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إدارة الموارد البشرية المدير العام 

إدارة تقنية وتكنولوجيا المعلومات 

التطوير والمتابعة  اخصائية الحوكمة 

فريق العمل 

.خيرية مؤسسة الملك خالد ال–مرجعية الاعداد معتمدة على الندو الإلكترونية لحوكمة الجمعيات الأهلية 

وتاريخ (    5)م جلسة مجلس الإدارة رقم 1/1/2021: معتمد 

2020يناير 20هـ الموافق 1441جماد الأول 25وتاريخ (   11)تعميم داخلي رقم : معمم 

.. 2/1/2022محدث بتاريخ 

اً وَأوَْفوُا باِلْعهَْدِ ۖ إِنَّ الْعهَْدَ كَانَ مَسْ "  "ئُوُ

إدارة التخطيط الاستراتيجي 
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اعليـة مـ  حرصت الجمعية الفيصلية على إعداد خطـة ماليـة وموحـة وويلـة الأجـل تسـاهم نـي كـماة الكفـا ة والف
ية علـى الخطـة خلال مجموعة م  الأفكار والبـرام  والتقنيـات والأدوات الفعالـة نـي هـشا الشـكة مرتكـةة ئصـورة رئ سـ

تقرار المـايي حيث شكلت قضية الاستدامة المالية وتدئير التمويل وتحقيق الاسـ2024-2021الاستراتيجية للجمعية 
.القادمة أحد اهم التحديات المستقبلية التي تواجهنا والتي يجب أة نعمل على تجاوزها خلال الأربع سنوات

الجمعية الفيصلية

:الأهداف الأساسية

مساعدة ومساندة 
فاقدي السنـــد الاسري 

التمكية الاقتصادي 
الاجتماعي للمناوق النائية 

التدريــب والتكهيــل 
المهنـي والحـــرني

تدريــب وتكهيـــل 
المصائية ئالتوحد وأسرهم 

دعــم ومسانـدة ذوي 
الاحتيــاجــات الخاصة 
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اذ القـــــرارات تهـــــدف مصـــــفوفة الصـــــلاحيات والمســـــئوليات نـــــي الجمعيـــــة الفيصـــــلية  إيـــــى تحديـــــد مســـــؤولية اتخـــــ
معيــة وذلــك مــ  الإداريــة والفنيــة والماليــة والتنويميــة ومســتول الصــلاحية لكــل نشــا  مــ  النشــاوات نــي الج

تعلقـــة خـــلال تحديـــد الأدوار مـــ  مرحلـــة إعـــداد محتـــول القـــرار حتـــ  اعتمـــاد   وتـــوفر المصـــفوفة المرجعيـــة الم
. ئتحديد المسؤوليات للمستويات التنويمية المختلفة

زدواجيــة نــي وعمــل فريــق العمــل علــى تطــوير مصــفوفة الصــلاحيات لضــماة فاعليــة اتخــاذ القــرارات وتلانــي الا 
اعليــة نــي اتخـــاذ الصــلاحيات وتعةيــة مبــدأ المســا لة  المســؤولية وتوكــيا قنــوات الاتصــال لةيــادة الكفــا ة والف

.القرارات داخل الجمعية على كافة المستويات التنويمية 

تخدم داخـــل والصـــلاحية مصـــطل  عملـــي يـــتم تداولـــا نـــي جميـــع المؤسســـات والمنومـــات ئمختلـــ  أنواعهـــا و ســـ
  القرار الجمعية لصدور القرارات والتوجيات المنومة للعمل داخل وخارج الجمعية ئما يضم  ثبات وواض

ــا  واذا رجعنــا للمعــايير الأخلاقيــة والإنســانية والم ســاق نــي عمــلر مف ي
ف
هنيــة والتــي يجســدها والصــلاحية نــي الللاــة الات
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[.8: المائدة]{ مَا ت

ي النهـــي عـــ  مشـــددة نـــ»فهـــش  ا يـــة الكريمـــة وضـــحت ئبلامـــة تامـــة مفهـــوم الصـــلاحية والمهنيـــة نـــي اســـتخدامها 
التقـــدير حبـــا أوكرهـــا فهـــي علاقـــة قائمـــة علـــى العدالـــة نـــي« تـــدخل مشـــاعرنا تجـــا  مـــ  نملـــك الصـــلاحية علـــ هم

