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مقدمة

تــعــمــل مــصــفــوفــة الــصــاحــيــات بــيــن مــجــلــس الإدارة والإدارة الــتــنــفــيــذيــة فـــي جــمــعــيــة قــبــس الــقــضــائــيــة عــلــى تــحــديــد 

المسؤوليات والصاحيات لشاغلي الوظائف الإدارية التنفيذية العليا؛ لاعتماد القرارات والمعامات وإسناد المهام أو 

الصاحيات في الجمعية؛ وذلك لضمان قيادةِ الجمعية على الوجه الأكمل وسَيْرِها نحو أهدافها ومنعِ مخاطر الفساد 

والاحتيال.

الفصل الأول: تعاريف وأحكام عامة

تعريف الإجراءات المُدرجة في مصفوفة الصلاحيات:

يكون للتعابير المدرجة في لائحة الصاحيات المعنى المحدد لكل منها كما يلي:

أ. يعتمد: يعني إقرار أي وثيقة أو لائحة أو مصفوفة صاحيات أو مستند ذي طابع تنظيمي أو إداري أو مالي أو تخطيطي 

رة الخاصة بالجمعية ككيان، كما يعني مصطلح  لة أو المطوَّ ثة أو المعدَّ أو رقابي، أو يتضمن سلسلة من الإجراءات المحدَّ

فين في الجمعية، بحيث يكون لهذا 
َّ
م النافذة على موظف أو مجموعة موظ

ُ
ظ  على تطبيق اللوائح والنُّ

َ
)يعتمد( الموافقة

التطبيق أثرٌ على الوضع الوظيفي لهم.

النفقات  وصــكــوك  المشتريات  كعقود  والإجــــراءات  للتصرفات  الناظمة  المستندات  لاعتماد  التعبير  هــذا  ويُستخدم 

ال ومستخدَمي الجمعية  والاتفاقيات ومستندات الصرف المالية والمستندات المتعلقة بالشؤون الذاتية لموظفي وعمَّ

ل المستند أو الائحة أو أي  والتصرفات المماثلة مما نصت عليه اللوائح في مختلف المجالات. ويعني هذا الاعتماد تحوُّ

وثيقة أخرى ملزمة لكافة العاملين في الجمعية أو المتعاملين معها، ويسمى مثل هذا الإجراء )اعتمادًا(.

ن صادر عن شخصٍ عضوٍ أو مجموعةِ أعضاءٍ  ب. يو�صي: يعني رفع توصيةٍ أو اقتراح باعتماد إجراء أو مستندٍ معيَّ

في هيئة أو تكوين في الجمعية ليس له سلطة الاعتماد في الموضوع قيد التوصية. وتتضمن التوصية موافقة المو�صي 

اعه  ِ
ّ
ظ أو اقتراح تعديل من قِبل المو�صي، كما تعني اط على اعتماد الموضوع، إذا لم تشتمل التوصية على أي تحفُّ

الكامل على محتويات المستند وموافقته عليه، وأنه تم بطريقةٍ نظامية وفق الإجراءات والأنظمة واللوائح النافذة بتاريخ 

التوصية. 

إلــى اللجنة  مَــن له مثل هــذه السلطة؛ كالتوصيات والاقــتــراحــات التي تصدر من المدير التنفيذي  إلــى  ه التوصية  توجَّ

.)
ً
التنفيذية وهكذا، ويسمى مثل هذا الإجراء )توصية
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ة جهات أخرى داخل أو خارج  ق: يعني أن الجهة المختصة أو الموظف المختص على عاقةٍ وظيفية بعدَّ ج. ينسِّ

لتوفير  ــريــن 
َ

الآخ الموظفين  أو  الجهات  بــهــذه  بــالاتــصــال  القيام  ويترتب  الجمعية،  فــي  ــريــن 
َ

آخ بموظفين  أو  الجمعية 

م إعداد المستندات 
َ
الوثائق أو البيانات والمستندات المطلوبة، أو الوقوف على وجهة نظرهم أو أخذ آرائهم، ومِن ث

في شكلها النهائي؛ تمهيدًا لاتخاذ القرار بشأنها أو اعتمادها من الجهة صاحبة الصاحية، ويسمى مثل هذا الإجراء 

)تنسيقًا(.

