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 مقدمة:ـ

تعتبرررررررررررلاحيات ررررررررررراح طيرررررررررررجعااهحما عاررررررررررراح لمررررررررررر    ح اررررررررررر ح طت عررررررررررر ح   عررررررررررراح ا ررررررررررراح عررررررررررر  ح طاررررررررررر ح  اررررررررررر ح     ررررررررررر  ح ررررررررررر ح

ح ما عااح،حو  ح ع يح  عل  اهحعنح ست يح طيجعااهح   ن عاحطكلح ست يح   ريح.

لاح عت ررررررررر ح طارررررررررلح طيرررررررررجعااهح لاحمعررررررررر ح  ت ررررررررراوحيرررررررررا  ح   ررررررررر ووحو عت رررررررررا حرتررررررررر  ح  لررررررررر ح لا  ر حطررررررررر حوح  ياررررررررر ح  اررررررررر ح

 ررررررفلا ه ح رررررر ح ررررررث ح طرررررر طالحعلارررررر .حعاررررررسح ررررررلح  سررررررالح طيررررررجعااهح  رررررر ح طع  رررررر ح ررررررنح  سررررررت  اهحو ط رررررر حتسرررررر لح    ل رررررراح  

ح  حلم ا ح  خاذح ط   ر هحعل حأس ح نهاااحوح ؤسسااح اما عاا.

وح ح  رررررررررر  حسرررررررررر  ح ررررررررررثلح  سررررررررررت  اهحتع ررررررررررلحعلرررررررررر ح   ارررررررررر ح طع ررررررررررلح ما ررررررررررا  حوح اطتررررررررررا  ح طتخ ارررررررررر ح ررررررررررنحو ررررررررررا  ح    ررررررررررا ح

رسررررررراح طسرررررررل اح   ن عررررررراح تخرررررررثح ط ررررررر  رح.حويررررررر حر  ررررررر ح رررررررثلح طيرررررررجعااهحعلررررررر ح طتررررررر    حعسررررررر حأوط    ررررررراح ط    ررررررراح ررررررر ح  ا

حوحسعاطا  ا.
ح

 يستفاد من إعداد دليل الصلاحيات كلا مما يلي:ـ

  طس عاح  حأ خاذح ط   ر هح ط ا ا. •

  ع ساح نح  ح تخثح ط   رحو ط   وح طا . •

 ع مح ط    ح نح  سؤوطااه. •

    هزحأ بلاحعل ح ط يا احوح ع ساح   لم حوحأو  ح طت يهلا. •

  ط  ر حعل ح لمحاسباح ط يا احوح  ا يح طظلل. •

   حعالحولم حح ط  فح تضحح سؤوطااهحوحأس ا ح نحعلي لح ط اامح اطتن اث. •

   ا يح طنز وحوحو   ح  ناح طل م. •
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 علي الشكل التالي:ـ  يتكون الدليل من مجموعة من المصفوفات التي سوف تكون أدلتها

  طع   ح    ن:حوص ح طيجعااهح   ن عا •

  طي ح  علىح:ح  ني ح وح  سمىح ط  ا يحطياع ح طيجعاا •
ح

 قد تختلف محتويات العمودان أعلاه حسب الحاجة

وح كت ح احه ح طيجعااحوح احن ع اح  احي حححح حت ىح ما ول:حو  ح طت ا  ح اح ه حوص ح طيجعااحوح  ني  •

ح حت يحمعضح  جعظاهح ط  حو    احلم ور اح

ح ن ثح← عت  ح←   سقحح←     ح← ع ح
ح

حعاسحأ ح ست  اهح طيجعااهحعل ح ط كلح طتا  :ر

ح سم ح طيجعااحح,حأعل (ح1 ست ىح طيجعااح),

ح ع ح1

ح     حح2

ح   سقحح3

ح عت  ح4

ح ن ثح5

ح

 فيما يلي الوصف لكل واحدة من الصلاحيات أعلاه: ـ

ـــد  •  رررررررررررر ح طررررررررررررثيح  رررررررررررر مح تحلررررررررررررهلاح  ور لاحأوح م  ا رررررررررررراهحأوح ط سرررررررررررراتلح  طكفلاونارررررررررررراحأوحع رررررررررررر ح لا يررررررررررررالاهحح:يعــــــــــــــ

    ل باحك ع   حوح حلهلاح اح   ح ط اامح  .

