
 
 

 
 

 

 

 

 يذيلتنفتعيين المدير االلائحة 

 بالريان والنهضة الاهلية التنمية لجمعية

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 
 

 
 

 وياتجدول المحت

 

 ةالوظيفي  هتعيين المدير التنفيذي وشؤون  آلية

 

 

 .مھام المدير التنفيذي •

  الصلاحياتو  هللمدير التنفيذي في سبيل انجاز المھام المناطة ب  •

 العمل:علاقات  •

 المدير التنفيذي وظيفةالشروط التي يجب أن تتوفر في التقدم لشغل  •

 المدير التنفيذي توظيف آلية •

 المالية للمدير التعويضاتتحديد  •

 الأجور •

 الرواتب •

 العلاوة •

 البدلات •

  بدل الانتداب •

 مكافئات •

  .والتأھيل التدريب •

 ساعات العمل: •

 لإجازاتا •

 التأديبقواعد  •

 .والاجتماعيةالخدمات الصحية مخاطر وإصابات العمل و  •

 انتھاء عقد العمل •

 مكافأة نھاية الخدمة •

 عتماد مجلس الإدارة ا •

  

  

  

   

 

 

 



 
 

 
 

 

 الخصوص: ع الأعمال الإداریة كافة ومنھا على وجیتولى ي  مھام المدیر التنفیذولاً:  أ

 

 . بعد اعتمادھا  ھاتنفیذرسم خطط الجمعیة وفق مستویاتھا انطلاقا من السیاسة العامة وأھدافھا ومتابعة   •

رسم أسس ومعاییر لحوكمة الجمعیة لا تتعارض مع أحكام النظام واللائحة التنفیذیة وھذه اللائحة   •

 اعتمادھا. على تنفیذھا ومراقبة مدى فاعلیتھا بعد  الإشراف و

بعة  أھدافھا ومتا  وتحقیق   بأعمالھا اللازمة التي تضمن قیام الجمعیة    والتنظیمیة   الإجرائیة إعداد اللوائح   •

 اعتمادھا. عد تنفیذھا ب

   . وتعلیماتھا وتعمیمھا وقراراتھا ولوائحھاتنفیذ أنظمة الجمعیة  •

   اللازمة.جمعیة من البرامج والمشروعات والموارد والتجھیزات توفیر احتیاجات ال •

   تفعیلھا.اقتراح قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعیة وآلیات  •

سین أداء منسوبي الجمعیة  ریة والتدریبیة التي تنعكس على تحرسم وتنفیذ الخطط والبرامج التطوی •

 . وتطویرھا

رسم سیاسة مكتوبة تنظم العلاقة مع المستفیدین من خدمات الجمعیة وتضمن تقدیم العنایة اللازمة   •

 . لھم والإعلان عنھا بعد اعتمادھا

الوزارة والتعاون في إعداد    رة بالبیانات والمعلومات عن الجمعیة وفق النماذج المعتمدة مناتزوید الوز •

حدیث بیانات الجمعیة بصفة  وت واعتمادھاعلى مجلس الإدارة عرضھا التقاریر التتبعیة والسنویة بعد 

 دوریة  

الرفع بترشیح أسماء كبار الموظفین في الجمعیة لمجلس الإدارة مع تحدید صلاحیاتھم ومسؤولیاتھم   •

   . الجمعیةللاعتماد، والارتقاء بخدمات 

على مستوى الخطط   أعمال الجمعیة ووضع المؤشرات لقیاس الأداء والانجازات فیھا ة سیرمتابع •

 لھا.والموارد والتحقق من اتجاھھا نحو الأھداف ومعالجة المشكلات وإیجاد الحلول 

وفقا للمعاییر المعتبرة تمھیدا  في إعداد التقاریر المالیة ومشروع الموازنة التقدیریة للجمعیة    مشاركته •

 . تمادھالاع

   .لاعتماده ورفعة في الجمعیة   للعاملینإعداد التقویم الوظیفي  •

 . الخاصة بسیر العمل في الجمعیة  والتعلیمات  التعامیمإصدار  •

وكتابة محاضر الجلسات والعمل على تنفیذ   اجتماعاتهتولي أمانة مجلس الإدارة وإعداد جدول أعمال  •

 . عنةالقرارات الصادرة 

   عنھا.ھا الجمعیة كافة وتقدیم تقاریر المناسبات التي تقوم ب الإشراف على الأنشطة و •

إعداد التقاریر الدوریة لأعمال الجمعیة كافة توضح الإنجازات والمعوقات وسبل علاجھا وتقدیمھا   •

