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 لائحة تعيين المدير التنفيذي

 لوائح وسياسات الجمعية
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  الوظيفية. وشؤونه التنفيذي المدير تعيين آلية

  التنفيذي: المدير مهام أولًا/

  الخصوص: وجه على ومنها كافة الإدارية الأعمال التنفيذي المدير يتولى

  العمامة السممممميماسمممممة من  انطلاقما مسمممممتويماتهما وفق  الجمعيمة خطط  رسممممم   .1

  اعتمادها. بعد تنفيذه ومتابعة وأهدافها

  واللائحة النظام  أحكام مع  تتعارض لا  الجمعية  لحوكمة ومعايير  أسم  رسم   .2

 بعمد فماعليتهما  ممد   ومراقبمة  تنفيمذهما  على  رافوالإشممممم اللائحمة  وهمذه  التنفيمذيمة

  اعتمادها.

  الجمعيمة  قيممام  تضممممممن  التي  اللازمممة  والتنظيميممة  الإجرائيممة  اللوائح  إعممداد .3

  اعتمادها. بعد تنفيذها ومتابعة أهدافها وتحقيق بأعمالها

  وتعميمها. وتعليماتها وقراراتها ولوائحها الجمعية أنظمة تنفيذ .4

 والتجهيزات  والموارد  والمشمممممروعمات  البرامج  من الجمعيمة  احتيماجمات  توفير .5

  اللازمة.

  تفعيلها. وآليات الجمعية أموال من الفائض استثمار قواعد اقتراح .6

 على  تنعك   التي  والتمدريبيمة  التطويريمة  والبرامج  الخطط  وتنفيمذ  رسممممم   .7

   وتطويرها. الجمعية منسوبي أداء تحسين

  الجمعية  خدمات من  ينالمسمتفيد مع  العلاقة  تنظ    مكتوبة  سمياسمة رسم   .8

   اعتمادها. بعد عنها والإعلان له   اللازمة العناية  تقدي   وتضمن

 من  المعتمدة  النماذج  وفق  الجمعية  عن  والمعلومات  بالبيانات  الوزرة تزويد .9

 مجل  على  عرضمممممهما بعمد والسمممممنويمة التتبعيمة التقمارير  إعمداد في  والتعماون  الوزارة

  دورية. بصفة لجمعيةا بيانات وتحديث واعتمادها الإدارة
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 مع  الإدارة  لمجل   الجمعيمة  في  الموظفين  كبمار  أسممممممماء  بترشممممميح  الرفع .10

   الجمعية. بخدمات والارتقاء للاعتماد، ومسؤولياته   صلاحياته   تحديد

 والانجازات  الأداء لقياس المؤشممممرات ووضممممع  الجمعية أعمال سممممير  متابعة .11

  ومعمالجمة  الأهمداف نحو  همااتجماه من  والتحقق والموارد الخطط مسمممممتو   على  فيهما

  لها. الحلول وإيجاد المشكلات

  للجمعية التقديرية  الموازنة ومشمممرو   المالية التقارير  إعداد  في  مشممماركته .12

   لاعتمادها. تمهيدا المعتبرة للمعايير وفقا

   لاعتماده. ورفعه الجمعية في للعاملين الوظيفي التقوي   إعداد .13

  الجمعية. في العمل بسير الخاصة والتعليمات التعامي   إصدار .14

  محماضمممممر وكتمابمة اجتمماعماتمه أعممال جمدول وإعمداد الإدارة  مجل   أممانمة  تولي .15

  عنه. الصادرة القرارات تنفيذ على والعمل الجلسات

 كمافمة  الجمعيمة  بهما  تقوم  التي  والمنماسمممممبمات  الأنشمممممطمة  على  الإشمممممراف .16

  عنها. تقارير  وتقدي  

 والمعوقمات الإنجمازات توضمممممح  كمافمة الجمعيمة لأعممال  المدوريمة  لتقماريرا إعمداد .17

  لاعتمادها. الإدارة لمجل  وتقديمها علاجها وسبل

  اختصاصه. مجال في الإدارة مجل  قبل من بها يكلف أخر  مهام أي .18

 

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

 أو مناسمممبات  حضمممور أو  بها  خاصمممة  أعمال  لإنهاء  الجمعية  يمنسممموب انتداب .1

 لا وبما  العمل  مصممممملحة تقتضممممميه  ما  وحسممممم  غيرها  أو دورات او  زيارات أو  لقاءات

  أيام. عشرة عن المتصلة الأيام تزيد ألا على السنة في شهرا يتجاوز

  عقوده    وإعمداد  بمالجمعيمة اللازممة البشمممممريمة الموارد تعيين قرارات  متمابعمة .2

 وقمبمول  وإلمامممائمهممما  المعمقمود  بمتموقميمع  الإدارة  لمممجملم   والمرفمع  أعمممممالمهم    بمعمممةوممتممما

   للاعتماد. الاستقالات
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   الأداء. تقارير اعتماد .3

 مسممممتو  على  والأنشممممطة البرامج  جميع لتنفيذ الموظفين تكليف للمدير .4

   المعتمدة. الخطط وفق الجمعية

   ة.الإدار مجل  موافقة بعد كافة الجمعية منسوبي إجازات اعتماد .5

   له. الممنوحة الصلاحيات وفق الأقسام رؤساء صلاحيات تفويض .6

  الإدارة. مجل  من المعتمدة بالجمعية العمل تنظي   لائحة مواد تطبيق .7

 

