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 آلية تعيين المدير التنفيذي وشؤونه الوظيفية. 

 أولًا/ مهام المدير التنفيذي: 

 يتولى المدير التنفيذي الأعمال الإدارية كافة ومنها على وجه الخصوص: 

رسممخ خ ممج الجمعيممة وفممت مسممتوياتها ان لاقمما مممن السياسممة العامممة وأهممدافها ومتابعممة تنفيممذ  بعممد  .1

 اعتمادها.  

رسممخ أسممس ومعممايير لحوجمممة الجمعيممة لا تتعممارل ممم  أحكممام النفممام واللا حممة التنفيذيممة وهممذ  اللا حممة  .2

 والإشراف على تنفيذها ومراقبة مدى فاعليتها بعد اعتمادها. 

إعداد اللوا ح الإجرا ية والتنفيمية اللازمة التي تضمممن قيممام الجمعيممة بأعمالهمما وتحقيممت أهممدافها ومتابعممة  .3

 تنفيذها بعد اعتمادها. 

 تنفيذ أنفمة الجمعية ولوا حها وقراراتها وتعليماتها وتعميمها.  .4

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

 اقتراح قواعد استثمار الفا ض من أموال الجمعية وآليات تفعيلها.  .6

رسممخ وتنفيممذ الخ ممج والبممرامج الت ويريممة والتدريبيممة التممي تممنعكس علممى تحسممين أداء منسمموبي الجمعيممة  .7

 وت ويرها.  

رسخ سياسة مكتوبة تنفخ العلاقة م  المستفيدين من خدمات الجمعية وتضمن تقممديخ العنايممة اللازمممة  .8

 لهخ والإعلان عنها بعد اعتمادها.  

تزويد الوزرة بالبيانممات والمعلومممات عممن الجمعيممة وفممت النمممامن المعتمممدة مممن المموزارة والتعمماون فممي إعممداد  .9

التقممارير التتبعيممة والسممنوية بعممد عرمممها علممى مجلممس الإدارة واعتمادهمما وتحممديث بيانممات الجمعيممة بصممفة 

 دورية. 

الرف  بترشيح أسماء جبار الموظفين في الجمعيممة لمجلممس الإدارة ممم  تحديممد صمملاحياتهخ ومسممؤولياتهخ  .10

 والارتقاء بخدمات الجمعية.   للاعتماد،

متابعممة سممير أعمممال الجمعيممة ووممم  المؤشممرات لقيمماز الأداء والانجممازات فيهمما علممى مسممتوى الخ ممج  .11

 والموارد والتحقت من اتجاهها نحو الأهداف ومعالجة المشكلات وإيجاد الحلول لها. 

مشارجته في إعداد التقارير المالية ومشروع الموازنة التقديرية للجمعيممة  وفقمما للمعممايير المعتبممرة تمهيممدا  .12

 لاعتمادها.  

 إعداد التقويخ الوظيفي للعاملين في الجمعية ورفعه لاعتماد .   .13

 إصدار التعاميخ والتعليمات الخاصة بسير العمل في الجمعية.  .14

تممولي أمانممة مجلممس الإدارة وإعممداد جممدول أعمممال اجتماعاتممه وجتابممة محامممر الجلسممات والعمممل علممى تنفيممذ  .15

 القرارات الصادرة عنه. 

 الإشراف على الأنش ة والمناسبات التي تقوم بها الجمعية جافة وتقديخ تقارير عنها.  .16

إعمممداد التقمممارير الدوريمممة لأعممممال الجمعيمممة جافمممة توممممح الإنجمممازات والمعوقمممات وسمممبل علاجهممما وتقمممديمها  .17

 لمجلس الإدارة لاعتمادها.  

 أي مهام أخرى يكلف بها من قبل مجلس الإدارة في مجال اختصاصه.  .18
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 ثانياً/ للمدير التنفيذي في سبيل انجاز المهام المناطة به الصلاحيات الآتية: 

انتممداب منسمموبي الجمعيممة لإنهمماء أعمممال خاصممة بهمما أو حضممور مناسممبات أو لقمماءات أو زيممارات او دورات أو  .1

غيرها وحسب ما تقتضيه مصلحة العمل وبما لا يتجاوز شهرا في السممنة علممى ألا تزيممد الأيممام المتصمملة عممن 

 عشرة أيام.  

متابعمممة قمممرارات تعيمممين المممموارد البشمممرية اللازممممة بالجمعيمممة وإعمممداد عقمممودهخ ومتابعمممة أعممممالهخ والرفممم   .2

 لمجلس الإدارة بتوقي  العقود وإلغا ها وقبول الاستقالات للاعتماد.  

