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 :المقدمة

o  الدليل"(، ولا يجوز تعديل أو إضافة أو حذف أي فقرة أو نص من  بجدة الصناعية التجارية الغرفةفي  المالية الصلاحيات مصفوفة بدليليسمى هذا الدليل"(

 .المذكورة في هذا الدليل مواده التالية إلا بموجب الصلاحية

 

o لغرفة جدة  2017الصادرة للعام  الحوكمةولائحة  2018بناء على الهيكل التنظيمي المعتمد لغرفة جدة في يوليو  الصلاحيات المالية ا مصفوفةإعداد دليل  تم

 واستنادا على بعض القرارات الصادرة من مجلس الإدارة.

 

o  هي: المالية الصلاحيات مصفوفةإن الأهداف الأساسية من دليل 

 

 إنجاز العمل المطلوب بالدقة والسرعة المطلوبة. (أ)

 توضيح أهمية القرار فيما يتعلق بإجراء العمل وتنفيذه ومتابعته دون انتظار للتوجيه في كل مرة. (ب)

 تحديد المسئولية المناطة من حيث صحة القرار وسلامة التنفيذ ودقة المتابعة. (ج)
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o  هذا الدليل المعنى المبين أمامها ما لم يرد نص على غير ذلك:يقصد بالعبارات التالية أينما وردت في 

 

 .بجدة الصناعية التجارية الغرفة : الغرفة

 .بجدة الصناعية التجارية الغرفة إدارة مجلس : الإدارةمجلس 

 .الصناعية التجارية للغرفة العام الأمين :  العام الأمين

 الخدمات لقطاع العام الأمين مساعد

 المساندة

 .بجدة الصناعية التجارية للغرفة المساندة الخدمات لقطاع العام الأمين مساعد :

 بجدة الصناعية التجارية للغرفة المختص أو  المعني للقطاع العام الأمين مساعد :  المختص للقطاع الأمين مساعد

 .بجدة الصناعية التجارية للغرفة المالية الشؤون إدارة مدير  : المالية الشؤون إدارة مدير 

 .بجدة الصناعية التجارية للغرفة المالية الشؤون بإدارة والتقارير  الموازنة إدارة مدير  : والتقارير الموازنة إدارة مدير 

 .بجدة الصناعية التجارية للغرفة المالية الشؤون بإدارة والمشتريات العقود إدارة مدير  : والمشتريات العقود إدارة مدير 

 التجارية الصناعية بجدة للغرفة البشريةإدارة الموارد  مدير  :            البشرية الموارد إدارة مدير 

 .بجدة الصناعية التجارية للغرفة المالية الشؤون بإدارة والبنوك النقدية قسم مدير  : قسم النقدية والبنوك   مدير 

 بجدة الصناعية التجارية للغرفة المالية الشؤون بإدارة والتأمين الأصول  قسم مدير  : والتأمين الأصول  قسم ير دم

 بجدة الصناعية التجارية للغرفة المالية الشؤون بإدارة المالية الإدارة مدير  : المالية الإدارة مدير 

 .بجدة الصناعية التجارية للغرفة المالية الشؤون بإدارة الحسابات رئيس :  الحسابات رئيس

 .بجدة الصناعية التجارية الغرفةأحد إدارات  مدير  : الطالبة الإدارة مدير 

ذي تم بالعرض ال وتقديم التوصية وفتح العروض وتحليلها الشراء مر اأو  بمراجعةاللجنة المختصة  هي : المشتريات لجنة

 اختياره.

 .وفروعها الصناعية التجارية للغرفة الثابتة الأصول  بجرد المختصة اللجنة هي : الجرد لجنة
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o  

 تفويض ومنح جميع الصلاحيات والسلطات المخولة له إلى من يليه في الهيكل التنظيمي أثناء فترة غيابه النظامية عن مكان العمل، على ألا  العام للأمينيجوز 

  وأربعون  خمسةتتجاوز مدة الغياب عن 
 
  .يوما

o بات لوائح ومتطلعلى مديري ومسئولي الإدارات التنفيذية مسئولية مراجعة المعاملات المطلوب اعتمادها كل حسب ما يخصه والتأكد من أن المعاملة مطابقة ل

 إلا إن ذلك لا يخلي " محمية وتوضيح أي مخالفة لذلك بشكل واضح لاطلاع المفوض بالصلاحية.بجدة الصناعية التجاريةالعمل وأن مصالح وحقوق "الغرفة 

ة عليه وتحمل المعروض المفوض بالصلاحية والمستخدم لها من مسئولية الالتزام بممارسة التقدير الشخص ي المعقول واتخاذ القرارات المناسبة للأعمال والمعاملات

