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 4صفحة |  

 التنفيذي  لائحة المدير

 للجمعية  المدير التنفيذي لائحة

 تعريفات 

   

 (  ١) المادة

 . الباطن بحفر الخيرية البر بجمعية اللائحة هذه في وردت أينما الجمعية بلفظ يقصد .1

للجمعية  التنفيذي أو العام المدير: اللائحة هذه في ورد أينما التنفيذي المدير بلفظ يقصددد .2

 .أجر مقابليشرف عليه الشخص الطبيعي الذي يعينه مجلس الإدارة ووهو 

شددمل والذي الفعلي الأجر هو: بالأجر يقصددد .3 سددي الأجر ي  الزيادات سددائر إليه مضددا اً الأسددا

سدددددددتحقدة  لها في يتعرض في العمدل وااطر بذلده جهدد مقدابل للعدامل تتقرر التي خرىالأ الم

  العمل. تنظيم لائحة أو العمل عقد بموجب العمل لقاء للعامل تتقرر التي أو عمله، أداء

صدددد :العمل نظام .4 سدددعودي ملعال نظام به يق صدددادر ال سدددوم ال  وتاريخ( ٥1 /م) رقم الملكي بالمر

دـددددددد المعدم بالمرسدوم الملكي رقم م/22/8/1426 دـددددددد والمرسدوم الملكي رقم 12/5/1434وتاريخ  24ه ه

 .هـ5/6/1436( وتاريخ 46)م/

صدددددد: الارتباط الفني .٥ شدددددراف عملية تنظيم به يق سدددددبن جميع على الفني الإ  للجمعية المنت

 في سدواء المختصدن قبل من وغيرها، خدماتلجان وو مراكز من هايتبع وما  يها والعاملن

يددة إدارة مجلس يددة  الجهددات من أو المجلس يقرهم ممن أو الجمع شدددددددر ددةالحكوم  كوزارة الم

 وذلد  ،اوغيرهمدكز الوطني لتنميدة القطداغ غير الربحي روالم الاجتمداعيدة والتنميدة العمدل

 .  يها العاملن بأداء والارتقاء الجمعية خدمات تطوير بهدف

شددرية بالموارد يقصددد .6  العمل أداء على والراغبن القادرين الأ راد من المجموعة تل  هي: الب

شدددددددكدل سدددددددجم، إطدار في الرغبدة مع القددرة وتتفداعدل تتكدامدل أن يتعن بحيد  وملتزم جداد ب  من

يددد فددادة  رص وتز سدددددددت فدداعلددة الا سدددددددن نظم تتو ر عندددمددا الموارد ذهلهدد ال  تمالأداء التي  تح

 . والتعديل والتطوير والتدريب والاختبار بالتعليم وتطويرها تصميمها

صددددددددد .7  الجمعيدة في العدامدل تزويدد إلى تهددف التي الجهود تلد  هي: والتدأهيدل بدالتددريدب يق

سدددددبه التي والمعارف بالمعلومات  مهارات من لديه ما وتطوير تنميته أو العمل أداء في المهارة تك

 . المستقبل في أعلى مستوى ذات أعمام لأداء يعده أو كفاءته من يزيد بما وخبرات، ومعارف



  

 5صفحة |  

 التنفيذي  لائحة المدير

 الإدارة مجلس قبل من المعتمدة اللائحة هي: الجمعية في للعاملن الإجازات بلائحة يقصد .8

 مدا عددا مدا الجمعيدة في المعيننالعداملن  جميع على تطبيقهدا ويتم قرارات من يتبعهدا ومدا

 . اللائحة هذه في يستثنى

 (  2) المادة

من قبل مجلس الإدارة بعد اسدتكمام  المعنالمدير التنفيذي  على اللائحة هذه أحكام تسدري .1

  مسوغات تعيينه.

