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 ة ــــــــــــدمــــــكــــم  

 

 

 اتذُد لله ٚحد .. ٚبعد :

 صلاحٝات تزًظ الإداز٠ ٚايًجإ ايدا١ُ٥ ٚالمدٜس ايتٓفٝرٟ ٚايعاًَين ديٌٝ فٓكدّ في ٖرٙ المصفٛف١

( َٔ ايلا٥ح١ ايتٓفٝر١ٜ يٓظاّ  37/1في الإداز٠ ايتٓفٝر١ٜ ٚذيو إْفاذاً لما تكتضٞ ب٘ الماد٠ ) 

اتدُعٝات ٚالمؤضطات الأ١ًٖٝ بتحدٜد ايصلاحٝات ايتي ٜفٛضٗا تزًظ الإداز٠ ٚإجسا٤ات اتخاذ 

ٚلإٔ اتخاذ ايكساز المٓاضب في ايٛقت المٓاضب ٜعتبر َٔ أِٖ ايعٛاٌَ ايتي ايتفٜٛض ، ايكساز َٚد٠ 

تطاعد اتدُع١ٝ ع٢ً ايتكدّ ٚايٓجاح إذ لابد َٔ إعطا٤ صلاحٝات تسدد٠ يًُطؤٚيين يهٞ 

ٜتُهٓٛا َٔ تٓفٝر َٗاَِٗ ٚاتخاذ ايكساز الملا٥ِ في حدٚد ايصلاحٝات المدٛي١ لهِ إذ إٕ تهًٝف 

١ بمٗاّ َٚطؤٚيٝات ٚٚاجبات تسدد٠ دٕٚ إٔ ٜهٕٛ ٖٓاى تخٌٜٛ ٚاضح بايصلاح١ٝ غاغٌ ايٛظٝف

ٗاّ ايلاش١َ يتٓفٝر ٖرٙ المٗاّ ضٝؤدٟ إلى ْتا٥ج عهط١ٝ تؤثس ضًباً ع٢ً نفا٠٤ ٚنفا١ٜ الأدا٤ لم

                 َٚطؤٚيٝات ايٛظٝف١ ، ٚذيو إٔ تحكٝل ايتٛاشٕ ايدا٥ِ بين ايصلاحٝات ٚالمطؤٚيٝات ٜؤدٟ

           لى تحكٝل اْتظاّ ٚاضتكساز ايعٌُ في اتدُع١ٝ ، ٚإٔ عدّ تفٜٛض ايصلاحٝات قد ٜؤدٟ إ

إلى ايتأخس في اتخاذ ايكساز أٚ تسانِ ٚتهدع الأعُاٍ ، أٚ ايٛقٛع في الأخطا٤ عٓد ممازض١ 

، َع احتفاظ المجًظ بصلاح١ٝ ايصسف  الأعُاٍ فاتذاٍ ٜطتدعٞ إعداد ٖرا ايديٌٝ يًصلاحٝات 

( َٔ ايلا٥ح١ الأضاض١ٝ فالاعتُاد ايٓٗا٥ٞ  63َاٍ اتدُع١ٝ ايٓكدٟ ٚايعٝني حطب الماد٠ )  َٔ

 يعًُٝات ايصسف بام لمجًظ الإداز٠ ٚالله المٛفل .
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 معاىي مصطلحات الدليل

 

 

ٜهٕٛ يًُصطًحات ٚايهًُات ايٛازد٠ في ايديٌٝ المفّٗٛ المحدد المٛضح أَاّ نٌ 

 َٓٗا نالآتٞ :

ٜكّٛ بإعداد ايبٝاْات ٚالمعًَٛات ٚالمطتٓدات المطًٛب١ ٚايتي ضٛف ٜتدر ايكساز  ٜعني :يحضز -1

 اضتٓاداً عًٝٗا ٚيجعًٗا جاٖص٠ يًعسض ع٢ً المطت٣ٛ الإدازٟ الأع٢ً َٓ٘ .

ٜعني إعداد ايبٝاْات ٚالمعًَٛات ٚالمطتٓدات ايلاش١َ لإصداز ايكساز ٚشٜاد٠ عُا في َسح١ً  يعد :-2

 نجاش الأعُاٍ الأٚي١ٝ ايطابك١ لمسح١ً المٛافك١ ٚالاعتُاد .ايتحضير ٜكّٛ بإ

ٜكّٛ بع١ًُٝ زفع المعا١ًَ َٔ المطت٣ٛ الإدازٟ الأد٢ْ َٓ٘ إلى المطت٣ٛ الأع٢ً َٓ٘ دٕٚ إٔ  يزفع :-3

 ٜهٕٛ ي٘ تٛص١ٝ عًٝٗا .

