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 العامة  لائحة الصلاحيات 

 03_01 الرمز

 

 01 رقم الإصدار

 م2018/  10/  15 تار�خ الإصدار

 صفحة 16 عدد الصفحات

 
 الاعتماد

 إعتماد إعداد  

 حمد بن عصيّد الشراري م م. د. عبدالله بن مو�ىى ا�خلف الشاعل  الأسم 

 رئيس مجلس الأمناء مدير عام أمساك  الوظيفة 

   التار�خ 

   التوقيع 

 
 المراجعة 

 ملاحظات الموظف المسؤول  تار�خ المراجعة التالية  تار�خ آخر مراجعة  م

 المراجعة التالية تحديث  م. محمد بن عصيّد الشراري  م2019/  10/  14 إصدار جديد  1

2     

3     

4     
 

 التوزيع والضبط 

 الإدارة  الوظيفة  م
 نوع الوثيقة 

 صورة أصلية 

   مجلس الأمناء  رئيس مجلس الأمناء 1

   الإدارة التنفيذية  المدير التنفيذي  2
3     
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 التغي�� والتعديلات 

 الموظف المسؤول  تار�خ الإصدار  رقم الإصدار 
وصف التغي�� /  

 التعديل 

اء  الفقرات والأجز 

 المعدلة

 م2018/  10/  15 01
م. محمد بن عصيّد  

 الشراري 

 لا يوجد 

 إصدار جديد 

 لا يوجد 

 إصدار جديد 
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 قائمة ا�حتو�ات

 الصفحة 

 4 ............................................................................................ أح�ام تمهيدية  البـــــــاب الأول: 

 7 ...............................................................................جداول الصلاحيات العامة  البـــــــاب الثا�ي: 
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 تمهيديةأح�ام  :البـــــــاب الأول 
 

 الأسم )1دة (االم
 مؤسسة محمد عصيّد الشراري ووالديھ ا�خ��ية".��   الصلاحيات العامةلائحة  : " �س�ى هذه اللائحة

 التعر�ف )2ادة (الم
مؤسسة محمد   وتحدد الصلاحيات المالية والإدار�ة ���� مجموعة من القواعد والأح�ام ال�ي تنظم 

والم�اتب   الشراري ووالديھ ا�خ��ية  مد عصيّد مؤسسة محو�� فروع   عصيّد الشراري ووالديھ ا�خ��ية

 .والأعمال والنشاطات التا�عة لها

 الهدف )3ادة (الم
مؤسسة محمد   وتحديد الصلاحيات المالية والإدار�ة ��لتنظيم موثقة توف�� مرجعية وقواعد قانونية 

د  عصيّ  محمد مؤسسة يضمن أن ي�ون العمل �� وموظف��ا بما   عصيّد الشراري ووالديھ ا�خ��ية

 مؤس��ي ووفق صلاحيات محددة ووا�حة. الشراري ووالديھ ا�خ��ية

 أح�ام عامة )4ادة (الم
مؤسسة محمد عصيّد الشراري  �� لتنظيم وتحديد الصلاحيات المالية والإدار�ة وضعت هذه اللائحة   )4/1(

 .ووالديھ ا�خ��ية

مؤسسة محمد عصيّد    المالية والإدار�ة ��العمليات والإجراءات جميع �سري أح�ام هذه اللائحة ع��   )4/2( 

والم�اتب   مؤسسة محمد عصيّد الشراري ووالديھ ا�خ��يةو�� فروع ، الشراري ووالديھ ا�خ��ية

  .والأعمال والنشاطات التا�عة لها

 لهذه اللائحة.  )4/3(
ً
 متمما

ً
 �عت�� الأدلة والتعليمات التفس��ية جزءا

 شأنھ نص �� هذه اللائحة. ارات المنفذة لھ فيما لم يرد ��عمل بأح�ام نظام العمل والقر  )4/4(

 من تار�خ اعتمادها من صاحب الصلاحيةتنفّذ أح�ام ه )4/5(
ً
، و�سري أح�امها �� اليوم ذه اللائحة اعتبارا

