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 لائحة

 للجمعية  المدير التنفيذي

 

  عامةم  أحكا

   

 (  ١) المادة

دمات الخة  البةر  بجمعيةة  اللائحةة  هةذ   فةي  وردت   أينمةا  الجمعيةة  أو  الجمعيةة  بلفظ  يقصد  .1

 . الإنسانية بمركز العفج

  التنفيةةذي أو الأعلةة  المةةدير: اللائحةةة هةةذ  فةةي ورد  أينمةةا التنفيةةذي المةةدير بلفةةظ يقصةةد  .2

 الإدارة  مجلةد  وبإشةرافللجمعية  وهو الشخص الطبيعةي الةذي يعينةج مجلةد الإدارة  

 . نظارتها عن بعيدا كان ولو أجر مقابل

 الزيادات  سائر ليجإ ا  فمضا  الأساسي  الأجر  يشمل  والذي  عليفال  الأجر  هو:  بالأجر  قصد ي .3

لهةا   يتعةر    مخةاطرفي العمةل و  لجذ ب  جهد   مقابل  عامللل  تقررت  التي  الاخرى  المستحقة

 تنظةيم لائحةة  أو  العمةل  عقةد   بموجةب   العمل  لقاء  للعامل  تتقرر  التي  أو  ،  عملج  داءأ  في  

  . العمل

( ٥1  /م)  رقةم  الملكةي  بالمرسةوم  الصةادر  السةعودي  الممل  نظام  بج  يقصد   :  العمل  نظام .4

هة 12/5/1434وتاريخ  24هة المعد=ل بالمرسوم الملكي رقك م/22/٨/1426  وتاريخ

  هة5/6/1436( وتاريخ 46والمرسوم الملكي رقم )م/

 المنتسةبين جمية  علة  والإداري الفني الإشراف عملية تنظيم بج يقصد : الارتباط الفني  .٥

 بةةلق مةةن ، وغيرهةا وخةةدمات  مراكةةز مةن الجمعيةةة بةة تي ومةا فيهةةا والعةةاملين للجمعيةة

 الجهةات   مةن  أو.  لةدجالم  رهمقةي  ممةن  أو  الجمعيةة  دارةإ  لةدجم  فةي  سةواء  المختصين

 ،  وغيةرهم.  ...  ميةةنالت  ومكتب   ،  الاجتماعية  ميةنوالت  العمل  ووزارة  ،  كالتعليم  ةفشرمال

 .  افيه العاملين بأداء والارتقاء اهل يتب  وما الجمعية خدمات  تطوير فد به كلذ و

 أداء  علة   والةراغبين  القادرين  الأفراد   من  المجموعة  تلك  هي:  البشرية  بالموارد،  يقصد  .6

 إطةار فةي الرغبةة  مة   القةدرة  وتتفاعل  تتكامل  أن  يتعين  بحيث   وملتزم  جاد   بشكل  العمل

 تةم تحسةين نظةم تتةوفر عنةدما المةوارد  ذ هةل الفاعلةة الاسةتفادة فةرص  وتزيةد   ،  منسجم

 . والتعديل والتطوير والتدريب  والاختبار بالتعليم وتطويرها تصميمها

 الجمعيةة فةي العامةل تزويةد  إلة  تهدف التي الجهود  تلك هي:  والتأهيل  بالتدريب   يقصد  .7

 مةن لديج ما وتطوير تنميتج أو  العمل  أداء  في  المهارة  تكسبج  التي  والمعارف  بالمعلومات 

 لأداء  يعةد   أو  الحةالي  عملةج  أداءي  فة  كفاءتةج  مةن  يزيد   بما  وخبرات،  ومعارف  مهارات 

 . المستقبل في أعل  مستوى ذات  أعمال
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 مجلةد قبةل مةن المعتمةدة اللائحةة هةي: الجمعيةة فةي للعةاملين الإجازات   بلائحة  يقصد  .8

