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آلية تعيين المدير التنفيذي وشؤونه الوظيفية. 

أولًا/ مهام المدير التنفيذي: 

يتولى المدير التنفيذي الأعمال الإدارية كافة ومنها على وجه الخصوص: 

وأهدافهــا . 	 العامــة  السياســة  مــن  انطلاقــا  وفــق مســتوياتها  الجمعيــة  رســم خطــط 
اعتمادهــا.  بعــد  تنفيــذه  ومتابعــة 

رســم أســس ومعاييــر لحوكمــة الجمعيــة لا تتعارض مع أحكام النظــام واللائحة التنفيذية . 	
وهــذه اللائحــة والإشــراف علــى تنفيذها ومراقبة مــدى فاعليتها بعد اعتمادها. 

إعــداد اللوائــح الإجرائيــة والتنظيميــة اللازمــة التــي تضمــن قيــام الجمعيــة بأعمالهــا . 	
اعتمادهــا.  بعــد  تنفيذهــا  وتحقيــق أهدافهــا ومتابعــة 

تنفيذ أنظمة الجمعية ولوائحها وقراراتها وتعليماتها وتعميمها. . 	

توفير احتياجات الجمعية من البرامج والمشروعات والموارد والتجهيزات اللازمة. . 	

اقتراح قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعية وآليات تفعيلها. . 	

رســم وتنفيــذ الخطــط والبرامــج التطويريــة والتدريبيــة التــي تنعكــس علــى تحســين أداء . 	
منســوبي الجمعيــة وتطويرهــا.  

رســم سياســة مكتوبــة تنظــم العلاقــة مــع المســتفيدين مــن خدمــات الجمعيــة وتضمــن . 	
تقديــم العنايــة اللازمــة لهــم والإعــلان عنهــا بعــد اعتمادهــا.  

تزويــد الــوزرة بالبيانــات والمعلومــات عــن الجمعيــة وفــق النمــاذج المعتمــدة مــن الــوزارة . 	
والتعــاون فــي إعــداد التقاريــر التتبعيــة والســنوية بعــد عرضهــا علــى مجلــس الإدارة 

ــة.  ــة بصفــة دوري ــات الجمعي ــث بيان واعتمادهــا وتحدي

تحديــد . 		 مــع  الإدارة  لمجلــس  الجمعيــة  فــي  الموظفيــن  كبــار  أســماء  بترشــيح  الرفــع 
الجمعيــة.   بخدمــات  والارتقــاء  للاعتمــاد،  ومســؤولياتهم  صلاحياتهــم 

متابعــة ســير أعمــال الجمعيــة ووضــع المؤشــرات لقيــاس الأداء والانجــازات فيهــا علــى . 		



مســتوى الخطــط والمــوارد والتحقــق مــن اتجاههــا نحــو الأهــداف ومعالجــة المشــكلات 
وإيجــاد الحلــول لهــا. 

مشــاركته فــي إعــداد التقاريــر الماليــة ومشــروع الموازنــة التقديريــة للجمعيــة وفقــا . 		
تمهيــدا لاعتمادهــا.   المعتبــرة  للمعاييــر 

إعداد التقويم الوظيفي للعاملين في الجمعية ورفعه لاعتماده.  . 		

إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير العمل في الجمعية. . 		

تولــي أمانــة مجلــس الإدارة وإعــداد جــدول أعمــال اجتماعاتــه وكتابــة محاضــر الجلســات . 		
والعمــل علــى تنفيــذ القــرارات الصــادرة عنــه. 

ــر . 		 الإشــراف علــى الأنشــطة والمناســبات التــي تقــوم بهــا الجمعيــة كافــة وتقديــم تقاري
عنهــا. 

إعــداد التقاريــر الدوريــة لأعمــال الجمعيــة كافــة توضــح الإنجــازات والمعوقــات وســبل . 		
علاجهــا وتقديمهــا لمجلــس الإدارة لاعتمادهــا. 

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

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

انتــداب منســوبي الجمعيــة لإنهــاء أعمــال خاصــة بهــا أو حضــور مناســبات أو لقــاءات أو . 	
زيــارات او دورات أو غيرهــا وحســب مــا تقتضيــه مصلحــة العمــل وبمــا لا يتجــاوز شــهرا 

فــي الســنة علــى ألا تزيــد الأيــام المتصلــة عــن عشــرة أيــام. 

متابعــة قــرارات تعييــن المــوارد البشــرية اللازمــة بالجمعيــة وإعــداد عقودهــم ومتابعــة . 	
الاســتقالات  وقبــول  وإلغائهــا  العقــود  بتوقيــع  الإدارة  لمجلــس  والرفــع  أعمالهــم 

للاعتمــاد.  

اعتماد تقارير الأداء.  . 	



للمديــر تكليــف الموظفيــن لتنفيــذ جميــع البرامــج والأنشــطة علــى مســتوى الجمعيــة . 	
وفــق الخطــط المعتمــدة.  

اعتماد إجازات منسوبي الجمعية كافة بعد موافقة مجلس الإدارة.  . 	

تفويض صلاحيات رؤساء الأقسام وفق الصلاحيات الممنوحة له.  . 	

تطبيق مواد لائحة تنظيم العمل بالجمعية المعتمدة من مجلس الإدارة. . 	

