
 

 

 آلية تعيين المدير التنفيذي وشؤونه الوظيفية

 إكرام الطعام برابغ ترخيص رقم  لجمعية

 هـ26/8/1446( بتاريخ 1000732100)



 

 

 :( 21مادة )

/ مهام المدير التنفيذي
ً
 :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 •

مممام الن • ظممممام واللاالممممة التنفيذيممممة وهممممذه اللاالممممة والإشممممرا  علممممى رسممممم أسممممر ومعمممماييم لةولامممممة الجمعيممممة لا تتعممممار  ممممم  أ  م

اقبة مدى فاعليتها بعد اعتمادها  .تنفيذها ومر

إعممداد اللمموااج الإجراايممة والتنظيميممة اللا مممة الامما تممممن قيممام الجمعيممة داعمالهمما وتلتيممق أهممدافها ومتابعممة تنفيممذها بعممد  •

 .اعتمادها

 .ماتها وتعميمهاتنفيذ أنظمة الجمعية ولواالها وقراراتها وتعلي •

 .توفيم ا تياجات الجمعية من البمامج والمشروعات والموارد والتجهيزات اللا مة •

 .اقتماح قواعد استثمار الفااض من أموال الجمعية وآليات تفعيلها •

 . رسم وتنفيذ الخطط والبمامج التطويرية والتدريبية الاا تنعكر على تلسين أداء منسوبي الجمعية وتطويرها •

اسة مكتوبة تنظم العلاقة م  المستفيدين ممن خمدمات الجمعيمة وتمممن تتمديم العنايمة اللا ممة لهمم والإعملان عنهما رسم سي •

 . بعد اعتمادها

تزويممد الممو رة دالبيانممات والمعلوممممات عممن الجمعيممة وفمممق النممماار المعتمممدة ممممن الممو ارة والتعمماون  ممم  إعممداد التتممارير التتبعيمممة  •

 .الإدارة واعتمادها وتلديث ديانات الجمعية دصفة دورية والسنوية بعد عرضها على مجلر

 .الرفمممممممم  دتمشمممممممميج أسممممممممماء لابممممممممار الممممممممموظفين  مممممممم  الجمعيممممممممة  جلممممممممر الإدارة ممممممممم  تلديممممممممد  مممممممملا ياتهم ومسممممممممؤولياتهم للاعتممممممممماد •

 . الارتتاء دخدمات الجمعية

الخطمممط والمممموارد والتلتمممق ممممن متابعمممة سممميم أعممممال الجمعيمممة ووضممم  المؤشمممرات لتيممماا الأداء والانجممما ات ف هممما علمممى مسمممتوى  •

 .اتجاهها نلو الأهدا  ومعالجة المشكلات وإيجاد الةلول لها

 . وفتممممما للمعممممماييم المعتبممممممة تمهيمممممدا لاعتمادهممممما  مشمممممارلاته  ممممم  إعمممممداد التتمممممارير الماليمممممة ومشمممممرو  الموا نمممممة التتديريمممممة ل جمعيمممممة •

 . إعداد التتويم الوظيفي للعاملين    الجمعية ورفعه لاعتماده

 .ر التعاميم والتعليمات الخا ة بسيم العمل    الجمعيةإ دا •

تول  أمانة مجلر الإدارة وإعداد جدول أعممال اجتماعاتمه ولاتادمة ملاضمر الجلسمات والعممل علمى تنفيمذ التمرارات الصمادرة  •

 .عنه

 .الإشرا  على الأنشطة والمناسبات الاا تتوم بها الجمعية كافة وتتديم تتارير عنها •

 .الدورية لأعمال الجمعية كافة توضح الإنجا ات والمعوقات وسبل علاجها وتتديمها  جلر الإدارة لاعتمادها إعداد التتارير  •

 .أي مهام أخرى ي لف بها من قبل مجلر الإدارة    مجال اختصا ه •



 

 

 
ً
 :للمدير التنفيذي    سبيل انجا  المهام المناطة ده الصلا يات الآتية / ثانيا

وارد البشممرية اللا ممممة دالجمعيمممة وإعممداد عتمممودهم ومتابعممة أعممممالهم والرفمم   جلمممر الإدارة دتوقيممم  متابعممة قمممرارات تعيممين المممم •

 . العتود وإلغائها وقبول الاستتالات للاعتماد

 . اعتماد تتارير الأداء •

 .من ا جلر  للمدير ت ليف الموظفين لتنفيذ جمي  البمامج والأنشطة على مستوى الجمعية وفق الخطط المعتمدة •

افتة مجلر الإدارة •  . اعتماد إجا ات منسوبي الجمعية كافة بعد مو

 . تفويض  لا يات رؤساء الأقسام وفق الصلا يات الممنو ة له •

 .تطبيق مواد لاالة تنظيم العمل دالجمعية المعتمدة من مجلر الإدارة •

 
ً
 :علاقات العمل / ثالثا

 . معاملة المدير بش ل لااق من قبل مجلر إدارة الجمعية •

ما   المملا م لممارسممةإ • مممن  61( مممن المممادة  2 توقممه دون المسمماا دمماجره وفممق ممما نصممف عليممه الفتممرة )   عطمماء المممدير الوقممف ال م

