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 :المقدمة

  "أسرتي " في وضع أسس للصلاحيات والاعتمادات المالية والإدارية للجمعية.جمعية التنمية الأسرية بمنطقة المدينة المنورة رغبة من مجلس إدارة 

" أسرتي "، لتساعد أصحاب الصلاحية والمسؤولين جمعية التنمية الأسرية بمنطقة المدينة المنورة فقد تم وضع هذه اللائحة )لائحة صلاحيات 

 مراقبة الاعتماد والصرف وكافة الأمور المالية والإدارية التي تحتاج إلى اعتمادات " فيبالجمعية 

 

 وتحقيق أهدافها.ها في إنجاز مهامالجمعية  تساعد هذه اللائحة إداراتسائلين المولى عز وجل أن 
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8.1.1 

 

 

 

 

 البند الفقرة

 الصلاحيات

 المدير المالي مدير الخدمات المساندة
المدير 

 التنفيذي

الأمين 

 العام
 مجلس الإدارة

الجمعية 

 العمومية

 - يعتمد يوافق يوصى يعد - اعتماد لائحة الصلاحيات  1

 - يعتمد يوافق يوصى يعد - تعديل لائحة الصلاحيات  2

 - يعتمد - - - - تعليق مؤقت لصلاحيات الأمين العام  3

 - يعتمد يوصى - - - تعليق مؤقت لصلاحيات المدير التنفيذي لأسباب محددة  4

 - - يعتمد يوصى - - لأسباب محددةق مؤقت لصلاحيات مدراء الإدارات تعلي  5

 - - يعتمد يوصى - - لأسباب محددةيق مؤقت لصلاحيات رؤساء الأقسام تعل  6

 - يعتمد يوافق يوصى يعد - اعتماد اللوائح المالية.  7

 - يعتمد يوافق يوصى يعد -  تطوير وتعديل السياسات والإجراءات المالية.  8
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8.1.2 

 البند الفقرة

 الصلاحيات

مدير الخدمات  مدراء الإدارات

 المساندة

المدير 

 التنفيذي

الأمين 

 العام
 مجلس الإدارة

الجمعية 

 العمومية

 - يعتمد يوافق يوصى يعد - اعتماد الهيكل التنظيمي العام والهياكل الفرعية للجمعية  1

 - يعتمد يوافق يوصى يعد - التعديلات على الهيكل التنظيمي العام والهياكل الفرعية اعتماد إجراء  2

 - يعتمد يوافق يوصى يعد - اعتماد الوظائف الرئيسية في الهيكل التنظيمي للجمعية  3

 - يعتمد يوافق يوصى يعد - اعتماد تسكين في كل وظيفة ضمن الميزانية  4

 - يعتمد يوافق يوصى يعد - خارج الميزانيةاعتماد تسكين في كل وظيفة   5

 يعتمد يوافق يوصي يراجع - يعد اعتماد الخطة التشغيلية السنوية  6

8.1.3 

 البند الفقرة

 الصلاحيات

 مدراء الإدارات
 المدير المالي

المدير 

 التنفيذي

الأمين 

 العام
 مجلس الإدارة

الجمعية 

 العمومية

 يعتمد يوافق يوصي يراجع يعد - اعتماد الموازنة التقديرية.  1

 - يعتمد يوافق يوصى يعد - اعتماد تعديل الموازنة التقديرية.  2

 - - يعتمد يوصى يعد - ( من قيمة البند.%20اعتماد التجاوز في بنود الموازنة التقديرية بحد أقصى )  3

 - يعتمد يوافق يوصى يعد - ( من قيمة البند.%20التقديرية ما زاد عن )اعتماد التجاوز في بنود الموازنة   4

 - - يعتمد يوصى يعد - اعتماد إجراء المناقلة بين المبالغ المخصصة في بنود الموازنة التقديرية.  5
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 يعتمد يوافق يوصي يراجع يعد - .التقديرية الموازنة في تدرج لم جديدة بنود إدراج اعتماد  6