   لاعتمادھا. لمجلس الإدارة  

 .  اختصاصهأي مھام أخرى یكلف بھا من قبل مجلس الإدارة في مجال  •

 

 



 
 

 
 

 : الآتيي حسب ه وھ تنفیذي في سبیل انجاز المھام المناطة ب ر اللمدیلاحیات اصاً: یثان

أعمال خاصة بھا أو حضور مناسبات أو لقاءات أو زیارات او دورات   لإنھاءانتداب منسوبي الجمعیة  •

المتصلة    الأیاممصلحة العمل وبما لا یتجاوز شھرا في السنة على ألا تزید    هتقتضی أو غیرھا وحسب ما  

   .عن عشرة أیام 

والرفع   أعمالھم د عقودھم ومتابعة اللازمة بالجمعیة وإعدا البشریة ابعة قرارات تعیین الموارد تم •

   . وقبول الاستقالات للاعتماد  وإلغائھالمجلس الإدارة بتوقیع العقود 

   . الأداءاعتماد تقاریر  •

   . المعتمدةللمدیر تكلیف الموظفین لتنفیذ جمیع البرامج والأنشطة على مستوى الجمعیة وفق الخطط  •

   . افقة مجلس الإدارةاعتماد إجازات منسوبي الجمعیة كافة بعد مو •

   . هتفویض صلاحیات رؤساء الأقسام وفق الصلاحیات الممنوحة ل  •

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

 

 علاقات العمل:    ثالثا:

   .الجمعیة  معاملة المدیر بشكل لائق من قبل مجلس إدارة  •

   .دون المساس بأجره ه إعطاء المدیر الوقت الكافي اللازم لممارسة حقوق  •

   .في الوقت المحدد وفق ما جاء في نظام العمل السعوديه تمكین المدیر من أداء عمل •

الأكمل ما لم    ه على الوجه  یجب على المدیر التنفیذي تنفیذ كافة التعلیمات والأوامر الصادرة من رؤسائ  •

   . للخطره لیمات ما یخالف النظام أو العقد أو الآداب العامة أو یعرضھذه التعیكن في  

العمل ویقصد بذلك المحافظة على نظم ومواعید العمل    مواعیدو یجب على المدیر التنفیذي احترام نظم   •

   . والمستقبلیةالحالیة 

ر وخاصة تلك  ى الغییجب على المدیر التنفیذي المحافظة على أموال وممتلكات الجمعیة وحقوقھا لد •

   .ه والتي یستخدمھا في عمل  هالمسلمة إلی 

   . الصلاحیةیجوز للمدیر الجمع بین العمل بالجمعیة وأي عمل أخر إلا بأذن كتابي من صاحب لا •

بحكم   هیتعین على المدیر التنفیذي المحافظة على أسرار العمل وعلى المعلومات التي قد تصل إلی •

   . الإضرار بمصالح الجمعیة  شأنھااصة تلك التي من  وخ الخدمة،  هحتى بعد ترك  هوظیفت 

 . معنویة كانت أم   مادیة شخصیة في تحقیق أیة مكاسب   علاقاتهأو  فتهیوظ على المدیر ألا یستغل  •

 

 ً  المدیر التنفیذي:   لوظیفة التقدم شروط : رابعا

   الجنسیة. أن یكون سعودي  •

   شرعا. أن یكون كامل الأھلیة المعتبرة  •

   ( عام.  25) عن  ألا یقل عمره  •

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

   . بكالوریوسعن  ه شھادت ألا تقل  •

    . هترشیح أن یكون متفرغاً لإدارة الجمعیة بعد  •



 
 

 
 

 المدیر التنفیذي:    توظیف آلیة  خامساً:  

العام  الأمیندارة أو مدیر الجمعیة برئاسة رئیس مجلس الإ  وترشیحتشكیل لجنة إعداد معاییر اختیار  •

   الاختصاص.من أعضاء مجلس الإدارة والاستعانة بأھل   (3)  وعضویة 

  إیضاح مع  الجمعیة الالكتروني الإعلان عبر وسائل التواصل الاجتماعي الخاصة بالجمعیة وموقع  •

   . للوظیفةالشروط والمزایا 

   تحدید فترة الإعلان زمنیاً.  •

  العلمیة  المؤھلات وصور عن  للمتقدمین الذاتیةر مرفقاً بھا السیر استقبال طلبات التقدم لوظیفة المدی  •

   .الخبرة والوثائق المعززة للمھارات والقدرات القیادیة عبر الایمیل فقط  وشھاداتالمھنیة   والشھادات

