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 .  آلية تعيين المدير التنفيذي وشؤونه الوظيفية

 :  أولاً/ مهام المدير التنفيذي

 :  يتولى المدير التنفيذي الأعمال الإدارية كافة ومنها على وجه الخصوص

 .  اعتمادهارسم خطط الجمعية وفق مستوياتها انطلاقا من السياسة العامة وأهدافها ومتابعة تنفيذه بعد  .1

رسمممممم أسمممممس ومعمممممايير لحوكممممممة الجمعيمممممة لا تتعمممممارف ممممممذ أحكمممممام النفمممممام واللا حمممممة التنفيذيمممممة وهمممممذه اللا حمممممة والإشمممممرا  علمممممى  .2

 .  تنفيذها ومراقبة مدى فاعليتها بعد اعتمادها

تنفيمممممذها بعمممممد  إعمممممداد اللممممموا   الإجرا يمممممة والتنفيميمممممة اللازممممممة التمممممي تضممممممن قيمممممام الجمعيمممممة بأعمالهممممما وتحقيمممممق أهمممممدافها ومتابعمممممة .3

 .  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

 .   ويرية والتدريبية التي تنعكس على تحسين أداء منسوبي الجمعية وتطويرهارسم وتنفيذ الخطط والبرامج التط .7

رسمممم سياسمممة مكتوبمممة تمممنفم العلاقمممة ممممذ المسمممتفيدين ممممن خمممدمات الجمعيمممة وتضممممن تقمممديم العنايمممة اللازممممة لهمممم والإعممملان عنهممما  .8

 .   بعد اعتمادها

تمممممدة مممممن المممموزارة والتعمممماون فممممي إعممممداد التقممممارير التتبعيممممة تزويممممد المممموزرة بالبيانممممات والمعلومممممات عممممن الجمعيممممة وفممممق النممممما   المع .9

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

 الرفممممممذ بترشممممممي  أسممممممماء كبمممممممار الممممممموظفين فممممممي الجمعيمممممممة لمجلممممممس الإدارة مممممممذ تحديمممممممد صمممممملاحياتهم ومسممممممؤولياتهم للاعتمممممممماد  .11

 .   ةوالارتقاء بخدمات الجمعي

متابعمممممة سمممممير أعممممممال الجمعيمممممة ووضمممممذ المؤشمممممرات لقيممممماخ الأداء والانجمممممازات فيهممممما علمممممى مسمممممتوى الخطمممممط والمممممموارد والتحقمممممق  .11

 .  من اتجاهها نحو الأهدا  ومعالجة المشكلات وإيجاد الحلول لها



 

 

 .   برة تمهيدا لاعتمادهامشاركته في إعداد التقارير المالية ومشروع الموازنة التقديرية للجمعية  وفقا للمعايير المعت .12

 .   إعداد التقويم الوظيفي للعاملين في الجمعية ورفعه لاعتماده .13

 .  إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير العمل في الجمعية .14

تممممممولي أمانممممممة مجلممممممس الإدارة وإعممممممداد جممممممدول أعمممممممال اجتماعاتممممممه وكتابممممممة محاضممممممر الجلسممممممات والعمممممممل علممممممى تنفيممممممذ القممممممرارات  .15

  . الصادرة عنه

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

إعمممممداد التقمممممارير الدوريممممممة لأعممممممال الجمعيمممممة كافممممممة توضممممم  الإنجممممممازات والمعوقمممممات وسمممممبل علاجهمممممما وتقمممممديمها لمجلممممممس الإدارة  .17

 .  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

انتممممممداب منسمممممموبي الجمعيممممممة لإنهمممممماء أعمممممممال خاصممممممة بهمممممما أو حضممممممور مناسممممممبات أو لقمممممماءات أو زيممممممارات او دورات أو  يرهممممممما  .1

 .  تصلة عن عشرة أياموحسب ما تقتضيه مصلحة العمل وبما لا يتجاوز شهرا في السنة على ألا تزيد الأيام الم

متابعممممة قممممرارات تعيممممين الممممموارد البشممممرية اللازمممممة بالجمعيممممة وإعممممداد عقممممودهم ومتابعممممة أعمممممالهم والرفممممذ لمجلممممس الإدارة بتوقيممممذ  .2

 .   العقود وإلغا ها وقبول الاستقالات للاعتماد

 .   اعتماد تقارير الأداء .3

 .   ى مستوى الجمعية وفق الخطط المعتمدةللمدير تكليف الموظفين لتنفيذ جميذ البرامج والأنشطة عل .4

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

 .   تفويض صلاحيات رؤساء الأقسام وفق الصلاحيات الممنوحة له .6

 .  تطبيق مواد لا حة تنفيم العمل بالجمعية المعتمدة من مجلس الإدارة .7

 

 



 

 

 

   : ثالثاً/ علاقات العمل

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

 .  دون المساخ بأجره لممارسة حقوقهإعطاء المدير الوقت الكافي اللازم  .2

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

يجمممب علمممى الممممدير التنفيمممذي تنفيمممذ كافمممة التعليممممات والأواممممر الصمممادرة ممممن رؤسممما ه علمممى الوجمممه الأكممممل مممما لمممم يكمممن فمممي همممذه  .4

 التعليمات ما يخالف النفام أو العقد أو الآداب العامة أو يعرضه للخطر. 

