
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تنظيم عمل المدير التنفيذيلائحة 

وتحديد شؤونه الوظيفية  وآلية تعيينه

 والمالية



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

  التنفيذي: المدير  تعريف

   ويكون   الجمعية،  ورسلللل لة  والرؤية  الأهداف  لتحقيق  والموظفين  الإدارة  مجلس  بين  الوصلللل  حلقة  هو
ا
 مجلس  أم م  مسلللل و 

  أهللدا، ل  لتحقيق  اللازمللة  الخطط وإعللداد  كلل ،للة،  وأقسلللللللللللللل م لل  إدارتهلل   ومتلل ةعللة بهلل   اليوميللة  الأعملل    وإنهلل   الجمعيللة إدارة  عن الإدارة

 .وتطويره  تنظيم   على والعم  ك ،ة،

 

 تنفيذي:  مدير  تعيين  وضوابط شروط

   وضع   تم 
ا
  تنص  والتي (،49 الم دة-الس دس  )الفص  الإع قة ذوي  للأشخ ص المنشود الأم    لجمعية الأس سية  للائحة استن دا

 على:

 الجنسية.  سعودي يكون  أن .1

. المعتبرة  الأهلية ك م   يكون  أن .2
ا
 شرع 

 سنة.  (25) عن  عمره يق  أ  .3

  يكون  أن .4
ا
 الجمعية.   لإدارة  متفرغ 

 الإداري.  العم   في سنوات (4) عن تق     خبرة يمتلك  أن .5

 الم جستير.   عن ش  دته تق  أ  .6

 :التنفيذي المدير  تعيين آلية

 .الإدارة مجلس محضر بموجب الوظيفة إقرار .1

  موعد وتحديد  به   الخ صللللللة  التواصلللللل  بمواقع  للجمعية  ا لكتروني الموقع  عبر  الوظيفة  عن ب لإعلان  البشللللللرية  الموارد  لجنة تكليف .2

 التقديم. انته  

 .الوظيفة( ومميزات )المؤهلات الوظيفة بمتطلب ت الخ صة والمواصف ت القبو   شروط تحديد .3

  الشلللللللللللللروط لمطل بقلة  المتقلدمين  أوراق  بلدراسلللللللللللللة البشلللللللللللللريلة  الموارد  تنميلة لجنلة  قومت  التقلديم، تل ري  وانتهل   الطلبل ت  اسلللللللللللللتقبل    ةعلد .4

 .المطلوبة

 .الشروط عليهم تنطبق من وإبلاغ الشخصية المق بلات لإجرا  وعدالم تحديد يتم .5



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 حديدوت  والخبرات  المؤهلات حيث  من  الوظيفة لشلل   ،المتقدمين بين  والمف ضللة  الفرز   ةعملي  تتم  الشلخصلية المق بلات  إجرا  ةعد .6

 .الشخصية المق بلة

 الموقع  على ونشلللللره   الإدارة  مجلس قب   من  اعتم ده  ةعد  المتقدمين بين  من  المن سلللللب  المرشللللل   ب ختي ر  النه ئية  النتيجة  إعلان  يتم .7

 .للجمعية الرسمي

 .تعيينه على الموا،قة لأخذ ا جتم عية والتنمية العم  لوزارة لر،عه الإشراف لج ة المدير تعيين مسوغ ت ر،ع .8

 .أش ر ثلاثة لمدة تجريبي عقد وتوقيع العم  لمب شرة بذلك إشع ره يتم ؛المدير تعيين على ارةالوز  موا،قة صدور  ةعد .9

 .العقد إنه   الإدارة لمجلس يجوز  المدة هذه أثن   صلاحيته يثبت لم وإذا للعم  الفعلية المب شرة ت ري  من التجريبية المدة تبدأ .10

 .التجريبية الفترة خلا  مب شرة يوم أو   من ابتدا  عم  عقد تحرير يتم التجريبية الفترة المدير اجتي ز ح   في .11

 .ا جتم عية التأمين ت ونظ م البشرية الموارد نظ م في تسجيله يتم العقد توقيع ةعد .12

،لمجلس الإدارة وبعلد موا،قلة الوزارة تكليف وفي حل   علدم تعيين )ملدير تنفيلذي( متفرغ لأعمل   الجمعيلة لأي سلللللللللللللبلب من الأسلللللللللللللبل  ،  

، وفي هذه ال  لة   يفقد العضللللو المكلف حق  
ا
ه في حضللللور اجتم ع ت مجلس الإدارة والمن قشللللة ،يه  أحد أعضلللل له  ليتوذى هذا العم  مؤقت 

 دون التصويت على قراراته .