مَــن يلزم،  لــه مــن بيانات ومعلومات ومستندات ووثــائــق لمناقشتها مــع  يُــحــال  ـــاع الموظف على مــا  ِ
ّ
يعني اط يـــدرس:  د. 

ظات أو تعديات أو عــدم موافقة، أو إنجازها  ــم إبــداء رأيــه فيها، ســواء بالموافقة عليها أو وضــع ماحظات أو تحفُّ
َ
ومِــن ث

.)
ً
عها إلى رئيسه المباشر، ويسمى مثل هذا الإجراء )دراسة

ْ
تْها له أو رَف

َ
م إعادتها إلى الجهة التي أحال

َ
أو استكمالها، ومِن ث

يعني قيام الموظف بإعداد البيانات والمعلومات والمستندات المطلوبة أو تجميعها أو الحصول عليها،  ر:  هـ. يحضِّ

وجعلها مكتملة أو جاهزة للعرض على المستوى أو المستويات الإداريـــة الأعلى، للبت بشأنها، ســواء قــام بهذا التحضير 

بنفسه أو عن طريق العاملين تحت إشرافه، وقد تكون الوثيقة أو المستند الصادر عنه كشف أو بيان أو مشروع قرار 

أو مشروع لائحة أو مشروع سند صرف مالي أو أي وثيقة أخرى، ويسمى مثل هذا الإجراء )تحضيرًا(.
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الفصل الثاني: جداول مصفوفة الصلاحيات:

2. 1. صلاحيات تأسيسية:

انتخاب أعضاء مجلس الإدارة:  .1 .1 .2

الجمعية العموميةبند الصلاحيةم

تعتمدانتخاب أعضاء مجلس الإدارة للجمعية أو تجديد عضويتهم أو إنهاؤها1

حل الجمعية أو دمجها في جمعية أخرى:  .2 .1 .2

الجمعية العموميةمجلس الإدارةبند الصلاحيةم

تعتمديو�صيحل الجمعية أو دمجها في جمعية أخرى1

التوصية بتعديل النظام الأسا�صي:  .3 .1 .2

بند الصلاحيةم
المدير 

التنفيذي
اللجنة 

التنفيذية
مجلس الإدارة 

الجمعية 
العمومية

تعتمديو�صيتدرسيحضرتعديل النظام الأسا�صي1

رسم وإقرار السياسة العامة لتنمية موارد الجمعية واستثمار أموالها:  .4 .1 .2

بند الصلاحيةم
المدير 

التنفيذي
اللجنة 

التنفيذية
مجلس الإدارة

الجمعية 
العمومية

تعتمديو�صيتدرسيدرسإقرار السياسة العاملة لتنمية موارد الجمعية واستثمار أموالها1

جــــدول صــاحــيــات افــتــتــاح فــــروع ومــكــاتــب وتــشــكــيــل لــجــان والاســتــعــانــة بــالــخــبــراء، وكـــذلـــك تــحــديــد الــبــنــوك   .5 .1 .2

لحسابات الجمعية:

بند الصلاحيةم
المدير 

التنفيذي
اللجنة 

التنفيذية
مجلس الإدارة

الجمعية 
العمومية

تعتمديو�صيتدرسيحضرافتتاح فروع ومكاتب للجمعية وتحديد صاحيات كل فروع1

2
تشــكيل لجــان دائمــة أو مؤقتــة، وتحديد رئيســها وأعضائها واختصاصاتها 

ها والإجراءات التي تلتزم بها في مباشرة مهامِّ
--يعتمدتو�صي--
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بند الصلاحيةم
المدير 

التنفيذي
اللجنة 

التنفيذية
مجلس الإدارة

الجمعية 
العمومية

----تعتمديو�صيتحديد البنوك التي تودع فيها أموال الجمعية3

تعتمديو�صيتدرسيحضرتعيين مراجع حسابات خارجي وتحديد أتعابه4

2. 2. صلاحيات تنظيمية:

تعيين المدير التنفيذي:  .1 .2 .2

مجلس الإدارةاللجنة التنفيذيةبند الصلاحيةم

يعتمدتو�صيتعيين المدير التنفيذي للجمعية1

يعتمدتو�صيتحديد الأجر الشهري للمدير التنفيذي2

تمثيل الجمعية ووضع الإجراءات التنفيذية:  .2 .2 .2

المدير التنفيذيبند الصلاحيةم
اللجنة 

التنفيذية
مجلس الإدارة

1
تثميــل الجمعيــة أمــا الجهــات القضائيــة واللجــان المختصــة والأجهــزة الرســمية وغيرها، 

ويجوز له توكيل غيره
يعتمدتو�صييدرس

----يعتمدوضع الإجراءات الازمة لضمان حسن سير العمل في الجمعية2

تسيير أعمال الجمعية المتعلقة بالموارد البشرية وإدارة شؤون موظفيها وفقًا لنظام الجمعية الأسا�صي   .3 .2 .2

ولوائحها:

المدير التنفيذيمدير الموارد البشريةبند الصلاحيةم

1
تسيير أعمال الجمعية المتعلقة بالموارد البشرية وإدارة شؤون موظفيها بما في ذلك 
تعيينهم وترقيتهم ومنحهم العاوات والمكافآت وإنهاء خدماتهم وفقًا لنظام الجمعية 

الأسا�صي ولوائحها
يعتمديحضر
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2. 3. التقارير الدورية والحساب الختامي وتقرير مراجع الحسابات وأوجه تحسين العمل وتطويره والاقتراض:

بند الصلاحيةم
رؤساء 
الأقسام

مدراء 
الإدارات

المدير 
التنفيذي

اللجنة 
التنفيذية

مجلس 
الإدارة

الجمعية 
العمومية

1
النظــر في التقرير نصف الســنوي عــن نتائــج أعمــال الجمعية 
وبرامجها ونشاطاتها وما تحقق منها وما قد يعترض تحقيقها من 

عوائق
--يعتمدتو�صييدرسيحضريحضر

--يعتمدتو�صييدرسيحضر--التقرير السنوي الخاص بأعمال الجمعية2

تعتمديو�صي--يدرس----الحساب الختامي للجمعية وتقرير مراقب الحسابات3

4
الاقتــراض عنــد الاقتضــاء أو رهــن ممتلــكات الجمعيــة أو بيــع 

عقاراتها أو التصرف بها لخدمة أهداف الجمعية
تعتمد--تو�صييدرس----

----تعتمديو�صييحضر--آليات تحسين العمل بالجمعية وتطويره5

إقرار خطط الجمعية وبرامجها ونشاطاتها: 2. 4. إعداد و

خطط أعمال الجمعية وبرامجها ونشاطاتها:  .1 .4 .2

مدراء الإداراتبند الصلاحيةم
المدير 

التنفيذي
اللجنة 

التنفيذية
مجلس الإدارة

يعتمدتو�صييدرس--خطط الجمعية وبرامجها ونشاطاتها والتحقق من مدى تنفيذها1

2
الإشــراف علــى تنفيــذ خطط أعمال الجمعيــة وبرامجهــا ونشــاطاتها بعد 

إقرارها من مجلس الإدارة 
----يعتمديحضر

خطط الاستثمار:  .2 .4 .2

بند الصلاحيةم
المدير 

التنفيذي
اللجنة 

التنفيذية
مجلس الإدارة

الجمعية 
العمومية

تعتمديو�صيتو�صييدرسوضع خطط استثمار أموال الجمعية في مجالات شرعية ومأمونة1

2. 5. – الموازنة التقديرية السنوية:

اعتماد الموازنة التقديرية:  .1 .5 .2

بند الصلاحيةم
مدراء 

الإدارات
المراجع 
الداخلي

المدير 
التنفيذي

لجنة 
المراجعة

اللجنة 
التنفيذية

مجلس 
الإدارة 

الجمعية 
العمومية

تعتمديو�صيتو�صيتو�صييدرسيدرسيحضرالموازنة التقديرية السنوية والقوائم المالية1
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استحداث بندٍ جديد بالموازنة التقديرية وتعزيز الموازنة التقديرية:  .2 .5 .2