ثالثاً/ علاقات العمل: 

معاملة المدير بشكل لائق من قبل مجلس إدارة الجمعية.  . 	

إعطاء المدير الوقت الكافي اللازم لممارسة حقوقه دون المساس بأجره. . 	

تمكيــن المديــر مــن أداء عملــه فــي الوقــت المحــدد وفــق مــا جــاء فــي نظــام العمــل . 	
الســعودي.  

يجــب علــى المديــر التنفيــذي تنفيــذ كافــة التعليمــات والأوامــر الصــادرة مــن رؤســائه علــى . 	
الوجــه الأكمــل مــا لــم يكــن فــي هــذه التعليمــات مــا يخالــف النظــام أو العقــد أو الآداب 

العامــة أو يعرضــه للخطــر. 

ــك المحافظــة . 	 ــد العمــل ويقصــد بذل ــرام نظــم ومواعي ــر التنفيــذي احت يجــب علــى المدي
ــة والمســتقبلية.  ــد العمــل الحالي ــى نظــم ومواعي عل

يجــب علــى المديــر التنفيــذي المحافظــة علــى أمــوال وممتلــكات الجمعيــة وحقوقهــا . 	
ــه.  ــه والتــي يســتخدمها فــي عمل ــك المســلمة إلي ــر وخاصــة تل ــدى الغي ل

لا يجــوز للمديــر الجمــع بيــن العمــل بالجمعيــة وأي عمــل أخــر إلا بــأذن كتابــي مــن صاحــب . 	
الصلاحيــة. 

يتعيــن علــى المديــر التنفيــذي المحافظــة علــى أســرار العمــل وعلــى المعلومــات التــي قــد . 	
تصــل إليــه بحكــم وظيفتــه حتــى بعــد تركــه الخدمــة، وخاصــة تلــك التــي مــن شــأنها الإضــرار 



بمصالــح الجمعية.  

علــى المديــر ألا يســتغل وظيفتــه أو علاقاتــه فــي تحقيــق أيــة مكاســب شــخصية ماديــة . 	
كانــت أم معنويــة. 

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

أن يكون سعودي الجنسية. . 	

أن يكون كامل الأهلية المعتبرة شرعا. . 	

ألا يقل عمره عن )25( عام.  . 	

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

ألا تقل شهادته عن بكالوريوس. . 	

أن يكون متفرغاً لإدارة الجمعية بعد ترشيحه. . 	

خامساً/ آلية توظيف المدير التنفيذي: 

تشــكيل لجنــة إعــداد معاييــر اختيــار وترشــيح مديــر الجمعيــة برئاســة رئيــس مجلــس الإدارة . 	
أو الأميــن العــام وعضويــة 3 مــن أعضــاء مجلــس الإدارة والاســتعانة بأهــل الاختصــاص. 

الإعــلان عبــر وســائل التواصــل الاجتماعــي الخاصــة بالجمعية وموقع الجمعيــة  الالكتروني . 	
مــع إيضاح الشــروط والمزايــا للوظيفة. 

تحديد فترة الإعلان زمنياً. . 	

اســتقبال طلبــات التقــدم لوظيفــة المديــر مرفقــاً بهــا الســير الذاتيــة للمتقدميــن وصــور عن . 	
المؤهــلات العلميــة والشــهادات المهنيــة وشــهادات الخبــرة والوثائــق المعــززة للمهــارات 

والقــدرات القياديــة عبــر الايميــل فقــط.  



رسل لمقدم الطلب إشعار الكتروني يفيد وصول طلبه. . 	 يُُ

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

فرز النتائج وإعلانها. . 	

اعتماد ترشيحه بقرار إداري من مجلس إدارة الجمعية. . 	

رفع مصوغات ترشيحه للوزارة للموافقة حسب النظام. . 	

تســجيل المديــر فــي نظــام التأمينــات الاجتماعيــة بعــد حصولــه علــى موافقــة الــوزارة علــى . 		
التعيين.  

يخضــع المديــر التنفيــذي لفتــرة اختبــار مدتهــا ثلاثــة أشــهر ولا تحتســب منهــا فتــرات . 		
الإجــازات فيمــا عــدا إجــازات الأعيــاد أو أي غيــاب آخــر باســتثناء أيــام الراحــة الأســبوعية إذا 
وقعــت خــلال فتــرة الاختبــار وتبــدأ مــدة الاختبــار مــن تاريــخ مباشــرة العمل الفعليــة فإذا لم 
يثبــت صلاحيــة الموظــف أثنــاء هــذه المــدة يجــوز إنهــاء خدمتــه خلالهــا مــن جانــب الجمعيــة 
دون أي تعويــض أو مكافــأة ، وعنــد ثبــوت صلاحيتــه للعمــل تحتســب فتــرة التجربــة ضمــن 

مــدة الخدمــة فــي الجمعيــة. 

تحديد التعويضات المالية للمدير 

أولًا/ الأجور: 

يجــب دفــع أجــر المديــر التنفيــذي وكل مبلــغ مســتحق لــه بالعملــة الســعودية طبقــاً . 	
للأحــكام الــواردة مــن نظــام العمــل الســعودي. 

يســتحق المديــر التنفيــذي راتبــه اعتبــاراً مــن تاريــخ مباشــرته العمــل ويُصُــرف فــي نهايــة . 	
كل شــهر ميــلادي. 

