
 

 

 

 

 جمعية تقنية للخدمات التقنية
 

 

 

 

 

 

 

لائحة الصلاحيات المالية 

 والادارية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هـ2441



 

 2 للخدمات التقنية تقنيةجمعية 

 

 لائحة الصلاحيات المالية والادارية

 

 المقدمة:

ة بين كافة داريلاات الاتصالاوالمالية ورية حيات الادالاحة إلى ضبط الصلائتهدف هذه ال
 ات التنظيمية في يالمستو

 - يطلع/يعتمد/ يوقع/يوصي/ ينسق)ات يوتة مسسمخى يات إلصلاحتم تقسيم الث يحي الجمعية

 هذهؤسسية لان وم ةمنهجي سعلى أس تاران اتخاذ القرالتساهم في ضم( عدي-حضري/يدرس
 في ديةطاء الفرالاختعمل على تأكيد العمل الجماعي وبالتالي التخفيف من وطأة ات تويالمس
 .رلمتخذ القرا حيات الممنوحةلاالص ارسةمم

 ة الجمعيةرداإ

 : أحكام عامةلاا أو

 ل عليها:ية والتعدئحلاان العمل بالي/ سرالمادة الاولى

 ية.رداس الااعتمادها من مجل ريخئحة من تالادأ العمل بهذه اليب . 2

ا لتغير ظروف يتم تحديحيات بشكل منتظم ولائحة الصلاتتم مراجعة  . 1 ية بقراي الجمعثها وفقا
 .س الإدارةمن مجل

س بموافقة مجل الائحة لال أو حذف أو إضافة أي مواد أو بنواد في هذه اليجوز تعدلاي. 3
 .لادارةا

 حيات:لاسة الصارلية ممؤودة الثانية/مسالما

 لكافة حياتلاالص داة فاعلة لتنظيم سير العمل وتحددحيات المرفقة تشكل ألائحة الصلاإن  . 2
 الوظيفية.يات لمستو على كافةا بها تزامالال عوعلى الجمي الجمعية لين فيؤوسالم

بل من قالا ستها رجوز ممالا ية بشكل مطل ومباشر بالوظائف وحيات المرفقلاترتبط الص . 1
ا ر د المعينينلافراا ا.رعنهم ينوب  في هذه الوظائف أومن سميا  سميا

 لهنوحة المم حياتلاالص في استخدام وليةؤالمس كامل حيةلاالص صاحب تحملي . 3

تران ضافة إلى وجوب اقلإبا بالتأشير سالكامل ولي عحية بالتوقيلاسة الصرتم إثبات مماي . 4
 . عالتوقي ريخوتا وظيفته ومسمى لصاحبه الكامللاسم با عالتوقي

 وليات:ؤحيات والمسلادة الثالثة/ العالقة بين الصماال

حية لاصتمكن من القيام بها وكل يى ول حتؤتطلب منح الصالحية المناسبة للمست وليةؤإن كل مس
 احبها تحمل ص

 قةيوضح بطريحيات لائحة الصلاحية بكل أمانة وعليه فإن لاسة هذه الصرولية لمماؤسالم
 وليات.ؤالمسذه مباشرة أو غير مباشرة ه
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 حيات:لاسة الصرالمادة الرابعة/الحدود العامة لمما

صاصه أو عمله الرسمي أو لمنفعة ختنطاق ا خارجها لالحية استغلالصاحب الص لا يحق . 2
 شخصية.

 تجاوز مجموع هذهث يأو أكثر بحي ينئحة إلى جزألاالجوز فصل أي بند من بنواد هذه ي لا . 1
 يجب الاحوال ذهوفي مثل ه حيةلاصاحب هذه الصالتي يتمتع بها حية لاجزاء حد الصالا

 على.الاالصالحية ة ذات افقة الجهالحصول على مو

 من استيفاء الشروط والقواعد ات التأكدرحية عند اتخاذ القرالاى صاحب الصجب علي . 3
 هلية.لافي نظام الجمعيات ا الأخرى الواردة جراءات والضوابطوالا

