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 حيات الوظيفية لا لائحة الص

 (  1مادة ) 

جمعية ربيع يبدأ العمل بهذه الوثيقة المسماة لائحة الصلاحيات الوظيفية للجمعية الأهلية ل 

تاريخ اعتمادها من قبل مجلس الإدارة وتعتبر أنظمة   منالكلوي  طيبة لرعاية مرض ى الفشل  

والمالية والأدلة والتعليمات والقرارات الأخرى التي تصدر من مجلس   الجمعية ولوائحها الإدارية

متمما لهذه اللائحة ولا يجوز تعديل أو ابطال أو حذف أي من بنود هذه اللائحة أو   الإدارة جزءا

افقة المجلس.  إضافة أخرى إليها إلا بمو

 (: 2مادة ) 

 حددة فيما يلي:لما نيعالما اللائحة  يف المدرجة للتعابير يكون  

سوف يتخذ   تيطلوبة اللمستندات المعلومات والمات وانإعداد البيابالقيام    ي: تعن  دعي .1

 . الأعلى الإداري ها ورفعها للمستوى نالقرار بشأ

يتو  .2 اليعزز:  المى  الأ دير  التوصية  له من أحد مرؤوسيه  لمعلى مسئولية مناقشة  رفوعة 

 ي هذه التوصية. فومؤازرته 

عتماد ورفع توصية لا حية الا ملك صت  راح معني من قبل جهة لا تيوص ي: تعين دراسة اق .3

 رح. تقلماختيار البديل اوالبدائل وسبب   سبابلأ خاذ القرار مع شرح اتاب

افقة الرسلم أي ار  خاذ القراتحية الا ي صنيعتمد : تع .4  به. الموص ي  الاقتراحية بشأن  م و

 :  (3)مادة 

هذه    لا  الصلا   اللائحةتشتمل  كافة  اعلى  الوظائف  لممنوحة  لمحيات  إن    بالإدارةختلف  حيث 

ا عليها  لمالبنود  هذه  فنصوص  الصلا م  لتمث  اللائحةي  احيات  جموعة  ساسية  لأ الوظيفية 

ا  دارة، ويتم إضافةلإ ابدارية الرئيسية  لإ ات ايللمستو  حيات  لا ستحدثة و بنود الصلم الوظائف 

منحها  لما الصلراد  أو  الوظائف  الا هذه  المحيات  للوظائف  إضافتها  الراد  قبل  من  جهة  لحالية 

 .اللائحةي هذه  في إطار ما ورد  فختصة لما

 



 

 

 : (4) مادة 

ها خطيا بشكل جزئي أو  تحيالا لائحة تفويض بعض صلي هذه افحية  لا الصجوز للجهة صاحبة  ي 

أخرى  مجهة  لاي    يتوق لا بختصة  ا  ما  الضوابط  مع  للتفويضات  لم يتعارض  افقة بنظمة  مو

جوز  يتفويض، و لابقة  لا جهات ذات العليع ا مويتم إخطار ج  (علىلأ الرئيس ا ) حية  صاحب الصلا 

 ئما.لا ما يراه م فوضة وفقلمحيات اصلي سحب بعض أو كافة الصلا لأ حية ا لا لصاحب الص

 :  (5)  مادة

الصلا لأجوز  ي  لا  اعتماد اصحاب  لصلم حية  الصادر  كان  الحستند  ولو  هم  تحيالا ي حدود صفهم 

 على مباشرة. لأ من السلطة ا  جب اعتمادهيما نوإ

 : (6) مادة 

خارج نطاق  لائحة  لمقتض ى هذه ابخولة له لمات الاحي حية ممارسة الصلا جوز لصاحب الصي  لا 

 نفعة شخصية. لمي أو م عمله الرس اختصاصه أو 

 : (7) مادة 

ص وجود  ممنوحة  لا عند  للمستوى    لا   إداريين  لمستويينحية  هذه    الأدنى يكون  ممارسة  حق 

رض والغياب أو  لمت الا الطارئة وحالات  حال ي افعلى، ولأ ستوى ا لمغياب ا  ي حالةف  لا حية إلا الص

