صفحة 7 من 25

مسودة
الـلائـحـة الـداخـلـيـة
لـجمـعيـة البر الـخـيريـة
         بالفيضة
· الفصل الأول / أحكام عامة .
· الفصل الثاني / الهيكل التنظيمي .
· الفصل الثالث / المهام والصلاحيات .
· الفصل الرابع / الشؤون الوظيفية .
· الفصل الخامس / الضوابط المالية .
   الفصل الأول : أحكام عامة
المادة (الأولى)  تعتبر مواد هذه اللائحة مكملة ومؤكدة لما ورد في نظام الجمعيات الخيرية والنظام الأساسي لجمعية البر الخيرية بالفيضة.
المادة (الثانية)  تعتبر هذه اللائحة ناسخة لما قبلها من اللوائح الداخلية للجمعية.
المادة (الثالثة)  تسري أحكام هذه اللائحة إعتباراً من تاريخ صدورها بقرار من مجلس إدارة الجمعية .
المادة (الرابعة)  يلتزم جميع العاملين في الجمعية بما يلي :
1ـ الحرص على إتقان العمل وأدائه بأفضل صورة لتحقيق رسالة وأهداف الجمعية. 
2ـ المحافظة على أوقات الدوام واستغلالها لصالح العمل في الجمعية .
3ـ المحافظة على ممتلكات الجمعية واستخدامها لصالح العمل .
4ـ المحافظة على أسرار الجمعية الخاصة وعدم إفشائها .
5ـ  العمل على تعزيز صورة الجمعية لدى المجتمع بما يدعم تحقيق أهدافها ومناشطها . 
6ـ حضور البرامج التدريبية التي تنظمها الجمعية وتسخير الفائدة من ذلك لصالح أهدافها ومناشطها.
ز – على مسئولي الجمعية ورؤساء الأقسام فيها عدم استنزاف أوقات العاملين في الجمعية بأعمال وآراء لا تصب في مصلحة الخطط والأهداف المعتمدة.
المادة (الخامسة)  يراد بالمصطلحات التالية ما يلي:-
أ- رئيس اللجنة / هو عضو مجلس الإدارة المكلف بالإشراف على اللجة وإدارة اجتماعاتها وتمثيلها في المجلس.
ب- المدير التنفيذي  / مدير عام الجمعية – المدير العام : هو المسئول التنفيذي الأول في الجمعية المناط به رئاسة جميع  الأقسام التنفيذية ومدراء اللجان التنفيذيين والمعني بالدرجة الأولى بتطبيق الخطط والبرامج والقرارات الصادرة من مجلس الإدارة والصادر بتعيينه قرار من مجلس الإدارة.
ج - المجلس التنفيذي / هو المجلس المكون من مدراء اللجان التنفيذيين ورؤساء الأقسام في الجمعية والذي يرأسه المدير التنفيذي للجمعية.
د- مدير اللجنة / هو المسئول الأول في اللجنة المناط به رئاسة جميع أقسام اللجنة وتنفيذ قراراتها والصادر بتعيينه قرار من المدير التنفيذي مبني على توصية رئيس اللجة ولجنة التوظيف ويرتبط المدير التنفيذي للجمعية.
هـ - الموظف الرسمي / هو من يعمل مع الجمعية بموجب عقد وظيفي بدوام كامل أو جزئي ويدفع له أجر مقابل ذلك و المعين بقرار من المدير التنفيذي.
و - الموظف المتعاون / هو من يعمل مع الجمعية بموجب عقد وظيفي بدوام كامل أو جزئي ولا يدفع له أجر مقابل ذلك و المعين بقرار من المدير التنفيذي.
ز - الإنذار الكتابي : هو إنذار مكتوب يوجه للموظف بهدف إيضاح أنه يكون عرضة لعقاب أكثر شدة إذا تكرر منه     
       مثل تلك المخالفة مع بيان نوع المخالفة الصادره منه.
ح – إنهاء الخدمة مباشرة: هو إنهاء خدمات الموظف دون النظر لمدة عقدة إذا استوجب عقوبة تأديبية.
ط - تلكؤه عن العمل : هو كثرة التأخر عن الحضور إلى العمل بدون مبرر ، أو اختلاق الأعذار لتبرير تدني نسبة
     الإنجاز ، أو التأخير في العمل ونحو ذلك .
 ي- مستند الصرف هو: ( قرارات مجلس الإدارة المتضمنة إقرار الخطة المالية السنوية أو مقدار السلف والنثريات
      أو الاعتمادات المالية ).
المادة (السادسة) التاريخ الهجري هو المعتمد في جميع أعمال الجمعية.
المادة (السابعة) لكل لجنة في الجمعية أن تعد تنظيماً لأعمالها ومهام أقسامها وخططها السنوية بما يتوافق مع ما نصت عليه هذه اللائحة وخطط الجمعية المعتمدة. 
المادة (الثامنة)  يلتزم جميع العاملين في الجمعية بالخطط والأهداف المرسومة والمعتمدة من مجلس الإدارة.
1- على مجلس الإدارة العمل على إعداد وإعتماد خطة الجمعية في الربع الأخير من كل سنة هجرية للسنة التي تليها.
ب – على مجلس الإدارة إحاطة لجان الجمعية ومديرها التنفيذي بالخطط الصادرة كل فيما يخصه.
ج – على مجلس الإدارة مراعاة المهام والصلاحيات المبينة في هذه اللائحة عند اعتماد خطط الجمعية.
المادة (التاسعة) لكل من أتخذ بحقه قرار إداري أو عقوبة من العقوبات المقررة في هذه اللائحة أن يتقدم باعتراضه على هذا القرار لدى مجلس الإدارة.
المادة (العاشرة) :-
  لمجلس الإدارة النظر فيما يرده من تظلم تجاه القرارات الصادرة وله حق إنفاذ القرار أو إلغاءه.
الفصل الثاني : 
الهيكل التنظيمي
المادة (الحادية عشر) تعتمد الجمعية على الهيكل التنظيمي أدناه منظماً لأعمالها وارتباط لجانها وأقسامها وتوزيع المهام وصلاحيات منسوبيها.
الهيكل التنظيمي للجمعية







