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ةيرادلإاو ةيلالما تايحلاصلا ةحئلا
جمعرا ةيتقاءلا تعليمةي
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المقدمة

تهــدف هــذه اللائحــة إلى ضبــط كافــة المســتويات التنظيميــة في جمعيــة ارتقــاء التعليميــة، 
وتحديــد الصلاحيــات الإداريــة والماليــة، حيــث قســمت الصلاحيــات إلى مســتويات عديــدة والــي 
ــذه  ــت ه ــد رتب ــية، وق ــة ومؤسس ــس منهجي ــى أس ــرارات عل ــاذ الق ــان اتخ ــا في ضم ــهم بمجمله تس
ــكل  ــبُ ل ــف ُمقتض ــي تعري ــا يل ــا، وفيم ــة كل صلاحيــة وفاعليته ــب أولوي ــى حس ــات عل الصلاحي

ــق الآتي: ــا وف ــتوى منه مس

يعِد:
يعــد صاحــب هــذه الصلاحيــة الوثائــق والمســتن�دات والأوراق المطلوبــة إن لــزم 

الأمــر وذلــك بنــ�اء علــى طلــب مــن صاحــب الصلاحيــة الــذي يليــه.

يقترح:
يت�أكــد صاحــب هــذه الصلاحيــة مــن مــدى صحــة البي�انــات والوثائــق المرفقــة 
مــع الطلــب، ومــن ثــم يعــد المقــرح المناســب مــع ضــرورة شــرح كافــة أبعــاده في 

حــال طلبهــا مــن صاحــب الصلاحيــة الأعلــى.

يوصي:
يت�أكــد صاحــب هــذه الصلاحيــة مــن مــدى موثوقيــة الاقــراح المرفــوع إليــه، 
ــك في  ــرورة تبريــر ذل ــع ض ــه م ــه أو رفض ــ�ه علي ــع توصيت ــك يرف ــى ذل ــ�اءً عل وبن

ــى. ــة الأعل ــب الصلاحي ــن صاح ــب م ــال الطل ح

يعتمد:
يت�أكــد صاحــب هــذه الصلاحيــة من اســتيفاء مشــروع القــرار كافــة الإجراءات 
اللازمــة، بالإضافــة إلى التأكــد مــن مــدى صحــة مــا رافقــه مــن حيثيــ�ات، ومــن 

ثــم إجازتــه واعتمــاده بنــ�اءً علــى ذلــك.
ينفذ/ 

يشرف على 
التنفيذ:

صاحــب هــذه الصلاحيــة هــو الشــخص المعــي بتنفيــذ القــرار حســب مــا هــو 
مقــرر في لائحــة السياســات والإجــراءات الخاصــة بالجمعيــة

وفي الجدول التالي بي�ان المقصود بالألفاظ والعبارات الواردة في اللائحة:

المقصودالمسمى

وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةالوزارة
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اللائحة 
اللائحة الأساسية للجمعية الموافق عليها من وزارة تنمية الموارد البشريةالأساسية

الجمعية 
العمومية

وغــر  العاديــة،  العموميــة  الجمعيــة  وتشــمل  الجمعيــة،  في  جهــاز  أعلــى 
العاديــة.

مجلس إدارة الجمعيةمجلس الإدارة

رئيس مجلس الإدارة أو نائب�هرئاسة المجلس

عضو مجلس الإدارة المنوط به الإشراف المالي على الجمعيةالمشرف المالي

المدير التنفيذي للجمعيةالمدير التنفيذي

مدير إدارة الخدمات في الجمعيةمدير الخدمات

المدير المالي في الجمعيةالمدير المالي

أولا/ أحكام عامة

مداة )1(: سريان العمل باللائحة والتعديل عليها:
يب�دأ العمل بهذه اللائحة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة.-1 
ــراً -2  ــة تفس ــاب الصلاحي ــن أصح ــدر م ــي تص ــرارات ال ــات والق ــة والتعليم ــر الأنظم تعت

لهــذه اللائحــة جــزءاً متممــاً لهــا.
ــر -3  ــاً لتغ ــا وفق ــا وتحديثه ــم تنقيحه ــم ويت ــكل منتظ ــات بش ــة الصلاحي ــة لائح ــم مراجع تت

ــس الإدارة. ــن مجل ــرار م ــة بق ــروف الجمعي ظ
لا يجــوز تعديــل أو إبطــال أو حــذف أو إضافــة أي مــواد أو بنــود في هــذه اللائحــة إلا بموافقــة -4 

الإدارة. مجلس 
مداة )2(: مسؤولية ممارسة الصلاحيات:

ــل -1  ــر العم ــم س ــة لتنظي ــا أداة فعال ــكل في مجموعه ــة تش ــات المرفق ــداول الصلاحي إن ج
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وتضــع حــدوداً للســلطات وتدرجهــا، ويجــب علــى كافــة المســؤولين في الجمعيــة الالــزام 
بهــذه الصلاحيــات علــى مختلــف مســتوياتهم الوظيفيــة.

ترتبــط الصلاحيــات المرفقــة بشــكل مطلــق ومباشــر بالوظائــف ولا يجــوز ممارســتها إلا -2 
مــن قبــل الأشــخاص المعينــن رســمياً في هــذه الوظائــف أو مــن يتــم تفويضهــم.

الصلاحيــات -3  اســتخدام  في  المســؤولية  كامــل  الأصلــي  الصلاحيــة  صاحــب  يتحمــل 
لــه. الممنوحــة 

يتــم إثبــ�ات ممارســة الصلاحيــة بالتوقيــع الكامــل وليــس بالتأشــر، بالإضافــة إلى وجــوب -4 
اقــران التوقيــع بالاســم الكامــل لصاحبــه ولقــب وظيفتــه وتاريــخ التوقيــع.

