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النسويةالخيريةالفيصليةللجمعيةالتنفيذيةالمديرةتعيينسياسة

 
ا
:التنفيذيةالمديرةتعريف–أول

يجيةالإستراتوالرؤيةالأهدافلتحقيقوالموظفينالإدارةمجلسبينالوصلحلقةيشكلالذيالشخص
فيمباشركلبشويتحكمبالجمعيةتحدثالتيالتصرفاتجميععنالإدارةمجلسأماممسئولويكون .للجمعية

هذهبيقتطعلىويحرصالمجلسقبلمنلهالممنوحةالصلاحياتخلالمنبالجمعيةالفرعيةالأقسامكافة
.بالجمعيةالعملوطبيعةأهدافمعتتناسبصحيحةبطريقةالصلاحيات

 
 
:التنفيذيةالمديرةتعين-ثانيا
صلاحياتهويوضحالمديربياناتكامليتضمنالمجلسمنيصدربقرارالتنفيذيالمديرالإدارةمجلسيعين

الأساسيةاللائحةهابتنصالتيلهالمخولةالصلاحياتبموجبالمجلسعلىوراتبهوالتزاماتهوحقوقهومسؤولياته
مجلسبقرارادرالصالأهليةوالمؤسساتالجمعياتنظامبموجبوالمعتمدةالنسويةالخيريةالفيصليةللجمعية
وتاريخ(73739)رقمالوزاري بالقرارالصادرةالتنفيذيةولئحتههـ1437/2/18وتاريخ(61)رقمالوزراء

:التاليالسادسالفصلمن(46)رقمالمادةوبموجبهـ1437/6/11
تحديدويتماللائحة،وهذهالتنفيذيةواللائحةالنظامضوءيصدربقرارالتنفيذيالمديرالإدارةمجلسيعين
راتبهوتحدداتهوخبرومؤهلاتهالمديركفاءاتبدراسةتكلفالإدارةمجلسمنمستقلةلجنةعبرالقرارفيراتبه
والمجال،لحجمافيالمشابهةالجمعياتفيالتنفيذينالمديرينرواتبومتوسطنطاقاعتبارمعذلكعلىبناء

وبياناتيةالوطنهويتهبطاقةمنصورةإرفاقمعالوزارة،إلىراتبهومسوغاتتعيينه،قرارمننسخةوترسل
.معهالتواصل

 
ا
:التنفيذيالمديروظيفةلشغلتوفرهايجبالتيالشروط–ثالثا

علىيجبمنالسادسالفصلالنسويةالخيريةالفيصليةللجمعيةالأساسيةاللائحةمن(49)رقمالمادةبموجب
:فيهالآتيةالشروطتوافرمنيتحققأنللجمعيةالتنفيذيالمديرتعيينقبلالإدارةمجلس

.الجنسيةسعودييكون أن-1
.شرعاالمعتبرةالأهليةكامليكون أن-2
.سنة(25)عنعمرهيقلأل-3
.الجمعيةلإدارةمتفرغايكون أن-4
.الإداري العملفيسنوات(خمس)تقللخبرةيمتلكأن-5
.(دكتوراه/ماجستير/جامعية/ثانويه)عنشهادتهتقلأل-6
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ا
:التنفيذيةالمديرةاختيارمعايير-رابعا

 جيدقديربتالبكالوريوسعنيقللدراس يمؤهلالتنفيذيةالمديرةوظيفةتتطلب:التعليممستوى 1.
ا
جيدا

.والتنموي الخيري العملمجالفيالعلياالدراساتفيعاليمؤهلعلىحصولهاويفضل
واللوائحالأنظمةبكاملةومعرفةالجمعيةبأعمالسابقةخبرةلديهاالتيالمديرةاختياريفضل:السابقةالخبرة2.

 تعتبرأنهاكماالتنفيذيالعملممارسةفيالخبرةلأهميةوالقوانين
ا
أعمالإدارةفينجاحهالإمكانيةمؤشرا

.ومراكزهاالجمعية
:التاليعلىوتحرصومتزنةقياديةبشخصيةتتمتع:الشخصيةالصفات3.