عيمممممد العممممممل الحاليمممممة نفمممممم ومواعيمممممد العممممممل ويقصمممممد بمممممذل  المحاففمممممة علمممممى نفمممممم وموا احتمممممراميجمممممب علمممممى الممممممدير التنفيمممممذي  .5

 .  والمستقبلية

يجممممب علممممى المممممدير التنفيممممذي المحاففممممة علممممى أممممموال وممتلكممممات الجمعيممممة وحقوقهمممما لممممدى الغيممممر وخاصممممة تلمممم  المسمممملمة إليممممه  .6

 .  والتي يستخدمها في عمله

 .  لا يجوز للمدير الجمذ بين العمل بالجمعية وأي عمل أخر إلا بأ ن كتابي من صاحب الصلاحية .7

المممممدير التنفيممممذي المحاففممممة علممممى أسممممرار العمممممل وعلممممى المعلومممممات التممممي قممممد تصممممل إليممممه بحكممممم وظيفتممممه حتممممى بعممممد  يتعممممين علممممى .8

 .   تركه الخدمة  وخاصة تل  التي من شأنها الإضرار بمصال  الجمعية

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

 :  شروط التي يجب أن تتوفر في التقدم لشغل وظيفة المدير التنفيذيرابعاً/ ال

 .  أن يكون سعودي الجنسية .1

 .  أن يكون كامل الأهلية المعتبرة شرعا .2

 .   ( عام25عن )ألا يقل عمره  .3

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

 .  بكالوريوخألا تقل شهادته عن  .5



 

 

 .  لإدارة الجمعية بعد ترشيحه أن يكون متفر اً  .6

 

 :  خامساً/ آلية توظيف المدير التنفيذي

ممممممن أعضممممماء  3وعضممممموية  نا بمممممهتشمممممكيل لجنمممممة إعمممممداد معمممممايير اختيمممممار وترشمممممي  ممممممدير الجمعيمممممة بر اسمممممة ر ممممميس مجلمممممس الإدارة أو  .1

 .  مجلس الإدارة والاستعانة بأهل الاختصاص

مممممممذ إيضمممممماح الشممممممروط والمزايمممممما  الجمعيممممممة الالكترونممممممي بالجمعيممممممة وموقممممممذالإعمممممملان عبممممممر وسمممممما ل التواصممممممل الاجتممممممماعي الخاصممممممة  .2

 .  للوظيفة

 .  تحديد فترة الإعلان زمنياً  .3

اسمممممتقبال طلبمممممات التقمممممدم لوظيفمممممة الممممممدير مرفقممممماً بهممممما السمممممير الذاتيمممممة للمتقمممممدمين وصمممممور عمممممن الممممممؤهلات العلميمممممة والشمممممهادات  .4

 .   فقط الإيميلقدرات القيادية عبر المهنية وشهادات الخبرة والوثا ق المعززة للمهارات وال

 .  رسل لمقدم الطلب إشعار الكتروني يفيد وصول طلبهي   .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

 .  لتنمية القطاع  ير الربحي بعد تعيينهإشعار المركز الوطني  .9

 .   صدور قرار تعيينهتسجيل المدير في نفام التأمينات الاجتماعية بعد  .11

اختبممممار مممممدتها ثلاثممممة أشممممهر ولا تحتسممممب منهمممما فتممممرات الإجممممازات فيممممما عممممدا إجممممازات الأعيمممماد أو  التنفيممممذي لفتممممرةيخضممممذ المممممدير  .11

إ ا وقعممممت خمممملال فتمممرة الاختبممممار وتبممممدأ مممممدة الاختبممممار مممممن تمممماري  مباشممممرة العمممممل  أي  يممماب آخممممر باسممممتثناء أيممممام الراحممممة الأسممممبوعية

الفعليممممة فممممث ا لممممم يثبممممت صمممملاحية الموظممممف أثنمممماء هممممذه المممممدة يجمممموز إنهمممماء خدمتممممه خلالهمممما مممممن جانممممب الجمعيممممة دون أي تعممممويض 

  . أو مكافأة   وعند ثبوت صلاحيته للعمل تحتسب فترة التجربة ضمن مدة الخدمة في الجمعية

 



 

 

 

 تحديد التعويضات المالية للمدير 

 :  أولاً/ الأجور

مبلممممممق مسممممممتحق لممممممه بالعملممممممة السممممممعودية طبقمممممماً ل حكممممممام الممممممواردة مممممممن نفممممممام العمممممممل  التنفيممممممذي وكممممممليجممممممب دفممممممذ أجممممممر المممممممدير  .1

 السعودي. 

 .  من تاري  مباشرته العمل وي ص ر  في نهاية كل شهر ميلادي اعتباراً يستحق المدير التنفيذي راتبه  .2

التنفيممممذي  فمممي فقممممد أو إتمممملا  أو تمممدمير آلات تمتلكهمممما الجمعيممممة أو همممي فممممي عهدتممممه وكمممان  لمممم  ناشممممئاً عممممن  تسمممبب المممممديرإ ا  .3

خطممممأ منممممه أو مخالفتممممه تعليمممممات صمممماحب الصمممملاحية ولممممم يكممممن نتيجممممة لخطممممأ الغيممممر أو ناشممممئاً عممممن قمممموة قمممماهرة  جمممماز للجمعيممممة أن 

 .  تقتطذ من أجره وفق ما جاء في نفام العمل السعودي

حقمممموص خاصممممة دون موافقممممة خطيممممة منممممه   إلا فممممي الحممممالات الممممواردة  التنفيممممذي لقمممماء أجممممور المممممديرم أي مبلممممق مممممن لا يجمممموز حسمممم .4