المادة (الثانية عشر)  إذا ظهرت للمجلس الحاجة إلى حل لجنة أو أكثر من لجان الجمعية لأي سبب مقنع فيصدر بذلك قرار يحل تلك اللجنة شريطة إشعار رئيس اللجنة بذلك قبل شهرين من صدور القرار وبعد أن يتم تمكين اللجنة من الاعتراض في هذه المدة وألا يكون للاعتراض أثر على نفاذ القرار .
المادة (الثالثة عشر)  يصدر مجلس إدارة الجمعية بناءً على الهيكل التنظيمي قراراً يتضمن الوظائف الشاغرة في الجمعية ولجانها.
المادة (الرابعة عشر)  على صاحب صلاحية التعيين في الجمعية التقيد عند التعيين بقرار الوظائف الشاغرة الصادرة من مجلس الإدارة.
المادة (الخامسة عشر)  عند الحاجة إلى استحداث وظائف شاغرة أخرى فيصدر مجلس الإدارة قراراً يتضمن الوظائف الشاغرة الجديدة ومسمياتها.
المادة (السادسة عشر)  عند الحاجة إلى التعديل أو الإضافة أو الإلغاء في الهيكل التنظيمي في الجمعية يصدر بذلك قرار من مجلس الإدارة.
المادة (السابعة عشر)  كل تعديل أو إضافة أو إلغاء في هذه اللائحة مبني على أي تعديل أو إضافة أو إلغاء في الهيكل التنظيمي فيصدر بذلك قرار من مجلس الإدارة.
الفصل الثالث : 
المهام والصلاحيات
المادة (الثامنة عشر)   مهام وصلاحيات الجمعية العمومية 
تتولى الجمعية العمومية المهام والصلاحيات المنصوص عليها في المادة (11) من النظام الأساسي للجمعية.
المادة (التاسعة عشر)   مهام وصلاحيات مجلس إدارة الجمعية 
 مع مراعاة ما نصت عليه المادة (21)  من النظام الأساسي للجمعية يتولى مجلس إدارة الجمعية المهام والصلاحيات التالية:
1- للمجلس أن يفوض من يراه ببعض صلاحياته.
2- على المجلس تسمية رؤساء لجان الجمعية من أعضاء مجلس الإدارة وتحديد عدد الأعضاء لكل لجنة وأصدار قرار بذلك.
المادة (عشرون) مهام رئيس مجلس الإدارة:ـ
 يتولى رئيس المجلس المهام والصلاحيات المنصوص عليها في المادة (29) من النظام الأساسي للجمعية.
المادة (أحدى وعشرون) مهام وصلاحيات نائب رئيس مجلس الإدارة.
 يتولى نائب رئيس مجلس الإدارة المهام والصلاحيات المنصوص عليها في المادة (30).
المادة (اثنان وعشرون) مهام وصلاحيات أمين الصندوق.
 مع مراعاة ما نصت عليه المادة (31) من النظام الأساسي للجمعية.
يتولى أمين الصندوق المهام والصلاحيات التالية:ـ
1- تقديم تقارير شهرية عن حالة الجمعية المالية إلى مجلس الإدارة.
2- اقتراح المندوب المالي المراد تعيينه.
3- تمديد صلاحيات ومهام المندوب المالي وعرضها على المجلس لاعتمادها.
4- تفويض المندوب المالي خطياً بالمهام والصلاحيات المالية المفوضة.
5- متابعة وتدقيق أعمال المندوب المالي.
6- الاعتذار عن صرف أي مبلغ مالي لم يتضمن مستند الصرف.
المادة (ثلاثة وعشرون)  مهام وصلاحيات أمين مجلس الإدارة.
 يتولى أمين مجلس الإدارة المهام والصلاحيات المنصوص عليها في المادة (32) من النظام الأساسي للجمعية وله تفويض المدير التنفيذي بما تضمنته الفقرة الأولى والثانية من المادة خطياً.
المادة (أربعة وعشرون)  يتولى رئيس اللجنة المهام والصلاحيات التالية:ـ
               أ- إدارة اجتماعات اللجنة الدورية والإشراف عليها.
ب- تمثيل اللجنة لدى مجلس إدارة  الجمعية.
ج- رفع الخطط والقرارات المعتمدة من اللجنة للمدير التنفيذي للجمعية.
د- المشاركة في اجتماعات مجلس إدارة الجمعية.
هـ- اعتماد التقارير النهائية للجنة قبل رفعه للمدير التنفيذي للجمعية.
و- تمثيل الجمعية في اللقاءات والمؤتمرات المتعلقة بعمل اللجنة.
المادة (خمسة وعشرون)  مهام وصلاحيات المدير التنفيذي – المدير العام – مدير إدارة الجمعية.
  مع مراعاة ما نصت عليه المادة (35) من النظام الأساسي للجمعية يتولى المدير التنفيذي للجمعية المهام والصلاحيات التالية:ـ
أ- العمل على تحقيق غايات الجمعية وتحسين صورتها ووضعها في المجتمع.
ب- تحقيق أهداف الجمعية المالية عن طريق الاستثمار الأمثل لكافة موارد الجمعية بما يكفل استقرار وتنمية مواردها.
ج- الإشراف على جميع الأقسام والتأكد من حسن سير عملها وتنفيذ سياسات مجلس الإدارة.
د- السعي لتطوير الجمعية وكادرها العامل بشكل مستمر لمواكبة التطورات التكنولوجية والتغيرات المتسارعة وبالتنسيق مع لجنة التطوير والمتابعة في الجمعية .
هـ - المحافظة على ممتلكات الجمعية وسلامة العاملين.
و- التعامل مع الأمور القانونية بما يكفل مصالح الجمعية ضمن الأنظمة المعتبرة.
ز- رفع التوصيات لمجلس الإدارة بشأن خطط العمل بما في ذلك سياسات تنمية الموارد وبيع وشراء الموجودات وإبرام العقود وموازنات العمل وتوقعات الإيرادات.
ح- التحقق من تنفيذ سياسات وإستراتيجيات الجمعية وقرارات مجلس الإدارة.
ط- المتابعة و الإشراف على إيرادات الجمعية ونفقاتها بما يتفق والخطط المقررة.
ي- التنسيق مع مجلس الإدارة لإيجاد المصادر المالية والفنية والبشرية اللازمة لبرامج تطوير الجمعية حالياً ومستقبلياً من خلال ما تتوصل إليه لجنة تنمية الموارد في الجمعية
ك- رفع التوصيات لمجلس الإدارة بخصوص الأنظمة الداخلية من سياسات وإجراءات وتعليمات وتعديلاتها المقترحة بعد استكمال دراستها مع فريق العمل التنفيذي.
ل- العمل على تنفيذ الصلاحيات المخولة له من قبل رئيس وأعضاء مجلس الإدارة.
م- مخاطبة الجهات الحكومية والأهلية حسب الحاجة ولما تقتضيه مصلحة العمل.
ن- التنسيق مع الجهات ذات العلاقة والمتعلقة بتيسير خطط وبرامج الجمعية.
      س- إصدار قرارات التعيين للموظفين في الجمعية على الوظائف الشاغرة المقررة من مجلس الإدارة وتوقيع العقود المتعلقة بذلك.
ع- منح الإجازات العادية والمرضية والعرضية والاستثنائية للموظفين.
ف- إصدار قرارات التأديب والجزاءات للموظفين المخالفين لأنظمة الجمعية بناءً على ما تضمنته اللائحة الداخلية من جزاءات.
ص- الرفع بالاقتراحات المتعلقة باستحداث الوظائف الجديدة لمجلس الإدارة.
ق- تفويض من يراه للقيام بعمله أثناء غيابة بعد إشعار رئيس مجلس الإدارة بذلك.
ر- تفويض من يراه للقيام بمنح الإجازات العادية والمرضية والعرضية لموظفي الجمعية أو لجانها خطياً.
ت- العمل على وضع الحوافز التشجيعية للعاملين في الجمعية ولجانها وتكريمهم.
خ- رئاسة المجلس التنفيذي.
ذ- تشكيل اللجان المؤقتة للمساهمة في رفع أداء العمل في الجمعية عند الحاجة وإشعار رئيس مجلس الإدارة بذلك.
ض- إصدار قرارات نقل الموظفين بين أقسام ولجان الجمعية بناءً على الآلية المعتمدة من مجلس الإدارة.
ظ- إعداد الأداء الكفائي لمدراء اللجان ورؤساء الأقسام في الجمعية.
المادة (ستة وعشرون)  مهام وصلاحيات مدير للجنة:ـ
                     يتولى مدير اللجنة المهام والصلاحيات التالية:ـ
أ- متابعة وتنفيذ الخطط والبرامج والقرارات المتعلقة باللجنة.
ب- متابعة أداء الموظفين باللجنة.
ج- إعداد الأداء الكفائي للموظفين في اللجنة.
د- اقتراح الموظفين المراد تعيينهم على الوظائف الشاغرة في اللجنة.
