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آلیة تعیین المدیر التنفیذي وشؤونھ الوظیفیة.  
أولاً/ مھام المدیر التنفیذي:  

یتولى المدیر التنفیذي الأعمال الإداریة كافة ومنھا على وجھ الخصوص:  

رسم خطط الجمعیة وفق مستویاتھا انطلاقا من السیاسة العامة وأھدافھا ومتابعة تنفیذه بعد اعتمادھا.  1.

رسـم أسـس ومـعایـیر لـحوكـمة الجـمعیة لا تـتعارض مـع أحـكام الـنظام والـلائـحة الـتنفیذیـة وھـذه الـلائـحة والإشـراف 2.

على تنفیذھا ومراقبة مدى فاعلیتھا بعد اعتمادھا.  

إعـداد الـلوائـح الإجـرائـیة والـتنظیمیة الـلازمـة الـتي تـضمن قـیام الجـمعیة بـأعـمالـھا وتـحقیق أھـدافـھا ومـتابـعة تـنفیذھـا 3.

بعد اعتمادھا.  

تنفیذ أنظمة الجمعیة ولوائحھا وقراراتھا وتعلیماتھا وتعمیمھا.  4.

توفیر احتیاجات الجمعیة من البرامج والمشروعات والموارد والتجھیزات اللازمة.  5.

اقتراح قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعیة وآلیات تفعیلھا.  6.

رسم وتنفیذ الخطط والبرامج التطویریة والتدریبیة التي تنعكس على تحسین أداء منسوبي الجمعیة وتطویرھا.   7.

رسـم سـیاسـة مـكتوبـة تـنظم الـعلاقـة مـع المسـتفیدیـن مـن خـدمـات الجـمعیة وتـضمن تـقدیـم الـعنایـة الـلازمـة لـھم 8.

والإعلان عنھا بعد اعتمادھا.   

تـزویـد الـوزرة بـالـبیانـات والـمعلومـات عـن الجـمعیة وفـق الـنماذج الـمعتمدة مـن الـوزارة والـتعاون فـي إعـداد 9.

التقاریر التتبعیة والسنویة بعد عرضھا على مجلس الإدارة واعتمادھا وتحدیث بیانات الجمعیة بصفة دوریة.  

الـرفـع بـترشـیح أسـماء كـبار الـموظـفین فـي الجـمعیة لمجـلس الإدارة مـع تحـدیـد صـلاحـیاتـھم ومـسؤولـیاتـھم لـلاعـتماد، 10.

والارتقاء بخدمات الجمعیة.   

مـتابـعة سـیر أعـمال الجـمعیة ووضـع الـمؤشـرات لـقیاس الأداء والانـجازات فـیھا عـلى مسـتوى الخـطط والـموارد 11.

والتحقق من اتجاھھا نحو الأھداف ومعالجة المشكلات وإیجاد الحلول لھا.  

مـشاركـتھ فـي إعـداد الـتقاریـر الـمالـیة ومشـروع الـموازنـة الـتقدیـریـة للجـمعیة  وفـقا لـلمعایـیر الـمعتبرة تمھـیدا 12.

لاعتمادھا.   

إعداد التقویم الوظیفي للعاملین في الجمعیة ورفعھ لاعتماده. 13.



	 	 	

إصدار التعامیم والتعلیمات الخاصة بسیر العمل في الجمعیة.  14.

تـولـي أمـانـة مجـلس الإدارة وإعـداد جـدول أعـمال اجـتماعـاتـھ وكـتابـة مـحاضـر الجـلسات والـعمل عـلى تـنفیذ 15.

القرارات الصادرة عنھ.  

الإشراف على الأنشطة والمناسبات التي تقوم بھا الجمعیة كافة وتقدیم تقاریر عنھا.  16.

إعـداد الـتقاریـر الـدوریـة لأعـمال الجـمعیة كـافـة تـوضـح الإنـجازات والـمعوقـات وسـبل عـلاجـھا وتـقدیـمھا لمجـلس 17.

الإدارة لاعتمادھا.  

أي مھام أخرى یكلف بھا من قبل مجلس الإدارة في مجال اختصاصھ.  18.

ثانیاً/ للمدیر التنفیذي في سبیل انجاز المھام المناطة بھ الصلاحیات الآتیة:  
انـتداب مـنسوبـي الجـمعیة لإنـھاء أعـمال خـاصـة بـھا أو حـضور مـناسـبات أو لـقاءات أو زیـارات او دورات أو 1.

غـیرھـا وحسـب مـا تـقتضیھ مـصلحة الـعمل وبـما لا یـتجاوز شھـرا فـي الـسنة عـلى ألا تـزیـد الأیـام الـمتصلة عـن 

عشرة أیام.  

مـتابـعة قـرارات تـعیین الـموارد البشـریـة الـلازمـة بـالجـمعیة وإعـداد عـقودھـم ومـتابـعة أعـمالـھم والـرفـع لمجـلس 2.

الإدارة بتوقیع العقود وإلغائھا وقبول الاستقالات للاعتماد.   

اعتماد تقاریر الأداء.   3.

للمدیر تكلیف الموظفین لتنفیذ جمیع البرامج والأنشطة على مستوى الجمعیة وفق الخطط المعتمدة.   4.

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

تفویض صلاحیات رؤساء الأقسام وفق الصلاحیات الممنوحة لھ.   6.

تطبیق مواد لائحة تنظیم العمل بالجمعیة المعتمدة من مجلس الإدارة.  7.

ثالثاً/ علاقات العمل:  
معاملة المدیر بشكل لائق من قبل مجلس إدارة الجمعیة.   1.

