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  تحذف لا تخص المهام ممكن إضافته أو تعديله لغوي/  علامات ترقيم أو تنسيق/ المصطلح

 أ
ا
   :مهام المدير التنفيذي :ول

 كافة، ومنها على وجه الخصوص:يتولى المدير التنفيذي الأعمال الإدارية 

   مستوياتها  وفق الجمعية خططرسم  .1
 
 اعتمادها.  بعد تنفيذها  ومتابعة وأهدافها العامة السياسة   من اانطلاق

  والإشراف   ،لا تتعارض مع أحكام النظام واللائحة التنفيذية وهذه اللائحة  الجمعية  لحوكمة  ومعايير  أسس    رسم .2

 اعتمادها.  بعد فاعليتها مدى ومراقبة  ، تنفيذها على

بأعمالها .3 الجمعية  قيام  تضمن  التي  اللازمة  والتنظيمية  الإجرائية  اللوائح  أهدافها  ،إعداد  ومتابعة    ، وتحقيق 

 . تنفيذها بعد اعتمادها

 . الجمعية ولوائحها وقراراتها وتعليماتها، وتعميمهاتنفيذ أنظمة  .4

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

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

 داء منسوبي الجمعية وتطويرها.رسم وتنفيذ الخطط والبرامج التطويرية والتدريبية التي تنعكس على تحسين أ .7

  العناية   تقديم  وتضمن  ،الجمعية  خدمات  من  المستفيدين  مع  العلاقة  تنظم  مكتوبة  سياسة  إعداد  في  المساهمة .8

 اعتمادها.   بعد عنها والإعلان  لهم، اللازمة

 إعداد  في  والتعاون   المركز  من  المعتمدة  النماذج  وفق  الجمعية  عن  والمعلومات  بالبيانات  الوطني  المركز  تزويد .9

 .مجلس الإدارة واعتمادها، وتحديث بيانات الجمعية بصفة دورية  على عرضها  بعد والسنوية  التبعية   التقارير

 للاعتماد.  ومسؤولياتهم صلاحياتهم تحديد مع  أسماء كبار الموظفين في الجمعية لمجلس الإدارة  بترشيح الرفع  .10

 . الارتقاء بخدمات الجمعية كافة .11

متابعة سير أعمال الجمعية ووضع المؤشرات لقياس الأداء والإنجازات فيها على مستوى الخطط والموارد، والتحقق   .12

 من اتجاهها نحو الأهداف ومعالجة المشكلات وإيجاد الحلول لها. 

      ا لاعتمادها. ا للمعايير المعتبرة تمهيد  الموازنة التقديرية للجمعية وفق  إعداد التقارير المالية ومشروع  الإشراف على   .13

 إعداد التقويم الوظيفي للعاملين في الجمعية ورفعه لاعتماده.  .14

 إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير العمل في الجمعية. .15

محاضر الجلسات والعمل على تنفيذ القرارات  تولي أمانة مجلس الإدارة وإعداد جدول أعمال اجتماعاته وكتابة   .16

 الصادرة عنه. 

 الإشراف على الأنشطة والمناسبات التي تقوم بها الجمعية كافة، وتقديم تقارير عنها.  .17

الإدارة   .18 الإنجازات والمعوقات وسبل علاجها وتقديمها لمجلس  الدورية لأعمال الجمعية كافة توضح  التقارير  إعداد 

 لاعتمادها. 

 رى يكلف بها من قبل مجلس الإدارة في مجال اختصاصه.أي مهام أخ .19
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 صلاحيات المدير التنفيذي: ا/  ثانيا  

 للمدير التنفيذي في سبيل إنجاز المهام المناطة به الصلاحيات الآتية:

  أو غيرها   ،أو دورات  ،أو زيارات  ، أو لقاءات  ،مناسباتانتداب منسوبي الجمعية لإنهاء أعمال خاصة بها أو حضور   -1

ا في السنة، على ألا تزيد الأيام المتصلة عن عشرة أيام.   وحسب ما تقتضيه مصلحة العمل وبما لا يتجاوز شهر 

الإدارة   -2 لمجلس  والرفع  أعمالهم،  ومتابعة  عقودهم  وإعداد  بالجمعية  اللازمة  البشرية  الموارد  تعيين  قرارات  متابعة 

 لاعتماد. بتوقيع العقود وإلغائها وقبول الاستقالات ل

 اعتماد تقارير الأداء.  -3

 تنفيذ جميع البرامج والأنشطة على مستوى الجمعية وفق الخطط المعتمدة. الإشراف على   -4

 اعتماد إجازات منسوبي الجمعية كافة بعد موافقة مجلس الإدارة. -5

 تفويض صلاحيات رؤساء الأقسام وفق الصلاحيات الممنوحة له.   -6

  
ا
 :علاقات العمل :ثالثا

 ل المدير التنفيذي برئيس مجلس الإدارة أو من يخوله.يرتبط عم .1

 .الجمعيةمعاملة المدير بشكل لائق من قبل مجلس إدارة  .2

يجب على المدير التنفيذي تنفيذ كافةة التعليمةات والأوامةر الصةادرة مةن رؤسةائه علةى الوجةه الأكمةل مةا لةم يكةن فةي  .3

