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أولا: تعريف المدير التنفيذي :
ــق  ــن لتحقي ــس الإدارة والموظفي ــن مجل ــل بي ــة الوص ــكل حلق ــذي يش ــخص ال الش
ــس الإدارة  ــام مجل ــئولا أم ــون مس ــة . ويك ــتراتيجية للجمعي ــة الاس ــداف والرؤي الأه
ــة  ــة ويتحكــم بشــكل مباشــر فــي كاف ــي تحــدث بالجمعي ــات الت ــع التصرف عــن جمي
الأقســام الفرعيــة بالجمعيــة مــن خــلال الصلاحيــات الممنوحــة لــه مــن قبــل 
ــة صحيحــة تتناســب مــع  ــات بطري ــق هــذه الصلاحي ــى تطبي المجلــس ويحــرص عل

ــة . ــل بالجمعي ــة العم ــداف وطبيع أه

ثانيا : المهام والصلاحيات الممنوحة له من قبل مجلس الإدارة :
ــذي يحقــق لهــا المصلحــة والمحافظــة  .1 ــى الوجــه ال ــة عل إدارة أعمــال الجمعي

ــة . ــر المنقول ــة وغي ــى أموالهــا المنقول عل
ــراح  .2 ــس باقت ــس المجل ــع لرئي ــة والرف ــي الجمعي ــال موظف ــم أعم إدارة وتنظي

ــم . ــم وإجازاته ــم وعلاوته ــم وفصله ترقيته
القيام بالأعمال المفوض بها . .3
تنفيذ القرارات والتوصيات . .4
حضور اجتماعات مجلس الإدارة واللجان الفرعية متى ما طلب منه ذلك . .5
التوقيع على المستندات التي تدخل ضمن اختصاصه . .6
تقديــم التقاريــر الدوريــة عــن كيفيــة ســير أعمــال الجمعيــة ومناقشــتها مــع  .7

ــن العــام أو رئيــس المجلــس . الأمي
المشــاركة فــي إعــداد التقريــر الســنوي عــن أنشــطة الجمعيــة وبرامجهــا  .8

وميزانيتهــا التقديريــة للعــام المالــي الجديــد . 
الســعي لتنميــة العضويــة بالجمعيــة للاســتفادة مــن جهــود ومســاهمة اكبــر  .9

عــدد ممكــن مــن الأعضــاء .
القيام بأي أعمال أخرى يكلف بها من قبل مجلس الإدارة . .10

ثالثا: شروط وضوابط توظيف المدير التنفيذي:
1-  أن يكون سعودي الجنسية.

2- أن يكون كامل الأهلية المعتبرة شرعا
3- التفرغ التام لإدارة الجمعية

4- أن لا يقل عمره عن 25 سنه
5- المؤهلات العلمية أو الخبرات العملية المطلوبة للوظيفة كالتالي :-

أ- الشهادة الجامعية.
6- القدرة على العمل في فريق وحسن التصرف والتعامل مع الآخرين.

7- اجتياز الاختبارات أو المقابلات الشخصية بنجاح.
8-الأمانة وحسن الخلق والتمتع بالسمعة الحسنه في المجتمع.

رابعا : آلية تعيين المدير التنفيذي :
إقرار الوظيفة بموجب محضر مجلس الإدارة. •
تكليــف لجنــة المــوارد البشــرية بالإعــلان عــن الوظيفة عبــر الموقــع الإلكتروني  •

للجمعيــة بمواقــع التواصــل الخاصــة بهــا وتحديــد موعــد إغــلاق بــاب اســتقبال 
الطلبات 
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تحديــد شــروط القبــول والمواصفــات الخاصــة بمتطلبات الوظيفــة ) المؤهلات  •
ومميــزات الوظيفة (.

بعــد اســتقبال الطلبــات وانتهــاء تاريــخ التقديــم ، تقــوم لجنــة تنميــة المــوارد  •
البشــرية بدراســة أوراق المتقدميــن لمطابقــة الشــروط المطلوبــة .

 يتــم تحديــد موعــد لإجــراء المقابــلات الشــخصية وإبــلاغ مــن تنطبــق عليهــم  •
الشــروط .