هـ - مخاطبة المدير التنفيذي في الجمعية (المدير العام) باحتياجات اللجنة.
 و- التنسيق مع الجهات ذات العلاقة.
ز- إعداد خطط وتقارير اللجنة ورفعها لرئيس اللجنة لأعتمادها ورفعها للمدير التنفيذي للجمعية.
ح- العمل على تنمية تنفيذ ما يخول له من صلاحيات من قبل المدير التنفيذي للجمعية ورئيس اللجنة.
ط - مساعدة لجنة الموارد في تحقيق الأهداف والموارد للجنة.
المادة (سبعة وعشرون)   تتولى لجان الجمعية المهام والصلاحيات التالية:ـ
أولاً: مهام وصلاحيات لجنة المساعدات الاجتماعية:ـ
أ- إعداد لائحة اللجنة المنظمة لأعمالها والمتضمنة شروط وآلية تقديم المساعدات الاجتماعية.
ب- استقبال الراغبين في المساعدات الاجتماعية.
ج- بحث حالة المتقدمين والتحقق من صحة بياناتهم بالوسائل والطرق المناسبة.
د- تفعيل البحث الاجتماعي والاستفادة منه في جمع المعلومات ذات العلاقة وفي حصر المتعففين ممن تنطبق عليهم شروط الاستفادة من المساعدات الاجتماعية.
هـ- تقرير الموافقة من عدمها على طلبات المتقدمين بطلب المساعدة.
و- حفظ ملفات المتقدمين لطلب المساعدات الاجتماعية.
ز- العمل على سرية المعلومات.
ح- الاستفادة من البرامج التقنية في تيسير أعمال اللجنة.
ط- تحديث بيانات المستفيدين سنوياً.
ي-أعداد و رفع الخطط والاقتراحات المتعلقة باللجنة للمدير التنفيذي.
ك- إعداد تقرير سنوي يتضمن المساعدات المقدمة وعدد المستفيدين في السنة المنصرمة ورفعها للمدير التنفيذي .
                   ثانياً:  مهام وصلاحيات لجنة المساعدات العينية:ـ
أ- إعداد آلية العمل المنظمة لعمل اللجنة.
ب- استقبال التبرعات العينية وحفظها.
ج- تدوير وإصلاح وترميم ما يحتاج إلى ذلك من التبرعات العينية.
د- تنفيذ مشروع فائض الولائم.
هـ- تنفيذ مشروع حفظ الأوراق المحترمة.
و- الإشراف على غرفة التبريد التابعة للجمعية والاستفادة منها.
ز- تقييم الواردات وتسجيلها في الكشوفات قبل صرفها.
ح- صرف التبرعات العينية للمستفيدين المسجلين لدى لجنة المساعدات الاجتماعية.
ط- تقديم المساعدات العينية الاستثنائية لغير المسجلين ضمن لجنة المساعدات الاجتماعية.
ي- أستقبال طلبات الراغبين في المساعدة على الزواج والتحقق من انطباق الشروط المنظمة لذلك وتقديم الإعانة حسب المقرر لفئة المتقدم.
ك: إعداد تقرير شهري لأعمال اللجنة وتزويد المدير التنفيذي بنسخة منه.
ثالثاً:مهام وصلاحيات لجنة التدريب والتأهيل :- 
1- الإشراف على تنفيذ البرامج التدريبية الموجهة للمستفيدين.
2- متابعة مسير البرامج التدريبية.
ج_رفع التقارير الدورية عن سير عملية التدريب لرئيس اللجنة والمدير التنفيذي.
د_تهيئة القاعات والمعامل ومتابعة تجهيزها واحتياجها.
ه_ الرفع للمدير التنفيذي باحتياج اللجنة من المدربين والاداريين.
و_ وضع الضوابط والمعايير في اختبار المدربين.
ز_اقتراح برامج تأهيل المستفيدين.
ح_التواصل مع الجهات المانحة لتفعيل البرامج التنموية للمستفيدين.
ط_تعزيز الصورة الإجابية لمفهوم التدريب.
ي_التنمية حسب العمل لدى الشرائح المستهدفة.
ك_المساهمة في رفع دخل الأسر المستفيدة من الجمعية عن طريق الأسر المنتجة.
ل_مساعدة أفراد الأسر المستفيدة للإتحاق بسوق العمل.
                  خامساً:مهام وصلاحيات لجنة التطوير والمتابعة :-
1- إعداد خطط التطوير لأعمال الجمعية الإدارية والمالية.
2- طرح الأفكار والمشاريع لتطوير أعمال الجمعية.
5- التواصل مع جهات التدريب والتطوير لتحقيق الهدف.
د- متابعة سير العمل بالجمعية واللجان التابعة لها ورفع التقارير سير العمل لرئيس مجلس الإدارة.
المادة (ثمانية وعشرون)  مهام وصلاحيات أقسام الجمعية.
      أولاً: مهام وصلاحيات قسم الشؤون الإدارية.
        يتولى قسم الشؤون الإدارية المهام والصلاحيات التالية:ـ
       أ-  استقبال مراجعي الجمعية وتوجيهم حسب الأختصاص.
             ب-  التحقق من التزام الموظفين بسياسة الدوام في الجمعية بالإشراف على ساعات الحضور والتحقق                     من جاهزيتها وملائمتها للبرنامج المطبق في الجمعية.                     
             ج-  الإشراف على حفظ المستندات وتوثيقها وتطبيق سياسات الجمعية الخاصة بتداولها ومدة  الاحتفاظ بها.                    
 د-  الإشراف على صيانة المباني الإدارية للجمعية وعلى النظافة والمظهر العام.
 هـ-  متابعة متطلبات السلامة العامة للأفراد والممتلكات ومتابعة كافة عقود الجمعية.
  و-  الإشراف على سيارات الجمعية المملوكة ومتابعة صيانتها وترخيصها وتأمينها وتشغيلها.
   ز- المعاملات الواردة و الصادرة للجمعية حسب آليه واضحة.
  ح-  حفظ ملفات موظفي الجمعية وترتيبها.
ط- صياغة عقود الموظفين وأعتمادها من مجلس الأدارة ومتابعتها واشعار الموظف والجهة التابع لها قبل إنهاء العقد بشهرين على الأقل.
             ي- متابعة أوراق المتعاقدين والعمال ( الإقامات ، والرخص ، والجوازات ، والتذاكر ، وغيرها ).
ثانياً: مهام وصلاحيات قسم الشؤون المالية:
مع مراعاة ما نصت  عليه المادة (31) من النظام الأساسي للجمعية.
يتولى قسم الشؤون المالية المهام والصلاحيات التالية:ـ
أ- التحقق من الاستغلال الأمثل للموارد والعمل على تلافي الهدر في الإنفاق ووضع البرامج الكفيلة بالقضاء عليها.
ب- مراقبة التدفقات النقدية للجمعية.
ج- مراقبة الصرف والإنفاق والتقييد ببنود وعناصر الموازنة وبيان أوجه وأسباب الانحرافات.
د- إبقاء وضع السيولة النقدية سليما لتمكين الجمعية من الوفاء بالتزاماتها تجاه العاملين والفئات المستهدفة والمتعاملين الخارجيين معها.
هـ- التعاون مع المحاسب القانوني وتزويده بجميع البيانات والمعلومات اللازمة لإنجاز ميزانية الجمعية في موعدها من كل عام.
و- متابعة تطبيق النظم والسياسات المحاسبية المتبعة بالجمعية.
ز- التحقق من دقة المستندات المحاسبية قبل قيدها في الدفاتر.
ح- متابعة المعاملات مع المصارف واعتماد التسويات المصرفية.
ط- التحقق من مراجعة وتدقيق كشوف الرواتب الشهرية.
ي- التأكد من مطابقة رصيد الصندوق مع رصيد الدفاتر للجمعية حسب الحاجة بحيث لا تقل عن مره واحدة في الشهر.
ك- المشاركة في تجهيز ميزانيات / موازنات الجمعية وفروعها.
ل- إعداد أية تقارير مالية تطلب من قبل مجلس الإدارة / المدير التنفيذي.
م- المساهمة في وضع الموازنات التقديرية الخاصة باحتياجات ومصروفات الجمعية.
ن- إعداد التقارير المالية والموازنات التقديرية بشكل دوري (شهري) وتقديمها للمدير التنفيذي ورئيس  الجمعية لاعتمادها والمصادقة عليها من قبل مجلس الإدارة والمدير التنفيذي.
س- تزويد مجلس الإدارة بأية دراسات مالية وحسابية عن الجمعية أو أي نشاط مالي تمارسه.
ف- تقديم النصائح والبدائل التمويلية قسم تنمية الموارد.
            ص- حفظ عهد وممتلكات الجمعية العينية (الأصول) ومتابعة استلامها وتسليمها.

