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. آلية تعيين المدير التنفيذي وشؤونه الوظيفية

 :مهام المدير التنفيذي/  ولالاً 

 : ٌتولى المدٌر التنفٌذي الأعمال الإدارٌة كافة ومنها على وجه ال صوص

 . رسم  طط الجمعٌة وفق مستوٌاتها انطلاقا من السٌاسة العامة و هدافها ومتابعة تنفٌذه بعد اعتمادها .1

رسم  سس ومعاٌٌر لحوكمة الجمعٌة و تتعارض مع  حكام النظام واللائحة التنفٌذٌة وهذه اللائحة  .2

 . والإشراؾ على تنفٌذها ومراقبة مدى فاعلٌتها بعد اعتمادها

إعداد اللوائح الإجرائٌة والتنظٌمٌة اللازمة التً تضمن قٌام الجمعٌة بأعمالها وتحقٌق  هدافها ومتابعة  .3

 . تنفٌذها بعد اعتمادها

 . تنفٌذ  نظمة الجمعٌة ولوائحها وقراراتها وتعلٌماتها وتعمٌمها .4

 . توفٌر احتٌاجات الجمعٌة من البرامج والمشروعات والموارد والتجهٌزات اللازمة .5

 . اقتراح قواعد است مار الفائض من  موال الجمعٌة وآلٌات تفعٌلها .6

رسم وتنفٌذ ال طط والبرامج التطوٌرٌة والتدرٌبٌة التً تنعكس على تحسٌن  داء منسوبً الجمعٌة  .7

 .  وتطوٌرها

رسم سٌاسة مكتوبة تنظم العلاقة مع المستفٌدٌن من  دمات الجمعٌة وتضمن تقدٌم العناٌة اللازمة لهم  .8

 .  والإعلان عنها بعد اعتمادها

تزوٌد الوزرة بالبٌانات والمعلومات عن الجمعٌة وفق النماذج المعتمدة من الوزارة والتعاون فً  .9

إعداد التقارٌر التتبعٌة والسنوٌة بعد عرضها على مجلس الإدارة واعتمادها وتحدٌث بٌانات الجمعٌة 

 . بصفة دورٌة
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الرفع بترشٌح  سماء كبار الموظفٌن فً الجمعٌة لمجلس الإدارة مع تحدٌد صلاحٌاتهم ومسؤولٌاتهم  .10

 .  للاعتماد،واورتقاء ب دمات الجمعٌة

متابعة سٌر  عمال الجمعٌة ووضع المؤشرات لقٌاس الأداء واونجازات فٌها على مستوى ال طط  .11

 . والموارد والتحقق من اتجاهها نحو الأهداؾ ومعالجة المشكلات وإٌجاد الحلول لها

مشاركته فً إعداد التقارٌر المالٌة ومشروع الموازنة التقدٌرٌة للجمعٌة  وفقا للمعاٌٌر المعتبرة تمهٌدا  .12

 .  وعتمادها

 .  إعداد التقوٌم الوظٌفً للعاملٌن فً الجمعٌة ورفعه وعتماده .13

 . إصدار التعامٌم والتعلٌمات ال اصة بسٌر العمل فً الجمعٌة .14

تولً  مانة مجلس الإدارة وإعداد جدول  عمال اجتماعاته وكتابة محاضر الجلسات والعمل على تنفٌذ  .15

 . القرارات الصادرة عنه

 . الإشراؾ على الأنشطة والمناسبات التً تقوم بها الجمعٌة كافة وتقدٌم تقارٌر عنها .16

إعداد التقارٌر الدورٌة لأعمال الجمعٌة كافة توضح الإنجازات والمعوقات وسبل علاجها وتقدٌمها  .17

 . لمجلس الإدارة وعتمادها

.   ي مهام   رى ٌكلؾ بها من قبل مجلس الإدارة فً مجال ا تصاصه .18

 

 :للمدير التنفيذي في سبيل انجاز المهام المناطة به الصلاحيات الآتية/  انيالاً 

انتداب منسوبً الجمعٌة لإنهاء  عمال  اصة بها  و حضور مناسبات  و لقاءات  و زٌارات او  .1

دورات  و ؼٌرها وحسب ما تقتضٌه مصلحة العمل وبما و ٌتجاوز شهرا فً السنة على  و تزٌد 

 . الأٌام المتصلة عن عشرة  ٌام

متابعة قرارات تعٌٌن الموارد البشرٌة اللازمة بالجمعٌة وإعداد عقودهم ومتابعة  عمالهم والرفع  .2

 .  لمجلس الإدارة بتوقٌع العقود وإلؽائها وقبول اوستقاوت للاعتماد

 .  اعتماد تقارٌر الأداء .3

 .  للمدٌر تكلٌؾ الموظفٌن لتنفٌذ جمٌع البرامج والأنشطة على مستوى الجمعٌة وفق ال طط المعتمدة .4

 .  اعتماد إجازات منسوبً الجمعٌة كافة بعد موافقة مجلس الإدارة .5

 .  تفوٌض صلاحٌات رؤساء الأقسام وفق الصلاحٌات الممنوحة له .6
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 . تطبٌق مواد وئحة تنظٌم العمل بالجمعٌة المعتمدة من مجلس الإدارة .7