بيــن  • والمفاضلــة  الفــرز  تتــم عمليــة  الشــخصية  المقابــلات  إجــراء  بعــد 
المتقدميــن لشــغل الوظيفــة مــن حيــث المؤهــلات والخبــرات وتقريــر المقابلة 

الشــخصية .
يتــم إعــلان النتيجــة النهائيــة باختيــار المرشــح المناســب مــن بيــن المتقدمين  •

بعــد اعتمادهــا مــن قبــل مجلــس الإدارة ونشــرها علــى الموقــع الرســمي 
ــة . للجمعي

رفــع مســوغات تعييــن المديــر لجهــة الإشــراف لرفعــه لــوزارة العمــل والتنميــة  •
الاجتماعيــة لأخــذ الموافقــة علــى تعيينــه .

بعــد صــدور موافقــة الــوزارة علــى تعييــن المديــر يتــم إشــعاره بذلك لمباشــرة  •
العمــل وتوقيــع عقــد تجريبــي لمــدة ثلاثــة أشــهر .

تبــدأ المــدة التجريبيــة مــن تاريــخ المباشــرة الفعليــة للعمــل وإذا لــم يثبــت  •
ــاء هــذه المــدة يجــوز لمجلــس الإدارة إنهــاء العقــد . صلاحيتــه أثن

فــي حــال اجتيــاز المديــر الفتــرة التجريبيــة يتــم تحريــر عقــد عمــل ابتــداء مــن  •
أول يــوم مباشــرة خــلال الفتــرة التجريبيــة .

بعــد توقيــع العقــد يتــم تســجيله في نظــام المــوارد البشــرية ونظــام التأمينات  •
. الاجتماعية 

خامسا : تحديد الأمور المالية للمدير التنفيذي :
راتــب المديــر التنفيــذي )6000( ريــال  تحســب لــه حســب المؤهــلات العلميــة  •

والخبــرات العمليــة ومــدة الخدمــة .
يتــم دفــع الرواتــب بالريــال الســعودي ويتــم دفعهــا خــلال ســاعات العمــل وفي  •

مكانــه فــي اليــوم الســابع والعشــرين مــن كل شــهر ميــلادي علــى أن لا يتأخــر 
عــن اليــوم العاشــر إلا لظــروف خارجــة عــن إرادة الجمعيــة .

ــي  • ــك ف ــة وذل ــتحقة للجمعي ــغ مس ــم أي مبال ــد خص ــب بع ــرف الروات ــم ص يت
ــام.  ــذا النظ ــكام ه ــل بأح ــاق العم نط

ــة  • ــبوعية أو عطل ــة الأس ــوم الراح ــور ي ــع الأج ــدد لدف ــوم المح ــادف الي إذا ص
ــبقه . ــذي يس ــل ال ــوم العم ــي ي ــرف ف ــم الص ــمية فيت رس

العلاوات:
يتــم صــرف العــلاوة الســنوية للمديــر التنفيــذي بمقــدار )1- 3%( مــن المرتــب  •

حســب تقييــم الأداء الســنوي.
يحــق لمجلــس الإدارة حرمــان المديــر التنفيــذي مــن العــلاوة الســنوية متــى  •

أقــر ذلــك فــي إجــراء جزائــي نتيجــة لإخــلال المديــر التنفيــذي بالأنظمــة 
التقويــم الســنوي  والتعليمــات والآداب والســلوك أو عــدم حصولــه علــى 

ــداً ( . ــد ج ــوب ) جي المطل
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ــى  • ــه عل ــيمه لحصول ــد ترس ــذي بع ــر التنفي ــم المدي ــدة لتقيي ــل م ــر أق تعتب
ــة  ــرة التجريبي ــا الفت ــا فيه ــن , بم ــخ التعيي ــن تاري ــنة م ــي س ــنوية ه ــلاوة الس الع

الانتدابات:
يعتبــر المديــر التنفيــذي فــي مهمــة رســمية عندمــا يكلــف مــن الجمعيــة بــأداء  •

مهمــة خــارج مقــر عملــه لمســافة تزيــد ) 100 ( كــم .
يصرف الانتداب اليومي ) شاملًا السكن والإعاشة ( بمبلغ 500 ريال.  •
لا يجوز الجمع بين الانتداب وبد العمل الإضافي . •
يتــم رفــع أيــام الانتــداب عــن أيــام العمــل الأساســية وكذلــك العطــلات  •

الرســمية إذا دخلــت ضمــن فتــرة الانتــداب .
يؤمــن النقــل المناســب للمديــر المنتــدب مــن وإلــى الجمعيــة حســبما تحــدده  •