 . لاعتمادهاالتا�� 

  لاحيةصاحب الص لا يجوز �عديل أو إبطال أو حذف أو إضافة أية مواد لهذه اللائحة إلا بموافقة  )4/6(

 ار ع�� غ�� ذلك.�� هذا الشأن من تار�خ صدوره مالم ينص القر  صاحب الصلاحيةويسري قرار  

 ، مالم ينص العقد ع�� غ�� ذلك.تحتسب المدد والمواعيد الواردة �� هذه اللائحة بالتقو�م الميلادي  )4/7(

 . ) يوما30�عت�� الشهر �� تنفيذ أح�ام هذه اللائحة ( )4/8(

والشروط الأفضل  للائحة مكملة لعقود العمل فيما لا يتعارض مع الأح�ام  �ام هذه ا�عت�� أح  )4/9(

للموظف الواردة �� هذه العقود، ولا تخل أح�ام هذه اللائحة بما قد ي�ون للموظف من حقوق  

 مكتسبة. 

سب  السلطات (الصلاحيات) ال�ي تتنا  المسؤول  مؤسسة محمد عصيّد الشراري ووالديھ ا�خ��يةمنح ت )4/10(

لقيام بمهامھ ع�� الوجھ الأكمل، ولذلك قاة ع�� عاتقھ وال�ي �سمح لھ بامع نوع وحجم المسؤوليات المل

لتمكينھ من   للمسؤول �ان الارتباط ب�ن المسؤولية والصلاحية، ف�ل مسؤولية تتطلب تخو�ل صلاحية 
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ت ع�� الوجھ  لمسؤولية ممارستھ هذه الصلاحيا المسؤول��ا، و�ل صلاحية �ع�ي تحميل   القيام

 يات إدار�ة أو صلاحيات مالية أو كلاهما.صلاحالممنوحة للوظيفة    وقد ت�ون الصلاحياتال�حيح. 

الال��ام ��ذه   مؤسسة محمد عصيّد الشراري ووالديھ ا�خ��يةيتوجب ع�� �افة المسئول�ن ��  )4/11(

 . الصلاحيات ع�� مختلف مستو�ا��م

 من قبل الأ�خاص    اشر بالوظائف ولا يجوز ممارس��اترتبط الصلاحيات �ش�ل مطلق ومب )4/12(
ّ
المعين�ن  إلا

 .
ً
 ع�� هذه الوظائف أو الم�لف�ن ��ا رسميا

ً
 رسميا

)4/13(   
ً
لا يحق للمخول بالصلاحية أن �ستعمل هذه الصلاحية لصا�ح أعمال أو قرارات تتعلق بھ �خصيا

 لرواتب والبدلات.ة وذلك باستثناء االأع�� منھ مباشر   المسؤولو�� هذه ا�حالة ترجع الصلاحية إ�� 

الأع��، و�جوز تفو�ض   المسؤولا�خول بالصلاحية �عود الصلاحية مباشرة إ��  المسؤول اب �� حالة غي )4/14(

 الأع��. المسؤولالغائب إ�� أحد مساعديھ �عد اعتماد   المسؤولصلاحيات 

 لتسلسل السلطات الواردة  نماذج العمل يتم تصميم  )4/15(
ً
 لإدار�ة).�� جداول الصلاحيات (المالية واطبقا

  لا ي )4/16(
ّ
جوز لأ�حاب الصلاحية المذ�ور�ن �� هذه اللائحة تفو�ض غ��هم �� �ل أو جزء من صلاحي��م إلا

 . مجلس الأمناءبموافقة 

 �� حالة غياب الم )4/17(
ّ
ستوى  الصلاحية الممنوحة لمستو��ن إدار��ن لا ي�ون للمستوى الأد�ى حق التوقيع إلا

 الأع��. 