 .  من نفام العمل السعودي

  مممممما لمممممم  أن تزيمممممد نسمممممبة المبمممممالق المحسمممممومة علمممممى نصمممممف أجمممممر الممممممدير التنفيمممممذي المسمممممتحق (فمممممي جميمممممذ الأحممممموال)لا يجممممموز  .5

إمكممممان الزيممممادة فممممي الحسممممم علممممى تلمممم  النسممممبة  أو يثبممممت لممممديها حاجممممة المممممدير  يثبممممت لممممدى هيئممممة تسمممموية الخلافممممات العماليممممة

ممممن ثلاثمممة أربممماع أجمممره مهمممما   التنفيمممذي أكثمممروفمممي همممذه الحالمممة الأخيمممرة لا ي  عطمممى الممممدير  أجمممره التنفيمممذي إلمممى أكثمممر ممممن نصمممف 

 .  كان الأمر

 .  م العمل السعوديما جاء من نفا التنفيذي بالجمعيةي راعى عند اقتطاع جزء من أجر المدير  .6

 :  ثانياً/ الرواتب

 . يتم تحديد راتب المدير التنفيذي بعد إجراء المقابلة الشخصية والموافقة على التعيين من قبل مجلس الإدارة

 :  ثالثاً/ العلاوة

 .  ويشترط لمن  العلاوة أن يكون قد أمضى سنة على تعيينه  ريال(211)يستحق المدير علاوة سنوية  •



 

 

 :  رابعاً/ البدلات

 يصر  للمدير بدل نقل شهري     .1

ممممما لممممم يمممموفر لممممه السممممكن  الشممممهرفممممي  ل عممممزب ريممممال( 311 )وللمتممممزو   ريممممال (511  )يمممممن  المممممدير بممممدل سممممكن بحممممد أعلممممى  .2

 .  ويصر  على أساخ قسط شهري مذ الراتب

 :  الانتدابخامساً/ بدل 

مممممممن راتبممممممه  %5ريممممممال عممممممن اليمممممموم الواحممممممد أو  250صممممممر  للمممممممدير التنفيممممممذي المنتممممممدب داخممممممل المملكممممممة بممممممدل انتممممممداب ي   .1

 .  الأساسي الشهري أيهما أقل

ريمممممال عمممممن اليممممموم الواحمممممد أو  500ي صمممممر  للممممممدير التنفيمممممذي المنتمممممدب خمممممار  المملكمممممة العربيمممممة السمممممعودية بمممممدل انتمممممداب  .2

 .  من راتبه الأساسي الشهري أيهما أقل 10%

 .  كم من المدينة التي تقذ في نطاقها الجمعية150يجب ألا تقل مسافة الانتداب عن  .3

 .  ي من   للمدير التنفيذي الم نتدب تذكرة سفر  هاباً وإياباً على الدرجة السياحية .4

ادل قيمممممة عنممممد عممممدم تمممموفر رحلممممة جويممممة أو مطممممار بالمدينممممة المنتممممدب إليهمممما المممممدير وجممممب تعويضممممه عممممن تكمممماليف النقممممل بممممما ي عمممم .5

 .  أقرب مطار للمدينة الم نتدب إليها

 . يجب على المدير عند ا ن تدابه تعبئة نمو   الانتداب المعمول به لدى الجمعية .6

 :  سادساً/ المكافئات

مواظبتمممممه ودرجمممممة إتقانمممممه للعممممممل  يكمممممون ممممممن  المكافممممميت علمممممى أسممممماخ تقمممممدير مجلمممممس الإدارة لنشممممماط الممممممدير وجمممممده و •

 .  وتفانيه في العمل و ل  بناء على توصية ر يس المجلس أو نا بهالمنوط به وإنتاجه 

 :  سابعاً/ التدريب والتأهيل

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



 

 

رفممممممذ مسممممممتوى الأداء لممممممدى المممممممدير إلممممممى درجممممممة تمكنممممممه مممممممن أداء واجبممممممات العمممممممل علممممممى أفضممممممل  –

 .  وجه ورفذ كفاءته الوظيفية

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

 .  منصب المدير يحتا  شغله إلى إعداد و تدريب خاص –

 .  تحسين وتطوير البيئة الإدارية في الجمعية –

 .  توطين التدريب في المؤسسة من خلال تأهيل المدير –

لتممممزام بممممرد كافممممة مممما صممممر  عليممممه وأنفقتممممه الجمعيممممة علممممى يلتمممزم المممممدير أن يعمممممل لممممدى الجمعيممممة فتممممرة تعمممادل فتممممرة التممممدريب أو الا .2

 .  تدريبه خلال فترة التدريب عن المدة التي لم يقضها بالعمل في الجمعية بما لا يتعارف مذ نفام العمل السعودي

يعتبمممر التمممدريب بالنسمممبة للممممدير ممممن واجبمممات العممممل سمممواء داخمممل أو خمممار  أوقمممات المممدوام الرسممممي  ويكمممون  لممم  ضممممن إطمممار  .3

 .  لخطة المرسومة من قبل صاحب الصلاحية بالجمعيةا

يكممممممون التممممممدريب للمممممممدير عممممممن طريممممممق حضممممممور دورات تدريبيممممممة أو نممممممدوات متخصصممممممة أو عممممممن طريممممممق العمممممممل بقصممممممد اكتسمممممماب  .4

