
 

 
 
 

 آلية التعيين
  جمعية البركة الخيرية



 

  :وتعريفات مقدمـــة 
  : (1)بند 

أينما وردت في هذه الوثيقة المعاني المبينة  الآتيةوالعبارات  بالألفاظيقصد 
 : أمام كل منها

 البركة الخيرية بالدمام جمعية  : الجمعية
  بالدمامالبركة الخيرية عية في جم والاختيارآلية التعيين  : الآلية

المنتخب من الجمعية البركة الخيرية مجلس إدارة جمعية  : الإدارةمجلس 
  العمومية

ن دارة شؤولإ الإدارةالمدير التنفيذي المكلف من مجلس  : المدير التنفيذي
  الجمعية

كل وظيفة أو مستوى وظيفي يتفرع عنه وظائف  : الوظائف القيادية
  ت وظيفية أخرىومستويا

ظائف تتبع لها و لاالمستويات الوظيفية العادية التي  : الوظائف التنفيذية
 ومستويات وظيفية أخرى

 
  (2)بند 

 واللائحةلنظام العمل في المملكة العربية السعودية ،  الآليةتخضع هذه 
 .للجمعية  الأساسية

 
  (3)بند 

  :الآتية  الأجهزةتتكون الجمعية من 
  لجمعية العموميةا -
  الإدارةمجلس  -
اللجان الدائمة أو المؤقتة التي تشكلها الجمعية العمومية أو مجلس  -

  ، ويحدد القرار اختصاصها ومهامها الإدارة
  التنفيذية الإدارة -



 

 
 

  : (4)بند 
 : متطلبات التعيين

 بالأصل الوظيفة ومطابقتها لإشغالصورة عن إثبات هوية المتقدم  -
  (خاص بالذكور)صورة شخصية حديثة للمتقدم  -
 الأصلشهادة آخر مؤهل علمي ومطابقته مع صورة  -
الخبرات موضح فيها أرقام اتصال المؤسسات التي عمل  اتشهاد صور -

 .الأصلبها سابقا ومطابقتها مع 
  شهادة خلو سجله المدني من السوابق -
مخاطبة مباشرة  )ة وسلوك من آخر جهة عمل بها شهادة حسن سير -

  (مع المدير المباشر السابق
  أرقام التواصل الخاصة بالمتقدم -
  تعبئة نموذج طلب التوظيف المعتمد بالجمعية -
 . سيرة ذاتية مفصلة -

 
 تعيين المدير التنفيذي : الأولالفصل 

  : (5)بند 
عن  الإعلانذي بالجمعية ، يتم في حال شغور منصب المدير التنفي

 شروط الإعلانالمتاحة ، ويحدد في  الإعلامية لعبر الوسائالوظيفة الشاغرة 
  .  التعيين وحقوق والتزامات الوظيفة وعناوين الجمعية

لجنة مستقلة من أعضاء المجلس لدراسة طلبات  الإدارةيكلف مجلس 
ليف متعاون خارجي من تك الإدارةولمجلس ،  الترشح لوظيفة المدير التنفيذي

  ضمن أعضاء اللجنة إذا دعت الحاجة الاختصاصأهل 
 
 



 

  : (6)بند 
بعد توفر كافة متطلبات  الإدارةيعين المدير التنفيذي بقرار يصدر من مجلس 

 التنفيذي على أن يتضمن القرار بيانات المدير (4)التعيين الواردة في البند رقم 
قه والتزاماته وراتبه على ضوء ولياته وحقوومسؤ صلاحياتهويوضح ،  كاملة
 . للجمعية وآلية التعيين الأساسية اللائحة

 
  : (7)بند 

 : لوظيفة المدير التنفيذيالترشح شروط 
  أن يكون سعودي الجنسية -
  المعتبرة شرعا الأهليةل أن يكون كام -
 سنة  25يقل عمره عن  ألا -
  الجمعية لإدارة أن يكون متفرغ -
تقل شهادته عن الشهادة الثانوية أو ما يعادلها ويفضل أن يكون  ألا -