بند الصلاحيةم
المدير 

التنفيذي
اللجنة 

التنفيذية
مجلس الإدارة

الجمعية 
العمومية

1
اســتحداث بنود جديدة للنفقات في الموازنة التقديرية أثناء الســنة المالية 
إذا دعت الحاجة إلى ذلك، مع بيان مصادر تمويل البنود الجديدة 

بمذكرة
؟يعتمد؟تو�صي؟يدرس

المناقلة بين بنود الموازنة التقديرية:  .3 .5 .2

رئيس اللجنة التنفيذيةالمدير التنفيذيبند الصلاحيةم

يعتمديو�صيالمناقلة بين بنود الموازنة التقديرية1

--يعتمدإجراء المناقات ضمن بنود المصاريف غير المباشرة بحدود 30% من قيمة البند2

--يعتمدإجراء المناقات بين الموازنة المخصصة للفرع لنفس البند3

2. 6. إقرار اللوائح المالية والإدارية والهيكل التنظيمي للجمعية:

إقرار اللوائح المالية والإدارية واللوائح الخاصة بأوجه نشاط الجمعية:  .1 .6 .2

بند الصلاحيةم
مدير الإدارة 

المعنية
المدير 

التنفيذي
اللجنة 

التنفيذية
مجلس الإدارة

يعتمدتو�صييدرسيحضراللوائح المالية والإدارية واللوائح الخاصة بأوجه نشاط الجمعية1

إقرار التعديل على الهيكل التنظيمي:  .2 .6 .2

المدير التنفيذيبند الصلاحيةم
اللجنة 

التنفيذية
مجلس الإدارة

يعتمدتو�صييدرسالتعديل على الهيكل التنظيمي1
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2. 7. صلاحيات العقود والمشتريات:

اعتماد الشراء وفق المنافسة العامة أو التكليف المباشر:  .1 .7 .2

بند الصلاحيةم
السكرتير 
التنفيذي

المدير 
التنفيذي

اللجنة 
التنفيذية

مجلس الإدارة

يعتمدتو�صييدرسيحضراعتماد الشراء وفق طريقة المنافسة العامة بما يزيد عن 250,000 ريال1

--تعتمديدرسيحضراعتماد الشراء وفق طريقة المنافسة العامة بأقل من 250,000 ريال2

3
التكليف المباشــر بما يزيد عن 25,000 ألف ريال وبناءً على ثاثة عروض 

أسعار من جهات متخصصة
--تعتمديدرسيحضر 

4
التكليــف المباشــر بأقــل من 25,000 ألف ريال وبنــاءً علــى ثاثــة عروض 

أسعار من جهات متخصصة
----يعتمديحضر

----يعتمديحضرالتكليف المباشر بدون المطالبة بعروض أسعار بأقل من 5000 ريال5

توقيع الشيكات:  .2 .7 .2

المشرف الماليبند الصلاحيةم
رئيس مجلس 

الإدارة
نائب رئيس 

مجلس الإدارة

توقيع ثانٍتوقيع ثانٍتوقيع أولالتوقيع على الشيكات1

التوقيع على الــعــقــود وإنــقــاص وزيــــادة الــتــزامــات الــمــقــاول واعــتــمــاد مــقــاولــي الــبــاطــن والإشــــراف على تحديد   .3 .7 .2

احتياجات الجمعية:

المدير التنفيذيبند الصلاحيةم
رئيس اللجنة 

التنفيذية
رئيس مجلس 

الإدارة

 ريال1
َ

----يعتمدتوقيع العقود الخاصة بأعمال الجمعية بما لا يتجاوز )50,000( خمسين ألف

2
 ريال ولا 

َ
توقيع العقود الخاصة بأعمال الجمعية بما يتجاوز )50,000( خمســين ألف

يتجاوز )100,000( مئة ألف ريال
--يعتمديو�صي

يعتمديو�صييدرستوقيع العقود الخاصة بأعمال الجمعية بما يتجاوز )100,000( مئة ألف ريال3