 اعتماد تقارير الأداء.   .3

 للمدير تكليف الموظفين لتنفيذ جمي  البرامج والأنش ة على مستوى الجمعية وفت الخ ج المعتمدة.   .4

 اعتماد إجازات منسوبي الجمعية جافة بعد موافقة مجلس الإدارة.   .5

 تفويض صلاحيات رؤساء الأقسام وفت الصلاحيات الممنوحة له.   .6

 ت بيت مواد لا حة تنفيخ العمل بالجمعية المعتمدة من مجلس الإدارة.  .7

 

  ثالثاً/ علاقات العمل:

 معاملة المدير بشكل لا ت من قبل مجلس إدارة الجمعية.   .1

 دون المساز بأجر .  لممارسة حقوقهإع اء المدير الوقت الكافي اللازم  .2

 تمكين المدير من أداء عمله في الوقت المحدد وفت ما جاء في نفام العمل السعودي.   .3

يجب على المدير التنفيذي تنفيذ جافة التعليمات والأوامر الصادرة من رؤسا ه على الوجه الأجمل ما لخ يكن  .4

 في هذ  التعليمات ما يخالف النفام أو العقد أو الآداب العامة أو يعرمه للخ ر. 

نفخ ومواعيد العمل ويقصد بذلك المحاففة على نفخ ومواعيد العمممل   احتراميجب على المدير التنفيذي   .5

 الحالية والمستقبلية. 

يجممب علممى المممدير التنفيممذي المحاففممة علممى أممموال وممتلكممات الجمعيممة وحقوقهمما لممدى الغيممر وخاصممة تلممك  .6

 المسلمة إليه والتي يستخدمها في عمله. 

 لا يجوز للمدير الجم  بين العمل بالجمعية وأي عمل أخر إلا بأمن جتابي من صاحب الصلاحية.  .7

يتعممين علممى المممدير التنفيممذي المحاففممة علممى أسممرار العمممل وعلممى المعلومممات التممي قممد تصممل إليممه بحكممخ  .8

 وظيفته حتى بعد ترجه الخدمة، وخاصة تلك التي من شأنها الإمرار بمصالح الجمعية.  

 على المدير ألا يستغل وظيفته أو علاقاته في تحقيت أية مكاسب شخصية مادية جانت أم معنوية.  .9

 

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

 أن يكون سعودي الجنسية.  .1

 أن يكون جامل الأهلية المعتبرة شرعا.  .2

 .  ( عام25عن )ألا يقل عمر   .3

 في العمل الإداري.  ( سنوات3)أن يمتلك خبر ة لا تقل عن  .4

 . بكالوريوزألا تقل شهادته عن  .5

 أن يكون متفرغاً لإدارة الجمعية بعد ترشيحه.  .6

 

 خامساً/ آلية توظيف المدير التنفيذي: 

تشممكيل لجنممة إعممداد معممايير اختيممار وترشمميح مممدير الجمعيممة بر اسممة ر مميس مجلممس الإدارة أو الأمممين العممام  .1

 من أعضاء مجلس الإدارة والاستعانة بأهل الاختصاص.  3وعضوية 
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الجمعية  الالكتروني م  إيضاح الشروط  بالجمعية وموق الإعلان عبر وسا ل التواصل الاجتماعي الخاصة  .2

 والمزايا للوظيفة. 

 تحديد فترة الإعلان زمنياً.  .3

استقبال طلبات التقدم لوظيفة المدير مرفقاً بها السير الذاتية للمتقدمين وصممور عممن المممؤهلات العلميممة  .4

 والشهادات المهنية وشهادات الخبرة والوثا ت المعززة للمهارات والقدرات القيادية عبر الايميل فقج.  

 يُُرُسل لمقدم ال لب إشعار الكتروني يفيد وصول طلبه.  .5

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

 فرز النتا ج وإعلانها.  .7

 اعتماد ترشيحه بقرار إداري من مجلس إدارة الجمعية.  .8

 رف  مصوغات ترشيحه للوزارة للموافقة حسب النفام.  .9

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

اختبار مدتها ثلاثة أشهر ولا تحتسب منهمما فتممرات الإجممازات فيممما عممدا إجممازات   التنفيذي لفترةيخض  المدير   .11

الأعياد أو أي غياب آخر باستثناء أيام الراحة الأسبوعية إما وقعت خلال فتممرة الاختبممار وتبممدأ مممدة الاختبممار مممن 

تاريخ مباشرة العمل الفعلية فإما لخ يثبت صلاحية الموظف أثناء هذ  المدة يجوز إنهاء خدمته خلالها من 

جانب الجمعية دون أي تعويض أو مكافأة ، وعند ثبوت صلاحيته للعمل تحتسب فتممرة التجربممة ممممن مممدة 

 الخدمة في الجمعية. 

