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 مقدمة
التنفيذيةةا د ةةد لإًاأةةاي ًساسةةياي لإةة  لإتًاأةةان إن سياسةةا الحةةت يان مةةي  لإداةة  الإدارة  الإدارة 

ضوامط الرقاما الداخايةةا  ةةي الدم يةةا  يةةع ًنعةةا د مةةا عاةةل دتديةةد المسةة وليان  الحةةت يان 

لشاغاي الوظةةا ا الإداريةةا التنفيذيةةا ال ايةةا لعتمةةاد المةةراران  الم ةةالإتن  ةةي الدم يةةا   التةةي 

لإ  شةةهنعا ًن د ةةن  لإةة  ضةةأط   وامةةا لإسةةاران دةةد ج الم ةةالإتن  الاةةرا ان  لتمنةة  لإ ةةا ر 

 الفساد  ال تيال..

 النطاق
د اقديا  دًوعيا  ي   عتقان  لعم  ال الإاي   لإ   اا ا  عال  ال الإا  المسؤ ليان  السياسا  هذه  دتدد 

 الدم يا   يستثنل لإ  ذلك لإ  دحدر لعم سياسان  ظيفيا خاصا   ماي للأنظما.

 البيان

 أولًا: صلاحيات مجلس الإدارة:
 إعتماد التوايعان الأساسيا  الأهداف الر يسيا لادم يا  الإشراف عال دنفيذها.  .1

الأنظمةةا  الاةةوا ل  الطةةوامط لارقامةةا الداخايةةا  الإشةةراف عايعةةا   لإةةا يتأةة  ذلةةك  إعتمةةاد .2

لإةة  دتديةةد لامعةةام  الختحاصةةان  الوااأةةان  المسةةؤ ليان مةةي  المسةةتويان الوظيفيةةا 

 .الم تافا

 ضةة  نظةةام لاتوامةةب خةةاي مالدم يةةا  الإشةةراف ال ةةام عايةةب  لإراقأةةا لإةةد   اعايتةةب  .3

  د دياب إن دعت التااا  مما ل يت ارض لإ  لإا دمرره اعا الشراف عال الدم يا.

 ضةة   اعتمةةاد سياسةةا لإتتومةةا دةةنظم ال تقةةا لإةة  ًصةةتا  المحةةالل لإةة  ًاةةا  مةةايتعم  .4

   فظ  موقعم.

 . ض   اعتماد سياسا لتفويض  دنفيذ الأعمال المنو ا مالإدارة التنفيذيا .5

 ضةة   اعتمةةاد السياسةةان  الإاةةرا ان التةةي دطةةم  التةةنام الدم يةةا للأنظمةةا  الاةةوا ل  .6

  التنالإعا مالإ حاح ع  الم اولإان الدوهريا لأصتا  المحالل لإ  الدم يا.

 اعتماد السياسان الداخايا المت اما م ما الدم يا  دًويرها. .7

دتديةةد الحةةت يان  الختحاصةةان  المسةةؤ ليان التةةي يةةتم دفويطةةعا لةة دارة التنفيذيةةا   .8

 إارا ان اد ةةاذ المةةرار  لإةةدة التفةةويض. امةةا يتةةدد المداةة  الموضةةوعان التةةي يتةةتفظ 

 .محت يا الأت  يعا

  ض  لإواعان  لإ ايير عالإا لتستثماران. .9



    
 
 
 

 .إدارة الستثماران  الأنشًا ال ماريا لادم يا .10

 دتديد التحور ال ام لام ا ر التي دوااب الدم يا. .11

 .لإراا ا  دمييم ًدا  الر ي /المدير التنفيذي  دو ير الدعم لب .12

 العتمادان الماليا  التوقي ان عال ً الإر الحرف  الشيتان. .13

 الأت  ي الت يي   الفحا لشاغاي الوظا ا الإداريا ال ايا .14

 إقرار  اعتماد العيتا التنظيمي  الت ديتن الًار ا عايب   .15

 ثانياً: صلاحيات الإدارة التنفيذية:  
 لإر ايا لإتًورة.الميادة المثال لفريج ال ما لإ  ختل لإ ايير   .1

