
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ȗعي؈ن المدير التنفيذي آلية

وتحديد Ȗعوʈضاتھ المالية و୒ثبات تفرغھ  

 ةللعمل باݍݨمعي

 

 

 



 

 

 

 

 ي المسؤول التنفيذ

ʄالمادة الأوڲ  : 

ݳ  ھʇع؈ن مجلس الإدارة المسؤول التنفيذي بقرار يصدر من  -١ يتضمن ɠامل بيانات المدير وʈوܷ

وɸذه    والقواعد  مɺامھ وصلاحياتھ ومسؤولياتھ ومزاياه عڴʄ ضوء النظام واللائحة التنفيذية

والقواعد  ،  اللائحة واللوائح  العمل  نظام  عليھ  ينص  لما  وفقًا  Ȗܦݨيلھ  إتمام  من  والتأكد 

 . الصادرة بموجبھ

إذا لم تتمكن اݍݨمعية من Ȗعي؈ن مسؤول تنفيذي متفرغ لأعمالɺا لأي سȎب من الأسباب؛   -٢

 فلمجلس الإدارة وȌعد موافقة المركز Ȗعي؈ن مسؤول تنفيذي غ؈ف متفرغ. 

 

 :  الثانيةالمادة 

افر الشروط   يجب عڴʄ مجلس الإدارة قبل Ȗعي؈ن المسؤول التنفيذي لݏݨمعية أن يتحقق من تو

 الآتية فيھ:

 أن يɢون سعودي اݍݨɴسية.  -١

 ا. أن يɢون ɠامل الأɸلية المعت؄فة شرعً  -٢

 لإدارة اݍݨمعية. -٣
ً
 أن يɢون متفرغا

 ) سنوات ࢭʏ العمل الإداري. ١( أن يمتلك خ؄فة لا تقل عن  -٤

 ).البɢالورʈوس  ألا تقل شɺادتھ عن ( -٥

 Ȗعبئة النماذج المعتمدة من المركز. -٦

ألا يɢون قد صدر ࢭʏ حقھ حكم ٰڈاǿي بإدانتھ ࢭʏ جرʈمة مخلة بالشرف والأمانة ما لم يكن قد  -٧

 رُدَّ إليھ اعتباره. 

 

 : الثالثةالمادة 

 يتوڲʄ المسؤول التنفيذي الأعمال الإدارʈة ɠافة، ومٔڈا عڴʄ وجھ اݍݵصوص: 
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١-  
ً
ا من السياسة العامة وأɸدافɺا ومتاȊعة تنفيذɸا  رسم خطط اݍݨمعية وفق مستوʈاٮڈا انطلاق

 Ȋعد اعتمادɸا. 

رسم أسسٍ ومعاي؈ف ݍݰوكمة اݍݨمعية لا تتعارض مع أحɢام النظام واللائحة التنفيذية وɸذه   -٢

والإشراف عڴʄ تنفيذɸا  واعتمادɸا من مجلس الإدارة،  اللائحة والقواعد الۘܣ يصدرɸا المركز،  

 ومراقبة مدى فاعليْڈا Ȋعد اعتمادɸا. 

إعداد اللوائح الإجرائية الۘܣ تضمن قيام اݍݨمعية بأعمالɺا وتحقيق أɸدافɺا ومتاȊعة تنفيذɸا   -٣

 Ȋعد اعتمادɸا. 

 تنفيذ أنظمة اݍݨمعية ولوائحɺا وقراراٮڈا وȖعليماٮڈا، وȖعميمɺا.  -٤

 توف؈ف احتياجات اݍݨمعية من ال؄فامج والمشروعات والموارد والتجɺ؈قات اللازمة.  -٥

 اق؅فاح قواعد اسȘثمار الفائض من أموال اݍݨمعية وآليات تفعيلɺا.   -٦

رسم وتنفيذ اݍݵطط وال؄فامج التطوʈرʈة والتدرȎʈية الۘܣ تنعكس عڴʄ تحس؈ن أداء مɴسوȌي  -٧

 اݍݨمعية وتطوʈرɸا. 

تقديم  -٨ وتضمن  اݍݨمعية  خدمات  من  المستفيدين  مع  العلاقة  تنظم  مكتوȋة  سياسة  رسم 

 العناية اللازمة لɺم، والإعلان عٔڈا Ȋعد اعتمادɸا.

تزوʈد المركز بȎيانات ومعلومات اݍݨمعية وفق النماذج المعتمدة من المركز، وتحديٓڈا بما يطرأ   -٩

 من Ȗغي؈فات، والرد عڴʄ ما يطلبھ المركز خلال عشرة أيام من تارʈخ الطلب.

الرفع ب؅فشيح أسماء الموظف؈ن القيادي؈ن ࢭʏ اݍݨمعية ݝݨلس الإدارة مع تحديد صلاحياٮڈم   - ١٠

 ومسؤولياٮڈم للاعتماد. 