4
إنقــاص وزيــادة التزامــات المقاوليــن بحــدود النســبة النظامية بناءً على مــا تقتضيه 

مصلحة العمل وفق ما نص عليه العقد
----يعتمد

----يعتمداعتماد مقاولي الباطن ذوي الاختصاص5
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التغيير في المشتريات والتكليف بالأعمال:  .4 .7 .2

المدير التنفيذيمدير الإدارة المعنيةبند الصلاحيةم

1
إجراء التغيير في المشتريات أو الأعمال المكلف بها المقاول في المدة أو القيمة أو 
النطــاق عنــد الضــرورة ســواء بطلــب مــن الجمعيــة أو مــن المقاول بمــا لا يتجاوز مبلغ 

العقد
يعتمدينسق

2. 8. – الصلاحيات المالية:

تعيين مراقب حسابات الجمعية )مراجع داخلي( وتحديد مكافأته:  .1 .8 .2

المدير التنفيذيبند الصلاحيةم
اللجنة 

التنفيذية
مجلس الإدارة

يعتمدتو�صييحضرتعيين مراقب حسابات الجمعية )مراجع داخلي( وتحديد مكافأته1

شطب القيمة الدفترية للأصول المستغنى عنها / الإفصاح عن معلومات:  .2 .8 .2

بند الصلاحيةم
السكرتير 
التنفيذي

المدير 
التنفيذي

رئيس اللجنة 
التنفيذية

مجلس الإدارة

1
التنــازل عــن أي حــق مــن حقــوق الجمعيــة تعــذر تحصيله رغــم اتخاذ كافة 

الوسائل التحصيلية إذا زادت قيمة هذا الحق عن 50,000 ريال
يعتمدتو�صييدرسيحضر

2
التنــازل عــن أي حــق مــن حقــوق الجمعيــة تعــذر تحصيله رغــم اتخاذ كافة 

الوسائل التحصيلية إذا كان هذا الحق أقل من 50,000 ريال
--تعتمديدرسيحضر

3

الإفصاح عن أية معلومات أو بيانات للغير تخص النواحي المالية 
للجمعيــة مــا عــدا مــا يطلبــه المراقــب المالــي أو المراجع الداخلي أو المستشــار 
القانونــي للقيام بعمله، وكذلك الجهات الرقابيــة الخارجيــة مثــل ديوان 

المراقبة العامة وهيئة مكافحة الفساد والمحاسب القانوني للجمعية

----يعتمديحضر

اعتماد الصرف النقدي للمكآفات والتعويضات:   .3 .8 .2

المدير التنفيذيالمحاسبصاحب العهدةبند الصلاحيةم

يعتمديحضر--صرف المبالغ المالية وفقًا لنظام الجمعية الأسا�صي ولوائحها وقرارات مجلس الإدارة 1

يعتمديدرسيحضرالصرف النقدي للتعويضات وفقًا للنظام المعتمد في الجمعية2

يعتمديدرسيحضرالتعويض عن أي مبالغ تفوق قيمة العهدة المصروفة3

يعتمديدرسيحضرتسوية العُهَد المستديمة والمؤقتة4
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2. 9. صلاحيات الموارد البشرية:

التوظيف والتعيين والتعاقد وفق الميزانية المعتمدة:  .1 .9 .2

بند الصلاحيةم
مدير الإدارة 

المعنية
مدير الموارد 

البشرية
المدير 

التنفيذي
رئيس اللجنة 

التنفيذية
مجلس الإدارة

1
التعييــن لشــغل وظيفــة المديــر التنفيــذي وتوقيــع العقــد 

وتجديده
يعتمديو�صي------

2
التعييــن لشــعل وظائــف بمســتوى مديــر فــرع وتوقيــع 

العقد وتجديده
--يعتمديو�صييحضر--

3
التعييــن لشــغل وظائــف لمســتوى مديــر إدارة وتوقيــع 

العقد وتجديده
----يعتمديحضر--

----يعتمديدرسيحضرالتعيين لشغل الوظائف الأخرى وتوقيع العقد وتجديده4

----يعتمديحضر--تشكيل لجنة لاختيار المتقدمين لشغل الوظائف5

----يعتمديحضر--اعتماد نتيجة اختيار المتقدمين6

----يعتمديحضر--التعاقد مع جهات للبحث واستقطاب الكوادر المؤهلة7

منح البدلات:  .2 .9 .2

بند الصلاحيةم
مدير الإدارة 

المعنية
مدير الموارد 

البشرية
المحاسب

المدير 
التنفيذي

يعتمديو�صييحضريحضرمنح البدلات وفقًا للنظام المعتمد في الجمعية1

2
منح بدل تكليف لمن تم تكليفه بوظيفة شاغرة بالإضافة إلى الوظيفة التي 
يشــغلها بمعــدل )20%( مــن الأجــر الأسا�صــي للوظيفــة المكلــف عليها على ألا 

تتجاوز مدة التكليف 6 أشهر.
يعتمديدرسيحضر--

يعتمد--يحضر--تجديد فترة التكليف لمدة مماثلة للموظف3

منح الإجازات:  .3 .9 .2

الموظفبند الصلاحيةم
مدير الإدارة 

المعنية
مدير الموارد 

البشرية
المدير 

التنفيذي
رئيس اللجنة 

التنفيذية

يعتمديحضر------منج الإجازات للمدير التنفيذي1

--يعتمديحضر----منح الموظفين من مستوى مدير فرع الإجازات المعتمدة2

--يعتمديدرسيحضر--منح الموظفين من مستوى مدير إدارة الإجازات المعتمدة3

4
منــح الموظفيــن دون مســتوى مديــر إدارة الإجــازات 

المعتمدة
--يعتمديو�صييدرسيحضر
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التكليف بالانتداب:  .4 .9 .2

الموظفبند الصلاحيةم
مدير الإدارة 

المعني
مدير الموارد 

البشرية
المحاسب

المدير 
التنفيذي

رئيس 
اللجنة 

التنفيذية

يعتمديدرسيدرسيحضر----الانتداب الداخلي والخارجي للمدير التنفيذي1

2
الانتــداب الداخلــي والخارجــي لمســتوى مديــر إدارة فمــا 

فوق، دون المدير التنفيذي
--يعتمديدرسيدرسيحضر--

--يعتمديدرسيدرسيدرسيحضرالانتداب الداخلي لبقية الموظفين3

--يعتمديدرسيدرس يحضر--الانتداب الخارجي لبقية الموظفين4

التكليف بالعمل الإضافي:  .5 .9 .2

الموظفبند الصلاحيةم
مدير الإدارة 

المعنية
المدير التنفيذي

1
التكليف بالعمل الإضافي للموظفين وفق ساعات العمل المحددة لأيام العمل والعطل 

الرسمية
يعتمديدرسيحضر

2
التكليــف بالعمــل الإضافــي للموظفيــن بمــا يتجــاوز عــدد الســاعات المحددة لأيــام العمل 

والعطل الرسمية
يعتمديدرسيحضر

 من التعويض المالي3
ً

يعتمديدرسيحضرمنح أيام الراحة للمكلفين بالعمل الإضافي بدلا

4
تمديــد الفتــرة المحــددة لاســتفادة مــن أيام الراحة عن التكليف بالعمل الإضافي 

للموظفين
يعتمديدرسيحضر

النقل:  .6 .9 .2

المدير التنفيذيمدير الإدارة المعنيةبند الصلاحيةم

يعتمديحضرنقل الموظفين من قسم إلى قسم داخل الإدارة1

يعتمديحضرنقل الموظفين من إدارة إلى إدارة أخرى داخل الجمعية2

يعتمديحضرنقل الموظف من وظيفة نوعيةٍ إلى أخرى3
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التدريب:  .7 .9 .2