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

لمممممي والتممممدريب وتحفممممزه علممممى  لمممم  وتتحمممممل الجمعيممممة جميممممذ المصمممماريف اللازمممممة تشممممجذ الجمعيممممة المممممدير علممممى التحصمممميل الع .5

 .  داخل المملكة أو خارجها المتعلقة بالعملية التدريبية

 .  يضذ مجلس الإدارة أو من يفوضه اللوا   الداخلية لتدريب الموظفين وتطوير كفاءتهم ومصاريف وبدلات التدريب .6

 :  ثامناً/ ساعات العمل

يتعمممارف ممممذ أحكمممام نفمممام العممممل السمممعودي تكمممون أيمممام العممممل خمسمممة أيمممام فمممي الأسمممبوع ويكمممون  يمممومي الجمعمممة والسمممبت فيمممما لا  .1

سمممماعات يوميمممماً خمممملال  6سمممماعة فمممممي الأسمممممبوع ت خ فمممممض إلمممممى  (41)أيممممام الراحممممة الأسممممبوعية ويكممممون الحممممد الأدنممممى لسمممماعات العمممممل

 .  شهر رمضان المبارك للمسلمين



 

 

العممممممل السمممممعودي يجممممموز لصممممماحب الصممممملاحية تحديمممممد أوقمممممات بدايمممممة ونهايمممممة المممممدوام الرسممممممي وفمممممق مممممما  ممممممذ عمممممدم الإخممممملال بنفمممممام .2

 .   تقتضيه مصلحة العمل بالجمعية

 .   يتعين على المدير أن يحضر للعمل في  ير ساعات العمل الرسمية في حالة الاحتيا  إليه حسب حاجة العمل .3

كمممممما يجممممموز التكليمممممف بالعممممممل فمممممي أيمممممام العطممممملات الأسمممممبوعية   حتياجممممماتللايجممممموز التكليمممممف بالعممممممل خمممممار  وقمممممت المممممدوام وفقممممما  .4

بنمممممماءا علممممممى ممممممما تتطلبممممممه مصمممممملحة العمممممممل  ويضممممممذ ر مممممميس/ نا ممممممب  والأعيمممممماد الرسمممممممية و لمممممم  ضمممممممن الإعتمممممممادات فممممممي الميزانيممممممة و

ى مجلممممس الجمعيممممة القواعممممد الخاصممممة بشممممروط التكليممممف بالعمممممل الإضممممافي وتحديممممد سمممماعاته والأيممممام اللازمممممة لممممذل  ثممممم يعممممرف علمممم

 .   الإدارة لاعتماده

فمممممي أيمممممام العممممممل الرسممممممية يممممممن  المكلفمممممون بالعممممممل الإضمممممافي أجمممممرا إضمممممافيا يعمممممادل الراتمممممب العمممممادي  : سممممماعات العممممممل الإضمممممافية .5

 .240 تقسيم   (1الراتب الشهري * : )للساعات التي عملها في ايام العمل الرسمية وتحتسب قيمة أجر الساعة 

ممممممن الراتمممممب العمممممادي للسممممماعات (%1 5 )الأسمممممبوعية يممممممن  المكلفمممممون بالعممممممل الإضمممممافي أجمممممرا إضمممممافيا يعمممممادلفمممممي أيمممممام الإجمممممازات  -

  . 240تقسيم  (1 50 *الراتب الشهري )التي عملها وتحسب قيمة أجر الساعة 

لتممممي عملهمممما فممممي أيممممام إجممممازات الأعيمممماد يمممممن  المكلفممممون بالعمممممل الإضممممافي أجممممرا إضممممافيا يعممممادل ضممممعف الراتممممب العممممادي للسمممماعات ا -

 . 240 تقسيم   (2الراتب الشهري تقسيم * )وتحتسب قيمة أجر الساعة 

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

 أعممممممال الجمممممرد السمممممنوي  وإعمممممداد الميزانيمممممة  والتصمممممفية  وقفمممممل الحسمممممابات والاسمممممتعداد للبيمممممذ بأثممممممان مخفضمممممة والاسمممممتعداد -أ 

 . للموسم بشرط ألا يزيد عدد الأيام التي يشغل فيها المدير التنفيذي على ثلاثين يوماً في السنة

 . إ ا كان العمل لمنذ وقوع حادث خطر  أو إصلاح ما نشأ عنه  أو تلافي خسارة محققة لمواد قابلة للتلف-ب 

 . إ ا كان التشغيل بقصد مواجهة ضغط عمل  ير عادي- 

 . سم والمناسبات الأخرى والأعمال الموسمية التي تحدد بقرار من مجلس الإدارةالأعياد والموا-د

ولا يجممموز فمممي جميمممذ الحمممالات المتقدممممة أن تزيمممد سممماعات العممممل الفعليمممة علمممى عشمممر سممماعات فمممي اليممموم  أو سمممتين سممماعة فمممي -همممم

 .  الأسبوع



 

 

  
 

 

 

 :  تاسعاً/ الإجازات

سمممنوية ميلاديمممة ممممدتها ثلاثمممون يومممماً وتكمممون الإجمممازة مدفوعمممة الأجمممر ويجممموز لمممه بعمممد يسمممتحق الممممدير التنفيمممذي عمممن كمممل عمممام إجمممازة  .1

موافقممممة صمممماحب الصمممملاحية تجز ممممة رصمممميد إجازتممممه إلممممى ثمممملاث مممممرات خمممملال العممممام الواحممممد بحيممممث لا تقممممل مممممدة كممممل إجممممازة عممممن 

