
لائحة تعيين المدير التنفيذي

2022الإصدار الأول  



المحتويات

.آلية تعيين المدير التنفيذي وشؤونه الوظيفية•

:  مهام المدير التنفيذي•

:للمدير التنفيذي في سبيل انجاز المهام المناطة به الصلاحيات الآتية•

:  علاقات العمل•

ذيالشروط التي يجب أن تتوفر في التقدم لشغل وظيفة المدير التنفي•

:  آلية توظيف المدير التنفيذي•



.الوظيفيةوشؤونهالتنفيذيالمديرتعيينآلية

:التنفيذيالمديرمهام/أولاا 

:الخصوصوجهعلىومنهاكافةالإداريةالأعمالالتنفيذيالمديريتولى

عدبتنفيذهومتابعةوأهدافهاالعامةالسياسةمنانطلاقامستوياتهاوفقالجمعيةخططرسم1.

.اعتمادها

للائحةاوهذهالتنفيذيةواللائحةالنظامأحكاممعتتعارضلاالجمعيةلحوكمةومعاييرأسسرسم2.

.اعتمادهابعدفاعليتهامدىومراقبةتنفيذهاعلىوالإشراف

هدافهاأوتحقيقبأعمالهاالجمعيةقيامتضمنالتياللازمةوالتنظيميةالإجرائيةاللوائحإعداد3.

.اعتمادهابعدتنفيذهاومتابعة

.وتعميمهاوتعليماتهاوقراراتهاولوائحهاالجمعيةأنظمةتنفيذ4.

.اللازمةوالتجهيزاتوالمواردوالمشروعاتالبرامجمنالجمعيةاحتياجاتتوفير5.

.تفعيلهاوآلياتالجمعيةأموالمنالفائضاستثمارقواعداقتراح6.

الجمعيةنسوبيمأداءتحسينعلىتنعكسالتيوالتدريبيةالتطويريةوالبرامجالخططوتنفيذرسم7.

.وتطويرها

فينوالتعاوالوزارةمنالمعتمدةالنماذجوفقالجمعيةعنوالمعلوماتبالبياناتالوزرةتزويد8.

الجمعيةاناتبيوتحديثواعتمادهاالإدارةمجلسعلىعرضهابعدوالسنويةالتتبعيةالتقاريرإعداد

.دوريةبصفة

ومسؤولياتهمصلاحياتهمتحديدمعالإدارةلمجلسالجمعيةفيالموظفينكبارأسماءبترشيحالرفع9.

.الجمعيةبخدماتوالارتقاءللاعتماد،

خططالمستوىعلىفيهاوالانجازاتالأداءلقياسالمؤشراتووضعالجمعيةأعمالسيرمتابعة10.

.لهاالحلولوإيجادالمشكلاتومعالجةالأهدافنحواتجاههامنوالتحققوالموارد

المعتبرةرللمعاييوفقاللجمعيةالتقديريةالموازنةومشروعالماليةالتقاريرإعدادفيمشاركته11.

.لاعتمادهاتمهيدا

.لاعتمادهورفعهالجمعيةفيللعاملينالوظيفيالتقويمإعداد12.

.الجمعيةفيالعملبسيرالخاصةوالتعليماتالتعاميمإصدار13.

علىوالعملالجلساتمحاضروكتابةاجتماعاتهأعمالجدولوإعدادالإدارةمجلسأمانةتولي14.

.عنهالصادرةالقراراتتنفيذ

.عنهاتقاريروتقديمكافةالجمعيةبهاتقومالتيوالمناسباتالأنشطةعلىالإشراف15.

قديمهاوتعلاجهاوسبلوالمعوقاتالإنجازاتتوضحكافةالجمعيةلأعمالالدوريةالتقاريرإعداد16.

.لاعتمادهاالإدارةلمجلس

.اختصاصهمجالفيالإدارةمجلسقبلمنبهايكلفأخرىمهامأي17.



ا  :الآتيةالصلاحياتبهالمناطةالمهامانجازسبيلفيالتنفيذيللمدير/ثانيا

اوزياراتأولقاءاتأومناسباتحضورأوبهاخاصةأعماللإنهاءالجمعيةمنسوبيانتداب1.

تزيدألاعلىالسنةفيشهرايتجاوزلاوبماالعملمصلحةتقتضيهماوحسبغيرهاأودورات

.أيامعشرةعنالمتصلةالأيام

الرفعوأعمالهمومتابعةعقودهموإعدادبالجمعيةاللازمةالبشريةالمواردتعيينقراراتمتابعة2.

.للاعتمادالاستقالاتوقبولوإلغائهاالعقودبتوقيعالإدارةلمجلس

.الأداءتقاريراعتماد3.

.المعتمدةالخططوفقالجمعيةمستوىعلىوالأنشطةالبرامججميعلتنفيذالموظفينتكليفللمدير4.

.الإدارةمجلسموافقةبعدكافةالجمعيةمنسوبيإجازاتاعتماد5.

.لهالممنوحةالصلاحياتوفقالأقسامرؤساءصلاحياتتفويض6.

.الإدارةمجلسمنالمعتمدةبالجمعيةالعملتنظيملائحةموادتطبيق7.