مداة )3(: العلاقة بين الصلاحيات والمسؤوليات

إن كل مســؤولية تتطلــب تخويــل الصلاحيــة المناســبة للمســؤول لتمكينــ�ه مــن القيــام بهــا، وكل 
صلاحيــة تعــي تحميــل هــذا المســؤول المســؤولية لممارســة هــذه الصلاحيــة علــى الوجــه الصحيــح، 
وانطلاقــاً مــن هــذا المبــدأ فــإن جــداول الصلاحيــات توضــح بطريقــة مباشــرة أو غــر مباشــرة هــذه 

المســؤوليات والصلاحيــات.

مداة )4(: الحدود العامة لممارسة الصلاحيات

لا يحــق لصاحــب الصلاحيــة اســتخدام الصلاحيــات المخولــة لــه بمقتــى هــذه اللائحــة -1 
خــارج نطــاق اختصاصــه أو عملــه الرســي أو لمنفعــة شــخصية.

لا يجــوز فصــل أي بنــ�د مــن بنــود الاتفــاق إلى جزأيــن أو أكــر بحيــث يتجــاوز مجمــوع هــذه -2 
الأجــزاء حــد الصلاحيــة الــي يتمتــع بهــا صاحــب هــذه الصلاحيــة، وفي مثــل هــذه الأحوال 

يجــب الحصــول علــى موافقــة الجهــة ذات الصلاحيــة الأعلــى.

ــة -3  ــات الممنوح ــب الصلاحي ــرارات بموج ــاذ الق ــد اتخ ــة عن ــب الصلاحي ــى صاح ــب عل يج
ــص  ــي ين ــرى ال ــط الأخ ــراءات والضواب ــد والإج ــروط والقواع ــتيفاء الش ــن اس ــد م التأك

ــة. ــات الداخلي ــوائح والتعليم ــات والل ــة والسياس ــام الجمعي ــا نظ عليه

ــة الســنوية المعتمــدة، مــا لــم يصــرح بغــر -4  ــواردة مرتبــط بالموازن مباشــرة الصلاحيــات ال
ذلــك.
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مداة )5(: تفويض الصلاحيات:

يجوز لأصحاب الصلاحية تفويض بعض صلاحياتهم حسب القواعد التالية:

يجوز أن يكون التفويض بشكل جزئي أو وقتي للمستويات الوظيفية التالية.-1 

يجب أن يكون التفويض بشكل مكتوب.-2 

يجب أن يبين في التفويض مدة التفويض الزمني�ة.-3 

يجب أن يتم إخطار جميع الجهات ذات العلاقة بالتفويض.-4 

كل -5  أو  بعــض  ســحب  صلاحياتــه  فــوض  الــذي  الأصلــي  الصلاحيــة  لصاحــب  يحــق 
ـرى ذلــك. يـ الــي فوضهــا حينمــا  الصلاحيــات 

في الحــالات الطارئــة وحــالات المــرض والغيــاب أو عــدم وجــود الشــخص المفــوض لأي -6 
ســبب، فــإن الصلاحيــة المفوضــة تعــود إلى صاحــب الصلاحيــة الأصلــي.
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ثانيًا/ الصلاحيات

السياسة العامة والنظم واللوائح الداخلية

لاتنفيذ/يعتمديوصييقترحيعدالصلاحيات                  العناصر
ملحوظتا

لمادير إقرا ةحئلالا رالأساسةي
الجمع ةيمجلسرادلإا ةلاتنفيذي

لاعمومةي

إضاف ةأ وإلغاء أنشط ةفي ةحئلالا 
الأساسل ةيلجمعةي

لمادير 
الجمع ةيمجلسرادلإا ةلاتنفيذي

لاعمومةي

الجمعلا ةيعمومةيتعيين محاسب قانونيو تحديد أتعابه

الجمعلا ةيعمومةيمجلسرادلإا ةاقتراحلاا ندماج مع جمع تايأخرى

الجمعلا ةيعمومةيمجلسرادلإا ةحلا لجمعا ةيختيًرايا

تصفا ةيلجمع ةيعندح لهو اتعيين 
الجمعلا ةيعمومةيمجلسرادلإا ةصلمافيو تحديد أتعابه

مجلسرادلإا ةلماديرلا تنفيذيإقرو راتعديلا لهيكللا تنظيمي

إقرو راتعديللا لوئاحلا تنظيم ةي
مجلسرادلإا ةلماديرلا تنفيذيلاوتنفيذلاو ةيسايسلماو تاواثيق

مجلسرادلإا ةلماديرلا تنفيذيإضاف ةأ وإلغاء فروع

لماوافق ةعلى نسخ أ وتدواللا وثئاق 
لماديرلا تنفيذيلماديرالما ليلاوعقولماو دستند تاذا تالأهمةيلالما ةي

استثم راأموالا لجمع ةيفي مج تلاا
شرع ةيمأمونو ةمن ذلكلا دخول في 
تأسيسلا شركلااو تاكتتاب فيهو اإنشاء 

الأوقاف
لماشرف لمادير 

المالي 
مجلس 
رادلإاة

الجمع ةي
لاعمومةي

مراجعلا ةنظاما لحاسوبيلاو تأكد من مدى 
لمادير لماديرالما ليئلالمامل ةعمللا ةيضبطالما لي

لاتنفيذي
لماشرف 
المالي

لماراجع اعتم داأنظملما ةراجعلاو ةرقابلا ةداخلةي
لاداخلي

لمادير 
مجلسرادلإا ةلاتنفيذي
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الخطط والتقارير

