
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لائحة تنظيم عمل  

 المسؤول التنفيذي



 لائحة تنظيم عمل المسؤول التنفيذي    

 

 

 ولا:  ا

 المسؤول التنفيذي : 

التنفيذي بقرار يصدر منه يتضمن كامل بيانات   المسؤول الإدارةيعين مجلس  1-

  مضوء النظا على هومسؤولياته ومزايا وصلاحياتهويوضح مهامه  المدير

  ينص لما اقتسجيله وفمن إتمام   اللائحة والتأكدوهذه  دالتنفيذية والقواع ةواللائح 

  .هالصادرة بموجبنظام العمل واللوائح والقواعد  عليه

سبب من   لاي لأعمالهاإذا لم تتمكن الجمعية من تعيين مسؤول تنفيذي متفرغ  2-

 .غغير متفرتعيين مسؤول تنفيذي  المركز وبعد موافقة الإدارة؛ فلمجلس الأسباب

 

 ثانيا: 

 توظيف المسؤول التنفيذي :  وضوابطشروط 

 .أن يكون سعودي الجنسية 1-

 .شرعا المعتبرة الأهليةأن يكون كامل  2- 

 ان يكون متفرغا لإدارة الجمعية. 3- 

 الإداري. العمل   في سنة  (1)تقل عن   لا أن يمتلك خبرة  4-

 ) .عن )البكالوريوستقل شهادته  ألا 5- .

 المركز.من  المعتمدةتعبئة النماذج  6-

 بالشرف مخلة جريمة يبإدانته ففي حقه حكم نهائي   صدر يكون قد ألا 7-

 .هإليه اعتبار قد رد   ما لم يكنوالأمانة 

 



 

 

 :   ثالثا

 مهام المسؤول التنفيذي : 

من السياسة العامة وأهدافها   انطلاقاوفق مستوياتها  رسم خطط الجمعية 1

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها

واللائحة أحكام النظام  مع تتعارض الجمعية لا لحوكمة رسم أسس ومعايير  2

ن مجلس م واعتمادهما،المركز والقواعد التي يصدرها اللائحة  وهذه  لتنفيذية

 .على تنفيذها ومراقبة مدى فاعليتها بعد اعتمادها والإشراف،الادارة 

التي تضمن قيام الجمعية بأعمالها وتحقيق أهدافها   الإجرائيةإعداد اللوائح  3

 .ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها

 .وتعليماتها وتعميمها وقراراتها  ولوائحها الجمعية تنفيذ أنظمة 4 

والتجهيزات والموارد   والمشروعاتالبرامج  نالجمعية م تتوفير احتياجا 5  

 .اللازمة

 .اقتراح قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعية وآليات تفعيلها 6  

تحسين   على التي تنعكس والتدريبية  رسم وتنفيذ الخطط والبرامج التطويرية 7 

 . االجمعية وتطويرهمنسوبي  أداء

من خدمات الجمعية وتضمن   المستفيدينرسم سياسة مكتوبة تنظم العالقة مع  8 

 . عنها بعد اعتمادها والإعلان لهم،  اللازمةتقديم العناية 

، المركزمن  المعتمدةببيانات ومعلومات الجمعية وفق النماذج  المركزتزويد  9  

أيام من   خلال عشرة يطلبه الركزما  والرد على وتحديثها بما يطرأ من تغييرات،  

 .تاريخ الطلب

  تحديد معلمجلس الإدارة  فالجمعيةالقياديين  الموظفين بترشيح أسماء الرفع 10  

 .للاعتمادومسؤولياتهم  صلاحياتهم



 . كافة الجمعية بخدمات الارتقاء 11  

والإنجازات لقياس الأداء  المؤشرات ووضعا أعمال الجمعية سير متابعة 12  

 ومعالجةالأهداف ،والتحقق من اتجاهها نحو والموارد  الخطط مستوى  على فيها

 .لها لالمشكلات وإيجاد الحلو

  اللجمعية وفق التقديريةالموازنة ومشروع المالية  رإعداد التقاريفي  المشاركة 13

 المعتبرة تمهيدا لاعتمادها . للمعايير 

 .الاعتمادإعداد التقويم الوظيفي للعاملين في الجمعية ورفعه  14

  .إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير العمل في الجمعية15  

محاضر  وكتابة وإعداد جدول أعمال اجتماعاتهالإدارة مجلس  تولي أمانة16  

 .ةالجلسات والعمل على تنفيذ القرارات الصادرة عن

تقارير   كافة وتقديم بها الجمعية مالتي تقو الأنشطة والمناسبات علىالإشراف  17

 .عنها

 والمعوقات تتوضحا الإنجازا كافة الجمعية لأعمالالدورية  رإعداد التقاري 18

 لاعتمادها. الإدارة لمجلس اعالجها وتقديمه وسبل 

 .مجال اختصاصه فيالإدارة  من قبل مجلس أي مهام أخرى يكلف بها19 

 له ما يشترط مراعاة مع الأعمال هذه بعض   للمدير التنفيذي أن يفوض يجوز20  

 .المركز موافقة

 

 :  رابعا

 صلاحيات المسؤول التنفيذي : 

، أو  تحضور مناسباأو  اخاصة به لأنهاء أعمالانتداب منسوبي الجمعية  1

مصلحة  ما تقتضيه وحسب، أو دورات، أو غيرها  تأو زيارالقاءات، 

متصلة عن  لا الايامتزيد  الا على  السنة،ا في يتجاوز شهر وبما الا لالعم

 . أيام ةرعش



بالجمعية وإعداد عقودهم   اللازمةالبشرية  المواردمتابعة قرارات تعيين   2

  لوإلغائها وقبو العقود بتوقيع الإدارة لمجلسومتابعة أعمالهم، والرفع 

 .دلاعتما تالاستقالا

 اء. اعتماد تقارير الأد 3

 قالجمعية وف ى على مستو والأنشطةالبرامج  على تنفيذ جميع الإشراف 4

 .المعتمدةالخطط 

 . الإدارةمجلس  بعد موافقة كافة منسوبي الجمعية عتما إجازاتا 5

 الممنوحة له. اتالصلاحيوفق   الأقسام رؤساء صلاحيات تفويض 6

 

 خامسا:

 : المتابعة والاشراف 

  ،وللمجلس  التنفيذي المسؤول على الإشرافية الجهةالإدارة  عد مجلسي 1

 .أعماله متابعة

 للجمعية فيجوز التنفيذي المسؤولمن  إخلال أو تقصير في حال وقع 2

  محاسبة المسؤول الإخلال أو رحجم التقصي  مع بما يتناسبلمجلس الإدارة 

 كتابيا.  التنفيذي ومساءلته


