


:التنفیذيالمدیرتعریفأولاً:

للجمعیةالإستراتیجیةوالرؤیةالأھدافلتحقیقوالموظفینالإدارةمجلسبینالوصلحلقةیشكلالذيالشخص
ویتابعبالجمعیةتحدثالتيالتصرفاتجمیععنالإدارةمجلسأماممسؤولاًویكونأجلھا،منأنشأتالتي

تطبیقعلىویحرصالمجلسقبلمنلھالممنوحةالصلاحیاتخلالمنبالجمعیةالأقسامكافةمباشربشكل
بالجمعیة.العملوطبیعةأھدافمعتتناسبصحیحةبطریةالصلاحیاتھذه

التنفیذي:المدیرمھامثانیاً/
الخصوص:وجھعلىومنھاكافةالإداریةالأعمالالتنفیذيالمدیریتولى

بعدتنفیذھاومتابعةوأھدافھاالجمعیةاستراتیجیةمنانطلاقاوالتنفیذیةالتشغیلیةالجمعیةخططرسم.1
اعتمادھا.

للجمعیة.المناسبةالدرجةیحققبماتنفیذھاعلىوالإشرافالجمعیةحوكمةومعاییرأسستطبیق.2
ومتابعةأھدافھاوتحقیقبأعمالھاالجمعیةقیامتضمنالتياللازمةوالتنظیمیةالإجرائیةاللوائحإعداد.3

اعتمادھا.بعدتنفیذھا
وتعمیمھا.وتعلیماتھاوقراراتھاولوائحھاالجمعیةأنظمةتنفیذ.4
اللازمة.والتجھیزاتوالمواردوالمشروعاتالبرامجمنالجمعیةاحتیاجاتتوفیر.5
تفعیلھا.وآلیاتالجمعیةأموالمنالفائضاستثمارقواعداقتراح.6
الجمعیةمنسوبيأداءتحسینعلىتنعكسالتيوالتدریبیةالتطویریةوالبرامجالخططوتنفیذرسم.7

.وتطویرھا
لھماللازمةالعنایةتقدیموتضمنالجمعیةخدماتمنالمستفیدینمعالعلاقةتنظممكتوبةسیاسةرسم.8

.اعتمادھابعدعنھاوالإعلان
إعدادفيوالتعاونالوزارةمنالمعتمدةالنماذجوفقالجمعیةعنوالمعلوماتبالبیاناتالوزارةتزوید.9

بصفةالجمعیةبیاناتوتحدیثواعتمادھاالإدارةمجلسعلىعرضھابعدوالسنویةالتتبعیةالتقاریر
دوریة.

.الجمعیةبخدماتالارتقاء.10
والمواردالخططمستوىعلىفیھاوالإنجازاتالأداءلقیاسالمؤشراتووضعالجمعیةأعمالسیرمتابعة.11

لھا.الحلولوإیجادالمشكلاتومعالجةالأھدافنحواتجاھھامنوالتحقق
تمھیداالمعتبرةللمعاییروفقاللجمعیة التقدیریةالموازنةومشروعالمالیةالتقاریرإعدادفيمشاركتھ.12

لاعتمادھا
.لاعتمادهورفعھالجمعیةفيللعاملینالوظیفيالتقویمإعداد.13
الجمعیة.فيالعملبسیرالخاصةوالتعلیماتالتعامیمإصدار.14
تنفیذعلىوالعملالجلساتمحاضروكتابةاجتماعاتھأعمالجدولوإعدادالإدارةمجلسأمانةتولي.15

عنھ.الصادرةالقرارات
عنھا.تقاریروتقدیمكافةالجمعیةبھاتقومالتيوالمناسباتالأنشطةعلىالإشراف.16
لمجلسوتقدیمھاعلاجھاوسبلوالمعوقاتالإنجازاتتوضحكافةالجمعیةلأعمالالدوریةالتقاریرإعداد.17

لاعتمادھا.الإدارة
اختصاصھ.مجالفيالإدارةمجلسقبلمنبھایكلفأخرىمھامأي.18

:التنفیذيالمدیرتوظیفوضوابطشروطثالثاً/

الجنسیةسعوديالمتقدمیكونأن.1
شرعاً.المعتبرةالأھلیةكاملیكونأن.2



الجمعیة.لإدارةالتامالتفرغ.3
سنة.25عنعمرهیقللاأن.4

:-كالتاليللوظیفةالمطلوبةالعملیةالخبراتأوالعلمیةالمؤھلات.5
الجامعیة.عنیقللامناسباًعلمیاًمؤھلاًیحملأن.1
الأقل.علىسنواتثلاثالعملمجالفيالخبرة.2
الخیري.العملفيخبرةلدیھ.3

