسسول الا في غياب إولا يستعمل  "الو الة صفة يحمل ذاا التفويض ن أوعلى  بعلىلأ د المسسول اوذلك بعلم واعتما

  :لثهالمادةالثا

ن يكون ذلك أو مسقت للمستوى الوظيفي التاطي على لللائحة تفويض بعض صلاحياتهم بشكل جزئيصحاب الصلاحية الما وريس في الأيجوز 

   .علىلأ ن تقرل السلطة اأمكتوب ويبين حدود التفويض ومدة العمل به وشريطة  بشكل

 :الرابعةالمادة 

يات والا تصاصات الممنوحة و جزء مس الصلاحأو مس يتم ترشيحه ليباشر  افة أتفويض رئي  المجل   أودارة الجمعية منح إلمجل  يح  

  .للمجل  

  :الخامسة  المادة 

  .نه ينوب عنه الموظ  البديل له ويباشر  افة صلاحياته ومهمامه بشكل مباشر هو الموظ  صاحب الصلاحية فأدارة لإ حال غياب مدير افي 

  :السادسةالمادة 

  .لغائه بقرار مكتوب مس قبل صاحب الصلاحية المفوضإو أ بته المنصوص عليها بقرار التفويضالتفويض  بانتهاء مدينتهم 

 :السابعةالمادة 

  .صفوفة الصلاحيات وف  مقتضيات العمل بالجمعيةحكام مأا حكم مس أية تعديل دارة بالجمعلإ المجل  

  :الثامنةالمادة 

  .دارا وف  لما ذو وارد بالجداول المرفقةإمجالات تفويض الصلاحيات وحدود التفويض العليا المسموح بها لكل مستوى تحدد 
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  :التاسعةالمادة 

و مو أعلى لأ لا في حال غياب المستوى اإدنى ح  ممارسة ذال الصلاحية لأ داريين لا يكون للمستوى اإوجود صلاحية ممنوحة لمستويين عند 

 .علىموافقة صاحب المستوى الأ 

  :العاشرةالمادة 

ذا  ان إفغ إ صلي لأ قل اعتمادذا في حال غياب صاحب الصلاحية الأدارا واحد لا يجوز للمستوى اإالممنوحة لمستوى الصلاحيات 

 .مفوض بالك

  :الحادية عشرالمادة 

يتم الحصول  نألصاحب الصلاحية التصرف في الحالات الطارئة المم تتطلب ممارسة الصلاحيات ولا تشملها ذال اللائحة شرط يجوز 

 .جراءات والقرارات المطلوفة في الحالات الطارئة فقطلإ على على الأ على موافقة المستوى ا

  :الثانية عشر المادة 

طى صاحب إن صلاحية الشخص الغير متواجد تعود ها سبب فلأ و عدم وجود صاحب الصلاحية أالحالات الطارئة وحالات المرض في 

 .ئحة الصلاحياتلا علىحسب تسلسلها في لأ و اأصلي لأ الصلاحية ا

  :ثالثة عشرالمادة ال

 بعلى المم تحدد حجم الموارد المتاحةلهأصاحب الصلاحيةبموارد الجمعية بموجب  طط وفرامج معتمدة مس سلطات يتصررف 

لا في إن تكون المبالغ مدرجة بالموازنة التقديرية للجمعية وفي حدود الاعتمادات المقررة لكل بند مس البنود أويشترط لاعتماد الصرف 

  .وحة لصاحب الصلاحية في ذال المصفوفةحدود الصلاحيات الممن

  :الرابعة عشرالمادة 

مس استيفاء الشروط والقواعد  التل دلا بعد إيجوز لصاحب الصلاحية اتخاذ القرارات المم تخولها له الصلاحيات الممنوحة لا 

  . رى لأ ن مة الجمعية والسياسات واللوائح والتعليمات الدا لية اأوالضوابط المم تنص عليها  والإجراءات