إدارة الجمعيــة 

سادسا : ساعات العمل:
أيــام العمــل الأســبوعية خمســة أيــام , ويكــون يــوم الجمعــة والســبت راحــة  •

أســبوعية رســمية براتــب كامــل .
تكــون ســاعات العمــل علــى فترتيــن , بمعــدل ثمانيــة ســاعات يوميــاً يكــون  •

مجموعهــا أســبوعياً )40 ســاعة( ويكــون الحضــور إلــى أماكن العمــل وانصرافه 
منهــا فــي المواعيــد المحــددة فــي النظــام , ولا يحــق للمديــر تغييــر

ــس  • ــاد مجل ــة واعتم ــت دون موافق ــكل مؤق ــو بش ــل ول ــاعات العم ــات س أوق
الإدارة علــى ذلــك .

أنــواع الــدوام بالجمعيــة ) فترتيــن صباحيــة ومســائية ( وتكــون ســاعات العمل  •
فــي شــهر رمضــان المبــارك علــى فترتيــن , حســب مــا يحــدده مجلــس الإدارة .

يتــم اعتمــاد حضــوره وانصرافــه باســتخدام نظــام البصمــة المعتمــد بالجمعية  •
ــي  ــلادي وينته ــهر المي ــن الش ــخ 1 م ــدأ بتاري ــل ) يب ــهر العم ــأن ش ــاَ ب , علم

بتاريــخ نهايــة الشــهر( . 
لا يحــق لــه اســتخدام جهــاز البصمــة خــارج ســاعات الــدوام الرســمية إلا بوجود  •

تكليــف رســمي مــن مجلــس الإدارة وتحســب لــه ســاعات العمــل إضافيــة بقرار.
ــن  • ــاد م ــد وباعتم ــتئذان المعتم ــوذج الاس ــق نم ــون وف ــر يك ــتئذان المدي اس

ــة : ــالات التالي ــدى الح ــن إح ــام ضم ــن الع ــس أو الأمي ــس المجل رئي
أ التأخر في الحضور عن وقت العمل .	-
أ الانصراف قبل نهاية وقت العمل .	-
أ الخروج أثناء الدوام الرسمي .	-

سابعاً : ساعات العمل الإضافي:
لا تعتمــد ســاعات العمــل الإضافــي إلا بتعميــد مســبق مــن الرئيــس المباشــر  •

للأعمــال المســتعجلة أو الطارئــة التــي لا يمكــن تأجيلهــا لــدوام اليــوم التالــي 
ــى ســير العمــل , بشــرط أن يقــدر الرئيــس  ــر عل ــر تأجيلهــا بشــكل كبي ويؤث
المباشــر مســبقاً للمديــر التنفيــذي عــدد الســاعات التــي يحتاجهــا لإنجــاز 

العمــل .   
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تعتبــر ساســة الحــد مــن التوســع فــي ســاعات العمــل الإضافيــة هــي الأصــل  •
وســاعات العمــل الإضافــي شــيء اســتثنائي يتخــذ فــي أضيــق الحــدود بطلــب 

ــة. محــدود مــن رئيــس القســم أو إدارة الجمعي
 يحــق لإدارة الجمعيــة تكليــف المديــر التنفيــذي بســاعات عمــل إضافيــة عنــد  •

الحاجــة ويحســب أجــر الســاعة الإضافيــة بموجــب المعادلــة التاليــة :
أجــر الســاعة فــي الأوقــات العاديــة × 1,5 = أجــر الســاعة فــي العمــل الإضافي  •

, وفــي أيــام العطــل الرســمية يكــون الأجــر × 2 .
إذا لم تتوفر الإمكانات المالية بالجمعية فيعوض عنها بأيام راحة. •

ثامناً : الإجازات:
تصنف الإجازات في الجمعية إلى خمسة أنواع وهي : •
اعتيادية , اضطرارية , مرضية , استثنائية , إضافية . •
2- لا يحــق للمديــر التمتــع بإجازاتــه الاعتياديــة إلا بعــد مضــي الفتــرة  •

التجريبيــة. 
ــس  • ــع الرئي ــذ توقي ــع أخ ــازة م ــب الإج ــوذج طل ــة نم ــر بتعبئ ــزم المدي 3- يلت

