
مجلس القرارات                                                      حدود السلطات والصلاحیاتم
الادارة

رئیس 
مجلس 
الادارة

اللجنة 
الفنیة

اللجنة 
المالیة

العضو 
المنتدب

المدیر 
العام

 مدیر الشئون 
مدیر الادارةالمالیة والاداریة

اعتمادالموافقة  على النظام الاساسي واللوائح وتعدیلھا1

اعدادموافقةاعتماداعتماداعتمادالحساب الختامي للسنة المالیة المنتھیة2

اقتراحاعدادموافقةاعتماداعتماداعتمادمشروع الموازنة3

اعدادموافقةاعتماداعداد دلیل الموازنة4

تقدیم طلباعدادتوصیةموافقةاعتمادتجاوز إجمالي الاعتمادات المقررة للموازنة5

اقتراحاعدادموافقةاعتماداستحداث بنود جدیدة بالموازنة بما لا یجاوز إجمالي الاعتمادت المقررة6

اعدادموافقةاعتماداعتمادالمناقلة بین بنود الباب الواحد7

استخدام ارصدة بالاعتمادات المرصدة في الموازنة لم یتم صرفھا حتى نھایة السنة 8
اقتراحموافقةاعتمادالمالیة

اعدادتوصیةاعتماداعتماداعتمادالتأمین على أصول وموجودات الشركة ، ووضع السیاسة اللازمة ضد المخاطر9

اقتراحتوصیةاعتماداعتمادتعیین مراقبي الحسابات الخارجین10

اقتراحتوصیةاعتماداعتمادتعیین المدققین الداخلیین11

أولاً : قرارات تتعلق بالساسات العامة
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مجلس القرارات                                                      حدود السلطات والصلاحیاتم
الادارة

رئیس 
مجلس 
الادارة

اللجنة 
الفنیة

اللجنة 
المالیة

العضو 
المنتدب

المدیر 
العام

 مدیر الشئون 
مدیر الادارةالمالیة والاداریة

اعدادموافقةتوصیة توصیة اقرارالموافقة على النظام الاساسي واللوائح وتعدیلھا12

اعداداعداداعدادموافقةتوصیة توصیة اقراراعتماد الھیكل التنظیمي وتعدیلاتھ ، ویتضمن ذلك دراسة ھیكل الاجور13

اعتماد تعدیل توصیف الوظائف الدائمة ، ویشمل ذلك تحدید المسمیات والواجبات 14
تقدیم طلباعدادتوصیةاعتماداعتماداعتمادومسئولیاتھا وصلاحیاتھا وشروط شغلھا ومؤھلات شاغلھا

تعدیل الواجبات الوظیفیة بالحذف أو الاضافة أو تغییر مسمى وظیفي ، مع إضافة أو 15
تقدیم طلباعدادتوصیةاعتماداعتماداعتمادحذف واحبات أو علاقات عمل بالادارات الاخرى

توصیةاقرارتعیین المدیر العام16

اقتراحاقتراحاعدادتوصیةاقرارتكلیف المكاتب المتخصصة وبیوت الخبرة17

اقرارتشكیل اللجان الدائمة أو المؤقتھ 18

العملیاتاعداداعتماداعتمادالاتفاقیات والعقود المبرمة مع الغیر19

اعداداعتمادالتقاریر الدوریة عن انجازات وبرامج عمل الشركة 20

اعداداعمادتصاریح الاقامة ورسوم الاقامة للعاملین21

التعیین وإنھاء الخدمة وتحدید الرواتب والمزایا ومكافآت إنھا الخدمة ( ترفع الموارد 22
تقریر اعدادتوصیةاعتمادالبشریة أو شئون الموظفین تقریر بالوظائف الشاغرة)

بالشاغرة

ثانیا : قرارات تنظمیة وإجرائیة
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مجلس القرارات                                                      حدود السلطات والصلاحیاتم
الادارة

