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/ مهام          ا    : 
ً
 أولا

 يتولى المدير التنفيذي الأعمال الإدارية كافة ومنها على وجه الخصوص: 

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

راف على تنفيذها رسممممم أسممممس ومعايي  لحوعمة الجمعية لا تتعارا ما أحكام النئام واللافحة التنفيذية وهذه اللافحة والإشمممم .2

 ومراقبة مدى فاعليتها بعد اعتمادها. 

إعمممداد اللوافلإ الإجرافيمممة والتنئيميمممة اللازممممة التي تضممممممممممممممن قيمممام الجمعيمممة بمممأعممممالهممما وتحقيق أهمممدافهممما ومتمممابعمممة تنفيمممذهممما بعمممد  .3

 اعتمادها. 

 تنفيذ أنئمة الجمعية ولوافحها وقراراتها وتعليماتها وتعميمها.  .4

 من الب امج والمشروعات والموارد والتجهيزات اللازمة.  توفي  احتياجات الجمعية .5

 اقت اح قواعد استثمار الفافض من أموال الجمعية وآليات تفعيلها.  .6

 رسم وتنفيذ الخطط والب امج التطويرية والتدريبية التي تنعكس على تحسين أداء منسوبي الجمعية وتطويرها.   .7

رسم سياسة مكتوبة تنئم العلاقة ما المستفيدين من خدمات الجمعية وتضمن تقديم العناية اللازمة لهم والإعلان عنها بعد  .8

 اعتمادها.  

عن الجمعيممممة وفق النمممممادة المعتمممممدة من الوزارة والتعمممماون في إعممممداد التقممممارير التتبعيممممة   تزويممممد الوزرة بممممالبيممممانممممات والمعلومممممات .9

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

والارتقماء   اد،الرفا بت شممممممممممممميلإ أسممممممممممممممماء عبمار الموظفين في الجمعيمة  جلس الإدارة ما تحمديمد صممممممممممممملاحيماتهم ومسمممممممممممممؤوليماتهم للاعتمم .10

 بخدمات الجمعية.  

متابعة سي  أعمال الجمعية ووضا المؤشرات لقياس الأداء والانجازات فيها على مستوى الخطط والموارد والتحقق من اتجاهها   .11

 نحو الأهداف ومعالجة المشكلات وإيجاد الحلول لها. 

 معية  وفقا للمعايي  المعتب ة تمهيدا لاعتمادها.  مشارعته في إعداد التقارير المالية ومشروع الموازنة التقديرية للج .12

 إعداد التقويم الوظيفي للعاملين في الجمعية ورفعه لاعتماده.   .13

 إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسي  العمل في الجمعية.  .14
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تولي أمانة مجلس الإدارة وإعداد جدول أعمال اجتماعاته وعتابة محاضممممممممممممر الجلسممممممممممممات والعمل على تنفيذ القرارات الصممممممممممممادرة  .15

 عنه. 

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

 قات وسبل علاجها وتقديمها  جلس الإدارة لاعتمادها. إعداد التقارير الدورية لأعمال الجمعية كافة توضح الإنجازات والمعو  .17

 أي مهام أخرى يكلف بها من قبل مجلس الإدارة في مجال اختصاصه.  .18

 

أو زيارات او دورات أو غي ها وحسمممممممب ما    انتداب منسممممممموبي الجمعية لإنهاء أعمال خاصمممممممة بها أو حضمممممممور مناسمممممممبات أو لقاءات .1

 تقتضيه مصلحة العمل وبما لا يتجاوز شهرا في السنة على ألا تزيد الأيام المتصلة عن عشرة أيام. 

متمممابعمممة قرارات تعيين الموارد البشمممممممممممممريمممة اللازممممة بمممالجمعيمممة وإعمممداد عقودهم ومتمممابعمممة أعممممالهم والرفا  جلس الإدارة بتوقيا  .2

 العقود وإلغائها وقبول الاستقالات للاعتماد.  