 .رمط الأهداف مالستراديديان  ال ًط  التمييم الد ري .2

 .ر   دمارير د ريا لمدا  الإدارة مشهن لإمارسادعا لاحت يان المفوضا معا .3

 ر   التمارير الماليا  لإشر ع الموا نا التمديريا لعتماده. .4

 ر   التمويم الوظيفي لا الإاي  لعتماده. .5

 إصدار الت الإيم  الت ايمان ال اصا مسير ال ما. .6

 التوصيا  ي الت يي  لاوظا ا الشاغرة لعتمادها. .7

 ر   دمرير مإنعا  ال مود الوظيفيا لامدا . .8

    

 ثالثاً: الواجبات تجاه الرؤساء التواصل بين أعضاء المجلس والإدارة التنفيذية:
الفرعيةةا عةة  يتم دوايب الةةدعوة ل مةةد ااتمةةاع لإةة  قأةةا ر ةةي  المداةة  ً  ً ةةد الادةةان   .1

 .المدا 

عدم إلغا  ً  دهايا الاتماعان المدد لا إل م د التنسيج  التشا ر لإ  ر ي  المدا  ً  ر ي   .2

 .الادنا

لةةر ي  المداةة  ًن يةةدعو لاتمةةاع  ةةارل غيةةر لإدةةد ل لإتةةل رً  ضةةر رة ذلةةك  ً  منةةا ي  .3

 عال  اب لإ  ًعطا  المدا .

ًن يةةتم التنسةةيج مةةي  ر ةةي  المداةة   ًلإةةي  السةةر  الأعطةةا   الةةر ي  التنفيةةذي عنةةد  .4

 . ض  اد ل ًعمال الاتماع

 .يتواب عال الإدارة التنفيذيا دن يد لإدا  الإدارة متمرير شعري يتطم  ًدا عا .5

 
 
 



    
 
 
 

ًلإةةي  لإداةة  الإدارة هةةو اعةةا التواصةةا لإةة  ًعطةةا  لإداةة  الإدارة  ةةي الألإةةور المت امةةا  .6

مشؤ ن لإداةة  الإدارة    ةةي  ةةال غيامةةب يمةةوم لإمالإةةب لإفةةوض لإةة  الإدارة التنفيذيةةا لإمةة  

لعم عتقا  خأرة مهعمال المدا  ممواةةب دوايةةب لإةة  المةةدير التنفيةةذي مالميةةام مالمعمةةا 

 .إلل  ي  عودة ًلإي  المدا 

لأعطا  لإدا  الإدارة  الادةةان التواصةةا لإةة  المةةدير التنفيةةذي  المةةدير المةةالي ً  ًي لإةة   .7

 .  ًعطا  الإدارة التنفيذيا عند التااا لذلك
 

 : صلاحيات ومسؤوليات الفئات التعاقدية: ثالثاً
 . اللتنام التام مأنود ال مد المأرم مي  الًر ي    عدم ددا   المعام المتددة  يب .1

 .   دنفيذ المعام ً  ال دلإان المتفج عايعا ضم  الإ ار النلإني المتدد .2

 .      دمارير ً  لإ راان ال ما إلل الإدارة الم نيا   ج النموذج ً  الآليا الم تمدة .3

 .  التفاظ عال سريا الم اولإان  الأيانان التي يتم ال تع عايعا ًثنا   ترة الت اقد .4

ا مةةذلك .5  عدم دمثيا الدم يا رسمييا  ةةي المتا ةةا ً  المراسةةتن لإةةا لةةم يةةتم دفويطةةب اتاميةةي

 . 

التنسيج المسأج لإ  الدعا الم تحةةا داخةةا الدم يةةا  ةةي  ةةال الرغأةةا مت ةةديا ً  دهايةةا  .6

 .  دنفيذ المعما المتفج عايعا
 

 :التطوعية صلاحيات ومسؤوليات الفئات : رابعاً   
  الإدارة التنفيذيا ً  المسم الم تص)ال ما دتت إشراف الدعا المشر ا  ي الدم يا   .1

 .   اللتنام مالأختقيان  الميم الدعويا التي دمثا الدم يا .2

 .   النًاق النلإني  المتاني المتددالمشاراا  ي الأنشًا  المعام المتاا معا ضم    .3

 .  ا ترام التساسا الإداري  التنظيمي  عدم ددا   الحت يان المتددة لب .4

 .  الإسعام  ي دتسي  ال ما التًوعي لإ  ختل الممتر ان الأنّا ة .5

ًّا  عايعا ًثنا   ترة ال ما التًوعي .6  .  التفاظ عال سريا الم اولإان التي ي

 .  دمديم دمرير لإوان ع  المشاراا التًوعيا عند الًاب .7
 

ل يتج لامتًةةوع التحةةرف  ةةي ًي شةةهن لإةةالي ً  دوقيةة  رسةةمي ماسةةم الدم يةةا  امةةا ل   ملاحظة :

