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 آلية تعيين المدير التنفيذي وشؤونه الوظيفية. 

 أولاً/ مهام المدير التنفيذي: 

 ٌتولى المدٌر التنفٌذي الأعمال الإدارٌة كافة ومنها على وجه الخصوص: 

 رسم خطط الجمعٌة وفك مستوٌاتها انطلالا من السٌاسة العامة وأهدافها ومتابعة تنفٌذه بعد اعتمادها.  .1

رسم أسس ومعاٌٌر لحوكمة الجمعٌة لا تتعارض مع أحكام النظام واللائحة التنفٌذٌة وهذه اللائحة والإشراؾ  .2

 على تنفٌذها ومرالبة مدى فاعلٌتها بعد اعتمادها. 

لإجرائٌة والتنظٌمٌة اللازمة التً تضمن لٌام الجمعٌة بؤعمالها وتحمٌك أهدافها ومتابعة تنفٌذها إعداد اللوائح ا .3

 بعد اعتمادها. 

 تنفٌذ أنظمة الجمعٌة ولوائحها ولراراتها وتعلٌماتها وتعمٌمها.  .4

 توفٌر احتٌاجات الجمعٌة من البرامج والمشروعات والموارد والتجهٌزات اللازمة.  .5

 ستثمار الفائض من أموال الجمعٌة وآلٌات تفعٌلها. التراح لواعد ا .6

رسم وتنفٌذ الخطط والبرامج التطوٌرٌة والتدرٌبٌة التً تنعكس على تحسٌن أداء منسوبً الجمعٌة  .7

 وتطوٌرها.  

رسم سٌاسة مكتوبة تنظم العلالة مع المستفٌدٌن من خدمات الجمعٌة وتضمن تمدٌم العناٌة اللازمة لهم  .8

 عد اعتمادها.  والإعلان عنها ب

تزوٌد الوزرة بالبٌانات والمعلومات عن الجمعٌة وفك النماذج المعتمدة من الوزارة والتعاون فً إعداد  .9

 التمارٌر التتبعٌة والسنوٌة بعد عرضها على مجلس الإدارة واعتمادها وتحدٌث بٌانات الجمعٌة بصفة دورٌة. 

لس الإدارة مع تحدٌد صلاحٌاتهم ومسإولٌاتهم الرفع بترشٌح أسماء كبار الموظفٌن فً الجمعٌة لمج .11

 والارتماء بخدمات الجمعٌة.   للاعتماد،

متابعة سٌر أعمال الجمعٌة ووضع المإشرات لمٌاس الأداء والانجازات فٌها على مستوى الخطط والموارد  .11

 والتحمك من اتجاهها نحو الأهداؾ ومعالجة المشكلات وإٌجاد الحلول لها. 

مشاركته فً إعداد التمارٌر المالٌة ومشروع الموازنة التمدٌرٌة للجمعٌة  وفما للمعاٌٌر المعتبرة تمهٌدا  .12

 لاعتمادها.  

 إعداد التموٌم الوظٌفً للعاملٌن فً الجمعٌة ورفعه لاعتماده.   .13

 إصدار التعامٌم والتعلٌمات الخاصة بسٌر العمل فً الجمعٌة.  .14
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داد جدول أعمال اجتماعاته وكتابة محاضر الجلسات والعمل على تنفٌذ تولً أمانة مجلس الإدارة وإع .15

 المرارات الصادرة عنه. 

 الإشراؾ على الأنشطة والمناسبات التً تموم بها الجمعٌة كافة وتمدٌم تمارٌر عنها.  .16

جلس إعداد التمارٌر الدورٌة لأعمال الجمعٌة كافة توضح الإنجازات والمعولات وسبل علاجها وتمدٌمها لم .17

 الإدارة لاعتمادها. 

 أي مهام أخرى ٌكلؾ بها من لبل مجلس الإدارة فً مجال اختصاصه.  .18

 

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

انتداب منسوبً الجمعٌة لإنهاء أعمال خاصة بها أو حضور مناسبات أو لماءات أو زٌارات او دورات أو  .1

ا وحسب ما تمتضٌه مصلحة العمل وبما لا ٌتجاوز شهرا فً السنة على ألا تزٌد الأٌام المتصلة عن ؼٌره

 عشرة أٌام. 

