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 الإدارية والمالية  تلائحة الصلاحيا  عنوان الوثيقة

 مؤسسة سعد بن صليب العتيبي الاهلية  الجهة 

 1 رقم الاصدار 

 2024 تاريخ الإصدار 

 إدارة الحوكمة بالمؤسسة مصادر الوثيقة

 الاعتماد 
اعتمد مجلس الأمناء هذه اللائحة في الاجتماع الأول  

 للدورة الاولى
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 ( 1جدول رقم )

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 الـصـلاحـيـات  م
المدير  
 التنفيذي 

الأمين 
 العام 

مجلس 
 الأمناء

رئيس  
 لسالمج

 يعتمد  يوصي يوصي  ترشيح أعضاء لمجلس الأمناء بدلاً عن المنتهية عضويتهم  1

 يعتمد  يوصي   ه خدمات ءتعيين الأمين العام وإنها 2
 يعتمد  يوصي   ه خدمات ء وإنها المدير التنفيذي تعيين   3

 يعتمد  يوصي   تكليف مدير تنفيذي  4
  يعتمد  وصيي يعد  تعيين موظفي الوظائف القيادية   5
  يعتمد  يوصي يعد  إنهاء خدمات الوظائف القيادية  6
  يعتمد  يوصي يعد  مكتب تدقيق الحسابات والمراجعة القانونية تعيين   7
 يعتمد   يوصي يعد  ها أو رد قبول الهبات أو الوصايا المالية من الغي  8
 يعتمد   يوصي يعد  نظام للمؤسسة أو تعديل وضع  9

  يعتمد  وصيي يعد  تعديل لائحة الصلاحيات 10
 يعتمد   وصيي يعد  توجيه الدعوات لاجتماع مجلس الأمناء  11

 يعتمد   يعد    نائب رئيس المجلس وأمين المجلس   وإنهاء خدمات تعيين   12

 يعتمد   وصيي يعد   تأسيس أو امتلاك أو المشاركة في كيانات تجارية  13
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 (2جدول رقم )

 

 والتنظيم الاستراتيجيات وخطة العمل صلاحيات 

 الـصـلاحـيـات م
الادارة  
 المعنية 

المدير  
 التنفيذي 

 مجلس الأمناء  الأمين العام 

1 
الوثيقة الاستراتيجية )الرؤية / الرسالة / 
 القيم / المجالات / الأهداف الاستراتيجية( 

 يعتمد  يوصي  تعد

2 
بناء وتعديل المستهدفات ومؤشرات الأداء  

 بعد المراجعة الدورية 
 يعتمد   يوصي تعد

 يعتمد   يوصي تعد خطة العمل السنوية  3

4 
المدير الهيكل التنظيمي الرئيس )مستوى  

 فما فوق(   التنفيذي
 يعتمد  يوصي يعد 

5 
ما دون الهياكل الوظيفية الفرعية )مستوى 

 ( المدير التنفيذي
 يعتمد  يوصي يوصي تعد  

 يعتمد   يوصي تعد   تصنيف الوظائف 6

 يعتمد   يوصي تعد   الوصف الوظيفي  7

 يعتمد  يوصي يوصي تعد   السياسة الإعلامية للمؤسسة  8
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 والمال صلاحيات إعداد لوائح التنظيم الداخلي  

 الـصـلاحـيـات  م
المالية و 
 الإدارية 

المدير  
 التنفيذي 

 مجلس الأمناء  الأمين العام

 يعتمد   يوصي تعد   لائحة العمل الداخلي  1

 يعتمد   يوصي تعد   الداخلية   دليل الإجراءات 2

 يعتمد  يوصي يوصي تعد   والأجور  سلم الرواتب 3

 يعتمد  يوصي يوصي تعد   ت جداول الصلاحيا 4

 يعتمد  يوصي يوصي تعد   التعديل على اللوائح  5

6 
موائمة الأنظمة أو اللوائح 

 المطلوبة من الوزارة 
 يعتمد  يوصي يوصي تعد

7 
والتعديل   النظام المالإعداد  

 عليه 
 يعتمد  يوصي يوصي تعد  

8 
أو   إصدار أختام المؤسسة 

 إلغائها 
  يعتمد  يعد 
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 ة المالي   التقارير و الميزانيات والموازنات  صلاحيات  

 الـصـلاحـيـات  م
المالية 
 والإدارية 

المدير  
 التنفيذي 

 الأمين العام
مجلس 
 الأمناء

 يعتمد  يوصي يوصي تعد   الموازنة التقديرية  1

 يعتمد  يوصي يوصي تعد   القوائم المالية  2

 يعتمد  يوصي يوصي تعد   الميزانية العمومية  3
 يعتمد  يوصي يوصي تعد   اختيار المحاسب القانون  4
 يعتمد  يوصي يوصي تعد   اختيار المراجع الداخلي  5