 فةي المعينةين فيةذييننالت المدراء  جمي   عل   تطبيقها  ويتم  قرارات   من  يتبعها  وما  الإدارة

 .  اللائحة هذ  يف يستثن  ما عداء ما الجمعية

 (  2) المادة

 والخةدمات   والمراكةز  ع  بةالفرو  المعينةين  المةدراء  جمي   عل   اللائحة  هذ   أحكام  تسري .1

 .  ما كانت  أين لها تتب  التي

 لعقةود  مملةة اللائحةة هةذ  وتعتبةر للعمةال، المكتسبة بالحقوق اللائحة هذ  أحكام تخل  لا .2

 .  الحقوق هذ  م  تعار  ي لا فيما العمل

 عقةد  فةي ذلك عل  وتنص  التعاقد   عند   اللائحة  هذ   عل   فيذييننالت  راءد الم  الجمعية  تطل  .3

  . العمل

 (  ٣)المادة

 يرد المة  هةاببموج  يعطة   اهةب  ةصةخا  وسياسةات   قةرارات   إصدار  معيةجال  لدجمل  زيجو .1

 .  اللائحة هذ  في وارد  هو مما أقل أو أفضل حقوقا   التنفيذي

 حقةوق مةن ينةتقص   لا  بمةا  إضافية  وأحكاما    شروطا    اللائحة  هذ   نيتضمب  الحق  للجمعية .2

 ؛  لةج  تنفيذا    الصادرة  والقرارات   التنفيذية  ولائحتج،    العمل  نظام  بموجب   المكتسبة  مالعال

 الجمعية إدارة مجلد من اعتمدها بعد  إلا نافذة التعديلات  أو،  الإضافات   هذ  تكون  ولا

 . 

 الهيكل التنظيمي 

 (  4)المادة

  ويعتبر التنفيذيين المدراء لكل والمرج  ، الجمعية في  التشريعية  السلطة  هو الإدارة  مجلد  يعتبر

 .  التنفيذي للمدير المباشر الرئيد الجمعية أمين

 (  5)المادة

 يحةددها  إدارة  أي  فةي  موظفين  من  الإدارة  مجلد  من  يعتمد   ما  التنفيذي  المدير  إدارة  تحت   يكون

 المةوارد  تنميةة وإدارة-  الاجتماعيةة  الرعايةة  وإدارة  -  والإدارية  المالية  الشؤون  كإدارة  المجلد،

  اهيرغو ...عوالفرو المراكز وجمي  ينوالتحس والتطوير الجودة وإدارة - المالية

 الإفصاح 

 (  6) المادة

 يلكتشة  علة   المجلةد  وافق  الح  في  أو(  المجلد  من  التعيين  كان  إذا)  الإدارة  مجلد  عل يجب  

  لجنة
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 لسياسةة وفقةا   التنفيةذيين ولينؤالمسة تعيةين لبةق ، الجمية  لبةق  من  صاحفالإ  يذ فيتن  مدير  نييلتع

يتبعها مةن لةوائح  ماهة و3/11/143٨تاريخ ب الإدارة مجلد قبل من  المعتمدةح  المصال    ارعت

 .  وأنظمةوتعاميم 

 (  ٧) المادة

 قبةل مةن المعتمةدة المصةالح تعةار    لسياسةة  وفقةا    الإفصةاح  المعين  التنفيذي  المدير  عل   يجب 

 قةرار  يصةدر  ولا  وأنظمةة  وتعةاميم  لوائح  من  يتبعها  وما  هة3/11/143٨  بتاريخ  الإدارة  مجلد

 والموافقةة  الإدارة  مجلةد  علة   وعرضةها  الإفصةاح  عملية  إتمام  بعد   إلا  معج  العقد   وتوقي   تعينج

 .  عليها

 التوظيف 

 (  ٨)المادة

 عنةد  ويراعة  ؛ معينةة ومواصةفات  ، قيةادي طةاب  ذات   وظةائف  علة   التنفيةذي  ريد يوظف المة