  .الآداب العامة أو يعرضه للخطرهذه التعليمات ما يخالف النظام أو العقد أو 

 .نظم ومواعيد العمل احتراميجب على المدير التنفيذي  .4

يجةةب علةةى المةةدير التنفيةةذي المحافظةةة علةةى أمةةوال وممتلكةةات الجمعيةةة وحقوقهةةا لةةدى الغيةةر وخاصةةة تلةة  المسةةلمة  .5

  .إليه والتي يستخدمها في عمله

  .ذن كتابي من صاحب الصلاحيةإعمل أخر إلا بلا يجوز للمدير الجمع بين العمل بالجمعية وأي  .6

يتعةةين علةةى المةةدير التنفيةةذي المحافظةةة علةةى أسةةرار العمةةل وعلةةى المعلومةةات التةةي قةةد تصةةل إليةةه بحكةةم وظيفتةةه حتةة   .7

 .الجمعيةبعد تركه الخدمة، وخاصة تل  التي من شأنها الإضرار بمصالح 

  .ة مكاسب شخصية مادية كانت أم معنويةعلى المدير ألا يستغل وظيفته أو علاقاته في تحقيق أي .8

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

 يجب على مجلس الإدارة قبل تعيين المدير التنفيذي للجمعية أن يتحقق من توافر الشروط الآتية فيه:

 يكون سعودي الجنسية.  أن -1

 ا.المعتبرة شرع  أن يكون كامل الأهلية   -2

 ( سنة. 25ألا يقل عمره عن ) -3

4-  
 
 ا لإدارة الجمعية. أن يكون متفرغ

 ( سنوات في العمل الإداري.  3أن يمتل  خبرة لا تقل عن ) -5

 بكالوريوس. ألا تقل شهادته عن  -6

 على تعيينه.  وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةموافقة  -7
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 بإدانته في جريمة مخلة بالشرف والأمانة مالم يكن قد رد إليه اعتباره. ألا يكون قد صدر في حقه حكم نهائي  -8

 :آلية توظيف المدير التنفيذي  :اخامسا 

 اللجنةةةةة التنفيذيةةةةةتشةةةكيل لجنةةةةة إعةةةةداد معةةةةايير اختيةةةةار وترشةةةةيح مةةةدير الجمعيةةةةة برئاسةةةةة رئةةةةيس مجلةةةةس الإدارة أو  .1

 ص من خارج الجمعية.الاستعانة بأهل الاختصايمكن و 

مةع إيضةاح  الإلكترونةي الجمعيةة وموقع بالجمعيةعبر وسائل التواصل الاجتماعي الخاصة و  عبر الصحف  الإعلان .2

 .الشروط والمزايا للوظيفة

3.  
 
 .تحديد فترة الإعلان زمنيا

 بهةةةةا السةةةةير الذاتيةةةةة للمتقةةةةدمين وصةةةةور عةةةةن المةةةةؤهلات  التنفيةةةةذي م لوظيفةةةةة المةةةةديرياسةةةةتقبال طلبةةةةات التقةةةةد .4
 
مرفقةةةةا

 عبةةر البريةةد الإلكترونةةيلشةةهادات المهنيةةة وشةةهادات الخبةةرة والوزةةائق المعةةززة للمهةةارات والقةةدرات القياديةةة العلميةةة وا

 فقط.

 .فيد وصول طلبهلكتروني يُ إيُرسل لمقدم الطلب إشعار  .5

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

 .فرز النتائج وإعلانها .7

 .بقرار إداري من مجلس إدارة الجمعية اعتماد ترشيحه .8

  .رفع مصوغات ترشيحه للوزارة للموافقة حسب النظام .9

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

عةةةدا إجةةةازات ولا تحتسةةةب منهةةةا فتةةةرات الإجةةةازات فيمةةةا  ،مةةةدتها زلازةةةة أشةةةهر تجريبيةةةة لفتةةةرة التنفيةةةذييخضةةةع المةةةدير .11

مةةن تةةاري   تجربةةةوتبةةدأ مةةدة ال ،الفتةةرةباسةةتاناء أيةةام الراحةةة الأسةةبوعية إذا وقعةةت خةةلال  ،الأعيةةاد أو أي غيةةاب آخةةر

مباشةةةرة العمةةةةل الفعليةةةة فةةةةإذا لةةةم يثبةةةةت صةةةلاحية الموظةةةةف أزنةةةاء هةةةةذه المةةةدة يجةةةةوز إنهةةةاء خدمتةةةةه خلالهةةةا مةةةةن جانةةةةب 

زبةةةةةوت  السةةةةعودي، وعنةةةةد( مةةةةن نظةةةةام العمةةةةل 54.53الجمعيةةةةة دون أي تعةةةةويض أو مكافةةةةأة فةةةةي نطةةةةا  حكةةةةم المةةةةةادة )

  .صلاحيته للعمل تحتسب فترة التجربة ضمن مدة الخدمة في الجمعية

 :للمديرتحديد التعويضات المالية ا: سادسا 

 :الأجور  . أ

ا للأحكةام الةواردة بالمةادة تسةعين مةن مبلغ مستحق له بالعملة السةعودية طبقة   وكل التنفيذييجب دفع أجر المدير  .1

