
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سياسة
 

 نصفوفة الصلاحيات

 



 

  

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

  

 

 

 سكم الصـدت االإىطىع

 6 - 2 ملذمت

 9 - 7 ؤخيام عامت

ت العليا   01 الصلاخياث الؤداسٍ

ت  00 الىظم واللىائذ الؤداسٍ

ش  00 الخؼؽ والخلاسٍ

 00 حشىيل اللجان

ش االإاليت واالإىاكلت بين البىىد ت والخلاسٍ  02 (االإاليت )االإىاصهت الخلذًشٍ

 ٌ  02 (االإاليت )العهذ االإاليت والأصى

 02 (االإاليت )السلف

ىها وػلب الشيياث والخىكيع علحها)االإاليت   01 (ؿخذ الحساباث االإصشؿيت وجدشٍ

اث االإاليت  01 (االإاليت )الدسىٍ

 01 (االإاليت )العلىد والاجـاكياث وششاء االإىاد والخذماث

 01 (االإاليت )الخعامل مع االإىسدًً

 01 (االإاليت )الششاء االإباشش

ت )لىائذ االإىاسد  تاالإىاسد البششٍ  01 (البششٍ

ت )الخىظيف  01 (االإىاسد البششٍ

ت )الؤحاصاث وجدذًذ ؤوكاث الذو   01 (م والعؼلاث الشسميتااالإىاسد البششٍ

ت )الىلل والتركياث والعلاواث واالإياؿأث  06 (االإىاسد البششٍ

ت )العمل خاسج الذوام والاهخذاب  06 (االإىاسد البششٍ

ب( ت )الخذسٍ  07 االإىاسد البششٍ

م الأداء وجىكيع الجضاءاث االإىاسد ت )جلىٍ  07 (البششٍ

ت )الاسخؼىاء عً الخذماث  07 (االإىاسد البششٍ

 08 االإىاشؽ الاحخماعيت والعلاكاث العامت



 

  

 

 المقدمت

ت   مً مخؼلباث طىابؽ الشكابت الذاخليت في و بن جىزيم الصلاخياث الؤداسٍ
ً
 ؤساسيا

ً
خيث  االإىظماثاالإاليت ٌعذ مؼلبا

ت لشاػلي الىظائف االإـىطين باعخماد اللشاساث واالإعاملاث في  ؤنها حعمل على جدذًذ االإسئىلياث والصلاخياث االإاليت والؤداسٍ

الخظاسب في اللشاساث ، والتي مً شإنها ؤن حعضص مً طبؽ وخىهمت مساساث جذؿم االإعاملاث الشسميت، وجمىع مخاػش االإىظمت

 . يتوجىشاس الأعماٌ وطيع االإساول

اث  ت بين واؿت االإسخىٍ ت واالإاليت والاجصالاث الؤداسٍ ولائدت الصلاخياث بمـهىمها العام تهذؾ بلى طبؽ الصلاخياث الؤداسٍ

اث )ٌعذ/ ًشاحع/ ًىاؿم / ٌعخمذ( لدساهم في طمان  الخىظيميت في الجمعيت، خيث جم جلسيم الصلاخياث بلى ؤسبع مسخىٍ

اث حعمل على جإهيذ العمل الجماعي، وبالخالي الخخـيف مً اجخار اللشاساث على ؤسس مىهجيت وماس سيت، لأن هزه االإسخىٍ

 وػإة الأخؼاء الـشدًت في مماسست الصلاخياث االإمىىخت الإخخز اللشاس.

 

 إدارة الجمعيت                                                                                                                                     

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 

 أولا: أحكام عامت 

 حعزيف الخعابير الواردة في دليل الصلاحياث: 

 ت الذعىة والؤسشاد وجىعيت الجالياث بييبع يٌعني مجلس بداسة حمعمجلس الإدارة:  .1

 ت الذعىة والؤسشاد وجىعيت الجالياث بييبع يٌعني سئيس مجلس بداسة حمع رئيس المجلس: .2

 ت الذعىة والؤسشاد وجىعيت الجالياث بييبعيٌعني هائب سئيس مجلس بداسة حمع هائب رئيس مجلس الإدارة: .3

