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 آلية تعيين المدير التنفيذي وشؤونه الوظيفية 

 أولًا/ مهام المدير التنفيذي: 

 يتولى المدير التنفيذي الأعمال الإدارية كافة ومنها على وجه الخصوص:

انطلاقا من السمياسمة العامة وأهدافها ومتابعة تنفيذ  رسمم خط  الجمعية وف  مسمتوياتها  .1

 بعد اعتمادها.

رسممممم أسممممس ومعايير لحوكمة الجمعية لا تتعارا ما أحكام النظام واللائحة التنفيذية وهذ   .2

 اللائحة والإشراف على تنفيذها ومراقبة مدى فاعليتها بعد اعتمادها. 

ي تضممممممممن قيممام الجمعيممة بممأعمممالهمما وتحقي   إعممداد اللوائا الإجرائيممة والتنظيميممة اللازمممة الت .3

 أهدافها ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. 

 تنفيذ أنظمة الجمعية ولوائحها وقراراتها وتعليماتها وتعميمها.  .4

 توفير احتياجات الجمعية من البرامج والمشروعات والموارد والتجهيزات اللازمة.  .5

 وآليات تفعيلها. اقتراح قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعية  .6

رسممممم وتنفيذ الخط  والبرامج التطويرية والتدريبية التي تنعكس على تحسممممين أداء منسمممموبي   .7

 الجمعية وتطويرها.  

رسممممم سممممياسممممة مكتوبة تنظم العلاقة ما المسممممتفيدين من خدمات الجمعية وتضمممممن تقديم  .8

 العناية اللازمة لهم والإعلان عنها بعد اعتمادها.  

تزويمد الوزرة بمالبيمانمات والمعلوممات عن الجمعيمة وف  النمماتم المعتممدة من الوزارة والتعماون   .9

لى مجلس الإدارة واعتممادهما وتحمديمث في إعمداد التقمارير التتبعيمة والسمممممممنويمة بعمد عر مممممممهما ع

 بيانات الجمعية بصفة دورية. 

الرفا بترشممممممميا أسممممممممماء كبمار الموظفين في الجمعيمة لمجلس الإدارة ما تحمديمد صممممممملاحيماتهم   .10

 ومسؤولياتهم للاعتماد، والارتقاء بخدمات الجمعية.  

على مسممممتوى متابعة سممممير أعمال الجمعية وو مممما المؤشممممرات لقياج الأداء والانجازات فيها   .11

 الخط  والموارد والتحق  من اتجاهها نحو الأهداف ومعالجة المشكلات وإيجاد الحلول لها. 

مشمممممممماركتمه في إعمداد التقمارير المماليمة ومشمممممممرو  الموازنمة التقمديريمة للجمعيمة  وفقما للمعمايير   .12

 المعتبرة تمهيدا لاعتمادها.  

 تماد .  إعداد التقويم الوظيفي للعاملين في الجمعية ورفعه لاع .13

 إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير العمل في الجمعية.  .14

تولي أممانمة مجلس الإدارة وإعمداد جمدول أعممال اجتمماعماتمه وكتمابمة محما مممممممر الجلسمممممممات والعمل   .15

 على تنفيذ القرارات الصادرة عنه. 

  الإشراف على الأنشطة والمناسبات التي تقوم بها الجمعية كافة وتقديم تقارير عنها.  .16



 

 
 

إعمداد التقمارير المدوريمة لأعممال الجمعيمة كمافمة تو ممممممما الإنجمازات والمعوقمات وسمممممممبمل علاجهما   .17

 وتقديمها لمجلس الإدارة لاعتمادها. 

 أي مهام أخرى يكلف بها من قبل مجلس الإدارة في مجال اختصاصه.  .18

 ثانياً/ للمدير التنفيذي في سبيل انجاز المهام المناطة به الصلاحيات الآتية:  
اب منسمممموبي الجمعية لإنهاء أعمال خاصممممة بها أو حضممممور مناسممممبات أو لقاءات أو زيارات او  انتد  .1

دورات أو غيرها وحسمب ما تقتضميه مصملحة العمل وبما لا يتجاوز شمهرا في السمنة على ألا تزيد 

 الأيام المتصلة عن عشرة أيام. 

دهم ومتمابعمة أعممالهم  متمابعمة قرارات تعيين الموارد البشمممممممريمة اللازممة بمالجمعيمة وإعمداد عقو .2

 والرفا لمجلس الإدارة بتوقيا العقود وإلغائها وقبول الاستقالات للاعتماد.  

 اعتماد تقارير الأداء.   .3

للمدير تكليف الموظفين لتنفيذ جميا البرامج والأنشمطة على مسمتوى الجمعية وف  الخط    .4

 المعتمدة.  

