
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مصفوفة الصلاحيات
 لجمعية هدية الحاج والمعتمر الخيرية

 
 م27/12/2024) بتاريخ 100 - 06 - 02محضر رقم (  3اعتمدت بقرار مجلس الإدارة رقم 

 
 مراجعة 

 شركة الضبط للمحاماة والاستشارات القانونية



 

 

 

 

 

 12من  2الصفحة 
 

 مصفوفة الصلاحيات

 م 27/12/2024) بتاريخ 100  - 06 - 02محضر رقم (  3اعتمدت بقرار مجلس الإدارة رقم 

 

 

 : الصلاحيات الأساسية والتنظيمية .أ

 وتجديد عضو���م  �عي�ن أعضاء مجلس الإدارة   .1
 لل��شيح الدعوة 

 رئيس مجلس الإدارة 
 الانتخاب 

 ا�جمعية العمومية 
لتنمية القطاع غ��  المركز الوط�ي 

 الر��� �� ا�حالات ال�ي ت��ر ذلك 
المركز الوط�ي لتنمية  إشعار  

 القطاع غ�� الر���

2.  
صياغة سياسات وشروط و�جراءات العضو�ة 

 �� مجلس الإدارة 
 - ا�جمعية العمومية  مجلس الإدارة  ال�جنة ا�ختصة 

 دعوة ا�جمعية العمومية (العادية) للا�عقاد   .3
 

 مجلس الإدارة  الإدارة أمانة مجلس 
المركز الوط�ي لتنمية  إشعار 

القطاع غ�� الر��� قبل  
 يومًا 15الاجتماع بـ 

4.  
دعوة ا�جمعية العمومية (غ�� العادية) 

 للا�عقاد 

 
 
- 
 

 
 
- 
 
 

رئيس مجلس الإدارة أو مجلس  
% من أعضاء  25الإدارة أو 

ا�جمعية العمومية أو طلب المركز  
 الوط�ي 

لتنمية القطاع  المركز الوط�ي 
غ�� الر��� قبل الاجتماع بـ 

 يومًا15

5.  
اعتماد خطة عمل ا�جمعية وا�خطة 
 الاس��اتيجية وخطط العمل الرئيسية 

 - ا�جمعية العمومية  مجلس الإدارة  الرئيس التنفيذي 

 إقرار �عديل اللائحة الأساسية   .6
 

 ا�جمعية العمومية  مجلس الإدارة  ال�جنة ا�ختصة 
الوط�ي لتنمية القطاع  المركز  

 غ�� الر���

 م
 البند 

 الصلاحية 
 ملاحظات

افقة  الاق��اح/ الإعداد   الاعتماد/صاحب الصلاحية  المو
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 مصفوفة الصلاحيات
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 - مجلس الإدارة  رئيس مجلس الإدارة  الرئيس التنفيذي  الهي�ل التنظي�ي   .7

 - مجلس الإدارة الرئيس التنفيذي   - الهيا�ل الفرعية   .8

 مجلس الإدارة الرئيس التنفيذي  �شاء فروع داخل المملكة إ  .9
المركز الوط�ي لتنمية القطاع غ�� 

 الر��� 
- 

إ�شاء مكتب للتعر�ف با�جمعية أو تنفيذ    .10
 أ�شط��ا 

 مجلس الإدارة  الرئيس التنفيذي 
المركز الوط�ي لتنمية القطاع غ�� 

 الر��� 
- 

 الرئيس التنفيذي  اعتماد السياسات العامة ل�جمعية  .11
 رئيس مجلس الإدارة

 
 - مجلس الإدارة

سياسة تنظيم العلاقة ب�ن ا�جمعية   .12
 والمستفيدين 

 - مجلس الإدارة الرئيس التنفيذي   الإدارة المعنية  

�عديل نوع ا�خدمات المقدمة للمستفيدين    .13
 سواء بالإضافة أو الإلغاء.