  التوظيف

 : يلي مافي الجمعية 

 .  الجنسية سعودي العمل طالب  يكون أن .1

 أن للمجلةد ويمكةن بكةالوريود مؤهةل عةن يقل ولا علمي مؤهل عل  حائزا يكون  أن .2

 .  الشرط هذا من شخص  أي يستثني

 .  المجال نفد في السابقة الخبرات  ذوي يفضل .3

  .سابقا   بها المكلف أعمالج متميزة إنجازات  حقق ممن يفضل .4

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

 . الجمعية تحددها التي الجهة من طبية شهادة بموجب  طبيا   لائقا   يكون أن .6

 مةواد   فةي  الةواردة  والاحكةام  للشروط  ا  قوف  السعودي  المدير غير    توظيف  استثناء    يجوز .7

 .  سعودي وجود  عذرت حال في الاجتماعية ميةنوالت العمل بوزارة العمل نظام ولوائح

 

 ( ٩) المادة

 للنمةوذ   وفقةا  العربيةة  باللغةة  نسةختين  من  يحرر  عمل  عقد   بموجب   فيذينالت  المدير  توظيف  يتم

 ، الجمعيةة لةدى خدمتةج ملف في الأخرى وتودع. للمدير إحداهما تسلم  الإدارة،  مجلد  من  المعد 

 وعنوانةج  الأصةلي،  وعنوانةج  ،  وجنسيتج  المدير،  واسم  ،  العمل  صاحب   اسم  العقد   يتضمنبحيث  

 يتفةق أخةرى امتيةازات  وأيةة ، عليةج المتفةق الأساسةي والأجةر ، ومكانج ، العمل ونوع  المختار

 التجرية ومدة ، معين عمل لأداء  أو ، المدة محدد   غير  أو  ، المدة محدد  العقد   كان إذا  وما ،  عليها

 أخرى  بلغة العقد  تحرير ويجور ، ضرورية بيانات  وأية ، العمل مباشرة وتاريخ ،  الاتفاق  تم إذا

 .  دوما   المعتمد  هو العربي النص  يكون أن عل  العربية؛ اللغة جانب  إل 
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 (١0) المادة

 ولةةةد ال مةةنأ تمةةدقضةةايا  فةةي ورطةةجت بةةوت ث ورفةة المةةدير التنفيةةذي د قةةعإلغةةاء  لةةدمجلل قحةةي

  اهسساتؤوم

 الجمعيةة يفة عملةج اسةتغلال أو الض  رفك  أو  إرهابية  لجماعات   انتماء   أو  ررض  بأي  والمجتم 

  لتحقيق

  . مشروعة غير بطرق مادية مكاسب 

 المةدير  عقةد   غةاءإل؛  ملالع  لمباشرة  العمل  عقد   في  دد حالم  خالتاري  اةعمرا   وم  للجمعية  قحي  ماك

 بين العقد  عل  التوقي  يختار  عمل أيام سبعة  خلال  مشروع عذر  دوى  عملج  مهام  يباشر  لا يذ ال

خار   التعاقد  انك إذا  إل  المملكة  ومجد ق  تاريخ  من  أو ،المملكة  داخل  تم  التعاقد   كان"  إذا  الطرفين

 المملكة .

 الأجور 

 (  ١١) المادة

 المةدير أجةور تةدف : الأجةور حمايةة برنةامج عليهةا يةنص  ترتيبةات  أو إجراءات  أي مراعاة  م 

 عةن  المدير  حساب   في  وتودع  ،  استحقاقها  مواعيد   في  السعودية  العربية  للمملكة  الرسمية  بالعملة