8.1.4 

 البند الفقرة

 الصلاحيات

 الإداراتمدراء 
 المدير المالي

المدير 

 التنفيذي

الأمين 

 العام
 الإدارةمجلس 

الجمعية 

 العمومية

 يعتمد يوافق يوصي يراجع يعد - اعتماد الميزانية العمومية. 1

  يعتمد يوافق يوصى يعد - اعتماد المخصصات السنوية. 2

 يعتمد يوافق يوصي يعد - - الإدارة مجلس تقرير اعتماد 3

8.1.5 

 

 

 

 

 البند الفقرة

 الصلاحيات

 الإداراتمدراء 
 المدير المالي

المدير 

 التنفيذي

الأمين 

 العام
 الإدارةمجلس 

الجمعية 

 العمومية

 - يعتمد يوافق يوصى يعد - الحسابات البنكية الخاصة بالجمعية لدى البنوك. إقفالاعتماد فتح أو  1

 - يعتمد يوافق يوصى يعد - صرف الشيك. إيقافبدل فاقد للشيك ،  إصداراعتماد الغاء الشيكات ،  2

 - يعتمد يوافق يوصى يعد - اعتماد طلبات إصدار الشيكات. 3

 - يعتمد يوافق يوصى يعد - وجميع المعاملات البنكية.اعتماد التوقيع على الشيكات  4
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8.1.6 

 البند الفقرة

 الصلاحيات

 المدير المالي الإداراتمدراء 
المدير 

 التنفيذي
 العموميةالجمعية  الإدارةمجلس  الأمين العام

 - -  يخطر يعتمد يعد ريـال.  (1000)اعتماد الشراء المباشر بدون عروض أسعار حتى  1

 - - يخطر يعتمد يعد - ( ريـال10٫000( ريـال حتى )1000اعتماد الشراء المباشر بدون عروض أسعار ما زاد قيمته عن ) 2

 - - يعتمد يوصى يعد - ( ريـال.50,000اعتماد طلبات الشراء أو التوريدات ضمن الخطة ما زاد عن )  3

 - - يخطر يعتمد يعد - ريـال(  50,000اعتماد احتياجات الشراء أو التوريدات ضمن الخطة بحد أقصى ) 4

 - يعتمد يوصى يعد  - ( ريـال. 100,000اعتماد المشتريات الطارئة والعاجلة التي خارج الخطة ولا تحتمل التأخير ما زاد عن )  5

شترترترترترترتريات الطارئة والعاجلة خارج الخ 6 صترترترترترترى ) اعتماد الم ( 100٫000طة و التي لا تحتمل التأخير بحد أق

 ريـال

 - - يعتمد يوصى يعد -

شترترترترترترتريات الطارئة والعاجلة التي خارج الخطة والتي لا تحتمل التأخير حتى مبلغ ) 7 ( 10٫000اعتماد الم

 ريـال.

 - - يخطر يعتمد يوصى -

 - يعتمد يوافق يوصى يعد - ( ريـال.1٫000٫000إبرام العقود الخاصة بتنفيذ الأعمال والخدمات ضمن الخطة مما زاد عن )اعتماد  8

طترترترة من ) 9 ضترترترترترترترمن الخ مترترترات  لخترترترد مترترترال وا يترترترذ الأع صترترترترترترترترترة بتنف لخترترترا مترترتراد إبرام العقود ا ( إلى  100,000اعت

 ( ريـال.1٫000٫000)

 - يعتمد يوافق يوصى يعد -

 - - يعتمد يوصى يعد - ( ريـال. 100,000العقود الخاصة بتنفيذ الأعمال والخدمات ضمن الخطة حتى )اعتماد إبرام  10

