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 العلٌا الصلاحٌات الإدارٌة

 مدراء الإدارات مدير الجمعية مجلس الإدارة الأعمال

 جدول تفويض الصلاحيات

 إحاطة اقتراح وإعداد اعتماد تعديل جدول الصلاحيات

  إحاطة اعتماد تعليق مؤقت لصلاحيات مدير الجمعية لأسباب محددة

 إحاطة اعتماد إحاطة تعليق مؤقت لصلاحيات مدراء الإدارات لأسباب محددة

 اختيار مراجع مالي خارجي

 مراجعة ثانٌة اعتماد أعمال المراجع المالي الخارجي
المحاسب )مراجعة 

 أولى(

 أعمال الجمعيةاختيار مستشار لدعم 

 إعداد العرض اعتماد إحاطة ريال 010111إجمالي المبلغ لا يتجاوز 

  إعداد العرض اعتماد ريال 010111إجمالي المبلغ يتجاوز 

 اعتماد الهيكل التنظيمي للجمعية

  اقتراح وإعداد اعتماد اعتماد الوظائف الرئيسية بالهيكل ) مدراء الإدارات (

 اقتراح وإعداد اعتماد  اعتماد باقي الوظائف

 اقتراح وإعداد اعتماد إحاطة اعتماد الأعداد في كل وظيفية

 للجمعيةالخطط اعتماد 

  اقتراح وإعداد اعتماد إعداد الخطة العامة السنوية للجمعية

 اقتراح وإعداد اعتماد إحاطة إعداد الخطط العامة للإدارات

التفصيلية للبرامج والأنشطة إعداد الخطط الزمنية 
 والفعاليات المقررة للجمعية

 اقتراح وإعداد اعتماد 

 

  



 

 صلاحٌات الموارد البشرٌة

 مدراء الإدارات مدٌر الجمعٌة مجلس الإدارة الأعمال

سٌاسات وإجراءات الموارد البشرٌة

 والمساندة )إعداد(مدٌر إدارة الدعم  مراجعة اعتماد تصمٌم وبناء سٌاسات الموارد البشرٌة

 مدٌر إدارة الدعم والمساندة )إعداد( اعتماد إحاطة تطوٌر وتعدٌل إجراءات الموارد البشرٌة

المهام والمسإولٌات الخاصة بالوظائف

   اقتراح وإعداد اعتماد تطوٌر المهام الخاصة بمدٌر الجمعٌة

 تطوٌر المهام الخاصة بمدراء الإدارات
 

 اقتراح وإعداد اعتماد

 تطوٌر المهام الخاصة بباقً العاملٌن
 

 اقتراح وإعداد اعتماد

تكلٌف الموظف بمهمة أخرى بالإضافة 
 لوظٌفته

 مدٌر إدارة الدعم والمساندة )إعداد( اعتماد 

 التخطٌط للموارد البشرٌة

 مدٌر إدارة الدعم والمساندة ) إعداد ( مراجعة اعتماد اعتماد خطة ومٌزانٌة العاملٌن-

  الاستقطاب والتعٌٌن )ضمن الخطة(

    اعتماد تعٌٌن مدٌر الجمعٌة

 اعتماد إحاطة تعٌٌن  مدراء الإدارات
 مدٌر إدارة الدعم والمساندة 

 )اقتراح وإعداد (

 مشرفً المشروعاتتعٌٌن 
 

 اعتماد
  المدٌر التنفٌذي
 )اقتراح وإعداد(

  



 

 سلم الرواتب والمزاٌا

 مراجعة اعتماد سلم الرواتب
 مدٌر إدارة الدعم والمساندة 

 )اقتراح وإعداد (

    اعتماد راتب مدٌر الجمعٌة

  اعتماد إحاطة رواتب مدراء الإدارات

 رواتب المشرفٌن 
 

  اعتماد

  اعتماد   رواتب باقً الموظفٌن / الموظفات

 تجدٌد عقود عمل الموظفٌن

 والمساندة )إعداد(مدٌر إدارة الدعم    اعتماد عقد مدٌر الجمعٌة

 مدٌر إدارة الدعم والمساندة )إعداد( اعتماد إحاطة عقود مدراء الإدارات

 مدٌر إدارة الدعم والمساندة )إعداد( اعتماد  عقود المشرفٌن 

 مدٌر إدارة الدعم والمساندة )إعداد( اعتماد  عقود باقً الموظفٌن / الموظفات

 إنهاء الخدمة

 اعتماد الجمعٌةإنهاء خدمة مدٌر 
 

 مدٌر إدارة الدعم والمساندة )إعداد(

 مدٌر إدارة الدعم والمساندة )إعداد( اعتماد إحاطة إنهاء خدمة  مدراء الإدارات

 إنهاء خدمة المشرفٌن 
  
  