   .ه رسل لمقدم الطلب إشعار الكتروني یفید وصول طلبی •

   . بل اللجنة المشكلةالمقابلة وإجراء الاختبارات المقننة من ق تحدید موعد  •

   . وإعلانھافرز النتائج   •

   . بقرار إداري من مجلس إدارة الجمعیة حه یترشاعتماد  •

   . للوزارة للموافقة حسب النظام هرفع مصوغات ترشیح  •

   .على التعیین على موافقة الوزارة  هتسجیل المدیر في نظام التأمینات الاجتماعیة بعد حصول •

منھا فترات الإجازات فیما عدا   بار مدتھا ثلاثة أشھر ولا تحتسب یخضع المدیر التنفیذي لفترة اخت  •

إجازات الأعیاد أو أي غیاب آخر باستثناء أیام الراحة الأسبوعیة إذا وقعت خلال فترة الاختبار وتبدأ  

صلاحیة الموظف أثناء ھذه المدة یجوز إنھاء    مدة الاختبار من تاریخ مباشرة العمل الفعلیة فإذا لم یثبت

للعمل تحتسب فترة  ه  وعند ثبوت صلاحیت   مكافأة،خلالھا من جانب الجمعیة دون أي تعویض أو    ه خدمت

   الجمعیة.التجربة ضمن مدة الخدمة في 

 : تحدید التعویضات المالیة للمدیرسادساً: 

 الأجور:   -1

ن نظام  بالعملة السعودیة طبقاً للأحكام الواردة م ه یر التنفیذي وكل مبلغ مستحق لیجب دفع أجر المد •

   السعودي.العمل 

   رف في نھایة كل شھر میلادي.  العمل ویصه اعتبار اً من تاریخ مباشرت هیستحق المدیر التنفیذي راتب •

وكان ذلك   هفقد أو إتلاف أو تدمیر آلات تمتلكھا الجمعیة أو ھي في عھدت   التنفیذي فيإذا تسبب المدیر   •

لخطأ الغیر أو ناشئاً عن قوة  یجة لاحیة ولم یكن نتتعلیمات صاحب الصه أو مخالفت ه ناشئاً عن خطأ من 

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

، إلا في  هلا یجوز حسم أي مبلغ من أجور المدیر التنفیذي لقاء حقوق خاصة دون موافقة خطیة من •

   .الحالات الواردة من نظام العمل السعودي 

ن تزید نسبة المبالغ المحسومة على نصف أجر المدیر التنفیذي المستحق،  حوال( أي جمیع الألا یجوز )ف •

ما لم یثبت لدى ھیئة تسویة الخلافات العمالیة إمكان الزیادة في الحسم على تلك النسبة، أو یثبت لدیھا  

أكثر    لتنفیذي مدیر اعطى الحاجة المدیر التنفیذي إلى أكثر من نصف أجره، وفي ھذه الحالة الأخیرة لا ی

   الأمر.من ثلاثة أرباع أجره مھما كان 

   السعودي.یرُاعى عند اقتطاع جزء من أجر المدیر التنفیذي بالجمعیة ما جاء من نظام العمل   •

    



 
 

 
 

 الرواتب:   -2

   الراتب الأساسي تحدده اللجنة المنعقدة برئاسة رئیس مجلس الإدارة  •

 العلاوة:   -3

( من الراتب الأساسي ویشترط لمنح العلاوة أن یكون قد  % 10ة بنسبة )• یستحق المدیر علاوة سنوی •

   .ه أمضى سنة على تعیین 

 البدلات:   -4

   .یصرف للمدیر بدل نقل شھري •

ب في العام  ( للأعز%10)ونسبة  ( للمتزوج  %25) یمنح المدیر بدل سكن بحد أعلى ثلاثة شھور بنسبة   •

   الراتب.ع السكن ویصرف على أساس قسط شھري م ه ما لم یوفر ل

 بدل الانتداب:   -5

  ه من راتب  %5ریال عن الیوم الواحد أو    250  یصُرف للمدیر التنفیذي المنتدب داخل المملكة بدل انتداب •

   أقل.الأساسي الشھري أیھما 

ریال عن الیوم   500 یصُرف للمدیر التنفیذي المنتدب خارج المملكة العربیة السعودیة بدل انتداب  •

   أقل.الشھري أیھما  ساسيالأ  همن راتب   %10الواحد أو

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

   ذھاباً وإیاباً على الدرجة السیاحیة. یمُنح للمدیر التنفیذي المُنتدب تذكرة سفر  •

النقل بما   كالیف عن ت ه عند عدم توفر رحلة جویة أو مطار بالمدینة المنتدب إلیھا المدیر وجب تعویض  •

   یعاُدل قیمة أقرب مطار للمدینة المُنتدب إلیھا.  