 

 

 التعويضات المالية للمدير تحديد 

 أولًا/ الأجور: 

مبلغ مسممتحت لممه بالعملممة السممعودية طبقمماً لرحكممام الممواردة مممن نفممام   التنفيذي وجليجب دف  أجر المدير   .1

 العمل السعودي. 

 من تاريخ مباشرته العمل ويُصُرف في نهاية جل شهر ميلادي.  اعتباراً يستحت المدير التنفيذي راتبه  .2

التنفيذي  في فقد أو إتلاف أو تممدمير آلات تمتلكهمما الجمعيممة أو هممي فممي عهدتممه وجممان ملممك   تسبب المديرإما   .3

ناشئاً عن خ أ منه أو مخالفتممه تعليمممات صمماحب الصمملاحية ولممخ يكممن نتيجممة لخ ممأ الغيممر أو ناشممئاً عممن قمموة 

 قاهرة، جاز للجمعية أن تقت   من أجر  وفت ما جاء في نفام العمل السعودي. 

حقوق خاصة دون موافقة خ ية منه ، إلا فممي الحممالات  التنفيذي لقاء  أجور المديرلا يجوز حسخ أي مبلغ من   .4

 الواردة من نفام العمل السعودي.  

أن تزيد نسبة المبالغ المحسومة على نصف أجر المدير التنفيذي المستحت، ما  (في جمي  الأحوال)لا يجوز   .5

لخ يثبت لممدى هيئممة تسمموية الخلافممات العماليممة إمكممان الزيممادة فممي الحسممخ علممى تلممك النسممبة، أو يثبممت لممديها 

مممن  التنفيممذي أجثممروفي هذ  الحالة الأخيرة لا يُُعُ ممى المممدير  أجر ،حاجة المدير التنفيذي إلى أجثر من نصف 

 ثلاثة أرباع أجر  مهما جان الأمر.  

 ما جاء من نفام العمل السعودي.  التنفيذي بالجمعيةيُراعى عند اقت اع جزء من أجر المدير  .6

   
 

 ثانياً/ الرواتب: 

 الراتب الأساسي تحدد  اللجنة المنعقدة بر اسة ر يس مجلس الإدارة 
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 ثالثاً/ العلاوة:  

مممن الراتممب الأساسممي  ويشممترط لمممنح العمملاوة أن يكممون قممد  (% 10 )يسممتحت المممدير عمملاوة سممنوية بنسممبة  

 أمضى سنة على تعيينه. 
 

 

 

 رابعاً/ البدلات: 

 يصرف للمدير بدل نقل شهري     .1

في العام ممما لممخ  ( لرعزب%10 )للمتزون ونسبة (%25 )يمنح المدير بدل سكن بحد أعلى ثلاثة شهور بنسبة .2

 يوفر له السكن ويصرف على أساز قسج شهري م  الراتب. 

 

 : الانتدابخامساً/ بدل 

% مممن راتبممه 5ريممال عممن اليمموم الواحممد أو  250صممرف للمممدير التنفيممذي المنتممدب داخممل المملكممة بممدل انتممداب يُ  .1

 الأساسي الشهري أيهما أقل. 

ريال عن اليوم الواحد أو  500يُصرف للمدير التنفيذي المنتدب خارن المملكة العربية السعودية بدل انتداب  .2

 % من راتبه الأساسي الشهري أيهما أقل. 10

 جخ من المدينة التي تق  في ن اقها الجمعية. 150يجب ألا تقل مسافة الانتداب عن  .3

 يُمنح  للمدير التنفيذي المُنتدب تذجرة سفر مهاباً وإياباً على الدرجة السياحية.  .4

عنممد عممدم تمموفر رحلممة جويممة أو م ممار بالمدينممة المنتممدب إليهمما المممدير وجممب تعويضممه عممن تكمماليف النقممل بممما  .5

 يُعادل قيمة أقرب م ار للمدينة المُنتدب إليها. 

 .يجب على المدير عند اُنُتدابه تعبئة نمومن الانتداب المعمول به لدى الجمعية .6
  

 

 سادساً/ المكافئات: 

مواظبتممه ودرجممة إتقانممه  يكممون مممنح المكافمم ت علممى أسمماز تقممدير مجلممس الإدارة لنشمماط المممدير وجممد  و

 للعمل المنوط به وإنتاجه وتفانيه في العمل وملك بناء على توصية ر يس المجلس أو نا به. 

  
 

 

 

 سابعاً/ التدريب والتأهيل: 

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

رفمم  مسممتوى الأداء لممدى المممدير إلممى درجممة تمكنممه مممن أداء واجبممات العمممل علممى أفضممل وجممه ورفمم  جفاءتممه  –

 الوظيفية. 