 

 :علاقات العمل/  ال الاً 

 .  معاملة المدٌر بشكل وئق من قبل مجلس إدارة الجمعٌة .1

 . إعطاء المدٌر الوقت الكافً اللازم لممارسة حقوقه دون المساس بأجره .2

 .  تمكٌن المدٌر من  داء عمله فً الوقت المحدد وفق ما جاء فً نظام العمل السعودي .3

ٌجب على المدٌر التنفٌذي تنفٌذ كافة التعلٌمات والأوامر الصادرة من رؤسائه على الوجه الأكمل ما  .4

 . لم ٌكن فً هذه التعلٌمات ما ٌ الؾ النظام  و العقد  و الآداب العامة  و ٌعرضه لل طر

ٌجب على المدٌر التنفٌذي احترام نظم ومواعٌد العمل وٌقصد بذلك المحافظة على نظم ومواعٌد  .5

 . العمل الحالٌة والمستقبلٌة

ٌجب على المدٌر التنفٌذي المحافظة على  موال وممتلكات الجمعٌة وحقوقها لدى الؽٌر و اصة تلك  .6

 . المسلمة إلٌه والتً ٌست دمها فً عمله

 . و ٌجوز للمدٌر الجمع بٌن العمل بالجمعٌة و ي عمل   ر إو بأذن كتابً من صاحب الصلاحٌة .7

ٌتعٌن على المدٌر التنفٌذي المحافظة على  سرار العمل وعلى المعلومات التً قد تصل إلٌه بحكم  .8

 .  وظٌفته حتى بعد تركه ال دمة، و اصة تلك التً من شأنها الإضرار بمصالح الجمعٌة

 . على المدٌر  و ٌستؽل وظٌفته  و علاقاته فً تحقٌق  ٌة مكاسب ش صٌة مادٌة كانت  م معنوٌة .9

 

 :الشروط التي يجب  ن تتوفر في التقدم لشغل وظيفة المدير التنفيذي/ رابعالاً 

 .  ن ٌكون سعودي الجنسٌة .1

 .  ن ٌكون كامل الأهلٌة المعتبرة شرعا .2

 .  عام (25) و ٌقل عمره عن  .3

 . سنوات فً العمل الإداري (3) ن ٌمتلك  بر ة و تقل عن  .4

 .  و تقل شهادته عن بكالورٌوس .5

 .  ن ٌكون متفرؼالاً لإدارة الجمعٌة بعد ترشٌحه .6

 

 :آلية توظيف المدير التنفيذي/  امسالاً 
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تشكٌل لجنة إعداد معاٌٌر ا تٌار وترشٌح مدٌر الجمعٌة برئاسة رئٌس مجلس الإدارة  و الأمٌن العام  .1

 .  من  عضاء مجلس الإدارة واوستعانة بأهل او تصاص3وعضوٌة 

الإعلان عبر وسائل التواصل اوجتماعً ال اصة بالجمعٌة وموقع الجمعٌة  اولكترونً مع إٌضاح  .2

 . الشروط والمزاٌا للوظٌفة

 . تحدٌد فترة الإعلان زمنٌالاً  .3

استقبال طلبات التقدم لوظٌفة المدٌر مرفقالاً بها السٌر الذاتٌة للمتقدمٌن وصور عن المؤهلات العلمٌة  .4

 .  والشهادات المهنٌة وشهادات ال برة والو ائق المعززة للمهارات والقدرات القٌادٌة عبر اوٌمٌل فقط

رسل لمقدم الطلب إشعار الكترونً ٌفٌد وصول طلبه .5 ُُ  . يُ

 . تحدٌد موعد المقابلة وإجراء او تبارات المقننة من قبل اللجنة المشكلة .6

 . فرز النتائج وإعلانها .7

 . اعتماد ترشٌحه بقرار إداري من مجلس إدارة الجمعٌة .8

 . رفع مصوؼات ترشٌحه للوزارة للموافقة حسب النظام .9

 .  تسجٌل المدٌر فً نظام التأمٌنات اوجتماعٌة بعد حصوله على موافقة الوزارة على التعٌٌن .10

ٌ ضع المدٌر التنفٌذي لفترة ا تبار مدتها  لا ة  شهر وو تحتسب منها فترات الإجازات فٌما عدا  .11

إجازات الأعٌاد  و  ي ؼٌاب آ ر باست ناء  ٌام الراحة الأسبوعٌة إذا وقعت  لال فترة او تبار وتبد  

مدة او تبار من تارٌخ مباشرة العمل الفعلٌة فإذا لم ٌ بت صلاحٌة الموظؾ   ناء هذه المدة ٌجوز إنهاء 

 دمته  لالها من جانب الجمعٌة دون  ي تعوٌض  و مكافأة ، وعند  بوت صلاحٌته للعمل تحتسب 

 . فترة التجربة ضمن مدة ال دمة فً الجمعٌة

 

 