  :الخامسة عشر المادة 

جزاء حد الصلاحية المم يتمتع بها صاحب لأ  ثر بحيي يتجاوز  مجموع ذال  اأو أطى جزئيين إا  بند مس بنود الاتفاق أيسمح بفصل لا 

   .ذال الصلاحية

  :السادسة عشرالمادة 

  الأن مةتعتبر 
إ
  والتعليمات والقرارات المم تصدر في الجمعية تفسيرا

إ
  لهال اللائحة جزءا

إ
 .لها متمما

  :السابعة عشر المادة 

 ويت ،قللأ ل سنة على ا )مراجعة لائحة الصلاحيات بشكل منت م تتم 
إ
لتغيرات ظروف الجمعية  م تنقيحها ومراجعتها وتحديثها وفقا

 .صدرتهاأبقرار مس الجهة المم 

  :الثامنة عشرالمادة 

  .صلي  امل المسسولية في استخدام الصلاحيات الممنوحة لهلأ صاحب الصلاحية ايتحمل 
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  :رعش التاسعةادة الم

طى وجوب اقتران التوقيع بالام الكامل لصاحب ولقب ووظيفة إضافة  لإ با بشير لثبات ممارسة الصلاحية بالتوقيع الكامل ولي  بالتإيتم 

 .وتاريخ التوقيع

  :العشرونالمادة 

ن مة ولوائح أوتعتبر  ،دارة الجمعيةإمجل   )مس قبل صاحب الصلاحية العمل في لائحة الصلاحيات ابتداء مس تاريخ اعتمادذا   أيبد

لا بموافقة مجل  إو بنود ذال اللائحة أية مواد أضافة إو أو حاف أبطال إو أالجمعية متممة للائحة الصلاحيات ولا يجوز تعديل 

  .دارة لإ ا

  :الحادية والعشرون المادة 

 لا 
إ
  تشمل ذال اللائحة حصرا

إ
ن ذال الصلاحيات   اصة ببعض ألكافة الصلاحيات الممنوحة لمختل  وظائ  الجمعية  حيي  شاملا

  .داريةلإ الشسون المالية وا

 لية:  يُعِد/ يوص م/ يواف / يعتمد.تم تقسيم الصلاحيات إطى المستويات التا

 ورتبت ذال الصلاحيات على التواطي حسب أولوية  ل صلاحية وفاعليتهاب وفيما يلي شرح مبسط عس  ل مصطلح مس الصلاحيات المبينة:

 
وذلك  مر لأ ن لزم اإوراق المطلوفة لأ عداد الوثائ  والمستندات واهن يقوم صاحب الصلاحية بأوتعنم 

سواء قام  بعلى لأ دارا الإ ا ى وعرضها على المستو  بيهبناء على  لب مس صاحب الصلاحية الاا  يل

عداد القرار المطلوب اعتمادل ومحاولة إشرافه ومتابعة إو عس  ري  العاملين تحت أبهاا بنفسه 

  .ول لولاص بأعلى بالنتائج لأ بلاغ صاحب الصلاحية اإتاليل معوقات الاعداد و 

 

برفع توصيته وإبداء رأيه في الموضوع المطروح بناءإ على يقوم صاحب ذال الصلاحية 

 حاجة الإدارةب ويقوم برفع ذال التوصية إطى الموظ  الأعلى منه رتبة.

 

يقوم صاحب ذال الصلاحية بالموافقة أو عدمها على الطلب المرفوع إليه والمرف  

عتها والتدقي  عليها إن بالتوصيات وجميع الأوراق والمستندات اللازمة وذلك بعد مراج

 لزم الأمر.