محلاظتايعتمديوصييقترحيعدلا     تايحلاصلاعناصر

يلمازاناو ةيلحساب تا
لمادير لماديرالما ليالختام ةيبالجمعةي

الجمع ةيمجلسرادلإا ةلاتنفيذي
لاعمومةي

لمادير رادلإاةلما عنةيالخطلاا ةستراتيجةي
مجلسرادلإا ةائرسلما ةجلسلاتنفيذي

لمادير رادلإاةلما عنةيالخططلا سنوةي
مجلسرادلإا ةائرسلما ةجلسلاتنفيذي

لمادير لماوازنلا ةتقدير ةي
الجمع ةيمجلسرادلإا ةلماشرفالما ليلاتنفيذي

لاعمومةي

لمادير لماديرالما ليلاتدفقلا تانقدةي
مجلسرادلإا ةلماشرفالما ليلاتنفيذي

لاتقريرلا سنويل لأادء 
لمادير رادلإاةلما عنةيلإاستراتيجيل لجمعةي

لاتنفيذي
لمادير 
مجلسرادلإا ةلاتنفيذي

لمادير رادلإاةلما عنةيرادلإاةلما عنةيرادلإاةلما عنةيلاتقيرارلا شهرةي
لاتنفيذي

اعتم داتقييما لأادء 
لاوظيفي

لاريئس 
مدير مديررادلإا ةلماباشر

الخدم تا
لمادير 
لاتنفيذي
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فتح الحسابات المصرفية والتوقيع على الشيكات والمسيرات

محلاظتايعتمديوصييقترحيعدلا     تايحلاصلاعناصر

فتحح ساب مصرفيو إرسال 
لانماذجلا توقيع / إقفال 

الحسابصلما رفي
رادلإاة 
لماعنةي

لمادير 
لاتنفيذي

لماشرف 
المالي

مجلس 
رادلإاة

لااطلاع علىا لحساب تا
لابنكو ةيكشوفا لحسابتا

احلماسب –لما ديرالما لي –لما ديرلا تنفيذي –لما شرفالما لي 
– مجلسرادلإا ة.

يحق لهملاا طلاع علىا لحسابلا تابنكو ةيكشوفاته ا
حسب م اتقتضيه مصللا ةحعمل

صلا ةيحلاتوقيع على 
مدير لماديرالما ليمسيرلا تاراوتب

الخدمتا
لمادير 
لماشرفالما ليلاتنفيذي

اعتم داتحويلاور تب 
لماوظفين عبرا لحساب تا

لابنكةي
مدير لماديرالما لي

الخدمتا
لمادير 
لاتنفيذي

ائرس ة
لماجلس+ 
لماشرفالما لي

تحويل مبلاغلا عقولما دؤقت ة
مدير لماديرالما ليلماوكافآةيلالما ت

الخدمتا
لمادير 
لاتنفيذي

ائرس ة
لماجلس+ 
لماشرفالما لي

تحويللا عهدلماو بلاغ 
مدير لماديرالما ليلماستحقا ةلأخرى

الخدمتا
لمادير 
لاتنفيذي

ائرس ة
لماجلس+ 
لماشرفالما لي

مدير لماديرالما ليكتابو ةصرفلا شيكتا
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

ائرس ة
لماجلس+ 
لماشرفالما لي

تحريكا لأموال منح ساب 
لماشرفالما لي أائر وس ةلماديرلا تنفيذيمصرفي لآخر تابعل لجمعةي

لماجلس
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التسويات المالية والتصرف في المواد أو الأصول )من غير العقارات(
               تايحلاصلا

لاعناصر
محلاظتايعتمديوصييقترحيعد

لماديرلا تنفيذيلماديرالما ليتشكيلحا تايطيل لجمعةي
مجلس 
رادلإاة

لاتبرعـلاو تاوص ايا
لماوساعد تاغيرلما قيدة

لماشرفالما ليلماديرلا تنفيذي
ائرس ة
لماجلس

تسو ةيعجز )فئاض( في 
جرصلا دندوقح تى مبلغ 

)10( آلافاير ل 
لماديرالما لي

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لماشرفالما لي

تسو ةيعجز )فئاض( في 
جرصلا دندوق بأكثر من 
)10( آلافاير لحو تى 

)20( ألفاير ل

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لماشرفالما لي
ائرس ة
لماجلس

تسو ةيعجز )فئاض( في 
جرصلا دندوق بأكثر من 

)20( ألفاير ل

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لماشرفالما لي
مجلس 
رادلإاة

إعدامح قوق م ةيلا
مشكوك في تحيصلهح اتى 
مبلغ )10( آلافاير ل

رادلإاة 
لماعنةي

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لماشرفالما لي

اعدامح قوق م ةيلا
مشكوك في تحيصله ابأكثر 
من )10( آلافاير لحو تى 

)20( ألفاير ل

لماديرالما لي
لمادير 
لاتنفيذي

لماشرفالما لي
ائرس ة
لماجلس

اعدامح قوق م ةيلا
مشكوك في تحيصله ابأكثر 

من )20( ألفاير ل

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لماشرفالما لي
مجلس 
رادلإاة
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التسويات المالية والتصرف في المواد أو الأصول )من غير العقارات(
               تايحلاصلا

لاعناصر
محلاظتايعتمديوصييقترحيعد

إز ةلاأ وبيعا لأصول قبل 
لااستهلاك بقيما ةلأصل 
قبللاا ستهلاكح تى )10( 

آلافاير ل

لماديرالما لي
مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لماشرفالما لي

إز ةلاأ وبيعا لأصول قبل 
لااستهلاك بقيما ةلأصل 
قبللاا ستهلاك بأكثر من 
)10( آلافاير لحو تى 