 تحديد التعويضات المالية للمدير

 :الأجور/  ولالاً 

ٌجب دفع  جر المدٌر التنفٌذي وكل مبلػ مستحق له بالعملة السعودٌة طبقالاً للأحكام الواردة من نظام  .1

 . العمل السعودي

ٌُصُرؾ فً نهاٌة كل شهر مٌلادي .2  . ٌستحق المدٌر التنفٌذي راتبه اعتبارالاً من تارٌخ مباشرته العمل و
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إذا تسبب المدٌر التنفٌذي  فً فقد  و إتلاؾ  و تدمٌر آوت تمتلكها الجمعٌة  و هً فً عهدته وكان  .3

ذلك ناشئالاً عن  طأ منه  و م الفته تعلٌمات صاحب الصلاحٌة ولم ٌكن نتٌجة ل طأ الؽٌر  و ناشئالاً 

 . عن قوة قاهرة، جاز للجمعٌة  ن تقتطع من  جره وفق ما جاء فً نظام العمل السعودي

و ٌجوز حسم  ي مبلػ من  جور المدٌرالتنفٌذي لقاء حقوق  اصة دون موافقة  طٌة منه ، إو فً  .4

 . الحاوت الواردة من نظام العمل السعودي

 ن تزٌد نسبة المبالػ المحسومة على نصؾ  جر المدٌر التنفٌذي (فً جمٌع الأحوال)و ٌجوز  .5

المستحق، ما لم ٌ بت لدى هٌئة تسوٌة ال لافات العمالٌة إمكان الزٌادة فً الحسم على تلك النسبة،  و 

عطى  ُُ ٌ بت لدٌها حاجة المدٌر التنفٌذي إلى  ك ر من نصؾ  جره، وفً هذه الحالة الأ ٌرة و يُ

 . المدٌر التنفٌذي  ك ر من  لا ة  رباع  جره مهما كان الأمر

 . ٌُراعى عند اقتطاع جزء من  جر المدٌر التنفٌذي بالجمعٌة ما جاء من نظام العمل السعودي .6

 

 :الرواتب/  انيالاً 

 الراتب الأساسً تحدده اللجنة المنعقدة برئاسة رئٌس مجلس الإدارة 

 

 :العلاوة/  ال الاً 

من الراتب الأساسً  وٌشترط لمنح العلاوة  ن ٌكون  (% 10)ٌستحق المدٌر علاوة سنوٌة بنسبة  •

 . قد  مضى سنة على تعٌٌنه

 :البدلات/ رابعالاً 

 ٌصرؾ للمدٌر بدل نقل شهري     .1

للأعزب فً العام  (%10)للمتزوج ونسبة (%25)ٌمنح المدٌر بدل سكن بحد  على  لا ة شهور بنسبة .2

 . ما لم ٌوفر له السكن وٌصرؾ على  ساس قسط شهري مع الراتب

 

 :بدل الانتداب/  امسالاً 
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صرؾ للمدٌر التنفٌذي المنتدب دا ل المملكة بدل انتداب  .1 ُُ % 5 ريال عن الٌوم الواحد  و 250يُ

 . من راتبه الأساسً الشهري  ٌهما  قل

 ريال عن الٌوم 500ٌُصرؾ للمدٌر التنفٌذي المنتدب  ارج المملكة العربٌة السعودٌة بدل انتداب  .2

 . من راتبه الأساسً الشهري  ٌهما  قل% 10الواحد  و 

 . كم من المدٌنة التً تقع فً نطاقها الجمعٌة150ٌجب  و تقل مسافة اونتداب عن  .3

 . ٌُمنح  للمدٌر التنفٌذي المُنتدب تذكرة سفر ذهابالاً وإٌابالاً على الدرجة السٌاحٌة .4

عند عدم توفر رحلة جوٌة  و مطار بالمدٌنة المنتدب إلٌها المدٌر وجب تعوٌضه عن تكالٌؾ النقل  .5

ٌُعادل قٌمة  قرب مطار للمدٌنة المُنتدب إلٌها  . بما 

 .ٌجب على المدٌر عند انُُتدابه تعبئة نموذج اونتداب المعمول به لدى الجمعٌة .6

 

 :المكافئات/ سادسالاً 

ٌكون منح المكافآت على  ساس تقدٌر مجلس الإدارة لنشاط المدٌر وجده ومواظبته ودرجة •

 . إتقانه للعمل المنوط به وإنتاجه وتفانٌه فً العمل وذلك بناء على توصٌة رئٌس المجلس  و نائبه

 

 :التدريب والتأهيل/ سابعالاً 

 : تهدؾ سٌاسة التدرٌب فً الجمعٌة بصفه عامة إلى ما ٌلً .1

رفع مستوى الأداء لدى المدٌر إلى درجة تمكنه من  داء واجبات العمل  –

 . على  فضل وجه ورفع كفاءته الوظٌفٌة

 . تهٌئة المدٌر لأتباع  سلوب جدٌد فً العمل  و استعمال آوت حدٌ ة –

 . منصب المدٌر ٌحتاج شؽله إلى إعداد و تدرٌب  اص –

 . تحسٌن وتطوٌر البٌئة الإدارٌة فً الجمعٌة –

 . توطٌن التدرٌب فً المؤسسة من  لال تأهٌل المدٌر –

ٌلتزم المدٌر  ن ٌعمل لدى الجمعٌة فترة تعادل فترة التدرٌب  و اولتزام برد كافة ما صرؾ علٌه  .2