 - مجلس الإدارة رئيس ا�جلس الرئيس التنفيذي 

اعتماد ال��امج الرئيسية والأ�شطة ل�جمعية    .14
 وشروطها 

 - الإدارةمجلس  الرئيس التنفيذي  الإدارة المعنية  

ال��امج   المشاريع ا�جديدة المنبثقة من   اعتماد  .15
 الرئيسية ل�جمعية وشروطها 

 - الرئيس التنفيذي  ---  الإدارة المعنية  

المشاركة �� فعاليات خارج المملكة او تقديم    .16
 خدما��ا خارجها 

 مجلس الإدارة الرئيس التنفيذي 
المركز الوط�ي لتنمية القطاع غ�� 

 الر��� 
- 

 صلاحيات الرقابة:  .ب 

   مجلس الإدارة �جنة المراجعة الداخلية  الرئيس التنفيذي  اعتماد أنظمة وضوابط الرقابة الداخلية  .17
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 مصفوفة الصلاحيات
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   ا�جمعية العمومية   مجلس الإدارة  �جنة المراجعة الداخلية  وتحديد أ�عابھ  �ع�ن مراجع ا�حسابات ا�خار��  .18

تقر�ر مراجع ا�حسابات ا�خار�� عن  اعتماد   .19
 الم��انية وا�حساب ا�ختامي 

 ا�جمعية العمومية  مجلس الإدارة �جنة المراجعة الداخلية   
تزو�د المركز الوط�ي لتنمية  
 القطاع غ�� الر��� بن�خة 

�عي�ن مراجع داخ�� للقيام بأعمال التدقيق    .20
 والمراجعة لضمان الال��ام بالأنظمة  

   مجلس الإدارة رئيس مجلس الإدارة  �جنة المراجعة الداخلية  

 صلاحيات تشكيل اللجان: .ت

المنبثقة من   الدائمة أو المؤقتة  �شكيل ال�جان  .21
 ا�جلس 

 - مجلس الإدارة - -

من الإدارة  المنبثقة  الدائمة   �شكيل ال�جان  .22
 التنفيذية 

 - الرئيس التنفيذي  - -

�شكيل ال�جان المؤقتة المنبثقة من الإدارة    .23
 التنفيذية 

 - الرئيس التنفيذي  - -

 - الرئيس التنفيذي  مدير الإدارة - �جان الأقسام  .24

 : توقيع اتفاقيات الشراكة ومذكرات التفاهمصلاحيات  .ث

25 
بدون ال��امات   والشرا�اتتوقيع مذكرات التفاهم 

 مع جهات داخل المملكة مالية
ال�جنة ا�ختصة / الرئيس 

 التنفيذي 
 - رئيس مجلس الإدارة -

26 
  بال��امات مالية والشرا�ات توقيع مذكرات التفاهم

 مع جهات داخل المملكة 
 ال�جنة ا�ختصة / الرئيس التنفيذي الإدارة المعنية 

صلاحيات اعتماد المش��يات وفق 
 وا�خدمات 

- 



 

 

 

 

 

 12من  5الصفحة 
 

 مصفوفة الصلاحيات
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27 
توقيع اتفاقيات أو مذكرات تفاهم مع جهات خارج 

 المملكة
 - المركز الوط�ي  مجلس الإدارة الرئيس التنفيذي 

 - المركز الوط�ي  مجلس الإدارة الرئيس التنفيذي  التعاقد مع الدول والمنظمات والمؤسسات الدولية  28

 الخطابات:هـ. صلاحيات تبادل   .ج

29 

تبادل ا�خطابات مع خادم ا�حرم�ن الشر�ف�ن  
وصاحب السمو المل�ي و�� العهد، وأ�حاب  

،  المعا�� الوزراءوأ�حاب  ،السمو الأمراء
ومدراء   ،وأ�حاب السعادة وكلاء الوزارات

والمدراء    ،المؤسسات والصناديق المماثلة
 ومديري الشر�ات والبنوك  ، العام�ن

 - رئيس مجلس الإدارة الرئيس التنفيذي  المعنية الإدارة 

 صلاحية الاستثمار: .ح

30 
وا�خطط ا�خاصة  والإجراءات    السياسات

 بالاستثمار 
 - مجلس الإدارة ال�جنة ا�ختصة  /الرئيس التنفيذي  الإدارة المعنية  

 - ا�جمعية العمومية  مجلس الإدارة الرئيس التنفيذي  قواعد استثمار الفائض من أموال ا�جمعية  31

 - مجلس الادارة الرئيس التنفيذي / ال�جنة ا�ختصة الإدارة المعنية   اتخاذ قرارات الاستثمار  32

 - ا�جمعية العمومية  مجلس الإدارة ال�جنة ا�ختصة  طلب ا�حصول ع�� تمو�لات أو قروض 33

   ا�جمعية العمومية  مجلس الإدارة ال�جنة ا�ختصة  بيع ورهن الأصول العقار�ة ل�جمعية 34
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 (عدا مقرات ا�جمعية)  