ى صاحب  لحية الشخص الغائب تعود إفإن صلا   ي سببلأ حية  لا جهة صاحبة الصلعدم وجود ا

 ئحة الصالحيات. لا ي فعلى حسب تسلسلها  لأ صلي أو الأ حية االصلا 

 : (8) ادة م

 إذا كان ذلك  لا صروف أو طلب الشراء أو طلب الصرف الواحد على عدة مرات إ لمجزئة ات  لا يجوز 

 ات الدورية.ير تشلمي حالة افكما  جمعيةلامج عمل إدارة ا نر بب مرتبطا 

 :  (9) مادة 

اي تعديل  المجوز  الصفلية  الم بالغ  حدود  الا ي  الواردة  لمحيات  الصلا فالية  جدول  حيث  ي  حيات 

 ت. لا دارة على التعديلإ جلس اماريخ تصديق تمن  فعول لمفذة ااتصبح ن



 

 

 : (10) مادة 

أنشطة ات متعددة لكل عملية أو نشاط من  يى مراحل أو مستو لحيات الا تنقسم ممارسة الص 

يعتمد (    –يوص ي    –يعزز    –  ديع  )لائحة وهي  لي هذه افعتمدة  لمحية الا ات الصيدارة، ومستو لإ ا

 ( من هذه اللائحة سواء أكانت العملية مالية او إدارية او تنفيذية .  2حسبما جاء في المادة )

 :  (11) مادة 

خطة  لأعلى كاموجب خطط وبرامج مصدقة من سلطات  بحية  لا جهة صاحبة الصلتتصرف ا

 ها. لتاحة لم وارد المحدد حجم اتي تعتمدة اللما وازنة التقديريةلموا

الا رط  تويش  تكون  أن  الصرف  مدرجة  لمعتماد  التقديرية  لماببالغ  ولوازنة  حدود  فلإدارة  ي 

 ختصة.لم رجع للجهة ايستثنائية فلا ت ا لا حالي اف لا قررة لكل بند من البنود إلمعتمادات الا ا

 (: 12) مادة 

حدود ت  وضع  عليا  م  تفصيلية  الص  (  دنيا  –  )  بنود  الا لبعض  الم حيات  وتستطيع  دارة  لإ الية 

ة ختلفلمحيات للوظائف الا منح الص  يدارة فلإ على رغبة ا  اءحدود أو اختصارها بنلتفصيل هذه ا

  لإ كذلك تستطيع ا
ً
جلس  مصدور قرار من    رط لذلك  تحيات ويشلا ي قوائم الصفدارة وضع حدودا

حيات  ممارسة جزء من صلا بلائحة  لي هذه افحددة  لمر ايجهات أخرى غ  تماد تفويضعابدارة  لإ ا

 ختصة تفويضا لمجهات الا

 د. ها حدو لم ترد لي تلتلك البنود ال

 :  (13) مادة 

بعد    لا منوحة إلمحيات الا ها الصلها  لخو ت ي  تخاذ القرارات التحية الا جوز للجهة صاحبة الص ي  لا 

من  وا   التأكد  والقواعد  الشروط  اللإ استيفاء  والضوابط  النظام  تجراءات  عليها  ينص  ي 

 لإدارة. لوالسياسات واللوائح والتعليمات الداخلية 

 

 



 

 

 :  (14) مادة 

جزاء حد  لأ جموع هذه امحيث يتجاوز  بجزئني أو أكثر  لى  نفاق الإ يسمح بفصل أي بند من بنود ا  لا 

حوال  لأ ي مثل هذه افوازنة التقديرية، ولمي افحية  ها صاحب هذه الصلا بي يتمتع  تال  حيةلا الص

افقة الجب اي  على.لأ حية ا جهة ذات الصلا لحصول على مو

 : ( 15) مادة 

ا  ا لم تكون  الصف صلية  لأ سؤولية  اتحيات وعدم  لا ي استخدام  جهة صاحبة  ل جاوزها على عاتق 

ويليهاالصلا  الا  حية،  العملية  بكلفة  لم جهة  متطلبات  استكمال  إجراءات  صحة  حل  ماعتماد 

