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 أحكام عامة 

 مقدمة:

   إن مصفوفة الصلاحيات بين مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية
ً
 من متطلبات ضوابط أتعد مطلبا

ً
الرقابة الداخلية ساسيا

أنها  الجمعيةفي  ل              ا لي الو ائ  الإداريةؤ تعمل على تحديد المس              حيث  العليا لاعتماد القرارات    وليات والص             لاحيات 

مس           ارات تدفا المعاملات والإجرااات  لمنع م اطر   من ش           أنها أن تعزز من ض           بط وحو مة والتي  الجمعيةوالمعاملات في  

 د.الفساد والاحتيال واهدار الموار 

 

 الهدف من اللائحة:

الص   لاحية لكل   ى لائحة مص   فوفة الص   لاحيات إيى تحديد مس   ؤولية ات ات القرارات الإدارية والفنية والمالية ومس   تو تهدف 

القرار حتى اعتماده  وتوفر  ى   وتلك من خلال تحديد الأدوار من مرحلة إعداد محتو الجمعيةن         اش من الي         اطات في 

يات التنظيمية المختلفة. هذا لض        مان فاعلية ات ذ القرارات  المص        فوفة المرجعية المتعلقة بتحديد المس        ؤوليات للمس        تو 

في ات ات  في الص             لاحيات وتعزيز مبدأ المس             االة وتوض             ي  قنوات الاتص             ال لزيادة ال فااة والفاعلية  وتلافي الازدواجية 

 القرارات.

 

 :مجال التطبيق

 .المختلفة داريةالإ بناا على المستويات   للمسؤولياتوفا مصفوفة الصلاحيات المحددة  الجمعيةاللائحة في  ذهتطبا ه

 

 :التعديلات  إجراء

رئيس مجلس الإدارة لعرض ها على مجلس  إيى  التنفيذي المدير يرفعها  الص لاحيات   مص فوفة  لائحة  على  تقترح  تعديلات أي

 الإدارة والموافقة عليها.
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 تعريفات:

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

 

ــريف  العبارة ـــــــــ ـــــــــ ــــــــــ  التعـــــــــــ

 التأسيس(طبقا لقرار  الجمعية تابة تعري   )........................ جمعية معافاة الصحية الجمعية 

 وي الخبرةتومن يتم الاستعانة بهم من  الجمعيةهم المساهمين في تأسيس  مجلس الإدارة 

  الجمعيةمدير  التنفيذي  المدير 

 .هو الشخص/الجهة الإدارية التي يتبع لها المو   إداريا أيا كانت التسمية التي تطلا عليها المدير المباشر 

 الموظف /العامل 
كانت   أيا  أجر  مقابل إشرافها  أو  إدارتها  وتحت  الجمعية لمصلحة يعمل طبيعي شخص كل هو

 .عليه مو  /عامل تطلا التي التسمية

 ى أخر  إدارية ةسلط إيى اختصاصاتها من اجزاً  إدارية ةسلط تمن  بموجبه إجراا التفويض

 اللجان
وي كلها مجلس الإدارة بقرار   مؤقتة هي لجان فرعية منبثقة من مجلس الإدارة سواا دائمة أو 

 منه ويحدد القرار اختصاصها ومهامها 

 مستمرة  طبيعة تات لجان هي لجان دائمة 

 ومدتها  طبيعتها حيث من محددة بمهام تقوم لجان هي لجان مؤقتة
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 مواد اللائحة

 :(1مادة )

 له  تفويض الإدارة مجلس لرئيس يحا
ً
 اختصاصات. من له الإدارة( بما)أحد أعضاا مجلس نائبا

 

 :(2مادة )

 التنفيذي تفويض صلاحياته لمدير الإدارة لتنفيذ مهام وأعمال محددة. للمدير

 

 :(3مادة )

 ومدة و يفته ومس      ى له  المفوض المو  /الش     خص واس     م  المفوض     ة  الص     لاحيات  يتض     من م توب  بقرار التفويض يتم

 .التفويض

 

 :(4مادة )

  الو يفة ي غل كان  لمن  المفوضة  بالصلاحيات  المكل   المو    يتمتع  لا  خرآ  مو    بأعمال للقيام مو   تكلي   حال في

 .التكلي  قرار في تلك على نص اإلا إت

 

 :(5مادة )

 .المختص المدير بموافقة إلا  يره يفوض أن  الصلاحيات إليه فوضت لمن يجوز لا
 

 :(6مادة )

