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 ياتجداول الصلاح

 الخطط والتقارير
 ينفذ يعتمد يوافق يوصي يعد الصلاحيات

رؤساء  الخطة السنوية
 الأقسام

مدير 
 الجمعية

مجلس 
كل فيما  رئيس المجلس الإدارة

 يخصه

مدير  المالية الموازنة التقديرية والتدفقات النقدية
 الجمعية

مجلس 
 المالية رئيس المجلس الإدارة

حساب الإيرادات والنفقات والتقرير المالي نصف 
مدير  المالية السنوي

 الجمعية
مجلس 
 المالية رئيس المجلس الإدارة

مدير  المالية الميزانية والحسابات الختامية بالجمعية
 الجمعية

مجلس 
 المالية رئيس المجلس الإدارة

رؤساء  التقرير السنوي للجمعية
 الأقسام

مدير 
 الجمعية

مجلس 
 الإدارة

الجمعية 
 العمومية

رئيس 
 المجلس
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 اعتماد وتعديل اللوائح والنظم الداخلية والدليل المحاسبي
 ينفذ يعتمد يوافق يوصي يعد الصلاحيات

 مدير الجمعية مجلس الإدارة مجلس الإدارة رئيس المجلس أمين المجلس إقرار وتعديل النظام واللوائح الأساسية
 مدير الجمعية مجلس الإدارة مجلس الإدارة رئيس المجلس أمين المجلس إقرار وتعديل الهيكل التنظيمي

 مدير الجمعية رئيس المجلس مجلس الإدارة رئيس المجلس مدير الجمعية تعديل اللوائح الإجرائية الإدارية
 المالية رئيس المجلس مجلس الإدارة رئيس المجلس أمين الصندوق تعديل اللوائح الإجرائية المالية

 مدير الجمعية رئيس المجلس مجلس الإدارة أمين الصندوق المحاسب فتح / إلغاء حساب في دليل الحسابات وشرح الدليل

 فتح الحسابات المصرفية وتحريكها والتوقيع على الشيكات
 ينفذ يعتمد يوافق يوصي يعد الصلاحيات

فتح حساب مصرفي وإرسال نماذج التوقيع / إقفال الحساب 
أمين  المالية المصرفي

رئيس  مجلس الإدارة الصندوق
 المالية المجلس

رئيس  مدير الجمعية المحاسب صلاحية التوقيع على مسيرات الرواتب
 المجلس

رئيس 
 المحاسب المجلس

أمين  المحاسب التوقيع على الشيكات
 الصندوق

رئيس 
 المجلس

رئيس 
 المحاسب المجلس

أمين  المحاسب تحريك الأموال من حساب مصرفي لآخر
رئيس  مجلس الإدارة الصندوق

 المحاسب المجلس

 التسويات المالية
 ينفذ يعتمد يوافق يوصي يعد الصلاحيات

 المحاسب رئيس المجلس مجلس الإدارة أمين الصندوق المالية تسوية عجز (فائض) في جرد الصندوق
 المحاسب رئيس المجلس مجلس الإدارة أمين الصندوق المالية إعدام حقوق مالية مشكوك في تحصيلها

 العقود والاتفاقيات
 ينفذ يعتمد يوافق يوصي يعد الصلاحيات

طلب مواد أو خدمات تخضع للشراء النثري بأقل أو 
 ریال ٥٫٠٠٠يساوي 

رؤساء 
 الأقسام

مدير 
 الجمعية

رئيس 
 المجلس

 المشتريات  

طلب مواد أو خدمات تخضع للشراء النثري بأكثر من 
 ریال ٥٫٠٠٠

أمين  مدير الجمعية
 المجلس

مجلس 
 الإدارة

رئيس 
 المجلس

 المشتريات

القسم  استلام المواد والخدمات الموردة
 المختص

مدير 
 الجمعية

القسم     
 المختص

اللجنة  توقيع الاتفاقيات
 المختصة

أمين 
 المجلس

مجلس 
 الإدارة

رئيس 
 المجلس

اللجنة 
 المختصة
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 الصرف على البرامج والخدمات وتخصيص الإعانات
 ينفذ يعتمد يوافق يوصي يعد الصلاحيات

الصرف من البنود المعتمدة للبرامج 
 واللجان

مجلس  مدير الجمعية اللجنة المعنية
 الإدارة

رئيس 
 المجلس

اللجنة 
 المعنية

 قسم الأسر مدير الجمعية مدير الجمعية رئيس القسم قسم الأسر قبول الأسرة أو رفع الإعانة عنها
 قسم الأسر مدير الجمعية مدير الجمعية رئيس القسم قسم الأسر تخصيص إعانة للأسرة

