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هـ 21/4/2554( بتارٌخ 32/2/5بناء على موافقة مجلس الادارة فً اجتماعها رقم )

 مدٌر تنفٌذي للجمعٌة علٌه فقد تقرر ما ٌلً: تعٌٌنبشأن 

ا للجمعٌة تعٌٌن اولاً:  ًٌ وٌعمل بالمهام الاستاذ / معدي عامر محمد عسٌري مدٌرًا تنفٌذ

نفٌذي التً نصت علٌها اللائحة الاساسٌة ولائحة المدٌر بالمدٌر الت والمسؤولٌات الخاصة 

 على النحو التالً :  يالتنفٌذ

 والتزاماته   لياتهوأولاً : مسؤ

 :ٌتولى المدٌر التنفٌذي الأعمال الإدارٌة كافة ومنها على وجه الخصوص
 ٌتولى المسؤول التنفٌذي الأعمال الإدارٌة كافة، ومنها على وجه الخصوص:

ا من السٌاسة العامة وأهدافها ومتابعة تنفٌذها رسم خطط الجمعٌة وفق مستوٌاتها انطلاقً  -2
 اعتمادها.بعد 

رسم أسسٍ ومعاٌٌر لحوكمة الجمعٌة لا تتعارض مع أحكام النظام واللائحة التنفٌذٌة  -3
واعتمادها من مجلس الإدارة، وهذه اللائحة والقواعد التً ٌصدرها المركز، 

 والإشراف على تنفٌذها ومراقبة مدى فاعلٌتها بعد اعتمادها.

الجمعٌة بأعمالها وتحقٌق أهدافها ومتابعة إعداد اللوائح الإجرائٌة التً تضمن قٌام  -4
 تنفٌذها بعد اعتمادها.

 تنفٌذ أنظمة الجمعٌة ولوائحها وقراراتها وتعلٌماتها، وتعمٌمها. -5

 توفٌر احتٌاجات الجمعٌة من البرامج والمشروعات والموارد والتجهٌزات اللازمة. -6

 . اقتراح قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعٌة وآلٌات تفعٌلها -7

رسم وتنفٌذ الخطط والبرامج التطوٌرٌة والتدرٌبٌة التً تنعكس على تحسٌن أداء  -7
 منسوبً الجمعٌة وتطوٌرها.

رسم سٌاسة مكتوبة تنظم العلاقة مع المستفٌدٌن من خدمات الجمعٌة وتضمن تقدٌم  -1
 العناٌة اللازمة لهم، والإعلان عنها بعد اعتمادها.

الجمعٌة وفق النماذج المعتمدة من المركز، وتحدٌثها تزوٌد المركز ببٌانات ومعلومات   -9
  بما ٌطرأ من تغٌٌرات، والرد على ما ٌطلبه المركز خلال عشرة أٌام من تارٌخ الطلب.
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الرفع بترشٌح أسماء الموظفٌن القٌادٌٌن فً الجمعٌة لمجلس الإدارة مع تحدٌد  -21
 صلاحٌاتهم ومسؤولٌاتهم للاعتماد.

 كافة.الارتقاء بخدمات الجمعٌة  -22

متابعة سٌر أعمال الجمعٌة ووضع المؤشرات لقٌاس الأداء والإنجازات فٌها على  -23
مستوى الخطط والموارد، والتحقق من اتجاهها نحو الأهداف ومعالجة المشكلات 

 وإٌجاد الحلول لها.

إعداد التقارٌر المالٌة ومشروع الموازنة التقدٌرٌة للجمعٌة وفقاً المشاركة فً  -24
 ا لاعتمادها.برة تمهٌدً للمعاٌٌر المعت

 إعداد التقوٌم الوظٌفً للعاملٌن فً الجمعٌة ورفعه لاعتماده. -25

 إصدار التعامٌم والتعلٌمات الخاصة بسٌر العمل فً الجمعٌة. -26

تولً أمانة مجلس الإدارة وإعداد جدول أعمال اجتماعاته وكتابة محاضر الجلسات  -27
 والعمل على تنفٌذ القرارات الصادرة عنه.

 على الأنشطة والمناسبات التً تقوم بها الجمعٌة كافة، وتقدٌم تقارٌر عنها. الإشراف -27

إعداد التقارٌر الدورٌة لأعمال الجمعٌة كافة توضح الإنجازات والمعوقات وسبل  -21
 علاجها وتقدٌمها لمجلس الإدارة لاعتمادها.

 أي مهام أخرى ٌكلف بها من قبل مجلس الإدارة فً مجال اختصاصه. -29

التنفٌذي أن ٌفوض بعض هذه الأعمال مع مراعاة ما ٌشترط له موافقة  ٌجوز للمدٌر -31
 المركز.