 الأعمالحامل لشهادة البكالوريوس بتخصص إدارة 
 

 : (8)بند 
ناء ب الإدارةادر من مجلس يتم تحديد راتب المدير التنفيذي في القرار الص

تكلف بدراسة كفاءات المدير  الإدارةعلى توصية لجنة مستقلة من مجلس 
وخبراته وتحدد راتبه بناء على ذلك مع اعتبار نطاق ومتوسط رواتب  ومؤهلاته

  المديرين التنفيذيين في الجمعيات المشابهة في الحجم والمجال
 

 : (9)بند 
المدير التنفيذي ومسوغات تعيينه وراتبه  ترسل نسخة من قرار تعيين -

، مع إرفاق صورة من  الاجتماعيةإلى وزارة الموارد البشرية والتنمية 
  بطاقة هويته الوطنية وبيانات التواصل معه



 

بعد موافقة الوزارة  لايباشر المدير الجديد مهامه كمدير للجمعية إألا  -
  على التعيين

 والأقسام الإداراتبإشعار جميع  الإدارةيصدر تعميم من رئيس مجلس  -
وسائر الموظفين بقرار التعيين ، وضرورة التعاون معه لتسيير أعمال 

 الجمعية بسهول ويسر
 

 : (10)بند 
بب سلأي  عمالهالأإذا لم تتمكن الجمعية من تعيين مدير تنفيذي متفرغ 

ى أعضائه ليتول وبعد موافقة الوزارة تكليف أحد الإدارة؛ فلمجلس  الأسبابمن 
يفقد العضو المكلف حقه في لا مؤقتة ، وفي هذه الحالة بصفة هذا العمل 

  والمناقشة فيها دون التصويت على قراراتها الإدارةحضور اجتماعات مجلس 
 

 : (11)بند 
على المدير التنفيذي إدارة الجمعية وتنفيذ أعمالها اليومية ومتابعة 

لتحقيق رؤية الجمعية  اللازمة كافة إداراتها وأقسامها ، و إعداد الخطط
  وأهدافها، والعمل على تنظيمها وتطويرها

 
  : (12)بند 

  : ، ومنها على وجه الخصوصالإدارية الأعماليتولى المدير التنفيذي كافة 
من السياسة العامة  انطلاقاإعداد خطط الجمعية وفق مستوياتها  -

  اعتمادها وأهدافها ومتابعة تنفيذها بعد
يتعارض مع أحكام اللوائح لا عايير لحوكمة الجمعية بما وضع أسس وم -

والمعايير  الأسسعلى تنفيذ هذه  والإشراف المعمول بها، والأنظمة
  ومراقبة مدى فاعليتها بعد اعتمادها

التي تضمن قيام الجمعية  اللازمةوالتنظيمية  الإجرائيةإعداد اللوائح  -
 .ذها بعد اعتمادهاومتابعة تنفي بأعمالها ، وتحقيق أهدافها



 

  تنفيذ أنظمة الجمعية ولوائحها وقراراتها وتعليماتها ، وتعميمها -
توفير احتياجات الجمعية من البرامج والمشروعات والموارد والتجهيزات  -

 اللازمة
  اقتراح قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعية وآليات تفعيلها -
التطويرية والتدريبية التي تنعكس على  رسم وتنفيذ الخطط والبرامج -

  الجمعية وتطويرها تحسين أداء منسوبي
رسم سياسة مكتوبة تنظم العالقة مع المستفيدين من خدمات الجمعية  -

  عنها بعد اعتمادها والإعلانلهم ،  اللازمة وتضمن تقديم العناية
نماذج المعتمدة تزويد الوزارة بالبيانات والمعلومات عن الجمعية وفق ال -

ع السنوية بعد إعداد التقارير السنوية ورب من الوزارة والتعاون في
الجمعية بصفة  واعتمادها ، وتحديث بيانات الإدارةعرضها على مجلس 

  دورية
  بخدمات الجمعية كافة الارتقاء -
 والإنجازات الأداءمتابعة سير أعمال الجمعية ووضع المؤشرات لقياس  -

والموارد ، والتحقق من اتجاهها نحو  لى مستوى الخططفيها ع
  وإيجاد الحلول لها المشكلاتومعالجة  الأهداف

