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 مقدمة

  .تم تمسٌم الصلاحٌات إلى المستوٌات التالٌة :ٌُعِد / ٌوصً / ٌوافك / ٌعتمد / ٌنفذ

ولد رتبت هذه الصلاحٌات على التوالً حسب أولوٌة كل صلاحٌة وفاعلٌتها، وفٌما ٌلً شرح 

  :مبسط عن كل مصطلح من الصلاحٌات المبٌنة

ٌعِد: ٌموم صاحب هذه الصلاحٌة بإعداد الوثائك والمستندات واألوراق المطلوبة والبحوث إن 

  .بالتوصٌةمر وذلن بناء على طلب الموظف الذي ٌموم الالزم 

ٌوصً: ٌموم صاحب هذه الصلاحٌة برفع توصٌته وإبداء رأٌه فً الموضوع المطروح بناء  

  .على منه رتبةالاعلى حاجة الإدارة ،وٌموم برفع هذه التوصٌة إلى الموظف 

ٌوافك: ٌموم صاحب هذه الصلاحٌة بالموافمة أو عدمها على الطلب المرفوع إلٌه والمرفك  

 .مرالاوراق والمستندات اللازمة وذلن بعد مراجعتة والتدلٌك إن لزم الاع بالتوصٌات وجمٌ

ٌعتمد: صاحب هذه الصلاحٌة هو أعلى المراتب فً عملٌة اتخاذ المرار بالنسبة للموضوع 

 .المطروح بعد التأكد من استٌفاء كافة الإجراءات اللازمة

لمرار حسب ما هو موجود فً لائحة ٌنفذ: صاحب هذه الصلاحٌة هو الشخص المعنً بتنفٌذ ا

  .السٌاسات والإجراءات الخاصة بالجمعٌة

ٌوجد فً بعض الصلاحٌات مسمى (تولٌع أول، تولٌع ثانً) وٌكون هذا النوع من الصلاحٌات 

فً حالة التولٌع على الشٌكات، فبعض المبالغ تحتاج إلى أكثر من تولٌع على الشٌن الواحد 

 .ٌةلضبط وتوثٌك الشؤون المال

 

 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 جذول انصلاحيات رؤي انُسائية 

 اٌخطظ واٌتماسٌش 

 

 انعُاصز انصلاحيات    

 

 بعذ

 

 يىصي

 

 يىافق

 

 يعتًذ

 

 يُفذ

اٌدّعٍح   الإداسجِدٍس  اٌّذٌش اٌتٕفٍزي  اٌخطح اٌسٕىٌح

 اٌعّىٍِح

اٌدّعٍح 

 ىٍِحٌعّا

ِذٌشو 

 الاداساخ

ِدٍس  اٌّششف اٌّاًٌ  اٌّذٌش اٌتٕفٍزي  اٌٍّضأٍح اٌتمذٌشٌح 

  الإداسج

اٌدّعٍح 

 اٌعّىٍِح
 

وإٌفماخ  الإٌشاداخزساب 

واٌّشوض اٌّاًٌ ٔصف 

 سٕىي

اٌّذٌش  اٌّششف اٌّاًٌ  اٌّساسة

 اٌتٕفٍزي 

   ِدٍس 

اٌٍّضأٍح واٌسساتاخ 

 اٌختاٍِح تاٌدّعٍح

ِدٍس  اٌّذٌش اٌتٕفٍزي  اٌّساسة اٌمأىًٔ 

  الإداسج

اٌدّعٍح 

 اٌعّىٍِح 
 

اٌدّعٍح   الإداسجِدٍس  اٌّذٌش اٌتٕفٍزي  اٌتمشٌش اٌسٕىي 

 اٌعّىٍِح 

اٌدّعٍح 

 اٌعّىٍِح
 

 

 عتّاد تعذًٌ اٌٍىائر وإٌظُ اٌذاخٍٍح واٌذًٌٍ اٌّساسثً ا

  

 انعُاصز     انصلاحيات 

 

 بعذ

 

 

 يىصي

 

 يىافق

 

 يعتًذ

 

