
دارة.  يبدأ العمل بهذه ال�ئحة من تاريخ اعتمادها من مجلس ا��

دارة. دارية بشكل منتظم ويتم تحديثها وفقاً لتغ�� ظروف الجمعية بقرار من مجلس ا�� تتم مراجعة �ئحة الص�حيات المالية وا��

دارة � هذه ال�ئحة إ� بموافقة مجلس ا��
� يجوز تعديل أو حذف أو إضافة أي مواد أو بنود ��

المادة ا��و	 /
يان العمل بال�ئحة والتعديل عليها:

ام بها ع� كافة  � � الجمعية وع� الجميع ا�ل��
�� � إن �ئحة الص�حيات المرفقة تشكل أداة فاعلة لتنظيم س�� العمل وتحديد الص�حيات لكافة المسؤول¢�

المستويات الوظيفية.

� هذه الوظائف، أو من ينوب عنهم رسمياً.
� رسمياً �� ̄® بالوظائف و� يجوز ممارستها إ� من قبل ا�»فراد المعين¢� ترتبط الص�حيات المرفقة بشكل مطلق ومبا

� استخدام الص�حيات الممنوحة له.
يتحمل صاحب الص�حية كامل المسؤولية ��

المادة الثانية / مسؤولية ممارسة الص�حيات:

� الجمعية، حيث تم تقسيم الص�حيات إ¸ خمس 
� كافة المستويات التنظيمية �� دارية ب¢� دارية والمالية وا�تصا�ت ا�� تهدف هذه ال�ئحة إ¸ ضبط الص�حيات ا��

� ضمان اتخاذ القرارات ع� أسس منهجية ومؤسسية، �»ن هذه المستويات 
- يعد) لتساهم �� مستويات (ينسق / يو½� / يوقع / يعتمد / يطلع- يدرس / يح«�

� ممارسة الص�حيات الممنوحة لمتخذ القرار. 
̧� التخفيف من وطأة ا�»خطاء الفردية �� تعمل ع� تأكيد العمل الجماعي، وبالتا

 مقدمة

أو�ً: أحكام عامة

دارية �ئحة الص�حيات المالية وا��
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� يحق لصاحب الص�حية استغ�لها خارج نطاق اختصاصه أو عمله الرسمي أو لمنفعة شخصية.

 �
� يتمتع بها صاحب هذه الص�حية، و��

�Çأو أك�® بحيث يتجاوز مجموع هذه ا�»جزاء حد الص�حية ال � � يجوز فصل أي بند من بنود هذه ال�ئحة إ¸ جزئ¢�

مثل هذه ا�»حوال يجب الحصول ع� موافقة الجهة ذات الص�حية ا�»ع�.

� نظام الجمعيات ا�»هلية
وط والقواعد وا��جراءات والضوابط ا�»خرى الواردة �� ®Ïيجب ع� صاحب الص�حية عند اتخاذ القرارات التأكد من استيفاء ال

. �̧ � للمستوى الوظيفي التا
�Çأو وق �

«Ðيجوز أن يكون التفويض بشكل جز

يجب أن يكون التفويض مكتوباً.

تبقى المسؤولية عن الص�حيات المفوضة ع� عاتق المفوض بهذه الص�حيات.

يجب أن يتم إشعار جميع الجهات ذات الع�قة بالتفويض.

يحق لصاحب الص�حية ا�»ص�� الذي فوض ص�حياته إلغاء الص�حيات أو جزء منها عند الحاجة.

. � الحا�ت الطارئة وحا�ت المرض والغياب أو عدم وجود الشخص المفوض �»ي سبب، فإن الص�حية المفوضة تعود إ¸ صاحب الص�حية ا�»ص��
��

دارة. � الحا�ت الطارئة يمكن نقل الص�حيات من مسؤول إ¸ آخر بموافقة مجلس ا��
��

المادة الرابعة / الحدود العامة لممارسة الص�حيات:

إن كل مسؤولية تتطلب منح الص�حية المناسبة للمسؤول ح�Ç يتمكن من القيام بها، وكل ص�حية تحمل صاحبها المسؤولية لممارسة هذه الص�حية بكل أمانة 

ة هذه المسؤوليات.  ®̄ ة أو غ�� مبا ®̄ وعليه فإن �ئحة الص�حيات يوضح بطريقة مبا

� الص�حيات والمسؤوليات: المادة الثالثة/ الع�قة ب��

يجوز �»صحاب الص�حية تفويض بعض ص�حياتهم حسب القواعد التالية:

المادة الخامسة/ تفويض الص�حيات

ان التوقيع با�سم الكامل لصاحبه ومسمى وظيفته وتاريخ التوقيع. ، با��ضافة إ¸ وجوب اق�� يتم إثبات ممارسة الص�حية بالتوقيع الكامل وليس بالتأش��
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عاقة ع� الزواج � مجلس إدارة جمعية تيس�� لمساعدة ذوي ا��
�Çدارة: تع مجلس ا��

عاقة ع� الزواج. � رئيس مجلس إدارة جمعية تيس�� لمساعدة ذوي ا��
�Çرئيس المجلس: تع

عاقة ع� الزواج. � نائب رئيس مجلس ادارة جمعية تيس�� لمساعدة ذوي ا��
�Çنائب رئيس مجلس ا�دارة : تع

دارة , أو القرارت حسب الص�حيات المخولة لها .  � تقوم بدراسة واتخاذ التوصيات لمجلس ا��
�Çاللجنة ال �

�Çاللجنة التنفيذية: تع

عاقة ع� الزواج . � المدير التنفيذي لجمعية تيس�� لمساعدة ذوي ا��
�Çالمدير التنفيذي : تع

عاقة ع� الزواج. � جمعية تيس�� لمساعدة ذوي ا��
دارية �� � مدير الشؤون المالية وا��

�Çدارية: تع مدير الشؤون المالية وا��

� مجموعات عمل مشكلة لمهمات الدراسة والتقييم والتوصية.
�Çاللجان : تع

دارات او  � آخرين، ينتج عنه ا�تصال بهذه ا�� دارة المختصة أو الموظف المختص ع� ع�قة وظيفية بعدة إدارات أخرى أو موظف¢� � أن ا��
�Çينسق:تع

� تمهيدا �تخاذ القرار بشأنها.
«Ðالشكل النها �

الموظفون توف�� البيانات والمستندات المطلوبة وإعدادها ��

اح من الموظف المختص أو الجهة المختصة إ¸ صاحب الص�حية �تخاذ القرار بشأنه. � رفع التوصية أو ا�ق��
�Çتع: يو�­

� تصديق ا��جراءات.
�Çا�عتماد إ� إذا كان الموقع هو أع� المستويات المطلوب توقيعه ع� المستندات، أما قبل ذلك فتع �

�Çيوقع:� تع

� موافقة الجهة صاحبة الص�حية ع� الوثيقة آو المستند المحال إليها من الجهات الموصية.
�Çيعتمد :تع
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إن كل مسؤولية تتطلب منح الص�حية المناسبة للمسؤول ح�Ç يتمكن من القيام بها، وكل ص�حية تحمل صاحبها المسؤولية لممارسة هذه الص�حية بكل أمانة 

ة هذه المسؤوليات.  ®̄ ة أو غ�� مبا ®̄ وعليه فإن �ئحة الص�حيات يوضح بطريقة مبا

� دليل الص�حيات:
1 – تعريف التعاب�� الواردة ��

ثانياً: التعريفات 

 920022459 info@tayseer.org.sa An Nada, Riyadh, KSA tayseer.org.sa 

�ئحة الص�حيات

دارية المالية وا��



2 – قواعد استخدام وتفويض الص�حيات:

بداء الرأي سواء بالموافقة عليها أو وضع م�حظات أو تحفظات أو تعدي�ت  � إط�ع المسئول ع� ما يحال إليه من مستندات ووثائق ��
�Çيطلع/يدرس : يع

أو عدم الموافقة.

المستوى  للعرض ع�  أو جاهزة  مكتملة  والوثائق وجعلها  المطلوبة  والمستندات  والمعلومات  البيانات  بإعداد  المختص  الموظف  قيام   : /يعد  يح��

افه. ®̄ � تحت إ داري ا�»ع� �تخاذ القرار بشأنه، سواء قام بهذا التحض�� بنفسه أو عن طريق العامل¢� ا��

12

13

 �
«Ðتسبق مرحلة ا�عتماد النها �

�Çجميع الحا�ت ال �
دارية العليا بالجمعية، ويجب �� يوضح جداول الص�حيات ال�حقة ص�حيات ا�عتماد للمستويات ا��

� مجاله.
عداد والتنسيق من قبل جهات ا�ختصاص كل �� من ذوي الص�حية أن يتم ا��

داري ( صاحب الص�حية) ببعض اختصاصاته بصفة مؤقتة إ¸ احد مرؤوسيه. ول�ã يحقق التفويض  � الص�حيات هو أن يعهد الرئيس ا��
التفويض ��

� فوض فيها.
�Çتؤهله للقيام با�»عمال ال �

�Çات والكفاءة ال åالغرض منه فانه يجب أن يتمتع المفوض إليه بالمؤه�ت والخ�

ط لصحة التفويض أن يصدر قرار مكتوب من صاحب الص�حية يتضمن اسم المفوض ومسمى وظيفته ومدة التفويض وص�حياته. يش��

� قرار 
� حالة تكليف موظف بالقيام بأعمال موظف آخر � يتمتع الموظف المكلف بالص�حيات المفوضة لمن كان يشغل الوظيفة إ� إذا نص ع� ذلك ��

��

التكليف.

