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 4 .......................................................................................................................... ثانيا

: اتفاقيات توريد المشتريات وتوريد الخدمات والمعدات 
ً
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: فتح/ إقفال الحسابات المصرفية أو تحريكها والتوقيع على الشيكات
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 المقدمة

 . العناية بالمساجد في محافظة بقعاء جمعية ب الخاصة  تهدف هذه اللائحة إلى ضبط ما يتعلق بالصلاحيات  

 تم تقسيم الصلاحيات إلى المستويات التالية:  يُعِد/ يوص ي/ يوافق/ يعتمد. 

أولويتتتتتة حتتتتتا صتتتتتلاحية وفا ليشهتتتتتا  وفيمتتتتتا ي تتتتتي  تتتتتر  مبستتتتتط  تتتتت  حتتتتتا مصتتتتت    متتتتت   ورتبتتتتت  هتتتتتذه الصتتتتتلاحيات   تتتتتى التتتتتتوالي حستتتتت   

 الصلاحيات المبينة: 

o  :يقوم صاح  هذه الصلاحية بإ داد الوثائق والمستندات والأوراق الم لوبة.يُعِد 

o :الإدارةيقتتتوم صتتتاح  هتتتذه الصتتتلاحية برفتتت  توصتتتيتلم ووبتتتداء رأيتتتلم فتتتي الموضتتتو  الم تتترو  بنتتتاء    تتتى حاجتتتة  يوصتتت ي  

 ويقوم برف  هذه التوصية إلى الموظف الأ  ى منلم رتبة.

o :يقتتوم صتتاح  هتتذه الصتتلاحية بالموافقتتة أو  تتدمها   تتى ال لتت  المرفتتو  إليتتلم والمرفتتق بالتوصتتيات وجميتت   يوافتتق

 الأوراق والمستندات اللازمة وذلك بعد مراجعشها والتدقيق  ليها إن لزم الأمر.

o :صاح  هذه الصلاحية هو أ  ى المرات  في  ملية اتخاذ القترار بالسستبة للموضتو  الم ترو   بعتد الت  تد   يعتمد

 م  استيفاء حافة الإجراءات اللازمة.
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 :
 
 السياسات العامة واللوائح أولا

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                       الصلاحيات

التنظيمي   الهيكا  التنظيميةإقرار    والأدلة 

 وتعديلها
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي فتح الفرو 

 المدير التنفيذي الإدارة المعنية  تشكيا ال جان المؤقتة وتحديد مكاف ة أ ضائها 

 الجمعية العمومية  مجلس الإدارة وتصفيشها جمعيةحا ال

 الجمعية العمومية  مجلس الإدارة المدير التنفيذي وتحديد أتعابلم تعيين مراق  حسابات قانوني

 

 
 

 :
 
 الخ ط والتقارير ثانيا

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                      الصلاحيات 

 الجمعية العمومية  الإدارةمجلس  المدير التنفيذي مديرو الإدارات  الخ ة الاستراتيجية والسنوية 

 الموازنة التقديريتة 
إدارة الشؤون  

 الإدارية والمالية 
 الجمعية العمومية  مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 الميزانية والحسابات الختامية 
إدارة الشؤون  

 الإدارية والمالية 
 الجمعية العمومية  مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 الجمعية العمومية  مجلس الإدارة المدير التنفيذي الإدارات مديرو  التقرير السنوي 

 المدير التنفيذي مديرو الإدارات  التقارير الدورية 
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 :
 
 اتفاقيات توريد المشتريات وتوريد الخدمات والمعدات ثالثا

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                      الصلاحيات 

 المدير التنفيذي الإدارة المعنية  تخض  للشراء النثري طل  مواد أو خدمات 

 مدير إدارة الشؤون الإدارية والمالية  الشؤون الإدارية أخصائي  استلام المواد أو الخدمات الموردة 

 المدير التنفيذي الإدارة المعنية  ( ألف ريال.50الشراء المبا ر ب قا أو يساوي )

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي الإدارة المعنية  ألف ريال.( 50الشراء المبا ر ب  ثر م  )

أو   ب قا  والمعدات  الخدمات  توريد  اتفاقيات 

 ألف ريال.( 200يساوي )
 المدير التنفيذي الإدارة المعنية 

م    ب  ثر  والمعدات  الخدمات  توريد  اتفاقيات 

 ألف ريال.( 200)
 الإدارةمجلس  المدير التنفيذي الإدارة المعنية 

  

 
 

 :
 
 فتح/ إقفال الحسابات المصرفية أو تحريكها والتوقي    ى الشيكات رابعا

 يعتمد يوافق يوص ي يتتتتعد  العناصر                             الصلاحيات

 محاس  فتح/ إقتفال حساب مصرفي 

مدير إدارة 

الشؤون الإدارية  

 والمالية 

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 مسيرات الروات  
الموارد أخصائي 