فممممي السممممنة علممممى أن  خمسممممة أيممممام متصمممملة كممممما يجمممموز لممممه الحصممممول علممممى إجممممازة عرضممممية متقطعممممة لا تزيممممد مممممدتها عممممن خمسممممة أيممممام

تحتسمممب ممممن رصممميد إجازتمممه السمممنوية ولا يحمممق لمممه التمتمممذ بثجازتمممه السمممنوية إ ا لمممم يكممممل سمممتة أشمممهر متواصممملة ممممن تممماري  مباشمممرته 

 .  العمل لدى الجمعية

 يجممممب أن يتمتممممذ المممممدير التنفيممممذي بثجازتممممه فممممي سممممنة اسممممتحقاقها ولا يجمممموز النممممزول عنهمممما أو أن يتقاضممممى بممممدلًا نقممممدياً عوضمممماً عممممن .2

 .  الحصول عليها أثناء خدمته

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

لصمممماحب الصمممملاحية حممممق تأجيممممل إجممممازة المممممدير التنفيممممذي بعممممد نهايممممة سممممنة إسممممتحقاقها إ ا اقتضممممت ظممممرو  العمممممل  لمممم  لمممممدة لا  .4

قتضممممت ظممممرو  العمممممل اسممممتمرار التأجيممممل وجممممب الحصممممول علممممى موافقممممة  المممممدير التنفيممممذي كتابممممة تزيممممد علممممى تسممممعين يوممممماً فممممث ا ا

 .  على ألا يتعدى التأجيل نهاية السنة لتالية لسنة استحقاص الإجازة

لهممممما و لممممم   اسمممممتعمالهللممممممدير التنفيمممممذي الحمممممق فمممممي الحصمممممول علمممممى أجمممممرة عمممممن أيمممممام الإجمممممازة المسمممممتحقة إ ا تمممممرك العممممممل قبمممممل  .5

لممممدة التمممي لمممم يحصمممل علمممى إجازتمممه عنهممما كمممما يسمممتحق أجمممرة الإجمممازة عمممن أجمممزاء السمممنة بنسمممبة مممما قضممماه منهممما فمممي بالنسمممبة إلمممى ا

 العمل . 

 .  ويحتسب الأجر على أساخ أخر أجر كان يتقاضاه المدير عند ترك العمل

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



 

 

أيممممام لمناسممممبة زواجممممه   أو فممممي  خمسممممةفممممي حالممممة ولادة مولممممود لممممه و  ثلاثممممة أيممممام للمممممدير التنفيممممذي الحممممق فممممي إجممممازة بممممأجر لمممممدة  .7

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

مممممدتها عممممن عشممممرة أيممممام ولا تزيممممد علممممى خمسممممة عشممممر يوممممماً بممممما  للمممممدير التنفيممممذي الحممممق فممممي الحصممممول علممممى إجممممازة بممممأجر لا تقممممل .8

ضممممحى و لمممم  لأداء فريضممممة الحممممج لمممممرة واحممممدة طمممموال مممممدة خدمتممممه إ ا لممممم يكممممن أداهمممما مممممن قبممممل وي  شممممترط فيهمممما إجممممازة عيممممد الأ

 .    هذه الإجازة أن يكون المدير قد أمضى في العمل لدى صاحب العمل سنتين متصلتين على الأقل لاستحقاص

للممممممدير التنفيمممممذي الحاصمممممل علمممممى موافقمممممة صممممماحب الصممممملاحية لإكممممممال دراسمممممته بالإنتسممممماب الحمممممق فمممممي إجمممممازة بمممممأجر كاممممممل لتأديمممممة  .9

الإمتحمممان عمممن سمممنة  يمممر م  عمممادة تحمممدد ممممدتها بعمممدد أيمممام الإمتحمممان الفعليمممة إمممما إ ا كمممان الإمتحمممان عمممن سمممنة معمممادة فيكمممون للممممدير 

متحمممممان   ولصممممماحب الصمممملاحية أن يطلمممممب ممممممن الموظمممممف تقمممممديم الوثممممما ق المؤيمممممدة التنفيممممذي  الحمممممق فمممممي إجمممممازة دون أجمممممر لأداء الإ

التنفيممممذي أن يتقممممدم بطلممممب الإجممممازة قبممممل موعممممدها بخمسممممة  علممممى أدا ممممه لعمتحممممان وعلممممى المممممدير لطلممممب الإجممممازة وكممممذل  ممممما يممممدل

 .   الإخلال بالمسا لة التأديبية عشر يوماً على الأقل   وي ح رم  من أجر هذه الإجازة إ ا ثبت أنه لم يم ؤ د الإمتحان مذ عدم

للممممدير التنفيمممذي المممذي يثبمممت مرضمممه الحمممق فمممي إجمممازة مرضمممية بمممأجر عمممن الثلاثمممين يومممماً الأولمممى وبثلاثمممة أربممماع الأجمممر عمممن السمممتين  .11

يومممممماً التاليمممممة ودون أجمممممر للثلاثمممممين يومممممماً التمممممي تلمممممي  لممممم  خممممملال السمممممنة الواحمممممدة سمممممواءً كانمممممت همممممذه الإجمممممازة متصممممملة أم متقطعمممممة 

 .  ق صد بالسنة الواحدة  السنة التي تبدأ من تاري  أول إجازة مرضيةويم  

للمممممدير الحممممق فممممي إجممممازة طار ممممة مدفوعممممة الأجممممر لفتممممرة لا تتجمممماوز خمسممممة أيممممام فممممي السممممنة تبممممدأ ببدايممممة العممممام الممممميلادي وتسممممقط  .11