ظ١ُ ٜعني تكّٛ بدزاض١ المعا١ًَ ٚالمطتٓدات المتعًك١ بٗا ٚايتحكل َٔ َٛافكتٗا يلأْ تدرس :-4

 ٚايًٛا٥ح .

ٜعني َساجع١ المعا١ًَ ٚايتٛقٝع ع٢ً المطتٓدات ٚالإجسا٤ات بأْٗا تمت بطسٜك١  يوافل أو توافل :-5

  ْظا١َٝ ٚفل ايًٛا٥ح ٚالأْظ١ُ ٚلا ٜعني بريو الاعتُاد .

ٜعني زفع ايتٛص١ٝ باتخاذ ايكساز َع بٝإ الأضباب ، ٚتأٜٝد اعتُادٙ ٖٚٞ أق٣ٛ َٔ المٛافك١ ٚيهٔ لا  يوصي :-6

 تصٌ لمسح١ً الاعتُاد .

 ٜعني ٚصٍٛ ايكساز يًطًط١ ايٓٗا١ٝ٥ في اعتُادٙ ٚالأَس بتٓفٝرٙ . يعتند :-7
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الإدارة العليا صلاحيات (  :1) 

 و

 صاحب الصلاحية البيد

 الإجزاء
قسه الصؤوٌ 

 المالية والإدارية

المديز 

 التيفيذي

اللجية 

 الإدارية

لجية التدقيل 

 والمزاجعة الداخلية

 مجلس

 الإدارة

الجنعية 

 العنومية
 الوسارة
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 ( صلاحيات الموارد البصزية :2) 

 و

 صاحب الصلاحية البيد

 الإجزاء
 قسه الصؤوٌ

 المالية والإدارية 

قسه الصؤوٌ 

 التعلينية

المديز 

 التيفيذي
 مجلس الإدارة اللجية الإدارية
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الصؤوٌ التعلينية ) بيين ( :( صلاحيات  3)

 و

 صاحب الصلاحية البيد

 الإجزاء
قسه الصؤوٌ 

 التعلينية

 لجية الاختبارات

 والإشزاف

المديز 

 التيفيذي

اللجية 

 التعلينية

مجلس 

 الإدارة
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 ( صلاحيات الكسه اليسائي :4)

 و

 صاحب الصلاحية البيد

 الإجزاء
اللجية 

 اليسائية

رئيس الكسه 

 اليسائي

المديز 

 التيفيذي

لجية الكسه 

 اليسائي

مجلس 

 الإدارة
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:والمكاولات الاستثنار وتينية الموارد صلاحيات (  5) 

 و

 صاحب الصلاحية البيد

 الإجزاء
وحدة الأوقاف 

 والاستثنارات

المديز 

 التيفيذي

لجية 

 الاستثنار

مجلس 

 الإدارة

الجنعية 

 العنومية
 الوسارة

 

عكود وأعنال الصياىة :صلاحيات (  6) 

 و

 صاحب الصلاحية البيد

 الإجزاء
الصؤوٌ  سهق

 الإدارية والمالية
 مجلس الإدارة اللجية المختصة المديز التيفيذي
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:صلاحيات الصزاء المباشز (  7) 

 و

 صاحب الصلاحية البيد

 الإجزاء
قسه الصؤوٌ الإدارية 

 والمالية
 المديز التيفيذي

لجية التدقيل 

 والمزاجعة الداخلية
 مجلس الإدارة

  

  

( صلاحيات المصزوفات : 8)

 و

 صاحب الصلاحية البيد

 الإجزاء
قسه الصؤوٌ 

 التعلينية

قسه الصؤوٌ 

 المالية والإدارية

المديز 

 التيفيذي

التدقيل لجية 

 لداخليةوالمزاجعة ا
 مجلس الإدارة

  

  

  

 

( صلاحية التوقيع على الصيكات : 9) 

 و
 صاحب الصلاحية البيد

 رئيس الجنعية أو ىائبُ المصزف المالي قسه الصؤوٌ المالية والإدارية الإجزاء
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:والإعلاو( صلاحيات العلاقات العامة  10)

 و

 صاحب الصلاحية البيد

 الإجزاء

 

قسه الصؤوٌ 

المالية 

 والإدارية

 قسه 

 العلاقات 

 والتينية

 المديز 

 التيفيذي

 اللجية 

 الإعلامية

لجية 

التدقيل 

والمزاجعة 

 الداخلية

مجلس 

 الإدارة

  