ولـــــت لـــــا علـــــى مر ســـــيا أو ئ
ُ
مـــــا لا يخـــــدم والتقيـــــيم ئمهنيـــــة ولا يحـــــق لأي مســـــؤول تطو ـــــع الصـــــلاحيات التـــــي خ

.صلاحيات الجمعية 

:ويوض  دليل مصفوفة الصلاحيات الفرق الجوهري ئية 

ق القــوانية الصــلاحية حــق يمــنا لصــاحب المركــة او الســلطة نذيجــة تســلما هــش المركــة او الســلطة وفــ•
.والأنومة 

ة هـدفها الاجرا  هو القرار المتخـش لمواجهـة ظـرف وـار  او لحـل مشـكلة معينـة او لاتخـاذ تـدائير معينـ•
الوصول ايى نتائ  جيدة

المهمة هي تكلي  لشخص او لعدة اشخاص القيام بعمل معية خلال مدة معينة•

مقـدمة
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:تعريفات توكيحية -

1. 
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لا نما  معينة م( : ني الترئية وعلم النفس)و الص 

َ
.  السلوك قدرة وبيعية على اكذساب أ

المعجم الوسيط: المعجم

:صلاحية.2

oا ئالصـلاحيات وتسم  صلاحيات ملـك مـ. سلطة خاصة بهيئة معينة كالرئاسة أو الهيئة الاسذشارية
.الملكية

:الصلاحية الإدارية -3

عــاملية ف هــا ئالعمــل القــوة التــي تتمتــع بهــا المنومــات أو الأفــراد ئمــا يمكلأهــا مــ  إصــدا  الأوامــر التعليمــات التــي تلتــ م ال
طـائق مـع أهـداف ئموجبها   حيث تمتلك المنومة هش  القوة ع  وريق قـدرتها علـى تحديـد النتـائ  والمخرجـات ئمـا يت

ويض وقــدرتها المنومــة وسياساتها وســند هــش  الصــلاحية مــا تملكــا مــ  شــرعية وجودهــا وقــدرتها علــى المكافــكة والتعــ
.على ممارسة الثواب والعقاب

:صناعة القرار 

. نفيـش  نـي الواقـعيقصد بها العملية وسلسلة الخطوات المنطقية التي تسبق القرار وتكـوة إحـدل مدخلاتـا قبـل ت
::وهش  الخطوات هي 

.تحديد وتعري  المشكلة أو الموق •

.جمع البيانات والمعلومات•

.تحليل هش  البيانات والمعلومات•

.ورح الحلول والبدائل المتاحة لعلاج وحل المشكلة أو الموق •

.تقييم كل ئديل ومعرفة عواقبا•
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:اتخاذ القرار 

حيــث أة . لــول هــو الخلاصــة التــي يتوصــل إل هــا صــانع القــرار بعــد جمــع المعلومــات  وتحليلهــا  وايجــاد البــدائل والح
ى التنفيـش  والعمـل علـ( البـدائل)عملية اتخاذ القرار هي اختيار الحل الأمثل ئـية مجموعـة مـ  القـرارات المحتملـة 

.وهي نتاج لعملية صنع القرار

:التعميد 

نـــي الجمعيـــة تعميـــد القـــرار يمنحـــا قـــوة التنفيـــش وملـــةم ئقـــوة القـــانوة والسياســـات والصـــلاحيات لعمـــوم العـــاملية
نومــــة ويجــــب تنفيــــش هــــشا القــــرار مــــالم يكــــ  يتعــــارت مــــع اللائحــــة الأساســــية او قــــرارات الجمعيــــة العموميــــة والأ .