 .نظام العمل السعودي

 . من نظام العمل السعودي 62تمكين المدير من أداء عمله    الوقف ا ةدد وفق ما جاء    المادة  •

تعليممممات والأواممممر الصمممادرة ممممن رؤسمممااه علمممى الوجمممه الألاممممل مممما لمممم يكمممن  ممم  همممذه يجمممل علمممى الممممدير التنفيمممذي تنفيمممذ كافمممة ال •

 .التعليمات ما يخالف النظام أو العتد أو الآداب العامة أو يعرضه ل خطر

يجممممل علممممى المممممدير التنفيممممذي إ تمممممام نظممممم ومواعيممممد العمممممل ويتصممممد دممممذل  ا ةافظممممة علممممى نظممممم ومواعيممممد العمممممل الةاليممممة  •

 .والمستتبلية

المممدير التنفيممذي ا ةافظممة علممى أممموال وممتل ممات الجمعيممة و توقهمما لممدى الغيممم وخا ممة تلمم  المسمملمة إليممه والامما  يجممل علممى •

 .يستخدمها    عمله

 .لا يجو  للمدير الجم  دين العمل دالجمعية وأي عمل أخر إلا داان لاتابي من  ا ل الصلا ية •

لممى المعلومممات الامما قممد تصممل إليممه دلكممم وظيفتممه  امم  بعممد ترلاممه يتعممين علممى المممدير التنفيممذي ا ةافظممة علممى أسممرار العمممل وع •

 . الخدمة، وخا ة تل  الاا من شانها الإضرار دمصالح الجمعية

 .على المدير ألا يستغل وظيفته أو علاقاته    تلتيق أية م اسل شخصية مادية كانف أم معنوية •

•  
ً
 :دير التنفيذيالشروط الاا يجل أن تتوفر    التتدم لشغل وظيفة الم / رابعا

 .أن يكون سعودي الجنسية •

 .أن يكون كامل الأهلية المعتبمة شرعا •

 .( سنة 25)  ألا يتل عمره عن •

 .( سنوات    العمل الإداري  3)   أن يمتل  خبم ة لا تتل عن •



 

 

 . ألا تتل شهادته عن ددلوم •

 لإدارة الجمعية بعد ترشيله •
ً
 .أن يكون متفرغا

•  
ً
 :نفيذيآلية توظيف المدير الت / خامسا

من أعماء  3تشكيل لجنة إعداد معاييم اختيار وترشيج مدير الجمعية درااسة راير مجلر الإدارة أو الأمين العام وعموية  •

 .مجلر الإدارة والاستعانة داهل الاختصاص

ايمممما الالكتمونممممي ممممم  إيممممماح الشممممروط والمز   وموقمممم  الجمعيممممة  الإعمممملان عبممممم وسمممماال التوا ممممل الاجتممممما   الخا ممممة دالجمعيممممة •

 .للوظيفة

•  
ً
 .تلديد فتمة الإعلان  منيا

 بها السيم الذاتيمة للمتتمدمين و مور عمن الممؤهلات العلميمة والشمهادات المهنيمة  •
ً
استتبال طلبات التتدم لوظيفة المدير مرفتا

 . وشهادات الخبمة والوثااق المعز ة للمهارات والتدرات التيادية عبم الايميل فتط

 .كتموني يفيد و ول طلبهيُرسل لمتدم الطلل إشعار ال •

 .تلديد موعد المتادلة وإجراء الاختبارات المتننة من قبل ال جنة المش لة •

 .فر  النتااج وإعلانها •

 .اعتماد ترشيله دترار إداري من مجلر إدارة الجمعية •

افتة  سل النظام •  .رف  مصوغات ترشيله للو ارة للمو

افتة الو ارة على التعيينتسجيل المدير    نظام التامينات الاجتماعية بعد  •  .  صوله على مو

لفتمة اختبار مدتها ثلاثة أشهر ولا تلتسل منها فتمات الإجا ات فيما عدا إجا ات الأعياد أو أي غياب   يخم  المدير التنفيذي •

عممل الفعليمة فم اا آخر داستثناء أيام الرا ة الأسبوعية إاا وقعف خلال فتمة الاختبمار وتبمدأ ممدة الاختبمار ممن تمارير مباشمرة ال

لم يثبف  لا ية الموظمف أثنماء همذه الممدة يجمو  إنهماء خدمتمه خلالهما ممن جانمل الجمعيمة دون أي تعمويض أو م افماة  م  نطما  

( مممن نظممام العمممل السممعودي وعنممد ثبمموت  مملا يته للعمممل تلتسممل فتمممة التجربممة ضمممن مممدة الخدمممة  مم  54.53 كممم المممادة )

 .الجمعية

 ( :22مادة ) •

 : لتعويمات المالية للمديرتلديد ا •

•  
ً
 :الأجور  / أولا

مام المممواردة دالممممادة تسممعين ممممن نظمممام   يجممل دفممم  أجممر الممممدير التنفيمممذي •  لد  م
ً
وكممل مبلمممح مسممتلق لمممه دالعملمممة السممعودية طبتممما

