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الأساسيةوالمواد  الأحكام  

 ( 1المادة )

التنفيذية  والدارة الإدارةمجلس  صلاحياتيبدأ العمل بهذه الوثيقة المسماة 

وتعتبر أنظمة الجمعية ولوائحها  الإدارةمن قبل مجلس ا من تاري    خ اعتماده

ي تصدر من مجلس  الأخرىوالقرارات ت والتعليما والأدلةوالمالية  الإدارية
الت 

  الإدارة
ً
 متمما

ً
إبطال أو حذف أي من بنود  يجوز تعديل أو لا لهذه الوثيقة و  جزءا

 .بموافقة المجلس لا الوثيقة أو إضافة أخرى إليها إ هذه

 

 )2) مادة 

ي المحددة فيما يلي 
ي الوثيقة المعان 

 
 :يكون للتعاببر والمصطلحات المدرجة ف

 . بمحافظة الحرجة  بالمساجد عناية الالجمعية: جمعية 

 .: هو المجلس المكلف بإدارة شؤون الجمعية الإدارةمجلس 

وتحكمها  الإدارةالتنفيذية : هي اللجنة المنبثقة عن مجلس  الاستشاريةاللجنة 

 .بهاة الخاص اللائحة

: هو عضو مجلس  ف المالي
والمسؤول المالي وفق ما نصت عليه  الإدارةالمشر

 .الأساسية اللائحة

 



                                                                                                              

                            

 

 . لعناية بالمساجداجمعية ذي لالمدير التنفيذي: المدير التنفي

وطبيعة عملها أو  الصلاحياتالقائمة بالمهام وفق  الإدارةالمعنية: هي  الإدارة

ي 
 .ضمن هيكلها الموظف المعت 

عد: تع
ُ
ي ي

ي سوف ت 
 القيام بإعداد البيانات والمعلومات والمستند ات المطلبةة الت 

 .أو الجهة المخولة بذلك الأعل الإداريورفعها للمستوى  يتخذ القرار بشأنها

اح معير  من قبل جهة  ي دراسة اقب 
ورفع  الاعتماد تملك صالحية  لا يوصي : تعت 

ح  توصية باتخاذ ح الأسبابالقرار مع شر   .والبدائل وسبب اختيار البديل المقب 

ي صالحية اتخاذ القرار أي الموافقة الرسمية بشأن 
احيعتمد : تعت   الموصي  الاقب 

 به. 

 )3)مادة 

الممنوحة لمختلف الوظائف  الصلاحياتتشتمل هذه الوثيقة عل جميع  لا 

ي هذه الوثيقة تمثل مجموعة ن  حيث إ بالدارة
 
البنود المنصوص عليها ف

، ويتم بالدارةالرئيسية  الإداريةللمستبيات  الأساسيةالوظيفية  الصلاحيات

منحها لهذه الوظائف أو  المراد الصلاحيات إضافة الوظائف المستحدثة وةنود

ي إطار  المراد إضافتها للوظائف الحالية من قبل الجهة المختصة الصلاحيات
 
ف

ي هذه الوثيقة
 
 .ما ورد ف

 

 



                                                                                                              

                            

 

 

 )4)مادة 

ي هذه الوثيقة تفبيض بعض 
 
خطيا  صلاحياتها يجوز للجهة صاحبة الصالحية ف

ي أو ً
ي  بشكل جزن 

 وابطيتعارض مع الض لا لي جهة مختصة أخرى بما اوقت 

ويتم إخطار جميع  الأعلصاحب الصالحية  المنظمة للتفبيضات بموافقة

سحب  الأصلي لصالحية ا الجهات ذات العالقة بالتفبيض، ويجوز لصاحب

 .ملائماالمفوضة وفق ما يراه  الصلاحياتبعض أو جميع 

 )5)مادة 

ي حدود  لأصحابيجوز  لا 
 
الصالحية اعتماد المستند الصادر لصالحهم ولو كان ف

ة، كما يحق للجهة  الأعلوإنما يجب اعتماده من السلطة  صلاحياتهم مباشر

ي تراهاا الأقلالجهة  سحب الصالحية من الأعل
 .لي من البنود الت 

 )6)مادة 

المخولة له بمقتض  هذه  الصلاحياتيجوز لصاحب الصالحية ممارسة  لا 

 .اختصاصه أو عمله الرسمي أو لمنفعة شخصية الوثيقة خارج نطاق

 