)20( ألفاير ل

لماديرالما لي
لمادير 
لاتنفيذي

لماشرفالما لي
ائرس ة
لماجلس

إز ةلاأ وبيعا لأصول قبل 
لااستهلاك بقيما ةلأصل 
قبللاا ستهلاك بأكثر من 

)20( ألفاير ل

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لماشرفالما لي
مجلس 
رادلإاة

لاتصرف فيلما و داغير 
اصلالحلال ةستخدامح تى 

)10( آلافاير ل
لماديرالما لي

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لماشرفالما لي

لاتصرف فيلما و داغير 
اصلالحلال ةستخدام 

بأكثر من )10( آلافاير ل 
حوتى )20( ألفاير ل

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لماشرفالما لي
ائرس ة
لماجلس

لاتصرف فيلما و داغير 
اصلالحلال ةستخدام 
بأكثر من )20( ألفاير ل

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لماشرفالما لي
مجلس 
رادلإاة
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العقود والاتفاقيات والتوريد

               تايحلاصلا
لاعناصر

محلاظتايعتمديوصييقترحيعد

طلب مو داأ وخدم تا
تخضعل لشراءلا نقديح تى 

)5( آلافاير ل
مدير لماديرالما لي

الخدمتا
لمادير 
لاتنفيذي

لماشرف 
المالي

طلب مو داأ وخدم تا
تخضعل لشراءلا نقديح تى 

)20( ألفاير ل
مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لماشرف 
المالي

ائرس ة
لماجلس

طلب مو داأ وخدم تا
تخضعل لشراءلا نقدي 
بأكثر )20( ألفاير ل

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لماشرف 
المالي

مجلس 
رادلإاة

توقيع عقولا دبيعلاو شراء 
اولخدملاو تاتويرد 

)جه تا/ أفردا(ح تى )50( 
ألفاير ل

مدير لماديرالما لي
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لماشرف 
المالي

توقيع عقولا دبيعلاو شراء 
اولخدملاو تاتويرد 

)جه تا/ أفردا( من )50( 
ألفحو تى )200( ألف 

ايرل

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لماشرف 
المالي

ائرس ة
لماجلس

توقيع عقولا دبيعلاو شراء 
اولخدملاو تاتويرد 
)جه تا/ أفردا( بأكثر 
)200( ألفاير ل

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لماشرف 
المالي

مجلس 
رادلإاة

رادلإاة توقيع مذكرلا تاتفاهم
لماعنةي

رادلإاة 
لماعنةي

لمادير 
لاتنفيذي

لمادير 
لاتنفيذي
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العقود والاتفاقيات والتوريد

               تايحلاصلا
لاعناصر

محلاظتايعتمديوصييقترحيعد

لاتجواز عن عروض 
الأسعل رالمبلاغ أكثر من 
)20( ألفاير لحو تى )50( 

ألفاير ل

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لماشرف 
المالي

ائرس ة
لماجلس

لاتجواز عن عروض 
الأسعل رالمبلاغ أكثر من 

)50( ألفاير ل
مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لماشرف 
المالي

مجلس 
رادلإاة

اخت رايعرض سعر غير 
الأقل سعرل المبلاغح تى 

)30( ألفاير ل
رادلإاة 
لماعنةي

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لماشرف 
المالي

ي لاد من 
ذكر تسبيب 
للعدول عن 
لاسعرا لأقل

اخت رايعرض سعر غير 
الأقل سعرل المبلاغ من 
)30( ألفاير لحو تى 
)100( ألفاير ل

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لماشرف 
المالي

ائرس ة
لماجلس

اخت رايعرض سعر غير 
الأقل سعرل المبلاغ أكثر 
من )100( ألفاير ل

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لماشرف 
المالي

مجلس 
رادلإاة

ي لاد من 
ذكر تسبيب 
للعدول عن 
لاسعرا لأقل
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المشاريع والأنشطة

محلاظتايعتمديوصييقترحيعدلا           تايحلاصلاعناصر

اعتملما داشيراعح تى )100( 
ألفاير ل 

رادلإاة 
لماعنةي

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لماشرف 
المالي

اعتملما داشيراع من )100( 
ألفاير لحو تى )250( ألف 

ايرل
مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لماشرف 
المالي

ائرس ة
لماجلس

اعتملما داشيراع بأكثر من 
)250( ألفاير ل

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لماشرف 
المالي

مجلس 
رادلإاة
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تعزيز البنود وإجراء المناقلات

                    تايحلاصلا
محلاظتايعتمديوصييقترحيعدلاعناصر

إجراءلما ناق تلابينا لأبواب 
لماعتمدة فيلما وازنح ةتى 
)20%( منلا بندلما نقول منه

رادلإاة 
لماعن ةي/ 
لماديرالما لي

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لماشرف 
المالي

إجراءلما ناق تلابينا لأبواب 
لماعتمدة فيلما وازنح ةتى 
)40%( منلا بندلما نقول منه

رادلإاة 
لماعن ةي
/ مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لماشرف 
المالي

ائرس ة
لماجلس

إجراءلما ناق تلابينا لأبواب 
لماعتمدة فيلما وازن ةبأكثر من 
)40%( منلا بندلما نقول منه

رادلإاة 
لماعن ةي
/ مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لماشرف 
المالي

مجلس 
رادلإاة

لماناقل ةبين بنولا دبابلا وحاد 
حتى )25%( منلا بندلما نقول 

منه

رادلإاة 
لماعن ةي/ 
لماديرالما لي

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لماشرف 
المالي

لماناقل ةبين بنولا دبابلا وحاد 
حتى )50%( منلا بندلما نقول 

منه

رادلإاة 
لماعن ةي
/ مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لماشرف 
المالي

ائرس ة
لماجلس

لماناقل ةبين بنولا دبابلا وحاد 
بأكثر من )50%( منلا بند 

لمانقول منه

رادلإاة 
لماعن ةي
/ مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

 لماشرف
المالي

 مجلس
رادلإاة

لاتجوازح تى )20%( في جمل ة
صلماروفلما تاقدرة فيلما وازن ة
للسن ةيلالما ةبأكمله امقابل 