 .العمل السعودي

 ويُصر     نهاية كل شهر مي •
ً
 من تارير مباشرته العمل فعلا

ً
 .لادييستلق المدير التنفيذي راتبه إعتبارا



 

 

 عن خطا منه أو   المدير التنفيذي  إاا تسبل •
ً
   فتد أو إتلا  أو تدميم آلات تمتلكها الجمعية أو ه     عهدته وكان ال  ناشئا

 عمن قموة قماهرة، جما  ل جمعيمة أن تتتطم  ممن أجمره 
ً
مخالفته تعليمات  ا ل الصلا ية ولم يكن نتيجمة لخطما الغيمم أو ناشمئا

 .دة والتسعين من نظام العمل السعوديوفق ما جاء دالمادة الوا 

افتمممة خطيمممة منمممه ، إلا  ممم  الةمممالات المممواردة   الممممدير التنفيمممذي  لا يجمممو   سمممم أي مبلمممح ممممن أجمممور  • لتممماء  تمممو  خا مممة دون مو

 .دالمادة الثانية والتسعين من نظام العمل السعودي

المدير التنفيذي المستلق، ما لم يثبف لدى هيئة  لا يجو  )   جمي  الأ وال( أن تزيد نسبة المبالح ا ةسومة على نصف أجر  •

تسوية الخلافات العمالية إم ان الزيادة    الةسم على تل  النسبة، أو يثبف لديها  اجة المدير التنفيذي إلى ألاثم من نصمف 

 .ألاثم من ثلاثة أربا  أجره مهما كان الأمر  أجره ، و   هذه الةالة الأخيمة لا يُعطى المدير التنفيذي

 .(من نظام العمل السعودي 97.96.95.94دالجمعية ما جاء دالمواد )   يُرا ى عند اقتطا  جزء من أجر المدير التنفيذي •

•  
ً
 :الرواتل / ثانيا

 . ( ريال 6000الراتل الأساس ا لةامل  مؤهل الب الوريوا )  •

تلق مخصصمات وبمدلات وظيفمة الممدير     الة تعيين مدير دمؤهل اقل من المؤهل المطلموب للوظيفمة )د مالوريوا( ف نمه يسم •

 . ا  يتوفر المؤهل المطلوب، و   هذه الةالة يتم اعتماد ال  من مجلر الإدارة  ( لاطبيعة عمل1   الفترة )

    الة  صول المدير المعين دمؤهل اقل من المؤهل المطلوب للوظيفة على مؤهل )د الوريوا( وهو على رأا العمل ف نه لا  •

 .ظيفة له ويتم تتييم سنين خدمته عن طريق مجلر الإدارةتتغيم مخصصات الو 

•  
ً
 :العلاوة / ثالثا

افتة  400ريال ولا تزيد عن  200لا تتل عن  يستلق المدير علاوة سنوية دتيمة • ريال  سل الظرو  المالية ل جمعية بعد مو

 مجلر الإدارة .

•  
ً
 :البدلات / رابعا

•  
ً
 :ددل الإنتداب / خامسا

من راتبمه الأساسم ا الشمهري  %5ريال عن اليوم الوا د أو  250المنتدب داخل المملكة ددل انتداب  يُصر  للمدير التنفيذي •

 .أيهما أقل

ممممن  %10ريممال عممن اليمموم الوا ممد أو  500يُصممر  للمممدير التنفيممذي المنتممدب خمممارر المملكممة العربيممة السممعودية دممدل انتمممداب  •

 .راتبه الأساس ا الشهري أيهما أقل

 .لام من المدينة الاا تت     نطاقها الجمعية150لانتداب عن يجل ألا تتل مسافة ا •

 على الدرجة السيا ية  يُمنج •
ً
 وإيادا

ً
نتدب تذلارة سفر اهادا

ُ
 .للمدير التنفيذي الم

عند عدم توفر ر لة جوية أو مطار دالمدينة المنتدب إل ها المدير وجل تعويمه عن ت اليف النتل دما يُعادل قيمة أقرب مطار  •

نتدب إل هاللمدينة 
ُ
 .الم

نتداده تعبئة نموار الانتداب المعمول ده لدى الجمعية •
ُ
 .يجل على المدير عند ا



 

 

•  
ً
 :الم افئات / سادسا

مواظبته ودرجة إتتانه للعمل المنوط ده وإنتاجه  يكون منج الم افآت على أساا تتدير مجلر الإدارة لنشاط المدير وجده و  •

 .راير ا جلر أو ناابه وتفانيه    العمل وال  دناء على تو ية

•  
ً
 :التدريل والتاهيل / سابعا

 :تهد  سياسة التدريل    الجمعية دصفه عامة إلى ما يل  •

 .رف  مستوى الأداء لدى المدير إلى درجة تمكنه من أداء واجبات العمل على أفمل وجه ورف  لافاءته الوظيفية –