 

  التنفيذي:   للمدير  الوظيفية الواجبات و   المهام

  والتي (،50 الم دة- الس دس )الفص  الإع قة ذوي  للأشخ ص  المنشود  الأم  لجمعية  الأس سية  اللائحة  ضمن الم  م  تحديد تم   

 على:  تنص

  ،مستوي ته  و،ق الجمعية خطط رسم .1
ا
 اعتم ده . ةعد تنفيذه  ومت ةعة وأهدا،   الع مة السي سة من انطلاق 

  مدى  ومراقبة  تنفيذه   على  شللللللرافوالإ   الأسلللللل سللللللية  واللائحة  النظ م   مأحك عم  تتع رض     الجمعية  ل وكمة  ومع يير  أسللللللس  رسللللللم .2

 اعتم ده . ةعد ، عليته 

 اعتم ده .  ةعد  تنفيذه   ومت ةعة  أهدا،    وتحقيق  بأعم ل    الجمعية قي م  تضمن  التي  اللازمة  والتنظيمية  الإجرائية  اللوائح  عدادإ .3

 وقراراته  وتعميم  . ،ولوائح   ،الجمعيةتنفيذ أنظمة  .4

 تو،ير احتي ج ت الجمعية من البرامج والمشروع ت والموارد والتج يزات اللازمة. .5

 اقتراح قواعد استثم ر الف ئض من أموا  الجمعية وآلي ت تفعيل  . .6

 تحسين أدا  منسوبي الجمعية وتطويره . علىرسم وتنفيذ الخطط والبرامج التطويرية والتدريبية التي تنعكس  .7



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

علان عنه  ةعد ن تقديم العن ية اللازمة ل م والإ ضللمترسللم سللي سللة مكتوبة تنظم العلاقة مع المسللتفيدين من خدم ت الجمعية وت .8

 اعتم ده .

عداد التق رير التتبعية والسللنوية  إتزويد الوزارة ب لبي ن ت والمعلوم ت عن الجمعية و،ق النم ذج المعتمدة من الوزارة والتع ون في  .9

 ةعد عرض   على مجلس الإدارة واعتم ده  وتحديث بي ن ت الجمعية بصفة دورية.

 حديد صلاحيتهم ومس ولي تهم للاعتم د.الر،ع بترشيح أسم   كب ر الموظفين في الجمعية لمجلس الإدارة مع ت .10

 ا رتق   بخدم ت الجمعية. .11

مت ةعة سللللير أعم   الجمعية ووضللللع المؤشللللرات لقي س الأدا  والإنج زات ،يه  على مسللللتوى الخطط والموارد والتحقق من اتج ه     .12

 نحو الأهداف ومع لجة المشكلات وإيج د ال لو .

  عتم ده .عداد التق رير الم لية ومشروع الموازنة إ .13
ا
 للمع يير المعتبرة تم يدا

ا
 التقديرية للجمعية و،ق 

 الوظيفي للع ملين في الجمعية ور،عه  عتم ده.الأدا  تقويم عداد إ .14

 صدار التع ميم والتعليم ت الخ صة ةسير العم  في الجمعية.إ .15

 الجلس ت والعم  على تنفيذ القرارات الص درة عنه.عداد جدو  أعم   اجتم ع ته وكت بة مح ضر إتوذي أم نة مجلس الإدارة و  .16

 شراف على الأنشطة والمن سب ت التي تقوم به  الجمعية وتقديم تق رير عنه .الإ  .17

 عداد التق رير الدورية لأعم   الجمعية توض  الإنج زات والمعوق ت وسب  علاج   وتقديم   لمجلس الإدارة  عتم ده .إ .18

