


 
  

 

 
 

 
 
 
 

 

 

 الرئيس المباشر مدراء الإدارات مدير الجمعية الصلاحية

افقة على    يوص ي يعتمد طلب الإجازة السنويةالمو

افقة على تراكم الإجازات السنوية في حدود السياسة  المو

 المعتمدة.
  يوص ي يعتمد

البت في الخلافات الناتجة عن تضارب مواعيد الإجازة 

 السنوية
  يعتمد 

افقة على الإجازات الاستثنائية   يوص ى يعتمد المو

افقة على الإجازة المرضية   يوص ى يعتمد المو

  يوص ى يعتمد الإجازة الاضطرارية اعتماد

 رئيس المجلس الصلاحية
 

 مدير الجمعية
 مديرو الإدارات

إدارة شؤون 

 الموظفين

اقتراح إعفاء الموظف المستقيل  افقة على الاستقالة و المو

 أو المفصول من فترة الإنذار.
 

 

 يعتمد
  يوص ى

اقتراح  افقة على الاستقالة و إعفاء الموظف المستقيل المو

 عنها
ً
 أو المفصول من فترة الإنذار ودفع راتبه كاملا

 
 

 يعتمد
  يوص ى

إنهاء خدمة الموظف بسبب العجز الدائم أو عدم اللياقة 

 الصحية.
  يوص ى يعتمد 

  يوص ى يعتمد  إنهاء خدمة الموظف بسبب ظروف واحتياجات العمل

  يوص ى يعتمد  مستوى الأداء انخفاضإنهاء خدمة الموظف بسبب 

  يوص ى يعتمد  الفصل التأديبي من الخدمة

افقة على إرسال شهادة الخدمة إلى المؤسسات  المو

 والجمعيات الأخرى التي تظهر راتب الموظف وتقييم أدائه
   يعتمد 

  يوص ى يعتمد  توقيع شهادة الخدمة

  يوص ى يعتمد  إخلاء طرف للموظف

 الجمعيةمدير  الصلاحية
مديرو 

 الإدارات
 إدارة شئون الموظفين

  يوص ي يعتمد من مكان العمل. الانصرافتحديد مواعيد الحضور و 

افقة على الاستئذان أو تأخر الموظف في الحضور  المو

 إلى مكان العمل لفترة محدودة
  يعتمد اعتماد نهائي

افقة على مغادرة الموظف لمكان العمل لفترة    يعتمد اعتماد نهائيالمو

الإداريةصلاحيات اللائحة   

 

 المملكة العربية السعودية

 جمعية البر بمركز ثجر  

 (890)  مبرقوزارة العمل والتنمية الاجتماعية مسجلة ب
 الموظفين -الشؤون الإدارية والمالية                  



 
  

 

 
 

 قصيرة.

  يوص ي يعتمد تحديد ساعات العمل الميداني



 
  

 

 
 

 شئون الموظفين مديرو الإدارات مدير الجمعية الصلاحيـــــة 

اقبة حركتها  يوص ي  يعتمد إصدار نسخ أدلة شئون الموظفين ومر

  يوص ي يعتمد وضع خطة لحضور الموظفين لدورات تدريبية ضمن السياسة المعتمدة والميزانية المرصودة

  يوص ي يعتمد ترشيح الموظفين لحضور دورة تدريبية

   يعتمد الموازنة )تذاكر /بدل انتداب( اعتمادالموظفين لحضور دورة تدريبية ضمن  اعتماد

افقة على حضور الموظف لدورة تدريبية على نفقته الخاصة   يوص ي يعتمد المو

افقة على    يوص ي يعتمد لجمعية الموظف لحضور دورة تدريبية قبل إتمامه سنة عمل في ا استثناءالمو

