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مجلس الإدارةالأع�ل
مدير 

الجمعية
مدراء الإدارات

جدول تفويض الصلاحيات

إحاطةاقتراح وإعداداعت�دتعديل جدول الصلاحيات

إحاطةاعت�دتعليق مؤقت لصلاحيات مدير الجمعية لأسباب محددة

إحاطةاعت�دإحاطةتعليق مؤقت لصلاحيات مدراء الإدارات لأسباب محددة

اختيار مراجع مالي خارجي

مراجعة ثانيةاعت�دأع�ل المراجع المالي الخارجي
مراجعة (المحاسب 

)أولى

اختيار مستشار لدعم أع�ل الجمعية

إعداد العرضاعت�دإحاطةريال10,000إج�لي المبلغ لا يتجاوز 

إعداد العرضاعت�دريال10,000إج�لي المبلغ يتجاوز 

اعت�د الهيكل التنظيمي للجمعية

اقتراح وإعداداعت�د)مدراء الإدارات ( اعت�د الوظائف الرئيسية بالهيكل 

اقتراح وإعداداعت�داعت�د باقي الوظائف

اقتراح وإعداداعت�دإحاطةاعت�د الأعداد في كل وظيفية

اعت�د الخطط للجمعية

اقتراح وإعداداعت�دإعداد الخطة العامة السنوية للجمعية

اقتراح وإعداداعت�دإحاطةإعداد الخطط العامة للإدارات

إعداد الخطط الزمنية التفصيلية للبرامج والأنشطة 

اقتراح وإعداداعت�دوالفعاليات المقررة للجمعية

الصلاحيات الإدارية العليا
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صلاحيات الموارد البشرية

مدير مجلس الإدارةالأع�ل
مدراء الإداراتالجمعية

سياسات وإجراءات الموارد البشرية

د تصميم وبناء سياسات الموار
مدير إدارة الدعم والمساندة مراجعةاعت�دالبشرية

)إعداد(

تطوير وتعديل إجراءات الموارد 
مدير إدارة الدعم والمساندة اعت�دإحاطةالبشرية

)إعداد(

المهام والمسؤوليات الخاصة بالوظائف

تطوير المهام الخاصة بمدير 
اقتراح اعت�دالجمعية

وإعداد

تطوير المهام الخاصة بمدراء 
اقتراح وإعداداعت�دالإدارات

تطوير المهام الخاصة بباقي 
اقتراح وإعداداعت�دالعامل�

تكليف الموظف بمهمة أخرى 
مدير إدارة الدعم والمساندة اعت�دبالإضافة لوظيفته

)إعداد(

التخطيط للموارد البشرية

(مدير إدارة الدعم والمساندة مراجعةاعت�داعت�د خطة وميزانية العامل�-
)إعداد 

)ضمن الخطة(الاستقطاب والتعي� 

اعت�دتعي� مدير الجمعية

اعت�دإحاطةتعي�  مدراء الإدارات
مدير إدارة الدعم والمساندة 

)اقتراح وإعداد (

اعت�دتعي� مشرفي المشروعات
المدير التنفيذي 

)اقتراح وإعداد(
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سلم الرواتب والمزايا