 .   يُفوَّض مهي صت يان إداريا ً  لإاليا إل ممواب دفويض خاي  لإتتو 

 
  



    
 الاستراتيجيات والخطط والموازنات التقديرية   

 ة بند الصلاحي م

 صـــــــــاحب الصـــــــلاحـــــية 

مجلس 

 الإدارة

رئيس مجلس  

 الإدارة

المدير 

 التنفيذي

إدارة الموارد  

 البشرية   
 الإدارة المالية  

إدارة الرعاية  

 والتأهيل 

إدارة تنمية 

 الموارد المالية  
 المدقق الداخلي  القسم النسائي  

 يعزز  يعتمد الاستراتيجية العامة للجمعية  1

يحضر 

ويوصي 

 ويتابع 

 ينفذ  ينفذ  ينفذ  ينفذ  ينفذ  ينفذ 

 يحضر وينفذ  يوصي يعزز  يعتمد اللوائح الإدارية للجمعية  2
يراجع وينفذ  

 ويتابع 
 ينفذ  ينفذ  ينفذ  ينفذ 

 ينفذ  يوصي يعزز  يعتمد السياسات واللوائح المالية للجمعية  3
يحضر وينفذ  

 ويتابع 
 ينفذ  ينفذ  ينفذ  ينفذ 

 = يعتمد الموازنة التقديرية العامة للجمعية  4
يوصي 

 ويعزز 
= 

يحضر وينفذ  

 ويتابع 
= = = = 

 يحضر يعتمد = = الموازنات التقديرية الفرعية   5
يراجع  وينفذ 

 ويتابع 
 يوصي يحضر يحضر يحضر

6  

 المناقلة بين بنود الموازنة الجارية: 

 في حدود الموازنة العامة  6-1
 يوصي = = = يوصي وينفذ  = يعتمد إحاطة  =

إضافة بند جديد في حدود الموازنة  6-2

 العامة
= 

 إحاطة 

 
  = = = يوصي وينفذ  = يعتمد

 يوصي = = = يقترح  = يوصي يوصي يعتمد إضافة بنود جديدة للموازنة التقديرية  7

8  
 : التجاوز في بند من بنود الموازنة المعتمدة

 %  20أكثر من  8-1
 يوصي = = = يوصي = يعزز  يعزز  يعتمد



    

 

 يوصي = = = يوصي وينفذ  = يعتمد = = %  20أقل من  8-2

10 

 المناقلة بين بنود الحسابات

 الحسابات الداخلية للموازنة 10-1
= 

 إحاطة 
 يوصي يقترح  يقترح  يقترح  وينفذ يوصي  = يعتمد

 يوصي يقترح  يقترح  يقترح  يعزز  = يعتمد إحاطة  = الحسابات الرئيسية للموازنة 10-2



    
 الشؤون العامة والهيكلية والقانونية  

 بند الصلاحية  م 

 صـــــــــاحب الصـــــــلاحـــــية 

مجلس 

 الإدارة

رئيس  

مجلس 

 الإدارة

المدير 

 التنفيذي

إدارة الموارد  

 البشرية   

الإدارة  

 المالية  

إدارة  

الرعاية  

 والتأهيل 

إدارة تنمية 

 الموارد المالية  

 المدقق الداخلي  القسم النسائي  

1 

منح الصلاحيات والمهمات والمسؤوليات  

 وتغيرها لكل من: والاختصاصات المالية والادارية 

 أ ( رئيس مجلس الإدارة

 يوصي = = = = = يوصي يعزز  يعتمد

 يعزز  يعزز  يعتمد ب ( المدير التنفيذي .
يوصي 

 ويحضر وينفذ 

يوصي 

ويحضر 

 وينفذ 

 يوصي = = =

 يعتمد = = ج ( مديري الادارات. 
يوصي 

 ويحضر وينفذ 

يوصي 

ويحضر 

 وينفذ 

= = = = 

2 

تفويض أحد أعضاء مجلس الإدارة للقيام بأعمال  

واختصاصه  لصالح الجمعية تدخل ضمن أهدافه 

 وتحديد أتعابه 

 = = = = = = يوصي يعزز  يعتمد

3 
تحديد موعد انعقاد إجتماعات مجلس الإدارة  

 ومكانها وجدول أعماله ودعوة الاعضاء له 
 = = = = = = يوصي يعزز  يعتمد

4 
تكليف أحد أعضاء مجلس الإدارة القيام ببعض 

 مسؤوليات وصلاحيات رئيس مجلس الإدارة 
 = = = = = = يوصي يعزز  يعتمد



    