 اعتماد تقارير الأداء.   .3

 طط المعتمدة.  للمدير تكليف الموظفين لتنفيذ جميا الب امج والأنشطة على مستوى الجمعية وفق الخ .4

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

 تفويض صلاحيات رؤساء الأقسام وفق الصلاحيات الممنوحة له.   .6

 تطبيق مواد لافحة تنئيم العمل بالجمعية المعتمدة من مجلس الإدارة.  .7

 معاملة المدير بشكل لافق من قبل مجلس إدارة الجمعية.   .1

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

 تمكين المدير من أداء عمله في الوقت ا حدد وفق ما جاء في نئام العمل السعودي.   .3

رة من رؤسمممممممممممممممافمممه على الوجمممه الأعممممل مممما لم يكن في همممذه يجمممب على الممممدير التنفيمممذي تنفيمممذ كمممافمممة التعليممممات والأوامر الصممممممممممممممماد .4

 التعليمات ما يخالف النئام أو العقد أو الآداب العامة أو يعرضه للخطر. 
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 نئم ومواعيد العمل ويقصد بذلك ا حافئة على نئم ومواعيد العمل الحالية والمستقبلية.    احت اميجب على المدير التنفيذي   .5

حممافئممة على أموال وممتلكممات الجمعيممة وحقوقهمما لممدى الغي  وخمماصممممممممممممممة تلممك المسممممممممممممملمممة إليممه والتي  يجممب على المممدير التنفيممذي ا  .6

 يستخدمها في عمله. 

 لا يجوز للمدير الجما بين العمل بالجمعية وأي عمل أخر إلا بأدن عتابي من صاحب الصلاحية.  .7

قممد تصممممممممممممممل إليممه بحكم وظيفتممه حت  بعممد ترعممه يتعين على المممدير التنفيممذي ا حممافئممة على أسمممممممممممممرار العمممل وعلى المعلومممات التي   .8

 الخدمة، وخاصة تلك التي من شأنها الإضرار بمصالح الجمعية.  

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

 يكون سعودي الجنسية.  أن .1

 أن يكون كامل الأهلية المعتب ة شرعا.  .2

 .  ( عام25عن )ألا يقل عمره  .3

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

 . بكالوريوسألا تقل شهادته عن  .5

 لإدارة الجمعية بعد ترشيحه.  .6
ً
 أن يكون متفرغا

 

من  3تشممممممممكيل لجنة إعداد معايي  اختيار وترشمممممممميلإ مدير الجمعية برفاسممممممممة رفاس مجلس الإدارة أو الأمين العام وعضمممممممموية  .1

 أعضاء مجلس الإدارة والاستعانة بأهل الاختصاص. 

ما إيضممممممممممماح الشمممممممممممروط والمزايا   الجمعية  الالكت وني بالجمعية وموقاالإعلان عب  وسمممممممممممافل التواصمممممممممممل الاجتما ي الخاصمممممممممممة   .2

 للوظيفة. 

3.  .
ً
 تحديد فت ة الإعلان زمنيا

 بها السممممممممممممي  الذاتية للمتقدمين وصممممممممممممور عن المؤهلات العلمية والشممممممممممممهادات   .4
ً
اسممممممممممممتقبال طلبات التقدم لوظيفة المدير مرفقا

 المهنية وشهادات الخب ة والوثافق المعززة للمهارات والقدرات القيادية عب  الايميل فقط.  

رسل لمقدم الطلب إشعار الكت وني يفيد وصول طلبه. ي   .5
 ُ 



 

 

5 
 لائحححححظحححححل احححححاحححححذححححح ححححح   ححححح ححححح    ححححح  ححححح    ححححح حححححاححححح ححححح ححححح   

 

 

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

 فرز النتافج وإعلانها.  .7

 اعتماد ترشيحه بقرار إداري من مجلس إدارة الجمعية.  .8

 رفا مصوغات ترشيحه للوزارة للموافقة حسب النئام.  .9

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

اختبار مدتها ثلاثة أشممممممممهر ولا تحتسممممممممب منها فت ات الإجازات فيما عدا إجازات الأعياد أو أي  التنفيذي لفت ةيخضمممممممما المدير   .11

مدة الاختبار من تاريخ مباشممممممممممممرة العمل غياب آخر باسممممممممممممترناء أيام الراحة الأسممممممممممممبوعية إدا وقعت خلال فت ة الاختبار وتبدأ  

الفعلية فإدا لم يثبت صمممممممممممملاحية الموظف أثناء هذه المدة يجوز إنهاء خدمته خلالها من جانب الجمعية دون أي تعويض أو 

 مكافأة ، وعند ثبوت صلاحيته للعمل تحتسب فت ة التجربة ضمن مدة الخدمة في الجمعية. 