 ت الذعىة والؤسشاد وجىعيت الجالياث بييبعيٌعني االإذًش الخىـيزي لجمع المديز الخنفيذي: .4

ت واالإاليت في حمع مديز الشؤون الإداريت والماليت: .5  ت الذعىة والؤسشاد وجىعيت الجالياث بييبعيٌعني مذًش كسم الشاون الؤداسٍ

 حعني مجمىعاث عمل مشيلت الإهماث الذساست والخلييم والخىصيت. اللجان: .6

 والخعديل عليها:( سزيان العمل باللائحت 1مادة )

خ اعخمادها مً مجلس الؤداسة.0  . ًبذؤ العمل بهزه اللائدت مً جاسٍ

خم جدذًثها وؿلا لخؼير ظشوؾ الجمعيت بلشاس مً مجلس الؤداسة. 2  . جخم مشاحعت لائدت الصلاخياث بشيل مىخظم وٍ

 مجلس الؤداسة.. لا ًجىص حعذًل ؤو خزؾ ؤو بطاؿت ؤي مىاد ؤو بىىد في هزه اللائدت بلا بمىاؿلت 1

 ( مسؤوليت ممارست الصلاحياث:2مادة )

. بن لائدت الصلاخياث االإشؿلت حشيل ؤداة ؿاعلت لخىظيم سير العمل وجدذًذ الصلاخياث لياؿت االإساولين في الجمعيت وعلى 0

اث الىظيـيت.   الجميع الالتزام بها على واؿت االإسخىٍ

الىظائف ولا ًجىص مماسستها بلا مً كبل الأؿشاد االإعيىين سسميا في هزه . جشجبؽ الصلاخياث االإشؿلت بشيل مؼلم ومباشش ب2

 الىظائف، ؤو مً ًىىب عجهم سسميا.

 . ًخدمل صاخب الصلاخيت وامل االإساوليت في اسخخذام الصلاخياث االإمىىخت له. 1

الخىكيع بالاسم اليامل لصاخبه  . ًخم بزباث مماسست الصلاخيت بالخىكيع اليامل وليس بالخإشير، بالإطاؿت بلى وحىب اكتران1

خ الخىكيع.  ومسمى وظيـخه وجاسٍ

 ( العلاقت بين الصلاحياث والمسؤولياث:3مادة )

بن ول مساوليت جخؼلب مىذ الصلاخيت االإىاسبت للمساوٌ ختى ًخمىً مً الليام بها، وول صلاخيت جدمل صاخبها االإساوليت 

لت مباششة ؤو ػير مباششة الإماسست هزه الصلاخيت بيل ؤماهت وعليه ؿةن لائد  هزه االإساولياث.لت الصلاخياث جىضح بؼشٍ

 ( الحدود العامت لممارست الصلاحياث: 4مادة )

 . لا ًدم لصاخب الصلاخيت اسخؼلالها خاسج هؼاق اخخصاصه ؤو عمله الشسمي ؤو الإىـعت شخصيت.0

وغ واللىاعذ والؤحشاءاث والظىابؽ الأخشي . ًجب على صاخب الصلاخيت عىذ اجخار اللشاساث الخإهذ مً اسديـاء الشش 2

 الىاسدة في هظام الجمعياث الأهليت.

 

 

 



 

  

 

 ( جفويض الصلاحياث:5مادة )

ع بعع صلاخياتهم خسب اللىاعذ الخاليت:  ًجىص لأصحاب الصلاخيت جـىٍ

 .ع بشيل حضئي ؤو وكتي للمسخىي الىظيـي الخالي  ًجىص ؤن ًيىن الخـىٍ

 .ع مىخىبا  ًجب ؤن ًيىن الخـىٍ

 .جبلى االإساوليت عً الصلاخياث االإـىطت على عاجم االإـىض بهزه الصلاخياث 

 .ع  ًجب ؤن ًخم بشعاس حميع الجهاث راث العلاكت بالخـىٍ

 .ًدم لصاخب الصلاخيت الأصلي الزي ؿىض صلاخياجه بلؼاء الصلاخياث ؤو حضء مجها عىذ الحاحت 

 لشخص االإـىض لأي سبب، ؿةن الصلاخيت االإـىطت حعىد بلى في الحالاث الؼاسئت وخالاث االإشض والؼياب ؤو عذم وحىد ا

 صاخب الصلاخيت الأصلي.