.الرسمية الصادرة م  الجهات الإشرافية 

: صاحب الصلاحية 

اسـية أو القـوانية هي الجهة المخولة ئاتخاذ القرار ئنا  ً علـى الصـلاحيات الممنوحـة لـا والمعتمـدة علـى اللائحـة الأس
:المتبعة داخل الجمعية ويتدرج صاحب الصلاحية وفق التايي 

.صلاحيات الجمعية العمومية •

.  صلاحيات مجلس الإدارة•

(.المدير التنفيشي ) صلاحيات المدير العام •

.صلاحيات مدرا  الإدارات والمراكة •

 ني مجال عملا •
ً
.الصلاحيات العامة لعموم الموظفية كلا

ل والحــــالات وتكــــوة القــــرارات مبنيــــة علــــى هــــش  الصــــلاحيات و ســــثح  مــــ  ذلــــك القــــرارات المرتبطــــة ئحــــالات الطــــوار 

المســـولية والمبـــادرة نـــي الاســـتئنائية والتـــي يتـــرك تقـــديرها للموقـــ  والحالـــة المرتبطـــة ئـــا والتـــي تنـــت  عـــ  الإحســـا  ئ
.الأزمات والحالات المرتبطة ئمصال  المستفيديية 
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.الوظيفيةوالواجباتالمسئولياتتحليل1.

والقوانيةالأنومةئموجبالصلاحياتتحديد2.

 الصلاحياتمصفوفةئنا 3.
ً
القراراتلطبيعةوفقا

.الحوكمةبسياساتالإلت ام4.

.المجالاهشنيالعلميةوالكتبالإثرائيةواللقا اتللورشوالرجوععلميةمرجعيةاتباع5.

والمختصيةالخبرا م الاسذشارة6.

منهجية اعداد مصفوفة الصلاحيات 

مصفوفة الصلاحيات مفاتيح

الوصف نوع الصلاحية

 )الشخص الشي لديا مسؤولية نهائية وينفش نشاوا او يقوم ئالعمل 
ً
يقود مهمة أو نشاوا

 
ً
(معينا

مسؤول
Responsible

R

ا  مسؤول نهائي ومسؤول ع  الموافقة وتقديم الضو  الاخضر اللأهائي بشكة المسذند أو النش
أو المهمة بعد المراجعة والتككيد على اة النسذند أو النشا  أو المهمة قد تم 

 لسياسات وعمليات إجرائات المنومة واجتاز عملية المراجعة المطلوبة /إعدادها
ً
إجرا هاوفقا

للمسذند أو النشا  أو المهمة

اعتماد
Accountable / 

Approval
A

يكتي ني اتصال ثنائي الاتجا  للارت المراجعة والتوصية للموافقة أو مرت اقتراح عام على
عملية او نشا  او معاملة

الاسذشارة
Consulted

C

هشا الشخص الشي تم ائلاما ئنذيجة القرار . الائلاغ هو الطريقة الوحيدة للتواصل /الاشعار
دوة الحاجة ايى اتخاذ قرار داخلي

الاشعار
Informed

I

RACI
Authority MAtrix
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المسمى الوظيفي الرمز

المديرة العامة 
Chief Executive Officer

CEO

إدارة الموارد البشرية
HR Director

HRD

أخصائي  التوظي 
Recruitment Manager

RM

اخصائي شؤوة الموظفية
Personnel Manager

PM

مدير التدريب
Training Manager

TM

إدارة التخطيط الإستراتيجي 
Strategic Planning Department

SPD

إدارة التطوع 
Volunteer Management

VM

المسميات الوظيفية: 

RACI
Authority MAtrix

ل ها ني الإنجلي ية   ويطلق عالمهامهي مصفوفة تحديد المسؤوليات لإنجاز مشروع مقسم ني مجموعة م توز ع المسؤولياتمصفوفة
RAM  وتم اولاق اختصار كخر وهوRACI  وتمثل الحروف الاربعة ني معهد إدارة المشروعاتوبقا لتعري(RACI  ) إيى الاربع الحالات
:التالية

•R الاختصاص :
•A المسؤولية :
•C الاسذشارة :
•I الاولاع :

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%86%D8%B4%D8%A7%D8%B7_(%D8%A5%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%A9_%D9%85%D8%B4%D8%A7%D8%B1%D9%8A%D8%B9)
https://ar.wikipedia.org/wiki/%D9%85%D8%B9%D9%87%D8%AF_%D8%A5%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D9%85%D8%B4%D8%A7%D8%B1%D9%8A%D8%B9
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الاعتمادالموافقةجهة الاعدادالصلاحياتالتسلسل