.ناجحةبإدارةللتمتعومهمأساس يعاملالحكمة،•
.القرارووضعاتخاذعلىوالقدرةالذكاء•
.والأنظمةاللوائحوتطبيقبالتشاور التنفيذيالعملوقيادةالمرؤوسينبآراءالهتمام•
.الذاتوتطويروالمعرفةالطلاع•
.والمؤسساتالجهاتكافةمعمتميزةوشراكاتعلاقاتتكوينعلىالقدرة•
.عينوالمتطو،والموظفين،الإدارةومجلسالعمومية،الجمعيةمنسوباتمعمتميزةعلاقاتبناء•

 
ا
:الوظيفيةوالكفاءاتالقدرات-خامسا
والعملتواصلالكمهاراتالعملفعاليةمنتزيدوالتيالفعالةوالقدراتبالمهاراتالتنفيذيةالمديرةتمتعأهمية

.وغيرها،والأزمات،الصراعوإدارةالوقت،وإدارةوالتقنيةالماليةالإدارةوأعمالالمنظمالجماعي

 
ا
:التعيينآلية-سادسا

.للتقديميةزمنفترةوتحديدللوظيفةوالمزاياالشروطإيضاحمعالرسميةالقنواتعبرالوظيفةعنالإعلان-أ
 المديرلوظيفةالتقدمطلباتاستقبال-ب

ا
العلميةلاتالمؤهعنوصور للمتقدمينالذاتيةالسيربهامرفقا

.للجمعيةسميالراليميلعبرالقياديةوالقدراتللمهاراتالمعززةوالوثائقالخبرةوشهاداتالمهنيةوالشهادات

المستنداتةوكافالذاتيةالسيرةمعالجمعيةإدارةلمجلسوتقديمهاالبشريةالمواردقسممنالمتقدماتحصر-ج
..الرسميةوالأوراق

.الشخصيةللمقابلةموعدوتحديدالمرشحاتعلىالإدارةمجلسموافقة-د

.الشخصيةالمقابلاتإجراء-ه

.عليهاالإدارةمجلسوموافقةالمرشحةاختيار-و
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ا
:التنفيذيةالمديرةراتبتحديدآلية-سابعا

 وو السادسالفصلالنسويةالخيريةالفيصليةللجمعيةالداخليةاللائحةمن(46)رقمالمادةبموجب1.
ا
فقا

اعتمادتمهـ24/03/1434بتاريخ(2)رقمالإداريةاللجنةقراروبموجبالإداريةللجنةالإدارةمجلسلتفويض
.الرواتبوسلمالوظيفيةالمراتب

أيوصرفذيةالتنفيللمديرةالأساس يالراتبتعديلفيالكاملةالصلاحياتالإداريةواللجنةالإدارةلمجلس2.
ءتعويضاتأومكافأة

ا
 بالقرارالمشمولةالتوضيحاتعلىبنا

ا
:للتاليوفقا

أوقاتخارج"الرسميالدوامبعدإلىممتدةمسئولياتمنتطلبهوماالتنفيذيةالمديرةوظيفةطبيعة•
."للدولةوالرسميةالسنويةالإجازاتوفيالرسميةالعمل

.العامالأداءوتقييموالجدارةالكفاءة•
وغيرئمةدابصفةالمسائيةالفترةفيوالدواموالجتماعاتالهاتفيةبالإتصالتالقياممستوى •

.متقطعة
.الرسميةوالمناسباتوالجتماعاتالمؤتمراتفيالجمعيةتمثيلمستوى •
 المسئولياتوحجموالأموالالأرواحفيالممتلكاتعنالمسئوليةدرجة•

ا
 كما

ا
.ونوعا

.المستمروالتطويروالبتكارالتجديديتطلبوالذيالعملرتابةعدم•
.والتعامل،الخلقوحسنوالقيادية،الإشرافية،القدرات•
ومكانتهايةالجمعمصلحةفيهلماالفرصواقتناصالتمويلوتدبيرالمواردتنميةفيالعاليةالقدرة•

.التنموي الجتماعيالعملفيالريادية

.الرسميةالموافقةلأخذالجتماعيةوالتنميةالعمللوزارةالمرشحةاسمرفع-ز
.الإداريةاللجنةمنبالتعينالرسميالقراروصدور الموافقةاستلام-ح
والوجباتهامالمواستلامالبشريةالمواردقسمخلالمنالنسويةالخيريةالفيصليةالجمعيةمعالعقدتوقيع-ط