متابعة لرارات تعٌٌن الموارد البشرٌة اللازمة بالجمعٌة وإعداد عمودهم ومتابعة أعمالهم والرفع لمجلس  .2

 الإدارة بتولٌع العمود وإلؽائها ولبول الاستمالات للاعتماد.  

 اعتماد تمارٌر الأداء.   .3

 للمدٌر تكلٌؾ الموظفٌن لتنفٌذ جمٌع البرامج والأنشطة على مستوى الجمعٌة وفك الخطط المعتمدة.   .4

 اعتماد إجازات منسوبً الجمعٌة كافة بعد موافمة مجلس الإدارة.   .5

 تفوٌض صلاحٌات رإساء الألسام وفك الصلاحٌات الممنوحة له.   .6

 العمل بالجمعٌة المعتمدة من مجلس الإدارة.  تطبٌك مواد لائحة تنظٌم .7

 

  ثالثاً/ علاقات العمل:

 معاملة المدٌر بشكل لائك من لبل مجلس إدارة الجمعٌة.   .1

 دون المساس بؤجره.  لممارسة حمولهإعطاء المدٌر الولت الكافً اللازم  .2

 تمكٌن المدٌر من أداء عمله فً الولت المحدد وفك ما جاء فً نظام العمل السعودي.   .3

ٌجب على المدٌر التنفٌذي تنفٌذ كافة التعلٌمات والأوامر الصادرة من رإسائه على الوجه الأكمل ما لم ٌكن  .4

 فً هذه التعلٌمات ما ٌخالؾ النظام أو العمد أو الآداب العامة أو ٌعرضه للخطر. 
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نظم ومواعٌد العمل وٌمصد بذلن المحافظة على نظم ومواعٌد العمل  احترامعلى المدٌر التنفٌذي  ٌجب .5

 الحالٌة والمستمبلٌة. 

ٌجب على المدٌر التنفٌذي المحافظة على أموال وممتلكات الجمعٌة وحمولها لدى الؽٌر وخاصة تلن المسلمة  .6

 إلٌه والتً ٌستخدمها فً عمله. 

 بٌن العمل بالجمعٌة وأي عمل أخر إلا بؤذن كتابً من صاحب الصلاحٌة.  لا ٌجوز للمدٌر الجمع .7

ٌتعٌن على المدٌر التنفٌذي المحافظة على أسرار العمل وعلى المعلومات التً لد تصل إلٌه بحكم وظٌفته  .8

 حتى بعد تركه الخدمة، وخاصة تلن التً من شؤنها الإضرار بمصالح الجمعٌة.  

 فته أو علالاته فً تحمٌك أٌة مكاسب شخصٌة مادٌة كانت أم معنوٌة. على المدٌر ألا ٌستؽل وظٌ .9

 

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

 أن ٌكون سعودي الجنسٌة.  .1

 أن ٌكون كامل الأهلٌة المعتبرة شرعا.  .2

 .  ( عام55عن )ألا ٌمل عمره  .3

 فً العمل الإداري.  سنوات( 3)أن ٌمتلن خبر ة لا تمل عن  .4

 . بكالورٌوسألا تمل شهادته عن  .5

 أن ٌكون متفرؼاً لإدارة الجمعٌة بعد ترشٌحه.  .6

 

 خامساً/ آلية توظيف المدير التنفيذي: 

تشكٌل لجنة إعداد معاٌٌر اختٌار وترشٌح مدٌر الجمعٌة برئاسة رئٌس مجلس الإدارة أو الأمٌن العام  .1

 من أعضاء مجلس الإدارة والاستعانة بؤهل الاختصاص.  3وعضوٌة 

الجمعٌة  الالكترونً مع إٌضاح الشروط  بالجمعٌة ومولعالإعلان عبر وسائل التواصل الاجتماعً الخاصة  .2

 والمزاٌا للوظٌفة. 

