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 أحكام عامة 

 مقدمة:   
     

 والتنفييي   ة م ه   ل الق   وة الإداري   ة، أ واجب   اتهم ب   أداء إل    ام تابعي     الوظيف   ة وال   يم يمك   ن بموجب     لش   ا ل  ال   يم يم   ن نه   ا الح   ق أب الص   لاحياترف تع    

 . ب ل كل أويكون قادراً على القيام بعم لشخص ما حتى   التل تمن
       

 

 الهدف من اللائحة: 
 

 والمالي   ة  والفني   ة  الإداري   ة الق   رارات اتخ   اذ مس   يولية إل   ى تحدي   د الص   لاحيات المجل   س والص   لاحيات الممنوح   ة م   ن قب   ل مجل   س الإدارة للائح   ة ته   دف

و ، هاعتم   اد حت   ى  الق   رار  محت   ول إع   داد مرحل   ةن الأدوار م    تحدي   د خ   لال م   نك ، وذل   م   ن النش   ا ات ف   ل الجمعي   ة ومس   تول الص   لاحيات لك   ل نش   ا 

الازدواجي   ة ف   ل  وتلاف   ل ات اتخ   اذ الق   رار فاعلي   ة لض   مان ه   يا. المختلف   ة التنظيمي   ة للمس   تويات المس   يوليات تحدي   دب المتعلق   ة المرجعي   ة اللائح   ة ت   وفر

  القرارات. يادة الكفاءة والفاعلية فل اتخاذ قنوات الاتصال ل   المساءلة وتوضيمبدأ    ي الصلاحيات وتع
 

 مجال التطبيق: 
 

 المختلفة.  التنظيمية الرتب  /  على المستوياتوإعادة ب للمسيولياتاللائحة فل الجمعية ووفق الصلاحيات المحددة هيه  تطبق          
 

 : اجراء التعديلات 

 

 للجن    ة التنفي    يم الم    دير يرفعه    ا، ل مجل    س الإدارةتع    ديلات  تقت    رلا   عل    ى لائح    ة الص    لاحيات المجل    س والص    لاحيات الممنوح    ة م    ن قب     مأ         

 . الحوكمة لمراجعتها  والتوصية بالموافقة عليها لمجلس الإدارة
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   تعريفات

 يقصد بالعبارات التالية الواردة في هذه المصفوفة المعاني الموضحة قرين كل منها ما لم يقتض السياق غير ذلك: 

 

 الجمعية والتنمية الاجتماعية إدارياً ومالياً.  الموارد البشرية وزارةشراف لإالخاضعة  بهاء  –افظة الأفلاج الخيرية لمكافحة التدخين بمحجمعية ال

الت   ل تطل   ق علي      التس   ميةكان     أي   اً  ، أو إش   رافها، مقاب   ل أج   رايعم   ل لمص   لحة الجمعي   ة  وتح     إدارته     بيع   ل ش   خص ه   و ك   ل

 عامل ./موظف
 الموظف/ العامل

 الرئيس المباشر . اأياً كان  التسمية التل تطلق عليهإداريا الموظف لها يتبع التل الإدارية الجهة / هو الشخص 

 المدير التنفيذي مدير الجمعية. 

الق    رار  مجل    س الإدارة ويح    ددأو العمومي    ة الجمعي    ة  وتش    كلها ، ميقت    ة أومجل    س الإدارة      واء دائم    ة  م    ن ه    ل لج    ان فرعي    ة

 ومهامها. اختصاصها 

 اللجان

 لجان دائمة مستمرة.   بيعةلجان ذات  هل

 لجان مؤقتة ومدتها.   بيعتهاهل لجان تقوم بمهام محددة من حيث 

 المنتخب من قبل الجمعية العمومية لقيادة الجمعية.  المجلس
 مجلس الإدارة

 

 ضيالتفو . أخرلإدارية  لطة إلى اختصاصها ءاً من  إدارية جبموجب  تمن   لطة إجراء 
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 ة واد اللائحم

 الأ ا    يةم   ن الم   ادة الأربع   ون باللائح   ة  2 / الفق   رة)  اختصاص   اتم   ن ل     تف   ويا نائب   ة بم   ا الإدارة ل   رئيس مجل   س يح   ق 