:ح ررررررر ح طيررررررر يح طررررررثيح ع رررررررلحعلررررررر ح عرررررررا  حيرررررر    ح ررررررراح رررررررلح عررررررر   لحوح طتعرررررر  لحعلاررررررر ح  ح عررررررر ح محا ررررررراححيراجـــــــــ  •

 وحطكح اطت  صلح  حصاع ح طيجعااح طسا  اح.

mailto:autismspectrumm@gmail.com


 

 
0503577222 –  0501665999جوال :   –الأحساء  – المنطقة الشرقية  –المملكة العربية السعودية   

Saud Arabia – Eastem Province – Alahsa – Email : autismspectrumm@gmail.com Mobile ; 0501665999 - 0503577222 

 

افـــــــــــــ  • :حو رررررررررررثلحهررررررررررر ح    س ررررررررررراح  وطاررررررررررراح ط ررررررررررر حتعتبرررررررررررلاح   اررررررررررر  حطجعت رررررررررررا ح ط  رررررررررررا يح ط ررررررررررر فح رررررررررررنحو ررررررررررر  ح رررررررررررثلححيو

 طيررررررجعااحهرررررر حعررررررر مح لأعررررررا حصرررررراع ح طيرررررررجعااح  علررررررىح رررررربعضح   ررررررر رح ط رررررر ح  كررررررنح طبررررررر حسي رررررراح وح   اس ررررررراح وح

 تع  ل اح.حصجعااح لاعت ا ح ك  حم كلحشب ح ل ح عت   حعل حصجعااح    س ا.

ــ • :حو رررررررثلحهرررررر ح طيرررررررجعااح  علرررررررىحلمرررررر نحسرررررررللح طيررررررجعااهحوهررررررر ح ط ررررررر ح ررررررتلح نرررررررا حعلي رررررراح لاعت رررررررا ح ط  رررررررا يحـد يعتمــــــ

 طلب  ح اطتن اث.

  رررررر فحعلرررررر ح طتن اررررررث:حصرررررراع ح ررررررثلح طيررررررجعااح رررررر ح طيرررررر يح  ع رررررر ح  ن اررررررثح ط رررررر  رحعسرررررر ح رررررراح رررررر حينفــــــــــ   •

      ح  حلاتحاح طسااساهحوح لا     هح م اصاح اما عاا.

 حصرررررررررراع حصرررررررررررجعااح رررررررررراح  ررررررررررر محصرررررررررراع ح طيررررررررررجعااح  علرررررررررررىح   ررررررررررثح حلرررررررررر ح نرررررررررررا حعرررررررررر  ح رررررررررررنح رررررررررر حعررررررررررالحعررررررررررر محو رررررررررر ح

 طيررررررررررجعااهح ط رررررررررر حيرررررررررر ح كرررررررررر  ح  ررررررررررفلا احطيرررررررررر يحو عرررررررررر ح رررررررررر ح طرررررررررر ور ح ط  عرررررررررر  .ح نررررررررررا ح سرررررررررر ااهحعا رررررررررراح  ررررررررررحا ح

حصجعااحي ح ك  حعا اح ثلح) اط ح طي ف(حوه ح ن بقحعل حكلح نحي ح ن بقحعلا ح ط ص .

ح س احم كلحكا لح  ح طالح ط ص ح ط  ا يحطل    عا.   حأ ح ك  ح طالح طيجعااهح ت ح
ح

حسوف يتم تقسيم الصلاحيات بناءآ علي كل مما يلي : ـ

  طيجعااهح  اطاا.ح .1

 صجعااهحشؤو ح     ه .ح .2

  طيجعااهح    ر ا.ح .3

  تلح  حن ا   اح    عاح ط طالح    عاحشا لاحوح ص  رحنس احأ  ىحشا لاح ن . •

طتح  ث حوح لماساح  ست   هحعلا ح ح حأ نيحكلحأربعاحأش  ح،ح  اح   حعلىحعا قحححح تلح    عاح ط طالحم كلح وريح •

      ح طتن اثيحح   يباحسهلاح طع لحوح طت   ح نح  با  ح ط عل حعل حأرضح ط  ي .