 تحدٌد فترة الإعلان زمنٌاً.  .3

ً بها السٌر الذاتٌة للمتم .4 دمٌن وصور عن المإهلات العلمٌة استمبال طلبات التمدم لوظٌفة المدٌر مرفما

 والشهادات المهنٌة وشهادات الخبرة والوثائك المعززة للمهارات والمدرات المٌادٌة عبر الاٌمٌل فمط.  

رسل لممدم الطلب إشعار الكترونً ٌفٌد وصول طلبه.  .5 ُُ  يُ
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 تحدٌد موعد الممابلة وإجراء الاختبارات الممننة من لبل اللجنة المشكلة.  .6

 ئج وإعلانها. فرز النتا .7

 اعتماد ترشٌحه بمرار إداري من مجلس إدارة الجمعٌة.  .8

 رفع مصوؼات ترشٌحه للوزارة للموافمة حسب النظام.  .9

 تسجٌل المدٌر فً نظام التؤمٌنات الاجتماعٌة بعد حصوله على موافمة الوزارة على التعٌٌن.   .11

سب منها فترات الإجازات فٌما عدا إجازات اختبار مدتها ثلاثة أشهر ولا تحت التنفٌذي لفترةٌخضع المدٌر  .11

الأعٌاد أو أي ؼٌاب آخر باستثناء أٌام الراحة الأسبوعٌة إذا ولعت خلال فترة الاختبار وتبدأ مدة الاختبار من 

تارٌخ مباشرة العمل الفعلٌة فإذا لم ٌثبت صلاحٌة الموظؾ أثناء هذه المدة ٌجوز إنهاء خدمته خلالها من 

أي تعوٌض أو مكافؤة ، وعند ثبوت صلاحٌته للعمل تحتسب فترة التجربة ضمن مدة  جانب الجمعٌة دون

 الخدمة فً الجمعٌة. 

 

 

 تحديد التعويضات المالية للمدير 

 أولاً/ الأجور: 

مبلػ مستحك له بالعملة السعودٌة طبماً للأحكام الواردة من نظام العمل  التنفٌذي وكلٌجب دفع أجر المدٌر  .1

 السعودي. 

 من تارٌخ مباشرته العمل وٌصُُرؾ فً نهاٌة كل شهر مٌلادي.  اعتباراً ٌستحك المدٌر التنفٌذي راتبه  .2

التنفٌذي  فً فمد أو إتلاؾ أو تدمٌر آلات تمتلكها الجمعٌة أو هً فً عهدته وكان ذلن ناشئاً  تسبب المدٌرإذا  .3

طؤ الؽٌر أو ناشئاً عن لوة لاهرة، جاز عن خطؤ منه أو مخالفته تعلٌمات صاحب الصلاحٌة ولم ٌكن نتٌجة لخ

 للجمعٌة أن تمتطع من أجره وفك ما جاء فً نظام العمل السعودي. 

حموق خاصة دون موافمة خطٌة منه ، إلا فً الحالات  التنفٌذي لماء أجور المدٌرلا ٌجوز حسم أي مبلػ من  .4

 الواردة من نظام العمل السعودي. 

ٌد نسبة المبالػ المحسومة على نصؾ أجر المدٌر التنفٌذي المستحك، ما أن تز (فً جمٌع الأحوال)لا ٌجوز  .5

لم ٌثبت لدى هٌئة تسوٌة الخلافات العمالٌة إمكان الزٌادة فً الحسم على تلن النسبة، أو ٌثبت لدٌها حاجة 

عطى المدٌر  أجره،المدٌر التنفٌذي إلى أكثر من نصؾ  ُُ من  التنفٌذي أكثروفً هذه الحالة الأخٌرة لا يُ

 ثلاثة أرباع أجره مهما كان الأمر. 



 
 
 
 
 

Page 7 of 16 

 

  

 ما جاء من نظام العمل السعودي.  التنفٌذي بالجمعٌةٌرُاعى عند التطاع جزء من أجر المدٌر  .6

   

 ثانياً/ الرواتب: 

 الراتب الأساسً تحدده اللجنة المنعمدة برئاسة رئٌس مجلس الإدارة 

 

 ثالثاً/ العلاوة:  

من الراتب الأساسً  وٌشترط لمنح العلاوة أن ٌكون لد  (% 10 )بنسبة  ٌستحك المدٌر علاوة سنوٌة  •

 أمضى سنة على تعٌٌنه. 