 اعتماد
 مدٌر إدارة الدعم والمساندة )إعداد(

 مدٌر إدارة الشإون التعلٌمٌة )مراجعة(

 الموظفٌن / الموظفاتإنهاء خدمة باقً 
  
  

 اعتماد
 مدٌر إدارة الدعم والمساندة )إعداد(

 مراجعة من قبل مدٌر الإدارة المعنٌة

 الاستقالة

 مدٌر إدارة الدعم والمساندة )مراجعة( إعداد اعتماد استقالة مدٌر الجمعٌة

 )مراجعة(مدٌر إدارة الدعم والمساندة  اعتماد إحاطة استقالة  مدراء  الإدارات

 استقالة المشرفٌن 
  
  

 اعتماد

 مدٌر إدارة الدعم والمساندة )مراجعة(

مراجعة من قبل مدٌر إدارة الشإون 
 التعلٌمٌة

 استقالة باقً الموظفٌن / الموظفات
  
  

 اعتماد
 مدٌر إدارة الدعم والمساندة )مراجعة(
 مراجعة من قبل مدٌر الإدارة المعنٌة

 السنويتقٌٌم الأداء 

     إعداد واعتماد تقٌٌم أداء مدٌر الجمعٌة

  إعداد واعتماد إحاطة تقٌٌم أداء  مدراء الإدارات



 

 مدٌر إدارة الشإون التعلٌمٌة  )إعداد( اعتماد إحاطة تقٌٌم أداء المشرفٌن

 إعداد مدراء الإدارات اعتماد إحاطة تقٌٌم أداء باقً الموظفٌن

 الرواتبالزٌادة السنوٌة فً 

 مدٌر إدارة الدعم والمساندة )إعداد( مراجعة اعتماد زٌادة راتب مدٌر الجمعٌة

 مدٌر إدارة الدعم والمساندة )إعداد(  مراجعة اعتماد زٌادة رواتب مدراء الإدارات

 زٌادة رواتب المشرفٌن 
 

 مدٌر إدارة الشإون التعلٌمٌة )إعداد( اعتماد

 الموظفاتزٌادة رواتب باقً الموظفٌن / 
 

 مدٌر إدارة الدعم والمساندة )إعداد( اعتماد

 المكافآت التشجٌعٌة للإنجاز المتمٌز

 ريال 0111المكافآت المادٌة لا تتجاوز 
  
  

 )اعتماد(  إحاطة

 مدٌر إدارة الدعم والمساندة )إعداد( اعتماد إحاطة ريال 00111المكافآت المادٌة لا تتجاوز  

 مدٌر إدارة الدعم والمساندة )إعداد( مراجعة اعتماد ريال 00111من  المكافآت المادٌة أكثر

المكافآت المعنوٌة )إصدار شهادات تقدٌر، 
 هداٌا تقدٌرٌة، الخ(

 اعتماد  
 مدٌر إدارة الدعم والمساندة )مراجعة(

 أخصائً الموارد البشرٌة )إعداد(

 الترقٌات

 إدارة الدعم والمساندة )إعداد(مدٌر    اعتماد الترقٌة لشغل منصب مدٌر الجمعٌة

 مدٌر إدارة الدعم والمساندة )إعداد( اعتماد إحاطة الترقٌة لشغل منصب مدٌر إدارة

 الترقٌة لشغل منصب مشرف
  
  

 اعتماد
 مدٌر إدارة الدعم والمساندة )إحاطة(
 مدٌر إدارة الشإون التعلٌمٌة )إعداد(

 إحاطة  الترقٌة لشغل منصب مدٌرة دار
 الشإون التعلٌمٌة )إعداد(مشرفة 

 مدٌرة القسم النسوي )اعتماد(

 التدرٌب والتطوٌر

 مراجعة اعتماد  خطة ومٌزانٌة التدرٌب
إعداد مدراء الإدارات بالتنسٌق مع مدٌر 

 إدارة الدعم والمساندة

 التدرٌب داخل الجمعٌة
  
  