 (.للجمعية
 1 المادة /

مددددم فلمددددوا   6فل قددددت    )للمددددالت فلذي لدددد ص ذ ددددؤلا  دددداملوف تالددددوت فلملددددول ؤ دددد  فل دددداملوف فلمميؤمدددد  لدددد  

 . (   فللولل  للجمعل ؤفلخملؤم بولائم فلموال 
  2/ المادة

لدددذل فلذ دددؤلا بقدددتفت منذدددؤح لذ دددمم فل ددداملوف فلم ؤ ددد  ؤفلدددل فلمدددخو   فلمؤ ددد  فلم دددؤا لددد  ؤملدددم  ؤ ل ذددد  

 ؤما  فلذ ؤلا. 
 3 المادة /

 دددا مدددوف ذنللددد  مؤ ددد  للقلدددول بلا مدددوف مؤ ددد  مخدددت ل لذمذدددل فلمؤ ددد  فلمنلددد  بول ددداملوف فلم ؤ ددد  لمدددم ندددوم 

 إل إ ف يو  ل   لك  ا متفت فلذنلل .  لمغف فلؤ ل  
 4 المادة /

  5المادة / ل لجؤز لمم  ؤ ف إلل  فل املوف مم ل ؤا غلته إل بمؤف ق  فلتئلس فلمخذو. 

 6 المادة / فلذ ؤلا ل لع ا مم فلملاؤلل . 

 ليذها فلذ ؤلا  ا فلمولف فلذولل : 

 ت  التفويا. ل  انتهاء الغرض ال   من أج -2                                 .انتهاء مدة التفويا -1

  الصلاحيات.فوض  إلي  من وظيفة شغور  -4                                 .الغاء قرار التفويا -3

  

 

 7 المادة /
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 أنواع الصلاحيات: 

 هل:  الوظيفية    ت  تحديد أربعة انواع للصلاحيات 

إداري ة أعل ى، الرج وع  لمس تويات  دون يستطيع  الموظ ف اعتماده ا  التل و بيعة المصروفات  المالية العليا للمبالغ الحدود تحديدبها  صدويق :المالية الصلاحيات

 . الوظيفيةالرتبة نفس على الوظائف   لجميع  الصلاحيات موحّدة هيه وعادة ما تكون 

ات الق رار ومنه ا  ،عل ىأالرج وع  لمس تويات إداري ة  دون الموظ ف اتخاذه ا  يس تطيعالتل  التنظيميةات القرارتوضي  مستول  بها  ويقصد :التنظيمية الصلاحيات

ف  ل تع  ديلات  إج  راء ،والوظيفي  ة  التنظيمي  ة ك  لالهياف  ل تع  ديلات   إج  راء، الترقي  ة ق  رارات، ش  طب وظ  ائفو أا   تحدا  ، الوظ  ائفبتص  نيف وتوص  يف  المتعلق  ة

 . إلخ...البشرية الاحتياجات خطة تعديلأو  إعداد، الموازنة تعديلأو تخطيط ، لم الرواتب أو  والإجراءات الداخلية السيا ات

 . الوظيفية الرتبة نفس على الوظائف لجميع الصلاحيات موحّدة  هيهوعادة ما تكون 

مراح ل  م ن التوظي ف وم ا يس بقها ق راراتومنه ا  ، وتتعل ق بمروو  ييس تطيع الموظ ف اتخاذه ا  الإدارية التلات القرارمستول بها  ويقصد :الإدارية الصلاحيات

أو رفا الإجازات على اخ تلاف أنواعه ا أو اعتماد ، المروو ين أداء تقييم ، الحواف  فوصر المكافآت قرارات، القرارات التأديبية والج ائية، الاختيار  والتعيين

الص لاحيات موحّ دة ه يه  . وع ادة م ا تك ون الم وظفين كات ب ش يون / البش رية واردالم  لوح دة مروو  ي  أحد من مقدم  لب  مأعلى  الشرلا، ا تئيانات مروو ي 