 .المسؤولية من يعفي لا التفويض

 

 :(7مادة )

 :التالية  الحالات في التفويض ييتهي

 .التفويض مدة انتهاا ▪

 .تم التفويض أجله  الذي من الغرض انتهاا ▪

 .لغاا قرار التفويضإ ▪

 الصلاحيات.   إليهشغور و يفة من فوضت  ▪
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 أنواع الصلاحيات 

 

للصلاحيات   مت  :هي الوظيفيةتحديد أربعة انواع 

 الصلاحيات المالية:

 الرجوعدون    اعتم  اده  ا   المو  عبيع  ة المص             روف  ات التي يس             تطيطالم  الي  ة و   غويقص              د به  ا تح  دي  د الح  دود العلي  ا للمب  ال

 .إدارية أعلى لمستويات

موحّدة لجمي ذهوعادة ما تكون ه  .الو يفيةالرتبة س على نف الو ائ  عالصلاحيات 

 

 :التنظيمية الصلاحيات

 ومنها أعلى  إدارية  لمس  تويات الرجوع دون   ات اتها  المو    يس  تطيع  التي  التنظيمية القرارات ى مس  تو  توض  ي   بها ويقص  د

 في  تعديلات إجراا الترقية   قرارات  و ائ   ش          ط  أو و اس          تحدا أ الو ائ    وتوص          ي  بتص          يي  المتعلقة  القرارات

م  أو الداخلية والإجرااات  الس       ياس       ات في  تعديلات والو يفية  إجراا  التنظيمية  الهياكل
ّ
 تعديل أو ت طيط الروات    س       ل

 .إلخ... الب رية  الاحتياجات خطة تعديل أو إعداد الموازنة 

 .الو يفية الرتبة نفس على الو ائ  لجميل موحّدة  الصلاحيات هذه تكون  ما وعادة

 

 :الإدارية الصلاحيات

 وما  التو ي   قرارات ومنها   هبمرؤوس            ي  وتتعلا ات اتها  المو    يس            تطيع التي الإدارية  القرارات مس            توي   بها ويقص            د

  أداا  تقييم  الحوافز   وص             رف المك   اف    ت قرارات  والجزائي   ة  الت   أديبي   ة  القرارات  والتعيين   الاختي   ار مراح   ل  من  يس             بقه   ا

 أحد  من  طل  مقدّم  على  الموافقة مرؤوس        يه ات  س        ت ذانا  أو أنواعها  اختلاف على  أو رفض الإجازات اعتماد  نالمرؤوس        ي

 ون العاملين.ؤ الب رية/قسم ش الموارد  مرؤوسيه لإدارة

 .الو يفية الرتبة نفس على الو ائ  لجميع موحّدة  الصلاحيات هذه تكون  ما وعادة

 

 :  التشغيلية الصلاحيات

توزيع  قرارات ومنها  العمل   طبيعة وتتطلبها اليومي الأعمال بس          ير تتعلا والتي الت           غيلية القرارات  ى مس          تو  بها ويقص          د

 استثناا خاص لبعض خاصة  مهمات لأداا  عمل فرق   ت  يل بينهم  المهام  وتوزيع  العمل   و وردياتأأوقات   مرؤوسين على

  والعم ل العم  ل  ورحلات  الانت  داب  ات قرارات  الح  اج  ة   حس                 العم  ل  أولوي  ات  ترتي     ترتي    واع  ادة الخ  اص               ة   الح  الات

لمرؤوس             يه  التعامل  دورية  اجتماعات عقد الإض             افي    العمل   بطبيعة  علاقة تات  خارجية أطراف  أو موردين مع  وطارئة 
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  في س  بيل إنجاز الجمعيةوالتعاون مع إدارات   التفاوض   ير الرس  مية  أو  الرس  مية  الخارجية  الجهات ىلد الجمعيةتمثيل 

  ........إلخ.... الم تر ة  الأعمال

 ض        من تدخل ولا الو يفة  لطبيعة عمل  اتبعً  الو يفية نفس الرتبة  على  الو ائ   بين  هذه الص        لاحيات  ت تل  ما وعادة

 .و يفة لكل الو يفي الوص  ضمن  بتحديدها وي تفى الإدارة صلاحيات مصفوفة

 

 مستويات الصلاحيات 

 :هي للصلاحيات رئيسية مستويات ستة  تعريف  تم

   يقترح:

 ما   هر  واجباته من  جوان  ي ص فيما  القرار واص             دار مناق              ة  يطل  أو الأعلى الإداري ى  المس             تو   على يقترح أن  تعني

   يعتمدها أن  صلاحيته من وليست  تطويرها  معالجتها  أو  يستدعي
ً
 .منفردا

 

 :  يُعد

  قرار  لات ات  الص   لاحية  ص   اح  وعرض   ها على دراس   ة عنه إعداد تلك  وي    مل  بتطويره  التكلي  أو  الاقتراح   تطوير  تعني

 وقد  إعداده   في  تساعده التي الوسائل واست دام  بموضوعه  الخاصة والمستندات المعلومات على  وحا الحصول  ب أنه 

 بينهما  الفص             ل ول ن  واحد   مو    مهام  من  والإعداد  الاقتراح  كان إتا واحد في وقت  والإعداد الاقتراح ص             لاحية تحد 

  الاقتراح فيها يكون  التي  الحالات  بيان على يساعد
ً
 .عن الإعداد منفصلا

 

 :  )يشرح( يوص ي

 ات ات في  الم        ار ة و ذلك أس       باب الرفض ومؤيدات القبول.  امبينً   رفض       ه أو معيّن طل  أو اقتراح بقبول   التوص       ية  تعني

 .تلك الأمر  تطل   حال في المطروحة القرارات على والتصويت الأعلى  الإدارية المستويات أمام رأيه إبداا  من خلال القرارات

 

 :يعتمد

 المندرجة والمص روفات للقرارات بالاعتماد النهائية  الموافقة أو  التنفيذ  في بالبدا امنفردً  النهائي  القرار ات ات ص لاحية تعني 

 .وملزمة نافذة القرارات هذه  تصب  عتمادلا وبا الأعلى   الإدارية المستويات إيى الرجوع دون  مهام عمله ضمن
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 :ينفذ

  بيان   واعداد إنجازه   والتأ د من فيه  الم        ار ة  الأطراف  أعمال وتيس       يا تم اعتماده  لما  التنفيذ في  البدا ص       لاحية تعني 

  بش  خص ه  التنفيذ ص  لاحية  تعني  ما النتائج.  وتقييم  الإنجاز  ونس    العمل تقدم عن اللازمة  والحلول  والتقارير  الم   اكل

 نط اق  داخ ل وتوقيع عقود  اتف اقي ات  وابرام  التف اوض  و  ذل ك  أو خ ارجه ا   الجمعي ة  نط اق  داخ ل  تالاجتم اع ا   حض             ور

 .بتنفيذها تكليفه يتم والتي الأعلى المستويات الإدارية من ترد التي القرارات  تنفيذ صلاحية أو خارجها  و ذلك الجمعية

 

   يتابع:

. بأول  أولا  بالنتائج الأعلى الإدارية المس      تويات  وابلاغ اعتماده تم حس      بما أنه يتم  من والتأ د  التنفيذ متابعة  ص      لاحية  تعني

 تقارير  وطل  الأعلى  الإدارية المس        تويات  عن أو اش        خص        يً  عنه  الص        ادرة  وتنفيذ القرارات لوس        ير الأعما متابعة و ذلك

 أو وثائا أية  على ص          لاحياته الاطلاع ض          من  ويدخل.  الإنجازى ومس          تو   لس          ير الأعما عن العلاقة تات  الجهات من  دورية

 .يراها ضرورية التي التحقيقات إجراا  و ذلك المتابعة  لعملية لازمة مستندات
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 مصفوفة الصلاحيات 

 

 الصلاحية  مستوى   حيوض  ثم ومن الأربعة،  أنواعها ضمن الصلاحيات يصنف جدول  من الصلاحيات مصفوفة  تتكون 

 .صلاحية  بكل تتمثل التي الوظيفية الرتب  على الصلاحيات مصفوفة في جدول  الأرقام تدل حيث وظيفية، رتبة لكل

 :رتبة كل ورقم الوظيفية  الرتب يوضح التالي  الجدول 

 

  
 رقمها الرتبة الوظيفية

 ١ الموظف المختص 

 ٢ مدير الإدارة

 3 التنفيذي  المدير 

 4 المالي المدير 

 5 رئيس مجلس الإدارة / النائب

 ٦ اللجان المنبثقة من مجلس الإدارة 

 7 مجلس الإدارة 
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 الصلاحيات المالية: مصفوفة