سدددددددبدة بدالحقو  اللائحدة هدذه أحكدام تخدل لا .2  لعقود ملدةكم اللائحدة هدذه وتعتبر مدل،اللعد المكت

 . الحقو  هذه مع تعارضي لا  يما العمل

 عقدد في ذلد  على نصيو التعداقدد عندد اللائحدة هدذه علىير التنفيدذي دالمد الجمعيدة تطلع .3

  .العمل

 (  ٣) المادة

صدددددار الجمعية لمجلس يجوز .1 سددددات قرارات إ سدددديا صددددة و  التنفيذي المدير بموجبها يعطى ،خا

 . اللائحة هذه في وارد هو مما أو أقل أ ضل حقوقاً

ضددددمب الحق للجمعية .2 ضددددا ية وأحكاماً شددددروطاً اللائحة هذه نت  حقو  من ينتقص لا بما إ

 ولا له؛ تنفيذاً الصددادرة والقرارات التنفيذية ولائحته، العمل نظام بموجب المكتسددبةامل عال

 . الجمعية إدارة مجلس من دهاااعتم بعد إلا نا ذة التعديلات أو، الإضا ات هذه تكون

 الهيكل التنظيمي 

 (  4) المادة

رئيس  للمدير التنفيذي كما يعد والمرجع الجمعية، في التشريعية السلطة هو الإدارة مجلس يعد

 . التنفيذي للمدير المباشر الرئيس مجلس الإدارة

 (  5) المادة

لمدددير إدارة تحدد  يكون يددذي ا مددد مددا التنف هددا إدارة أي في موظفن من الإدارة مجلس من يعت  يحدددد

 و قاً للهيكل التنظيمي المعتمد. المجلس



  

 6صفحة |  

 التنفيذي  لائحة المدير

 الإفصاح 

 (  6) المادة

 نيلتع لجنةوين كت على المجلس وا ق امح في أوقبله،  من التعين كان إذا الإدارة مجلس علىيجب 

 ضارعت لسياسة و قاً التنفيذين ولنؤالمس تعين لبق الجميع، لبق من صاح الإ يذفيتن مدير

 . وأنظمةيتبعها من لوائح وتعاميم  ماهـ و3/11/1438تاريخ ب الإدارة مجلس قبل من المعتمدة الحصالم

 

 (  ٧) المادة

صدداح المعن التنفيذي المدير على يجب سددة و قاً الإ  سدديا صددالح تعارض ل  مجلس قبل من المعتمدة الم

دـددددددددد 3/11/1438 بتاريخ الإدارة صددددر ولا وأنظمة وتعاميم لوائح من يتبعها وماه  وتوقيع هيتعين قرار ي

 . عليها والموا قة الإدارة مجلس على وعرضها الإ صاح عملية إتمام بعد إلا معه العقد

 التوظيف 

 (  ٨) المادة

  التوظيف عند ويراعى معينة؛ ومواصفات قيادي، طابع ذات وظائف على التنفيذي ريديوظف الم

 : يلي مافي الجمعية 

 . الجنسية سعودي العمل طالب يكون أن .1

 يستثني أن للمجلس ويمكن بكالوريوسال مؤهل عن يقل لا علمي مؤهل على حائزاً يكون أن .2

 . الشرط هذا من شخص أي

 . المجام نفس في السابقة الخبرات ذويأن يكون من  يفضل .3

  .سابقاً بها المكلف أعماله خلام متميزة إنجازات حقق ممن أن يكون يفضل .4

 . الوظيفة هابتتطل شخصية مقابلات أو اختبارات من الجمعية تقرره ما بنجاح يجتاز أن .٥

 . معتمدة طبية شهادة بموجب طبياً لائقاً يكون أن .6

 أن يكون متفرغاً لإدارة الجمعية بعد ترشيحه. .7

 

 



  

 7صفحة |  

 التنفيذي  لائحة المدير

 آلية توظيف المدير التنفيذي 

 ( ٩) المادة

 آلية توظيف المدير التنفيذي: 

الإدارة أو من أولًا: تكوَن لجنة لإعداد معايير اختيار وترشيح المدير التنفيذي برئاسة رئيس مجلس 

 من أعضاء مجلس الإدارة مع إمكانية الاستعانة بأهل الاختصاص. 2ينيبه وعضوية 

 ثانياً: يتم شغر الوظيفة بإحدى الطريقتن:

 أ( الاستقطاب المباشر.     