 - رئيس مجلس الإدارة الرئيس التنفيذي  الإدارة المعنية  التصرف بالأصول الثابتة الأخرى  35

36 
تملك المؤسسات التجار�ة وتأسيس الشر�ات  

والمشاركة �� تأسيسها وتملك ا�حصص  
 التجار�ةوالأسهم وفتح ال�جلات  

 - ا�جمعية العمومية  مجلس الإدارة الرئيس التنفيذي  

 صلاحيات السياسات المالية وإجراءاتها وتقاريرها: .خ

37 
المالية والإدار�ة    السياسات والإجراءاتاعتماد  

 والتنظيمية ال�� تنظم س�� العمل با�جمعية 
 - مجلس الإدارة رئيس مجلس الإدارة  الرئيس التنفيذي 

 - مجلس الإدارة رئيس مجلس الإدارة  الرئيس التنفيذي  اعتماد أسس ومعاي�� حوكمة ا�جمعية  38

 - مجلس الإدارة / الرئيس التنفيذي ال�جنة ا�ختصة الإدارة المعنية  تقار�ر مالية شهر�ة ودور�ة 39

40 
تقديم تقر�ر سنوي للمركز الوط�ي لتنمية  

 القطاع غ�� الر���
 - مجلس الإدارة - التنفيذي الرئيس 

41 
�عي�ن المفوض�ن بالتعامل مع ا�حسابات  

   البنكية ل�جمعية 
 مجلس الإدارة أمانة مجلس الإدارة

المركز الوط�ي لتنمية القطاع غ�� 
 الر��� 

- 

 - الإدارةمجلس  رئيس مجلس الإدارة  الرئيس التنفيذي  ل�جمعية  قبول أو رفض المنح والهبات والإعانات 42

 - مجلس الإدارة رئيس مجلس الإدارة الرئيس التنفيذي  تحديد البنوك ال�� تودع فيها أموال ا�جمعية  43
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44 
تحصيل ا�جمعية أي نوع من الإيرادات بخلاف  

اللائحة  فصل مصادر التمو�ل �� تلك الواردة �� 
 المالية 

 - رئيس مجلس الإدارة  الرئيس التنفيذي  -

45 
ع�� أوامر الصرف والشي�ات  توقيع ال

 وا�حوالات البنكية  
 الرئيس التنفيذي  الإدارة المالية 

المفوض�ن بالتوقيع من مجلس 
 الإدارة  أو القيادي�ن 

- 

 - رئيس مجلس الإدارة  الرئيس التنفيذي/ ال�جنة ا�ختصة الإدارة المعنية  الم��و�ات  �� التصرف  46

 بين البنود وعناصر البند   الموازنة والمناقلات  صلاحيات الموافقة على .د
 - ا�جمعية العمومية  مجلس الإدارة  الرئيس التنفيذي   الموازنة التقدير�ة اعتماد   47

 - مجلس الإدارة الرئيس التنفيذي  الإدارة المالية  المناقلة ب�ن بنود الموازنة   48

 - ا�جمعية العمومية  مجلس الإدارة  الرئيس التنفيذي  استحداث بند �� الموازنة   49

 - الرئيس التنفيذي  الإدارة المالية  المعنية الإدارة  المناقلة ب�ن عناصر البند نفسھ �� الموازنة   50

 : صلاحيات اعتماد المشتريات والخدمات .ذ

51 
تـتجاوز قـيمتها  الـ��  منافسات المش��يات وا�خدمات

 ر�ال  ان مليون 2.000.000
الرئيس   /الإدارة المعنية 

 التنفيذي 
 - مجلس الإدارة رئيس مجلس الإدارة

52 
بما يتجاوز  الشراء بالأمر المباشر للمش��يات وا�خدمات

 خمسمائة ألف ر�ال   500.000
 - مجلس الإدارة  الرئيس التنفيذي   الإدارة المعنية  
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53 
بما لا والمعاملات نافسات المش��يات وا�خدمات م

 ر�ال   ان مليون 2.000.000 يتجاوز 
 - رئيس مجلس الإدارة الرئيس التنفيذي   الإدارة المعنية  

54 
لا الـ��  الشراء بالأمر المباشر للمش��يات وا�خدمات

 ر�ال  خمسمائة ألف 500.000تـتجاوز قـيمتها 
 - رئيس مجلس الإدارة الرئيس التنفيذي   الإدارة المعنية  