افحية، ولا الص قرار    جب على كليف  لا خت لا ي حالة  يعتمد  أن  كتابة على  رأيه  أن يسجل  منهم 

 ى مديره للتطوير العمل ويرفع ذلك إ حيةلا جهة صاحبة الصلا

 : (16)  مادة

  العمل،لتطوير    مناسبا  هيرا  راحتجمعية أن يقدم أي اقلي موظف من موظفي إدارة الأ حق  ي 

 كان قاب  على إن لأ ى مديره الرفعه إيلويرفع ذلك الى مديره المباشر  
ً
للتطبيق ، على ان يتم مناقشة    لا

 الموظف في اقتراحه والتعرف على وجهة نظره . 

 :  (17) مادة 

لتغير ظروف الإدارة    حديثها وفقاتحيات بشكل منتظم ويتم تنقيحها و لا ئحة الصلا تتم مراجعة  

 أصدرتها. بقرار من الجهة التي 

   الوظيفية(ئحة الصالحيات  لا الإداري )الدليل 

   جمعية ربيع طيبة لرعاية مرض ى الفشل الكلوي ل

 

 

 



 

 

 ر العاديةيجمعية العمومية غلا اجتماع:  (غ)ملحوظة: يعتمد

   ية ات التقدير ن واز لمخطط وال راتيجيات واتسلا ا

 بند الصلاحية   م
الجمعية 

 العمومية  

 الإجراء 

مجلس 

 الادارة 

اللجنة  

 التنفيذية

رئيس 

مجلس 

 الادارة 

المدير  

 التنفيذي  

 =  =  يُعد يوص ي  يعتمد)غ( الاستراتيجية العامة للجمعية  1

 =  عزز ي يُعد يوص ي  يعتمد)غ( تعديل اللائحة الأساسية  2

3 
الإدارية إقرار السياسات واللوائح  

 والمالية تعديلها
 يوص ي  يعتمد = 

 عزز ي
 يُعد 

 يُعد  عزز ي يوص ي  يعتمد =  التنظيمي  الهيكلإقرار وتعديل  4

5 
خارجي ل ات ابحسالن مراجع ا يتعي

 حديد أتعابه تو 

 يوص ي  يعتمد
 يُعد 

 عزز ي
 = 

6 
ات عن  بحسا لاعتماد تقرير مراجع ا

 نتهية  لمالية المللسنة ا الية،لمالقوائم ا

 يوص ي  يعتمد
 يُعد

 عزز ي
 يُعد 

7 
التقديرية العامة  الموازنةإقرار  

 للجمعية وتعديلها 

 عزز ي يوص ي  يوص ي  يعتمد
 يُعد 

8 
  الإستراتيجي  للأداءالتقرير السنوي 

 للجمعية 

 عزز ي يوص ي  يوص ي  يعتمد
 يُعد 

9 
  الإستراتيجي  للأداءالتقرير الربعي 

 للجمعية 
 يعتمد = 

 يوص ي 
 يُعد  

10 
،  الجمعيةإقرار خطة استثمار أموال  

اقتراح  تهلاجا م و
 يوص ي  يعتمد

 عزز ي يوص ي 
 يُعد 

 يُعد  عزز ي يوص ي  يعتمد =  عتمدة :  لموازنة المن بنود ايب المناقلة 11



 

 

 

 والقانونية لة يكه لالشؤون العامة وا

 

 وازنة العامة  لمي حدود اف

وازنة لمي حدود افإضافة بند جديد  

 العامة
 يعتمد = 

 عزز ي يوص ي 
 يُعد 

وازنة لمخارج حدود اإضافة بند جديد  

 العامة
 يعتمد

 يوص ي 
 يعزز 

 عزز ي
 يُعد 

 =  =  يُعد يوص ي  يعتمد)غ( مع مؤسسات أخرى  الاندماج 12

13 
صفي  لم ن ايجمعية وتصفيتها وتعيلحل ا

 أتعابه   حديدتو 
 يعتمد)غ(

 يُعد يوص ي 
 =  = 

 =  =  يُعد يوص ي  يعتمد إضافة أو إلغاء فروع  14

 بند الصلاحية   م
الجمعية 

 العمومية  

 الإجراء 

مجلس 

 الادارة 

اللجنة  

 التنفيذية

رئيس 

مجلس 

 الادارة 

المدير  

 التنفيذي  

1 

همات  لم حيات والا منح الص

 سؤوليات  لم وا

 ختصاصات لكل من:  لا وا

جلس م اللجنة التنفيذية ورئيس 

 الإدارة 

 

