
 

 

 

 
 

 

للمجلس  لائحة الصلاحيات المالية

 والإدارة التنفيذية 

 جمعية مُلاك المطاعم والمقاهي

 إشراف المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي 

 5109رقم الترخيص 

 م2024 -ه 1446الإصدار الأول 

 
 

  



                     

                              
 

2 
 

  جدول المحتويات

 3 ............................................................................................................................................... المقدمة 

 3 ..................................................................................................... سريان العمل باللائحة والتعديل عليها

 3 ................................................................................................................ مسؤولية ممارسة الصلاحيات 

 4 ...................................................................................................... ت لياو لمسؤ وا ت لصلاحياا  بين لعلاقةا

 4 ........................................................................................................ تلصلاحياا  سةر لمما  لعامةا ود لحدا

 4 .............................................................................................................................. ت لصلاحياا  تفويض

 5 .............................................................................................. تعريف التعابير الواردة في دليل الصلاحيات 

 6 ................................................................................................................................ جدول الصلاحيات 

 10 .......................................................................................................................... مجلس الادارة  تمادعا

 

 



                     

                              
 

3 
 

لمقدمة ا  

المالية والاتصالات الإدارية بين كافة المستويات التنظيمية في  اللائحة إلى ضبط الصلاحيات  هذهتهدف  

لالم الممةةةاقا والم ةةةا ي   يوصةةةةةةةةةةةةة  /   كستويات( يعتمد /   أربعةةةة، حيث تا ت سيا الصلاحيات إلى  جمعيةةةة ك 

في ضمان اتخاذ ال رارات قلى أسس كنهجية وكؤسسية، لأن هذه    لتساهايعد )  -يدرس / يحضر  -  يملع

  المستويات تعمل قلى تأكيد العمل الجماعي، وبالتالي التخفيف كن وطأة الأخماء الفردية في كمارسة 

 الصلاحيات الممنوحة لمتخذ ال رار.

 أحكام عامة 

 المادة الأولى/ سريان العمل باللائحة والتعديل قليها:

 . دارةلإ ا  كجلس  كن  هادقتماا  يخر تا  كن للائحةا  هبهذ لعملا أيبد •

 و   تحديثها  يتاو   كنتظا  بشكل  الإدارية  لماليةا  تلصلاحياا  لائحة  جعةاكر   تتا •
 
  وف ظر   لتغير  ف ا

 .دارةلإ ا  كجلس  كن  ارب ر  لجمعيةا

 .دارةلإ ا كجلس  ف ةابمو   لاإ  للائحةا  ههذ  في  دبنو أو   ادكو أي    ضافةأو إ  فحذأو    تعديل  ز يجو   لا •

 مسؤولية ممارسة الصلاحيات  المادة الثانية/ 

  لكافة  تلصلاحياا  تحديدو   لعملا  سير لتنظيا فاقلةأداة   تشكل  لمرف ةا  تلصلاحياا لائحةإن   •

 .لوظيفيةا  تلمستوياا  كافة قلى  بها  املالتز ا لجميعا قلىو  لجمعيةا في  لينو لمسؤ ا

 قبل  كن  لاإ  ستهار كما  ز يجو   لاو   بالوظائف  كباشرو   كملق  بشكل  لمرف ةا  تلصلاحياا  ترتبط •

 ر  لمعينينا  ادلأفر ا
 
 ر   قنها  بينو  كنأو    ،لوظائفا ههذ في  سميا

 
 .سميا

 .له  لممنوحةا  تلصلاحياا امستخدا في  ليةو لمسؤ ا  كاكل لصلاحيةا  صاحب يتحمل •

 انقتر ا  بجو و   لىإ  بالإضافة  ،بالتأشير  ليسو   لكاكلا  بالتوقيع  لصلاحيةا  سةر كما  تثباإ  يتا •

 .لتوقيعا  يخر تاو   ظيفتهو   كسمىو   لصاحبه  لكاكلا  بالاسا  لتوقيعا

 : تلياو لمسؤ وا  تلصلاحياا  بين لعلاقةا  /لثالثةا دةلماا

 صلاحية  كلو   ،بها  مل ياا  كن  يتمكن  حتى  ولللمسؤ   لمناسبةا  لصلاحيةا  كنح  تتملب  ليةو كسؤ   كل  إن