     ثالثاً:  مهام و صلاحيات قسم تنمية الموارد.
                       يتولى قسم تنمية الموارد المهام والصلاحيات التالية:ـ
                        أ- إعداد المقترحات حول المشروعات الجديدة.
ب- تسويق البرامج والأنشطة لدى الموسرين والجهات الخيرية.
ج- العمل على تفعيل الطرق المعتادة في جباية أموال الصدقات والزكوات للجمعية.
د- ابتكار طرق جديدة لتحصيل الموادر المالية والبشرية والرفع بها لمدير الجمعية للنظر في اعتمادها.
هـ- التواصل مع الموسرين والجهات الداعمة لعرض الاحتياجات المالية للجمعية.
و- الإشراف على تنفيذ مشاريع الجمعية ذات العلاقة.
ز- تحديد الأدوار داخل المشاريع وتوزيعها بين الموظفين والمتطوعين.
ح- إعداد قاعدة معلومات تتضمن المكاتب الهندسية ومكاتب المقاولات العامة في المحافظة ليسهل التواصل معهم عند الحاجة.
ط- إدارة الأملاك التابعة بالجمعية.
ي- إعداد الخطابات الموجه للممولين بالتنسيق مع المدير التنفيذي وإجراء المفاوضات معهم حول التمويل.
ك- متابعة تنفيذ الخطط السنوية المتعلقة بالبرامج والنشاطات والمشاريع فيما يتعلق بالقسم.
 