زداية فييلإا ر تادا

رادلإاة 
لماعنةي

مدير 
الخدمتا

 لمادير
لاتنفيذي

 لماشرف
المالي
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تعزيز البنود وإجراء المناقلات

                    تايحلاصلا
محلاظتايعتمديوصييقترحيعدلاعناصر

لاتجوازح تى )40%( في جمل ة
صلماروفلما تاقدرة فيلما وازن ة
للسن ةيلالما ةبأكمله امقابل 

زداية فييلإا ر تادا

رادلإاة 
لماعن ةي
/ مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

 لماشرف
المالي

 ائرسة
لماجلس

لاتجواز بم از داعلى )40%( في 
جملصلما ةروفلما تاقدرة في 
لماوازنل ةلسن ةيلالما ةبأكمله ا
مقابل زداية فييلإا ر تادا

رادلإاة 
لماعن ةي
/ مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

 لماشرف
المالي

 مجلس
رادلإاة

اعتم دابرنامج غير موجو دفي 
لماوازنح ةتى )5%( من إجمالي 
لماوازنة، معللاا تزام بتغطيته 

من خراجلما وازنة

رادلإاة 
لماعن ةي
/ مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

 لماشرف
المالي

 ائرسة
لماجلس

يعرضحلا ق ا
علىا لجمع ةي
لاعمومةي

اعتم دابرنامج غير موجو د
فيلما وازن ةبمي لا اتجواز 

)10%( من إجماليلما وازنة، مع 
للااتزام بتغطيته من خراج 

لماوازنة

رادلإاة 
لماعن ةي
/ مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

 لماشرف
المالي

 مجلس
رادلإاة

يعرضحلا ق ا
علىا لجمع ةي
لاعمومةي
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التعيين والاستغناء عن الخدمات

                      تايحلاصلا
محلاظتايعتمديوصييقترحيعدلاعناصر

ترشيحل عضو ةيمجلس 
رادلإاة

لالجان 
لمانبثق ة
عن مجلس 
رادلإاة

لالجان 
لمانبثق ة
عن مجلس 
رادلإاة

لالجان 
لمانبثق ة
عن مجلس 
رادلإاة

الجمع ةي
لاعمومةي

لاتعيين ألاا وستغناء عن 
خدملما تاديرلا تنفيذي

ائرس ة
لماجلس

ائرس ة
لماجلس

ائرس ة
لماجلس

مجلس 
رادلإاة

لاتعيين ألاا وستغناء عن 
خدميئر تاس مجلس 

رادلإاة
مجلس 
رادلإاة

مجلس 
رادلإاة

الجمع ةي
لاعمومةي

الجمع ةي
لاعمومةي

لاتعيين ألاا وستغناء 
عن خدم تانئابيئر س 

مجلسرادلإا ة
يئرس مجلس 

رادلإاة
يئرس مجلس 

رادلإاة
مجلس 
رادلإاة

الجمع ةي
لاعمومةي

لاتعيين ألاا وستغناء عن 
خدملما تاشرفالما لي

يئرس مجلس 
رادلإاة

يئرس مجلس 
رادلإاة

مجلس 
رادلإاة

الجمع ةي
لاعمومةي

لاتعيين ألاا وستغناء عن 
خدم تامديري تارادلإا 
لماتربطين مباشرة بلمادير 

لاتنفيذي

لمادير 
لاتنفيذي

لمادير 
لاتنفيذي

ائرس ة
لماجلس

مجلس 
رادلإاة

لاتعيين ألاا وستغناء عن 
خدم تابقلما ةيوظفين

مديررادلإا ة 
لماعنةي

مديررادلإا ة 
لماعنةي

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لماوافق ةعلى شغل 
لاوظيف ةبموظف جزئي

مديررادلإا ة 
لماعنةي

مديررادلإا ة 
لماعنةي

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

قبولا ستق ةلامديري 
لما تارادلإاتربطين 

مباشرة بلماديرلا تنفيذي
مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لمادير 
لاتنفيذي

مجلس 
رادلإاة
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التعيين والاستغناء عن الخدمات

                      تايحلاصلا
محلاظتايعتمديوصييقترحيعدلاعناصر

إعفاء مدارء تارادلإا 
لماستقيلينلما تربطين 

مباشرة بلماديرلا تنفيذي 
من فترةلإا شع را

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لمادير 
لاتنفيذي

مجلس 
رادلإاة

قبولا ستق ةلابق ةي
لماوظفين

رادلإاة 
لماعنةي

مدير 
الخدمتا

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

إعفاءلما وظفلما ستقيل 
من فترةلإا شع را

مديررادلإا ة 
لماعنةي

مديررادلإا ة 
لماعنةي

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

تمديد فترها لخدم ة
للموظفينلا ذين بلغو ا
سنلا تقاعد بمي لا ازيد 

عن )5( سنوتا

مديررادلإا ة 
لماعنةي

مديررادلإا ة 
لماعنةي

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي
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المكافآت والترقيات والعلاوات

                   تايحلاصلا
محلاظتايعتمديوصييقترحيعدلاعناصر

تحديد ترقو تايعولاة 
مجلسرادلإا ةائرسلما ةجلسلماديرلا تنفيذي

اعتملا داترق تاي
لاوعلا تاولاسنو ةي

للموظفين
لاشؤون 
ةيرادلإا

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

مجلس 
رادلإاة

اعتملا داترق تاي
لاوعلاا تاولاستثن ةيئا

للموظفين
لاشؤون 
ةيرادلإا

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

مجلس 
رادلإاة

لماوافق ةعلىلا ترق ةيإلى 
وظيف ةأعلى قبل إكمال 
أربع سنو تافيلا وظيف ة

الحةيلا

لاشؤون 
ةيرادلإا

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

ائرس ة
لماجلس

لااستثناء من متطلب تا
لاترقةي

لاشؤون 
ةيرادلإا

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

مجلس 
رادلإاة

منح مكافأة تشجيع ةي
بواقع )50%( منلا راتب 
الأساسي بمي لا ازيد عن 

مرتين فيلا سنة

مدير 
رادلإاة

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

ائرس ة
لماجلس

منح مكافأة تشجيع ةي
بواقع أكثر من )%50( 
منلا راتبا لأساسي، أ و
بمي ازيد على مرتين في 