 مدٌر إدارة الدعم والمساندة )إعداد( اعتماد

 اعتماد   تدرٌب التدرٌب فً مركز
بالتنسٌق مع مدٌر  مدراء الإداراتإعداد 

 إدارة الدعم والمساندة

 اعتماد   حضور مإتمرات 
بالتنسٌق مع مدٌر  مدراء الإداراتإعداد 

 إدارة الدعم والمساندة

 مراجعة اعتماد عقد مإتمرات/ندوات  فً الجمعٌة
 )إعداد(مدٌر إدارة الدعم والمساندة 

أخصائً الموارد البشرٌة بالتنسٌق مع 
 وأخصائً العلاقات العامة

 خطط الإحلال الوظٌفً

 اعتماد   خطة الإحلال الوظٌفً لمدٌر الجمعٌة
 

 مدٌر إدارة الدعم والمساندة )إعداد(



 

 مدٌر إدارة الدعم والمساندة )إعداد( اعتماد    خطة الإحلال الوظٌفً لمدراء الإدارات

   للمشرفٌنخطة الإحلال الوظٌفً 
  
  

 اعتماد 
 مدٌر إدارة الشإون التعلٌمٌة )إعداد(

 بالتنسٌق مع مدٌر إدارة الدعم والمساندة

 اعتماد الإجازات

 إحاطة إعداد رئٌس المجلس )اعتماد( إجازات مدٌر الجمعٌة 

 إحاطة اعتماد إحاطة تعٌٌن بدٌل مدٌر الجمعٌة

 إعداد اعتماد   إجازات  مدراء الإدارات

 اعتماد مدٌر الإدارة المعنٌة إحاطة   تعٌٌن بدٌل مدٌر إدارة

 مدٌر إدارة الشإون التعلٌمٌة )اعتماد( إحاطة   إجازات المشرفٌن

 إحاطة   تعٌٌن بدٌل مشرف
 مدٌر إدارة الشإون التعلٌمٌة )اعتماد(

 المشرف المعنً بالإجازة )إعداد(

 اقتراح مدٌر الإدارة المعنٌة اعتماد  قطع الإجازة السنوٌة بطلب من الجمعٌة

قطع الإجازة السنوٌة بطلب من الموظف 
 المجاز

 مراجعة مدٌر الإدارة المعنٌة اعتماد 

طلب الموظف إجازة استثنائٌة بدون راتب 
 وفق اللائحة المعمول بها فً الجمعٌة

 اعتماد إحاطة
 إعداد من قبل مدٌر الإدارة المعنٌة

 والمساندة )إحاطة(مدٌر إدارة الدعم 

منح الموظف إجازة دراسٌة مدفوعة 
 الراتب لأٌام الامتحان الفعلٌة

 اعتماد 
 إعداد من قبل مدٌر الإدارة المعنٌة

 مدٌر إدارة الدعم والمساندة )إحاطة(

  



 

 ساعات العمل الإضافً

 اعتماد   التكلٌف بساعات العمل الإضافً
 إعداد من قبل مدٌر الإدارة المعنٌة

 مدٌر إدارة الدعم والمساندة )إحاطة(

تعوٌض الموظف بإجازة مقابل ساعات 
 العمل الإضافٌة

 اعتماد 
 إعداد من قبل مدٌر الإدارة المعنٌة

 مدٌر إدارة الدعم والمساندة )إحاطة(

  الإنذارات

 توجٌه إنذار لمدٌر الجمعٌة
رئٌس المجلس )إعداد 

 واعتماد(
  إحاطة 

 مدٌر إدارة الدعم والمساندة )إعداد( اعتماد إحاطة الإداراتتوجٌه إنذار لمدراء 

توجٌه إنذار للمشرفٌن وباقً الموظفٌن 
 والموظفات

 مدٌر إدارة الدعم والمساندة )إعداد( اعتماد إحاطة

 إٌقاف مإقت عن العمل أو الفصل

     إعداد واعتماد مدٌر الجمعٌة

 الدعم والمساندة )إعداد(مدٌر إدارة  اعتماد إحاطة مدراء الإدارات

 اعتماد إحاطة المشرفٌن وباقً الموظفٌن والموظفات
إعداد من قبل مدٌر الإدارة المعنٌة 

 بالتنسٌق مع مدٌر إدارة الدعم والمساندة

  