إذا تســبب المديــر التنفيــذي  فــي فقــد أو إتــلاف أو تدميــر آلات تمتلكهــا الجمعيــة أو . 	



هــي فــي عهدتــه وكان ذلــك ناشــئاً عــن خطــأ منــه أو مخالفتــه تعليمــات صاحــب الصلاحيــة 
ولــم يكــن نتيجــة لخطــأ الغيــر أو ناشــئاً عــن قــوة قاهــرة، جــاز للجمعيــة أن تقتطــع مــن أجــره 

وفــق مــا جــاء فــي نظــام العمــل الســعودي. 

لا يجــوز حســم أي مبلــغ مــن أجــور المديــر التنفيــذي لقــاء حقــوق خاصــة دون موافقــة . 	
خطيــة منــه ، إلا فــي الحــالات الــواردة مــن نظــام العمــل الســعودي. 

لا يجــوز )فــي جميــع الأحــوال( أن تزيــد نســبة المبالــغ المحســومة علــى نصــف أجــر المديــر . 	
التنفيــذي المســتحق، مــا لــم يثبــت لــدى هيئــة تســوية الخلافــات العماليــة إمــكان الزيــادة 
فــي الحســم علــى تلــك النســبة، أو يثبــت لديهــا حاجــة المديــر التنفيــذي إلــى أكثــر مــن 
عطــى المديــر التنفيــذي أكثــر مــن ثلاثــة أربــاع  نصــف أجــره، وفــي هــذه الحالــة الأخيــرة لا يُُ

أجــره مهمــا كان الأمــر. 

يُراعــى عنــد اقتطــاع جــزء مــن أجــر المديــر التنفيــذي بالجمعيــة مــا جــاء مــن نظــام العمــل . 	
الســعودي. 

  

ثانياً/ الرواتب: 

الراتب الأساسي تحدده اللجنة المنعقدة برئاسة رئيس مجلس الإدارة 

 ثالثاً/ العلاوة: 

• يســتحق المدير علاوة ســنوية بنســبة  ) %10 ( من الراتب الأساســي  ويشــترط لمنح 
العــلاوة أن يكــون قــد أمضــى ســنة علــى تعيينه. 

رابعاً/ البدلات: 

يصرف للمدير بدل نقل شهري    . 	

يمنــح المديــر بــدل ســكن بحــد أعلــى ثلاثــة شــهور بنســبة) %25( للمتــزوج ونســبة) 10%( . 	
للأعــزب فــي العــام مــا لــم يوفــر لــه الســكن ويصــرف علــى أســاس قســط شــهري مــع 



الراتــب. 

خامساً/ بدل الانتداب: 

صــرف للمديــر التنفيــذي المنتــدب داخــل المملكــة بــدل انتــداب 250 ريــال عــن اليــوم . 	 يُُ
الواحــد أو %5 مــن راتبــه الأساســي الشــهري أيهمــا أقــل. 

يُصــرف للمديــر التنفيــذي المنتــدب خــارج المملكــة العربيــة الســعودية بــدل انتــداب 500 . 	
ريــال عــن اليــوم الواحــد أو %10 مــن راتبــه الأساســي الشــهري أيهمــا أقــل. 

يجــب ألا تقــل مســافة الانتــداب عــن 150كــم مــن المدينــة التــي تقــع فــي نطاقهــا . 	
الجمعيــة. 

يُمنح  للمدير التنفيذي المُنتدب تذكرة سفر ذهاباً وإياباً على الدرجة السياحية. . 	

عنــد عــدم توفــر رحلــة جويــة أو مطــار بالمدينــة المنتــدب إليهــا المديــر وجــب تعويضــه . 	
عــن تكاليــف النقــل بمــا يُعــادل قيمــة أقــرب مطــار للمدينــة المُنتــدب إليهــا. 

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

 

سادساً/ المكافئات: 

• يكــون منــح المكافــآت علــى أســاس تقديــر مجلــس الإدارة لنشــاط المديــر وجــده و 
مواظبتــه ودرجــة إتقانــه للعمــل المنــوط بــه وإنتاجــه وتفانيــه فــي العمــل وذلــك بنــاء 

علــى توصيــة رئيــس المجلــس أو نائبــه. 

 

سابعاً/ التدريب والتأهيل: 

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

رفــع مســتوى الأداء لــدى المديــر إلــى درجــة تمكنــه مــن أداء واجبات 	 



العمــل علــى أفضــل وجــه ورفــع كفاءتــه الوظيفية. 

تهيئــة المديــر لأتبــاع أســلوب جديــد فــي العمــل أو اســتعمال آلات 	 
حديثــة. 

منصب المدير يحتاج شغله إلى إعداد و تدريب خاص. 	 

تحسين وتطوير البيئة الإدارية في الجمعية. 	 

توطين التدريب في المؤسسة من خلال تأهيل المدير. 	 

يلتــزم المديــر أن يعمــل لــدى الجمعيــة فتــرة تعــادل فتــرة التدريــب أو الالتــزام بــرد كافــة . 	
مــا صــرف عليــه وأنفقتــه الجمعيــة علــى تدريبــه خــلال فتــرة التدريــب عــن المــدة التــي لــم 

يقضهــا بالعمــل فــي الجمعيــة بمــا لا يتعــارض مــع نظــام العمــل الســعودي. 