  العمل: علاقات ثالثاً/

   الجمعية. إدارة مجل  قبل من لائق بشكل المدير معاملة .1

  بأجره. المساس دون حقوقه لممارسة اللازم الكافي الوقت المدير إعطاء .2

 نظمام  في  جماء  مما  وفق  المحمدد  الوقمت  في  عملمه  أداء  من  الممدير  تمكين .3

   السعودي. العمل

 من الصممممممادرة  والأوامر  التعليممات كمافمة  تنفيمذ  التنفيمذي  الممدير  على يجم  .4

 أو  النظمام يخمالف  مما  مماتالتعلي  همذه في  يكن  ل   مما  الأكممل الوجمه  على  رؤسممممممائمه

  للخطر. يعرضه أو العامة الآداب أو العقد

 بمذلم   ويقصممممممد  العممل  ومواعيمد  نظ    احترام  التنفيمذي  الممدير  على يجم  .5

  والمستقبلية. الحالية العمل ومواعيد نظ   على المحافظة

  الجمعيممة  وممتلكممات  أموال  على  المحممافظممة  التنفيممذي  المممدير  على  يجمم  .6

  عمله. في يستخدمها والتي إليه المسلمة تل  وخاصة الاير لد  وحقوقها

 من كتمابي  بمأذن إلا  أخر  عممل  وأي  بمالجمعيمة العممل بين جمعال للممدير يجوز لا .7

  الصلاحية. صاح 

 وعملمى  المعمممممل  أسمممممرار  عملمى  المممحمممافمظمممة  المتمنمفميمممذي  المممممديمر  عملمى  يمتمعميمن .8

  تل    وخاصممممة  الخدمة، تركه  بعد حتى وظيفته بحك    إليه  تصممممل قد التي  المعلومات

   الجمعية. بمصالح الإضرار شأنها من التي



 

 5 

 مكماسمممممم   أيمة  تحقيق  في علاقماتمه  أو  وظيفتمه  يسمممممتامل  ألا  الممدير  على .9

  معنوية. أم كانت مادية شخصية

 

  التنفيذي: المدير وظيفة لشال التقدم في تتوفر أن يج  التي الشروط رابعاً/

  الجنسية. سعودي يكون أن .1

  شرعا. المعتبرة الأهلية كامل يكون أن .2

   عام. (25) عن عمره يقل ألا .3

  الإداري. العمل في سنوات (3) عن تقل لا ة خبر  يمتل  أن .4

  بكالوريوس. عن شهادته تقل ألا .5

  ترشيحه. بعد الجمعية لإدارة متفرغاً  يكون أن .6

 

  التنفيذي: المدير توظيف آلية خامساً/

 رئي  برئماسمممممة  الجمعيمة ممدير  وترشممممميح اختيمار معمايير  إعمداد  لجنمة تشمممممكيمل .1

 والاسممممتعانة  الإدارة  مجل   أعضمممماء من  3 وعضمممموية  العام الأمين أو  الإدارة  مجل 

  الاختصاص. بأهل

  الجمعية وموقع  بالجمعية  الخاصممة  الاجتماعي  التواصممل وسممائل  عبر الإعلان .2

  للوظيفة. والمزايا الشروط إيضاح مع  الالكتروني

  زمنياً. الإعلان فترة تحديد .3

 الممذاتيممة  السمممممير  بهمما  مرفقمماً   المممدير  لوظيفممة  التقممدم  طلبممات  اسمممممتقبممال .4

  الخبرة وشمممهادات  المهنية  والشمممهادات  العلمية  المؤهلات عن  وصمممور دمينللمتق

   فقط. الايميل عبر القيادية والقدرات للمهارات المعززة والوثائق

رسل .5 ُُ   طلبه. وصول يفيد الكتروني إشعار الطل  لمقدم يُ
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  المشكلة. اللجنة قبل من المقننة الاختبارات وإجراء المقابلة موعد تحديد .6

  وإعلانها. النتائج فرز .7

  الجمعية. إدارة مجل  من إداري بقرار ترشيحه اعتماد .8

  النظام. حس  للموافقة للوزارة ترشيحه مصوغات رفع .9

  موافقة على  حصمممموله  بعد الاجتماعية  التأمينات نظام  في المدير  تسممممجيل .10

   التعيين. على وزارةال

  منها  تحتسمممم  ولا أشممممهر  ثلاثة  مدتها  اختبار لفترة التنفيذي المدير يخضممممع .11

  الراحمة  أيممام  بمماسمممممتثنمماء  آخر  غيمماب  أي  أو  الأعيمماد  إجممازات  عممدا  فيممما  الإجممازات  فترات

  العمل  مباشرة  تاريخ  من  الاختبار  مدة  وتبدأ  الاختبار  فترة  خلال  وقعت  إذا  الأسبوعية

  خلالها خمدمتمه  إنهماء  يجوز الممدة همذه  أثنماء الموظف  صممممملاحيمة يثبمت ل    فمذذا الفعليمة