 بند الصلاحية  م 

 صـــــــــاحب الصـــــــلاحـــــية 

مجلس 

 الإدارة

رئيس  

مجلس 

 الإدارة

المدير 

 التنفيذي

إدارة الموارد  

 البشرية   

الإدارة  

 المالية  

إدارة  

الرعاية  

 والتأهيل 

إدارة تنمية 

 الموارد المالية  

 المدقق الداخلي  القسم النسائي  

5 

إصدار القرارات التنفيذية اللازمة للمواضيع التي  

يقرها أو يعتمدها أو يوافق عليها المجلس بموجب 

محاضر جلساته وتوجيه مسؤولية تنفيذها حسب  

 الصلاحيات الممنوحة لكل مسؤول

 = = = = ينفذ  ينفذ  يعتمد ويتابع  = =

6 

القضاء وتوكيل تمثيل الجمعية أمام الغير وأمام 

الغير في المرافعة والمدافعة عن الجمعية وتوقيع  

العقود مع الغير لمختلف المجالات التي يوافق عليها  

المجلس أو يعتمدها أو يقرها والتي تدخل ضمن  

 صلاحية المجلس وتتفق مع أهداف الجمعية

 = يعتمد
يحضر 

 ويوصي
= = = = = = 

7 

والاقتراحات التي يرفعها دراسة وتقييم الدراسات 

مديري الإدارات بشأن تحسين وتطوير أداء أعمال  

 الجمعية في حدود صلاحيات المدير التنفيذي

 يعتمد = =
يحضر 

 ويوصي

يحضر 

ويوصي 

 ويراجع

يحضر 

 ويوصي
 يحضر ويوصي يحضر ويوصي يحضر ويوصي

8 
دراسة المواضيع الداخلة في اختصاص المجلس قبل  

 وإعطاءها التوصية والتوجيه المناسبين عرضها 
 يعزز  يعزز  =

يحضر 

 ويوصي

يحضر 

ويوصي 

 ويراجع

 يوصي يوصي يوصي يوصي

 يعزز  يعزز  يعتمد تعديل أهداف ومهام الإدارة  9
يحضر 

 ويوصي

يحضر 

 ويوصي
= = = = 



    

 

 بند الصلاحية  م 

 صـــــــــاحب الصـــــــلاحـــــية 

مجلس 

 الإدارة

رئيس  

مجلس 

 الإدارة

المدير 

 التنفيذي

إدارة الموارد  

 البشرية   

الإدارة  

 المالية  

إدارة  

الرعاية  

 والتأهيل 

إدارة تنمية 

 الموارد المالية  

 المدقق الداخلي  القسم النسائي  

10 
 افتتاح فروع جديدة :

 للإدارة  12-1
 يوصي يعزز  يعتمد

يحضر 

 ويوصي

يحضر 

 ويوصي

يحضر 

 ويوصي
 يوصي يحضر ويوصي يحضر ويوصي

 = = = = = = = = يعتمد تشكيل لجنة المراجعة الداخلية واعتماد ضوابطها 11

12 
تحديد مراجع الحسابات الخارجي وتحديد  

 أتعابه 
 = = = = = = = = يعتمد 



    
 الشـــؤون المــاليــــة  

 بند الصلاحية  م

 الصـــــــلاحـــــية صـــــــــاحب 

مجلس 

 الإدارة

رئيس  

مجلس 

 الإدارة

المدير 

 التنفيذي

إدارة الموارد  

 البشرية

إدارة   الإدارة المالية 

الرعاية  

 والتأهيل

إدارة تنمية 

الموارد  

 المالية 

 المدقق الداخلي  القسم النسائي 

1 
تحديد الأسس والمبادئ المحاسبية واقتراح تعديلات 

 السياسات المالية علي 
 = يعزز  يعزز  يعتمد

يحضر 

 ويوصي وينفذ 
 يوصي = = =

2 
إعداد القوائم المالية والتقارير المالية الربع سنوية  

 غير مدققة 
 = = = = يحضر وينفذ  = يعتمد  

 = = = = يحضر وينفذ  = يتابع  يعزز  يعتمد الحسابات الختامية والميزانية العمومية المدققة 3