            ل- تطوير المشروعات القائمة بالتنسيق مع اللجان المختصة.
م- تذكير أعضاء الجمعية برسم العضوية الحال دفعة.
 رابعاً: مهام وصلاحيات قسم العلاقات العامة والإعلام.
يتولى قسم العلاقات العامة والإعلام المهام و الصلاحيات التالية:ـ
أ- إعداد الخطط الإعلامية ومتابعة تنفيذها.
ب- القيام بالحملات الإعلامية الداعمة لبرامج وأنشطة الجمعية والمعتمدة من مجلس الإدارة .
ج- نشر أخبار الجمعية في الصحف المحلية المقروءة والمرئية والمسموعة بعد اعتمادها من قبل المتحدث الرسمي في الجمعية .
د- إصدار الأدلة التعريفية الخاصة بالجمعية وأنشطتها.
هـ- إعداد النشرات الموسمية.
و- حصر عناوين وهواتف الممولين والوجهاء وأعيان المحافظة.
ز- القيام بأعمال التشريفات مثل استقبالات الضيوف واستضافتهم وجدولة زياراتهم وتوديعهم.
ح- الرد على الانتقادات والملاحظات التي توجه للجمعية بعد التنسيق مع مدير الإدارة.
ط- توفير التغطية الإعلامية لنشاطات الجمعية بالتنسيق مع اللجان والأقسام المعنية. 
 ي- إعداد وجمع تقارير الجمعية الدورية والسنوية.
 ك- إنشاء موقع الجمعية الالكتروني والإشراف عليه وفق الآلية المعتمدة لذلك .
خامساً: مهام وصلاحيات اللجنة النسائية.
            يتولى القسم النسائي المهام والصلاحيات التالية:ـ
أ- الإشراف على تنفيذ البرامج النسائية المعتمدة من مجلس الإدارة.
ب- استقبال طلبات الراغبات في الاستفادة من المساعدات الاجتماعية.
ج- التنسيق والتواصل مع الأقسام واللجان النسائية الخيرية في المحافظة.
د- اقتراح البرامج الاجتماعية النسائية.
الفصل الرابع: 
الشؤون الوظيفية
الأوراق الرسمية
المادة (تسعة وعشرون)  يتم التأكد من صحة شهادات ومؤهلات المتقدمين على الوظائف وخبراتهم العملية وأوراقهم الثبوتية من الجهات المعنية قبل اعتماد قبول ملفاتهم.
المادة (ثلاثون)  لمجلس الإدارة أو من ينيبه صلاحية تعيين الموظف بالجمعية.
المادة أحدى وثلاثون)  تكون فترة التجربة بعد التعيين ( 120 ) يوماً ابتداء من اليوم الأول الذي يبدأ فيه الموظف العمل بالجمعية ويجوز أن تنهى خدمات الموظف خلال هذه الفترة لأي سبب من الأسباب التالية :-
1. عدم صلاحيته للعمل بموجب الأداء الكفائي المعد من مدير الجمعية.
2. إخلال الموظف بما تقتضيه مواد هذه اللائحة.
3. إلحاق أي ضرر مادي أو معنوي بالجمعية.
المادة (اثنان وثلاثون) يحتفظ قسم الشؤون الإدارية بملف كل موظف طوال خدمته بالجمعية ويكون هو السجل الرسمي لخدمات الموظف، وتحفظ فيه جميع الوثائق المطلوبة كالشهادات والمؤهلات العلمية والمعلومات المتصلة به سواء كانت تغيرات وظيفية أو غير ذلك.
المادة (ثلاثة وثلاثون) تقوم الجمعية بمتابعة إنجاز المعاملات الخاصة بالموظفين المتعاقدين ( غير السعوديين ) ومراجعة الجهات الرسمية فيما يخص الآتي: 
أ . استقدام العاملين المشمولين بالعقد .
ب. رخصة القيادة للسائقين الموظفين بالجمعية فقط .
ج. الإقامة ورخص العمل.
المادة (أربعة وثلاثون)  تتحمل الجمعية كافة التكاليف المترتبة على إصدار أو تجديد جميع التأشيرات أو الرخص أو الإقامات أو التامين الطبي حسب مانص عليه العقد.
المادة (خمسة وثلاثون)  تحتفظ قسم الشؤون الإدارية بجوازات العاملين غير السعوديين بالجمعية ، مع تسليمهم الإقامات الخاصة بهم ويجب عليهم حملها معهم بصفة دائمة ويتحملون مسؤولية فقدانها أو تلفها أو عدم حملها.
المادة (ستة وثلاثون) تصدر الجمعية بطاقات شخصية لجميع الموظفين لإثبات شخصياتهم وتحديد مسمى الوظيفة التي يمارسون مهامها في الجمعية.
الإسكان
المادة (سبعة وثلاثون) إذا لم يتوفر السكن لدى الجمعية وتضمن عقد التوظيف تتحمل الجمعية للسكن فتدفع الجمعية للموظف بدل سكن يعادل الراتب الأساسي لشهرين في السنة بحيث لا يزيد هذا البدل عن ثلاثة آلاف ريال
( 3000 ) ريال ويكون الدفع بعد مضي المدة المستحقة للبدل .
 المادة (ثمان وثلاثون) للجمعية استرداد جزء من بدل السكن المدفوع للموظف عن الفترة المتبقية من السنة في حالة انتهاء علاقة الموظف بالجمعية بسبب الاستقالة أو الفصل التأديبي .
المواصلات
المادة (تسعة وثلاثون) : تعوض الجمعية الموظف غير السعودي عن تذكرة القدوم على الدرجة السياحية لأول 
مرة شريطة إبراز كعب التذكرة .
المادة (أربعون) تؤمن الجمعية تذكرة ذهاب وعودة بالدرجة السياحية للموظف إلى أقرب مطار دولي ببلده بعد سنتين من بداية الخدمة الفعلية وعلى الخطوط التي تراها الجمعية .
المادة (واحد وأربعون) إذا كان عقد الموظف منتهياً مع الجمعية فيعطى تذكرة ذهاب فقط .
المادة (أثنان وأربعون) إذا قضى الموظف إجازته داخل المملكة فلا يستحق تذكرة ولا تعويضاً عنها .
المادة (ثلاثة وأربعون) إذا سافر الموظف بوسيلة غير الطائرة فيعوض نصف قيمة التذكرة على الخطوط التي تراها الجمعية.