 المسئولية المترتبة على اتخاذ القرار أمام الجهات الرسمية.

o  المعطاة حسب دليل مصفوفة الصلاحيات المالية هي مسئولية نظامية لمن أعطيت له، وعليه تقع واجبات التنفيذ حسب إن السلطات المخولة والصلاحيات

ا والعاملين فيه الغرفةمع ما يشمل ذلك من مساءلة إدارية وقانونية في حالة سوء استخدام هذه الصلاحيات من حيث إضاعة حقوق  ةموقعه بالطريقة السليم

 ا.والمتعاقدين معه

o المالية  عاملاتحدد دليل مصفوفة الصلاحيات المالية مبلغ الصلاحية بالريال السعودي لكل معاملة لكل فرد مفوض وذلك للمعاملات المالية، وفيما يخص الم

 لأسعار الصرف السائدة في فترة المعاملة
 
 بالعملات الأجنبية يجب تحويل المبالغ إلى الريال السعودي طبقا

 .اللازمة التوصيات وتقديم المستخلصات بمراجعة المختصة اللجنة هي : المعتمدة الفنية اللجنة

 اللازمة. التوصيات وتقديمالمالية  والقوائماللجنة المختصة بمراجعة الموازنات التقديرية  هي : العمومية الجمعية

 أو إعداد أو البدء بالنشاط أو الإجراء.وهي المسؤولية المناطة بالمنصب أو الإدارة المحددة لإنشاء  :  عدادالإ 

حة توصية( ص \اقتراح  \ة ئيوهي المسؤولية المناطة بالمنصب أو الإدارة المحددة لمراجعة )موافقة مبد : المراجعة 

 النشاط أو الإجراء.

 على تنفيذ النشاط أو الإجراءوهي المسؤولية المناطة بالمنصب أو الإدارة المحددة للموافقة النهائية  : / الموافقة عتمادالا 

 تنفيذه قبل النشاط أو  بالإجراء والإحاطة العلم عن المسؤولة الجهة أو  بالمنصب المناطة المسؤولية وهي : الإشعار
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o لك بموافقة وأن يتم ذ أو أعلى الإداري  المستوى  نفس في يكون  أن على عنهم ينوب لمن المالية صلاحياتهم نقل يتم الصلاحية لأصحاب النظامية ابالغي فترة خلال

 الأمين العام.

o بأي التزامات إلا في نطاق الصلاحية  الغرفةعلى أي عقد أو وثيقة أو مستند أو محرر أو ضمان من شأنه أن يقيد  لغرفةلا يجوز لأي فرد التوقيع نيابة عن ا

)بخلاف أوامر الشراء والمعاملات اليومية العادية( مراجعة تلك الوثيقة بواسطة الإدارة القانونية  للغرفةالمعتمدة، كما أنه يجب قبل التوقيع على أي وثيقة ملزمة 

 حسب مقتض ى الحال وطبيعة الوثيقة.

o  لأخرى الشؤون المالية والإدارات ا إدارةلتقيد بحدود الصلاحيات الموضحة في دليل مصفوفة الصلاحيات المالية، وعلى مسئولية ا الغرفةعلى جميع العاملين في

 حسب الهيكل التنظيمي بالسرعة الممكنة بأي تجاوز لدليل مصفوفة الصلاحيات المالية، وعلى تلك ال
 
تخاذ الإجراء سلطة اإحاطة السلطة الأعلى المتدرجة هرميا

 سب في هذا الخصوص بما في ذلك إيقاف العامل المسئول عن العمل لحين إيضاح التجاوز وأسبابه.المنا

o  بمراجعة الطلب ودراسة التغيرات المطلوبة ومن ثم  للغرفة المالية الشئون  إدارةعند الحاجة إلى حذف أو إضافة أو تعديل أي من نصوص هذا الدليل فتقوم

 لرفعها إلى مجلس الإدارة للموافقة عليها وإجازتها. العام الأمينرفع توصية بشأنها إلى 

o مصفوفة الصلاحيات المالية يتم دراستها من قبل الإدارة المالية بالتنسيق مع المحاسب  دليلحال حدوث خلاف في تفسير مضمون النصوص الواردة في  في

 .الإدارةالقانوني والرفع بذلك للأمين العام لاعتماده من مجلس 
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 :والتقارير الموازنات لإدارة المالية الصلاحيات اعتماد .1

  إشعار  اعتماد مراجعة إعداد البيان م

  والتقارير الموازنات 1

 التقديرية الموازنة بنود اعتماد 1.1
 الموازنة إدارة مدير 

 والتقارير

 الشؤون إدارة مدير  -

 المالية

 العام الأمين مساعد -

 الخدمات لقطاع

 المساندة

 

