
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آلية تعيين المدير التنفيذي
 بجمعية البر الخيرية بوادي يبه )القوز(

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 الوصف الوظيفي للمدير التنفيذي للجمعية ) موظفين الجمعية العاملين بأجر (

 أحكام عامة: -أ

  الإدارية لرئيس مجلس الادارةالتبعية 

 يشرف على كافة إدارات ولجان الجمعية 

 التحصيل العلمي كحد ادني شهادة جامعية 

   التدددريي يف ددل ان يكددون  ددد حصددل على دورات تدريبيددة عاليددة   التخ ددي
 الاستراتيجي والإدارة العامة وت وير الجمعيات

  صي إداري مماثلسنوات   من 5سنه منها  10-5الخبرة الحد الأدنى من 

 مجال الخبرة الادارة التنفيذية لجمعيات خيرية 

    الاتصالات الم لوبة للعمل داخلية مع مجلس الادارة وكافدة إدارات ولجدان الجمعيدة
 خارجية مع الجهات الحكومية والاهلية داخلية ام خارجية

 ظروف العمل مكتبية وميدانية 

 معية ووضع الخ   الفنية والماليدة ملخص اهداف الوظيفة الاشراف على إدارات الج
والادارية للجمعية بما  يحقد  الاسدتل ل الام دل للمدوارد ويحقد  اهدداف الجمعيدة 

 الاستراتيجية

 واجبات ومسئوليات الوظيفة : -ب 

 تنفيذ سياسات واستراتيجيات عمل الجمعية 

   الإشراف على وضع خ ة العمل السنوية حسي مت لبدات مجلدس الادارة وبالتنسدي
 مع مدراء الادارات المعنية ومن ثم رفعها إلى مجلس الادارة لإ رارها

 رفع التقارير المتعلقة بأداء الجمعية والمعدة من إدارات الجمعية المعنية 

 تنفيذ  رارات وتوجيهات مجلس الادارة المتعلقة بالسياسات المعتمدة للجمعية 

 المجتمع العمل على تحقي  غايات الجمعية وتحسين صورتها ووضعها   



 

 آلية تعيين وتحديد تعوي ات المدير : -ج 

وموا دع التواصدل الاجتمداعي  أولا: يتم الإع ن عن وظيفة المددير على المو دع الالكتروندي 
 . للجمعية وذلك لمدة أسبوعين

ثانيا : يسدتقبل الأمدين العدام البدات التقددم للوظيفدة القياديدة مرفقدة بالسدير الذاتيدة 
ن المؤه ت العلميدة والشدهادات المهنيدة وشدهادات الخبدرة والوثدائ  للمتقدمين وصور ع

 . المعززة للمهارات والقدرات القيادية عبر الايميل فق 

 ثال ا: يُرسل لمقدم ال لي إشعار الكتروني يفيد وصول البه .

رابعا : يُشكل مجلس الإدارة لجنة تسمى )لجنة فرز البات التقدم لإشلال الوظائف القيادية( 
برئاسة رئيس مجلس الإدارة وع وية ث ثة من الأع اء وحصر ال لبات المسدتوفية للشدرو  
والمت لبات الواردة بب ا ة الوصف الوظيفي الخاصة بوظيفة المددير  واسدت ناء أي البدات 

 .غير مستوفية الشرو  من المنافسة

ومرفقاتهدا إلدى خامسا : يتم تحويل ال لبات المستوفية لشرو  إشلال الوظيفة القياديدة 
اللجنة المختصة باستخدام معدايير التقيديم المنصدول عليهدا   لائحدة النلدام الدداخلي 
بالجمعية المتف  مع ال ئحة الأساسية لنلام العمل من وزارة العمل والتنمية الاجتماعية ثم 

 . يحيل رئيس مجلس الإدارة المرشحين للجنة إجراء المقاب ت الشخصية

ة بين المرشحين تقوم اللجنة بإجراء المقاب ت وتستخدم معدايير التقيديم سادسا : للمفاضل
 : التالية

 المعرفة الفنية المتخصصة- 1
 الخبرة   مجال العمل التخصصي الم لوب. 
 50             انسجام التخصص والدرجة العلمية للمتقدم مع ابيعة الوظيفة % 

 القدرات الإدارية والقيادية - 2

 سنوات (10ددد  5  مو ع  يادي أو إشرا  ) على ان تكون الخبرة من الخبرة  -3

 .الخبرة   مجالات التخ ي  الاستراتيجي وإدارة البرامج والمشاريع -4

 .القدرة على تحديد أولويات العمل  -5

 %  20                   القدرة على اتخاذ القرارات المناسبة   الأو ات المناسبة  -6

 المهارات . -  7

 مهارات الاتصال والتفاوض وإدارة الاجتماعات. 



 

 مهارات التفكير المن قي والتحليلي. 

 الان باع العام  -8

  .10                                                الان باع الذي تكوّن عن المرشح% 

 100 أن يكون مجموع الدرجات% 

سي متوس  نتائج التقييم التدي حصدل عليهدا كدل سابعا :تحدد اللجنة ترتيي المرشحين ح
مرشح وترسل النتائج للمرجع المختص ليقدوم بددورب بالتنسديي للمجلدس بتعيدين المرشدح 

 .الحاصل على أعلى نتيجة   تقييم اللجنة وفقا للتشريعات النافذة

 . ثامنا : أن يكون سعودي الجنسية

 تاسعا : أخذ موافقة الوزارة على تعيين المدير .