 يُعد عزز ي  يوص ي  يعتمد = 

 دير التنفيذي  لما

 
  يعتمد =  = 

 يوص ي 
 يُعد



 

 

 تمدعي =  =  =  =  دارات لا مديري ا

2 

دارة  لإ جلس امتفويض أحد أعضاء 

جمعية لح اللصا أعمالبللقيام 

  تدخل ضمن أهداف واختصاصات

 حديد مكافأته تس، و لجلما

 يوص ي  يعتمد = 

 عزز ي

 يُعد

3 

حديد موعد انعقاد اجتماعات  ت

وجدول ها ندارة ومكالإ جلس ام

 عضاء لهلا أعماله ودعوة ا

 =  = 

=   

 تمدعي

 يُعد

4 

دارة  لإ جلس امتكليف أحد أعضاء 

القيام ببعض مسؤوليات  

 دارة لإ جلس ا محيات رئيس لا وص

 يعتمد = 

 يوص ي 

 يُعد عزز ي

5 

لازمة لإصدار القرارات التنفيذية ا

ي يقرها أو يعتمد ها أو  تللمواضيع ال

افق عليها ا موجب بجلس لميو

جلساته وتوجيه مسؤولية  حاضر م

 حيات لا تنفيذها حسب الص

 منوحة لكل مسؤول  لما

 يُعد تمدعي =  =  = 

6 

دراسة المواضيع الداخلة في 

اختصاص المجلس قبل عرضها  

والتوجيه   ةواعطاءها التوصي

 المناسبين  

 يوص ي  يعتمد =  = 

 يُعد 

7 
العامة   الأهداف التوصية بتعديل 

 الجمعية
 يعتمد = 

 يوص ي 
 يُعد  يعزز 

8 
 الاستراتيجية الأهداف تعديل 

 للجمعية 
 عتمدي = 

 عزز ي يوص ي 
 يُعد 



 

 

 ــاليــــةلم الشـــؤون ا

 يُعد  عزز ي يوص ي  يعتمد =  والسنوية ستراتيجيةلإ اطة خلا 9

10 
راجعة الداخلية لمجنة التشكيل 

 واعتماد ضوابطها 
 يعتمد = 

 عزز ي يوص ي 
 يُعد 

 بند الصلاحية   م
الجمعية 

 العمومية  

 الإجراء 

مجلس 

 الادارة 

اللجنة  

 التنفيذية

رئيس 

مجلس 

 الادارة 

المدير  

 التنفيذي  

1 

سبية  احلم بادئ الم سس والأ حديد ات

اق ت علي السياسات  لا راح تعديتو

 الية  لما

 يُعد عزز ي  يوص ي  يعتمد = 

 عدي   يعزز  وص ي ي يعتمد =  تشكيل احتياطي للجمعية  2

 عديُ  يوص ي  يعتمد =  =  الربع سنوية الماليةإعداد التقارير  3

4 
 والميزانية  الختامية الحسابات 

 المدققةالعمومية 
 يُعد عزز ي يوص ي  يوص ي  يعتمد

5 

  المنافسةالشراء والتعاقد عن طريق  

 للعقد   ( الممارسة )

 الواحد: 

 ال يألف ر  100أكثر من      5/1 

 يُعد عزز ي يوص ي   يعتمد = 

 يُعد يعتمد =  =  =  ريالألف  100 - 50من       5/2

6 

للعقد )باشر لم الشراء والتعميد ا

 : (الواحد

 ريالألف  50أكثر من  6/1

 يُعد يعزز  يوص ي  يعتمد = 

 يُعد  يعتمد =  =  =  الف ريال  30اقل من   6/2

 يعتمد =  =  =  =  الف ريال   10اقل من  6/3



 

 

7 

 توقيع العقود ) للعقد الواحد ( :  