المادة (أربعة وأربعون)  على الجمعية توفير وسيلة النقل للمنتدب أو بدلها حسب الجهة المنتدب لها ومدة الانتداب.
التقويم الكفائي
 المادة (خمسة وأربعون)  يتم إعداد تقويم سنوي لأداء الموظف يعده رئيسه المباشر ويعتمد من مدير الإدارة ويعتبر هو الأساس لتحديد العلاوة السنوية وكذلك الترقية .
المادة (ستة وأربعون) على الرئيس المباشر أن يعد تقويماً شهرياً عن أداء الموظف خلال فترة التجربة .
مواعيد العمل
المادة (سبعة وأربعون) مواعيد العمل في الجمعية: تعمل الجمعية خمسة أيام في الأسبوع للسعوديين ، ويكون يوم الخميس والجمعة إجازة للموظفين منهم ، ولا يجوز تجميع الإجازات الأسبوعية أي أنها غير تراكمية وتعمل الجمعية خمسة أيام ونصف لغير السعوديين ويكون مساء الخميس ويوم الجمعة إجازة للموظفين منهم ولا يجوز تجميع الإجازات الأسبوعية أي أنها غير تراكمية.
المادة (ثمانية وأربعون)  تكون ساعات العمل على فترتين الأولى من الساعة( 00 .8 صباحاً إلى الساعة 00 : 12 ظهراً ) والثانية من بعد أذان العصر بساعة وحتى الساعة 8 مساء أي بمعدل ثمان ساعات يومياً.
المادة (التاسعة والأربعون)   يـحق لصاحب الصلاحية تكليف الموظف بساعات عمل إضافية عند الحاجة بحيث لا تتجاوز ( 52 ) ساعة خلال الشهر الواحد ، ويحسب أجر الساعة الإضافية بموجب المعادلة التالية :
     أجر الساعة في الأوقات العادية × 1.5 = أجر الساعة في العمل الإضافي . فإذا لم تتوفر الإمكانيات المادية فيعوض عنها بأيام راحة ، ويجب ألا يتجاوز أجر الساعات الإضافية أكثر من 35% من الراتب الأساسي . ويكون هذا الحساب عند تكليف الموظف في أيام العمل الأسبوعي.
المادة (الخمسون) عند تكليف الموظف في أيام الإجازات تكون المعادلة كالتالي:-
أجر الساعة × 2 =أجر الساعة في العمل الإضافي فإذا لم تتوفر الإمكانات المادية فيعوض عها بأيام راحة ويجب الا يتجاوز أجر الساعات الاضافية أكثر من 50 % من الراتب الأساسي.
المادة (إحدىوخمسون)  للجمعية الحق في إلزام الموظفين أو بعضهم بالعمل خلال إجازة العيدين أو جزء منها عند الحاجة لذلك.
المادة (ثنان وخمسون) تكون ساعات العمل في شهر رمضان المبارك على فترتين الأولى من الساعة    (10:00 صباحاً إلى الساعة 1:00 ظهراً ) . والفترة الثانية مدة ساعتين من بعد صلاة التراويح.
المادة (ثلاثة وخمسون) لمجلس إدارة الجمعية أو من ينيبه تغيير ساعات العمل لجميع الموظفين أو بعضهم وبشكل دائم ومؤقت بما يحقق المصلحة ويصدر بذلك قرار من مجلس الإدارة .
الإجازات
المادة (أربعة وخمسون): (أ)  يستحق الموظف المتفرغ إجازة اعتيادية مدتها ثلاثون يوماً مدفوعة الأجر في السنة بشرط مضي أحد عشر شهراً من تاريخ التعيين ، كما يجوز تجزئة الإجازة الاعتيادية بحد أدنى خمسة أيام في كل مرة .
 المادة (الخامسة والخمسون): يمنح الموظف إجازة عرضيه قدرها خمسة أيام في السنة مدفوعة الأجر بحيث لا تتجاوز خمسة أيام متصلة في المرة الواحدة ، وهي ليست حقاً مكتسباً ويخضع التمتع بها إلى الموافقة المسبقة من صاحب الصلاحية ولا تعتبر تراكمية ، كما لا يجوز وصلها أو جزء منها بالإجازة الاعتيادية ، ولا بإجازة الأعياد سواء جاءت قبلها أو بعدها .
المادة (السادسة والخمسون): يجوز لصاحب الصلاحية إعطاء الموظف إجازة استثنائية بحد أقصى ثلاثة أشهر كل سنتين بعد الاقتناع بالمبررات التي يقدمها ، وهي غير مدفوعة الأجر ولا تحتسب لأغراض الخدمة أو الترقية ويتحمل الموظف قسط التأمينات كاملاً خلالها إذا كان هناك قسط للتأمينات في الجمعية وعلى أن يكون رصيده في الإجازات الاعتيادية نافداً .
المادة (السابعة والخمسون) تمنح الجمعية الأجازاة المرضية للموظف أثناء غيابة عن العمل الناتج عن مرض أو أي عجز جسمي آخر ، وتكون بكامل الأجر عن الثلاثين يوماً الأولى وبنصف الراتب عن الثلاثين يوماً التالية وبربع الراتب عن الثلاثين يوماً التي بعدها ، وبدون راتب للستين يوماً التي بعدها ، ويحق للجمعية إنهاء خدماته بعد ذلك .
المادة (الثامنة والخمسون): يجوز منح الموظف المتفرغ إجازة اختبار مدفوعة الأجر بناء على طلب منه يقدم لرئيسه المباشر، وتحدد مدة هذه الإجازة بناء على جدول الاختبارات الصادر من الجهة التعليمية التي يدرس فيها الموظف.
المادة (التاسعة والخمسون): يستحق الموظف عطلة للعيدين ( عيد الفطر وعيد الأضحى ) ولمدة خمسة أيام تبدأ من يوم العيد.          
المادة (الستون): تستحق الموظفة في الجمعية إجازة الوضع قبل الوضع بأسبوعين على أن يكون تاريخ الوضع التقريبي محدد من قبل جهة طبية معتمدة.
المادة (إحدى وستون) إجازة عدة الوفاة للموظفات : تستحق الموظفة السعودية إجازة عدة الوفاة الشرعية مدفوعة الأجر .
المادة (أثنان وستون) يحسم أجر يومين عن كل يوم يغيب فيه الموظف عن عمله قبل أو بعد الإجازة أياً كان نوعها إذا لم يقدم عذراً مقبولاً.
	سلم رواتب العاملين في الجمعية الخيرية وفروعها
	 