 حيات:لاض الصيالمادة الخامسة/تفو

 التالية: حياتهم حسب القواعدلاض بعض صيحية تفولاصحاب الصلأجوز ي

 ض بشكل جزئي أو وقتي للمستوى الوظيفي التالي. يكون التفوين جوز أي• 

ا.يكون التفويجب أن ي•   ض مكتوبا

 حيات.لاالمفوض بهذه الص قحيات المفوضة على عاتلاولية عن الصؤتبقى المس• 

 ض.يقة بالتفولاالجهات ذات الع عجمير تم إشعايجب أن ي• 

حيات أو جزء منها عند لاغاء الصحياته إللاصالي الذي فوض صاالاحية لالصااحب الصا يحق• 
 .الحاجة

فإن  سببلاي ت المرض والغياب أو عدم وجود الشخص المفوض الاوح رئةت الطالافي الحا• 
 صلي.الا حيةلاتعود إلى صاحب الصحية المفوضة لاالص

 .س الإدارةمجلر بموافقة خول إلى آؤحيات من مسلامكن نقل الصيئة رالطا لاتفي الحا• 

 

 
 
 فاتي: التعر ثانيا

 :دليل الصلاحياتدة في ر اف التعابير الو يتعر –1

 :الإدارة سمجل 1/1

 .للخدمات التقنيةتقنية  جمعيةة س ادار تعني مجل

 :رئيس المجلس2/1

 .للخدمات التقنية ةالإدارة جمعية تقني سمجلرئيس تعني 
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 :يةر الادا سمجل رئيسنائب  3/1

  مجلس الإدارة جمعية تقنية للخدمات التقنية.رئيس نائب تعني 

 ذية:اللجنة التنفي1/4

 خولةيات المحلا ت حسب الصراة أو القرار لاداا لسيات لمجوصتسة واتخاذ الراده تعني اللجنة التي تقوم ب

 لها .

 

 ر التنفيذي:يالمد 1/5

 .جمعية تقنيةتنفيذي لر اليتعني المد

 ة:ير لادااون المالية و ؤ ر الشيمد1/6

 جمعية تقنية لخدمات التقنية ية في ر لادااالمالية و  نير الشؤو تعني مد

 

 اللجان: 1/7

 تعني مجموعات عمل مشكلة لمهمات الدياسة والتقييم والتوصية.

 ينسق: 1/8 

, اخرينرى أو موظفين دارت أخأ  ص على عالقة وظيفية بعدةالمختصة أو الموظف المخت لادارةتعني أن ا

ي الشكل ادها فالمطلوبة وإعدالاتصال بهذه الإدارات او الموظفون توفير البيانات والمستندات عنه ينتج 

 بشأنها. ر القرا تخاذ النهائي تمهيدا الا

 يوص ي: 1/9

ر اذ القراخلاتحية لا المختص أو الجهة المختصة إلى صاحب الصقتراح من الموظف الاالتوصية أو رفع تعني 

 بشأنه.

 يوقع 1/11

ات المطلوب توقيعه على المستندات أما قبل ذلك يهو أعلى المستو  عإذا كان الموق الا عتماد الا تعني  لا 

 جراءات.لا قا يفتعني تصد
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 يعتمد: 1/11

افقة الجهة صاحبة الصالحية على الوثيقة آو المستند المحال إليها من الجهات الموصية.  تعني مو

 : يطلع /يدرس 1/12

افقة عليها أو لإ  قتندات ووثائحال إليه من مسيول على ما ؤ ع المسلا ني إطيع ع ضو  بداء الرأي سواء بالمو

افقة.يلا تحفظات أو تعد حظات أو لا م  ت أو عدم المو

 :يحضر/يعد1/13

أو  علها مكتملةوج قتندات المطلوبة والوثائقيام الموظف المختص بإعداد البيانات والمعلومات والمس

عن  بنفسه أو   سواء قام بهذا التحضير بشأنه  رتخاذ القرالاعلى الا الإداري جاهزة للعرض على المستوى 

 افه.ر تحت إش العاملينيق طر 

 حيات:لا ض الصيواعد استخدام وتفو ق –2

جب في يو  العليا بالجمعية لاعتماد للمستويات الاداريةا لاحياتحقة صللا حيات الا وضح جداول الصي 2/1

بل من ق قوالتنسي لاعدادتم ايحية أن لا النهائي من ذوي الصد لاعتمامرحلة ا قالتي تسب ع الحالاتجمي

 تصاص كل في مجاله.لاخجهات ا

 تصاصاتهخببعض ا  (حيةلا صاحب الص ) لاداري ا سيعهد الرئيحيات هو أن لا ض في الصيالتفو  2/2