 لاث الؼاسئت ًمىً هلل الصلاخياث مً مساوٌ بلى آخش بمىاؿلت مجلس الؤداسة.افي الح 

 ( قواعد اسخخدام وجفويض الصلاحياث:6مادة )

اث  0/2 جب في حميع الحالاث جىضح حذاوٌ الصلاخياث اللاخلت صلاخياث الاعخماد للمسخىٍ ت العليا بالجمعيت، وٍ الؤداسٍ

 التي حسبم مشخلت الاعخماد الجهائي مً روي الصلاخيت ؤن ًخم الؤعذاد والخيسيم مً كبل حهاث الاخخصاص ول في مجاله.

ع في الصلاخياث هى ؤن ٌعهذ الشئيس الؤداسي )صاخب الصلاخيت( ببعع اخخصاصاجه بصـت ماكخت بلى ؤخذ  2/2 الخـىٍ

ع الؼشض مىه ؿةهه ًجب ؤن ًخمخع االإـىض بليه باالإاهلاث والخبراث والىـاءة التي جاهله م شئوسيه. وليي ًدلم الخـىٍ

 للليام بالأعماٌ التي ؿىض ؿحها.

ع ؤن ًصذس كشاس مىخىب مً صاخب الصلاخيت ًخظمً اسم االإـىض ومسمى وظيـخه ومذة  1/2 ٌشترغ لصحت الخـىٍ

ع وصلاخياجه.  الخـىٍ

خالت جيليف مىظف بالليام بإعماٌ مىظف آخش لا ًخمخع االإىظف االإيلف بالصلاخياث االإـىطت الإً وان ٌشؼل في  1/2

 الىظيـت بلا برا هص على رلً في كشاس الخيليف.

ع بعع صلاخياتهم بلى مشئوسحهم بعذ مىاؿلت  1/2 ًجىص للمساولين الزًً جم مىدهم صلاخياث بمىحب هزا الذليل جـىٍ

 الأصيل.صاخب الاخخصاص 

ًخعين على االإساوٌ مماسست الصلاخياث االإمىىخت له طمً خذود الخؼؽ واالإيزاهياث والبرامج االإعخمذة، هما ًجب عليه  6/2

 مماسست صلاخياجه خسب الؤحشاءاث والىمارج االإعخمذة.

حالت ًلع جدذ ػائلت في خالت مخالـت ؤو ججاوص االإساوٌ للإحشاءاث الىظاميت عىذ مماسست صلاخياجه ؿةهه في هزه ال 7/2

 االإساءلت وؿلا للإحشاءاث االإخبعت في الجمعيت.

ًجىص للمساوٌ ؤزىاء الحالت الؼاسئت ججاوص الؤحشاءاث والىمارج والشوجين، وعليه بهماٌ هزه الؤحشاءاث والىمارج خسب  8/2

 لت الؼاسئت مع ببلاغ سئيسه االإباشش بزلً.االإخبع ورلً بعذ اهتهاء الحالت الؼاسئت مباششة في ًىم العمل الخالي لاهتهاء جلً الحا

 ًيلف االإذًش الخىـيزي بمهام الىظائف الليادًت الىاسدة بهزه اللائدت ختى بوشاء الىظيـت وشؼلها. 9/2

 

 

 

 



 

  

 

 ت الدعوة والإرشاد وجوعيت الجالياث بينبعيجمع( جدول الصلاحياث ل7مادة )

اث الخاليت: ) لى خياث بلا جلسيم الص جم خسب هزه الصلاخياث على الخىالي  ذوسجب  عخمذ(ٌ -ًىاؿم -ًشاحع  –ٌعذ االإسخىٍ

ت ول   : خياث االإبيىتلا مبسؽ عً ول مصؼلح مً الص صلاخيت وؿاعليتها وؿيما ًلي ششحؤولىٍ

 يــعــد: -1

على ػلب  ًلىم صاخب هزه الصلاخيت بةعذاد الىزائم واالإسدىذاث والأوساق االإؼلىبت والبدىر برا لضم الأمش ورلً بىاء

 االإىظف الزي ًلىم بالخىصيت

  يزاجع: -2

لىم بشؿع هزه الخىصيت  ًلىم صاخب هزه الصلاخيت بشؿع جىصيخه وببذاء سؤًه في االإىطىع االإؼشوح بىاء على خاحت الؤداسة وٍ

 بلى االإىظف الأعلى مىه سجبت.

