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.الوظيفيةوشؤونهالتنفيذيالمديرتعيينآلية

:التنفيذيالمديرمهام/أولاا 
:الخصوصوجهعلىومنهاكافةالإداريةالأعمالالتنفيذيالمديريتولى

.عتمادهاابعدتنفيذهومتابعةوأهدافهاالعامةالسياسةمنانطلاقامستوياتهاوفقالجمعيةخططرسم.1
تنفيذهاعلىرافوالإشاللائحةوهذهالتنفيذيةواللائحةالنظامأحكاممعتتعارضلاالجمعيةلحوكمةومعاييرأسسرسم.2

.اعتمادهابعدفاعليتهامدىومراقبة
.اعتمادهابعدتنفيذهاابعةومتأهدافهاوتحقيقبأعمالهاالجمعيةقيامتضمنالتياللازمةوالتنظيميةالإجرائيةاللوائحإعداد.3
.وتعميمهاوتعليماتهاوقراراتهاولوائحهاالجمعيةأنظمةتنفيذ.4
.اللازمةوالتجهيزاتوالمواردوالمشروعاتالبرامجمنالجمعيةاحتياجاتتوفير.5
.تفعيلهاوآلياتالجمعيةأموالمنالفائضاستثمارقواعداقتراح.6
.وتطويرهامعيةالجمنسوبيأداءتحسينعلىتنعكسالتيوالتدريبيةالتطويريةوالبرامجالخططوتنفيذرسم.7
والسنويةالتتبعيةتقاريرالإعدادفيوالتعاونالوزارةمنالمعتمدةالنماذجوفقالجمعيةعنوالمعلوماتبالبياناتالوزارةتزويد.8

.دوريةبصفةالجمعيةبياناتوتحديثواعتمادهاالإدارةمجلسعلىعرضهابعد
بخدماتوالارتقاءللاعتماد،مومسؤولياتهصلاحياتهمتحديدمعالإدارةلمجلسالجمعيةفيالموظفينكبارأسماءبترشيحالرفع.9

.الجمعية
اتجاههامنالتحققو والمواردالخططمستوىعلىفيهاوالانجازاتالأداءلقياسالمؤشراتووضعالجمعيةأعمالسيرمتابعة.01

.لهاالحلولوإيجادالمشكلاتومعالجةالأهدافنحو
.لاعتمادهاهيداتمالمعتبرةللمعاييروفقاللجمعيةالتقديريةالموازنةومشروعالماليةالتقاريرإعدادفيمشاركته.11
.لاعتمادهورفعهالجمعيةفيللعاملينالوظيفيالتقويمإعداد.21
.الجمعيةفيالعملبسيرالخاصةوالتعليماتالتعاميمإصدار.31
.عنهالصادرةاراتالقر تنفيذعلىوالعملالجلساتمحاضروكتابةاجتماعاتهأعمالجدولوإعدادالإدارةمجلسأمانةتولي.41
.عنهاتقاريروتقديمكافةالجمعيةبهاتقومالتيوالمناسباتالأنشطةعلىالإشراف.51
.لاعتمادهاالإدارةسلمجلوتقديمهاعلاجهاوسبلوالمعوقاتالإنجازاتتوضحكافةالجمعيةلأعمالالدوريةالتقاريرإعداد.61
.اختصاصهمجالفيالإدارةمجلسقبلمنبهايكلفأخرىمهامأي.71



ا  :الآتيةالصلاحياتبهالمناطةالمهامانجازسبيلفيالتنفيذيللمدير/ثانيا

وحسباغيرهأودوراتاوزياراتأولقاءاتأومناسباتحضورأوبهاخاصةأعماللإنهاءالجمعيةمنسوبيانتداب.1

.مأياعشرةعنالمتصلةالأيامتزيدألاعلىالسنةفيشهرايتجاوزلاوبماالعملمصلحةتقتضيهما

العقودبتوقيعالإدارةلسلمجوالرفعأعمالهمومتابعةعقودهموإعدادبالجمعيةاللازمةالبشريةالمواردتعيينقراراتمتابعة.2

.للاعتمادالاستقالاتوقبولوإلغائها

.الأداءتقاريراعتماد.3

.تمدةالمعالخططوفقالجمعيةمستوىعلىوالأنشطةالبرامججميعلتنفيذالموظفينتكليفللمدير.4

.الإدارةمجلسموافقةبعدكافةالجمعيةمنسوبيإجازاتاعتماد.5

.لهالممنوحةالصلاحياتوفقالأقسامرؤساءصلاحياتتفويض.6

.الإدارةمجلسمنالمعتمدةبالجمعيةالعملتنظيملائحةموادتطبيق.7



:  علاقات العمل/ ثالثا  

.الجمعيةإدارةمجلسقبلمنلائقبشكلالمديرمعاملة.1

.بأجرهالمساسدونحقوقهلممارسةاللازمالكافيالوقتالمديرإعطاء.2

.السعوديالعملنظامفيجاءماوفقالمحددالوقتفيعملهأداءمنالمديرتمكين.3

هذهفييكنلمماكملالأالوجهعلىرؤسائهمنالصادرةوالأوامرالتعليماتكافةتنفيذالتنفيذيالمديرعلىيجب.4
.للخطريعرضهأوالعامةالآدابأوالعقدأوالنظاميخالفماالتعليمات

