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	ثانيًا: التعريفات
	تعريف التعابير الواردة في الدليل: مجلس الإدارة: مجلس إدارة جمعية ذو النون للرعاية الصحية المنزلية. رئيس المجلس: رئيس مجلس إدارة الجمعية. نائب الرئيس: نائب رئيس مجلس إدارة الجمعية. اللجنة التنفيذية: تقوم بدراسة المواضيع واتخاذ التوصيات أو القرارات حسب الصلاحيات. المدير التنفيذي: المدير التنفيذي لجمعية ذو النون. مدير الشؤون المالية والإدارية: المدير المسؤول عن الأمور المالية والإدارية في الجمعية. اللجان: مجموعات عمل لتقديم التوصيات والتقييم. ينسق: التنسيق بين الإدارات لتوفير المستندات والمعلومات. يوصي: تقديم توصية لاتخاذ قرار. يوقع: توقيع المستندات، ويعد اعتمادًا فقط إذا كان من أعلى مستوى. يعتمد: موافقة نهائية على المستند. يعد/يحضر: تجهيز الوثائق والمعلومات لعرضها على المستوى الأعلى لاتخاذ القرار. يطلع/يدرس: مراجعة الوثائق مع إبداء الرأي أو التحفظ أو التعديل.

	ثالثًا: قواعد استخدام وتفويض الصلاحيات
	لا يجوز ممارسة الصلاحية إلا من قبل الشخص المكلّف رسميًا بها. يتم إثبات الصلاحية بالتوقيع الكامل مع المسمى الوظيفي وتاريخ التوقيع. يجوز التفويض بشرط: أن يكون مكتوبًا. أن يُحدد المدة والصلاحيات بدقة. أن يُبلغ جميع الأطراف ذات العلاقة.

	ملاحظة:
	-يجب أن يتضمن قرار إنشاء السلفة غرضها ومبلغها وحدود الصرف منها. -يجب تسوية السلفة في نهاية العام المالي أو عند انتهاء الغرض منها. -فيما لو زاد مبلغ السلفة عن المبلغ المحدد أعلاه يتعين أخذ موافقة رئيس مجلس الإدارة.

	ملاحظة:
	يتم تذييل جميع خطابات الجمعية بتوقيع معتمد حسب الصلاحية المحددة أعلاه، ولا يجوز لأي شخص غير مصرح له التوقيع نيابة عن الجمعية.

	ملاحظة:
	تعتبر هذه التعاميم والمذكرات ملزمة لجميع العاملين بالجمعية، ويجب حفظ نسخة منها في الإدارة المعنية وسجل خاص
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