بند الصلاحيةم
مدير الإدارة 

المعنية
مدير الموارد 

البشرية
المدير 

التنفيذي
رئيس اللجنة 

التنفيذية

--يحضريحضر--حضور الدورات التدريبية للمدير التنفيذي1

--يعتمديدرسيحضرحضور الدورات التدريبية لمستوى مدير إدارة2

--يعتمديدرسيحضرحضور الدورات التدريبية لبقية الموظفين3

--يعتمديحضر--اعتماد البرامج التدريبية وقوائم المرشحين السنوية4

جدول نهاية الخدمة:  .8 .9 .2

بند الصلاحيةم
مدير الموارد 

البشرية
المدير التنفيذيالمحاسب

يعتمديدرسيحضرإخاء الطرف والتعويض عن مستحقات ومكافأة نهاية الخدمة للموظفين1

يعتمديدرسيحضرفسخ عقود الموظفين للأسباب الواردة في نظام العمل2

3
إنهــاء خدمــة الموظفيــن البالغيــن ســن التقاعــد، مــا لــم تمدد مدة العقــد المحدد المدة إلى 

ما بعد هذا السن

يدرسيحضر
يعتمد

يعتمديدرسيحضرتمديد خدمة الموظفين البالغين سن التقاعد )60سنة(4

5
فسخ العقد بدون تعويض أو مكافأة نهاية خدمة للحالات المحددة بالمادة )80( من 

نظام العمل

يدرسيحضر
يعتمد

يعتمديدرسيحضرإصدار شهادات وبيانات نهاية الخدمة6

يعتمديدرسيحضرالإعفاء من شهر الإخطار عند الاستقالة7

يعتمديدرسيحضرقرار إنهاء خدمة العاملين بالعمل الجزئي8

اســتــكــمــال الـــدراســـة بــنــظــام الانــتــســاب والــنــظــام الــجــزئــي، والـــتـــدريـــب الــتــعــاونــي، وتــعــويــض الــمــوظــفــيــن عن   .9 .9 .2

الشهادات المهنية:

الموظفبند الصلاحيةم
مدير الإدارة 

المعنية
مدير الموارد 

البشرية
المحاسب

المدير 
التنفيذي

يعتمديدرسيدرسيدرسيحضراستكمال دراسة الموظفين بالنظام الجزئي أو الانتساب1

2
تعويــض الموظفيــن عــن تكاليــف الشــهادات المهنيــة 

المتخصصة والمطلوبة في الجمعية
يعتمديدرسيدرسيدرسيحضر

يعتمد--يو�صييحضر--التدريب التعاوني في الجمعية للطاب والطالبات3
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تقييم الأداء الوظيفي، والعاوات السنوية، ومكافأة الأداء السنوية:  .10 .9 .2

بند الصلاحيةم
مدير الموارد 

البشرية
المدير التنفيذي

اللجنة 
التنفيذية

تعتمديدرسيحضرتحديد النسب المئوية لتقييم الأداء الوظيفي لإدارات الجمعية1

تعتمديدرسيحضرتحديد أهداف الموظفين ومعايير الأداء في تقييم الأداء الوظيفي2

--يعتمديحضراستكمال مرحلة التقييم السنوي في تقييم الأداء الوظيفي3

تعتمديو�صييحضرنتائج تقييم الأداء الوظيفي للموظفين4

تعتمديو�صييحضرتحديد العاوات السنوية وفق نتائج الأداء الوظيفي5

تعتمديو�صييحضرتحديد مكافآت الأداء السنوي وفقًا لنتائج تقييم الأداء الوظيفي6

--يعتمديحضرالإذن بصرف العاوات السنوية ومكافآت الأداء السنوي وفقًا للنتائج المعتمدة7

تعتمديحضر--اعتماد صرف العاوة السنوية ومكافأة الأداء السنوي للمدير التنفيذي8

ترقيات الموظفين:  .11 .9 .2

بند الصلاحيةم
مدير الموارد 

البشرية
المدير التنفيذي

اللجنة 
التنفيذية

--يعتمديحضرالترقية للموظفين باستثناء مديري الفروع1

تعتمديو�صييحضرترقية مديري الفروع2

المخالفات والجزاءات:  .12 .9 .2

المدير التنفيذيلجنة التحقيقبند الصلاحيةم
رئيس اللجنة 

التنفيذية

تعتمد----تشكيل لجنة التحقيق للمدير التنفيذي ومديري الفروع1

يعتمد--تو�صيتوقيع الجزاءات للمدير التنفيذي2

--يعتمد--تشكيل لجنة التحقيق لمديري الإدارات وبقية الموظفين3

--يعتمدتو�صيتوقيع الجزاءات لمديري الإدارات وبقية الموظفين4



16

لائحة تنظيم العمل جمعية قبس القضائية

2. 10. الصلاحيات الإدارية: 