الأوفیسوبرامجالآليالحاسبمعالتعاملیجید.6
الإنجازومتابعةالتخطیطوالإداريالعملعلىالقدرة.7
الشخصیة.المقابلاتأوالاختباراتاجتیاز.8

:التنفیذيالمدیرتعیینآلیةرابعاً:
الإدارة.مجلسمحضربموجبالوظیفةإقرار.1
الخاصةالاجتماعيالتواصلومواقعالإلكترونيالموقععبرالوظیفةعنبالإعلانالمختصةاللجنةتكلیف.2

فيالمتخصصةالاستشاریةالجھاتمنالاستفادةإمكانیةمعالطلباتاستقبالبابإغلاقموعدوتحدیدبھا
.المجال

).الوظیفةوممیزاتالمؤھلات(الوظیفةبمتطلباتالخاصةوالمواصفاتالقبولشروطتحدید.3
الشروطلمطابقةالمتقدمینأوراقبدراسةالمكلفةاللجنةتقوم،التقدیمتاریخوانتھاءالطلباتاستقبالبعد.4

.المطلوبة
.الشروطعلیھمتنطبقمنوإبلاغالشخصیةالمقابلاتلإجراءموعدتحدیدیتم.5
المؤھلاتحیثمنالوظیفةلشغلالمتقدمینبینوالمفاضلةالفرزعملیةتتمالشخصیةالمقابلاتإجراءبعد.6

.الشخصیةالمقابلةوتقریروالخبرات
الإدارةمجلسقبلمناعتمادھابعدالمتقدمینبینمنالمناسبالمرشحباختیارالنھائیةالنتیجةإعلانیتم.7

.للجمعیةالرسميالموقععلىونشرھا
.تعیینھعلىالموافقةلأخذالجمعیةعلىالإشرافیةللجھةالتنفیذيالمدیرتعیینمسوغاترفع.8
تجریبيعقدوتوقیعالعمللمباشرةبذلكإشعارهیتمالمدیرتعیینعلىالإشرافیةالجھةموافقةصدوربعد.9

.أشھرثلاثةلمدة
لمجلسیجوزالمدةھذهأثناءصلاحیتھیثبتلموإذاللعملالفعلیةالمباشرةتاریخمنالتجریبیةالمدةتبدأ.10

.العقدإنھاءالإدارة
الفترةخلالمباشرةیومأولمنابتداءعملعقدتحریریتمالتجریبیةالفترةالمدیراجتیازحالفي.11

.التجریبیة
.الاجتماعیةالتأمیناتونظامالجمعیةسجلاتفيتسجیلھیتمالعقدتوقیعبعد.12

:التنفیذيللمدیرالمالیةالمزایاتحدیدخامساً:
یتوافقبماالراتبمقدارالإدارةمجلسأوالتوظیفمستشارأوالتنفیذیةاللجنةتحددوالشھاداتالمؤھلاتعلىبناء
المرشح.مؤھلاتمع

الانتدابات:
تزیدلمسافةعملھمقرخارجمھمةبأداءالجمعیةمنیكلفعندمارسمیةمھمةفيالتنفیذيالمدیریعتبر.1

.كم)100(عن
ریال.800بمبلغ)والإعاشةالسكنشاملاً(الیوميالانتدابیصرف.2
.الإضافيالعملوبندالانتداببینالجمعیجوزلا.3
.الجمعیةإدارةتحددهحسبماالجمعیةوإلىمنالمنتدبللمدیرالمناسبالنقلیؤمن.4



ماشبھھا.أوالأولىالدرجةعلىالتذاكرتكون.5

العمل:ساعات:سادسا
.كاملبراتبرسمیةأسبوعیةراحةوالسبتالجمعةیومویكون,أیامخمسةالأسبوعیةالعملأیام.1
إدارةللمدیرویحقساعة)40(أسبوعیاًمجموعھایكونیومیاًساعاتثمانیةبمعدلالعملساعاتتكون.2

لذلك.الحاجةمادعتمتىبعدعنأوللجمعیةالرئیسيالمقرغیرفيالأعمالومتابعة

الإضافي:العملساعاتسابعاً:
للأعمالالتنفیذیةاللجنةأوالإدارةمجلسرئیسمنمسبقبتعمیدإلاالإضافيالعملساعاتتعتمدلا.1