مراجعةاعت�دسلم الرواتب
مدير إدارة الدعم والمساندة 

)اقتراح وإعداد (

اعت�دراتب مدير الجمعية

اعت�دإحاطةرواتب مدراء الإدارات

اعت�درواتب المشرف� 

اعت�دالموظفات/ رواتب باقي الموظف� 

تجديد عقود عمل الموظف�

مدير إدارة الدعم والمساندة اعت�دعقد مدير الجمعية
)إعداد(

مدير إدارة الدعم والمساندة اعت�دإحاطةعقود مدراء الإدارات
)إعداد(

مدير إدارة الدعم والمساندة اعت�دعقود المشرف� 
)إعداد(

مدير إدارة الدعم والمساندة اعت�دالموظفات/ عقود باقي الموظف� 
)إعداد(

إنهاء الخدمة

مدير إدارة الدعم والمساندة اعت�دإنهاء خدمة مدير الجمعية
)إعداد(

مدير إدارة الدعم والمساندة اعت�دإحاطةإنهاء خدمة  مدراء الإدارات
)إعداد(

اعت�دإنهاء خدمة المشرف� 

مدير إدارة الدعم والمساندة 
)إعداد(

مدير إدارة الشؤون التعليمية 
)مراجعة(

/ إنهاء خدمة باقي الموظف� 
اعت�دالموظفات

مدير إدارة الدعم والمساندة 
)إعداد(

مراجعة من قبل مدير الإدارة 
المعنية



بجمعية رؤوم لرعاية الأيتام-سياسة حوكمة الجمعيات الأهلية 

الاستقالة

مدير إدارة الدعم والمساندة إعداداعت�داستقالة مدير الجمعية
)مراجعة(

مدير إدارة الدعم والمساندة اعت�دإحاطةاستقالة  مدراء  الإدارات
)مراجعة(

اعت�داستقالة المشرف� 

مدير إدارة الدعم والمساندة 
)مراجعة(

مراجعة من قبل مدير إدارة 
الشؤون التعليمية

اعت�دفاتالموظ/ استقالة باقي الموظف� 

مدير إدارة الدعم والمساندة 
)مراجعة(

مراجعة من قبل مدير الإدارة 
المعنية

تقييم الأداء السنوي

إعداد واعت�دتقييم أداء مدير الجمعية

إعداد إحاطةتقييم أداء  مدراء الإدارات
واعت�د

مدير إدارة الشؤون التعليمية  اعت�دإحاطةتقييم أداء المشرف�
)إعداد(

إعداد مدراء الإداراتاعت�دإحاطةتقييم أداء باقي الموظف�

الزيادة السنوية في الرواتب

مدير إدارة الدعم والمساندة مراجعةاعت�دزيادة راتب مدير الجمعية
)إعداد(

مدير إدارة الدعم والمساندة مراجعةاعت�دزيادة رواتب مدراء الإدارات
)إعداد(

مدير إدارة الشؤون التعليمية اعت�دزيادة رواتب المشرف� 
)إعداد(

/ زيادة رواتب باقي الموظف� 
مدير إدارة الدعم والمساندة اعت�دالموظفات

)إعداد(
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المكافآت التشجيعية للإنجاز المتميز

)اعت�د(إحاطةريال1000المكافآت المادية لا تتجاوز 

)إعداد(مدير إدارة الدعم والمساندة اعت�دإحاطةريال5,000المكافآت المادية لا تتجاوز  

)إعداد(مدير إدارة الدعم والمساندة مراجعةاعت�دريال5,000المكافآت المادية أكثر من 

إصدار شهادات (المكافآت المعنوية 
اعت�د)تقدير، هدايا تقديرية، الخ

مدير إدارة الدعم والمساندة 
)مراجعة(

)إعداد(أخصائي الموارد البشرية 

الترقيات

)إعداد(مدير إدارة الدعم والمساندة اعت�دةالترقية لشغل منصب مدير الجمعي

)إعداد(مدير إدارة الدعم والمساندة اعت�دإحاطةالترقية لشغل منصب مدير إدارة

اعت�دالترقية لشغل منصب مشرف
)إحاطة(مدير إدارة الدعم والمساندة 

)دادإع(مدير إدارة الشؤون التعليمية 

إحاطةالترقية لشغل منصب مديرة دار
)دإعدا(مشرفة الشؤون التعليمية 

)اعت�د(مديرة القسم النسوي 

التدريب والتطوير

إعداد مدراء الإدارات بالتنسيق مع مراجعةاعت�دخطة وميزانية التدريب 
مدير إدارة الدعم والمساندة

)إعداد(مدير إدارة الدعم والمساندة اعت�دالتدريب داخل الجمعية

إعداد مدراء الإدارات بالتنسيق مع اعت�دالتدريب في مركز تدريب
مدير إدارة الدعم والمساندة