 .نظام العمل السعودي

ايستحق المدير التنفيذي راتبه   .2  ويُصرف في نهاية كل شهر ميلادي اعتبار 
 
 .من تاري  مباشرته العمل فعلا

 عةن   في التنفيذي  المدير تسببإذا   .3
 
فقد أو إتلاف أو تدمير آلات تمتلكها الجمعية أو هي فةي عهدتةه وكةان ذلة  ناشةنا

 عةةةن قةةةوة قةةةاهرة، 
 
جةةةاز خطةةةأ منةةةه أو مخالفتةةةه تعليمةةةات صةةةاحب الصةةةلاحية ولةةةم يكةةةن نتيجةةةة لخطةةةأ الغيةةةر أو ناشةةةنا

 .للجمعية أن تقتطع من أجره وفق ما جاء بالمادة الواحدة والتسعين من نظام العمل السعودي

إلا فةةةي الحةةةالات  منةةةه،حقةةةو  خاصةةةة دون موافقةةةة خطيةةةة  لقةةةاء التنفيةةةذي المةةةدير أجةةةور لا يجةةوز حسةةةم أي مبلةةةغ مةةةن  .4

 .الواردة بالمادة الثانية والتسعين من نظام العمل السعودي

الأحةةةوال( أن تزيةةد نسةةةبة المبةةةالغ المحسةةةومة علةةى نصةةةف أجةةةر المةةةدير التنفيةةذي المسةةةتحق، مةةةا لةةةم لا يجةةوز )فةةةي جميةةةع  .5

يثبت لدى هينة تسوية الخلافات العمالية إمكان الزيادة في الحسم على تل  النسبة، أو يثبت لةدهها حاجةة المةدير 



         

 

 10من  5صفحة                                                                                                                                                     (   1.03الإصدار )- آلية تعيين المدير التنفيذي وشؤونه الوظيفية 

مةةن زلازةةة أربةةاع أجةةره  أكنةةر لتنفيةةذياوفةةي هةةذه الحالةةة الأخيةةرة لا يُعطةة  المةةدير  أجةةره،التنفيةةذي إلةةى أكنةةر مةةن نصةةف 

 .مهما كان الأمر

نظةةةام العمةةةل  ( مةةةن97.96.95.94)مةةةا جةةةاء بةةةالمواد  بالجمعيةةةة التنفيةةةذييُراعةةةى عنةةةد اقتطةةةاع جةةةزء مةةةن أجةةةر المةةةدير  .6

 .السعودي

 :الرواتب . ب

  .يتم تحديد راتب المدير التنفيذي الأساس ي من قبل مجلس الإدارة، ويجوز تكليف اللجنة التنفيذية بذل

 :العلاوة .ج

 .ريال ويشترط لمنح العلاوة أن يكون قد أمض   سنة على تعيينه (500)يستحق المدير علاوة سنوية بقيمة 

 :البدلت  .د

 حسب العقد.صرف للمدير بدل نقل شهري يُ  .1

 ويصةةرف علةةى أسةةاس قسةةط شةةهري مةةع الراتةةبأشةةهر مةةن الراتةةب الأساسةة ي مةةنح المةةدير بةةدل سةةكن بحةةد أعلةةى زلازةةة يُ  .2

 والمعتبر في ذل  العقد.

 :النتداب بدل  .ه

 بدل انتداب حسب سياسة الانتداب المعمول بها بالجمعية.يُصرف للمدير التنفيذي   .1

 على  للمدير يُمنح .2
 
 وإيابا

 
نتدب تذكرة سفر ذهابا

ُ
 .درجة الأفقالتنفيذي الم

تعويضةةةه عةةةن تكةةةاليف النقةةةل بمةةةا يُعةةةادل عنةةةد عةةةدم تةةةوفر رحلةةةة جويةةةة أو مطةةةار بالمدينةةةة المنتةةةدب إليهةةةا المةةةدير وجةةةب  .3

نتدب إليها
ُ
 .قيمة أقرب مطار للمدينة الم

نتدابه تعبنة نموذج الانتداب المعمول به لدى الجمعية .4
ُ
 .يجب على المدير عند ا

 :تآالمكاف .و

ودرجةةة إتقانةةه للعمةةل  ومواكبتةةهمجلةةس الإدارة لنشةةاط المةةدير وجةةده  رئةةيس يكةةون مةةنح المكافةة ت علةةى أسةةاس تقةةدير 

 .المنوط به وإنتاجه وتفانيه في العمل وذل  بناء على توصية رئيس المجلس أو نائبه

 :التدريب والتأهيل .ز

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

o ء واجبات العمل على أفضل وجه ورفع كفاءته الوظيفيةرفع مستوى الأداء لدى المدير إلى درجة تمكنه من أدا. 

o تهينة المدير لأتباع أسلوب جديد في العمل أو استعمال آلات حديثة. 

o  خاص وتدريبمنصب المدير يحتاج شغله إلى إعداد. 

o تحسين وتطوير البينة الإدارية في الجمعية.  