  تحتسم   للعمل  صملاحيته ثبوت وعند ،  مكافأة أو تعويض أي دون  الجمعية  جان   من

  الجمعية. في الخدمة مدة ضمن التجربة فترة

  للمدير المالية التعويضات تحديد

  الأجور: أولًا/

  السمممممعودية  بالعملة  له  مسمممممتحق مبلغ وكل التنفيذي المدير أجر  دفع  يج  .1

  السعودي. العمل نظام من الواردة للأحكام طبقاً 

رف العمل مباشممممرته  تاريخ  من اعتباراً  راتبه التنفيذي المدير  يسممممتحق .2  ويُصممممُ

  ميلادي. شهر كل نهاية في

  تمتلكهما  آلات  تمدمير  أو  إتلاف  أو  فقمد  في   التنفيمذي  الممدير  تسمممممبم   إذا .3

 تعليممات مخمالفتمه  أو  منمه خطمأ  عن  نماشممممم ماً   ذلم   نوكما عهمدتمه  في  هي  أو الجمعيمة

  للجمعية  جاز قاهرة،  قوة  عن ناشممم اً  أو الاير  لخطأ نتيجة  يكن ول   الصممملاحية  صممماح 

  السعودي. العمل نظام في جاء ما وفق أجره من تقتطع أن

 دون  خماصمممممة  حقوق لقماء  التنفيمذي  الممدير  أجور من  مبلغ أي  حسممممم    يجوز لا .4

  السعودي. العمل نظام من الواردة الحالات يف إلا ، منه خطية موافقة
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 نصمممف على  المحسمممومة  المبالغ نسمممبة تزيد أن  الأحوال( جميع  )في يجوز  لا .5

  العمالية  الخلافات  تسمممموية  هي ة لد  يثبت  ل   ما  المسممممتحق، التنفيذي المدير أجر

  التنفيذي  المدير  حاجة  لديها يثبت أو  النسمممبة،  تل  على  الحسممم   في  الزيادة إمكان

عطى لا الأخيرة  الحالة  هذه وفي  أجره، نصف  من أكثر إلى ُُ  أكثر التنفيذي المدير يُ

  الأمر. كان مهما أجره أربا  ثلاثة من

 نظمام من جماء مما  بمالجمعيمة  التنفيمذي  الممدير  أجر من جزء اقتطما   عنمد  يُراعى .6

  السعودي. العمل

   

  الروات : ثانياً/

  الإدارة مجل  رئي  اسةبرئ المنعقدة اللجنة تحدده الأساسي الرات 

 

  العلاوة: ثالثاً/ 

  لمنح  ويشمممترط  الأسممماسمممي  الرات  من  (  %10 )   بنسمممبة  سمممنوية علاوة  المدير يسمممتحق  •

  تعيينه. على سنة أمضى قد يكون أن العلاوة

  البدلات: رابعاً/

     شهري نقل بدل للمدير يصرف .1

 للمتزوج  %(25 بنسمممممبة)  شمممممهور ثلاثة  أعلى بحد سمممممكن  بدل المدير يمنح .2

 أسمممماس على ويصممممرف السممممكن  له  يوفر ل    ما العام  في للأعزب  %(10 ونسممممبة)

  الرات . مع شهري قسط
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  الانتداب: بدل خامساً/

صمممممرف .1 ُُ   ريمال  250 انتمداب بمدل المملكمة  داخمل المنتمدب  التنفيمذي  للممدير يُ

  أقل. أيهما الشهري الأساسي راتبه من %5 أو الواحد اليوم عن

 بمدل  السمممممعوديمة  العربيمة المملكمة  خمارج  المنتمدب  التنفيمذي  للممدير  يُصمممممرف .2

  أيهما الشممممهري  الأسمممماسممممي راتبه  من  %10 أو  الواحد اليوم  عن ريال  500 انتداب

  أقل.

 في  تقع  التي  الممدينمة  من  ك  150  عن  الانتمداب  مسممممممافمة  تقمل  ألا  يجم  .3

  الجمعية. نطاقها

  المدرجمة  على  وإيمابماً   ذهمابماً   سمممممفر  تمذكرة  المُنتمدب  التنفيمذي  للممدير   يُمنح .4

  السياحية.

 وجم   الممدير  إليهما  المنتمدب  بمالممدينمة  مطمار  أو  جويمة رحلمة  توفر  عمدم  عنمد .5

  إليها. المُنتدب للمدينة مطار أقرب قيمة يُعادل بما النقل تكاليف عن تعويضه

 لممد   بممه  المعمول  تممدابالان  نموذج  تعب ممة  اُنُتممدابممه  عنممد  المممدير  على  يجمم  .6

 الجمعية.

  

  المكاف ات: سادساً/

 مواظبته و  وجده المدير  لنشمممماط  الإدارة  مجل  تقدير  أسمممماس على  المكافآت منح يكون  •

 رئي   توصممممميمة على بنماء  وذلم  العممل  في وتفمانيمه  وإنتماجمه بمه المنوط  للعممل  إتقمانمه  ودرجمة

  نائبه. أو المجل 

  

  والتأهيل: التدري  سابعاً/
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  يلي: ما إلى عامة بصفه الجمعية في التدري  سياسة تهدف .1

  العممل  واجبمات أداء  من  تمكنمه درجمة  إلى  الممدير  لمد  الأداء  مسمممممتو   رفع –