 الف ريال   100اكثر من    7/1
 يُعد  عزز ي يوص ي  يعتمد = 

 يُعد  يعتمد =  =  =  الف ريال   100اقل من   7/2

 يعتمد =  =  =  =  الف ريال   10اقل من  7/3

8 

(  للمشروع الواحد )شاريع لم اعتماد ا

 : 

 الف ريال   100أكثر من  8/1

 يُعد يعزز  يوص ي  يعتمد = 

 يُعد يعتمد =  =  =  الف ريال  100أقل من  8/2

 يعتمد =  =  =  =  الف ريال   10أقل من  8/3

9 
إعدام الديون المشكوك في  

 تحصيلها  
 يُعد يعزز  يوص ي   يعتمد = 

10 

بيع مخلفات ) في السنة الواحدة  

 للبيعة الواحدة ( :  

 الف ريال   100أكثر من 

 يُعد يعزز  يوص ي  يعتمد = 

 يُعد يعتمد =  =  =  الف ريال   100أقل من 

11 
صرف المصروفات الرأسمالية في  

 حدود الموازنة * 
 يعتمد =  =  =  = 

12 

اعتماد طلب الصرف النقدي 

 والحوالات  الشيكات وأوامر الدفع  

 

 يعتمد =  =  =  = 

13 

  والمؤسسات المصاريف تحديد

 ي تتعامل معها  تال  المالية

 الجارية  الحساباتوفتح  الجمعية

   الاستثمار   وحسابات

 

 يُعد يعزز  يوص ي   يعتمد = 



 

 

 

 *يمنع تجزئة المصروف لأجل مواكبته لحدود الصلاحية 

 داريـــــة لا الشــــؤون ا

14 

 المصاريفيع  ماعتماد صرف ج

 والعمومية   الإدارية

ي حكمها، دعاية،  فرواتب وما )

 ( خ لضيافة ..ا

 

 يعتمد =  =  =  = 

15 
ي جرد ف  (فائض)تسوية عجز 

 الصندوق 
 يُعد يعزز  يوص ي  يعتمد = 

16 

،  الإفراغتسجيل العقارات وقبول 

 ودمج الصكوك  

 والتجزئة والفرز  

 

 يُعد يعزز  يوص ي  يعتمد = 

 يُعد يعزز  يوص ي  يعتمد =  والوصايا والأوقاف الهباتقبول  17

 بند الصلاحية   م
الجمعية 

 العمومية  

 الإجراء 

مجلس 

 الادارة 

اللجنة  

 التنفيذية

رئيس 

مجلس 

 الادارة 

المدير  

 التنفيذي  

1 

جمعية لي قبول عضو افالبت   

اعتذاره أو   جديد أو لالعمومية ا 

 إلغاء عضويته بقرار مسبب 

 

 يُعد عزز ي  يوص ي  يعتمد = 



 

 

2 
عضوية أعضاء    وإنهاءانتخاب 

 دارة لإ جلس ام
 =  عدي   يعزز  وص ي ي يعتمد

3 

جلس مي استقالة عضو فالبت  

دارة، أو اسقاط عضويته،  لإ ا

 وانتخاب من يشغل مكانه 

 =  عديُ  يعزز  يوص ي  يعتمد)غ(

4 
ائبه، ندارة، و لإ جلس امن رئيس يتعي

 ي لالمشرف الم وا
 =  =  =  يعتمد = 

 يُعد عزز ي يوص ي  يوص ي  يعتمد دارة لإ جلس ا مابراء ذمة أعضاء    5

6 

ؤقتة، لم تشكيل اللجان الدائمة وا

ها  تحديد مهامها واختصاصا تو 

 ها  تهاء خدمانوتسمية أعضائها، وا

 

 يُعد يعزز  يوص ي  يعتمد = 

 =  يوص ي  =  يعتمد =  هاء خدماتهنن العام، وإيملأ ن ا يتعي   7

 =  يُعد يوص ي  يعتمد =  تعيين المدير التنفيذي   8

 يُعد يوص ي  يعتمد =  =  دارات لا ن مديري اياختيار وتعي 9

10 
ن يوظفلم ن بقية اياعتماد وتعي  

 هم ت هاء خدمانوإ
 يعتمد =  =  =  = 

11 
  اايز لم اعتماد جدول الرواتب وا

 ها تلا وتعدي
 يُعد يعزز  يوص ي  يعتمد  = 

12 

 