الجمعية العمومية مجلس الإدارة المدير العام تعديل اللائُحة الأساسية 1

الجمعية العمومية مجلس الإدارة المدير العام القرارات الطارئُة واًستثنائُية 2

مجلس الإدارةةاللجنة التنفيذيالمدير العامتعديل السياسات والأنظمة 3

إدارة التخطيط يإعداد الخطة اًستراتيجية وتطوير الأداء المؤسس4

اًستراتيجي

مجلس الإدارةالمدير التنفيذي 

اللجنة التنفيذية

الموافقة على ميزانية  المبادرات والبرامج5

والأنشطة السنوية

مجلس الإدارةة اللجنة التنفيذيالمدير العام 

مجلس الإدارةةاللجنة التنفيذيالمدير العام القرارات الطارئُة واًستثنائُية اًعتادية 6

مجلس الإدارةة اللجنة التنفيذيالمدير العام تحديد مواعيد انعقاد الجمعية العمومية 7

مجلس الإدارةالمدير العام يإدارة اًتصال المؤسسالموافقة على العضوية للجمعية 8

مجلس الإدارةالمدير العام يإدارة اًتصال المؤسستوقيع الشراكات واًتفاقيات الرسمية 9

مجلس الإدارة المدير العام إدارة تقنية المعلوماتالموافقة على التطوير التقني والتكنولوجي10

 
ً
:الصلاحيات الإدارية التنيومية العامة : اولا

جدول مصفوفة الصلاحيات 
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الاعتمادالموافقةجهة الاعدادالصلاحيات

مجلس الإدارةالمشرف الماليالمديرة المالية  التعاقد مع مكتب المحاسب القانوني 1

مجلس الإدارة المشرف الماليالمديرة المالية تحديد البنوك والمؤسسات المالية المتعاقد معاها 2

مجلس الإدارة المديرة المالية  المديرة المالية  اعتماد الميزانية العامة والميزانية التقديرية 3

ة الجمعية العموميمجلس الإدارة المديرة المالية اعتماد القوائُم المالية والمصادقة عليها4

ة الجمعية العموميمجلس الإدارة المدير العام  تشكيل اللجنة المالية 5

ة الجمعية العموميمجلس الإدارة المدير العام تشكيل لجنة اًستدامة المالية 6

مجلس الإدارةالمشرف الماليالمديرة المالية  تعديل اللائُحة والسياسات المحاسبية والمالية 7

مجلس الإدارةالمشرف الماليالمدير العام تعميد صرف المبالغ المرتبطة بالمبادرات والمشاريع8

مديرات الإدارات تعميد عروض الأسعار9

والمراكز  

المدير العام المديرة المالية 

مديرات الإدارات تعميد السلف المستدامة 10

والمراكز  

المدير العام المديرة المالية 

مديرات الإدارات تعميد مصاريف المبادرات والأنشطة 11

والمراكز  

المدير العام المديرة المالية 

المدير العام المديرة المالية إدارة الموارد البشرية صرف الرواتب والمكافات ومكافاة نهاية الخدمة 12

مديرات الإدارات صرف المساعدات المشروطة للمبادرات اًجتماعية والصحية 13

والمراكز  

المدير العام رئُيسة قسم المحاسبة 

المدير العام المدير الماليرئُيسة قسم المحاسبةالتسويات المحاسبية ومعالجة البيانات14

المدير العام المدير الماليرئُيسة قسم المحاسبةتعميد فواتير الكهرباء والماء والهاتف15

المدير العام المدير الماليرئُيسة قسم المحاسبةإلغاء حساب في دليل الحسابات و شرح الدليل/ فتح 16

اًعتمادالموافقةجهة اًعدادالصلاحيات17

المدير العام المدير الماليرئُيسة قسم المحاسبةفي جرد الصندوق( فائُض)تسوية عجز 18

المدير العام المدير الماليرئُيسة قسم المحاسبةإعدام حقوق مالية مشكوك في تحصيلها19

المدير العام المدير الماليرئُيسة قسم المحاسبةفيإقفال الحساب المصر/ فتح حساب مصرفي وإرسال نماذج التوقيع20