إعطاء المدیر الوقت الكافي اللازم لممارسة حقوقھ دون المساس بأجره.  2.

تمكین المدیر من أداء عملھ في الوقت المحدد وفق ما جاء في نظام العمل السعودي.   3.



	 	 	

یـجب عـلى الـمدیـر الـتنفیذي تـنفیذ كـافـة الـتعلیمات والأوامـر الـصادرة مـن رؤسـائـھ عـلى الـوجـھ الأكـمل مـا لـم یـكن 4.

في ھذه التعلیمات ما یخالف النظام أو العقد أو الآداب العامة أو یعرضھ للخطر.  

یـجب عـلى الـمدیـر الـتنفیذي احـترام نـظم ومـواعـید الـعمل ویـقصد بـذلـك الـمحافـظة عـلى نـظم ومـواعـید الـعمل الـحالـیة 5.

والمستقبلیة.  

یـجب عـلى الـمدیـر الـتنفیذي الـمحافـظة عـلى أمـوال ومـمتلكات الجـمعیة وحـقوقـھا لـدى الـغیر وخـاصـة تـلك المسـلمة 6.

إلیھ والتي یستخدمھا في عملھ.  

لا یجوز للمدیر الجمع بین العمل بالجمعیة وأي عمل أخر إلا بأذن كتابي من صاحب الصلاحیة.  7.

یـتعین عـلى الـمدیـر الـتنفیذي الـمحافـظة عـلى أسـرار الـعمل وعـلى الـمعلومـات الـتي قـد تـصل إلـیھ بـحكم وظـیفتھ حـتى 8.

بعد تركھ الخدمة، وخاصة تلك التي من شأنھا الإضرار بمصالح الجمعیة.   

على المدیر ألا یستغل وظیفتھ أو علاقاتھ في تحقیق أیة مكاسب شخصیة مادیة كانت أم معنویة.  9.

رابعاً/ الشروط التي یجب أن تتوفر في التقدم لشغل وظیفة المدیر التنفیذي:  
أن یكون سعودي الجنسیة.  1.

أن یكون كامل الأھلیة المعتبرة شرعا.  2.

ألا یقل عمره عن (25) عام.   3.

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

ألا تقل شھادتھ عن بكالوریوس.  5.

أن یكون متفرغاً لإدارة الجمعیة بعد ترشیحھ.  6.

خامساً/ آلیة توظیف المدیر التنفیذي:  
تـشكیل لـجنة إعـداد مـعایـیر اخـتیار وتـرشـیح مـدیـر الجـمعیة بـرئـاسـة رئـیس مجـلس الإدارة أو الأمـین الـعام وعـضویـة 1.

3 من أعضاء مجلس الإدارة والاستعانة بأھل الاختصاص.  

الإعـلان عـبر وسـائـل الـتواصـل الاجـتماعـي الـخاصـة بـالجـمعیة ومـوقـع الجـمعیة  الالـكترونـي مـع إیـضاح الشـروط 2.

والمزایا للوظیفة.  



	 	 	

تحدید فترة الإعلان زمنیاً.  3.

اسـتقبال طـلبات الـتقدم لـوظـیفة الـمدیـر مـرفـقاً بـھا السـیر الـذاتـیة لـلمتقدمـین وصـور عـن الـمؤھـلات الـعلمیة والـشھادات 4.

المھنیة وشھادات الخبرة والوثائق المعززة للمھارات والقدرات القیادیة عبر الایمیل فقط.   

یُرُسل لمقدم الطلب إشعار الكتروني یفید وصول طلبھ.  5.

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

فرز النتائج وإعلانھا.  7.

اعتماد ترشیحھ بقرار إداري من مجلس إدارة الجمعیة.  8.

رفع مصوغات ترشیحھ للوزارة للموافقة حسب النظام.  9.

تسجیل المدیر في نظام التأمینات الاجتماعیة بعد حصولھ على موافقة الوزارة على التعیین.   10.

یـخضع الـمدیـر الـتنفیذي لـفترة اخـتبار مـدتـھا ثـلاثـة أشھـر ولا تحتسـب مـنھا فـترات الإجـازات فـیما عـدا إجـازات 11.

الأعـیاد أو أي غـیاب آخـر بـاسـتثناء أیـام الـراحـة الأسـبوعـیة إذا وقـعت خـلال فـترة الاخـتبار وتـبدأ مـدة الاخـتبار مـن 

تـاریـخ مـباشـرة الـعمل الـفعلیة فـإذا لـم یـثبت صـلاحـیة الـموظـف أثـناء ھـذه الـمدة یـجوز إنـھاء خـدمـتھ خـلالـھا مـن جـانـب 

الجـمعیة دون أي تـعویـض أو مـكافـأة ، وعـند ثـبوت صـلاحـیتھ لـلعمل تحتسـب فـترة التجـربـة ضـمن مـدة الخـدمـة فـي 

الجمعیة.  

تحدید التعویضات المالیة للمدیر  

أولاً/ الأجور:  
یـجب دفـع أجـر الـمدیـر الـتنفیذي وكـل مـبلغ مسـتحق لـھ بـالـعملة الـسعودیـة طـبقاً لـلأحـكام الـواردة مـن نـظام الـعمل 1.

السعودي.  

یستحق المدیر التنفیذي راتبھ اعتباراً من تاریخ مباشرتھ العمل ویُصُرف في نھایة كل شھر میلادي.  2.