 ب( الإعلان عن الوظيفة وتتم كالآتي:    

جتماعي الخاصة بالجمعية يتم الإعلان عبر وسائل الإعلام المتاحة وعبر وسائل التواصل الا -1

 وموقعها الإلكتروني.

 يحدد في الإعلان شروط الوظيفة ومزاياها وكا ة متطلبات التقديم ومواعيده. -2

تقوم اللجنة بحِ  أعضاء المجلس والعاملن في الجمعية لإيصام الإعلان وتبليغه لمن يرون  -3

 أهليته للوظيفة.

اً بها السير الذاتية وصور المؤهلات العلمية تستقبل اللجنة طلبات المتقدمن مر ق -4

والشهادات المهنية وشهادات الخبرة والوثائق المعززة للمهارات والقدرات القيادية عبر البريد 

 قط.  الإلكتروني 

 يُرسل لمقدم الطلب إشعار إلكتروني يفيد بوصوم طلبه. -5

 المقابلة الشخصية لمن يجتاز الاختبار.ثالثاً: يحدد موعد إجراء الاختبارات المقننة وموعد 

 

 رابعاً: تفرز النتائج وتعلن في الوسائل المتاحة.

 خامساً: يتم اعتماد التعين من مجلس إدارة الجمعية.

 سادساً: يصدر قرار التعين من رئيس مجلس الإدارة.

التعين و ق النماذج المعتمدة مع سابعاً: يزود المركز الوطني لتنمية القطاغ غير الربحي بمسوغات 

 قرار التعين.
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 التنفيذي  لائحة المدير

ثامناً: بعد صدور موا قة المركز الوطني يتم إبرام عقد التوظيف والتسجيل في نظام التأمينات 

 الاجتماعية. 

شددددرة العمل ولا  شددددهر تبدأ من تاريخ مبا ضددددع المدير التنفيذي لفترة هربة مدتها ثلاثة أ سددددعاً: ا تا

سدددددددب منهدا  ترات الإجد سدددددددتثنداء أيدام الراحدة تحت ازات ) يمدا عددا إجدازات الأعيداد( أو أي غيداب آخر بدا

صددددددلاحي سددددددبوعية إذا وقع  خلام  ترة التجربة،  إذا   تثب   أثناء هذه المدة  للجمعية إنهاء  تهالأ

ضددمن مدة  سددب  ترة التجربة  صددلاحيته للعمل  تحت خدمته دون أي تعويض أو مكا أة، وعند ثبوت 

 .الخدمة في الجمعية

شدددددددراً:  سدددددددختن من يحرر عمدل عقدد بموجدب فيدذينالت المددير توظيف يتمعدا  و قداً العربيدة بداللغدة ن

عددد للنموذج سدددددددلم الإدارة، مجلس من الم مددا ت حددداه مدددير إ تدده ملف في الأخرى وتودغ. لل  لدددى خدددم

 وعنوانه ،معلومات هويته الوطنيةو المدير واسدم العمل، صداحب اسدم العقد يتضدمنبحي   ،الجمعية

صددددددلي، سددددددي والأجر ومكانه، العمل، ونوغ المختار وعنوانه الأ سددددددا  أخرى امتيازات وأية عليه، المتفق الأ

 ةبدالتجر ومددة معن، عمدل لأداء أو المددة، محددد غير أو المددة، محددد العقدد كدان إذا ومدا عليهدا، يتفق

شددرة وتاريخ ،المتفق عليها  جانب إلى أخرى بلغة العقد تحرير ويجور ضددرورية، بيانات وأية العمل، مبا