 يوضح  تلصلاحياا  لائحة  نفإ  قليهو   كانةأ  بكل  لصلاحيةا  ههذ  سةر لمما  ليةو لمسؤ ا  صاحبها  تحمل

 .تلياو لمسؤ ا  ههذ  ةكباشر  غيرأو    ةكباشر   بمري ة
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 : تلصلاحياا سةر لمما لعاكةا ودلحد/ ا  بعةالر ا دة لماا

  لمنفعة أو    لرسم ا  قملهأو    ختصاصها  قنما  رجخا  ستغلالهاا  لصلاحيةا  لصاحب  يحق  لا •

 .شخصية

أ  جزئين  لىإ  للائحةا  ههذ  دبنو   كن  بندأي    فصل  ز يجو   لا •   ه هذ  عكجمو   وز يتجا  بحيث  كثرأو 

  يجب   اللأحو ا  ههذ  كثل  فيو  ،لصلاحيةا  ههذ  صاحب  بها  يتمتع  لت ا  لصلاحيةا  حد  اءلأجز ا

 .لأقلىا  لصلاحيةذات ا لجهةا  ف ةاكو  قلى  ل لحصو ا

  قد ال و وا  وطلشر ا  ءستيفاا  كن  لتأكدا  اراتل ر ا  ذتخاا  قند  لصلاحيةا  صاحب  قلى  يجب •

 لأهلية.ا  تلجمعياا منظا في  اردةلو ا  ى لأخر ا  بطالضو وا  اءاتلإجر وا

 : تلصلاحياا  تفويض /لخامسةا دةلماا

 :لتاليةا  قدال و ا  حسب  صلاحياتها بعض  تفويض لصلاحيةا  بلأصحا ز يجو 

 .لتاليا  لوظيفيا  ى للمستو  قت أو و  جزئي  بشكل  لتفويضا ن يكو أن   ز يجو  •

  لتفويضا  ن يكو أن   يجب •
 
 .ككتوبا

 .تلصلاحياا  هبهذ ضلمفو ا  قاتق  قلى لمفوضةا  تلصلاحياا  قن  ليةو لمسؤ ا تب ى •

 .بالتفويض لعلاقةذات ا  تلجهاا  جميع  رشعاإ يتاأن   يجب •

 . لحاجةا  قند  كنها  ءجزأو    تلصلاحياا  ءلغاإ  صلاحياته  ضفو   ي لذا  لأصليا  لصلاحيةا  لصاحب  يحق •

 لصلاحيةا  نفإ  ،سبب  ي لأ   ضلمفو ا  لشخصا  دجو و   مقدأو   بلغياوا  ضلمر ا  تحالا و   ئةر لماا  تلحالا ا •

 .لأصليا لصلاحيةا صاحب لىإ دتعو   لمفوضةا

 .دارةلإ ا  كجلس  ف ةابمو   خرآ لىإ  ولكسؤ  كن  تلصلاحياا ن ل يمكن  ئةر لماا  تلحالا ا في •

 : تعريف التعابير الواردة في دليل الصلاحيات /السادسةالمادة 

إن كل كسةةةةةؤولية تتملب كنح الصةةةةةلاحية المناسةةةةةبة للمسةةةةةؤول حتى يتمكن كن ال يام  ها، وكل صةةةةةلاحية 

أكانة وقليه فإن لائحة الصةةةةةةةةلاحيات يوضةةةةةةةةح  تحمل صةةةةةةةةاحوها المسةةةةةةةةؤولية لممارسةةةةةةةةة هذه الصةةةةةةةةلاحية بكل  

 بمري ة كباشرة أو غير كباشرة هذه المسؤوليات.

لالم المماقا والم ا ي الجمعية العموكية لجمعية  الجمعية العمومية: .1  ك 

لالم المماقا والم ا ي  تعن  كجلس إدارة جمعية مجلس الإدارة: .2  ك 
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 الجمعيةتعن  رئيس كجلس إدارة  رئيس المجلس: .3

تعن  اللجنة الت  ت وم بدراسة واتخاذ التوصيات لمجلس الإدارة، أو  :اللجنة التنفيذية .4

 ال رارت حسب الصلاحيات المخولة لها. 