.3 ً إذا تسـبب الـمدیـر الـتنفیذي  فـي فـقد أو إتـلاف أو تـدمـیر آلات تـمتلكھا الجـمعیة أو ھـي فـي عھـدتـھ وكـان ذلـك نـاشـئا

عـن خـطأ مـنھ أو مـخالـفتھ تـعلیمات صـاحـب الـصلاحـیة ولـم یـكن نـتیجة لخـطأ الـغیر أو نـاشـئاً عـن قـوة قـاھـرة، جـاز 

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



	 	 	

لا یـجوز حـسم أي مـبلغ مـن أجـور الـمدیـر الـتنفیذي لـقاء حـقوق خـاصـة دون مـوافـقة خـطیة مـنھ ، إلا فـي الـحالات 4.

الواردة من نظام العمل السعودي.  

لا یـجوز (فـي جـمیع الأحـوال) أن تـزیـد نسـبة الـمبالـغ الـمحسومـة عـلى نـصف أجـر الـمدیـر الـتنفیذي المسـتحق، مـا لـم 5.

یـثبت لـدى ھـیئة تـسویـة الـخلافـات الـعمالـیة إمـكان الـزیـادة فـي الـحسم عـلى تـلك النسـبة، أو یـثبت لـدیـھا حـاجـة الـمدیـر 

الـتنفیذي إلـى أكـثر مـن نـصف أجـره، وفـي ھـذه الـحالـة الأخـیرة لا یُـُعطى الـمدیـر الـتنفیذي أكـثر مـن ثـلاثـة أربـاع 

أجره مھما كان الأمر.  

یُراعى عند اقتطاع جزء من أجر المدیر التنفیذي بالجمعیة ما جاء من نظام العمل السعودي.  6.

   

ثانیاً/ الرواتب:  
الراتب الأساسي تحدده اللجنة المنعقدة برئاسة رئیس مجلس الإدارة  

 ثالثاً/ العلاوة:  
• یسـتحق الـمدیـر عـلاوة سـنویـة بنسـبة  ( 10% ) مـن الـراتـب الأسـاسـي  ویشـترط لـمنح الـعلاوة أن یـكون قـد 

أمضى سنة على تعیینھ.  

رابعاً/ البدلات:  
یصرف للمدیر بدل نقل شھري     1.

یـمنح الـمدیـر بـدل سـكن بحـد أعـلى ثـلاثـة شـھور بنسـبة( 25%) لـلمتزوج ونسـبة( 10%) لـلأعـزب فـي الـعام مـا لـم 2.

یوفر لھ السكن ویصرف على أساس قسط شھري مع الراتب.  

خامساً/ بدل الانتداب:  
یُـُصرف لـلمدیـر الـتنفیذي الـمنتدب داخـل الـمملكة بـدل انـتداب 250 ریال عـن الـیوم الـواحـد أو 5% مـن راتـبھ 1.

الأساسي الشھري أیھما أقل.  



	 	 	

یُـصرف لـلمدیـر الـتنفیذي الـمنتدب خـارج الـمملكة الـعربـیة الـسعودیـة بـدل انـتداب 500 ریال عـن الـیوم الـواحـد أو 2.

10% من راتبھ الأساسي الشھري أیھما أقل.  

یجب ألا تقل مسافة الانتداب عن 150كم من المدینة التي تقع في نطاقھا الجمعیة.  3.

یُمنح  للمدیر التنفیذي المُنتدب تذكرة سفر ذھاباً وإیاباً على الدرجة السیاحیة.  4.

عـند عـدم تـوفـر رحـلة جـویـة أو مـطار بـالـمدیـنة الـمنتدب إلـیھا الـمدیـر وجـب تـعویـضھ عـن تـكالـیف الـنقل بـما یُـعادل 5.

قیمة أقرب مطار للمدینة المُنتدب إلیھا.  

یجب على المدیر عند انُُتدابھ تعبئة نموذج الانتداب المعمول بھ لدى الجمعیة.  6.

سادساً/ المكافئات:  
• یـكون مـنح الـمكافـآت عـلى أسـاس تـقدیـر مجـلس الإدارة لـنشاط الـمدیـر وجـده و مـواظـبتھ ودرجـة إتـقانـھ 

للعمل المنوط بھ وإنتاجھ وتفانیھ في العمل وذلك بناء على توصیة رئیس المجلس أو نائبھ.  

  

سابعاً/ التدریب والتأھیل:  
تھدف سیاسة التدریب في الجمعیة بصفھ عامة إلى ما یلي:  1.

رفـع مسـتوى الأداء لـدى الـمدیـر إلـى درجـة تـمكنھ مـن أداء واجـبات الـعمل عـلى أفـضل –

وجھ ورفع كفاءتھ الوظیفیة.  

تھیئة المدیر لأتباع أسلوب جدید في العمل أو استعمال آلات حدیثة.  –

منصب المدیر یحتاج شغلھ إلى إعداد و تدریب خاص.  –

تحسین وتطویر البیئة الإداریة في الجمعیة.  –

توطین التدریب في المؤسسة من خلال تأھیل المدیر.  –

یـلتزم الـمدیـر أن یـعمل لـدى الجـمعیة فـترة تـعادل فـترة الـتدریـب أو الالـتزام بـرد كـافـة مـا صـرف عـلیھ وأنـفقتھ 2.

الجـمعیة عـلى تـدریـبھ خـلال فـترة الـتدریـب عـن الـمدة الـتي لـم یـقضھا بـالـعمل فـي الجـمعیة بـما لا یـتعارض مـع نـظام 

العمل السعودي.  
یـعتبر الـتدریـب بـالنسـبة لـلمدیـر مـن واجـبات الـعمل سـواء داخـل أو خـارج أوقـات الـدوام الـرسـمي  ویـكون ذلـك ضـمن إطـار 3.