رئیس 
مجلس 
الادارة

اللجنة 
الفنیة

اللجنة 
المالیة

العضو 
المنتدب

المدیر 
العام

 مدیر الشئون 
مدیر الادارةالمالیة والاداریة

اعتماداعداد قواعد الرقابة الداخلیة23

اعداد خطة الرقابة الداخلیة24

اعداداعداداعتماداعتمادتقییم أداء الموظفین25

تقدیم طلباعدادتوصیةاعتمادتحدید وحصر الاحتیاجات التدریبیة26

اعداداعتماداعداد نماذج التقاریر والسجلات والمستندات التي تسھل تطبیق اللائحة27

اعداداعتماداعتمادنظام الحضور والانصراف للموظفین ومواعید الدوام الیومي28

اعداداعتمادتعلیمات تحدید مسوغات التعیین ومدة استیفائھا وطریقة حفظھا29

تكلف الموظف بتأدیة أعمال في غیر ساعات الدوام الرسمي أو اثناء العطلة 30
تقدیم طلباخطار / اعداداعتمادالاسبوعیة أو العطلات الرسمیة

تكلیف بمھات رسمیة وبدل سفر

توصیةاعتماد1- العاملین
توصیةاعتماد2 عضو مجلس الادارة

اقتراحمراجعةاعداداعتماداعتماداعتمادمنح المكافآت التشجیعیة للموظفین32

تقدیم طلبمراجعةتوصیةاعتمادالترقیة لوظیفة أعلى33

تابع -ثانیا : قرارات تنظمیة وإجرائیة

ثالثا: قرارات تخص لائحة العاملین

31
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مجلس القرارات                                                      حدود السلطات والصلاحیاتم
الادارة

رئیس 
مجلس 
الادارة

اللجنة 
الفنیة

اللجنة 
المالیة

العضو 
المنتدب

المدیر 
العام

 مدیر الشئون 
مدیر الادارةالمالیة والاداریة

اقتراحتوصیةاقرارمنح جھات مزایا أو منح أو ھدایا أو مكافآت أو اتعاب أو ھبات للموظفین34

تأجیل الاجازة السنویة للموظف ، ومنحھا قبل استكمال ستة أشھر خدمة ، واستدعاء 35
تقدیم طلباخطاراعتمادالموظف من اجازتھ السنویة

مراجعةاعتمادتجاوز الموظف الحد الاقصى للاجازات المرضیة بدون راتب36

محاسبة الموظفین من شاغلي وظائف الاقسام وتوقیع عقوبة التنبیھ أو لفت النظر أو 37
اخطاراعتماداعتمادالانذار

اعدادمراجعةاعتمادانھاء خدمة الموظف لعدم الكفاءة / وأیضا لانقطاعھ عن العمل دون إذن مشروع38

موظف مخالف ( توقیع عقوبة التنبیھ أو لفت النظر أو الانذار أو الخصم من الراتب 39
اقتراحمراجعةاعتمادبنسبة لاتتجاوز 10%  منھ )

اخطاراعتمادایقاف الموظف المحول للتحقیق عن العمل لحین الانتھاء منھ .40

اخطاراعتمادقرارات لجنة التحقیق الاداري41

قرارات ایقاف الموظف المحال إلى التحقیق عن عملھ براتب كامل أو جزئي او 42
تقدیم طلبمراجعةاعتمادبدون راتب خلال فترة التحقیق

توصیةتقدیم طلباعتمادتخفیف عقوبة التأدیب أو استبدالھا أو إلغائھا43

تحدید الجھة أو المستشفى أو الطبیب المختص بعلاج الموظفین وإصدار التقاریر 44
اقتراحاعتماداللازمة عنھم .

اخطارتوصیةموافقةقیام الموظف بنشاط مھني أو تجاري أو العمل لدى الغیر بأجر أو بدون أجر45

تابع  ثالثا: قرارات تخص لائحة العاملین
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مجلس القرارات                                                      حدود السلطات والصلاحیاتم
الادارة

رئیس 
مجلس 
الادارة

اللجنة 
الفنیة

اللجنة 
المالیة

العضو 
المنتدب

المدیر 
العام

 مدیر الشئون 
مدیر الادارةالمالیة والاداریة

اعتماد اعتمادالقید في سجلات الموردین والمقاولین46
اعدادمراجعةالعقد

اعتمادالتعاقد على المقاولات بالامر المباشر:

اعدادمراجعةالعقداعتمادمن 1 : 20.000 ریال قطري

اعدادمراجعةتوصیةاعتماد العقدتوسیةتوصیةاعتمادفیما یزید عن (20.001 ) حتى ( 100.000) ریال قطري

اعدادمراجعةتوصیةموافقةاعتمادتوصیة اعتمادفیما یزید عن (100.001 ریال قطري )