 تهيئة المدير لأتباع أسلوب جديد في العمل أو استعمال آلات حديثة.  –

 منصب المدير يحتان شغله إلى إعداد و تدريب خاص.  –

 تحسين وت وير البيئة الإدارية في الجمعية.  –

 توطين التدريب في المؤسسة من خلال تأهيل المدير.  –
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يلتزم المدير أن يعمل لدى الجمعية فترة تعادل فتممرة التممدريب أو الالتممزام بممرد جافممة ممما صممرف عليممه وأنفقتممه  .2

الجمعية على تدريبه خلال فترة التدريب عن المدة التي لخ يقضها بالعمل في الجمعية بما لا يتعممارل ممم  

 نفام العمل السعودي.  

يعتبر التدريب بالنسبة للمدير من واجبات العمل سواء داخممل أو خممارن أوقممات الممدوام الرسمممي  ويكممون ملممك  .3

 ممن إطار الخ ة المرسومة من قبل صاحب الصلاحية بالجمعية. 

يكممون التممدريب للمممدير عممن طريممت حضممور دورات تدريبيممة أو نممدوات متخصصممة أو عممن طريممت العمممل بقصممد  .4

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

تشمممج  الجمعيمممة الممممدير علمممى التحصممميل العلممممي والتمممدريب وتحفمممز  علمممى ملمممك وتتحممممل الجمعيمممة جميممم   .5

 المصاريف اللازمة داخل المملكة أو خارجها المتعلقة بالعملية التدريبية. 

يضممم  مجلمممس الإدارة أو ممممن يفوممممه اللممموا ح الداخليمممة لتمممدريب المممموظفين وت ممموير جفممماءتهخ ومصممماريف  .6

 وبدلات التدريب. 

  

   

 

 ثامناً/ ساعات العمل: 

فيممما لا يتعممارل ممم  أحكممام نفممام العمممل السممعودي تكممون أيممام العمممل خمسممة أيممام فممي الأسممبوع ويكممون   .1

سمماعة فمممي الأسمممبوع  (40)العمممليومي الجمعة والسبت أيام الراحة الأسبوعية ويكون الحد الأدنممى لسمماعات 

 ساعات يومياً خلال شهر رمضان المبارك للمسلمين.  6تُخُفمض إلمى 

ممم  عممدم الإخمملال بنفممام العمممل السممعودي يجمموز لصمماحب الصمملاحية تحديممد أوقممات بدايممة ونهايممة الممدوام  .2

 الرسمي وفت ما تقتضيه مصلحة العمل بالجمعية.  

يتعين علممى المممدير أن يحضممر للعمممل فممي غيممر سمماعات العمممل الرسمممية فممي حالممة الاحتيممان إليممه حسممب حاجممة  .3

 العمل.  

جممما يجمموز التكليممف بالعمممل فممي أيممام الع مملات  للاحتياجمماتيجمموز التكليممف بالعمممل خممارن وقممت الممدوام وفقمما  .4

بناءا على ممما تت لبممه مصمملحة العمممل،   الأسبوعية والأعياد الرسمية وملك ممن الإعتمادات في الميزانية و

ويض  ر يس/ نا ب الجمعيممة القواعممد الخاصممة بشممروط التكليممف بالعمممل الإمممافي وتحديممد سمماعاته والأيممام 

 اللازمة لذلك ثخ يعرل على مجلس الإدارة لاعتماد .  

في أيام العمممل الرسمممية يمممنح المكلفممون بالعمممل الإمممافي أجممرا إمممافيا يعممادل  : ساعات العمل الإمافية .5

الراتمممب : )الراتممب العمممادي للسمماعات التمممي عملهممما فممي ايمممام العممممل الرسمممية وتحتسمممب قيممممة أجممر السممماعة 

 .240تقسيخ   (1الشهري * 

مييا الرا ييع العييا   (%5،1 )فييأ اميياج ااتيياسات اة يينح ية مميين  المملفييحا بالعمييإ اايييافأ اتييرا إيييافيا معييا   -

  .240 قسيم  (50،1 *الرا ع الشهر  )للسا ات التأ  ملها و حسع قيمة اتر السا ة 

فأ اماج إتاسات اة يا  ممن  المملفحا بالعمإ اايافأ اترا إيافيا معا   يعف الرا ع العا   للسا ات التأ   -

 . 240 قسيم   (2الرا ع الشهر   قسيم * ) ملها و حتسع قيمة اتر السا ة 

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

أعمال الجرد السنوي، وإعداد الميزانية، والتصفية، وقفل الحسممابات والاسممتعداد للبيمم  بأثمممان مخفضممة   -أ  

والاسممتعداد للموسممخ بشممرط ألا يزيممد عممدد الأيممام التممي يشممغل فيهمما المممدير التنفيممذي علممى ثلاثممين يوممماً فممي 

 السنة
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. 