 عل ح  ا ح طعا له ح  ح ما عااح عفلا مح ث ح ط طالحوح ن اثح احسا ح نحتعلا اهحوحذطكح ح ا احطل يلحاح طعلاا. •

ح

ح

ح
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ح

 أولآ: الصلاحيات المالية :

ح ن ث← عت  ح←   سقحح←     حح← ع ح                 

ح

 صلاحيات التعامل م  الشيكات:ــ •

ح  ني ح

ح

ح طيجعاا

 اط حح

ح طي فح

    ح لا  ر حح

ح  عنااح

    ح لا  ر حح

ح  اطااح

رت  ح  ل حح

ح لا  ر ح

 ن ثح وح   فحح

حعل ح طتن اثح

ح تا اح ط اكاهحح

ح)  ا ح  باطغ(حح

ح    فح  ا  ححح عت  ح     حح   سقحح ع 

 

 صلاحيات التعامل م  العهدة:ــ س •

 المنصــــب 

 

 

 الصلاحية 

 

طالب  

 الصرف 

مدير الادارة  

 المعنية 

مدير الادارة  

 المالية 

رئيس مجلس 

 الادارة 

ينف  او يشرف  

 علي التنفي  

اف   يعد تحديد مبلغ العهدة   المشرف لمالي    يعتمد يراج   يو

اف   يعد صرف العهدة   المشرف المالي   يعتمد يراج   يو

اف   يعد تصفية العهدة   المشرف الملي   يعتمد يراج   يو
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 صلاحيات الأصول و الجرد و التقارير المالية:ــ •

 المنصب 

 

 الصلاحية 

 

 الطالب 

مدير 

الادارة  

 المعنية 

المدير  

 التنفي ي 

مدير الادارة  

 المالية 

رئيس مجلس 

 الادارة 

ينف  او  

يشرف علي  

 التنفي  

اف   يعد شراء الأصول  اف   يو المدير   يعتمد يراج   يو

 التنفي ي 

اف   يعد إتلاف الأصول  اف   يو المدير   يعتمد يراج   يو

 التنفي ي 

جرد الاصول 

 الحالية 

اف   يعد اف   يو المدير   يعتمد يراج   يو

 التنفي ي 

المدير   يعتمد يعد    التقارير المالية 

 التنفي ي 
ح

حسوف يتم تقسيم الصلاحيات بناءآ علي كل مما يلي : ـ

  طيجعااهح  اطاا.ح .4

 صجعااهحشؤو ح     ه .ح .5

  طيجعااهح    ر ا.ح .6

  تلح  حن ا   اح    عاح ط طالح    عاحشا لاحوح ص  رحنس احأ  ىحشا لاح ن . •

 تلح    عاح ط طالحم كلح وريحطتح  ث حوح لماساح  ست   هحعلا ح ح حأ نيحكلحأربعاحأش  ح،ح  اح   حعل حعا قحح •

      ح طتن اثيح طع لحعل ح   يباحسهلاح طع لحوح طت   ح نح  با  ح ط عل حعل حأرضح ط  ي .

 اهحوحذطكح ح ا احطل يلحاح طعلاا.عل ح  ا ح طعا له ح  ح ما عااح عفلا مح ث ح ط طالحوح ن اثح احسا ح نحتعلا  •

ح

ح
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ح

 أولآ: الصلاحيات المالية :

ح ن ث← عت  ح←   سقحح←     حح← ع ح                 

ح

 صلاحيات التعامل م  الشيكات:ــ •

ح  ني ح

ح

ح طيجعاا

 اط حح

ح طي فح

    ح لا  ر حح

ح  عنااح

    ح لا  ر حح

ح  اطااح

رت  ح  ل حح

ح لا  ر ح

 ن ثح وح   فحح

ح طتن اثححعل 

ح تا اح ط اكاهحح

ح)  ا ح  باطغ(حح

ح    فح  ا  ححح عت  ح     حح   سقحح ع 

ح

 ثانيآ : صلاحيات شؤون الموظفين:ــ

 صلاحيات التوظيف :ــ •

اف   ←يراج   ←حيعد               ينف ←يعتمد ←يو

 المنصب 

 

 الصلاحية 

مدير الادارة  

 المعنية 

المدير  

 التنفي ي  

المير  

 التنفي ي 

مجلس رئيس 

 الادارة 

ينف  او يشرف  

 علي التنفي  

اضافة وظيفة جديدة  

 في الهيكل الوظيفي 

اف   يراج   يعد  المدير التنفي ي   يعتمد يو

اف    يعد توظيف جديد  المدير التنفي ي  يعتمد يو

اف    يعد إنهاء خدمات موظف   المدير التنفي ي  يعتمد يو

اف    يعد ترقية موظف   التنفي ي المدير  يعتمد يو

اف    يعد نقل موظف داخلي   المدير التنفي ي  يعتمد يو
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 صلاحيات الاعمال الادارية:ـ •

 المنصب 

 