 للجمعية : تعن  المدير التنفيذي المدير التنفيذي .5

 .جمعيةللتعن  كدير الشؤون المالية والإدارية في  المدير المالي: .6

قيام الموظف المختص بإقداد البيانات والمعلوكات والمستندات المملوبة والوثائق   يعد: .7

وجعلها ككتملة أو جاهزة للعرض قلى المستوى الإداري الأقلى لاتخاذ ال رار بشأنه، سواء قام  

 . هذا التحضير بنفسه أو قن طريق العاكلين تحت إشرافه 

يعن  إطلاع المسئول قلى كا يحال إليه كن كستندات ووثائق لإبداء الرأي سواء  يدرس: .8

 .بالمواف ة قليها أو وضع كلاحظات أو تحفظات أو تعديلات أو قدم المواف ة

تعن  رفع التوصية أو الاقتراح كن الموظف المختص أو الجهة المختصة إلى صاحب   وص ي:ي   .9

 الصلاحية لاتخاذ ال رار بشأنه.

تعن  كواف ة الجهة صاحبة الصلاحية قلى الوثي ة أو المستند المحال إليها كن  يعتمد: .10

 الجهات الموصية. 
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/ جداول الصلاحيات
ً
 المالية  ثانيا

 يعتمد  يوصي يدرس يعد/ يحضر الصلاحية بند  م

1 
رسا وإقرار السياسة العاكة لتنمية كوارد  

 الجمعية واستثمار أكوالها 
 كجلس الادارة  ة اللجنة التنفيذي التنفيذي المدير  المدير المالي 

2 
لحساب الختاكي للجمعية وت رير كراقب  ا

 الحسابات 
 الجمعية العموكية  الادارة كجلس  التنفيذي المدير  المدير المالي 

3 

الاقتراض قند الاقتضاء أو رهن كمتلكات  

الجمعية أو بيع ق اراتها أو التصرف  ها  

 لخدكة أهداف الجمعية 

 التنفيذي المدير 

 المدير المالي 
 الجمعية العموكية  كجلس الادارة  اللجنة التنفيذية 

 خمط الاستثمار  4
 كدير الاستثمار 

 المدير التنفيذي 
 الجمعية العموكية  كجلس الادارة  الاستثمار لجنة  

 اقتماد الموازنة الت ديرية  5
 التنفيذي المدير 

 المدير المالي 
 الجمعية العموكية  كجلس الادارة  اللجنة التنفيذية 

6 

استحداث بنود جديدة للنف ات في 

 الموازنة الت ديرية أثناء السنة المالية إذا

كصادر  دقت الحاجة إلى ذلك، كع بيان  

 .تمويل البنود الجديدة بمذكرة

 كجلس الادارة  ة اللجنة التنفيذي التنفيذي المدير  المدير المالي 

 ة اللجنة التنفيذي التنفيذي المدير  المدير المالي  المدير المالي  .إجراء المناقلات بين أبواب الميزانية 7

8 
إجراء المناقلات ضمن بنود النف ات 

 .الأسرية
 ة اللجنة التنفيذي التنفيذي المدير  المدير المالي  المالي المدير 

9 
إجراء المناقلات ضمن بنود المصاريف غير  

 .% كن قيمة البند30المباشرة بحدود 
 المدير المالي 

كدير الشؤون  

 المالية والإدارية 
 ة اللجنة التنفيذي التنفيذي المدير 

10 
إقرار اللوائح المالية والإدارية والهيكل  

 التنظيم  للجمعية 
 كجلس الادارة  ة اللجنة التنفيذي التنفيذي المدير  المدير المالي 

11 

اقتماد الشراء وفق طري ة المنافسة  

(  500,000كتى زادت ال يمة قن ) العاكة

 ريال 

 كجلس الادارة  ة اللجنة التنفيذي التنفيذي المدير  المدير المالي 

12 

التكليف المباشر بما لا يزيد قن  

( خمسمائة ألف ريال وبناء  قلى 500,000)

 .ثلاثة قروض أسعار كن جهات كتخصصة

 كجلس الادارة  ة اللجنة التنفيذي التنفيذي المدير  المدير المالي 
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 يعتمد  يوصي يدرس يعد/ يحضر الصلاحية بند  م

13 

التكليف المباشر بدون الممالبة بعروض 

  خمسين ( 50,000أسعار بما لا يزيد قن )