إما جممان العمممل لمنمم  وقمموع حممادإ خ ممر، أو إصمملاح ممما نشممأ عنممه، أو تلافممي خسممارة محققممة لمممواد قابلممة -ب 

 للتلف.

 إما جان التشغيل بقصد مواجهة مغج عمل غير عادي.-ن

 الإدارة.الأعياد والمواسخ والمناسبات الأخرى والأعمال الموسمية التي تحدد بقرار من مجلس -د

ولا يجوز في جميمم  الحممالات المتقدمممة أن تزيممد سمماعات العمممل الفعليممة علممى عشممر سمماعات فممي اليمموم، أو -هم

 ستين ساعة في الأسبوع. 

  

 تاسعاً/ الإجازات: 

يستحت المدير التنفيذي عن جل عام إجازة سنوية ميلادية مدتها ثلاثون يوممماً وتكممون الإجممازة مدفوعممة الأجممر  .1

ويجوز له بعد موافقة صاحب الصلاحية تجز ة رصيد إجازته إلى ثلاإ مرات خمملال العممام الواحممد بحيممث لا تقممل 

مدة جل إجازة عن خمسة أيام متصلة جما يجوز له الحصول على إجممازة عرمممية متق عممة لا تزيممد مممدتها عممن 

خمسة أيام في السنة على أن تحتسب من رصيد إجازته السنوية ولا يحت له التمت  بإجازتممه السممنوية إما لممخ 

 يكمل ستة أشهر متواصلة من تاريخ مباشرته العمل لدى الجمعية. 

يجب أن يتمت  المدير التنفيذي بإجازته في سنة استحقاقها ولا يجوز النزول عنهمما أو أن يتقامممى بممدلًا نقممدياً  .2

 عوماً عن الحصول عليها أثناء خدمته. 

 للمدير التنفيذي بموافقة صاحب الصلاحية أن يؤجل إجازته السنوية أو أياماً منها إلى السنة التالية.  .3

لصاحب الصلاحية حت تأجيل إجازة المدير التنفيذي بعد نهاية سنة إستحقاقها إما اقتضممت ظممروف العمممل  .4

ملممك لمممدة لا تزيممد علممى تسممعين يوممماً فممإما اقتضممت ظممروف العمممل اسممتمرار التأجيممل وجممب الحصممول علممى 

 موافقة  المدير التنفيذي جتابة على ألا يتعدى التأجيل نهاية السنة لتالية لسنة استحقاق الإجازة. 

للمدير التنفيذي الحت في الحصول على أجرة عن أيام الإجازة المستحقة إما ترك العمل قبل إستعماله لها  .5

وملك بالنسبة إلى المدة التي لخ يحصل على إجازته عنها جما يستحت أجرة الإجازة عن أجممزاء السممنة بنسممبة 

 ما قضا  منها في العمل . 

 ويحتسب الأجر على أساز أخر أجر جان يتقاما  المدير عند ترك العمل. 

 للمدير التنفيذي الحت في إجازة بأجر جامل في الأعياد والمناسبات التي يحددها مجلس الإدارة.   .6

أيام لمناسممبة زواجممه ،  خمسةفي حالة ولادة مولود له و ثلاثة أيام للمدير التنفيذي الحت في إجازة بأجر لمدة   .7

 أو في حالة وفاة زوجه أو أحد أصوله أو فروعه على أن تُُُقدم الوثا ت المؤيدة للحالات المشار إليها.  

للمدير التنفيذي الحت في الحصول على إجازة بأجر لا تقل مدتها عن عشممرة أيممام ولا تزيممد علممى خمسممة عشممر  .8

محى وملك لأداء فريضة الحج لمرة واحممدة طمموال مممدة خدمتممه إما لممخ يكممن أداهمما يوماً بما فيها إجازة عيد الأ

هممذ  الإجممازة أن يكممون المممدير قممد أمضممى فممي العمممل لممدى صمماحب العمممل  لاسممتحقاقمممن قبممل ويُُُشممترط 

 سنتين متصلتين على الأقل.   

للمممدير التنفيممذي الحاصممل علممى موافقممة صمماحب الصمملاحية لإجمممال دراسممته بالإنتسمماب الحممت فممي إجممازة بممأجر  .9

جامل لتأدية الإمتحان عن سنة غيممر مُُعُممادة تحممدد مممدتها بعممدد أيممام الإمتحممان الفعليممة إممما إما جممان الإمتحممان 

عن سنة معممادة فيكممون للمممدير التنفيممذي  الحممت فممي إجممازة دون أجممر لأداء الإمتحممان ، ولصمماحب الصمملاحية أن 

 ي لب من الموظف تقديخ الوثا ت المؤيدة ل لب الإجازة وجذلك ما يدل على أدا ه للإمتحان وعلى المدير 

