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 الإدارة التنفيذية سياسة 

 المقدمة: أولا

رشتتتتادض لأفمتتتتل ممارستتتتات  ستتتتتاستتتتتنادا نلا  اام الجم يات والمؤستتتتستتتتات الأهلية ولوائحو التنفاذحة وقواعد الحو مة  والدلال اا
نلا تنايم عمل الإدارة ؛ بهدف  الإدارة التنفاذحة الصتادر عن المر   الونني لتنمية القااع يار الرححي  تم ن اتاه هذه الستياستة

  التنفاذحة في جم ية نهور  من خلال تحديد الأنر الحاكمة لتاتيالها  وصتلااياتها  ومستؤولياتها  واليات عملها وتقايم ئدائها
 .د هذه السياسة مرجعا تنايميا مل ما لجميع ئعماه الإدارة التنفاذحة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارةوتع

 الغرض والأهداف:  ثانيا

تنايم عمل الإدارة التنفاذحة بما حمتتمن الت امها بالأ امة واللوائح والستتياستتات المعتمدة  وتميانها من تنفاذ السار ااستتتراتيجية  
والتاتتتيالية بيفاهة وفاعلية  وتع ي  ممارستتتات الاتتتفااية والعدالة والمستتتاهلة في الأداه التنفاذض  بما حستتتهم في رفع  فاهة العمل  

 .داف الجم يةالمؤسسي وتحقاق ئه

 ووضعت هذه السياسة لتحقاق الأهداف التالية:

 .توااد تنايم عمل الإدارة التنفاذحة وفق الناام واللائحة وقواعد الحو مة .1
 .تحديد المهام والصلاايات والمسؤوليات بايل واضح حمنع التداخل واازدواجية .2
 .تع ي  الافااية والمساهلة واامتثال للأ امة واللوائح والسياسات الداخلية .3
 .رفع  فاهة الأداه التنفاذض وتحسان جودة ندارة العمليات الاومية للجم ية .4
 .                                                                تميان مجلس الإدارة من الرقابة الفع الة واعتماد اليات تقايم واضحة .5
 .ضمان توفر المعلومات والتقارير اللازمة اتساذ قرارات سليمة .6
 .دعم ااستقرار المؤسسي عبر التعاقب الوظيفي وتنايم التفويمات .7

 نطاق التطبيق:  ثالثا

تابق هذه الستتتتتتتياستتتتتتتة علا جميع ئعمتتتتتتتاه الإدارة التنفاذحة في الجم ية  بمن فاهم المدير التنفاذض )المدير التنفاذض( وشتتتتتتتايلو  
الوظائف القيادحة ومدراه الإدارات والوادات التنايمية  وئض موظف يتولا مهام نشرااية ئو تايالية تدخل ضمن مفهوم "الإدارة 

 .ح الرسميةالتنفاذحة"  ما ورد في اللوائ

 التعريفات:  رابعا

 .المر   الونني لتنمية القااع يار الرححي المر  
 . اام الجم يات والمؤسسات الأهلية الناام
 .قواعد او مة الجم يات والمؤسسات الأهلية القواعد 

 .مجلس ندارة الجم ية المجلس 
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الأشساص المنوط بهم ندارة عمليات الجم ية الاومية  واقتراح القرارات ااستراتيجية وتنفاذها    الإدارة التنفاذحة 
 .كالمدير التنفاذض ومدراه الإدارات

والمسؤول الأول عن الجهاز التنفاذض في الجم ية  والمعان من مجلس   رئس هرم الإدارة التنفاذحة المدير التنفاذض 
 الإدارة.

 .وظيفة المدير التنفاذض  والوظائف المالية  والقا و ية الوظائف القيادحة 
 

 الوثائق المرجعية:  خامسا

 الدلال ااسترشادض لأفمل ممارسات الإدارة التنفاذحة في الجم يات الأهلية )المصدر الرئيسي للسياسة(. -1
 .التاريعات التنايمية للقااع يار الرححي بالمملكة العرحية السعودحة -2
 الأدلة ااسترشادحة وقواعد او مة الجم يات الأهلية -3
 اللائحة الأساسية للجم ية. -4
 اللوائح والسياسات والوثائق التنايمية الداخلية المعتمدة. -5