المدير العام المدير الماليرئُيسة قسم المحاسبةصلاحية التوقيع على مسيرات الرواتب21

رئُيس–المشرف المالي رئُيسة قسم المحاسبةريال10,000التوقيع على الشيكات أقل أو يساوي 22

النائُب-الجمعية 

-

رئُيس–المشرف المالي أمينة الخزنةريال30,000ريال إلى 10,000التوقيع على الشيكات من 23

النائُب-الجمعية 

-

المدير العام أمينة الخزنةريال30,000التوقيع على الشيكات بأكثر من 24

مديرات الإدارات الخ ..فواتير ال–المستفيدين –التحويل من حساب الجمعية البنكي للموردين 25

والمراكز

المدير العام المدير المالي

المدير العام المدير الماليرئُيسة قسم المحاسبةتحريك الأموال من حساب مصرفي لآخر26

المدير العام المدير الماليرئُيسة قسم المحاسبةاعتماد بند جديد في الموازنة العامة للجمعية27

المدير العام المدير الماليرئُيسة قسم المحاسبةأو أقل% 15إجراء المناقلات بين البنود المعتمدة في الموازنة بنسبة 28

المدير العام المدير الماليرئُيسة قسم المحاسبة%15إجراء المناقلات بين البنود المعتمدة في الموازنة بنسبة أكثر من29

مديرة تنمية الموارد قبول الهبات والوصايا والأوقاف التي تتفق وأهداف الجمعية30

والتسويق 

المدير العام المدير المالي

ة الجمعية العموميالمشرف المالي رئُيسة قسم المحاسبةاعتماد بند جديد في الموازنة العامة للجمعية31

المدير العامرئُيسة قسم المحاسبةمسئُولة المشتريات ريال10,000طلب مواد أو خدمات تخضع للشراء النثري بأقل أو يساوي 32

المدير العامرئُيسة قسم المحاسبةمسئُولة المشتريات ريال10,000طلب مواد أو خدمات تخضع للشراء النثري بأكثر من 33

المدير العامرئُيسة قسم المحاسبةمسئُولة المشتريات استلام المواد والخدمات الموردة34

ذية اللجنة التنفيالمدير العام المدير الماليريال في ربع السنة الواحدة10,000توقيع اًتفاقيات بأقل من أو يساوي 35

ريال في 30,000ريال إلى أقل أو يساوي 10,000توقيع اًتفاقيات من 36

ربع السنة الواحدة

ذية اللجنة التنفيالمدير العام المدير المالي

ذية اللجنة التنفيالمدير العام المدير الماليريال30,000توقيع اًتفاقيات بأكثر من 37

ذية اللجنة التنفيالمدير العام المدير الماليالموازنة التقديرية والتدفقات النقدية38

ذية اللجنة التنفيالمدير العام المدير الماليحساب الإيرادات والنفقات والمركز المالي نصف سنوي39

ذية اللجنة التنفيالمدير العام المدير الماليالميزانية والحسابات الختامية بالجمعية40

ذية اللجنة التنفيالمدير العام المدير الماليالأمور المالية الطارئُة 41

 
ً
الصلاحيات المحاسبية والمالية : ثانيا
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لالتسلس
الاعتمادالموافقةجهة الاعدادالصلاحيات

اللجنة التنفيذية  المدير العام إدارة الموارد البشرية  التعين واًستقطاب والفصل 1

اللجنة التنفيذية  المدير العام إدارة الموارد البشرية  العمالتعديل الإجراءات والسياسات المتعلقة بالعمل و2

اللجنة التنفيذية  المدير العام إدارة الموارد البشرية  الحوافز والمكافئُات 3

اللجنة التنفيذية  المدير العام إدارة الموارد البشرية  الترقيات 4

اللجنة التنفيذية  المدير العام  إدارة الموارد البشرية  التعديل على الهيكل التنظمي 5

اللجنة التنفيذية  المدير العام  إدارة الموارد البشرية  إضافة او حذف وظيفية في المستويات الإدارية6

اللجنة التنفيذية  المدير العام  إدارة الموارد البشرية  النظر في سلف الموظفين وحقوقهم 7