  الوظيفية. كفاءته ورفع وجه أفضل على

  حديثة. آلات استعمال أو العمل في جديد أسلوب لأتبا  المدير تهي ة –

  خاص. تدري  و إعداد إلى شاله يحتاج المدير منص  –

  الجمعية. في الإدارية البي ة وتطوير تحسين –

  المدير. تأهيل خلال من المؤسسة في التدري  توطين –

 الالتزام  أو  التمدريم   فترة  تعمادل  فترة  الجمعيمة  لمد   يعممل  أن  الممدير  يلتزم .2

  المدة  عن التدري   فترة  خلال تدريبه على  الجمعية  وأنفقته عليه  صمممرف  ما كافة  برد

  ودي.السع العمل نظام مع يتعارض لا بما الجمعية في بالعمل يقضها ل   التي

 أوقات  خارج أو  داخل  سواء  العمل  واجبات  من للمدير  بالنسبة  التدري  يعتبر .3

  صممممماح   قبمل من  المرسممممموممة  الخطمة إطمار ضممممممن  ذلم   ويكون  الرسممممممي المدوام

  بالجمعية. الصلاحية

 متخصممصممة ندوات أو تدريبية دورات  حضممور طريق عن للمدير  التدري  يكون .4

  الأجهزة  أحد في التدري  يكون  حيثب  الخبرة اكتسممممماب  بقصمممممد العمل طريق  عن أو

  خارجها. أو المملكة داخل في سواء المؤهلة

  ذل  على وتحفزه والتدري   العلمي  التحصممميل على المدير  الجمعية  تشمممجع .5

  المتعلقمة  خممارجهمما  أو  المملكممة  داخممل  اللازمممة  المصمممممماريف  جميع  الجمعيممة  وتتحمممل

  التدريبية. بالعملية

 الموظفين  لتمدريم   المداخليمة للوائحا يفوضممممممه  من  أو الإدارة  مجل   يضمممممع .6

  التدري . وبدلات ومصاريف كفاءته   وتطوير

  العمل: ساعات ثامناً/   

  خمسمة  العمل أيام تكون  السمعودي  العمل  نظام أحكام  مع يتعارض  لا فيما .1

 ويكون الأسمممبوعية  الراحة أيام  والسمممبت  الجمعة يومي   ويكون الأسمممبو   في أيام
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  يومياً  ساعات  6 إلممى تُخُفممض الأسممبو  فممي  ساعة  (40العمل)  لساعات الأدنى  الحد

  للمسلمين. المبارك رمضان شهر خلال

 تحديد  الصمممملاحية  لصمممماح   يجوز  السممممعودي  العمل  بنظام  الإخلال عدم مع .2

   بالجمعية. العمل مصلحة تقتضيه ما وفق الرسمي الدوام ونهاية بداية أوقات

 في الرسممممية  العمل  عاتسممما غير في  للعمل  يحضمممر أن المدير على يتعين .3

   العمل. حاجة حس  إليه الاحتياج حالة

 التكليف  يجوز كما  للاحتياجات وفقا الدوام  وقت  خارج  بالعمل التكليف  يجوز .4

  الإعتمادات  ضممممن وذل   الرسممممية والأعياد  الأسمممبوعية  العطلات أيام  في  بالعمل

  الجمعية  نائ  رئي /  ويضممممع  العمل، مصمممملحة تتطلبه  ما على  بناءا و الميزانية في

  اللازمة  والأيام  سماعاته وتحديد  الإضمافي  بالعمل  التكليف  بشمروط  الخاصمة  القواعد

   لاعتماده. الإدارة مجل  على يعرض ث   لذل 

  بالعمل المكلفون  يمنح الرسمية  العمل  أيام في  :  الإضافية  العمل  ساعات .5

  العمل ايام  في  عملها التي  للسممماعات  العادي  الرات   يعادل  إضمممافيا  أجرا  الإضمممافي

 .240  تقسي   (1 * الشهري )الرات  : الساعة أجر قيمة وتحتس  الرسمية

  يعمادل)  إضمممممافيما أجرا الإضمممممافي بمالعممل المكلفون  يمنح الأسمممممبوعيمة  الإجمازات  أيمام في -

  الشمهري  )الرات   السماعة أجر  قيمة  وتحسم   عملها التي  للسماعات  العادي الرات   %(من5،1

  .240 تقسي   (50،1 *

  الرات   ضمعف  يعادل  إضمافيا أجرا  الإضمافي  بالعمل المكلفون يمنح  الأعياد  إجازات أيام في  -

  (2 *  تقسممي   الشممهري  )الرات   السمماعة أجر  قيمة  وتحتسمم  عملها  التي  للسمماعات  العادي

  .240  تقسي  

 في  السممممعودي  العمل نظام  بأحكام التقيد  عدم الصمممملاحية  لصمممماح   يجوز .6

 الآتية: الحالات
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 للبيع والاسممتعداد  الحسممابات  وقفل والتصممفية،  الميزانية،  وإعداد السممنوي،  الجرد  أعمال  - أ

 المدير  فيها  يشممال التي الأيام  عدد يزيد ألا  بشممرط  للموسمم    والاسممتعداد  مخفضممة بأثمان

 السنة. في يوماً  ثلاثين على التنفيذي

  محققة  سممارةخ  تلافي أو عنه،  نشممأ  ما  إصمملاح  أو خطر،  حادث وقو  لمنع  العمل كان  إذا- ب

 للتلف. قابلة لمواد

 عادي. غير عمل ضاط مواجهة بقصد التشايل كان إذا-ج

  مجل  من بقرار  تحدد  التي الموسممية والأعمال الأخر  والمناسمبات والمواسم    الأعياد-د

 الإدارة.