o  من خلال تأهيل المدير الجمعيةتوطين التدريب في. 
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2.   
ُ
رف عليةةةةه وأنفقتةةةةةه عةةةةادل فتةةةةرة التةةةةدريب أو الالتةةةةزام بةةةةةرد كافةةةةة مةةةةا صةةةةُ يلتةةةةزم المةةةةدير أن يعمةةةةل لةةةةدى الجمعيةةةةة فتةةةةةرة ت

الجمعيةةةة علةةةى تدريبةةةه خةةةلال فتةةةرة التةةةدريب عةةةن المةةةدة التةةةي لةةةم يقضةةةها بالعمةةةل فةةةي الجمعيةةةة بمةةةا لا يتعةةةارض وأحكةةةام 

 .( من نظام العمل السعودي 48المادة ) 

ذلةةة   ويكةةةون  الرسةةة ي،بة للمةةةدير مةةةن واجبةةةات العمةةةل سةةةواء داخةةةل أو خةةةارج أوقةةةات الةةةدوام يعتبةةةر التةةةدريب بالنسةةة  .3

 .بل صاحب الصلاحية بالجمعيةضمن إطار الخطة المرسومة من ق  

بقصةةةةةد  ؛يكةةةةةون التةةةةةدريب للمةةةةةدير عةةةةةن طريةةةةةق حضةةةةةور دورات تدريبيةةةةةة أو نةةةةةدوات متخصصةةةةةة أو عةةةةةن طريةةةةةق العمةةةةةل .4

  .الأجهزة المؤهلة سواء في داخل المملكة أو خارجهااكتساب الخبرة بحيث يكون التدريب في أحد 

تشةةةجع الجمعيةةةة المةةةدير علةةةى التحصةةةيل العل ةةةي والتةةةدريب وتحفةةةزه علةةةى ذلةةة  وتتحمةةةل الجمعيةةةة جميةةةع المصةةةاريف   .5

  .اللازمة داخل المملكة أو خارجها المتعلقة بالعملية التدريبية

وتطةةةةوير كفةةةةاءتهم ومصةةةةاريف وبةةةةدلات  ،المةةةةوظفين يضةةةةع مجلةةةةس الإدارة أو مةةةةن يفوضةةةةه اللةةةةوائح الداخليةةةةة لتةةةةدريب  .6

 .التدريب

 :ساعات العمل  .ح

ويكةون الحةد الأدنة  لسةاعات  ،الأسةبوعية يةوم الراحةةالجمعةة  الأسةبوع، ويكةون يةومأيةام فةي  سةتةتكون أيام العمةل  .1

خفةض إلة  48العمل )
ُ
 خلال شهر رمضان المبارك  6( ساعة فةي الأسةبوع ت

 
 .للمسلمينساعات يوميا

 .بالجمعيةيجوز لصاحب الصلاحية تحديد أوقات بداية ونهاية الدوام الرس ي وفق ما تقتضيه مصلحة العمل  .2

 .العمليتعين على المدير أن يحضر للعمل في غير ساعات العمل الرسمية في حالة الاحتياج إليه حسب حاجة  .3

كمةةةةةا يجةةةةةوز التكليةةةةةف بالعمةةةةةل فةةةةةي أيةةةةةام العطةةةةةلات  للاحتياجةةةةةات،ا فقةةةةة  يجةةةةةوز التكليةةةةةف بالعمةةةةةل خةةةةةارج وقةةةةةت الةةةةةدوام و   .4

علةةةى مةةةا تتطلبةةةه مصةةةلحة العمةةةل، ويضةةةع  فةةةي الميزانيةةةة وبنةةةاء   الاعتمةةةاداتالأسةةةبوعية والأعيةةةاد الرسةةةمية وذلةةة  ضةةةمن 

وتحديةد سةاعاته والأيةام اللازمةة  ،الجمعية القواعد الخاصة بشروط التكليف بالعمل الإضافي مجلس إدارة  رئيس

 .لاعتمادهجلس الإدارة لذل  زم يعرض على م

 حسب لائحة الأجر الإضافي المعتمدة بالجمعية. :ساعات العمل الإضافية .5

/ الإجازات . ط
ا
 :تاسعا

1.  
 
 ،وتكةةةون الإجةةةازة مدفوعةةةة الأجةةةر ،يسةةةتحق المةةةدير التنفيةةةذي عةةةن كةةةل عةةةام إجةةةازة سةةةنوية ميلاديةةةة مةةةدتها زلازةةةون يومةةةا

إلةةى زةةلاا مةةرات خةةلال العةةام الواحةةد بحيةةث لا تقةةل  ويجةةوز لةةه بعةةد موافقةةة صةةاحب الصةةلاحية تجزئةةة رصةةيد إجازتةةه

كمةةةا يجةةةوز لةةةه الحصةةةول علةةةى إجةةةازة عرضةةةية متقطعةةةة لا تزيةةةد مةةةدتها عةةةن  ،مةةةدة كةةةل إجةةةازة عةةةن خمسةةةة أيةةةام متصةةةلة

ولا يحق له التمتع بإجازته السنوية إذا لم يكمل  ،خمسة أيام في السنة على أن تحتسب من رصيد إجازته السنوية