 الإدارة مجلس

 

 ال مجلس -

 الجمعية  -

 العمومية

 الطالبة الإدارة مدير  الإدارات من المرسلة التقديرية الموازنة نماذج اعتماد 1.2

 الموازنة إدارة مدير  -

 والتقارير

 العام الأمين مساعد -

 الخدمات لقطاع

 المساندة

 

 العام الأمين

 

 العام الأمين -

 مجلس رئيس -

  الإدارة

 المجمعة التقديرية الموازنة اعتماد 1.3
 الموازنة إدارة مدير 

 والتقارير

 الشؤون إدارة مدير  -

 المالية

 العام الأمين -

 

 الإدارة مجلس

 

 الإدارة مجلس -

 العمومية الجمعية -

  التقديرية الموازنة خارج البنود صرف اعتماد 1.4

1.4.1 
 250,000 حتى التقديرية الموازنة خارج البنود صرف اعتماد

 ريال

 الإدارة مدير  -

 الطالبة

 إدارة مدير  -

 الموازنة

 والتقارير

 

 الشؤون إدارة مدير  -

 المالية

 العام الأمين مساعد -

 الخدمات لقطاع

 المساندة

 

 

 

 الإدارة مجلس رئيس

 

 مجلس رئيس -

 الإدارة

 الإدارة مجلس -
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1.4.2 
 من أكثر  التقديرية الموازنة خارج البنود صرف اعتماد

 ريال 250,000

 الإدارة مدير  -

 الطالبة

 إدارة مدير  -

 الموازنة

 والتقارير

 الشؤون إدارة مدير  -

 المالية

 العام الأمين مساعد -

 الخدمات لقطاع

 المساندة

 

 الإدارة مجلس

 

 

 الإدارة مجلس

 

  البنود التي تجاوزت الموازنة التقديرية صرف اعتماد 1.5

1.5.1 

الموازنة التقديرية  بنودالتي تجاوزت  المبالغ صرف اعتماد

 المالي للعامريال  500,000أقص ى  وبحدبند  لكل %10 بحدود

 العمليات. لإجمالي

 الإدارة مدير  -

 الطالبة

 إدارة مدير  -

 الموازنة

 والتقارير

 الشؤون إدارة مدير  -

 المالية

 العام الأمين مساعد -

 الخدمات لقطاع

 المساندة

 العام الأمين

 العام الأمين -

 مجلس رئيس -

 الإدارة

1.5.2 

 كثر أالموازنة التقديرية  بنودالتي تجاوزت  المبالغ صرف اعتماد

 المالي للعام ريال 1000,000  أقص ى وبحدبند  لكل 10%

 .العمليات لإجمالي

 الإدارة مدير  -

 الطالبة

 إدارة مدير  -

 الموازنة

 والتقارير

 الشؤون إدارةمدير - -

 المالية

 العام الأمين مساعد -

 الخدمات لقطاع

 المساندة

 

 الإدارة مجلس رئيس

 مجلس رئيس -

 الإدارة

 الإدارة مجلس -

  التقديرية الموارنة بنود بين المناقلات اعتماد 1.6

1.6.1 
في حدود  التقديرية الموارنة بنود بين المناقلات اعتماد

  ريال 100,000

 الإدارة مدير  -

 الطالبة

 إدارة مدير  -

 الموازنة

 والتقارير

 

 الشؤون إدارة مدير  -

 المالية

 العام الأمين مساعد -

 الخدمات لقطاع

 المساندة

 

 

 

 العام الأمين

 العام الأمين -

 مجلس رئيس -

 الإدارة
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1.6.2 
بين بنود الموارنة التقديرية أكثر من  المناقلات اعتماد

  ريال 100,000

 الإدارة مدير  -

 الطالبة

 إدارة مدير  -

 الموازنة

 والتقارير

 الشؤون إدارةمدير - -

 المالية

 العام الأمين مساعد -

 الخدمات لقطاع

 المساندة

 

 الإدارة مجلس رئيس

 مجلس رئيس -

 الإدارة

 الإدارة مجلس -
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  إشعار  اعتماد مراجعة إعداد البيان م

  والعقود المشتريات 2

  الشراء أوامر  اعتماد 2.1

2.1.1 

 30,000 أقص ى بحد المباشر  الشراء أوامر  اعتماد

 صلاحية نطاق في التقديرية الموازنة ضمن ريال

 .المختص الأمين مساعد

 الإدارة مدير 

 الطالبة
 المشتريات لجنة 

 المختص العام الأمين مساعد

 