56 
توقيع عقود منافسات المش��يات وا�خدمات وتوقيع 

 عقود المش��يات ال�ي تدخل �� صلاحيات مجلس الإدارة 
 - رئيس مجلس الإدارة الرئيس التنفيذي  الإدارة المالية 

57 
منافسات المش��يات وا�خدمات ال�ي لا تتجاوز قيم��ا  

 وخمسون ألف ر�ال  مائتان  250.000
 - الرئيس التنفيذي  مدير الشؤون المالية الإدارة المعنية 

58 
الشراء بالأمر المباشر للمش��يات وا�خدمات ال�ي لا 

  خمسون ألف ر�ال50.000تتجاوز قيم��ا 
 - الرئيس التنفيذي  مدير الشؤون المالية -

59 
الفوات�� المستديمة ل�جهات ا�ح�ومية وشر�ات الكهر�اء  

 والمياه والاتصالات وما �� حكمها  
 - الرئيس التنفيذي  مدير الشؤون المالية ة المعنية الإدار 

60 
صرف العهد الدائمة ال�ي تز�د عن ثلاثون ألف ر�ال بما 

 مائة ألف ر�ال 100.000يتجاوز لا 
 - رئيس مجلس الإدارة الرئيس التنفيذي   الإدارة المعنية  

61 
 صرف العهد الدائمة بما لا يتجاوز  

 ثلاثون ألف ر�ال  30,000
   الرئيس التنفيذي  مدير الشؤون المالية الإدارة المعنية 
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62 
صرف العهد المؤقتة ال�ي تز�د عن ثلاثون ألف ر�ال بما 

 مئة ألف ر�ال  100.000يتجاوز لا 
 - رئيس مجلس الإدارة الرئيس التنفيذي   الإدارة المعنية  

63 
ثلاثون ألف    30,000صرف العهد المؤقتة بما لا يتجاوز 

 ر�ال 
   الرئيس التنفيذي  مدير الشؤون المالية الإدارة المعنية 

 صلاحيات الموارد البشرية: .ر

    64 
 تصنيف وترتيب الوظائف

 المسميات والمراتب ومتطلبات شغلها)(
 - مجلس الإدارة الرئيس التنفيذي  الموارد البشر�ة 

 - مجلس الإدارة الرئيس التنفيذي   الإدارة المعنية   الموارد البشر�ةلائحة  65

 - مجلس الإدارة الرئيس التنفيذي   الإدارة المعنية   والم�افآت سلم الرواتب   66

67 
أعضاء مجلس الإدارة وأعضاء  تحديد م�افأة 

ال�جان المنبثقة من ا�جلس والإدارة التنفيذية  
 وفق القواعد ال�ي يصدرها المركز

 - مجلس الإدارة ال�جنة ا�ختصة  -

68 
الاستعانة با�خ��اء والمستشار�ن لأداء ما �عهد  

 وتحديد ت�اليفهم  إليهم من أعمال
 - رئيس مجلس الإدارة الرئيس التنفيذي   الإدارة المعنية  

69 
و���اء عقودهم وقبول   للوظائف القيادية �عي�ن

 استقال��م 
 مجلس الإدارة رئيس مجلس الإدارة  �جنة ال��شيحات 

المركز الوط�ي إشعار 
 لتنمية القطاع غ�� الر��� 

70 
وتوقيع شاغ�� الوظائف القيادية  توقيع عقود

 وقبول استقال��م قرارات إ��اء عقودهم 
 - رئيس مجلس الإدارة الرئيس التنفيذي  مدير الموارد البشر�ة 
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71 
�عي�ن و�سك�ن موظفي الإدارة المتوسطة  

 والتنفيذي�ن و���اء عقودهم وقبول استقال��م 
 - الرئيس التنفيذي  الموارد البشر�ة  الإدارة المعنية 

72 
التعي�ن المباشر و�سك�ن موظفي الإدارة  

المتوسطة والتنفيذي�ن و���اء عقودهم وقبول  
 استقال��م 

 - رئيس مجلس الإدارة الرئيس التنفيذي  الموارد البشر�ة 

73 
توقيع عقود و�سك�ن موظفي الإدارة المتوسطة  

والتنفيذي�ن وتوقيع قرارات إ��اء عقودهم  
 وقبول استقال��م 

 - الرئيس التنفيذي  - الموارد البشر�ة 

74 
�عي�ن الموسمي�ن والمتطوع�ن ومنفذي  اعتماد 

 ا�خدمات وتوقيع عقودهم 
 - الرئيس التنفيذي  الموارد البشر�ة الإدارة المعنية 

   الرئيس التنفيذي  الموارد البشر�ة  الإدارة المعنية  للإدارة  الإعلان عن الوظائف الشاغرة 75