 س الإدارة.  اعتماد إجازات منسوبي الجمعية كافة بعد موافقة مجل .5

 تفويض صلاحيات رؤساء الأقسام وف  الصلاحيات الممنوحة له.   .6

 تطبي  مواد لائحة تنظيم العمل بالجمعية المعتمدة من مجلس الإدارة.  .7
 

 ثالثاً/ علاقات العمل:  

 معاملة المدير بشكل لائ  من قبل مجلس إدارة الجمعية.   .1

 إعطاء المدير الوقت الكافي اللازم لممارسة حقوقه دون المساج بأجر .  .2

 تمكين المدير من أداء عمله في الوقت المحدد وف  ما جاء في نظام العمل السعودي.   .3

رة من رؤسمممممممائمه على الوجه  يجمب على الممدير التنفيمذي تنفيمذ كمافمة التعليممات والأوامر الصممممممماد .4

الأكمل ما لم يكن في هذ  التعليمات ما يخالف النظام أو العقد أو الآداب العامة أو يعر ممممممه  

 للخطر. 

يجمب على الممدير التنفيمذي احترام نظم ومواعيمد العممل ويقصمممممممد بمذلم  المحمافظمة على نظم   .5

 ومواعيد العمل الحالية والمستقبلية. 

حمافظممة على أموال وممتلكممات الجمعيممة وحقوقهمما لمدى الغير  يجممب على المممدير التنفيممذي الم .6

 وخاصة تل  المسلمة إليه والتي يستخدمها في عمله. 

 لا يجوز للمدير الجما بين العمل بالجمعية وأي عمل أخر إلا بأتن كتابي من صاحب الصلاحية.  .7

قد تصممل إليه  يتعين على المدير التنفيذي المحافظة على أسممرار العمل وعلى المعلومات التي  .8

 بحكم وظيفته حتى بعد تركه الخدمة، وخاصة تل  التي من شأنها الإ رار بمصالا الجمعية.  



 

 
 

على المدير ألا يسمممتغل وظيفته أو علاقاته في تحقي  أية مكاسمممب شمممخصمممية مادية كانت أم  .9

 معنوية. 

 رابعاً/ الشروط التي يجب أن تتوفر في التقدم لشغل وظيفة المدير التنفيذي:  

 أن يكون سعودي الجنسية.  .1

 أن يكون كامل الأهلية المعتبرة شرعا.  .2

 ( عام.  25ألا يقل عمر  عن ) .3

 ( سنوات في العمل الإداري. 3أن يمتل  خبر ة لا تقل عن ) .4

 ألا تقل شهادته عن بكالوريوج.  .5

 أن يكون متفرغاً لإدارة الجمعية بعد ترشيحه.  .6
 

 التنفيذي: خامساً/ آلية توظيف المدير 
و نائبه  تشممممكيل لجنة إعداد معايير اختيار وترشمممميا مدير الجمعية برئاسممممة رئيس مجلس الإدارة أ .1

 من أعضاء مجلس الإدارة والاستعانة بأهل الاختصاص. ثلاثوعضوية 

الإعلان عبر وسممممممائل التواصممممممل الاجتماعي الخاصممممممة بالجمعية وموقا الجمعية الالكتروني ما   .2

 ا للوظيفة. إيضاح الشروط والمزاي

 تحديد فترة الإعلان زمنياً.  .3

اسمممممممتقبمال طلبمات التقمدم لوظيفمة الممدير مرفقماً بهما السمممممممير المذاتيمة للمتقمدمين وصمممممممور عن  .4

المؤهلات العلمية والشهادات المهنية وشهادات الخبرة والوثائ  المعززة للمهارات والقدرات  

 القيادية عبر الايميل فق .  

 لكتروني يفيد وصول طلبه. يُرسل لمقدم الطلب إشعار ا .5

 تحديد موعد المقابلة وإجراء الاختبارات المقننة من قبل اللجنة المشكلة.  .6

 فرز النتائج وإعلانها.  .7

 اعتماد ترشيحه بقرار إداري من مجلس إدارة الجمعية.  .8

 رفا مسوغات ترشيحه للوزارة للموافقة حسب النظام.  .9

 ة بعد حصوله على موافقة الوزارة على التعيين.  تسجيل المدير في نظام التأمينات الاجتماعي .10

يخضممما المدير التنفيذي لفترة اختبار مدتها ثلاثة أشمممهر ولا تحتسمممب منها فترات الإجازات فيما   .11

عدا إجازات الأعياد أو أي غياب آخر باستثناء أيام الراحة الأسبوعية إتا وقعت خلال فترة الاختبار  

شمممرة العمل الفعلية ف تا لم يثبت صممملاحية الموظف أثناء هذ  وتبدأ مدة الاختبار من تاريخ مبا

الممدة يجوز إنهماء خمدمتمه خلالهما من جمانمب الجمعيمة دون أي تعويض أو مكمافمأة، وعنمد ثبوت  

 صلاحيته للعمل تحتسب فترة التجربة  من مدة الخدمة في الجمعية. 