 . الوظيفيةالرتبة  نفسعلى لجميع الوظائف 

عل ى  مروو  ي توزي ع  ق راراتومنه ا  ، العم ل  بيعة بها وتتطل تتعلق بسير الأعمال اليومية التل و التشغيليةرارات قلامستول بها  ويقصد :التشغيلية الصلاحيات

أولوي ات العم ل وإع ادة ترتي ب  ترتي ب ا تثناءات خاصة ل بعا الح الات الخاص ة، ،خاصة مهماتلأداء  العمل فرق تشكيل، توزيع المهام بينهم، وورديات  العمل

 ذات  خارجي ة أ  رافأو  التعام ل م ع م وردين، مروو  ي لو ارئ ة  دوري ة عق د اجتماع ات، الإض افل العم لو العم لورحلات  الانتدابات  قراراتحسب الحاجة، 

 وع ادة. إل خ ،  ...المش تركةالأعم ال  فل   بيل إنج ازالجمعية  إدارات التفاوض مع ، الر مية  يرأو لدل الجهات الخارجية الر مية الجمعية ، تمثيل العملبطبيعة 

ً  بين الوظائفالصلاحيات  تختلف هيه ما الادارة ويكتف ى بتحدي دها ض من ص لاحيات ضمن مص فوفة  تدخلولا وظيفة عمل ال بيعة  على نفس الرتبة الوظيفية تبعا

 . وظيفةلكل الوصف الوظيفل 
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 مستويات الصلاحيات:  

 مستويات رئيسية للصلاحيات هل:  تة تعريف  مت

 

أو تطويره ا، معالجته ا يس تدعل  ما ظهرواجبات   من جوانبيخص   مافي القرار وإصداريطلب مناقشة أو على الأ الإدارممستول العلى  يقترلاأن تعنل   : يقترح

 أن يعتمدها منفرداً.   صلاحيات من وليس  

عل  ى الحص  ول وح  ق ، بش  أن ق  رار تخ  اذ لاالص  لاحية  ص  احبعل  ى وعرض    عن    درا   ة  إع  دادذل  ك ويش  مل  ،تط  ويربالتكلي  ف أو  ،قت  رالاالاتط  وير  تعن  ل :يعُِددد

الاقت رالا ك ان إذا واح د وق   ف ل والإع داد  الاقت رالا ص لاحية تح د  وق د ، هفل إعداد تساعده التلالو ائل وا تخدام ، بموضوع الخاصة  والمستنداتالمعلومات 

 . الإعدادعن منفصلا الاقترالا فيها يكون التل الحالات بيان على يساعد بينهما  الفصل ولكن، واحدموظف مهام من والإعداد 

إب داء خ لال م ن الق رار اتخ اذ ف ل المش اركة وكيلك . القبولومييدات الرفا ب أ بامبيناً رفض  أو  معين لب أو اقترالا بقبول التوصية تعنل  :( يشرح ) يوصي

 ات المطروحة فل حال تطلب الأمر ذلك. على القرار  الأعلى والتصويالإدارية أمام المستويات رأي  

دون الرج وع ل   عممهام ضمن المندرجة المصروفات و قراراتلل عتمادبالاالنهائية الموافقة  ، أوالتنفييفل بالبدء منفرداً النهائل  اتخاذ القرارصلاحية  تعنل :يعتمد

 . ومل مة نافيةالقرارات  هيه  تصب  ه، وباعتمادالأعلى الإداريةإلى المستويات 

اللازم ة التق ارير و ،والحل ولوالمش اكل بي ان  إع دادو ،إنجاز منوالتأكد ، في المشاركة   رافالأأعمال وتنسيق ، اعتماد تم مال التنفييفل البدء صلاحية  تعنل :ينفذ

وإب رام التف اوض وك يلك ، خارجه اأو الجمعية  نطاق داخل  جتماعاتالاكحضور بشخص   التنفييصلاحية  تعنلكما . النتائجوتقييم  ،الإنجازونسب  العملتقدم عن 

 . بتنفييهاتكليف  يتم الأعلى والتل  الإدارية يات  لمستوا منترد التل ات القرارتنفيي صلاحية لك وكي، خارجهاأو الجمعية  نطاق داخل عقود وتوقيع اتفاقيات 