   لدى الجمعیة. هتعبئة نموذج الانتداب المعمول ب  هیجب على المدیر عند انتُدُاب  •

 المكافئات:  -6

للعمل    ه إتقان   ودرجة ه  ومواظبتیكون منح المكافآت على أساس تقدیر مجلس الإدارة لنشاط المدیر وجده   •

   .ه في العمل وذلك بناء على توصیة رئیس المجلس أو نائب  هوتفانی  ه تاجوإنه المنوط ب 

 التدریب والتأھیل: -7
   عامة إلى ما یلي:   هتھدف سیاسة التدریب في الجمعیة بصف  •

o الوظیفیة هورفع كفاءته من أداء واجبات العمل على أفضل وج  هرفع مستوى الأداء لدى المدیر إلى درجة تمكن.  

o حدیثة.ل أو استعمال آلات أسلوب جدید في العم تھیئة المدیر لأتباع   

o خاص. وتدریبإلى إعداد  همنصب المدیر یحتاج شغل  

o  الجمعیة.تحسین وتطویر البیئة الإداریة في   

o  المدیر.توطین التدریب في المؤسسة من خلال تأھیل   
الجمعیة على  هوأنفقت هفة ما صرف علییلتزم المدیر أن یعمل لدى الجمعیة فترة تعادل فترة التدریب أو الالتزام برد كا •

  السعودي.في الجمعیة بما لا یتعارض مع نظام العمل  خلال فترة التدریب عن المدة التي لم یقضھا بالعمل هتدریب
یعتبر التدریب بالنسبة للمدیر من واجبات العمل سواء داخل أو خارج أوقات الدوام الرسمي ویكون ذلك ضمن إطار  •

  بالجمعیة.من قبل صاحب الصلاحیة الخطة المرسومة  
متخصصة أو عن طریق العمل بقصد اكتساب الخبرة  أو ندوات تدریبیةیكون التدریب للمدیر عن طریق حضور دورات  •

  .سواء في داخل المملكة أو خارجھا المؤھلة الأجھزةبحیث یكون التدریب في أحد 
اللازمة داخل   المصاریفعلى ذلك وتتحمل الجمعیة جمیع  فزه  وتح  والتدریبالعلمي    التحصیلتشجع الجمعیة المدیر على   •

  .التدریبة بالعملیةالمملكة أو خارجھا المتعلقة 
  وبدلات التدریب . ومصاریف كفاءتھمالموظفین وتطویر  لتدریباللوائح الداخلیة ه یضع مجلس الإدارة أو من یفوض •



 
 

 
 

 ساعات العمل:   -8
  تومي ویكون  سبوع  سعودي تكون أیام العمل خمسة أیام في الأ فیما لا یتعارض مع أحكام نظام العمل ال •

( ساعة فـي الأسـبوع  40) أیام الراحة الأسبوعیة ویكون الحد الأدنى لساعات العملالجمعة والسبت 

   ساعات یومیاً خلال شھر رمضان المبارك للمسلمین.   6  ىفـض إلـتخ

حیة تحدید أوقات بدایة ونھایة الدوام  مع عدم الإخلال بنظام العمل السعودي یجوز لصاحب الصلا •

   . ل بالجمعیةمصلحة العم ه قتضیالرسمي وفق ما ت

حسب حاجة    هیتعین على المدیر أن یحضر للعمل في غیر ساعات العمل الرسمیة في حالة الاحتیاج إلی •

   .العمل

أیام العطلات  یجوز التكلیف بالعمل خارج وقت الدوام وفقا للاحتیاجات كما یجوز التكلیف بالعمل في  •

مصلحة العمل،  ه  على ما تتطلب  وبناءً الاعتمادات في المیزانیة  الأسبوعیة والأعیاد الرسمیة وذلك ضمن  

  والأیام  هویضع رئیس/ نائب الجمعیة القواعد الخاصة بشروط التكلیف بالعمل الإضافي وتحدید ساعات

   .اللازمة لذلك ثم یعرض على مجلس الإدارة لاعتماده

 :  الإضافیةل ساعات العم •

o یعادل الراتب العادي للساعات التي    إضافیا فون بالعمل الإضافي أجرا  أیام العمل الرسمیة یمنح المكل

 . ( 1)الراتب الشھري *  الساعة:العمل الرسمیة وتحتسب قیمة أجر  أیام عملھا في 

o  الراتب   ن م ( %1.5) یعادل  إضافیاأیام الإجازات الأسبوعیة یمنح المكلفون بالعمل الإضافي أجرا

 . (1.5التي عملھا وتحسب قیمة أجر الساعة )الراتب الشھري *العادي للساعات 
o  یعادل ضعف الراتب العادي للساعات التي عملھا  إضافیاأیام إجازات الأعیاد یمنح المكلفون بالعمل الإضافي أجرا