ألا تزيمممد تلممم  الإجمممازة عمممن ثلاثمممة جميعممما أو مممما تبقمممى منهممما بنهايمممة العمممام و لممم  نفمممرا للفمممرو  التمممي يقمممدرها المممر يس المباشمممر علمممى 

 .  أيام في المرة الواحدة وعلى المدير تقديم ما يثبت حاجته إلى تل  الإجازة عند عودته

يجممموز فمممي حمممالات الضمممرورة قطمممذ إجمممازة الممممدير علمممى ألا يخمممل  لممم  بحقمممه فمممي تأجيمممل الأيمممام المتبقيمممة ممممن إجازتمممه للسمممنة التاليمممة  .12

 .  فقط

بثجازتممممه المنصمممموص عليهمممما أن يعمممممل لممممدى صمممماحب عمممممل آخممممر فممممث ا ثبممممت  أن المممممدير قممممد خممممالف لا يجمممموز للمممممدير أثنمممماء تمتعممممه  .13

 .    ل  يتم تطبيق ما ينص عليه نفام العمل بهذا الخصوص

 :  يستحق الموظف حسب ما ينص عليه نفام العمل إجازة مرضيه على الوجه التالي .14



 

 

 .  الثلاثون يوما الأولى : بأجر كامل •

 .   : ثلاثة أرباع الأجرالستون يوما التالية  •

 كامممممل رصمممميده مممممن الإجممممازات العاديممممة  اسممممتنفادالموظممممف أو انهمممماء خدماتممممه بعممممد  اسممممتمرار احتمممممالوبعممممد  لمممم  تنفممممر الإدارة فممممي  •

 . 

يعتمممممد الممممر يس او نا بممممه الإجممممازة المرضممممية بنمممماءا علممممى تقريممممر مممممن الجهممممة الطبيممممة المختصممممة التممممي تحممممددها الجمعيممممة بعممممد توقيممممذ  •

 المريض وإحضار تقرير من الطبيب المختص .  الكشف الطبي على

 

 

 :  / قواعد التأديباً عاشر

 :  الجزاءات التأديبية التي يجوز لصاحب الصلاحية بالجمعية توقيعها على المدير التنفيذي على أن تكون وفق التسلسل التالي

المخالفممممة التممممي إرتكبهمممما المممممدير ويطلممممب منممممه التنبيممممه: وهممممو تممممذكير شممممفهي يوجممممه إلممممى المممممدير مممممن قبممممل ر يسممممه يشممممار فيممممه إلممممى  .1

 .  التقيد بالنفام والقيام بواجباته على وجه صحي 

مخالفممممة متضمممممن لفممممت نفممممره إلممممى المخالفممممة وإلممممى إمكممممان  ارتكابممممهالإنممممذار الكتممممابي : وهممممو كتمممماب يوجممممه إلممممى المممممدير فممممي حالممممة  .2

 .  المخالفة أو تكرارها استمرارتعرضه لجزاء أشد في حالة 

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

الإيقمممما  عممممن العمممممل دون أجممممر : وهممممو منممممذ المممممدير مممممن ممارسممممة عملممممه مممممدة مممممن الممممزمن دون أن يتقاضممممى عنهمممما أجممممر أو تعممممويض  .4

 .  ويفرف هذا الجزاء من يوم إلى خمسة أيام

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

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

الإيقممما  عمممن العممممل ممممذ الحرممممان ممممن الأجمممر وهمممو منمممذ الممممدير ممممن ممارسمممة عملمممه ممممدة ممممن المممزمن دون أن يتقاضمممى عنهممما أجمممر  .7

 .   الجزاء من يوم إلى خمسة أيامأو تعويض ويفرف هذا 



 

 

مخالفممممة مممممن المخالفممممات المنصمممموص عليهمممما لا  ارتكابممممهالفصممممل مممممن الخدمممممة مممممذ المكافممممأة : ويعتبممممر إنهمممماء خدمممممة المممممدير بسممممبب  .8

 .   تمنذ صر  كامل المكافأة المستحقة عن مدة خدمته حسب نفام العمل

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

لا يجممموز تشمممديد الجمممزاء فمممي حالمممة تكممممرار المخالفمممة إ ا كمممان قمممد انقضمممى علمممى المخالفممممة السمممابقة ما مممة وثممممانون يومممما ممممن تمممماري   .11

 .   الجزاء عليه عن تل  المخالفة التنفيذي بتوقيذإبلاغ المدير 

ت الجمعيممممة ممممما لممممم يكممممن متصمممملًا بالجمعيممممة أو يتنفيممممذي لأمممممر ارتكبممممه خممممار  منشمممملا يجمممموز توقيممممذ جممممزاء تممممأديبي علممممى المممممدير ال .11

التنفيممممذي عمممممن المخالفممممة الواحمممممدة  رامممممة تزيمممممد قيمتهمممما عمممممن  علمممممى المممممديركممممما لا يجممممموز أن يوقممممذ   . فيهمممممابأصممممحاب الصمممملاحية 

جممممره وفمممماءً للغرامممممات التممممي أن تقتطممممذ مممممن أ   ولا الواحممممدةولا توقيممممذ أكثممممر مممممن جممممزاء واحممممد علممممى المخالفممممة  . أيممممامأجممممرة خمسممممة 