 رابعاً/ البدلات: 

 ٌصرؾ للمدٌر بدل نمل شهري     .1

فً العام ما  ( للأعزب%10 )للمتزوج ونسبة (%25 )ٌمنح المدٌر بدل سكن بحد أعلى ثلاثة شهور بنسبة .2

 لم ٌوفر له السكن وٌصرؾ على أساس لسط شهري مع الراتب. 

 

 : الانتدابخامساً/ بدل 

صرؾ للمدٌر التنفٌذي المنتدب داخل المملكة بدل انتداب  .1 ُُ % من 5ريال عن الٌوم الواحد أو  250يُ

 راتبه الأساسً الشهري أٌهما ألل. 

ريال عن الٌوم الواحد  500لعربٌة السعودٌة بدل انتداب ٌصُرؾ للمدٌر التنفٌذي المنتدب خارج المملكة ا .2

 % من راتبه الأساسً الشهري أٌهما ألل. 10أو 

 كم من المدٌنة التً تمع فً نطالها الجمعٌة. 150ٌجب ألا تمل مسافة الانتداب عن  .3

 ٌمُنح  للمدٌر التنفٌذي المُنتدب تذكرة سفر ذهاباً وإٌاباً على الدرجة السٌاحٌة.  .4

عند عدم توفر رحلة جوٌة أو مطار بالمدٌنة المنتدب إلٌها المدٌر وجب تعوٌضه عن تكالٌؾ النمل بما  .5

 ٌعُادل لٌمة ألرب مطار للمدٌنة المُنتدب إلٌها. 

 .ٌجب على المدٌر عند انُتُدابه تعبئة نموذج الانتداب المعمول به لدى الجمعٌة .6

  

 سادساً/ المكافئات: 
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مواظبته ودرجة إتمانه  ٌكون منح المكافآت على أساس تمدٌر مجلس الإدارة لنشاط المدٌر وجده و •

 للعمل المنوط به وإنتاجه وتفانٌه فً العمل وذلن بناء على توصٌة رئٌس المجلس أو نائبه. 

  

 سابعاً/ التدريب والتأهيل: 

 تهدؾ سٌاسة التدرٌب فً الجمعٌة بصفه عامة إلى ما ٌلً:  .1

رفع مستوى الأداء لدى المدٌر إلى درجة تمكنه من أداء واجبات العمل على  –

 أفضل وجه ورفع كفاءته الوظٌفٌة. 

 تهٌئة المدٌر لأتباع أسلوب جدٌد فً العمل أو استعمال آلات حدٌثة.  –

 منصب المدٌر ٌحتاج شؽله إلى إعداد و تدرٌب خاص.  –

 تحسٌن وتطوٌر البٌئة الإدارٌة فً الجمعٌة.  –

 ٌن التدرٌب فً المإسسة من خلال تؤهٌل المدٌر. توط –

ٌلتزم المدٌر أن ٌعمل لدى الجمعٌة فترة تعادل فترة التدرٌب أو الالتزام برد كافة ما صرؾ علٌه وأنفمته  .2

الجمعٌة على تدرٌبه خلال فترة التدرٌب عن المدة التً لم ٌمضها بالعمل فً الجمعٌة بما لا ٌتعارض مع 

 . نظام العمل السعودي

ٌعتبر التدرٌب بالنسبة للمدٌر من واجبات العمل سواء داخل أو خارج أولات الدوام الرسمً  وٌكون ذلن  .3

 ضمن إطار الخطة المرسومة من لبل صاحب الصلاحٌة بالجمعٌة. 

ٌكون التدرٌب للمدٌر عن طرٌك حضور دورات تدرٌبٌة أو ندوات متخصصة أو عن طرٌك العمل بمصد  .4

 ٌكون التدرٌب فً أحد الأجهزة المإهلة سواء فً داخل المملكة أو خارجها.  اكتساب الخبرة بحٌث

تشجع الجمعٌة المدٌر على التحصٌل العلمً والتدرٌب وتحفزه على ذلن وتتحمل الجمعٌة جمٌع المصارٌؾ  .5

 اللازمة داخل المملكة أو خارجها المتعلمة بالعملٌة التدرٌبٌة. 