العمل,سیرعلىكبیربشكلتأجیلھاویؤثرالتاليالیوملدوامتأجیلھایمكنلاالتيالطارئةأوالمستعجلة
.العمللإنجازیحتاجھاالتيالساعاتعددالتنفیذيللمدیرمسبقاًالمباشرالرئیسیقدرأنبشرط

شيءالإضافيالعملوساعاتالأصلھيالإضافیةالعملساعاتفيالتوسعمنالحدسیاسةتعتبر.2
الجمعیة.إدارةمنمحدودبطلبالحدودأضیقفيیتخذاستثنائي

الساعةأجرویحسبالحاجةعندإضافیةعملبساعاتالتنفیذيالمدیرتكلیفالجمعیةلإدارةیحق.3
:التالیةالمعادلةبموجبالإضافیة

الرسمیةالعطلأیاموفي,الإضافيالعملفيالساعةأجر=1.5×العادیةالأوقاتفيالساعةأجرأ-
.2×الأجریكون
.راحةبأیامعنھافیعوضبالجمعیةالمالیةالإمكاناتتتوفرلمإذاب-

ً الإجازات::ثامنا
:وھيأنواعخمسةإلىالجمعیةفيالإجازاتتصنف.1

.إضافیة,استثنائیة,مرضیة,اضطراریة,اعتیادیة
.التجریبیةالفترةمضيبعدإلاالاعتیادیةبإجازاتھالتمتعللمدیریحقلا.2
واعتمادھاالتنفیذیةأواللجنةالمباشرالرئیستوقیعأخذمعالإجازةطلبنموذجبتعبئةالمدیریلتزم.3

.البشریةالمواردنظامفيوإدخالھا
.الأجرمدفوعةیوماً)35(مدتھااعتیادیةإجازةالمدیریستحقالاعتیادیة:الإجازة-1
الأجرمدفوعةالسنةفيأیامعشرةقدرھاعرضیةإجازةالمدیریمنحالاضطراریة:الإجازة-2

.لھمكتسباًحقاًلیسوھي
.الصلاحیاتصاحبقبلمنلھتحددالاستثنائیة:الإجازة-3
الإجازاتنظامبحسبفیھاویعاملالإجازةأیامبعددطبيتقریرإحضارالمرضیة:الإجازة-4

.المرضیة
.الجمعیاتنظامحسبالأضحىوعیدالفطرعیدعطلةالمدیریستحقالرسمیة:العطلات-5

:الإضافیةالإجازات.4
.الزواجحالةفيأیام)5(مدةأ-

.بمولودالرزقحالةفيأیام)3(مدةب-
.فروعھأوأصولھأحدأوزوجتھوفاةحالفيأیام)5(مدةت-

.إلیھاالمشارللحالاتالمؤیدةالوثائقیطلبأنالأولللطرفویحق.5
عذراًیقدملمإذانوعھاكانأیاالإجازةبعدأوقبلعملھعنالمدیرفیھیغیبیومكلعنیومینأجریحسم.6

.مقبولاً

الخدمة:إنھاءتاسعاً:



:التالیةالأسباببإحدىالتنفیذيالمدیرخدمةتنتھي.1
.الاستقالةأ-

التالیة:الأسبابلأحدالعملمنالفصلب-
طبیاً.ذلكثبتإذاالعملاستمرارعنیعیقھونحوهلعجزالمرضيالغیابمھلةانتھاء-1
.المتدنيالوظیفيالأداء-2

.بالشرفمخلةمخالفةارتكاب.2
ثلاثینقبلالعقدتجدیدفيرغبتھبعدمالآخرالطرفینأحدیبلغأنشریطةمدتھبانتھاءالمدیرعقدینتھي.3

.الآخرللطرفشھرینراتبفیدفعبذلكالطرفینأحدأخلفإذاانتھائھتاریخمنیوما
أسبابفیھاموضحاًمكتوبةتقدمأنشریطةالعقدمدةخلالعملھمنالاستقالةالتنفیذيللمدیر یحق.4

فيالحقوللجمعیةالعمل,تركفیھیرغبالذيالتاریخمنالأقلعلىیوماًثلاثینقبلوذلكالاستقالة,
.إنذارشھرلمدةالاستقالةتأجیل

.طرفھوإخلاءعھدمنلدیھماوتسلیمخدماتھإنھاءبعدإلاالجمعیةمغادرةالتنفیذيللمدیریحقلا.5
فيالحقفللمجلستقدیمھایعقبالذيالاستقالةشھرخلالاستقالتھسحبالتنفیذيالمدیررغبةحالةفي.6