 صلاحيته ::  ثانيًا

 للمدٌر التنفٌذي فً سبٌل انجاز المهام المناطة به الصلاحٌات الآتٌة:
أو  ،أو لقاءات ،انتداب منسوبً الجمعٌة لإنهاء أعمال خاصة بها أو حضور مناسبات .2

أو غٌرها وحسب ما تقتضٌه مصلحة العمل وبما لا ٌتجاوز  ،أو دورات ،زٌارات
 شهرًا فً السنة، على ألا تزٌد الأٌام المتصلة عن عشرة أٌام.

متابعة قرارات تعٌٌن الموارد البشرٌة اللازمة بالجمعٌة وإعداد عقودهم ومتابعة  .3
 للاعتماد.أعمالهم، والرفع لمجلس الإدارة بتوقٌع العقود وإلغائها وقبول الاستقالات 

 اعتماد تقارٌر الأداء. .4

تنفٌذ جمٌع البرامج والأنشطة على مستوى الجمعٌة وفق الخطط الإشراف على  .5
 المعتمدة.

 اعتماد إجازات منسوبً الجمعٌة كافة بعد موافقة مجلس الإدارة. .6

 تفوٌض صلاحٌات رؤساء الأقسام وفق الصلاحٌات الممنوحة له.  .7
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 :حقوقه ثالثا : 

 معاملة المدٌر بشكل لائق من قبل مجلس إدارة الجمعٌة . .2

 إعطاء المدٌر الوقت الكافً اللازم لممارسة  حقوقه دون المساس بأجره. .3

 تمكٌن المدٌر من أداء عمله فً الوقت المحدد وفق ما جاء فً نظام العمل السعودي . .4

وكل مبلغ مستحق له بالعملة السعودٌة طبقاً للأحكام ٌجب دفع أجر المدٌر التنفٌذي  .5
 الواردة من نظام العمل السعودي.

ٌُصرف فً نهاٌة كل  .6 ٌستحق المدٌر التنفٌذي راتبه إعتباراً من تارٌخ مباشرته العمل و
 شهر مٌلادي.

التنفٌذي  لقاء حقوق خاصة دون موافقة لا ٌجوز حسم أي مبلغ من أجور  المدٌر  .7
 خطٌة منه ، إلا فً الحالات الواردة من نظام العمل السعودي.

لا ٌجوز )فً جمٌع الأحوال( أن تزٌد نسبة المبالغ المحسومة على نصف أجر المدٌر  .7
التنفٌذي المستحق، ما لم ٌثبت لدى هٌئة تسوٌة الخلافات العمالٌة إمكان الزٌادة فً 
الحسم على تلك النسبة، أو ٌثبت لدٌها حاجة المدٌر التنفٌذي إلى أكثر من نصف أجره 

ٌُعطى المدٌر التنفٌذي  أكثر من ثلاثة أرباع أجره مهما  ، وفً هذه الحالة الأخٌرة لا 
 كان الأمر.

ٌُراعى عند اقتطاع جزء من أجر المدٌر التنفٌذي  بالجمعٌة ما جاء من نظام العمل  .1
 السعودي.

وٌشترط لمنح % ( من الراتب الأساسً 21سبة  ) المدٌر علاوة سنوٌة بن ٌستحق .9
 العلاوة أن ٌكون قد أمضى سنة على تعٌٌنه.

 % من الراتب الأساسً.   26ٌصرف للمدٌر بدل نقل شهري بنسبة  .21

%( للمتزوج ونسبة 36بة )ٌمنح المدٌر بدل سكن بحد أعلى ثلاثة شهور بنس .22
ب فً العام ما لم ٌوفر له السكن وٌصرف على أساس قسط شهري مع اعز%( لل21)

 الراتب.
تشجع الجمعٌة المدٌر على التحصٌل العلمً والتدرٌب وتحفزه على ذلك  .23

وتتحمل الجمعٌة جمٌع المصارٌف اللازمة داخل المملكة أو خارجها المتعلقة بالعملٌة 
 التدرٌبٌة.

ٌستحق المدٌر التنفٌذي عن كل عام إجازة سنوٌة مٌلادٌة مدتها ثلاثون ٌوماً  .24
وتكون الإجازة مدفوعة الأجر وٌجوز له بعد موافقة صاحب الصلاحٌة تجزئة رصٌد 

الواحد بحٌث لا تقل مدة كل إجازة عن خمسة إجازته إلى ثلاث مرات خلال العام 
أٌام متصلة كما ٌجوز له الحصول على إجازة عرضٌة متقطعة لا تزٌد مدتها عن 
خمسة أٌام فً السنة على أن تحتسب من رصٌد إجازته السنوٌة ولا ٌحق له التمتع 
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بإجازته السنوٌة إذا لم ٌكمل ستة أشهر متواصلة من تارٌخ مباشرته العمل لدى 
 لجمعٌة.ا

ٌجب أن ٌتمتع المدٌر التنفٌذي بإجازته فً سنة استحقاقها ولا ٌجوز النزول  .25
 عنها أو أن ٌتقاضى بدلاً نقدٌاً عوضاً عن الحصول علٌها أثناء خدمته.