 العام الأمين مساعد -

 المختص

 العام الأمين -

2.1.2 
 الى ريال 30,000 من المباشر  الشراء أوامر  اعتماد

 .التقديرية الموازنة ضمن ريال 500,000

 الإدارة مدير 

 الطالبة
 المشتريات لجنة

 العام الأمين

 

 العام الأمين -

 الإدارة مجلس رئيس -

2.1.3 
 الى ريال 500,000أوامر الشراء المباشر من  اعتماد

 ريال ضمن الموازنة التقديرية 1,000,000

 الإدارة مدير 

 الطالبة
 المشتريات لجنة

 الإدارة مجلس رئيس

 

 الإدارة مجلس رئيس -

 الإدارة مجلس -

2.1.4 
 ريال 1000,000 من أكثر  المباشر  الشراء أوامر  اعتماد

 ضمن الموازنة التقديرية

 الإدارة مدير 

 الطالبة
 المشتريات لجنة

 الإدارة مجلس

 
 الإدارة مجلس

2.1.5 

 3) الأسعار  عروض بطريقة الشراء أوامر  اعتماد

 الموازنة ضمن ريال 30,000 أقص ى بحد( عروض

 التقديرية

 الإدارة مدير 

 .الطالبة

 

 المختص العام الأمين مساعد  المشتريات لجنة

 

 العام الأمين مساعد -

 المختص

 العام الأمين -

2.1.6 

 3أوامر الشراء بطريقة عروض الأسعار ) اعتماد

ريال ضمن  500,000ريال الى  30,000عروض( من 

 الموازنة التقديرية 

 الإدارة مدير 

 الطالبة
 المشتريات لجنة

 

 العام الأمين
 العام الأمين -

 الإدارة مجلس رئيس -

2.1.7 

 3) الأسعار  عروض بطريقة الشراء أوامر  اعتماد

 ضمن ريال 1000,000 الى ريال 500,000 من( عروض

 التقديرية الموازنة

 الإدارة مدير 

 الطالبة
 المشتريات لجنة 

 

 الإدارة مجلس رئيس
 الإدارة مجلس رئيس -

 الإدارة مجلس -
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2.1.8 

 3) الأسعار  عروض بطريقة الشراء أوامر  اعتماد

 الموازنة ضمن ريال 1000,000 من أكثر ( عروض

 التقديرية

 الإدارة مدير 

 الطالبة
 المشتريات لجنة

 

 الإدارة مجلس الإدارة مجلس

  صفاتاوالمو  الشروط كراسة اعتماد 2.2

 الإدارة مدير 

 .الطالبة

 

 العام الأمين المشتريات لجنة
 العام الأمين -

 الإدارة مجلس رئيس -

 المناقصة نتائج نموذج اعتماد 2.3

 إدارة مدير 

 العقود

 والمشتريات
 العام الأمين المشتريات لجنة

 العام الأمين -

 الإدارة مجلس رئيس -

  العقود اعتماد 2.4

2.4.1 
الموازنة التقديرية بحدود  ضمن العقود اعتماد

 ريال أو أقل 500,000

 إدارة مدير 

 العقود

 والمشتريات

 العام الأمين المشتريات لجنة
 العام الأمين -

 الإدارة مجلس رئيس -

2.4.2 
 500,000الموازنة التقديرية من  ضمن العقود اعتماد

 ريال 1,000,000ريال الى 

 إدارة مدير 

 العقود

 والمشتريات

 الإدارة مجلس رئيس المشتريات لجنة
 الإدارة مجلس رئيس -

 الإدارة مجلس -

2.4.3 
الموازنة التقديرية أكثر من  ضمن العقود اعتماد

 ريال 1,000,000

 إدارة مدير 

 العقود

 والمشتريات

 الإدارة مجلس الإدارة مجلس           المشتريات لجنة
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 الموردين لقائمة مورد إضافة اعتماد 2.5
 الإدارة مدير 

 الطالبة
 المعتمدة الفنية اللجنة  المشتريات لجنة

  المعتمدة الفنية اللجنة -

 لقطاع العام الأمين مساعد -

 المساندة الخدمات

 العقود مستخلصات اعتماد 2.6
 

 

