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 المدير التنفيذي  تنظيم عمللائحة 

 الجمعية التعاونية متعددة الأغراضفي  المسؤول الأول عن الجهاز التنفيذي هو التنفيذيالمدير 
المدير التنفيذي بقرار يصدر من المجلس يتضمن كامل بيانات المدير ويوضح  الإدارةيعين مجلس لزلفي، وبا
 التالي بيانها. اللائحةوالتنفيذية  واللائحةحياته ومسؤولياته وحقوقه والتزاماته وراتبه على ضوء النظام لاص

 ومؤهلاتهتُكلف بدراسة كفاءات المدير  الإدارةيتم تحديد راتبه في القرار عبر لجنة مستقلة من مجلس و
الجمعيات وخبراته وتحدد راتبه بناء على ذلك مع اعتبار نطاق ومتوسط رواتب المديرين التنفيذيين في 

إلى الوزارة، مع إرفاق  المشابهة في الحجم والمجال، وترسل نسخة من قرار تعيينه، ومسوغات راتبه التعاونية
 .صورة من بطاقة هويته الوطنية وبيانات التواصل معه

 أولًا: شروط المدير التنفيذي:
 : فيه  الآتيةأن يتحقق من توافر الشروط  ، قبل تعيين المدير التنفيذي الإدارةيجب على مجلس 

 ة.أن يكون سعودي الجنسي .1
 .المعتبرة شرعاً  الأهليةأن يكون كامل  .2
 .سنة( 21)يقل عمره عن  ألا .3
 .نيةالجمعية التعاو لإدارةأن يكون متفرغاً  .4
 .الإداريسنوات في العمل  (3)تقل عن  لاأن يمتلك خبرة  .5
 يكون حاصلًا على الشهادة الجامعية.ن أ .6
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 ثانياً: تكليف مدير تنفيذي مؤقت:

؛ الأسبابسبب من  لأي لأعمالهامن تعيين مدير تنفيذي متفرغ  التعاونية الجمعية إذا لم تتمكن
يفقد  لاوبعد موافقة الوزارة تكليف أحد أعضائه ليتولى هذا العمل مؤقتاً، وفي هذه الحالة  الإدارةفلمجلس 

 تها.والمناقشة فيها دون التصويت على قرارا الإدارةالعضو المكلف حقه في حضور اجتماعات مجلس 

 ثالثاً: واجبات المدير التنفيذي:
ومتابعة إداراتها  ،اليومية بها الأعمالوإنهاء  التعاونيةالجمعية يجب على المدير التنفيذي إدارة 

 .لتحقيق أهدافها كافة، والعمل على تنظيمها وتطويرها اللازمةوأقسامها كافة، وإعداد الخطط 

 ليات المدير التنفيذي:رابعاً: مسؤو 
 : كافة، ومنها على وجه الخصوص  الإدارية الأعماليتولى المدير التنفيذي 

من السياسة العامة وأهدافها ومتابعة  انطلاقاوفق مستوياتها  التعاونيةالجمعية رسم خطط  .1
 .تنفيذها بعد اعتمادها

التنفيذية  واللائحةتتعارض مع أحكام النظام  لا التعاونيةالجمعية رسم أسسٍ ومعايير لحوكمة  .2
 .على تنفيذها ومراقبة مدى فاعليتها بعد اعتمادها والإشراف، اللائحةوهذه 

بأعمالها وتحقيق  التعاونية الجمعية التي تضمن قيام اللازمةوالتنظيمية  الإجرائيةإعداد اللوائح  .3
 .أهدافها ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها

 .ولوائحها وقراراتها وتعليماتها، وتعميمها التعاونية الجمعية تنفيذ أنظمة .4
 .اللازمةمن البرامج والمشروعات والموارد والتجهيزات  التعاونية الجمعية توفير احتياجات .5
 .وآليات تفعيلها التعاونية الجمعية اقتراح قواعد استثمار الفائض من أموال .6
 الجمعية رسم وتنفيذ الخطط والبرامج التطويرية والتدريبية التي تنعكس على تحسين أداء منسوبي .7

 .وتطويرها التعاونية
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وتضمن تقديم  التعاونية الجمعية قة مع المستفيدين من خدماتلارسم سياسة مكتوبة تنظم الع .8

 .عنها بعد اعتمادها والإعلانلهم،  اللازمةالعناية 
وفق النماذج المعتمدة من الوزارة والتعاون  التعاونية الجمعية ات عنتزويد الوزارة بالبيانات والمعلوم .9