الخطة المرسومة من قبل صاحب الصلاحیة بالجمعیة.  



	 	 	

یـكون الـتدریـب لـلمدیـر عـن طـریـق حـضور دورات تـدریـبیة أو نـدوات مـتخصصة أو عـن طـریـق الـعمل بـقصد 4.

اكتساب الخبرة بحیث یكون التدریب في أحد الأجھزة المؤھلة سواء في داخل المملكة أو خارجھا.  

تـشجع الجـمعیة الـمدیـر عـلى الـتحصیل الـعلمي والـتدریـب وتـحفزه عـلى ذلـك وتتحـمل الجـمعیة جـمیع الـمصاریـف 5.

اللازمة داخل المملكة أو خارجھا المتعلقة بالعملیة التدریبیة.  

یـضع مجـلس الإدارة أو مـن یـفوضـھ الـلوائـح الـداخـلیة لـتدریـب الـموظـفین وتـطویـر كـفاءتـھم ومـصاریـف وبـدلات 6.

التدریب.  
  
   

ثامناً/ ساعات العمل:  
فـیما لا یـتعارض مـع أحـكام نـظام الـعمل الـسعودي تـكون أیـام الـعمل خـمسة أیـام فـي الأسـبوع ویـكون  یـومـي الجـمعة 1.

والسـبت أیـام الـراحـة الأسـبوعـیة ویـكون الحـد الأدنـى لـساعـات الـعمل(40) سـاعـة فــي الأســبوع تُـخُفـض إلــى 6 

ساعات یومیاً خلال شھر رمضان المبارك للمسلمین.  

مـع عـدم الإخـلال بـنظام الـعمل الـسعودي یـجوز لـصاحـب الـصلاحـیة تحـدیـد أوقـات بـدایـة ونـھایـة الـدوام الـرسـمي وفـق 2.

ما تقتضیھ مصلحة العمل بالجمعیة.   

یتعین على المدیر أن یحضر للعمل في غیر ساعات العمل الرسمیة في حالة الاحتیاج إلیھ حسب حاجة العمل.   3.

یـجوز الـتكلیف بـالـعمل خـارج وقـت الـدوام وفـقا لـلاحـتیاجـات كـما یـجوز الـتكلیف بـالـعمل فـي أیـام الـعطلات الأسـبوعـیة 4.

والأعـیاد الـرسـمیة وذلـك ضـمن الإعـتمادات فـي الـمیزانـیة و بـناءا عـلى مـا تـتطلبھ مـصلحة الـعمل، ویـضع رئـیس/ 

نـائـب الجـمعیة الـقواعـد الـخاصـة بشـروط الـتكلیف بـالـعمل الإضـافـي وتحـدیـد سـاعـاتـھ والأیـام الـلازمـة لـذلـك ثـم یـعرض 

على مجلس الإدارة لاعتماده.   

سـاعـات الـعمل الإضـافـیة : فـي أیـام الـعمل الـرسـمیة یـمنح الـمكلفون بـالـعمل الإضـافـي أجـرا إضـافـیا یـعادل الـراتـب 5.

الـعادي لـلساعـات الـتي عـملھا فـي ایـام الـعمل الـرسـمیة وتحتسـب قـیمة أجـر الـساعـة : (الـراتـب الشھـري * 1) تقسـیم  

 .240
فـي أیـام الإجـازات الأسـبوعـیة یـمنح الـمكلفون بـالـعمل الإضـافـي أجـرا إضـافـیا یـعادل( 1،5%)مـن الـراتـب الـعادي -

للساعات التي عملھا وتحسب قیمة أجر الساعة (الراتب الشھري * 1،50) تقسیم 240.  



	 	 	

- فـي أیـام إجـازات الأعـیاد یـمنح الـمكلفون بـالـعمل الإضـافـي أجـرا إضـافـیا یـعادل ضـعف الـراتـب الـعادي لـلساعـات الـتي 

عملھا وتحتسب قیمة أجر الساعة (الراتب الشھري تقسیم * 2) تقسیم  240.  

یجوز لصاحب الصلاحیة عدم التقید بأحكام نظام العمل السعودي في الحالات الآتیة: 6.

أ - أعـمال الجـرد الـسنوي، وإعـداد الـمیزانـیة، والـتصفیة، وقـفل الـحسابـات والاسـتعداد لـلبیع بـأثـمان مـخفضة 

والاستعداد للموسم بشرط ألا یزید عدد الأیام التي یشغل فیھا المدیر التنفیذي على ثلاثین یوماً في السنة. 

ب -إذا كان العمل لمنع وقوع حادث خطر، أو إصلاح ما نشأ عنھ، أو تلافي خسارة محققة لمواد قابلة للتلف. 

ج-إذا كان التشغیل بقصد مواجھة ضغط عمل غیر عادي. 

د-الأعیاد والمواسم والمناسبات الأخرى والأعمال الموسمیة التي تحدد بقرار من مجلس الإدارة. 

ھـ-ولا یـجوز فـي جـمیع الـحالات الـمتقدمـة أن تـزیـد سـاعـات الـعمل الـفعلیة عـلى عشـر سـاعـات فـي الـیوم، أو سـتین 

ساعة في الأسبوع.  

  

تاسعاً/ الإجازات:  
یسـتحق الـمدیـر الـتنفیذي عـن كـل عـام إجـازة سـنویـة مـیلادیـة مـدتـھا ثـلاثـون یـومـاً وتـكون الإجـازة مـدفـوعـة الأجـر 1.