� الذين تم منحهم ص�حيات بموجب هذا الدليل تفويض بعض ص�حياتهم إ¸ مرؤوسيهم بعد  موافقة صاحب ا�ختصاص ا�»صيل. يجوز للمسئول¢�

ممارسة ص�حياته حسب  عليه  كما يجب  المعتمدة،  امج  åوال� انيات  � والم�� الخطط  له ضمن حدود  الممنوحة  الص�حيات  ممارسة  المسئول  � ع�  يتع¢�

� الجمعية.
ا��جراءات والنماذج المعتمدة ��

 �
� هذه الحالة يقع تحت طائلة المساءلة وفقا ل��جراءات المتبعة ��

� حالة مخالفة أو تجاوز المسئول ل��جراءات النظامية عند ممارسة ص�حياته فانه ��
��

الجمعية.

انتهاء الحالة  ، وعليه إكمال هذه ا��جراءات والنماذج حسب المتبع وذلك بعد  � إثناء الحالة الطارئة تجاوز ا��جراءات والنماذج والروت¢� يجوز للمسئول 

̄® بذلك.. ̧� �نتهاء تلك الحالة الطارئة مع إب�غ رئيسه المبا � يوم العمل التا
ة �� ®̄ الطارئة مبا
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خامساً: الص�حيات

دارة. يجوز تعديل هذا الدليل حسب ما تقتضيه مصلحة العمل وذلك بعد موافقة مجلس ا��

3 – تعديل الدليل:

قائمة جداول الص�حيات

يكلف المدير التنفيذي بمهام الوظائف القيادية الواردة بهذه ال�ئحة ح�Ç إنشاء الوظيفة وشغلها 09
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موضوع الجدول
رقم

الجدول

دارية العليا جدول الص�حيات ا��

جدول ص�حيات التنظيم

جدول ص�حيات إعداد لوائح وتقارير الشئون المالية

� والرواتب جدول ص�حيات إعداد لوائح شئون الموظف¢�

جدول ص�حيات تشكيل اللجان

ية ®Ïجدول ص�حيات الموارد الب

وكات � بيع الم��
جدول ص�حيات الت«ف ��

جدول ص�حيات اعتماد أوامر ال«ف

جدول ص�حيات توقيع الشيكات

انية واعتماد التقارير ونماذج الشئون المالية ومخاطبة البنوك � � الم��
ص�حيات الموافقة ع� المناق�ت ��

جدول  ص�حيات  استثمار وتنمية موارد الجمعية

ص�حيات التعاقد عن طريق المنافسة

يجار ص�حيات الموافقة ع� عقود ا��

®̄ اء المبا ®Ïص�حيات ال

ص�حيات السلف

النشاطات ا�جتماعية والع�قات العامة

الخطابات الصادرة من الجمعية

توقيع المراس�ت الداخلية
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البند

دارة  � أعضاء مجلس ا�� فة / الوزارة تعتمدتعي¢� ®Ïالجمعية العموميةالجهة الم

ترشح

دارة يدعو  رئيس مجلس ا��

شيح لل��

اللجنة التنفيذية

تعد وتو½�

المدير التنفيذي

 يعد ويو½�

المدير التنفيذي

 يعد ويو½�

المراجع الخارجي

يعد

المدير التنفيذي

يعد

� مراجع حسابات خارجي  تعي¢�

وتحديد إتعابه

دارة مجلس ا��

يو½�

اللجنة التنفيذية

يو½�

اللجنة التنفيذية

يو½�

اللجنة التنفيذية

يو½�

اللجنة التنفيذية

يو½�

اللجنة التنفيذية

يو½�

اللجنة التنفيذية

يو½�

فة / الوزارة تعتمد ®Ïالجهة الم

فة / الوزارة تعتمد ®Ïالجهة الم

دارة مجلس ا��

يعتمد

دارة مجلس ا��

يعتمد

دارة مجلس ا��

يعتمد

دارة مجلس ا��

يعتمد

المدير التنفيذي

يعتمد

دارة مجلس ا��

يعتمد

دارة مجلس ا��

يعتمد

دارة / او  تجديد عضوية أعضاء مجلس ا��

انهائها

تحديد الفئات المستهدفة من خدمات 

الجمعية

الموافقة ع� إنشاء فروع للجمعية داخل 

المملكة.

تقرير مراجع الحسابات الخارجي عن 

انية والحساب الختامي. � الم��

السياسات والخطط الخاصة با�ستثمار.

دارية  اعتماد اللوائح المالية وا��

� تنظم س�� العمل 
�Çوالتنظيمية ال

بالجمعية

� مراجع حسابات خارجي وتحديد  تعي¢�

إتعابه

�  المدير التنفيذي وتحديد اختصاصاته  تعي¢�

ومسئولياته ومزاياه المالية 

اء والمستشارين �»داء ما  åا�ستعانة بالخ�

يعهد إليهم من أعمال

صاحب الص�حية م

دارية العليا الص�حيات ا��

جدول رقم(1)
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البند

قبول أو رفض المنح والهبات 

عانات وا��

اللجنة التنفيذية

تعتمد

اللجنة التنفيذية

تعتمد

المدير التنفيذي

يو½�

المدير التنفيذي

يو½�

المدير التنفيذي

يو½�

مدير المشاريع

يعد

دارية مدير الشؤون المالية وا��

يعد

المدير التنفيذي

يعد

دارية مدير الشؤون المالية وا��

يو½�

اللجنة التنفيذية

يو½�

اللجنة التنفيذية

يو½�

اللجنة التنفيذية

تعتمد

دارة مجلس ا��

يعتمد

المدير التنفيذي

يعتمد

دارة مجلس ا��

يعتمد

دارة     يعتمد رئيس مجلس ا��

دارة مجلس ا��

يعتمد

� تودع فيها أموال 
�Çتحديد البنوك ال

الجمعية.