 .(2وتحتسب قیمة أجر الساعة )الراتب الشھري تقسیم * 
  العمل السعودي في الحالات الآتیة: دم التقید بأحكام نظامیجوز لصاحب الصلاحیة ع •

o وقفل الحسابات والاستعداد للبیع بأثمان مخفضة والاستعداد  والتصفیةمال الجرد السنوي، وإعداد المیزانیة، أع ،

 التي یشغل فیھا المدیر التنفیذي على ثلاثین یوماً في السنة. الأیامعدد  تزیدللموسم بشرط ألا 
o  خسارة محققة لمواد قابلة للتلف. ، أو تلافيهلمنع وقوع حادث خطر، أو إصلاح ما نشأ عنإذا كان العمل 
o  ضغط عمل غیر عادي. مواجھةبقصد  التشغیلإذا كان 

 الأعیاد والمواسم والمناسبات الأخرى والأعمال الموسمیة التي تحدد بقرار من مجلس الإدارة.  •
وم، أو ستین ساعة في  قدمة أن تزید ساعات العمل الفعلیة على عشر ساعات في الیولا یجوز في جمیع الحالات المت •

   الأسبوع.
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یستحق المدیر التنفیذي عن كل عام إجازة سنویة میلادیة مدتھا ثلاثون یوماً وتكون الإجازة مدفوعة   •

ات خلال العام الواحد إلى ثلاث مر هرصید إجازت  بعد موافقة صاحب الصلاحیة تجزئة ه الأجر ویجوز ل

الحصول على إجازة عرضیة متقطعة   ه بحیث لا تقل مدة كل إجازة عن خمسة أیام متصلة كما یجوز ل

التمتع   ه السنویة ولا یحق ل إجازةلا تزید مدتھا عن خمسة أیام في السنة على أن تحتسب من رصید 

   الجمعیة. العمل لدى  مباشرة ر متواصلة من تاریخ  السنویة إذا لم یكمل ستة أشھ بإجازته 

ولا یجوز النزول عنھا أو أن یتقاضى بدلاً   استحقاقھافي سنة  بإجازته یجب أن یتمتع المدیر التنفیذي  •

     ه. نقدیاً عوضاً عن الحصول علیھا أثناء خدمت 

ً  إجازته للمدیر التنفیذي بموافقة صاحب الصلاحیة أن یؤجل  •    منھا إلى السنة التالیة.   السنویة أو أیاما



 
 

 
 

إذا اقتضت ظروف العمل    استحقاقھاإجازة المدیر التنفیذي بعد نھایة سنة    تأجیللصاحب الصلاحیة حق   •

ً فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار التأجیل وجب الحصول على   تسعینذلك لمدة لا تزید على  یوما

   .حقاق الإجازة لتالیة لسنة است انھایة السنة التنفیذي كتابة على ألا یتعدى التأجیل  موافقة المدیر 

  استعماله للمدیر التنفیذي الحق في الحصول على أجرة عن أیام الإجازة المستحقة إذا ترك العمل قبل  •

عنھا كما یستحق أجرة الإجازة عن أجزاء   إجازته لھا وذلك بالنسبة إلى المدة التي لم یحصل على 

     العمل.السنة بنسبة ما قضاه منھا في 

   العمل. ر أجر كان یتقاضاه المدیر عند ترك ویحتسب الأجر على أساس أخ •

   الإدارة. للمدیر التنفیذي الحق في إجازة بأجر كامل في الأعیاد والمناسبات التي یحددھا مجلس  •
أو في حالة   ،هزواجوخمسة أیام لمناسبة    هحالة ولادة مولود ل  أیام فيللمدیر التنفیذي الحق في إجازة بأجر لمدة ثلاثة   •

  للحالات المشار إلیھا.   المؤیدةقدم الوثائق على أن ت هأو فروع هد أصولأو أح هوفاة زوج

للمدیر التنفیذي الحق في الحصول على إجازة بأجر لا تقل مدتھا عن عشرة أیام ولا تزید على خمسة   •

إذا لم   ه لمرة واحدة طوال مدة خدمتعشر یوماً بما فیھا إجازة عید الأضحى وذلك لأداء فریضة الحج 

شترط لاستحقاق ھذه الإجازة أن یكون المدیر قد أمضى في العمل لدى صاحب  داھا من قبل وییكن أ

   . العمل سنتین متصلتین على الأقل 

الحق في إجازة بأجر    بالانتساب  هللمدیر التنفیذي الحاصل على موافقة صاحب الصلاحیة لإكمال دراست  •