 يُفذ

وتعذًٌ إٌظاَ واٌٍىائر  إلشاس

  الأساسٍح

اٌّذٌش 

 اٌتٕفٍزي

اٌٍدٕح 

  زٌح اٌتٕفٍ

ِدٍس 

  الإداسج

 ِذٌشو الاداساخ اٌدّعٍح اٌعّىٍِح 

وتعذًٌ اٌهٍىً  إلشاس

 اٌتٕظًٍّ 

اٌّذٌش 

 اٌتٕفٍزي 

اٌٍدٕح 

 اٌتٕفٍزٌح 

ِدٍس 

  الإداسج

   الإداسجِدٍس 

 الإخشائٍحتعذًٌ ااٌىائر 

  الإداسٌح

اٌّذٌش 

 اٌتٕفٍزي 

اٌٍدٕح 

 اٌتٕفٍزٌح 

ِدٍس 

  الإداسج

   الإداسجِدٍس 

اٌّذٌش  تعذًٌ اٌٍىائر الاخشاخ اٌّاٌٍح 

 اٌتٕفٍزي 

اٌّششف 

 اٌّاًٌ

ِدٍس 

  الإداسج

   الإداسجِدٍس 

فتر / اٌغاء زساب فً دًٌٍ 

 اٌسساتاخ وششذ اٌذًٌٍ 

اٌّششف  اٌّساسة 

 اٌّاًٌ 

اٌّششف 

 اٌّاًٌ 

  اٌّذٌش اٌتٕفٍزي



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 فتح انحسابات انًصزفية وتحزيكها وانتىقيع عهً انشيكات 

 

 انصلاحيات          انعُاصز 

 

 يعذ

 

 يىصي

 

 يىافق

 

 يعتًذ

 

 يُفذ

فتر زساب ِصشفً واسساي 

ّٔارج تىلٍع / الفاي اٌسساب 

 اٌصشفً 

اٌّششف 

 اٌّاًٌ 

   الإداسجِدٍس   الإداسجِدٍس  اٌٍدٕح اٌتٕفٍزٌح 

صلازٍح اٌتىلٍع عٍى 

 ِسٍشاخ اٌشواتة 

سئٍس ِدٍس  اٌّششف اٌّاًٌ  اٌّذٌش اٌتٕفٍزي  اٌّساسة 

او ِٓ  الإداسج

 ٌٍٕثح 

 

اٌتىلٍع عٍى اٌشٍىاخ الً أو 

 ريال  01111ٌساوي 

اٌّذٌش اٌتٕفٍزي  اٌّساسة 

 ) تىلٍع اوي (

 اٌّششف اٌّاًٌ 

 ) تىلٍع ثأً (

 اٌّششف اٌّاًٌ 

 )تىلٍع ثأً (

 

اٌتىلٍع عٍى شٍىاخ اٌتً 

اٌى  01111لٍّتها ِٓ 

 ريال  01111

 اٌّششف اٌّاًٌ  اٌّذٌش اٌتٕفٍزي  اٌّساسة 

 )تىلٍع اوي (

سئٍس اٌٍدٕح 

 اٌتٕفٍزٌح 

 )تىلٍع ثأً ( 

 

اٌتىلٍع عٍى اٌشٍىاخ اٌتً 

 ريال 01111لٍّتها اوثش ِٓ 

 اٌّششف اٌّاًٌ  اٌّذٌش اٌتٕفٍزي  اٌّساسة 

 )تىلٍع اوي (

سئٍس ِدٍس 

  الإداسج

 )تىلٍع ثأً (

 

ِٓ زساب  الأِىايتسشٌه 

 لاخش ِصشفً 

اٌّششف 

 اٌّاًٌ 

   الإداسجِدٍس   الإداسجِدٍس  اٌّذٌش اٌتٕفٍزي

 

 تعييٍ انًذقق انخارجي وانتسىيات انًانية 

 

 انصلاحيات          انعُاصز 

 

 يعذ

 

 يىصي

 

 يىافق

 

 يعتًذ

 