 

 الشكاوي والتظلم

 مدٌر الجمعٌة
رئٌس المجلس 

 )مراجعة(
 مجلس الإدارة )اعتماد(

   إعداد

 مدراء الإدارات
 

 إعداد اعتماد

 اعتماد   المشرفٌن وباقً الموظفٌن والموظفات
 مدٌر الإدارة المعنٌة )مراجعة(

 المشرف أو الموظف / الموظفة )إعداد(

 
  



 

 عملٌات المالٌةصلاحٌات ال

 مدراء الإدارات مدير الجمعية مجلس الإدارة الأعمال

جراءات الموارد المالية  س ياسات واإ

عداد اعتماد تطوير وتعديل س ياسات الموارد المالية    اإ

عداد اعتماد تطوير وتعديل اإجراءات الموارد المالية  اإ
 

 المحاسب )اإعداد واعتماد(  مراجعة  تنظيم الإيداعات المالية

 المحاسب )اإعداد(  مراجعة اعتماد القوائم المالية الس نوية

قرار الموازهة المالية للس نة القادمة  مراجعة ثاهية اعتماد اإ
 المحاسب ) مراجعة أأولية( 

عداد(  مدراء الإدارات )اإ

 ريال 010111تغذية وصرف هقدية الصندوق بما ل يتجاوز 
 

 المحاسب )اعتماد(  اعتماد

 المحاسب )اإعداد(  مراجعة اعتماد ريال 010111تغذية وصرف هقدية الصندوق بما ل يتجاوز 

 عقود شركات توريد الخدمات 

 اعتماد اإحاطة ريال 010111ل تتجاوز 
مدير اإدارة الدعم والمساهدة 

عداد(  )اإ

 مراجعة اعتماد ريال 010111أأكثر من 
مدير اإدارة الدعم والمساهدة 

عداد(  )اإ

 اإجراءات التعاملات المالية

 اعتماد  الموافقة على السلف والقروض المادية بما ل يتجاوز راتب واحد للموظف

الدعم والمساهدة مدير اإدارة 

عداد(  )اإ

 المحاسب ) مراجعة( 

 مراجعة اعتماد الموافقة على السلف لأكثر من راتب للموظف
دارة الدعم والمساهدة )اإعداد(  اإ

 المحاسب ) مراجعة( 

 اعتماد  تأأجيل خصم دفعات أأو سلف مس تحقة على موظف اإلى الشهر التالي

مدير اإدارة الدعم والمساهدة 

عداد(  )اإ

 مراجعة أأولية( المحاسب )

 اعتماد  صرف مس تحقات الاهتداب

مدير اإدارة الدعم والمساهدة 

عداد(  )اإ

 المحاسب )مراجعة(

 مراجعة ثاهية اعتماد ريال 010111تأأمين المصروفات التشغيلية للجمعية بما ل يتجاوز 

 مدير اإدارة الدعم والمساهدة 

عداد(  )اقتراح واإ

 المحاسب )مراجعة أأولية(

 اعتماد اإحاطة المصروفات التشغيلية للجمعية من البند المعتمد بالميزاهيةتأأمين 
 مدير اإدارة الدعم والمساهدة 

عداد(  )اقتراح واإ

 



 

 صول والشراءصلاحٌات الأ

 مدراء الإدارات مدٌر الجمعٌة مجلس الإدارة الأعمال

 الأصول الثابتة

 مراجعة اعتماد  بٌع وشراء المبانً والعقارات

إدارة تنمٌة الموارد المالٌة ) مدٌر 
 إعداد(

 مراجعة اعتماد استئجار وتؤجٌر المبانً والعقارات

 مراجعة اعتماد البناء والتشٌٌد

 المحاسب )إعداد(  مراجعة اعتماد تقدٌر حجم التناقص / الزٌادة فً سعر الأصول

 الشراء والتصرف فً الأصول المستهلكة

 المحاسب )إعداد(  اعتماد  ريال 010111بما لا ٌتجاوز قٌمته 

 المحاسب )إعداد(  مراجعة اعتماد ريال 010111بما ٌتجاوز قٌمته 

 

 

 


