
لائحة الصلاحيات 

الادارية والمـالية

وسير الاجراءات



:الصلاحياتًالإداريةً:ًأولاً

صلاحياتًمجلسًالدارة.1ً

(الأدلة–الأنظمةً-اللوائحً-لخططًا).2ً



صلاحياتًالجتماعات.3ً

القانونية.4ً



صلاحياتًالمديرًالتنفيذيًللجمعية.5ً

(لأقسام)صلاحياتًمدراءًالإداراتً.6ً



صلاحياتًالموظفين.7ً

ملاحظات
سالمجلرئيسبأنالتعاوينةالجمعياتلنظامالتنفيذيةاللائحةمن(54)المادةمن(10)البندمن(3)الفقرةنصت(1

مديرالصلاحيةفإنعليهوبناءذلكغيرأوعقودأوقراراتأومراسلاتسواءالمجلسعنيصدرماكافةعلىيوقع)

.(الشأنهذافيصلاحياتهلبعضالمجلسرئيسمنبتفويضالمخاطباتعلىالتوقيعفيالتنفيذي

بنفسالخدمةوإنهاءالفصلإجراءاتوتتمالمعتمدةالتخطيطيةللموازنةوفقاالتعيينإجراءاتجميعتتم(2

.التعيينإجراءات

:منهاكلأمامالموضحالمحددالمفهومالصلاحياتلائحةفيللتعابيريكون(3

أومكتملةجعلهاوبشأنهاالقراريتخذسوفوالتيالمطلوبةوالمستنداتوالمعلوماتالبياناتبإعداديقومأنيعني"يعد".أ

.الأعلىالإداريالمستوىعلىللعرضجاهزة

هذهببالاتصالتقومثمومنالمجلسداخلاخرىجهاتبعدةوظيفيةعلاقةلهاالمختصةالجهةأنيعني"ينسق".ب

.بشأنهاالقرارتخاذلاتمهيداالنهائيشكلهافيوإعدادهاالمطلوبةوالمستنداتالبياناتلتوفيرالجهات

لتحضيراتمقديكونأنبعدالعملمصلحةفيهلماطرحهاتودمعينةأفكارلديهاالمختصةالجهةانتعني"يقترح".ج

.الاقتراحلدعموتحليلهاالبياناتوجمع

لاأنهإلا،لوائحوالوالأنظمةالإجراءاتووفقنظاميةبطريقةتمتبأنهايفيدبماالمستنداتعلىالتوقيعيعني"يوافق".د

.الاعتماديعني

تصللاكنولالموافقةمنأقوىمعنىالكلمةهذهوتحملالأسبابشرحمعالقرارباتخاذالتوصيةرفعيعني"يوصي".ـه

.الاعتمادمرحلةإلى
.الرسميةالموافقةأوالقراراتخاذفيالنهائيةالسلطةإلىيشير"يعتمد".و



الصلاحياتًالمالية



ضوابط
.تتم جميع الإجراءات وفقا للموازنة التخطيطية.1ً

.لا يتم الارتباط والصرف إلا وفقا للإمكانيات المالية المتاحة للجمعية.2ً

اللائحة التنفيذية لنظام الجمعيات من ( 54)المادة من ( 10)البند من ( 3)إشارة للفقرة .3ً

رارات على كافة ما يصدر عن المجلس سواء مراسلات أو قيوقع )على تنصالتعاونية التي 

توقيع على صلاحية الأمين العام والمدير التنفيذي في الفإن عليهوبناء (ذلكأو عقود أو غير 

.(الشأنفي هذا صلاحياته لبعضالمخاطبات بتفويض من رئيس المجلس 



عقدًتوظيفًالمديرًالتنفيذيًللجمعية

م20//الموافقه14//..................يومفيأنه

منكلبين9...................مدينة(فيالعقدهذاابرام

.......................................التعاونيةالجمعية:الأولالطرف

وتاريخ.............رقمبالسجلالجتماعيةوالتنميةالبشريةالمواردوزارةلدىالمسجلة

ه14...../..../......

.السعوديةالعربيةالمملكةفي....................بمنطقة..............مدينةفيالرئيسومقرها

...........................الأستاذالدارةمجلسرئيسسعادةالعقدهذافيويمثلها

-–رقمالوطنيةالهويةبطاقةالجنسيةسعودي..................................الأستاذ:الثانيالطرف
ه14....../..../.....في......................منالصادرة........................................

هاتف..........................رقمجوال......................................................سكنهوعنوان

العقدتمهيد

إدرةمجلساجتماعمحضرقرارعلىوبناءاًللجمعيةالأساسيةاللائحةمن).......(المادةعلىالطلاعبعد

.ه14....../..../.....وتاريخ.................رقم.........................التعاونيةالجمعية

)للجمعيةتنفيذيمدير(بوظيفةللعملالثانيالطرفتعيينفيبرغبالولالطرفأنوحيث

:يليماعلىالتفاقتمفقدللتعاقدبأهليتهماالطرفانأقرأنوبعد

.لهومتمماالعقدهذامنيتجزءلجزءااًاعلاهالتمهيديعتبر/الأولالبند

لسياسةوفقا)ةللجمعياتنفيذيمديرااً(بوظيفةالأولالطرفلدىالثانيالطرفيعمل:الوظيفة/الثانيالبند