إعداد التقارير المالية ومشروع الموازنة التقديرية للجمعية وفقا للمعايير  -
  عتمادهالا المعتبرة تمهيدا

 لاعتماده إعداد التقويم الوظيفي للعاملين في الجمعية ورفعه  -
  إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير العمل في الجمعية -
والمناسبات التي تقوم بها الجمعية كافة،  الأنشطةعلى  شرافالا -

  وتقديم تقارير عنها
والمعوقات وسبل  الإنجازاتالجمعية توضح  لأعمالإعداد التقارير الدورية  -

  .دهاعتمالا الإدارةلمجلس  عالجها وتقديمها
  .في مجال اختصاصه الإدارةأي مهام أخرى يكلف بها من قبل مجلس  -

 



 

  : (13)بند 
 :الآتية الصلاحياتللمدير التنفيذي في سبيل إنجاز المهام المناطة به 

أعمال خاصة بها أو حضور مناسبات أو  لإنهاءانتداب منسوبي الجمعية  -
صلحة العمل وبما غيرها وحسب ما تقتضيه م لقاءات وزيارات أو دورات أو

  عن عشرة أيام المتصلة الأيامتزيد  ألايتجاوز شهر في السنة ، على لا 
بالجمعية واعداد عقودهم  اللازمةمتابعة قرارات تعيين الموارد البشرية  -

بتوقيع العقود والغائها  الإدارةلمجلس  فعومتابعة أعمالهم ، والر
 للاعتماد الاستقالاتوقبول 

 الأداءقارير اعتماد ت -
على مستوى الجمعية وفق الخطط  والأنشطةتنفيذ جميع البرامج  -

  المعتمدة
اعتماد جميع اجازات موظفي الجمعية من القياديين والمشرفين واعتماد  -

  الموظفين السنوية لكافة الإجازات
 الصلاحياتوفق  الأقسامورؤساء  الإدارةمدراء  صلاحياتاعتماد تفويض  -

 .منوحة لهالم
 

  : (14)بند 
على أعمال المدير التنفيذي، وللمجلس متابعة أعماله  الإدارةيشرف مجلس 

 .  ومساءلته

 
  : (15)بند 

 دارةالإ؛ فلمجلس  من المدير التنفيذي للجمعية إخلالفي حال وقع تقصير أو 
ق عن طري الإخلاليتناسب مع حجم التقصير أو  محاسبة المدير التنفيذي بما

  الإدارةس مجل رئيس
 
 



 

 والفنية الإداريةالوظائف 
  : (16)بند 
وافق لمدير التنفيذي ويل بناء على طلب احتياج وظيفي يقدم لايتم التعيين إ لا

، وللمدير التنفيذي بعد توفر كافة متطلبات التعيين  نموذج خاص وفقعليه 
العمل ومتطلباته إذا رأى ذلك ، على  حسب احتياجات (4)الواردة في البند رقم 

 الطلبات وتقييمها تضم في عضويتها المساعد لالاستقباأن تشكل لجنة 
لمدير التنفيذي تشكيل لوالموارد البشرية أخصائي أو من ينوب عنه ، و الإداري

 . إن رأى ذلك بالمقابلات لجنة أخرى خاصة

 
  :  تتولى لجنة استقبال الطلبات وتقييمها المهام التالية

  بات التوظيف والسير الذاتيةاستقبال طل -
  تقييم وفرز طلبات التوظيف والسير الذاتية -
  استبعاد الطلبات غير المنسجمة مع الوظائف المطروحة -
موضح فيها نقاط القوة  المقابلاترفع تقييم السير الذاتية إلى لجنة  -

 .على نماذج خاصة معتمدة والضعف ونقاط الترجيح وذلك
 
 

م التنفيذية للقيا الإدارةفيتم تشكيلها من قبل  المقابلاتأما لجنة 
 : بالمهام التالية

  ع على تقييم ملفات المتقدمين وسيرهم الذاتيةلاطلاا
 جراءلإت متصلة بالوظيفة المعنية لادعوة المرشحين الذين يحملون مؤه -