واحد لا يجوز للمستوى الأقل اعتمادها �� حالة غياب صاحب  الصلاحية الممنوحة لمستوى إداري  )4/18(

 بتفو�ض خطي من صاحب الصلاحية.
ّ
 الصلاحية الأص�� إلا

لا يجوز لصاحب الصلاحية اعتماد المستند الصادر لصا�حھ ولو �ان �� حدود صلاحياتھ، باستثناء  )4/19(

 رة. ب والأجور، و�نما يلزم اعتماده من السلطة الأع�� مباشالروات

يجوز �عديل حدود الصلاحيات الواردة ��ذه اللائحة إذا استدعت حاجة العمل ذلك ويش��ط موافقة   )4/20(

 ع�� التعديل قبل العمل بھ.  مجلس الأمناء

)4/21(  
ً
 أساسيا

ً
 من اللائحة.  �عت�� ا�جداول المرفقة والواردة �� الفصل الثا�ي جزءا

 من لوائح أو قرارات داخلية سابقة لتار�خ سر�ا��ا.  تل�� هذه اللائحة ما يتعارض معها )4/22(

 �عر�فات ومصط�حات )5المادة (
 أينما وردت باللائحة المعا�ي المو�حة إزاء �ل م��ا:  ة يقصد بالعبارات التالي

 .مؤسسة محمد عصيّد الشراري ووالديھ ا�خ��يةالمؤسسة:  )5/1(

 . بن سالم الشراري  محمد بن عصيّد: المؤسس )5/2(

 لمؤسسة محمد عصيّد الشراري ووالديھ ا�خ��ية.مجلس الأمناء : ا�جلس )5/3(

 لمؤسسة محمد عصيّد الشراري ووالديھ ا�خ��ية. رئيس مجلس الأمناء : الرئيس )5/4(

 . صلاحيات المعتمدةلا للوائح و صاحب الصلاحية: السلطة المفوضة بإتخاذ القرار وفقا  )5/5(

مؤسسة محمد عصيّد الشراري    ومتا�عة تنفيذ أعمال : هو المسؤول المباشر عن إدارةالتنفيذيالمدير  )5/6(

 الإدار�ة والمالية.  ووالديھ ا�خ��ية

  مؤسسة محمد عصيّد الشراري ووالديھ ا�خ��يةالعامل/ الموظف: هو �ل �خص �عمل لمص�حة  )5/7(

 نظار��ا. ح�ى وان �ان �عيدا عن ، هاوتحت إدار��ا او اشراف
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الأجر: هو �ل ما يدفع للعامل مقابل عملھ بموجب عقد عمل مهما �ان نوع الاجر، وذلك �� نطاق   )5/8(

 ) من نظام العمل. 2المادة رقم (

لائحة ا�جمعيات والمؤسسات ا�خ��ية الصادرة بقرار   ا : يقصد ��ا�جمعيات والمؤسسات ا�خ��ية لائحة )5/9( 

 .هــ.25/06/1410وتار�خ ) 107س الوزراء رقم (مجل

) 51نظام العمل: يقصد بھ نظام العمل والعمال السعودي الصادر بالمرسوم المل�ي الكر�م رقم (م/ )5/10(

 .هـ.23/08/1426وتار�خ 

 د�سم�� من �ل عام. 31يناير وتنت�ي ��  1السنة المالية: تبدأ من  )5/11( 
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 جداول الصلاحيات العامة :الثا�يالبـــــــاب 
 

 النظام الأسا�ىي والسياسات العامة )6المادة (

 صاحب الصلاحية (الاعتماد)  التوصية / الإعداد  الإجراء  م

 التخطيط والتنظيم  .1

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي تحديد الأهداف والإس��اتيجيات متوسطة وطو�لة الأجل 6/1/1

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي التنفيذية �� ضوء الأهداف الإس��اتيجية المفصلة�خطط وضع ا 6/1/2

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي إعداد خطط وموازنة المشاريع  6/1/3

 مجلس الأمناء مجلس الإدارة لمؤسسة محمد عصيّد الشراري ووالديھ ا�خ��يةفتح أو إغلاق فروع  6/1/4