ائح الداخلٌة لتدرٌب الموظفٌن وتطوٌر كفاءتهم ومصارٌؾ وبدلات ٌضع مجلس الإدارة أو من ٌفوضه اللو .6

 التدرٌب. 

  

   

 ثامناً/ ساعات العمل: 
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فٌما لا ٌتعارض مع أحكام نظام العمل السعودي تكون أٌام العمل خمسة أٌام فً الأسبوع وٌكون  ٌومً الجمعة  .1

 6ساعة فـً الأسـبوع تخُُفـض إلـى  (44)والسبت أٌام الراحة الأسبوعٌة وٌكون الحد الأدنى لساعات العمل

 ساعات ٌومٌاً خلال شهر رمضان المبارن للمسلمٌن. 

مع عدم الإخلال بنظام العمل السعودي ٌجوز لصاحب الصلاحٌة تحدٌد أولات بداٌة ونهاٌة الدوام الرسمً وفك  .2

 ما تمتضٌه مصلحة العمل بالجمعٌة.  

 ٌتعٌن على المدٌر أن ٌحضر للعمل فً ؼٌر ساعات العمل الرسمٌة فً حالة الاحتٌاج إلٌه حسب حاجة العمل.   .3

كما ٌجوز التكلٌؾ بالعمل فً أٌام العطلات  للاحتٌاجاتٌجوز التكلٌؾ بالعمل خارج ولت الدوام وفما  .4

ا على ما تتطلبه مصلحة العمل، بناء الأسبوعٌة والأعٌاد الرسمٌة وذلن ضمن الإعتمادات فً المٌزانٌة و

وٌضع رئٌس/ نائب الجمعٌة المواعد الخاصة بشروط التكلٌؾ بالعمل الإضافً وتحدٌد ساعاته والأٌام اللازمة 

 لذلن ثم ٌعرض على مجلس الإدارة لاعتماده.  

عادل الراتب فً أٌام العمل الرسمٌة ٌمنح المكلفون بالعمل الإضافً أجرا إضافٌا ٌ : ساعات العمل الإضافٌة .5

تمسٌم   (1الراتب الشهري * : )العادي للساعات التً عملها فً اٌام العمل الرسمٌة وتحتسب لٌمة أجر الساعة 

240. 

من الراتب العادي (%5،1 )فً أٌام الإجازات الأسبوعٌة ٌمنح المكلفون بالعمل الإضافً أجرا إضافٌا ٌعادل -

  .240تمسٌم  (50،1 *الراتب الشهري )للساعات التً عملها وتحسب لٌمة أجر الساعة 

فً أٌام إجازات الأعٌاد ٌمنح المكلفون بالعمل الإضافً أجرا إضافٌا ٌعادل ضعؾ الراتب العادي للساعات التً  -

 . 240  تمسٌم (2الراتب الشهري تمسٌم * )عملها وتحتسب لٌمة أجر الساعة 

 ٌجوز لصاحب الصلاحٌة عدم التمٌد بؤحكام نظام العمل السعودي فً الحالات الآتٌة: .6

أعمال الجرد السنوي، وإعداد المٌزانٌة، والتصفٌة، ولفل الحسابات والاستعداد للبٌع بؤثمان مخفضة  -أ 

 ى ثلاثٌن ٌوماً فً السنة.والاستعداد للموسم بشرط ألا ٌزٌد عدد الأٌام التً ٌشؽل فٌها المدٌر التنفٌذي عل

 إذا كان العمل لمنع ولوع حادث خطر، أو إصلاح ما نشؤ عنه، أو تلافً خسارة محممة لمواد لابلة للتلؾ.-ب 

 إذا كان التشؽٌل بمصد مواجهة ضؽط عمل ؼٌر عادي.-ج

 الإدارة.الأعٌاد والمواسم والمناسبات الأخرى والأعمال الموسمٌة التً تحدد بمرار من مجلس -د

ولا ٌجوز فً جمٌع الحالات المتمدمة أن تزٌد ساعات العمل الفعلٌة على عشر ساعات فً الٌوم، أو ستٌن -هـ

 ساعة فً الأسبوع. 