توقيع أوامر الإركاب والتعويض عنها وإلغاؤها:  .1 .10 .2

بند الصلاحيةم
مدير الإدارة 

المعني
مدير الموارد 

البشرية
المدير التنفيذي

1
توقيع أوامر الإركاب والتعويض عنها وإلغاؤها وتعديل خط السير وفق ما يقتضيه 

الغرض من الإصدار
يعتمديدرسيحضر

يعتمديدرسيحضرمنح تأشيرات لدخول المملكة لمن يُدعون لزيارة الجمعية وفق الضوابط المعتمدة2

2. 11. صلاحيات تقنية المعلومات:

منح صاحية الدخول على الأنظمة الحاسوبية:  .1 .11 .2

المدير التنفيذيمدير الإدارة المعنيةبند الصلاحيةم

يعتمديحضرمنح وإيقاف صاحيات الدخول على الأنظمة الحاسوبية وبياناتها1

2. 12. صلاحيات الإعلام والتواصل:

صاحيات إعداد المواد الإعامية وتصميم المطبوعات واقتراح المعارض والفعاليات:  .1 .12 .2

المدير التنفيذيمدير الإدارة المعنيةبند الصلاحيةم

يعتمديحضرإعداد المواد الإعامية لبرامج الجمعية 1

يعتمديحضرالموافقة على مقترح المعارض والفعاليات2

يعتمديحضرتصميم المطبوعات الخاصة بالجمعية3

2. 13. صلاحية التسويق والشراكات:

صاحية التسويق والشراكات:  .1 .13 .2

المدير التنفيذيبند الصلاحيةم

يعتمدالموافقة على خطة التسويق والشراكات بالجمعية1

يعتمداعتماد البرامج التسويقية المختلفة للجمعية2
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2. 14. صلاحيات الاستثمار:

صاحية اختيار قنوات الاستثمار ووضع الخطط والسياسات:  .1 .14 .2

المدير التنفيذيبند الصلاحيةم
اللجنة 

التنفيذية
مجلس الإدارة

يعتمدتو�صييحضرتشكيل لجنة الاستثمار وتحديد صاحياتها1

--تعتمديحضراختيار القنوات الاستثمارية المختلفة2

--تعتمديحضرالسياسات والخطط الخاصة بالاستثمار3

--تعتمديحضراتخاذ قرارات الاستثمار الخاصة بالجمعية4

2. 15. صلاحيات الخطابات الصادرة عن الجمعية:

صاحيات الخطابات الصادرة عن الجمعية:  .1 .15 .2

صاحب الصلاحيةبند الصلاحيةم

رئيس مجلس الإدارةتوقيع الخطابات الموجهة لخادم الحرمين الشريفين وصاحب السمو الملكي ولي العهد1

رئيس اللجنة التنفيذيةتوقيع الخطابات الموجهة لأصحاب السمو الملكي الأمراء ومعالي الوزراء2

المدير التنفيذيتوقيع الخطابات الموجهة لأصحاب المعالي والسعادة وكاء الوزارات وأمناء الجهات المماثلة3

المدير التنفيذيتوقيع الخطابات الموجهة للمديرين العامين ومديري الشركات والبنوك4

رئيس مجلس الإدارةتوقيع خطابات الشكر للمتبرعين بأكثر من 50,000 ريال5

المدير التنفيذيتوقيع خطابات الشكر للمتبرعين بأقل من 50,000 ريال6

الاعتماد

اعتمد مجلس إدارة الجمعية هذه الائحة في اجتماع عُقد عن بُعد يوم الأحد 8 شعبان 1442ه الموافق 

21 أبريل 2021م.
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