يعتبــر التدريــب بالنســبة للمديــر مــن واجبــات العمــل ســواء داخــل أو خــارج أوقــات الــدوام . 	
الصلاحيــة  المرســومة مــن قبــل صاحــب  الخطــة  إطــار  الرســمي  ويكــون ذلــك ضمــن 

بالجمعيــة. 

يكــون التدريــب للمديــر عــن طريــق حضــور دورات تدريبيــة أو نــدوات متخصصــة أو عــن . 	
طريــق العمــل بقصــد اكتســاب الخبــرة بحيــث يكــون التدريــب فــي أحــد الأجهــزة المؤهلــة 

ســواء فــي داخــل المملكــة أو خارجهــا. 

تشــجع الجمعيــة المديــر علــى التحصيــل العلمــي والتدريــب وتحفــزه علــى ذلــك وتتحمــل . 	
بالعمليــة  المتعلقــة  خارجهــا  أو  المملكــة  داخــل  اللازمــة  المصاريــف  جميــع  الجمعيــة 

التدريبيــة. 

وتطويــر . 	 الموظفيــن  لتدريــب  الداخليــة  اللوائــح  يفوضــه  مــن  أو  الإدارة  مجلــس  يضــع 
التدريــب.  وبــدلات  ومصاريــف  كفاءتهــم 

 

  



ثامناً/ ساعات العمل: 

فيمــا لا يتعــارض مــع أحــكام نظــام العمــل الســعودي تكــون أيــام العمــل خمســة أيــام فــي . 	
ــام الراحــة الأســبوعية ويكــون الحــد الأدنــى  الأســبوع ويكــون  يومــي الجمعــة والســبت أي
لســاعات العمل)40( ســاعة فـــي الأســـبوع تُخُفـــض إلـــى 6 ســاعات يومياً خلال شــهر رمضان 

المبــارك للمســلمين. 

مــع عــدم الإخــلال بنظــام العمــل الســعودي يجــوز لصاحــب الصلاحيــة تحديــد أوقــات بدايــة . 	
ونهايــة الــدوام الرســمي وفــق مــا تقتضيــه مصلحــة العمــل بالجمعيــة.  

يتعيــن علــى المديــر أن يحضــر للعمــل فــي غيــر ســاعات العمــل الرســمية فــي حالــة الاحتيــاج . 	
إليــه حســب حاجــة العمــل.  

يجــوز التكليــف بالعمــل خــارج وقــت الــدوام وفقــا للاحتياجــات كمــا يجــوز التكليــف بالعمــل . 	
فــي أيــام العطــلات الأســبوعية والأعيــاد الرســمية وذلــك ضمــن الإعتمــادات فــي الميزانيــة 
ــاءا علــى مــا تتطلبــه مصلحــة العمــل، ويضــع رئيــس/ نائــب الجمعيــة القواعــد الخاصــة  و بن
بشــروط التكليــف بالعمــل الإضافــي وتحديــد ســاعاته والأيــام اللازمــة لذلــك ثــم يعــرض 

علــى مجلــس الإدارة لاعتمــاده.  

ســاعات العمــل الإضافيــة : فــي أيــام العمــل الرســمية يمنــح المكلفــون بالعمــل الإضافــي . 	
أجــرا إضافيــا يعــادل الراتــب العــادي للســاعات التــي عملهــا فــي ايــام العمــل الرســمية وتحتســب 

قيمــة أجــر الســاعة : )الراتــب الشــهري * 1( تقســيم  240.

- فــي أيــام الإجــازات الأســبوعية يمنــح المكلفــون بالعمــل الإضافــي أجــرا إضافيــا يعــادل) 5،1%(
مــن الراتــب العــادي للســاعات التــي عملهــا وتحســب قيمــة أجــر الســاعة )الراتــب الشــهري * 

50،1( تقســيم 240. 

- فــي أيــام إجــازات الأعيــاد يمنــح المكلفــون بالعمــل الإضافــي أجــرا إضافيــا يعــادل ضعــف الراتب 
العــادي للســاعات التــي عملهــا وتحتســب قيمــة أجــر الســاعة )الراتــب الشــهري تقســيم * 2( 

تقســيم  240. 

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



أ - أعمــال الجــرد الســنوي، وإعــداد الميزانيــة، والتصفيــة، وقفــل الحســابات والاســتعداد 
للبيــع بأثمــان مخفضــة والاســتعداد للموســم بشــرط ألا يزيــد عــدد الأيــام التــي يشــغل فيهــا 

المديــر التنفيــذي علــى ثلاثيــن يومــاً فــي الســنة.

ب -إذا كان العمــل لمنــع وقــوع حــادث خطــر، أو إصــلاح مــا نشــأ عنــه، أو تلافــي خســارة 
محققــة لمــواد قابلــة للتلــف.

ج-إذا كان التشغيل بقصد مواجهة ضغط عمل غير عادي.

د-الأعيــاد والمواســم والمناســبات الأخــرى والأعمــال الموســمية التــي تحــدد بقــرار مــن 
مجلــس الإدارة.

هـــ-ولا يجــوز فــي جميــع الحــالات المتقدمــة أن تزيــد ســاعات العمــل الفعليــة علــى عشــر 
ســاعات فــي اليــوم، أو ســتين ســاعة فــي الأســبوع. 