 - يعتمد يوصى يعد  - ( ريـال.1٫000٫000اعتماد تعديل قيمة العقود ما زاد عن ) 11

 - يعتمد يوافق يعد  - ( ريـال. 1,000,000) ىاعتماد تعديل قيمة العقود حت 12

 - - يخطر يعتمد يعد - .المعتمدة العقود وفق المالية المخصصات صرف اعتماد 13
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8.1.7 

 البند الفقرة

 الصلاحيات

مدراء 

 الإدارات
 المدير المالي

المدير 

 التنفيذي

الأمين 

 العام
 الإدارةمجلس 

الجمعية 

 العمومية

 - - يعتمد يوصى يعد - ريـال.( 10٫000اعتماد صرف عهد نقدية مؤقتة أكثر من ) 1

 - -  يعتمد يوصى يعد ( ريـال.10٫000( ريـال إلى )1000اعتماد صرف عهد نقدية مؤقتة من ) 2

 - -  يعتمد يعد - اعتماد استعاضة العهد المستديمة وتسويتها. 3

 

 

8.1.8 

 البند الفقرة

 الصلاحيات

مدراء 

 الإدارات
 الماليالمدير 

المدير 

 التنفيذي

الأمين 

 العام
 الإدارةمجلس 

الجمعية 

 العمومية

 - يعتمد يوافق يوصى يعد - ( ريـال100,000اعتماد إزالة أو بيع الأصول ما زادت قيمته الدفترية عن ) 1

 - - يعتمد يوصى يعد - ريـال(  100,000( ريـال إلى ) 10٫000اعتماد إزالة أو بيع الأصول ما زادت قيمته الدفترية عن ) 2

 - - يخطر يعتمد يعد و يوصى - ( ريـال.10٫000اعتماد إزالة أو بيع الأصول ما نقصت قيمته الدفترية عن ) 3
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8.1.9 

 البند الفقرة

 الصلاحيات

مدراء 

 الإدارات
 المدير المالي

المدير 

 التنفيذي

الأمين 

 العام
 الإدارةمجلس 

الجمعية 

 العمومية

 - - يخطر يعتمد يوصى - ( ريـال.10٫000من )  الأقلالديون  إعداماعتماد  1

 - - يعتمد يوصى يعد -  ( ريـال 100,000أقل من ) و( 10٫000) اكثر من  الديون إعداماعتماد  2

 يعتمد يوافق يوصي يراجع يعد - اعتماد استثمار فائض السيولة النقدية. 3

 - - يوافق يعتمد يعد - .  اعتماد التصريح بطبع المطبوعات ذات القيمة المالية 4

 - - يوافق يعتمد يعد - زوار الجمعية.لاعتماد مصروفات الضيافة والاستقبال  5

 - - يوافق يعتمد يعد - اعتماد التسويات المالية وقيد المصروفات والإيرادات. 6

 - - يوافق يعتمد يعد - مستحقات الموظفين.اعتماد مستند صرف  7

8.1.10 

 البند الفقرة

 الصلاحيات

مدراء 

 الإدارات
 المدير المالي

المدير 

 التنفيذي

الأمين 

 العام
 الإدارةمجلس 

الجمعية 

 العمومية

 - - يعتمد يوصى يعد - والصندوق والمخزون.اعتماد تشكيل لجان للجرد الدوري والمفاجئ والجرد السنوي للأصول الثابتة  1

 - - يعتمد يوصى يعد - اعتماد نتيجة جرد الأصول والمخزون والصندوق. 2

 - - يعتمد يوصى يعد - .والدفتري الفعلي الجرد أرصدة بين الفروق تسوية إجراء اعتماد 3
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8.1.11 

 البند التصنيف الفقرة

 الصلاحيات

 الإداراتمدراء 
مدير الخدمات 

 المساندة

المدير 

 التنفيذي
 الإدارةمجلس  الأمين العام

الجمعية 

 العمومية

1  

يل
عد
لت
وا
ر 
وي
ط
لت
ا

 

 - يعتمد يوافق يوصي إعداد - اعتماد دليل سياسات وإجراءات الموارد البشرية.