  الامتحان الفعلیة إما إذا كان  الامتحاندد أیام عادة تحدد مدتھا بععن سنة غیر مُ  الامتحان لتأدیةكامل 

ولصاحب الصلاحیة  ،الإمتحانفي إجازة دون أجر لأداء  التنفیذي الحقعن سنة معادة فیكون للمدیر 

وعلى   للامتحان هلى أدائأن یطلب من الموظف تقدیم الوثائق المؤیدة لطلب الإجازة وكذلك ما یدل ع

   المدیر  

ھذه الإجازة    أجر   ویحُرم من  الأقل، خمسة عشر یوماً على  الإجازة قبل موعدھا ب  التنفیذي أن یتقدم بطلب  •

   .  التأدیبیةد الإمتحان مع عدم الإخلال بالمسائلة  لم یؤُ  ه إذا ثبت أن 

الثلاثین یوماً الأولى وبثلاثة أرباع  الحق في إجازة مرضیة بأجر عن  ه  للمدیر التنفیذي الذي یثبت مرض  •

 ً  التالیة ودون أجر للثلاثین یوماً التي تلي ذلك خلال السنة الواحدة سواءً كانت  الأجر عن الستین یوما

   التي تبدأ من تاریخ أول إجازة مرضیة.   الواحدة السنةھذه الإجازة متصلة أم متقطعة ویقصُُد بالسنة 

یة العام  مدفوعة الأجر لفترة لا تتجاوز خمسة أیام في السنة تبدأ ببداللمدیر الحق في إجازة طارئة  •

المیلادي وتسقط جمیعا أو ما تبقى منھا بنھایة العام وذلك نظرا للظروف التي یقدرھا الرئیس المباشر  

إلى تلك   هعلى ألا تزید تلك الإجازة عن ثلاثة أیام في المرة الواحدة وعلى المدیر تقدیم ما یثبت حاجت

   . هعودت الإجازة عند 

ه  في تأجیل الأیام المتبقیة من إجازت ه  ر على ألا یخل ذلك بحق یجوز في حالات الضرورة قطع إجازة المدی  •

   فقط. للسنة التالیة  

  ثبت أن المنصوص علیھا أن یعمل لدى صاحب عمل آخر فإذا  ه بإجازت  ه لا یجوز للمدیر أثناء تمتع •

 . نظام العمل بھذا الخصوص ه ینص علیالمدیر قد خالف ذلك یتم تطبیق ما 
 التالي:ه على الوج ةمرضینظام العمل إجازة  هیستحق الموظف حسب ما ینص علی •

o كامل.بأجر  الأولى:لثلاثون یوما ا 
o  الأجر.ثلاثة أرباع  التالیة:الستون یوما 

 .كامل رصیده من الإجازات العادیة استنفاذبعد  هخدمات إنھاءالموظف أو  استمرار احتمالوبعد ذلك تنظر الإدارة في  •
الإجازة المرضیة بناءا على تقریر من الجھة الطبیة المختصة التي تحددھا الجمعیة بعد توقیع الكشف   هیعتمد الرئیس او نائب •

  . الطبي على المریض وإحضار تقریر من الطبیب المختص
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یذي على أن تكون  الجزاءات التأدیبیة التي یجوز لصاحب الصلاحیة بالجمعیة توقیعھا على المدیر التنف •

   وفق التسلسل التالي: 

إلى المخالفة التي إرتكبھا المدیر   هفی یشار   هإلى المدیر من قبل رئیسه : وھو تذكیر شفھي یوجهالتنبی •

   .صحیحه  على وجه نظام والقیام بواجباتالتقید بال هویطلب من 

متضمن لفت نظره إلى المخالفة   مخالفة ه ارتكابإلى المدیر في حالة ه وھو كتاب یوج الكتابي:الإنذار  •

   . تكرارھاالمخالفة أو  استمرار لجزاء أشد في حالة  ه وإلى إمكان تعرض

امل وأجر خمسة أیام عن المخالفة  الغرامة: وتكون بحسم جزء من أجر المدیر یتراوح بین اجر یوم ك •

   .الواحدة

من الزمن دون أن یتقاضى عنھا    مدة   عملة وھو منع المدیر من ممارسة    أجر:عن العمل دون    الإیقاف •

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

   الصلاحیة. احب الحرمان من العلاوة أو تأجیلھا لمدة لا تزید على سنة متى كانت مقررة من ص •

   الصلاحیة. مدة لا تزید على سنة متى كانت مقررة من صاحب   الترقیةتأجیل  •

مدة من الزمن دون أن   عملة ع الحرمان من الأجر وھو منع المدیر من ممارسة عن العمل م  الإیقاف  •