 



 

 
 

 تحديد التعويضات المالية للمدير

 أولًا/ الأجور:  

يجب دفا أجر المدير التنفيذي وكل مبلغ مسمتح  له بالعملة السمعودية طبقاً لكحكام الواردة  .1

 من نظام العمل السعودي. 

رف في نهاية كل شمممممهر   .2 يسمممممتح  المدير التنفيذي راتبه اعتباراً من تاريخ مباشمممممرته العمل ويُصمممممُ

 ميلادي. 

تمتلكهما الجمعيمة أو هي في   إتا تسمممممممبمب الممدير التنفيمذي في فقمد أو إتلاف أو تمدمير آلات .3

عهدته وكان تل  ناشممممئاً عن خطأ منه أو مخالفته تعليمات صمممماحب الصمممملاحية ولم يكن نتيجة 

لخطمأ الغير أو نماشمممممممئماً عن قوة قماهرة، جماز للجمعيمة أن تقتطا من أجر  وف  مما جماء في نظمام 

 العمل السعودي. 

إلا   منه،وق خاصة دون موافقة خطية  لا يجوز حسم أي مبلغ من أجور المدير التنفيذي لقاء حق .4

 في الحالات الواردة من نظام العمل السعودي. 

لا يجوز )في جميا الأحوال( أن تزيد نسمممبة المبالغ المحسمممومة على نصمممف أجر المدير التنفيذي   .5

المسمممممتح ، ما لم يثبت لدى هيئة تسممممموية الخلافات العمالية إمكان الزيادة في الحسمممممم على  

ثبت لديها حاجة المدير التنفيذي إلى أكثر من نصممممممف أجر ، وفي هذ  الحالة  تل  النسممممممبة، أو ي

 عطى المدير التنفيذي أكثر من ثلاثة أربا  أجر  مهما كان الأمر.الأخيرة لا يُ 

 يُراعى عند اقتطا  جزء من أجر المدير التنفيذي بالجمعية ما جاء من نظام العمل السعودي. .6

 ثانياً/ الرواتب:   

 . اسي تحدد  اللجنة المنعقدة برئاسة رئيس مجلس الإدارةالراتب الأس

 ثالثاً/ العلاوة:  

لمنا العلاوة أن يكون   الأساسي ويشترطمن الراتب    (%10بنسبة )يستح  المدير علاوة سنوية    •

 قد أمضى سنة على تعيينه. 

 رابعاً/ البدلات: 

 .يصرف للمدير بدل نقل شهري .1

( لكعزب في %10( للمتزوم ونسمبة )%25ثلاثة شمهور بنسمبة )يمنا المدير بدل سمكن بحد أعلى   .2

 العام ما لم يوفر له السكن ويصرف على أساج قس  شهري ما الراتب.

 



 

 
 

 خامساً/ بدل الانتداب:  

  %5ريمال عن اليوم الواحمد أو   250صمممممممرف للممدير التنفيمذي المنتمدب داخمل المملكمة بمدل انتمداب  يُ  .1

 .من راتبه الأساسي الشهري أيهما أقل

ريمال عن   500يُصمممممممرف للممدير التنفيمذي المنتمدب خمارم المملكمة العربيمة السمممممممعوديمة بمدل انتمداب   .2

 من راتبه الأساسي الشهري أيهما أقل. %10اليوم الواحد أو 

 من المدينة التي تقا في نطاقها الجمعية. كم 150 يجب ألا تقل مسافة الانتداب عن .3

 تهاباً وإياباً على الدرجة السياحية. يُمنا للمدير التنفيذي المُنتدب تذكرة سفر .4

عنمد عمدم توفر رحلمة جويمة أو مطمار بمالممدينمة المنتمدب إليهما الممدير وجمب تعويضمممممممه عن تكماليف   .5

 النقل بما يُعادل قيمة أقرب مطار للمدينة المُنتدب إليها.

 يجب على المدير عند انتدابه تعبئة نموتم الانتداب المعمول به لدى الجمعية. .6
  

 المكافئات:  سادساً/

يكون منا المكمافم ت على أسممممممماج تقمدير مجلس الإدارة لنشممممممماط الممدير وجمد  ومواظبتمه ودرجمة  

 إتقانه للعمل المنوط به وإنتاجه وتفانيه في العمل وتل  بناء على توصية رئيس المجلس أو نائبه.

 سابعاً/ التدريب والتأهيل:  

 ما يلي:تهدف سياسة التدريب في الجمعية بصفه عامة إلى  .1

رفا مسمتوى الأداء لدى المدير إلى درجة تمكنه من أداء واجبات العمل على أفضمل وجه ورفا   -

 كفاءته الوظيفية.