 

تاسعاً/ الإجازات: 

يســتحق المديــر التنفيــذي عــن كل عــام إجــازة ســنوية ميلاديــة مدتهــا ثلاثــون يومــاً وتكــون . 	
الإجــازة مدفوعــة الأجــر ويجــوز لــه بعــد موافقــة صاحــب الصلاحيــة تجزئــة رصيــد إجازتــه إلــى 
ثــلاث مــرات خــلال العــام الواحــد بحيــث لا تقــل مــدة كل إجــازة عــن خمســة أيــام متصلــة 
كمــا يجــوز لــه الحصــول علــى إجــازة عرضيــة متقطعــة لا تزيــد مدتهــا عــن خمســة أيــام فــي 
الســنة علــى أن تحتســب مــن رصيــد إجازتــه الســنوية ولا يحــق لــه التمتــع بإجازتــه الســنوية 

إذا لــم يكمــل ســتة أشــهر متواصلــة مــن تاريــخ مباشــرته العمــل لــدى الجمعيــة. 

يجــب أن يتمتــع المديــر التنفيــذي بإجازتــه فــي ســنة اســتحقاقها ولا يجــوز النــزول عنهــا أو . 	
أن يتقاضــى بــدلًا نقديــاً عوضــاً عــن الحصــول عليهــا أثنــاء خدمتــه. 

للمديــر التنفيــذي بموافقــة صاحــب الصلاحيــة أن يؤجــل إجازتــه الســنوية أو أيامــاً منهــا إلــى . 	
الســنة التاليــة. 

ــة ســنة إســتحقاقها إذا . 	 ــذي بعــد نهاي ــر التنفي ــل إجــازة المدي ــة حــق تأجي لصاحــب الصلاحي



اقتضــت ظــروف العمــل ذلــك لمــدة لا تزيــد علــى تســعين يومــاً فــإذا اقتضــت ظــروف 
العمــل اســتمرار التأجيــل وجــب الحصــول علــى موافقــة  المديــر التنفيــذي كتابــة علــى ألا 

ــة لســنة اســتحقاق الإجــازة.  ــة الســنة لتالي ــل نهاي يتعــدى التأجي

ــرك . 	 ــام الإجــازة المســتحقة إذا ت ــى أجــرة عــن أي ــذي الحــق فــي الحصــول عل ــر التنفي للمدي
العمــل قبــل إســتعماله لهــا وذلــك بالنســبة إلــى المــدة التــي لــم يحصــل علــى إجازتــه عنهــا 

كمــا يســتحق أجــرة الإجــازة عــن أجــزاء الســنة بنســبة مــا قضــاه منهــا فــي العمــل . 

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

للمديــر التنفيــذي الحــق فــي إجــازة بأجــر كامــل فــي الأعيــاد والمناســبات التــي يحددهــا . 	
الإدارة.   مجلــس 

للمديــر التنفيــذي الحــق فــي إجــازة بأجــر لمــدة ثلاثــة أيــام  فــي حالــة ولادة مولــود لــه . 	
وخمســة أيــام لمناســبة زواجــه ، أو فــي حالــة وفــاة زوجــه أو أحــد أصولــه أو فروعــه علــى أن 

قــدم الوثائــق المؤيــدة للحــالات المشــار إليهــا.   تُُ

للمديــر التنفيــذي الحــق فــي الحصــول علــى إجــازة بأجــر لا تقــل مدتهــا عــن عشــرة أيــام ولا . 	
ــك لأداء فريضــة الحــج  ــد الأضحــى وذل ــى خمســة عشــر يومــاً بمــا فيهــا إجــازة عي ــد عل تزي
شــترط لاســتحقاق هــذه  لمــرة واحــدة طــوال مــدة خدمتــه إذا لــم يكــن أداهــا مــن قبــل ويُُ
ــن  ــدى صاحــب العمــل ســنتين متصلتي ــر قــد أمضــى فــي العمــل ل الإجــازة أن يكــون المدي

علــى الأقــل.   

ــر التنفيــذي الحاصــل علــى موافقــة صاحــب الصلاحيــة لإكمــال دراســته بالإنتســاب . 	 للمدي
عــادة تحــدد مدتهــا بعــدد أيــام  الحــق فــي إجــازة بأجــر كامــل لتأديــة الإمتحــان عــن ســنة غيــر مُُ
الإمتحــان الفعليــة إمــا إذا كان الإمتحــان عــن ســنة معــادة فيكــون للمديــر التنفيــذي  الحــق 
فــي إجــازة دون أجــر لأداء الإمتحــان ، ولصاحــب الصلاحيــة أن يطلــب مــن الموظــف تقديــم 

الوثائــق المؤيــدة لطلــب الإجــازة وكذلــك مــا يــدل علــى أدائــه للإمتحــان وعلــى المديــر 

التنفيــذي أن يتقــدم بطلــب الإجــازة قبــل موعدهــا بخمســة عشــر يومــاً علــى الأقــل ، ويُحُــرم  
مــن أجــر هــذه الإجــازة إذا ثبــت أنــه لــم يُــؤُد الإمتحــان مــع عــدم الإخــلال بالمســائلة التأديبيــة.  