.لهاالمؤكل
.العقدتوقيعوالتعيينعلىالوزارةموافقةعلىحصولهبعدالجتماعيةالتأميناتنظامفيالمديرتسجيل-ي
الأعيادإجازاتعداافيمالإجازاتفتراتمنهاتحتسبولأشهرثلاثةمدتهااختبارلفترةالتنفيذيالمديريخضع-ك

تاريخمنالختبارمدةوتبدأالختبارفترةخلالوقعتإذاالأسبوعيةالراحةأيامباستثناءآخرغيابأيأو
مجلسجانبمنخلالهاخدمتهإنهاءيجوز المدةهذهأثناءالموظفصلاحيةيثبتلمفإذاالفعليةالعملمباشرة

ثبوتوعندالسعوديالعملنظاممن(54.53)المادةحكمنطاقفيمكافأةأوتعويضأيدون الجمعيةإدارة
.الجمعيةفيالخدمةمدةضمنالتجربةفترةتحتسبللعملصلاحيته
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ا
:التنفيذيةالمديرةمهام-ثامنا

يتولىدسالساالفصلالنسويةالخيريةالفيصليةللجمعيةالأساسيةاللائحةمن(50)رقمالمادةبموجب
:الخصوصوجهعلىومنهاكافةالإداريةالأعمالالتنفيذيالمدير

بعداتنفيذهومتابعةوأهدافهاالعامةالسياسةمنانطلاقامستوياتهاوفقالجمعيةخططرسم1.
.اعتمادها

اللائحة،وهذهالتنفيذيةواللائحةالنظامأحكاممعتتعارضلالجمعيةلحوكمةومعاييرأسسرسم22.
.إعتمادهابعدفاعليتهامدىومراقبةتنفيذهاعلىوالإشراف

ومتابعةدافهاأهوتحقيقبأعمالهاالجمعيةقيامتضمنالتياللازمةوالتنظيميةالإجرائيةاللوائحإعداد3.
.اعتمادهابعدتنفيذها

.وتعميمهاوتعليماتهاوقرارتها،ولوائحها،الجمعيةأنظمةتنفيذ4.

.اللازمةوالتجهيزاتوالمواردوالمشروعاتالبرامجمنالجمعيةإحتياجاتتوفير5.

.تفعيلهاوآلياتالجمعيةأموالمنالفائضاستثمارقواعداقتراح6.

الجمعيةوبيمنسأداءتحسينعلىتنعكسالتيوالتدريبيةالتطويريةوالبرامجالخططوتنفيذرسم7.
.وتطويرها

اللازمةنايةالعتقديموتضمنالجمعيةخدماتمنالمستفيدينمعالعلاقةتنظممكتوبةسياسةرسم8.
.اعتمادهابعدعنهاوالإعلانلهم،

إعدادفيوالتعاون الوزارةمنالمعتمدةالنماذجوفقالجمعيةعنوالمعلوماتبالبياناتالوزارةتزويد9.
بصفةجمعيةالبياناتوتحديثواعتمادها،الإدارةمجلسعلىعرضهابعدوالسنويةالتتبعيةالتقارير

.دورية
سؤولياتهمومصلاحياتهمتحديدمعالإدارةلمجلسالجمعيةفيالموظفينكبارأسماءبترشيحالرفع10.

.للاعتماد
.كافةالجمعيةبخدماتالرتقاء11.
والمواردطالخطمستوى علىفيهاوالإنجازاتالأداءلقياسالمؤشراتووضعالجمعيةأعمالسيرمتابعة12.

.لهاالحلول وإيجادالمشكلاتومعالجةالأهدافنحواتجاههامنوالتحقق
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.لعتمادهاهيداتمالمعتبرةللمعاييروفقاللجمعيةالتقديريةالموازنةومشروعالماليةالتقاريرإعداد13.

.لعتمادهورفعهالجمعيةفيللعاملينالوظيفيالتقويمإعداد.14.

.الجمعيةفيالعملبسيرالخاصةوالتعليماتالتعاميمإصدار15.

علىوالعملالجلساتمحاضروكتابةواجتماعاتهاعمالجدول وإعدادالإدارةمجلسأمانةتولي16.
.عنهالصادرةالقراراتتنفيذ

.عنهاتقاريروتقديمكافة،الجمعيةبهاتقومالتيوالمناسباتالأنشطةعلىالإشراف17.