 يوافق: -3

ًلىم صاخب هزه الصلاخيت باالإىاؿلت ؤو الشؿع للؼلب االإشؿىع بليه واالإشؿم بالخىصياث وحميع الأوساق واالإسدىذاث اللاصمت  

  ورلً بعذ مشاحعخه والخذكيم عليه بن لضم الأمش.

 يعخمد:  -4

خإهذ مً اسديـاء واؿت صاخب هزه الصلاخيت هى ؤعلى االإشاجب في عمليت اجخار اللشاس باليسبت للمىطىع االإؼشوح بعذ ال

 الؤحشاءاث 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

  

 

  

 الصلاحياث الإداريت العليا

ذ ًشاحع ًىاؿم ٌعخمذ ِّ
ع   م البىذ ٌُ

 الجهت االإششؿت 
الجمعيت 

 العمىميت

- 

 0 حعيين ؤعظاء مجلس الؤداسة االإذًش الخىـيزي

 مجلس الؤداسة
ت ؤعظاء مجلس الؤداسة /  ججذًذ عظىٍ

 وبنهائها
2 

-  

 االإذًش الخىـيزي

جدذًذ الـئاث االإستهذؿت مً خذماث 

 الجمعيت
1 

 الجهت االإششؿت 
الجمعيت 

 العمىميت
 1 بوشاء ؿشوع للجمعيت 

الجمعيت 

 العمىميت
 مجلس الؤداسة

ت  الشاون الؤداسٍ

 واالإاليت
 االإشاحع الخاسجي

ش مشاحع الحساباث الخاسجي عً  جلشٍ

 االإيزاهيت والحساب الخخامي
1 

 االإذًش الخىـيزي الؤداسةمجلس 
ت  الشاون الؤداسٍ

 واالإاليت

كسم جىميت االإىاسد 

 االإاليت
 6 السياساث والخؼؽ الخاصت بالاسدثماس

  الخميز االإاسس ي الخخؼيؽلجىت   مجلس الؤداسة
ت التي جىظم سير  اللىائذ االإاليت والؤداسٍ

 العمل
7 

 الجمعيتالعمىميت

 مجلس الؤداسة

 االإذًش الخىـيزي
ت الشاون  الؤداسٍ

 واالإاليت
 8 حعيين مشاحع خساباث خاسجي

 لجىت الخىظيف الجهت االإششؿت  
ت  الشاون الؤداسٍ

 واالإاليت

وجدذًذ  االإذًش الخىـيزيحعيين 

 اخخصاصاجه ومضاًاه االإاليت
9 

 مجلس الؤداسة

 

 االإذًش الخىـيزي

 الخميز االإاسس ي االإذًش الخىـيزي
ً لأداء ما  الاسخعاهت بالخبراء واالإسدشاسٍ

 ٌعهذ بلحهم مً ؤعماٌ
01 

كسم الاجصاٌ 

م  والدسىٍ
 00 كبىٌ ؤو سؿع االإىذ والهباث والؤعاهاث جىميت االإىاسد االإاليت

 - مجلس الؤداسة

 االإذًش الخىـيزي
حشىيل اللجان الذائمت واالإاكخت االإىبثلت 

 مً مجلس الؤداسة
02 

 مجلس الؤداسة

 01 حعذًل هىع الخذماث االإلذمت للمسخـيذًً  االإذًش الخىـيزي

 01 حعيين االإشاحع الذاخلي للجمعيت -

 االإذًش الخىـيزي
اعخماد البرامج الشئيسيت والأوشؼت 

 للجمعيت
01 



 