   ير متابع  ة وك  يلك . ب  أولأولاً  النت  ائجبعل  ى الأالإداري  ة  المس  توياتوإب  لا    هاعتم  ادت  م حس  بما ي  تم أن     م  نوالتأك  د التنفي  ي متابع  ة ص  لاحية تعن  ل  :يتدداب 

الأعم   ال      يرع   ن  علاق  ةذات الالجه   ات  م   ن دوري   ةتق  ارير و ل   ب ، الأعل   ى الإداري   ة لمس  توياتاع   ن أوشخص   ياً عن     الص  ادرة ات الق   رارتنفي   ي والأعم  ال 

يراه    ا  الت    لالتحقيق    ات  إج    راءوك    يلك ، المتابع    ةلعملي    ة لازم    ة مس    تندات  أووث    ائق أي    ة عل    ى الا     لاع ص    لاحية  ض    مناوي    دخل . الإنج    از مس    تولو

 ضرورية. 
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 ت مصفوفة الصلاحيا

. حيث تدل الأرقام فل وظيفيةالصلاحية لكل رتبة  لمستو يوض م  ثالصلاحيات من جدول يصنف الصلاحيات ضمن أنواعها الأربعة، ومن مصفوفة تتكون 

 . صلاحيةبكل تتمتع التل  الوظيفيةجدول مصفوفة الصلاحيات على الرتب 

 ي يوضح الرتب الوظيفية ورقم كل رتبة:  الجدول التال

  

 رقمها  ة الرتبة الوظيفي 

 المختص   الموظف 1 

   مالقس سرئي 2 

    التنفييمالمدير  3 

 4   المشرف المالل

 نائب  / لإدارةامجلس  سرئي 5 

 الإدارة مجلس قة من ثاللجان المنب 6 

 الإدارة مجلس  7 
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 بالإدارة   مصفوفة الصلاحيات الخاصة

 الصلاحيات المالية: / 1             

 ديعتم ذينف  يتاب
 يوصي

 (حيشر )
 ةرقم الصلاحي ةالصلاحي حيقتر يعد

 1/1  والرقابة":  مجال "السياسات المالية والتخطيطالصلاحيات المالية في      

 1   .ية الداخلية للجمعيةوالسياسات المال نظمةالأإعداد  4-3 4-3 4 7-5 3 6

 2   .الموازنة التقديرية للجمعية 3-2 3 4-3 7-5 3 5 - 4

 3  .تقارير مصروفات الجمعية 1 3-2 3 5 3 5 - 4

5 - 4 3 5 4 3-2 3-1 
 الموازندددة  عدددن  الانحرافدددات مدددن للحدددد اللازمدددة جدددراءاتالإ تطبيدددق

 التقديرية. 
4 

4 3 5 4 3 3-2 
/شدددراء/ إتدددلاف /نقدددل الأصدددول الرابتدددة والمتحركدددة الخاصدددة   بيددد

   .بالإدارة
5 

4 3 7 4-3 3 3 
ة التقديريدددة تحديدددد الحددددود العليدددا للصدددرف لكدددل بندددد مدددن الموازنددد

 المعتمدة لكل رتبة وظيفية.  
6 

 2/1 الصلاحيات المالية في مجال "الصرف النقدي والمشتريات":      

4 3 5 4-3 3 3 

 والمدددوظفين الوظدددائف وتحديدددد النرريدددة النقديدددة العددددة مقددددارتحديدددد 

البندددود    الدددذين تتطلدددب عبيعدددة عملهدددم وجدددود هدددذه العهددددة ووضددد

 لكدددل علددد الأالصدددرف مدددن هدددذه العهددددة عليهدددا والسدددقف  يدددتم لتدددي ا

  (# ريال 5000#  ) النرريددددددة العهدددددددة مقدددددددار   يبلدددددد  حيدددددد . بنددددددد

 إجراءات الصرف المعتمدة في الجمعية.  وفق الصرف ويتم

1 

 2 ن حسب حاجة العمل تسليم العهدة النقدية النررية للموظفي 1 2 2 3 3 4

 3 مراجعة مصروفات العهدة النررية وتدقيقها وتقديم التقارير اللازمة  1 2 3-2 4 3 4
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 ديعتم ذينف  يتاب
 يوصي