  يوص ي يعتمد أهداف ومدة التدريب ومستحقات المدربين اقتراح

   يعتمد توقيع عقد التدريب مع المتدرب

  يوص ي يعتمد وضع البرنامج التفصيلي للتدريب ومتابعة تنفيذه

  يوص ى يعتمد التوصية بإنهاء أو إيقاف الدورة التدريبية

 الصلاحيـــــة
مدير 

 الجمعية
 شئون الموظفين مديرو الإدارات

الإداريةصلاحيات اللائحة   

 

 المملكة العربية السعودية

 جمعية البر بمركز ثجر  

 (890)  مبرقوزارة العمل والتنمية الاجتماعية مسجلة ب

 الموظفين -الشؤون الإدارية والمالية                  



 
  

 

 
 

 

 

 يعتمد   حفظ ملفات وسجلات الموظفين

افقة على سحب ملفات وسجلات الموظفين أو   يعتمد   عليها الاطلاعالمو

 يوص ي  يعتمد توقيع بطاقة هوية الموظف

   يعتمد اعتماد استضافة زوار الجمعية وتحميل الجمعية مصاريف الضيافة

   يعتمد اعتماد دليل سياسات شئون  الموظفين

   يعتمد التعديلات على دليل سياسات شئون الموظفيناقتراح 

    اعتماد دليل إجراءات شئون الموظفين

 يعتمد   تطبيق إجراءات شئون الموظفين

   يعتمد ( أيام 10إلغاء عقد العمل للموظف الذي لا يباشر مهام عمله دون عذر مشروع خلال )

افقة على تعيين موظفين مؤقتين    يعتمد المو

 الصلاحية
رئيس مجلس 

 الإدارة
 مديرو الإدارات مدير الجمعية

شئون 

 الموظفين

  يوص ى يعتمد  اقتراح تعديل راتب الموظف الذي أنهى فترة التجربة بنجاح.

  يوص ى يوص ي يعتمد  إعداد وتعديل سلم الرواتب

 يوص ي  يعتمد  تحديد الدرجة المناسبة للموظفين المستجدين

 يعتمد    إعداد مسيرات الرواتب

 يوص ى  يعتمد  اعتماد الحسميات على الموظفين حسب الحالة

 يوص ى  يعتمد  العلاوة السنوية للموظف أو الحرمان منها. اعتماد

افز الأداء حسب السياسة ووفق الموازنة المعتمدة.   يوص ى يعتمد  منح الموظفين حو

  يوص ى   ترشيح الموظف المثالي

افز الموضحة في الدليل. اقتراح   يوص ى يعتمد  منح المكافآت والحو

  يوص ى يعتمد  المتميزينمنح خطابات الشكر للموظفين 

 يوص ي يوص ي يعتمد  وضع خطط تحسين الأداء

 يوص ي يوص ي يعتمد  تقرير الأداء الوظيفي للموظفين واعتمادوضع 

الإداريةصلاحيات اللائحة   

 

الإداريةصلاحيات اللائحة   

 

 المملكة العربية السعودية

 جمعية البر بمركز ثجر  

 (890)  مبرقوزارة العمل والتنمية الاجتماعية مسجلة ب

 الموظفين -الشؤون الإدارية والمالية                  



 
  

 

 
 

 

 انتهى ولله الحمد والفضل ...  
 

 مدير الجمعية الصلاحيـــــة
مديرو 

 الإدارات

لجنة 

 التوظيف

لجنة 

المقابلة 

 الشخصية

شؤون 

 الموظفين

     يعتمد العمل توقيع عقد

   يوص ى  يعتمد ووسائل التواصل  تحضير نص الإعلان عن الوظائف ونشره في الصحف والمجلات

   يوص ى  يعتمد النص النمطي للإعلان عن الوظائف اعتماد

    يوص ى يعتمد فحص طلبات الوظائف وإجراء المقابلات الأولية

   يوص ى  يعتمد تحديد الدرجة والمزايا وفق القواعد المحددة

     يعتمد توقيع عرض العمل

 يوص ى    يعتمد ترفيع/تنزيل الدرجة

 يوص ى    يعتمد أي اختلاف في الدرجة والراتب والمزايا الأخرى المقررة في الدليل اعتماد