  ساعات عشر على  الفعلية  العمل  ساعات تزيد أن المتقدمة  الحالات جميع  في  يجوز ولا-هممم

  الأسبو . في ساعة ستين أو اليوم، في

  

  الإجازات: تاسعاً/

 ثلاثون  مدتها  ميلادية  سممممنوية  إجازة  عام كل  عن التنفيذي المدير  يسممممتحق .1

 تجزئمة الصممممملاحيمة  حم صممممما موافقمة بعمد لمه ويجوز الأجر  ممدفوعمة  الإجمازة  وتكون يومماً 

 عن إجمازة كمل  ممدة  تقمل  لا بحيمث  الواحمد  العمام خلال  مرات  ثلاث  إلى إجمازتمه  رصممممميمد

  مدتها تزيد لا  متقطعة  عرضممية  إجازة على  الحصممول  له  يجوز كما متصمملة أيام  خمسممة

  له  يحق ولا  السممنوية  إجازته  رصمميد من  تحتسمم  أن على  السممنة  في أيام  خمسممة  عن

  العمل مباشمرته  تاريخ  من  متواصملة  أشمهر  سمتة يكمل  ل   اإذ  السمنوية  بذجازته التمتع

  الجمعية. لد 

  يجوز  ولا  اسمممممتحقماقهما  سمممممنمة  في  بمذجمازتمه  التنفيمذي  الممدير  يتمتع  أن يجم  .2

  خدمته. أثناء عليها الحصول عن عوضاً  نقدياً  بدلًا  يتقاضى أن أو عنها النزول
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  أياماً  أو  سنويةال  إجازته  يؤجل  أن  الصلاحية  صاح   بموافقة التنفيذي للمدير .3

  التالية. السنة إلى منها

 سمممممنمة  نهمايمة  بعمد  التنفيمذي  الممدير إجمازة  تمأجيمل  حق  الصممممملاحيمة لصمممممماحم  .4

  فذذا  يوماً   تسممممعين على تزيد لا  لمدة  ذل   العمل ظروف  اقتضممممت إذا  إسممممتحقاقها

 الممدير   موافقمة  على  الحصمممممول وجم  التمأجيمل  اسمممممتمرار العممل  ظروف  اقتضممممممت

  الإجازة. استحقاق لسنة لتالية السنة نهاية التأجيل يتعد  ألا على كتابة التنفيذي

  المسمممتحقة  الإجازة أيام عن  أجرة على  الحصمممول في  الحق التنفيذي للمدير .5

 على  يحصممل ل   التي  المدة إلى  بالنسممبة وذل   لها إسممتعماله  قبل  العمل ترك  إذا

 في  منها  قضمممماه ما  بنسممممبة  السممممنة  أجزاء عن  الإجازة  أجرة  يسممممتحق كما  عنها  إجازته

  . العمل

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

 التي والمناسمممممبات  الأعياد في  كامل بأجر  إجازة في  الحق التنفيذي للمدير .6

   الإدارة. مجل  يحددها

  ولادة  حممالممة  في   أيممام  ثلاثممة  لمممدة  بممأجر  إجممازة  في  الحق  التنفيممذي  للمممدير .7

 أو  أصمممموله  أحد أو  زوجه  وفاة  حالة في أو  ، زواجه  لمناسممممبة أيام  وخمسممممة  له  مولود

قدم أن على فروعه ُُ    إليها. المشار للحالات المؤيدة الوثائق تُ

  عشرة  عن  مدتها تقل  لا بأجر  إجازة على  الحصول في  الحق التنفيذي للمدير .8

 فريضمة  لأداء وذل   الأضمحى  عيد  ازةإج  فيها بما  يوماً   عشمر  خمسمة على تزيد ولا أيام

شترط  قبل  من  أداها  يكن  ل    إذا  خدمته  مدة  طوال  واحدة  لمرة  الحج ُُ   لاستحقاق ويُ

  سمممممنتين   العمل  صممممماح   لد   العمل في أمضمممممى  قد المدير يكون أن  الإجازة  هذه

    الأقل. على  متصلتين

  دراسمممته لإكمال  الصممملاحية  صممماح   موافقة على  الحاصمممل التنفيذي للمدير .9

عمادة  غير سمممممنمة عن الإمتحمان  لتمأديمة كماممل  بمأجر  إجمازة في  الحق لإنتسممممماببما ُُ   تحمدد  مُ

 فيكون معمادة  سمممممنمة  عن  الإمتحمان  كمان  إذا  إمما  الفعليمة  الإمتحمان  أيمام  بعمدد  ممدتهما
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 أن الصممممملاحية  ولصممممماح  ، الإمتحان  لأداء أجر دون  إجازة  في  الحق  التنفيذي للمدير

 على  يمدل  مما  وكمذلم   الإجمازة  لطلم   المؤيمدة  الوثمائق  تقمدي    الموظف  من  يطلم 

  المدير وعلى للإمتحان أدائه

 من   ويُحُرم  ،  الأقل على  يوماً   عشر  بخمسة  موعدها  قبل  الإجازة  بطل  يتقدم أن التنفيذي

   التأديبية. بالمسائلة الإخلال عدم مع الإمتحان يُؤُد ل   أنه ثبت إذا الإجازة هذه أجر