 

صاحب ذال الصلاحية ذو أعلى المراتب في عملية اتخاذ القرار بالنسبة للموضوع 

 المطروحب بعد التل د مس استيفاء  افة الإجراءات اللازمة
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 العناصر                          الصلاحيات
 

ا يوص ي يعد  يعتمد فقيو

 والأدلة التنظيميةإقرار الهيكل التنظيمي 

 وتعديلها
 مجل  الإدارة المدير التنفياا

 مجل  الإدارة المدير التنفياا فتح الفروع

 المدير التنفياا الإدارة المعنية تشكيل اللجان المؤقتة وتحديد مكافأة أعضائها

 الجمعية العمومية مجل  الإدارة وتصفيتها جمعيةحل ال

اقب حسابات قانوني  الجمعية العمومية مجل  الإدارة المدير التنفياا وتحديد أتعابه تعيين مر

 
 

 
 

 

2 

 العناصر                         الصلاحيات 
 

افق يوص ي يعد  يعتمد يو

 عموميةالجمعية ال مجل  الإدارة المدير التنفياا مديرو الإدارات الخطة الاستراتيجية والسنوية

 الموازنة التقديريـة
إدارة الشسون 

 الإدارية والمالية
 الجمعية العمومية مجل  الإدارة المدير التنفياا

 الميزانية والحسابات الختامية
إدارة الشسون 

 الإدارية والمالية
 الجمعية العمومية مجل  الإدارة المدير التنفياا

 الجمعية العمومية مجل  الإدارة المدير التنفياا مديرو الإدارات التقرير السنوي 

 المدير التنفياا مديرو الإدارات التقارير الدورية
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3  

 العناصر                         الصلاحيات 
 

افق يوص ي يعد  يعتمد يو

طلب مواد أو خدمات تخضع للشراء 

 النثري 
 المدير التنفياا دارة المعنيةالإ 

 مدير إدارة الشسون الإدارية والمالية الإدارية الاتصالات استلام المواد أو الخدمات الموردة

( ألف 50الشراء المباشر بأقل أو يساوي )

 ريال.
 المدير التنفياا الإدارة المعنية

 مجل  الإدارة ير التنفيااالمد الإدارة المعنية ( ألف ريال.50الشراء المباشر بأكثر من )

اتفاقيات توريد الخدمات والمعدات بأقل 

 ألف ريال.( 200أو يساوي )
 المدير التنفياا الإدارة المعنية

اتفاقيات توريد الخدمات والمعدات بأكثر 

 ألف ريال.( 200من )
 مجل  الإدارة المدير التنفياا الإدارة المعنية

  
 
 

4 

 العناصر                               الصلاحيات
 

افق يوص ي يــــعد  يعتمد يو

 المالية فتح/ إقـفال حساب مصرفي

مدير إدارة 

الشسون 

 الإدارية والمالية

 مجل  الإدارة المدير التنفياا

 المالية الموارد البشرية مسيرات الرواتب

مدير إدارة 

ون الإدارية الشس 

 والمالية

 المدير التنفياا

 المالية التوقيع على الشيكات/ التحويل

مدير إدارة 

الشسون 

 الإدارية والمالية

 المفوض بالتوقيع المدير التنفياا

 المالية تشكيل احتياطي

مدير إدارة 

الشسون الإدارية 

 والمالية

 المدير التنفياا
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5 

 العناصر                            الصلاحيات
 

افق يوص ي يعد  يعتمد يو

تسوية عجز )فائض( في جرد الصندوق/ 

آلاف  (3،000)المستودع بأقل أو يساوي 

 ريال بعد التحقق

 المالية

مدير إدارة 

الشسون 

 الإدارية والمالية

 المدير التنفياا

ق/ تسوية عجز )فائض( في جرد الصندو 

 ريالآلاف ( 3،000)من المستودع بأكثر 

 بعد التحقق

 المالية

مدير إدارة 

الشسون 

الإدارية 

 والمالية

 مجل  الإدارة المدير التنفياا

 المالية إعدام حقوق مالية مشكوك في تحصيلها

مدير إدارة 

الشسون 

الإدارية 

 والمالية

 مجل  الإدارة المدير التنفياا

( 15أو يساوي ) إزالة أو بيع الأصول بأقل

 ألف ريال
 اللجنة المعنية *

رئي  اللجنة 

 المعنية
 المدير التنفياا

( ألف 15إزالة أو بيع الأصول بأكثر من )