 الموارد البشرية.اعتماد تطوير وتعديل لوائح و سياسات وإجراءات   2
 - يعتمد يوافق يوصي إعداد -

 - يعتمد يوافق يوصي إعداد - اعتماد تطوير المهام الخاصة بالأمين العام.  3

 - يعتمد يوافق يوصي إعداد - اعتماد تطوير المهام الخاصة بالمدير التنفيذي.  4

 - يعتمد يوافق يوصي إعداد - الموظفين.اعتماد تطوير المهام الخاصة بمدراء الإدارات وباقي   5

6  

ف
ظي
تو
ال

 

 - - إخطار يعتمد - - اعتماد الإذن بالإعلان عن وظائف شاغرة.

 - - إخطار يعتمد - - اعتماد تشكيل لجنة اختبار المتقدمين على الوظائف.  7

 - - إخطار يعتمد - - اعتماد نتيجة اختبار المتقدمين على الوظائف.  8

 اعتماد التوظيف الموسمي.   9
 - - يعتمد يوصي - -

 اعتماد استحداث وظيفة جديدة.  10
 - - يعتمد يوصي - -
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 الفقرة

ف
ني
ص
لت
ا

 

 البند

 الصلاحيات

مدير الخدمات  الإداراتمدراء 

 المساندة

المدير 

 التنفيذي
 الإدارةمجلس  الأمين العام

الجمعية 

 العمومية

 - يعتمد يوافق يوصى يعد - . تصنيف الوظائف ضمن سلم الرواتب المعتمد إعادة   11

12  

ين
عي
لت
ا

 

 - يعتمد يوافق - - - اعتماد قرارات التعيين لوظيفة الأمين العام.

 - يعتمد يوصى يخطر - - اعتماد قرارات التعيين لوظيفة المدير التنفيذي.  13

 - - يعتمد يوصى - - الإدارات.اعتماد قرارات التعيين لوظيفة مدراء   14

 - - يخطر يعتمد - - اعتماد قرارات التعيين لوظيفة رؤساء الأقسام وباقي الموظفين.   15

16  

لة
قا
لإ
ا

 

 إخطار يعتمد يخطر  - - اعتماد إقالة الأمين العام لأسباب محددة.

 - يعتمد يعد يخطر - - اعتماد إقالة المدير التنفيذي لأسباب محددة.  17

 - - يعتمد يعد - - اعتماد إقالة مدير الإدارة لأسباب محددة.  18

 - - يخطر اعتماد - - اعتماد إقالة رؤساء الأقسام وباقي الموظفين لأسباب محددة.  19

 - يعتمد يعد يخطر - - اعتماد الموافقة بقبول / رفض استقالة الأمين العام.  20

21  
 المدير التنفيذي.اعتماد الموافقة بقبول / رفض استقالة 

 

- - 
 إعداد

 اعتماد توصيه
 إخطار
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 الفقرة

ف
ني
ص
لت
ا

 

 البند

 الصلاحيات

مدراء 

مدير الخدمات  الإدارات

 المساندة

المدير 

 التنفيذي
 الإدارةمجلس  الأمين العام

الجمعية 

 العمومية

22  
 

 - - يعتمد يوصى - - اعتماد الموافقة بقبول / رفض استقالة مدراء الإدارات.