 مبادئ عمل الإدارة التنفيذية:  سادسا
 :تعتمد الإدارة التنفاذحة في عملها المبادئ التالية

 .االت ام التام بالأ امة واللوائح والسياسات المعتمدة في جميع الأعمال .1
 .ممارسة العمل بوضوح ومهنية ومسؤولية قابلة للمساهلة .2
 .التحلي بالن اهة وتجنب ئض االة ئو ااتمال لتعارض المصالح .3
 .تنفاذ المهام بيفاهة وجودة بما ححقق ئثرا واضحا للجم ية .4
 .                                               توثاق الأعمال وتبادل المعلومات بايل منام وفع ال .5
 .اماحة المعلومات وئصول الجم ية من ئض مسانر ئو سوه استسدام .6
 .المواز ة بان الكفاهة التايالية واالت ام بموابر الحو مة .7
 :التعيين والتوظيف:  سابعا

تقتمتتتتتتتتتي هذه الستتتتتتتتتياستتتتتتتتتة وجود الية معتمدة من مجلس الإدارة لتعاان المدير التنفاذض وايادات الجم ية ومدراه الإدارات  وئن  
 تتممن هذه الآلية العناصر التالية:

 تعيين الإدارة التنفيذية -1
حستص مجلس الإدارة بتعاان المتتدير التنفاتتذض )المتتدير التنفاتتذض( وشتتتتتتتتتتتتتتتايلي الوظتتائف القيتتادحتتة وع لهم  وتحتتديتتد   (1

 .صلااياتهم ومسؤولياتهم  ومراابة ئدائهم ومدى تحقيقهم لأهداف الجم ية
نعداد وصتف وظيفي دقاق  وضتع معايار  :  حعان مجلس الإدارة المدير التنفاذض وفق عملية واضتحة وشتفافة تاتمل (2

 .ومؤشرات ئداه  الإعلان  الترشيح  التصفية  المقابلات  المفاضلة  ثم التعاقد

 المتطلبات الأساسية للوظائف القيادية )المدير التنفيذي، المالي، القانوني( -2
 .مؤهل ا حقل عن درجة البيالوريوس: المؤهل العلمي (3
 .)ئو اسب تقدير المجلس(  خمس سنواتخبرة في المجال يار الرححي ا تقل عن :  السبرة (4
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 .تفرغ  امل للعمل في الجم ية ومسجل في التأمانات ااجتماعية: التفرغ (5

 :شروط التعيين الأساسية التي يجب توفرها قبل إتمام التعيين -3
اصتتتتتتتتر منصتتتتتتتتب المدير التنفاذض والمدير المالي والوظائف المتسصتتتتتتتتصتتتتتتتتة المالوحة علا المرشتتتتتتتتحان : التونان (6

 .السعوديان  وإعااه الأولوية القصوى للسعوديان عند نشيال الوظائف الأخرى 
 .                                                                     سجل خال  من المسالفات والسوابق  والتمتع بالن اهة وتجنب تعارض المصالح: السجل المهني والن اهة (7
 .خلو المرشح من ئض عائق صحي يؤثر علا قدرتو علا ئداه مهامو: اللياقة الصحية (8
استتتتتتتتعداد المرشتتتتتتتح للعمل وفق ستتتتتتتياستتتتتتتات الجم ية وئ امتها  والت امو بمبادئ الحو مة والستتتتتتتلو   : االت ام المهني (9

 .المهني

 :التي حستند نلاها في المفاضلة بان المرشحان وتحديد الأ سبمعايير الاختيار والمفاضلة   -4
 .تناسب المؤهلات العلمية  والمهارات المهنية  والسبرات العملية مع اختصاص الجم ية ونبيعة مهامها: الكفاهة (1
 .التمتع بااستقامة  والموثواية  والسلو  الأخلاقي: الموثواية (2
 .مراعاة التنوع في التسصصات والسبرات والجنس والعمر )ما ئمين(: التنوع (3

 :  متطلبات التعاقد -5
يلت م مجلس الإدارة بوضتتتع عقود رستتتمية للوظائف القيادحة  وتوصتتتيع وظيفي معتمد  ومؤشتتترات ئداه ستتتنوية  واليات 