 .  المملكة في المعتمدة البنوك طريق

 الراتب

 (  ١2) المادة

 :  الآتي السلم حسب  يا  رشه مرتبا   التنفيذي للمدير يخصص 

 13 12 11 10 ٩ ٨ ٧ 6 5 4 3 2 1 الدرجة

بكةةةالوريو
 د

1000 ٩600 ٩200 ٨٨00 ٨400 ٨000 ٧600 ٧200 6٨00 6400 6000 الراتب
0 

1040
0 

10٨0
0 

 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 بدل النقل

1020 ٩٨00 ٩400 ٩000 ٨600 ٨200 ٧٨00 ٧400 ٧000 الراتب ماجستير
0 

1060
0 

1100
0 

1140
0 

11٨0
0 

 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 بدل النقل

1000 ٩600 ٩200 ٨٨00 ٨400 ٨000 الراتب دكتورا 
0 

1040
0 

10٨0
0 

1120
0 

1160
0 

1200
0 

1240
0 

12٨0
0 

 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 بدل النقل

 ريال  350ريال وخار  المملكة  300مقدار الانتداب اليومي داخل المملكة  الانتداب 

 ةوقندةالص  وأمين  ينيبج  من  أو  المجلد  يدرئ  من  لجنة  تشكيل  حال  في  أو  الإدارة  لمجلد  ويحق

 أو  المجلةد  يةرا  بمةا  أدنةا   السةلم  فةي  الةوارد   النقةل  وبدل  ب تالرا    خف  أو  رف الجمعية    وأمين

 . اللجنة
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 العلاوات 

 (١٣) المادة

 ضةوء علة  بنةاء   نسةبتها تحديةد  يةتم سةنوية عةلاوة التنفيةذي  المدير  منح  الجمعية  يجوز .1

 . أعلا ( 12) المادة ف السلم لدرجات  وفقا تحديدها تم وقد  للجمعية المالي المركز

 لا  مسةتوى  علة   الةدوري  تقرير   في  حصل  مت   العلاوة  لاستحقاق  مؤهلا    المدير  يكون .2

 تاريخ من كاملة سنة مضي بعد  وذلك ،الجمعية  تضعج الذى النموذ  في ممتار عن  يقل

 .  السابقة العلاوة عل  ، حصولج تاريخ من أو ، بالعمل التحاقج

 هةذا  فةي  تضةعها  التي  للضوابط  وفقا    استثنائية  علاوة  العامل  حمن  الجمعية    لإدارة  يجوز .3

 .  الشأن

 الانتداب 

 (  ١4) المادة

  مةيبق الجمعية تلتزم كلم ٨0  عن   تقل  لا  بمسافة  عملج  مقر   رخا  عمل لأداء  المدير ب انتدا  تم اذا

 .  أعلا( 12) رقم المادة يف ورد  ما حسب  للانتداب  اليومي البدل

والضوابط التي تضعها الجمعية  ،  ات فئلل  وفقا  ب؛اتد الان رارق  في  الالتزامات   تلك تحدد   أن  يجب و

 . ويكون احتساب تلك النفقات وفق المدة المحددة لج من قبل الجمعيةفي هذا الشأن ، 
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 المكافآت 

 (  ١5)  المادة

 الراتةةب  فةي تةدخل ولا ، أدنةا  البيةان فةي منجةز لكةةل واحةدة لمةرة التنفيةذي المةدير مكافةأة يةتم

 المكافةاة  لصةرف  ويشترط  تحققج  من  يوما  ثلاثين  عن  يزيد   لا  بما  المطلوب   تحقيق  بعد   وتصرف

 :  التالي لللجدو وفقا   المنجز تحقق يثبت  ما التنفيذي المدير يرفق أن

  ملاحظات تاريخ صرفها مقدار المكافأة المنجز م

 السةنة  فةي  اتفاقيةات(  ٩)  عةن  يقل  لا  ما  تنفيذ 1
 حكوميةة وشةركات  ومؤسسةات  الجمعيةة  بين

   للجمعية  الفائدة   طاب  ولها وخاصة

 مةةةةةةةةةةن 1٥٠
   الراتب
   الشهري

 

   التاسعة  الاتفاقية  بعد
 

  فريق  معج  عمل  حال  يف
  المجلد  من معتمد  ملع

  زيادة للمجلد ن كيم
  يزيد   لا  بما  ةأالمكاف
  يمةق ن م % 50عن 

 ف وتصرالمكافأة، 
بين   بالتساوي  ةأالمكاف
  وفريق التنفيذي  المدير
  هذا  عدد  بلغ   مهما العمل