 

 

 



                                                                                                              

                            

 

 )7)مادة 

اء أو طلب الصرف الواحد عل عدة مرات إلا  إذا كان  لا يجوز تجزئة طلب الشر

 
ً
يات الدورية أو وفق نظام  ذلك مرتبطا ي حال المشب 

 
بعمل إدارة الجمعية كما ف

  .الأعلالصالحية  الجهة ذاتالتعاقد أو موافقة 

 )8)مادة 

إل مراحل أو مستبيات متعددة لكل عملية أو  الصلاحياتتنقسم ممارسة 

ي هذه الوثيقة وهي الإدارة نشاط من أنشطة
 
، ومستبيات الصالحية المعتمدة ف

( 
ُ
ي المادة حسبما جاء (يعتمد –يوصي  -عد ي

 
من هذه الوثيقة سواء أكانت  (2 )ف

 العملية مالية أو إدارية أو تنفيذية. 

 )9)مادة 

حية بموجب خطط وةرامج مصدقة من سلطات لا تتصرف الجهة صاحبة الص

ي تحدد حجم الموارد المتاحة لها  أعل كالخطة
والموازنة التقديرية المعتمدة الت 

ط  ي  للإدارةنة التقديرية تكون المبالغ مدرجة بالمواز  عتماد الصرف أنلا ويشب 
 
وف

ي  لا البنود إ المقررة لكل بند من الاعتماداتحدود 
 
جع  الاستثنائية الحالات ف فبر

  للجهة المختصة. 

 

 

 



                                                                                                              

                            

 

 )10)مادة 

 المالية الصلاحياتلبعض بنود  ( دنيا–عليا )تم وضع حدود تفصيلية 

       الإدارةهذه الحدود أو اختصارها بناء عل رغبة  تفصيل الإدارةوتستطيع 

ي منح     
 
   اوضع حدود الإدارةتستطيع  للوظائف المختلفة كذلك الصلاحياتف

ي قوائم 
 
  ةتفصيلي  الصلاحياتف

ً
ي لم ترد لها حدودا

ط  لتلك البنود الت  ويشب 

باعتماد تفبيض جهات أخرى غبر المحددة  الإدارةلذلك صدور قرار من مجلس 

ي 
 
 الجهات المختصة تفبيضا.  اتصلاحيهذه الوثيقة بممارسة جزء من  ف

 )11)مادة 

ي تخولها  لا 
 الصلاحياتيجوز للجهة صاحبة الصالحية اتخاذ القرارات الت 

وط والقواعد  بعد لا الممنوحة إ والضوابط  والإجراءاتالتأكد من استيفاء الشر

ي ينص عليها النظام والسياسات
 .للإدارةواللوائح والتعليمات الداخلية  الت 

 )12)مادة 

ي استخدام  الأصليةتكون المسؤولية 
 
وعدم تجاوزها عل عاتق  الصلاحياتف

حية، ويليها الجهة المكلفة باعتماد صحة إجراءات لا الص الجهة صاحبة

ي حال لا الص استكمال متطلبات العملية محل
 
ف يجب عل كل لاختالا حية، وف

 .ة الصلاحيالجهة صاحبة  منهم أن يسجل رأيه كتابة عل أن يعتمد قرار

 

 



                                                                                                              

                            

 

 )13)مادة 

  لأى يحقلا 
ً
اح يراه مناسبا ي إدارة الجمعية أن يقدم اقب 

 موظف من موظف 

فعه إل مديره  لتطبير العمل ويرفع  قابلا إن كان  الأعلذلك إل مديره المباشر لبر

ي جميع  
 
احه والتعرف  الأحوالللتطبيق عل ان يتم ف ي اقب 

 
مناقشة الموظف ف

 .عل مدى توافقه مع نظام الجمعية

 )14)مادة 

 
ً
 الإدارةلتغبر ظروف  تتم مراجعة هذه الوثيقة بشكل منتظم ويتم تحديثها وفقا

 .الإدارةمن مجلس ر بقرا

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                              

                            

 