 .للتعاقب الوظيفي لممان استمرارية العمل

 الجمع بين الوظيفة والعضوية -6
 .ا حجوز الجمع بان عموية المجلس وئض وظيفة تنفاذحة نا بموافقة المر  

 التعاقب الوظيفي -7
 تقتمي هذه السياسة وجود الية ئو دلالا لإعداد وتأهال القيادات وايادات الصف الثا ي  وتتممن:  

اصتتتتتتتتتتتتتتر الوظتتائف التي تتالتتب خاتتة تعتتاقتتب وظيفي  وتحتتديتتدا الوظتتائف القيتتادحتتة )المتتدير  :  نطااق التعااقاب (1
 ومدراه الإدارات والوادات. التنفاذض  المدير المالي  والوظائف القا و ية(

وضتع الية لتحديد المرشتحان المحتملان المؤهلان للحلول محل شتايلي هذه الوظائف  ستواه :  تحديد المرشاحين (2
 .في ااات الاوارئ ئو ااستقالة ئو ا تهاه السدمة

وضتتتتتع خار تاوير وتدريب مستتتتتتمرة للمرشتتتتتحان للتعاقب الوظيفي  بما حمتتتتتمن جاه يتهم  :  التأهيل والتطوير (3
 .لتولي المسؤوليات القيادحة في المستقبل

حقوم مجلس الإدارة بمراجعة خاة التعاقب الوظيفي واعتمادها باتيل دورض  لمتمان توافقها : المراجعة الدورية (4
 .مع الأهداف ااستراتيجية للجم ية
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 المدير التنفيذي    اختصاصات ومسؤوليات:  ثامنا

 مصفوفة الصلاحيات والمسؤوليات بين مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية -1
والمستتؤوليات التي توضتتح توزيع المهام وااختصتتاصتتات بان مجلس تقتمتتي هذه الستتياستتة وجود مصتتفوفة للصتتلاايات 

وتحديد الموضتتوعات التي حفوضتتها المجلس نلا الإدارة  .توضتتيح الصتتلاايات ونريقة التنفاذ  و الإدارة والإدارة التنفاذحة
 التنفاذحة ومدة التفويض  وتحديد الموضوعات التي ححتفظ المجلس بصلااية البت فاها

 اختصاصات المدير التنفيذي -2

الإدارية  ومنها  والمهام  التنفاذض  افة الأعمال المديريتولا  ( من اللائحة الأستاستية للجم ية  50استتنادا نلا المادة )
 :علا وجو السصوص

 رسم خار الجم ية وفق مستوياتها ا الاقا من السياسة العامة وئهدافها ومتابعة تنفاذها بعد اعتمادها. (1
                                                                                                 رستتتتتتتتم ئستتتتتتتتس  ومعايار لحو مة الجم ية ا تتعارض مع ئايام الناام واللائحة التنفاذحة وهذه اللائحة والقواعد   (2

التي حصتتتتتتتتتتتتتتدرهتا المر    واعتمتادهتا من مجلس الإدارة  والإشتتتتتتتتتتتتتتراف علا تنفاتذهتا ومراابتة متدى فتاعلاتهتا بعتد  
 اعتمادها.

 نعداد اللوائح الإجرائية التي تممن ايام الجم ية بأعمالها وتحقاق ئهدافها ومتابعة تنفاذها بعد اعتمادها. (3
 تنفاذ ئ امة الجم ية ولوائحها وقراراتها وتعليماتها  وتعميمها. (4
 توفار ااتياجات الجم ية من البرامج والماروعات والموارد والتجها ات اللازمة. (5
 اقتراح قواعد استثمار الفائض من ئموال الجم ية واليات تفعالها.  (6
 رسم وتنفاذ السار والبرامج التاويرية والتدريبية التي تنعيس علا تحسان ئداه منسوحي الجم ية وتاويرها. (7
رستتتتتم ستتتتتياستتتتتة ميتوحة تنام العلاقة مع المستتتتتتفادين من خدمات الجم ية وتمتتتتتمن تقدحم العناحة اللازمة لهم   (8

 والإعلان عنها بعد اعتمادها.
ت ويتد المر   ببيتا تات ومعلومتات الجم يتة وفق النمتاذت المعتمتدة من المر    وتحتديثهتا بمتا حارئ من تياارات    (9