 . دوماً المعتمد هو العربي النص يكون أن على العربية؛ اللغة

 (١0) المادة

قدددد للمجلس يحق - غددداء ع يدددذي إل لمددددير التنف طددده ثبوت  ور ا يدددا تمس في تور ضدددددددددا لدددة أمن ق لددددو  ا

سدددداتها سدددد سددددتغلام أو ضددددام  كر أو إرهابية لجماعات هئانتما أو ضددددرر بأي والمجتمع ومؤ  في عمله ا

  مشروعة. غير بطر  مادية مكاسب لتحقيق الجمعية

 عقد العمل في أي من الأحوم المنصوص عليها في نظام العمل السعودي.ينتهي  -

 الأجور 

 (  ١١) المادة

عدداة مع بددات أو إجراءات أي مرا هددا ينص ترتي نددامج علي يددة بر لمدددير أجور تددد ع: الأجور حمددا  بددالعملددة ا

سدددددددعوديدة العربيدة للمملكدة الرسميدة سدددددددتحقداقهدا، مواعيدد في ال سددددددداب في وتودغ ا  طريق عن المددير ح

 . المملكة في المعتمدة البنوك

 



  

 9صفحة |  

 التنفيذي  لائحة المدير

 الراتب

 (  ١2) المادة

 : الآتي السلم حسب ياًرشه مرتباً التنفيذي للمدير اصص

 

الاستقطاب يحق لمجلس الإدارة تكوين لجنة من رئيس المجلس وعضوين أحدهما وفي حالة  •

 علاه.أمهمتها تحديد راتب المدير التنفيذي وبدم النقل استثناء من السلم  المدير المالي

 العلاوات 

 (١٣) المادة

سددددتحقا  مؤهلًا المدير يكون .1 صددددل متى العلاوة لا سددددتوى على الدوري تقريره في ح  يقل لا م

ضدددددددعده الدذى النموذج في ممتدار عن ضدددددددي بعدد وذلد  الجمعيدة ت  تداريخ من كداملدة سدددددددندة م

 . السابقة العلاوة على ،صدور التقرير تاريخ من أو بالعمل، التحاقه

سدددددددتثنائية علاوة العامل حمنالجمعية  لإدارة يجوز .2 ضدددددددوابط و قاً ا ضدددددددعها التي لل  هذا في ت

 . الشأن

 الانتداب 

 (  ١4) المادة

د ع ب الجمعية تلتزم كلم ٨٠ عن تقل لا بمسا ة عمله مقر جرخا عمل لأداء المدير بانتدا تم ذاإ

على أن يصدر قرار  الجمعيةوضوابطه في نظام الانتدابات  حسب للانتداب اليومي البدم مةيق

 . الانتداب ومدته من رئيس مجلس الإدارة

 13 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 الدرجة

 بكالوريوس
 18800 18400 18000 17600 17200 16800 16400 16000 15600 15200 14800 14400 14000 الراتب

 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 بدم النقل

 ماجستير
 19800 19400 19000 18600 18200 17800 17400 17000 16600 16200 15800 15400 15000 الراتب

 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 بدم النقل

 دكتوراه
 20800 20400 20000 19600 19200 18800 18400 18000 17600 17200 16800 16400 16000 الراتب

 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 بدم النقل

 ريام 400مقدار العلاوة السنوية  العلاوة السنوية



  

 10صفحة |  

 التنفيذي  لائحة المدير

 المكافآت 

 (  ١5) المادة

وإنتاجه وجده ومواظبته  هالمدير التنفيذي مكا أة سنوية تقديراً لنشاطلس الإدارة منح لمجيجوز 

 ودرجة إتقانه للعمل المنوط به.وتفانيه 

 تقارير الأداء

 (  ١6) المادة 

 للنموذج و قا الأقل على سنة كل ةمر دورية، بصفة التنفيذي المدير أداء عن تقارير الجمعية دعت