:  علاقات العمل/ ثالثا  

.الجمعيةإدارةمجلسقبلمنلائقبشكلالمديرمعاملة1.

.بأجرهالمساسدونحقوقهلممارسةاللازمالكافيالوقتالمديرإعطاء2.

.السعوديالعملنظامفيجاءماوفقالمحددالوقتفيعملهأداءمنالمديرتمكين3.

الوجهلىعرؤسائهمنالصادرةوالأوامرالتعليماتكافةتنفيذالتنفيذيالمديرعلىيجب4.

هيعرضأوالعامةالآدابأوالعقدأوالنظاميخالفماالتعليماتهذهفييكنلمماالأكمل

.للخطر

نظمعلىالمحافظةبذلكويقصدالعملومواعيدنظماحترامالتنفيذيالمديرعلىيجب5.

.والمستقبليةالحاليةالعملومواعيد

يرالغلدىوحقوقهاالجمعيةوممتلكاتأموالعلىالمحافظةالتنفيذيالمديرعلىيجب6.

.عملهفييستخدمهاوالتيإليهالمسلمةتلكوخاصة

صاحبمنكتابيبأذنإلاأخرعملوأيبالجمعيةالعملبينالجمعللمديريجوزلا7.

.الصلاحية

إليهتصلقدالتيالمعلوماتوعلىالعملأسرارعلىالمحافظةالتنفيذيالمديرعلىيتعين8.

.الجمعيةبمصالحالإضرارشأنهامنالتيتلكوخاصةالخدمة،تركهبعدحتىوظيفتهبحكم

أمانتكماديةشخصيةمكاسبأيةتحقيقفيعلاقاتهأووظيفتهيستغلألاالمديرعلى9.

.معنوية



نيجبالتيالشروط/رابعاً 
 
:التنفيذيالمديروظيفةلشغلالتقدمفيتتوفرا

ن1.
 
.ألجنسيةسعودييكونأ

ن2.
 
هليةكامليكونأ

 
.شرعاألمعتبرةأل

ل3.
 
.عام(25)عنعمرهيقلأ

ن4.
 
.ألإدأري ألعملفيسنوأت(3)عنتقللةخبريمتلكأ

ل5.
 
.بكالوريوسعنشهادتهتقلأ

ن6.
 
.ترشيحهبعدألجمعيةلإدأرةمتفرغا  يكونأ



ا  :التنفيذيالمديرتوظيفآلية/خامسا

أودارةالإمجلسرئيسبرئاسةالجمعيةمديروترشيحاختيارمعاييرإعدادلجنةتشكيل1.

.الاختصاصبأهلوالاستعانةالإدارةمجلسأعضاءمن3وعضويةالعامالأمين

معنيالالكتروالجمعيةوموقعبالجمعيةالخاصةالاجتماعيالتواصلوسائلعبرالإعلان2.

.الشروطإيضاح

.زمنيا ًالإعلانفترةتحديد3.

.المديرلوظيفةالتقدمطلباتاستقبال4.

.المشكلةاللجنةقبلمنالمقننةالاختباراتوإجراءالمقابلةموعدتحديد5.

.النتائجفرز6.

.الجمعيةإدارةمجلسمنإداريبقرارترشيحهاعتماد7.

.النظامحسبللموافقةللوزارةترشيحهمصوغاترفع8.

.التعيينعلىالوزارةموافقةعلىحصولهبعدالاجتماعيةالتأميناتنظامفيالمديرتسجيل9.

فيماالإجازاتفتراتمنهاتحتسبولاأشهرثلاثةمدتهااختبارلفترةالتنفيذيالمديريخضع10.

رةفتخلالوقعتإذاالأسبوعيةالراحةأيامباستثناءآخرغيابأيأوالأعيادإجازاتعدا

الموظفيةصلاحيثبتلمفإذاالفعليةالعملمباشرةتاريخمنالاختبارمدةوتبدأالاختبار

ندوعمكافأة،أوتعويضأيدونالجمعيةجانبمنخلالهاخدمتهإنهاءيجوزالمدةهذهأثناء

.الجمعيةفيالخدمةمدةضمنالتجربةفترةتحتسبللعملصلاحيتهثبوت



اعتماد مجلس الإدارة

رئيس مجلس الإدارة

صالح عثمان صالح أبا الخيل

لأهليةاالتنميةبجمعيةالإدارةمجلساجتماعفيالتنفيذيالمديرتعيينلائحةاعتمادتم

بجلستهبالبدائع

م2022/10/11بتاريخالمنعقدة7رقم

:المجلسأعضاء المنصبالاسمم

رئيسًالمجلسًصالحًعثمانًصالحًأباًالخيل1

نائبًالرئيسًمحمدًصالحًخلفًالدويغري2

المسؤولًالماليعبداللهًعليًمحمدًالثنيان3

عضومحمدًسعيدًجبرًالمطيري4

عضوفهدًجهزًغازيًالمطيري5

عضومحمدًمرزوقًعوضًالشويب6

عضوعليًجزاءًغازيًالمطيري7

عضوعبداللهًماطرًمطيرًالمطيري8

عضوسلطانًبجادًعبداللهًالمطيري9

عضوخالدًيوسفًصنيتانًالمطيري10

عضوعبداللهًعماشًمصلحًالمطيري11