ديمهاوتقعلاجهاوسبلوالمعوقاتالإنجازاتتوضحكافةالجمعيةلأعمالالدوريةالتقاريرإعداد18.
.لعتمادهاالإدارةلمجلس

.اختصاصهمجالفيالإدارةمجلسقبلمنبهايكلفأخرى مهامأي19.

:التنفيذيةالمديرةمهامتابع
امستوياتهاوفقالجمعيةخططرسم-20

ا
بعدهاتنفيذومتابعةوأهدافهاالعامةالسياسةمنانطلاق

.اعتمادها

اللائحةوهذهالتنفيذيةواللائحةالنظامأحكاممعتتعارضلالجمعيةلحوكمةومعاييرأسس  رسم-21

فاعليتهامدىومراقبةتنفيذهاعلىوالإشرافالإدارة،مجلسمنواعتمادهاالمركز،يصدرهاالتيوالقواعد

.اعتمادهابعد

بعدذهاتنفيومتابعةأهدافهاوتحقيقبأعمالهاالجمعيةقيامتضمنالتيالإجرائيةاللوائحإعداد -22

.اعتمادها
.وتعميمهاوتعليماتها،وقراراتهاولوائحهاالجمعيةأنظمةتنفيذ-23

.اللازمةوالتجهيزاتوالمواردوالمشروعاتالبرامجمنالجمعيةاحتياجاتتوفير-24

.تفعيلهاوآلياتالجمعيةأموالمنالفائضاستثمارقواعداقتراح-25

الجمعيةوبيمنسأداءتحسينعلىتنعكسالتيوالتدريبيةالتطويريةوالبرامجالخططوتنفيذرسم-26

.وتطويرها

اللازمةايةالعنتقديموتضمنالجمعيةخدماتمنالمستفيدينمعالعلاقةتنظممكتوبةسياسةرسم-27

.اعتمادهابعدعنهاوالإعلانلهم،

منطرأيبماوتحديثهاالمركز،منالمعتمدةالنماذجوفقالجمعيةومعلوماتببياناتالمركزتزويد-28

.الطلبتاريخمنأيامعشرةخلالالمركزيطلبهماعلىوالردتغييرات،

ومسؤولياتهمهمصلاحياتتحديدمعالإدارةلمجلسالجمعيةفيالقياديينالموظفينأسماءبترشيحالرفع-29

.للاعتماد
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.كافةالجمعيةبخدماتالرتقاء-30

الموارد،والخططمستوى علىفيهاوالإنجازاتالأداءلقياسالمؤشراتووضعالجمعيةأعمالسيرمتابعة-31

.لهاالحلول وإيجادالمشكلاتومعالجةالأهدافنحواتجاههامنوالتحقق

 للجمعيةالتقديريةالموازنةومشروعالماليةالتقاريرإعدادفيالمشاركة-32
ا
اعتبرةالمللمعاييروفقا تمهيدا

.لعتمادها

.لعتمادهورفعهالجمعيةفيللعاملينالوظيفيالتقويمإعداد-33

.الجمعيةفيالعملبسيرالخاصةوالتعليماتالتعاميمإصدار-34

يذتنفعلىوالعملالجلساتمحاضروكتابةاجتماعاتهأعمالجدول وإعدادالإدارةمجلسأمانةتولي-35

.عنهالصادرةالقرارات

.عنهاتقاريروتقديمكافة،الجمعيةبهاتقومالتيوالمناسباتالأنشطةعلىالإشراف-36

لمجلسهاوتقديمعلاجهاوسبلوالمعوقاتالإنجازاتتوضحكافةالجمعيةلأعمالالدوريةالتقاريرإعداد-37

.لعتمادهاالإدارة

.اختصاصهمجالفيالإدارةمجلسقبلمنبهايكلفأخرى مهامأي-38

.المركزموافقةلهيشترطمامراعاةمعالأعمالهذهبعضيفوضأنالتنفيذيللمديريجوز -39

 
ا
:التنفيذيةةالمديرصلاحياتـتاسعا

أوتدوراأوزياراتأولقاءات،أومناسبات،حضور أوبهاخاصةأعماللإنهاءالجمعيةمنسوبيانتداب1.
عنلمتصلةاالأيامتزيدألعلىالسنةفيشهرايتجاوز لوبماالعملمصلحةتقتضيهماوحسبغيرها
.أيامعشرة

لمجلسفعوالرأعمالهمومتابعةعقودهموإعدادبالجمعيةاللازمةالبشريةالمواردتعيينقراراتمتابعة2.
.للاعتمادالستقالتوقبول وإلغائهاالعقودبتوقيعالإدارة

.الأداءتقاريراعتماد3.