و نفقته الجمعٌة على تدرٌبه  لال فترة التدرٌب عن المدة التً لم ٌقضها بالعمل فً الجمعٌة بما و 

 . ٌتعارض مع نظام العمل السعودي
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ٌعتبر التدرٌب بالنسبة للمدٌر من واجبات العمل سواء دا ل  و  ارج  وقات الدوام الرسمً  وٌكون  .3

 . ذلك ضمن إطار ال طة المرسومة من قبل صاحب الصلاحٌة بالجمعٌة

ٌكون التدرٌب للمدٌر عن طرٌق حضور دورات تدرٌبٌة  و ندوات مت صصة  و عن طرٌق العمل  .4

بقصد اكتساب ال برة بحٌث ٌكون التدرٌب فً  حد الأجهزة المؤهلة سواء فً دا ل المملكة  و 

 .  ارجها

تشجع الجمعٌة المدٌر على التحصٌل العلمً والتدرٌب وتحفزه على ذلك وتتحمل الجمعٌة جمٌع  .5

 . المصارٌؾ اللازمة دا ل المملكة  و  ارجها المتعلقة بالعملٌة التدرٌبٌة

ٌضع مجلس الإدارة  و من ٌفوضه اللوائح الدا لٌة لتدرٌب الموظفٌن وتطوٌر كفاءتهم ومصارٌؾ  .6

 . وبدوت التدرٌب

 

 

 :ساعات العمل/  امنالاً 

فٌما و ٌتعارض مع  حكام نظام العمل السعودي تكون  ٌام العمل  مسة  ٌام فً الأسبوع وٌكون  ٌومً  .1

ساعة فـً الأسـبوع  (40)الجمعة والسبت  ٌام الراحة الأسبوعٌة وٌكون الحد الأدنى لساعات العمل

 .  ساعات ٌومٌالاً  لال شهر رمضان المبارك للمسلمٌن6تُُ فـض إلـى 

مع عدم الإ لال بنظام العمل السعودي ٌجوز لصاحب الصلاحٌة تحدٌد  وقات بداٌة ونهاٌة الدوام  .2

 .  الرسمً وفق ما تقتضٌه مصلحة العمل بالجمعٌة

ٌتعٌن على المدٌر  ن ٌحضر للعمل فً ؼٌر ساعات العمل الرسمٌة فً حالة اوحتٌاج إلٌه حسب حاجة  .3

 .  العمل

ٌجوز التكلٌؾ بالعمل  ارج وقت الدوام وفقا للاحتٌاجات كما ٌجوز التكلٌؾ بالعمل فً  ٌام العطلات  .4

الأسبوعٌة والأعٌاد الرسمٌة وذلك ضمن الإعتمادات فً المٌزانٌة وبناءا على ما تتطلبه مصلحة العمل، 

نائب الجمعٌة القواعد ال اصة بشروط التكلٌؾ بالعمل الإضافً وتحدٌد ساعاته والأٌام / وٌضع رئٌس

 .  اللازمة لذلك  م ٌعرض على مجلس الإدارة وعتماده

فً  ٌام العمل الرسمٌة ٌمنح المكلفون بالعمل الإضافً  جرا إضافٌا ٌعادل :ساعات العمل الإضافٌة .5

* الراتب الشهري ): الراتب العادي للساعات التً عملها فً اٌام العمل الرسمٌة وتحتسب قٌمة  جر الساعة 

 .240تقسٌم   (1
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من الراتب العادي (%5،1)فً  ٌام الإجازات الأسبوعٌة ٌمنح المكلفون بالعمل الإضافً  جرا إضافٌا ٌعادل-

. 240تقسٌم  (50،1*الراتب الشهري )للساعات التً عملها وتحسب قٌمة  جر الساعة 

فً  ٌام إجازات الأعٌاد ٌمنح المكلفون بالعمل الإضافً  جرا إضافٌا ٌعادل ضعؾ الراتب العادي للساعات -

 . 240تقسٌم   (2* الراتب الشهري تقسٌم )التً عملها وتحتسب قٌمة  جر الساعة 

 :ٌجوز لصاحب الصلاحٌة عدم التقٌد بأحكام نظام العمل السعودي فً الحاوت الآتٌة .6

 عمال الجرد السنوي، وإعداد المٌزانٌة، والتصفٌة، وقفل الحسابات واوستعداد للبٌع بأ مان م فضة -  

. واوستعداد للموسم بشرط  و ٌزٌد عدد الأٌام التً ٌشؽل فٌها المدٌر التنفٌذي على  لا ٌن ٌومالاً فً السنة

إذا كان العمل لمنع وقوع حادث  طر،  و إصلاح ما نشأ عنه،  و تلافً  سارة محققة لمواد قابلة -ب 