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي ھ وتحديد العلاقات التنظيميةلتنظي�ي و�عديلإعداد الهي�ل ا 6/1/5

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي إعداد الوصوفات الوظيفية 6/1/6
 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي إعداد دليل الإجراءات ونماذج العمل 6/1/7

 اللوائح  .2

 دارةمجلس الإ  المدير التنفيذي لائحة تنظيم العمل  6/2/1
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي اللوائح المالية والإدار�ة و�عديلها  6/2/2
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي لائحة الصلاحيات العامة و�عديلها 6/2/3
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي لائحة ا�حوافز و�عديلها 6/2/4
 لإدارةس امجل المدير التنفيذي لائحة الم�افآت وا�جزاءات 6/2/5
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 الشؤون القانونية )7المادة (

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 صاحب الصلاحية (الاعتماد)  التوصية / الإعداد  الإجراء  م

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي الشراري ووالديھ ا�خ��ية مؤسسة محمد عصيّدالتصر�ح بإقامة الدعاوي باسم  7/1/1

 رئيس ا�جلس  نفيذير التالمدي الموافقة ع�� التصا�ح أو التنازل  7/1/2

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي ف�خ العقود 7/1/3

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي �عديل قيمة العقود 7/1/4

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي الموظف�نإجراء التحقيق مع  7/1/5

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي توقيع عقود الموظف�ن حسب ا�خطة والموازنة المعتمدة. 7/1/6

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي )توقيع عقود مع جهات خارجية (موردين 7/1/7
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 التخطيطية وخطط الاستثمارالموازنات  )8المادة (

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 صاحب الصلاحية (الاعتماد)  التوصية / الإعداد  الإجراء  م

 مجلس الأمناء مجلس الإدارة .يلا��اخطة المشروعات الرأسمالية والاستثمار�ة و�عد 8/1/1

 مجلس الأمناء مجلس الإدارة . الدخول �� المشروعات الاستثمار�ة ال�ي ثبت جدواها 8/1/2

8/1/3 
مؤسسة محمد عصيّد الشراري متا�عة برنامج استثمار السيولة النقدية �� 

 والعرض ع�� ا�جلس بالنتائج �� أول اجتماع.  ووالديھ ا�خ��ية
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي .اعتماد الموازنة التخطيطية و�عديلا��ا 8/1/4

8/1/5 
 الشراري ووالديھ ا�خ��ية ؤسسة محمد عصيّدمتا�عة تنفيذ خطط الاستثمار لم

 و�جراء التعديلات عل��ا 
 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي % من قيمة البند10ازنات التخطيطية بحد أق��ى التجاوز �� بنود المو  8/1/6

8/1/7 
إجراء المناقلة ب�ن المبالغ ا�خصصة �� مجال المصروفات الإدار�ة والمصروفات 

 الثابتة.
 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي

8/1/8 
% من قيمة 10الرأسمالية والاستثمار�ة بحد أق��ى التجاوز �� خطة المشروعات 

 البند ع�� أن �عرض ع�� ا�جلس �� أول جلسة.
 مجلس الأمناء مجلس الإدارة
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 الشؤون المالية )9المادة (

 صاحب الصلاحية (الاعتماد)  التوصية / الإعداد  الإجراء  م

 ا�حسابات ا�ختامية .1

 المدير التنفيذي مدير الشؤون المالية ديھ ا�خ��ية.ؤسسة محمد عصيّد الشراري ووالا�حسابات ا�ختامية لم 9/1/1

 مجلس الإدارة مدير الشؤون المالية .الموافقة ع�� إعدام الديون  9/1/2

 مجلس الإدارة مدير الشؤون المالية .اعتماد ا�خصصات السنو�ة (ا�حسابات النظامية) 9/1/3

 مجلس الإدارة الشؤون الماليةمدير  .الموافقة ع�� إزالة أو بيع أو تخر�د الأصول  9/1/4