 والرد علا ما حالبو المر   خلال عارة ئحام من تاريخ الالب.
 ترشيح الموظفان القياديان في الجم ية لمجلس الإدارة مع تحديد صلااياتهم ومسؤولياتهم للاعتماد. (10
 اارتقاه بسدمات الجم ية  افة. (11
متابعة ستتتتار ئعمال الجم ية ووضتتتتع المؤشتتتترات لقياس الأداه والإ جازات فاها علا مستتتتتوى السار والموارد    (12

 والتحقق من اتجاهها  حو الأهداف ومعالجة المايلات وإحجاد الحلول لها.
 الماار ة في نعداد التقارير المالية والمواز ة التقديرية للجم ية وفقا للمعايار المعتبرة تمهادا اعتمادها. (13
 نعداد التقويم الوظيفي للعاملان في الجم ية ورفعو اعتماده. (14
 نصدار التعاميم والتعليمات الساصة بسار العمل في الجم ية. (15
تولي ئما ة مجلس الإدارة وإعداد جدول ئعمال اجتماعاتو و تابة محاضر الجلسات والعمل علا تنفاذ القرارات  (16

 الصادرة عنو.
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 الإشراف علا الأ ااة والمناسبات التي تقوم بها الجم ية  افة  وتقدحم تقارير عنها. (17
نعداد التقارير الدورية لأعمال الجم ية  افة توضتتتتتتتتتتح الإ جازات والمعوقات وستتتتتتتتتتبل علاجها وتقدحمها لمجلس  (18

 الإدارة اعتمادها.
 ئض مهام ئخرى حيلف بها من قبل مجلس الإدارة في مجال اختصاصو. (19
 حجوز للمدير التنفاذض ئن حفوض بعض هذه الأعمال مع مراعاة ما حاترط لو موافقة المر  . (20

 مسؤوليات المدير التنفيذي: -3

التنفاذض في ستتتتتتتتتتتتبال ن جاز المهام المنانة بو  ( من اللائحة الأستتتتتتتتتتتتاستتتتتتتتتتتتية للجم ية  للمدير51استتتتتتتتتتتتتنادا نلا المادة )
 الصلاايات الآتية:

ئو يارها    دوراتو     ياراتوال   لقاهاتوال   مناستتتتتتتتباتالئو امتتتتتتتتور    ئعمالها لإ جازا تداب منستتتتتتتتوحي الجم ية  (1
 ئا ت يد الأحام المتصلة عن عارة ئحام.و واسب ما تقتميو مصلحة العمل وحما ا يتجاوز شهرا في السنة  

متابعة قرارات تعاان الموارد الباتتتتترية اللازمة بالجم ية وإعداد عقودهم ومتابعة ئعمالهم  والرفع لمجلس الإدارة  (2
 بتوايع العقود وإليائها وقبول ااستقاات للاعتماد.

 اعتماد تقارير الأداه. (3
 تنفاذ جميع البرامج والأ ااة علا مستوى الجم ية وفق السار المعتمدة.الإشراف علا  (4
 اعتماد نجازات منسوحي الجم ية  افة بعد موافقة مجلس الإدارة. (5
 تفويض صلاايات رؤساه الأقسام وفق الصلاايات الممنواة لو.  (6

 مسؤوليات مدراء الإدارات والوحدات:  تاسعا

 :يلت م جميع ئعماه الإدارة التنفاذحة من مديرض الإدارات والوادات التنايمية بما يلي

 .االت ام التام بالناام واللائحة والقواعد والسياسات الداخلية والتعليمات الصادرة -1
 .االت ام بساعات العمل وامور ااجتماعات وئداه المهام في مواعادها -2
 .مراعاة مصالح الجم ية والمحافاة علا ئصولها ومعلوماتها -3
 .تجنب تعارض المصالح والإفصاح الفورض عن ئض االة محتملة -4
 .التعامل المهني وااترام التسلسل الإدارض  -5
 .الحفاظ علا سرية المعلومات وعدم استسدامها ليار ئيراض العمل -6
 .اامتناع عن استيلال المنصب لتحقاق منفعة شسصية مباشرة ئو يار مباشرة -7
 الاجتماعات والتقارير:  عاشرا
 :  تقارير المدير التنفيذي للمجلس -1

