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لائحة

المدير التنفيذي



: مقدمة
ً
أولا

المسؤول )المدير( التنفيذي: 

هــو الشــخص الــذي يشــكل حلقــة الوصــل بيــن مجلــس الإدارة والموظفيــن لتحقيــق الأهــداف والرؤيــة الإســتراتيجية للجمعيــة التــي أنشــأت مــن 

 أمــام مجلــس الإدارة عــن جميــع التصرفــات التــي تحــدث بالجمعيــة ويتابــع بشــكل مباشــر كافــة الأقســام بالجمعيــة مــن 
ً
أجلهــا، ويكــون مســؤولا

خــال الصلاحيــات الممنوحــة لــه مــن قبــل المجلــس ويحــرص علــى تطبيــق هــذه الصلاحيــات بطريــة صحيحــة تتناســب مــع أهــداف وطبيعــة العمــل 

بالجمعيــة.

: مهام وصلاحيات المدير التنفيذي:
ً
ثانيا

1-2              يتولى المدير التنفيذي الأعمال الإدارية كافة ومنها على وجه الخصوص:

 رســم خطــط الجمعيــة التشــغيلية والتنفيذيــة انطلاقــا مــن اســتراتيجية الجمعيــة وأهدافهــا ومتابعــة تنفيذهــا 	
بعــد اعتمادهــا.

 تطبيق أسس ومعايير حوكمة الجمعية والإشراف على تنفيذها بما يحقق الدرجة الكاملة للجمعية. 	

 إعــداد اللوائــح الإجرائيــة والتنظيميــة اللازمــة التــي تضمــن قيــام الجمعيــة بأعمالهــا وتحقيــق أهدافهــا ومتابعــة 	
تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا.

 تنفيذ أنظمة الجمعية ولوائحها وقراراتها وتعليماتها وتعميمها.	

 توفير احتياجات الجمعية من البرامج والمشروعات والموارد والتجهيزات اللازمة.	

 اقتراح قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعية وآليات تفعيلها.	

 رســم وتنفيــذ الخطــط والبرامــج التطويريــة والتدريبيــة التــي تنعكــس علــى تحســين أداء منســوبي الجمعيــة 	
وتطويرهــا.

 رسم سياسة مكتوبة تنظم العلاقة مع المستفيدين من خدمات الجمعية وتضمن تقديم العناية اللازمة لهم 	
والإعلان عنها بعد اعتمادها.

 تزويــد الــوزارة بالبيانــات والمعلومــات عــن الجمعيــة وفــق النمــاذج المعتمــدة مــن الــوزارة والتعــاون فــي إعــداد التقاريــر 	
الدوريــة والســنوية بعــد عرضهــا علــى مجلــس الإدارة واعتمادهــا وتحديــث بيانــات الجمعيــة بصفــة دوريــة.



 الارتقاء بخدمات الجمعية.	

 متابعة سير أعمال الجمعية ووضع المؤشرات لقياس الأداء والإنجازات فيها على مستوى الخطط	

           والموارد والتحقق من اتجاهها نحو الأهداف ومعالجة المشكلات وإيجاد الحلول لها.

 مشاركته في إعداد التقارير المالية ومشروع الموازنة التقديرية للجمعية وفقا للمعايير المعتبرة تمهيدا	

           لاعتمادها.

 إعداد التقويم الوظيفي للعاملين في الجمعية ورفعه لاعتماده.	

 إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير العمل في الجمعية.	

 تولي أمانة مجلس الإدارة وإعداد جدول أعمال اجتماعاته وكتابة محاضر الجلسات والعمل على تنفيذ	

          القرارات الصادرة عنه.

 الإشراف على الأنشطة والمناسبات التي تقوم بها الجمعية كافة وتقديم تقارير عنها.	

 إعداد التقارير الدورية لأعمال الجمعية كافة توضح الإنجازات والمعوقات وسبل علاجها وتقديمها	

          لمجلس الإدارة لاعتمادها.

 أي مهام أخرى يكلف بها من قبل مجلس الإدارة في مجال اختصاصه.	

 يجز للمدير التنفيذي أن يفوض بعض هذه الأعمال مع مراعاة ما يشترط له موافقة من المركز.	

2-2          للمدير التنفيذي في سبيل إنجاز المهام المناطة به الصلاحيات الآتية:

 انتداب منســوبي الجمعية لإنهاء أعمال خاصة بها أو حضور مناســبات، أو لقاءات، أو زيارات، أو دورات أو غيرها وحســب 	
 فــي الســنة، علــى ألا تزيــد الأيــام المتصلــة عــن عشــرة أيــام.

ً
مــا تقتضيــه مصلحــة العمــل وبمــا لا يتجــاوز شــهرا

 متابعة قرارات تعيين الموارد البشرية اللازمة بالجمعية وإعداد عقودهم ومتابعة أعمالهم، والرفع لمجلس الإدارة بتوقيع 	
العقــود وإلغائهــا وقبــول الاســتقالات للاعتمــاد.

