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 المقدمة

 . العناية بالمساجد بنجران جمعية ب الخاصة  تهدف هذه اللائحة إلى ضبط ما يتعلق بالصلاحيات  

 تم تقسيم الصلاحيات إلى المستويات التالية:  يُعِد/ يوص ي/ يوافق/ يعتمد. 

ورتبت هذه الصلالالالالالالالالالاحيات ليى التوالو حسلالالالالالالالالاو اولوية ،  صلالالالالالالالالالاحية وفالليكهام وفيما ييو  لالالالالالالالالار  مبسلالالالالالالالالاط ل  ،  مصلالالالالالالالالا    م   

 حيات المبينة: الصلا 

o  :يقوم صاحو هذه الصلاحية بإلداد الوثائق والمستندات والأوراق الم لوبة.يُعِد 

o :ميقوم صلالااحو هذه الصلالالاحية برفص توصلالايتا وربدا  رايا ضو الموضلالاو  الم رو  بنا ج ليى حاجة ا دار    يوصلالا ي  

 ويقوم برفص هذه التوصية إلى الموظف الأليى منا رتبة.

o :يقوم صلالالالالالالالالالالالالالااحلاو هلاذه الصلالالالالالالالالالالالالالاحيلاة بلاالموافقلاة او للادمهلاا ليى ال للاو المرفو  إليلاا والمرفق بلاالتوصلالالالالالالالالالالالالايلاات    يوافق

 وجميص الأوراق والمستندات اللازمة وذلك بعد مراجعكها والتدقيق لليها إن لزم الأمر.

o :لمراتو ضو لملية اتخاذ القرار بالنسلالالالالالالالابة للموضلالالالالالالالاو  الم رو م بعد صلالالالالالالالااحو هذه الصلالالالالالالالالاحية هو اليى ا يعتمد

 التأكد م  استيفا  ،افة ا جرا ات اللازمة.

 

 

 

 

  



 

 
 

 

 

 

 :
ج
 السياسات العامة واللوائح اولا

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                       الصلاحيات

 مجلس ا دار  المدير التنفيذي وتعديلها  والأدلة التنظيميةإقرار الهيك  التنظيمي 

 مجلس ا دار  المدير التنفيذي فتح الفرو 

 المدير التنفيذي ا دار  المعنية  تشكي  ال جان المؤقتة وتحديد مكافأ  الضائها 

 الجمعية العمومية  مجلس ا دار  وتصفيكها جمعيةح  ال

 مجلس ا دار  المدير التنفيذي وتحديد اتعابا تعيين مراقو حسابات قانوني
الجمعية  

 العمومية 

 

 
 

 :
ج
 الخ ط والتقارير ثانيا

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                      الصلاحيات 

 الجمعية العمومية  مجلس ا دار  المدير التنفيذي مديرو ا دارات  الخ ة الاستراتيجية والسنوية 

 الموازنة التقديريلاة 
إدار  الشؤون  

 ا دارية والمالية 
 الجمعية العمومية  مجلس ا دار  المدير التنفيذي

 الميزانية والحسابات الختامية 
إدار  الشؤون  

 ا دارية والمالية 
 الجمعية العمومية  مجلس ا دار  المدير التنفيذي

 الجمعية العمومية  مجلس ا دار  التنفيذيالمدير  مديرو ا دارات  التقرير السنوي 

 المدير التنفيذي مديرو ا دارات  التقارير الدورية 

 

  



 

 
 

 

 
 

 :
ج
 اتفاقيات توريد المشتريات وتوريد الخدمات والمعدات ثالثا

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                      الصلاحيات 

 المدير التنفيذي ا دار  المعنية  النثري طلو مواد او خدمات تخضص للشرا  

 استلام المواد او الخدمات المورد  
الشؤون اخصائي 

 ا دارية 
 مدير إدار  الشؤون ا دارية والمالية 

 المدير التنفيذي ا دار  المعنية  ( الف ريال.50الشرا  المبا ر بأق  او يساوي )

 مجلس ا دار  المدير التنفيذي ا دار  المعنية  ( الف ريال.50الشرا  المبا ر بأكثر م  )

 المدير التنفيذي ا دار  المعنية  الف ريال.( 200اتفاقيات توريد الخدمات والمعدات بأق  او يساوي )

 مجلس ا دار  المدير التنفيذي ا دار  المعنية  الف ريال. ( 200اتفاقيات توريد الخدمات والمعدات بأكثر م  )

  

 
 

 :
ج
 فتح/ إقفال الحسابات المصرفية او تحريكها والتوقيص ليى الشيكات رابعا

 يعتمد يوافق يوص ي يلالالالاعد  العناصر                             الصلاحيات

 محاسو فتح/ إقلافال حساب مصرضو 

مدير إدار  

الشؤون ا دارية  

 والمالية 

 مجلس ا دار  المدير التنفيذي

 مسيرات الرواتو 
الموارد اخصائي 

 البشرية 
 محاسو

مدير إدار  

الشؤون ا دارية  

 والمالية 

 المدير التنفيذي

 محاسو التوقيص ليى الشيكات/ التحوي  

مدير إدار  

الشؤون ا دارية  

 والمالية 

 المفوض بالتوقيص المدير التنفيذي

 