ــرية . ــوارد البش ــام الم ــي نظ ــا ف ــا وإدخاله ــر واعتماده المباش
الإجــازة الاعتياديــة : يســتحق المديــر إجــازة اعتياديــة مدتهــا )30( يومــاً  •

مدفوعــة الأجــر .
5- الإجــازة الاضطراريــة : يمنــح المديــر إجــازة عرضيــة قدرهــا عشــرة أيــام فــي  •

الســنة مدفوعــة الأجــر وهــي ليــس حقــاً مكتســباً لــه .
الإجازة الاستثنائية : تحدد له من قبل صاحب الصلاحيات . •
7- الإجــازة المرضيــة : إحضــار تقريــر طبــي بعــدد أيــام الإجــازة ويعامــل فيهــا  •

بحســب نظــام الإجــازات المرضيــة .
8- العطــلات الرســمية : يســتحق المديــر عطلــة عيــد الفطــر وعيــد الأضحــى  •

حســب نظــام الجمعيــات .
9-  الإجازات الإضافية : •
أ- مدة )5( أيام في حالة الزواج .  •
ب- مدة )3( أيام في حالة رزقه بمولود . •
ت- مدة )5( أيام في حال وفاة زوجته أو أحد أصوله أو فروعه . •
ويحق للطرف الأول أن يطلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار إليها . •
 تاسعاً : إنهاء الخدمة: •
1- تنتهي خدمة المدير التنفيذي بإحدى الأسباب التالية : •
أ- الاستقالة . •
ب- الفصل من العمل لأحد الأسباب التالية : •
انتهــاء مهلــة الغيــاب المرضــي لعجــز ونحــوه يعيقــه عــن اســتمرار العمــل إذا  •

ثبــت ذلــك طبيــاً. 
الأداء الوظيفي المتدني . •
ارتكاب مخالفة مخلة بالشرف .  •
ــن الآخــر  • ــغ أحــد الطرفي ــه شــريطة أن يبل ــر بانتهــاء مدت ــد المدي ينتهــي عق

بعــدم رغبتــه فــي تجديــد العقــد قبــل ثلاثيــن يومــا مــن تاريــخ انتهائــه فــإذا 
أخــل أحــد الطرفيــن بذلــك فيدفــع راتــب شــهرين للطــرف الآخــر .
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 يحــق للمديــر التنفيــذي الاســتقالة مــن عملــه خــلال مــدة العقــد شــريطة أن  •
تقــدم مكتوبــة موضحــاً فيهــا أســباب الاســتقالة , وذلــك قبــل ثلاثيــن يومــاً 
علــى الأقــل مــن التاريــخ الــذي يرغــب فيــه تــرك العمــل , وللجمعيــة الحــق فــي 

تأجيــل الاســتقالة لمــدة شــهر إنــذار .
لا يحــق للمديــر التنفيــذي مغــادرة الجمعيــة إلا بعــد إنهــاء خدماتــه وتســليم  •

مــا لديــه مــن عهــد وإخــلاء طرفــه .
ــتقالة  • ــهر الاس ــلال ش ــتقالته خ ــحب اس ــذي س ــر التنفي ــة المدي ــة رغب ــي حال ف

ــك .  ــض ذل ــول أو رف ــي قب ــق ف ــس الح ــا فللمجل ــب تقديمه ــذي يعق ال
ــة مــع إحضــار مــا  • ــاب لظــرف مرضــي أو حــادث مــروري لفتــرة طويل ــد الغي عن

يثبــت ذلــك _ كإصابتــه بغيبوبــة طويلــة أو شــلل ونحوهــا لا ســمح الله  فيتبــع 
فــي حقــه الإجــراءات النظاميــة التاليــة :

   أ- الثلاثون يوماً الأولى : يصرف له راتب كامل . •
   ب- الستون يوماً التالية : ثلاثة أرباع الراتب . •
   ت- الثلاثون يوماً التي تلي ذلك : بدون أجر . •
يحــق للجمعيــة إنهــاء خدمــات المديــر التنفيــذي خــلال فتــرة العقــد وفــق تقرير  •

يعــده عنــه رئيســه المباشــر ويعتمــده مجلــس الإدارة فــي الحــالات التالية :
مخالفه أنظمه الجمعية والتعليمات المعمول بها. •
إذا اخفــق فــي أداء عملــه إلــى حــد )غيــر مــرض ( وفــق تقريــر يعــده عنه رئيســه  •