 يُفذ

اعتّاد ِذلك اٌسساتاخ 

 اٌخاسخً

اٌّششف 

 اٌّاًٌ 

اٌدّعٍح  اٌٍدٕح اٌتٕفٍزٌح 

 اٌعّىٍِح

 اٌدّعٍح

 اٌعّىٍِح

 

اٌّششف  تشىًٍ زساب الادخاس 

 اٌّاًٌ

   الإداسجِدٍس  الإداسجِدٍس  اٌٍدٕح اٌتٕفٍزٌح

تسىٌح عدض )فائض ( فً 

 خشد اٌصٕذوق 

اٌّششف 

 اٌّاًٌ

  الإداسجِدٍس  الإداسجِدٍس  اٌٍدٕح اٌتٕفٍزٌح

ق ِاٌٍح ِشىىن ىاعذاَ زم

 فً تسصٍٍها 

اٌّششف 

 اٌّاًٌ

  الإداسجِدٍس  الإداسجِدٍس  اٌٍدٕح اٌتٕفٍزٌح

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 انعقىد والاتفاقيات 

 

 انصلاحيات          انعُاصز 

 

 يعذ

 

 يىصي

 

 يىافق

 

 يعتًذ

 

 يُفذ

طٍة ِىاد خذِاخ تخضع 

ٌٍششاء إٌثشي تالً او 

 ريال  01111ٌساوي  

اٌّششف  اٌّذٌش اٌتٕفٍزي اٌّذٌش اٌتٕفٍزي اٌّساسة 

 اٌّاًٌ 

 

طٍة ِىاد او خذِاخ تخضع 

ِٓ  تأوثشٌٍششاء إٌثشي 

 ريال  01111

اٌّششف اٌّاًٌ  اٌّذٌش اٌتٕفٍزي اٌّساسة 

 )تىلٍع اوي (

سئٍس ِدٍس 

او ِٓ  الإداسج

 ٌٍٕثح 

 )تىلٍع ثأً (

 

استلاَ اٌّىاد واٌخذِاخ 

 اٌّىسدج 

اٌّساعذ 

  الإداسي

اٌّششف  اٌّذٌش اٌتٕفٍزي اٌّذٌش اٌتٕفٍزي

 اٌّاًٌ 

آٍِ 

 اٌعهذج 

سئٍس ِدٍس  اٌٍدٕح اٌتٕفٍزٌح  اٌّذٌش اٌتٕفٍزي اٌّعٍٕح  الإداسج تىلٍع اتفالٍح 

او ِٓ  الإداسج

 ٌٍٕثح 

 

 الإداسج

 اٌّعٍٕح 

 

 

  والأَشطةانبزايج  عهًانصزف 

 

 انصلاحيات          انعُاصز 

 

 يعذ

 

 يىصي

 

 يىافق

 

 يعتًذ

 

 يُفذ

اٌصشف ِٓ اٌثٕىد اٌّعتّذج 

 ٌٍثشاِح واٌٍداْ 

اٌّذٌش  اٌّششف اٌّاًٌ  ِذٌش اٌثشاِح  اٌّساسة 

 اٌتٕفٍذي 

 الإداسج

 اٌّعٍٕح 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 تعشيش انبُىد واجزاء انًُاقلات وقبىل انهبات 

 

 انصلاحيات          انعُاصز 

 

 يعذ

 

 يىصي

 

 يىافق

 

 يعتًذ

 

 يُفذ

اعتّاد تٕذ خذٌذ ِٓ اٌّىاصٔح 

 اٌعاِح ٌٍدّعٍح 

  الإداسجِدٍس  اٌّششف اٌّاًٌ  اٌّذٌش اٌتٕفٍزي  اٌّساسة 

اخشاء إٌّاللاخ تٍٓ اٌثٕىد 

اٌّعتّذج فً اٌّىاصٔح تٕسثح 

 % او الً  01

  الإداسجِدٍس  اٌّششف اٌّاًٌ اٌّذٌش اٌتٕفٍزي ٌّساسةا

اخشاء إٌّاللاخ تٍٓ اٌثٕىد 

اٌّعتّذج فً اٌّىاصٔح تٕسثح 

 %  01اوثش 

  الإداسجِدٍس  اٌّششف اٌّاًٌ اٌّذٌش اٌتٕفٍزي ٌّساسةا

لثىي اٌهثاخ واٌىصاٌا 

تٕفك ِع  اٌتًوالاولاف 

 أهذاف اٌدّعٍح 

اٌّذٌش 

 اٌتٕفٍزي 

  الإداسجِدٍس   الإداسجِدٍس  اٌّششف اٌّاًٌ 

 