 :حقوم المدير التنفاذض برفع التقارير التالية نلا مجلس الإدارة
تقارير رحع ستنوية عن ستار العمل تاتمل التقارير المالية والإدارية والفنية  وتقارير مؤشترات ئداه الحو مة واامتثال   (1

 .للسياسات.
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تقرير ستتتتتنوض شتتتتتامل يوضتتتتتح ما تم ن جازه من خاة الجم ية ااستتتتتتراتيجية ومستتتتتتهدفاتها  وئهم التحدحات والفرص  (2
 .والإ جازات

 .توزع التقارير علا ئعماه المجلس قبل ااجتماع بوقت  اف للمراجعة (3

 تقارير الإدارات والوحدات التنظيمية )داخل الهيكل التنفيذي( -2
يلت م مدراه الإدارات والوادات برفع تقارير دورية محددة )شتتتهرية ئو رحع ستتتنوية(  :  تقارير الإدارات للمدير التنفاذض (1

 .نلا المدير التنفاذض مباشرة
تر   هذه التقارير علا سار عمل الإدارة  ومعدات الإ جاز الساصة بالساة التايالية  :  محتوى التقارير الداخلية (2

 .والتحدحات التي تواجهها الإدارة

 اجتماعات الإدارة التنفيذية -3
يلت م المتدير التنفاتذض بعقتد اجتمتاعتات منتامتة مع متديرض الإدارات لمتتتتتتتتتتتتتتمتان فعتاليتة التنستتتتتتتتتتتتتتاق وتحقاق الأهتداف   (1

 .التايالية وااستراتيجية للجم ية
 :تامل ااجتماعات التنفاذحة ما يلي (2

 .اجتماعات يومية مسصصة لمتابعة الأعمال التايالية العاجلة والمهام المتجددة .1

 .                                                                        اجتماعات ئسبوعية لمراجعة التقد م في السار والبرامج والمستجدات التايالية .2

اجتماعات شتتهرية لمراجعة الأداه الكلي وتقايم مستتتوى التقدم  حو الأهداف المعتمدة وتع ي  مواهمة العمل مع  .3
 .السار ااستراتيجية

ححدد المدير التنفاذض اليات عقد ااجتماعات  وئوقات ا عقادها  و ااق موضتتوعاتها  بالاتتيل الذض حمتتمن تكامل  (3
 .الجهود ورفع  فاهة الأداه

توثق المسرجات الرئيسة للاجتماعات بمحاضر يوقع علاها المجتمعون وتتابع لممان المساهلة وااستمرارية  وحما  (4
 .يتوافق مع ئ امة ولوائح وسياسات

تعتد هتذه ااجتمتاعتات ج ها من ئدوات الحو متة والتنستتتتتتتتتتتتتتاق داختل الجم يتة  وتابق بمتا حمتتتتتتتتتتتتتتمن االت ام بتالأنر  (5
 .الناامية والتايالية للجم ية

 اجتماعات الإدارات والوحدات التنفيذية الرئيسية -4
 .تعقد  ل ندارة اجتماعات دورية موثقة وفق  موذت معتمد  وترفع للمسؤول التنفاذض (1
 .حعقد المدير التنفاذض اجتماعا شهريا للإدارات لمراجعة التقدم في السار والماروعات (2
حجب وجود ستتتتياستتتتة ئو وصتتتتف لكل ندارة توضتتتتح مستتتتؤولياتها وصتتتتلااياتها  ووجود خاة عمل ستتتتنوية لكل ندارة  (3

 .تتناسق مع الساة ااستراتيجية للجم ية
 العلاقة بين المجلس والإدارة التنفيذية:  حادي عشر

 :                                                  لممان علاقة فع الة ومتكاملة  يلت م الارفان بما يلي
 .وجود وصف وظيفي وصلاايات ميتوحة وواضحة للمدير التنفاذض متفق علاها بان الارفان -1
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التواصتتتتتتتتتتتل الفعال والصتتتتتتتتتتتريح  واجتماعات دورية بان رئيس المجلس والمدير التنفاذض  وتقارير دورية وتاتتتتتتتتتتتاور دائم   -2
 .ومستمر

