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آلية تعيين المدير التنفيذي وشؤونه الوظيفية

:مهام المدير التنفيذي/ أولاا 

: يتولى المدير التنفيذي الأعمال الإدارية كافة ومنها على وجه الخصوص
.اعتمادهابعدتنفيذهومتابعةوأهدافهاالعامةالسياسةمنانطلاقامستوياتهاوفقالجمعيةخططرسم)1
والإشرافاللائحةوهذهالتنفيذيةواللائحةالنظامأحكاممعتتعارضلالجمعيةالحوكمةومعاييرأسسرسم)2

.اعتمادهابعدفاعليتهامدىومراقبةتنفيذهاعلى
تنفيذهاومتابعةأهدافهاوتحقيقبأعمالهاالجمعيةقيامتضمنالتياللازمةوالتنظيميةالإجرائيةاللوائحإعداد)3

.اعتمادهابعد
.وتعميمهاوتعليماتهاوقراراتهاولوائحهاالجمعيةأنظمةتنفيذ)4
.اللازمةوالتجهيزاتوالمواردوالمشروعاتالبرامجمنالجمعيةاحتياجاتتوفير)5
.تفعيلهاوآلياتالجمعيةأموالمنالفائضاستثمارقواعداقتراح)6
.وتطويرهاالجمعيةسوبيمنأداءتحسينعلىتنعكسالتيوالتدريبيةالتطويريةوالبرامجالخططوتنفيذرسم)7
التقاريرإعدادفينوالتعاو الوزارةمنالمعتمدةالنماذجوفقالجمعيةعنوالمعلوماتبالبياناتالوزرةتزويد)8

.دوريةصفةبالجمعيةبياناتوتحديثواعتمادهاالإدارةمجلسعلىعرضهابعدوالسنويةالتتبعية
للاعتماد،مسؤولياتهمو صلاحياتهمتحديدمعالإدارةلمجلسالجمعيةفيالموظفينكبارأسماءبترشيحالرفع)9

.الجمعيةبخدماتوالرتقاء
والمواردططالخمستوىعلىفيهاوالنجازاتالأداءلقياسالمؤشراتووضعالجمعيةأعمالسيرمتابعة)01

.لهاالحلولوإيجادالمشكلاتومعالجةالأهدافنحواتجاههامنوالتحقق
.لعتمادهاتمهيداالمعتبرةللمعاييروفقاللجمعيةالتقديريةالموازنةومشروعالماليةالتقاريرإعدادفيمشاركته)11
.لعتمادهورفعهالجمعيةفيللعاملينالوظيفيالتقويمإعداد)21
.الجمعيةفيالعملبسيرالخاصةوالتعليماتالتعاميمإصدار)31
تنفيذعلىوالعملالجلساتمحاضروكتابةاجتماعاتهأعمالجدولوإعدادالإدارةمجلسأمانةتولي)41

.عنهالصادرةالقرارات
.عنهاتقاريروتقديمكافةالجمعيةبهاتقومالتيوالمناسباتالأنشطةعلىالإشراف)51
لمجلسقديمهاوتعلاجهاوسبلوالمعوقاتالإنجازاتتوضحكافةالجمعيةلأعمالالدوريةالتقاريرإعداد)61

.لعتمادهاالإدارة
.اختصاصهمجالفيالإدارةمجلسقبلمنبهايكلفأخرىمهامأي)71



ا  :  صلاحيات المدير التنفيذي/ ثانيا

: يتولى المدير التنفيذي الأعمال الإدارية كافة ومنها على وجه الخصوص
أوراتدو اوزياراتأولقاءاتأومناسباتحضورأوبهاخاصةأعماللإنهاءالجمعيةمنسوبيانتداب)1

عنالمتصلةيامالأتزيدألعلىالسنةفيشهرايتجاوزلوبماالعملمصلحةتقتضيهماوحسبغيرها
.أيامعشرة

الإدارةلمجلسالرفعو أعمالهمومتابعةعقودهموإعدادبالجمعيةاللازمةالبشريةالمواردتعيينقراراتمتابعة)2
.للاعتمادالستقالتوقبولوإلغائهاالعقودبتوقيع

.الأداءتقاريراعتماد)3
.المعتمدةططالخوفقالجمعيةمستوىعلىوالأنشطةالبرامججميعلتنفيذالموظفينتكليفللمدير)4
.الإدارةمجلسموافقةبعدكافةالجمعيةمنسوبيإجازاتاعتماد)5
.لهالممنوحةالصلاحياتوفقالأقسامرؤساءصلاحياتتفويض)6
.الإدارةمجلسمنالمعتمدةبالجمعيةالعملتنظيملئحةموادتطبيق)7