/ الأجور: أو 
ً
 لا

 للأحكام الواردة من نئام العمل السعودي.   التنفيذي وكليجب دفا أجر المدير   .1
ً
 مبلغ مستحق له بالعملة السعودية طبقا

 يستحق المدير التنفيذي راتبه  .2
ً
رف في نهاية كل شهر ميلادي.  اعتبارا ص   من تاريخ مباشرته العمل وي 

 عن خطمأ التنفيمذي  في فقمد أو إتلا   تسمممممممممممممبمب المديرإدا   .3
ً
ف أو تدمي  آلات تمتلكهما الجمعيمة أو  ي في عهمدته وكان دلك ناشمممممممممممممئما

 عن قوة قاهرة، جاز للجمعية أن تقتطا 
ً
منه أو مخالفته تعليمات صماحب الصملاحية ولم يكن نتيجة لخطأ الغي  أو ناشمئا

 من أجره وفق ما جاء في نئام العمل السعودي. 

حقوق خاصممممة دون موافقة خطية منه ، إلا في الحالات الواردة من  لتنفيذي لقاءا أجور المديرلا يجوز حسممممم أي مبلغ من   .4

 نئام العمل السعودي. 

أن تزيد نسمممممبة المبالغ ا حسمممممومة على نصمممممف أجر المدير التنفيذي المسمممممتحق، ما لم يثبت لدى   (في جميا الأحوال)لا يجوز   .5

هيئة تسمممموية الخلافات العمالية إمكان الزيادة في الحسممممم على تلك النسممممبة، أو يثبت لديها حاجة المدير التنفيذي إلى أع    

عطى المدير  أجره،من نصف   ُ  من ثلاثة أرباع أجره مهما كان الأمر.  أع  التنفيذي وفي هذه الحالة الأخي ة لا ي 

را ى عند اقتطاع جزء من أجر المدير  .6  ما جاء من نئام العمل السعودي.  التنفيذي بالجمعيةي 
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/ الرواتب: 
ً
 ثانيا

 الراتب الأساس ي تحدده اللجنة المنعقدة برفاسة رفاس مجلس الإدارة 

 

/ العلاوة:  
ً
 ثالثا

 من الراتب الأساس ي  ويشت ط لمنلإ العلاوة أن يكون قد أمض   سنة على تعيانه.  (% 10 )• يستحق المدير علاوة سنوية بنسبة  

/ البدلات: 
ً
 رابعا

 يصرف للمدير بدل نقل شهري     .1

في العام ما لم يوفر له السكن   ( للأعزب%10 )للمتزوة ونسبة (%25  )يمنلإ المدير بدل سكن بحد أعلى ثلاثة شهور بنسبة .2

 لراتب. ويصرف على أساس قسط شهري ما ا

 

/ بدل 
ً
 : الانتدابخامسا

صمممممممممممممرف للممدير التنفيمذي المنتمدب داخمل المملكمة بمدل انتمداب   .1 % من راتبمه الأسمممممممممممممماسممممممممممممم ي  5ريمال عن اليوم الواحمد أو    250ي 

 الشهري أيهما أقل. 

صمممممممممرف للمدير التنفيذي المنتدب خارة المملكة العربية السمممممممممعودية بدل انتداب   .2 % من 10ريال عن اليوم الواحد أو   500ي 

 راتبه الأساس ي الشهري أيهما أقل. 

 عم من المدينة التي تقا في نطاقها الجمعية. 150يجب ألا تقل مسافة الانتداب عن  .3

نتدب تذعرة سفر .4
 
منلإ  للمدير التنفيذي الم  على الدرجة السياحية.  ي 

ً
 وإيابا

ً
 دهابا

عادل قيمة أقرب  .5 عند عدم توفر رحلة جوية أو مطار بالمدينة المنتدب إليها المدير وجب تعويضمممممممممممممه عن تكاليف النقل بما ي 

نتدب إليها. 
 
 مطار للمدينة الم

تدابه تعبئة نمودة الانتداب المعمول به لدى الجمعية .6
 
ن
 
 .يجب على المدير عند ا
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/ المكافئات: سا
ً
 دسا

مواظبتمه ودرجمة إتقمانمه للعممل المنوط بمه وإنتماجمه   • يكون منلإ المكمافم ت على أسمممممممممممممماس تقمدير مجلس الإدارة لنشمممممممممممممماط الممدير وجمده و

 وتفانيه في العمل ودلك بناء على توصية رفاس ا جلس أو نافبه. 

  

/ التدريب والتأهيل: 
ً
 سابعا

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

رفا مسمممممممممممممتوى الأداء لمدى الممدير إلى درجمة تمكنمه من أداء واجبمات العممل على أفضمممممممممممممل وجمه ورفا  –

 عفاءته الوظيفية. 