 - - يعتمد يوصى - - اعتماد الموافقة بقبول استقالة رؤساء الأقسام وباقي الموظفين.  23

24  

لة
قا
ست
لا
ا

 

 - يعتمد يخطر يراجع - - توقيع عقود العمل لمن صدرت قرارات تعيين وتحديد عقودهم لوظيفة الأمين العام.واعتماد 

 - - يعتمد يخطر - - وتحديد عقودهم لوظيفة المدير التنفيذي.توقيع عقود العمل لمن صدرت قرارات تعيين واعتماد   25

 - - يخطر يعتمد - - . توقيع عقود العمل لمن صدرت قرارات تعيين وتحديد عقودهم لوظيفة مدراء الإداراتواعتماد   26

 - -  يعتمد - - توقيع عقود العمل لمن صدرت قرارات تعيين وتحديد عقودهم لباقي الوظائف.واعتماد   27
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 البند التصنيف الفقرة

 الصلاحيات

مدير الخدمات  الإداراتمدراء 

 المساندة
 الإدارةمجلس  الأمين العام المدير التنفيذي

الجمعية 

 العمومية

28  

ت
يا
ترق
ال

 

 - يعتمد يخطر يخطر - - اعتماد الترقية لشغل منصب الأمين العام.

 - يعتمد يعد إخطار - - المدير التنفيذي.اعتماد الترقية لشغل منصب   29

 -  يعتمد يوصى - - اعتماد الترقية لشغل منصب مدير إدارة.   30

 -  يخطر يعتمد - - اعتماد الترقية لشغل منصب رئيس قسم وباقي الموظفين.   31

32  

ب
ات
رو
ال
د 
دي
تح

 

 - يعتمد يوصى يراجع إعداد - . الرواتب( )سلماعتماد لائحة الأجور 

 - يعتمد يخطر يخطر - - تحديد راتب الأمين العام.واعتماد   33

 - يعتمد يوصى يخطر - - تحديد راتب المدير التنفيذيواعتماد   34

 -  يعتمد يوصى - - اعتماد راتب مدراء الإدارات.  35

 -  يخطر يعتمد - - اعتماد راتب رؤساء الأقسام وباقي الموظفين.   36
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 البند التصنيف الفقرة

 الصلاحيات

مدراء 

 المدير المالي الإدارات
المدير 

 التنفيذي
 الإدارةمجلس  الأمين العام

الجمعية 

 العمومية

1  

ت
فآ
كا
الم
 و
ت
وا
لا
لع
ا

 

 - يعتمد يخطر يخطر - -  في حدود الموازنة المعتمدة. اعتماد منح العلاوات والزيادات والمكافآت للأمين العام

 - يعتمد يوصى يخطر - - في حدود الموازنة المعتمدة. العلاوات والزيادة والمكافآت للمدير التنفيذياعتماد منح   2

 - - يعتمد يوصى - - في حدود الموازنة المعتمدة. اعتماد منح العلاوات والزيادة والمكافآت لمدراء الإدارات  3

 - - يخطر يعتمد - - في حدود الموازنة المعتمدة. الأقسام وباقي الموظفيناعتماد منح العلاوات والزيادة والمكافآت لرؤساء   4

 - - يخطر يعتمد يعد - من  المبلغ  المعتمد في الموازنة %20اعتماد المكافآت المادية ضمن الموازنة التقديرية حتى   5

 - - يعتمد يوصى - - المبلغ المعتمد في الموازنةمن  %20اعتماد المكافآت المادية ضمن الموازنة التقديرية اكثر من   6

 - - يخطر يعتمد يعد - .( ريـال لمرة واحدة في السنة25,000حتى ) مالم تكن ضمن الموازنة المعتمدة ت الماديةآاعتماد المكاف  7

 - - يعتمد يوصى يعد -  واحدة في السنة( لمرة 100,000 - 25,000من )  مالم تكن ضمن الموازنة المعتمدة  ت الماديةآاعتماد المكاف  8

 - يعتمد يوصى يراجع يعد - ( ريـال لمرة واحدة في السنة. 100,000أكثر من ) مالم تكن ضمن الموازنة المعتمدة ت المادية آاعتماد  المكاف  9

 - - - يعتمد - يعد شهادات شكر. تقدير. هدايا ( )إصدارت المعنوية آاعتماد المكاف  10
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 البند التصنيف الفقرة

 الصلاحيات

 الإداراتمدراء 
مدير الخدمات 

 المساندة

المدير 

 التنفيذي
 الإدارةمجلس  الأمين العام

الجمعية 

 العمومية

11  

ب 
دا
نت
لا
ا

ي
خل
دا
ال

 

 - يعتمد يعد يوصى - - اعتماد  الانتداب داخل المملكة للأمين العام.