تشكيل اللجان الدائمة أو المؤقتة 

المنبثقة من المجلس .

تشكيل اللجان الدائمة أو المؤقتة 

دارة . المنبثقة من ا��

تعديل نوع الخدمات المقدمة 

لغاء.  ضافة أو ا�� للمستفيدين سواء با��

� المراجع الداخ�� للجمعية تعي¢�

امج الرئيسية وا�»نشطة  åاعتماد ال�

وطها  ®̄ للجمعية و

يرادات  تحصيل الجمعية أي نوع من ا��

� ال�ئحة المالية
بخ�ف تلك الواردة ��

صاحب الص�حية م
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البند

دارةالهيكل التنظيمي مجلس  ا��

 يعتمد

المدير التنفيذي

يعتمد

اللجنة التنفيذية   تعتمد

اللجنة التنفيذية

تو½�

دارية  مدير الشؤون المالية وا��

يو½�

المدير التنفيذي

يو½�

المدير التنفيذي

يعد 

دارية  مدير الشؤون المالية وا��

يعد

الهياكل الوظيفية الفرعية

تصنيف وترتيب الوظائف(المسميات 

والمراتب ومتطلبات شغلها)

صاحب الص�حية م
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ص�حيات التنظيم

جدول رقم(2)
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البند

السياسات واللوائح المالية

ا��جراءات المالية

الموازنة التقديرية

تقارير شهرية عن الوضع 

̧� للجمعية. الما

تقارير ربع سنوية عن 

̧� للجمعية الوضع الما

دارة  يعتمد مجلس ا��

دارة  يعتمد مجلس ا��

اللجنة التنفيذية  تعتمد

اللجنة التنفيذية تو½�

 � /أم¢� �̧ ف الما ®Ïالم

الصندوق

يعتمد

اللجنة التنفيذية تو½�

المدير التنفيذي يعتمد

 � ̧� / أم¢� ف الما ®Ïالم

الصندوق   يو½�

المدير التنفيذي يو½�

المدير التنفيذي يو½�

 � /أم¢� �̧ ف الما ®Ïالم

الصندوق

®̄ يطلع/ يؤ

المدير التنفيذي يوقع

 � ̧� أم¢� ف الما ®Ïالم

الصندوق يو½� 

المدير التنفيذي يو½�

مدير الشؤون المالية 

دارية وا��

يعد

مدير الشؤون المالية 

دارية وا��

يعد

مدير الشؤون المالية 

دارية وا��

يعد

رئيس لجنة الموازنة 

التقديرية

يعد 

صاحب الص�حية م

01

02

03

04

05

ص�حيات إعداد لوائح وتقارير الشئون المالية

جدول رقم(3)

 920022459 info@tayseer.org.sa An Nada, Riyadh, KSA tayseer.org.sa 

�ئحة الص�حيات

دارية المالية وا��



البند

�ئحة تنظيم العمل

سلم الرواتب والمكافآت

� إجراءات شئون الموظف¢�

� نماذج شئون الموظف¢�

دارة  يعتمد مجلس ا��

دارة رئيس مجلس ا��

يعتمد

المدير التنفيذي يو½�اللجنة التنفيذية تو½�

المدير التنفيذي يو½�

المدير التنفيذي يو½�

المدير التنفيذي يو½�

مدير الشؤون المالية 

دارية وا��

يعد

مدير الشؤون المالية 

دارية وا��

يعد

مدير الشؤون المالية 

دارية وا��

يعد

مدير الشؤون المالية 

دارية وا��

يعد

رئيس قسم  الموارد 

ية  ®Ïالب

يعد

رئيس قسم  الموارد 

ية  ®Ïالب

يعد

صاحب الص�حية م

01

02

03

04

� والرواتب ص�حيات إعداد لوائح شئون الموظف�­

جدول رقم(4)

 920022459 info@tayseer.org.sa An Nada, Riyadh, KSA tayseer.org.sa 

�ئحة الص�حيات

دارية المالية وا��



البند

لجان ع� مستوى أعضاء مجلس 

دارة. ا��

دارة   مجلس ا��

يعتمد

المدير التنفيذي

 يعتمد

المدير التنفيذي

يعتمد

دارة   رئيس مجلس ا��

يو½�

دارة المختص  مدير ا��

 يو½�

دارية  مدير الشؤون المالية وا��

يو½�

دارات لجان ع� مستوى مدراء ا��

لجان ع� مستوى ا�»قسام

صاحب الص�حية م

01

02

03

ص�حيات تشكيل اللجان

جدول رقم(5)