 الصلاحية 

مدير 

الادارة  

 المعنية 

المدير  

 التنفي ي  

المدير  

 التنفي ي 

رئيس مجلس 

 الادارة 

ينف  او يشرف علي  

 التنفي  

اف   يراج   يعد تحديد نطاق عمل الادارة   رئيس الجمعية يعتمد يو

اف   يراج   يعد تحديد نطاق عمل الموظف   المدير التنفي ي  يعتمد يو

اف   يراج   يعد التعديل علي الوصف الوظيفي  المدير التنفي ي   يعتمد يو

 

 قياس الاداء:ـــ •

 المنصب          

 

 الصلاحية 

 

مدير 

الادارة  

 المعنية 

 

ادارة  

 المتابعة 

 

المدير  

 التنفي ي  

 

المدير  

 التنفي ي 

 

رئيس 

مجلس 

 الادارة 

 

ينف  او يشرف علي  

 التنفي  

اف   يراج    يعد قياس أداء الموظف و تحديد مستواه   المدير التنفي ي  يعتمد يو

اف   يراج   يعد  قياس أداء الادارة   مجلس الإدارة   يعتمد يو

اف   يراج   يعد  قياس أداء المجموعة   مجلس الإدارة  يعتمد يو

 

 الصلاحيات الادارية:ثالثا:  

 صلاحيات الأوامر الادارية:ــ •

اف  ←يعد                                 ينف ←يعتمد ←يراج   ←حيو
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 صلاحيات التعديل علي الأدلة الادارية :ــ •

 المنصب 

 

 الصلاحية 

التخطيط  

 والتطوير 

مدير 

الادارة  

 المالية 

 المدير

 التنفي ي  

المدير  

 التنفي ي 

رئيس مجلس 

 الادارة 

ينف  او يشرف علي  

 التنفي  

 طتع  لحعل ح طالح

حشؤو ح     ه 

يعد ــ 

اف    يو

  

 يراج  

 

اف    يو

 

 يعتمد
 

 المدير التنفي ي 

 طتع  لحعل ح

ح ط طالح  ا  ح

  

 يعد
 

 يراج  
 

اف    يو
 

 يعتمد
 

 المحاسب  

 طتع  لحعل ح طالح

ح طيجعااهح

 

 يعد

  

 يراج  

 

اف    يو
 

 يعتمد
 

 مجلس الإدارة  

ح

 صلاحية لتنفي  ومتابعة البلاغات والإستفسارات والشكاوى: •

 

 المنصب 

 

 الصلاحية 

مدير 

الادارة  

 المعنية 

المدير  

 التنفي ي  

المدير  

 التنفي ي 

رئيس مجلس 

 الادارة 

ينف  او يشرف علي  

 التنفي  

اف   يراج   يعد الرد على البلاغات   المدير التنفي ي   يعتمد يو

اف   يراج   يعد معالجة البلاغات   المدير التنفي ي  يعتمد يو
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 صلاحية المراجعة وتحديث اللوائح والسياسات . •
 

 المنصب 

 

 الصلاحية 

مجلس  

 الإدارة  

مجلس  

 الإدارة  

رئيس مجلس    مجلس الإدارة  

 الإدارة 

ينف  او يشرف علي  

 التنفي  

اف   يراج   يعد مراجعة اللوائح والسياسات    نائب رئيس الجمعية   يعتمد يو

 

 صلاحيات التعامل م  الموردين او المقاولين:ــ •

اف  ←يعد                            ينف ←حيعتمد  ←يراج   ←يو

 المنصب                  

 الصلاحية 

مدير الادارة  

 المعنية 

مدير الادارة  

 المالية 

المدير  

 التنفي ي 

رئيس مجلس  

 الادارة 

ينف  او يشرف علي  

 التنفي  

 طت اوضح  ح   ر  نح وحح

ح   اوطه ح

 

 يعد

 

 يراج  

 

اف    يو

 

 يعتمد

 

 مجلس الإدارة  

 طتعاي ح  ح   ر  نح وحح

ح   اوطه ح

 

 يعد

 

 يراج  

 

اف    يو

 

 يعتمد

 

 مجلس الإدارة  

 ستجمح طبلا  ح نح   ر  نحح

ح   اوطه ح وح

 

 يعد

 

 يراج  

 

اف    يو

 

 يعتمد

 

 المدير التنفي ي  

  

 م  2022  3        20 (  بتاريخ   10ة ه ه اللائحة في الاجتماع رقم )  يأعتمد مجلس إدارة الجمع

حححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححح

 رئيس مجلس إدارة جمعية اضطراب طيف التوحد بالمنطقة الشرقيةحححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححح

 دكتور  منصور بن حسين الجبران ححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححححح
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