 .   الفريق
 

 تبرعةةات تحقيةةق فةةي مباشةةر بشةةكل التسةةبب 2
 فةي ريال مليةوني إلة  مليةون بين ما  للجمعية
 السنة

 ثلاثةةةةة راتةةةةب
  شهور

 

 فةي  المبلغ  اكتمال  بعد
 الجمعية  حساب

 تبرعةةات فةةي تحقيةةق مباشةةر بشةةكل التسةةبب 3
 خمسةة  إلة   ونصةف  مليونين  بين  ما  للجمعية
 في السنة  ريال مليون

 خمسةةةة راتةةةب
  شهور

 

 فةي  المبلغ  اكتمال  بعد
 الجمعية  حساب

 تبرعةةات تحقيةةق فةةي مباشةةر بشةةكل التسةةبب 4
 إلة   ونصةف  مليةون  خمسةة  بةين  ما  للجمعية

   السنة في ريال  مليون 1٠

 عشةةةرة  راتةةةب
  شهور

 

 فةي  المبلغ  اكتمال  بعد
 الجمعية  حساب

 للجمعيةة  خيةري  بوقةف  مباشر  بشكل  التسبب 5
 فةي  الةواردة   اللجنةة  قبةل  مةن  الوقف  تقييم   يتم 
 ويصرف  قيمتج  وتقدر  اللائحة  هذ    من(  12)
   أعلا   ورد كما ماديا    يقابلها ما

حسةةب مةةا ورد 
 4-1من 

 الوقةةف تسةةجيل بعةةد
   مباشرة 

 

 للجمعية  بأر   بالتبرع  مباشر  بشكل  التسبب 6
 الةواردة   اللجنةة  قبةل  مةن  الأر   تقييم   فيتم   ،

 قيمتةةج وتقةةدر اللائحةةة هةةذ   مةةن( 12) فةةي
   أعلا   ورد كما ماديا  يقالها ما  ويصرف

 

حسةةب مةةا ورد 
 4-1من 

 الأر  تسةةجيل بعةةد
   مباشرة 

 

 تبرعةةات تحقيةةق فةةي مباشةةر بشةةكل التسةةبب 7
 فةةي ريال مليةةون 1٠ قيمتهةةا تفةةوق للجمعيةةة
 عيني أو مالي سواء  السنة

  من  تقدر
 المجلد قبل

 المبلةةةةغ إيةةةةداع بعةةةةد
 تسةةةةجيل أو مباشةةةةرة 
  الأر   أو  الوقف

 

 تقارير الأداء

 (  ١6) المادة 

  للنموذ  وفقا الأقل عل  سنة كل ةمر دورية، بصفة التنفيذي المدير أداء عن تقارير الجمعية د عت

 : التالية العناصر تتضمن أن عل  ؛ لذلك المعد 

 (.  الكفاءة) إتقانج ودرجة ، العمل عل  المقدرة .1

 . الجمعية وعملاء ، وزملائج ، رؤسائج م  تعاونج ومدى ، التنفيذي المدير سلوك .2
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 .  بالعمل والتزامج المواظبة .3

 .  السنة خلال منجزاتج .4

 .  فيج سع  وما جهد  من العام خلال للجمعية دخلت  التي المالية رادات يالإ .٥

 .  الجمعية عل  والمالي الاجتماعي ومردوها والمؤسسية المجتمعية الشراكات  .6

  الجمعية في العمل تطوير .7

 المجلةد  بةج  يةزود   وما  المجلد  من  والمعتمدة  قبلج  من  المقترحة  والبرامج  الخطط  فيذ نت .8

 .  منج المنبثقة واللجان

 (  ١٧) المادة

 المةدير ويخطةر ، المجلةد ( رئةيد) مةن  يعتمةد   أن  علة   ،  الجمعيةة  أمةين  بمعرفةة  التقرير  يعد 