  

 

 

 

 

 

 النظم واللوائح الإداريت

ذ ًشاحع ًىاؿم ٌعخمذ ِّ
ع   م البىذ ٌُ

 مجلس الؤداسة
االإذًش 

 الخىـيزي
 االإاسس ي الخميز  الإشاحعتلجىت ا

ت واللىائذ  بعذاد وحعذًل الىظم الؤداسٍ

 الأساسيت
0 

 2 يبعذاد وحعذًل الهييل الخىظيمي الشئيس 

 1 بعذاد وحعذًل الهياول الخىظيميت الـشعيت

ت  1 بعذاد وحعذًل اللىائذ الؤحشائيت والؤداسٍ

 1 بعذاد وحعذًل السياساث واالإىهجياث 

 6 اللىائذ والسياساث االإاليتبعذاد وحعذًل 

 8 اسخدذار هظم ولىائذ وسياساث حذًذة

 الخطط والخقاريز 

 م البىذ ٌعذ ًشاحع ًىاؿم ٌعخمذ

 مجلس الؤداسة الجمعيت العمىميت
 الخميز االإاسس ي

 

 االإذًش الخىـيزي

شت ىلج  0 الخؼؽ الاستراجيجيت الخؼىٍ

 2 الخؼؽ الدشؼيليت لجىت الخخؼيؽ

كسم الاعلام  االإذًش الخىـيزي الؤداسةمجلس 

م  والدسىٍ

ت ش الشهشٍ  1 الخلاسٍ

ش السىىي  مجلس الؤداسة الجمعيت العمىميت  1 الخلشٍ

 حشكيل اللجان 

 م البىذ ٌعذ ًشاحع ًىاؿم ٌعخمذ

 - مجلس الؤداسة

 االإذًش الخىـيزي

 0 لجان على مسخىي ؤعظاء مجلس الؤداسة سئساء الاكسام

- 
 2 لجان على مسخىي الؤداساث  سئساء الأكسام الخىـيزياالإذًش 

 1 لجان على مسخىي الأكسام سئساء الأكسام االإذًش الخىـيزي



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 الماليت )المواسهت الخقديزيت والخقاريز الماليت والمناقلت بين البنود(

 م البىذ ٌعذ ًشاحع ًىاؿم ٌعخمذ

 مجلس الؤداسة

االإذًش 

 الخىـيزي

ت الشاون  الؤداسٍ

 واالإاليت
 االإاليت

ت   0 بعذاد وحعذًل االإىاصهت الخلذًشٍ

بحشاء االإىاكلت داخل ؤي مً ؤبىاب االإىاصهت 

 ؤو بين ؤبىاب االإىاصهت
1 

بدساج بىىد حذًذة لم جذسج في االإىاصهت 

ت   الخلذًشٍ
1 

 الجمعيت العمىميت
االإيزاهيت العمىميت والحساباث الخخاميت 

ش االإشاحع اللاهىوي   وجلشٍ
1 

ش الذوسٍت عً الىطع االإالي  مجلس الؤداسة  6 الخلاسٍ

 الماليت )العهد الماليت والأصول(

 م البىذ ٌعذ ًشاحع ًىاؿم ٌعخمذ

 االإذًش الخىـيزي مجلس الؤداسة مجلس الاداسة
ت  الشاون الؤداسٍ

 واالإاليت

 0 جدذًذ مبلؽ العهذة وصشؿها وجصـيتها

 ٌ  2 ششاء الأصىٌ / بجلاؾ الأصى

 1 حشد الأصىٌ الحاليت

ت )سياساثؤو هبت بيع  ؤزار  -الأصىٌ ػير العلاسٍ

 ؤحهضة( –
1 

ت  1 بيع الأصىٌ العلاسٍ

 الماليت )السلف(

 م البىذ ٌعذ ًشاحع ًىاؿم ٌعخمذ

- 
االإذًش 

 الخىـيزي

ت  الشاون الؤداسٍ

 واالإاليت
 االإاليت

سلف هلذًت مسخذًمت ؤو ماكخت في 

اٌ 1111خذود   سٍ
0 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 الماليت )فخح الحساباث المصزفيت وجحزيكها وطلب الشيكاث والخوقيع عليها(