للمديــر التنفيــذي الــذي يثبــت مرضــه الحــق فــي إجــازة مرضيــة بأجــر عــن الثلاثيــن يومــاً . 		
الأولــى وبثلاثــة أربــاع الأجــر عــن الســتين يومــاً التاليــة ودون أجــر للثلاثيــن يومــاً التــي تلــي 
ذلــك خــلال الســنة الواحــدة ســواءً كانــت هــذه الإجــازة متصلــة أم متقطعة ويُقُصد بالســنة 

الواحــدة  الســنة التــي تبــدأ مــن تاريــخ أول إجــازة مرضيــة. 

للمديــر الحــق فــي إجــازة طارئــة مدفوعــة الأجــر لفتــرة لا تتجــاوز خمســة أيــام فــي الســنة . 		
تبــدأ ببدايــة العــام الميــلادي وتســقط جميعــا أو مــا تبقــى منهــا بنهايــة العــام وذلــك نظــرا 
للظــروف التــي يقدرهــا الرئيــس المباشــر علــى ألا تزيــد تلــك الإجــازة عــن ثلاثــة أيــام فــي 

المــرة الواحــدة وعلــى المديــر تقديــم مــا يثبــت حاجتــه إلــى تلــك الإجــازة عنــد عودتــه. 

يجــوز فــي حــالات الضــرورة قطــع إجــازة المديــر علــى ألا يخــل ذلــك بحقــه فــي تأجيــل الأيــام . 		
المتبقيــة مــن إجازتــه للســنة التاليــة فقــط. 

لا يجــوز للمديــر أثنــاء تمتعــه بإجازتــه المنصــوص عليهــا أن يعمــل لــدى صاحــب عمــل آخر فإذا . 		
ثبــت  أن المديــر قــد خالــف ذلــك يتــم تطبيــق مــا ينــص عليــه نظــام العمل بهــذا الخصوص.  

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

الثلاثون يوما الأولى : بأجر كامل. 	 

الستون يوما التالية : ثلاثة أرباع الأجر.  	 

وبعــد ذلــك تنظــر الإدارة فــي إحتمــال إســتمرار الموظــف أو انهــاء خدماتــه بعــد إســتنفاذ 	 
كامــل رصيــده مــن الإجــازات العاديــة. 

يعتمــد الرئيــس او نائبــه الإجــازة المرضيــة بنــاءا علــى تقريــر مــن الجهــة الطبيــة المختصــة 	 
التــي تحددهــا الجمعيــة بعــد توقيــع الكشــف الطبــي علــى المريــض وإحضــار تقريــر مــن 

الطبيــب المختــص . 

 

  



عاشراً/ قواعد التأديب: 

الجــزاءات التأديبيــة التــي يجــوز لصاحــب الصلاحيــة بالجمعيــة توقيعهــا علــى المديــر التنفيــذي علــى 
أن تكــون وفــق التسلســل التالــي: 

التنبيــه: وهــو تذكيــر شــفهي يوجــه إلــى المديــر مــن قبــل رئيســه يشــار فيــه إلــى المخالفــة . 	
التــي إرتكبهــا المديــر ويطلــب منــه التقيــد بالنظــام والقيــام بواجباتــه علــى وجــه صحيــح. 

الإنــذار الكتابــي : وهــو كتــاب يوجــه إلــى المديــر فــي حالــة إرتكابــه مخالفــة متضمــن لفــت . 	
نظــره إلــى المخالفــة وإلــى إمــكان تعرضــه لجــزاء أشــد فــي حالــة إســتمرار المخالفــة أو 

تكرارهــا. 

الغرامــة: وتكــون بحســم جــزء مــن أجــر المديــر يتــراوح بيــن اجــر يــوم كامــل وأجــر خمســة أيــام . 	
عــن المخالفــة الواحدة.  

ــر مــن ممارســة عملــه مــدة مــن الزمــن . 	 الإيقــاف عــن العمــل دون أجــر : وهــو منــع المدي
ــام.  دون أن يتقاضــى عنهــا أجــر أو تعويــض ويفــرض هــذا الجــزاء مــن يــوم إلــى خمســة أي

الحرمــان مــن العــلاوة أو تأجيلهــا لمــدة لا تزيــد علــى ســنة متــى كانــت مقــررة مــن صاحــب . 	
الصلاحيــة. 

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

الإيقــاف عــن العمــل مــع الحرمــان مــن الأجــر وهــو منــع المديــر مــن ممارســة عملــه مــدة . 	
مــن الزمــن دون أن يتقاضــى عنهــا أجــر أو تعويــض ويفــرض هــذا الجــزاء مــن يــوم إلــى 

ــام.   خمســة أي

الفصــل مــن الخدمــة مــع المكافــأة : ويعتبــر إنهــاء خدمــة المديــر بســبب ارتكابــه مخالفــة . 	
مــن المخالفــات المنصــوص عليهــا لا تمنــع صــرف كامــل المكافــأة المســتحقة عــن مــدة 

خدمتــه حســب نظــام العمــل.  

لا يجــوز لصاحــب الصلاحيــة أن يوقــع علــى المديــر التنفيــذي جــزاءً غيــر وارد فــي هــذا . 	
اللائحــة أو فــي نظــام العمــل.  