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

مخالفة من المخالفات   هویعتبر إنھاء خدمة المدیر بسبب ارتكاب  المكافأة:الفصل من الخدمة مع  •

   . حسب نظام العمل ه لمكافأة المستحقة عن مدة خدمتلا تمنع صرف كامل االمنصوص علیھا 

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

   .العمل

وثمانون    لا یجوز تشدید الجزاء في حالة تكرار المخالفة إذا كان قد انقضى على المخالفة السابقة مائة •

   .عن تلك المخالفة ه اریخ إبلاغ المدیر التنفیذي بتوقیع الجزاء علییوما من ت

خارج منشآت الجمعیة ما لم یكن متصلاً   ه لا یجوز توقیع جزاء تأدیبي على المدیر التنفیذي لأمر ارتكب  •

لمخالفة الواحدة  بالجمعیة أو بأصحاب الصلاحیة فیھا. كما لا یجوز أن یوقع على المدیر التنفیذي عن ا

امة تزید قیمتھا عن أجرة خمسة أیام. ولا توقیع أكثر من جزاء واحد على المخالفة الواحدة، ولا  غر

أكثر من أجر خمسة أیام في الشھر الواحد، ولا أن  ه أن تقتطع من أجره وفاءً للغرامات التي توقع علی

   الشھر. عن العمل دون أجر على خمسة أیام في  هإیقاف تزید مدة 

  وتحقیق ه  واستجوابه  كتابة بما نسب إلی  هزاء تأدیبي على المدیر التنفیذي إلا بعد إبلاغلا یجوز توقیع ج •

في المخالفات    ه الخاص. ویجوز أن یكون الاستجواب شفاھه  وإثبات ذلك في محضر یودع في ملف  ه دفاع

على أجر   باقتطاع ما لا یزید التي لا یتعدى الجزاء المفروض على مرتكبھا الإنذار أو الغرامة  البسیطة

   . على أن یثبت ذلك في المحضر واحد،یوم  

، فإذا امتنع عن الاستلام أو كان غائباً  كتابة هیجب أن یبلغ المدیر التنفیذي بقرار توقیع الجزاء علی •

او اخذ توقیع شاھدین عن امتناع الاستلام،   هفي ملف المبین هفیرسل البلاغ بكتاب مسجل على عنوان 

خلال خمسة عشر یوماً )عدا    هحق الاعتراض على القرار الخاص بتوقیع الجزاء علی   يالتنفیذ  وللمدیر 

، ویقدم الاعتراض إلى ھیئة  هبالقرار النھائي بإیقاع الجزاء علی  هإبلاغ  أیام العطل الرسمیة( من تاریخ

   .. كما جاء بنظام العمل السعوديتسویق الخلافات العمالیة 

   . المخالفة المرتكبة مع حجمعلى المدیر اسب الجزاء الموقع یجب أن یتن •

   .الشفھي  ه لا یعتد بالجزاء ما لم یتم اعتماده من قبل مجلس الإدارة عدا التنبی  •



 
 

 
 

بة الأشد من بین العقوبات  المدیر یشكل أكثر من مخالفة فیكتفي بتوقیع العقو  ه إذا كان الفعل الذي أرتكب •

   . المقررة لھا

ومقدار أجره   ه على المدیر التنفیذي في سجل خاص مع بیان أسم یجب كتابة الغرامات التي توقع  •

   . ومقدار الغرامة وسبب توقیعھا وتاریخ ذلك

   . لمرفق یعتبر مخالفة تأدیبیة تستوجب الجزاء ارتكاب المدیر لفعل من الأفعال الواردة بجدول الجزاءات ا •

 :  والاجتماعیةالعمل والخدمات الصحیة  تمخاطر وإصابا -11

   .آمنة ومحفزة على العمل   بیئةعلى الجمعیة توفیر   •

یطبق بحق المدیر التنفیذي في شأن إصابات العمل والإمراض المنھیة أحكام فرع الأخطار المھنیة من   •

     الاجتماعیة. نظام التأمینات 

 انتھاء عقد العمل:   -12

   . صوص علیھا من نظام العمل السعوديینتھي عقد العمل في أي من الأحول المن •

o   بموجب    ه بیانبناءً على سبب مشروع یجب    إنھاؤه   ه طرفیإذا كان العقد غیر محدد المدة جاز لأي من

بمدة لا تقل عن ثلاثین یوماً إذا كان أجر المدیر   الإنھاء إلى الطرف الآخر كتابة قبل ه إشعار یوج