 : التالية العناصر تتضمن أن على لذل ؛ المعد

 (. الكفاءة) إتقانه ودرجة العمل، تسيير على المقدرة .1

 . الجمعية وعملاء وزملائه رؤسائه مع تعاونه ومدى التنفيذي، المدير سلوك .2

 . بالعمل لتزامالاو المواظبة .3

 . السنة خلام منجزاته .4

 .  يه سعى وما جهده من العام خلام للجمعية دخل  التي المالية راداتيالإ .٥

 . الجمعية على والمالي الاجتماعي هادومردو والمؤسسية المجتمعية الشراكات .6

  .الجمعية في العمل تطوير .7

يددذ .8 لدده من المقترحددة والبرامج الخطط تنف مدددة قب مددا المجلس من والمعت  المجلس بدده يزوده و

 . منه المنبثقة واللجان

 (  ١٧) المادة

حسب النموذج المعتمد في هذه  أداء المدير التنفيذي تقرير رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه يعد

 التظلم لقواعد و قاً التقرير من يتظلم أن له ويحق اعتماده،  ور همن بصورة المدير واطر ،اللائحة

 .بالتقييم إبلاغه تاريخ من يوماً عشر خمسة يتجاور لا بمانظام العمل السعودي  في عليها المنصوص

مطالبة المدير التنفيذي بتقديم تقرير  أعلاه( 12) المادة في الواردةاللجنة  أو الإدارة لسويمكن لمج 

 ويشعر المالية السنة خلام قدمه وما ئهوأدا المدير إنجازات تقييميبنى عليه عن منجزاته السنوية 

 . اللجنة أو المجلس بقرارات رسمي بخطاب
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 أيام وساعات العمل

 (  ١٨) المادة

 : كالآتي ويكون الجمعية في العمل لنظام و قاً التنفيذي المدير دوام يحدد

 يما لا يتعارض مع أحكام نظام العمل السعودي تكون أيام العمل خمسة أيام في الأسبوغ  -1

( 40) ويكون الحد الأدنى لساعات العمل، الجمعة والسب  أيام الراحة الأسبوعية اويكون يوم

 ساعات يومياً خلام شهر رمضان المبارك. 6ساعة  ـي الأسـبوغ تُخُفـض إلـى 

و ق ما تقتضيه مصلحة وتوزغ على  ترة أو  ترتن في اليوم ساعات العمل مواعيد تحدد  -2

  العمل. 

 العمل الإضافي 

 (  ١٩) المادة

ضددددددددافي بعمدل المددير تكليف حدام في. ١  من معتمدد إلكتروني أو كتدابي تكليف بموجدب ذلد  يتم إ

سدداعات عدد  يه يبن الإدارةرئيس مجلس  ضددا ية ال  و ق لذل ؛ اللازمة الأيام وعدد ها،ب المكلف الإ

 . العمل نظام من( المائة بعد السادسة) المادة عليه نص  ما

 إليه مضدا اً السداعة أجر يوازي إضدا ياً أجراً الإضدا ية العمل سداعات عنكلف للم الجمعية تد ع. ٢

 . للساعة الأساسي أجره من( الساعة قيمة من ٥٠)

 مهام المدير التنفيذي

 (  20) المادة

سدددددددات لوائح جميع على الاطلاغ .1 سددددددديدا  حدام في بدالجهدل يعدذر ولا بموجبهدا والعمدل الجمعيدة و

 .. االفتها أو هاوزها

صدددددددالحهدا وعن عنهدا الدد داغ ويتولى تمثيدل خير  يهدا يكلف التي المحدا دل في الجمعيدة تمثيدل .2  م

 . وبخدماتها بها والتعريف

سدددددديق .3 سددددددات الدوائر جميع مع التن سدددددد  الجمعية على يعود بما وغيرها والأهلية الحكومية والمؤ

 . والفائدة بالنفع

صدددف عمل خطة إعداد .4 سدددنوية سدددنوية ن ضدددمنه الجمعية في لعمله و صددداريفها مت شدددغيلية م  الت

لددة قدداب جددان أو المجلس بدده يوجهدده مددا لإدراج و قددة الل هددا المجلس من المنبث ضددددددد  المجلس على وعر