 البشرية 
 محاس 

مدير إدارة الشؤون 

 الإدارية والمالية 
 المدير التنفيذي

 محاس  التوقي    ى الشيكات/ التحويا 

مدير إدارة 

الشؤون الإدارية  

 والمالية 

 المفوض بالتوقي  المدير التنفيذي
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  :
 
 التسويات المالية والتصرف في المواد أو الأصول خامسا

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                         الصلاحيات

تسوية عجز )فائض( في جرد الصندوق/ المستود   

 آلاف ريال بعد التحقق  (3)ب قا أو يساوي 
 محاس 

مدير إدارة 

الشؤون الإدارية  

 والمالية 

 المدير التنفيذي

تسوية عجز )فائض( في جرد الصندوق/ المستود   

 بعد التحقق   ريال آلاف ( 3)م   ب  ثر 
 محاس 

مدير إدارة 

الشؤون 

 والمالية الإدارية 

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 محاس  إ دام حقوق مالية مشكوك في تحصيلها

مدير إدارة 

الشؤون 

 الإدارية والمالية 

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 ال جنة المعنية *  ( ألف ريال 15إزالة أو بي  الأصول ب قا أو يساوي )
رئيس ال جنة 

 المعنية 
 المدير التنفيذي

 ال جنة المعنية *  ( ألف ريال 15إزالة أو بي  الأصول ب  ثر م  )
رئيس ال جنة 

 المعنية 
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

ب قا  للاستخدام  الصالحة  غير  المواد  في  التصرف 

 آلاف ريال (5أو يساوي )
 ال جنة المعنية * 

رئيس ال جنة 

 المعنية 
 المدير التنفيذي

ب  ثر   الصالحة للاستخدام  المواد غير  في  التصرف 

 ريال آلاف ( 5)م  
 ال جنة المعنية * 

رئيس ال جنة 

 المعنية 
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 ال جنة المعنية *  جرد المواد في المستود  
رئيس ال جنة 

 المعنية 
 المدير التنفيذي

 أ ضاء بقرار م  المدير التنفيذي.* ال جنة المعنية: لجنة مؤقتة تؤلف م  ثلاثة 
  

 :
 
 تعزيز البنود ووضافشها ووجراء المناقلات سادسا

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                       الصلاحيات

المعتمدة   البنود  بين  المناقلات  ووجراء  بند  تعزيز 

 (.%20ب قا أو يساوي )
 المدير التنفيذي الإدارة المعنية 

المعتمدة  تعزيز   البنود  بين  المناقلات  ووجراء  بند 

 (. %20ب  ثر م  ) 
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي الإدارة المعنية 

الم في  جديد  بند  أو   وازنةإضافة  ب قا  المعتمدة 

 ( ألف ريال.100يساوي )
 المدير التنفيذي الإدارة المعنية 

في   جديد  بند  م     وازنةالمإضافة  ب  ثر  المعتمدة 

 ألف ريال.( 100)
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي الإدارة المعنية 
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 :
 
 التعيين والاستغناء سابعا

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                           الصلاحيات 

 الموظف
الموارد أخصائي 

 البشرية 
 الإدارة المعنية  

مدير إدارة الشؤون 

 الإدارية والمالية 
 التنفيذيالمدير 

 مدير إدارة
الموارد أخصائي 

 البشرية 

مدير إدارة 

الشؤون الإدارية  

 والمالية 

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 

 

 :
 
 تقويم الأداء وتوقي  الجزاءاتثامنا

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                       الصلاحيات

 المدير التنفيذي الإدارة المعنية  الموظف

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي مدير إدارة الشؤون الإدارية والمالية  مدير إدارة

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي
 

 
 

 

 :
 
 الترقيات والعلاوات الإضافيةتاسعا

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                       الصلاحيات

 الموظف
الموارد أخصائي 

 البشرية 
 الإدارة المعنية 

مدير إدارة الشؤون 

 الإدارية والمالية 
 المدير التنفيذي

 مدير إدارة
الموارد أخصائي 

 البشرية 

مدير إدارة 

الشؤون الإدارية  

 والمالية 

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي
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  :
 
 والتصريحات الرسمية والمرافعاتالخ ابات   ا را

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                     الصلاحيات 

وغير   الحكومية  الجهات  في  المسؤولين  مخاطبة 

 الحكومية
 رئيس مجلس الإدارة  /المدير التنفيذي الإدارة المعنية 

أو  الأشخاص  تجاه  والم البات  المرافعات 

 جمعية الجهات لصال  أو ضد ال
 مجلس الإدارةرئيس  المدير التنفيذي الإدارة المعنية 

المرفو ة   القضايا  أو  الحقوق   التنازل    

 جمعية لصال  ال
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي الإدارة المعنية 

 رئيس مجلس الإدارة  /المدير التنفيذي أمام الجهات الأخرى  جمعيةتمثيا ال

 

 

 انتهى ..... 

 