 يكلف به  من قب  مجلس الإدارة في مج   اختص صه.القي م بأي م  م أخرى  .19

 

 صلاحي ت الممنوحة له:ال

  م   وحسلللللللللللب  غيره  أو  دورات أو  زي رات أو  لق  ات أو  ،من سلللللللللللب ت  حضلللللللللللور  أو  به   خ صلللللللللللة  أعم    لإنه    الجمعية  منسلللللللللللوبي  انتدا  .1

  يتج وز    وبم  العم  مصل ة تقتضيه
ا
 أي م. عشر عن المتصلة الأي م تزيد أ  على السنة في ش را

 العقود بتوقيع  الإدارة لمجلس  عوالر،  أعمل ل م  ومتل ةعلة  عقودهم  علدادإو  بل لجمعيلة  اللازملة البشلللللللللللللريلة  واردالم  تعيين  قرارات  متل ةعلة .2

 للاعتم د. ا ستق  ت وقبو   لل له إو 

 الأدا . تق رير اعتم د .3

 المعتمدة. الخطط وو،ق الجمعية مستوى  على والأنشطة البرامج جميع تنفيذ .4

 الإدارة. مجلس موا،قة ةعد ك ،ة الجمعية منسوبي ج زاتإ اعتم د .5

 .مل  الممنوحة الصلاحي ت و،ق الأقس م رؤس   صلاحي ت تفويض .6



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 لته. للمجلس مت ةعة أعم له ومس  الإدارة الج ة الإشرا،ية على المدير التنفيذي، ويحق  ويعد مجلس  

 التنفيذي:   للمدير  المالية  الأمور   تحديد

  الجمعي ت  في  التنفيلذين  الملديرين  رواتلب ومتوسلللللللللللللط  نطل ق  اعتبل ر  مع  وخبراتله  مؤهلاتله على بنل    التنفيلذي  الملدير  راتلب تحلديلد  يتم   

 والمج  . الحجم في المش بهة

  :العلاوات

 ك لت ذي: وتتم   الع م  لذلك الجمعية ميزانية حسب  على العلاوة  تصرف   

 السنوي. الأدا  تقييم حسب (ري   90) بمقدار السنوية العلاوة تصرف .1

  التنفيلذي  المللدير لإخلا   نتيجللة  جزائي  إجرا   في  ذلللك  أقر   متى  السلللللللللللللنويللة  العلاوة من  التنفيللذي  المللدير حرملل ن الإدارة  لمجلس  يحق   .2

( )جيد المطلو  السنوي  التقويم على حصوله عدم أو والسلوك والآدا  والتعليم ت ب لأنظمة
ا
 .جدا

3.  
 
  الفترة ،يه   بم   التعيين  ت ري   من  سلللللللللللللنة هي  السلللللللللللللنوية العلاوة على  ل صلللللللللللللوله  ترسللللللللللللليمه ةعد  نفيذيالت  المدير  لتقييم مدة  أق  دعت

 .التجريبية

 

 ساعات العمل: 

 ك م .ويكون يوم الجمعة والسبت راحة أسبوعية رسمية براتب  ،أي م العم  الأسبوعية خمسة أي م .1

 )  بمعد  ثم ن  ،تكون سلللللل ع ت العم  على ،ترتين .2
ا
 يكون مجموع   أسللللللبوعي 

ا
ال ضللللللور إذى موعد  سلللللل عة( ويكون   40سلللللل ع ت يومي 

أوق ت سل ع ت العم  ولو ةشلك  مؤقت   للمدير تليير  و  يحق    ،النظ م حسلبفي المواعيد الم ددة    وا نصلراف منهأم كن العم   

 ذلك.دون موا،قة واعتم د مجلس الإدارة على 

  ب لجمعية.ب ستخدام نظ م البصمة المعتمد  وا نصرافال ضور اعتم د  يتم   .3

له اسلللللللللتخدام ج  ز البصلللللللللمة خ رج سللللللللل ع ت الدوام الرسلللللللللمية إ  بوجود تكليف رسلللللللللمي من مجلس الإدارة وتحسلللللللللب له     يحق   .4