 .من تاري  مباشرته العمل لدى الجمعيةستة أشهر متواصلة 

  التنازل يجب أن يتمتع المدير التنفيذي بإجازته في سنة استحقاقها ولا يجوز   .2
 
 عوضا

 
 نقديا

 
عنها أو أن يتقاض   بدلا

  إلا بقرار من رئيس مجلس الإدارة. عن الحصول عليها أزناء خدمته

 منها إلى السنة التاليةللمدير التنفيذي بموافقة صاحب الصلاحية أن يؤجل  .3
 
 .إجازته السنوية أو أياما
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إذا اقتضةت ظةروف العمةل ذلة   اسةتحقاقهالصاحب الصةلاحية حةق تأجيةل إجةازة المةدير التنفيةذي بعةد نهايةة سةنة  .4

 
 
 المةةدير موافقةةةفةةإذا اقتضةةت ظةةروف العمةةل اسةةتمرار التأجيةةل وجةةب الحصةةول علةةى  ،لمةةدة لا تزيةةد علةةى تسةةعين يومةةا

 .لتالية لسنة استحقا  الإجازةاالتنفيذي كتابة على ألا يتعدى التأجيل نهاية السنة 

5.  
ُ
لهةا وذلة   اسةتعمالهجةرة عةن أيةام الإجةازة المسةتحقة إذا تةرك العمةل قبةل للمدير التنفيذي الحق في الحصول علةى أ

أجزاء السةنة بنسةبة مةا قضةاه منهةا كما يستحق أجرة الإجازة عن  ،بالنسبة إلى المدة التي لم يحصل على إجازته عنها

 .كان يتقاضاه المدير عند ترك العمل احتسب الأجر على أساس أخر أجر  ويُ  العمل.في 

 .الإدارةللمدير التنفيذي الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد والمناسبات التي يحددها مجلس  .6

، أو فةةةي هوزلازةةة أيةةام لمناسةةبة زواجةة ،دة مولةةود لةةهللمةةدير التنفيةةذي الحةةق فةةي إجةةازة بةةأجر لمةةدة يةةوم واحةةد فةةي حالةةة ولا  .7

قدم الوزائق المؤيدة للحالات المشار إليها
ُ
 .حالة وفاة زوجه أو أحد أصوله أو فروعه على أن ت

8.    
 
للمدير التنفيذي الحق في الحصول على إجازة بأجر لا تقل مدتها عةن عشةرة أيةام ولا تزيةد علةى خمسةة عشةر يومةا

 ،وذلةة  لأداء فريضةةة الرةةو لمةةرة واحةةدة طةةوال مةةدة خدمتةةه إذا لةةم يكةةن أداهةةا مةةن قبةةل؛ حىضةةلأ بمةةا فيهةةا إجةةازة عيةةد ا

هةةةذه الإجةةازة أن يكةةةون المةةدير قةةةد أمضةة   فةةي العمةةةل لةةدى صةةةاحب العمةةل سةةةنتين متصةةلتين علةةةى  لاسةةتحقا ويُشةةترط 

 .الأقل

 ؛ق فةي إجةازة بةأجر كامةلالحة بالانتسةابللمدير التنفيةذي الحاصةل علةى موافقةة صةاحب الصةلاحية لإكمةال دراسةته  .9

عةةةن سةةةنة  الامتحةةةانإمةةةا إذا كةةةان  ،الفعليةةةة الامتحةةةانعةةةن سةةةنة غيةةةر مُعةةةادة تحةةةدد مةةةدتها بعةةةدد أيةةةام  الامتحةةةانلتأديةةةة 

، ولصةةةةاحب الصةةةةلاحية أن يطلةةةةب مةةةةن الامتحةةةةانالحةةةةق فةةةةي إجةةةةازة دون أجةةةةر لأداء   معةةةةادة فيكةةةةون للمةةةةدير التنفيةةةةذي

وعلى المةدير التنفيةذي أن يتقةدم  للامتحانوكذل  ما يدل على أدائه  ،زةالموظف تقديم الوزائق المؤيدة لطلب الإجا

 علةةةةى الأقةةةةل، ويُحةةةةرم
 
ؤد   بطلةةةةب الإجةةةةازة قبةةةةل موعةةةةدها بخمسةةةةة عشةةةةر يومةةةةا مةةةةن أجةةةةر هةةةةذه الإجةةةةازة إذا زبةةةةت أنةةةةه لةةةةم يةةةةُ

 . مع عدم الإخلال بالمسائلة التأديبية الامتحان

تبةةةدأ ببدايةةةة العةةةام المةةةيلادي  ،لا تتجةةةاوز خمسةةةة أيةةةام فةةةي السةةةنةللمةةةدير الحةةةق فةةةي إجةةةازة طارئةةةة مدفوعةةةة الأجةةةر لفتةةةرة  .10

علةةى ألا تزيةةد تلةةة   ،قةةدرها الةةةرئيس المباشةةرا أو مةةا تبقةة  منهةةةا بنهايةةة العةةام وذلةة  نظةةةرا للظةةروف التةةي يُ وتسةةقط جميعةة  

 .دتهوعلى المدير تقديم ما يثبت حاجته إلى تل  الإجازة عند عو  ،الإجازة عن زلازة أيام في المرة الواحدة

يجةةةوز فةةةي حةةةالات الضةةةرورة قطةةةع إجةةةازة المةةةدير علةةةى ألا يخةةةل ذلةةة  بحقةةةه فةةةي تأجيةةةل الأيةةةام المتبقيةةةة مةةةن إجازتةةةه للسةةةنة  .11