 م البىذ ٌعذ ًشاحع ًىاؿم ٌعخمذ

 مجلس الؤداسة

االإذًش 

 الخىـيزي

- 
ت  الشاون الؤداسٍ

 واالإاليت

الحساباث البىىيت الخاصت ؿخذ ؤو بكـاٌ 

 بالجمعيت لذي البىىن
0 

 الشئيس ؤو هائبت

 واالإـىض الآخش

ت  الشاون الؤداسٍ

 واالإاليت
 االإاليت

الخىكيع على الشيياث وحميع االإعاملاث 

 البىىيت
2 

بلؼاء الشيياث / بصذاس بذٌ ؿاكذ 

 للشيً/ بًلاؾ صشؾ الشيً
1 

 الشئيس ؤو هائبت

 واالإـىض الآخش

ً الأمىاٌ مً خساب مصشفي لآخش  1 جدشٍ

 1 مخاػبت البىىن لؼلب الشيياث 

ػلب خذماث الاهترهذ لذي البىىن 

 للاػلاع على خساباث الجمعيت ؿلؽ
6 

 الماليت )الدسوياث الماليت(

 م البىذ ٌعذ ًشاحع ًىاؿم ٌعخمذ

- 

االإذًش 

 الخىـيزي

ت  الشاون الؤداسٍ

 واالإاليت
 االإاليت

 0 بلؼاء خساب في دليل الحساباثؿخذ / 

ت عجض )ؿائع( في حشد الصىذوق   2 حسىٍ

 مجلس الؤداسة

 1 حشىيل اخخياػي مالي

 1 بعذام خلىق ماليت مشيىن في جدصيلها

 1 جصذًم اللىائم االإاليت للجمعيت



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الماليت )العقود والاجفاقياث وشزاء المواد والخدماث(

 م البىذ ٌعذ ًشاحع ًىاؿم ٌعخمذ

 مجلس الؤداسة
االإذًش 

 الخىـيزي

ت  الشاون الؤداسٍ

 واالإاليت
 االإاليت

اٌ  01.111العلىد التي جخجاوص كيمتها  سٍ

 وما ؿىق 
0 

جىكيع واعخماد الـىاجير االإذؿىعت مً 

ذ على   1111السلـت االإسخذًمت التي جضٍ

اٌ   سٍ

1 

جىكيع واعخماد الـىاجير االإذؿىعت مً 

ذ عً   السلـت االإسخذًمت التي لا جضٍ

ا2111ٌ  سٍ

1 

 الماليت )الخعامل مع الموردين(

 م البىذ ٌعذ ًشاحع ًىاؿم ٌعخمذ

- 
االإذًش 

 الخىـيزي

ت  الشاون الؤداسٍ

 واالإاليت

 0 الخـاوض والخعاكذ مع االإىسدًً االإاليت

 2 االإىاد والخذمت االإىسدةاسخلام  الخذماث االإساهذة

 الماليت )الشزاء المباشز(

 م البىذ ٌعذ ًشاحع ًىاؿم ٌعخمذ

 مجلس الؤداسة
االإذًش 

 الخىـيزي
- 

ت  الشاون الؤداسٍ

 واالإاليت
ذ عً  اٌ 11.111الخإمين االإباشش بما ًضٍ  0 سٍ



 

  

 

 

 

 

 

 