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

 منصب المدير يحتاة شغله إلى إعداد و تدريب خاص.  –

 تحسين وتطوير البائة الإدارية في الجمعية.  –

 توطين التدريب في المؤسسة من خلال تأهيل المدير.  –

ب أو الالتزام برد كافة ما صمممممممممممممرف عليه وأنفقته الجمعية على تدريبه يلتزم المدير أن يعمل لدى الجمعية فت ة تعادل فت ة التدري .2

 خلال فت ة التدريب عن المدة التي لم يقضها بالعمل في الجمعية بما لا يتعارا ما نئام العمل السعودي. 

إطار الخطة    يعتب  التدريب بالنسممبة للمدير من واجبات العمل سممواء داخل أو خارة أوقات الدوام الرسممكي  ويكون دلك ضمممن .3

 المرسومة من قبل صاحب الصلاحية بالجمعية. 

يكون التدريب للمدير عن طريق حضور دورات تدريبية أو ندوات متخصصة أو عن طريق العمل بقصد اعتساب الخب ة بحيث   .4

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

ل العلكي والتدريب وتحفزه على دلك وتتحمل الجمعية جميا المصممممممممممماريف اللازمة داخل  تشمممممممممممجا الجمعية المدير على التحصمممممممممممي .5

 المملكة أو خارجها المتعلقة بالعملية التدريبية. 

 يضا مجلس الإدارة أو من يفوضه اللوافلإ الداخلية لتدريب الموظفين وتطوير عفاءتهم ومصاريف وبدلات التدريب.  .6
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/ سا ات   ع  : 
ً
 ثاماا

ا لا يتعارا ما أحكام نئام العمل السممممممممعودي تكون أيام العمل خمسممممممممة أيام في الأسممممممممبوع ويكون  يومي الجمعة والسممممممممبت أيام فيم .1

فممممممممض إلممممممممى  (40)الراحة الأسبوعية ويكون الحد الأدنى لساعات العمل
 
خ
 
 خلال شهر رمضان   6ساعة فممممممممي الأسممممممممبوع ت

ً
ساعات يوميا

 المبارك للمسلمين. 

ما عدم الإخلال بنئام العمل السممممممعودي يجوز لصمممممماحب الصمممممملاحية تحديد أوقات بداية ونهاية الدوام الرسممممممكي وفق ما تقتضمممممميه   .2

 مصلحة العمل بالجمعية.  

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

عممما يجوز التكليف بممالعمممل في أيممام العطلات الأسمممممممممممممبوعيممة والأعيمماد    للاحتيمماجمماتقممت الممدوام وفقمما  يجوز التكليف بممالعمممل خممارة و  .4

بناءا على ما تتطلبه مصلحة العمل، ويضا رفاس/ نافب الجمعية القواعد الخاصة    الرسمية ودلك ضمن الإعتمادات في الميزانية و

 مة لذلك ثم يعرا على مجلس الإدارة لاعتماده.  بشروط التكليف بالعمل الإضافي وتحديد ساعاته والأيام اللاز 

في أيام العمل الرسمية يمنلإ المكلفون بالعمل الإضافي أجرا إضافيا يعادل الراتب العادي للساعات التي    :  ساعات العمل الإضافية .5

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

من الراتب العادي للسممممممممممممماعات التي عملها (%5،1  )ام الإجازات الأسمممممممممممممبوعية يمنلإ المكلفون بالعمل الإضمممممممممممممافي أجرا إضمممممممممممممافيا يعادلفي أي -

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

في أيام إجازات الأعياد يمنلإ المكلفون بالعمل الإضممافي أجرا إضممافيا يعادل ضممعف الراتب العادي للسمماعات التي عملها وتحتسممب قيمة   -

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

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

لجرد السمممنوي، وإعداد الميزانية، والتصمممفية، وقفل الحسمممابات والاسمممتعداد للبيا بأثمان مخفضمممة والاسمممتعداد للموسممم  أعمال ا -أ  

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

 رة محققة لمواد قابلة للتلف.إدا كان العمل لمنا وقوع حادث خطر، أو إصلاح ما نشأ عنه، أو تلافي خسا-ب 

 إدا كان التشغيل بقصد مواجهة ضغط عمل غي  عادي.-ة

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

 ولا يجوز في جميا الحالات المتقدمة أن تزيد ساعات العمل الفعلية على عشر ساعات في اليوم، أو ستين ساعة في الأسبوع. -هم
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/  لإجاز ت: 
ً
 ااسعا

 وتكون الإجممازة مممدفوعممة الأجر ويجوز لممه بعممد  .1
ً
يسمممممممممممممتحق المممدير التنفيممذي عن كممل عممام إجممازة سمممممممممممممنويممة ميلاديممة مممدتهمما ثلاثون يوممما