 بقرار.س ع ت العم  إض ،ية 

 الت لية:ضمن إحدى ال   ت  ئبهأو ن است ذان المدير يكون و،ق نموذج ا ست ذان المعتمد وب عتم د من رئيس المجلس  .5

 العم .التأخر في ال ضور عن وقت  -أ 

 العم .ا نصراف قب  نه ية وقت  - 

 الرسمي.الخروج أثن   الدوام  -ت



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 ساعات العمل الإضافي:

يتم تحديد عدد الس ع ت التي  دارة حيث مجلس الإ س ع ت العم  الإض في ش ي  استثن ئي يتخذ في أضيق ال دود بطلب محدود من    

 نه   العم  به . إيجب 

 جازات: الإ 

 إض ،ية(. ،استثن ئية ،مرضية ،اضطرارية، )سنوية وهي:تصنف الإج زات في الجمعية إذى خمسة أنواع  .1

يلتزم بتعب ة نموذج طلب الإج زة  التجريبية و إ  ةعد مضلللل ي الفترة    السللللنويةللمدير التمتع بإج زاته      يحق    جازة السنننننوية:الإ  .2

 ج زة حسب نوع العقد أو م  ذكر به.وتقدر الإ  واعتم ده  رئيس الجمعية أو ن ئبهمع أخذ توقيع 

  زة قدره  خمسةيمنح المدير إج  الاضطرارية:الإجازة  .3
ا
 مكتسب 

ا
 له.أي م في السنة مد،وعة الأجر وهي ليس حق 

 الصلاحي ت.تحدد له من قب  ص حب  الاستثنائية:الإجازة  .4

 المرضية.إحض ر تقرير طبي ةعدد أي م الإج زة ويع م  ،يه  بحسب نظ م الإج زات  المرضية:الإجازة  .5

 الجمعي ت.حسب نظ م يوم الوطني واليستحق المدير عطلة عيد الفطر وعيد الأضحى  الرسمية: العطلات .6

 يعم  به  على حسب م  ذكر في  ئحة الموارد البشرية الخ صة ب لجمعية. الإضافية:الإجازات  .7

 الانتدابات: 

 ( كم.100يعتبر المدير التنفيذي في م مة رسمية عندم  يكلف من الجمعية بأدا  م مة خ رج مقر عمله لمس ،ة تزيد ) .1

 السكن والإع شة( بمبلغ يصرف ا نتدا   .2
ا
 ري  . 500اليومي )ش ملا

 .والعم  الإض في  يجوز الجمع بين ا نتدا   .3

 يتم ر،ع أي م ا نتدا  عن أي م العم  الأس سية وكذلك العطلات الرسمية إذا دخلت ضمن ،ترة ا نتدا . .4

 إدارة الجمعية.يؤمن النق  المن سب للمدير المنتد  من وإذى الجمعية حسب م  تحدده  .5

 إنهاء الخدمة: 

 التالية: حد الأسباب أ ب تنتهي خدمة المدير التنفيذي

   يد العقد قب  تسلللللللعينينتهي عقد المدير ب نته   مدته شلللللللريطة أن يبلغ أحد الطر،ين الآخر ةعدم رغبته في تجد .1
ا
 )أو حسلللللللب م   يوم 

 الآخر.من ت ري  انته ئه ،إذا أخ  أحد الطر،ين بذلك ،يد،ع راتب ش رين للطرف  هو مذكور في نظ م العم  السعودي(

 ،يه  أسللب      يحق   .2
ا
للجمعية  و ا سللتق لة  للمدير التنفيذي ا سللتق لة من عمله خلا  مدة العقد شللريطة أن تقدم مكتوبة موضلل  

 إنذار.في تأجي  ا ستق لة لمدة ش ر  ال ق  



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 طر،ه. د وإخلا  للمدير التنفيذي مل درة الجمعية إ  ةعد إنه   خدم ته وتسليم م  لديه من ع     يحق   .3

في قبو  أو    ال ق    دارةالإ  مجلسا سلللللللتق لة الذي يعقب تقديم   ،ل  في ح لة رغبة المدير التنفيذي سللللللل ب اسلللللللتق لته خلا  شللللللل ر .4