. للتلؾ

. إذا كان التشؽٌل بقصد مواجهة ضؽط عمل ؼٌر عادي-ج

. الأعٌاد والمواسم والمناسبات الأ رى والأعمال الموسمٌة التً تحدد بقرار من مجلس الإدارة-د

وو ٌجوز فً جمٌع الحاوت المتقدمة  ن تزٌد ساعات العمل الفعلٌة على عشر ساعات فً الٌوم،  و -هـ

 . ستٌن ساعة فً الأسبوع

 

 :الإجازات/ تاسعالاً 

ٌستحق المدٌر التنفٌذي عن كل عام إجازة سنوٌة مٌلادٌة مدتها  لا ون ٌومالاً وتكون الإجازة مدفوعة  .1

الأجر وٌجوز له بعد موافقة صاحب الصلاحٌة تجزئة رصٌد إجازته إلى  لاث مرات  لال العام 

الواحد بحٌث و تقل مدة كل إجازة عن  مسة  ٌام متصلة كما ٌجوز له الحصول على إجازة عرضٌة 

متقطعة و تزٌد مدتها عن  مسة  ٌام فً السنة على  ن تحتسب من رصٌد إجازته السنوٌة وو ٌحق له 

 . التمتع بإجازته السنوٌة إذا لم ٌكمل ستة  شهر متواصلة من تارٌخ مباشرته العمل لدى الجمعٌة

ٌجب  ن ٌتمتع المدٌر التنفٌذي بإجازته فً سنة استحقاقها وو ٌجوز النزول عنها  و  ن ٌتقاضى بدولاً  .2

 . نقدٌالاً عوضالاً عن الحصول علٌها   ناء  دمته

 . للمدٌر التنفٌذي بموافقة صاحب الصلاحٌة  ن ٌؤجل إجازته السنوٌة  و  ٌامالاً منها إلى السنة التالٌة .3

لصاحب الصلاحٌة حق تأجٌل إجازة المدٌر التنفٌذي بعد نهاٌة سنة إستحقاقها إذا اقتضت ظروؾ  .4

العمل ذلك لمدة و تزٌد على تسعٌن ٌومالاً فإذا اقتضت ظروؾ العمل استمرار التأجٌل وجب الحصول 

 . على موافقة  المدٌر التنفٌذي كتابة على  و ٌتعدى التأجٌل نهاٌة السنة لتالٌة لسنة استحقاق الإجازة
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للمدٌر التنفٌذي الحق فً الحصول على  جرة عن  ٌام الإجازة المستحقة إذا ترك العمل قبل إستعماله  .5

لها وذلك بالنسبة إلى المدة التً لم ٌحصل على إجازته عنها كما ٌستحق  جرة الإجازة عن  جزاء 

 . السنة بنسبة ما قضاه منها فً العمل 

 . وٌحتسب الأجر على  ساس   ر  جر كان ٌتقاضاه المدٌر عند ترك العمل

 .  للمدٌر التنفٌذي الحق فً إجازة بأجر كامل فً الأعٌاد والمناسبات التً ٌحددها مجلس الإدارة .6

للمدٌر التنفٌذي الحق فً إجازة بأجر لمدة  لا ة  ٌام  فً حالة وودة مولود له و مسة  ٌام لمناسبة  .7

قدم الو ائق المؤٌدة للحاوت  ُُ زواجه ،  و فً حالة وفاة زوجه  و  حد  صوله  و فروعه على  ن تُ

 .  المشار إلٌها

للمدٌر التنفٌذي الحق فً الحصول على إجازة بأجر و تقل مدتها عن عشرة  ٌام وو تزٌد على  مسة  .8

عشر ٌومالاً بما فٌها إجازة عٌد الأضحى وذلك لأداء فرٌضة الحج لمرة واحدة طوال مدة  دمته إذا لم 

شترط وستحقاق هذه الإجازة  ن ٌكون المدٌر قد  مضى فً العمل لدى صاحب  ُُ ٌكن  داها من قبل ويُ

 .   العمل سنتٌن متصلتٌن على الأقل

للمدٌر التنفٌذي الحاصل على موافقة صاحب الصلاحٌة لإكمال دراسته بالإنتساب الحق فً إجازة  .9

عادة تحدد مدتها بعدد  ٌام الإمتحان الفعلٌة إما إذا كان  ُُ بأجر كامل لتأدٌة الإمتحان عن سنة ؼٌر مُ

الإمتحان عن سنة معادة فٌكون للمدٌر التنفٌذي  الحق فً إجازة دون  جر لأداء الإمتحان ، ولصاحب 

الصلاحٌة  ن ٌطلب من الموظؾ تقدٌم الو ائق المؤٌدة لطلب الإجازة وكذلك ما ٌدل على  دائه 

 للإمتحان وعلى المدٌر 

ٌُحُرم  من  جر هذه  التنفٌذي  ن ٌتقدم بطلب الإجازة قبل موعدها ب مسة عشر ٌومالاً على الأقل ، و