موافقة صممماحب الصممملاحية تجزفة رصممميد إجازته إلى ثلاث مرات خلال العام الواحد بحيث لا تقل مدة كل إجازة عن خمسمممة أيام  

رضممممية متقطعة لا تزيد مدتها عن خمسممممة أيام في السممممنة على أن تحتسممممب من رصمممميد  متصمممملة عما يجوز له الحصممممول على إجازة ع

 إجازته السنوية ولا يحق له التمتا بإجازته السنوية إدا لم يكمل ستة أشهر متواصلة من تاريخ مباشرته العمل لدى الجمعية. 

 عن الحصمول  يجب أن يتمتا المدير التنفيذي بإجازته في سمنة اسمتحقاقها ولا يجوز الوزول عن .2
ً
 عوضما

ً
 نقديا

ً
ها أو أن يتقاضم   بدلا

 عليها أثناء خدمته. 

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

لمدة لا تزيد لصمممممماحب الصمممممملاحية حق تأجيل إجازة المدير التنفيذي بعد نهاية سممممممنة إسممممممتحقاقها إدا اقتضممممممت ظروف العمل دلك   .4

 فإدا اقتضمممممممممممت ظروف العمل اسمممممممممممتمرار التأجيل وجب الحصمممممممممممول على موافقة  المدير التنفيذي عتابة على ألا  
ً
على تسمممممممممممعين يوما

 يتعدى التأجيل نهاية السنة لتالية لسنة استحقاق الإجازة. 

بل إسمممممممتعماله لها ودلك بالنسمممممممبة إلى للمدير التنفيذي الحق في الحصمممممممول على أجرة عن أيام الإجازة المسمممممممتحقة إدا ترك العمل ق .5

 المدة التي لم يحصل على إجازته عنها عما يستحق أجرة الإجازة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل . 

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

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

أيمام لمنماسمممممممممممممبمة زواجمه ، أو في حمالمة وفماة   خمسمممممممممممممةفي حمالمة ولادة مولود لمه و   ثلاثمة أيمام للممدير التنفيمذي الحق في إجمازة بمأجر لممدة  .7

قدم الوثافق المؤيدة للحالات المشار إليها.    ُ  زوجه أو أحد أصوله أو فروعه على أن ت 

 بما فيها إجازة  للمدير التنفيذي الحق   .8
ً
في الحصممممول على إجازة بأجر لا تقل مدتها عن عشممممرة أيام ولا تزيد على خمسممممة عشممممر يوما

شمممممممممممت ط  عيد الأ   ُ هذه    لاسمممممممممممتحقاقضمممممممممممءى ودلك لأداء فريضمممممممممممة الخد لمرة واحدة طوال مدة خدمته إدا لم يكن أداها من قبل وي 

 الإجازة أن يكون المدير قد أمض   في العمل لدى صاحب العمل سنتين متصلتين على الأقل.   

للمدير التنفيذي الحاصل على موافقة صاحب الصلاحية لإعمال دراسته بالإنتساب الحق في إجازة بأجر كامل لتأدية الإمتحان   .9

عادة تحدد مدتها بعدد أيام الإمتحان الفعلية  ُ إما إدا كان الإمتحان عن سمممممممممممنة معادة فيكون للمدير التنفيذي   عن سمممممممممممنة غي  م 
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الحق في إجممازة دون أجر لأداء الإمتحممان ، ولصممممممممممممممماحممب الصممممممممممممملاحيممة أن يطلممب من الموظف تقممديم الوثممافق المؤيممدة لطلممب الإجممازة  

 وعذلك ما يدل على أدافه للإمتحان وعلى المدير 

د التنفيذي أن يتقدم بطلب الإجازة قبل موعدها بخم ؤ  رم  من أجر هذه الإجازة إدا ثبت أنه لم ي  ح   على الأقل ، وي 
ً
سمممممممممممممة عشمممممممممممممر يوما

 الإمتحان ما عدم الإخلال بالمسافلة التأديبية.  

10.   
ً
 الأولى وبثلاثة أرباع الأجر عن السممممممممممتين يوما

ً
للمدير التنفيذي الذي يثبت مرضممممممممممه الحق في إجازة مرضممممممممممية بأجر عن الثلاثين يوما

صمممد بالسمممنة التالية ودون أجر ل ق   التي تلي دلك خلال السمممنة الواحدة سمممواءً كانت هذه الإجازة متصممملة أم متقطعة وي 
ً
لثلاثين يوما

 الواحدة  السنة التي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضية. 