ویـجوز لـھ بـعد مـوافـقة صـاحـب الـصلاحـیة تجـزئـة رصـید إجـازتـھ إلـى ثـلاث مـرات خـلال الـعام الـواحـد بـحیث لا تـقل 

مـدة كـل إجـازة عـن خـمسة أیـام مـتصلة كـما یـجوز لـھ الـحصول عـلى إجـازة عـرضـیة مـتقطعة لا تـزیـد مـدتـھا عـن 

خـمسة أیـام فـي الـسنة عـلى أن تحتسـب مـن رصـید إجـازتـھ الـسنویـة ولا یـحق لـھ الـتمتع بـإجـازتـھ الـسنویـة إذا لـم یـكمل 

ستة أشھر متواصلة من تاریخ مباشرتھ العمل لدى الجمعیة.  

.2 ً یـجب أن یـتمتع الـمدیـر الـتنفیذي بـإجـازتـھ فـي سـنة اسـتحقاقـھا ولا یـجوز الـنزول عـنھا أو أن یـتقاضـى بـدلاً نـقدیـا

عوضاً عن الحصول علیھا أثناء خدمتھ.  

للمدیر التنفیذي بموافقة صاحب الصلاحیة أن یؤجل إجازتھ السنویة أو أیاماً منھا إلى السنة التالیة.  3.

لـصاحـب الـصلاحـیة حـق تـأجـیل إجـازة الـمدیـر الـتنفیذي بـعد نـھایـة سـنة إسـتحقاقـھا إذا اقـتضت ظـروف الـعمل ذلـك 4.

لـمدة لا تـزیـد عـلى تـسعین یـومـاً فـإذا اقـتضت ظـروف الـعمل اسـتمرار الـتأجـیل وجـب الـحصول عـلى مـوافـقة  الـمدیـر 

التنفیذي كتابة على ألا یتعدى التأجیل نھایة السنة لتالیة لسنة استحقاق الإجازة.  



	 	 	

لـلمدیـر الـتنفیذي الـحق فـي الـحصول عـلى أجـرة عـن أیـام الإجـازة المسـتحقة إذا تـرك الـعمل قـبل إسـتعمالـھ لـھا وذلـك 5.

بـالنسـبة إلـى الـمدة الـتي لـم یـحصل عـلى إجـازتـھ عـنھا كـما یسـتحق أجـرة الإجـازة عـن أجـزاء الـسنة بنسـبة مـا قـضاه 

منھا في العمل .  

ویحتسب الأجر على أساس أخر أجر كان یتقاضاه المدیر عند ترك العمل.  

للمدیر التنفیذي الحق في إجازة بأجر كامل في الأعیاد والمناسبات التي یحددھا مجلس الإدارة.   6.

لـلمدیـر الـتنفیذي الـحق فـي إجـازة بـأجـر لـمدة ثـلاثـة أیـام  فـي حـالـة ولادة مـولـود لـھ وخـمسة أیـام لـمناسـبة زواجـھ ، أو 7.

في حالة وفاة زوجھ أو أحد أصولھ أو فروعھ على أن تُقُدم الوثائق المؤیدة للحالات المشار إلیھا.   

لـلمدیـر الـتنفیذي الـحق فـي الـحصول عـلى إجـازة بـأجـر لا تـقل مـدتـھا عـن عشـرة أیـام ولا تـزیـد عـلى خـمسة عشـر 8.

یـومـاً بـما فـیھا إجـازة عـید الأضـحى وذلـك لأداء فـریـضة الـحج لـمرة واحـدة طـوال مـدة خـدمـتھ إذا لـم یـكن أداھـا مـن 

قـبل ویُشُـترط لاسـتحقاق ھـذه الإجـازة أن یـكون الـمدیـر قـد أمـضى فـي الـعمل لـدى صـاحـب الـعمل سـنتین مـتصلتین 

على الأقل.    

لـلمدیـر الـتنفیذي الـحاصـل عـلى مـوافـقة صـاحـب الـصلاحـیة لإكـمال دراسـتھ بـالإنـتساب الـحق فـي إجـازة بـأجـر كـامـل 9.

لـتأدیـة الإمـتحان عـن سـنة غـیر مُُـعادة تحـدد مـدتـھا بـعدد أیـام الإمـتحان الـفعلیة إمـا إذا كـان الإمـتحان عـن سـنة مـعادة 

فـیكون لـلمدیـر الـتنفیذي  الـحق فـي إجـازة دون أجـر لأداء الإمـتحان ، ولـصاحـب الـصلاحـیة أن یـطلب مـن الـموظـف 

تقدیم الوثائق المؤیدة لطلب الإجازة وكذلك ما یدل على أدائھ للإمتحان وعلى المدیر  

الـتنفیذي أن یـتقدم بـطلب الإجـازة قـبل مـوعـدھـا بخـمسة عشـر یـومـاً عـلى الأقـل ، ویُحُـرم  مـن أجـر ھـذه الإجـازة إذا 

ثبت أنھ لم یُؤُد الإمتحان مع عدم الإخلال بالمسائلة التأدیبیة.   

لـلمدیـر الـتنفیذي الـذي یـثبت مـرضـھ الـحق فـي إجـازة مـرضـیة بـأجـر عـن الـثلاثـین یـومـاً الأولـى وبـثلاثـة أربـاع الأجـر 10.