ٌُؤُد الإمتحان مع عدم الإ لال بالمسائلة التأدٌبٌة  .  الإجازة إذا  بت  نه لم 

للمدٌر التنفٌذي الذي ٌ بت مرضه الحق فً إجازة مرضٌة بأجر عن ال لا ٌن ٌومالاً الأولى وب لا ة  .10

 رباع الأجر عن الستٌن ٌومالاً التالٌة ودون  جر لل لا ٌن ٌومالاً التً تلً ذلك  لال السنة الواحدة سواءلاً 

ٌُقُصد بالسنة الواحدة  السنة التً تبد  من تارٌخ  ول إجازة  كانت هذه الإجازة متصلة  م متقطعة و

 . مرضٌة

للمدٌر الحق فً إجازة طارئة مدفوعة الأجر لفترة و تتجاوز  مسة  ٌام فً السنة تبد  ببداٌة العام  .11

المٌلادي وتسقط جمٌعا  و ما تبقى منها بنهاٌة العام وذلك نظرا للظروؾ التً ٌقدرها الرئٌس المباشر 
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على  و تزٌد تلك الإجازة عن  لا ة  ٌام فً المرة الواحدة وعلى المدٌر تقدٌم ما ٌ بت حاجته إلى تلك 

 . الإجازة عند عودته

ٌجوز فً حاوت الضرورة قطع إجازة المدٌر على  و ٌ ل ذلك بحقه فً تأجٌل الأٌام المتبقٌة من  .12

 . إجازته للسنة التالٌة فقط

و ٌجوز للمدٌر   ناء تمتعه بإجازته المنصوص علٌها  ن ٌعمل لدى صاحب عمل آ ر فإذا  بت   ن  .13

 .  المدٌر قد  الؾ ذلك ٌتم تطبٌق ما ٌنص علٌه نظام العمل بهذا ال صوص

 : ٌستحق الموظؾ حسب ما ٌنص علٌه نظام العمل إجازة مرضٌه على الوجه التالً .14

 . بأجر كامل: ال لا ون ٌوما الأولى  •

 .   لا ة  رباع الأجر: الستون ٌوما التالٌة  •

وبعد ذلك تنظر الإدارة فً إحتمال إستمرار الموظؾ  و انهاء  دماته بعد إستنفاذ كامل رصٌده من  •

 . الإجازات العادٌة

ٌعتمد الرئٌس او نائبه الإجازة المرضٌة بناءا على تقرٌر من الجهة الطبٌة الم تصة التً تحددها  •

 . الجمعٌة بعد توقٌع الكشؾ الطبً على المرٌض وإحضار تقرٌر من الطبٌب الم تص 

 

 

 

 :قواعد التأديب/ عاشرالاً 

الجزاءات التأدٌبٌة التً ٌجوز لصاحب الصلاحٌة بالجمعٌة توقٌعها على المدٌر التنفٌذي على  ن تكون وفق 

 : التسلسل التالً

وهو تذكٌر شفهً ٌوجه إلى المدٌر من قبل رئٌسه ٌشار فٌه إلى الم الفة التً إرتكبها المدٌر : التنبٌه .1

 . وٌطلب منه التقٌد بالنظام والقٌام بواجباته على وجه صحٌح

وهو كتاب ٌوجه إلى المدٌر فً حالة إرتكابه م الفة متضمن لفت نظره إلى الم الفة : الإنذار الكتابً  .2

 . وإلى إمكان تعرضه لجزاء  شد فً حالة إستمرار الم الفة  و تكرارها

وتكون بحسم جزء من  جر المدٌر ٌتراوح بٌن اجر ٌوم كامل و جر  مسة  ٌام عن الم الفة : الؽرامة .3

 .  الواحدة
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وهو منع المدٌر من ممارسة عمله مدة من الزمن دون  ن ٌتقاضى : الإٌقاؾ عن العمل دون  جر  .4

 . عنها  جر  و تعوٌض وٌفرض هذا الجزاء من ٌوم إلى  مسة  ٌام

 . الحرمان من العلاوة  و تأجٌلها لمدة و تزٌد على سنة متى كانت مقررة من صاحب الصلاحٌة .5

 . تأجٌل الترقٌة مدة و تزٌد على سنة متى كانت مقررة من صاحب الصلاحٌة .6

الإٌقاؾ عن العمل مع الحرمان من الأجر وهو منع المدٌر من ممارسة عمله مدة من الزمن دون  ن  .7

 .  ٌتقاضى عنها  جر  و تعوٌض وٌفرض هذا الجزاء من ٌوم إلى  مسة  ٌام

وٌعتبر إنهاء  دمة المدٌر بسبب ارتكابه م الفة من الم الفات : الفصل من ال دمة مع المكافأة  .8

 .  المنصوص علٌها و تمنع صرؾ كامل المكافأة المستحقة عن مدة  دمته حسب نظام العمل

و ٌجوز لصاحب الصلاحٌة  ن ٌوقع على المدٌر التنفٌذي جزاءلاً ؼٌر وارد فً هذا اللائحة  و فً  .9

 .  نظام العمل

و ٌجوز تشدٌد الجزاء فً حالة تكرار الم الفة إذا كان قد انقضى على الم الفة السابقة مائة و مانون  .10