لا يجــوز تشــديد الجــزاء فــي حالــة تكــرار المخالفــة إذا كان قــد انقضــى علــى المخالفــة . 		
الســابقة مائــة وثمانــون يومــا مــن تاريــخ إبــلاغ المديــر التنفيــذي بتوقيــع الجــزاء عليــه عــن 

تلــك المخالفــة.  

لا يجــوز توقيــع جــزاء تأديبــي علــى المديــر التنفيــذي لأمــر ارتكبــه خــارج منشــآت الجمعيــة . 		
مــا لــم يكــن متصــلًا بالجمعيــة أو بأصحــاب الصلاحيــة فيهــا. كمــا لا يجــوز أن يوقــع علــى 
المديــر التنفيــذي عــن المخالفــة الواحــدة غرامــة تزيــد قيمتهــا عــن أجــرة خمســة أيــام. 
ولا توقيــع أكثــر مــن جــزاء واحــد علــى المخالفــة الواحــدة، ولا أن تقتطــع مــن أجــره وفــاءً 
للغرامــات التــي توقــع عليــه أكثــر مــن أجــر خمســة أيــام فــي الشــهر الواحــد، ولا أن تزيــد 

مــدة إيقافــه عــن العمــل دون أجــر علــى خمســة أيــام فــي الشــهر. 

لا يجــوز توقيــع جــزاء تأديبــي علــى المديــر التنفيــذي إلا بعــد إبلاغــه كتابــة بمــا نســب إليــه . 		
واســتجوابه وتحقيــق دفاعــه وإثبــات ذلــك فــي محضــر يــودع فــي ملفــه الخــاص. ويجــوز أن 
يكــون الاســتجواب شــفاهه فــي المخالفــات البســيطة التــي لا يتعــدى الجــزاء المفــروض 
علــى مرتكبهــا الإنــذار أو الغرامــة باقتطــاع مــا لا يزيــد علــى أجــر يــوم واحــد ، علــى أن يثبــت 

ذلــك فــي المحضــر.  

يجــب أن يبلــغ المديــر التنفيــذي بقــرار توقيــع الجــزاء عليــه كتابــة ، فــإذا امتنع عن الاســتلام . 		
أو كان غائبــاً فيرســل البــلاغ بكتــاب مســجل علــى عنوانــه المبيــن فــي ملفــه  او اخــذ 
توقيــع شــاهدين عــن امتنــاع الاســتلام، و للمديــر التنفيــذي  حــق الاعتــراض علــى القــرار 
الخــاص بتوقيــع الجــزاء عليــه خــلال خمســة عشــر يومــاً )عــدا أيــام العطــل الرســمية( مــن 
تاريــخ  إبلاغــه بالقــرار النهائــي بإيقــاع الجــزاء عليــه، ويقــدم الاعتــراض إلــى هيئــة تســويق 

الخلافــات العماليــة . كمــا جــاء بنظــام العمــل الســعودي. 

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

لا يعتد بالجزاء ما لم يتم اعتماده من قبل مجلس الإدارة عدا التنبيه الشفهي. . 		

إذا كان الفعــل الــذي أرتكبــه المديــر يشــكل أكثــر مــن مخالفــة فيكتفــي بتوقيــع العقوبــة . 		
الأشــد مــن بيــن العقوبــات المقــررة لهــا. 



يجــب كتابــة الغرامــات التــي توقــع علــى المديــر التنفيــذي فــي ســجل خــاص مع بيان أســمه . 		
ومقــدار أجــره ومقــدار الغرامــة وســبب توقيعهــا وتاريخ ذلك. 

يعتبــر مخالفــة تأديبيــة تســتوجب الجــزاء ارتــكاب المديــر لفعــل من الأفعال الــواردة بجدول . 		
الجــزاءات المرفق.  

تحدد المخالفات التي تستحق الجزاءات وفقا للجدول المر. . 		



الحادي عشر/ مخاطر وإصابات العمل والخدمات الصحية والاجتماعية: 

على الجمعية توفير بيئة آمنة ومحفزة على العمل. . 	

يطبــق بحــق المديــر التنفيــذي فــي شــأن إصابــات العمــل والإمــراض المنهيــة أحــكام فــرع . 	
الأخطــار المهنيــة مــن نظــام التأمينــات الاجتماعيــة .   

الثاني عشر/ انتهاء عقد العمل: 

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

إذا كان العقــد غيــر محــدد المــدة جــاز لأي مــن طرفيــه إنهــاؤه بنــاءً علــى ســبب مشــروع . 	
يجــب بيانــه بموجــب إشــعار يوجــه إلــى الطــرف الآخــر كتابــة قبــل الإنهــاء بمــدة لا تقــل عــن 
ثلاثيــن يومــاً إذا كان أجــر المديــر التنفيــذي يدفــع شــهرياً ، ولا يقــل عــن خمســة عشــر يومــاً 

بالنســبة إلــى غيــره. 

نهــي العقــد لســبب غيــر مشــروع كان للطــرف الــذي أصابــه ضــرر مــن هــذا الإنهــاء . 	
ُ
إذا أُ

الحــق فــي تعويــض تقــدره هيئــة تســوية الخلافــات العماليــة، يراعــى فيــه مــا لحقــه مــن 
ــة واحتماليــة وظــروف الإنهــاء.  ــة وأدبيــة حال أضــرار مادي

فصــل مــن عملــه بغيــر ســبب مشــروع أن يطلــب إعادتــه إلــى . 	 يجــوز للمديــر التنفيــذي اذا يُُ
العمــل وينظــر فــي هــذه الطلبــات وفــق أحــكام نظــام العمــل ولائحــة المرافعــات أمــام 

هيئــات تســوية الخلافــات العماليــة.  