واللوائح الداخلية والسياسات والهيكل  الأساسية اللائحة

  للجمعية العام

 م  الصلاحيات  عديُ  يوُصي        يعُتمد

 1   الأساسية  اللائحةتعديل       التنفيذي المدير  مجلس الادارة الجمعية العمومية 

اللجنة الاستشارية  مجلس الادارة        

 التنفيذية

 2  إقرار الهيكل التنظيمي وتعديله       المدير التنفيذي

 الاستشارية لجنةا مجلس الادارة الجمعية العمومية 

ةالتنفيذي  

 3 الاندماج مع جهات اخري 

العمومية الجمعية الإدارةمجلس    الاستشارية اللجنة 

 التنفيذية

حل الجمعية وتصفيتها وتعيين 

  المصفى

4 

الإدارةمجلس  الجمعية العمومية لجنة التدقيق  

 والرقابة

 تعيين مراجع الحسابات

وتحديد أتعابه الخارجي  

5 

الإدارةمجلس   الاستشارية اللجنة 

 التنفيذية

التنفيذي المدير واللوائح إقرار السياسات  

 والدليل التنظيمي وتعديلها

6 

الإدارةمجلس   الاستشارية اللجنة 

 التنفيذية

التنفيذي المدير  7 فتح الفروع وإلغاؤها 



                                                                                                              

                            

 

 الخطط والموازنات والتقارير النظامية و 

اتيجية   للجمعية الاسب 

عديُ  يوُصي   يعُتمد  م الصلاحيات 

لجمعية العموميةا الإدارةمجلس    الاستشاريةاللجنة  

 التنفيذية

العامة للجمعية الاستراتيجية  1 

الإدارةمجلس   الاستشاريةاللجنة  

 التنفيذية

 2 لخطة التشغيلية السنوية المدير التنفيذي

الإدارةمجلس  الجمعية العمومية و  التقديرية العامة للجمعيةلموازنة  المدير التنفيذي 

 تعديلها 

3 

الإدارةمجلس  الجمعية العمومية  اعتماد تقرير مراجع الحسابات عن لجنة التدقيق والرقابة 

 القوائم المالية للسنة المنتهية 

4 

الإدارةمجلس  الجمعية العمومية الاستراتيجي للأداءالتقرير السنوي  المدير التنفيذي   5 

 

الادارةمجلس       
 الاستشاريةاللجنة 

 التنفيذية

الاستراتيجي للأداءالتقرير الربعي  المدير التنفيذي  6 



                                                                                                              

                            

 

 

افاتفاقيات عقود التصميم  والتنفيذ والدراسات والبحوث والإشر  

المشاري    ع مناقصات و  وخدمات الدعم   
 

 
 م الصلاحيات يعُد يوُصي يعُتمد

 

دارة المشاريعا المدير التنفيذي  
 البت والترسية للمشروعاتاعتماد 

مليون ريال  3والبرامج بما لا يتجاوز   
1 

 الاستشاريةاللجنة 

 التنفيذية
 إدارة المشاريع المدير التنفيذي

 اعتماد البت والترسية للمشروعات

قل وأريال والبرامج أكثر ثالثة مليون 

مليون ريال   5من    

2 

الإدارةمجلس   
 الاستشاريةاللجنة 

 التنفيذية
 المدير التنفيذي

 اعتماد البت والترسية للمشروعات التي

مليون ريال  5قيمتها تتعدي   
3 

 المدير التنفيذي

 مدير المشاريع والمدير المالي
 توقيع العقود للمشروعات التي قيمتها

مليون  3تساوى او اقل من   
4 

الإدارةرئيس مجلس   المدير التنفيذي 
مدير المشاريع 

الماليوالمدير   

 توقيع العقود للمشروعات التي تزيد عن

مليون ريال  3  
5 

 



                                                                                                              

                            

 

 