 اعتماد تقارير الأداء.	

 الاشراف على تنفيذ جميع البرامج والأنشطة على مستوى الجمعية وفق الخطط المعتمدة.	

 اعتماد اجازات منسوبي الجمعية كافة بعد موافقة مجلس الإدارة.	



 تفويض صلاحيات رؤساء الأقسام وفق الصلاحيات الممنوحة له.	

: شروط توظيف المدير التنفيذي
ً
ثالثا

تكون شروط تعيين المدير التنفيذي وفقا للائحة الأساسية للجمعية.

: آلية تعيين المدير التنفيذي
ً
رابعا

أ إقرار الوظيفة بموجب محضر مجلس الإدارة.	-

ب تكليــف اللجنــة المختصــة بالإعــان عــن الوظيفــة عبــر الموقــع الإلكترونــي ومواقــع التواصــل الاجتماعــي الخاصــة بهــا 	-

وتحديــد موعــد إغــاق بــاب اســتقبال الطلبــات مــع إمكانيــة الاســتفادة مــن الجهــات الاستشــارية المتخصصــة فــي 

المجــال.

ج تحديد شروط القبول والمواصفات الخاصة بمتطلبات الوظيفة )المؤهلات ومميزات الوظيفة(.	-

د بعــد اســتقبال الطلبــات وانتهــاء تاريــخ التقديــم، تقــوم اللجنــة المكلفــة بدراســة أوراق المتقدميــن لمطابقــة الشــروط 	-

المطلوبــة.

ه يتم تحديد موعد لإجراء المقابلات الشخصية وإبلاغ من تنطبق عليهم الشروط.	-

و بعــد إجــراء المقابــات الشــخصية تتــم عمليــة الفــرز والمفاضلــة بيــن المتقدميــن لشــغل الوظيفــة مــن حيــث المؤهــات 	-

والخبــرات وتقريــر المقابلــة الشــخصية.

ز يتــم إعــان النتيجــة النهائيــة باختيــار المرشــح المناســب مــن بيــن المتقدميــن بعــد اعتمادهــا مــن قبــل مجلــس الإدارة 	-

ونشــرها علــى الموقــع الرســمي للجمعيــة.

ح رفع مسوغات تعيين المدير التنفيذي للمركز الوطني لتعيينه.	-

ط يتم إشعار المدير التنفيذي لمباشرة العمل وتوقيع عقد تجريبي لمدة ثلاثة أشهر.	-



ي تبــدأ المــدة التجريبيــة مــن تاريــخ المباشــرة الفعليــة للعمــل وإذا لــم يثبــت صلاحيتــه أثنــاء هــذه المــدة يجــوز لمجلــس 	-

الإدارة إنهــاء العقــد.

ك يتم تسجيله في سجلات الجمعية ونظام التأمينات الاجتماعية ومنصة قوى.	-

: قواعد عامة 
ً
خامسا

 راتــب المديــر التنفيــذي يقــدره مجلــس الإدارة بحســب المؤهــات العلميــة والخبــرات العمليــة ومــدة الخدمــة للمديــر 	

التنفيــذي.

 نمط وآلية الدوام بالجمعية بحسب ما يحدده مجلس الإدارة.	

 لا تعتمــد ســاعات العمــل الإضافــي إلا بتعميــد مســبق مــن رئيــس مجلــس الإدارة أو اللجنــة التنفيذيــة للأعمــال 	

المستعجلة أو الطارئة التي لا يمكن تأجيلها لدوام اليوم التالي ويؤثر تأجيلها بشكل كبير على سير العمل، بشرط 

 للمديــر التنفيــذي عــدد الســاعات التــي يحتاجهــا لإنجــاز العمــل.
ً
أن يقــدر الرئيــس المباشــر مســبقا

 يحــق لإدارة الجمعيــة تكليــف المديــر التنفيــذي بســاعات عمــل إضافيــة عنــد الحاجــة ويحســب أجــر الســاعة 	

الإضافيــة ي العمــل الإضافــي، وفــي أيــام العطــل الرســمية بموجــب حســاب تكلفــة الســاعة وفــق لائحــة تنظيــم العمــل.

 إذا لم تتوفر الإمكانات المالية بالجمعية فيعوض عنها بأيام راحة.	

  للائحة تنظيم العمل المعتمدة من المجلس.	
ً
يستحق المدير التنفيذي إجازاته السنوية وفقا

               يتم توقيع العقوبات والجزاءات حسب ما جاء بلائحة تنظيم العمل المعتمدة والجداول الخاصة بالمخالفات والجزاءات.

الاعتماد

تم اعتماد هذه الوثيقة في اجتماع مجلس الإدارة ) 2025/12 ( الموافق ) 2025/06/01م(

رئيس مجلس الإدارة
صلاح محمد الجهيمي الختم