ولا أن تزيممممد مممممدة إيقافممممه عممممن العمممممل دون أجممممر علممممى خمسممممة أيممممام  الواحممممد توقممممذ عليممممه أكثممممر مممممن أجممممر خمسممممة أيممممام فممممي الشممممهر 

 .  في الشهر

لا يجمممموز توقيممممذ جممممزاء تممممأديبي علممممى المممممدير التنفيممممذي إلا بعممممد إبلا ممممه كتابممممة بممممما نسممممب إليممممه واسممممتجوابه وتحقيممممق دفاعممممه وإثبممممات  .12

ويجمممموز أن يكممممون الاسممممتجواب شممممفاهه فممممي المخالفممممات البسمممميطة التممممي لا يتعممممدى  الخمممماص.محضممممر يممممودع فممممي ملفممممه  لمممم  فممممي 

الجمممممزاء المفمممممروف علمممممى مرتكبهممممما الإنمممممذار أو الغراممممممة باقتطممممماع مممممما لا يزيمممممد علمممممى أجمممممر يممممموم واحمممممد   علمممممى أن يثبمممممت  لممممم  فمممممي 

 .   المحضر

التنفيمممممذي بقممممرار توقيمممممذ الجممممزاء عليمممممه كتابممممة   فمممممث ا امتنممممذ عمممممن الاسممممتلام أو كمممممان  ا بمممماً فيرسمممممل المممممبلاغ  يبلمممممق المممممديريجممممب أن  .13

الاسمممممتلام  و للممممممدير التنفيمممممذي  حمممممق  امتنممممماعبكتممممماب مسمممممجل علمممممى عنوانمممممه المبمممممين فمممممي ملفمممممه  او اخمممممذ توقيمممممذ شممممماهدين عمممممن 

مممممن تمممماري   إبلا ممممه  (عممممدا أيممممام العطمممل الرسمممممية) الاعتمممراف علممممى القممممرار الخمممماص بتوقيمممذ الجممممزاء عليممممه خمممملال خمسممممة عشمممر يوممممماً 

بممممممالقرار النهمممممما ي بثيقمممممماع الجممممممزاء عليممممممه  ويقممممممدم الاعتممممممراف إلممممممى هيئممممممة تسممممممويق الخلافممممممات العماليممممممة . كممممممما جمممممماء بنفممممممام العمممممممل 

 .  السعودي

 .  الجزاء الموقذ على المدير مذ  حجم المخالفة المرتكبة أن يتناسبيجب  .14

 .  تماده من قبل مجلس الإدارة عدا التنبيه الشفهيلا يعتد بالجزاء ما لم يتم اع .15



 

 

 إ ا كمممان الفعمممل المممذي أرتكبممممه الممممدير يشمممكل أكثمممر مممممن مخالفمممة فيكتفمممي بتوقيممممذ العقوبمممة الأشمممد ممممن بممممين العقوبمممات المقمممررة لهمممما .16

 . 

اممممممة يجممممب كتابممممة الغراممممممات التممممي توقمممممذ علممممى الممممممدير التنفيممممذي فمممممي سممممجل خمممماص ممممممذ بيممممان أسممممممه ومقممممدار أجمممممره ومقممممدار الغر  .17

 .  وسبب توقيعها وتاري   ل 

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

 .  تحدد المخالفات التي تستحق الجزاءات وفقا للجدول المرفق .19

 :  الحادي عشر/ مخاطر وإصابات العمل والخدمات الصحية والاجتماعية

 .  الجمعية توفير بيئة آمنة ومحفزة على العملعلى  .1

مممممن نفممممام التأمينممممات  يطبممممق بحممممق المممممدير التنفيممممذي فممممي شممممأن إصممممابات العمممممل والإمممممراف المنهيممممة أحكممممام فممممرع الأخطممممار المهنيممممة .2

 الاجتماعية .

 

 :  الثاني عشر/ انتهاء عقد العمل

 .  السعوديينتهي عقد العمل في أي من الأحول المنصوص عليها من نفام العمل  .1

إ ا كمممان العقمممد  يمممر محمممدد الممممدة جممماز لأي ممممن طرفيمممه إنهممماؤه بنممماءً علمممى سمممبب مشمممروع يجمممب بيانمممه بموجمممب إشمممعار يوجمممه إلمممى  .2

الطممممر  الآخممممر كتابممممة قبممممل الإنهمممماء بمممممدة لا تقممممل عممممن ثلاثممممين يوممممماً إ ا كممممان أجممممر المممممدير التنفيممممذي يممممدفذ شممممهرياً   ولا يقممممل عممممن 

 .  هخمسة عشر يوماً بالنسبة إلى  ير 

إ ا أ  نهمممي العقمممد لسمممبب  يمممر مشمممروع كمممان للطمممر  المممذي أصمممابه ضمممرر ممممن همممذا الإنهممماء الحمممق فمممي تعمممويض تقمممدره هيئمممة تسمممموية  .3

 .  فيه ما لحقه من أضرار مادية وأدبية حالة واحتمالية وظرو  الإنهاء العمالية  يراعىالخلافات 

يطلممممب إعادتممممه إلممممى العمممممل وينفممممر فممممي هممممذه الطلبممممات  يجمممموز للمممممدير التنفيممممذي ا ا ي  فصممممل مممممن عملممممه بغيممممر سممممبب مشممممروع أن .4

 .   وفق أحكام نفام العمل ولا حة المرافعات أمام هيئات تسوية الخلافات العمالية



 

 