 . وتنفيذها لاعتمادها
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 . همعم المستمر والتواصل والداعمن المتبرعن استقطاب .٥

سدددددعي .6 ضدددددي العينية والتبرعات الخيرية الأوقاف خلام من الجمعية لدعم ال  والعقارات كالأرا

 . صالخصو اذبه معهم والتواصل ل ذب ،غللتبر الخير لهأ واستقطابوالمواد 

شدددددددراف .7 شدددددددر الإ  تحد لجميع الوحددات التي  والفنيدة الإداريدة الجمعيدة أعمدام جميع على المبدا

 . إدارته

 . له التابعة الجمعية وأقسام أعمام إدارات وتنسيق تنظيم .8

 . احياله اللازم ذواتخا الجمعيةم ساقأو إدارات لبق من المر وعة الخطط امباستق .9

 . إدارته تح  الجمعية موظفي لجميع والاضطرارية الاعتيادية الإجازات اعتماد .10

  .الأقسام ورؤساء الإدارات مديري قبل من المعد السنوية الكفاية تقارير اعتماد .11

 . المقترحات ودراسة الخطط لمتابعة الأقسام ورؤساء الإدارات يريمد مع عامة لقاءات عقد .12

 . وغيرها والمؤسسات الحكومية الدوائر جميع ااطبة .13

 . والأقسام الإدارات من السنوية أو السنوية نصف التقارير استقبام .14

عددداد .1٥ بدداتخ إ لدددعوة طددا يددة إدارة مجلس أعمددام جدددومو ا يددة الجمع  وعمددل العموميددة والجمع

 . بذل  المتعلقة المحاضر

 . الأقسام ورؤساء الإدارات مديري من يراه لمن الصلاحيات بعض تحويل .16

 للشؤون ور عها الأقسام ورؤساء الإدارات مديري قبل من والمعدة المقترحة الميزانيات استقبام .17

 . الإدارة مجلس من واعتمادها العامة الميزانية لإعداد المالية

 . حيالها يلزم ما واتخاذ الجمعية وأقسام إدارات واحتياجات مقترحات استقبام .18

صدددددددرف  الإدارة مجلسأخدذ موا قدة  .19 ضدددددددافي والعمدل الانتدداب تكداليفعلى   وللعداملن لده الإ

 . إدارته تح 

صدددددددرف الإدارة لمجلس الر ع .20  اقتراحدات على بنداءً الجمعيدة في للعداملن مقطوعدة مكدا د ت ب

 . الأقسام ورؤساء الإدارات مديري

 . بالجمعية التوظيف لجنة في المشاركة .21

 . العمل تنظيم في تساهم لجنة أي تشكيل .22

سدددام الإدارات من المعدة والكتابات والمطويات التقارير طباعة على الموا قة .23  الميزانية و ق والأق

 . المجلس من المعتمدة

سدددددددنويدة أو سدددددددنويدة تقدارير إعدداد .24 صدددددددف   الجمعيدة لرئيس ور عهدا الجمعيدة أعمدام لجميع ن

  .نشرها ثم ومن وطباعتها لاعتمادها
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 . المعنية والأقسام الإدارات إلى للجمعية الوارد البريد إحالة .2٥

 . الحاجة وق  استثنائية مالية طلبات بأي الجمعية إدارة لمجلس الر ع .26

 . الإدارة لمجلس الجمعية خطط بشأن والتوصيات المقترحات تقديم .27

 . المدير أو المشرف المالي مع للجمعية المقترحةوازنة الم وضع في المشاركة .28

 . السنويك الاشترا لسداد العمومية يةعالجم أعضاء ومتابعة ااطبة .29

 . المجلس رئيس من اعتماده بعد الجمعية نشاط عن السنوي التقرير إعداد .30

صددددددددادرة القرارات تنفيدذ .31  عن المنبثقدة اللجدان أو الإدارة مجلس أو العموميدة الجمعيدة عن ال