 تامير  الم    واد والخدمات

 م  الصلاحيات يعُد يوُصي يعُتمد

دارة المشاريعا المدير التنفيذي  عاعتماد تأمين مواد أو خدمات تخض 

الف  100 للشراء النثري بأقل أو يساوي

  ريال

1 

 الاستشاريةاللجنة 

 التنفيذية

المعنية دارةالا المدير التنفيذي  اعتماد تأمين مواد أو خدمات تخضع 

الف ريال  100للشراء النثري بأكثر من 

  الف ريال  500و اقل من او يساوي 

2 

الإدارةمجلس   الاستشاريةاللجنة  

 التنفيذية

 اعتماد تأمين مواد أو خدمات تخضع المدير التنفيذي

الف ريال  500للشراء النثري بأكثر من   

3 

والمدير المالي الإدارة المعنيةمدير   المدير التنفيذي   المواد أو الخدمات الموردة استلام 

 

4 

 

 

 

 



                                                                                                              

                            

 

افالتصميم  ةة والإشر وتحليل الب   

 م الصلاحيات يعُد يوُصي يعُتمد

 والترسية وتوقيع عقوداعتماد البت  مدير المشاريع والمدير المالي المدير التنفيذي

 التصميم و الاشراف 

1 

 اعتماد البت والترسية وتوقيع عقود مدير المشاريع والمدير المالي المدير التنفيذي

 تحليل التربة 

2 

 

الاستشاريةالدراسات     

 
 م الصلاحيات يعُد يوُصي يعُتمد

 

 
المالية والإدارةالمعنية  الإدارة المدير التنفيذي  

سية وتوقيع العقود اعتماد البت  والب 

الدراسات و الابحاث الاستشارية  لإعمال

ي 
الف ريال 100حت   

1 
 

 ةالاستشاري اللجنة

 التنفيذية
 المدير التنفيذي

سية وتوقيع العقود  اعتماد البت والب 

 الدراسات و الابحاث الاستشارية لإعمال

ريال  500000ريال ال  10000لأكبر من   
2 

الإدارةمجلس   الاستشاريةاللجنة  

 التنفيذية
 المدير التنفيذي

سية وتوقيع العقو عا  د تماد البت والب 

 الاستشارية  والأبحاثالدراسات  لأعمال

ريال   500000لأكبر من   
3 



                                                                                                              

                            

 

وع واعتماد برامج  اعتماد الزيادات عل قيمة عقد المشر

 الخدمات والصيانة للمساجد

الصلاحيات  يعُد يوُصي يعُتمد  م 

 إدارة المشاريع المدير التنفيذي

وع عل  ي المشر
 
اعتماد أعمال الزيادات ف

ي لها مثيل بالعقد مع عدم تجاوز 
البنود الت 

 قيمة العقد
1 

 الاستشارية اللجنة

 التنفيذية

التنفيذي المدير المشاريع  دارةا 

الآليةوإدارة   

ي  الزيادات  أعمال عتمادا
 
وع للبنود ملا ف شر

ي 
 
ي لها مثيل ف

العقد بما ال يزيد عن الت 

من قيمة العقد%10  
2 

 الاستشارية اللجنة مجلس الادارة

 التنفيذية

التنفيذي المدير  

ي  أعمال الزيادات اعتماد
 
وع ف للبنود  المشر

ي العقد بما يزيد عن 
 
ي لها مثيل ف

الت 

من قيمة العقد%10  
3 

 الاستشاريةاللجنة 

 التنفيذية

التنفيذي المدير المشاريع  دارةا 

الماليةوإدارة   

اعتماد كميات وأسعار البنود 

 المستحدثة

4 

 الاستشارية اللجنة

 التنفيذية

التنفيذي المدير اعتماد عقود خدمات الصيانة  

 للمساجد

5 

الإدارة مجلس  الاستشارية اللجنة 

 التنفيذية

التنفيذي المدير من  ترسيه المشروع وإعادة سحب 

والاستشاري المقاول  

6 

 



                                                                                                              

                            

 

 

المالية وفتح أو إقفال الحسابات المصرفية أو السياسات 

 تحريكها وتجميدها والتوقيع عل الصرف

 اعتماد الحسابات الصرفية والصرف  

 م الصلاحيات يعُد يوُصي يعُتمد

الإدارةمجلس  الإدارةرئيس مجلس   فتح حساب مصرفي وإرسال نموذج  المدير التنفيذي 

 التوقيع/ إقـفال الحساب المصرفي

1 

المالية الإدارة المدير التنفيذي المعنية الإدارة  الشهرية  الأجوراعتماد طلب صرف  

وما في حكمها والمصروفات 

 الإدارية

2 

المعنية الإدارة المدير التنفيذي الذمم حتى  اعتماد صرف العهد أو مسؤول العهدة 

  الف ريال 30

3 

رئيس مجلس 

/ نائب رئيس الإدارة

  الإدارةمجلس 

الماليالمشرف   4 التوقيع على الشيكات / التحويل المدير التنفيذي 

 