 .  ٌوما من تارٌخ إبلاغ المدٌر التنفٌذي بتوقٌع الجزاء علٌه عن تلك الم الفة

و ٌجوز توقٌع جزاء تأدٌبً على المدٌر التنفٌذي لأمر ارتكبه  ارج منشآت الجمعٌة ما لم ٌكن  .11

كما و ٌجوز  ن ٌوقع على المدٌر التنفٌذي عن الم الفة . متصلالاً بالجمعٌة  و بأصحاب الصلاحٌة فٌها

وو توقٌع  ك ر من جزاء واحد على الم الفة . الواحدة ؼرامة تزٌد قٌمتها عن  جرة  مسة  ٌام

الواحدة، وو  ن تقتطع من  جره وفاءلاً للؽرامات التً توقع علٌه  ك ر من  جر  مسة  ٌام فً الشهر 

 . الواحد، وو  ن تزٌد مدة إٌقافه عن العمل دون  جر على  مسة  ٌام فً الشهر

و ٌجوز توقٌع جزاء تأدٌبً على المدٌر التنفٌذي إو بعد إبلاؼه كتابة بما نسب إلٌه واستجوابه  .12

وٌجوز  ن ٌكون اوستجواب شفاهه فً . وتحقٌق دفاعه وإ بات ذلك فً محضر ٌودع فً ملفه ال اص

الم الفات البسٌطة التً و ٌتعدى الجزاء المفروض على مرتكبها الإنذار  و الؽرامة باقتطاع ما و 

 .  ٌزٌد على  جر ٌوم واحد ، على  ن ٌ بت ذلك فً المحضر

ٌجب  ن ٌبلػ المدٌر التنفٌذي بقرار توقٌع الجزاء علٌه كتابة ، فإذا امتنع عن اوستلام  و كان ؼائبالاً  .13

فٌرسل البلاغ بكتاب مسجل على عنوانه المبٌن فً ملفه  او ا ذ توقٌع شاهدٌن عن امتناع اوستلام، 

و للمدٌر التنفٌذي  حق اوعتراض على القرار ال اص بتوقٌع الجزاء علٌه  لال  مسة عشر ٌومالاً 
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من تارٌخ  إبلاؼه بالقرار النهائً بإٌقاع الجزاء علٌه، وٌقدم اوعتراض  (عدا  ٌام العطل الرسمٌة)

 . كما جاء بنظام العمل السعودي. إلى هٌئة تسوٌق ال لافات العمالٌة 

 . ٌجب  ن ٌتناسب الجزاء الموقع على المدٌر مع  حجم الم الفة المرتكبة .14

 . و ٌعتد بالجزاء ما لم ٌتم اعتماده من قبل مجلس الإدارة عدا التنبٌه الشفهً .15

إذا كان الفعل الذي  رتكبه المدٌر ٌشكل  ك ر من م الفة فٌكتفً بتوقٌع العقوبة الأشد من بٌن العقوبات  .16

 . المقررة لها

ٌجب كتابة الؽرامات التً توقع على المدٌر التنفٌذي فً سجل  اص مع بٌان  سمه ومقدار  جره  .17

 . ومقدار الؽرامة وسبب توقٌعها وتارٌخ ذلك

ٌعتبر م الفة تأدٌبٌة تستوجب الجزاء ارتكاب المدٌر لفعل من الأفعال الواردة بجدول الجزاءات  .18

 .  المرفق

 . تحدد الم الفات التً تستحق الجزاءات وفقا للجدول المرفق .19
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 :م اطر وإصابات العمل وال دمات الصحية والاجتماعية/ الحادي عشر

 . على الجمعٌة توفٌر بٌئة آمنة ومحفزة على العمل .1

ٌطبق بحق المدٌر التنفٌذي فً شأن إصابات العمل والإمراض المنهٌة  حكام فرع الأ طار المهنٌة من  .2

 . نظام التأمٌنات اوجتماعٌة 

 

 

 :انتهاء عقد العمل/ ال اني عشر

 . ٌنتهً عقد العمل فً  ي من الأحول المنصوص علٌها من نظام العمل السعودي .1

إذا كان العقد ؼٌر محدد المدة جاز لأي من طرفٌه إنهاؤه بناءلاً على سبب مشروع ٌجب بٌانه بموجب  .2

إشعار ٌوجه إلى الطرؾ الآ ر كتابة قبل الإنهاء بمدة و تقل عن  لا ٌن ٌومالاً إذا كان  جر المدٌر 

 . التنفٌذي ٌدفع شهرٌالاً ، وو ٌقل عن  مسة عشر ٌومالاً بالنسبة إلى ؼٌره

نهً العقد لسبب ؼٌر مشروع كان للطرؾ الذي  صابه ضرر من هذا الإنهاء الحق فً  .3 ُُ إذا  ُ

تعوٌض تقدره هٌئة تسوٌة ال لافات العمالٌة، ٌراعى فٌه ما لحقه من  ضرار مادٌة و دبٌة حالة 