 .عدم تدخل المجلس في الأعمال الاومية نا عبر القرارات والسياسات المعتمدة -3
 .عدم تجاوز الإدارة التنفاذحة لصلاايات المجلس -4
 .االت ام بالافااية  والثقة  والمهنية  والدعم  واااترام المتبادل  ومواجهة المااكل والعقبات بايل مباشر -5

 التقييم والمكافآت:  ثاني عشر
 تقييم أداء المدير التنفيذي -1

حسمتتتع ئداه المدير التنفاذض لتقايم ستتتنوض شتتتامل وفق  موذت معتمد من المجلس  ير   علا اياس مدى تحقاق   (1
 .الأهداف ااستراتيجية  و فاهة ندارة الموارد والحو مة

 .حيون التقايم السنوض هو الأساس الرئيسي لقرار مجلس الإدارة المتعلق بتجديد العقد ئو ن هاه التكليع (2
حقدم المجلس ملاااات واضتتتتحة ومباشتتتترة للمدير التنفاذض اول  تائج التقايم  ثم حعقد اجتماعا رستتتتميا لمناقاتتتتة   (3

 .هذه النتائج قبل اعتماد التقايم النهائي

حجرى تقايم مديرض الإدارات ستتتتتتتتتتتتتتنويا وفق منهجيتة مبنيتة علا ايتاس مدى  :  تقييم مديري الإدارات والوحدات التنظيمياة -2
الت امهم بتنفاذ خار العمل المعتمدة  وتحقاق مؤشتترات الأداه المحددة  واالت ام بالستتياستتات والإجراهات  و فاهة ندارة 

 .المسانر
ترحر  علا ئن  تلت م الجم ية بتاباق ستتتتتتياستتتتتتة الميافتت والترشتتتتتتيحات المعتمدة من قبل الجم ية العمومية  :  المكافآت -3

ميتافتتت ئعمتتتتتتتتتتتتتتاه الإدارة التنفاتذحتة بنتتائج تقايم ئدائهم الستتتتتتتتتتتتتتنوض  ويتم اعتمتاد مبتال  الميتافتتت من مجلس الإدارة قبتل  
 .الصرف  مع الإفصاح عنها بافااية في التقرير السنوض للجم ية

 التعاقد والإنهاء:  ثالث عشر

تكون مدة العقد الأول مع المدير التنفاذض ستتتتتتتتتتتنتان  مع تقايم ستتتتتتتتتتتنوض حقرر المجلس بعده  :  مدة عقد المدير التنفيذي -1
 .ااستمرارية ئو التعديل ئو الإ هاه

ححق لمجلس الإدارة ن هتتاه تكليع المتتدير التنفاتتذض ئو المتتدير المتتالي نذا لم ححقق مؤشتتتتتتتتتتتتتترات الأداه  :  إنهااء التلليف -2
المعتمتدة ئو ئختل بواجبتاتتو الناتاميتة ئو العقتدحتة  مع مراعتاة الأ امتة واللوائح المعمول بهتا لمتتتتتتتتتتتتتتمتان اقوق الجم يتة 

 .واقوق الموظف

حجوز لأض عمتو من الإدارة التنفاذحة تقدحم استتقالتو وفق الأستلوب الرستمي المعتمد  ويعتمد مجلس الإدارة  :  الاساتقالة -3
 .ااستقالة بما حممن استمرارية العمل ومصلحة الجم ية  وفق الأ امة واللوائح المعمول بها
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 المرجعية النظامية والختامية:  رابع عشر

تحتكم هذه الستتتتتتتياستتتتتتتة نلا ئايام  اام الجم يات والمؤستتتتتتتستتتتتتتات الأهلية  ولوائحو التنفاذحة  وقواعد الحو مة  والدلال   -1
ااستتتترشتتتادض لأفمتتتل ممارستتتات الإدارة التنفاذحة في الجم يات الأهلية  نضتتتافة نلا اللائحة الأستتتاستتتية وائحة الموارد  

 .البارية وتنايم العمل في الجم ية
 .                                                                                                   في اال وجود تعارض بان ئض بند في هذه السياسة وحان ئض  اام ئو ائحة رسمية  ت اب ق النصوص الناامية ئوا -2

 خامس عشر: الاعتماد
 . م    12/2025/ 10هت الموافق 1447/ 06/ 19في  2025( لعام 6اعتمدت هذه الوثيقة في اجتماع مجلس الإدارة رقم )
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