 تهيئة المدير لأتبا  أسلوب جديد في العمل أو استعمال آلات حديثة. -

 منصب المدير يحتام شغله إلى إعداد وتدريب خاص. -

 الإدارية في الجمعية.تحسين وتطوير البيئة  -

 توطين التدريب في المؤسسة من خلال تأهيل المدير. -

يلتزم الممدير أن يعممل لمدى الجمعيمة فترة تعمادل فترة التمدريمب أو الالتزام برد كمافمة مما صمممممممرف  .2

عليمه وأنفقتمه الجمعيمة على تمدريبمه خلال فترة التمدريمب عن الممدة التي لم يقضمممممممهما بمالعممل في 

 ارا ما نظام العمل السعودي.الجمعية بما لا يتع

الرسمممممي  يعتبر التدريب بالنسممممبة للمدير من واجبات العمل سممممواء داخل أو خارم أوقات الدوام   .3

 تل   من إطار الخطة المرسومة من قبل صاحب الصلاحية بالجمعية. ويكون

يكون التدريب للمدير عن طري  حضممور دورات تدريبية أو ندوات متخصممصممة أو عن طري  العمل   .4

قصمد اكتسماب الخبرة بحيث يكون التدريب في أحد الأجهزة المؤهلة سمواء في داخل المملكة  ب

 أو خارجها. 



 

 
 

تشممممممجا الجمعية المدير على التحصمممممميل العلمي والتدريب وتحفز  على تل  وتتحمل الجمعية   .5

 جميا المصاريف اللازمة داخل المملكة أو خارجها المتعلقة بالعملية التدريبية. 

دارة أو من يفو ممممممممه اللوائا الممداخليممة لتممدريممب الموظفين وتطوير كفمماءتهم  يضممممممما مجلس الإ .6

 ومصاريف وبدلات التدريب. 
  

 ثامناً/ ساعات العمل:    

فيما لا يتعارا ما أحكام نظام العمل السممعودي تكون أيام العمل خمسممة أيام في الأسممبو    .1

(  40)العمل  الجمعة والسمبت أيام الراحة الأسمبوعية ويكون الحد الأدنى لسماعات    ويكون يومي

 ساعات يومياً خلال شهر رمضان المبارك للمسلمين. 6خفمض إلمى ساعة فمي الأسمبو  تُ 

ما عدم الإخلال بنظام العمل السمممعودي يجوز لصممماحب الصممملاحية تحديد أوقات بداية ونهاية   .2

 يه مصلحة العمل بالجمعية.الدوام الرسمي وف  ما تقتض

يتعين على المدير أن يحضمممممممر للعمل في غير سممممممماعات العمل الرسممممممممية في حالة الاحتيام إليه   .3

 حسب حاجة العمل.

يجوز التكليف بمالعممل خمارم وقمت المدوام وفقما للاحتيماجمات كمما يجوز التكليف بمالعممل في أيمام  .4

العطلات الأسمممممبوعية والأعياد الرسممممممية وتل   ممممممن الاعتمادات في الميزانية وبناء على ما  

القواعد الخاصممممممة بشممممممروط  مجلس الإدارة   رئيستتطلبه مصمممممملحة العمل، ويضمممممما رئيس/ نائب 

لإ ممافي وتحديد سمماعاته والأيام اللازمة لذل  ثم يعرا على مجلس الإدارة التكليف بالعمل ا

 لاعتماد .

ساعات العمل الإ افية: في أيام العمل الرسمية يمنا المكلفون بالعمل الإ افي أجرا إ افيا   .5

يمام العممل الرسمممممممميمة وتحتسمممممممب قيممة أجر أيعمادل الراتمب العمادي للسممممممماعمات التي عملهما في  

 .240÷ ( 1× لشهريالساعة: )الراتب ا

من   (%1.5)  في أيام الإجازات الأسممبوعية يمنا المكلفون بالعمل الإ ممافي أجرا إ ممافيا يعادل -

 .240 ÷( 1.5×  الراتب العادي للساعات التي عملها وتحسب قيمة أجر الساعة )الراتب الشهري

دل  مممممعف الراتب في أيام إجازات الأعياد يمنا المكلفون بالعمل الإ مممممافي أجرا إ مممممافيا يعا -

 .240÷ ( 2×  العادي للساعات التي عملها وتحتسب قيمة أجر الساعة )الراتب الشهري تقسيم

 يجوز لصاحب الصلاحية عدم التقيد بأحكام نظام العمل السعودي في الحالات الآتية: .6

والاسمممممتعداد للبيا  أعمال الجرد السمممممنوي، وإعداد الميزانية، والتصمممممفية، وقفل الحسمممممابات  -أ 

بأثمان مخفضمممممة والاسمممممتعداد للموسمممممم بشمممممرط ألا يزيد عدد الأيام التي يشمممممغل فيها المدير 

 التنفيذي على ثلاثين يوماً في السنة.

