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 المقدمة

 الجمعية الخاصة ب تهدف هذه اللائحة إلى ضبط ما يتعلق بالصلاحيات 

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

 ورتبت هذه الصلاحيات على التوالي حسب أولوية كل صلاحية وفاعليتها، وفيما يلي شرح مبسط عن كل مصطلح من الصلاحيات المبينة: 

o   :ائق والمستندات والأوراق المطلوبة.يقوم صاحب هذه الصلاحية بإعداد الوثيُعِد 

o :ويقوم برفص    ،يقوم صيياحب هذه الصييلاحية برفص توصيييتا وربدا  رأيا ضي الموضييو  المطروح بنا ج على حاةة الإدارة  يوصيي ي

 هذه التوصية إلى الموظف الأعلى منا رتبة.

o :والمرفق بالتوصييييييييييات وةميص الأوراق  يقوم صييييييييياحب هذه الصيييييييييلاحية بالموافقة أو عدمها على الطلب المرفو  إليا  يوافق

 والمستندات اللازمة وذلك بعد مراةعتها والتدقيق عليها إن لزم الأمر.

o :صيييييييييياحب هذه الصييييييييييلاحية هو أعلى المراتب ضي عملية اتلاذ القرار بال سييييييييييبة للموضييييييييييو  المطروح، بعد الت  د من  يعتمد

 استيفا  كافة الإةرا ات اللازمة.
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 السياسات العامة واللوائح  .1

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                        الصلاحيات

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي وتعديلها  والأدلة التنظيميةإقرار الهيكل التنظيمي 

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي فتح الفرو  

 المدير التنفيذي الإدارة المعنية  تشكيل اللجان المؤقتة وتحديد مكاف ة أعضائها 

 الجمعية العمومية مجلس الإدارة وتصفيتها جمعيةحل ال

 الجمعية العمومية مجلس الإدارة المدير التنفيذي وتحديد أتعابا  تعيين مراقب حسابات قانوني

 

 

 الخطط والتقارير  .2

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                       الصلاحيات 

 الجمعية العمومية مجلس الإدارة المدير التنفيذي مديرو الإدارات الخطة الاستراتيجية والسنوية

 الموازنة التقديريية
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 مديرو الإدارات التقرير السنوي 

 المدير التنفيذي مديرو الإدارات التقارير الدورية
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 اتفاقيات توريد المشتريات وتوريد الخدمات والمعدات  .3

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                       الصلاحيات 

 المدير التنفيذي الإدارة المعنية  طلب مواد أو خدمات تلضص للشرا  النثري 

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

 المدير التنفيذي الإدارة المعنية  ( ألف ريال. 200الشرا  المباشر ب قل أو يساوي )

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي الإدارة المعنية  ( ألف ريال. 200الشرا  المباشر ب  ثر من )

يساوي  أو  ب قل  والمعدات  الخدمات  توريد  اتفاقيات 

 ( ألف ريال. 500)
 المدير التنفيذي الإدارة المعنية 

( من  ب  ثر  والمعدات  الخدمات  توريد  (  500اتفاقيات 

 ألف ريال.
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي الإدارة المعنية 

 

 فتح/ إقفال الحسابات المصرفية أو تحريكها والتوقيص على الشيكات .4

 يعتمد يوافق يوص ي يييييعد العناصر                             الصلاحيات

 المالية  فتح/ إقيفال حساب مصرضي 
مدير إدارة الشؤون  

 والماليةالإدارية 
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 المالية  الموارد البشرية مسيرات الرواتب 
مدير إدارة الشؤون  

 الإدارية والمالية
 المدير التنفيذي

 المالية  التوقيص على الشيكات/ التحويل 
مدير إدارة الشؤون  

 الإدارية والمالية
 المفوض بالتوقيص المدير التنفيذي

 المالية  تشكيل احتياطي 
مدير إدارة الشؤون  

 الإدارية والمالية
 المدير التنفيذي
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 التسويات المالية والتصرف ضي المواد أو الأصول  .5

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                        الصلاحيات

تسوية عجز )فائض( ضي ةرد الصندوق/ المستود  ب قل 

 آلاف ريال بعد التحقق  خمسةأو يساوي 
 المالية 

مدير إدارة الشؤون  

 الإدارية والمالية
 المدير التنفيذي

تسوية عجز )فائض( ضي ةرد الصندوق/ المستود  ب  ثر  

 بعد التحقق  ريال آلاف   خمسةمن  
 المالية 

مدير إدارة  

الإدارية  الشؤون 

 والمالية 

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 المالية  إعدام حقوق مالية مشكوك ضي تحصيلها

مدير إدارة  

الشؤون الإدارية  

 والمالية 

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 المدير التنفيذي رئيس اللجنة المعنية اللجنة المعنية *  ( ألف ريال 20إزالة أو بيص الأصول ب قل أو يساوي ) 

 اللجنة المعنية *  ( ألف ريال 20إزالة أو بيص الأصول ب  ثر من )
رئيس اللجنة  

 المعنية 
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

أو  ب قل  للاستلدام  الصالحة  غير  المواد  ضي  التصرف 

 آلاف ريال ( 10يساوي )
 المدير التنفيذي رئيس اللجنة المعنية اللجنة المعنية * 

غير   المواد  ضي  من  التصرف  ب  ثر  للاستلدام  الصالحة 

 ( آلاف ريال 10)
 اللجنة المعنية * 

رئيس اللجنة  

 المعنية 
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 المدير التنفيذي رئيس اللجنة المعنية اللجنة المعنية *  ةرد المواد ضي المستود 

  مجلس الإدارةا* اللجنة المعنية: لجنة مؤقتة تؤلف من ثلاثة أعضا  بقرار من 

 تعزيز البنود ورضافتها ورةرا  المناقلات .6

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                        الصلاحيات

البنود المعتمدة ب قل   المناقلات بين  تعزيز بند ورةرا  

 (. %20أو يساوي )
 المدير التنفيذي الإدارة المعنية 

البنود المعتمدة ب  ثر   المناقلات بين  تعزيز بند ورةرا  

 (. %20من )
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي الإدارة المعنية 

المعتمدة ب قل أو يساوي    وازنةإضافة بند ةديد ضي الم

 ( ألف ريال. 200)
 المدير التنفيذي الإدارة المعنية 

http://www.berzalem.org/
mailto:berzalem@gmail.com


 

 

 

 ( 213مسجلة برقم )

 بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية 

 
 

 

 

 ............................................... ..................................................................الرقـــــــــــــــــــــــــــــــــم: 

 ............................. تاريـــــــــــــــــــــــــخ:ال

 ..................................... ..................................................................................... المرفقـــــــــات:

 

 0128530820تلفاكس :         0595055355 و   0566654653 العنوان : ظلم ــ شارع الأربعين ــ بجوار محطة الكويت        الجوال :
 berzalem@:  جميع مواقع التواصل على الحساب  berzalem@gmail.com :بريد إلكتروني www.berzalem.org: موقع إلكتروني

 356608010031003ة     حساب الزكا           356608010021004الحسابات بمصرف الراجحي :        الحساب العام: 
 

(  200المعتمدة ب  ثر من )  وازنةالمإضافة بند ةديد ضي 

 ألف ريال.
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي الإدارة المعنية 

 

 التعيين والاستغنا   .7

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                            الصلاحيات 

 الإدارة المعنية  الموارد البشرية الموظف
مدير إدارة الشؤون  

 الإدارية والمالية
 المدير التنفيذي

 الموارد البشرية مدير إدارة 
مدير إدارة الشؤون  

 الإدارية والمالية
 المدير التنفيذي

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 

 تقويم الأدا  وتوقيص الجزا ات  .8

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                         الصلاحيات

 المعنيةالإدارة مدير  الموظف
مدير إدارة الشؤون  

 الإدارية والمالية
 المدير التنفيذي

 المدير التنفيذي مدير إدارة الشؤون الإدارية والمالية مدير إدارة 

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي

 

 الترقيات والعلاوات الإضافية .9

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                      الصلاحيات

 الإدارة المعنية  الموارد البشرية الموظف
مدير إدارة الشؤون  

 الإدارية والمالية
 المدير التنفيذي

 الموارد البشرية مدير إدارة 
مدير إدارة الشؤون  

 الإدارية والمالية
 المدير التنفيذي

 مجلس الإدارة المدير التنفيذي
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 الخطابات والتصريحات الرسمية والمرافعات  .10

 يعتمد يوافق يوص ي يعد العناصر                       الصلاحيات 

وغير   الحكومية  الجهات  ضي  المسؤولين  ملاطبة 

 الحكومية
 المدير التنفيذي الشؤون الإدارية الإدارة المعنية 

الجهات   أو  الأشخاص  تجاه  والمطالبات  المرافعات 

 جمعيةلصالح أو ضد ال
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي الشؤون الإدارية الإدارة المعنية 

لصالح  المرفوعة  القضايا  أو  الحقوق،  عن  التنازل 

 جمعيةال
 مجلس الإدارة المدير التنفيذي الشؤون الإدارية الإدارة المعنية 

 دير التنفيذيالم أمام الجهات الأخرى  جمعيةتمثيل ال

 

 

 

 

http://www.berzalem.org/
mailto:berzalem@gmail.com