لا ينقضــي عقــد العمــل بوفــاة صاحــب الصلاحيــة ، مــا لــم تكــن شــخصيته قــد روعيــت فــي . 	
إبــرام العقــد ولكنــه ينتهــي بوفــاة المديــر التنفيــذي أو بعجــزه عــن أداء عملــه ، وذلــك 
بموجــب شــهادة طبيــة معتمــدة مــن الجهــات الصحيــة المخولــة أو مــن الطبيــب المخــول 

الــذي يعينــه صاحــب الصلاحيــة.  

لا يجــوز لصاحــب الصلاحيــة فســخ العقــد دون مكافــأة أو إشــعار المديــر التنفيــذي أو . 	
تعويضــه إلا فــي الحــالات الــواردة بالمــادة ) 80 ( مــن نظــام العمــل شــريطة أن تتــاح 

الفرصــة  للمديــر التنفيــذي لكــي يبــدي أســباب معارضتــه للفســخ. 



يحــق  للمديــر التنفيــذي أن يتــرك العمــل دون إشــعار ، مــع احتفاظــه بحقوقــه النظاميــة . 	
كلهــا فــي أي مــن الحــالات الــواردة بالمــادة ) 81 (مــن نظــام العمــل.  

لا يجــوز لصاحــب الصلاحيــة إنهــاء خدمــة المديــر التنفيذي  بســبب المرض ، قبل اســتنفاذه . 	
المــدد المحــددة للإجــازة المنصــوص عليهــا فــي نظــام العمــل وللمديــر التنفيــذي الحــق 

فــي أن يطلــب وصــل إجازتــه الســنوية بالمرضيــة. 

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

ــر فــي مقــر العمــل ويوقــع المرســل إليــه بإســتلامه مــع . 		 أن يتــم تســليم الإخطــار  للمدي
توضيــح تاريــخ الاســتلام وفــي حالــة إمتنــاع المديــر عــن الاســتلام مــع إثبــات الواقعــة فــي 

محضــر رســمي يوقــع عليــه اثنــان مــن زملائــه فــي العمــل. 

يســلم للمديــر عنــد انهــاء خدمتــه شــهادة مــن واقــع ملــف خدمتــه مبينــا بهــا تاريــخ . 		
التحاقــه بالعمــل وتاريــخ إنتهــاء عملــه ومســمى الوظيفــة والأجــر والإمتيــازات الممنوحــة 
ــه لهــا )عمــل نمــوذج شــهادة خدمــة(.  ــه وذلــك فــي ميعــاد أقصــاه أســبوع مــن تاريــخ طلب ل

 

الثالث عشر/ مكافأة نهاية الخدمة: 

إذا انتهــت علاقــة العمــل وجــب علــى الجمعيــة أن تدفــع إلــى للمديــر التنفيــذي مكافــأة عــن . 	
مــدة خدمتــه تحســب علــى أســاس أجــر نصــف شــهر عــن كل ســنة مــن الســنوات الخمــس 
الأولــى، وأجــر شــهر عــن كل ســنة مــن الســنوات التاليــة ، ويتخــذ الأجــر الأخيــر أساســاً لحســاب 
المكافــأة، ويســتحق المديــر التنفيــذي مكافــأة عــن أجــزاء الســنة بنســبة مــا قضــاه منهــا فــي 

العمل. 

إذا كان انتهــاء علاقــة العمــل بســبب اســتقالة المديــر التنفيــذي يســتحق فــي هــذه الحالــة . 	
ثلــث المكافــأة بعــد خدمــة لا تقــل مدتهــا عــن ســنتين متتاليتيــن، ولا تزيــد عــن خمــس 
ســنوات، ويســتحق ثلثيهــا إذا زادت مــدة خدمتــه علــى خمــس ســنوات متتاليــة ولــم تبلــغ 

ــر.  ــه عشــر ســنوات فأكث ــة إذا بلغــت مــدة خدمت عشــر ســنوات ويســتحق المكافــأة كامل

يســتحق المديــر التنفيــذي المكافــأة كاملــة فــي حالــة تركــه للعمــل نتيجــة لقــوة قاهــرة . 	



ــه.  خارجــه عــن إرادت

إذا انتهــت خدمــة  المديــر التنفيــذي وجــب علــى الجمعيــة دفــع أجــره وتصفيــة حقوقــه خــلال . 	
أســبوع – علــى الأكثــر – مــن تاريــخ انتهــاء العلاقــة العقديــة ، أمــا إذا كان المديــر التنفيــذي  
هــو الــذي أنهــى العقــد ، وجــب علــى الجمعيــة تصفيــة حقوقــه كاملــة خــلال مــدة لا تزيــد 
ــه بســبب العمــل مــن  ــن مســتحق ل ــة أن يحســم أي دي ــى أســبوعين، ولصاحــب الصلاحي عل

المبالــغ المســتحقة للموظــف. 