سمممممقط جميعا أو  للمدير الحق في إجازة طارفة مدفوعة الأجر لفت ة لا تتجاوز خمسمممممة أيام في السمممممنة تبدأ ببداية العام الميلادي وت .11

  ما تبقى منها بنهاية العام ودلك نئرا للئروف التي يقدرها الرفاس المباشر على ألا تزيد تلك الإجازة عن ثلاثة أيام في المرة الواحدة

 وعلى المدير تقديم ما يثبت حاجته إلى تلك الإجازة عند عودته. 

 قه في تأجيل الأيام المتبقية من إجازته للسنة التالية فقط. يجوز في حالات الضرورة قطا إجازة المدير على ألا يخل دلك بح .12

لا يجوز للمدير أثناء تمتعه بإجازته المنصمممممممممممموص عليها أن يعمل لدى صمممممممممممماحب عمل آخر فإدا ثبت  أن المدير قد خالف دلك يتم   .13

 تطبيق ما ينص عليه نئام العمل بهذا الخصوص.  

 ة مرضيه على الوجه التالي: يستحق الموظف حسب ما ينص عليه نئام العمل إجاز  .14

 الثلاثون يوما الأولى : بأجر كامل.  •

 الستون يوما التالية : ثلاثة أرباع الأجر.   •

 وبعد دلك تنئر الإدارة في إحتمال إستمرار الموظف أو انهاء خدماته بعد إستنفاد كامل رصيده من الإجازات العادية.  •

يعتمد الرفاس او نافبه الإجازة المرضية بناءا على تقرير من الجهة الطبية ا ختصة التي تحددها الجمعية بعد توقيا الكشف  •

 لطباب ا ختص . الطبي على المريض وإحضار تقرير من ا

  

   

   

  اش  
ً
 قو       أد ب:  / 
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 الجزاءات التأديبية التي يجوز لصاحب الصلاحية بالجمعية توقيعها على المدير التنفيذي على أن تكون وفق التسلسل التالي: 

ويطلب منه التقيد بالنئام   التنبيه: وهو تذعي  شممممفوي يوجه إلى المدير من قبل رفاسممممه يشممممار فيه إلى ا خالفة التي إرتك ها المدير .1

 والقيام بواجباته على وجه صحيلإ. 

الإنذار الكتابي : وهو عتاب يوجه إلى المدير في حالة إرتكابه مخالفة متضممممممممممن لفت نئره إلى ا خالفة وإلى إمكان تعرضمممممممممه لجزاء  .2

 أشد في حالة إستمرار ا خالفة أو تكرارها. 

 ت اوح بين اجر يوم كامل وأجر خمسة أيام عن ا خالفة الواحدة.  الغرامة: وتكون بحسم جزء من أجر المدير ي .3

وهو منا المدير من ممارسمممممة عمله مدة من الزمن دون أن يتقاضممممم   عنها أجر أو تعويض ويفرا  الإيقاف عن العمل دون أجر : .4

 هذا الجزاء من يوم إلى خمسة أيام. 

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

 تأجيل الت قية مدة لا تزيد على سنة مت  كانت مقررة من صاحب الصلاحية.  .6

أو الإيقمماف عن العمممل ما الحرمممان من الأجر وهو منا المممدير من ممممارسممممممممممممممة عملممه مممدة من الزمن دون أن يتقمماضممممممممممممم   عنهمما أجر   .7

 تعويض ويفرا هذا الجزاء من يوم إلى خمسة أيام.  

مخالفة من ا خالفات المنصموص عليها لا تمنا صمرف   ارتكابهالفصمل من الخدمة ما المكافأة : ويعتب  إنهاء خدمة المدير بسمبب   .8

 كامل المكافأة المستحقة عن مدة خدمته حسب نئام العمل.  

