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 الصفحة 2 من 8



 

 مقدمة:

من أساسیاً مطلباً التنفیذیة والإدارة الأمناء مجلس بین الصلاحیات مصفوفة سیاسة             تعد
حیث الخیریة، وأولاده الضحیان عبداالله بن سلیمان مؤسسة في الداخلیة الرقابة ضوابط              متطلبات
القرارات لاعتماد العلیا التنفیذیة بالمهام للمكلفین والصلاحیات المسئولیات تحدید على تعمل             أنها
المعاملات تدفق مسارات وحوكمة ضبط من تعزز أن شأنها من والتي المؤسسة، في               والمعاملات

 والاجراءات، لتمنع مخاطر الفساد والاحتیال.

 النطاق

في وتطوعیة تعاقدیة علاقات لهم ومن العاملین كافة على العامة المسؤولیات هذه              إقرار
 المؤسسة، ویستثنى من ذلك من تصدر لهم سیاسات وظیفیة خاصة وفقاً للأنظمة.

 تعریفات

 تعریف الصلاحیة: هي القوة الإداریة والتنفیذیة التي تمنح لموظف حتى یكون قادراً على❖
 القیام بعمل أوكل إلیه، أو هي الحق الذي یمنح لمسؤول یتمكن بموجبه من إلزام تابعیه بأداء

 واجباتهم.
المتعلقة❖ المعلومات وتحلیل جمع صلاحیة وهي للقرار، الحاجة وتحدید نشوء مرحلة             یُعِدّ:

والمستندات الوثائق وإعداد ومتخصص صحیح بأسلوب التحلیل نتائج وتقدیم معین            بنشاط
 المطلوبة.

الرفض❖ أو بالموافقة التوصیة رفع وتعني القرار صنع في متوسطة مرحلة وهي              یوصي:
 مع شرح الأسباب المؤیدة أو المعارضة.

مع❖ الموافقة عدم أو الموافقة تتضمن قد الصلاحیة وهذه نهائیة، شبه مرحلة وهي               یوافق:
 ذكر الأسباب الخاصة بذلك

 الصفحة 3 من 8



 

للتأكید❖ توضع عادة وهي ورسمیًا فعلیًا النشاط تنفیذ لاعتماد النهائیة المرحلة وتعني              یعتمد:
بعد حتى قرار أي نقض أو لنقد المجال تمنح بحیث أعلاه، المتخذة الإجراءات صحة                على

 تنفیذه إذا لم یكن قد بُني على أسس سلیمة.

 

 المسؤولیات

یعملون الذین والمنتسبین العاملین جمیع وعلى المؤسسة أنشطة ضمن السیاسة هذه             تطبق
والإلمام السیاسة هذه وعلى بعملهم المتعلقة الأنظمة على الاطلاع المؤسسة واشراف إدارة              تحت
الوظیفیة. ومسؤولیاتهم واجباتهم أداء عند أحكام من فیها ورد بما والالتزام علیها، والتوقیع               بها

 وعلى المدیر التنفیذي تزوید جمیع الإدارات والأقسام بنسخة منها.

  

 الصفحة 4 من 8



 

 جداول الصلاحیات
 أولاً: التعدیل على السیاسات واللوائح

 ثانیاً: الاستراتیجیات وخطة العمل

 ثالثاً: والموازنة التقدیریة

 الصفحة 5 من 8

 الاجراء
 المستویات الوظیفیة

 یعتمد یوافق یوصي یعد
 مجلس الأمناء المدیر التنفیذي فریق المؤسسة إقرار النظام الأساسي
 إضافة أو إلغاء أنشطة في
 مجلس الأمناء المدیر التنفیذي فریق المؤسسة النظام الأساسي للمؤسسة

 تعیین مراجع الحسابات
 مجلس الأمناء المشرف المالي فریق المؤسسة الخارجي وتحدید أتعابه

