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 12 من  1 الصفحة 

 

 المقدمة 

 بسم الله الرحمن الرحيم

الحمد لله رب العالمين، والصلاة والسلام على نبينا محمد، وعلى آله وصحبه  

 :أجمعين، أما بعد

جمعية رائدة في نشر    المتمثلة في أن تكون  جمعية السنة النبوية  انطلاقًا من رؤية

تأصيل الهدي   ، ورسالتها فيالهدي النبوي وفق نهج معتدل في مجالات متطورة

، فقد أُعدت هذه اللائحة لتنظيم  النبوي المعتدل في مجالات الحياة علمًا وعملًا

الصلاحيات الإدارية والمالية، وتحديد مستويات اتخاذ القرار، وتوزيع المسؤوليات  

بين الجهات الإدارية بما يحقق الحوكمة والشفافية وسرعة الإنجاز، ويرفع كفاءة  

 .الأداء المؤسسي، ويضمن الاستخدام الأمثل لموارد الجمعية

 :وتستهدف هذه اللائحة دعم تحقيق أهداف الجمعية المتمثلة في

  .ترسيخ القيم الإسلامية وفق المنهج الصحيح .1

  .تقوية صلة المسلمين بالتاريخ والحضارة الإسلامية .2

  .تعزيز ارتباط النشء بالقيم الإسلامية الأصيلة وحمايته من المؤثرات المخالفة .3

  .استخدام التقنية الحديثة في تأصيل القيم الإسلامية الأصيلة في المجتمع .4

وتطبق هذه اللائحة على جميع الإدارات واللجان والوحدات التنظيمية والعاملين في 

الجمعية، وتعد مرجعًا معتمدًا في تحديد الصلاحيات الإدارية والمالية، مع الالتزام  

 .بالأنظمة واللوائح المنظمة لعمل الجمعيات الأهلية

 

  



 

 12 من  2 الصفحة 

 

 مستويات الصلاحيات 

 :تعتمد هذه اللائحة ثلاثة مستويات للصلاحيات

 .إعداد ودراسة الموضوع ورفع التوصية :يوصي

 .إصدار القرار النهائي :يعتمد

 .الإحاطة والمتابعة دون المشاركة في اتخاذ القرار :يطلع

ولصاحب صلاحية الاعتماد ممارسة صلاحية التوصية، كما يجوز للمستوى الأعلى  

 .ممارسة صلاحيات المستويات الأدنى

 

  



 

 12 من  3 الصفحة 

 

 أولًا: الصلاحيات الإدارية

 شؤون الموارد البشرية (1)

 الإجراء
مدير 

 الإدارة
المدير 

 التنفيذي
المدير 

 المالي
رئيس  

 المجلس
مجلس 

 الإدارة

 - - يطلع يعتمد يوصي  تعيين الموظفين 

 - - يطلع يعتمد يوصي  إنهاء الخدمة

 يعتمد يوصي  يوصي  - - تعيين المدير التنفيذي 

إنهاء خدمة المدير  

 التنفيذي
 يعتمد يوصي  يوصي  - -

 - - يطلع يعتمد يوصي  الترقية 

 - - يطلع يعتمد يوصي  النقل والتدوير 

 - - يطلع يعتمد يوصي  التكليف الإداري 

اعتماد الوصف  

 الوظيفي 
 - - يطلع يعتمد يوصي 

 

  



 

 12 من  4 الصفحة 

 

 الإجازات والدوام  (2)

 الإجراء
مدير 

 الإدارة
المدير 

 التنفيذي
المدير 

 المالي
رئيس  

 المجلس
مجلس 

 الإدارة

 - - يطلع يعتمد يوصي  الإجازات الاعتيادية 

 - - يطلع يعتمد يوصي  الإجازات الاضطرارية

 - - يطلع يعتمد يوصي  الإجازات بدون راتب

الإجازات الطويلة للمدير 

 التنفيذي
 يعتمد - يوصي  يوصي  -

 - - يطلع يعتمد يوصي  الساعات الإضافية

 

  



 

 12 من  5 الصفحة 

 

 المكافآت والانضباط   (3)

 الإجراء
مدير 

 الإدارة
المدير 

 التنفيذي
المدير 

 المالي
رئيس  

 المجلس
مجلس 

 الإدارة

 - - يطلع يعتمد يوصي  المكافآت

 - - يطلع يعتمد يوصي  التكريم 

الجزاءات 

 والإنذارات
 - - يطلع يعتمد يوصي 

 - - يطلع يعتمد يوصي  الحوافز 

 

  



 

 12 من  6 الصفحة 

 

 ثانياً: الصلاحيات العلمية والدعوية

 البرامج والمشروعات العلمية

 الإجراء
مدير 

 الإدارة
المدير 

 التنفيذي
المدير 

 المالي
رئيس  

 المجلس
مجلس 

 الإدارة

 - - يطلع يعتمد يوصي  اعتماد البرامج العلمية

 - - يطلع يعتمد يوصي  اعتماد الدورات العلمية

اعتماد الملتقيات  

 والمؤتمرات 
 - - يطلع يعتمد يوصي 

اعتماد المبادرات 

 الدعوية
 - - يطلع يعتمد يوصي 

اعتماد الخطط الدعوية 

 السنوية 
 يعتمد يطلع يطلع يوصي  يوصي 

 

  



 

 12 من  7 الصفحة 

 

 المحتوى العلمي 

 الإجراء
مدير 

 الإدارة
المدير 

 التنفيذي
المدير 

 المالي
رئيس  

 المجلس
مجلس 

 الإدارة

اعتماد البحوث  

 والدراسات
 - - - يعتمد يوصي 

 - - - يعتمد يوصي  اعتماد المواد العلمية 

 - - يطلع يعتمد يوصي  اعتماد الإصدارات

إعادة طباعة 

 الإصدارات 
 - - يطلع يعتمد يوصي 

اعتماد المحتوى  

 الرقمي 
 - - - يعتمد يوصي 

 

  



 

 12 من  8 الصفحة 

 

 الإعلام والتقنية 

 الإجراء
مدير 

 الإدارة
المدير 

 التنفيذي
المدير 

 المالي
رئيس  

 المجلس
مجلس 

 الإدارة

اعتماد الحملات 

 الإعلامية
 - - - يعتمد يوصي 

إطلاق المنصات  

 الرقمية
 يعتمد يطلع يطلع يوصي  يوصي 

 - - يطلع يعتمد يوصي  المبادرات التقنية

 - - - يعتمد يوصي  الهوية الإعلامية

 

  



 

 12 من  9 الصفحة 

 

 ثالثاً: الصلاحيات المالية

 الإجراء
مدير 

 الإدارة
المدير 

 التنفيذي
المدير 

 المالي
رئيس  

 المجلس
مجلس 

 الإدارة

 يعتمد يطلع يوصي  يوصي  يوصي  إعداد الموازنة

 يعتمد يطلع يوصي  يوصي  - اعتماد القوائم المالية

 - - يطلع يعتمد - اعتماد الرواتب

 - يعتمد يوصي  يوصي  - تعديل الرواتب 

 - - يطلع يعتمد - اعتماد الأصول 

اعتماد المصروفات وفق  

 الموازنة 
 - - يطلع يعتمد يوصي 

 يعتمد يطلع يوصي  يوصي  يوصي  المصروفات الاستثنائية

 

  



 

 12  من 10 الصفحة 

 

 الشراكات والاستثمار 

 الإجراء
مدير 

 الإدارة
المدير 

 التنفيذي
المدير 

 المالي
رئيس  

 المجلس
مجلس 

 الإدارة

 - - يطلع يعتمد يوصي  توقيع مذكرات التفاهم

 يعتمد يطلع يوصي  يوصي  يوصي  الشراكات الاستراتيجية

 - - يطلع يعتمد يوصي  عقود الرعاية 

الاستثمار في المشاريع 

 الوقفية
 يعتمد يطلع يوصي  يوصي  يوصي 

 

  



 

 12  من 11 الصفحة 

 

 رابعاً: الحوكمة والتنظيم 

 

  

 الإجراء
مدير 

 الإدارة
المدير 

 التنفيذي
المدير 

 المالي
رئيس  

 المجلس
مجلس 

 الإدارة

اعتماد اللوائح  

 والسياسات
 يعتمد يطلع يوصي  يوصي  -

اعتماد الخطة  

 الاستراتيجية 
 يعتمد يطلع يوصي  يوصي  -

اعتماد الخطة  

 التشغيلية
 - - يطلع يعتمد يوصي 

اعتماد الهيكل  

 التنظيمي 
 يعتمد يطلع يوصي  يوصي  -

استحداث الإدارات  

 والوحدات 
 يعتمد يطلع يوصي  يوصي  -



 

 12  من 12 الصفحة 

 

 أحكام عامة

تمارس جميع الصلاحيات وفق الأنظمة واللوائح والتعليمات المعمول بها في   .1

  .المملكة العربية السعودية، وما يصدر عن الجهات الإشرافية المختصة

يجوز لمجلس الإدارة أو رئيسه أو المدير التنفيذي تفويض بعض الصلاحيات   .2

كتابةً وفق الضوابط النظامية، على ألا يشمل التفويض الصلاحيات التي تقرر  

  .الأنظمة اختصاصها بجهة معينة

لا يترتب على التفويض انتقال المسؤولية النظامية عن القرار، ما لم ينص   .3

  .قرار التفويض على خلاف ذلك

تكون الأولوية في التطبيق لأحكام الأنظمة واللوائح والقرارات التنظيمية   .4

  .الصادرة عن الجهات المختصة إذا تعارضت مع أي حكم في هذه اللائحة

تخضع هذه اللائحة للمراجعة الدورية، ويجوز تعديلها أو تحديثها بقرار من   .5

  .مجلس الإدارة كلما اقتضت مصلحة العمل ذلك

يعمل بهذه اللائحة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة، ويلغى كل ما   .6

  .يتعارض معها من قرارات أو لوائح سابقة

 

 :الإدارة مجلس  اعتماد

 الخميس يوم في المنعقد النبوية السنة الجمعية إدارة مجلس اجتماع في السياسة هذه اعتماد تم

   م25/02/2024 الموافق هـ،14/08/1445

 

 