 .التالية فقط

فةةةإذا زبةةةت أن المةةةدير قةةةد  ،لا يجةةةوز للمةةةدير أزنةةةاء تمتعةةةه بإجازتةةةه المنصةةةوص عليهةةةا أن يعمةةةل لةةةدى صةةةاحب عمةةةل آخةةةر .12

 .الخصوصل بهذا خالف ذل  يتم تطبيق ما ينص عليه نظام العم

 :يستحق الموظف حسب ما ينص عليه نظام العمل إجازة مرضيه على الوجه التالي .13

o  بأجر كامل الأولى:الثلازون يوما. 

o  الأجرالستون يوما التالية: زلازة أرباع. 

o  سةةةتنفاذ كامةةةل رصةةةيده مةةةن انهةةةاء خدماتةةةه بعةةةد إأو  ،سةةةتمرار الموظةةةفوا احتمةةةالوبعةةةد ذلةةة  تنظةةةر الإدارة فةةةي

 .الإجازات العادية

o   ا على تقرير من الجهة الطبية المختصة التي تحددها الجمعيةة و نائبه الإجازة المرضية بناء  أيعتمد الرئيس

 .وإحضار تقرير من الطبيب المختص ،بعد توقيع الكشف الطبي على المريض
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/ قواعد التأديب .ي
ا
 :عاشرا

ة توقيعهةةةةا علةةةةى المةةةةدير التنفيةةةةذي علةةةةى أن تكةةةةون وفةةةةق الجةةةةزاءات التأديبيةةةةة التةةةةي يجةةةةوز لصةةةةاحب الصةةةةلاحية بالجمعيةةةة

  :التسلسل التالي

طلةةب منةةه رتكبهةةا المةةدير ويُ اشةةار فيةةه إلةةى المخالفةةة التةةي وجةةه إلةةى المةةدير مةةن قبةةل رئيسةةه يُ التنبيةةه: وهةةو تةةذكير شةةف ي يُ  .1

 .التقيد بالنظام والقيام بواجباته على وجه صحيح

مخالفةةة متضةةمن لفةةت نظةةره إلةةى المخالفةةة وإلةةى إمكةةةان  ارتكابةةهير فةةي حالةةةة وهةةو كتةةاب يوجةةه إلةةى المةةد الكتةةابي:الإنةةذار  .2

  .ستمرار المخالفة أو تكرارهااتعرضه لجزاء أشد في حالة 

 .الواحدةجر يوم كامل وأجر خمسة أيام عن المخالفة أالغرامة: وتكون بحسم جزء من أجر المدير يتراوح بين  .3

 .تزيد على سنة مت  كانت مقررة من صاحب الصلاحيةالحرمان من العلاوة أو تأجيلها لمدة لا  .4

 .تأجيل الترقية مدة لا تزيد على سنة مت  كانت مقررة من صاحب الصلاحية .5

مخالفة من المخالفات المنصوص عليها لا   ارتكابهبسبب    ؛ويعتبر إنهاء خدمة المدير  المكافأة:الفصل من الخدمة مع  .6

 .العملخدمته حسب نظام  تمنع صرف كامل المكافأة المستحقة عن مدة

 .العملغير وارد في هذا اللائحة أو في نظام  جزاء   التنفيذيلا يجوز لصاحب الصلاحية أن يوقع على المدير  .7

لا يجةةوز تشةةديد الجةةزاء فةةي حالةةة تكةةرار المخالفةةة إذا كةةان قةةد انقضةة   علةةى المخالفةةة السةةابقة مائةةة وزمةةانون يومةةا مةةن  .8

 .المخالفةالجزاء عليه عن تل   قيعبتو  التنفيذيتاري  إبلاغ المدير 

.التنفيةةذي بمخالفةةة مضةة   علةةى كشةةفها أكنةةر مةةن زلازةةين  المةةدير اتهةةاملا يجةةوز  .9
 
ولا يجةةوز توقيةةع جةةزاء تةةأديبي بعةةد  يومةةا

 من زلازين  بأكنر التنفيذيتاري  انتهاء التحقيق في المخالفة وزبوتها في حق المدير 
 
 .يوما

 بالجمعيةة  علةى المةدير التنفيةذي لأمةر ارتكبةه خةارج منشةلا يجوز توقيةع جةزاء تةأديبي  .10
 
ت الجمعيةة مةا لةم يكةن متصةلا

التنفيةةذي عةةن المخالفةةة الواحةةدة غرامةةة تزيةةد قيمتهةةا  علةةى المةةديركمةةا لا يجةةوز أن يوقةةع  فيهةةا،أو بأصةةحاب الصةةلاحية 

ولا أن تقتطع من أجره وفاء  للغرامات  ،عن أجرة خمسة أيام . ولا توقيع أكنر من جزاء واحد على المخالفة الواحدة

ولا أن تزيةةةد مةةةدة إيقافةةةه عةةةن العمةةةل دون أجةةةر علةةةى  ،التةةةي توقةةةع عليةةةه أكنةةةر مةةةن أجةةةر خمسةةةة أيةةةام فةةةي الشةةةهر الواحةةةد