لا ينقضممممي عقممممد العمممممل بوفمممماة صمممماحب الصمممملاحية   ممممما لممممم تكممممن شخصمممميته قممممد روعيممممت فممممي إبممممرام العقممممد ولكنممممه ينتهممممي بوفمممماة  .5

لممممه   و لمممم  بموجممممب شممممهادة طبيممممة معتمممممدة مممممن الجهممممات الصممممحية المخولممممة أو مممممن المممممدير التنفيممممذي أو بعجممممزه عممممن أداء عم

 .   الطبيب المخول الذي يعينه صاحب الصلاحية

لا يجممممموز لصممممماحب الصممممملاحية فسممممم  العقمممممد دون مكافمممممأة أو إشمممممعار الممممممدير التنفيمممممذي أو تعويضمممممه إلا فمممممي الحمممممالات المممممواردة  .6

 .  رصة  للمدير التنفيذي لكي يبدي أسباب معارضته للفس من نفام العمل شريطة أن تتاح الف ( 80 )بالمادة 

يحمممممق  للممممممدير التنفيمممممذي أن يتمممممرك العممممممل دون إشمممممعار   ممممممذ احتفاظمممممه بحقوقمممممه النفاميمممممة كلهممممما فمممممي أي ممممممن الحمممممالات المممممواردة  .7

 .   من نفام العمل( 81 )بالمادة 

اسمممممتنفا ه الممممممدد المحمممممددة لعجمممممازة  لا يجممممموز لصممممماحب الصممممملاحية إنهممممماء خدممممممة الممممممدير التنفيمممممذي  بسمممممبب الممممممرف   قبمممممل .8

 .  المنصوص عليها في نفام العمل وللمدير التنفيذي الحق في أن يطلب وصل إجازته السنوية بالمرضية

 .    الحكم على الموظف نها يا بعقوبة عن جريمة مخلة بالشر  أو الأمانة .9

 امتنممماعممممذ توضمممي  تممماري  الاسمممتلام وفمممي حالمممة  لامهباسمممتأن يمممتم تسمممليم الإخطمممار  للممممدير فمممي مقمممر العممممل ويوقمممذ المرسمممل إليمممه  .11

 .  المدير عن الاستلام مذ إثبات الواقعة في محضر رسمي يوقذ عليه اثنان من زملا ه في العمل

عملمممممه  انتهممممماءيسممممملم للممممممدير عنمممممد انهممممماء خدمتمممممه شمممممهادة ممممممن واقمممممذ ملمممممف خدمتمممممه مبينممممما بهممممما تممممماري  التحاقمممممه بالعممممممل وتممممماري   .11

عممممممل نممممممو   )الممنوحمممممة لمممممه و لممممم  فمممممي ميعممممماد أقصممممماه أسمممممبوع ممممممن تممممماري  طلبمممممه لهممممما  والامتيمممممازاتومسممممممى الوظيفمممممة والأجمممممر 

 .  (شهادة خدمة

 :  الثالث عشر/ مكافأة نهاية الخدمة

إ ا انتهممممت علاقممممة العمممممل وجممممب علممممى الجمعيممممة أن تممممدفذ إلممممى للمممممدير التنفيممممذي مكافممممأة عممممن مممممدة خدمتممممه تحسممممب علممممى أسمممماخ  .1

السممممنوات الخمممممس الأولممممى  وأجمممر شممممهر عممممن كممممل سممممنة ممممن السممممنوات التاليممممة   ويتخممممذ الأجممممر أجمممر نصممممف شممممهر عممممن كممممل سمممنة مممممن 

 .  الأخير أساساً لحساب المكافأة  ويستحق المدير التنفيذي مكافأة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل



 

 

ثلمممث المكافمممأة بعمممد خدممممة لا تقمممل ممممدتها إ ا كمممان انتهممماء علاقمممة العممممل بسمممبب اسمممتقالة الممممدير التنفيمممذي يسمممتحق فمممي همممذه الحالمممة  .2

عممممن سممممنتين متتمممماليتين  ولا تزيممممد عممممن خمممممس سممممنوات  ويسممممتحق ثلثيهمممما إ ا زادت مممممدة خدمتممممه علممممى خمممممس سممممنوات متتاليممممة ولممممم 

 .  تبلق عشر سنوات ويستحق المكافأة كاملة إ ا بلغت مدة خدمته عشر سنوات فأكثر

 .  تركه للعمل نتيجة لقوة قاهرة خارجه عن إرادته يستحق المدير التنفيذي المكافأة كاملة في حالة .3

مممممن تمممماري   –علممممى الأكثممممر  –التنفيممممذي وجممممب علممممى الجمعيممممة دفممممذ أجمممره وتصممممفية حقوقممممه خمممملال أسممممبوع  خدمممممة المممممديرإ ا انتهمممت  .4

ملمممممة وجمممممب علمممممى الجمعيمممممة تصمممممفية حقوقمممممه كا   العقمممممدالمممممذي أنهمممممى  التنفيمممممذي هممممموأمممممما إ ا كمممممان الممممممدير    العقديمممممةانتهممممماء العلاقمممممة 

  ولصممممممماحب الصمممممملاحية أن يحسمممممممم أي ديممممممن مسمممممممتحق لممممممه بسمممممممبب العمممممممل ممممممممن المبمممممممالق  خمممممملال ممممممممدة لا تزيممممممد علمممممممى أسممممممبوعين

 .  المستحقة للموظف

 : ةاعتماد مجلس الإدار
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