 رقم

 الصلاحية
ــة  ـ ــــــــــ ـــــــــ ـــــــــ  يُعّد  يقترح  الصلاحيـــــــــــــــــ

يوص ي/  

 يشرح 
 يتابع ينفذ يعتمد 

 
ا
 :"والرقابة والتخطيط المالية السياسات" مجال في المالية الصلاحيات أول

١ 
  الداخلية  المالية  والسياسات  الأنظمة  إعداد

 لل ر ة 
3-4 3-4 4 5-7 3 ٦ 

 5-4 3 7-5 4-3 3 3-٢ لل ر ة  التقديرية الموازنة ٢

 5-4 3 5 3 3-٢ ١ الجمعية مصروفات تقارير 3

4 
 من   للحد   اللازمة  الإجرااات  تطبيا

 التقديرية  عن الموازنة الانحرافات
١-3 ٢-3 4 5 3 4-5 

5 
 والمتحر ة   الثابتة  الأصول   نقل/    شراا  /  بيع

 بالإدارة الخاصة
٢-3 3 4 5 3 4 

٦ 
  من   بند  لكل  للصرف   العليا   الحدود  تحديد

 و يفية رتبة المعتمدة لكل التقديرية الموازنة
3 3 3-4 7 3 4 

 
ا
 : "والمشتريات النقدي  الصرف" مجال في المالية الصلاحيات ثانيا

١ 

تحديد مقدار العهدة النقدية النثرية وتحديد  

طبيعة    والمو فين  الو ائ  تتطل   الذين 

ووض العهدة  هذه  وجود  التي   ععملهم  البنود 

العهدة عليها والسق     يتم من هذه  الصرف 

حي  الأعلى بند.  العهدة لغ  يب  ثلكل  مقدار 

إجرااات   ويتم الصرف وفا ).......ريال(النثرية 

 الجمعيةالصرف المعتمدة في 

3 3 3-4 5 3 4 
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 رقم

 الصلاحية
ــة  ـ ــــــــــ ـــــــــ ـــــــــ  يُعّد  يقترح  الصلاحيـــــــــــــــــ

يوص ي/  

 يشرح 
 يتابع ينفذ يعتمد 

٢ 
 للمو فين   النثرية  النقدية  العهدة  تسليم

 العمل حاجة حس 
٢ ٢ ١ 3 3 4 

3 
  وتدقيقها   النثرية  العهدة  مصروفات  مراجعة

 اللازمة التقارير وتقديم
٢ ٢ ١-3 4 3 4 

4 

  النقود  ىعل  الدوري  أو  الفجائي  الجرد

وات ات   صناديا  في  الموجودة  العهدة  

  أو  نقص  وجود  حال  في  المناسبة  تالإجرااا

 المعتمدة  للأنظمة م الفات

4 ٢-4 3-4 4-5 3 4 

5 
  المدرجة البنود على الإدارة موازنة من الصرف

 .المعتمدة ضمن الحدود والمعتمدة
٢ ٢ ٢ 3 ٢ 4 

٦ 
  لتغطية  الإدارة  موازنة  بنود  بين  مناقلة  إجراا

 معتمدة  ير مصروفات
3 3 4 5 3 4 

7 
 المعتمدة  الموازنة خارج من الاستثنائي الصرف

 للإدارة
3 3 4 5 3 4 

8 
  للم تريات   والمزودين  الموردين  اختيار

 والخدمات والأصول 
٢ ٢-١ 3 3-4 ٢ 3 

9 

  عقود  عتوقي  أو  ال راا  طلبات   اعتماد

العقود   بما  ال راا  واتفاقيات  ي مل 

  العروض  بين  المفاضلة  و ذلك  الخدماتية 

٢ ٢-١ ١-3 3-4-5 ٢-3 3 
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 رقم

 الصلاحية
ــة  ـ ــــــــــ ـــــــــ ـــــــــ  يُعّد  يقترح  الصلاحيـــــــــــــــــ