الشراء والتعاقد عن طريق المنافسة ) الممارسة (   4

 للعقد الواحد : 

 مليون ريا  2أكثر من  4-1

 = يعزز  يعزز  يعتمد
يحضر 

 ويوصي وينفذ 
 يوصي يوصي يوصي يوصي

 = يعتمد = = مليون ريا 2أقل من  4-2
يحضر 

 ويوصي وينفذ 
 يوصي يوصي يوصي يوصي

 الواحد ( : الشراء والتعميد المباشر ) للعقد  5

 مليون ريا  1أكثر من  5-1
 = يعزز  يعزز  يعتمد

يحضر 

 ويوصي وينفذ 
 يوصي يوصي يوصي يوصي

 = يعتمد = = مليون ريا 1أقل من  5-3
يحضر 

 ويوصي وينفذ 
 يوصي يوصي يوصي يوصي

6 

إعدام الديون المشكوك في تحصيلها ) في السنة  

 الواحدة( : 

 ألف ريا  500أكثر من  6-1

 = يعزز  يعزز  يعتمد
يحضر 

 ويوصي وينفذ 
 يوصي يوصي يوصي يوصي



    

 

 
 يمنع تجزئة المصروف لأجل مواكبته لحدود الصلاحية .  - 1

 بند الصلاحية  م

 الصـــــــلاحـــــية صـــــــــاحب 

مجلس 

 الإدارة

رئيس  

مجلس 

 الإدارة

المدير 

 التنفيذي

إدارة الموارد  

 البشرية

إدارة   الإدارة المالية 

الرعاية  

 والتأهيل

إدارة تنمية 

الموارد  

 المالية 

 المدقق الداخلي  القسم النسائي 

 = يعتمد = = ألف ريا   500أقل من  6-3
يحضر 

 ويوصي وينفذ 
 يوصي يوصي يوصي يوصي

7 

 : بيع مخلفات )في السنة الواحدة للبيعة الواحدة (

 ألف ريا  500أكثر من  7-1
 يوصي وينفذ  = يعزز  يعزز  يعتمد

يحضر 

 ويوصي

يحضر 

 ويوصي
 يوصي يحضر ويوصي

 يوصي وينفذ  = يعتمد إحاطة  = ألف ريا   500أقل من  7-3
يحضر 

 ويوصي

يحضر 

 ويوصي
 يوصي يحضر ويوصي

 = يعتمد = = 1صرف المصروفات الرأسمالية في حدود الموازنة   8
يحضر 

 ويوصي وينفذ 

يحضر 

 ويوصي

يحضر 

 ويوصي
 يوصي يحضر ويوصي

9 
النقدي الشيكات وأوامر الدفع  اعتماد طلب الصرف 

 والحوالات
 = يعتمد = =

يحضر 

 ويوصي وينفذ 
= = = = 

10 

تحديد المصارف والمؤسسات المالية التي تتعامل 

معها الإدارة وفتح الحسابات الجارية وحسابات 

 الاستثمار 

 = يعزز  يعزز  يعتمد
يحضر 

 ويوصي وينفذ 
 يوصي = = =

11 
المصاريف الإدارية والعمومية  اعتماد صرف جميع 

 )رواتب وما في حكمها ,دعاية , ضيافة ..الخ (
 يحضر يحضر يحضر يحضر يحضر وينفذ  يحضر يعتمد = =



    
 الشؤون الإدارية   

 بند الصلاحية  م

 صـــــــــاحب الصـــــــلاحـــــية 

مجلس 

 الإدارة

مجلس 

 الإدارة

رئيس  

مجلس 

 الإدارة

 التنفيذيالمدير 

إدارة  

الموارد  

 البشرية

الإدارة  

 المالية 

إدارة الرعاية  

 والتأهيل

إدارة تنمية 

 الموارد المالية 
 القسم النسائي 

1 

 يعتمد تعيين وإنهاء عضوية أعضاء مجلس الإدارة 

يوصي 

ويحضر 

 وينفذ 

= = = = = = = 

 = = = = = = = = يعتمد تعيين رئيس مجلس الإدارة 2

 = = = = = = = = يعتمد رئيس مجلس الإدارةتعيين نائب  3

 = = = = = = = يوصي يعتمد تعيين المدير التنفيذي 4

5 
اعتماد الهيكل التنظيمي للادارة العليا والادارات  

 التنفيذية 
 يعتمد = =

يوصي ويحضر 

 وينفذ 

يحضر 

ويوصي 

 وينفذ 

= = = = 

6 
 يعتمد = = اختيار وتعيين مديري الادارات

ويحضر يوصي 

 وينفذ 
= = = = = 

7 
 يعتمد = = اعتماد وتعيين بقية الموظفين وإنهاء خدماتهم 

يوصي ويحضر 

 وينفذ 
 يوصي يوصي يوصي يوصي يوصي

 = = = = يحضر يحضر وينفذ  يعزز  يعزز  يعتمد اعتماد جدول الرواتب والمزايا وتعديلاتها  8