خطة التدريب وترشيح الموظفين للورش 8

والمشاركات العلمية 

اللجنة التنفيذية  ة  إدارة الموارد البشريمديرات الإدارات والمراكز 

-المدير العام  إدارة الموارد البشرية  تعديل المواعيد الخاصة بالعمل 9

المدير العام ة  إدارة الموارد البشريمديرات الإدارات والمراكزاعتماد جدول اًجازات السنوية 10

اللجنة التنفيذية  المدير العام  إدارة الموارد البشرية  بدل السفر واًنتداب والتنقلات11

يذية في التحويل للتحقيق والعرض على اللجنة التنف12

(بية لجنة تأدي) مخالفة القواعد والسياسات والأنظمة 

اللجنة التنفيذية  المدير العام  إدارة الموارد البشرية  

اللجنة التنفيذية المدير العام  إدارة الموارد البشرية  رإدارة الأزمات والمخاط–تعديل في سياسات العمل 13

اللجنة التنفيذية المدير العام  إدارة الموارد البشرية  ة اعتماد مبادرات وبرامج وأنشطة السعادة المؤسسي14

-المدير العام  إدارة الموارد البشرية  توقيع العقود 15

-ة  إدارة الموارد البشريمديرات الإدارات والمراكزتوقيع اًجازات المرضية 16

خطابات التفويض و لمن يهمه الأمر الخاص 17

بالعاملين

-المدير العام  إدارة الموارد البشرية  

-المدير العام  إدارة الموارد البشرية  كافة الصلاحيات العامة المرتبطة بالعاملين 18

الاعتمادالموافقةجهة الاعدادالصلاحيات

إدارة التخطيط مديرات الإدارات والمراكز ذفإضافة وح-التعديل على الخطط التشغيلية المعتمدة1

اًستراتيجي

المدير العام 

مجلس الإدارة المدير العام مديرات الإدارات والمراكزالموافقة على الشراكات والتواصل وصناعة الفرص 2

مجلس الإدارة المدير العام مديرات الإدارات والمراكزالتعميد المالي الطارئ او اًستثنائُي3

المدير العام المدير الماليمديرات الإدارات والمراكزالسلف المستدامة 4

المدير العام المدير الماليمديرات الإدارات والمراكز تعديل السياسات والأنظمة 5

المدير العام المدير الماليمديرات الإدارات والمراكزالمشتريات والعقود 6

يذية اللجنة التنفالمدير العام مديرات الإدارات والمراكزالمبادرات والجوائُز  7

-المدير العام مديرات الإدارات والمراكزاعتماد تقارير اللجنة التنفيذية ومجلس الإدارة 8

-المدير العاممديرات الإدارات والمراكزاعتماد التقارير الرسمية الصادرة للجهات المانـحة 9

طوير البرامج التقنية وتكنولوجيا المعلومات المساعدة لت10

المبادرات 

ا إدارة تقنية وتكنولوجيمديرات الإدارات والمراكز

المعلومات 

المدير العام 

-إدارة التطوع مديرات الإدارات والمراكزتحديد الفرص التطوعية 11

-إدارة الموارد البشرية مديرات الإدارات والمراكزاًستثمار براس المال البشري–تمهير –طلب موظفة 12

 
ً
الصلاحيات المتعلقة ئإدارة الموارد البشرية : ثالثا

 
ً
الصلاحيات للمراكة والإدارات : رابعا

جدول مصفوفة الصلاحيات 
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ً
:عموم الموظفية –الصلاحيات العامة : خامسا

 عامةصلاحياتموظفةاوموظ كليمتلك1.
ً
والوجباتوالمهامالاختصاصحسبكلا

.وفاعليةئكفا ةالعملسيرنيتساهمالتيالقراراتاتخاذوالمسئوليات

فرديةاراتقر اتخاذيتمولاالمصفوفةئموجبالصلاحياتم التككدالموظفيةعمومعلىيجب2.

.والمشرفيةللروسا الرجوعدوة 

وتساهمريةالجوهالقيمتعزز التيالإجراءاتباتخاذالموظفينلعمومكافيةمساحةالجمعيةتمنح
مصفوفةاطار خارجقرار لاتخاذمبرر داخليخطابرفعأهميةمعالمستفيديينخدمةفي

الصلاحيات

جدول مصفوفة الصلاحيات 