 920022459 info@tayseer.org.sa An Nada, Riyadh, KSA tayseer.org.sa 

�ئحة الص�حيات

دارية المالية وا��



البند

� لشغل وظائف مستشار-  التعي¢�

�
عمل اضا��

دارية  � لشغل الوظائف  ا�� التعي¢�

ا�»خرى 

ع�ن عن  الوظائف الشاغرة ا��

تشكيل لجنة المقاب�ت لشغل 

الوظائف

� اعتماد نتيجة اختيار المتقدم¢�

التنازل عن بعض متطلبات شغل الوظيفة 

لمصلحة العمل

ة التجربة تقارير الص�حية عن ف��

المدير التنفيذي

 يعتمد

المدير التنفيذي

 يعتمد

المدير التنفيذي

 يعتمد

المدير التنفيذي

 يعتمد

لجنة المقاب�ت      تو½�

دارة المختص      يو½� مدير ا�� المدير التنفيذي

 يعتمد

المدير التنفيذي

 يعتمد

®̄ المدير/الرئيس المبا

يو½�

ية  ®Ïرئيس قسم الموارد الب

يعد

المدير التنفيذي

يعتمد

المدير التنفيذي

 يو½�

دارية يو½� ية  مدير الشؤون المالية وا�� ®Ïرئيس قسم الموارد الب

 يعد

دارية  يو½� مدير الشؤون المالية وا��

دارية  يو½� مدير الشؤون المالية وا��

لجنة المقاب�ت

تعد

صاحب الص�حية م

01

02

03

04

05

06

ية ص�حيات الموارد الب£¢

جدول رقم(6)

 920022459 info@tayseer.org.sa An Nada, Riyadh, KSA tayseer.org.sa 

�ئحة الص�حيات

دارية المالية وا��



البند

ا�نتداب

انتداب داخل المملكة:

المدير التنفيذي

موظفي الجمعية

انتداب خارج المملكة :

المدير التنفيذي

دارات, وموظفي  ب - مدراء ا��

الجمعية

النقل

من قسم إ¸ قسم آخر داخل 

دارة ا��

من إدارة إ¸ إدارة داخل الجمعية

من وظيفة نوعية إ¸ أخرى

المدير التنفيذي

 يعتمد

دارة       يعتمد رئيس مجلس ا��

المدير التنفيذي

 يعتمد

المدير التنفيذي

 يعتمد

 ®̄ المدير /الرئيس المبا

يو½�

المدير التنفيذي

 يعتمد

المدير التنفيذي

 يعتمد

®̄ المدير/الرئيس المبا

يو½�

دارةبدل طبيعة  رئيس مجلس ا��

يعتمد

دارة رئيس مجلس ا��

يعتمد

دارة رئيس مجلس ا��

يعتمد

المدير التنفيذي 

يو½�

المكافأة التشجيعية :

للمدير التنفيذي 

� المدير التنفيذيبقية الموظف¢�

يوقع

®̄ المدير/الرئيس المبا

يو½�

دارة  رئيس مجلس ا��

يعتمد

المدير التنفيذي

يوقع

المدير التنفيذي

يوقع

ية ®Ïرئيس قسم الموارد الب

يعد

ية ®Ïرئيس قسم الموارد الب

يعد

ية ®Ïرئيس قسم الموارد الب

يعد

ية يعد ®Ïرئيس قسم الموارد الب

صاحب الص�حية م

07

08

10

09

 920022459 info@tayseer.org.sa An Nada, Riyadh, KSA tayseer.org.sa 

�ئحة الص�حيات

دارية المالية وا��



البند

�
ضا�� التكليف بالعمل ا��

ا��جازات:

ا��جازة ا�ستثنائية

إجازة أداء الحج
( تعطى للموظف لمرة واحدة , 

ولمدة � تتجاوز سبعة أيام  )

ا��جازة المرضية

ا��جازة ا�ضطرارية

ا��جازة السنوية

للمدير التنفيذي 

جميع موظفي الجمعية

المدير التنفيذي

 يعتمد

المدير التنفيذي

 يعتمد

المدير التنفيذي

 يعتمد

المدير التنفيذي

 يعتمد

المدير التنفيذي

 يعتمد

 ®̄ المدير /الرئيس المبا

يو½�

 ®̄ المدير /الرئيس المبا

يو½�

 ®̄ المدير /الرئيس المبا

يو½�

 ®̄ المدير /الرئيس المبا

يو½�

اللجنة التنفيذية 

تعتمد

المدير التنفيذي

 يعتمد

المدير التنفيذي

 يعتمد

تقويم ا�»داء الوظيفي

دارات , وجميع  المدير التنفيذي مدراء ا��

� الموظف¢�

دارة رئيس مجلس ا��

يعتمد

دارة رئيس مجلس ا��

يعتمد

المدير التنفيذي 

يوقع

من وظيفة نوعية إ¸ أخرى

التحقيق:

ا��حالة إ¸ التحقيق

®̄ المدير / الرئيس المبا

يو½�

ية ®Ïرئيس قسم الموارد الب

يعد

ية يعد ®Ïرئيس قسم الموارد الب

صاحب الص�حية م

12

13

14

15

16

17

 920022459 info@tayseer.org.sa An Nada, Riyadh, KSA tayseer.org.sa 

�ئحة الص�حيات

دارية المالية وا��



البند

توقيع الجزاءات

� لجميع الموظف¢�

التدريب

خطط وبرامج التدريب السنوية داخل 

المملكة

� للتدريب اعتماد قوائم المرشح¢�

التوقيع ع� العقود وا�تفاقيات 

المالية

اعتماد êف مبالغ التعاقدات وا�تفاقيات  و 

مبالغ 

� الفعاليات
المشاركات ��

التوقيع ع� مذكرات التفاهم

المدير التنفيذي

 يعتمد

المدير التنفيذي

 يعتمد

دارة رئيس مجلس ا��

يعتمد

دارة رئيس مجلس ا��

يعتمد

المدير التنفيذي

 يعتمد

المدير التنفيذي

 يعتمد

المدير التنفيذي

يو½� ويعد

المدير التنفيذي

يعد

دارية يو½� مدير الشؤون المالية وا��

دارية يو½� مدير الشؤون المالية وا��

لجنة التحقيق

تو½�

امج التدريبية åلجنة ال�

تعد

صاحب الص�حية م

18

19

20

21

22

 920022459 info@tayseer.org.sa An Nada, Riyadh, KSA tayseer.org.sa 

�ئحة الص�حيات

دارية المالية وا��



� قيمتها واحد ريال.
� بطل استعمالها وتم ا�ستغناء عنها او أهلكت واصبح صا��

�Çوكات: عبارة عن المواد والمعدات وا�»صول ال 1 – الم��

. �ìدارات المختصة بالمركز الرئي وكات وتقدير أثمانها من خ�ل التنسيق مع ا�� 2 – تقوم لجنة الجرد بتحض�� قوائم بالم��

01

02

البند

ية من(31,000) ريال  � تزيد قيمتها الدف��
�Çوكات ال � بيع الم��

الت«ف ��

للوحدة الواحدة وما فوق

ية عن(30,000) ريال  � تقل قيمتها الدف��
�Çوكات ال � بيع الم��

الت«ف ��

للوحدة الواحدة

دارة               رئيس مجلس ا��

   المدير التنفيذي                         

يعتمد   المدير التنفيذي                         

يعتمد

يو½�

صاحب الص�حية م

01

02

وكات ­ بيع الم¦¥
�̈ الت�ف 

م�حظات 

جدول رقم(7)

 920022459 info@tayseer.org.sa An Nada, Riyadh, KSA tayseer.org.sa 

�ئحة الص�حيات

دارية المالية وا��



البند

� قيمتها تتجاوز 50,000 ريال, وما فوق.
�Çالمبالغ ال

� قيمتها من50,000 ريال وأقل 
�Çالمبالغ ال

توقيع واعتماد الفوات�� المدفوعة من السلفة 

� تزيد عن 5000 ريال
�Çالمستديمة ال

توقيع واعتماد الفوات�� المدفوعة من السلفة 

� � تزيد عن 2500 ريال
�Çالمستديمة ال

دارة يعتمد المدير التنفيذي يو½�رئيس مجلس ا��

المدير التنفيذي يعتمد

̄® المدير التنفيذي يعتمد صاحب السلفة يعد ويؤ

 ®̄ صاحب السلفة يعد ويؤ

مدير الشؤون المالية 

دارية وا��

يوقع

رئيس قسم الخدمات 

دارية تصا�ت ا�� وا��

يعد

رئيس قسم الخدمات 

دارية تصا�ت ا�� وا��

يعد

مدير الشؤون المالية 

دارية وا��

يو½�

مدير الشؤون المالية 

دارية وا��

يعتمد

صاحب الص�حية م

01

02

03

04

اء المواد والخدمات ص�حية اعتماد او الموافقات ع® ¬¢

جدول رقم(8)

 920022459 info@tayseer.org.sa An Nada, Riyadh, KSA tayseer.org.sa 

�ئحة الص�حيات

دارية المالية وا��



البند

التوقيع ع� الشيكات و الحوا�ت البنكية :

� أحدهما من الفئة  يتو¸ التوقيع ع� الشيكات أثن¢�

� الصندوق). ̧� (أم¢� ف الما ®Ï[ أ ] مع توقيع الم

الفئة ( أ ) :

دارة . رئيس مجلس ا��  •

دارة . نائب رئيس مجلس ا��  •

صاحب الص�حية م

01

توقيع الشيكات والحوا�ت البنكية

جدول رقم(9)

يتم التحصيل وال«ف والقيد بموجب مستندات مرفقة ومعتمدة وفقا للنماذج المقررة ويرفق بها ا�»وراق ا�»صلية.

دارة بموجب مستندات بدل فاقد أو صورة للمستندات  � حال فقدان أي مستندات قبل سداد مبلغها فانه يجوز ال«ف بعد موافقة رئيس مجلس ا��
��-2

ا�»صلية بعد إعداد مذكرة إيضاحية بأسباب الفقد والتحقق من عدم أسبقية ال«ف.