رم  مممن أجممر هممذ  الإجممازة  التنفيذي أن يتقدم ب لب الإجازة قبل موعدها بخمسة عشر يوماً على الأقممل ، ويُحممُ

 إما ثبت أنه لخ يُؤُد الإمتحان م  عدم الإخلال بالمسا لة التأديبية.  
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للمدير التنفيذي الذي يثبت مرمه الحت في إجازة مرمية بأجر عن الثلاثين يوماً الأولى وبثلاثة أرباع الأجر عممن  .10

السممتين يوممماً التاليممة ودون أجممر للثلاثممين يوممماً التممي تلممي ملممك خمملال السممنة الواحممدة سممواءً جانممت هممذ  الإجممازة 

 متصلة أم متق عة ويُقُصد بالسنة الواحدة  السنة التي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرمية. 

للمدير الحت في إجازة طار ة مدفوعة الأجر لفترة لا تتجاوز خمسة أيام في السنة تبدأ ببداية العام الممميلادي  .11

وتسقج جميعا أو ما تبقى منهمما بنهايممة العممام وملممك نفممرا للفممروف التممي يقممدرها الممر يس المباشممر علممى ألا 

تزيد تلك الإجممازة عممن ثلاثممة أيممام فممي المممرة الواحممدة وعلممى المممدير تقممديخ ممما يثبممت حاجتممه إلممى تلممك الإجممازة عنممد 

 عودته. 

يجوز فممي حممالات الضممرورة ق مم  إجممازة المممدير علممى ألا يخممل ملممك بحقممه فممي تأجيممل الأيممام المتبقيممة مممن إجازتممه  .12

 للسنة التالية فقج. 

لا يجوز للمدير أثناء تمتعه بإجازته المنصوص عليها أن يعمل لدى صاحب عمل آخر فإما ثبت  أن المدير قممد  .13

 خالف ملك يتخ ت بيت ما ينص عليه نفام العمل بهذا الخصوص.  

 يستحت الموظف حسب ما ينص عليه نفام العمل إجازة مرميه على الوجه التالي:  .14

 الثلاثون يوما الأولى : بأجر جامل.   •

 الستون يوما التالية : ثلاثة أرباع الأجر.   •

وبعممد ملممك تنفممر الإدارة فممي إحتمممال إسممتمرار الموظممف أو انهمماء خدماتممه بعممد إسممتنفام جامممل رصمميد  مممن  •

 الإجازات العادية. 

يعتمد الر يس او نا به الإجازة المرمية بناءا على تقرير من الجهة ال بيممة المختصممة التممي تحممددها الجمعيممة  •

 بعد توقي  الكشف ال بي على المريض وإحضار تقرير من ال بيب المختص . 

  

   

 قواعد التأديب:  /اً عاشر 

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

 التسلسل التالي: 

التنبيممه: وهممو تممذجير شممفهي يوجممه إلممى المممدير مممن قبممل ر يسممه يشممار فيممه إلممى المخالفممة التممي إرتكبهمما المممدير  .1

 وي لب منه التقيد بالنفام والقيام بواجباته على وجه صحيح. 

الإنذار الكتابي : وهو جتاب يوجه إلى المدير في حالة إرتكابممه مخالفممة متضمممن لفممت نفممر  إلممى المخالفممة وإلممى  .2

 إمكان تعرمه لجزاء أشد في حالة إستمرار المخالفة أو تكرارها. 

 الغرامة: وتكون بحسخ جزء من أجر المدير يتراوح بين اجر يوم جامل وأجر خمسة أيام عن المخالفة الواحدة.   .3

الإيقاف عن العمل دون أجر : وهو من  المدير من ممارسة عمله مدة مممن الممزمن دون أن يتقامممى عنهمما أجممر  .4

 أو تعويض ويفرل هذا الجزاء من يوم إلى خمسة أيام.  

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

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

الإيقمماف عممن العمممل ممم  الحرمممان مممن الأجممر وهممو منمم  المممدير مممن ممارسممة عملممه مممدة مممن الممزمن دون أن  .7

 يتقامى عنها أجر أو تعويض ويفرل هذا الجزاء من يوم إلى خمسة أيام.  

مخالفمممة ممممن المخالفمممات  ارتكابمممهالفصممل ممممن الخدممممة مممم  المكافمممأة : ويعتبمممر إنهممماء خدممممة الممممدير بسمممبب  .8

 المنصوص عليها لا تمن  صرف جامل المكافأة المستحقة عن مدة خدمته حسب نفام العمل.  