 .آلات  ديثةتهيئة المدير لأتبا  أسلوب جديد    العمل أو استعمال  –

 .منصل المدير يلتار شغله إلى إعداد و تدريل خاص –

 .تلسين وتطوير البيئة الإدارية    الجمعية –

 .توطين التدريل    المؤسسة من خلال تاهيل المدير –

ة علمممى يلتمممزم الممممدير أن يعممممل لمممدى الجمعيمممة فتممممة تعمممادل فتممممة التمممدريل أو الالتمممزام دمممرد كافمممة مممما  مممر  عليمممه وأنفتتمممه الجمعيممم •

( ممن نظمام العممل  48تدريبه خلال فتمة التدريل عن المدة الاا لم يتمها دالعمل  م  الجمعيمة دمما لا يتعمار  وأ  مام الممادة ) 

 .السعودي

ويكمممون الممم  ضممممن إطمممار   يعتبمممم التمممدريل دالنسمممبة للممممدير ممممن واجبمممات العممممل سمممواء داخمممل أو خمممارر أوقمممات المممدوام الرسممم ا •

 .ا ل الصلا ية دالجمعيةالخطة المرسومة من قبل  

يكممون التممدريل للمممدير عممن طريمممق  مممور دورات تدريبيممة أو نممدوات متخصصممة أو عمممن طريممق العمممل دتصممد الاتسمماب الخبممممة  •

 .دليث يكون التدريل    أ د الأجهزة المؤهلة سواء    داخل المملكة أو خارجها

  وتتلممل الجمعيمة جميم  المصماريف اللا ممة داخمل تشج  الجمعية المدير على التلصيل العل ا والتدريل وتلفمزه علمى الم •

 .المملكة أو خارجها المتعلتة دالعملية التدريبية

 يم  مجلر الإدارة أو من يفوضه اللوااج الداخلية لتدريل الموظفين وتطوير لافاءتهم ومصاريف وبدلات التدريل •

/ ساعات العمل •
ً
 :ثامنا

ن ممممن نظمممام العممممل السمممعودي تكمممون أيمممام العممممل خمسمممة أيمممام  ممم  الأسمممبو  فيمممما لا يتعمممار  وأ  مممام الممممادة الثامنمممة والتسمممعو  •

خفممض 40يومي الجمعة والسبف أيام الرا ة الأسمبوعية ويكمون الةمد الأدنمى لسماعات العممل )  ويكون 
ُ
( سماعة فممي الأسممبو  ت

 خلال شهر رممان المبارك للمسلمين 6إلمى 
ً
 .ساعات يوميا

( مممن نظممام العمممل السممعودي يجممو  لصمما ل الصمملا ية تلديممد أوقممات ددايممة ونهايممة 103.102.101ممم  عممدم الإخمملال دممالمواد ) •

 . الدوام الرس ا وفق ما تتتميه مص ةة العمل دالجمعية

 ل ددون متادل .الة الا تيار إليه  سل  اجة العميتعين على المدير أن يلمر للعمل    غيم ساعات العمل الرسمية      •

قف الدوام وفتا للإ تياجات لاما يجو  الت ليف دالعمل  م  أيمام العطملات الأسمبوعية والأعيماد يجو  الت ليف دالعمل خارر و  •

علممى ممما تتطلبممه مصمم ةة العمممل، ويممم  راممير/ نااممل الجمعيممة التواعممد  دنمماء الرسمممية والمم  ضمممن الإعتمممادات  مم  الميزانيممة و 

 . ة لذل  ثم يعر  على مجلر الإدارة لاعتمادهالخا ة بشروط الت ليف دالعمل الإضا   وتلديد ساعاته والأيام اللا م



 

 

 :ساعات العمل الإضافية •

   أيام العمل الرسمية يمنج الم لفون دالعمل الإضا   أجرا إضافيا يعادل الراتل العادي للساعات الاا عملها    ايام 

 .240    ( تتسيم1العمل الرسمية وتلتسل قيمة أجر الساعة )الراتل الشهري * 

الاا     ( من الراتل العادي للساعات1,5لإجا ات الأسبوعية يمنج الم لفون دالعمل الإضا   أجرا إضافيا يعادل )   أيام ا-

 .240( تتسيم 1,50عملها وتلسل قيمة أجر الساعة )الراتل الشهري * 

لساعات الاا عملها    أيام إجا ات الأعياد يمنج الم لفون دالعمل الإضا   أجرا إضافيا يعادل ضعف الراتل العادي ل-

 .240  ( تتسيم2*   وتلتسل قيمة أجر الساعة )الراتل الشهري تتسيم

(من المادة الرابعة بعد  1يجو  لصا ل الصلا ية عدم التتيد دا  ام المواد الثامنة والتسعين والأولى بعد المااة والفترة)  •

 :المااة من نظام العمل السعودي    الةالات الآتية

السنوي، وإعداد الميزانية، والتصفية، وقفل الةسادات والاستعداد للبي  داثمان مخفمة والاستعداد أعمال الجرد -

    السنة
ً
 .للموسم بشرط ألا يزيد عدد الأيام الاا يشغل ف ها المدير التنفيذي على ثلاثين يوما