 . الإدارة مجلس

شدددددددريدة الإداريدةالكوادر  دعم .32 شددددددددارتزويددهم بد خلام منالعداملدة في الجمعيدة  والب سدددددددت ات الا

 . التقييم عملية في ومساعدتهم والمعلومات والتوصيات

 . الجمعية في العاملن وبن الإدارية البيئة بن التواصل تحقيق .33

 . وحفظها وتوثيقها ونشاطاتها اجتماعاتها حوم اللجان رؤساء معالتنسيق  .34

ضدددددددع ومعددات موظفن من الجمعيدة احتيداجدات المعنين مع يحددد .3٥ صدددددددفدات وي  المطلوبدة الموا

 . للمجلس ر عهايو

 . الجمعية في العاملن على والمهام الأعمام يعزتو .36

 . للجمعية السنوي المالي التقرير بإعداد المحاسبة قسم مساعدة .37

  أدائها. علىالإشراف و الجمعية لإدارات العمل نظمرسم  .38

 . والمالية البشرية الموارد إدارة متابعة .39

سدددددددم أطر .40 شدددددددراف على و الجمعيدة في والإعلام العدامدة العلاقداتفي مجدام  العمدل ر سدددددددنالإ  ح

 . تطبيقه

 اقتراحاتهم إلى لاستماغاو بالمعلوماتوتزويدهم  والمتطوعن للعاملن دورية اجتماعات عقد .41

 . وتوصياتهم

شدددددددرة لأ .42 بددا عددة الم تدداب مددامالم نجدد ع عدداملن زاتاوإ بددو ال عدددادمطددالبتهم  قدداريال إ صدددددددفالتي  رت  ت

 . نجازاتهمإ

 .معهم إجراءاتهامن قبل العاملن ومناقشة  عملال خططمتابعة إعداد  .43

 .التغذية المرهعة لهو الموظفن لأداء دوريال قييممتابعة الت .44

 . هافظوح هافترشأو وتنظيمها الجمعية وأورا  سجلات على باشرالم الإشراف .4٥
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شدددددددراف و لجمعيدةل ترد التي التقدارير مراجعدة .46 ضدددددددا دة عمليدة ىعلالإ سدددددددة إلى تحليلدهدا، إ  درا

 .المناسبة لها الحلوم بوضعالقيام و زتبر التي المشاكل

 .ذل  منه طلب ما متى الإدارة مجلس اجتماعات حضور .47

ندد مدا أداء .48 سددددددد  اللجندةمجلس الإدارة أو  قبدل من بهدا يكلف مهدام أو أخرى أعمدام من إليده ي

 . مقامه يقوم من أو الجمعيةس رئي أو المشر ة

 

 الصلاحيات:

 (  2١) المادة

يمارس المدير التنفيذي الصلاحيات الممنوحة له و قاً للائحة المنظمة لمصفو ة الصلاحيات في 

 الجمعية.

 

 الجزاءات التأديبية: 

 (  2١) المادة

 (66ه نظام العمل السعودي ولائحته التنفيذية المادة )ليحسب ما نص ع -

 للائحة الموارد البشرية بالجمعية. الجزاءات و قاًتحدد المخالفات التي تستحق  -

 

 مكافأة نهاية الخدمة 

 (  22) المادة

 .(84نص عليه نظام العمل السعودي ولائحته التنفيذية ) حسب ما

 

  ختامية أحكام

 (  2٣) المادة

سدددددددري أن على باعتمدادها؛ إبلاغهدا تاريخ من اعتبداراً الجمعيدة حق في اللائحدة هذه أحكدام تنفدذ  ت

 . لإعلانها التالي اليوم من اعتباراًالمدير التنفيذي  حق في

 المو ق،،، والله
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 وذج تقييم أداء المدير التنفيذين 

 معايير التقييم

 دون التوقعات يفي بالتوقعات يتجاوز التوقعات يتجاوز التوقعات بشكل ملموس

مااا  ▪ ماا ا و عااات دا  جاااوز التوق يت

بااااال  اااااااا اااا   لاااال  هو مخطط 

 للأهداف الأساسي  لمهامل.