 (حيشر )
 ةرقم الصلاحي ةالصلاحي يقترح يعد

4 3 5-4 4-3 4-2 4 
لموجدددودة فدددي صدددناديق النقدددود ا  لدددالجدددرد الفجدددائي أو الددددوري ع

المناسددددبة فدددي حددددال وجدددود نقدددد  أو  تالإجدددراءاالعهددددة تواتخدددداذ 

 المعتمدة.  نظمةللأمخالفات 

4 

4 2 3 2 2 2 
 والمعتمدددددة  المدرجددددة البنددددود علدددد الصددددرف مددددن موازنددددة الإدارة 

 الحدود المعتمدة.  ضمن
5 

 6  مصروفات غير معتمدة لتغطيةالإدارة  إجراء مناقلة بين بنود موازنة 3 3 4 5 3 4

 7  .الصرف الاسترنائي من خارج الموازنة المعتمدة للإدارة 3 3 4 5 3 4

 8 ت.  اختيار الموردين والمزودين للمشتريات والأصول والخدما 2-1 2 3 4-3 2 3

3 3-2 5-4-3 3-2 2-1 1 
 يشدمل بمدا  الشدراء واتفاقيات عقود    اعتماد علبات الشراء أو توقي

 المتددوفرة سددعارالأروض عدد بددينالعقددود الخدماتيددةت وكددذلك المفاضددلة 

 ضمن الميزانية التقديرية المعتمدة من مجلس الإدارة. 

9 

3 2 5-4-3 3 2 1 
 بحد صرف حقوق الموردين ومزودي الخدمات والمقاولين المعتمدة 

  . حمفتو  لأع
10 

 11  .كشوف الرواتب والأجور وتسويات ومخالصات الموظفين  2-1 3 3 2 3

 12 .صرف الرواتب والأجور وتسويات ومخالصات الموظفين   2-1 2 5-4-3 2 3

 13 كشف مستحقات التأمينات الاجتماعية.   2-1 2 3 2 3

 14 تماعية الشهرية. صرف مستحقات التأمينات الاج    5-4 2 3

 15 صرف رسوم الخدمات الحكومية المعتمدة.   1 2 3 2 3

3 2 5-4 3 2  
 من وغيرها التجارية الغرفة لدىرسوم تجديد اشتراكات الجمعية 

 الجهات الرسمية. 
16 

 17 صرف بدل العمل الإضافي   2-1 3 5-4 2 3

 3/1  حيات المالية في مجال "المعاملات البنكية والتجارية": الصلا

 1  فتح/ إغلاق حسابات بنكية خاصة بالإدارة.  3  3  6  7-5  3  3 
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 2 فتح الاعتمادات البنكية   3 3 6 7-5-4 3 4

4 3 5-4  3  
 الموازندددة وفدددق  البندددو  لددددىالإدارة  حسدددابات مدددن النقددددي السدددحب

 التقديرية المعتمدة من مجلس الإدارة .
3 

3 3 5-4 3 3  
التحويل من حساب لآخر من حسابات الإدارة وفق الموازنة التقديرية 

 المعتمدة من مجلس الإدارة. 
4 

 5 هائية. خطابات الضمانات البنكية المبدئية والنله الحصول ع 3 3 6 5-4 3 3

 6 اتفاقيات التسهيلات البنكية.   توقي   6 5-4 5-3 4

 7 الشيكات وأوامر الصرف وسندات القبض والفواتير   إصدار وتوقي  2-1 2 5 -4 2 3

5 3 4- 5 6 3 2 
إجراء المفاوضات التجارية وتمريل الجمعية أمام أي عرف داخلي أو 

  .خارجي
8 

 