 .خمسة أيام في الشهر

ه، دفاعةةلا يجةوز توقيةةع جةةزاء تةةأديبي علةةى المةةدير التنفيةةذي إلا بعةةد إبلاغةةه كتابةةة بمةةا نسةةب إليةةه واسةةتجوابه وتحقيةةق .11

ويجةوز أن يكةون الاسةتجواب شةفاهه فةي المخالفةات البسةيطة التةي لا الخةاص، ودع فةي ملفةه ذل  في محضةر يةُ   وإزبات

علةى أن يثبةت ذلة   واحةد،يتعدى الجزاء المفروض على مرتكبها الإنذار أو الغرامةة باقتطةاع مةا لا يزيةد علةى أجةر يةوم 

 .المحضرفي 

 فيرسةل الةبلاغ  ،يع الجةزاء عليةه كتابةةالتنفيذي بقرار توق يُبلغ المديريجب أن  .12
 
فةإذا امتنةع عةن الاسةتلام أو كةان غائبةا

حةةق  التنفيةةذي وللمةةديرمتنةةاع الاسةةتلام، اخةةذ توقيةةع شةةاهدين عةةن أو ، أبكتةةاب مسةةجل علةةى عنوانةةه المبةةين فةةي ملفةةه

 )عةةةةدا أيةةةةام العطةةةةل الرسةةةةم
 
ية( مةةةةن الاعتةةةةراض علةةةةى القةةةةرار الخةةةةاص بتوقيةةةةع الجةةةةزاء عليةةةةه خةةةةلال خمسةةةةة عشةةةةر يومةةةةا

كمةةةا جةةةاء  العماليةةة.قةةةدم الاعتةةراض إلةةةى هينةةة تسةةةويق الخلافةةةات يُ الجةةزاء عليةةةه، و  عإيقةةةاب إبلاغةةةه بةةالقرار النهةةةائي تةةاري 

 .من نظام العمل السعودي 72بالمادة 

 .حجم المخالفة المرتكبة يتناسب الجزاء الموقع على المدير مع يجب أن.13

 .مجلس الإدارة عدا التنبيه الشف يلا يعتد بالجزاء ما لم يتم اعتماده من قبل .14
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شكل أكنر من مخالفة فيكتفي بتوقيع العقوبة الأشد من بةين العقوبةات المقةررة رتكبه المدير يُ اإذا كان الفعل الذي .15

 .لها

16. 
ُ
سمه ومقدار أجره ومقدار الغرامة امع بيان  ،وقع على المدير التنفيذي في سجل خاصيجب كتابة الغرامات التي ت

 .ها وتاري  ذل وسبب توقيع

لائحةة  همةا نصةت، وذل  بناء  على رتكاب المدير لفعل من الأفعال الواردةلا  تأديبية تستوجب الجزاءالخالفة  المتبر  تع.17

  الجزاءات بوزارة العمل.

 .ا للجدول المرفقتحدد المخالفات التي تستحق الجزاءات وفق  .18

 :وإصابات العمل والخدمات الصحية والجتماعية  الحادي عشر/ مخاطر  . ك

 .على الجمعية توفير بينة آمنة ومحفزة على العمل .1

أحكةةةةام فةةةةرع الأخطةةةةار المهنيةةةةة مةةةةن نظةةةةام  ،طبةةةةق بحةةةةق المةةةةدير التنفيةةةةذي فةةةةي شةةةةأن إصةةةةابات العمةةةةل والإمةةةةراض المنهيةةةةةيُ  .2

  هة3/9/1421في  33التأمينات الاجتماعية الصادر بالمرسوم الملكي رقم م/ 

 :الثاني عشر/ انتهاء عقد العمل   . ل

 .من نظام العمل السعودي 74ل المنصوص عليها في المادة اينت ي عقد العمل في أي من الأحو  .1

يجةةةب بيانةةةه بموجةةةب إشةةةعار مشةةةروع، و إذا كةةةان العقةةةد غيةةةر محةةةدد المةةةدة جةةةاز لأي مةةةن طرفيةةةه إنهةةةاؤه بنةةةاء  علةةةى سةةةبب   .2

 إذا كةان أجةةر المةةدير التنفيةذي يةةدفع 
 
،يوجةه إلةةى الطةةرف الآخةر كتابةةة قبةةل الإنهةاء بمةةدة لا تقةةل عةن زلازةةين يومةةا

 
 شةةهريا

 بالنسبة إلى غيره
 
 .ولا يقل عن خمسة عشر يوما

ن ةةةي العقةةةد لسةةةبب غيةةةر مشةةةروع كةةةان للطةةةرف الةةةذي أصةةةابه ضةةةرر مةةةن هةةةذا الإنهةةةاء الحةةةق فةةةي تعةةةو  .3
ُ
يض تقةةةدره هينةةةة إذا أ

 .فيه ما لحقه من أضرار مادية وأدبية حالة واحتمالية وظروف الإنهاء العمالية، يُراعىتسوية الخلافات 

   إذايجوز للمدير التنفيذي   .4
ُ
نظر في هةذه الطلبةات أن يطلب إعادته إلى العمل ويُ  ،صل من عمله بغير سبب مشروعف