 مجلس الإدارة مدير الشؤون المالية .تقر�ر الإدارة والتصديق ع�� ا�حسابات ا�ختامية 9/1/5

 مجلس الإدارة مدير الشؤون المالية .إطفاء مصروفات دراسات ا�جدوى الاقتصادية والمشروعات 9/1/6

 مجلس الإدارة اليةمدير الشؤون الم .اعتماد تقييم ا�خزون السنوي  9/1/7

 ا�حسابات .2

9/2/1 
ـــة  ـــابات ا�خاصــ ـــراري ووالديھ ا�خ��يةفتح ا�حســ ـــيّد الشــ ـــة محمد عصــ ـــســ   بؤســ

 .لدى البنوك و�شغيلها
 رئيس ا�جلس  مدير الشؤون المالية

9/2/2 

 :مزدوجالتوقيع ع�� الشي�ات وجميع المعاملات البنكية توقيع أول منفرد أو توقيع 

 ؤون الماليةمدير الش - توقيع أول  -

 رئيس ا�جلس  - توقيع ثا�ي -

9/2/3 
ـــــا�ح ـــــي�ات والأوراق المالية لصــ ـــــراري  تجي�� الشــ ـــــيّد الشــ ـــــة محمد عصــ ـــــســ مؤســ

 ووالديھ ا�خ��ية
 مدير الشؤون المالية -

9/2/4 
ــر�ح بتور�د مبالغ �خز�نة ــ ـــ ــراري ووالديھ  التصــ ــ ـــ ــيّد الشــ ــ ـــ ــة محمد عصــ ــ ـــ ــســ ــ ـــ مؤســ

 أو الإيداع بحسا��ا بالبنك ا�خ��ية
 الشؤون المالية مدير -

 اعتماد سندات الصرف  .3

9/3/1 
 رئيس ا�جلس  مدير الشؤون المالية ) ر�ال والمعتمدة بالموازنة5.000أقل من (سندات صرف المش��يات  –أ 

 رئيس ا�جلس  مدير الشؤون المالية ) ر�ال والمعتمدة بالموازنة5.000من ( أك��سندات صرف المش��يات  – ب

9/3/2 
 رئيس ا�جلس  مدير الشؤون المالية ) ر�ال والمعتمدة بالموازنة5.000أقل من (رف الدعم سندات ص –أ 

 رئيس ا�جلس  مدير الشؤون المالية ) ر�ال والمعتمدة بالموازنة5.000من ( سندات صرف الدعم أك�� – ب

 رئيس ا�جلس  مدير الشؤون المالية سندات صرف الرواتب �غض النظر عن قيم��ا 9/3/3

 رئيس ا�جلس  مدير الشؤون المالية اعتماد الصرف من العهد المستديمة 9/3/4

 رئيس ا�جلس  مدير الشؤون المالية مؤقتةالتصر�ح بصرف عهد نقدية مستديمة أو  9/3/5

 رئيس ا�جلس  مدير الشؤون المالية اعتماد واستعاضة العهد النقدية المستديمة  9/3/6

 رئيس ا�جلس  مدير الشؤون المالية ؤقتة والمستديمة�سو�ة العهد النقدية الم 9/3/7

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي اعتماد مصروفات الدعم والأعمال ا�خ��ية 9/3/8

9/3/9 
ــتقبال لزوار  ــ ـــ ــيافة والاســ ــ ـــ ــروفات الضــ ــ ـــ ــيّداعتماد مصــ ــ ـــ ــة محمد عصــ ــ ـــ ــســ ــ ـــ   مؤســ

 الشراري ووالديھ ا�خ��ية
 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي

9/3/10 
ــــ ــــ ـــ ـــاد مصــ ـــة اعتمــ ـــات وا�حملات الإعلانيــ ـــة والإعلان والمطبوعــ ـــايــ ـــدعــ ـــات الــ روفــ

 والتسو�قية والمعتمدة با�خطة والموازنة. 
 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي الموافقة ع�� استئجار معدات أو سيارات والمعتمدة بالموازنة 9/3/11