 ذلك.ر،ض 

للجمعية إنه   خدم ت المدير التنفيذي خلا  ،ترة العقد و،ق تقرير يعده عنه رئيسلللللللللللله المب شللللللللللللر ويعتمده مجلس الإدارة في   يحق   .5

 ال   ت الت لية:

 دارة.مجلس الإ  ئيس المب شر له ويعتمدهه عنه الر إذا أخفق في أدا  عمله إذى حد )غير مرض ي( و،ق تقرير يعد   •

 التي يتلق ه  من رؤس ئه. عدم تقبله أو تنفيذه للتوجيه ت •

 الجمعية والتعليم ت المعمو  به . ةأنظم ةمخ لف .6

 في ح له العجز الصحي الذي   يمكنه من مم رسه العم  على الوجه الص يح. .7

عند اللي   لظرف مرضللللل ي أو ح در مروري لفترة طويلة مع إحضللللل ر م  يثبت ذلك ب كإصللللل بته ةليبوبة طويلة أو شلللللل  ونحوه      .8

 الت لية:ه الإجرا ات النظ مية ب ،يتبع في حق  سمح الله 

 ( يوم في السنة بأجر ك م .30) -أ 

 ( يوم في السنة بثلار أرب ع الأجر.60) - 

 ( يوم150لشف   ةعد غي   )لإذا لم يتم ث   -ت
ا
 نه   خدم ته مع حفظ مك ،أة نه ية الخدمة.إللجمعية  في السنة يحق    

 له ال صو  على إج زة مرضية بأجر ك م  طوا  الفترة التي تحدده  اللجنة الطبية. يحق   -ر

  - ج
 
 ج زة جز  منه .ة الأسبوع التي تقع خلا  ،ترة الإ العط  الرسمية وأي م نه ي دعت

 

 مكافأة نهاية الخدمة: 

  يمنح المدير التنفيلذي مكل ،أة نهل ية الخلدمة و،ق
ا
 ضلللللللللللللوابطلل م  ذكر في  ئحلة الموارد البشلللللللللللللرية في ب   مكل ،أة نهل ية الخلدمة وتبعل 

تسلللللللللليم المدير التنفيذي شللللللللل  دة خدمة يوضللللللللل  ،يه  ت ري  التح قه ب لعم  وت ري  انته     يتم  المعمو  به  في نظ م العم  السلللللللللعودي، و 

 عليه .عمله والوظيفة التي ك ن يعم  

 والجزاءات:المخالفات 

  توقع أي عقوبة على المدير التنفيذي قب  إخط ره ب لتقصللللير والخطأ الواقع منه ويكون ذلك كت بة ويمنح الفرصللللة الك ،ية   .1

 ب لأمر.ويجب تسجي  تلك البي ن ت التي ل   علاقة  نفسه،للد، ع عن 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 اللي  .م  عدا ح  ت  لواحد،ا  يجوز ال سم من راتب المدير التنفيذي لمدة تزيد عن عشر أي م في الش ر  .2

 و  الخ صة ب لمخ لف ت والجزا ات.والجدا ب لموارد البشريةيتم توقيع العقوب ت والجزا ات حسب م  ج   ب للائحة الخ صة  .3

 أحكام ختامية:

أو إضلللللللللللللل ،لة تعلديل  مل  يراه على هلذه اللائحلة متى مل  دعلت المصلللللللللللللل لة إذى ذللك بمل    يتعل رض مع نظل م  لمجلس الإدارة حلذف يحق  

 السعودية.العم  ب لمملكة العربية 

اعتب را من ت ري  اعتم ده من مجلس    ع قةالأم  المنشللللللللللود للأشللللللللللخ ص ذوي الإ يتم اعتم د هذه اللائحة وإقرار العم  به  بجمعية  

 الإدارة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مجلس الإدارة   اعتم د

في اجتماع مجلس الإدارة   ( لائحة تنظيم عمل المدير التنفيذي وآلية تعيينه وتحديد شؤونه الوظيفية والمالية)   اعتمادتم  

 م.12/2023/   27:  ( المنعقدة يوم الأربعاء بتاريخ 8للدورة الثانية بجلسته )

 رئيس مجلس الإدارة 

 عبد الملك آ  الشي   د.م   