إتا كان العمل لمنا وقو  حادث خطر، أو إصمممممملاح ما نشممممممأ عنه، أو تلافي خسممممممارة محققة  -ب 

 لمواد قابلة للتلف.



 

 
 

 هة  غ  عمل غير عادي.إتا كان التشغيل بقصد مواج-م

الأعياد والمواسمممممم والمناسمممممبات الأخرى والأعمال الموسممممممية التي تحدد بقرار من مجلس  -د

 الإدارة.

ولا يجوز في جميا الحالات المتقدمة أن تزيد ساعات العمل الفعلية على عشر ساعات في -ه

 اليوم، أو ستين ساعة في الأسبو . 
  

 تاسعاً/ الإجازات:  

المدير التنفيذي عن كل عام إجازة سممممنوية ميلادية مدتها ثلاثون يوماً وتكون الإجازة  يسممممتح    .1

مدفوعة الأجر ويجوز له بعد موافقة صماحب الصملاحية تجزئة رصميد إجازته إلى ثلاث مرات خلال  

العام الواحد بحيث لا تقل مدة كل إجازة عن خمسمممممة أيام متصممممملة كما يجوز له الحصمممممول على  

تقطعة لا تزيد مدتها عن خمسممممة أيام في السممممنة على أن تحتسممممب من رصمممميد  إجازة عر ممممية م

إجازته السممنوية ولا يح  له التمتا ب جازته السممنوية إتا لم يكمل سممتة أشممهر متواصمملة من تاريخ 

 مباشرته العمل لدى الجمعية.

ن يجمب أن يتمتا الممدير التنفيمذي بم جمازتمه في سمممممممنمة اسمممممممتحقماقهما ولا يجوز النزول عنهما أو أ .2

 يتقا ى بدلًا نقدياً عو اً عن الحصول عليها أثناء خدمته.

للمدير التنفيذي بموافقة صممماحب الصممملاحية أن يؤجل إجازته السمممنوية أو أياماً منها إلى السمممنة   .3

 التالية.

إتا اقتضممممت    اسممممتحقاقهالصمممماحب الصمممملاحية ح  تأجيل إجازة المدير التنفيذي بعد نهاية سممممنة   .4

زيد على تسمعين يوماً ف تا اقتضمت ظروف العمل اسمتمرار التأجيل  ظروف العمل تل  لمدة لا ت

التنفيذي كتابة على ألا يتعدى التأجيل نهاية السممممنة لتالية   موافقة المديروجب الحصممممول على  

 لسنة استحقاق الإجازة. 

للمدير التنفيذي الح  في الحصممممول على أجرة عن أيام الإجازة المسممممتحقة إتا ترك العمل قبل   .5

لها وتل  بالنسمممممبة إلى المدة التي لم يحصمممممل على إجازته عنها كما يسمممممتح  أجرة   هاسمممممتعمال

  العمل. الإجازة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضا  منها في 

 ويحتسب الأجر على أساج أخر أجر كان يتقا ا  المدير عند ترك العمل.  .6

ي يحمددهما مجلس  للممدير التنفيمذي الح  في إجمازة بمأجر كماممل في الأعيماد والمنماسمممممممبمات الت .7

 الإدارة.  

حمالمة ولادة مولود لمه وخمسمممممممة أيمام   أيمام فيللممدير التنفيمذي الح  في إجمازة بمأجر لممدة ثلاثمة  .8

أو في حالة وفاة زوجه أو أحد أصمموله أو فروعه على أن تُقدم الوثائ  المؤيدة   زواجه،لمناسممبة  

 للحالات المشار إليها.



 

 
 

ازة بأجر لا تقل مدتها عن عشمممرة أيام ولا تزيد على  للمدير التنفيذي الح  في الحصمممول على إج .9

خمسمة عشمر يوماً بما فيها إجازة عيد الأ محى وتل  لأداء فريضمة الحج لمرة واحدة طوال مدة 

خدمته إتا لم يكن أداها من قبل ويُشمممترط لاسمممتحقاق هذ  الإجازة أن يكون المدير قد أمضمممى  

 لأقل.في العمل لدى صاحب العمل سنتين متصلتين على ا

الح  في   بالانتسممابللمدير التنفيذي الحاصممل على موافقة صمماحب الصمملاحية لإكمال دراسممته   .10

الفعلية   الامتحمانعن سمممممممنمة غير مُعمادة تحمدد مدتهما بعمدد أيام  الامتحمانإجازة بأجر كامل لتمأدية  

عن سمممممممنمة معمادة فيكون للممدير التنفيمذي الح  في إجمازة دون أجر لأداء   الامتحمانإمما إتا كمان  

، ولصممممممماحب الصممممممملاحية أن يطلب من الموظف تقديم الوثائ  المؤيدة لطلب الإجازة  الامتحان