 



                                                                                                              

                            

 

ونية  السياسات المالية والصلا حيات الإلكب 

 م الصلاحيات يعُد يوُصي يعُتمد

الإدارةمجلس   الاستشارية اللجنة 

 التنفيذية

السنوية ربع الماليةالتقارير  المدير التنفيذي  1 

الإدارةمجلس   الاستشارية اللجنة 

 التنفيذية

 الإلكترونية الصلاحياتمنح  المدير التنفيذي

 وإلغاؤها

2 

 

والمالك الأوقافات وعقود الاستثمار   

 م الصلاحيات يعُد يوُصي يعُتمد

الإدارةمجلس   الاستشارية اللجنة 

 التنفيذية

بعد  الأموالستثمار فائض ا المدير التنفيذي

  العمومية تفويض الجمعية

 ووفق السياسات

1 

الإدارةمجلس   الاستشارية اللجنة 

 التنفيذية

الاستثمارية الفرص اعتماد المدير التنفيذي  2 

 

 

 



                                                                                                              

                            

 عقود التأجبر والبيع والعوائد

 م الصلاحيات يعُد يوُصي يعُتمد

الإدارةمجلس   الاستشاريةاللجنة  

 التنفيذية

الأوقافتوجيه مصارف عوائد  المدير التنفيذي  1 

 الاستشاريةاللجنة 

 التنفيذية

المالية الإدارة المدير التنفيذي الإيجاراتتقييم وتعديل عقود    2 

الإدارةمجلس  الجمعية العمومية الأملاكالتصرف في  المدير التنفيذي   3 

 

ع ع أو جزء منه إل صاحب التبر  إعادة مبلغ التبر

 م الصلاحيات يعُد يوُصي يعُتمد

المالية الإدارة المدير التنفيذي محول بالخطأ على نفس  مبلغ إعادة 

وفق السياسات المستفيدحساب   

1 

 الاستشاريةاللجنة 

 التنفيذية

المالية الإدارة المدير التنفيذي ارتباط مالي  عليه تبرع ليس مبلغ عادة 

المتبرعيوجد مبرر موضوعي لدى  لاو  

2 

 

 

 



                                                                                                              

                            

 

ي التعيير  
 
والنقل والندب والاستقالة والاستغناءالبت ف  

 م الصلاحيات يعُد يوُصي يعُتمد

الإدارة مجلس  
 الاستشارية اللجنة

 التنفيذية
التنفيذي المدير  

قبول عضو الجمعية  في لبتا

أو  اعتذاره العمومية الجديد أو

  إلغاء عضويته بقرار مسبب

1 

 الجمعية العمومية
انتخاب وإنهاء عضوية أعضاء 

الإدارة  مجلس  
2 

الإدارة مجلس الجمعية العمومية الإدارة مجلس رئيس   

البت في استقالة عضو مجلس 

العضوية عنه  اسقاط أو الإدارة

  وانتخاب من يشغل مكانه 

3 

الإدارة مجلس  
ونائبه  الإدارة مجلس تعيين رئيس

  المالي  والمشرف
4 

الإدارة مجلس الجمعية العمومية الدارة مجلسا رئيس   5  الدارة مجلسا أعضاء ذمة إبراء 

الإدارة مجلس الإدارة مجلس رئيس   الاستشارية اللجنة 

 التنفيذية

التنفيذي والترقية  المديرتعيين 

 وتحديد مستحقاته

6  

 

 
 



                                                                                                              

                            

 