 .العماليةنات تسوية الخلافات وفق أحكام نظام العمل ولائحة المرافعات أمام هي

ولكنةةةه ينت ةةةي  ،مةةةا لةةةم تكةةةن شخصةةةيته قةةةد روعيةةت فةةةي إبةةةرام العقةةةد الصةةلاحية،لا ينقضةة ي عقةةةد العمةةةل بوفةةةاة صةةةاحب  .5

وذلةةةة  بموجةةةةب شةةةةهادة طبيةةةةة معتمةةةةدة مةةةةن الجهةةةةات الصةةةةحية  عملةةةةه،أو بعجةةةةزه عةةةةن أداء  ،بوفةةةةاة المةةةةدير التنفيةةةةذي

  ة.احب الصلاحيأو من الطبيب المخول الذي يعينه ص ،المخولة

أو تعويضةةةةةه إلا فةةةةي الحةةةةةالات  ،أو إشةةةةعار المةةةةةدير التنفيةةةةذي ،لا يجةةةةوز لصةةةةةاحب الصةةةةلاحية فسةةةةة  العقةةةةد دون مكافةةةةةأة .6

للمةةةدير التنفيةةةذي لكةةةي يبةةةدي أسةةةباب معارضةةةته   شةةةريطة أن تتةةةاح الفرصةةةة ؛( مةةةن نظةةةام العمةةةل 80الةةةواردة بالمةةةادة ) 

 .للفس 

مع احتفاظه بحقوقه النظامية كلها في أي مةن الحةالات الةواردة  إشعار،التنفيذي أن يترك العمل دون   يحق للمدير .7

 .العملمن نظام   (81)بالمادة 

قبةةةل اسةةةتنفاذه المةةةةدد المحةةةددة ل جةةةةازة  المةةةةرض،بسةةةبب  لا يجةةةوز لصةةةاحب الصةةةةلاحية إنهةةةاء خدمةةةة المةةةةدير التنفيةةةذي  .8

 .لتنفيذي الحق في أن يطلب وصل إجازته السنوية بالمرضيةوللمدير ا ،المنصوص عليها في نظام العمل

9.  
 
 .الأمانةبعقوبة عن جريمة مخلة بالشرف أو  إذا حُكم عليه نهائيا



         

 

 10من  10صفحة                                                                                                                                                     (   1.03الإصدار )- آلية تعيين المدير التنفيذي وشؤونه الوظيفية 

عملةه  انتهةاءوتةاري   ،ا بهةا تةاري  التحاقةه بالعمةلمبينة   ،نهةاء خدمتةه شةهادة مةن واقةع ملةف خدمتةهإسلم للمدير عند  يُ .10

وذلةة  فةةي ميعةاد أقصةةاه أسةةبوع مةةن تةاري  طلبةةه لهةةا )عمةةل نمةةوذج ، منوحةة لةةهالم والامتيةةازاتومسة   الوظيفةةة والأجةةر 

 .شهادة خدمة(

 :الثالث عشر/ مكافأة نهاية الخدمة .م

  ،لمةةةدير التنفيةةةذي مكافةةةأة عةةةن مةةةدة خدمتةةةهاإذا انتهةةةت علاقةةةة العمةةةل وجةةةب علةةةى الجمعيةةةة أن تةةةدفع إلةةةى  .1
ُ
حسةةةب علةةةى ت

 التاليةة،ولةى، وأجةر شةهر عةن كةل سةنة مةن السةنوات أساس أجر نصف شهر عن كل سةنة مةن السةنوات الخمةس الأ 

 لحسةةاب المكافةةأة، ويسةةتحق المةةدير التنفيةةذي مكافةةأة عةةن أجةةزاء السةةنة بنسةةبة مةةا قضةةاه 
 
ويتخةةذ الأجةةر الأخيةةر أساسةةا

 .منها في العمل

مة لا تقل إذا كان انتهاء علاقة العمل بسبب استقالة المدير التنفيذي يستحق في هذه الحالة زلث المكافأة بعد خد  .2

 مدتها عن سنتين متتاليتين، ولا تزيد عن خمس سنوات، ويُ 
ُ
خمةس سةنوات  علةىلثيها إذا زادت مةدة خدمتةه ستحق ز

 .ولم تبلغ عشر سنوات ويستحق المكافأة كاملة إذا بلغت مدة خدمته عشر سنوات فأكنر ،متتالية

 .ة لقوة قاهرة خارجه عن إرادتهيستحق المدير التنفيذي المكافأة كاملة في حالة تركه للعمل نتيج   .3

 –علةةى الأكنةةر  –وتصةةفية حقوقةةه خةةلال أسةةبوع  ،التنفيةةذي وجةةب علةةى الجمعيةةة دفةةع أجةةره المةةدير خدمةةةإذا انتهةةت   .4

وجةب علةى الجمعيةة تصةفية  العقةد،الةذي أن ة   هةو التنفيةذيأما إذا كان المةدير  التعاقدية،من تاري  انتهاء العلاقة 

حقوقه كاملة خلال مدة لا تزيةد علةى أسةبوعين، ولصةاحب الصةلاحية أن يحسةم أي ديةن مسةتحق لةه بسةبب العمةل 

 .من المبالغ المستحقة للموظف

 

 