 .للامتحانوكذل  ما يدل على أدائه 

رم ويُحالتنفيذي أن يتقدم بطلب الإجازة قبل موعدها بخمسممممة عشممممر يوماً على الأقل،  لمدير ل .11

 ما عدم الإخلال بالمسائلة التأديبية. الامتحانأجر هذ  الإجازة إتا ثبت أنه لم يُؤد  من

للمدير التنفيذي الذي يثبت مر مه الح  في إجازة مر مية بأجر عن الثلاثين يوماً الأولى وبثلاثة   .12

سممممنة الواحدة أربا  الأجر عن السممممتين يوماً التالية ودون أجر للثلاثين يوماً التي تلي تل  خلال ال

التي تبدأ من تاريخ   الواحدة السمنةسمواءً كانت هذ  الإجازة متصملة أم متقطعة ويُقصمد بالسمنة  

 أول إجازة مر ية.

للمدير الح  في إجازة طارئة مدفوعة الأجر لفترة لا تتجاوز خمسمممة أيام في السمممنة تبدأ ببداية   .13

م وتل  نظرا للظروف التي يقدرها  العام الميلادي وتسمق  جميعا أو ما تبقى منها بنهاية العا

الرئيس المباشمممممر على ألا تزيد تل  الإجازة عن ثلاثة أيام في المرة الواحدة وعلى المدير تقديم 

 ما يثبت حاجته إلى تل  الإجازة عند عودته.

يجوز في حالات الضمممممرورة قطا إجازة المدير على ألا يخل تل  بحقه في تأجيل الأيام المتبقية   .14

 للسنة التالية فق .من إجازته 

لا يجوز للمدير أثناء تمتعه ب جازته المنصمموص عليها أن يعمل لدى صمماحب عمل آخر ف تا ثبت أن  .15

 المدير قد خالف تل  يتم تطبي  ما ينص عليه نظام العمل بهذا الخصوص.

 يستح  الموظف حسب ما ينص عليه نظام العمل إجازة مر يه على الوجه التالي: .16

 ولى: بأجر كامل.الثلاثون يوما الأ .17

 الستون يوما التالية: ثلاثة أربا  الأجر. .18

كماممل    اسمممممممتنفماتالموظف أو انهماء خمدمماتمه بعمد    اسمممممممتمرار احتممالوبعمد تلم  تنظر الإدارة في   .19

 رصيد  من الإجازات العادية.

تحددها يعتمد الرئيس او نائبه الإجازة المر ممية بناء على تقرير من الجهة الطبية المختصممة التي  .20

 .الجمعية بعد توقيا الكشف الطبي على المريض وإحضار تقرير من الطبيب المختص
  



 

 
 

 عاشراً/ قواعد التأديب: 

أن  على  التنفيذي  المدير  على  توقيعها  بالجمعية  الصلاحية  لصاحب  يجوز  التي  التأديبية  الجزاءات 

 تكون وف  التسلسل التالي:

التنبيه: وهو تذكير شفهي يوجه إلى المدير من قبل رئيسه يشار فيه إلى المخالفة التي ارتكبها   .1

 المدير ويطلب منه التقيد بالنظام والقيام بواجباته على وجه صحيا. 

الإنمذار الكتمابي: وهو كتماب يوجمه إلى الممدير في حمالمة ارتكمابمه مخمالفمة متضممممممممن لفمت نظر  إلى   .2

 تعر ه لجزاء أشد في حالة استمرار المخالفة أو تكرارها. المخالفة وإلى إمكان 

الغرامممة: وتكون بحسمممممممم جزء من أجر المممدير يتراوح بين اجر يوم كممامممل وأجر خمسممممممممة أيممام عن  .3

 المخالفة الواحدة.  

الإيقمماف عن العمممل دون أجر: وهو منا المممدير من ممممارسممممممممة عملممه مممدة من الزمن دون أن  .4

 يفرا هذا الجزاء من يوم إلى خمسة أيام. يتقا ى عنها أجر أو تعويض و

 الحرمان من العلاوة أو تأجيلها لمدة لا تزيد على سنة متى كانت مقررة من صاحب الصلاحية.  .5

 تأجيل الترقية مدة لا تزيد على سنة متى كانت مقررة من صاحب الصلاحية.  .6

لمه ممدة من الزمن الإيقماف عن العممل ما الحرممان من الأجر وهو منا الممدير من مممارسمممممممة عم .7

 دون أن يتقا ى عنها أجر أو تعويض ويفرا هذا الجزاء من يوم إلى خمسة أيام.  

ويعتبر إنهمماء خمدممة المممدير بسمممممممبممب ارتكممابمه مخممالفممة من   المكممافمأة:الفصممممممممل من الخممدممة ما   .8

المخالفات المنصمموص عليها لا تمنا صممرف كامل المكافأة المسممتحقة عن مدة خدمته حسممب  

 نظام العمل.