 .ريال ألف

 ة اللجنة التنفيذي التنفيذي المدير  المدير المالي  المدير المالي 

14 

التكليف المباشر بدون الممالبة بعروض 

قشرة  ( 10,000أسعار بما لا يزيد قن )

 .ريال  آلاف

 التنفيذي المدير  ---  المدير المالي  المدير المالي 

15 
التكليف المباشر بدون الممالبة بعروض 

 .ريال  ألفأسعار بما لا يزيد قن 
 المدير المالي  ---  المدير المالي  --- 

 كجلس الادارة  ة اللجنة التنفيذي التنفيذي المدير  المدير المالي  دراسة وإقرار ق ود الايجار  16

17 

كنح العهد المستديمة أو المؤقتة  

كصروفات الخدكات  للمشتريات أو لسداد  

 العاكة 

 طالب العهدة 
 المدير المالي 

 المدير التنفيذي 
 كجلس الادارة  ة اللجنة التنفيذي

18 

قيد أرصدة الذكا الدائنة المستح ة للغير  

الت  كض ى قليها خمس سنوات خلال سنة  

الاستح اق لحساب إيرادات سنوات  

ساب ة، ولا يمنع ذلك كن إقادة صرف أي  

كنها لمستح يها فيما بعد، قلى أن يتا ذلك  

كرف ا  ها كواف ة  بموجب أسباب كبررة 

 .صاحب الصلاحية

 كجلس الادارة  ة اللجنة التنفيذي التنفيذي المدير  المدير المالي 

19 

التوجيه بمعالجة شمب ال يمة الدفترية 

للأصول الت  يت رر الاستغناء قنها كن قبل  

صاحب الصلاحية إكا بإتلافها أو بيعها أو  

 .التبرع  ها لجهات خيرية أو المتنازل قنها

 كجلس الادارة  ة اللجنة التنفيذي التنفيذي المدير  المدير المالي 

20 

التنازل قن أي حق كن ح وق الجمعية  

والمصروفة لأحد المستفيدين كن الأسر  

 المسجلة بالجمعية بعد تعذر تحصيلها

 كجلس الادارة  ة اللجنة التنفيذي التنفيذي المدير  المدير المالي 

21 

التنازل قن أي حق كن ح وق الجمعية  

تعذر تحصيله رغا اتخاذ كافة الوسائل  

 التحصيلية 

 كجلس الادارة  ة اللجنة التنفيذي التنفيذي المدير  المدير المالي 

 التنفيذي المدير  ---  المدير المالي  المدير المالي  الصرف لمستندات بدل فاقد لتعاقد 22



                     

                              
 

8 
 

 يعتمد  يوصي يدرس يعد/ يحضر الصلاحية بند  م

 التنفيذي المدير  ---  المدير المالي  المدير المالي  الهبات والتبرقات والوصايا العينية قبول   23

24 
عيين كراقب حسابات الجمعية )كراجع  ت

 .داخلي( وتحديد ككافأته
 الجمعية العموكية  كجلس الادارة  التنفيذي المدير  المدير المالي 

25 

إقرار تشكيل لجان الجرد السنوي  

)المستودقات، الأصول الثابتة، العهد 

العينية، الصناديق بالجمعية واقتماد  

ت ريرها قلى أن تحتوي قلى نتائج الجرد  

 به العجز والزيادات إن وجدت  
 
كوضحا

وأسبا ها وأوجه ال صور الموجودة حول  

 .كستوى الأداء

 رئيس المجلس  التنفيذي المدير  المدير المالي  المدير المالي 

26 

اقتماد خصا الأصول الثابتة والعهد  

العينية التالفة أو المف ودة المسجلة قلى  

كنسوبي الجمعية إذا كانت تتلف قادة أو  

تف د نتيجة الاستعمال أو التخزين أو إذا  

 .كانت لأسباب خارجة قن إرادة كستلمها

 رئيس المجلس  التنفيذي المدير  المدير المالي  المدير المالي 

 رئيس المجلس  التنفيذي المدير  المدير المالي  المدير المالي  فنية ولجان استلام المشاريع تشكيل لجان  27