 .ة لمواد قادلة للتلفإاا كان العمل لمن  وقو   ادث خطر، أو إ لاح ما نشا عنه، أو تلا   خسارة ملتت-

 .إاا كان التشغيل دتصد مواجهة ضغط عمل غيم عادي-

 .الأعياد والمواسم والمناسبات الأخرى والأعمال الموسمية الاا تلدد دترار من مجلر الإدارة-

 ولا يجو     جمي  الةالات المتتدمة أن تزيد ساعات العمل الفعلية على عشر ساعات    اليوم، أو ستين ساعة    الأسبو -

•  
ً
 :الإجا ات / تاسعا

 وتكمون الإجما ة مدفوعمة الأجمر ويجمو  لمه  •
ً
يستلق المدير التنفيذي عن كل عام إجا ة سنوية ميلادية مدتها ستة و ثلاثمون يومما

افتممة  مما  ل الصمملا ية تجزاممة ر مميد إجا تممه إلممى ثمملاث مممرات خمملال العممام الوا ممد دليممث لا تتممل مممدة كممل إجمما ة عممن بعممد مو

خمسمممة أيمممام متصممملة لامممما يجمممو  لمممه الةصمممول علمممى إجممما ة عرضمممية متتطعمممة لا تزيمممد ممممدتها عمممن خمسمممة أيمممام  ممم  السمممنة علمممى أن 

لمم يكممل سمتة أشمهر متوا ملة ممن تمارير مباشمرته  تلتسل من ر يد إجا ته السنوية ولا يلق له التمت  د جا ته السمنوية إاا

 .العمل لدى الجمعية

 عمممن   •
ً
 عوضممما

ً
 نتمممديا

ً
يجمممل أن يتمتممم  الممممدير التنفيمممذي د جا تمممه  ممم  سمممنة اسمممتلتاقها ولا يجمممو  الًمممزول عنهممما أو أن يتتا ممم   دمممدلا

 .الةصول عل ها أثناء خدمته

افتممة  مما ل الصمملا ية أن يؤجممل إجا تممه السممن •  منهمما إلممى السممنة التاليمموية للمممدير التنفيممذي دمو
ً
 10ة دممما لا تزيممد عممن أو أياممما

 أيام .

لصا ل الصلا ية  ق تاجيل إجا ة المدير التنفيذي بعد نهاية سنة إستلتاقها إاا اقتمف ظرو  العمل ال  لمدة لا تزيد  •

افتمة  فم اا اقتممف ظمرو  العممل اسمتمرار التاجيمل وجمل الةصمول علمى مو
ً
تنفيمذي لاتادمة علمى ألا الممدير ال  على تسعين يومما

 .يتعدى التاجيل نهاية السنة لتالية لسنة استلتا  الإجا ة



 

 

للمدير التنفيذي الةق    الةصول على أجمرة عمن أيمام الإجما ة المسمتلتة إاا تمرك العممل قبمل إسمتعماله لهما والم  دالنسمبة  •

السنة دنسبة ما قماه منها    العمل . ويلتسل إلى المدة الاا لم يلصل على إجا ته عنها لاما يستلق أجرة الإجا ة عن أجزاء 

 .الأجر على أساا أخر أجر كان يتتاضاه المدير عند ترك العمل

 . للمدير التنفيذي الةق    إجا ة داجر كامل    الأعياد والمناسبات الاا يلددها مجلر الإدارة •

د لممه وثلاثممة أيممام لمناسممبة  واجممه ، أو  مم   الممة وفمماة للمممدير التنفيممذي الةممق  مم  إجمما ة دمماجر لمممدة يمموم وا ممد  مم   الممة ولادة مولممو  •

تدم الوثااق المؤيدة ل ةالات المشار إل ها
ُ
 .  وجه أو أ د أ وله أو فروعه على أن ت

 دممما ف همما  •
ً
للمممدير التنفيممذي الةممق  مم  الةصممول علممى إجمما ة دمماجر لا تتممل مممدتها عممن عشممرة أيممام ولا تزيممد علممى خمسممة عشممر يوممما

لمم  لأداء فريمممة الرممو لمممرة وا ممدة طمموال مممدة خدمتممه إاا لممم يكممن أداهمما مممن قبممل وُ شممتمط لإسممتلتا  إجمما ة عيممد الاضمم ى وا

 .  هذه الإجا ة أن يكون المدير قد أمض      العمل لدى  ا ل العمل سنتين متصلتين على الأقل

افتمممة  مما ل الصممملا ية لإلاممممال دراسممته دالإنتسممماب الةممق  ممم  إجممما •  ة دمماجر كاممممل لتاديمممة للمممدير التنفيمممذي الةا ممل علمممى مو

الإمتلان عن سنة غيم مُعادة تلمدد ممدتها بعمدد أيمام الإمتلمان الفعليمة إمما إاا كمان الإمتلمان عمن سمنة معمادة فيكمون للممدير 

الةق    إجا ة دون أجر لأداء الإمتلان ، ولصا ل الصلا ية أن يطلل من الموظف تتمديم الوثمااق المؤيمدة لطلمل   التنفيذي