الحاليةالعملدومواعينظمعلىالمحافظةبذلكويقصدالعملومواعيدنظماحترامالتنفيذيالمديرعلىيجب.5
.والمستقبلية

والتيإليهالمسلمةتلكوخاصةالغيرلدىوحقوقهاالجمعيةوممتلكاتأموالعلىالمحافظةالتنفيذيالمديرعلىيجب.6
.عملهفييستخدمها

تركهبعدحتىوظيفتهبحكمهإليتصلقدالتيالمعلوماتوعلىالعملأسرارعلىالمحافظةالتنفيذيالمديرعلىيتعين.7
.الجمعيةبمصالحالإضرارشأنهامنالتيتلكوخاصةالخدمة،

.ويةمعنأمكانتماديةشخصيةمكاسبأيةتحقيقفيعلاقاتهأووظيفتهيستغلألاالمديرعلى.8



 :التنفيذيدررالموظيفةلشغلالتقدمفيتتوفرأنيجبالتيالشروط/رابعاً

.الجنسيةسعودييكونأن.1

.شرعاالمعتبرةالأهليةكامليكونأن.2

.عام(25)عنعمرهيقلألا.3

.الإداريالعملفيسنوات(3)عنتقللاةخبريمتلكأن.4

.بكالوريوسعنشهادتهتقلألا.5

.ترشيحهبعدالجمعيةلإدارةمتفرغاًيكونأن.6



ا  :التنفيذيالمديرتوظيفآلية/خامسا

من3وعضويةلعاماالأمينأوالإدارةمجلسرئيسبرئاسةالجمعيةمديروترشيحاختيارمعاييرإعدادلجنةتشكيل.1
.الاختصاصبأهلوالاستعانةالإدارةمجلسأعضاء

.الشروطإيضاحمعالالكترونيالجمعيةوموقعبالجمعيةالخاصةالاجتماعيالتواصلوسائلعبرالإعلان.2

.زمنيا  الإعلانفترةتحديد.3

.المديرلوظيفةالتقدمطلباتاستقبال.4

.المشكلةاللجنةقبلمنالمقننةالاختباراتوإجراءالمقابلةموعدتحديد.5

.النتائجفرز.6

.الجمعيةإدارةمجلسمنإداريبقرارترشيحهاعتماد.7

.النظامحسبللموافقةللوزارةترشيحهمصوغاترفع.8

.التعيينعلىالوزارةموافقةعلىحصولهبعدالاجتماعيةالتأميناتنظامفيالمديرتسجيل.9

الأعيادإجازاتعدافيماالإجازاتفتراتمنهاتحتسبولاأشهرثلاثةمدتهااختبارلفترةالتنفيذيالمديريخضع.01
تاريخمنبارالاختمدةوتبدأالاختبارفترةخلالوقعتإذاالأسبوعيةالراحةأيامباستثناءآخرغيابأيأو

الجمعيةجانبمناخلالهخدمتهإنهاءيجوزالمدةهذهأثناءالموظفصلاحيةيثبتلمفإذاالفعليةالعملمباشرة
.الجمعيةفيدمةالخمدةضمنالتجربةفترةتحتسبللعملصلاحيتهثبوتوعندمكافأة،أوتعويضأيدون



اعتماد مجلس الإدارة

رئيس مجلس الإدارة

عادل بن علي السويد

.........رقمالتطوعيةللخدماتعضيدبجمعيةالإدارةمجلساجتماعفيالتنفيذيالمديرتعيينلائحةاعتمادتم
م2023/00/00بتاريخالمنعقدة
:المجلسأعضاء

المنصبالاسمم

رئيس المجلس عادل بن علي السويد1
نائب الرئيس فهد بن عبدالرحمن العليان2
المسؤول الماليبندر بن ناصر السلمي3
عضوخالد بن عبد الله القصير4
عضوعبد الرحمن بن عبد الله الجمعة5
عضومحمد بن صالح العبودي6
عضوعبد المجيد بن سليمان الرشودي7
عضوعبدالله بن حمد الصقعوب8
عضوعبد الإله بن عبدالرحمن الطويان9

عضوعلي بن محمد الروق10
عضوعبدالرحمن بن إبراهيم الشدوخي11