عـن السـتین یـومـاً الـتالـیة ودون أجـر لـلثلاثـین یـومـاً الـتي تـلي ذلـك خـلال الـسنة الـواحـدة سـواءً كـانـت ھـذه الإجـازة 

متصلة أم متقطعة ویُقصُد بالسنة الواحدة  السنة التي تبدأ من تاریخ أول إجازة مرضیة.  

لـلمدیـر الـحق فـي إجـازة طـارئـة مـدفـوعـة الأجـر لـفترة لا تـتجاوز خـمسة أیـام فـي الـسنة تـبدأ بـبدایـة الـعام الـمیلادي 11.

وتـسقط جـمیعا أو مـا تـبقى مـنھا بـنھایـة الـعام وذلـك نـظرا لـلظروف الـتي یـقدرھـا الـرئـیس الـمباشـر عـلى ألا تـزیـد تـلك 

الإجازة عن ثلاثة أیام في المرة الواحدة وعلى المدیر تقدیم ما یثبت حاجتھ إلى تلك الإجازة عند عودتھ.  



	 	 	

یـجوز فـي حـالات الـضرورة قـطع إجـازة الـمدیـر عـلى ألا یخـل ذلـك بـحقھ فـي تـأجـیل الأیـام الـمتبقیة مـن إجـازتـھ 12.

للسنة التالیة فقط.  

لا یـجوز لـلمدیـر أثـناء تـمتعھ بـإجـازتـھ الـمنصوص عـلیھا أن یـعمل لـدى صـاحـب عـمل آخـر فـإذا ثـبت  أن الـمدیـر قـد 13.

خالف ذلك یتم تطبیق ما ینص علیھ نظام العمل بھذا الخصوص.   

یستحق الموظف حسب ما ینص علیھ نظام العمل إجازة مرضیھ على الوجھ التالي:  14.
الثلاثون یوما الأولى : بأجر كامل.  •
الستون یوما التالیة : ثلاثة أرباع الأجر.   •
وبـعد ذلـك تـنظر الإدارة فـي إحـتمال إسـتمرار الـموظـف أو انـھاء خـدمـاتـھ بـعد إسـتنفاذ كـامـل رصـیده مـن •

الإجازات العادیة.  
یـعتمد الـرئـیس او نـائـبھ الإجـازة الـمرضـیة بـناءا عـلى تـقریـر مـن الـجھة الـطبیة الـمختصة الـتي تحـددھـا الجـمعیة •

بعد توقیع الكشف الطبي على المریض وإحضار تقریر من الطبیب المختص .  
  

     

عاشراً/ قواعد التأدیب:  
الجـزاءات الـتأدیـبیة الـتي یـجوز لـصاحـب الـصلاحـیة بـالجـمعیة تـوقـیعھا عـلى الـمدیـر الـتنفیذي عـلى أن تـكون وفـق التسـلسل 

التالي:  

الـتنبیھ: وھـو تـذكـیر شفھـي یـوجـھ إلـى الـمدیـر مـن قـبل رئـیسھ یـشار فـیھ إلـى الـمخالـفة الـتي إرتـكبھا الـمدیـر ویـطلب 1.

منھ التقید بالنظام والقیام بواجباتھ على وجھ صحیح.  

الإنـذار الـكتابـي : وھـو كـتاب یـوجـھ إلـى الـمدیـر فـي حـالـة إرتـكابـھ مـخالـفة مـتضمن لـفت نـظره إلـى الـمخالـفة وإلـى 2.

إمكان تعرضھ لجزاء أشد في حالة إستمرار المخالفة أو تكرارھا.  

الغرامة: وتكون بحسم جزء من أجر المدیر یتراوح بین اجر یوم كامل وأجر خمسة أیام عن المخالفة الواحدة.   3.

الإیـقاف عـن الـعمل دون أجـر : وھـو مـنع الـمدیـر مـن مـمارسـة عـملھ مـدة مـن الـزمـن دون أن یـتقاضـى عـنھا أجـر 4.

أو تعویض ویفرض ھذا الجزاء من یوم إلى خمسة أیام.  

الحرمان من العلاوة أو تأجیلھا لمدة لا تزید على سنة متى كانت مقررة من صاحب الصلاحیة.  5.



	 	 	

تأجیل الترقیة مدة لا تزید على سنة متى كانت مقررة من صاحب الصلاحیة.  6.

الإیـقاف عـن الـعمل مـع الحـرمـان مـن الأجـر وھـو مـنع الـمدیـر مـن مـمارسـة عـملھ مـدة مـن الـزمـن دون أن یـتقاضـى 7.

عنھا أجر أو تعویض ویفرض ھذا الجزاء من یوم إلى خمسة أیام.   

الـفصل مـن الخـدمـة مـع الـمكافـأة : ویـعتبر إنـھاء خـدمـة الـمدیـر بسـبب ارتـكابـھ مـخالـفة مـن الـمخالـفات الـمنصوص 8.

علیھا لا تمنع صرف كامل المكافأة المستحقة عن مدة خدمتھ حسب نظام العمل.   

لا یجوز لصاحب الصلاحیة أن یوقع على المدیر التنفیذي جزاءً غیر وارد في ھذا اللائحة أو في نظام العمل.   9.

لا یـجوز تشـدیـد الجـزاء فـي حـالـة تـكرار الـمخالـفة إذا كـان قـد انـقضى عـلى الـمخالـفة الـسابـقة مـائـة وثـمانـون یـومـا مـن 10.

تاریخ إبلاغ المدیر التنفیذي بتوقیع الجزاء علیھ عن تلك المخالفة.   