لا يجوز لصممماحب الصممملاحية أن يوقا على المدير التنفيذي جزاءً غير وارد في هذا اللائحة أو في  .9

 نظام العمل.

لا يجوز تشممديد الجزاء في حالة تكرار المخالفة إتا كان قد انقضممى على المخالفة السممابقة مائة   .10

 المخالفة.وثمانون يوما من تاريخ إبلاغ المدير التنفيذي بتوقيا الجزاء عليه عن تل  

لا يجوز توقيا جزاء تأديبي على المدير التنفيذي لأمر ارتكبه خارم منشمممممم ت الجمعية ما لم يكن  .11

متصممممملًا بالجمعية أو بأصمممممحاب الصممممملاحية فيها. كما لا يجوز أن يوقا على المدير التنفيذي عن 

ء واحد على  المخالفة الواحدة غرامة تزيد قيمتها عن أجرة خمسمممممممة أيام. ولا توقيا أكثر من جزا

المخالفة الواحدة، ولا أن تقتطا من أجر  وفاءً للغرامات التي توقا عليه أكثر من أجر خمسمممممممة  

 أيام في الشهر الواحد، ولا أن تزيد مدة إيقافه عن العمل دون أجر على خمسة أيام في الشهر.  

سمب إليه واسمتجوابه لا يجوز توقيا جزاء تأديبي على المدير التنفيذي إلا بعد إبلاغه كتابة بما ن  .12

وتحقي  دفاعه وإثبات تل  في محضممممممر يود  في ملفه الخاص. ويجوز أن يكون الاسممممممتجواب 



 

 
 

شمممممممفماهمه في المخمالفمات البسممممممميطمة التي لا يتعمدى الجزاء المفروا على مرتكبهما الإنمذار أو  

 على أن يثبت تل  في المحضر.   واحد،الغرامة باقتطا  ما لا يزيد على أجر يوم 

فم تا امتنا عن الاسمممممممتلام أو كمان   كتمابمة،لغ الممدير التنفيمذي بقرار توقيا الجزاء عليمه يجمب أن يب .13

اخذ توقيا شممممماهدين عن  ملفه اوغائباً فيرسمممممل البلاغ بكتاب مسمممممجل على عنوانه المبين في 

الاعتراا على القرار الخماص بتوقيا الجزاء عليمه خلال   التنفيمذي ح   وللممديرامتنما  الاسمممممممتلام، 

بالقرار النهائي ب يقا  الجزاء عليه،    تاريخ إبلاغهيوماً )عدا أيام العطل الرسممية( من خمسمة عشمر 

 كما جاء بنظام العمل السعودي.  العمالية. ويقدم الاعتراا إلى هيئة تسوي  الخلافات 

 المخالفة المرتكبة.  ما حجميجب أن يتناسب الجزاء الموقا على المدير  .14

 تماد  من قبل مجلس الإدارة عدا التنبيه الشفهي. لا يعتد بالجزاء ما لم يتم اع .15

إتا كان الفعل الذي أرتكبه المدير يشمممكل أكثر من مخالفة فيكتفي بتوقيا العقوبة الأشمممد من  .16

 بين العقوبات المقررة لها.

يجب كتابة الغرامات التي توقا على المدير التنفيذي في سممممجل خاص ما بيان أسمممممه ومقدار   .17

 وسبب توقيعها وتاريخ تل . أجر  ومقدار الغرامة

يعتبر مخالفة تأديبية تسممتوجب الجزاء ارتكاب المدير لفعل من الأفعال الواردة بجدول الجزاءات  .18

 المرف .

 تحدد المخالفات التي تستح  الجزاءات وفقا للجدول المرف . .19
 

 الحادي عشر/ مخاطر وإصابات العمل والخدمات الصحية والاجتماعية:  

 الجمعية توفير بيئة آمنة ومحفزة على العمل.على  .1

يطب  بح  المدير التنفيذي في شمممممممأن إصمممممممابات العمل والإمراا المنهية أحكام فر  الأخطار   .2

 .المهنية من نظام التأمينات الاجتماعية
  

 الثاني عشر/ انتهاء عقد العمل:     

 السعودي. ينتهي عقد العمل في أي من الأحول المنصوص عليها من نظام العمل  .1

إتا كان العقد غير محدد المدة جاز لأي من طرفيه إنهاؤ  بناءً على سمممممبب مشمممممرو  يجب بيانه   .2

بموجمب إشمممممممعمار يوجمه إلى الطرف الآخر كتمابمة قبمل الإنهماء بممدة لا تقمل عن ثلاثين يومماً إتا كمان  

 ولا يقل عن خمسة عشر يوماً بالنسبة إلى غير .  شهرياً،أجر المدير التنفيذي يدفا 

ي العقد لسمممممبب غير مشمممممرو  كان للطرف الذي أصمممممابه  مممممرر من هذا الإنهاء الح  في إتا أُنه .3

تعويض تقدر  هيئة تسوية الخلافات العمالية، يراعى فيه ما لحقه من أ رار مادية وأدبية حالة  

 واحتمالية وظروف الإنهاء.