الباحث أو الباحثة  قبول اليتيم أو رفع الإعانة عنه
 الاجتماعية

 قسم الأيتام مدير الجمعية مدير الجمعية رئيسة القسم

الباحث أو الباحثة  تخصيص إعانة لليتيم أو أسرته
 الاجتماعية

 قسم الأيتام مدير الجمعية مدير الجمعية رئيسة القسم

الباحث أو الباحثة  صرف الاحتياجات الخاصة لليتيم
 الاجتماعية

 قسم الأيتام مدير الجمعية مدير الجمعية رئيسة القسم

 قسم الأسر مدير الجمعية مدير الجمعية رئيس القسم رئيس/رئيسة قسم الأسر صرف الاحتياجات الخاصة للأسر
رئيس  مدير الجمعية رئيس القسم رئيس/رئيسة قسم الأسر صرف الكفالات للأسر

 المجلس
 المالية

رئيس  مدير الجمعية رئيس القسم رئيس/رئيسة قسم الأيتام صرف الكفالات للأيتام
 المجلس

 المالية

اللجنة  اللجنة الاجتماعية صرف مساعدة/تفريج كربة/خلافه
 الاجتماعية

رئيس 
 المجلس

رئيس 
 المجلس

 المالية

 تعزيز البنود وإجراء المناقلات وقبول الهبات
 ينفذ يعتمد يوافق يوصي يعد الصلاحيات

مدير  اللجنة المختصة اعتماد بند جديد في الموازنة العامة للجمعية
 الجمعية

مجلس 
 الإدارة

رئيس 
 المجلس

 المالية

إجراء المناقلات بين البنود المعتمدة في الموازنة 
 % أو أقل١٥بنسبة 

أمين  المحاسب
 الصندوق

مجلس 
 الإدارة

رئيس 
 المجلس

 المحاسب

إجراء المناقلات بين البنود المعتمدة في الموازنة 
 % فأكثر١٥بنسبة 

أمين  المحاسب
 الصندوق

مجلس 
 الإدارة

رئيس 
 المجلس

 المحاسب

قبول الهبات والوصايا والأوقاف التي تتفق وأهداف 
 الجمعية

لجنة تنمية 
 الموارد

مجلس  رئيس اللجنة
 الإدارة

رئيس 
 المجلس

رئيس 
 المجلس

 اعتماد الإجازات وتحديد أوقات الدوام والعطل الرسمية
 ينفذ يعتمد يوافق يوصي يعد الصلاحيات

   مدير الجمعية مدير الجمعية الرئيس المباشر الموظف المعني اعتماد الإجازات للموظفين
   رئيس المجلس رئيس المجلس مدير الجمعية مدير الجمعية اعتماد الإجازات للمدير

   رئيس المجلس مجلس الإدارة أمين المجلس مدير الجمعية تعديل أوقات الدوام والتغيير فيها
   رئيس المجلس مجلس الإدارة أمين المجلس مدير الجمعية اعتماد العطل الرسمية
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 الترقيات والعلاوات
 ينفذ يعتمد يوافق يوصي يعد الصلاحيات
 المالية رئيس المجلس مجلس الإدارة مدير الجمعية رئيس القسم الموظفون

 المالية رئيس المجلس مجلس الإدارة أمين المجلس مدير الجمعية المدير التنفيذي

 التعيين والاستغناء عن الخدمات
 ينفذ يعتمد يوافق يوصي يعد الصلاحيات
   رئيس المجلس مجلس الإدارة مدير الجمعية رئيس القسم الموظفون

   رئيس المجلس مجلس الإدارة   أمين المجلس المدير التنفيذي

 الانتداب
 ينفذ يعتمد يوافق يوصي يعد الصلاحيات
 المالية رئيس المجلس رئيس المجلس مدير الجمعية الرئيس المباشر الموظفون

 المالية رئيس المجلس رئيس المجلس أمين المجلس أمين المجلس المدير التنفيذي

 تقويم الأداء وتوقيع الجزاءات
 ينفذ يعتمد يوافق يوصي يعد الصلاحيات
   مدير الجمعية مدير الجمعية الرئيس المباشر الرئيس المباشر الموظفون

   رئيس المجلس مجلس الإدارة أمين المجلس أمين المجلس المدير التنفيذي

  