	سلم رواتب العاملين في الجمعية الخيرية وفروعها

	دوام فترة واحدة مسائي
	
	دوام فترتين صباحي و مسائي
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المادة (ثلاثة والستون):- تعاد دراسته بعد وجود حافز ليصبح الحد الأدنى من الراتب 2500 ريال.
المادة (أربعة والستون) تعتمد الجمعية سلم الرواتب أدناه في تحديد أجور العاملين الغير السعوديين في الجمعية.
	سلم رواتب العاملين في الجمعية الخيرية وفروعها
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	دوام فترتين صباحي و مسائي
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المادة (الخامسة والستون) يجوز لمجلس الإدارة إعطاء الموظف غير المرتبة التي يستحقها بالزيادة أو النقص حسب مصلحة العمل للجمعية واستثناءً من النظام ويكون ذلك بقرار منه.
المادة (السادسة والستون) تقدم الجمعية بدل طبيعة عمل للمحاسب مبلغاً مقطوعاً قدرة.
المادة (السابعة والستون) تقدم الجمعية بدل طبيعة عمل لمدير لجنة مبلغاً مقطوعاً قدرة.
المادة (الثامنة والستون)  تقدم الجمعية بدل طبيعة عمل لمدير مركز الأسرة النموذجي مبلغاً مقطوعاً قدرة.
المادة (التاسعة والستون)  تقدم الجمعية بدل طبيعة عمل لرئيس قسم في الجمعية مبلغاً مقطوعاً قدرة مائتي ريال.
المادة (السبعون) يستحق الموظف السعودي العلاوة السنوية حسب الضوابط التالية: 
· 100% من العلاوة السنوية لمن يحصل على تقدير ممتاز في تقويم الأداء الوظيفي.
· 75% من العلاوة السنوية لمن يحصل على تقدير جيد جداً في تقويم الأداء الوظيفي
· 50% من العلاوة السنوية لمن يحصل على تقدير جيد في تقويم الأداء الوظيفي .
المادة (إحدى وسبعون) إذا حصل الموظف في تقويم الأداء الوظيفي على أقل من جيد فللمدير التنفيذي أن يصدر قرار بحرمانه من علاوة تلك السنة.
المادة (إثنان و سبعون) تمنح العلاوة السنوية للموظف في شهر محرم أول العام الهجري الذي يلي مضي ستة أشهر فأكثر على تعيينه وبعد ذلك كل سنة هجرية .
المادة (ثلاثة وسبعون) تتوقف علاوة كل مرتبة بعد بلوغ الموظف خمسة عشر سنة في تلك المرتبة.
الــتــرقــــيـــــات
المادة (أربعة وسبعون) 
يشترط لكي يترقى الموظف إلى مرتبة أعلى من مرتبته الحالية الشروط التالية : 
1ـ أن يمضي الموظف أربع سنوات في مرتبته الحالية .
2ـ أن تتوفر في الموظف شروط شغل الوظيفة كالمؤهلات والخبرات ونحوها .
3ـ أن يكون الموظف قد حصل على تقدير لا يقل عن جيد جداً في آخر تقويمين أعدا عنه.
المادة (خمسة وسبعون)  يعطى الموظف راتب الدرجة في المرتبة المرقى عليها التي تلي راتبه الحالي .
المادة (السادسة والسبعون)  يصدر بترقية الموظف قرار من مجلس الإدارة وباقتراح من مدير الجمعية .
المادة (السابعة والسبعون) عند انطباق نظام مؤسسة التأمينات الاجتماعية على موظفي الجمعية فيلزم جميع الموظفين السعوديين بالاشتراك في هذا النظام ويخصم الاشتراك من راتبه ويرفع بالنيابة عنه للمؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية بالإضافة إلى مساهمة المؤسسة حسب النسب التي يحددها النظام.
الانــتـــدابـــــــــــــات
المادة (الثامنة والسبعون)  يستحق الموظف بدل الانتداب إذا توفرت الشروط التالية:
1 ـ صدور قرار الانتداب من صاحب الصلاحية.
2 ـ  ألا تقل مسافة الانتداب عن سبعين كيلو متر.
3ـ ألا يكون المنتدب قد عيين على وظيفة طبيعة عملها تتطلب تجاوز مسافة الانتداب كالسائق والمعقب الخارجي. 
 المادة (التاسعة والسبعون)  لا يجوز الجمع بين الانتداب وبدل العمل الإضافي .
 المادة (الثمانون)  لا يجوز انتداب الموظف أكثر من عشرين يوماً في السنة.
 المادة (إحدى وثمانون)  في حالة طلب أحد الجمعيات المماثلة أو نحوها الاستفادة من خدمات أحد الموظفين بالجمعية فتتحمل الجهة الطالبة تكاليف سكن الموظف وإعاشته وتنقله ولا يلزم الجمعية صرف أي مبالغ مالية للموظف مقابل تعاونه .
العـــــــقـــــوبـــــــــــات
المادة (إثنان وثمانون)  لا توقع أية عقوبة على الموظف قبل إخطاره بالتقصير أو الخطأ الواقع منه ويكون ذلك كتابة ، ويمنح الفرصة الكافية للدفاع عن نفسه ، ويجب تسجيل تلك البيانات التي لها علاقة بالأمر وتوضع في ملف الموظف . 
	الرقم
	المخالفة
	المرة الأولى
	المرة الثانية
	المرة الثالثة

	1
	عدم الطاعة للأوامر
	إنذار كتابي
	حسم من (1ـ5) أيام
	إنهاء الخدمة مباشرة

	2
	التلفظ على زميل أو مدير مع عدم الاحتكاك الجسماني أثناء العمل أو بسببه
	إنذار كتابي
	حسم من (1ـ5) أيام
	إنهاء الخدمة مباشرة

	3
	تلكؤه عن العمل
	إنذار كتابي
	حسم من (1ـ5) أيام
	إنهاء الخدمة مباشرة

	4
	الاعتداء و الاحتكاك جسماني أثناء العمل أو بسببه
	إنهاء الخدمة بدون مزايا
	
	

	5
	إيقاع الضرر عن قصد بممتلكات الجمعية أو إتلافها
	حسم من (1-5) أيام إلى إنهاء الخدمة مباشرة حسب القرار الواقع
	إنهاء الخدمة مباشرة 
	

	6
	السلوك المشين أو الأعمال المخلة بالشرف والأمانة
	إنهاء الخدمة بدون مزايا
	
	

	7
	التزوير في الأوراق الرسمية
	إنهاء الخدمة مباشرة
	
	

	8
	إفشاء الأسرار التي تضر بالجمعية
	إنهاء الخدمة بدون مزايا
	
	

	9
	التأخر عن مواعيد الحضور إلى العمل لمدة أكثر من 15 دقيقة إلى 60 دقيقة بدون عذر مقبول
	إنذار كتابي
	حسم 50% من أجر اليوم
	حسم اجر يوم كامل

	10
	التأخر عن مواعيد الحضور إلى العمل لمدة تزيد عن ساعة بدون عذر مقبول
	إنذار كتابي
	حسم أجر يوم كامل
	حسم أجر يومين

	11
	ترك العمل أو الانصراف قبل نهاية الدوام بما يزيد عن ربع ساعة بدون إذن أو عذر مقبول
	إنذار كتابي
	حسم 10% من اجر اليوم
	حسم 25% من أجر اليوم

	12
	التمارض
	إنذار كتابي
	حسم أجر يومين
	حسم أجر (3) أيام

	13
	الادعاء كذباً على الرؤساء أو الزملاء مما يؤدي إلى تعطيل العمل
	إنذار كتابي
	حسم 50% من أجر اليوم
	حسم أجر يوم كامل

	14
	الإسراف في إستهلاك المواد بدون تبرير مقبول
	إنذار كتابي
	حسم 50% من أجر اليوم
	حسم أجر يوم كامل

	15
	غياب 15 يوم متتالية بدون عذر أو تبرير مقبول
	إنهاء الخدمة مباشرة مزايا شريطة عدم تبرير الانقطاع مدة خمسة أيام بعد عودته .

	16
	غياب 20 يوم متفرقة بدون عذر قبول خلال السنة
	إنهاء الخدمة مباشرة شريطة تسليمه الإنذار بعد عشرة أيام من انقطاعه .

	17
	أي سلوك أخر يضر بمصالح الجمعية ولم يص عليه في جدول العقوبات
	حسب الموقف وما يقرره مجلس إدارة الجمعية بناءاً على مايرفعه المدير التنفيذي.