يوص ي/  

 يشرح 
 يتابع ينفذ يعتمد 

ضمن  والأسعار  التقديرية   الميزانية  المتوفرة 

 الإدارة  مجلس من المعتمدة

١٠ 
  الخدمات  ومزودي  الموردين   حقوق   صرف

 مفتوح ىبحد أعل المعتمدة والمقاولين
٢ ١ 3 3-4-5 ٢ 3 

١١ 
 وتسويات   والأجور  الروات     وف

 المو فين  وم الصات
 ٢-١ 3 3 ٢ 3 

١٢ 
  وم الصات  وتسويات والأجور الروات  صرف

 المو فين 
 ٢ ٢-١ 3-4-5 ٢ 3 

 3 ٢ 3 ٢ ٢-١      مستحقات التأمينات الاجتماعية ١3

١4 
  الاجتماعية  التأمينات  مستحقات  صرف

 ال هرية
   4-5 ٢ 3 

 3 ٢ 3 ٢ ١  المعتمدة  الحكومية الخدمات رسوم صرف ١5

١٦ 
  الغرفة لدى الجمعية  اشتراكات تجديد  رسوم

 الرسمية  من الجهات و يرها التجارية
 ٢ 3 4-5 ٢ 3 

 3 ٢ 5-4 3 ٢-١  الإضافي العمل بدل صرف ١7

 
ا
 الصلاحيات المالية في مجال "المعاملات البنكية والتجارية": ثالثا

 3 3 7-5 ٦ 3 3 خاصة بالإدارةفت / إ لاق حسابات بن ية  ١

 4 3 7-5-4 ٦ 3 3 البن ية  الاعتمادات فت  ٢
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 رقم

 الصلاحية
ــة  ـ ــــــــــ ـــــــــ ـــــــــ  يُعّد  يقترح  الصلاحيـــــــــــــــــ

يوص ي/  

 يشرح 
 يتابع ينفذ يعتمد 

3 

  لدى  الإدارة   حسابات  من   النقدي  السح 

التقديري  وفا  البنوك من    ةالموازنة  المعتمدة 

 مجلس الإدارة

 3  4-5 3 4 

4 

التحويل من حساب لآخر من حسابات الإدارة  

التقديرية الموازنة  من    وفا  مجلس المعتمدة 

 الإدارة

 3 3 4-5 3 3 

5 
  البن ية  الضمانات  خطابات  علل  الحصول 

 والنهائية  المبدئية
3 3 ٦ 4-5 3 3 

 4 5-3 5-4 ٦   اتفاقيات التسهيلات البن ية  عتوقي ٦

7 
وتوقي الصرف    عإصدار  وأوامر  ال يكات 

 وسندات القبض والفواتير
 ٢ ٢-١ 4-5 ٢ 3 

8 
وتمثيل   التجارية  المفاوضات   الجمعية إجراا 

 وخارجي أمام أي طرف داخلي 
٢ 3 ٦ 4-5 3 5 
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 الصلاحيات التنظيمية: مصفوفة

 رقم

 الصلاحية
ــة  ـ ــــــــــ ـــــــــ ـــــــــ  يُعّد  يقترح  الصلاحيـــــــــــــــــ

يوص ي/  

 يشرح 
 يتابع ينفذ يعتمد 

 
ا
 في مجال "التخطيط الستراتيجي":  التنظيميةالصلاحيات  أول

 5 3 7-4 ٦-3 3 3 رؤية ورسالة الإدارة  ١

 5 3 7-4 ٦-3 3 3 قيم وثقافة العمل للإدارة  ٢

 5 3 7-4 ٦-3 3 3 تحديد ن اطات ومهام ونطاق عمل الإدارة 3

 5 3 7-4 ٦-3 3-٢ 3-٢ م طط الإجرااات العام 4

 5-4 3 7-4 ٦-3 3 3 للإدارة الاستراتيجية الأهداف 5

 5 3 7-4 ٦-3 3-٢ 3 وخطط العمل الت غيليةالأهداف  ٦

 
ا
 يمي":ظفي مجال "التطوير التن التنظيميةالصلاحيات  ثانيا

 5-4 3 7-5 ٦-3 3 3 للإدارة التنظي يالهيكل  ١

٢ 
ضمن   أقسام  أو  إدارات  حذف  استحدا / 

 الإدارة
3 3 3-٦ 5-7 3 5 

3 
الإدارات   عمل  ونطاق  مهام  تعديل  تحديد/ 

 الفرعية والأقسام 
3 3 3 5 3 5 

4 
عل و ائ   شط   الهيكل    ى استحدا / 

 الو يفي للإدارة 
3 3 3-٦ 5-7 3 5 

 5 3 7-5 ٦-3 3-٢ 3-٢ تصيي  الو ائ  والدرجات الو يفية  5

 5 3 5 3 3-٢ 3-٢ تحليل وتصميم وتوصي  الو ائ  ٦

 5 3 5 3 ٢ 3 الو ائ  فرز وتس ين  7

 4 3 7-5 4 3 ٢ تعديل سلم الروات  8
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 رقم