 الموارد البشزيت )لوائح الموارد البشزيت(

 م البىذ ٌعذ ًشاحع ًىاؿم ٌعخمذ

 مجلس الؤداسة
االإذًش 

 الخىـيزي
 خؼيؽلجىت الخ

 الخميز االإاسس ي

 و

ت   الشاون الؤداسٍ

 واالإاليت

ت    0 لائدت االإىاسد البششٍ

 2 سلم الشواجب واالإياؿأث

ت  1 بحشاءاث االإىاسد البششٍ

 1 همارج شاون االإىظـين 

 1 الىصف الىظيـي

 البشزيت )الخوظيف(الموارد 

 م البىذ ٌعذ ًشاحع ًىاؿم ٌعخمذ

- 
االإذًش 

 الخىـيزي
 لجىت الخىظيف

الشاون 

ت واالإاليت  الؤداسٍ

 0 الؤعلان عً وظائف شاػشة

 2 حشىيل لجىت االإلابلاث لشؼل الىظائف

 1 اعخماد هديجت اخخياس االإخلذمين للىظائف

ش الصلاخيت عً ؿترة الخجشبت  1 جلاسٍ

الخىاصٌ عً بعع مخؼلباث شؼل الىظيـت الإصلحت 

 العمل
1 

 الموارد البشزيت )الإجاساث وجحديد أوقاث الدوام والعطلاث الزسميت(

 م البىذ ٌعذ ًشاحع ًىاؿم ٌعخمذ

 سئساء الاكسام االإذًش الخىـيزي

ت  الشاون الؤداسٍ

 واالإاليت

 0 بحاصاث االإىظـين االإىظـىن 

 2 سئساء الاكسامبحاصاث  سئساء الاكسام االإذًش الخىـيزي االإذًش الخىـيزي

 1 االإذًش الخىـيزيبحاصة  االإذًش الخىـيزي مجلس الاداسة مجلس الاداسة

 االإذًش الخىـيزي االإذًش الخىـيزي
ت  الشاون الؤداسٍ

 واالإاليت
ت  الشاون الؤداسٍ

 واالإاليت

حعذًل وكذ الذوام والخؼيير ؿيه 

 والعؼلاث الشسميت
1 



 

  

 
 

 
 

 

  

 الموارد البشزيت )النقل والترقياث والعلاواث والمكافآث(

 م البىذ ٌعذ ًشاحع ًىاؿم ٌعخمذ

 مجلس الؤداسة

 االإذًش الخىـيزي

الشاون 

ت واالإاليت  الؤداسٍ

 

ت   الشاون الؤداسٍ

 

جشكياث وعلاواث ومياؿأث االإىظـين 

ت  السىىٍ
0 

جشكياث وعلاواث ومياؿأث مذًشو الؤداساث 

ت  السىىٍ
2 

- 
االإذًش جشكياث وعلاواث ومياؿأث 

 الخىـيزي
1 

 االإذًش الخىـيزي االإذًش الخىـيزي

ت  1 البذلاث والعلاواث واالإياؿأث ػير السىىٍ

 سئساء الاكسام

  1 ؤحىس ومياؿأث االإخعاوهين واالإخؼىعين

مً كسم و هلل مىظف مً بداسة بلى بداسة 

 بلى كسم داخل الجمعيت
6 

 7 مً وظيـت بلى ؤخشي  هلل مىظف

 الموارد البشزيت )العمل خارج الدوام والاهخداب(

 م البىذ ٌعذ ًشاحع ًىاؿم ٌعخمذ

 مجلس الؤداسة

 االإذًش الخىـيزي
ت  الشاون الؤداسٍ

 واالإاليت
 سئساء الاكسام

العمل خاسج الذوام واهخذاب االإىظـين 

 ومذًشو الؤداساث 
0 

- - 
ت  الشاون الؤداسٍ

 واالإاليت

االإذًش العمل خاسج الذوام واهخذاب 

 الخىـيزي
2 

 االإذًش الخىـيزي سئيس االإجلس
ت  الشاون الؤداسٍ

 واالإاليت
 1 اهخذاب ؤعظاء مجلس الؤداسة



 

  

 

 

 

 

 