واعتمادها، وتحديث بيانات  الإدارةوالسنوية بعد عرضها على مجلس  ةالتتابعيفي إعداد التقارير 
 .بصفة دورية التعاونيةالجمعية 

 .كافة التعاونية الجمعية بخدمات الارتقاء .10
 .عتمادهلاورفعه  التعاونية الجمعية إعداد التقويم الوظيفي للعاملين في .11
 للاعتماد.حياتهم ومسؤولياتهم لامع تحديد ص الإدارةالرفع بترشيح أسماء كبار الموظفين لمجلس  .12
فيها على مستوى  والإنجازات الأداءووضع المؤشرات لقياس  التعاونية الجمعية متابعة سير أعمال .13

 ا.وإيجاد الحلول له المشكلاتومعالجة  الأهدافتجاهها نحو الخطط والموارد، والتحقق من ا
وفقاً للمعايير المعتبرة تمهيداً  تعاونيةجمعية الللإعداد التقارير المالية ومشروع الموازنة التقديرية  .14

 .عتمادهالا
 التعاونية. الجمعية إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير العمل في .15
اجتماعاته وكتابة محاضر الجلسات والعمل على  وإعداد جدول أعمال الإدارةتولي أمانة مجلس  .16

 .تنفيذ القرارات الصادرة عنه
 .كافة، وتقديم تقارير عنها التعاونية الجمعية والمناسبات التي تقوم بها الأنشطةعلى  الإشراف .17
جها لاوالمعوقات وسبل ع الإنجازاتكافة توضح  التعاونيةالجمعية عمال لأإعداد التقارير الدورية  .18

 .عتمادهالا الإدارةوتقديمها لمجلس 
 .في مجال اختصاصه الإدارةأي مهام أخرى يكلف بها من قبل مجلس  .19
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 صلاحيات المدير التنفيذي: خامساً: 
 :كالآتينجاز المهام المناطة به  لإحيات لاص للمدير التنفيذي 

أعمال خاصة بها أو حضور مناسبات أو لقاءات أو  لإنهاء التعاونيةالجمعية انتداب منسوبي  .1
يتجاوز شهرًا في السنة،  لازيارات أو دورات أو غيرها وحسب ما تقتضيه مصلحة العمل وبما 

 .المتصلة عن عشرة أيام الأيامتزيد  ألاعلى 
وإعداد عقودهم ومتابعة أعمالهم،  لتعاونيةعية الجمبا اللازمةمتابعة قرارات تعيين الموارد البشرية  .2

 .للاعتماد الاستقالاتبتوقيع العقود وإلغائها وقبول  الإدارةوالرفع لمجلس 
 .الأداءاعتماد تقارير  .3
 .وفق الخطط المعتمدة التعاونية الجمعية على مستوى والأنشطةتنفيذ جميع البرامج  .4
 .الإدارةكافة بعد موافقة مجلس  التعاونية الجمعية اعتماد إجازات منسوبي .5
 .حيات الممنوحة لهلاوفق الص الأقسامحيات رؤساء لاتفويض ص .6
 الإشراف على المدير التنفيذي:سادساً: 

 ه.على المدير التنفيذي، وللمجلس متابعة أعماله ومساءلت الإشرافيةالجهة  الإدارةيُعد مجلس 

 محاسبة المدير التنفيذي:سابعاً: 
بما  الإدارة؛ فيجوز لمجلس تعاونيةجمعية الللمن المدير التنفيذي  إخلالفي حال وقع تقصير أو 

 ي.محاسبة المدير التنفيذ الإخلاليتناسب مع حجم التقصير أو 
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 :ية المسؤول
ويُلزم  لزلفي،با متعددة الأغراض تعاونيةلجمعية العلى المدير التنفيذي با اللائحةتطبق هذه 

واجباته و مهامه والإلمام بها والتوقيع عليها، والالتزام بما ورد فيها من أحكام عند أداءعليها لاطلاع با
 ، والالتزام بحدود صلاحياته.ومسؤولياته الوظيفية

السعودية  لما ورد في أنظمة ولوائح الجهات التنظيمية في المملكة العربية ةمكمل اللائحة تعد هذه
لجهات ل نظمةالأو السياسات أو اللوائحوفي حال أي تعارض بين ما ورد في  اعنه كون بديلاً ت لاو

 هات التنظيمية تكون السائدة.لجفإن أنظمة ولوائح افي المملكة العربية السعودية التنظيمية 