 . : أن يكون متفرغا للعمل بالجمعية عاشرا 

 

 :  تحديد التعوي ات المالية للمدير -د

يتم تحديد وتقييم سنوات الخبرة للوظيفة من  بل مجلس الإدارة أو من يخولده   هدذا  د 1
 الأمر

  حالة تعيين مدير بمؤهل ا ل من المؤهدل الم لدوب للوظيفدة )بكدالوريوإ( فإنده   - 2
حتى يتوفر المؤهل الم لوب   و   وبدلات وظيفة المدير ك بيعة عمل يستح  مخصصات 

 . هذب الحالة يتم اعتماد ذلك من مجلس الإدارة

  حالة حصول المدير المعين بمؤهل ا ل من المؤهل الم لوب للوظيفدة على مؤهدل   - 3
سدنين  )بكالوريوإ( وهو على رأإ العمل فإنه لا تتلير مخصصات الوظيفة له ويدتم تقيديم

 .خدمته عن اري  مجلس الإدارة

 الراتي الأساسي حسي المرتبة والدرجة المعين عليه من المجلس . يكون - 4

يستح  المدير ع وة سنوية حسي نلدام العد وات المقدر مدن مجلدس الإدارة والمرتبدة   - 5
 .والدرجة المعين عليها  ويشتر  لمنح الع وة أن يكون  د أم ى سنة على تعيينه

 يستلم المدير راتبه اعتبارا من تاريخ مباشرته العمل ويصرف   نهاية كل شهر مي دي  - 6
. 

 . تسجيل المدير   نلام التأمينات الاجتماعية - 7



 

 :اولا البدلات

  ( ريال 300يصرف المدير بدل نقل شهري بمبلغ ) 
  والمؤتمرات والنددوات يصرف للمدير تذاكر السفر والسكن والمواص ت لح ور الدورات

 .التي يكلف بها
 ذهابا (يصرف للمدير المنتدب تذكرة سفر إلى الجهة المنتدب إليها بالدرجة السياحية

 وعودة (
 ( ريال300(ريال وحد أعلى )150يصرف للمدير بدل انتداب لليوم الواحد بحد أدنى ) . 

 ثانيا المكافآت

 ة لنشا  المدير وجدب ومواظبتده يكون منح المكافآت على أساإ تقدير مجلس الإدار
ودرجة إتقانه للعمل المنو  به وإنتاجه وتفانيه   العمل وذلك بنداء على توصدية 

 .رئيس المجلس أو نائبه

 ثال ا : التدريي

   تقوم الجمعية وحسي توفر الإمكانيات بوضع برندامج لتددريي المددير لرفدع مسدتو
 . وأولوية الاستحقاق كفاءته الوظيفية على أن يكون ذلك حسي الاحتياج

  الإدارة والموظف . صرف أجر المدير اوال فترة التدريي أو حسبما يتف  عليه بين 
  يلتزم المدير الذي يتم تدريبه بأن يعمل لد  الجمعية فتدرة تعدادل فتدرة التددريي أو

 .حسبما يتف  عليه بين الإدارة والموظف

 :رابعا : أيام العمل ومواعيدب وساعاته

 ساعة   الأسبوع على مدار السدنة بحيدت تكدون سداعات العمدل  40مل ساعات الع
 6سداعات وتكدون سداعات العمدل   شدهر رم دان المبدارس على أسداإ 8اليومية 

 .ساعات يوميا أو كما يحددب مجلس الإدارة 
  ايام العمل خمسة أيام   الأسبوع أو حسبما يراب  مجلس إدارة الجمعية نلرا للروف

 . ه ويعتبر يوم الجمعة والسبت يومي الراحة الأسبوعية بأجر كاملالعمل و مقت يات
  يجوز التكليف بالعمل خارج و ت الدوام وفقا ل حتياجات كما يجوز التكليدف بالعمدل

  أيام الع  ت الأسبوعية والأعياد الرسمية وذلك ضمن الإعتمادات   الميزانيدة 
مصلحة العمل   وي ع المجلدس او مدن يدتم تكليفده القواعدد  وبناءا على ما تت لبه

الخاصة بشرو  التكليف بالعمل الإضا  وتحديد سداعاته والأيدام ال زمدة لدذلك ثدم 
 . يعرض على رئيس مجلس الإدارة لاعتمادب

  يتعين على المدير أن يح ر للعمل   غير ساعات العمل الرسمية   حالة الاحتياج
 مل .إليه حسي حاجة الع



 

 ساعات العمل الإضافية: 

  حالة العمل خارج الدوام الرسمي يحتسي للمدير خارج دوام باجرا إضافيا عن سداعات 
من أجدرب الأساسدي    أيدام الإجدازة  %100العمل الإضافية يوازي أجر الساعة م افا إليه 

 الرسمية   والساعة بم لها   أيام الدوام الرسمي .

 : خامسا :الإجازات

يستح  المدير الإجازات المبينة   الفصل الرابع الموضح   لائحة التنليم الداخلي للعمل 
 ) الموارد البشرية (

 : سادسا : الجزاءات

تقع الجزاءات على المدير المبينة   الفصل السابع الموضدح   لائحدة التنلديم الدداخلي 
 للعمل ) الموارد البشرية (

 : سابعا : إنهاء الخدمة

ي خدمة المدير حسي ما هو مبين   الفصل ال امن من لائحة التنليم الداخلي للعمل ) الموارد تنته
 البشرية (

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  

 

 



 

 

 