 ريال
 اللجنة المعنية *

رئي  اللجنة 

 المعنية
 مجل  الإدارة المدير التنفياا

التصرف في المواد غير الصالحة 

آلاف  (3،000للاستخدام بأقل أو يساوي )

 الري

 اللجنة المعنية *
رئي  اللجنة 

 المعنية
 المدير التنفياا

التصرف في المواد غير الصالحة 

 ريالآلاف ( 3،000)للاستخدام بأكثر من 
 اللجنة المعنية *

رئي  اللجنة 

 المعنية
 مجل  الإدارة المدير التنفياا

 اللجنة المعنية * جرد المواد في المستودع
رئي  اللجنة 

 المعنية
 التنفياا المدير

 

 

 

 

 * اللجنة المعنية: لجنة مسقتة تسل  مس ثلاثة أعضاء بقرار مس المدير التنفياا.
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 العناصر                          الصلاحيات
افق يوص ي يعد  يعتمد يو

تعزيز بند وإجراء المناقلات بين البنود 

 (.%20المعتمدة بأقل أو يساوي )
 المدير التنفياا الإدارة المعنية

تعزيز بند وإجراء المناقلات بين البنود 

 %(.20المعتمدة بأكثر من )
 مجل  الإدارة المدير التنفياا الإدارة المعنية

المعتمدة  وازنةإضافة بند جديد في الم

 ( ألف ريال.100بأقل أو يساوي )
 المدير التنفياا الإدارة المعنية

المعتمدة  وازنةالميد في إضافة بند جد

 ( ألف ريال.100بأكثر من )
 مجل  الإدارة المدير التنفياا الإدارة المعنية
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 العناصر                             الصلاحيات 
 

افق يوص ي يعد  يعتمد يو

 الإدارة المعنية  الموارد البشرية الموظف

مدير إدارة 

الشسون الإدارية 

يةوالمال  

 المدير التنفياا

 الموارد البشرية مدير إدارة

مدير إدارة 

الشسون 

 الإدارية والمالية

 مجل  الإدارة المدير التنفياا

 مجل  الإدارة المدير التنفيذي
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
  

 12 

 

8  

 العناصر                         الصلاحيات
 

افق يوص ي يعد  يعتمد يو

 المدير التنفياا نيةالإدارة المع الموظف

 مدير إدارة
مدير إدارة الشسون الإدارية 

 والمالية
 مجل  الإدارة المدير التنفياا

 مجل  الإدارة المدير التنفيذي
 

 
 

 

9  

 العناصر                       الصلاحيات
 

افق يوص ي يعد  يعتمد يو

 نيةالإدارة المع الموارد البشرية الموظف

مدير إدارة 

الشسون الإدارية 

 والمالية

 المدير التنفياا

 الموارد البشرية مدير إدارة

مدير إدارة 

الشسون 

 الإدارية والمالية

 مجل  الإدارة المدير التنفياا

 مجل  الإدارة المدير التنفيذي

 

  



 

 
  

 13 

 

 

10  

 العناصر                        الصلاحيات 
 

افق يوص ي يعد  يعتمد يو

مخاطبة المسؤولين في الجهات 

 الحكومية وغير الحكومية
 رئي  مجل  الإدارة /المدير التنفياا الإدارة المعنية

افعات والمطالبات تجاه الأشخاص  المر

 جمعيةأو الجهات لصالح أو ضد ال
 المدير التنفياا الإدارة المعنية

مجل  رئي  

 الإدارة

عن الحقوق، أو القضايا التنازل 

 جمعيةالمرفوعة لصالح ال
 مجل  الإدارة المدير التنفياا الإدارة المعنية

 رئي  مجل  الإدارة /المدير التنفياا أمام الجهات الأخرى  جمعيةتمثيل ال
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