 )الخدريب( الشؤون الإداريت

 م البىذ ٌعذ ًشاحع ًىاؿم ٌعخمذ

 مجلس الؤداسة
االإذًش 

 الخىـيزي

ت  الشاون الؤداسٍ

 واالإاليت

تالشاون   الؤداسٍ

ت ب السىىٍ  0 خؼؽ وبشامج الخذسٍ

ب مذًشو الؤداساث  2 اعخماد كىائم االإششحين للخذسٍ

ت  الشاون الؤداسٍ

 واالإاليت

الخىكيع على علىد الخذسٍب والاجـاكياث 

 االإاليت
1 

 )جقويم الأداء وجوقيع الجشاءاث( الشؤون الإداريت

 م البىذ ٌعذ ًشاحع ًىاؿم ٌعخمذ

- 
االإذًش 

 الخىـيزي

ت  الشاون الؤداسٍ

 واالإاليت

مذًشو الؤداساث 

ت  الشاون الؤداسٍ

م الأداء وجىكيع الجضاءاث للمىظـين  0 جلىٍ

م الأداء وجىكيع الجضاءاث الإذًشي  جلىٍ

 الؤداساث
2 

 - - - مجلس الؤداسة
م الأداء وجىكيع الجضاءاث للمذًش  جلىٍ

 الخىـيزي
1 

- 
االإذًش 

 الخىـيزي

ت الشاون  الؤداسٍ

 واالإاليت
 1 الؤخالت للخدليم سئساء الأكسام

- 
ت  الشاون الؤداسٍ

 واالإاليت

 1 حشىيل لجىت الخدليم

 6 جىكيع الجضاءاث لجميع االإىظـين

 )الاسخغناء عن الخدماث( الشؤون الإداريت

 م البىذ ٌعذ ًشاحع ًىاؿم ٌعخمذ

 مجلس الؤداسة
 االإذًش الخىـيزي

- 

الشاون 

ت واالإاليت  الؤداسٍ

 0 الاسخؼىاء عً خذماث االإىظـين

 2 الاسخؼىاء عً خذماث مذًشي الؤداساث

 1 االإذًش الخىـيزيالاسخؼىاء عً خذماث  - -



 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 المناشط الاجخماعيت والعلاقاث العامت 

 م البىذ ٌعذ ًشاحع ًىاؿم ٌعخمذ

االإشهض 

 الىػني

االإذًش 

 الخىـيزي

مذًش بداسة 

 الاجصاٌ

م  والدسىٍ

م و  الؤعلامالدسىٍ
عً مىاشؽ الجمعيت  وسائل الؤعلامالؤعلان في 

 وخؼؼها وبشامجها
0 

ذ لىسائل الؤعلام االإخدذر الشسمي  2 الخصشٍ

كسم الاجصاٌ 

 والششاواث

بكامت الحـلاث لظيىؾ الجمعيت وجىدٌع 

مهم  مىظـحها وجىشٍ
1 

م و  1 واالإىاكع الؤلىتروهيتالاشتران في الصحف  الؤعلامالدسىٍ

مجلس 

 الؤداسة
 االإذًش الخىـيزي - -

 1 دعىة الىؿىد الشسميت وػير الشسميت

ـين وصاخب  مخاػباث خادم الحشمين الششٍ

السمى االإليي ولي العهذ وؤصحاب السمى االإليي 

 الأمشاء واالإعالي الىصساء

6 

جبادٌ الخؼاباث مع ؤعظاء مجلس الؤداسة 

السعادة وهلاء الىصاساث ومذساء وؤصحاب 

االإاسساث واالإذساء العامين ومذًشي الششواث 

 والبىىن

7 

 
االإذًش 

 الخىـيزي
مذًش بداسة 

 الاجصاٌ

م  والدسىٍ

 الاجصاٌ والششاواث
ت والحيىميت  علذ الششاواث مع الجهاث الخيرً

 والخاصت
8 

 
االإذًش 

 الخىـيزي
 الاجصاٌ والششاواث

االإعاسض واالإىاسباث التي بكامت واالإشاسهت في 

 جىظمها الجهاث الأخشي 
9 

 
االإذًش 

 الخىـيزي
 01 اسخلباٌ طيىؾ الجمعيت والىؿىد الضائشة الاجصاٌ والششاواث

 
االإذًش 

 الخىـيزي
- 

الاجصاٌ مذًش بداسة 

م  والدسىٍ
م الذاعمين واالإخبرعين  00 جىشٍ



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اعتهاد نجلس الإدارة

 السياسةهذه  اعتهاد تحديثتم 
 في اجتهاع نجلس إدارة الجهعية

 م2023(، لعام: 6ركم: )
 م28/11/2023  هـ الموافق14/05/1445 بتاريخ:

 
 وتحل نحل جهيع السياسات السابلة بشأنها .

 