 - - يعتمد يعد - - للمدير التنفيذي.اعتماد الانتداب داخل المملكة   12

 - - يخطر يعتمد - - اعتماد الانتداب داخل المملكة لمدراء الإدارات وباقي الموظفين.  13

14  

ي
ج
ار
لخ
ب ا
دا
نت
لا
ا

 

 - يعتمد يعد يخطر - - اعتماد الانتداب خارج المملكة للأمين العام.

 - - يعتمد يعد يعد - التنفيذي.اعتماد الانتداب خارج المملكة للمدير   15

 - - يعتمد يوصى يعد - اعتماد الانتداب خارج المملكة لمدراء الإدارات.   16

 - - يخطر يعتمد يعد - اعتماد الانتداب خارج المملكة باقي الموظفين  17

18  

اء
لأد
م ا
يي
تق

 

 - يعتمد يخطر - - - اعتماد تقارير تقييم الأداء السنوية للأمين العام.

 - يعتمد يعد يخطر - - اعتماد تقارير تقييم الأداء السنوية للمدير التنفيذي.   19

 - - يعتمد يعد - - اعتماد تقارير تقييم الأداء السنوية لمدراء الإدارات.  20

 - - - يعتمد يعد - اعتماد تقارير تقييم الأداء السنوية لرؤساء الأقسام و باقي الموظفين.  21
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 مدراء الإدارات البند التصنيف الفقرة
مدير الخدمات 

 المساندة

المدير 

 التنفيذي

الأمين 

 العام

مجلس 

 الإدارة

الجمعية 

 العمومية

22  

 

 - يعتمد يعد يخطر  - اعتماد طلب إجراء مساءلة مع المدير التنفيذي.

23  
مترتردراء الإدارات  لترترة مع  سترترترترترترترتراء مترتراد إجراء م سترترترترترترترتراماعت سترترترترترترترتراء الأق بترتراقي  ورؤ و

 الموظفين. 

- 
 يعتمد يعد

 - - يخطر

24  

لم
ظ
لت
ا

 

عترترام  بترترل الأمين ال قترتردم من ق يترترل لجنترترة للنظر في التظلم الم شترترترترترترترك مترتراد ت اعت

 وإعداد تقرير بذلك. 

 - يعد/يعتمد - - - -

25  
شترترترترترترتركيترل لجنترة للنظر في التظلم المقتردم من قبترل المتردير التنفيترذي  اعتمتراد ت

 .وإعداد تقرير بذلك 

 - يعد/يعتمد - - - -

26  
شترترترترترترتركيترل لجنترة للنظر في التظلم المقتردم من قبترل متردراء الإدارات  اعتمتراد ت

 .وإعداد تقرير بذلك

 - - يعتمد - - -
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 مدراء الإدارات البند التصنيف الفقرة
الخدمات مدير 

 المساندة

المدير 

 التنفيذي

الأمين 

 العام

مجلس 

 الإدارة

الجمعية 

 العمومية

27   
سترترترترترترترتراء  بترترل رؤ قترتردم من ق يترترل لجنترترة للنظر في التظلم الم شترترترترترترترك مترتراد ت اعت

 الأقسام وباقي الموظفين وإعداد تقرير بذلك.

- - 
 يعتمد

 - - يخطر

28  

ت
ازا
ج
لإ
ا

 

 - يعتمد يعد يخطر - - اعتماد الإجازات الخاصة بأنواعها للأمين العام. 