والاستثنائية تحديد منح العلاوات السنوية  9

 والتشجيعية :

 المدير التنفيذي 9-1

 يحضر وينفذ  يوصي يعزز  يعتمد
يوصي 

 ويراجع
 يوصي = = =



    

 يعتمد = = باقي الوظائف في الإدارة  9-2
يوصي ويحضر 

 وينفذ 

يوصي 

 ويراجع
 يوصي يوصي يوصي يوصي

 نقل / ندب الموظفين داخل الإدارة : 10

 مديري الإدارات  10-1
 يعتمد = =

يوصي ويحضر 

 وينفذ 

يوصي 

 ويراجع
 يوصي = = =

 يعتمد = = باقي الوظائف في الإدارة  10-2
يوصي ويحضر 

 وينفذ 
 يوصي يوصي يوصي يوصي يوصي

11 
 يعتمد = = تقارير الصلاحية عن فترة الاختبار

يوصي ويحضر 

 وينفذ 
= = = = = 

 الإجازات : 12

 المدير التنفيذي 12-1
 = = = = = يحضر يوصي يعتمد =

 يوصي يوصي يوصي يوصي يوصي يوصي يعتمد = = باقي الوظائف في الإدارة  12-3

 توقيع الجزاءات :  13

 مديري الإدارات   13-1
 = = = = = يحضر وينفذ  يعتمد = =

 = = = باقي الوظائف في الإدارة  13-2
يحضر وينفذ  

 ويعتمد 
 يعتمد يعتمد يعتمد يعتمد يعتمد

 الاستقالة : 14

 المدير التنفيذي 14-1
 = = = = = = يحضر يوصي يعتمد

 يعتمد = = باقي الوظائف في الإدارة  14-3
يوصي ويحضر 

 وينفذ 

يوصي 

ويحضر 

 وينفذ 

 يوصي يوصي يوصي يوصي

 يعتمد = = تقارير تقييم الأداء 
يوصي ويحضر 

 وينفذ 
 يوصي يوصي يوصي يوصي يوصي



    

 

 

خارج الدوام الرسمي )لموظفي  التكليف بالعمل  16

 الإدارة(
 يوصي يوصي يوصي يوصي يوصي يوصي يعتمد = =

 يعتمد يعتمد يعتمد يعتمد يعتمد يوصي ويتابع  يعتمد = = التكليف بالمهام الخارجية أثناء الدوام  17

المشاركة في المعارض والمؤتمرات والندوات  18

 الداخلية 
 يوصي يوصي يوصي يوصي يوصي يوصي يعتمد = =

المشاركة في المعارض والمؤتمرات والندوات  19

 الخارجية 
       يوصي = يعتمد

 = = = = = يحضر وينفذ  يعتمد = = الإعلان عن الوظائف الشاغرة  20

 

21 

 التوقيع علي المكاتبات والمراسلات :

 من الإدارة للخارج 20-1
 يحضر وينفذ  يعتمد = =

يحضر 

 وينفذ 
 يحضر يحضر يحضر يحضر

 يعتمد يعتمد يعتمد يعتمد يعتمد يعتمد يعتمد = = المراسلات الداخلية بين الإدارات 20-3

 = = = = = يعتمد = = = كشوف الحضور والانصراف  22

23 
 يحضر وينفذ  يعتمد = = كشوف الرواتب والأجور الشهرية

يراجع 

 ويصرف
= = = = 

24 
 يحضر وينفذ  يعتمد = = تسوية استحقاقات العاملين 

يراجع 

 ويصرف
= = = = 

 يوصي يوصي يوصي يوصي يوصي يعتمد = = = التصريح بالعرض علي الطبيب  25

26 
 يعتمد = = شهادات الخبرة

يوصي ويحضر 

 وينفذ 
 يوصي يوصي يوصي يوصي يوصي

 يوصي يوصي يوصي يوصي يوصي يوصي وينفذ  = = = مشتريات القرطاسية واللوازم المكتبية 27


