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	· التعريفات والمصطلحات


	نوع الصلاحية
	الوصف

	R
	مسؤول
Responsible
	الشخص الذي لديه مسؤولية نهائية وينفذ نشاطًا أو يقوم بالعمل (يقود مهمة أو نشاطًا معينًا).

	A
	اعتماد
Accountable/Approval
	مسؤول نهائي ومسؤول عن الموافقة وتقديم الضوء الأخضر النهائي بشأن المستند أو النشاط أو المهمة، بعد المراجعة والتأكيد على أن المستند أو النشاط أو المهمة قد تم إعدادها / إجراؤها وفقًا لسياسات وعمليات وإجراءات المنظمة، واجتاز عملية المراجعة المطلوبة للمستند أو النشاط أو المهمة.

	C
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Consulted
	يأتي في اتصال ثنائي الاتجاه لغرض المراجعة والتوصية للموافقة، أو عرض اقتراح عام على عملية أو نشاط أو معاملة، وليس لديه سلطة اتخاذ القرار.

	I
	الاشعار
Informed
	الإشعار/الإبلاغ هو الطريقة الوحيدة للتواصل. هذا الشخص الذي يتم إبلاغه بنتيجة القرار دون الحاجة إلى اتخاذ قرار داخلي.






	· تعريف المسميات الوظيفية   (مثال)


	الرمز
	المسمى الوظيفي

	CEO
	الرئيس التنفيذي I Chief Executive Officer

	HRD
	مدير عام الموارد البشرية I HR Director

	RM
	مدير التوظيف I Recruitment Manager

	PM
	مدير شؤون الموظفين I Personnel Manager

	TM
	مدير التدريب I Training Manager

	ODM
	مدير التطوير المؤسسي I Organization Development Manager






	النشاط
	CEO
	HRD
	RM
	PM
	TM
	ODM
	ملاحظات
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	I
	A
	C
	C
	C
	R
	مثال

	[bookmark: _Hlk65769949]اقتراح التعديلات على دليل سياسات الموارد البشرية
	
	
	
	
	
	
	

	[bookmark: _Hlk65770007]مراجعة التعديلات على دليل سياسات الموارد البشرية
	
	
	
	
	
	
	

	[bookmark: _Hlk65770264]اعتماد التعديلات على دليل سياسات الموارد البشرية
	
	
	
	
	
	
	

	إصدار اللوائح والقرارات والتعليمات اللازمة لتنفيذ سياسات الموارد البشرية
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	اعتماد تجديد أو تعديل عقد العمل 
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	الرواتب والمزايا النقدية والعينية الأخرى 

	اقتراح وتعديل راتب الموظف الذي أنهى فترة التجربة بنجاح 
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	الموافقة على تأجيل خصم دفعات أو سلف مستحقة على الراتب إلى الشهر التالي 
	
	
	
	
	
	
	

	اعتماد دفع بدل ساعات إضافية بموجب تصريح خطي مسبق بالعمل الإضافي 
	
	
	
	
	
	
	

	اعتماد دفع بدل ساعات إضافية للموظفين من درجة 5 وما فوق
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	HRD
	RM
	PM
	TM
	ODM
	ملاحظات

	اقتراح منح المكافآت التشجيعية 
	
	
	
	
	
	
	

	اعتماد منح الجوائز والمكافآت لاقتراحات الموظفين المقبولة 
	
	
	
	
	
	
	

	اعتماد منح المكافآت التشجيعية والجوائز  
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	التوصية بمنح سلفه أو قرض للموظف 
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	اعتماد جداول معدلات البدلات والمصاريف المستحقة الدفع للموظفين بموجب هذه السياسات 
	
	
	
	
	
	
	

	الترقية وزيادة الرواتب

	اقتراح ترقية موظف إلى درجة  أعلى 
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	النقل والانتداب والتكليف بمهمة 
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	TM
	ODM
	ملاحظات
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