لاسنة

مدير 
رادلإاة

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

مجلس 
رادلإاة
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الانتداب

                      تايحلاصلا
محلاظتايعتمديوصييقترحيعدلاعناصر

 انتداب أحد أعضاءلا لجنة
 لاتنفيذ ةيأ ومجلسرادلإا ة
بمن فيهملا ريئس أ ونئابه

مجلسرادلإا ةلماديرلا تنفيذي

ائرسلما ةجلسلماديرلا تنفيذيانتدابلما ديرلا تنفيذي

انتدابلما وظفينو مديري 
لماديرلا تنفيذيرادلإاةلما عنةيتارادلإا

 لازداية في عد دأايم
 لاانتدابحلما ددة فيةحئلا 

تنظيملا عمل
لمادير مديرا لخدم تا

لاتنفيذي
مجلس 
رادلإاة
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تقويم الأداء والإحالة إلى التحقيق وتوقيع الجزاءات

                   تايحلاصلا
محلاظتايعتمديوصييقترحيعدلاعناصر

تقويم أادءلما دير 
مجلس ائرسلما ةجلسلاتنفيذي

رادلإاة

تقويم أادء مديري 
لما تارادلإارتبطين 

مباشرة بلماديرلا تنفيذي
ائرس ةلماديرلا تنفيذي

لماجلس
مجلس 
رادلإاة

لاريئس تقويم أادء بقلما ةيوظفين
لماباشر

مديررادلإا ة 
لماعنةي

مديررادلإا ة 
لماعنةي

لمادير 
لاتنفيذي

إ ةلاحمديري تارادلإا 
لمارتبطين مباشرة بلمادير 
لاتنفيذيل لتحقيقو إيقاع 

الجزاءو تاتخفيفها
ائرس ةلماديرلا تنفيذي

لماجلس
مجلس 
رادلإاة

إ ةلاحبق ةيموظفي 
الجمعل ةيلتحقيق

لاريئس 
لمادير مديررادلإا ةلماباشر

لاتنفيذي

تشكيل لجنل ةتأيدب 
لماخلافين منلما وظفين 
غير مدارءتارادلإا 

لماديرلا تنفيذيمديرا لخدمتا

اعتملإا داجراء تا
لاتأيدبو ةيتوص تايلجن ة
تأيدبلما خلافين )لغير 
مدارءتارادلإا (

لمادير لجن ةتأيدبلما خلافين
لاتنفيذي

تخفيفا لجزاءلما قر رعلى 
لاعقوب ةأ وإلغاؤه ا)لغير 

مدارءتارادلإا (

مدير 
رادلإاة 
لماعنةي

لمادير مديرا لخدمتا
لاتنفيذي
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تقويم الأداء والإحالة إلى التحقيق وتوقيع الجزاءات

                   تايحلاصلا
محلاظتايعتمديوصييقترحيعدلاعناصر

لإانذاو تارالحسم بدون 
إنذلما راوظف خط اي

وفرضلا عقوبو ةمحوه ا
)لمدارءتارادلإا (

ائرس ةلماديرلا تنفيذي
لماجلس

لإانذاو تارالحسم بدون 
إنذراه خطو ايفرض 
لاعقوبو ةمحوهلم ادارء 
ل تارادلإابقلما ةيوظفين

لمادير لجن ةتأيدبلما خلافين
لاتنفيذي

 تشكيل لجان تقصي في
ائرسلما ةجلسلماديرلا تنفيذيلماخلافةيلالما تا

 اعتملا داعقوبئلالما تامة
للمخلافةيلالما تا

لجن ةتقصيلما خلاف تا
ةيلالما

لمادير 
لاتنفيذي

مجلس 
رادلإاة

 لاتجواز عنح سملا غايب
 ألا وتأخر بمي لا ازيد

 على مجموع ساعلا تاعمل
لأربع ةأايم شهراي

مدير مديررادلإا ةلما عنةي
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

 لاتجواز عنح سملا غايب
 ألا وتأخر بمي ازيد على
 مجموع ساعلا تاعمل
 لخمس ةأايمحو تى 10

أايم شهراي

مدير 
رادلإاة 
لماعنةي

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

ائرس ة
لماجلس

 لاتجواز عنلا عقوبة
 لإاضافلما ةيترتب ةعلى
 لاغايب ألا وتأخر

مدير مديررادلإا ةلما عنةي
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي
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الخطابات والتصريحات الرسمية والمرافعات

                        تايحلاصلا
محلاظتايعتمديوصييقترحيعدلاعناصر

مخاطبلما ةقاملا ساميوو لي 
ائرس ةلماديرلا تنفيذيلاعهد

لماجلس

مخاطب ةأصاحبلا سمولما لكي 
ائرس ةلماديرلا تنفيذيلاووزارءو من فيح كمهم

لماجلس

لماديرلا تنفيذيرادلإاةلما عنةيمخاطبا ةلجها تالحكومةي

لماديرلا تنفيذيرادلإاةلما عنةيمخاطبا ةلجه تاغيرا لحكومةي

لماديرلا تنفيذيرادلإاةلما عنةيلاتصريحل وسئاللإا علام

لمارافعلماو تاطلاب تاتجاه 
الأشخاص أا ولجهاصل تالح أ و

ضدا لجمعةي
لمادير مديرا لخدمتا

لاتنفيذي
ائرس ة
لماجلس

لاتنازل عنا لحقوق، ألا وقض ايا
لمادير مديرا لخدمتالمارفوعاصل ةلحا لجمعةي

لاتنفيذي
مجلس 
رادلإاة
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صلاحيات إدارية أخرى