 : التنظيميةلصلاحيات ا - 2

 ديعتم ذينف  يتاب
 يوصي 

 (حشر)
 ةالصلاحي يقترح يعد

رقم 

 ةالصلاحي

 1/2  في مجال "التخطيط الاستراتيجي":  التنظيميةالصلاحيات      

 1 رؤية ورسالة الإدارة   3 3 6-3 7-4 3 5

 2 ة  قيم وثقافة العمل للإدار 3 3 6-3 7-4 3 5

 3 تحديد نشاعات ومهام ونطاق عمل الإدارة   3 3 6-3 7-5 3 5

 4 مخطط الإجراءات العام  3-2 3-2 6-3 7-4 3 5

 5 الأهداف الاستراتيجية للإدارة   3 3 6-3 7-4 3 5-4

 6  وخطط العمل التشغيليةالأهداف  3 3-2 6-3 7-4 3 5
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       2/2  ": التنظيميفي مجال "التطوير  التنظيمية ات الصلاحي

 1 للإدارة.  التنظيمية الهيكل  3 3 6-3 7-5 3 5-4

 2 استحداث/ حذف إدارات أو أقسام ضمن الإدارة.   3 3 6-3 7-5 3 5

 3 تحديد/ تعديل مهام ونطاق عمل الإدارات الفرعية والأقسام.  3 3 3 5 3 5

 4 الهيكل الوظيفي للإدارة. له استحداث / شطب وظائف ع 3 3 6-3 7-5 3 5

 5 تصنيف الوظائف والدرجات الوظيفية.  3-2 3-2 6-3 7-5 3 5

 6 تحليل وتصميم وتوصيف الوظائف.  3-2 3-2 3 5 3 5

 7 فرز وتسكين الوظائف.  3 2 3 5 3 5

 9 تعديل سلم الروات ب.  2 3 4 7-5 3 4

 10 م الإدارة. ظيدراسات تطوير وتن 3 3 6-4 7-5 3 5-4

 11 وقواعد العمل الداخلية للإدارة.  التنظيمية اللوائح  3 3 6-4 7-5 3 6-4

 12 ت. دليل السياسات والإجراءا 3 3 6-3 7-5 3 6-4

 13 صلاحيات الخاصة بالإدارة.  مصفوفة ال 3 4 6-4 7-5 3 6-4

 14 خطة المسارات الوظيفية.  3 3 3 5 3 6

 15 ب الوظيفي. خطط التعاق 3 3 3 5 3 5-4

 16 . توالمكافآنمام الحوافز  3 3 4 7-5 3 6-4

 17 . تالجزاءالائحة العقوبات / 3 3 6 7-5 3 6-4
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  دارية: الإ /  الصلاحيات3

 ديعتم ذينف  يتاب
 يوصي

 (حيشر )
 ةالصلاحي يقترح يعد

رقم 

 ةالصلاحي

 1/3  الصلاحيات الإدارية في مجال "التوظيف وانتهاء الخدمات":      

 1  تخطيط احتياجات الإدارة.  3 3 4 7-5 3 4

 2  علب توظيف عارئ.  3-2 3 4 5 3 6-5

 4  العرض الوظيفي.  1 3 4-2 5 3 6-3

 5  قرار التعيين.  2 1 4-3 5 2 3

 6  عقد العمل.  1 2 3-2 5 2 3

 7  تربيت و/أو إنهاء خدمات موظف   4-2 4-3 6-4 5 3 5-3

 8  إنهاء خدمات   4 4 4 7 3 5

 9  ة موظف  قبول أو رفض استقال 2 2 3 5 3 5

 10  . تجمي  الدرجاله تعيين موظف بدوام جزئي أو موسمي ع 2 2 2 4-3 2 3

 11  .   شهادة الخبرة وحسن السير والسلو  2 2 3 2 3

 2/3  الصلاحيات الإدارية في مجال "علاقات الموظفين":      

 1  إجازة موظف   3-1 3-2 4-3 5-3 2 3

 2  العمل الإضافي وبدل العمل الإضافي.  2 2 3 4 2 3

 3  خطة الانتدابات الخارجية ورحلات العمل.  2 2 3 5-4 2 3

 4  تحديد موعد بداية وانتهاء العطلات الرسمية.  2 3 6 7-5 3 3

 5  نقل وتدوير الموظفين بين الإدارات والأقسام المختلفة.  2 2 3-2 5 2 3

 6  تحديد أيام وساعات العمل الرسمية للإدارة أو الأقسام التابعة  2 3 6-3 7-5 3 5

 7  الراتب لموظف  له القروض والسلف النقدية ع 3-2 3 4 5 3 5

 8   الجمعية أي التزام. له خطابات التعريف التي لا ترتب ع 3-1 2 2 3 2 3
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 3/3  في مجال "التدريب وتقييم الأداء": الصلاحيات الإدارية      