وات السنوية لا حديد منح العت

 : والتشجيعية ستثنائيةلا وا

 المدير التنفيذي   12-1

 يُعد يعزز  يوص ي  يعتمد = 

باقي الوظائف في الإدارة بأكثر   12-2

 من الراتب الأساس ي  %20من 
 يوص ي  =  يعتمد =  = 



 

 

باقي الوظائف في الإدارة بأقل    12-3

 من الراتب الأساس ي %20من 
 يعتمد  =  =  =  = 

13 

 : دارةلإ ن داخل ايوظفلمنقل / ندب ا

 مديري الادارات  13-1
 =  يعتمد =  =  = 

 يعتمد =  =  =  =  باقي الوظائف في الإدارة   2 -13

 يعتمد  =  =  =  =    ختبار رة الا تتقارير الصالحية عن ف 14

15 

 الإجازات : 

 المدير التنفيذي   1  – 15
 يوص ي  يعتمد =  =  = 

 يعتمد =  =  =  =  باقي الوظائف في الإدارة   2  – 15

16 

 توقيع الجزاءات : 

 المدير التنفيذي  1  – 16
 يوص ي  يعتمد =  =  = 

 يعتمد =  =  =  =  مديري الإدارات   2  – 16

 يعتمد =  =  =  =  باقي الوظائف في الإدارة   3  – 16

17 

 الاستقالة : 

 المدير التنفيذي  1  – 17
 يعد يوص ي  =  يعتمد = 

 يعتمد =  =  =  =  باقي الوظائف في الإدارة   2  – 17

18 

 تقارير تقييم الأداء :  

 المدير التنفيذي 
 =  يُعد يوص ي  يعتمد = 

 يعتمد =  =  =  =  تقارير تقييم باقي الموظفين  

19 
خارج الدوام   بالعملالتكليف 

 التنفيذي ي للمدير مالرس
 يُعد يعتمد =  =  = 

20 
خارج الدوام   بالعملالتكليف 

 الموظفين ي بقية مالرس
 يعتمد =  =  =  = 

21 
خارجية أثناء  لهام الما بالتكليف 

 التنفيذي   الدوام للمدير 
 يُعد يعتمد =  =  = 



 

 

 

 

 

 

 

 

22 
خارجية أثناء  لهام الما بالتكليف 

 ن يوظفلم الدوام لبقية ا
 يعتمد =  =  =  = 

23 
مرات  ت ؤ لمعارض واالمي ف  المشاركة

 والندوات 
 يعتمد =  =  =  = 

 يعتمد =  =  =  =  عن الوظائف الشاغرة   الإعلان 24

25 

 : والمراسلات  المكاتباتالتوقيع علي  

للخارج   الإدارةمن  1  – 25

ي فحاكم، ومن لمالوزارات، ا)

 ( حكمهم

 يُعد يعتمد =  =  = 

  الجهات إلى  الإدارةمن  2  – 25

حة، ومراكز الدراسات  نالمرية وايخلا

 ي حكمهم فومن 

 يعتمد =  =  =  = 

الداخلية بني   المراسلات  3  – 25

 الإدارات 
 يعتمد =  =  =  = 

 يعتمد =  =  =  =  والانصراف الحضور كشوف   26

 يعتمد =  =  =  =  الشهرية   والأجور كشوف الرواتب  27

 يعتمد =  =  =  =  العاملينتسوية استحقاقات   28

 يعتمد =  =  =  =  شهادات الخبرة   29



 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

 

أعضاء مجلس الإدارة الجدد بعمل الجمعية بجمعية  اختصاصات المشرف المالي  تم اعتماد    

( المنعقدة الثانيةفي اجتماع مجلس الإدارة بجلسته )  ربيع طيبة لرعاية مرض ى الفشل الكلوي  
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 رئيس مجلس الادارة

 د . زاهر عبد العزيز مكوار