 غير وارد في هذا اللا حة أو في نفام العمل.   التنفيذي جزاءً لا يجوز لصاحب الصلاحية أن يوق  على المدير  .9

لا يجوز تشديد الجزاء في حالة تكرار المخالفة إما جان قد انقضى على المخالفة السابقة ما ة وثمانون يوممما  .10

 الجزاء عليه عن تلك المخالفة.   التنفيذي بتوقي من تاريخ إبلاغ المدير 
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ت الجمعيممة ممما لممخ يكممن متصمملًا  لا يجمموز توقيمم  جممزاء تممأديبي علممى المممدير التنفيممذي لأمممر ارتكبممه خممارن منشمم  .11

التنفيممذي عممن المخالفممة الواحممدة  علممى المممديرجممما لا يجمموز أن يوقمم   فيهمما.بالجمعيممة أو بأصممحاب الصمملاحية 

أن  الواحممدة، ولاولا توقيمم  أجثممر مممن جممزاء واحممد علممى المخالفممة  أيممام.غرامممة تزيممد قيمتهمما عممن أجممرة خمسممة 

ولا أن تزيد مممدة  الواحد،تقت   من أجر  وفاءً للغرامات التي توق  عليه أجثر من أجر خمسة أيام في الشهر 

 إيقافه عن العمل دون أجر على خمسة أيام في الشهر. 

لا يجمموز توقيمم  جممزاء تممأديبي علممى المممدير التنفيممذي إلا بعممد إبلاغممه جتابممة بممما نسممب إليممه واسممتجوابه وتحقيممت  .12

ويجمموز أن يكممون الاسممتجواب شممفاهه فممي المخالفممات   الخمماص.دفاعه وإثبات ملك في محضر يودع في ملفه  

البسي ة التي لا يتعدى الجزاء المفرول علممى مرتكبهمما الإنممذار أو الغرامممة باقت مماع ممما لا يزيممد علممى أجممر يمموم 

 واحد ، على أن يثبت ملك في المحضر.  

التنفيذي بقرار توقي  الجزاء عليه جتابة ، فإما امتنمم  عممن الاسممتلام أو جممان غا بمماً فيرسممل  يبلغ المديريجب أن   .13

الاسممتلام، و للمممدير  امتنمماعالبلاغ بكتاب مسممجل علممى عنوانممه المبممين فممي ملفممه  او اخممذ توقيمم  شمماهدين عممن 

عممدا أيممام الع ممل )التنفيذي  حت الاعترال على القرار الخاص بتوقي  الجممزاء عليممه خمملال خمسممة عشممر يوممماً 

من تاريخ  إبلاغه بالقرار النها ي بإيقاع الجزاء عليه، ويقدم الاعترال إلممى هيئممة تسممويت الخلافممات   (الرسمية

 العمالية . جما جاء بنفام العمل السعودي. 

 الجزاء الموق  على المدير م   حجخ المخالفة المرتكبة.  أن يتناسبيجب  .14

 لا يعتد بالجزاء ما لخ يتخ اعتماد  من قبل مجلس الإدارة عدا التنبيه الشفهي.  .15

إما جان الفعل الذي أرتكبه المدير يشكل أجثر من مخالفة فيكتفي بتوقي  العقوبة الأشد من بين العقوبات  .16

 المقررة لها. 

يجب جتابة الغرامات التي توق  على المدير التنفيذي في سجل خمماص ممم  بيممان أسمممه ومقممدار أجممر  ومقممدار  .17

 الغرامة وسبب توقيعها وتاريخ ملك. 

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

 تحدد المخالفات التي تستحت الجزاءات وفقا للجدول المرفت.  .19

 

 الحادي عشر/ مخاطر وإصابات العمل والخدمات الصحية والاجتماعية: 

 على الجمعية توفير بيئة آمنة ومحفزة على العمل.  .1

ي بت بحت المدير التنفيذي في شأن إصممابات العمممل والإمممرال المنهيممة أحكممام فممرع الأخ ممار المهنيممة مممن  .2

 نفام التأمينات الاجتماعية . 

  

 الثاني عشر/ انتهاء عقد العمل: 

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

إما جان العقد غير محدد المدة جاز لأي من طرفيه إنهاؤ  بناءً على سبب مشروع يجب بيانه بموجب إشعار  .2

يوجممه إلممى ال ممرف الآخممر جتابممة قبممل الإنهمماء بمممدة لا تقممل عممن ثلاثممين يوممماً إما جممان أجممر المممدير التنفيممذي يممدف  

 شهرياً ، ولا يقل عن خمسة عشر يوماً بالنسبة إلى غير . 

هي العقد لسبب غير مشروع جان لل رف الذي أصابه مرر من هذا الإنهاء الحممت فممي تعممويض تقممدر  نتإما أ .3

فيممه ممما لحقممه مممن أمممرار ماديممة وأدبيممة حالممة واحتماليممة وظممروف  العماليممة، يراعممىهيئممة تسمموية الخلافممات 

 الإنهاء. 