  المقابلة معهم
م وتوصيات التقيي المقابلات مع المتقدمين ، ورفع نتائج المقابلاتإجراء  -

  الإدارةإلى 
 التنفيذية الإدارةباختيار أفضل المرشحين ورفع ذلك إلى  الإدارةتقوم  -

 عتمادلال



 

 
 

  : (17)بند 
  : كالتالي وهيعملية التعيين  اتجراءإ

 الأهدافالمدير التنفيذي في ضوء  إلىرفع طلب احتياج وظيفي  -1
ف والوص للاحتياجالموجبة  الأسباب للجمعية توضح فيه الاستراتيجية

  الوظيفي للوظيفة الجديدة
  الإدارة التنفيذيةدراسة الطلب والموافقة عليه من  -2
 لمتاحةا الإعلامشغال الوظيفة المعنية بوسائل لإ الاحتياجعن  الإعلان -3

 الآليةبما يتوافق مع هذه 
يد ، بر )طلبات التوظيف من المتقدمين عبر الوسائل المختلفة  استلام -4

المتقدم بتعبئة نموذج طلب التوظيف  بحيث يقوم (إيميل ، مناولة 
لية التا المعتمد بالجمعية ، على أن يتضمن ملف طلب التوظيف الوثائق

، سيرة ذاتية حديثة للمتقدم ، شهادات  نموذج طلب التوظيف المعبأ) :
الخبرة إن وجدت ، شهادات الدورات والبرامج  ، شهادات المؤهل العلمي

  (التدريبية إن وجدت ، بطاقة الهوية
تقييم وفرز طلبات التوظيف والسير الذاتية والتحقق من الوثائق    -5

بهذا الشأن يتم تشكيلها من قبل  خاصةوذلك من قبل لجنة  الأخرى
 المدير التنفيذي أو من ينوب عنه ، واستبعاد الطلبات غير المتصلة
بالوظائف المطلوبة ، وتعبئة نموذج تقييم السير الذاتية لكل متقدم 

 المقابلاتلجنة  مرشح للوظيفة ورفع الملف إلى
ات بالخطوة السابقة مع المتقدمين بعد عملية فرز الطلب المقابلاتإجراء  -6

يشكلها المدير التنفيذي أو من ينوب عنه،  وذلك من قبل لجنة خاصة
د مواعي ع على تقييم السير الذاتية المرفوع لها وتحديدلاطلاتقوم با
مع المرشحين ، وإجراء مقابلة مع كل مرشح ، وفي حال  المقابلاتإجراء 

 ليالآء اختبار الحاسب جرالإيتم تحديد موعد معه  اجتياز المرشح للمقابلة



 

اللجنة ورفعهما إلى  ، ويتم تعبئة نموذج المقابلة الشخصية توصيات
  جراء المفاضلة بين المرشحينلإصاحب الصالحية 

ع على الملفات المرفوعة إليه ودراستها ، لاطالاحية بلايقوم صاحب الص -7
ها تالمرشحين حسب الوظيفة المرشح لها ومتطلبا وإجراء المفاضلة بين

ن مقابلة المرشحي ، بما في ذلك السمات الشخصية التي تكشفها جلسة
  في الخطوة السابقة

اختيار أنسب المرشحين، وتقديم العرض الوظيفي له ، وتوقيع العقد  -8
المسمى الوظيفي  :وتعيينه ، ويتضمن القرار معه ، وإصدار قرار باختياره

المهام  الرئيس المباشر،التابع لها ،  الإدارة،  ( الوصف الوظيفي )
 .الموكلة له

، لحثهم  والأقسام والإداراتيعمم قرار التعيين على جميع الموظفين  -9
التي  اللازمة التسهيلاتوتقديم  على التعاون مع الموظف الجديد

  تساعده في أداء عمله كأحد أعضاء فريق الجمعية
هداف ع على ألااستقبال الموظف الجديد والترحيب به وإط -10

وتعريفه بفريق العمل ،  ، وأقسامها وإداراتها وأنشطة الجمعية
 . وتسليمه كافة احتياجات الوظيفة

 
  