 رئيس ا�جلس  التنفيذي المدير الموافقة ع�� استئجار عقارات 9/3/12



 مؤسسة محمد عصيّد الشراري 

 ا�خ��ية و والديھ  
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 مجلس الإدارة المدير التنفيذي الموافقة ع�� الاستثمارات �� حدود الموازنة التقدير�ة 9/3/13

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي اعتماد التسو�ات المالية 9/3/14

 رئيس ا�جلس  يذيالمدير التنف اعتماد القيود والتصرفات ا�خاصة بإيرادات ومصروفات السنوات السابقة 9/3/15

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي سداد تأمينات للغ�� 9/3/16

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي المصادقة السنو�ة 9/3/17

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي ا�خزائناعتماد نتائج جرد  9/3/18



 مؤسسة محمد عصيّد الشراري 

 ا�خ��ية و والديھ  
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 المش��يات والمستودعات ) 10المادة (

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 صاحب الصلاحية (الاعتماد)  التوصية / الإعداد  ء الإجرا م

10 /1/1 

 وتحديد الطر�قة الملائمة:اعتماد احتياجات الشراء أو التور�د أو التعاقد ع�� تنفيذ الأعمال وا�خدمات �� حدود الاعتمادات المالية لطلبات الشراء 

 يذيالمدير التنف ن الماليةمدير الشؤو  ) ر�ال �شرط أن ي�ون معتمد بالموازنة5,000أقل من ( –أ 

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي ) ر�ال5,000أك�� من (  -ب

10 /1/2 

 :والمشاريع اعتماد قرار �جنة البت �� المناقصات

 يذيالمدير التنف مدير الشؤون المالية ) ر�ال 5,000أقل من ( -أ 

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي ) ر�ال5,000أك�� من ( -ب 

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي التور�د وخطابات التعميدإصدار أوامر  1/3/ 10

10 /1/4 

 اعتماد المش��يات الطارئة والعاجلة ال�ي لا تحتمل التأخ��:

 يذيالمدير التنف مدير الشؤون المالية ) ر�ال5,000أقل من ( –أ

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي ) ر�ال5,000أك�� من (  -ب

10 /1/5 

 والموازنة المعتمدة للمشروع:اعتماد مش��يات المشروعات �شرط أن ي�ون للمشروع خطة وموازنة معتمدة و��ون الشراء حسب بنود ا�خطة 

 يذيالمدير التنف مدير الشؤون المالية ) ر�ال50,000أقل من ( –أ

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي ) ر�ال50,000أك�� من (  -ب

10 /1/6 

 %):25ة ع�� قبول كميات تز�د عن أمر التور�د بحد أق��ى (الموافق

 يذيالمدير التنف مدير الشؤون المالية ) ر�ال5,000أقل من ( –أ

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي ) ر�ال5,000أك�� من (  -ب

10 /1/7 

 اعتماد التجاوز عن غرامات التأخ�� والتور�د:  

 يذيالمدير التنف ون الماليةمدير الشؤ  ) ر�ال5,000أقل من ( –أ

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي ) ر�ال5,000أك�� من (  -ب

 يذيالمدير التنف مدير الشؤون المالية اعتماد طلبات الصرف من المستودعات 1/8/ 10

 يذيالمدير التنف مدير الشؤون المالية اعتماد طلبات الإرجاع للمستودعات 1/9/ 10

 يذيالمدير التنف مدير الشؤون المالية المستودعات �عد مواعيد الدوام التصر�ح بفتح 1/10/ 10

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي  اعتماد السياسات التسع��ية 1/11/ 10

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي اعتماد القيد والشطب ��جل الموردين 1/12/ 10



 مؤسسة محمد عصيّد الشراري 

 ا�خ��ية و والديھ  
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 شؤون الموظف�ن ) 11المادة (

