
 

 لائحة تنظيل عمل المدير التن ي  *
يتولى المدير التن ي   الأعمال الإدارية كافة ومنها على وج    ولا مهال المدير التن ي   : 

 الخصون :
ة و   تتتدافها ومتابعتتتة تن يتتت ا رستتتل خلتتتل الجمعيتتتة وفتتتق مستتتتوياتها انلبقتتتا متتتن السياستتتة العامتتت -1

 بعد اعتماد ا . 
رستتتل  ستتتب ومعتتتايير لحوكمتتتة الجمعيتتتة لا تتعتتتارض متتتع  حكتتتال النظتتتال والبئحتتتة التن ي يتتتة و تتت ا  -2

 البئحة والإشراق على تن ي  ا ومراقبة مدى فعاليتها بعد الاعتماد 
عمالهتتتتا وتح يتتتتق فعتتتتداد اللتتتتوائ  الإجرائيتتتتة والتنظيميتتتتة البزمتتتتة التتتتتي ت تتتتمن قيتتتتال الجمعيتتتتة ب  -3

   دافها ومتابعة تن ي  ا بعد اعتماد ا . 
 تن ي   نظمة الجمعية ولوائحها وقراراتها وتعليماتها وتعميمها . -4
 توفير احتياجات الجمعية من البرامج والمشروعات والموارد والتجهيزات البزمة  -5
 اقتراح قواعد استثمار ال ائض من  موال الجمعية وآليات ت عيلها . -6
ن يتتت  الخلتتتل والبتتترامج التلويريتتتة والتدريبيتتتة التتتتي تتتتنعكب علتتتى تحستتتين آداء منستتتوبي رستتتل ت -7

 الجمعية وتلوير ا .
رستتل سياستتتة مكتوبتتة تتتتنظل العبقتتتة متتع المستتتت يدين متتن ختتتدمات الجمعيتتتة وت تتمن ت تتتديل العنايتتتة  -8

 البزمة لهل والإعبن عنها بعد اعتماد ا 
عيتتتتتة وفتتتتتق النمتتتتتو   المعتمتتتتتد متتتتتن التتتتتوزارة تزويتتتتتد التتتتتوزارة بالبيانتتتتتات والمعلومتتتتتات عتتتتتن الجم -9

والتعتتتاون فتتتي فعتتتداد الت تتتارير التتبعيتتتة والستتتنوية بعتتتد عر تتتها علتتتى مجلتتتب الإدارة واعتماد تتتا 
 وتحدي  بيانات الجمعية بص ة دورية .

الرفتتتتع بترشتتتتي   ستتتتماء كبتتتتار المتتتتوظ ين فتتتتي الجمعيتتتتة لمجلتتتتب الإدارة متتتتع تحديتتتتد صتتتتبحياتهل  -10
 ومس ولياتهل لبعتماد 

  اء بخدمات الجمعية الارت -11
متابعتتتة ستتتير  عمتتتال الجمعيتتتة وو تتتع الم شتتترات ل يتتتاب الأداء  والانجتتتازات فيهتتتا علتتتى مستتتتوى  -12

 الخلل والموارد والتح ق من اتجا ها نحو الأ داق ومعالجة المشكبت وفيجاد حلول لها 
عتتتتايير مشتتتتاركت  فتتتتي فعتتتتداد الت تتتتارير الماليتتتتة ومشتتتتروج الموازنتتتتة الت ديريتتتتة للجمعيتتتتة وف تتتتا  للم -13

 المعتبرة تمهيدا  لاعتماد ا 
 فعداد الت ويل الوظي ي للعاملين في الجمعية ورفع  لاعتمادا  -14
 فصدار التعاميل والتعليمات الخاصة بسير العمل في الجمعية  -15
تتتتولي  مانتتتة مجلتتتب الإدارة وفعتتتداد جتتتدول  عمتتتال اجتماعاتتتت  وكتابتتتة محا تتتر الجلستتتات والعمتتتل  -16

 ن على تن ي  ال رارات الصادرة ع
 الإشراق على الأنشلة والمناسبات التي ت ول بها الجمعية كافة وت ديل الت ارير عنها .  -17
فعتتتتداد الت تتتتارير الدوريتتتتة لأعمتتتتال الجمعيتتتتة كافتتتتة تو تتتت  الانجتتتتازات والمعوقتتتتات وستتتتبل عبجهتتتتا  -18

 وت ديمها لمجلب الإدارة لاعتماد ا . 
 ص     مهال  خرى يكلق بها من قبل مجلب الإدارة في مجال اختصا -19

 



 

 المنتجة  للأسر  النسائيةرئيسة جمعية كنوز                   

 سعود ال العزيز بن عبد سعود بن بن مشعل فيصل بنت لمياء
 

 التوقيع:

 

 

 

 

 

 ثانيا : للمدير التن ي   في سبل فنجاز المهال المنالة ب  الصبحيات انتية :
انتداب منسوبي الجمعية لإنهاء  عمال خاصة بها  و ح ور مناسبات  و ل اءات  و زيارات  و دورات  و  -1

ن متصلة عغير ا وحسب ما ت ت ي  مصلحة العمل وبما لا يتجاوز شهرا  في السنة على  لا تزيد الأيال ال
 عشرة  يال .

متابعة قرارات تعيين الموارد البشتتترية لبزمة بالجمعية وفعداد ع ود ل ومتابعة  عمالهل والرفع لمجلب  -2
 الإدارة بتوقيع الع ود وفل ائها وقبول الاست الات لبعتماد .

 اعتماد ت ارير الأداء  -3
 ى الجمعية وفق الخلل المعتمدة للمدير تكليق الموظ ين لتن ي  جميع البرامج والأنشلة على مستو -4
 اعتماد فجازات منسوبي الجمعية كافة بعد مواف ة مجلب الإدارة  -5
 ت ويض صبحيات ر ساء الأقسال وفق الصبحيات الممنوحة ل   -6
 تلبيق مواد لائحة تنظيل العمل بالجمعية المعتمدة من مجلب الإدارة  -7

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