 الإجما ة ولامذل  
ً
ممما يمدل علممى أداامه للإمتلممان وعلمى المممدير التنفيمذي أن يتتمدم دطلممل الإجما ة قبممل موعمدها دخمسممة عشمر يوممما

 . من أجر هذه الإجا ة إاا ثبف أنه لم يُؤد الإمتلان م  عدم الإخلال دالمساالة التاديبية  على الأقل ، ويُلرم

  للمدير التنفيذي الذي يثبف مرضه الةق    إجا ة مرضية داجر  •
ً
 الأولى وبثلاثة أربا  الأجر عمن السمتين يومما

ً
عن الثلاثين يوما

 الاممما تلممم  الممم  خممملال السمممنة الوا مممدة سمممواءً كانمممف همممذه الإجممما ة متصممملة أم متتطعمممة ويُتصمممد 
ً
التاليمممة ودون أجمممر للثلاثمممين يومممما

 .السنة الاا تبدأ من تارير أول إجا ة مرضية  دالسنة الوا دة

مدفوعة الأجر لفتمة لا تتجاو  خمسمة أيمام  م  السمنة تبمدأ دبدايمة العمام المميلادي وتسمتط جميعما  للمدير الةق    إجا ة طاراة •

أو ما تبتمى منهما دنهايمة العمام والم  نظمرا للظمرو  الاما يتمدرها المراير المباشمر علمى ألا تزيمد تلم  الإجما ة عمن ثلاثمة أيمام  م  الممرة 

 .الإجا ة عند عودته الوا دة وعلى المدير تتديم ما يثبف  اجته إلى تل 

 .يجو      الات المرورة قط  إجا ة المدير على ألا يخل ال  دلته    تاجيل الأيام المتبتية من إجا ته للسنة التالية فتط •

أن الممدير قمد خمالف الم  يمتم   لا يجو  للمدير أثناء تمتعه د جا ته المنصوص عل ها أن يعمل لدى  ا ل عمل آخر ف اا ثبف •

 . عليه نظام العمل بهذا الخصوص تطبيق ما ينص

 :يستلق الموظف  سل ما ينص عليه نظام العمل إجا ة مرضيه على الوجه التال  •

 .الثلاثون يوما الأولى : داجر كامل-

 . الستون يوما التالية : ثلاثة أربا  الأجر-

 .امل ر يده من الإجا ات العاديةوبعد ال  تنظر الإدارة    إ تمال إستمرار الموظف أو انهاء خدماته بعد إستنفاا ك -

على تترير من الجهة الطبية ا ختصة الاا تلددها الجمعية بعد توقي  الكشف  ر او ناابه الإجا ة المرضية دناءيعتمد الراي-

 الطبا على المريض وإ مار تترير من الطبيل ا ختص

/ قواعد التاديل •
ً
 :عاشرا



 

 

ية دالجمعيمممة توقيعهممما علمممى الممممدير التنفيمممذي علمممى أن تكمممون وفمممق التسلسمممل الجمممزاءات التاديبيمممة الاممما يجمممو  لصممما ل الصممملا  •

 :التال 

التنبيه: وهو تذلايم شفها يوجه إلى المدير من قبل رايسه يشار فيه إلى ا خالفة الاا إرتكبها المدير ويطلل منه التتيد دالنظام  •

 .والتيام دواجباته على وجه صةيج

لى المدير     الة إرت اده مخالفة متممن لفف نظره إلى ا خالفة وإلى إم ان تعرضه لجزاء الإنذار الكتابي : وهو لاتاب يوجه إ •

 .أشد     الة إستمرار ا خالفة أو تكرارها

 . الغرامة: وتكون دلسم جزء من أجر المدير يتماوح دين اجر يوم كامل وأجر خمسة أيام عن ا خالفة الوا دة •

ن  المدير من ممارسة عمله مدة من الزمن دون أن يتتا    عنها أجر أو تعويض ويفر  الإيتا  عن العمل دون أجر : وهو م •

 .هذا الجزاء من يوم إلى خمسة أيام

 .الةرمان من العلاوة أو تاجيلها لمدة لا تزيد على سنة ما  كانف متررة من  ا ل الصلا ية •

 .يةتاجيل التمقية مدة لا تزيد على سنة ما  كانف متررة من  ا ل الصلا  •

الإيتمما  عممن العمممل ممم  الةرمممان مممن الأجممر وهممو منمم  المممدير مممن ممارسممة عملممه مممدة مممن الممزمن دون أن يتتا مم   عنهمما أجممر أو  •

 . تعويض ويفر  هذا الجزاء من يوم إلى خمسة أيام

ا لا تمنمم  الفصممل مممن الخدمممة ممم  الم افمماة : و عتبممم إنهمماء خدمممة المممدير بسممبل إرت ادممه مخالفممة مممن ا خالفممات المنصمموص عل همم •

 .  ر  كامل الم افاة المستلتة عن مدة خدمته  سل نظام العمل

 . جزاءً غيم وارد    هذا اللاالة أو    نظام العمل  لا يجو  لصا ل الصلا ية أن يوق  على المدير التنفيذي •