 

 
 

عمل وينظر  فصل من عمله بغير سبب مشرو  أن يطلب إعادته إلى ال إتايجوز للمدير التنفيذي   .4

في همذ  الطلبمات وف  أحكمام نظمام العممل ولائحمة المرافعمات أممام هيئمات تسمممممممويمة الخلافمات  

 العمالية.

ما لم تكن شمخصميته قد روعيت في إبرام العقد    الصملاحية،لا ينقضمي عقد العمل بوفاة صماحب  .5

يمة  وتلم  بموجمب شمممممممهمادة طب  عملمه،ولكنمه ينتهي بوفماة الممدير التنفيمذي أو بعجز  عن أداء  

 معتمدة من الجهات الصحية المخولة أو من الطبيب المخول الذي يعينه صاحب الصلاحية.  

لا يجوز لصمماحب الصمملاحية فسممخ العقد دون مكافأة أو إشممعار المدير التنفيذي أو تعويضممه إلا  .6

التنفيمذي   الفرصمممممممة للممدير( من نظمام العممل شمممممممريطمة أن تتماح 80في الحمالات الواردة بمالممادة )

 ي أسباب معار ته للفسخ. لكي يبد 

ما احتفاظه بحقوقه النظامية كلها في أي    إشمممعار،التنفيذي أن يترك العمل دون  يح  للمدير .7

 نظام العمل.   ن( م81من الحالات الواردة بالمادة )

قبل اسممممتنفات  المدد   المرا، التنفيذي بسممممببلا يجوز لصمممماحب الصمممملاحية إنهاء خدمة المدير  .8

نصممممممموص عليهما في نظمام العممل وللممدير التنفيمذي الح  في أن يطلمب  المحمددة لججمازة الم

 وصل إجازته السنوية بالمر ية. 

 الحكم على الموظف نهائيا بعقوبة عن جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة.    .9

ما تو ممميا تاريخ   باسمممتلامهفي مقر العمل ويوقا المرسمممل إليه    الإخطار للمديرأن يتم تسمممليم  .10

المدير عن الاسممممتلام ما إثبات الواقعة في محضممممر رسمممممي يوقا   امتنا الاسممممتلام وفي حالة  

 عليه اثنان من زملائه في العمل. 

يسممممملم للمدير عند انهاء خدمته شمممممهادة من واقا ملف خدمته مبينا بها تاريخ التحاقه بالعمل   .11

الممنوحة له وتل  في ميعاد أقصا     يازاتوالامتعمله ومسمى الوظيفة والأجر    انتهاءوتاريخ  

 أسبو  من تاريخ طلبه لها )عمل نموتم شهادة خدمة(. 
  

 الثالث عشر/ مكافأة نهاية الخدمة:  

إتا انتهمت علاقمة العممل وجمب على الجمعيمة أن تمدفا إلى للممدير التنفيمذي مكمافمأة عن ممدة  .1

خدمته تحسمممب على أسممماج أجر نصمممف شمممهر عن كل سمممنة من السمممنوات الخمس الأولى، وأجر  

ويتخذ الأجر الأخير أسمماسمماً لحسمماب المكافأة، ويسممتح     التالية،شممهر عن كل سممنة من السممنوات  

 ة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضا  منها في العمل. المدير التنفيذي مكافأ

إتا كان انتهاء علاقة العمل بسممممممبب اسممممممتقالة المدير التنفيذي يسممممممتح  في هذ  الحالة ثلث   .2

المكافأة بعد خدمة لا تقل مدتها عن سممنتين متتاليتين، ولا تزيد عن خمس سممنوات، ويسممتح  

ولم تبلغ عشممممممر سممممممنوات ويسممممممتح  ثلثيها إتا زادت مدة خدمته على خمس سممممممنوات متتالية  

 المكافأة كاملة إتا بلغت مدة خدمته عشر سنوات فأكثر.



 

 
 

يسمممممممتح  الممدير التنفيمذي المكمافمأة كماملمة في حمالمة تركمه للعممل نتيجمة لقوة قماهرة خمارجمه عن  .3

 إرادته. 

إتا انتهت خدمة المدير التنفيذي وجب على الجمعية دفا أجر  وتصمممفية حقوقه خلال أسمممبو    .4

المذي أنهى    التنفيمذي هوأمما إتا كمان الممدير   ،التعماقمديمةمن تماريخ انتهماء العلاقمة    –كثر على الأ  –

وجب على الجمعية تصمممفية حقوقه كاملة خلال مدة لا تزيد على أسمممبوعين، ولصممماحب    العقد،

 الصلاحية أن يحسم أي دين مستح  له بسبب العمل من المبالغ المستحقة للموظف.
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