هااا   ▪ ماااا المكلب ب ي جز الأع

فاااا    هاااا بك مااا ا ق ااال وقت دا 

 وفاعلي .

يادعم ههاداف ويةيا  ايمعيا   ▪

 دا م ا

مااا  ▪ اااال ااا  و عااات  جاااوز التوق يت

بااااال  اااااااا اااا   لاااال  هو مخطط 

 للأهداف الأساسي  لمهامل.

هااا   ▪ ماااا المكلب ب ي جز الأع

فاااا    هاااا بك ااااال اااا  ق ااال وقت

 وفاعلي .

يةي  ايمعي  يدعم ههداف و ▪

 اال  ا

يتجااوز التوقعاات هايااواا وماا  ▪

بااااال  اااااااا اااا   لاااال  هو مخطط 

 للأهداف الأساسي  لمهامل.

هااا   ▪ ماااا المكلب ب ي جز الأع

فااا    هااا بك وااا  ق اال وقت يااا ها

 وفاعلي .

يادعم ههاداف ويةيا  ايمعيا   ▪

 هاياوا 

دون التوقعات هاياو ا بال  ا    ▪

سااي   سااا لتحقيق للأهداف الأ

 لمهامل 

لا ي جز الأعمااا المكلب بها  ▪

 هاياو ا ق ل وقتها 

يااااا   ▪ هاااااداف وية عااااام ه ياااااد لا 

 .ايمعي  هاياو ا

 وزن  الهدف الكفا    م

 الهدف /والكفا  

ديج  

 التقييم

 ملااظات

1 

ي 
ج

تا
لإو

وا
  

دا
لأ

ا
 

   %5 العملالقدي  على تحديد متطل ات 

   %5 القدي  على تحقيق الم تهدفات 2

   %10 العمل وفق الخط  التشغيلي   3

   %5 القدي  على التوثيق 4

   %5 ال رع  في توفير المعلوم  5

   %5 القدي  على تقديم هدل  التحقق المطلوب  6

   %35 المجموع

7 

د 
يا

لق
وا

  
ا 

كف
ال

 

   %2 الاستراتيجيالتفكير 

   %2 القدي  على تحقيق الأهداف الاستراتيجي  8

   %2 قياد  التغيير 9

   %2 إمكاوي  تحمل م ؤوليات هعلى 10

   %2 الإبداع والابتكاي في العمل 11

   %2 التعامل مع التحديات والعق ات 12

   %3 التواصل ومهايات الاتصاا 13

   %3 الفريقالعمل بروح  14

   %2 إداي  فريق العمل وتمكي ل 15
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 مجموع ديجات التقييم

 

 فرص التح ين والتطوير

 

 معد التقرير

 التاييخ التوقيع العمل الاسم

    

 

   %3 الدق  في هدا  العمل وإنجازه في الوقت المحدد 16

   %2 ال المشكلات بفاعلي  17

 وزن  الهدف الكفا       %25 المجموع

 الهدف /والكفا  

ديج  

 التقييم

 ملااظات

18 

ك
لو

 
وال

م 
زا

لت
لا

ا
 

   %4 التعليماتال رع  والدق  في ت فيذ 

   %4 الالتزام بالتعليمات الإدايي  19

   %7 ديج  يضا الم تفيدين 20

   %15 ديج  يضا زملا  العمل 21

   %5 سلوكل تجاه المتعاملين 22

   %5 سلوكل تجاه زملا  العمل 23

   %40 المجموع  

  مجموع ال تا جتقييم الأدا  ال ها ي على هساس 

 يفوق التوقعات بشكل ملموس

99-100 

 يفوق التوقعات

90-98 

 يفي بالتوقعات

80-89 

 يحتاج إلى تح ين

 فأقل 79

    

 فرص التح ين وقاط القو 
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