 غي  وارد في هذا اللافحة أو في نئام العمل.   التنفيذي جزاءً دير لا يجوز لصاحب الصلاحية أن يوقا على الم .9

لا يجوز تشمممممممممممممديمد الجزاء في حمالمة تكرار ا خمالفمة إدا كمان قمد انقضممممممممممممم   على ا خمالفمة السمممممممممممممابقمة ممافمة وثممانون يومما من تماريخ إبلا   .10

 الجزاء عليه عن تلك ا خالفة.   التنفيذي بتوقياالمدير 

 بالجمعية أو بأصمممممممحاب  ي على المدير التنفيذي لأمر ارتكبه خارة منشممممممملا يجوز توقيا جزاء تأديب .11
ً
ت الجمعية ما لم يكن متصممممممملا

ولا   أيام.التنفيذي عن ا خالفة الواحدة غرامة تزيد قيمتها عن أجرة خمسممممممممممة    على المديرعما لا يجوز أن يوقا    فيها.الصمممممممممملاحية 

ن تقتطا من أجره وفماءً للغراممات التي توقا عليمه أع   من أجر خمسمممممممممممممة  أ  الواحمدة، ولاتوقيا أع   من جزاء واحمد على ا خمالفمة  

 ولا أن تزيد مدة إيقافه عن العمل دون أجر على خمسة أيام في الشهر.  الواحد،أيام في الشهر 
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بات دلك في لا يجوز توقيا جزاء تأديبي على المدير التنفيذي إلا بعد إبلاغه عتابة بما نسممممب إليه واسممممتجوابه وتحقيق دفاعه وإث .12

ويجوز أن يكون الاسممتجواب شممفاهه في ا خالفات البسمميطة التي لا يتعدى الجزاء المفروا على   الخاص.محضممر يودع في ملفه 

 مرتك ها الإنذار أو الغرامة باقتطاع ما لا يزيد على أجر يوم واحد ، على أن يثبت دلك في ا حضر.  

 في سممممممممممممممل البلا  بكتمماب التنفيممذي بقرار توقيا ال يبلغ المممديريجممب أن  .13
ً
جزاء عليممه عتممابممة ، فممإدا امتنا عن الاسمممممممممممممتلام أو كممان غممافبمما

الاسمممتلام، و للمدير التنفيذي  حق الاعت اا على القرار    امتناعمسمممجل على عنوانه المبين في ملفه  او اخذ توقيا شممماهدين عن 

  
ً
من تاريخ  إبلاغه بالقرار النهائي بإيقاع الجزاء    (عدا أيام العطل الرسممممية)الخاص بتوقيا الجزاء عليه خلال خمسمممة عشمممر يوما

 عليه، ويقدم الاعت اا إلى هيئة تسويق الخلافات العمالية . عما جاء بنئام العمل السعودي. 

 الجزاء الموقا على المدير ما  حجم ا خالفة المرتكبة.  أن يتناسبيجب  .14

 عدا التنبيه الشفوي. لا يعتد بالجزاء ما لم يتم اعتماده من قبل مجلس الإدارة  .15

 إدا كان الفعل الذي أرتكبه المدير يشكل أع   من مخالفة فيكتفي بتوقيا العقوبة الأشد من بين العقوبات المقررة لها.  .16

يجمب عتمابمة الغراممات التي توقا على الممدير التنفيمذي في صمممممممممممممجمل خماص ما بيمان أسمممممممممممممممه ومقمدار أجره ومقمدار الغراممة وسمممممممممممممبمب  .17

  توقيعها وتاريخ دلك.

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

 تحدد ا خالفات التي تستحق الجزاءات وفقا للجدول المرفق.  .19
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  لحاد   ش / مخاط  وإصابات   ع   و لخ مات   صح ل و لاج  ا  ل: 

 على الجمعية توفي  بائة آمنة ومحفزة على العمل.  .1

يطبق بحق المدير التنفيذي في شمممأن إصمممابات العمل والإمراا المنهية أحكام فرع الأخطار المهنية من نئام التأمينات الاجتماعية   .2

 . 

  

    

   ثاني  ش /  نتهاء  ق    ع  : 

 م العمل السعودي. ينتوي عقد العمل في أي من الأحول المنصوص عليها من نئا .1

إدا كان العقد غي  محدد المدة جاز لأي من طرفيه إنهاؤه بناءً على سمممممممبب مشمممممممروع يجب بيانه بموجب إشمممممممعار يوجه إلى الطرف   .2

 
ً
 ، ولا يقل عن خمسمة عشمر يوما

ً
 إدا كان أجر المدير التنفيذي يدفا شمهريا

ً
الآخر عتابة قبل الإنهاء بمدة لا تقل عن ثلاثين يوما

 إلى غي ه. بالنسبة 

نوي العقد لسممممممممممممبب غي  مشممممممممممممروع كان للطرف الذي أصممممممممممممابه ضممممممممممممرر من هذا الإنهاء الحق في تعويض تقدره هيئة تسمممممممممممموية  .3  ُ
 
إدا أ

 فيه ما لحقه من أضرار مادية وأدبية حالة واحتمالية وظروف الإنهاء.  العمالية، يرا ىالخلافات 

فصمممممممممممل من عمله بغي  سمممممممممممبب مشمممممممممممر  .4  ُ وع أن يطلب إعادته إلى العمل وينئر في هذه الطلبات وفق يجوز للمدير التنفيذي ادا ي 

 أحكام نئام العمل ولافحة المرافعات أمام هيئات تسوية الخلافات العمالية.  