6 
تقارير شهرية وربع سنوية عن 

 الوضع المال
 يوصي تعد  

 يوصي
 يعتمد 
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 (5جدول رقم )
 

 توزيع الموازنة المعتمدة صلاحيات  

 الـصـلاحـيـات  م
الإدارة  
 المعنية 

المدير  
 التنفيذي 

الأمين 
 العام 

مجلس رئيس  
 الأمناء

 يعتمد  يوصي يوصي تعد   للمؤسسة  الاستراتيجيةالخطة  مصاريف   1

 يعتمد  يوصي يوصي تعد   التشغيلية السنوية   المصاريف 2

   يعتمد  تعد   على وفق الخطة المعتمدة  عتمادالا 3

 يعتمد  يوصي يوصي تعد   نقل موازنة مشروع لم ينفذ  4

 يعتمد  توصي يوصي تعد   التعميد المباشر على مشروع لأكثر من سنة مالية  5

6 
ه أو تعديله لأكثر إلغاء مشروع من الخطة أو إيقاف
 من سنة مالية 

 يعتمد  يوصي يوصي تعد  

7 
ه أو تعديله من إلغاء مشروع من الخطة أو إيقاف
 الخطة السنوية 

 يعتمد  يوصي يوصي تعد  
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 مشاريع المنح الخيي وإجراءاتها   اعتماد صلاحيات  

 الـصـلاحـيـات  م
إدارة  
 المشاريع 

المدير  
 التنفيذي 

الأمين 
 العام 

رئيس  
مجلس 
 الأمناء

 عتمد ي يوصي يعد  إقرار ميزانية دعم المشاريع السنوية  1
 يعتمد  يوصي يوصي تعد   اعتماد المشاريع والمبادرات وفق الميزانية المعتمدة  2
 يعتمد  يوصي يوصي تعد   من خارج الميزانية   الجديدةالمشاريع والمبادرات    اعتماد  3
  يعتمد  يوصي تعد   معتمد  مشروعالاتفاق لتنفيذ توقيع وثيقة   4

 يبلغ يبلغ يعتمد  تعد   موعد استقبال المشاريع  5

 يبلغ يعتمد  يوصي تعد   اعتماد مشاريع بالتمرير 7

 يبلغ يعتمد  يوصي تعد   توقف مشروع / تحرير مبلغ مشروع  8

 يبلغ يعتمد  يوصي تعد   تغيي: الجهة المنفذة / القيمة المعتمدة / مخرجات المشروع /  المشروع نفسه  9

 يبلغ  يعتمد  تعد   لمشروع الزمنية ل  طة الختغيي   10

   يعتمد  تعد   تحكيم المنتجات  11

   يعتمد  تعد   تقرير الإنجاز / إذن الصرف  12
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 صلاحيات تشكيل اللجان 

 الـصـلاحـيـات  م 
الإدارة  
 المعنية 

المدير  
 التنفيذي 

 مجلس الأمناء  الأمين العام 

1 
لجان على مستوى أعضاء مجلس  

 الأمناء 
 يعتمد  يعد   

 يعتمد  يوصي  يعد   اللجنة التنفيذية  2

3 
لجان على مستوى الأمين العام  

 للمبادرات وخدمة القطاع 
  يعتمد  يعد  

   يعتمد  تعد   الفريق التنفيذي لجان على مستوى   4
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 صلاحيات التوظيف والتعيين 

 الـصـلاحـيـات  م 
الإدارة  
 المعنية 

المدير  
 التنفيذي 

 مجلس الأمناء  الأمين العام 

 يعتمد  يبلغ  يوصي  تعد   تعيين الوظائف القيادية تحت الإدارة التنفيذية  1

  يبلغ  يعتمد  تعد   في الهيكل   غي القيادية   تعيين الوظائف  2

  يعتمد  يوصي  تعد   تعيين المستشارين غي المتفرغين  3

   يعتمد  تعد   التكليف بمهام وظائف قيادية  4

   يعتمد  تعد   قيادية   غي   التكليف بمهام وظائف  5

  يعتمد  يوصي  تعد   الوحدات مشرفي  تدوير مديري الإدارات و  6

  يعتمد  يوصي  تعد   العلاوات السنوية  7

  يعتمد   تعد   تقييم المدير التنفيذي  8

   يعتمد  تعد   تقييم الموظفين  9

   يعتمد  تعد   للموظفين تحديد الرواتب   10

11 
عقود الموظفين وتجديد العقود بحسب قرار  

 التعيين والسلم المعتمد 
   يعتمد  تعد  
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 ورحلات العملصلاحيات الانتدابات والإجازات والبدلات 