للمدٌر التنفٌذي بموافقة صاحب الصلاحٌة أن ٌؤجل إجازته السنوٌة أو أٌاماً  .26
 منها إلى السنة التالٌة.

تأجٌل إجازة المدٌر التنفٌذي بعد نهاٌة سنة إستحقاقها  لصاحب الصلاحٌة حق .27
إذا اقتضت ظروف العمل ذلك لمدة لا تزٌد على تسعٌن ٌوماً فإذا اقتضت ظروف 
العمل استمرار التأجٌل وجب الحصول على موافقة  المدٌر التنفٌذي كتابة على ألا 

 ٌتعدى التأجٌل نهاٌة السنة لتالٌة لسنة استحقاق الإجازة.

دٌر التنفٌذي الحق فً الحصول على أجرة عن أٌام الإجازة المستحقة إذا للم .27
ترك العمل قبل إستعماله لها وذلك بالنسبة إلى المدة التً لم ٌحصل على إجازته عنها 
كما ٌستحق أجرة الإجازة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها فً العمل . وٌحتسب 

 لمدٌر عند ترك العملالأجر على أساس أخر أجر كان ٌتقاضاه ا
للمدٌر التنفٌذي الحق فً إجازة بأجر كامل فً الأعٌاد والمناسبات التً ٌحددها  .21

 مجلس الإدارة .

للمدٌر التنفٌذي الحق فً إجازة بأجر لمدة ٌوم واحد فً حالة ولادة مولود له  .29
 وثلاثة أٌام لمناسبة زواجه ، أو فً حالة وفاة زوجه أو أحد أصوله أو فروعه على

 أن تُقدم الوثائق المؤٌدة للحالات المشار إلٌها .

للمدٌر التنفٌذي الحق فً الحصول على إجازة بأجر لا تقل مدتها عن عشرة  .31
أٌام ولا تزٌد على خمسة عشر ٌوماً بما فٌها إجازة عٌد الاضحى وذلك لأداء فرٌضة 

ٌُشترط لإ ستحقاق هذه الحج لمرة واحدة طوال مدة خدمته إذا لم ٌكن أداها من قبل و
الإجازة أن ٌكون المدٌر قد أمضى فً العمل لدى صاحب العمل سنتٌن متصلتٌن على 

 الأقل  .

للمدٌر التنفٌذي الحاصل على موافقة صاحب الصلاحٌة لإكمال دراسته  .32
بالإنتساب الحق فً إجازة بأجر كامل لتأدٌة الإمتحان عن سنة غٌر مُعادة تحدد مدتها 

فعلٌة إما إذا كان الإمتحان عن سنة معادة فٌكون للمدٌر التنفٌذي  بعدد أٌام الإمتحان ال
الحق فً إجازة دون أجر لأداء الإمتحان ، ولصاحب الصلاحٌة أن ٌطلب من 
الموظف تقدٌم الوثائق المؤٌدة لطلب الإجازة وكذلك ما ٌدل على أدائه للإمتحان 

بخمسة عشر ٌوماً على  وعلى المدٌر التنفٌذي أن ٌتقدم بطلب الإجازة قبل موعدها
ٌُؤد الإمتحان مع عدم الإخلال  ٌُحرم  من أجر هذه الإجازة إذا ثبت أنه لم  الأقل ، و

 بالمسائلة التأدٌبٌة .
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ٌستحق الموظف حسب ما ٌنص علٌه نظام العمل إجازة مرضٌه خلال السنة الواحدة  .2
ٌُقصد بالسنة الواحدة  السنة التً تبدأ من سواءً  كانت هذه الإجازة متصلة أم متقطعة و

 تارٌخ أول إجازة مرضٌة. على الوجه التالً:
 الثلاثون ٌوما الأولى : بأجر كامل.- •
 الستون ٌوما التالٌة : ثلاثة أرباع الأجر .- •
الموظف أو انهاء خدماته بعد إستنفاذ  وبعد ذلك تنظر الإدارة فً إحتمال إستمرار- •

 كامل رصٌده من الإجازات العادٌة.

ٌعتمد الرئٌس او نائبه الإجازة المرضٌة بناءا على تقرٌر من الجهة الطبٌة - .33
المختصة التً تحددها الجمعٌة بعد توقٌع الكشف الطبً على المرٌض وإحضار 

 تقرٌر من الطبٌب المختص
 

 

 .ن المالٌةوالشؤ ةدارلإٌعمل بهذا القرار اعتبارا من تارٌخه وأصله  :ثانٌاً 

 . ثالثاً : ٌعمل قرارنا إدارات الجمعٌة واقسامها للعمل بموجبه 

محمد وعلى آله وصحبه وسلموصلى الله وسلم على نبٌنا 

 

 