المباشــر ويعتمــده مديــر الإدارة التابــع لها .
عدم تقبله أو تنفيذه للتوجيهات التي يتلقاها من رؤسائه •
فــي حالــه العجــز الصحــي الــذي لا يمكنــه مــن ممارســه العمــل علــى الوجــه  •

ــح . الصحي

عاشراً: مكافأة نهاية الخدمة:
يمنح المدير التنفيذي مكافأة نهاية الخدمة وفق الضوابط التالية : -1

• راتب نصف شهر عن كل سنه من السنوات الخمس الأولي , وراتب شهر عن كل 	
سنه من السنوات التي تلي ذلك .

• أن تكون فترة العمل متتالية بدون انقطاع .	
• ألا يكون تقديره في أدائه الوظيفي جيد فما فوق لأخر سنتين .	
• ألا يكون إنهاء الخدمة بسبب تأديبي أو نحو ذلك .	
• يكون اجر أخر شهر يتقاضاه الموظف أساسا لحساب المكافأة .	
• مضي سنتين على بقائه في العمل لدى الجمعية.  	

إذا انتهــت خدمــة المديــر التنفيــذي وجــب علــى الجمعيــة دفــع أجــره وتصفيــة  -2
حقوقــه خــلال أســبوع مــن تاريــخ انتهــاء العلاقــة التعاقديــة ، أمــا إذا كان المديــر 
التنفيــذي هــو الــذي أنهــى العقــد  وجــب علــى الجمعيــة تصفيــة حقوقــه كاملــة 
خــلال مــده لا تزيــد علــى أســبوعين ، ولصاحــب الصلاحيــة ان يحســم أي ديــن 

مســتحق لــه بســبب العمــل مــن المبالــغ المســتحقة لــه .
إذا تــم إنهــاء العقــد بســبب اســتقالة المديــر التنفيــذي يســتحق فــي هــذه الحالــة  -3

ثلــث المكافــأة بعــد خدمــة لا تقــل عــن ســنتين متتاليتيــن ، ولا تزيــد عــن خمس 
ســنوات ، ويســتحق ثلثهــا إذا زادت مــدة خدمتــه بالجمعيــة علــى خمــس ســنوات 
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متتاليــة ولــم تبلــغ عشــر ســنوات ويســتحق المكافــأة كاملــة إذا بلغــت خدمتــه 
عشــر ســنوات فأكثــر .

4- وفــي جميــع الأحــوال يتــم تســليم المديــر التنفيــذي شــهادة خدمــة يوضــح فيهــا 
تاريــخ التحاقــه بالعمــل وتاريــخ انتهــاء عملــه والوظيفــة التــي كان يعمــل عليهــا .

أحد عشر: المخالفات والجزاءات:
لا توقــع أي عقوبــة علــى المديــر التنفيــذي قبــل إخطــاره بالتقصيــر والخطــأ  -1

الواقــع منــه ويكــون ذلــك كتابــة ويمنــح الفرصــة الكافيــة للدفــاع عــن نفســه  
ويجــب تســجيل تلــك البيانــات التــي لهــا علاقــة بالأمــر.

لا يجــوز الحســم مــن راتــب المديــر التنفيــذي لمــدة تزيــد عــن عشــرة أيــام  -2
فــي الشــهر الواحــد ، مــا عــدا حــالات الغيــاب .

يتــم توقيــع العقوبــات والجــزاءات حســب مــا جــاء باللائحــة الخاصــة بتنظيــم  -3
شــؤون الموظفيــن والجــداول الخاصــة بالمخالفــات والجــزاءات .

أحكام ختامية:-
 يحــق لمجلــس الإدارة حــذف أو إضافــة تعديــل مــا يــراه علــى هــذه اللائحــة  -1

ــل  ــام العم ــع نظ ــارض م ــا لا يتع ــك بم ــى ذل ــة إل ــت المصلح ــا دع ــى م مت
ــعودية . ــة الس ــة العربي بالمملك

ــرآن  -2 ــظ الق ــة تحفي ــا بجمعي ــل به ــرار العم ــة وإق ــذه اللائح ــاد ه ــم اعتم يت
ــس الإدارة . ــن مجل ــاده م ــخ اعتم ــن تاري ــارا م ــن اعتب ــة بالواديي ــم الخيري الكري
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