لا یـجوز تـوقـیع جـزاء تـأدیـبي عـلى الـمدیـر الـتنفیذي لأمـر ارتـكبھ خـارج مـنشآت الجـمعیة مـا لـم یـكن مـتصلاً 11.

بـالجـمعیة أو بـأصـحاب الـصلاحـیة فـیھا. كـما لا یـجوز أن یـوقـع عـلى الـمدیـر الـتنفیذي عـن الـمخالـفة الـواحـدة غـرامـة 

تـزیـد قـیمتھا عـن أجـرة خـمسة أیـام. ولا تـوقـیع أكـثر مـن جـزاء واحـد عـلى الـمخالـفة الـواحـدة، ولا أن تـقتطع مـن 

أجـره وفـاءً لـلغرامـات الـتي تـوقـع عـلیھ أكـثر مـن أجـر خـمسة أیـام فـي الشھـر الـواحـد، ولا أن تـزیـد مـدة إیـقافـھ عـن 

العمل دون أجر على خمسة أیام في الشھر.  

لا یـجوز تـوقـیع جـزاء تـأدیـبي عـلى الـمدیـر الـتنفیذي إلا بـعد إبـلاغـھ كـتابـة بـما نسـب إلـیھ واسـتجوابـھ وتـحقیق دفـاعـھ 12.

وإثـبات ذلـك فـي مـحضر یـودع فـي مـلفھ الـخاص. ویـجوز أن یـكون الاسـتجواب شـفاھـھ فـي الـمخالـفات البسـیطة 

الـتي لا یـتعدى الجـزاء الـمفروض عـلى مـرتـكبھا الإنـذار أو الـغرامـة بـاقـتطاع مـا لا یـزیـد عـلى أجـر یـوم واحـد ، 

على أن یثبت ذلك في المحضر.   

یـجب أن یـبلغ الـمدیـر الـتنفیذي بـقرار تـوقـیع الجـزاء عـلیھ كـتابـة ، فـإذا امـتنع عـن الاسـتلام أو كـان غـائـباً فـیرسـل 13.

الـبلاغ بـكتاب مسجـل علـى عـنوانـھ المـبین فـي مـلفھ  او اخـذ تـوقـیع شـاھـدیـن عـن امـتناع الاسـتلام، و لـلمدیـر الـتنفیذي  

حـق الاعـتراض عـلى الـقرار الـخاص بـتوقـیع الجـزاء عـلیھ خـلال خـمسة عشـر یـومـاً (عـدا أیـام الـعطل الـرسـمیة) 

مـن تـاریـخ  إبـلاغـھ بـالـقرار الـنھائـي بـإیـقاع الجـزاء عـلیھ، ویـقدم الاعـتراض إلـى ھـیئة تـسویـق الـخلافـات الـعمالـیة . 

كما جاء بنظام العمل السعودي.  

یجب أن یتناسب الجزاء الموقع على المدیر مع  حجم المخالفة المرتكبة.  14.



	 	 	

لا یعتد بالجزاء ما لم یتم اعتماده من قبل مجلس الإدارة عدا التنبیھ الشفھي.  15.

إذا كـان الـفعل الـذي أرتـكبھ الـمدیـر یـشكل أكـثر مـن مـخالـفة فـیكتفي بـتوقـیع الـعقوبـة الأشـد مـن بـین الـعقوبـات 16.

المقررة لھا.  

یـجب كـتابـة الـغرامـات الـتي تـوقـع عـلى الـمدیـر الـتنفیذي فـي سجـل خـاص مـع بـیان أسـمھ ومـقدار أجـره ومـقدار 17.

الغرامة وسبب توقیعھا وتاریخ ذلك.  

یعتبر مخالفة تأدیبیة تستوجب الجزاء ارتكاب المدیر لفعل من الأفعال الواردة بجدول الجزاءات المرفق.   18.

تحدد المخالفات التي تستحق الجزاءات وفقا للجدول المرفق.  19.

الحادي عشر/ مخاطر وإصابات العمل والخدمات الصحیة والاجتماعیة:  
على الجمعیة توفیر بیئة آمنة ومحفزة على العمل.  1.

یـطبق بـحق الـمدیـر الـتنفیذي فـي شـأن إصـابـات الـعمل والإمـراض المنھـیة أحـكام فـرع الأخـطار الـمھنیة مـن نـظام 2.

التأمینات الاجتماعیة .  

     

الثاني عشر/ انتھاء عقد العمل:  
ینتھي عقد العمل في أي من الأحول المنصوص علیھا من نظام العمل السعودي.  1.

إذا كـان الـعقد غـیر محـدد الـمدة جـاز لأي مـن طـرفـیھ إنـھاؤه بـناءً عـلى سـبب مشـروع یـجب بـیانـھ بـموجـب إشـعار 2.

یـوجـھ إلـى الـطرف الآخـر كـتابـة قـبل الإنـھاء بـمدة لا تـقل عـن ثـلاثـین یـومـاً إذا كـان أجـر الـمدیـر الـتنفیذي یـدفـع 

شھریاً ، ولا یقل عن خمسة عشر یوماً بالنسبة إلى غیره.  

إذا أنُُھـي الـعقد لسـبب غـیر مشـروع كـان لـلطرف الـذي أصـابـھ ضـرر مـن ھـذا الإنـھاء الـحق فـي تـعویـض تـقدره 3.

ھیئة تسویة الخلافات العمالیة، یراعى فیھ ما لحقھ من أضرار مادیة وأدبیة حالة واحتمالیة وظروف الإنھاء.  