.المعتمدةططالخوفقالجمعيةمستوى علىوالأنشطةالبرامججميعلتنفيذالموظفينتكليفللمدير4.

.الإدارةمجلسموافقةبعدكافةالجمعيةمنسوبيإجازاتاعتماد5.

.لهالممنوحةالصلاحياتوفقالأقسامرؤساءصلاحياتتفويض6.

.الإدارةمجلسمنالمعتمدةبالجمعيةالعملتنظيملئحةموادتطبيق7.
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ا
:العملعلاقاتـعاشرا

.الجمعيةإدارةمجلسقبلمنلئقبشكلالمديرمعاملة1.

من(2)رةالفقعليهنصتماوفقبأجرهالمساسدون حقوقهلممارسةاللازمالكافيالوقتالمديرإعطاء2.
.السعوديالعملنظاممن(61)المادة

.السعوديالعملنظاممن(62)المادةفيجاءماوفقالمحددالوقتفيعملهأداءمنالمديرتمكين3.

يكنلمماكملالأالوجهعلىرؤسائهمنالصادرةوالأوامرالتعليماتكافةتنفيذالتنفيذيالمديرعلىيجب4.
.للخطريعرضهأوالعامةالآدابأوالعقدأوالنظاميخالفماالتعليماتهذهفي

العملعيدوموانظمعلىالمحافظةبذلكويقصدالعملومواعيدنظماحترامالتنفيذيالمديرعلىيجب5.
.والمستقبليةالحالية

تلكةوخاصالغيرلدىوحقوقهاالجمعيةوممتلكاتأموالعلىالمحافظةالتنفيذيالمديرعلىيجب6.
.عملهفييستخدمهاوالتيإليهالمسلمة

.الصلاحيةصاحبمنكتابيبأذنإلأخرعملوأيبالجمعيةالعملبينالجمعللمديريجوز ل7.

وظيفتهبحكمهإليتصلقدالتيالمعلوماتوعلىالعملأسرارعلىالمحافظةالتنفيذيالمديرعلىيتعين8.
.الجمعيةبمصالحالإضرارشأنهامنالتيتلكوخاصةالخدمة،تركهبعدحتى

.نويةمعأمكانتماديةشخصيةمكاسبأيةتحقيقفيعلاقاتهأووظيفتهيستغلألالمديرعلى9.
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 :ختاما  

الجمعيةرافواشإدارةتحتيعملون الذينالعاملينجميعوعلىالفيصليةالجمعيةأنشطةضمنالسياسةهذهتطبق

ومسؤولياتهماتهمواجبأداءعندأحكاممنفيهاوردبماواللتزامبها،والإلمامالسياسةبهذهالمتعلقةالأنظمةعلىالطلاع

.بالعتمادالمرفقةالصيغةوفقللجمعيةالإلكترونيالموقععلىونشرهاالوظيفية



12

#BA8433

#305271

#3B3838

Sakkal Majella: نوع الخط

24: مقاس العنوان الفرعي

18: مقاس المحتوى

28: مقاس العنوان الرئيسي

سياسة تعيين 

ة المديرة التنفيذي

توالمهام والصلاحيا

info@alfaisalya.org +966  506643564

الإدارةمجلسواعتمادتوقيع

"تم الاطلاع واعتماد هذه الوثيقة والعمل بموجبها من تاريخ الاعتماد"

:المرجع
:الصلاحيةأصحابواعتمادمراجعة 

افقهـ1446/8/27بتاريخ(3)رقمالجلسةالإدارةمجلسفيعُرض جدول ضمنم2025/2/26المو
.والانظمةواللوائحالسياساتواعتمادمراجعةبند( 13رقمبند)الأعمال
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وشكرا
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