 الارتقاء بخدمات اݍݨمعية ɠافة. - ١١

فٕڈا عڴʄ مستوى   - ١٢ والإنجازات  الأداء  لقياس  المؤشرات  اݍݨمعية ووضع  أعمال  متاȊعة س؈ف 

 اݍݵطط والموارد، والتحقق من اتجاɺɸا نحو الأɸداف ومعاݍݨة المشكلات و୒يجاد اݍݰلول لɺا. 

١٣ -   ʏللمعاي؈ف المعت؄فة  المشاركة ࢭ 
ً
إعداد التقارʈر المالية ومشروع الموازنة التقديرʈة لݏݨمعية وفقا

 ا لاعتمادɸا. تمɺيدً 

 إعداد التقوʈم الوظيفي للعامل؈ن ࢭʏ اݍݨمعية ورفعھ لاعتماده.  - ١٤

 إصدار التعاميم والتعليمات اݍݵاصة Ȋس؈ف العمل ࢭʏ اݍݨمعية. - ١٥

توڲʏ أمانة مجلس الإدارة و୒عداد جدول أعمال اجتماعاتھ وكتابة محاضر اݍݨلسات والعمل  - ١٦

 عڴʄ تنفيذ القرارات الصادرة عنھ. 

 عٔڈا. الإشراف عڴʄ الأɲشطة والمناسبات الۘܣ تقوم ٭ڈا اݍݨمعية ɠافة، وتقديم تقارʈر   - ١٧

علاجɺا   - ١٨ وسبل  والمعوقات  الإنجازات  ݳ  توܷ ɠافة  اݍݨمعية  لأعمال  الدورʈة  التقارʈر  إعداد 

 وتقديمɺا ݝݨلس الإدارة لاعتمادɸا.

 أي مɺام أخرى يɢلف ٭ڈا من قبل مجلس الإدارة ࢭʏ مجال اختصاصھ. - ١٩



 

 

موافقة   - ٢٠ لھ  ʇش؅فط  ما  مراعاة  مع  الأعمال  ɸذه  Ȋعض  يفوض  أن  التنفيذي  للمدير  يجوز 

 المركز. 

 

 :  الراȊعةالمادة 

 للمسؤول التنفيذي ࡩʏ سȎيل إنجاز المɺام المناطة بھ الصلاحيات الآتية: 

  ،أو زʈارات  ،أو لقاءات  ،انتداب مɴسوȌي اݍݨمعية لإٰڈاء أعمال خاصة ٭ڈا أو حضور مناسبات -١

أو غ؈فɸا وحسب ما تقتضيھ مصݏݰة العمل وȋما لا يتجاوز شɺرًا ࢭʏ السنة، عڴʄ   ،أو دورات

 ألا تزʈد الأيام المتصلة عن عشرة أيام. 

باݍݨمعية و୒عداد عقودɸم ومتاȊعة أعمالɺم،  -٢ الȎشرʈة اللازمة  متاȊعة قرارات Ȗعي؈ن الموارد 

 والرفع ݝݨلس الإدارة بتوقيع العقود و୒لغا٬ڈا وقبول الاستقالات للاعتماد. 

 اعتماد تقارʈر الأداء.  -٣

٤-  ʄمستوى اݍݨمعية وفق اݍݵطط المعتمدة.الإشراف عڴ ʄشطة عڴɲتنفيذ جميع ال؄فامج والأ 

 اعتماد إجازات مɴسوȌي اݍݨمعية ɠافة Ȋعد موافقة مجلس الإدارة.  -٥

 تفوʈض صلاحيات رؤساء الأقسام وفق الصلاحيات الممنوحة لھ.   -٦

 

 :  اݍݵامسةالمادة 

 ʇُعد مجلس الإدارة اݍݨɺة الإشرافية عڴʄ المسؤول التنفيذي، وللمجلس متاȊعة أعمالھ. -١

ࢭʏ حال وقع تقص؈ف أو إخلال من المسؤول التنفيذي لݏݨمعية؛ فيجوز ݝݨلس الإدارة بما يȘناسب  

 . مع ݯݨم التقص؈ف أو الإخلال محاسبة المسؤول التنفيذي ومساءلتھ كتابيًا

 التوقيع  المنصب الاسم  م

  مجلس الإدارةرئʋس  فاطمة بɴت يوسف اݍݨعوان  .د ١

م) ࡩʏ  ٢٠٢٤/  ٢   اعتمد مجلس إدارة اݍݨمعية ࡩʏ الاجتماع رقم (

Ȗعي؈ن المدير دورتھ(الثانية) ɸذه الآلية، وتحل ɸذه الآلية محل جميع آليات 

ا. الموضوعة  التنفيذي 
ً

 سابق

 