  من بصورة

 يفة عليهةا المنصةوص  الةتظلم لقواعد  وفقا التقرير من يتظلم أن لج ويحق ، اعتماد  فور  التقرير

  هذ 

 أو الإدارة مجلةد يتول  كما.  بالتقييم  إبلاغج  تاريخ  من  يوما  عشر  خمسة  يتجاور  لا  بما  اللائحة

 المةدير  وأداء  إنجةازات   بتقيةيم  أعةلا (  12)المةادة  فةي  الةواردة  للجنةة  المجلةد  تفةوي    حال  في

  وما التنفيذي

 .  اللجنة أو المجلد بقرارات  رسمي بخطاب  التنفيذي المدير ويشعر المالية السنة خلال قدمج

 أيام وساعات العمل

 (  ١٨) المادة

 : كالآتي ويكون الجمعية في العمل لنظام وفقا   التنفيذي المدير دوام يحدد

 الأسبوعية الراحة والسبت   الجمعة  يوما  ويكون  الأسبوع  في  أيام  خمسة  العمل  أيام  عدد   يكون  -1

 مةن يةوم أي عمالهةا لةبع   الإجازة يوم  تستبدل  أن  للجمعية  زويجو  ،  العمال  لجمي   كامل  بأجر

 الراحةة يةوم تعةوي   زيجةو ولا ، الدينيةة بواجباتهم القيام  من  تمكنهم  أن  وعليها  ،  الأسبوع  أيام

 .  نقدي بمقابل الأسبوعية

 شةهري  فة  يوميا    ساعات (  ست )  إل   تخف    يوميا    عمل  ساعات (    ثماني)  العمل  ساعات   تكون-2

 .  المسلمين للعمال رمضان

 :  كالتالي العمل ساعات  تكون-3

 .ظهرا 12  الساعة إل   صباحا ٨  الساعة من  الصباحية الفترة

 مساء ٨  الساعة  إل   عصرا  4 اعة سال من المسائية  الفترة
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 يحقةق بمةا  المسةائية  الفتةرة  يفة  للعمةل  وتحويلهةا  العمل  ساعات   بع    ئةتجز  للجمعية  زيجو-  4

 د عةب أو قبةل المةدير بهةا ويبلةغ الشةأن بهةذا الجمعية تضعها التي للضوابط وفقا  الجمعية  مصلحة

  . لعقد ا توقي 

 ممةا بهةا بالعمةل وتكليفةج فيةذينالت الدير فيها يعمل لم التي العمل ات عسا جم  للجمعية  زيجو-5

بوقتهةا  المةديربها  يبلغو الشأن  اهذ ب  الجمعية  اهتضع  يالت  طبللضوا  ووفقا  الجمعية  لحةصم  يحقق

 .  تنفيذهاقبل 

 المسةائية الفتةرة إلة  للعةاملين الصةباحي الةدوام تعديل الإدارة لمجلد يحق الصيفية الإجازة  -6

 ساعات  انثم عن يزيد  لا بما المجلد من بقرار  فيج العمل  عات اس  وتحدد   المجلد  يقرر   ما  وفق

 يوميا  .

 العمل الإضافي 

 (  ١٩) المادة

 مةن  معتمةد   إلكترونةي  أو  كتةابي  تكليف  بموجب   ذلك  يتم  إضافي  بعمل  المدير  تكليف  حال  في.  1

 اللازمةة  الأيةام  وعةدد   ،  العامةل  لهةا  المكلةف  الإضافية  الساعات   عدد   فيج  يبين  الجمعية  عام  أمين

 . العمل نظام من( المائة بعد  السادسة) المادة عليج نصت  ما وفق ؛ لذلك

 مضةافا    السةاعة  أجةر  يةوازي  إضةافيا  أجرا  الإضافية  العمل  ساعات   عن  للمدير  الجمعية  تدف .  2