ا  :العملعلاقات/ثالثا

.الجمعيةإدارةمجلسقبلمنلئقبشكلالمديرمعاملة)1
.بأجرهالمساسدونحقوقهلممارسةاللازمالكافيالوقتالمديرإعطاء)2
.السعوديالعملنظامفيجاءماوفقالمحددالوقتفيعملهأداءمنالمديرتمكين)3
يكنلمماالأكملجهالو علىرؤسائهمنالصادرةوالأوامرالتعليماتكافةتنفيذالتنفيذيالمديرعلىيجب)4

.للخطريعرضهأوالعامةالآدابأوالعقدأوالنظاميخالفماالتعليماتهذهفي
العملمواعيدو نظمعلىالمحافظةبذلكويقصدالعملومواعيدنظماحترامالتنفيذيالمديرعلىيجب)5

.والمستقبليةالحالية
المسلمةتلكخاصةو الغيرلدىوحقوقهاالجمعيةوممتلكاتأموالعلىالمحافظةالتنفيذيالمديرعلىيجب)6

.عملهفييستخدمهاوالتيإليه
.يةالصلاحصاحبمنكتابيبأذنإلأخرعملوأيبالجمعيةالعملبينالجمعللمديريجوزل)7
حتىوظيفتهبحكمإليهلتصقدالتيالمعلوماتوعلىالعملأسرارعلىالمحافظةالتنفيذيالمديرعلىيتعين)8

.الجمعيةبمصالحالإضرارشأنهامنالتيتلكوخاصةالخدمة،تركهبعد
.معنويةأمكانتماديةشخصيةمكاسبأيةتحقيقفيعلاقاتهأووظيفتهيستغلألالمديرعلى)9



ا  :الشروط التي يجب أن تتوفر في التقدم لشغل وظيفة المدير التنفيذي/ رابعا

.الجنسيةسعودييكونأن)1
.شرعاالمعتبرةالأهليةكامليكونأن)2
.عام(25)عنعمرهيقلأل)3
.الإداريالعملفيسنوات(3)عنتقللةخبريمتلكأن)4
.بكالوريوسعنشهادتهتقلأل)5
.ترشيحهبعدالجمعيةلإدارةمتفرغاا يكونأن)6

ا  :التنفيذيالمديرتوظيفآلية/خامسا

وعضويةالعاممينالأأوالإدارةمجلسرئيسبرئاسةالجمعيةمديروترشيحاختيارمعاييرإعدادلجنةتشكيل)1
.الختصاصبأهلوالستعانةالإدارةمجلسأعضاءمن3

.الشروطإيضاحمعاللكترونيالجمعيةوموقعبالجمعيةالخاصةالجتماعيالتواصلوسائلعبرالإعلان)2
.زمنياا الإعلانفترةتحديد)3
.المديرلوظيفةالتقدمطلباتاستقبال)4
.المشكلةاللجنةقبلمنالمقننةالختباراتوإجراءالمقابلةموعدتحديد)5
.النتائجفرز)6
.الجمعيةإدارةمجلسمنإداريبقرارترشيحهاعتماد)7
.النظامحسبللموافقةللوزارةترشيحهمسوغاترفع8)8
.عيينالتعلىالوزارةموافقةعلىحصولهبعدالجتماعيةالتأميناتنظامفيالمديرتسجيل)9

إجازاتعدافيماجازاتالإفتراتمنهاتحتسبولأشهرثلاثةمدتهااختبارلفترةالتنفيذيالمديريخضع)01
الختبارمدةبدأوتالختبارفترةخلالوقعتإذاالأسبوعيةالراحةأيامباستثناءآخرغيابأيأوالأعياد

منخلالهاخدمتهاءإنهيجوزالمدةهذهأثناءالموظفصلاحيةيثبتلمفإذاالفعليةالعملمباشرةتاريخمن
مدةضمنتجربةالفترةتحتسبللعملصلاحيتهثبوتوعندمكافأة،أوتعويضأيدونالجمعيةجانب
.الجمعيةفيالخدمة



اعتماد مجلس الإدارة

يظ القرآن الكريم بالقوارة  تم اعتماد لئحة تعيين المدير التنفيذي في اجتماع مجلس الإدارة للجمعية الخيرية لتحف
م2022/7/26ه الموافق 1443/12/27والمنعقدة بتاريخ ( 22/5/1)قرار رقم 5بجلسته رقم 

رئيس مجلس الإدارة

مـــــرزوق شـــــحـــــاذ الـــــحـــــربـــــي