اعتمادتشكیل لجنة المناقصات والمزیدات48

اعداداعدادتوصیةاعتماداعتماد قوائم الاسعار49

بحث تسویقيبحث تمویلاعداداعتماداعتماداعتماد شروط السداد وطرق الدفع ومھلةالسداد ، وذلك كسیاسة عامة50

اعدادمراجعةاعداداعتماداعتماداعتمادالخطةاعتماد العقود والاتفاقیات51

بحث تمویلاعدادموافقةاعتمادمد فترات الائتمان ( السداد) أو اضافة تسھیلات على فترات التحصیل المتفق علیھ52

توصیةمراجعةاعدام دیون مشكوك في تحصیلھا وشطبھا لعدم كسب الدعوى القضائیة53

اخطاراقتراحاعتماداعادة جدولة دیون مستحقة للشركة قبل الغیر54

اعداداقتراحموافقةموافقةاتخاذ قرار بیع الاصناف والمنقولات55

47

خامساً : اجراءات التسویق والبیع

رابعاً : الدخول في أعمال وتوسعات
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مجلس القرارات                                                      حدود السلطات والصلاحیاتم
الادارة

رئیس 
مجلس 
الادارة

اللجنة 
الفنیة

اللجنة 
المالیة

العضو 
المنتدب

المدیر 
العام

 مدیر الشئون 
مدیر الادارةالمالیة والاداریة

اقتراحاعتمادتشكیل لجنة المعاینة والتثمین56

اعدادمراجعةتوصیةاعتماداعداد شروط المزایدات57

58
القرارات في حالة عدم تقدم أحد للمزاد تنطبق علیھا نفس القرارات الخاصة بالبند 

رابعاً ( الدخول في أعمال وتوسعات ) وھي تخص الاصناف الواردة  بلائحة 
المناقصات والمزایدات بالاضافة إلى :

اقتراحتوصیةاعتماد

مراجعةمراجعةاعتماداعتماداعتماد قوائم اسعار خدمات الشحن والنقل البحري والبري سنویا59

اعداداعداداعتماداعتماد عقود التخلیص الجمركي على الاصناف60

فحص الاصناف المستلمة واعتماد إضافتھا طبقا لمواصفات العینة المعتمدة 61
ومواصفات أمر التورید

اقتراحتوصیةاعتماداعتماداعتماد اختبار البنوك المعتمدة على ضوء احتیاجات الشركة62

اعدادتوصیةاعتماداعتماداعتماد طلب فتح حساب بالبنوك والابلاغ عن التوقیعات63

تابع خامساً : اجراءات التسویق والبیع

سادساً : عملیات الشراء

سابعاً : البنوك والصرف بشیكات
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مجلس القرارات                                                      حدود السلطات والصلاحیاتم
الادارة

رئیس 
مجلس 
الادارة

اللجنة 
الفنیة

اللجنة 
المالیة

العضو 
المنتدب

المدیر 
العام

 مدیر الشئون 
مدیر الادارةالمالیة والاداریة

اعداداعتماداعتماد طلب دفاتر شیكات من البنوك64

اعدادثاناولالتوقیع على الشیكات فیما زادعن 100.000 ریا ل قطري65

اعداداولثانالتوقیع على الشیكات من 25001 إلى 100000 ریال قطري66

ثاناولالتوقیع على شیكات من 5001 إلى 25000 ریال قطري67

اعدادموافقةاولالتوقیع على شیكات حتى 5000 ریال قطري68

اعتماداعتماد تسویات كشف حساب البنك69

اعدادموافقةاعتماداعتماد طلبات خطابات الضمان70

اقتراحتوصیةاعتماداعتماداعتماداقراراعتماد الحصول على قروض وتسھیلات71

اقتراحتوصیةموافقةموافقةاعتماد*اعتماداعتماد الصرف من المخصصات والاحتیاطي العام72

اعدادتوصیةاعتماداعتماداعتماد فتح اعتماد مستندي لصالح موردي الاصناف73

اقتراحتوصیةاعتمادالموافقة على انشاء خزائن وتعیین امناء الخزائن والتأمین74

اعداداعتمادالتأمین على امناء الخزائن75

* من اختصاص وسلطة الجمیعة العمومیة اقرارھا

تابع -سابعا : البنوك والصرف بشیكات

ثامناً : الخزائن والمصروفات النقدیة

7



مجلس القرارات                                                      حدود السلطات والصلاحیاتم
الادارة