                                                     تايحلاصلا
محلاظتايعتمديوصييقترحيعدلاعناصر

بيع أ وشراء عق راباسم 
لمادير لماديرالما ليالجمعةي

لاتنفيذي
مجلس 
رادلإاة

الجمع ةي
لاعمومةي

استئج راعق راباسما لجمع ةي
)مع مراعاة م درو افي فقرة 
لاعقولااو دتفاقلاو تايتويرد(

لماديرلا تنفيذيمديرا لخدمتا

لماوافقل ةلموظف علىا لجمع 
بينو ظيفته فيا لجمع ةي

ووظيف ةأخرى
لماديرلا تنفيذيرادلإاةلما عنةي

لماديرلا تنفيذيمديرا لخدمتاتنظيمو تحديد ساعلا تاعمل

لاسماحل لموظف بمغرداة مقر 
عمله أثناء ساعلا تاعمل 

لارسمةي
مدير رادلإاةلما عنةي

الخدمتا
لمادير 
لاتنفيذي

لاسماحل لموظف بلابقاء في 
مقرلا عمل ألا ودخولل ه خراج 
ساعلا تاداوم أثناء أايملا عمل 
الأسبوعي أ وخلاللإا جازة 
الأسبوع ةيألا ورسمةي

مدير رادلإاةلما عنةي
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لاتكليف بلاعمللإا ضافي أ و
مدير رادلإاةلما عنةيبعمل تحتلا طلب

الخدمتا
لمادير 
لاتنفيذي

لماوافق ةعلى نقل كفلما ةلاوظف 
غيرلا سعوديل لوظئاف 
لاق ةيداي)مدارءتارادلإا (

ائرسلما ةجلسلماديرلا تنفيذي
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صلاحيات إدارية أخرى

                                                     تايحلاصلا
محلاظتايعتمديوصييقترحيعدلاعناصر

لماوافق ةعلى نقل كفلما ةلاوظف 
غيرلا سعوديل بقلا ةيوظئاف 

منا لجمعو ةيإيلها
مدير رادلإاةلما عنةي

الخدمتا
لمادير 
لاتنفيذي

لماديرلا تنفيذيمديرا لخدمتاتشكيل لجنلما ةولا درابشرةي

لماوافق ةعلى تأمين سراية 
للموظفينلا ذين تقتضي 
طبيع ةعملهم ذلك

مدير 
رادلإاة

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

ائرس ة
لماجلس

لماوافقل ةلموظف على سلف ة
مدير لماوظفشخةيص

رادلإاة
مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

اعتملا دانشر فيل و ةح
إعلانا تالجمع ةيألا ووسئاط 

للااكترونةي
مدير رادلإاةلما عنةي

الخدمتا
لمادير 
لاتنفيذي

لماديرلا تنفيذيمديرا لخدمتاتشكيل لجنلا ةوظئاف

لماوافق ةعلىلإا جاز تا
مدير لماوظفلااعتةيداي

رادلإاة
مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لماوافق ةعلى إجازةلما دير 
ائرسلما ةجلسلماديرلا تنفيذيلاتنفيذي

لماوافق ةعلىلإا جاز تا
مدير لماوظفلااضطرةيرا

رادلإاة
مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

تأجيللإا جازةلا سنول ةيلسن ة
مدير لماوظفلاتلا ةيلانتهاء مدةلا تمتع بها

رادلإاة
مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي
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صلاحيات إدارية أخرى

                                                     تايحلاصلا
محلاظتايعتمديوصييقترحيعدلاعناصر

اعتم داإجازةا لحج /لمارافقة/
مدير لماوظفتألاا ةيدختبتارا

رادلإاة
مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لماوافق ةعلىلا تمتع بأقل من 5 
مدير لماوظفأايم فيلإا جازةلا سنو ةي

رادلإاة
مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

تمديد إجازة عيدلا فطر 
لتكون مدته ابحد أقصى 16 

يوم
لماديرلا تنفيذيمديرا لخدمتا

تمديد إجازة عيدلا فطر بم ا
ائرسلما ةجلسلماديرلا تنفيذيز داعلى 16ي وم

تمديد إجازة عيدا لأضحى 
لتكون مدته ابحد أقصى 16 

يوم
لماديرلا تنفيذيمديرا لخدمتا

تمديد إجازة عيدا لأضحى بم ا
ائرسلما ةجلسلماديرلا تنفيذيز داعلى 16ي وم

اعتملإا داجازةلاا ستثن ةيئا
مدير لماوظفلمدة شهرين

رادلإاة
مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

اعتملإا داجازةلاا ستثن ةيئا
حتى 4 أشهر

مدير 
رادلإاة

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

ائرس ة
لماجلس

اعتملإا داجازةلاا ستثن ةيئا
لأكثر من 4 أشهر

مدير 
رادلإاة

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

مجلس 
رادلإاة

اعتملا داعودةلما تأخرة من 
لإاجازة )لمي باشر عمله بعد 
انقضاء مدة إجازتهلا سنوةي)

مدير مديررادلإا ةلما عنةي
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي
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صلاحيات إدارية أخرى