28 
تحديد نسب استهلالم الأصول الثابتة  

 .وزيادتها أو إن اصها
 رئيس المجلس  التنفيذي المدير  المدير المالي  المدير المالي 

29 

ستخدام أسلوب إقادة ت دير قيمة  ا

تضمنت كواد  كوجودات المخازن إذا كا 

 .كخزنة ضئيلة ال يمة وكبيرة العدد

 التنفيذي المدير  المدير المالي  ---  كسؤول المستودع 

30 

التخلص كن كوجودات الجمعية الثابتة  

الفائضة قن حاجتها أو التالفة أو 

المستغنى قنها بالبيع أو التبرع أو الإتلاف أو  

 .المتنازل قنها

 التنفيذي المدير  المالي المدير  ---  كسؤول المستودع 

31 

تشكيل لجان فتح المظاريف ولجان فحص  

العروض وأية لجان أخرى تستدعي 

 .الحاجة لها

 كجلس الادارة  ---  التنفيذي المدير  المدير المالي 

32 
استلام وتسليا المواد في المخازن / تركيز  

 الأصناف 
 التنفيذي المدير  المدير المالي  ---  كسؤول المستودع 
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 يعتمد  يوصي يدرس يعد/ يحضر الصلاحية بند  م

33 

التوقيع قلى الع ود وإن اص وزيادة 

التزاكات الم اول واقتماد ك اولي الباطن  

 والإشراف قلى تحديد احتياجات الجمعية 

 رئيس المجلس  التنفيذي المدير  المدير المالي  المدير المالي 

 التنفيذي المدير  ---  المدير المالي  الإدارة المختصة  .اقتماد ك اولي الباطن ذوي الاختصاص 34

35 

إجراء التغيير في المشتريات أو الأقمال  

المكلف  ها الم اول في المدة أو ال يمة أو  

النماق قند الضرورة سواء بملب كن  

الجمعية أو كن الم اول بما لا يتجاوز كبلغ  

 .الع د

 التنفيذي المدير  ---  المدير المالي  الإدارة المختصة 

 رئيس المجلس   المدير المالي  المدير المالي  الشيكات التوقيع قلى  36

37 

اقتماد صرف كلفات تغذية حسابات 

الأسر بالمساقدات المعتمدة وفق لوائح  

 .وأنظمة الجمعية

 التنفيذي المدير  ---  المدير المالي  الإدارة المختصة 

38 
اقتماد صرف كلفات تحويل الرواتب  

 .والمستح ات لمنسوبي الجمعية
 التنفيذي المدير  ---  المدير المالي  الإدارة المختصة 

39 
 لنظام الجمعية  

 
صرف المبالغ المالية وف ا

 .الأساس   ولوائحها وقرارات كجلس الإدارة
 التنفيذي المدير  ---  المدير المالي  المدير المالي 

40 
 للنظام  

 
الصرف الن دي للتعويضات وف ا

 .المعتمد في الجمعية
 التنفيذي المدير  ---  المدير المالي  المالي المدير 

41 
التعويض قن أي كبالغ تفوق قيمة العهدة  

 .المصروفة
 التنفيذي المدير  ---  المدير المالي  المدير المالي 

 التنفيذي المدير  ---  المدير المالي  المدير المالي  .تسوية العهد المستديمة والمؤقتة  42

43 
وال وائا المالية في اقتماد قيود التسوية  

 .نهاية الفترة المالية
 التنفيذي المدير  ---  المدير المالي  المدير المالي 

44 
تحديد س ف المبالغ الت  يحتفظ  ها أكين  

 .الصندوق 
 رئيس المجلس  التنفيذي المدير  المدير المالي  المدير المالي 

45 

تشكيل لجنة لفتح الخزينة وجردها في 

الصندوق لمدة طويلة أو  حال تغيب أكين  

 .كرض يحول دون حضوره أو وفاته

 التنفيذي المدير  ---  المدير المالي  المدير المالي 
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 يعتمد  يوصي يدرس يعد/ يحضر الصلاحية بند  م

46 

تغريا أكين المستودع بكاكل قيمة الن ص  

أو جزء كنه أو تحميلها قلى كصاريف  

 .الجمعية

 التنفيذي المدير  ---  المدير المالي  المدير المالي 

 اعتماد مجلس الإدارة  

لالم المماقا والم ا ي في تا اقتماد لائحة الصةةةةةةةةةلاحيات المالية للمجلس والإدارة التنفيذية   اجتماع كجلس الإدارة رقا  بجمعية ك 
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