 صاحب الصلاحية (الاعتماد)  التوصية الإجراء  م

 إ�شاء الوظائف و�لغاؤها .1

11 /1/1 

 مجلس الإدارة -----  مدير تنفيذي

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي مدير إدارة 

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي با�خطة والموازنةرئيس قسم فما دون حسب المعتمد 

 التوظيف  .2

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي إعداد م��انية الوظائف واعتمادها 2/1/ 11

 المدير التنفيذي مدير شؤون الموظف�ن الإذن بالإعلان عن وظائف خالية حسب ا�خطة والموازنة المعتمدة 2/2/ 11

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي �شكيل �جنة اختيار المتقدم�ن  2/3/ 11

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي اعتماد نتيجة اختيار المتقدم�ن  2/4/ 11

 ن التعي� .3

11 /3/1 

 مجلس الإدارة ----  مدير تنفيذي  -أ

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي مدير إدارة  -ب

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي رئيس قسم فأقل -ج

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي التعي�ن الموس�ي  3/2/ 11

 المدير التنفيذي -----  التنازل عن كفالة العامل�ن المن��ية خدما��م 3/3/ 11

 توقيع عقود العمل لمن صدرت قرارات �عيي��م وتجديد عقودهم .4

11 /4/1 

 رئيس ا�جلس  -----  لمدير تنفيذي –أ

 المدير التنفيذي ------  لوظيفة مدير إدارة -ب

 المدير التنفيذي -----  لبا�� الوظائف –ج

 الاستقالة و���اء ا�خدمةقبول   .5

11 /5/1 

 رئيس ا�جلس   المدير التنفيذي -أ

 رئيس ا�جلس   مدير إدارة  -ب

 المدير التنفيذي  رئيس قسم فما دون  -ج

 ال��قيات والعلاوات  .6

11 /6/1 

 مجلس الإدارة رئيس ا�جلس  مدير تنفيذي -أ

 مجلس الإدارة مجلس الإدارة مدير إدارة  -ب

 رئيس ا�جلس  المدير التنفيذي رئيس قسم فما دون  -ج

 تجديد العقود .7

11 /7/1 

 رئيس ا�جلس   مدير تنفيذي -أ

 رئيس ا�جلس   دير إدارة م -ب

 المدير التنفيذي  رئيس قسم فما دون  -ج

 تحديد رواتب الموظف�ن و�موجب جدول الرواتب والأجور والبدلات المعتمد  .8

11 /8/1 
 مجلس الإدارة  مدير تنفيذي–أ 

 مجلس الإدارة  مدير إدارة  -ب



 مؤسسة محمد عصيّد الشراري 

 ا�خ��ية و والديھ  
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 صاحب الصلاحية (الاعتماد)  التوصية الإجراء  م

 رئيس ا�جلس   رئيس قسم فما دون  -ج

 منح العلاوات والم�افآت .9

11 /9/1 

 مجلس الإدارة  مدير تنفيذي -أ

 مجلس الإدارة  مدير إدارة  -ب

 رئيس ا�جلس   ائفبا�� الوظ -ج

 المدير التنفيذي مدير شؤون الموظف�ن اعتماد كشوف الأجور والرواتب والبدلات الشهر�ة 9/2/ 11

 المدير التنفيذي مدير شؤون الموظف�ن اعتماد �سو�ات استحقاقات العامل�ن  9/3/ 11

 المدير التنفيذي مدير شؤون الموظف�ن الموافقة ع�� صرف بدل نقدي عن التذاكر  9/4/ 11

 النقل  .10

 مدير الإدارة  النقل داخل الإدارة  1/ 10/ 11

11 /10 /2 
ــــــراالنقل من إدارة إ�� إدارة أخرى داخل  ــــــيّد الشــ ــــــة محمد عصــ ــــــســ ري مؤســ

 ع�� أن لا �شمل مدراء الإدارات والاقسام ووالديھ ا�خ��ية
 المدير التنفيذي مدير الإدارة