 - - يعتمد يعد يخطر - اعتماد الإجازات الخاصة بأنواعها للمدير التنفيذي.  29

 - - يخطر يعتمد يعد - اعتماد الإجازات الخاصة بأنواعها المدراء الإدارات.   30

 - -  يعتمد يعد - وباقي الموظفين. الأقساماعتماد الإجازات الخاصة بأنواعها لرؤساء   31

32  
صترترترترترترترير أو قطع  تترأخير أو إلغتراء أو تق اعتمتراد الموافقترة على يترديترد أو 

 الإجازة السنوية للأمين العام.

- 
 يخطر -

 - يعتمد يعد

33  
صترترترترترترترير أو  تترأخير أو إلغتراء أو تق قطع اعتمتراد الموافقترة على يترديترد أو 

 . الإجازة السنوية للمدير التنفيذي

- 
 يعد يخطر

 - - يعتمد
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 مدراء الإدارات البند التصنيف الفقرة
الخدمات مدير 

 المساندة

المدير 

 التنفيذي

الأمين 

 العام

مجلس 

 الإدارة

الجمعية 

 العمومية

34  

ت
ازا
ج
لإ
ا

 

صترترترترترترترير أو قطع  الإجترازة اعتمتراد الموافقترة على يترديترد أو تترأخير أو إلغتراء أو تق

 السنوية لباقي جميع الموظفين.
 يعتمد يعد 

   

35  
 اعتماد منح الموظف إجازة دراسية مدفوعة الراتب لأيام الامتحان الفعلية. 

 
 يعتمد يعد 

   

36  
ضترترترترترترترحى  جترترازة عيترترد الفطر وعيترترد الأ مترتراد الإجترترازات الجمترتراعيترترة للأعيترتراد )إ اعت

 . المبارك
 يعتمد يوصى يعد 

  

37  
طترترل  مترتراد الع لترترة اليوم اعت يترترة وعط سترترترترترترتربوع لترترة الأ يترترة الرسميترترة )العط الجمترتراع

 . الوطني السعودي
 يعتمد يوصى يعد 

 
 

38  
ضترترترترترترترترارب مواعيترد الإجترازات  اعتمتراد البترت النهترائي في الخلافترات النترا ترة عن ت

 السنوية للموظفين وتحديد الأولوية في ذلك.
 يعتمد يعد 
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 البند التصنيف الفقرة
مدراء 

 الإدارات

 مدير

الخدمات 

 المساندة

 

 

المدير 

 التنفيذي

الأمين 

 العام

مجلس 

 الإدارة

الجمعية 

 العمومية

39  

ى
خر
 أ

  يعتمد يوافق يوصى يعد - اعتماد تغيير المسميات الوظيفية على مستوى الهيكل التنظيمي المعتمد.

  يخطر يعتمد يوصى يعد - اعتماد تغيير المسميات الوظيفية على مستوى الموظفين.  40

    يعتمد يعد - اعتماد نقل موظف داخل القسم نفسه أو لقسم آخر داخل نفس الإدارة.  41

    يعتمد يعد - . اعتماد نقل موظف لقسم آخر في إدارة أخرى  42

 - اعتماد إضافة موظف لبوليصة التأمين الطبي.  43
 يعد

    يعتمد

 - بوليصة التأمين الطبي.من اعتماد استبعاد موظف   44
 يعد

    يعتمد

45  

ى
خر
أ

 

 - اعتماد إضافة مشترك جديد في التأمينات الاجتماعية.
 يعد

    يعتمد

    يعتمد يعد - اعتماد استبعاد مشترك من التأمينات الاجتماعية.  46

    يعتمد يعد - اعتماد التكليف بالعمل خارج الدوام.   47
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48  
سترترترترترتربق من  صترترترترترترريح معتمد م ضترترترترترترافية بموجب ت سترترترترترتراعات إ صترترترترترتراحب اعتماد دفع بدل 

 الصلاحية.
- 

 يعتمد
 يخطر
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 مدراء الإدارات البند التصنيف الفقرة
الخدمات مدير 