 الثلاثين  عن  بأجر مرضممية  إجازة  في  الحق  مرضممه يثبت الذي التنفيذي للمدير .10

 يومماً   للثلاثين  أجر  ودون  التماليمة  يومماً   السمممممتين  عن  الأجر  أربما   وبثلاثمة  الأولى  يومماً 

  متقطعة أم متصممملة  الإجازة  هذه  كانت  سمممواءً   الواحدة  السمممنة  خلال  ذل  تلي التي

  مرضية. إجازة أول تاريخ من تبدأ التي السنة  الواحدة بالسنة ويُقُصد

 في أيام  خمسة تتجاوز لا  لفترة الأجر  مدفوعة طارئة  إجازة في  الحق للمدير .11

 العام  بنهاية  منها تبقى  ما أو جميعا وتسمممممقط  الميلادي العام  ببداية تبدأ السمممممنة

 عن  الإجمازة  تلم  تزيمد ألا  على  المبماشمممممر الرئي   يقمدرهما التي  للظروف نظرا وذلم 

  الإجمازة  تلم  إلى  حماجتمه  يثبمت مما  قمدي  ت الممدير  وعلى  الواحمدة المرة  في أيمام ثلاثمة

  عودته. عند

 في بحقمه  ذلم  يخمل  ألا  على  الممدير إجمازة  قطع  الضمممممرورة  حمالات  في يجوز .12

  فقط. التالية للسنة إجازته من المتبقية الأيام تأجيل

  صممممماح  لد   يعمل أن  عليها المنصممممموص  بذجازته  تمتعه  أثناء للمدير يجوز  لا .13

  العممل  نظمام عليمه  ينص مما تطبيق  يت   ذلم  خمالف قمد الممدير أن  ثبمت فمذذا آخر  عممل

   الخصوص. بهذا

  الوجه على  مرضيه  إجازة  العمل نظام  عليه ينص ما  حس  الموظف  يستحق .14

  التالي:

  كامل. بأجر : الأولى يوما الثلاثون •

   الأجر. أربا  ثلاثة : التالية يوما الستون •
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  بعد  خدماته  انهاء أو  الموظف  إسمممتمرار  إحتمال في  الإدارة تنظر  ذل  وبعد •

  العادية. الإجازات من رصيده كامل إستنفاذ

 الطبيمة  الجهمة من  تقرير على بنماءا  المرضممممميمة  الإجمازة  نمائبمه او الرئي   يعتممد •

 المريض  على  الطبي  الكشمممممف  توقيع  بعمد  الجمعيمة تحمددهما  التي  المختصممممممة

  . المختص الطبي  من تقرير وإحضار

  

   

  التأدي : قواعد عاشراً/

 التنفيذي المدير على توقيعها بالجمعية الصممممملاحية لصممممماح   يجوز التي التأديبية  الجزاءات

  لتالي:ا التسلسل وفق تكون أن على

  فيه يشممممار  رئيسممممه  قبل من المدير إلى  يوجه شممممفهي  تذكير  وهو التنبيه: .1

  بواجبماتمه  والقيمام بمالنظمام  التقيمد  منمه  ويطلم   الممدير إرتكبهما  التي المخمالفمة  إلى

  صحيح. وجه على

  مخمالفمة  إرتكمابمه  حمالمة  في  الممدير  إلى  يوجمه  كتماب  وهو  :  الكتمابي  الإنمذار .2

  إسمتمرار   حالة في أشمد  لجزاء  تعرضمه  إمكان لىوإ  المخالفة  إلى نظره  لفت متضممن

  تكرارها. أو المخالفة

 وأجر  كماممل  يوم اجر  بين  يتراوح  الممدير أجر  من جزء بحسممممم    وتكون  الاراممة: .3

   الواحدة. المخالفة عن أيام خمسة

 من  مدة  عمله ممارسمممممة من المدير منع وهو  :  أجر دون  العمل عن  الإيقاف .4

  خمسمة إلى يوم  من  الجزاء هذا ويفرض تعويض أو أجر  عنها  يتقاضمى أن دون الزمن

  أيام.

  مقررة  كمانمت  متى  سمممممنمة  على  تزيمد لا لممدة تمأجيلهما أو العلاوة من  الحرممان .5

  الصلاحية. صاح  من
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   الصلاحية.  صاح   من  مقررة  كانت  متى  سنة  على تزيد  لا  مدة  الترقية  تأجيل .6

 عمله  ممارسة  من  المدير منع  وهو  الأجر  من الحرمان  مع  العمل  عن  الإيقاف .7

 يوم  من الجزاء  همذا  ويفرض  تعويض  أو  أجر  عنهما  يتقماضمممممى  أن  دون  الزمن  من  ممدة

   أيام. خمسة إلى

  ارتكابه  بسمممب  المدير  خدمة  إنهاء ويعتبر  :  المكافأة مع  الخدمة  من  الفصمممل .8

  المسمممتحقة  المكافأة  كامل  صمممرف تمنع لا  عليها المنصممموص  المخالفات من  مخالفة

   العمل. منظا حس  خدمته مدة عن

 في  وارد غير  جزاءً   التنفيذي المدير على  يوقع أن  الصمملاحية  لصمماح  يجوز  لا .9