رئیس 
مجلس 
الادارة

اللجنة 
الفنیة

اللجنة 
المالیة

العضو 
المنتدب

المدیر 
العام

 مدیر الشئون 
مدیر الادارةالمالیة والاداریة

توصیةاعداداعتماداعتماد تسویة الزیادة أو العجز76

اقتراحاعتماداعتماد نتیجة الجرد المفاجئ ورفع تقریر عنھا للسطلة الاعلى77

اقتراحتوصیةاعتمادتحدید السلف المستدیمة التي توضع في عھدة أمناء الخزائن والموافقھ على صرفھا78

اعتماداستعاضة السلف المستدیمة79

اعتمادنتیجة الجرد المفاجئ للسلف المستدیمة80

توصیةاعتمادالصرف بدون مستندات81

صرف قیمة الاعمال أو جزء منھامقدما قبل الانتھاء من اداء الخدمات او استلام 82
تقدیم طلبمراجعةتوصیةاعتمادالاصناف

تقدیم طلبمراجعةاعتمادصرف سلف مؤقتة ما لایزید عن 2000 ریال قطري83

رد المبالغ التي حصلت من الغیر بدون وجھ حق أو عن طریق الخطأ ولیس طرفا 84
تقدیم طلباعتمادفي أكثر من عقد

رد المبالغ التي حصلت من الغیر بدون وجھ حق أو عن طریق الخطأ وھو طرف 85
تقدیم طلبمراجعةاعتمادلأكثر من عقد مع الشركة

اقتراحاقرارصرف تبرعات86

مصروفات ضیافة أو استقابل أو اقامة حفلات تتطلبھا طبیعة نشاط الشركة خارج 87
تقدیم طلبمراجعةاعتمادنطاق الموازنة

اعتمادمراجعة / اعتماداعتماد المصروفات الیومیة المتكررة والعادیة88

تاسعاً : المصروفات الدوریة الیومیة

تابع ثامناً : الخزائن والمصروفات النقدیة
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مجلس القرارات                                                      حدود السلطات والصلاحیاتم
الادارة

رئیس 
مجلس 
الادارة

اللجنة 
الفنیة

اللجنة 
المالیة

العضو 
المنتدب

المدیر 
العام

 مدیر الشئون 
مدیر الادارةالمالیة والاداریة

تقدیم طلبمراجعةاعتماداعتماداقراراعتماد المصروفات القضائیة على اخلاتف انواعھا89

تقدیم طلبمراجعةتوصیةاعتماداعتماداعتماد المصروفات غیر المنظورة90

اعدادتوصیةموافقةاعتماداعتمادالشروع في مقاضاة الغیر ، واتخاذ الاجراءات القانونیة ضده91

اعدادتوصیةموافقةاعتمادتصاریح الاقامة والعمل الخاصة بالخبراء الاجانب92

توصیةاعتمادسیاسیة تنظیم وادارة ومتابعة تحصیل مستحقات الشركة قبل الغیر93

اعدادتوصیةاعتماداعتماداقراراعداد اسس وشروط احتساب مخصص الدیون المشكوك في تحصیلھا94

اعداداعتمادالسیاسة الخاصة بالحسابات والذمم المدینة95

عاشرا: متنوعات

تابع تاسعاً : المصروفات الدوریة الیومیة
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اللجنة مجلس الادارةالقرارات                                                      حدود السلطات والصلاحیاتم
الفنیة

اللجنة 
المالیة

العضو 
 مدیر الشئون المدیر العامالمنتدب

المالیة والاداریة
مدیر 
الادارة

اعدادموافقةتوصیة توصیة اقرارالموافقة على النظام الاساسي واللوائح وتعدیلھا12

اعداداعداداعدادموافقةتوصیة توصیة اقراراعتماد الھیكل التنظیمي وتعدیلاتھ ، ویتضمن ذلك دراسة ھیكل الاجور13

اعتماد تعدیل توصیف الوظائف الدائمة ، ویشمل ذلك تحدید المسمیات والواجبات 14
تقدیم طلباعدادتوصیةاعتماداعتماداعتمادومسئولیاتھا وصلاحیاتھا وشروط شغلھا ومؤھلات شاغلھا

تعدیل الواجبات الوظیفیة بالحذف أو الاضافة أو تغییر مسمى وظیفي ، مع إضافة أو 15
تقدیم طلباعدادتوصیةاعتماداعتماداعتمادحذف واحبات أو علاقات عمل بالادارات الاخرى