ه المفوض إلي عتمتيجب أن يض الغرض منه فانه يق التفو قحيإلى احد مرؤوسيه. ولكي  ؤقتةبصفة م

 عمال التي فوض فيها.الا هله للقيام بؤ ت والخبرات والكفاءة التي تلا هؤ بالم

ن اسم المفوض ومسمى تضميحية لا مكتوب من صاحب الص ر قرا ر صديض أن يشترط لصحة التفو ي 2/3

 حياتهلا ض وصيوظيفته ومدة التفو 

وضة حيات المفلا الموظف المكلف بالص لا يتمتع  خرة تكليف موظف بالقيام بأعمال موظف آفي حال2/4

 التكليف. ر إذا نص على ذلك في قرا الا شغل الوظيفة يلمن كان 

حياتهم إلى لا ض بعض صيحيات بموجب هذا الدليل تفو لا ن تم منحهم صيجوز للمسئولين الذي2/5

 .الاختصاص الاصيلافقة صاحب بعد مو  مرؤوسيهم 

والميزانيات والبرامج  الخطط ودحيات الممنوحة له ضمن حدلا سة الصر تعين على المسئول مماي 2/6

 جراءات والنماذج المعتمدة في الجمعية.لا حياته حسب الا سة صر جب عليه ممايكما  المعتمدة

ع قيفي هذه الحالة  حياته فانهلا سة صر النظامية عند مما الاجراءاتمخالفة أو تجاوز المسئول  ي حالةف2/7

 ية.جراءات المتبعة في الجمعطائلة المساءلة وفقا لإ تحت 
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ات الإجراءجراءات والنماذج والروتين وعليه إكمال هذه الا ئة تجاوز ر ول إثناء الحالة الطائللمس  جوز ي 2/8

حالة تهاء تلك النلا وم العمل التالي يئة مباشرة في ر وذلك بعد انتهاء الحالة الطا عب المتبحسوالنماذج 

 سه المباشر بذلك.رئيغ لا إب عئة مر الطا

 ا.ئحة حتى إنشاء الوظيفة وشغلهللا دة بهذه ار الواو  ةيدالتنفيذي بمهام الوظائف القيار يكلف المدي 2/9

 ل الدليل:يتعد- 3

افقة مجلل هذا الدليل حسب ما تقتض ي مصلحة اليتعد جوز ي  .الادارة سعمل وذلك بعد مو
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 : الصلاحيات
 
 خامسا

 قائمة جداول الصلاحيات

 

 الجدول موضوع  رقم الجدول 

 جدول الصلاحيات الإدارية العليا 1

 جدول صلاحيات التنظيم 2

 جدول صلاحيات اعداد لوائح وتقارير الشؤون المالية 3

 جدول صلاحيات اعداد لوائح شؤون الموظفين والرواتب 4

 جدول صلاحيات تشكيل اللجان 5

 جدول صلاحيات الموارد البشرية 6

 بيع المتروكاتجدول صلاحيات التصرف في  7

 جدول صلاحيات اعتماد أوامر الصرف 8

 جدول صلاحيات توقيع الشيكات 9

افقة على المناقلات في الميزانية واعتماد التقارير ونماذج الشؤون  11 صلاحيات المو

 المالية ومخاطبة البنوك

 جدول صلاحيات استثمار وتنمية موارد الجمعية 11

 المنافسةصلاحيات التعاقد عن طريق  12

افقة على عقود الايجار 13  صلاحيات المو

 صلاحيات الشراء المباشر 14

 صلاحيات السلف 15

 النشاطات الاجتماعية والعلاقات العامة 16

 الخطابات الصادرة من الجمعية 17

 توقيع المراسلات الداخلية 18
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 الفصل الأول 

 الاستراتيجيات والخطط والموازنات التقديرية

 ملحوظه: يعتمد )غ( : تعنني الجمعية العمومية غير العادية
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 الفصل الثاني

 الشؤون العامة والهيكلية والقانونية
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 الفصل الثالث

 الشؤون المالية
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 21/11/2121بتاريخ  لائحة( هذه ال1في الاجتماع رقم ) اعتمد مجلس إدارة الجمعية

 

 

     رئيس مجلس الإدارة                                                                                                                                                

 ععبدالرحمن بن محمد المان                                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