01

02

م�حظات 

 920022459 info@tayseer.org.sa An Nada, Riyadh, KSA tayseer.org.sa 

�ئحة الص�حيات

دارية المالية وا��



البند

انية � � أبواب الم�� إجراء المناق�ت ب¢�

انية � إجراء المناق�ت داخل أي من أبواب الم��

انية التقديرية � وضع أسس وتعليمات إعداد الم��

التقارير المالية:

1- تقارير شهرية 

1- تقارير ربع سنوية

دارة يعتمد المدير التنفيذي يو½�رئيس مجلس ا��

المدير التنفيذي يعتمد

المدير التنفيذي يعتمد

المدير التنفيذي

يو½�

ف  ®Ïالصندوق / الم � أم¢�

�̧ الما

يعتمد

̧�اللجنة التنفيذية  تعتمد ف الما ®Ïالم

يطلع

المدير التنفيذي يوقع
مدير الشؤون المالية 

دارية يعد بالتنسيق مع  وا��

مراجع الحسابات

مدير الشؤون المالية 

دارية وا��

يعد

مدير الشؤون المالية يعد

مدير الشؤون المالية يعد

مدير الشؤون المالية يعد

مدير الشؤون المالية 

دارية وا��

يوقع

مدير الشؤون المالية 

دارية وا��

يو½�

مدير الشؤون المالية 

دارية وا��

يو½�

صاحب الص�حية م

01

02

03

04

­ الموازنة التقديرية
�̈ ص�حيات الموافقة ع® المناق�ت 

واعتماد التقارير ونماذج الشئون المالية ومخاطبة البنوك

جدول رقم(10)

 920022459 info@tayseer.org.sa An Nada, Riyadh, KSA tayseer.org.sa 

�ئحة الص�حيات

دارية المالية وا��



البند

̧� السنوي التقرير الما

نماذج الشئون المالية

مخاطبة البنوك لطلب الشيكات أو إيقافها أو 

إلغائها وطلب كشوفات حسابات الجمعية.

نت  لدى البنوك ل��ط�ع فقط  طلب خدمة ا�ن��

ع� حسابات الجمعية.

دارة يعتمد اللجنة التنفيذية  تو½�مجلس ا��

المدير التنفيذي يو½�

المدير التنفيذي يعتمد

/ رئيس  �̧ ف الما ®Ïالم

دارة/ نائب رئيس  مجلس ا��

دارة يعتمد مجلس ا��

المدير التنفيذي

يعتمد

مدير الشؤون المالية 

دارية يو½� وا��

رئيس قسم الشئون المالية    

يعد

مراجع الحساباتالمدير التنفيذي يو½�

يعد

مدير الشؤون المالية و 

ا�دارية يعد

رئيس قسم الشؤون المالية  

يعد

مدير الشؤون المالية 

دارية وا��

يو½�

صاحب الص�حية م

05

06

07

08

 920022459 info@tayseer.org.sa An Nada, Riyadh, KSA tayseer.org.sa 

�ئحة الص�حيات

دارية المالية وا��



البند

السياسات والخطط الخاصة با�ستثمار.

تشكيل لجنة ا�ستثمار وتحديد ص�حياتها

اختيار القنوات وا�»وعية ا�ستثمارية المختلفة

� تقوم بها الجمعية.
�Çاتخاذ قرارات ا�ستثمار ال

دارة يعتمد مجلس ا��

دارة يعتمد مجلس ا��

لجنة ا�ستثمار

تو½�

دارة رئيس مجلس ا��

يو½�

المدير التنفيذي 

يعد

المدير التنفيذي 

يعد

المدير التنفيذي يعد

لجنة ا�ستثمار  تعتمد

لجنة ا�ستثمار  تعتمد

صاحب الص�حية م

01

02

03

04

ص�حيات ا�ستثمار

جدول رقم(11)

 920022459 info@tayseer.org.sa An Nada, Riyadh, KSA tayseer.org.sa 

�ئحة الص�حيات

دارية المالية وا��



يتم تشكيل لجنة فتح المظاريف بحيث � يقل عدد أعضائها عن ث�ثة.

 � � بمن تراه من الفني¢� . ولها أن تستع¢� � يتم تشكيل لجنة بقرار من المدير التنفيذي لدراسة وتحليل العروض � يقل عدد أعضائها عن ث�ثة من المختص¢�

وترفع توصياتها للمدير التنفيذي. 

يجوز لصاحب الص�حية إلغاء المنافسة بناء ع� توصية لجنة دراسة وتحليل العروض أو �»ي أسباب أخرى يراها.