.الثانيالطرفوخبراتمؤهلاتمعيتناسبوبماالعملمقتضياتوحسبالأولالطرف

لمانيةالتعاوالجمعياتولئحةبنظامالموضحالنحوعلىالجمعيةأعمالإدارة:الوظيفةمهام/الثالثالبند

طويروتنجاحهافييساهمالذيالنحوعلىالجمعيةاعماللإدارةاللازمةوالفنيةالإداريةالخبراتمنلدية

.خدماتهامنوالمستفيدينمنسوبيهالخدمةأعمالها

:والمكافآتوالبدلتالراتب/الرابعالبند

.ريال...................قدرهشهريأساسيراتب-

.أساسيةرواتبثلاثة/راتبان/راتبقدرهسنويسكنبدل-

.الأساسيالراتبمن%.....نسبةقدرهشهرينقلبدل-

الحقالأولوللطرفعملشهرعشرأحدمضيبعدالراتبمدفوعةيوم..........مدتهاسنويةإجازة-

.ومتطلباتهالعملظروفحسببتأجيلها

.الجتماعيةبالتأميناتالتغطية-

.الأسرةلسجلوفقابرعايتهالمشمولينعائلتهولأفرادلهطبيتأمين-

الثانيالطرفرةمباشتاريخمنتبدأتجربةفترةهيالأولىأشهرالثلاثةتعتبر:التجربةفترة/الثالثالبند

لهيجوزوإنذار،سابقأوتعويضبدونالتجربةفترةأثناءالعقدفسخفقطالأولللطرفويحقللعمل،

العقدهذاعلىهتوقيعويعتبربذلك،الثانيالطرفقبلوقدأخرىأشهرثلاثةلمدةالتجربةفترةتمديدأيضا

.الثانيةالتجربةوبفترةالتجربةفترةبتمديدكتابياقبولاً



لباتًاتفقًالطرفانًعلىًأنهًفيًحالةًخضوعًالطرفًالثانيًلفترةًتدريبيةًحسبًمتط:ًالبندًالرابع

وسياسات

انًالطرفالجمعيةًووفقاًللمعاييرًالزمنيةًوالمكانيةًوالنوعيةًللتدريبًالتيًتحددهاًإدارةًالطرفًالأول،ًف

تسببالثانيًملتزمًبها،ًوفيًحالةًأنًأنهىًالطرفًالثانيًالعملًأوًتمًفصلهًمنًالعملًبسببًمشروع،ًأو

محددةًالموظفًبفسخًعقدهًعمداا،ًفانهًملتزمًبإعادةًكافةًالمصاريفًالخاصةًبالتدريبًوالتوظيفًوال

.مسبقاًلدىًالطرفًالأول

خميلاديةًتبدأًمنًتاري(................)ًاتفقًالطرفانًأنًتكونًمدةًهذاًالعقدً:ًمدةًالعقد/ًالبندًالخامس

ائياًماًمباشرةًالطرفًالثانيًالعمل،ًحسبًخطابًالمباشرةًالصادرًوالمعتمدًمنًالطرفًالأول،ًويتجددًتلق

لم

هايةًعقديخطرًأحدًالطرفينًالآخرًبعدمًالرغبةًفيًتجديدًالعقدًبمدةًلًتقلًعنًستينًيوماًمنًتاريخًن

.الموظف،ًكماًاتفقًالطرفانًعلىًأنًالتاريخًالميلاديًهوًالمعمولًبه

درًنفاذااًكلًماًلمًيردًنصًفيًهذاًالعقدًيطبقًفيهًنظامًالعملًوالقراراتًالرسميةًالتيًتص:ًالبندًالسادس

له

.وكذلكًالسياساتًالداخليةًالخاصًبالطرفًالأولًوالقراراتًالصادرةًمنه

ليةًأقرًالطرفًالثانيًبأنهًقرأًوفهمًجميعًبنودًهذاًالعقدًوأطلعًعلىًالسياساتًالداخ:ًالبندًالسابع

للجمعية

.ونظامًالعملًلدىًالطرفًالأول،ًويلتزمًبتنفيذًوقبولًماًجاءًبهما

لختمًللعملحررًهذاًالعقدًمنًنسختينًأصليتينًبيدًكلًطرفًنسخةًأصليةًبعدًالتوقيعًوا:ًالبندًالثامن

.بموجبهما

.وعلىًهذاًتمًالتفاق

الطرفًالأول

الطرفًالثاني

..............................الجمعيةًالتعاونية

:ً.........................................السم

.......................................:ًالتوقيع

المديرًالتنفيذي

:ً.........................................السم

:ً.......................................التوقيع



الوظيفيالوصفً

التنفيذيالوصفًالوظيفيًللمديرً
01رمزًالوظيقةً





الإدرايللمساعدًالوصفًالوظيفيً
02:ًرمزًالوظيفة



للمساعدًالإدرايالوظيفيًالوصفًتابعً



حاسبللمالوصفًالوظيفيً
03:ًرمزًالوظيفة



حاسبللمالوظيفيًلوصفًتابعًا

.اعتمادهاتاريخمننافذهوتعتبرم 2025/06/25 وتاريخ24 /5رقمالإدارةمجلسبقرارالعتمادتم

رئيسًمجلسًالإدارةً

عليًبنًيحيىًالحربي
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