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8من  3الصفحة   
 

 المقدمة

رتبيييذ  ييي    وقيييي    .عييييو ف /ييييييييييييي/ و ف ا  و يع  ييييو ف  ييي يتم تقسيييييييييييييلم المسييييييييييييي: لييي       ا سييييييييييييي   ييي   الم ييي لملييي    

 :المس: ل   عل  الم  ا ي  سب أولم    كل ص: ل  و  عللته ، و ل   فلي شرح مبسط  سطلح كل ص: ل 

 تعريف المستويات

 

 ملاحظة التوقيعات 

ن، و لا     ا الم  ل م  المسيييييييييي: ل  ، في   لم    ف جي في بعض المسيييييييييي: ل   مسيييييييييي ث نت قلو أونو ت قلو و  م

الم  قلو عل  المشييييييييييللا  ، لم عض ا   لما المل  تك        أيع  م  ت قلو عل  المشييييييييييل  الم ا ي لم يييييييييي ط وت ول   

 .المشؤو  ا  لمل 

عدي  
فق م صييييييييي  ب     المسييييييييي: ل  ستعيات الم و ا  وا سيييييييييو يا  وا ورا  ا طل    والم ك      

 .لمزم ا مر، وذلم  س  ءً عل  طلب ا  ظف الم ي فق م س لم  صل 

 يوص ي 
فق م صييي  ب     المسييي: ل  سر و ت صيييء ر وهسياء رأفر في ا  حييي ل ا طروح س  ءً عل    ج  

 .الإتارة، و ق م سر و     الم  صل      ا  ظف ا عل  م ر رت  

افق   يو
فق م صيييييييييييييييي  ييييب  يييي   المسييييييييييييي: ليييي  سيييي   ا قيييي  أو عيييييم يييي  عل  المطلييييب ا ر  ل  لمليييير وا رت ط  

 .س لم  صل   وج لو ا ورا  وا سو يا  الم:زم ، وذلم  بعي مراجع  وتيقل     لمزم ا مر

 يعتمد
في ع لل  اتخ ذ المقرار س لمنسييي   لمل  حييي ل ا طروح   أعل  ا راتبصييي  ب     المسييي: ل      

 .بعي الم أيي م  اسول  ء ك    الإجراءا  الم:زم 

 ينفذ
صييييييي  ب     المسييييييي: ل     الميييييييير  ا عم  سو  ل  المقرار  سيييييييب م     م ج ت في  اك  

 .المسل س   والإجراءا  الر ص  س لج عل 



 

8من  4الصفحة   
 

ير:  الخطط والتقار

 : اعتماد تعديل اللوائح والنظم والدليل المحاسبي

 
 

 

 
 ينفذ  يعتمد  يوافق يوصي  يعد 

 الج عل  المع  مل   مجلس ا تارة  ا يفر الم   ل ي  السنوية  ةالخط 
ميفرو  

 ا تارا  

  الج عل  المع  مل   مجلس ا تارة  ا شرف ا   ي  ا يفر الم   ل ي  الميزانية التقديرية 

حساب الإيرادات والنفقات  

 والمركز المالي نصف سنوي 
 مجلس ا تارة  ا يفر الم   ل ي  ا شرف ا   ي  المح سب 

 

  الج عل  المع  مل   مجلس ا تارة  ا يفر الم   ل ي  المح سب المق ن ني الميزانية والحسابات الختامية 

  الج عل  المع  مل   مجلس ا تارة  ا يفر الم   ل ي  التقرير السنوي 

 
 ينفذ  يعتمد  يوافق يوصي  يعد 

إقرار وتعديل النظام واللوائح  

 الأساسية 
 ا يفر الم   ل ي 

أمي  ع م  

 الج عل  
 الج عل  المع  مل   مجلس ا تارة 

ميفرو  

 ا تارا  

 ا يفر الم   ل ي  إقرار وتعديل الهيكل التنظيمي
أمي  ع م  

 الج عل  
 مجلس ا تارة 

 

تعديل اللوائح الإجرائية  

 الادارية 
 ا يفر الم   ل ي 

أمي  ع م  

 الج عل  
 مجلس ا تارة 

 

  مجلس ا تارة  ا شرف ا   ي  ا يفر الم   ل ي  اللوائح الإجرائية الماليةتعديل  

فتح/إلغاء حساب في دليل  

 الحسابات وشرح الدليل 
 ا يفر الم   ل ي  ا شرف ا   ي  المح سب 

 

 الصلاحيات
 العناصر

 الصلاحيات
 العناصر



 

8من  5الصفحة   
 

 :المصرفية والتوقيع على الشيكاتفتح الحسابات 

 

 تعيين المدقق الخارجي والتسويات المالية:

 

 
 

 
 ينفذ  يعتمد  يوافق يوصي  يعد 

فتح حساب مصرفي وإرسال  

الحساب   إقفالنماذج توقيع/

 المصرفي 

 ا شرف ا   ي 
أمي  ع م  

 الج عل  
 مجلس ا تارة 

 

  مسيرات على   صلاحية التوقيع 

 الرواتب
 ا شرف ا   ي  ا يفر الم   ل ي  المح سب 

راءس مجلس الإتارة  

 أو م  ف ء ر 

 

 ا يفر الم   ل ي  المح سب  التوقيع على الشيكات 
  ا شرف ا   ي

 )ت قلو أون(

راءس مجلس الإتارة  

 )ت قلو و ني( 

 

حساب   منالأموال تحريك 

 لآخرمصرفي 
 مجلس ا تارة  ا يفر الم   ل ي  ا شرف ا   ي 

 