 الـصـلاحـيـات  م 
الإدارة  
 المعنية 

المدير  
 التنفيذي 

 مجلس الأمناء رئيس   الأمين العام 

 يعتمد  يوصي  يوصي  تعد   رحلات العمل لأعضاء مجلس الأمناء 1

 يعتمد   يوصي  تعد   رحلات العمل للأمين العام  2

  يعتمد  يوصي  تعد   المدير التنفيذي رحلات العمل  3

   يعتمد  تعد   انتداب باقي الموظفين 4

  يعتمد  يعد   الإجازات بأنواعها للمدير التنفيذي  5

   يعتمد  تعد   الإجازات بأنواعها للموظفين 6

   يعتمد  تعد   تحديد مواعيد العطلات الرسمية  7

   يعتمد  تعد   تمديد الإجازة /   قطع إجازة الموظف 8

   يعتمد  تعد   لموظف إجازة بدون راتب  9

10 
اعتماد ساعات العمل الإضافية لمديري  

 الوحدات والموظفين
   يعتمد  تعد 
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 (10جدول رقم )
 

 صلاحيات التدريب 

 الـصـلاحـيـات  م
الإدارة  
 المعنية 

المدير  
 التنفيذي 

 لسرئيس المج الأمين العام

1 
اعتماد البرامج التدريبية الخاصة 

 بمجلس الأمناء
 بلغي عتمد ي يعد 

2 
اعتماد قوائم المرشحين من مجلس 

 الأمناء
  يعتمد  يعد 

3 
اعتماد المسارات التدريبية وخطط 

 وبرامج التدريب 
   عتمد ي تعد  

4 
مستوى المدير اعتماد قوائم المرشحين 

 التنفيذي فأعلى 
 يبلغ يعتمد  يوصي تعد  

5 
لمديري اعتماد قوائم المرشحين 

 الإدارات
   يعتمد  تعد  

   يعتمد  تعد   للموظفين  اعتماد قوائم المرشحين 6

7 
صرف تكاليف التدريب وفق 

 المخصص 
   يعتمد  تعد  
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 صلاحيات الشراء والتعاقد

 الـصـلاحـيـات  م
المالية و 
 الإدارية 

المدير  
 التنفيذي 

 الأمين العام
مجلس رئيس  

 الأمناء

1 
من اكثر    العقود المالية أو تجديد أو فسخ  اعتماد  

  ريال  200.000
 يعتمد  يوصي يوصي تعد  

2 
من العقود المالية أو تجديد أو فسخ    اعتماد 

 ( ريال 200.000إلى    20.000)
  يعتمد  يوصي تعد  

3 
أو من  العقود المالية بأقل أو تجديد أو فسخ    اعتماد 

 ( ريال20.000يساوي )
  يعتمد  وصيي تعد  

من  بأكثرلشراء المباشر  باطلب مواد أو خدمات  
(50.000  )   

 يعتمد  يوصي يوصي تعد

4 
من  بأكثرلشراء المباشر  باطلب مواد أو خدمات 

 ريال  (50.000)وأقل من    (  20.000)
  عتمد ي يوصي تعد  

5 
أو   لشراء المباشر بأقل من باخدمات   طلب مواد أو 

 ( ريال20.000)  يساوي
   عتمد ي تعد  

   يبلغ يعتمد  المشتريات   استلام 6
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  (12جدول رقم )
 

 صلاحية فتح الحسابات المصرفية وتحويلها 

 الـصـلاحـيـات  م
المالية 
 والإدارية 

المدير  
 التنفيذي 

 مجلس الأمناء 
رئيس مجلس 

 الامناء
 يعتمد  يوصي يقترح عد  ت فتح / إقفال الحساب المصرفي  1

2 
تحويل الأموال من حساب مصرفي 

 لآخر
   يعتمد  عد  ت

3 
اعتماد المفوضين بالتوقيع على 

 التحويلات والشيكات 
  يعتمد  يقترح عد  ت

4 
سداد المصروفات الخدمية 

 الالكترونية
   يعتمد  عد  ت

  يعتمد  يوصي عد  ت لفتح الحساب   إرسال نماذج التوقيع 5
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 (13جدول رقم )