إعداد مدراء الإدارات بالتنسيق مع اعت�دحضور مؤتمرات 
مدير إدارة الدعم والمساندة

مراجعةاعت�دندوات  في الجمعية/عقد مؤتمرات

)إعداد(مدير إدارة الدعم والمساندة 

بالتنسيق مع أخصائي الموارد 
ةالبشرية وأخصائي العلاقات العام

خطط الإحلال الوظيفي

)إعداد(مدير إدارة الدعم والمساندة اعت�دة  خطة الإحلال الوظيفي لمدير الجمعي

)إعداد(مدير إدارة الدعم والمساندة اعت�دخطة الإحلال الوظيفي لمدراء الإدارات

اعت�دخطة الإحلال الوظيفي للمشرف�  

)دادإع(مدير إدارة الشؤون التعليمية 

بالتنسيق مع مدير إدارة الدعم 
والمساندة
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صلاحيات الموارد البشرية

مدير مجلس الإدارةالأع�ل
مدراء الإداراتالجمعية

سياسات وإجراءات الموارد البشرية

د تصميم وبناء سياسات الموار
مدير إدارة الدعم والمساندة مراجعةاعت�دالبشرية

)إعداد(

تطوير وتعديل إجراءات الموارد 
مدير إدارة الدعم والمساندة اعت�دإحاطةالبشرية

)إعداد(

المهام والمسؤوليات الخاصة بالوظائف

تطوير المهام الخاصة بمدير 
اقتراح اعت�دالجمعية

وإعداد

تطوير المهام الخاصة بمدراء 
اقتراح وإعداداعت�دالإدارات

تطوير المهام الخاصة بباقي 
اقتراح وإعداداعت�دالعامل�

تكليف الموظف بمهمة أخرى 
مدير إدارة الدعم والمساندة اعت�دبالإضافة لوظيفته

)إعداد(

التخطيط للموارد البشرية

(مدير إدارة الدعم والمساندة مراجعةاعت�داعت�د خطة وميزانية العامل�-
)إعداد 

)ضمن الخطة(الاستقطاب والتعي� 

اعت�دتعي� مدير الجمعية

اعت�دإحاطةتعي�  مدراء الإدارات
مدير إدارة الدعم والمساندة 

)اقتراح وإعداد (

اعت�دتعي� مشرفي المشروعات
المدير التنفيذي 

)اقتراح وإعداد(

اعت�د الإجازات

رئيس المجلس إجازات مدير الجمعية
إحاطةإعداد)اعت�د(

إحاطةاعت�دإحاطةتعي� بديل مدير الجمعية

إعداداعت�دإجازات  مدراء الإدارات

اعت�د مدير الإدارة المعنيةإحاطةتعي� بديل مدير إدارة

مدير إدارة الشؤون التعليمية إحاطةإجازات المشرف�
)اعت�د(

إحاطةتعي� بديل مشرف

مدير إدارة الشؤون التعليمية 
)اعت�د(

)إعداد(المشرف المعني بالإجازة 

قطع الإجازة السنوية بطلب من 
اقتراح مدير الإدارة المعنيةاعت�دالجمعية

قطع الإجازة السنوية بطلب من 
مراجعة مدير الإدارة المعنيةاعت�دالموظف المجاز

طلب الموظف إجازة استثنائية بدون
راتب وفق اللائحة المعمول بها في 

الجمعية
اعت�دإحاطة

إعداد من قبل مدير الإدارة المعنية

)إحاطة(مدير إدارة الدعم والمساندة 

منح الموظف إجازة دراسية مدفوعة 
اعت�دالراتب لأيام الامتحان الفعلية

إعداد من قبل مدير الإدارة المعنية

)إحاطة(مدير إدارة الدعم والمساندة 
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ساعات العمل الإضافي