 الصلاحية
ــة  ـ ــــــــــ ـــــــــ ـــــــــ  يُعّد  يقترح  الصلاحيـــــــــــــــــ

يوص ي/  

 يشرح 
 يتابع ينفذ يعتمد 

 5-4 3 7-5 ٦-4 3 3 يم الإدارة ظدراسات تطوير وتن 9

١٠ 
الداخلية   التنظيميةاللوائ    العمل  وقواعد 

 للإدارة
3 3 4-٦ 5-7 3 4-5 

 5-4 3 7-5 ٦-3 3 3 ت والإجرااادليل السياسات  ١١

 5-4 3 7-5 ٦-4 4 3 بالإدارةمصفوفة الصلاحيات الخاصة  ١٢

 ٦ 3 5 3 3 3 الو يفية المسارات خطة ١3

 5-4 3 5 3 3 3 الو يفي التعاق  خطط ١4

 ٦-4 3 7-5 4 3 3 توالمكاف  الحوافز نظام ١5

 ٦-4 3 7-5 ٦ 3 3 تالجزااا لائحة العقوبات / ١٦
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 الصلاحيات الإدارية: مصفوفة

 رقم

 الصلاحية
ــة  ـ ــــــــــ ـــــــــ ـــــــــ  يُعّد  يقترح  الصلاحيـــــــــــــــــ

يوص ي/  

 يشرح 
 يتابع ينفذ يعتمد 

 
ا
 الصلاحيات الإدارية في مجال "التوظيف وانتهاء الخدمات":  أول

 4 3 7-5 4 3 3 ت طيط احتياجات الإدارة  ١

 ٦-5 3 5 4 3 3-٢ طل  تو ي  طارئ  ٢

 ٦-3 3 5 4-٢ 3 ١ العرض الو يفي 3

 3 ٢ 5 4-3 ١ ٢ قرار التعيين 4

 3 ٢ 5 3-٢ ٢ ١ عقد العمل  5

 5-3 3 5 ٦-4 4-3 4-٢ أو إنهاا خدمات مو   تثبيت ٦

 5 3 5 3 ٢ ٢ قبول أو رفض استقالة مو   7

8 
عل موس ي  أو  جزئي  بدوام  مو    ى تعيين 

 جات ر الد عجمي
٢ ٢ ٢ 3-4 ٢ 3 

 3 ٢ 3 ٢ ٢  والسلوكشهادة الخبرة وحسن السير   9

 
ا
 الصلاحيات الإدارية في مجال "علاقات الموظفين":  ثانيا

 3 ٢ 5-3 4-3 3-٢ 3-١ إجازة مو   ١

 3 ٢ 4 3 ٢ ٢ العمل الإضافي وبدل العمل الإضافي  ٢

 3 ٢ 5-4 3 ٢ ٢ الخارجية ورحلات العملت الانتداباخطة  3

 3 3 7-5 ٦ 3 ٢ بداية وانتهاا العطلات الرسميةتحديد موعد  4

5 
الإدارات والأقسام  بين  المو فين  نقل وتدوير 

 المختلفة 
٢ ٢ ٢-3 5 ٢ 3 
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 رقم

 الصلاحية
ــة  ـ ــــــــــ ـــــــــ ـــــــــ  يُعّد  يقترح  الصلاحيـــــــــــــــــ