ثمممانون يومما مممن تمارير إدمملا  لا يجمو  تشمديد الجممزاء  م   الممة تكمرار ا خالفمة إاا كممان قمد انتضمم   علمى ا خالفممة السمادتة ماامة و  •

 . دتوقي  الجزاء عليه عن تل  ا خالفة  المدير التنفيذي

 . ولا يجمو  توقيم  جمزاء تماديبا بعمد تمارير انتهماء   لا يجو  اتهام •
ً
المدير التنفيذي دمخالفة مض   على لاشمفها ألاثمم ممن ثلاثمين يومما

 دالاث  التلتيق    ا خالفة وثبوتها     ق المدير التنفيذي
ً
 . م من ثلاثين يوما

 دالجمعيمة أو داصمةاب  •
ً
لا يجو  توقي  جزاء تاديبا على المدير التنفيذي لأمر ارتكبه خارر منشمات الجمعيمة مما لمم يكمن متصملا

المدير التنفيذي عن ا خالفة الوا دة غرامة تزيد قيمتها عن أجرة خمسة أيام . ولا   الصلا ية ف ها . لاما لا يجو  أن يوق  على

  ألاثم من جزاء وا د على ا خالفة الوا دة ، ولا أن تتتط  من أجره وفاءً للغرامات الاا توق  عليه ألاثمم ممن أجمر خمسمة توقي

 .أيام    الشهر الوا د ، ولا أن تزيد مدة إيتافه عن العمل دون أجر على خمسة أيام    الشهر

غه لاتادة دما نسل إليه واستجواده وتلتيق دفاعمه وإثبمات الم  لا يجو  توقي  جزاء تاديبا على المدير التنفيذي إلا بعد إدلا  •

   ملمر يود     ملفه الخاص . ويجو  أن يكون الاستجواب شفاهه    ا خالفات البسيطة الاما لا يتعمدى الجمزاء المفمرو  

 . ةمرعلى مرتكبها الإنذار أو الغرامة داقتطا  ما لا يزيد على أجر يوم وا د ، على أن يثبف ال     ا 

 فيمسممل الممبلا  دكتمماب   يجممل أن يبلممح •
ً
المممدير التنفيممذي دتممرار توقيمم  الجممزاء عليممه لاتادممة ، فمم اا امتنمم  عممن الاسممتلام أو كممان غاابمما

 ق الاعتما  على الترار   او اخذ توقي  شاهدين عن إمتنا  الاستلام، و للمدير التنفيذي  مسجل على عنوانه المبين    ملفه



 

 

 )عممدا أيممام العطمممل الرسمممية( ممممن تممارير الخمماص دتوقيمم  الجمممزاء
ً
إدلاغممه دمممالترار النهممااي د يتممما    عليممه خمملال خمسمممة عشممر يومممما

 .من نظام العمل السعودي 72الجزاء عليه، ويتدم الاعتما  إلى هيئة تسويق الخلافات العمالية . لاما جاء دالمادة 

 .رتكبةحجم ا خالفة الم  يتناسل الجزاء الموق  على المدير م   يجل أن •

 .لا يعتد دالجزاء ما لم يتم اعتماده من قبل مجلر الإدارة عدا التنبيه الشفها •

 .إاا كان الفعل الذي أرتكبه المدير يش ل ألاثم من مخالفة فيكتفي دتوقي  العتوبة الأشد من دين العتوبات المتررة لها •

ان أسمممه ومتممدار أجممره ومتممدار الغرامممة وسممبل يجممل لاتادممة الغرامممات الامما توقمم  علممى المممدير التنفيممذي  مم   ممجل خمماص ممم  ديمم •

 .توقيعها وتارير ال 

 . يعتبم مخالفة تاديبية تستوجل الجزاء ارت اب المدير لفعل من الأفعال الواردة دجدول الجزاءات المرفق •

 تلدد ا خالفات الاا تستلق الجزاءات وفتا ل جدول المرفق •

 :ية والاجتماعيةالةادي عشر/ مخاطر وإ ادات العمل والخدمات الصة •

 .على الجمعية توفيم ديئة آمنة وملفزة على العمل •

يطبمممق دلممممق المممممدير التنفيممممذي  مممم  شمممان إ ممممادات العمممممل والإمممممرا  المنهيممممة أ  ممممام فمممر  الأخطممممار المهنيممممة مممممن نظممممام التامينممممات  •

 . هم3/9/1421    33الاجتماعية الصادر دالمرسوم المل ي رقم م/ 

 :الثاني عشر/ انتهاء عتد العمل •

 .من نظام العمل السعودي 74ينتها عتد العمل    أي من الأ ول المنصوص عل ها    المادة  •

إاا كان العتد غيم ملدد المدة جا  لأي من طرفيه إنهاؤه دناءً على سمبل مشمرو  يجمل ديانمه دموجمل إشمعار يوجمه إلمى الطمر   •