 ةالمساند

المدير 

 التنفيذي

الأمين 

 العام

مجلس 

 الإدارة

الجمعية 

 العمومية

49  

 

 - اعتماد كشوف الحضور والانصراف اليومية.
 يعتمد

    يخطر

 - اعتماد الحركة الشهرية للحضور والغياب.  50
 يعتمد

    يخطر

   يعتمد يوصي يعد - اعتماد كشوف الأجور والرواتب والبدلات الشهرية.  51

 - اعتماد تسويات استحقاقات العاملين.  52
   يعتمد يوصي يعد

53  
سترترترترفر الفعلية عند قدوم أو انتهاء خدمة  صترترترتراريف ال صترترترتررف قيمة م اعتماد 

 الموظف.
 يوصى يعد -

  يعتمد
 

    يعتمد يعد - الجزاءات على مدراء الإدارات.اعتماد توقيع   54

     يعتمد يعد اعتماد توقيع الجزاءات على رؤساء الأقسام و باقي الموظفين  55

     يعتمد - الموافقة على استخدام سيارات الجمعية في أغراض العمل.  56

57  

ى
خر
أ

 

مدة  إيامهاعتماد الموافقة على استثناء الموظف لحضور دورة تدريبية قبل 

 العمل النظامية المحددة.

 

 يعتمد يعد -
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 البند التصنيف الفقرة

 الصلاحيات

 الإداراتمدراء 
الخدمات مدير 

 المساندة

المدير 

 التنفيذي

الأمين 

 العام

مجلس 

 الإدارة

الجمعية 

 العمومية

58  

ى
خر
أ

 

صترترريح بالبقاء في مقر العمل أو الدخول إليه والخروج منه خارج  اعتماد الت

 أوقات الدوام الرسمي.
  يعتمد 

  
 

59  
غترترادرة من  ضترترترترترترترور إلى العمترترل أو الم تترترأخر الموظف في الح مترتراد الموافقترترة على  اعت

 مكان العمل فترة محدودة.
  يخطر يعتمد

  
 

    يعتمد يعد  الأولى على الوظيفية.خلال فترة التجربة إعفاء الموظف  اعتماد  60

   يعتمد يوصى يعد  المفصول من فترة شهري الإنذار. أوالموظف المستقيل  إعفاءاعتماد   61

   يعتمد يوصى يعد  اعتماد يديد خدمة الموظف الذي وصل لسن التقاعد.  62

    يعتمد يعد  . اعتماد دفع رسوم استهلاك الطاقة الكهربائية  63

    يعتمد   اعتماد دفع رسوم الاتصالات الثابتة والجوال  64

    يعتمد   اعتماد تسديد اشتراك التأمينات الشهري  65
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 البند التصنيف الفقرة

 الصلاحيات

مدراء 

 الإدارات
الخدمات مدير 

 المساندة

المدير 

 التنفيذي

الأمين 

 العام

مجلس 

 الإدارة

الجمعية 

 العمومية

66  

ى
خر
أ

 

صترترترترترترترترد على الجمعيترة من قبترل  سترترترترترترترترداد الغرامترات والمخترالفترات التي تر اعتمتراد 

 الجهات الحكومية والجهات الخارجية.
 يعتمد يعد 

  
 

   اعتماد يوافق يعد  اعتماد صرف إعانات عينية من المستودع.  67

    يعتمد يعد  اعتماد شراء )طباعة( مطبوعات مستندات رسمية للجمعية.  68

    يعتمد يعد  كروت صرف إعانات عينية من المستودع.( اعتماد شراء )طباعة   69

    يعتمد يعد  و بروشورات. إعلاناتاعتماد شراء )طباعة(   70
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أحكام ختامية 9

9.1 

9.1.1 

9.2 

9.2.1 

9.2.2 

9.2.2.1 

9.2.2.2 

9.2.2.3 

9.2.2.4 
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9.2.3 

9.2.4 

10 

10.1  

 

 

 

 