والمكافآت والاستثنائيةوة السنبية لا الع  

 م الصلاحيات يعُد يوُصي يعُتمد

السنوية للموظفين العلاوةمنح  المدير التنفيذي المدير التنفيذي  1 

الإدارة مجلس التنفيذيالمدير   البشريةالموارد   محدد  لموظفاستثنائية  علاوةمنح  

 بمبررات مقبولة

2 

الإدارة مجلس  الاستشارية اللجنة 

 التنفيذية

التنفيذي المدير السنوية  والمكافآتمنح الحوافز  

والفروع الإدارات  لمديري  

3 

 الاستشارية اللجنة

  التنفيذية

التنفيذي المدير الموارد مدير  

 البشرية

السنوية  والمكافآتمنح الحوافز 

 للموظفين

4 

والإجازات الجزاءاتوتوقيع  الأداءتقبيم   

 

 م الصلاحيات يعُد يوُصي يعُتمد

المعنية الإدارةمدير  المدير التنفيذي وتوقيع الجزاءات عليهم الموظفينتقويم أداء    1 

التنفيذية الاستشاريةاللجنة  الإداراتتقويم مديري  المدير التنفيذي   2 

الإدارة مجلس التنفيذية الاستشارية اللجنة  التنفيذي المديرتقويم أداء    3 



                                                                                                              

                            

 

 الإجــــــــــــازات

 م الصلاحيات يعُد يوُصي يعُتمد

المعنية الإدارةمدير  المدير التنفيذي وظفلما  بعد التحقق من الرصيد من  الوظف إجازة 

الموارد قبل إدارة  

1 

الإدارة مجلس رئيس التنفيذي بعد التحقق من  المدير إجازة المدير التنفيذي 

الموارد الرصيد من قبل إدارة  

2 

 

وخارج الدوام، ومنح سلف، ونهاية الخدمة الانتداب  

 م الصلاحيات يعُد يوُصي يعُتمد

المعنية الإدارةمدير  المدير التنفيذي والتكليف بالعمل  الموظفينانتداب  

بعد التحقق من كفاية البند الإضافي  

1 

اللجنة التنفيذيةرئيس  التنفيذي بعد التحقق من  المديرانتداب  المدير التنفيذي 

 كفاية البند

2 

التنفيذي المدير  المواردمدير  

 البشرية

 الإدارةمدير 

 المعنية

اعتماد صرف سلف شخصية للعاملين 

 ونهاية خدمة وفق النظام

3 
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والتصريحات الرسميةالخطابات   

 م الصلاحيات يعُد يوُصي يعُتمد

الإدارة مجلس رئيس والمعالي الملكيمخاطبة أصحاب السمو  المدير التنفيذي   1 

المعنية الإدارةمدير   المدير التنفيذي الجهات الحكومية  في المسؤولين مخاطبة 

 وغير الحكومية

2 

المعنية الإدارةمدير  المدير التنفيذي  3  الإعلامالتصريح لوسائل  

البشريةالموارد مدير  المدير التنفيذي   4 شهادات الخبرة 

  

 

 

 

 

 



                                                                                                              

                            

 

  عامةصلاحيات 

 م الصلاحيات يعُد يوُصي يعُتمد

الإدارة مجلس  
 مجلس رئيس

 الإدارة
التنفيذي المدير  1  تنظيم وتحديد ساعات العمل  

التنفيذي المدير  
الموارد مدير 

 البشرية
المعنية الإدارةمدير   

  من فترة المستقيل الوظفعفاء 

  يوما60الاشعار 
2 

التنفيذي المدير البشريةالموارد   المعنية الإدارة   
على شغل الوظيفة بموظف  الموافقة

   المعتمدةجزئي حسب اللوائح 
3 

التنفيذي المدير البشريةالموارد   المعنية الإدارة   
 بالإضافةأخرى  بمهمة موظف تكليف

  إلى وظيفته
4 

 الاستشاريةاللجنة 

 التنفيذية
المعنية الإدارة المدير التنفيذي  

التعاونية مع جهات حكومية  الاتفاقات

أو شركات جهات استشارية أو 

  تطوعيه أو جهات تمويلية

5 

 الاستشاريةاللجنة 

 التنفيذية

المعنية الإدارة المدير التنفيذي   6 المطالبات القانونية والدعاوى 

 



                                                                                                              

                            

 

 

 

  اعتماد  مجلس الإدارة
 

ي اجتماع مجلس الادارة  لعام           
 
 تم الاعتماد ف

 بتاري    خ                            الموافق                     