توصیةاقرارتعیین المدیر العام16

اقتراحاقتراحاعدادتوصیةاقرارتكلیف المكاتب المتخصصة وبیوت الخبرة17

اعداداعتمادتشكیل اللجان الدائمة أو المؤقتھ 18

العملیاتاعداداعتماداعتمادالاتفاقیات والعقود المبرمة مع الغیر19

اعداداعتمادالتقاریر الدوریة عن انجازات وبرامج عمل الشركة 20
اعداداعمادتصاریح الاقامة ورسوم الاقامة للعاملین21

التعیین وإنھاء الخدمة وتحدید الرواتب والمزایا ومكافآت إنھا الخدمة ( ترفع الموارد 22
تقریر اعدادتوصیةاعتمادالبشریة أو شئون الموظفین تقریر بالوظائف الشاغرة)

بالشاغرة

اعتماداعداد قواعد الرقابة الداخلیة23

ثانیا : قرارات تنظمیة وإجرائیة



اللجنة مجلس الادارةالقرارات                                                      حدود السلطات والصلاحیاتم
الفنیة

اللجنة 
المالیة

العضو 
 مدیر الشئون المدیر العامالمنتدب

المالیة والاداریة
مدیر 
الادارة

اعداد خطة الرقابة الداخلیة24

اعداداعداداعتماداعتمادتقییم أداء الموظفین25

تقدیم طلباعدادتوصیةاعتمادتحدید وحصر الاحتیاجات التدریبیة26

اعداداعتماداعداد نماذج التقاریر والسجلات والمستندات التي تسھل تطبیق اللائحة27

اعداداعتماداعتمادنظام الحضور والانصراف للموظفین ومواعید الدوام الیومي28

اعداداعتمادتعلیمات تحدید مسوغات التعیین ومدة استیفائھا وطریقة حفظھا29

تكلف الموظف بتأدیة أعمال في غیر ساعات الدوام الرسمي أو اثناء العطلة الاسبوعیة أو 30
تقدیم طلباخطار / اعداداعتمادالعطلات الرسمیة

تكلیف بمھات رسمیة وبدل سفر
توصیةاعتماد1- العاملین

توصیةاعتماد2 عضو مجلس الادارة

اقتراحمراجعةاعداداعتماداعتماداعتمادمنح المكافآت التشجیعیة للموظفین32

تقدیم طلبمراجعةتوصیةاعتمادالترقیة لوظیفة أعلى33

اقتراحتوصیةموافقموافقة اقرارمنح جھات مزایا أو منح أو ھدایا أو مكافآت أو اتعاب أو ھبات للموظفین34

تابع -ثانیا : قرارات تنظمیة وإجرائیة

ثالثا: قرارات تخص لائحة العاملین
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مجلس الادارةالقرارات                                                      حدود السلطات والصلاحیاتم
رئیس 
مجلس 
الادارة

اللجنة 
الفنیة

اللجنة 
المالیة

العضو 
المدیر العامالمنتدب

 مدیر 
الشئون 
المالیة 
والاداریة

مدیر 
الادارة

اعداداولثانالتوقیع على الشیكات من 25001 إلى 100000 ریال قطري81

ثاناولالتوقیع على شیكات من 5001 إلى 25000 ریال قطري82

اعدادموافقةاولالتوقیع على شیكات حتى 5000 ریال قطري83

اعتماداعتماد تسویات كشف حساب البنك84

اعدادموافقةاعتماداعتماد طلبات خطابات الضمان85

اقتراحتوصیةاعتماداعتماداعتماداقراراعتماد الحصول على قروض وتسھیلات86

اقتراحتوصیةموافقةموافقةاعتماد*اعتماداعتماد الصرف من المخصصات والاحتیاطي العام87

اعدادتوصیةاعتماداعتماداعتماد فتح اعتماد مستندي لصالح موردي الاصناف88

اقتراحتوصیةاعتمادالموافقة على انشاء خزائن وتعیین امناء الخزائن والتأمین89

اعداداعتمادالتأمین على امناء الخزائن90

* من اختصاص وسلطة الجمیعة العمومیة اقرارھا

تابع -سابعا : البنوك والصرف بشیكات

ثامناً : الخزائن والمصروفات النقدیة