 1  خطة احتياجات التدريب الخاصة بالإدارة  3-2  2  3  5-3  2  3 

 2  اختيار برامج التدريب المناسبة  2  2  3  3  2  3 

 3  ترشيح الموظفين لحضور برنامج تدريبي  3-2  2  2  3  2  3 

 4  ب التدرياعتماد نتائج تقيم  2  2  2  3  2  3 

3 2 6-3 3-2 2 2 
 هددذه علدد  المناسددبةالأوزان   وتوزيدد الأداء  تقيدديم تحديددد عناصددر

 العناصر 

 5 

 6  اعتماد نتائج تقييم الأداء  2  2  2  3  2  3 

 7  التوصيات الناتجة عن تقييم الأداء   3 - 2 2  3  3  2  3 

"العلاقات والمعاملات الصلاحيات الإدارية في مجال      

 الحكومية": 
 4/3        

3 2 7-5 3 2 2 
 الزوجدددة عمدددرةأو  زيدددارة شددديرةأتو/أو  اسدددتقدام علددد  الموافقدددة

 .ت الدرجا   جمي عل وأعفال موظف 

 1 

 2  ر يغنازل عن كفالة موظف للعية أو التالجم  لنقل كفالة موظف إ 2 2 3 5 2 3

 3   .تلدى الجوازا والنظاميةمعاملات الموظفين الرسمية   2-1 2-1 3 2 3

 4   .لدى مكتب العمل والنظاميةمعاملات الموظفين الرسمية   2-1 2-1 3 2 3

 5  .تأشيرات العمل    استصدار وتوزي 2 2 3 5 3 5

 6   .تأشيرة الخروج النهائي 2 2 3 5 3 5

 3 3    
معدداملات بجميدد  الخاصددة والنمدداذج الاسددترمارات  علدد    التوقيدد 

الجمعية لدى الجهات الحكومية أو الخاصة التي يكون للجمعيدة أو 

   .لموظفيها علاقة عمل بها

 7 

5 3 5 3   
تسدوية ولجدان والقضدائية تمريل الجمعيدة أمدام الجهدات الحكوميدة 

الأحكدام الصدادرة لده بدالقبول أو الاعتدراض عوالتوقي  لمنازعات ا

   .الدعاوى   توحلف اليمينت ورف

 8 

 5/3  الصلاحيات الإدارية في مجال "المكافآت والترقيات ":      

 1   منح علاوة جدارة وتحديد قيمتها.  2  3  4  7-5  3  3 
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705 

 

 واختيدددار ت الشدددكر كتدددب حددددود فدددي  للمرؤوسدددينومكافدددأة  تحفيدددز  2  2  3  3  2  3 

  .الموظف المراليت والمكافأة المادية بما لا يتعدى أجر يوم واحد

 2 

 3  تحفيز ومكافأة للمرؤوسين بما يتجاوز ما ذكر أعلاه.   3 -2 3  3  5-4  3  5-4 

 4  ترقية موظف  أو إقرار زيادة في راتبه.    3 -2  3 - 2 3  5-4  3  5-4 

 6/3  الصلاحيات الإدارية في مجال "العقوبات / الجزاءات":       

 1  إيقاف موظف  عن العمل  .و/أو رف  الإيقاف عنه  4-3 3 3 5 3 6-4

6-3 2 3 2- 3 2 2 
 النظدددر ولفدددتت الشدددفوي التنبيددده حددددود فدددي المرؤوسدددين عقددداب

 توالإنذارت وخصم من الأجر بما لا يتعدى أجر يوم واحد. 

 2 

 3  عقاب المرؤوسين بما يتعدى ما ذكر أعلاه.  2 2 3 -2 5-3 2 6-3
 