 انذواو وانعطم انزسًية  أوقاتاعتًاد الاجاسات وتحذيذ 

 

 انصلاحيات          انعُاصز 

 

 يعذ

 

 يىصي

 

 يىافق

 

 يعتًذ

 

 يُفذ

اٌّىظف  اعتّاد الاخاصاخ ٌٍّىظفٍٓ 

 اٌّعًٕ 

اٌّىاسد اٌثششٌح  اٌّذٌش اٌّثاشش 

واٌشؤوْ 

 الإداسٌح

اٌّذٌش 

 اٌتٕفٍزي

 

اٌّذٌش  اٌّذٌش اٌتٕفٍذي  إخاصجاعتّاد 

 اٌتٕفٍزي 

اٌّىاسد اٌثششٌح 

واٌشؤوْ 

 الإداسٌح

سئٍس ِدٍس 

او ِٓ  الإداسج

 ٌٍٕثح 

سئٍس ِدٍس 

او ِٓ  الإداسج

 ٌٍٕثح

 

اٌذواَ واٌتغٍش  أولاختعذًٌ 

 فٍها 

اٌّىاسد 

اٌثششٌح 

واٌشؤوْ 

  الإداسٌح

اٌّىاسد اٌثششٌح 

واٌشؤوْ 

 الإداسٌح

اٌّذٌش  اٌّذٌش اٌتٕفٍزي 

 اٌتٕفٍزي

 

اٌّىاسد  اعتّاد اٌعطً اٌشسٍّح 

اٌثششٌح 

واٌشؤوْ 

 الإداسٌح

اٌّىاسد اٌثششٌح 

واٌشؤوْ 

 الإداسٌح

اٌّذٌش  اٌّذٌش اٌتٕفٍزي

 اٌتٕفٍزي

 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 انتزقيات وانعلاوات 

 

 انصلاحيات          انعُاصز 

 

 يعذ

 

 يىصي

 

 يىافق

 

 يعتًذ

 

 يُفذ

اٌّذٌش  اٌّىظفىْ 

 اٌتٕفٍزي

  الإداسجِدٍس   الإداسجِدٍس  اٌّذٌش اٌتٕفٍزي

  الإداسجِدٍس  الإداسجِدٍس  الإداسجِدٍس  الإداسجِدٍس  اٌّذٌش اٌتٕفٍزي 

 

 

 انتعييٍ والاستغُاء عٍ انخذيات 

 

 انصلاحيات          انعُاصز 

 

 يعذ

 

 يىصي

 

 يىافق

 

 يعتًذ

 

 يُفذ

   الإداسجِدٍس  اٌّذٌش اٌتٕفٍزي اٌّذٌش اٌتٕفٍزي اٌّعٍٕح  الإداسج اٌّىظفىْ 

  الإداسجِدٍس  الإداسجِدٍس  الإداسجِدٍس  الإداسجِدٍس  اٌّذٌش اٌتٕفٍزي 

 

 

  وتىقيع انجشاءات  الأداءتقىيى 

 

 انصلاحيات          انعُاصز 

 

 يعذ

 

 يىصي

 

 يىافق

 

 يعتًذ

 

 يُفذ

اٌّششف  اٌّىظفىْ 

 اٌّثاشش 

اٌّىاسد اٌثششٌح 

واٌشؤوْ 

  الإداسٌح

اٌّذٌش  اٌّذٌش اٌتٕفٍزي 

 اٌتٕفٍزي 

 

  الإداسجِدٍس  الإداسجِدٍس  الإداسجِدٍس  الإداسجِدٍس  اٌّذٌش اٌتٕفٍزي 

 


