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 ٫ئحة السياسات المالية
 جمعية تبيان

 3من   2

 :تعريف المدير التنفيذي

هو اםسؤول التنفيذي بين مجلس اׁدارة واםوظفين لتحقيق أهداف ورسالة ورؤية الجمعية وخطتها 
حֺيات اםمنوحة  سׁتراتيجية والتشغيلية، ويشرف على اֿقسام الفرعية بالجمعية من خֺل الص ا

حֺيات والوصف الوظيفي.   له من قبل اݝجلس ومصفوفة الص

 :المهام والص٬حيات

حֺيات اםمنوحة للمدير التنفيذي من قبل مجلس اׁدارة:  اםهام والص
 إدارة أعمال الجمعية على الوجه الذي يحقق لها اםصلحة واݝحافظة على أموالها.  .1
سַتغناء عن مديري   .2 إدارة وتنظيم أعمال موظفي الجمعية والرفع ݝجلس اׁدارة باقتراح تعيين وترقية وا

ئֺحة.  اׁدارات وعֺوتهم حسب ال
عֿمال اםفوض بها، والتي يكلف بها من قبل مجلس اׁدارة.  .3  القيام با
 اعتمد تعيين اםوظفين العاملين في الجمعية، واستكمال إجراءاتهم النظامية.  .4
 متابعة تنفيذ القرارات والتوصيات الصادرة من اݝجلس.   .5
 حضور اجتماعات مجلس اׁدارة واللجان الفرعية متى ما طلب منه ذلك.  .6
 التوقيع على اםستندات التي تدخل ضمن اختصاصه. .7
 تقديم التقارير الدورية عن سير أعمال الجمعية ومناقشتها مع اݝجلس.  .8
 اםشاركة في إعداد التقرير السنوي عن أنشطة الجمعية وبرامجها.  .9

 .اםشاركة في إعداد اםيزانية التقديرية للعام اםالي الجديد  .10

 ضوابط:الشروط وال

 : شروط وضوابط توظيف اםدير التنفيذي 
 أن يكون سعودي الجنسية  .1
 أن يكون كامل اֿهلية اםعتبرة شرعا.  .2
 التفرغ ׁدارة الجمعية.  .3
 سنة.   25يقل عمره عن  أַ .4
 حاصل على الشهادة الجامعية.  .5
 اجتياز اםقابلة الشخصية.  .6
مֿانة وحسن الخلق والتمتع بالسمعة الحسنة في اݝجتمع. .7   ا



 ٫ئحة السياسات المالية
 جمعية تبيان

 3من   3

 : تعيينالآلية 

 :اםدير التنفيذي  آلية تعيين
 إقرار الوظيفة بموجب محضر مجلس اׁدارة.  .1
نֺ عن الوظيفة عبر اםوقع اַلكتروني للجمعية ومواقع التواصل الخاصة بها.  .2 عׁ  ا
 . الوظيفة(ومميزات  )اםؤهֺتتحديد شروط القبول واםواصفات الخاصة بمتطلبات الوظيفة  .3
غֺ من تنطبق عليهم الشروط.  .4  تحديد موعد إجراء اםقابֺت الشخصية وإب
إجراء اםقابֺت الشخصية ثم اםفاضلة بين اםتقدمين لشغل الوظيفة من حيث اםؤهֺت والخبرات   .5

 وتقرير اםقابلة الشخصية. 
مجلس   .6 قبل  من  اعتمادها  بعد  اםتقدمين  بين  من  اםناسب  اםرشح  باختيار  النهائية  النتيجة  نֺ  إع

 اׁدارة ونشرها على اםوقع الرسمي للجمعية.
 رفع مسوغات تعيين اםدير لجهة للمركز الوطني للموافقة على تعيينه.  .7
جַتماعية.  .8  تسجيله في التأمينات ا

 المراجع
ئֺحة وهي سارية التطبيق. 2025/ 06/ 02( بتاريخ 01( في دورته )08اعتمد مجلس اׁدارة في اجتماعه )  م، هذه ال

 التوقيع  ا٫سم 

  د. عبدالله بن عبدالرحمن العضيب 

  د. عبدالرحمن بن عبدالعزيز الجريوي

  أ. خالد بن يحيى الصهيل 

  أ. فهد بن إبراهيم السيف 

  أ. عبدالعزيز بن منصور الغفيلي
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