يوص ي/  

 يشرح 
 يتابع ينفذ يعتمد 

٦ 
الرسمية للإدارة  العمل  أيام وساعات  تحديد 

 أو الأقسام التابعة
٢ 3 3-٦ 5-7 3 5 

 5 3 5 4 3 3-٢ الرات  لمو    ىالقروض والسل  النقدية عل 7

 
ا
 الصلاحيات الإدارية في مجال "التدريب وتقييم الأداء": ثالثا

 3 ٢ 5-3 3 ٢ 3-٢ خطة احتياجات التدري  الخاصة بالإدارة  ١

 3 ٢ 3 3 ٢ ٢ اختيار برامج التدري  المناسبة  ٢

 3 ٢ 3 ٢ ٢ 3-٢ ترشي  المو فين لحضور برنامج تدريبي  3

 3 ٢ 3 ٢ ٢ ٢    التدري اعتماد نتائج تقيم  4

 3 ٢ ٦-3 3-٢ ٢ ٢ تقييم الأداا المناسبة    رومعاييتحديد عناصر  5

 3 ٢ 3 ٢ ٢ ٢ اعتماد نتائج تقييم الأداا  ٦

 3 ٢ 3 3 ٢ 3-٢ التوصيات الناتجة عن تقييم الأداا  7

 
ا
 الصلاحيات الإدارية في مجال "العلاقات والمعاملات الحكومية":  رابعا

١ 
استقدام أو تأشيرة زيارة أو عمرة    علىالموافقة  

 الدرجات  عجمي علىمو    وأطفال لزوجة
٢ ٢ 3 5-7 ٢ 3 

٢ 
مو     عن    لل ر ةنقل  فالة  التنازل  أو 

 ير غ فالة مو   لل
٢ ٢ 3 5 ٢ 3 

3 
والن الرسمية  المو فين  لدى  ظمعاملات  امية 

  تالجوازا
 ٢-١ ٢-١ 3 ٢ 3 

4 
والن الرسمية  المو فين  لدى  ظمعاملات  امية 

 م ت  العمل 
 ٢-١ ٢-١ 3 ٢ 3 
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 رقم

 الصلاحية
ــة  ـ ــــــــــ ـــــــــ ـــــــــ  يُعّد  يقترح  الصلاحيـــــــــــــــــ

يوص ي/  

 يشرح 
 يتابع ينفذ يعتمد 

 5 3 5 3 ٢ ٢ تأشيرات العمل عاستصدار وتوزي 5

 5 3 5 3 ٢ ٢ تأشيرة الخروج النهائي ٦

7 

الخاصة    يلع  عالتوقي والنماتج  الاستمارات 

معاملات  بجمي الجهات    الجمعيةع  لدى 

يكون   التي  الخاصة  أو   أو  لل ر ةالحكومية 

 لمو فيها علاقة عمل بها 

   3 3  

8 

الحكومية   الجمعيةتمثيل   الجهات  أمام 

  ع والتوقيالمنازعات    والقضائية ولجان تسوية

أو  عل  بالقبول  الصادرة  الأحكام    ى الاعتراض 

 الدعاوى  عاليمين  ورف وحل 

  3 5 3 5 

 
ا
 الصلاحيات الإدارية في مجال "المكافآت والترقيات" :  خامسا

 3 3 7-5 4 3 ٢ من  علاوة جدارة وتحديد قيمتها ١

٢ 

حدود    ةومكافأتحفيز   في  خطاب  للمرؤوسين 

المو ال  ر    والمكافأة     واختيار  المثايي  

 المادية بما لا يتعدى أجر يوم واحد 

٢ ٢ 3 3 ٢ 3 

3 
تحفيز ومكافأة للمرؤوسين بما يتجاوز ما ت ر  

 أعلاه 
٢-3 3 3 4-5 3 4-5 

 5-4 3 5-4 3 3-٢ 3-٢ ترقية مو   أو إقرار زيادة في راتبه 4

 
ا
 الجزاءات": الصلاحيات الإدارية في مجال "العقوبات /   سادسا

 ٦-4 3 5 3 3 4-3 الإيقاف عنه عإيقاف مو   عن العمل أو رف ١
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17 

 رقم

 الصلاحية
ــة  ـ ــــــــــ ـــــــــ ـــــــــ  يُعّد  يقترح  الصلاحيـــــــــــــــــ

يوص ي/  

 يشرح 
 يتابع ينفذ يعتمد 

٢ 

ال فوي   التنبيه  في حدود  المرؤوسين  عقاب 

  وخصم من الأجر بما لا  النظر والإنذارولفت 

 يتعدى أجر يوم واحد 

٢ ٢ ٢-3 3 ٢ 3-٦ 

 ٦-3 ٢ 5-3 3-٢ ٢ ٢ عقاب المرؤوسين بما يتعدى ما ت ر أعلاه  3

 

 
 قرار مجلس الإدارة 

 )   ( المنعقدة بتاريخ  لائحة مصفوفة الصلاحيات في الجلسة رقم ىالموافقة عل تتم

  

                                                                                                                                                                                                                                                        

 يعتمد      

                                                                                                                                                                                                                                                        

 الإدارة   رئيس مجلس
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