                                                     تايحلاصلا
محلاظتايعتمديوصييقترحيعدلاعناصر

اعتملا داعودةلما بكرة من 
لإاجازةو إضافا ةلأايملما تبق ةي
إلىر صيد إجازلما تاوظف

مدير مديررادلإا ةلما عنةي
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

قطعلإا جازةلا سنول ةيلموظف 
مدير مديررادلإا ةلما عنةياوستدعاؤهل لعمل

الخدمتا
لمادير 
لاتنفيذي

لاسماحل لموظف بمراجع ة
مديرا لخدمتامديررادلإا ةلما عنةيملفه

إصد راتنبيه بخصوصلما وظف 
لاذي يحصل على أقل من 

"جيد" في تقويما لأادءل سنتين 
متتيلاتين

لماديرلا تنفيذيمديررادلإا ةلما عنةي

تحديدا لأشخاصلما سؤلوين عن 
لماديرلا تنفيذيمديرا لخدمتالاوقلاو ةياسلام ةفيا لجمعةي

لإاعلان عنلا وظئافا لجديدة 
لاوشاغرة فيا لجمعةي

مديررادلإا ةلما عن ةيأ و
لالجنلما ةكلف ةبذلك

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

إعد داعرضلا عملو فق 
لالوئاح

مديررادلإا ةلما عن ةيأ و
لالجنلما ةكلف ةبذلك

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

توقيع عقولا دعمللم دارء 
لما تارادلإارتبطين مباشرة 

بلماديرلا تنفيذي
لمادير مديرا لخدمتا

لاتنفيذي
ائرس ة
لماجلس

توقيع عقولا دعمللا وظئاف 
لمادير مديرا لخدمتالبقلما ةيوظفين

لاتنفيذي
ائرس ة
لماجلس
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صلاحيات إدارية أخرى

                                                     تايحلاصلا
محلاظتايعتمديوصييقترحيعدلاعناصر

إعراة موظفيا لجمع ةيلجه تا
أخرى

مدير 
رادلإاة 
لماعنةي

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

ائرس ة
لماجلس

إعفاءلما وظفينا لجد دمن فترة 
مدير مديررادلإا ةلما عنةيلاتجربة

الخدمتا
لمادير 
لاتنفيذي

تثبيتلما وظف بعدا جتايز 
مدير مديررادلإا ةلما عنةيفترةلا تجربة

الخدمتا
لمادير 
لاتنفيذي

صرفلا بدلما تلاتعلق ةبلاعمل 
)أمين صندوق، أمين مستودع، 

بدلا تاصل...(
رادلإاة 
لماعنةي

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لماشرف 
المالي

شراء تذاكرلا سفرل لموظفين 
لمادير مديرا لخدمتافيلإا جازةلا سنوةي

لاتنفيذي
لماشرف 
المالي

مدير مديررادلإا ةلما عنةيإنشاء/إلغاءا يميللما وظف
الخدمتا

مشرف 
لاتقنةي

تركيب ألا وغاء نظام )برنامج( 
مدير مديررادلإا ةلما عنةيفيا لجمعةي

الخدمتا
لمادير 
لاتنفيذي

اعتم داتعد تلايأ وإضاف تا
علىا لأنظمة

مدير 
رادلإاة 
لماعنةي

مشرف 
لاتقنةي

مدير 
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

اعتملما داعيايرا لخاص ة
مدير مشرفلا تقنةيبلابرمجلاو ةبناء

الخدمتا
لمادير 
لاتنفيذي
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صلاحيات إدارية أخرى

                                                     تايحلاصلا
محلاظتايعتمديوصييقترحيعدلاعناصر

اعتما دالم
عيايرا لخاص ةبجودةلما نتج 

لابرمجي أ وتغييرها
مدير مشرفلا تقنةي

الخدمتا
لمادير 
لاتنفيذي

اعتم داإصدا تارالأنظم ة
مدير مشرفلا تقنةيالجديدةحلماو دثة

الخدمتا
لمادير 
لاتنفيذي

صرفلا رسوما لحكوم ةي
مدير لماديرالما ليللمعاملا تلارسمةي

الخدمتا
لمادير 
لاتنفيذي

مدير مديرلا علاقتاإقاملا ةلقاءل تالموظفين
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

مدير مديرلا علاقتاإقامح ةف تلاتكريملما وظفين
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

اختلما رايوظفينلا ذين سيتم 
مدير لجن ةمختةصتكريمهم

الخدمتا
لمادير 
لاتنفيذي

اخت رايمعاهدلا تديرب 
مدير مديرلا تخطيطلاو تطويرلاوتعاقد معها

الخدمتا
لمادير 
لاتنفيذي

ترشيحلما وظفينل لد تارو
مدير مديررادلإا ةلما عنةيلاتديرب ةيخراجا لخطة

الخدمتا
لمادير 
لاتنفيذي

نقللما وظف إلى منطق ةأ وفرع 
مدير مديررادلإا ةلما عنةيآخر

الخدمتا
لمادير 
لاتنفيذي

لمادير لماديرالما لياحلماسباعتم داطباع ةمستند تامةيلا
لاتنفيذي
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صلاحيات إدارية أخرى

                                                     تايحلاصلا
محلاظتايعتمديوصييقترحيعدلاعناصر

لماديرلا تنفيذيمديرا لخدمتاتشكيل لجنلما ةشترتاي

مدير لماديرالما لياخت رايعروضا لأسعرا
الخدمتا

لمادير 
لاتنفيذي

لماشرف 
المالي

تشكيل لجانا لجرلاو دفحص 
لااوستلام )مستند تامةيلا، 

مشتر تاي...(
لماديرلا تنفيذيمديرا لخدمتا

تشكيل لجانا ستلامو تسلم 
صلانيداقلاو عهدلماو ستند تا
ةيلالما،و فتحا لخزنصلاو نيداق 

فيا لحلا تلااطةئرا
لماديرلا تنفيذيلماديرالما لي

اعتم دامحاضرلا نقللااو ستلام 
لاوتسلمل لعهدةلما ؤقت ة

لماوستديمة
مدير لماديرالما لي

الخدمتا
لمادير 
لاتنفيذي

لماشرف 
المالي
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