يجوز للمممدير التنفيممذي اما يُُُفصممل مممن عملممه بغيممر سممبب مشممروع أن ي لممب إعادتممه إلممى العمممل وينفممر فممي  .4

 هذ  ال لبات وفت أحكام نفام العمل ولا حة المرافعات أمام هيئات تسوية الخلافات العمالية.  
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لا ينقضممي عقممد العمممل بوفمماة صمماحب الصمملاحية ، ممما لممخ تكممن شخصمميته قممد روعيممت فممي إبممرام العقممد ولكنممه  .5

ينتهي بوفاة المدير التنفيذي أو بعجز  عن أداء عملممه ، وملممك بموجممب شممهادة طبيممة معتمممدة مممن الجهممات 

 الصحية المخولة أو من ال بيب المخول الذي يعينه صاحب الصلاحية.  

لا يجوز لصاحب الصلاحية فسخ العقد دون مكافممأة أو إشممعار المممدير التنفيممذي أو تعويضممه إلا فممي الحممالات  .6

ممممن نفمممام العممممل شمممري ة أن تتممماح الفرصمممة  للممممدير التنفيمممذي لكمممي يبمممدي أسمممباب  ( 80 )المممواردة بالممممادة 

 معارمته للفسخ. 

يحت  للمدير التنفيذي أن يترك العمل دون إشعار ، م  احتفاظه بحقوقه النفامية جلها في أي من الحالات  .7

 من نفام العمل.  ( 81 )الواردة بالمادة 

لا يجمموز لصمماحب الصمملاحية إنهمماء خدمممة المممدير التنفيممذي  بسممبب المممرل ، قبممل اسممتنفام  المممدد المحممددة  .8

للإجممازة المنصمموص عليهمما فممي نفممام العمممل وللمممدير التنفيممذي الحممت فممي أن ي لممب وصممل إجازتممه السممنوية 

 بالمرمية. 

 الحكخ على الموظف نها يا بعقوبة عن جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة.    .9

أن يتخ تسليخ الإخ ار  للمدير فممي مقممر العمممل ويوقمم  المرسممل إليممه بإسممتلامه ممم  توممميح تمماريخ الاسممتلام  .10

وفي حالة إمتناع المدير عن الاستلام م  إثبات الواقعة في محضممر رسمممي يوقمم  عليممه اثنممان مممن زملا ممه فممي 

 العمل.  

يسلخ للمدير عند انهاء خدمته شهادة من واق  ملف خدمته مبينا بها تاريخ التحاقه بالعمل وتاريخ إنتهمماء  .11

عمله ومسمى الوظيفة والأجر والإمتيممازات الممنوحممة لممه وملممك فممي ميعمماد أقصمما  أسممبوع مممن تمماريخ طلبممه 

 . (عمل نمومن شهادة خدمة)لها 

  

 الثالث عشر/ مكافأة نهاية الخدمة: 

إما انتهت علاقة العمل وجب على الجمعية أن تدف  إلممى للمممدير التنفيممذي مكافممأة عممن مممدة خدمتممه تحسممب  .1

علممى أسمماز أجممر نصممف شممهر عممن جممل سممنة مممن السممنوات الخمممس الأولممى، وأجممر شممهر عممن جممل سممنة مممن 

السنوات التالية ، ويتخذ الأجر الأخير أساساً لحساب المكافأة، ويستحت المدير التنفيذي مكافممأة عممن أجممزاء 

 السنة بنسبة ما قضا  منها في العمل. 

إما جان انتهاء علاقة العمممل بسممبب اسممتقالة المممدير التنفيممذي يسممتحت فممي هممذ  الحالممة ثلممث المكافممأة بعممد  .2

خدمممة لا تقممل مممدتها عممن سممنتين متتمماليتين، ولا تزيممد عممن خمممس سممنوات، ويسممتحت ثلثيهمما إما زادت مممدة 

خدمته على خمس سنوات متتالية ولخ تبلغ عشر سنوات ويستحت المكافممأة جاملممة إما بلغممت مممدة خدمتممه 

 عشر سنوات فأجثر. 

 يستحت المدير التنفيذي المكافأة جاملة في حالة ترجه للعمل نتيجة لقوة قاهرة خارجه عن إرادته.  .3

 –علممى الأجثممر  –إما انتهت خدمة  المدير التنفيذي وجب على الجمعية دف  أجر  وتصفية حقوقه خلال أسبوع  .4

من تاريخ انتهاء العلاقة العقدية ، أما إما جان المدير التنفيممذي  هممو الممذي أنهممى العقممد ، وجممب علممى الجمعيممة 

تصفية حقوقه جاملة خلال مدة لا تزيد علممى أسممبوعين، ولصمماحب الصمملاحية أن يحسممخ أي ديممن مسممتحت لممه 

 بسبب العمل من المبالغ المستحقة للموظف. 
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