یـجوز لـلمدیـر الـتنفیذي اذا یُـُفصل مـن عـملھ بـغیر سـبب مشـروع أن یـطلب إعـادتـھ إلـى الـعمل ویـنظر فـي ھـذه 4.

الطلبات وفق أحكام نظام العمل ولائحة المرافعات أمام ھیئات تسویة الخلافات العمالیة.   



	 	 	

لا یـنقضي عـقد الـعمل بـوفـاة صـاحـب الـصلاحـیة ، مـا لـم تـكن شـخصیتھ قـد روعـیت فـي إبـرام الـعقد ولـكنھ ینتھـي 5.

بـوفـاة الـمدیـر الـتنفیذي أو بعجـزه عـن أداء عـملھ ، وذلـك بـموجـب شـھادة طـبیة مـعتمدة مـن الـجھات الـصحیة 

المخولة أو من الطبیب المخول الذي یعینھ صاحب الصلاحیة.   

لا یـجوز لـصاحـب الـصلاحـیة فـسخ الـعقد دون مـكافـأة أو إشـعار الـمدیـر الـتنفیذي أو تـعویـضھ إلا فـي الـحالات 6.

الـواردة بـالـمادة ( 80 ) مـن نـظام الـعمل شـریـطة أن تـتاح الـفرصـة  لـلمدیـر الـتنفیذي لـكي یـبدي أسـباب مـعارضـتھ 

للفسخ.  

یـحق  لـلمدیـر الـتنفیذي أن یـترك الـعمل دون إشـعار ، مـع احـتفاظـھ بـحقوقـھ الـنظامـیة كـلھا فـي أي مـن الـحالات 7.

الواردة بالمادة ( 81 )من نظام العمل.   

لا یـجوز لـصاحـب الـصلاحـیة إنـھاء خـدمـة الـمدیـر الـتنفیذي  بسـبب الـمرض ، قـبل اسـتنفاذه الـمدد المحـددة لـلإجـازة 8.

المنصوص علیھا في نظام العمل وللمدیر التنفیذي الحق في أن یطلب وصل إجازتھ السنویة بالمرضیة.  

الحكم على الموظف نھائیا بعقوبة عن جریمة مخلة بالشرف أو الأمانة.    9.

أن یـتم تسـلیم الإخـطار  لـلمدیـر فـي مـقر الـعمل ویـوقـع الـمرسـل إلـیھ بـإسـتلامـھ مـع تـوضـیح تـاریـخ الاسـتلام وفـي 10.

حالة إمتناع المدیر عن الاستلام مع إثبات الواقعة في محضر رسمي یوقع علیھ اثنان من زملائھ في العمل.  

یسـلم لـلمدیـر عـند انـھاء خـدمـتھ شـھادة مـن واقـع مـلف خـدمـتھ مـبینا بـھا تـاریـخ الـتحاقـھ بـالـعمل وتـاریـخ إنـتھاء عـملھ 11.

ومـسمى الـوظـیفة والأجـر والإمـتیازات الـممنوحـة لـھ وذلـك فـي مـیعاد أقـصاه أسـبوع مـن تـاریـخ طـلبھ لـھا (عـمل 

نموذج شھادة خدمة).  

  

الثالث عشر/ مكافأة نھایة الخدمة:  
إذا انتھـت عـلاقـة الـعمل وجـب عـلى الجـمعیة أن تـدفـع إلـى لـلمدیـر الـتنفیذي مـكافـأة عـن مـدة خـدمـتھ تحسـب عـلى أسـاس 1.

أجـر نـصف شھـر عـن كـل سـنة مـن الـسنوات الخـمس الأولـى، وأجـر شھـر عـن كـل سـنة مـن الـسنوات الـتالـیة ، ویتخـذ 

الأجـر الأخـیر أسـاسـاً لـحساب الـمكافـأة، ویسـتحق الـمدیـر الـتنفیذي مـكافـأة عـن أجـزاء الـسنة بنسـبة مـا قـضاه مـنھا فـي 

العمل.  



	 	 	

إذا كـان انـتھاء عـلاقـة الـعمل بسـبب اسـتقالـة الـمدیـر الـتنفیذي یسـتحق فـي ھـذه الـحالـة ثـلث الـمكافـأة بـعد خـدمـة لا تـقل 2.

مـدتـھا عـن سـنتین مـتتالـیتین، ولا تـزیـد عـن خـمس سـنوات، ویسـتحق ثـلثیھا إذا زادت مـدة خـدمـتھ عـلى خـمس سـنوات 

متتالیة ولم تبلغ عشر سنوات ویستحق المكافأة كاملة إذا بلغت مدة خدمتھ عشر سنوات فأكثر.  

یستحق المدیر التنفیذي المكافأة كاملة في حالة تركھ للعمل نتیجة لقوة قاھرة خارجھ عن إرادتھ.  3.

إذا انتھـت خـدمـة  الـمدیـر الـتنفیذي وجـب عـلى الجـمعیة دفـع أجـره وتـصفیة حـقوقـھ خـلال أسـبوع – عـلى الأكـثر – 4.

مـن تـاریـخ انـتھاء الـعلاقـة الـعقدیـة ، أمـا إذا كـان الـمدیـر الـتنفیذي  ھـو الـذي أنھـى الـعقد ، وجـب عـلى الجـمعیة تـصفیة 

حـقوقـھ كـامـلة خـلال مـدة لا تـزیـد عـلى أسـبوعـین، ولـصاحـب الـصلاحـیة أن یـحسم أي دیـن مسـتحق لـھ بسـبب الـعمل 

من المبالغ المستحقة للموظف.  



	 	 	

 



	 	 	

 