   العمل. نظام في أو اللائحة هذا

 على  انقضمممممى قمد  كمان إذا  المخمالفمة  تكرار  حمالمة في الجزاء تشمممممديمد يجوز لا .10

  الجزاء بتوقيع التنفيذي المدير إبلاغ  تاريخ  من يوما وثمانون  مائة  السممابقة  المخالفة

   المخالفة. تل  عن عليه

 منشممممآت  خارج ارتكبه لأمر التنفيذي المدير على  تأديبي  جزاء توقيع يجوز  لا .11

 يوقع أن  يجوز  لا كما  فيها.  الصملاحية  بأصمحاب أو  بالجمعية متصملًا   يكن ل    ما  الجمعية

  خمسممممممة  أجرة عن  قيمتهما  تزيمد  غراممة الواحمدة  المخمالفمة  عن  التنفيمذي  الممدير  على

  أجره  من  تقتطع  أن  ولا  الواحمدة،  المخمالفمة  على  واحمد  جزاء  من  أكثر  توقيع  ولا  أيمام.

 أن ولا  الواحد،  الشممهر في أيام  خمسممة أجر  من أكثر عليه توقع  التي للارامات  وفاءً 

  الشهر. في أيام خمسة على أجر دون العمل عن إيقافه مدة تزيد

 بمما  كتمابمة إبلاغمه  بعمد  إلا  التنفيمذي  الممدير  على  تمأديبي  جزاء  توقيع  يجوز  لا .12

  ملفه في  يود   محضمممممر في  ذلم  وإثبمات  دفماعمه وتحقيق سمممممتجوابمهوا إليمه  نسممممم 

  لا  التي البسممممميطمة  المخمالفمات في  شمممممفماهمه الاسمممممتجواب يكون  أن  ويجوز  الخماص.

 أجر على  يزيمد لا  مما  بماقتطما   الاراممة أو  الإنمذار  مرتكبهما  على المفروض  الجزاء يتعمد 

   المحضر. في ذل  يثبت أن على ، واحد يوم

  عن  امتنع  فمذذا ، كتمابمة عليمه  الجزاء  توقيع بقرار التنفيمذي  الممدير يبلغ  أن  يجم  .13

  ملفه في المبين  عنوانه على  مسممجل  بكتاب  البلاغ فيرسممل  غائباً  كان أو الاسممتلام
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 على الاعتراض  حق   التنفيذي للمدير و الاستلام،  امتنا   عن  شاهدين توقيع  اخذ او

  الرسممية(  العطل أيام  )عدا يوماً   عشمر  خمسمة  خلال  عليه  الجزاء بتوقيع  الخاص القرار

 هي مة  إلى  الاعتراض  ويقمدم  عليمه،  الجزاء  بمذيقما   النهمائي  بمالقرار  إبلاغمه   تماريخ  من

  السعودي. العمل بنظام جاء كما . العمالية الخلافات تسويق

  المرتكبة. المخالفة حج    مع المدير على الموقع الجزاء يتناس  أن يج  .14

 التنبيممه  عممدا  الإدارة  مجل   قبممل  من  ادهاعتممم  يت    ل    ممما  بممالجزاء  يعتممد  لا .15

  الشفهي.

 بتوقيع فيكتفي  مخالفة  من أكثر  يشمممكل المدير  أرتكبه الذي  الفعل كان  إذا .16

  لها. المقررة العقوبات بين من الأشد العقوبة

 مع  خاص  سمممممجل  في  التنفيذي المدير على  توقع التي الارامات  كتابة  يج  .17

  ذل . وتاريخ توقيعها وسب  الارامة ومقدار أجره ومقدار أسمه بيان

  الأفعمال  من لفعمل  الممدير  ارتكماب  الجزاء تسمممممتوجم  تمأديبيمة مخمالفمة  يعتبر .18

   المرفق. الجزاءات بجدول الواردة

  المرفق. للجدول وفقا الجزاءات تستحق التي المخالفات تحدد .19
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  والاجتماعية: الصحية والخدمات العمل وإصابات مخاطر عشر/ الحادي

  العمل. على ومحفزة آمنة بي ة توفير الجمعية على .1

  المنهية  والإمراض  العمل  إصمممممابات شمممممأن  في  التنفيذي المدير  بحق  يطبق .2

  . الاجتماعية التأمينات نظام من المهنية الأخطار فر  أحكام

  

    

  العمل: عقد انتهاء عشر/ الثاني

  العممل  منظما من عليهما  المنصممممموص الأحول من أي في  العممل عقمد ينتهي .1

  السعودي.

 سمممممبم  على بنماءً   إنهماؤه  طرفيمه من لأي  جماز الممدة  محمدد  غير  العقمد كمان إذا .2

 لا  بمدة  الإنهاء  قبل كتابة  الآخر  الطرف إلى  يوجه  إشمعار  بموج   بيانه  يج  مشمرو 

  خمسمة عن  يقل ولا ، شمهرياً  يدفع التنفيذي المدير  أجر كان إذا  يوماً   ثلاثين عن  تقل

  غيره. إلى بالنسبة يوماً  عشر

نهي  إذا .3 ُُ  هذا  من ضممرر  أصممابه الذي  للطرف كان مشممرو  غير  لسممب   العقد أُ

 مما  فيمه  يراعى  العمماليمة،  الخلافمات  تسمممممويمة  هي مة  تقمدره  تعويض  في  الحق الإنهماء