 . واحتمالٌة وظروؾ الإنهاء

فصل من عمله بؽٌر سبب مشروع  ن ٌطلب إعادته إلى العمل وٌنظر  .4 ُُ ٌجوز للمدٌر التنفٌذي اذا يُ

 .  فً هذه الطلبات وفق  حكام نظام العمل ووئحة المرافعات  مام هٌئات تسوٌة ال لافات العمالٌة

و ٌنقضً عقد العمل بوفاة صاحب الصلاحٌة ، ما لم تكن ش صٌته قد روعٌت فً إبرام العقد ولكنه  .5

ٌنتهً بوفاة المدٌر التنفٌذي  و بعجزه عن  داء عمله ، وذلك بموجب شهادة طبٌة معتمدة من الجهات 

 .  الصحٌة الم ولة  و من الطبٌب الم ول الذي ٌعٌنه صاحب الصلاحٌة

و ٌجوز لصاحب الصلاحٌة فسخ العقد دون مكافأة  و إشعار المدٌر التنفٌذي  و تعوٌضه إو فً  .6

من نظام العمل شرٌطة  ن تتاح الفرصة  للمدٌر التنفٌذي لكً ٌبدي  (80)الحاوت الواردة بالمادة 

 .  سباب معارضته للفسخ

ٌحق  للمدٌر التنفٌذي  ن ٌترك العمل دون إشعار ، مع احتفاظه بحقوقه النظامٌة كلها فً  ي من  .7

 .  من نظام العمل(81)الحاوت الواردة بالمادة 
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و ٌجوز لصاحب الصلاحٌة إنهاء  دمة المدٌر التنفٌذي  بسبب المرض ، قبل استنفاذه المدد المحددة  .8

للإجازة المنصوص علٌها فً نظام العمل وللمدٌر التنفٌذي الحق فً  ن ٌطلب وصل إجازته السنوٌة 

 . بالمرضٌة

 .   الحكم على الموظؾ نهائٌا بعقوبة عن جرٌمة م لة بالشرؾ  و الأمانة .9

 ن ٌتم تسلٌم الإ طار  للمدٌر فً مقر العمل وٌوقع المرسل إلٌه بإستلامه مع توضٌح تارٌخ اوستلام  .10

وفً حالة إمتناع المدٌر عن اوستلام مع إ بات الواقعة فً محضر رسمً ٌوقع علٌه ا نان من 

 . زملائه فً العمل

ٌسلم للمدٌر عند انهاء  دمته شهادة من واقع ملؾ  دمته مبٌنا بها تارٌخ التحاقه بالعمل وتارٌخ  .11

إنتهاء عمله ومسمى الوظٌفة والأجر والإمتٌازات الممنوحة له وذلك فً مٌعاد  قصاه  سبوع من 

 . (عمل نموذج شهادة  دمة)تارٌخ طلبه لها 

 

 :مكافأة نهاية ال دمة/ ال الث عشر

إذا انتهت علاقة العمل وجب على الجمعٌة  ن تدفع إلى للمدٌر التنفٌذي مكافأة عن مدة  دمته تحسب  .1

على  ساس  جر نصؾ شهر عن كل سنة من السنوات ال مس الأولى، و جر شهر عن كل سنة من 

السنوات التالٌة ، وٌت ذ الأجر الأ ٌر  ساسالاً لحساب المكافأة، وٌستحق المدٌر التنفٌذي مكافأة عن  جزاء 

 . السنة بنسبة ما قضاه منها فً العمل

إذا كان انتهاء علاقة العمل بسبب استقالة المدٌر التنفٌذي ٌستحق فً هذه الحالة  لث المكافأة بعد  دمة  .2

و تقل مدتها عن سنتٌن متتالٌتٌن، وو تزٌد عن  مس سنوات، وٌستحق  ل ٌها إذا زادت مدة  دمته على 

 مس سنوات متتالٌة ولم تبلػ عشر سنوات وٌستحق المكافأة كاملة إذا بلؽت مدة  دمته عشر سنوات 

 . فأك ر

 . ٌستحق المدٌر التنفٌذي المكافأة كاملة فً حالة تركه للعمل نتٌجة لقوة قاهرة  ارجه عن إرادته .3

على – إذا انتهت  دمة  المدٌر التنفٌذي وجب على الجمعٌة دفع  جره وتصفٌة حقوقه  لال  سبوع  .4

من تارٌخ انتهاء العلاقة العقدٌة ،  ما إذا كان المدٌر التنفٌذي  هو الذي  نهى العقد ، وجب – الأك ر 

على الجمعٌة تصفٌة حقوقه كاملة  لال مدة و تزٌد على  سبوعٌن، ولصاحب الصلاحٌة  ن ٌحسم  ي 

 . دٌن مستحق له بسبب العمل من المبالػ المستحقة للموظؾ
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 اعتماد مجلس الإدارة

......./ ......./ ....... . هذه السٌاسة فً        (      )فً دورته  (      )اعتمد مجلس إدارة الجمعٌة فً اوجتماع 

.وتحل هذه السٌاسة محل جمٌع سٌاسات إدارة المتطوعٌن الموضوعة سابقا  

 

 
 

  



  

 

 



  

 

 