76 
للوظائف القيادية   �شكيل �جنة المقابلات

 واعتماد اختيار المتقدم�ن.
 - مجلس الإدارة رئيس مجلس الإدارة  الرئيس التنفيذيالإدارة المعنية / 

77 
�شكيل �جنة المقابلات للوظائف المتوسطة  

 واعتماد اختيار المتقدم�ن.
  الرئيس التنفيذي  الموارد البشر�ة  الإدارة المعنية 

 - رئيس مجلس الإدارة - الرئيس التنفيذي  للوظائف القيادية تقار�ر ف��ة التجر�ة 78

79 
للوظائف المتوسطة   تقار�ر ف��ة التجر�ة

 والتنفيذي�ن 
 - الرئيس التنفيذي  الإدارة المعنية  الموارد البشر�ة 



 

 

 

 

 

 12من  11الصفحة 
 

 مصفوفة الصلاحيات

 م 27/12/2024) بتاريخ 100  - 06 - 02محضر رقم (  3اعتمدت بقرار مجلس الإدارة رقم 

 - الرئيس التنفيذي  - الموارد البشر�ة  الانتدابات لموظفي ا�جمعية  80

81 
والت�ليف بالعمل الإضا�� وصرف   الانتدابات 

 للرئيسمقابل ساعات العمل الإضافية 
   التنفيذي 

الرئيس  /الموارد البشر�ة
 التنفيذي  

 - رئيس مجلس الإدارة -

 - الرئيس التنفيذي  الموارد البشر�ة  الإدارة المعنية  النقل ب�ن الأقسام  82

 - رئيس مجلس الإدارة الرئيس التنفيذي  - (خارج المملكة) الت�ليف بالعمل ا�خار�� 83

84 
�جميع الموظف�ن   الت�ليف بالعمل الإضا��

 والإدارات خلال المواسم 
 - رئيس مجلس الإدارة الرئيس التنفيذي  -

85 
لإدارة أو قسم او   الت�ليف بالعمل الإضا��

واعتماد صرف مقابل الساعات العمل    موظف
 الاضافية 

 -  الرئيس التنفيذي  الموارد البشر�ة  مدير الإدارة المعنية

 - مجلس الإدارة الرئيس التنفيذي  الموارد البشر�ة  اعتماد صرف م�افآت وحوافز موسمية   86

 الرئيس التنفيذي  الإدارة المعنية  اعتماد صرف م�افآت وحوافز أخرى  87
مستو�ات صلاحيات  وفق 

 المش��يات وا�خدمات 
 

 - الرئيس التنفيذي  الموارد البشر�ة  - الإجازات  88

 - رئيس مجلس الإدارة الرئيس التنفيذي  الموارد البشر�ة  تقو�م الأداء الوظيفي  89



 

 

 

 

 

 12من  12الصفحة 
 

 مصفوفة الصلاحيات

 م 27/12/2024) بتاريخ 100  - 06 - 02محضر رقم (  3اعتمدت بقرار مجلس الإدارة رقم 

 - رئيس مجلس الإدارة - الرئيس التنفيذي  للموظف�ن القيادي�ن  الإحالة إ�� التحقيق  90

91 
لموظفي الإدارة المتوسطة   الإحالة إ�� التحقيق 

 والتنفيذية
 - الرئيس التنفيذي  الموارد البشر�ة  الإدارة ا�ختصة 

 - رئيس مجلس الإدارة الرئيس التنفيذي  الموارد البشر�ة  السنو�ة  والز�ادات اعتماد العلاوات  92

 

 ھ :ــــــــــ ــــو�ـ ــــنــ ــــت

للصلاحيات المنصوص عل��ا �� اللائحة الأساسية ل�جمعية وقواعد ومعاي�� ا�ح�ومة المعتمدة من المركز ترد بالمصفوفة يتم الرجوع ف��ا �ل العمليات ال�ي لم 

 واللوائح الداخلية ذات العلاقة.  لوط�ي لتنمية القطاع غ�� الر���ا 