 . للساعة الأساسي أجر  من(  الساعة قيمة من 50) إليج

 مهام المدير التنفيذي

 (   20)  المادة

 حال في بالجهل يعذر ولا بموجبها والعمل الجمعية وسياسات  لوائح  جمي   عل   الاطلاع .1

 .. مخالفتها أو تجاوزها

 وعةةن عنهةا الةدفاع ويتةول  تمثيةل خيةر فيهةةا يكلةف التةي المحافةل فةي الجمعيةة تمثيةل .2

 .  وبخدماتها بها والتعريف مصالحها

 علةة  يعةةود  بمةةا وغيرهةةا والأهليةةة الحكوميةةة والمؤسسةةات  الةةدوائر جميةة  مةة  التنسةةيق .3

 .  والفائدة بالنف  الجمعية

 التشةغيلية  مصاريفها  متضمنج  الجمعية  في  لعملج  وسنوية  سنوية  نصف  عمل  خطة  إعداد  .4

 علة  وعرضةها المجلةد مةن قةةثنبمال اللجةان أو المجلةد بةج  يوجهةج  ما  لإدرا   وقابلة

 .  وتنفيذها لاعتمادها المجلد

 .  همعم المستمر والتواصل والداعمين المتبرعين استقطاب  .٥

اضةةي رلأكا العينيةةة والتبرعةةات  الخيريةةة الأوقةةاف خةةلال مةةن الجمعيةةة لةةدعم السةةعي .6

 . ص الخصو اذ به معهم والتواصل لكذ ب ،عللتبر الخير لهأ واستقطاب 

 .  إدارتج تحت  والفنية الإدارية الجمعية أعمال جمي  عل  المباشر الإشراف .7

 . لج ةبعالتا الجمعية وأقسام دارات أعمال إ سيقنوت متنظي .8
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 . اهحيال اللازم ذ واتخا الجمعيةم ساقأ إدارات  لبق من المرفوعة الخطط الباستق .٩

 . إدارتج تحت   الجمعية  موظفي  لجمي   والاضطرارية  الاعتيادية  الإجازات   اعتماد  .1٠

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

 ودراسةة  الخطط  لمتابعة  الأقسام  ورؤساء  الإدارات   مدراء  م   عامة  لقاءات   عقد  .12

 . المقترحات 

 . وغيرها والمؤسسات  الحكومية الدوائر جمي  مخاطبة .13

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

 المحاضةر وعمةل العموميةة والجمعية الجمعية إدارة مجلد أعمال  جدول  إعداد  .1٥

 . بذلك المتعلقة

 . الأقسام ورؤساء الإدارات  مديري من يرا  لمن الصلاحيات  بع   تحويل .16

 الأقسام  ورؤساء  الإدارات   مديري  قبل  من  والمعدة  المقترحة  الميزانيات   استقبال .17

 .  الإدارة مجلد من واعتمادها العامة الميزانية لإعداد  المالية للشؤون رفعها و

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

 تحةت  وللعةاملين لةج  الإضةافي  والعمةل  الانتةداب   بتكةاليف  الإدارة  لمجلد  الرف  .1٩

 .  إدارتج

 علة   بنةاء  الجمعية  في  للعاملين  مقطوعة  مكافآت   بصرف  الإدارة  لمجلد  الرف  .2٠

 .  الأقسام ورؤساء الإدارات  مديري اقتراحات 

 . بالجمعية التوظيف لجنة في المشاركة .21

 . العمل تنظيم في تساهم لجنة أي تشكيل .22

 الإدارات  مةةن المعةةدة والكتابةةات  والمطويةةات  التقةةارير طباعةةة علةة  الموافقةةة .23

 . المجلد من المعتمدة الميزانية وفق والأقسام

 لةرئيد  ورفعهةا  الجمعيةة  أعمةال  لجمية   سةنويةنصةف    أو  سنوية  تقارير  إعداد  .24