 رئيس ا�جلس  الرئيس التنفيذي  نقل مديري الإدارات  3/ 10/ 11

 تقييم الأداء  .11

 المدير التنفيذي مدير الإدارة التجر�ةتقييم الأداء أثناء ف��ة  1/ 11/ 11

11 /11 /2 

 تقييم الأداء الدوري:

 رئيس ا�جلس   التنفيذيالمدير  -أ

 المدير التنفيذي  لوظيفة مدير إدارة -ب

 المدير التنفيذي مدير الإدارة لوظيفة رئيس قسم فأقل -ج

 أوقات الدوام الرسمية  .12

 المدير التنفيذي مدير شؤون الموظف�ن تحديد أوقات الدوام ووضع سياسات العمل الإضا�� 1/ 12/ 11

 المدير التنفيذي مدير شؤون الموظف�ن اعتماد كشوف ا�حضور والانصراف اليومية 2/ 12/ 11

11 /12 /3 

 إجراءات التصر�ح بالعمل الإضا��:

 رئيس ا�جلس   التنفيذيالمدير  -أ

 رئيس ا�جلس  ر التنفيذيالمدي                    مدير إدارة / رئيس قسم -ب

 ر التنفيذيالمدي مدير الإدارة موظف -ج

 رئيس ا�جلس  ر التنفيذيالمدي اعتماد الأجر الإضا�� 4/ 12/ 11

 الإجازات  .13

11 /13 /1 

 الموافقة ع�� طلب الإجازة وت�ليف من يقوم بالعمل كبديل:

 رئيس ا�جلس   المدير التنفيذي -أ

 رئيس ا�جلس  ر التنفيذيالمدي مدير إدارة  -ب

 ر التنفيذيالمدي مدير الإدارة رئيس قسم فأقل -ج

 رئيس ا�جلس  ر التنفيذيالمدي إعداد جداول الإجازات السنو�ة 2/ 13/ 11

 الإنتدابات  .14

11 /14 /1 
 الت�ليف بمهمات سفر�ة:

 رئيس ا�جلس   التنفيذيالمدير  -أ



 مؤسسة محمد عصيّد الشراري 

 ا�خ��ية و والديھ  
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 صاحب الصلاحية (الاعتماد)  التوصية الإجراء  م

 رئيس ا�جلس  ر التنفيذيالمدي مدير إدارة  –ب 

 رئيس ا�جلس  ر التنفيذيالمدي رئيس قسم فأقل –ج 

 التدر�ب  .15

 رئيس ا�جلس  ر التنفيذيالمدي إعداد خطة وموازنة التدر�ب السنو�ة وفق الموازنة المعتمدة 1/ 15/ 11

11 /15 /2 

 المملكة:اعتماد التدر�ب داخل وخارج 

 رئيس ا�جلس   المدير التنفيذي -أ

 رئيس ا�جلس  ر التنفيذيالمدي مدير إدارة حسب ا�خطة والموازنة -ب

 رئيس ا�جلس  ر التنفيذيالمدي سب ا�خطة والموازنةرئيس قسم فأقل ح -ج

 ا�خالفات وتوقيع ا�جزاءات:   .16

11 /16 /1 

 توقيع ا�جزاءات:

 رئيس ا�جلس   المدير التنفيذي -أ

 رئيس ا�جلس  ر التنفيذيالمدي مدير إدارة  -ب

 رئيس ا�جلس  ر التنفيذيالمدي رئيس قسم فأقل -ج

 ا�خدمات الإدار�ة  .17

 رئيس ا�جلس  ر التنفيذيالمدي اعتماد نظم ا�خدمات الاجتماعية للعامل�ن  1/ 17/ 11

11 /17 /2 
صــيّد الشــراري ووالديھ مؤســســة محمد عالموافقة ع�� اســتخدام ســيارات 

 �� أغراض العمل ا�خ��ية
 رئيس ا�جلس  ر التنفيذيالمدي

 رئيس ا�جلس  ر التنفيذيالمدي اعتماد شهادات ا�خ��ة 3/ 17/ 11
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