 إاا كان أج
ً
 الآخر لاتادة قبل الإنهاء دمدة لا تتل عن ثلاثين يوما

ً
 ، ولا يتمل عمن خمسمة عشمر يومما

ً
ر المدير التنفيذي يمدف  شمهريا

 .دالنسبة إلى غيمه

ممان للطمممر  المممذي أ ممماده ضمممرر ممممن همممذا الإنهممماء الةمممق  ممم  تعمممويض تتمممدره هيئمممة تسممموية  • نهممما العتمممد لسمممبل غيمممم مشمممرو  كم
ُ
إاا أ

 .  الإنهاءالخلافات العمالية ،يرا ى فيه ما لةته من أضرار مادية وأددية  الة وا تمالية وظرو 

يجو  للمدير التنفيذي ااا يُفصل من عمله بغيم سبل مشرو  أن يطلل إعادته إلى العمل وينظر    هذه الطلبات وفق أ  ام  •

افعات أمام هيئات تسوية الخلافات العمالية  . نظام العمل ولاالة المر

إدمرام العتمد ولكنمه ينتهما دوفماة الممدير لا ينتض ا عتد العمل دوفاة  ا ل الصملا ية ، مما لمم تكمن شخصميته قمد روعيمف  م   •

التنفيذي أو بعجزه عن أداء عمله ، وال  دموجل شهادة طبية معتمدة من الجهات الصةية ا خولة أو من الطبيل ا خمول 

 . الذي يعينه  ا ل الصلا ية

 80الةمالات المواردة دالممادة )  لا يجو  لصا ل الصلا ية فسخ العتد دون م افاة أو إشعار المدير التنفيذي أو تعويمه إلا    •

 .للمدير التنفيذي ل ي يبدي أسباب معارضته للفسخ  ( من نظام العمل شريطة أن تتاح الفر ة

للمدير التنفيذي أن يتمك العمل دون إشعار ، م  ا تفاظه دلتوقه النظامية كلها    أي ممن الةمالات المواردة دالممادة )   يلق •

 . ( من نظام العمل 81



 

 

بسممبل المممر  ، قبممل اسممتنفااه المممدد ا ةممددة للإجمما ة المنصمموص   لصمما ل الصمملا ية إنهمماء خدمممة المممدير التنفيممذي لا يجممو   •

 .عل ها    نظام العمل وللمدير التنفيذي الةق    أن يطلل و ل إجا ته السنوية دالمرضية

 .  الةكم على الموظف نهاايا بعتوبة عن جريمة مخلة دالشر  أو الأمانة •

للمدير    متر العمل ويوق  المرسل إليه د سمتلامه مم  توضميج تمارير الاسمتلام و م   المة إمتنما  الممدير   سليم الإخطارأن يتم ت •

اقعة    ملمر رس ا يوق  عليه اثنان من  ملااه    العمل  .عن الاستلام م  إثبات الو

اقمم  ملممف خدمتممه مبينمما بهمما تممارير ال • تلاقممه دالعمممل وتممارير إنتهمماء عملممه ومسمم   يسمملم للمممدير عنممد انهمماء خدمتممه شممهادة مممن و

 ( الإمتيا ات الممنو ة له وال     ميعاد أقصاه أسبو  من تارير طلبه لها )عمل نموار شهادة خدمة الوظيفة والأجر و 

 :الثالث عشر/ م افاة نهاية الخدمة •

دة خدمتمه تلسمل علمى أسماا أجمر إاا انتهف علاقمة العممل وجمل علمى الجمعيمة أن تمدف  إلمى للممدير التنفيمذي م افماة عمن مم •

نصممف شممهر عممن كمممل سممنة مممن السمممنوات الخمممر الأولممى، وأجمممر شممهر عممن كممل سمممنة مممن السممنوات التاليمممة ، ويتخممذ الأجممر الأخيمممم 

 لةساب الم افاة، و ستلق المدير التنفيذي م افاة عن أجزاء السنة دنسبة ما قماه منها    العمل
ً
 .أساسا

ل استتالة المدير التنفيذي يستلق    هذه الةالة ثلث الم افاة بعد خدمة لا تتل مدتها عن إاا كان انتهاء علاقة العمل بسب •

سنتين متتاليتين، ولا تزيد عن خمر سنوات، و ستلق ثلث ها إاا  ادت مدة خدمته على خمر سنوات متتالية ولم تبلح عشر 

 .سنوات و ستلق الم افاة كاملة إاا دلغف مدة خدمته عشر سنوات فالاثم

 .يستلق المدير التنفيذي الم افاة كاملة     الة ترلاه للعمل نتيجة لتوة قاهرة خارجه عن إرادته •

من تارير انتهاء العلاقة العتدية ، أما إاا كان المدير  –على الألاثم  –المدير التنفيذي وجل على الجمعية دف  أجره وتصفية  توقه خلال أسبو    إاا انتهف خدمة

أنه  العتد ، وجل على الجمعية تصفية  توقه كاملة خلال مدة لا تزيد على أسبوعين، ولصا ل الصلا ية أن يلسم أي دين مستلق له  هو الذي  التنفيذي

 . بسبل العمل من المبالح المستلتة للموظف
 إعتماد مجلس الإدارة
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