لا ينقضممممممم ي عقد العمل بوفاة صممممممماحب الصممممممملاحية ، ما لم تكن شمممممممخصممممممماته قد روعيت في إبرام العقد ولكنه ينتوي بوفاة المدير   .5

ء عمله ، ودلك بموجب شممممممهادة طبية معتمدة من الجهات الصممممممحية ا خولة أو من الطباب ا خول  التنفيذي أو بعجزه عن أدا

 الذي يعينه صاحب الصلاحية.  

 80 )لا يجوز لصمماحب الصمملاحية فسممد العقد دون مكافأة أو إشممعار المدير التنفيذي أو تعويضممه إلا في الحالات الواردة بالمادة  .6

 من نئام العمل شريطة أن تتاح الفرصة  للمدير التنفيذي لكي يبدي أسباب معارضته للفسد.  (

 )يحق  للممدير التنفيمذي أن يت ك العممل دون إشمممممممممممممعمار ، ما احتفماظمه بحقوقمه النئماميمة كلهما في أي من الحمالات الواردة بمالممادة  .7

 من نئام العمل.  ( 81
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دير التنفيذي  بسمبب المرا ، قبل اسمتنفاده المدد ا حددة للإجازة المنصموص عليها لا يجوز لصماحب الصملاحية إنهاء خدمة الم .8

 في نئام العمل وللمدير التنفيذي الحق في أن يطلب وصل إجازته السنوية بالمرضية. 

 الحكم على الموظف نهافيا بعقوبة عن جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة.    .9

العمل ويوقا المرسممممل إليه بإسممممتلامه ما توضمممميلإ تاريخ الاسممممتلام وفي حالة إمتناع المدير  أن يتم تسممممليم الإخطار  للمدير في مقر   .10

 عن الاستلام ما إثبات الواقعة في محضر رسكي يوقا عليه اثنان من زملافه في العمل. 

عملمه ومسمممممممممممممك   يسممممممممممممملم للممدير عنمد انهماء خمدمتمه شمممممممممممممهمادة من واقا ملف خمدمتمه مبانما بهما تماريخ التحماقمه بمالعممل وتماريخ إنتهماء   .11

 . (عمل نمودة شهادة خدمة)الوظيفة والأجر والإمتيازات الممنوحة له ودلك في ميعاد أقصاه أسبوع من تاريخ طلبه لها 

  

   ثا ث  ش / مكافأة نها ل  لخ مل: 

إدا انتهت علاقة العمل وجب على الجمعية أن تدفا إلى للمدير التنفيذي مكافأة عن مدة خدمته تحسمممب على أسممماس أجر نصمممف  .1

 لحساب  
ً
شهر عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى، وأجر شهر عن كل سنة من السنوات التالية ، ويتخذ الأجر الأخي  أساسا

 أة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل. المكافأة، ويستحق المدير التنفيذي مكاف

إدا كان انتهاء علاقة العمل بسمممممممممممممبب اسمممممممممممممتقالة المدير التنفيذي يسمممممممممممممتحق في هذه الحالة ثلث المكافأة بعد خدمة لا تقل مدتها عن   .2

ولم تبلغ عشمممممر    سممممممنتين متتاليتين، ولا تزيد عن خمس سممممممنوات، ويسممممممتحق ثلثيها إدا زادت مدة خدمته على خمس سممممممنوات متتالية

 سنوات ويستحق المكافأة كاملة إدا بلغت مدة خدمته عشر سنوات فأع  . 

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

من تماريخ انتهماء   –الأع     على –إدا انتهمت خمدممة  الممدير التنفيمذي وجمب على الجمعيمة دفا أجره وتصمممممممممممممفيمة حقوقمه خلال أسمممممممممممممبوع   .4

العلاقمة العقمديمة ، أمما إدا كمان الممدير التنفيمذي  هو المذي أنو  العقمد ، وجمب على الجمعيمة تصمممممممممممممفيمة حقوقمه كماملمة خلال ممدة لا  

 تزيد على أسبوعين، ولصاحب الصلاحية أن يحسم أي دين مستحق له بسبب العمل من المبالغ المستحقة للموظف. 
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