  الإنهاء. وظروف واحتمالية حالة وأدبية مادية أضرار من لحقه

فصممل  اذا  التنفيذي للمدير  يجوز .4 ُُ   يطل  أن و مشممر  سممب  باير  عمله من  يُ

  ولائحممة  العمممل  نظممام  أحكممام  وفق  الطلبممات  هممذه  في  وينظر  العمممل  إلى  إعممادتممه

   العمالية. الخلافات تسوية هي ات أمام المرافعات

 قد شممخصمميته  تكن ل   ما ،  الصمملاحية  صمماح   بوفاة  العمل  عقد  ينقضممي  لا .5

  ءأدا   عن  بعجزه  أو  التنفيممذي  المممدير  بوفمماة  ينتهي  ولكنممه  العقممد  إبرام  في  روعيممت

 من أو المخولمة الصمممممحيمة الجهمات من معتممدة  طبيمة شمممممهمادة بموجم  وذلم   ، عملمه

   الصلاحية. صاح  يعينه الذي المخول الطبي 
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 الممدير  إشمممممعمار  أو  مكمافمأة دون  العقمد فسمممممخ  الصممممملاحيمة  لصممممماحم  يجوز لا .6

  العممل  نظممام  من  (  80  )  بممالمممادة  الواردة  الحممالات  في  إلا  تعويضممممممه  أو  التنفيممذي

  للفسخ. معارضته أسباب يبدي لكي التنفيذي للمدير  الفرصة تتاح أن شريطة

  بحقوقمه  احتفماظمه  مع ،  إشمممممعمار دون  العممل  يترك  أن  التنفيمذي  للممدير   يحق .7

   العمل. نظام (من 81 ) بالمادة الواردة الحالات من أي في كلها النظامية

  قبل ، المرض  بسب   التنفيذي لمديرا  خدمة  إنهاء  الصلاحية  لصاح  يجوز  لا .8

  وللممدير   العممل  نظمام  في  عليهما  المنصممممموص للإجمازة المحمددة  الممدد  اسمممممتنفماذه

  بالمرضية. السنوية إجازته وصل يطل  أن في الحق التنفيذي

    الأمانة. أو بالشرف مخلة جريمة عن بعقوبة نهائيا الموظف على الحك   .9

 إليمه  المرسممممممل  ويوقع  العممل  رمق  في  للممدير   الإخطمار  تسممممملي    يت    أن .10

 مع الاسممممتلام  عن المدير إمتنا   حالة وفي الاسممممتلام  تاريخ  توضمممميح مع  بذسممممتلامه

  العمل. في زملائه من اثنان عليه يوقع رسمي محضر في الواقعة إثبات

  تاريخ  بها مبينا  خدمته ملف واقع  من  شمهادة  خدمته  انهاء عند للمدير يسمل   .11

 الممنوحة والإمتيازات والأجر  الوظيفة ومسممى  عمله  ءإنتها وتاريخ  بالعمل  التحاقه

  خدمة(. شهادة نموذج )عمل لها طلبه تاريخ من أسبو  أقصاه ميعاد في وذل  له

  

  الخدمة: نهاية مكافأة عشر/ الثالث

 التنفيمذي  للممدير إلى  تمدفع أن الجمعيمة على وجم   العممل  علاقمة انتهمت إذا .1

 من  سممممنة كل  عن  شممممهر نصممممف  أجر أسمممماس على  تحسمممم   خدمته  مدة  عن  مكافأة

 ويتخذ ،  التالية السمممنوات  من سمممنة  كل عن  شمممهر وأجر  الأولى،  الخم   السمممنوات

 أجزاء  عن  أةمكاف التنفيذي المدير  ويسممتحق  المكافأة،  لحسمماب  أسمماسمماً   الأخير الأجر

  العمل. في منها قضاه ما بنسبة السنة

 في  يسممتحق التنفيذي المدير اسممتقالة بسممب   العمل  علاقة  انتهاء كان  إذا .2

 تزيمد ولا متتماليتين، سمممممنتين عن ممدتهما تقمل لا خمدممة بعمد  المكمافمأة ثلمث  الحمالمة  همذه
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 سمممممنوات  خم  على  خمدمتمه ممدة زادت  إذا  ثلثيهما ويسمممممتحق  سمممممنوات، خم  عن

 عشمر  خدمته مدة  بلات  إذا كاملة  المكافأة ويسمتحق سمنوات عشمر تبلغ  ول    متتالية

  فأكثر. سنوات

  لقوة  نتيجة  للعمل تركه  حالة  في كاملة  المكافأة التنفيذي المدير  يسممممتحق .3

  إرادته. عن خارجه قاهرة

 وتصمممممفيمة أجره  دفع  الجمعيمة  على وجم  التنفيمذي الممدير   خمدممة انتهمت إذا .4

 كمان  إذا  أمما ،  العقمديمة  العلاقمة  انتهماء  تماريخ  من – الأكثر على –  أسمممممبو   خلال  حقوقمه

 كاملة  حقوقه  تصمممفية الجمعية  على وج  ،  العقد  أنهى الذي  هو  التنفيذي المدير

  له  مسمتحق  دين أي  يحسم    أن  الصملاحية  ولصماح   أسمبوعين،  على تزيد لا  مدة  خلال

  للموظف. المستحقة المبالغ من العمل بسب 
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