� قبول العرض الوحيد.
� اعتماد المنافسة هو نفسه صاحب الص�حية ��

صاحب الص�حية ��

01

02

03

04

البند

منافسات تزيد قيمتها من(300,000) ريال

منافسات  � تزيد قيمتها عن(150,000) ريال

صاحب الص�حية م

01

02

ص�حيات التعاقد عن طريق المنافسة

م�حظات 

جدول رقم(12)

دارة يعتمد المدير التنفيذيرئيس مجلس ا��

يو½�

المدير التنفيذي  يعتمد

 920022459 info@tayseer.org.sa An Nada, Riyadh, KSA tayseer.org.sa 

�ئحة الص�حيات

دارية المالية وا��



� أو بغرض ا�ستفادة من مستويات الص�حيات. � يجوز تجزئة ا�حتياجات بغرض التحول من طريقة �»خرى من طرق التام¢�

� مستودعات الجمعية.
� احتياجات الجمعية التأكد من عدم توفر المواد المطلوب توريدها �� يراعى عند تام¢�

01

02

البند

̄® بما يزيد عن (500,000) ريال � المبا التأم¢�

̄® بما  يزيد عن (50,000) ريال وما فوق و� يزيد عن  � المبا التأم¢�

500.000 ريال

صاحب الص�حية م

01

02

اء المبا¬¢ ص�حيات ال£¢

م�حظات 

جدول رقم(13)

دارة يعتمد المدير التنفيذياللجنة التنفيذية تو½�مجلس ا��

يعد

المدير التنفيذي  يعتمد
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�ئحة الص�حيات

دارية المالية وا��



البند

� تزيد عن 500,000
�Çيجار ال عقود ا��

� تزيد عن 500,000
�Çيجار ال عقود ا��

� � تزيد عن 30,000 ريال
�Çيجار ال عقود ا��

صاحب الص�حية م

01

02

03

يجار ص�حيات الموافقة ع® عقود ا��

جدول رقم(14)

دارة يعتمد اللجنة التنفيذية تو½�مجلس ا��

ف  ®Ïالصندوق / الم � أم¢�

�̧ الما

يو½�

مدير إدارة الشئون المالية 

دارية يو½� وا��

المدير التنفيذي

يعد

المدير التنفيذي

يعد

اللجنة التنفيذية

تعتمد

المدير التنفيذي  يعتمد

 920022459 info@tayseer.org.sa An Nada, Riyadh, KSA tayseer.org.sa 

�ئحة الص�حيات

دارية المالية وا��



يجب أن يتضمن قرار إنشاء السلفة غرضها ومبلغها وحدود ال«ف منها.

̧� أو عند انتهاء الغرض منها. � نهاية العام الما
يجب تسوية السلفة ��

دارة. � اخذ موافقة رئيس مجلس ا�� فيما لو زاد مبلغ السلفة عن المبلغ المحدد أع�ه يتع¢�

01

02

03

البند

� حدود    15,000 ريال
سلف نقدية مستديمة ��

� حدود 25,000  ريال
سلف نقدية مؤقتة ��

صاحب الص�حية م

01

02

السلف

م�حظات 

جدول رقم(15)

مدير الشؤون المالية 

دارية يو½� وا��

مدير الشؤون المالية 

دارية يو½� وا��

رئيس قسم الشئون المالية

يعد

رئيس قسم الشئون المالية

يعد

المدير التنفيذي  يعتمد

المدير التنفيذي  يعتمد

 920022459 info@tayseer.org.sa An Nada, Riyadh, KSA tayseer.org.sa 

�ئحة الص�حيات

دارية المالية وا��



البند

� الصحف عن نشاطات الجمعية وخططه
ع�ن �� المدير التنفيذيا��

دارة / المدير التنفيذي / مدير الع�قات العامة ( بعد الحصول  رئيس مجلس ا��

ع� موافقة المدير التنفيذي)

المدير التنفيذي

المدير التنفيذي

دارة رئيس مجلس ا��

ع�م الت«يحات لوسائل ا��

ع�م الت«يحات لوسائل ا��

� الصحف
اك �� ا�ش��

دعوة الوفود الرسمية وغ�� الرسمية

صاحب الص�حية م

01

02

03

04

05

النشاطات ا�جتماعية والع�قات العامة

جدول رقم(16)

 920022459 info@tayseer.org.sa An Nada, Riyadh, KSA tayseer.org.sa 

�ئحة الص�حيات

دارية المالية وا��



البند

 �ãوصاحب السمو المل � يف¢� ®Ïال � تبادل الخطابات مع خادم الحرم¢�

̧� العهد، وأصحاب السمو  ̧� و ̧� العهد، وصاحب السمو المل�ã و و

̧� الوزراء المل�ã ا�»مراء, والمعا

دارة وأصحاب السعادة وك�ء  تبادل الخطابات مع أعضاء مجلس ا��

 � الوزارات ومدراء المؤسسات والصناديق المماثلة والمدراء العام¢�

كات والبنوك ®Ïومديري ال

صاحب الص�حية م

01

02

توقيع الخطابات الصادرة من الجمعية

جدول رقم(16)

دارة رئيس مجلس ا��

المدير التنفيذي  يعتمد

 920022459 info@tayseer.org.sa An Nada, Riyadh, KSA tayseer.org.sa 

�ئحة الص�حيات

دارية المالية وا��


