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 آلية تعيين المدير التنفيذي وشؤونه الوظيفية.  

 أولاً/ مهام المدير التنفيذي:  

 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

رسمممممم أسمممممل ومعمايير ليوكممة الجمعيمة ح تتعمارظ م  أيكمام الننمام واللاذيمة التنفيمذيمة وهمذه اللاذيمة  .2

 والإشراف على تنفيذها ومراقبة مدى فاعليتها بعد اعتمادها. 

إعداد اللواذح الإجراذية والتننيمية اللازمة التي تضمممممن قيام الجمعية بلعمالها وتيأيق أهدافها ومتابعة   .3

 تنفيذها بعد اعتمادها. 

 تنفيذ أننمة الجمعية ولواذيها وقراراتها وتعليماتها وتعميمها.  .4

 توفير ايتياجات الجمعية من البرامج والمشروعات والموارد والتجهيزات اللازمة.  .5

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

رسممممم وتنفيذ الخطط والبرامج التطويرية والتدريبية التي تنعكل على تيسممممين أدا  منسمممموبي الجمعية   .7

 وتطويرها.  

رسمم سمياسمة مكتوبة تننم العلاقة م  المسمتفيدين من خدمات الجمعية وتضممن تأديم العناية اللازمة لهم  .8

 والإعلان عنها بعد اعتمادها.  

تزويمد الوزر  بمالبيمانمات والمعلوممات عن الجمعيمة وفق النمماذم المعتممد  من الوزار  والتعماون في إعمداد  .9

التأارير التتبعية والسمممنوية بعد عرضمممها على مجلل الإدار  واعتمادها وتيديا بيانات الجمعية بصمممفة  

 دورية. 

الرف  بترشيح أسما  كبار المونفين في الجمعية لمجلل الإدار  م  تيديد صلايياتهم ومسؤولياتهم   .10

 للاعتماد، واحرتأا  بخدمات الجمعية.  

متابعة سممير أعمال الجمعية ووضمم  المؤشممرات لأيال الأدا  واحنجازات فيها على مسممتوى الخطط  .11

 والموارد والتيأق من اتجاهها نيو الأهداف ومعالجة المشكلات وإيجاد اليلول لها. 

مشمممماركته في إعداد التأارير المالية ومشممممرون الموازنة التأديرية للجمعية  وفأا للمعايير المعتبر    .12

 تمهيدا حعتمادها.  

 إعداد التأويم الونيفي للعاملين في الجمعية ورفعه حعتماده.   .13

 إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير العمل في الجمعية.  .14

تولي أمانة مجلل الإدار  وإعداد جدول أعمال اجتماعاته وكتابة مياضممممر الجلسممممات والعمل على  .15

 تنفيذ الأرارات الصادر  عنه. 

 الإشراف على الأنشطة والمناسبات التي تأوم بها الجمعية كافة وتأديم تأارير عنها.  .16

إعداد التأارير الدورية لأعمال الجمعية كافة توضممح الإنجازات والمعوقات وسممبل علاجها وتأديمها   .17

 لمجلل الإدار  حعتمادها. 

 أي مهام أخرى يكلف بها من قبل مجلل الإدار  في مجال اختصاصه.  .18



 

 

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

انتداب منسمموبي الجمعية لإنها  أعمال خاصممة بها أو يضممور مناسممبات أو لأا ات أو زيارات او  .1

دورات أو غيرها ويسمب ما تأتضميه مصملية العمل وبما ح يتجاوز شمهرا في السمنة على أح تزيد  

 الأيام المتصلة عن عشر  أيام. 

متابعة قرارات تعيين الموارد البشممممرية اللازمة بالجمعية وإعداد عأودهم ومتابعة أعمالهم والرف    .2

 لمجلل الإدار  بتوقي  العأود وإلغاذها وقبول احستأاحت للاعتماد.  

 اعتماد تأارير الأدا .   .3

للممدير تكليف المونفين لتنفيمذ جمي  البرامج والأنشمممممطمة على مسمممممتوى الجمعيمة وفق الخطط   .4

 المعتمد .  

 اعتماد إجازات منسوبي الجمعية كافة بعد موافأة مجلل الإدار .   .5

 تفويظ صلاييات رؤسا  الأقسام وفق الصلاييات الممنوية له.   .6

 تطبيق مواد حذية تننيم العمل بالجمعية المعتمد  من مجلل الإدار .  .7

 

   ثالثاً/ علاقات العمل:

 معاملة المدير بشكل حذق من قبل مجلل إدار  الجمعية.   .1

 إعطا  المدير الوقت الكافي اللازم لممارسة يأوقه دون المسال بلجره.  .2

 تمكين المدير من أدا  عمله في الوقت الميدد وفق ما جا  في ننام العمل السعودي.   .3

يجب على المدير التنفيذي تنفيذ كافة التعليمات والأوامر الصمادر  من رؤسماذه على الوجه الأكمل ما  .4

 لم يكن في هذه التعليمات ما يخالف الننام أو العأد أو الآداب العامة أو يعرضه للخطر. 

يجمب على الممدير التنفيمذي ايترام ننم ومواعيمد العممل ويأصمممممد بمذلمل الميمافنمة على ننم ومواعيمد   .5

 العمل اليالية والمستأبلية. 

يجب على المدير التنفيذي الميافنة على أموال وممتلكات الجمعية ويأوقها لدى الغير وخاصممة تلل  .6

 المسلمة إليه والتي يستخدمها في عمله. 

 ح يجوز للمدير الجم  بين العمل بالجمعية وأي عمل أخر إح بلذن كتابي من صايب الصلايية.  .7

يتعين على المدير التنفيذي الميافنة على أسمممرار العمل وعلى المعلومات التي قد تصمممل إليه بيكم  .8

 ونيفته يتى بعد تركه الخدمة، وخاصة تلل التي من شلنها الإضرار بمصالح الجمعية.  

 على المدير أح يستغل ونيفته أو علاقاته في تيأيق أية مكاسب شخصية مادية كانت أم معنوية.  .9

 

 



 

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

 أن يكون سعودي الجنسية.  .1

 أن يكون كامل الأهلية المعتبر  شرعا.  .2

 ( عام.  25أح يأل عمره عن ) .3

 ( سنوات في العمل الإداري. 3أن يمتلل خبر   ح تأل عن ) .4

 أح تأل شهادته عن بكالوريول.  .5

 أن يكون متفرغاً لإدار  الجمعية بعد ترشييه.  .6

 

 خامساً/ آلية توظيف المدير التنفيذي:  

تشمكيل لجنة إعداد معايير اختيار وترشميح مدير الجمعية برذاسمة رذيل مجلل الإدار  أو الأمين العام  .1

 من أعضا  مجلل الإدار  واحستعانة بلهل احختصاص.  3وعضوية 

الإعلان عبر وسمماذل التواصممل احجتماعي الخاصممة بالجمعية وموق  الجمعية  احلكتروني م  إيضمماح  .2

 الشروط والمزايا للونيفة. 

 تيديد فتر  الإعلان زمنياً.  .3

اسمتأبال طلبات التأدم لونيفة المدير مرفأاً بها السمير الذاتية للمتأدمين وصمور عن المؤهلات العلمية  .4

 والشهادات المهنية وشهادات الخبر  والوثاذق المعزز  للمهارات والأدرات الأيادية عبر احيميل فأط.  

 يُُُُرسل لمأدم الطلب إشعار الكتروني يفيد وصول طلبه.  .5

 تيديد موعد المأابلة وإجرا  احختبارات المأننة من قبل اللجنة المشكلة.  .6

 فرز النتاذج وإعلانها.  .7

 اعتماد ترشييه بأرار إداري من مجلل إدار  الجمعية.  .8

 رف  مصوغات ترشييه للوزار  للموافأة يسب الننام.  .9

 تسجيل المدير في ننام التلمينات احجتماعية بعد يصوله على موافأة الوزار  على التعيين.   .10

يخضممم  المدير التنفيذي لفتر  اختبار مدتها ثلاثة أشمممهر وح تيتسمممب منها فترات الإجازات فيما عدا  .11

إجازات الأعياد أو أي غياب آخر باسمتثنا  أيام الراية الأسمبوعية إذا وقعت خلال فتر  احختبار وتبدأ 

ثنا  هذه المد  يجوز  مد  احختبار من تاريخ مباشمممر  العمل الفعلية ف ذا لم يثبت صممملايية المونف أ

إنهما  خمدمتمه خلالهما من جمانمب الجمعيمة دون أي تعويظ أو مكمافمل  ، وعنمد ثبوت صممممملاييتمه للعممل 

 تيتسب فتر  التجربة ضمن مد  الخدمة في الجمعية. 

 

 

 

 



 

 تحديد التعويضات المالية للمدير

 أولاً/ الأجور: 

يجب دف  أجر المدير التنفيذي وكل مبلغ مسمتيق له بالعملة السمعودية طبأاً لكيكام الوارد  من ننام  .1

 العمل السعودي. 

 يستيق المدير التنفيذي راتبه اعتباراً من تاريخ مباشرته العمل ويُُصُُرف في نهاية كل شهر ميلادي.   .2

إذا تسمممبب المدير التنفيذي  في فأد أو إتلاف أو تدمير آحت تمتلكها الجمعية أو هي في عهدته وكان  .3

ذلل ناشممذاً عن خطل منه أو مخالفته تعليمات صممايب الصمملايية ولم يكن نتيجة لخطل الغير أو ناشممذاً 

 ي. عن قو  قاهر ، جاز للجمعية أن تأتط  من أجره وفق ما جا  في ننام العمل السعود

ح يجوز يسمم أي مبلغ من أجور المدير التنفيذي لأا  يأو  خاصمة دون موافأة خطية منه ، إح في   .4

 الياحت الوارد  من ننام العمل السعودي. 

ح يجوز )في جمي  الأيوال( أن تزيد نسممممبة المبالغ الميسممممومة على نصممممف أجر المدير التنفيذي  .5

المسمتيق، ما لم يثبت لدى هيذة تسموية الخلافات العمالية إمكان الزياد  في اليسمم على تلل النسمبة، 

ح يُُُُعطى أو يثبمت لمديهما يماجمة الممدير التنفيمذي إلى أكثر من نصمممممف أجره، وفي همذه اليمالمة الأخير   

 المدير التنفيذي أكثر من ثلاثة أربان أجره مهما كان الأمر. 

 يُُراعى عند اقتطان جز  من أجر المدير التنفيذي بالجمعية ما جا  من ننام العمل السعودي.  .6

   

 ثانياً/ الرواتب:  

 مجلل الإدار   ييددهالراتب الأساسي 

 

 ثالثاً/ العلاوة:   

% ( من الراتب الأسماسمي  ويشمترط لمنح العلاو  أن 10يسمتيق المدير علاو  سمنوية بنسمبة  )    •

 يكون قد أمضى سنة على تعيينه. 

 رابعاً/ البدلات:  

 يصرف للمدير بدل نأل شهري     .1

%( لكعزب في  10%( للمتزوم ونسمبة)  25يمنح المدير بدل سمكن بيد أعلى ثلاثة شمهور بنسمبة)   .2

 العام ما لم يوفر له السكن ويصرف على أسال قسط شهري م  الراتب. 

 



 

 خامساً/ بدل الانتداب:  

% من 5ريال عن اليوم الوايد أو   250يُُُُصمرف للمدير التنفيذي المنتدب داخل المملكة بدل انتداب   .1

 راتبه الأساسي الشهري أيهما أقل. 

ريال عن اليوم   500يُُصمرف للمدير التنفيذي المنتدب خارم المملكة العربية السمعودية بدل انتداب   .2

 % من راتبه الأساسي الشهري أيهما أقل. 10الوايد أو 

 كم من المدينة التي تأ  في نطاقها الجمعية. 150يجب أح تأل مسافة احنتداب عن  .3

نتدب تذكر  سفر ذهاباً وإياباً على الدرجة السيايية.  .4  يُُمنح  للمدير التنفيذي المُُ

عند عدم توفر ريلة جوية أو مطار بالمدينة المنتدب إليها المدير وجب تعويضمه عن تكاليف النأل  .5

نتدب إليها.   بما يُُعادل قيمة أقرب مطار للمدينة المُُ

 يجب على المدير عند اُُنُُتدابه تعبذة نموذم احنتداب المعمول به لدى الجمعية. .6

  

 سادساً/ المكافئات:  

يكون منح المكافآت على أسممال تأدير مجلل الإدار  لنشمماط المدير وجده و موانبته ودرجة    •

إتأمانمه للعممل المنوط بمه وإنتماجمه وتفمانيمه في العممل وذلمل بنما  على توصممممميمة رذيل المجلل أو 

 ناذبه. 

  

 سابعاً/ التدريب والتأهيل:  

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

رف  مسمممممتوى الأدا  لمدى الممدير إلى درجمة تمكنمه من أدا  واجبمات العممل  –

 على أفضل وجه ورف  كفا ته الونيفية. 

 تهيذة المدير لأتبان أسلوب جديد في العمل أو استعمال آحت يديثة.  –

 منصب المدير ييتام شغله إلى إعداد و تدريب خاص.  –

 تيسين وتطوير البيذة الإدارية في الجمعية.  –

 توطين التدريب في المؤسسة من خلال تلهيل المدير.  –

يلتزم الممدير أن يعممل لمدى الجمعيمة فتر  تعمادل فتر  التمدريمب أو احلتزام برد كمافمة مما صمممممرف عليمه  .2

وأنفأته الجمعية على تدريبه خلال فتر  التدريب عن المد  التي لم يأضممها بالعمل في الجمعية بما ح 

 يتعارظ م  ننام العمل السعودي. 

يعتبر التدريب بالنسمبة للمدير من واجبات العمل سموا  داخل أو خارم أوقات الدوام الرسممي  ويكون   .3

 ذلل ضمن إطار الخطة المرسومة من قبل صايب الصلايية بالجمعية. 



 

يكون التدريب للمدير عن طريق يضممور دورات تدريبية أو ندوات متخصممصممة أو عن طريق العمل  .4

بأصمممد اكتسممماب الخبر  بييا يكون التدريب في أيد الأجهز  المؤهلة سممموا  في داخل المملكة أو 

 خارجها. 

تشمممممج  الجمعية المدير على التيصممممميل العلمي والتدريب وتيفزه على ذلل وتتيمل الجمعية جمي    .5

 المصاريف اللازمة داخل المملكة أو خارجها المتعلأة بالعملية التدريبية. 

يضم  مجلل الإدار  أو من يفوضمه اللواذح الداخلية لتدريب المونفين وتطوير كفا تهم ومصماريف   .6

 وبدحت التدريب. 

 ثامناً/ ساعات العمل:  

  فيما ح يتعارظ م  أيكام ننام العمل السممممعودي تكون أيام العمل خمسممممة أيام في الأسممممبون ويكون  يومي .1
فممظ 40الجمعة والسبت أيام الراية الأسبوعية ويكون اليد الأدنى لساعات العمل) ( ساعة فممي الأسممبون تُُخُُ

 ساعات يومياً خلال شهر رمضان المبارل للمسلمين.  6إلمى 
م  عدم الإخلال بننام العمل السممعودي يجوز لصممايب الصمملايية تيديد أوقات بداية ونهاية الدوام الرسمممي   .2

 وفق ما تأتضيه مصلية العمل بالجمعية.  
 يتعين على المدير أن ييضر للعمل في غير ساعات العمل الرسمية في يالة احيتيام إليه يسب ياجة العمل.   .3
يجوز التكليف بمالعممل خمارم وقمت المدوام وفأما للايتيماجمات كمما يجوز التكليف بمالعممل في أيمام العطلات  .4

الأسممبوعية والأعياد الرسمممية وذلل ضمممن الإعتمادات في الميزانية و بنا ا على ما تتطلبه مصمملية العمل،  
تيديد ساعاته والأيام اللازمة  ويضم  رذيل  ناذب الجمعية الأواعد الخاصمة بشروط التكليف بالعمل الإضافي و

 لذلل ثم يعرظ على مجلل الإدار  حعتماده.  
سماعات العمل الإضمافية : في أيام العمل الرسممية يمنح المكلفون بالعمل الإضمافي أجرا إضمافيا يعادل الراتب   .5

(  1العادي للسمماعات التي عملها في ايام العمل الرسمممية وتيتسممب قيمة أجر السمماعة : )الراتب الشممهري    
 .240تأسيم  

%(من الراتب العادي 5،1في أيام الإجازات الأسممبوعية يمنح المكلفون بالعمل الإضممافي أجرا إضممافيا يعادل)    -
 . 240( تأسيم 50،1للساعات التي عملها وتيسب قيمة أجر الساعة )الراتب الشهري   

في أيام إجازات الأعياد يمنح المكلفون بالعمل الإضمافي أجرا إضمافيا يعادل ضمعف الراتب العادي للسماعات التي   -
 . 240( تأسيم  2عملها وتيتسب قيمة أجر الساعة )الراتب الشهري تأسيم   

 يجوز لصايب الصلايية عدم التأيد بليكام ننام العمل السعودي في الياحت الآتية: .6
أعمال الجرد السمممنوي، وإعداد الميزانية، والتصمممفية، وقفل اليسمممابات واحسمممتعداد للبي  بلثمان مخفضمممة    -أ 

 واحستعداد للموسم بشرط أح يزيد عدد الأيام التي يشغل فيها المدير التنفيذي على ثلاثين يوماً في السنة.
 إذا كان العمل لمن  وقون يادا خطر، أو إصلاح ما نشل عنه، أو تلافي خسار  ميأأة لمواد قابلة للتلف.-ب 
 إذا كان التشغيل بأصد مواجهة ضغط عمل غير عادي.-م
 الأعياد والمواسم والمناسبات الأخرى والأعمال الموسمية التي تيدد بأرار من مجلل الإدار .-د

وح يجوز في جمي  الياحت المتأدمة أن تزيد سماعات العمل الفعلية على عشمر سماعات في اليوم، أو سمتين -همممممم
 ساعة في الأسبون. 

  



 

 تاسعاً/ الإجازات:  

يسمتيق المدير التنفيذي عن كل عام إجاز  سمنوية ميلادية مدتها ثلاثون يوماً وتكون الإجاز  مدفوعة الأجر   .1
ويجوز له بعد موافأة صايب الصلايية تجزذة رصيد إجازته إلى ثلاا مرات خلال العام الوايد بييا ح تأل  

رضمية متأطعة ح تزيد مدتها عن مد  كل إجاز  عن خمسمة أيام متصملة كما يجوز له اليصمول على إجاز  ع
خمسمة أيام في السمنة على أن تيتسمب من رصميد إجازته السمنوية وح ييق له التمت  ب جازته السمنوية إذا لم 

 يكمل ستة أشهر متواصلة من تاريخ مباشرته العمل لدى الجمعية. 
يجب أن يتمت  المدير التنفيذي ب جازته في سمنة اسمتيأاقها وح يجوز النزول عنها أو أن يتأاضمى بدحً نأدياً   .2

 عوضاً عن اليصول عليها أثنا  خدمته. 
 للمدير التنفيذي بموافأة صايب الصلايية أن يؤجل إجازته السنوية أو أياماً منها إلى السنة التالية.  .3
لصمايب الصملايية يق تلجيل إجاز  المدير التنفيذي بعد نهاية سمنة إسمتيأاقها إذا اقتضمت نروف العمل ذلل  .4

لمد  ح تزيد على تسمممعين يوماً ف ذا اقتضمممت نروف العمل اسمممتمرار التلجيل وجب اليصمممول على موافأة  
 يأا  الإجاز . المدير التنفيذي كتابة على أح يتعدى التلجيل نهاية السنة لتالية لسنة است

لها   للمدير التنفيذي اليق في اليصممول على أجر  عن أيام الإجاز  المسممتيأة إذا ترل العمل قبل إسممتعماله .5
وذلل بالنسمبة إلى المد  التي لم ييصمل على إجازته عنها كما يسمتيق أجر  الإجاز  عن أجزا  السمنة بنسمبة  

 ما قضاه منها في العمل . 
 وييتسب الأجر على أسال أخر أجر كان يتأاضاه المدير عند ترل العمل. 

 للمدير التنفيذي اليق في إجاز  بلجر كامل في الأعياد والمناسبات التي ييددها مجلل الإدار .   .6
للمدير التنفيذي اليق في إجاز  بلجر لمد  ثلاثة أيام  في يالة وحد  مولود له وخمسمة أيام لمناسمبة زواجه   .7

 أو في يالة وفا  زوجه أو أيد أصوله أو فروعه على أن تُُُُأدم الوثاذق المؤيد  للياحت المشار إليها.   ،
للمدير التنفيذي اليق في اليصمول على إجاز  بلجر ح تأل مدتها عن عشمر  أيام وح تزيد على خمسمة عشمر   .8

يوماً بما فيها إجاز  عيد الأضممميى وذلل لأدا  فريضمممة اليج لمر  وايد  طوال مد  خدمته إذا لم يكن أداها 
عمل لدى صممايب العمل سممنتين  من قبل ويُُُُشممترط حسممتيأا  هذه الإجاز  أن يكون المدير قد أمضممى في ال

 متصلتين على الأقل.   
للمدير التنفيذي الياصمل على موافأة صايب الصلايية لإكمال دراسته بالإنتساب اليق في إجاز  بلجر كامل   .9

عاد  تيدد مدتها بعدد أيام الإمتيان الفعلية إما إذا كان الإمتيان عن سمممنة   لتلدية الإمتيان عن سمممنة غير مُُُُ
متيان ، ولصممايب الصمملايية أن يطلب من  معاد  فيكون للمدير التنفيذي  اليق في إجاز  دون أجر لأدا  الإ

 المونف تأديم الوثاذق المؤيد  لطلب الإجاز  وكذلل ما يدل على أداذه للإمتيان وعلى المدير 
رم  من أجر هذه الإجاز  إذا  التنفيذي أن يتأدم بطلب الإجاز  قبل موعدها بخمسمممة عشمممر يوماً على الأقل ، ويُُيُُ

د الإمتيان م  عدم الإخلال بالمساذلة التلديبية.    ثبت أنه لم يُُؤُُ
للمدير التنفيذي الذي يثبت مرضممممه اليق في إجاز  مرضممممية بلجر عن الثلاثين يوماً الأولى وبثلاثة   .10

أربان الأجر عن السمتين يوماً التالية ودون أجر للثلاثين يوماً التي تلي ذلل خلال السمنة الوايد  سمواً  كانت  
 بدأ من تاريخ أول إجاز  مرضية. هذه الإجاز  متصلة أم متأطعة ويُُأُُصد بالسنة الوايد   السنة التي ت

للمدير اليق في إجاز  طارذة مدفوعة الأجر لفتر  ح تتجاوز خمسمممة أيام في السمممنة تبدأ ببداية العام   .11
الميلادي وتسمأط جميعا أو ما تبأى منها بنهاية العام وذلل ننرا للنروف التي يأدرها الرذيل المباشمر على 

أديم ما يثبت ياجته إلى تلل الإجاز  عند  أح تزيد تلل الإجاز  عن ثلاثة أيام في المر  الوايد  وعلى المدير ت
 عودته. 

 
 



 

يجوز في يماحت الضمممممرور  قط  إجماز  الممدير على أح يخمل ذلمل بيأمه في تملجيمل الأيمام المتبأيمة من   .12
 إجازته للسنة التالية فأط. 

ح يجوز للمدير أثنا  تمتعه ب جازته المنصممموص عليها أن يعمل لدى صمممايب عمل آخر ف ذا ثبت  أن   .13
 المدير قد خالف ذلل يتم تطبيق ما ينص عليه ننام العمل بهذا الخصوص.  

 يستيق المونف يسب ما ينص عليه ننام العمل إجاز  مرضيه على الوجه التالي:  .14
 الثلاثون يوما الأولى : بلجر كامل.  •
 الستون يوما التالية : ثلاثة أربان الأجر.   •
وبعد ذلل تننر الإدار  في إيتمال إسمتمرار المونف أو انها  خدماته بعد إسمتنفاذ كامل رصميده من الإجازات  •

 العادية. 
يعتمد الرذيل او ناذبه الإجاز  المرضمممية بنا ا على تأرير من الجهة الطبية المختصمممة التي تيددها الجمعية   •

 بعد توقي  الكشف الطبي على المريظ وإيضار تأرير من الطبيب المختص . 

 عاشراً/ قواعد التأديب:    

الجزا ات التلديبية التي يجوز لصمممايب الصممملايية بالجمعية توقيعها على المدير التنفيذي على أن تكون وفق  

 التسلسل التالي: 

التنبيه: وهو تذكير شمممفهي يوجه إلى المدير من قبل رذيسمممه يشمممار فيه إلى المخالفة التي إرتكبها المدير   .1
 ويطلب منه التأيد بالننام والأيام بواجباته على وجه صييح. 

الإنذار الكتابي : وهو كتاب يوجه إلى المدير في يالة إرتكابه مخالفة متضمن لفت ننره إلى المخالفة وإلى  .2
 إمكان تعرضه لجزا  أشد في يالة إستمرار المخالفة أو تكرارها. 

الغراممة: وتكون بيسمممممم جز  من أجر الممدير يتراوح بين اجر يوم كماممل وأجر خمسمممممة أيمام عن المخمالفمة   .3
 الوايد .  

الإيأاف عن العمل دون أجر : وهو من  المدير من ممارسممممة عمله مد  من الزمن دون أن يتأاضممممى عنها  .4
 أجر أو تعويظ ويفرظ هذا الجزا  من يوم إلى خمسة أيام. 

 اليرمان من العلاو  أو تلجيلها لمد  ح تزيد على سنة متى كانت مأرر  من صايب الصلايية.  .5
 تلجيل الترقية مد  ح تزيد على سنة متى كانت مأرر  من صايب الصلايية.  .6
الإيأماف عن العممل م  اليرممان من الأجر وهو من  الممدير من مممارسمممممة عملمه ممد  من الزمن دون أن  .7

 يتأاضى عنها أجر أو تعويظ ويفرظ هذا الجزا  من يوم إلى خمسة أيام.  
الفصمممممل من الخمدممة م  المكمافمل  : ويعتبر إنهما  خمدممة الممدير بسمممممبمب ارتكمابمه مخمالفمة من المخمالفمات  .8

 المنصوص عليها ح تمن  صرف كامل المكافل  المستيأة عن مد  خدمته يسب ننام العمل.  
ح يجوز لصمممممايمب الصممممملاييمة أن يوق  على الممدير التنفيمذي جزاً  غير وارد في همذا اللاذيمة أو في ننمام   .9

 العمل.  
ح يجوز تشمممديد الجزا  في يالة تكرار المخالفة إذا كان قد انأضمممى على المخالفة السمممابأة ماذة وثمانون   .10

 يوما من تاريخ إبلاغ المدير التنفيذي بتوقي  الجزا  عليه عن تلل المخالفة.  
ح يجوز توقي  جزا  تلديبي على المدير التنفيذي لأمر ارتكبه خارم منشمممممآت الجمعية ما لم يكن متصمممملاً   .11

بالجمعية أو بلصممممياب الصمممملايية فيها. كما ح يجوز أن يوق  على المدير التنفيذي عن المخالفة الوايد  
المخمالفمة الوايمد ، وح أن   غراممة تزيمد قيمتهما عن أجر  خمسمممممة أيمام. وح توقي  أكثر من جزا  وايمد على

تأتط  من أجره وفاً  للغرامات التي توق  عليه أكثر من أجر خمسمممة أيام في الشمممهر الوايد، وح أن تزيد  
 مد  إيأافه عن العمل دون أجر على خمسة أيام في الشهر. 



 

ح يجوز توقي  جزا  تلديبي على المدير التنفيذي إح بعد إبلاغه كتابة بما نسمممب إليه واسمممتجوابه وتيأيق   .12
دفاعه وإثبات ذلل في ميضممر يودن في ملفه الخاص. ويجوز أن يكون احسممتجواب شممفاهه في المخالفات 

تطان ما ح يزيد على أجر يوم  البسمميطة التي ح يتعدى الجزا  المفروظ على مرتكبها الإنذار أو الغرامة باق
 وايد ، على أن يثبت ذلل في الميضر.  

يجب أن يبلغ المدير التنفيذي بأرار توقي  الجزا  عليه كتابة ، ف ذا امتن  عن احستلام أو كان غاذباً فيرسل   .13
البلاغ بكتاب مسمممجل على عنوانه المبين في ملفه  او اخذ توقي  شممماهدين عن امتنان احسمممتلام، و للمدير  

لال خمسمة عشمر يوماً )عدا أيام العطل التنفيذي  يق احعتراظ على الأرار الخاص بتوقي  الجزا  عليه خ
الرسمممممميمة( من تماريخ  إبلاغمه بمالأرار النهماذي بم يأمان الجزا  عليمه، ويأمدم احعتراظ إلى هيذمة تسمممممويق  

 الخلافات العمالية . كما جا  بننام العمل السعودي. 
 يجب أن يتناسب الجزا  الموق  على المدير م   يجم المخالفة المرتكبة.  .14
 ح يعتد بالجزا  ما لم يتم اعتماده من قبل مجلل الإدار  عدا التنبيه الشفهي.  .15
إذا كان الفعل الذي أرتكبه المدير يشممممكل أكثر من مخالفة فيكتفي بتوقي  العأوبة الأشممممد من بين العأوبات  .16

 المأرر  لها. 
يجب كتابة الغرامات التي توق  على المدير التنفيذي في سممجل خاص م  بيان أسمممه ومأدار أجره ومأدار   .17

 الغرامة وسبب توقيعها وتاريخ ذلل. 
 يعتبر مخالفة تلديبية تستوجب الجزا  ارتكاب المدير لفعل من الأفعال الوارد  بجدول الجزا ات المرفق.   .18
 تيدد المخالفات التي تستيق الجزا ات وفأا للجدول المرفق.  .19

 

  



 

 الحادي عشر/ مخاطر وإصابات العمل والخدمات الصحية والاجتماعية:  
 على الجمعية توفير بيذة آمنة وميفز  على العمل.  .1
يطبق بيق المدير التنفيذي في شلن إصابات العمل والإمراظ المنهية أيكام فرن الأخطار المهنية من   .2

 ننام التلمينات احجتماعية . 

 الثاني عشر/ انتهاء عقد العمل:  
 ينتهي عأد العمل في أي من الأيول المنصوص عليها من ننام العمل السعودي.  .1
إذا كمان العأمد غير ميمدد الممد  جماز لأي من طرفيمه إنهماؤه بنماً  على سمممممبمب مشمممممرون يجمب بيمانمه   .2

بموجب إشمممممعار يوجه إلى الطرف الآخر كتابة قبل الإنها  بمد  ح تأل عن ثلاثين يوماً إذا كان أجر 
 المدير التنفيذي يدف  شهرياً ، وح يأل عن خمسة عشر يوماً بالنسبة إلى غيره. 

إذا أُُُُنهي العأد لسمبب غير مشمرون كان للطرف الذي أصمابه ضمرر من هذا الإنها  اليق في تعويظ   .3
تأدره هيذة تسمموية الخلافات العمالية، يراعى فيه ما ليأه من أضممرار مادية وأدبية يالة وايتمالية  

 ونروف الإنها . 
يجوز للمدير التنفيذي اذا يُُُُفصمل من عمله بغير سمبب مشمرون أن يطلب إعادته إلى العمل ويننر في   .4

 هذه الطلبات وفق أيكام ننام العمل وحذية المرافعات أمام هيذات تسوية الخلافات العمالية.  
ح ينأضمي عأد العمل بوفا  صمايب الصملايية ، ما لم تكن شمخصيته قد روعيت في إبرام العأد ولكنه   .5

ينتهي بوفما  الممدير التنفيمذي أو بعجزه عن أدا  عملمه ، وذلمل بموجمب شمممممهماد  طبيمة معتممد  من  
 الجهات الصيية المخولة أو من الطبيب المخول الذي يعينه صايب الصلايية.  

ح يجوز لصممايب الصمملايية فسممخ العأد دون مكافل  أو إشممعار المدير التنفيذي أو تعويضممه إح في   .6
( من ننام العمل شمريطة أن تتاح الفرصمة  للمدير التنفيذي لكي يبدي    80الياحت الوارد  بالماد  )  
 أسباب معارضته للفسخ. 

ييق  للممدير التنفيمذي أن يترل العممل دون إشمممممعمار ، م  ايتفمانه بيأوقه الننماميمة كلهما في أي من   .7
 (من ننام العمل.   81الياحت الوارد  بالماد  ) 

قبل اسمممتنفاذه المدد  ح يجوز لصمممايب الصممملايية إنها  خدمة المدير التنفيذي  بسمممبب المرظ ، .8
الميدد  للإجاز  المنصوص عليها في ننام العمل وللمدير التنفيذي اليق في أن يطلب وصل إجازته  

 السنوية بالمرضية. 
 اليكم على المونف نهاذيا بعأوبة عن جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة.    .9

أن يتم تسممممليم الإخطار  للمدير في مأر العمل ويوق  المرسممممل إليه ب سممممتلامه م  توضمممميح تاريخ   .10
احسمتلام وفي يالة إمتنان المدير عن احسمتلام م  إثبات الواقعة في ميضمر رسممي يوق  عليه اثنان 

 من زملاذه في العمل. 
يسمملم للمدير عند انها  خدمته شممهاد  من واق  ملف خدمته مبينا بها تاريخ التياقه بالعمل وتاريخ   .11

إنتها  عمله ومسمممى الونيفة والأجر والإمتيازات الممنوية له وذلل في ميعاد أقصمماه أسممبون من  
 تاريخ طلبه لها )عمل نموذم شهاد  خدمة(. 

  



 

 الثالث عشر/ مكافأة نهاية الخدمة:  

إذا انتهت علاقة العمل وجب على الجمعية أن تدف  إلى للمدير التنفيذي مكافل  عن مد  خدمته تيسمممب  .1

على أسمال أجر نصمف شمهر عن كل سمنة من السمنوات الخمل الأولى، وأجر شمهر عن كل سمنة من  

ل  عن السممنوات التالية ، ويتخذ الأجر الأخير أسمماسمماً ليسمماب المكافل ، ويسممتيق المدير التنفيذي مكاف

 أجزا  السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل. 

إذا كان انتها  علاقة العمل بسمممبب اسمممتأالة المدير التنفيذي يسمممتيق في هذه اليالة ثلا المكافل  بعد   .2

خدمة ح تأل مدتها عن سممنتين متتاليتين، وح تزيد عن خمل سممنوات، ويسممتيق ثلثيها إذا زادت مد   

غت مد  خدمته  خدمته على خمل سمنوات متتالية ولم تبلغ عشمر سمنوات ويسمتيق المكافل  كاملة إذا بل

 عشر سنوات فلكثر. 

 يستيق المدير التنفيذي المكافل  كاملة في يالة تركه للعمل نتيجة لأو  قاهر  خارجه عن إرادته.  .3

على   –إذا انتهت خدمة  المدير التنفيذي وجب على الجمعية دف  أجره وتصمممفية يأوقه خلال أسمممبون   .4

من تماريخ انتهما  العلاقمة العأمديمة ، أمما إذا كمان الممدير التنفيمذي  هو المذي أنهى العأمد ، وجمب    –الأكثر  

يية أن ييسمم أي على الجمعية تصمفية يأوقه كاملة خلال مد  ح تزيد على أسمبوعين، ولصمايب الصملا

 دين مستيق له بسبب العمل من المبالغ المستيأة للمونف. 

 