2.6.1 
 أقص ى بحد الرأسمالية العقود مستخلصات اعتماد

 ريال 100,000

 الإدارة مدير 

 الطالبة

 المعتمدة الفنية اللجنة

 
 المختص للقطاع الأمين مساعد

 العام الأمين مساعد -

 المختص

 العام الأمين -

2.6.2 
 من أكثر  الرأسمالية العقود مستخلصات اعتماد

 ريال 100,000

 الإدارة مدير 

 الطالبة
 العام الأمين المعتمدة الفنية اللجنة

 العام الأمين -

 الإدارة مجلس رئيس -

2.6.3 
مستخلصات العقود التشغيلية بحد أقص ى  اعتماد

 ريال 50,000

 الإدارة مدير 

 الطالبة
 المختص للقطاع الأمين مساعد المعتمدة الفنية اللجنة

 العام الأمين مساعد -

 المختص

 العام الأمين -

 ريال 50,000العقود التشغيلية أكثر من  اعتماد 2.6.4
 الإدارة مدير 

 الطالبة
 العام الأمين المعتمدة الفنية اللجنة

 العام الأمين -

 الإدارة مجلس رئيس -
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  المالية الإدارة 3

  والبنوك النقدية 3.1

 جديدة بنكية حسابات فتح اعتماد 3.1.1
 النقدية قسم مدير 

 والبنوك

 المالية الإدارة مدير  -

 الشؤون إدارة مدير  -

 المالية

 العام الأمين مساعد -

 الخدمات لقطاع

 المساندة

 

 الإدارة مجلس رئيس

 

 الإدارة مجلس رئيس -

 الإدارة مجلس -

 إغلاق الحسابات البنكية  اعتماد 3.1.2
 النقدية قسم مدير 

 والبنوك

 الشؤون إدارة مدير  -

 المالية

 العام الأمين مساعد -

 الخدمات لقطاع

 المساندة

 

 الإدارة مجلس رئيس

 

 الإدارة مجلس رئيس -

 الإدارة مجلس -

3.1.3 
إضافة / إلغاء توقيع المفوضون على  اعتماد

 الحسابات البنكية )الشيكات والحوالات البنكية(

 النقدية قسم مدير 

 والبنوك

 الشؤون إدارة مدير  -

 المالية

 العام الأمين مساعد -

 الخدمات لقطاع

 المساندة

 

 الإدارة مجلس رئيس

 

 الإدارة مجلس رئيس -

 الإدارة مجلس -

3.1.4 
)الشيكات  البنكية الحسابات على التوقيع

 (البنكية والحوالات
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3.1.4.1 

على الحسابات البنكية )الشيكات  التوقيع

ريال )توقيع  25,000والحوالات البنكية( أقل من 

 مشترك(

 النقدية قسم مدير 

 والبنوك

 المالية الإدارة مدير 

 

 

 مدير /  المختص للقطاع الأمين مساعد

 أو المالي  المدير  أو المالية الشؤون إدارة

 مدير الموازنات والتقارير

 للقطاع الأمين مساعد -

 إدارة مدير /  المختص

 المدير  أو المالية الشؤون

 الموازنات مدير  أو المالي 

 والتقارير

 العام الأمين -

3.1.4.2 

على الحسابات البنكية )الشيكات  التوقيع

)توقيع ريال  25,000 من أكثر والحوالات البنكية( 

 مشترك(

 النقدية قسم مدير 

 والبنوك

 المالية الإدارة مدير  -

 المالية الشؤون إدارة مدير  -

الأمين العام  مساعدالعام /  الأمين

إدارة  مدير لقطاع الخدمات المساندة أو 

مدير  أو المالي  المدير  أوالشؤون المالية 

 والتقاريرالموازنات 

 للقطاع الأمين مساعد -

 إدارة مدير /  المختص

أو المدير  المالية الشؤون

 الموازنات مدير  أو  المالي

 والتقارير

 العام الأمين -

3.1.4.3 
 حساب الى الإيراد حساب من التحويل اعتماد

 المصروف

 النقدية قسم مدير 

 والبنوك

 المالية الإدارة مدير  -

 المالية الشؤون إدارة مدير  -

 العام الأمين مساعد/  العام الأمين

 المختص للقطاع

 للقطاع الأمين مساعد -

 المختص

 العام الأمين -

3.1.5 
 ةالبنكي بالتسهيلات المتعلقة العمليات اعتماد

 والقروض

 الشؤون إدارة مدير 

 المالية

 لقطاع العام الأمين مساعد

 المساندة الخدمات
 الإدارة مجلس

 الإدارة مجلس رئيس -

 الإدارة مجلس -

6.3.1  
 حاتالمرابب  المتعلقة الاستثماريةالعمليات  اعتماد

 الإسلامية

 الشؤون إدارة مدير 

 المالية

 لقطاع العام الأمين مساعد

 المساندة الخدمات

 

 الإدارة مجلس رئيس
 الإدارة مجلس رئيس -

 الإدارة مجلس -

  النقدية العهد 3.2

  النقدية العهد سقف اعتماد 3.2.1

الطالبة الإدارة مدير  ريال 10,000 الىسقف العهدة النقدية  اعتماد 3.2.1.1  
 والبنوك النقدية قسم رئيس -

 المالية الإدارة مدير  -
 

 العام مينالأ  مساعد -

 المساندة الخدمات لقطاع
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مساعد الأمين العام لقطاع الخدمات   

 المساندة

 العام الأمين -

 

3.2.1.2 
   من أكثر سقف العهدة النقدية  اعتماد

 يال 10,000

 النقدية قسم رئيس

 والبنوك

 المالية الإدارة مدير  -

 المالية الشؤون إدارة مدير  -

 لقطاع العام الأمين مساعد -

 المساندة الخدمات

 العام الأمين
 العام الأمين -

 الإدارة مجلس رئيس -

  الثابتة الأصول  3.3

3.3.1 
طلبات شراء الأصول الثابتة ضمن بنود  اعتماد

 الموازنة التقديرية
 

3.3.1.1 
 ةالموازن ضمنطلبات شراء الأصول الثابتة.  اعتماد

 ريال 50,000 الى التقديرية
الطالبة الإدارة مدير   

 والتأمين الأصول  قسم رئيس -

 المالية الإدارة مدير  -

 المالية الشؤون إدارة مدير  -

 

 الخدمات لقطاع العام الأمين مساعد

 المساندة

 العام الأمين مساعد -

 المساندة الخدمات لقطاع

 العام الأمين -

 

3.3.1.2 
 ةالموازن ضمنطلبات شراء الأصول الثابتة.  اعتماد

 ريال 100,000ريال الى  50,000 من التقديرية
الطالبة الإدارة مدير   

 والتأمين الأصول  قسم رئيس -

 المالية الشؤون إدارة مدير  -

 لقطاع العام الأمين مساعد -

 المساندة الخدمات

 العام الأمين
 العام الأمين -

 الإدارة مجلس رئيس -

3.3.1.3 
 ةالموازن ضمنطلبات شراء الأصول الثابتة.  اعتماد

 ريال 100,000 أكثر من التقديرية
الطالبة الإدارة مدير   

 والتأمين الأصول  قسم رئيس -

 المالية الإدارة مدير  -

 المالية الشؤون إدارة مدير  -

 لقطاع العام الأمين مساعد -

 المساندة الخدمات

 

 الإدارة مجلس رئيس

 الإدارة مجلس رئيس -

 الإدارة مجلس -

  ثابت أصل تخريد أو  بيع اعتماد 3.3.2
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 إشعار اعتماد مراجعة إعداد البيان م

3.3.2.1 
 100,000 حدود في   ثابت أصل تخريد أو  بيع اعتماد

 ريال
 الجرد لجنة

 المالية الشؤون إدارة مدير  -

 لقطاع العام الأمين مساعد -

 المساندة الخدمات

 العام الأمين
 العام الأمين -

 الإدارة مجلس رئيس -

3.3.2.2 
 100,000 من أكثر    ثابت أصل تخريد أو  بيع اعتماد

 ريال
 الجرد لجنة

 المالية الشؤون إدارة مدير  -

 لقطاع العام الأمين مساعد -

 المساندة الخدمات

 الإدارة مجلس رئيس
 الإدارة مجلس رئيس -

 الإدارة مجلس -

3.3.3 
 التوسعات لإحتياطي المجنبة المبالغ اعتماد

 أو المبادرات ذات الأولوية القصوى  والإنشاءات

 الشؤون إدارة مدير 

 المالية

 لقطاع العام الأمين مساعد

 المساندة الخدمات
 الإدارة مجلس

 الإدارة مجلس رئيس -

 الإدارة مجلس -

 الغرفة فروع بين الثابتة الأصول  تحويل اعتماد 3.3.4
 الأصول  قسم رئيس

 والتأمين
 المالية الشؤون إدارة مدير 

 الخدمات لقطاع العام الأمين مساعد

  المساندة

 العام الأمين مساعد -

 المساندة الخدمات لقطاع

 العام الأمين -

 

3.3.5 
إطفاء تكاليف مشاريع استثمارية )لكل  اعتماد

 عملية(

 

 قسم رئيس

 الحسابات

 

 المالية الإدارة مدير  -

مدير إدارة الشؤون  -

 المالية

 الإدارة مجلس الإدارة مجلس

 رهن أصول وممتلكات الشركة اعتماد 3.3.6
 الشؤون إدارة مدير 

 المالية

 لقطاع العام الأمين مساعد

 المساندة الخدمات
 الإدارة مجلس

 الإدارة مجلس رئيس -

 الإدارة مجلس -

 التأمين على ممتلكات الشركة اعتماد 3.3.7
رئيس قسم الأصول 

 والتأمين
 المشتريات لجنة

 

الخدمات مساعد الأمين العام لقطاع 

 المساندة

 العام الأمين مساعد -

 المساندة الخدمات لقطاع

 العام الأمين -

  والإيرادات المدينة الذمم 3.4

3.4.1 
خصصات الديون المشكوك م تكوين مقترح اعتماد

 في تحصيلها 
 الحسابات رئيس

 

 

 الخدمات لقطاع العام الأمين مساعد

 المساندة

 العام الأمين مساعد -

 المساندة الخدمات لقطاع
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 إشعار اعتماد مراجعة إعداد البيان م

 المالية الإدارة مدير  -

مدير إدارة الشؤون  -

 المالية

 

 الخارجي المدقق -

 العام الأمين -

 

 الحسابات رئيس شطب الديون المعدومة اعتماد 3.4.2

 المالية الإدارة مدير  -

 / المالية الشؤون إدارة مدير  -

 لقطاع العام الأمين مساعد -

 المساندة الخدمات

 

 الإدارة مجلس رئيس

 الإدارة مجلس رئيس -

 الإدارة مجلس -

 الإيراديةالعقود  اعتماد 3.4.3
 الشؤون إدارة مدير 

 المالية

 لقطاع العام الأمين مساعد

 المساندة الخدمات
 العام الأمين

 العام الأمين -

 الإدارة مجلس رئيس -

 الإيراديةالتعديل على العقود  اعتماد 3.4.4
 الإدارة مدير 

 القانونية

 لقطاع العام الأمين مساعد

 المساندة الخدمات
 العام الأمين

 العام الأمين -

 الإدارة مجلس رئيس -

  الدائنة والمصروفات   الذمم 3.5

3.5.1 
 عند الموردين على مالية غرامات توقيع اعتماد

 الشراء أوامر  أو  العقد شروط مخالفة
 

3.5.1.1 

 عند الموردين على مالية غرامات توقيع اعتماد

في حدود  الشراء أوامر  أو  العقد شروط مخالفة

 ريال 30,000

 العقود إدارة مدير 

 والمشتريات
 المالية الشؤون إدارة مدير 

 

 المختص للقطاعالأمين العام  مساعد

 العام الأمين مساعد -

 المساندة الخدمات لقطاع

 العام الأمين -

 

3.5.1.2 

 عند الموردين على مالية غرامات توقيع اعتماد

 من أكثر  الشراء أوامر  أو  العقد شروط مخالفة

 ريال 30,000

 العقود إدارة مدير 

 والمشتريات

 المالية الشؤون إدارة مدير  -

 لقطاع العام الأمين مساعد -

 المساندة الخدمات

 العام الأمين

 العام الأمين مساعد -

 المساندة الخدمات لقطاع

 العام الأمين -

 

  أوامر التغيير للعقود 3.5.2
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 إشعار اعتماد مراجعة إعداد البيان م

 ريال  100,000حدود  فيأوامر التغيير للعقود  3.5.2.1
 الشؤون إدارة مدير 

 المالية

 لقطاع العام الأمين مساعد -

 المساندة الخدمات
 العام الأمين

 العام الأمين مساعد -

 المساندة الخدمات لقطاع

 العام الأمين -

3.5.2.2 
 الى ريال 100,000 من أكثر أوامر التغيير للعقود 

 ريال 250,000

 الشؤون إدارة مدير 

 المالية

 لقطاع العام الأمين مساعد -

 المساندة الخدمات
 الإدارة مجلس رئيس

 الإدارة مجلس رئيس -

 الإدارة مجلس -

 ريال 250,000 من أكثر أوامر التغيير للعقود  3.5.2.3
 الشؤون إدارة مدير 

 المالية

 لقطاع العام الأمين مساعد -

 المساندة الخدمات
 الإدارة مجلس الإدارة مجلس

 (العمل بلائحة عليها المنصوص لسياسات البنود هذه تخضع)  والمكافئاتوالبدلات  والأجور  الرواتب 3.6

 مسيرات رواتب الموظفين صرف اعتماد 3.6.1
 الموارد إدارة مدير 

 البشرية

 لقطاع الأمين مساعد -

 التطوير

 المالية الإدارة مدير  -

 

 العام الأمين
 العام الأمين -

 الإدارة مجلس رئيس -

 الموظفين إنتدابات صرف اعتماد 3.6.2
 الموارد إدارة مدير 

 البشرية

 لقطاع الأمين مساعد -

 التطوير

 المالية الإدارة مدير  -

 العام الأمين
 العام الأمين -

 الإدارة مجلس رئيس -

 الموظفين  بدلات صرف اعتماد 3.6.3
 الموارد إدارة مدير 

 البشرية

 لقطاع الأمين مساعد -

 التطوير

 المالية الإدارة مدير  -

 العام الأمين
 العام الأمين -

 الإدارة مجلس رئيس -

 .المكافأة السنوية صرف اعتماد 3.6.4
 الموارد إدارة مدير 

 البشرية

 لقطاع الأمين مساعد -

 التطوير

 المالية الإدارة مدير  -

  الإدارة مجلس الإدارة مجلس

 الطالبة الإدارة مدير  التسويق عمولات اعتماد 3.6.5

 للقطاع الأمين مساعد -

 المختص

 المالية الإدارة مدير  -

 العام الأمين
 العام الأمين -

 الإدارة مجلس رئيس -
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 إشعار اعتماد مراجعة إعداد البيان م

 الطالبة الإدارة مدير  التحصيل عمولات اعتماد 3.6.6

 للقطاع الأمين مساعد -

 المختص

 المالية الإدارة مدير  -

 العام الأمين
 العام الأمين -

 الإدارة مجلس رئيس -

 المقطوعة المكافآت اعتماد 3.6.7
 الموارد إدارة مدير 

 البشرية

 لقطاع الأمين مساعد -

 التطوير

 المالية الإدارة مدير  -

 العام الأمين
 العام الأمين -

 الإدارة مجلس رئيس -

 الطالبة الإدارة مدير  التصديق عمولات اعتماد 3.6.8

 للقطاع الأمين مساعد -

 المختص

 المالية الإدارة مدير  -

 العام الأمين
 العام الأمين -

 الإدارة مجلس رئيس -

 الدوام خارج بدل اعتماد 3.6.9
 الموارد إدارة مدير 

 البشرية

 لقطاع الأمين مساعد -

 التطوير

 المالية الإدارة مدير  -

 العام الأمين
 العام الأمين -

 الإدارة مجلس رئيس -

 سلف للموظفين اعتماد 3.6.10
 الموارد إدارة مدير 

 البشرية

 لقطاع الأمين مساعد -

 التطوير

 المالية الإدارة مدير  -

 العام الأمين - العام الأمين

  والمساهمات الهبات اعتماد 3.6.11

 ريال 100,000 حدود في والمساهمات الهبات اعتماد 3.6.11.1
 الإدارة مدير 

 المختصة

 للقطاع الأمين مساعد -

 المختص

 المالية الإدارة مدير  -

 العام الأمين
 العام الأمين -

 الإدارة مجلس رئيس -

3.6.11.2 
 الى ريال 100,000 من والمساهمات الهبات اعتماد

 ريال 250,000

 الإدارة مدير 

 المختصة

 للقطاع الأمين مساعد -

 المختص

 المالية الإدارة مدير  -

 الإدارة مجلس رئيس
 الإدارة مجلس رئيس -

 الإدارة مجلس -

 ريال 250,000 من أكثر  والمساهمات الهبات اعتماد 3.6.11.3
 الإدارة مدير 

 المختصة

 للقطاع الأمين مساعد -

 المختص
 الإدارة مجلس الإدارة مجلس
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 إشعار اعتماد مراجعة إعداد البيان م

 المالية الإدارة مدير  -

  بها المسموح الخصومات اعتماد 3.6.12

3.6.12.1 
 100,000 حد في بها المسموح الخصومات اعتماد

 ريال
 الطالبة الإدارة مدير 

 للقطاع الأمين مساعد -

 المختص

 المالية الإدارة مدير  -

 العام الأمين
 العام الأمين -

 الإدارة مجلس رئيس -

3.6.12.2 
 ريال 100,000 من بها المسموح الخصومات اعتماد

 ريال 250,000 الى
 الطالبة الإدارة مدير 

 للقطاع الأمين مساعد -

 المختص

 المالية الإدارة مدير  -

 

 الإدارة مجلس رئيس
 الإدارة مجلس رئيس -

 الإدارة مجلس -

3.6.12.3 
 250,000الخصومات المسموح بها أكثر من  اعتماد

 ريال 
 الطالبة الإدارة مدير 

 للقطاع الأمين مساعد -

 المختص

 المالية الإدارة مدير  -

 الإدارة مجلس الإدارة مجلس

 من حساب اللجان  الصرف اعتماد 4
 اللجنة عضو 

 المختصة
 اللجنة المختصة   رئيس المالية الإدارة مدير 

 المختصة الجنة رئيس -

 العام الأمين -

 المالية الصلاحيات مصفوفة تعديل اعتماد 5
 الشؤون إدارة مدير 

 المالية

 لقطاع العام الأمين مساعد

 المساندة الخدمات
 الإدارة مجلس الإدارة مجلس
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