 افآت والمك الرواتب والمسياتصلاحيات 

 الـصـلاحـيـات  م

المالية 
و 

 الإدارية 

المدير  
 التنفيذي 

 مجلس الأمناء 

  عتمد ي تعد   الموظفين   صرف رواتب 1

  عتمد ي تعد   صرف مستحقات الموظفين  2

  يعتمد  تعد   زيادة الرواتب 3

  يعتمد  تعد   ترقيات الموظفين  4

  يعتمد  تعد   إيقاف راتب موظف  5

  يعتمد  تعد   اعتماد مكافأة مادية 6

  يعتمد  تعد   اعتماد مكافأة عينية  7

  عتمد ي تعد صرف مكافأة نهاية الخدمة  8

 يعتمد  عد  ي  صرف مكافآت مجلس الأمناء 9

  يعتمد  تعد   والموظفين  دارات صرف ساعات العمل الإضافية لمديري الا 10

  يعتمد  تعد   تعويض مصاريف تأشيات الدخول إلى البلد المنتدب إليه  11

  يعتمد  تعد   صرف رسوم التأمينات الاجتماعية  12

  يعتمد  تعد   صرف رسوم التأمين الطبي 13
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 صلاحيات توقيع الخطابات الصادرة من المؤسسة

 الـصـلاحـيـات  م
الإدارة  
 المعنية 

المدير  
 التنفيذي 

 الأمين العام
رئيس مجلس 

 الأمناء

 يعتمد  وصيي يوصي تعد   مخاطبة أصحاب السمو الأمراء ومعال الوزراء  1

2 
اء / أعضاء مجلس نرئيس مجلس الأم  مخاطبة

 الامناء
  يعتمد  يوصي تعد  

3 

مخاطبة أصحاب السعادة وكلاء الوزارات 
وأمناء المؤسسات الإدارات الحكومية  ومديري  

 المماثلة 

 يعتمد  يوصي يوصي تعد  

4 
الشركات والجهات في  مخاطبة المدراء العامين 

 التجارية
   يعتمد  تعد  

   يعتمد  تعد   مخاطبة الجهات المستفيدة  5
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 العلاقات العامة والإعلام 

 الإدارة المعنية  الـصـلاحـيـات  م
المدير  
 التنفيذي 

 الأمين العام
مجلس رئيس  

 الأمناء

1 
أصحاب برعاية  التكريم والتمثيل  
 عال المالسمو و 

 يعتمد  يوصي يعد 

2 
التكريم والتمثيل على مستوى المنطقة 

 أو القطاع 
 يعتمد  وصيي عدي 

3 

التمثيل والمشاركة في الملتقيات 
موظفي والمؤتمرات للمدير التنفيذي و 

 المؤسسة 

  يعتمد  يوصي تعد  

  يعتمد  يوصي تعد   الخارجية   الفعاليات ترتيب  إقرار   4

  يبلغ يعتمد  تعد   الداخلية الفعاليات  ترتيب    إقرار 5

   يعتمد  تعد   وللمناسبات   هدايا الموظفين السنوية 6

  يعتمد  يوصي تعد   المؤسسة بمعرض   مشاركة 7

  يعتمد  يوصي تعد   المنتجات الإعلامية للمؤسسة  8

  يعتمد  يوصي تعد   التقرير السنوي للمؤسسة  9

  يعتمد يوصي تعد   تمثيل المؤسسة في المقابلات الرسمية  10

11 
صادرة العلانات  الإذكرات و نشر الم

 من المؤسسة 
  يعتمد يوصي تعد  
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 الجزاءات

 مجلس الامناء رئيس   المدير التنفيذي  المالية والإدارية الـصـلاحـيـات  م

  يعتمد  / توصي   عد  ت الإنذار الشفهي 1

  يعتمد  / توصي   عد  ت الإنذار الكتابي 2

  يعتمد  / توصي   عد  ت الحسم من الراتب  3

  يعتمد  عد  ت حجب العلاوة  4

 عتمد ي يوصي عد  ت الفصل من العمل  5

  يعتمد  عد  ت متابعة الحضور والانصراف  6

  يعتمد  المدير المباشر الاستئذان  7
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 والجهات  صلاحيات حدود التحويل المال للافراد

 الـصـلاحـيـات  م 
الإدارة  
 المعنية 

المدير  
 التنفيذي 

 مجلس الأمناء رئيس   الأمين العام 

1 

فرد باصدار شيك   الموفقة على دعم
 تحويل مبلغ مال باكثر من  او

 الى حد مفتوح   ( ريال30.000)
 يعتمد  يوصي  يوصي  تعد  

2 

الموفقة على دعم فرد باصدار شيك 
او تحويل مبلغ مال باقل من او 

   ( ريال30.000)  يساوي

  يعتمد  يوصي  تعد  

3 

الموفقة على دعم جهة باصدار شيك 
 او تحويل مبلغ مال باكثر من

 الى حد مفتوح   ( ريال50.000)

 يعتمد  يوصي  يوصي  تعد  

4 

الموفقة على دعم جهة باصدار شيك 
او تحويل مبلغ مال  باقل من او 

   ( ريال50.000)  يساوي

  يعتمد  يوصي  تعد  