المادة (ثلاثة وثمانون)  لا يجوز معاقبة الموظف بالحسم من راتبه لمدة تزيد عن خمسة أيام في الشهر الواحد .
المادة (أربعة وثمانون) على صاحب الصلاحية في الجمعية التقييد بالعقوبات التالية عند إيقاع العقوبة ويصدر بذلك قرارا.
 المادة (خمسة وثمانون) إذا رأى صاحب الصلاحية عدم إيقاع أحد هذه الجزاءات أو إيقاع جزاء لم ينص عليه في المادة السابقة فيرفع ذلك لمجلس الإدارة متضمناً أسباب العفو أو العقوبة البديلة المقترحة.
 المادة (السادسة والثمانون)  ينتهي عقد الموظف بانتهاء مدته شريطة أن يُبلغ أحد الطرفين الآخر بعدم رغبته في تجديد العقد قبل ثلاثين يوما من تاريخ انتهائه ، فإذا أخل أحد الطرفين بذلك فيدفع راتب شهر للطرف الآخر .
 المادة (السابعة والثمانون) يحق للموظف الاستقالة من عمله خلال مدة العقد شريطة أن تقدم مكتوبة قبل ثلاثين يوماً على الأقل من التاريخ الذي يرغب فيه ترك العمل ، وللجمعية الحق في تأجيل الاستقالة مرة واحدة ولمدة ثلاثة أشهر بحد أقصى لمصلحة العمل ، وإذا أخل الموظف بفترة الإخطار التي مدتها ثلاثين يوماً وللجمعية الحق بمطالبته بدفع تعويض بعادل راتب شهر واحد .
 المادة (الثامنة والثمانون) يحق لمجلس الإدارة إنهاء خدمات الموظف خلال فترة العقد في الحالات التالية : 
(1) مخالفة أنظمة الجمعية والتعليمات المعمول بها.
(2) إذا أخفق الموظف في أداء عمله إلى حد ( غير مرضٍ ) وفق تقرير يعده عنه رئيسه المباشر ويعتمده مدير الجمعية .
(3) عدم تقبله أو تنفيذه للتوجيهات التي يتلقاها من رؤسائه.
(4) إذا حصل الموظف على تقرير أقل من جيد في سنتين متتاليتين.
(5) في حالة العجز الصحي الذي لا يمكنه من ممارسة العمل على الوجه الصحيح.
 المادة (التاسعة والثمانون)  إذا توفي الموظف أثناء فترة العقد فتلزم الجمعية بصرف مستحقات الموظف حسب النظام .
المادة (التسعون) تقوم الجمعية بترتيب دفن الجثة داخل المملكة العربية السعودية ، وفي حالة مطالبة ذويه بإرسال الجثمان إليهم فيتم ذلك دون أن تتحمل الجمعية أي تكاليف مادية .
المادة (إحدى وتسعون) تسهم الجمعية بنصف تكاليف الانتقال إلى نقطة القدوم للأشخاص الذين كانوا يقيمون مع الموظف ممن يعولهم بموجب العقد المبرم مع الجمعية.
الفصل الخامس
التنظيم المالي
المادة (إثنان وتسعون)   تلتزم الجمعية بالتنظيم المالي المنصوص عليه في نظام الجمعيات الخيرية والنظام الأساسي للجمعية.
ملحق 1
مهام مدير الإدارة أثناء فترة التجربة
المادة (خمسة وعشرون)  مهام وصلاحيات المدير التنفيذي – المدير العام – مدير إدارة الجمعية.
  مع مراعاة ما نصت عليه المادة (35) من النظام الأساسي للجمعية يتولى المدير التنفيذي للجمعية المهام والصلاحيات التالية:ـ
أ- العمل على تحقيق غايات الجمعية وتحسين صورتها ووضعها في المجتمع.
ب- تحقيق أهداف الجمعية المالية عن طريق الاستثمار الأمثل لكافة موارد الجمعية بما يكفل استقرار وتنمية مواردها.
ج- الإشراف على جميع الأقسام والتأكد من حسن سير عملها وتنفيذ سياسات مجلس الإدارة.
د- السعي لتطوير الجمعية وكادرها العامل بشكل مستمر لمواكبة التطورات التكنولوجية والتغيرات المتسارعة وبالتنسيق مع لجنة التطوير والمتابعة في الجمعية .
هـ - المحافظة على ممتلكات الجمعية وسلامة العاملين.
و- التعامل مع الأمور القانونية بما يكفل مصالح الجمعية ضمن الأنظمة المعتبرة.
ز- رفع التوصيات لمجلس الإدارة بشأن خطط العمل بما في ذلك سياسات تنمية الموارد وبيع وشراء الموجودات وإبرام العقود وموازنات العمل وتوقعات الإيرادات.
ح- التحقق من تنفيذ سياسات وإستراتيجيات الجمعية وقرارات مجلس الإدارة.
ط- المتابعة و الإشراف على إيرادات الجمعية ونفقاتها بما يتفق والخطط المقررة.
ي- التنسيق مع مجلس الإدارة لإيجاد المصادر المالية والفنية والبشرية اللازمة لبرامج تطوير الجمعية حالياً ومستقبلياً من خلال ما تتوصل إليه لجنة تنمية الموارد في الجمعية
ك- رفع التوصيات لمجلس الإدارة بخصوص الأنظمة الداخلية من سياسات وإجراءات وتعليمات وتعديلاتها المقترحة بعد استكمال دراستها مع فريق العمل التنفيذي.
ل- العمل على تنفيذ الصلاحيات المخولة له من قبل رئيس وأعضاء مجلس الإدارة.
م- تحريرمخاطبة الجهات الحكومية والأهلية حسب الحاجة ولما تقتضيه مصلحة العمل و التواصل مع صاحب الصلاحية لتوقيع عليها ثم متابعة إرسالها.
ن- التنسيق مع الجهات ذات العلاقة والمتعلقة بتيسير خطط وبرامج الجمعية.
      س- أخذ موافقة مجلس الإدارة  قرارات التعيين للموظفين في الجمعية على الوظائف الشاغرة بالجمعية.
ع- أخذ موافقة مجلس الإدارة على منح الإجازات العادية والمرضية والعرضية والاستثنائية للموظفين.
ف- الرفع لمجلس ادارة لإصدار قرارات التأديب والجزاءات للموظفين المخالفين لأنظمة الجمعية بناءً على ما تضمنته اللائحة الداخلية من جزاءات.
ص- الرفع بالاقتراحات المتعلقة باستحداث الوظائف الجديدة لمجلس الإدارة.
ق- العمل على وضع الحوافز التشجيعية للعاملين في الجمعية ولجانها وتكريمهم.
ر- رئاسة المجلس التنفيذي.
ت- الرفع لمجلس الإدارة لتشكيل اللجان المؤقتة للمساهمة في رفع أداء العمل في الجمعية عند الحاجة وإشعار رئيس مجلس الإدارة بذلك.
خ- الرفع لمجلس الإدارة لإصدار قرارات نقل الموظفين بين أقسام ولجان الجمعية بناءً على الآلية المعتمدة من مجلس الإدارة.
ذ- إعداد الأداء الكفائي لمدراء اللجان ورؤساء الأقسام في الجمعية.
*** يتم تقييم مدير الجمعية من خلال هذه المهام و الصلاحيات
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