  نشرها ثم ومن وطباعتها لاعتمادها الجمعية

 .  المعنية والأقسام الإدارات  إل  للجمعية الوارد  البريد  إحالة .2٥

 . الحاجة وقت  استثنائية مالية طلبات  بأي الجمعية إدارة لمجلد الرف  .26

 . الإدارة لمجلد الجمعية خطط بشأن والتوصيات  المقترحات  تقديم .27

 . الصندوق أمين م  للجمعية المقترحة الميزانية وض  في المشاركة .28

 . العمل لجدو م  العمومية والجمعية الإدارة دمجلل الدعوة خطابات  اعداد  .2٩

 .  السنويك الاشترا لسداد  العمومية يةعالجم أعضاء مخاطبة .3٠

 .  المجلد رئيد من اعتماد  بعد  الجمعية نشاط عن السنوي التقرير إعداد  .31

 أو المشرفة اللجنة قبل من بها  يكلف  مهام  أو  أخرى  أعمال  من  إليج  يسند   ما  أداء .32

 .  الجمعية أمين أو مقامج يقوم من أو الجمعيةد رئي

 اللجةةان أو الإدارة مجلةد أو العموميةةة الجمعيةة عةةن الصةادرة القةةرارات  تنفيةذ  .33

 .  الإدارة مجلد عن المنبثقة

 تةوفير خةلال مةن وغيةرهم البشةرية والمةوارد  الإداريةة البيئة ومهام  إدارة  دعم .34

 .  التقييم عملية في ومساعدتهم مهل والمعلومات  والتوصيات  الاستشارة

 . الجمعية في العاملين وبين الإدارية البيئة بين التواصل تحقيق .3٥
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 . وحفظها وتوثيقها ونشاطاتها اجتماعاتها حول اللجان رؤساء م  ينسق .36

 المواصةفات   ويضة   ومعدات   موظفين  من  الجمعية  احتياجات   المعنيين  م   يحدد  .37

 .  للمجلد ورفعها المطلوبة

 . الجمعية في العاملين عل  الأعمال ي زوتو تجمي  .38

 .  للجمعية السنوي والمالي الإداري التقرير بإعداد  المحاسبة قسم مساعدة .3٩

 . الإدارات  تلك أعمال عل  ويشرف الجمعية لإدارات  العمل نظام يض  .4٠

 .  والمالية البشرية الموارد  إدارة متابعة .41

 حسن  عل  والإشراف الجمعية في والإعلام العامة والعلاقات  العمل  نظام  وض  .42

 . تطبيقج

 وللاسةتماع  بالمعلومةات   ليةزودهم  والمتطةوعين  للعاملين  دورية  اجتماعات   يعقد  .43

 .  وتوصياتهم اقتراحاتهم إل 

 تصةف  رتقاري  إعداد   همنم  ب ويطل  العاملين  زات اوإنج  أعمال  رمباش  شكلب  يتاي  .44

 . انجازاتهم

 . معهم إجراءاتها ويناقش مهل عمل خطط وض  العاملين من يطلب  .4٥

 هةذا نتةائج علة  الجمعيةة أمةين ويطلة  المةوظفين لأداء دوري تقييم بعمل  يقوم .46

 . التقييم

 . هافظوح هافتوارش وتنظيمها الجمعية وأوراق سجلات  عل  باشرمال الإشراف .47

، تحليلها  عملية  علن  ويشرف  الجمعية  إل   ترد   التي  التقارير  مراجعة  عل   يعمل .48

 . لها الحلول بوض  ويقوم تبرر التي المشاكل دراسة، إل  إضافة

  كذل منج طلب  ما مت  الإدارة لدجم اجتماعات  حضور .4٩

 . الإدارة مجلد قبل من بها يكلف أخرى أعمال بأية القيام .٥٠

 

 ةيختام مكاأح

 (  2١) المادة

 أن علة  ؛ باعتمادهةا إبلاغهةا تةاريخ مةن  اعتبةارا  الجمعيةة  حةق  في  اللائحة  هذ   أحكام  تنفذ 

 . لإعلانها التالي اليوم من اعتبارا العمال حق يف تسري

 ، ،  الموفق، والل 

 