.ذلكرفضأوقبول
طویلةبغیبوبةكإصابتھذلكیثبتماإحضارمعطویلةلفترةمروريحادثأومرضيلظرفالغیابعند.7

:التالیةالنظامیةالإجراءاتحقھفيفیتبعاللهسمحلاونحوھاشللأو
.كاملراتبلھیصرفالأولى:یوماًالثلاثونأ-

.الراتبأرباعثلاثةالتالیة:یوماًالستونب-
.أجربدونذلك:تليالتيیوماًالثلاثونت-
.الخدماتإنھاءشھر:)12(بعدج-

مجلسویعتمدهالتنفیذیةاللجنةتعدهتقریروفقالعقدفترةخلالالتنفیذيالمدیرخدماتإنھاءللجمعیةیحق.8
:التالیةالحالاتفيالإدارة
بھاالمعمولوالتعلیماتالجمعیةأنظمھمخالفھ-1
ویعتمدهالتنفیذیةاللجنةعنھتعدهتقریروفق)مرضغیر(حدإلىعملھأداءفيأخفقإذا-2

المجلس.رئیس
رؤسائھمنیتلقاھاالتيللتوجیھاتتنفیذهأوتقبلھعدم-3
.الصحیحالوجھعلىالعملممارسھمنیمكنھلاالذيالصحيالعجزحالھفي-4

الخدمة:نھایةمكافأةعاشراً:
:التالیةالضوابطوفقالخدمةنھایةمكافأةالتنفیذيالمدیریمنح.1
التيالسنواتمنسنةكلعنشھروراتبالأولى,الخمسالسنواتمنسنةكلعنشھرنصفراتب.2

.ذلكتلي
.انقطاعبدونمتتالیةالعملفترةتكونأن.3
سنتین.لآخرفوقفماجیدالوظیفيأدائھفيتقدیرهیكونألا.4
.ذلكنحوأوتأدیبيبسببالخدمةإنھاءیكونألا.5
المكافأة.لحسابأساساالموظفیتقاضاهشھرآخرأجریكون.6
الجمعیةلدىالعملفيبقائھعلىسنتینمضي.7
انتھاءتاریخمنأسبوعخلالحقوقھوتصفیةأجرهدفعالجمعیةعلىوجبالتنفیذيالمدیرخدمةانتھتإذا.8

كاملةحقوقھتصفیةالجمعیةعلىوجب،العقدأنھىالذيھوالتنفیذيالمدیركانإذاأماالتعاقدیة،العلاقة
المبالغمنالعملبسببلھمستحقدینأيیحسمأنالصلاحیةولصاحبأسبوعین،علىتزیدلامدهخلال

.لھالمستحقة



عنتقللاخدمةبعدالمكافأةثلثالحالةھذهفيیستحقالتنفیذيالمدیراستقالةبسببالعقدإنھاءتمإذا.9
خمسعلىبالجمعیةخدمتھمدةزادتإذاثلثھاویستحقسنوات،خمسعنتزیدولامتتالیتین،سنتین

.فأكثرسنواتعشرخدمتھبلغتإذاكاملةالمكافأةویستحقسنواتعشرتبلغولممتتالیةسنوات
انتھاءوتاریخبالعملالتحاقھتاریخفیھایوضحخدمةشھادةالتنفیذيالمدیرتسلیمیتمالأحوالجمیعوفي.10

.علیھایعملكانالتيوالوظیفةعملھ

والجزاءات:المخالفاتعشر:الحادي

ویمنحكتابةذلكویكونمنھالواقعوالخطأبالتقصیرإخطارهقبلالتنفیذيالمدیرعلىعقوبةأيتوقعلا.1
.بالأمرعلاقةلھاالتيالبیاناتتلكتسجیلویجبنفسھ،عنللدفاعالكافیةالفرصة

حالاتعداما،الواحدالشھرفيأیامعشرةعنتزیدلمدةالتنفیذيالمدیرراتبمنالحسمیجوزلا.2
.الغیاب

الخاصةوالجداولالموظفینشؤونبتنظیمالخاصةباللائحةجاءماحسبوالجزاءاتالعقوباتتوقیعیتم.3
.والجزاءاتبالمخالفات

ختامیة:أحكام
لابماذلكإلىالمصلحةدعتمامتىاللائحةھذهعلىیراهماتعدیلإضافةأوحذفالإدارةلمجلسیحق.1

.السعودیةالعربیةبالمملكةالعملنظاممعیتعارض