اعت�دالتكليف بساعات العمل الإضافي

إعداد من قبل مدير الإدارة 
المعنية

مدير إدارة الدعم والمساندة 
)إحاطة(

تعويض الموظف بإجازة مقابل 
اعت�دساعات العمل الإضافية

إعداد من قبل مدير الإدارة 
المعنية

مدير إدارة الدعم والمساندة 
)إحاطة(

الإنذارات

رئيس المجلس توجيه إنذار لمدير الجمعية
إحاطة)إعداد واعت�د(

مدير إدارة الدعم والمساندة اعت�دإحاطةتوجيه إنذار لمدراء الإدارات
)إعداد(

توجيه إنذار للمشرف� وباقي
مدير إدارة الدعم والمساندة اعت�دإحاطةالموظف� والموظفات

)إعداد(

إيقاف مؤقت عن العمل أو الفصل

إعداد واعت�دمدير الجمعية

مدير إدارة الدعم والمساندة اعت�دإحاطةمدراء الإدارات
)إعداد(

المشرف� وباقي الموظف�
اعت�دإحاطةوالموظفات

إعداد من قبل مدير الإدارة 
ر المعنية بالتنسيق مع مدي
إدارة الدعم والمساندة

والتظلمالشكاوي

مدير الجمعية

رئيس المجلس 
)مراجعة(

مجلس الإدارة 
)اعت�د(

إعداد

إعداداعت�دمدراء الإدارات

المشرف� وباقي الموظف�
اعت�دوالموظفات

)مراجعة(مدير الإدارة المعنية 

/  المشرف أو الموظف 
)إعداد(الموظفة 
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مجلس الأع�ل
مدراء الإداراتمدير الجمعيةالإدارة

سياسات وإجراءات الموارد المالية
إعداداعت�دتطوير وتعديل سياسات الموارد المالية 

إعداداعت�دتطوير وتعديل إجراءات الموارد المالية

إعداد (المحاسب مراجعةتنظيم الإيداعات المالية
)واعت�د

)إعداد(المحاسب مراجعةاعت�دالقوائم المالية السنوية

مراجعة ثانيةاعت�دإقرار الموازنة المالية للسنة القادمة
مراجعة ( المحاسب 

)أولية

)إعداد(مدراء الإدارات 
تغذية وصرف نقدية الصندوق بما لا يتجاوز

)اعت�د(المحاسب اعت�دريال10,000

تغذية وصرف نقدية الصندوق بما لا يتجاوز
)إعداد(المحاسب مراجعةاعت�دريال50,000

عقود شركات توريد الخدمات 

مدير إدارة الدعم اعت�دإحاطةريال10,000لا تتجاوز 
)إعداد(والمساندة 

مدير إدارة الدعم مراجعةاعت�دريال10,000أكثر من 
)إعداد(والمساندة 

إجراءات التعاملات المالية

لا الموافقة على السلف والقروض المادية بما
اعت�ديتجاوز راتب واحد للموظف

مدير إدارة الدعم 
)إعداد(والمساندة 

)مراجعة( المحاسب 

مراجعةاعت�دفالموافقة على السلف لأكثر من راتب للموظ
إدارة الدعم 

)إعداد(والمساندة 

)مراجعة( المحاسب 

تأجيل خصم دفعات أو سلف مستحقة على 
اعت�دموظف إلى الشهر التالي

مدير إدارة الدعم 
)إعداد(والمساندة 

مراجعة ( المحاسب 
)أولية

اعت�دصرف مستحقات الانتداب
مدير إدارة الدعم 

)إعداد(والمساندة 

)مراجعة(المحاسب 

ا لا تأم� المصروفات التشغيلية للجمعية بم
ريال50,000يتجاوز 

مراجعة ثانيةاعت�د

مدير إدارة الدعم 
والمساندة 

)اقتراح وإعداد(

مراجعة (المحاسب 
)أولية

ن البند تأم� المصروفات التشغيلية للجمعية م
اعت�دإحاطةالمعتمد بالميزانية

مدير إدارة الدعم 
والمساندة 

)اقتراح وإعداد(

صلاحيات العمليات المالية
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صلاحيات الأصول والشراء

مجلس الأع�ل
الإدارة

مدير 
مدراء الإداراتالجمعية

الأصول الثابتة

مراجعةاعت�دبيع وشراء المبا� والعقارات 

مدير إدارة تنمية الموارد 
)إعداد( المالية  مراجعةاعت�داستئجار وتأج� المبا� والعقارات

مراجعةاعت�دالبناء والتشييد

عر الزيادة في س/ تقدير حجم التناقص 
)إعداد(المحاسب مراجعةاعت�دالأصول

الشراء والتصرف في الأصول المستهلكة

)إعداد(المحاسب اعت�دريال10,000بما لا يتجاوز قيمته 

)إعداد(المحاسب مراجعةاعت�دريال10,000بما يتجاوز قيمته 
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