  

  

  

  

 

( صلاحية توقيع الخطابات الصادرة مً الجنعية : 11)

 صاحب الصلاحية جَة التوجيُ و



 دليل الصلاحيات                                                                                                                                                      جمعية تحفيظ الكزآٌ الكزيه بالكويعية                                     

 

 

 ( 16)  سلسلة اللوائح والسياسات الداخلية                                         11

 

( صلاحية التخاطب الداخلي : 12)

 مستوى التخاطب الوظيفة و

 

 هـ92/5/3441إلى تاريخ  هـ93/5/3441من تاريخ  مدة التفويض

 

 قائمة بصلاحيات مجلس الإدارة 4

 ٚضع خطط اتدُع١ٝ  (1

 ضع الهٝانٌ ايتٓظ١ُٝٝ ٚايٛظٝف١ٝٚ   (2

 ٚضع أْظ١ُ ٚضٛابط ايسقاب١ ايداخ١ًٝ . (3

 ٚضع أُضظ اتذٛن١ُ . (4

 ٚتحدٜد ايبٓٛى .فتح اتذطابات ايبٓه١ٝ  (5

 قبٍٛ ايٛصاٜا ٚالأٚقاف ٚالهبات . (6

 تطجٌٝ ايعكازات ٚإفساغٗا . (7

 ايبٝع ٚايػسا٤ في ايعكاز بعد اتذصٍٛ ع٢ً تفٜٛض َٔ اتدُع١ٝ ايع١َُٝٛ . (8

 إعداد قٛاعد اضتجُاز فا٥ض َاٍ اتدُع١ٝ . (9

 ٚضع ضٝاض١ تٓظِٝ ايعلاق١ َع المطتفٝدٜٔ . (10

 اعتُاد ايتكازٜس ايتتبع١ٝ . (11

 ع٢ً المٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ .المٛافك١  (12

 المٛافك١ ع٢ً المٝصا١ْٝ ايع١َُٝٛ . (13
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 تعٝين المدٜس ايتٓفٝرٟ ٚتحدٜد صلاحٝات٘ . (14

 تعٝين المٛظفين ٚاعتُاد صلاحٝاتِٗ َٚطؤٚيٝاتِٗ . (15

 ٚضع ايطٝاضات ٚايًٛا٥ح ٚالأْظ١ُ ايداخ١ًٝ . (16

 .تٓفٝر قسازات اتدُع١ٝ ايع١َُٝٛ . (17

 ازجٞ ٚايٛشاز٠.الإغساف ع٢ً تٓفٝر قسازات المساجع اتر (18

 اضتٝفا٤ َا يًجُع١ٝ َٔ حكٛم ٚتأد١ٜ َا عًٝٗا َٔ ٚاجبات . (19

 قبٍٛ ايعضٜٛات ٚإيػا٥ٗا بمدتًف أغهالها . (20

 دع٠ٛ اتدُع١ٝ ايع١َُٝٛ يلاْعكاد . (21

 تػهٌٝ ايًجإ ايدا١ُ٥ ٚالمٛقت١ . (22

 تٓظِٝ عٌُ ايًجإ . (23

 تفٜٛض ايس٥ٝظ أٚ ْا٥ب٘ بتُجٌٝ اتدُع١ٝ أَاّ اتدٗات الأخس٣ . (24

 تراح ايتعدٌٜ ع٢ً ايلا٥ح١ الأضاض١ٝ .اق  (25

 اعتُاد المصسٚفات الماي١ٝ. (26

 اعتُاد صسف المطاعدات  (27

 اعتُاد ايػسا٤ المباغس . (28

 اعتُاد ناف١ ايعكٛد ٚالاتفاقٝات . (29

 اعتُاد قسازات الاضتفاد٠ َٔ اتدُع١ٝ . (30

 اعتُاد ايتكسٜس ايطٟٓٛ عٔ أْػط١ اتدُع١ٝ . (31

 

 

 

 

 



 دليل الصلاحيات                                                                                                                                                      جمعية تحفيظ الكزآٌ الكزيه بالكويعية                                     

 

 

 ( 16)  سلسلة اللوائح والسياسات الداخلية                                         12

 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 الصلاحيات دليل    

 معتند                                                                                    

 ٍـ29/11/1441( وتاريخ 384بموجب محضز مجلس الإدارة رقه )                          

 و20/7/2020الموافل             

 ٍـ3/11/1443تحديث بتاريخ 

 

 