ً التن    شر یوماً بالنسبة إلى غیره. ، ولا یقل عن خمسة عفیذي یدفع شھریا

o   الحق في تعویض    الإنھاءضرر من ھذا    هأنھُي العقد لسبب غیر مشروع كان للطرف الذي أصابإذا

حالة واحتمالیة    وأدبیة   مادیة من أضرار    هما لحق  هتقدره ھیئة تسویة الخلافات العمالیة، یراعى فی 

   الإنھاء.وظروف 

o  إلى العمل وینظر   إعادتهبغیر سبب مشروع أن یطلب  هن عملم صلیف إذایجوز للمدیر التنفیذي

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

o   ه العقد ولكن  قد روعیت في إبرام  ه شخصیتما لم تكن    الصلاحیة،لا ینقضي عقد العمل بوفاة صاحب  

طبیة معتمدة من   شھادة، وذلك بموجب هفیذي أو بعجزه عن أداء عملینتھي بوفاة المدیر التن

   .صاحب الصلاحیة  ه الجھات الصحیة المخولة أو من الطبیب المخول الذي یعین

o  إلا في   هلا یجوز لصاحب الصلاحیة فسخ العقد دون مكافأة أو إشعار المدیر التنفیذي أو تعویض

التنفیذي لكي یبدي   الفرصة للمدیرالعمل شریطة أن تتاح  ( من نظام80حالات الواردة بالمادة )ال

   .للفسخ ه أسباب معارضت

o كلھا في أي من   النظامیة ه بحقوق همع احتفاظ إشعار،التنفیذي أن یترك العمل دون  یحق للمدیر

   .ل نظام العم  ن( م81الحالات الواردة بالمادة ) 

o   قبل استنفاذه المدد المحددة    المرض،   التنفیذي بسبب لا یجوز لصاحب الصلاحیة إنھاء خدمة المدیر

السنویة    هللإجازة المنصوص علیھا في نظام العمل وللمدیر التنفیذي الحق في أن یطلب وصل إجازت

   بالمرضیة. 

o  بعقوبة عن جریمة مخلة بالشرف أو الأمانة  نھائیاالحكم على الموظف .   

o   مع توضیح تاریخ الاستلام    هبإستلام  هل ویوقع المرسل إلیفي مقر العم  الإخطار للمدیر أن یتم تسلیم

اثنان من   هوفي حالة إمتناع المدیر عن الاستلام مع إثبات الواقعة في محضر رسمي یوقع علی

 . في العمل   هزملائ 

o  بالعمل وتاریخ   ه بھا تاریخ التحاق مبینا ه  من واقع ملف خدمت  شھادة  ه خدمت إنھاء یسلم للمدیر عند

وذلك في میعاد أقصاه أسبوع من   هالممنوحة ل  والامتیازاتوالأجر  الوظیفةومسمى  هعمل  انتھاء

   خدمة(.   شھادةلھا )عمل نموذج  هتاریخ طلب 
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تحسب   هالجمعیة أن تدفع إلى للمدیر التنفیذي مكافأة عن مدة خدمت إذا انتھت علاقة العمل وجب على •

جر نصف شھر عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى، وأجر شھر عن كل سنة من  على أساس أ

ً لحساب المكافأة، ویستحق المدیر التنفیذي مكافأة عن   التالیة،السنوات  ویتخذ الأجر الأخیر أساسا

   .اه منھا في العمل أجزاء السنة بنسبة ما قض

یذي یستحق في ھذه الحالة ثلث المكافأة بعد  إذا كان انتھاء علاقة العمل بسبب استقالة المدیر التنف  •

خدمة لا تقل مدتھا عن سنتین متتالیتین، ولا تزید عن خمس سنوات، ویستحق ثلثیھا إذا زادت مدة  

  ه لمكافأة كاملة إذا بلغت مدة خدمت على خمس سنوات متتالیة ولم تبلغ عشر سنوات ویستحق ا ه خدمت

   .عشر سنوات فأكثر 

 . ه عن إرادت هللعمل نتیجة لقوة قاھرة خارج هي المكافأة كاملة في حالة ترك یستحق المدیر التنفیذ •

على   –خلال أسبوع  هإذا انتھت خدمة  المدیر التنفیذي وجب على الجمعیة دفع أجره وتصفیة حقوق  •

جب على  ھو الذي أنھى العقد ، و، أما إذا كان المدیر التنفیذي  اء العلاقة العقدیةمن تاریخ انتھ  –الأكثر  

، ولصاحب الصلاحیة أن یحسم أي دین  أسبوعینكاملة خلال مدة لا تزید على  ه الجمعیة تصفیة حقوق

 . بسبب العمل من المبالغ المستحقة للموظف ه مستحق ل