 
 ينفذ  يعتمد  يوافق يوصي  يعد 

اعتماد مدقق الحسابات  

 الخارجي 
 ا شرف ا   ي 

أمي  ع م  

 الج عل  
 الج عل  المع  مل  

 

 ا شرف ا   ي  تشكيل حساب الادخار 
أمي  ع م  

 الج عل  
 مجلس ا تارة 

 

تسوية عجز )فائض( في جرد  

 الصندوق 
 ا شرف ا   ي 

أمي  ع م  

 الج عل  
 مجلس ا تارة 

 

إعدام حقوق مالية مشكوك في 

 تحصيلها
 ا شرف ا   ي 

أمي  ع م  

 الج عل  
 مجلس ا تارة 

 

 الصلاحيات
 العناصر

 الصلاحيات
 العناصر



 

8من  6الصفحة   
 

 العقود والاتفاقيات:

 الصرف على البرامج والأنشطة:

 

 

 
 

 
 

 
 ينفذ  يعتمد  يوافق يوصي  يعد 

طلب مواد أو خدمات تخضع  

 10,000بأقل أو يساوي للشراء 

 ريال

 ا شرف ا   ي  ا يفر الم   ل ي  المح سب 

 

طلب مواد أو خدمات تخضع  

 10,000للشراء النثري بأكثر من 

 ريال

 ا يفر الم   ل ي  المح سب 
  ا شرف ا   ي

 )ت قلو أون(

راءس مجلس الإتارة  

 أو م  ف ء ر  

 )ت قلو و ني( 

 

 أمي  المع ية ا شرف ا   ي  ا يفر الم   ل ي  ا س عي ا تاري  استلام المواد والخدمات الموردة

 ا يفر الم   ل ي  الإتارة ا ع ل   توقيع الاتفاقيات 
أمي  ع م  

 الج عل  

راءس مجلس الإتارة  

  ر أو م  ف ء
 الإتارة ا ع ل  

 
 ينفذ  يعتمد  يوافق يوصي  يعد 

الصرف من البنود المعتمدة  

 للبرامج 
 الإتارة ا ع ل   رة مجلس ا تا   ا شرف ا   ي ميفر المب امج  المح سب 

 الصلاحيات
 العناصر

 الصلاحيات
 العناصر



 

8من  7الصفحة   
 

 :تعزيز البنود وإجراء المناقلات وقبول الهبات

 :اعتماد الاجازات وتحديد أوقات الدوام والعطل الرسمية

 

 

 
 ينفذ  يعتمد  يوافق يوصي  يعد 

اعتماد بند جديد في الموازنة  

 العامة للجمعية 
  مجلس ا تارة    ا شرف ا   ي ا يفر الم   ل ي  المح سب 

إجراء المناقلات بين البنود  

% 15المعتمدة في الموازنة بنسبة 

 أو أقل 

  مجلس ا تارة    ا شرف ا   ي ا يفر الم   ل ي  المح سب 

إجراء المناقلات بين البنود  

المعتمدة في الموازنة بنسبة أكثر  

 %15من 

  مجلس ا تارة    ا شرف ا   ي ا يفر الم   ل ي  المح سب 

قبول الهبات والوصايا  

والتبرعات التي تتفق مع أهداف 

 الجمعية 

  مجلس ا تارة    ا شرف ا   ي ا يفر الم   ل ي 

 
 ينفذ  يعتمد  يوافق يوصي  يعد 

 ا   شر ا يفر  ا  ظف ا عم   اعتماد الإجازات للموظفين 

ا  ارت المبشر    

والمشؤو   

   ا تار  

  ا يفر الم   ل ي 

 ا يفر الم   ل ي  اعتماد إجازة المدير التنفيذي 

ا  ارت المبشر    

والمشؤو   

 ا تار  

  راءس مجلس الإتارة أو م  ف ء ر 

تحديد أوقات الدوام والتغيير  

 فيها
  ا يفر الم   ل ي  ا  ارت المبشر   والمشؤو  ا تار  

  ا يفر الم   ل ي  ا  ارت المبشر   والمشؤو  ا تار   اعتماد العطل الرسمية 

 الصلاحيات
 العناصر

 الصلاحيات
 العناصر



 

8من  8الصفحة   
 

 الترقيات والعلاوات: 

 :التعيين والاستغناء عن الخدمات

 : تقويم الأداء وتوقيع الاجراءات

 

 
لائحدة تفويض الصددلاحيدات للمجلس والإدارة  اعتمد  ججلس ددارة الجمييدة   ✓

 م19/10/2025( وتاريخ 4رقم ) في الاجتماع التنفيذية
 

 
 ينفذ  يعتمد  يوافق يوصي  يعد 

  مجلس ا تارة  المدير التنفيذي  الموظفون 

  مجلس ا تارة  المدير التنفيذي 

 
 ينفذ  يعتمد  يوافق يوصي  يعد 

  مجلس الإتارة  ا يفر الم   ل ي  الإتارة ا ع ل   ن و لموظف ا

  مجلس الإتارة  المدير التنفيذي 

 
 ينفذ  يعتمد  يوافق يوصي  يعد 

 ا شرف ا   شر  ن و لموظف ا

ا  ارت المبشر    

والمشؤو   

 ا تار  

  ا يفر الم   ل ي 

  مجلس ا تارة  المدير التنفيذي 

 الصلاحيات
 العناصر

 الصلاحيات
 العناصر

 الصلاحيات
 العناصر