 مجلس الأمناء حل المؤسسة وتصفیتها
 إقرار وتعدیل السیاسات

 واللوائح
 مجلس الأمناء المدیر التنفیذي فریق المؤسسة

 الاجراء
 المستویات الوظیفیة

 یعتمد یوافق یوصي یعد
 الأهداف الاستراتیجیة

 مجلس الأمناء المدیر التنفیذي فریق المؤسسة للمؤسسة

 مجلس الأمناء المدیر التنفیذي فریق المؤسسة الخطة السنویة

 مجلس الأمناء المدیر التنفیذي فریق المؤسسة تعدیل الخطة السنویة

 الاجراء
 المستویات الوظیفیة

 یعتمد یوافق یوصي یعد
 مجلس الأمناء المشرف المالي المدیر التنفیذي المحاسب الموازنة التقدیریة

 مجلس الأمناء المشرف المالي المدیر التنفیذي المحاسب القوائم المالیة



 

 رابعاً: المالیة

 خامساً: المنح

 

 

  

 الصفحة 6 من 8

 مجلس الأمناء المشرف المالي المدیر التنفیذي المحاسب اختیار المراجع الداخلي

 الاجراء
 المستویات الوظیفیة

 یعتمد یوافق یوصي یعد

 مجلس الأمناء المشرف المالي المدیر التنفیذي المحاسب أمر شراء

 مجلس الأمناء المشرف المالي المدیر التنفیذي الموظف المعني توقیع العقود والاتفاقیات

 مجلس الأمناء المشرف المالي المدیر التنفیذي المحاسب توقیع الشیكات

 مجلس الأمناء المشرف المالي المدیر التنفیذي المحاسب تسدید فواتیر الخدمات

 صر ف الرواتب الشهریة
 للموظفین

 مجلس الأمناء المشرف المالي المدیر التنفیذي المحاسب

 الاجراء
 المستویات الوظیفیة

 یعتمد یوافق یوصي یعد

 مجلس الأمناء المدیر التنفیذي فریق المشاریع اعتماد مشاریع المنح

 إعداد سیاسات ومعاییر
 إجراءات الدعم

 مجلس الأمناء المدیر التنفیذي فریق المشاریع



 

 سادساً: الموارد البشریة

 الصفحة 7 من 8

 الاجراء
 المستویات الوظیفیة

 یعتمد یوافق یوصي یعد
 استقطاب وتعیین وإنهاء الخدمة

 لأعضاء مجلس الإدارة
 مجلس الأمناء

 استقطاب وتعیین وترقیة وإنهاء
 الخدمة للمدیر التنفیذي

 مجلس الأمناء

 تقییم اداء المدیر التنفیذي وتحدید
  العلاوة

 مجلس الأمناء

 استقطاب وتعیین وترقیة وانهاء
 الخدمة لمدراء الإدارات والموظفین

 مجلس الأمناء المدیر التنفیذي

 الموافقة على اجازات المدیر
  التنفیذي

 مشرف الموارد
 البشریة

 مجلس الأمناء المدیر التنفیذي

 الموافقة على اجازات مدراء
 الإدارات والموظفین

 الموظف المعني
 مشرف الموارد

 البشریة
 المدیر التنفیذي

 تقییم أداء مدراء الإدارات
  والموظفین وتحدید العلاوة

 مجلس الأمناء المدیر التنفیذي

 الموافقة على الإنتدابات للمدیر
  التنفیذي

 مجلس الأمناء المدیر التنفیذي

 الموافقة على العمل الاضافي
 والانتدابات لمدراء الإدارات

 والموظفین

 مشرف الموارد
 البشریة

 المدیر التنفیذي

 خطة تدریب المدیر التنفیذي
  والحاقه بالتدریب

 مشرف الموارد
 البشریة

 مجلس الأمناء

 خطة تدریب مدراء الإدارات
  والموظفین والحاقهم بالتدریب

 مشرف الموارد
 البشریة

 المدیر التنفیذي

  الوصف الوظیفي للمدیر التنفیذي
 مشرف الموارد

 البشریة
 مجلس الأمناء

 الوصف الوظیفي لمدراء الإدارات
 والموظفین

 مشرف الموارد
 البشریة

 المدیر التنفیذي
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 خطة احتیاج القوى البشریة
 مشرف الموارد

 البشریة
 مجلس الأمناء المدیر التنفیذي