  



 

 
 

 
 

 

 

 

  :
ج
 التسويات المالية والتصرف ضو المواد او الأصول خامسا

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                         الصلاحيات

تسوية عجز )فائض( ضو جرد الصندوق/ 

آلاف ريال   (3)المستود  بأق  او يساوي  

 بعد التحقق 

 محاسو
مدير إدار  الشؤون ا دارية  

 والمالية 

المدير 

 التنفيذي

الصندوق/  جرد  ضو  )فائض(  عجز  تسوية 

بأكثر   بعد   ريال آلاف  (  3) م   المستود  

 التحقق 

 محاسو
مدير إدار  الشؤون 

 ا دارية والمالية 
 المدير التنفيذي

مجلس  

 ا دار 

 محاسو إلدام حقوق مالية مشكوك ضو تحصيلها 
مدير إدار  الشؤون 

 ا دارية والمالية 
 المدير التنفيذي

مجلس  

 ا دار 

( يساوي  او  بأق   الأصول  بيص  او  ( 15إزالة 

 الف ريال 
 رئيس ال جنة المعنية  ال جنة المعنية * 

المدير 

 التنفيذي

 ( الف ريال15إزالة او بيص الأصول بأكثر م  )
ال جنة 

 المعنية * 
 المدير التنفيذي رئيس ال جنة المعنية 

مجلس  

 ا دار 

للاستخدام التصرف ضو المواد غير الصالحة  

 آلاف ريال  (5بأق  او يساوي )
 رئيس ال جنة المعنية  ال جنة المعنية * 

المدير 

 التنفيذي

التصرف ضو المواد غير الصالحة للاستخدام 

 ريال آلاف ( 5)بأكثر م  

ال جنة 

 المعنية * 
 المدير التنفيذي رئيس ال جنة المعنية 

مجلس  

 ا دار 

 رئيس ال جنة المعنية  المعنية * ال جنة  جرد المواد ضو المستود  
المدير 

 التنفيذي

 * ال جنة المعنية: لجنة مؤقتة تؤلف م  ثلاثة الضا  بقرار م  المدير التنفيذي.
  

 :
ج
 تعزيز البنود ورضافكها ورجرا  المناقلات سادسا

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                       الصلاحيات

 المدير التنفيذي ا دار  المعنية  (.%20ورجرا  المناقلات بين البنود المعتمد  بأق  او يساوي )تعزيز بند 

 المدير التنفيذي ا دار  المعنية  (. %20تعزيز بند ورجرا  المناقلات بين البنود المعتمد  بأكثر م  )
مجلس  

 ا دار 

 المدير التنفيذي ا دار  المعنية  ( الف ريال.100المعتمد  بأق  او يساوي ) وازنةإضافة بند جديد ضو الم

 المدير التنفيذي ا دار  المعنية  ( الف ريال.100المعتمد  بأكثر م  ) وازنةالمإضافة بند جديد ضو 
مجلس  

 ا دار 



 

 
 

 

 :
ج
 التعيين والاستغنا  سابعا

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                           الصلاحيات 

 الموظف
الموارد اخصائي 

 البشرية 
 ا دار  المعنية  

مدير إدار  

الشؤون ا دارية  

 والمالية 

 المدير التنفيذي

 مدير إدار 
الموارد اخصائي 

 البشرية 

مدير إدار  

الشؤون ا دارية  

 والمالية 

 ا دار مجلس  المدير التنفيذي

 مجلس ا دار  المدير التنفيذي

 

 :
ج
 تقويم الأدا  وتوقيص الجزا اتثامنا

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                       الصلاحيات

 المدير التنفيذي ا دار  المعنية  الموظف

 ا دار مجلس  المدير التنفيذي مدير إدار  الشؤون ا دارية والمالية  مدير إدار 

 مجلس ا دار  المدير التنفيذي
 

 
 

 

 :
ج
 الترقيات والعلاوات ا ضافيةتاسعا

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                       الصلاحيات

 ا دار  المعنية  الموارد البشرية اخصائي  الموظف

مدير إدار  

الشؤون ا دارية  

 والمالية 

 المدير التنفيذي

 الموارد البشرية اخصائي  مدير إدار 

مدير إدار  

الشؤون 

ا دارية  

 والمالية 

 مجلس ا دار  المدير التنفيذي

 مجلس ا دار  المدير التنفيذي

 
 



 

 
 

  :
ج
 الخ ابات والتصريحات الرسمية والمرافعاتلا را

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                     الصلاحيات 

ضو   المسؤولين  الحكومية  مخاطبة  الجهات 

 وغير الحكومية 
 رئيس مجلس ا دار   /المدير التنفيذي ا دار  المعنية 

او  الأشخاص  تجاه  والم البات  المرافعات 

 جمعية الجهات لصال  او ضد ال
 المدير التنفيذي ا دار  المعنية 

رئيس  

مجلس  

 ا دار 

التنازل ل  الحقوقم او القضايا المرفولة  

 جمعية لصال  ال
 المدير التنفيذي ا دار  المعنية 

مجلس  

 ا دار 

 رئيس مجلس ا دار   /المدير التنفيذي امام الجهات الأخرى  جمعيةتمثي  ال

 

 

 

 

 