  

 تاسعاً/ الإجازات: 
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ً وتكون الإجازة مدفوعة الأجر  .1 ٌستحك المدٌر التنفٌذي عن كل عام إجازة سنوٌة مٌلادٌة مدتها ثلاثون ٌوما

وٌجوز له بعد موافمة صاحب الصلاحٌة تجزئة رصٌد إجازته إلى ثلاث مرات خلال العام الواحد بحٌث لا 

رضٌة متمطعة لا تزٌد مدتها تمل مدة كل إجازة عن خمسة أٌام متصلة كما ٌجوز له الحصول على إجازة ع

عن خمسة أٌام فً السنة على أن تحتسب من رصٌد إجازته السنوٌة ولا ٌحك له التمتع بإجازته السنوٌة إذا لم 

 ٌكمل ستة أشهر متواصلة من تارٌخ مباشرته العمل لدى الجمعٌة. 

ها أو أن ٌتماضى بدلاً نمدٌاً ٌجب أن ٌتمتع المدٌر التنفٌذي بإجازته فً سنة استحمالها ولا ٌجوز النزول عن .2

 عوضاً عن الحصول علٌها أثناء خدمته. 

 للمدٌر التنفٌذي بموافمة صاحب الصلاحٌة أن ٌإجل إجازته السنوٌة أو أٌاماً منها إلى السنة التالٌة.  .3

لصاحب الصلاحٌة حك تؤجٌل إجازة المدٌر التنفٌذي بعد نهاٌة سنة إستحمالها إذا التضت ظروؾ العمل ذلن  .4

ً فإذا التضت ظروؾ العمل استمرار التؤجٌل وجب الحصول على موافمة   لمدة لا تزٌد على تسعٌن ٌوما

 المدٌر التنفٌذي كتابة على ألا ٌتعدى التؤجٌل نهاٌة السنة لتالٌة لسنة استحماق الإجازة. 

بل إستعماله لها وذلن للمدٌر التنفٌذي الحك فً الحصول على أجرة عن أٌام الإجازة المستحمة إذا ترن العمل ل .5

بالنسبة إلى المدة التً لم ٌحصل على إجازته عنها كما ٌستحك أجرة الإجازة عن أجزاء السنة بنسبة ما لضاه 

 منها فً العمل . 

 وٌحتسب الأجر على أساس أخر أجر كان ٌتماضاه المدٌر عند ترن العمل. 

 مناسبات التً ٌحددها مجلس الإدارة.  للمدٌر التنفٌذي الحك فً إجازة بؤجر كامل فً الأعٌاد وال .6

أٌام لمناسبة زواجه ، أو  خمسةفً حالة ولادة مولود له و ثلاثة أٌام للمدٌر التنفٌذي الحك فً إجازة بؤجر لمدة  .7

لدم الوثائك المإٌدة للحالات المشار إلٌها.   ُُ  فً حالة وفاة زوجه أو أحد أصوله أو فروعه على أن تُ

فً الحصول على إجازة بؤجر لا تمل مدتها عن عشرة أٌام ولا تزٌد على خمسة عشر للمدٌر التنفٌذي الحك  .8

ضحى وذلن لأداء فرٌضة الحج لمرة واحدة طوال مدة خدمته إذا لم ٌكن أداها من ٌوماً بما فٌها إجازة عٌد الأ

شترط  ُُ هذه الإجازة أن ٌكون المدٌر لد أمضى فً العمل لدى صاحب العمل سنتٌن  لاستحماقلبل ويُ

 متصلتٌن على الألل.   

للمدٌر التنفٌذي الحاصل على موافمة صاحب الصلاحٌة لإكمال دراسته بالإنتساب الحك فً إجازة بؤجر كامل  .9

عادة تحدد مدتها بعدد أٌام الإمتحان الفعلٌة ُُ إما إذا كان الإمتحان عن سنة  لتؤدٌة الإمتحان عن سنة ؼٌر مُ

معادة فٌكون للمدٌر التنفٌذي  الحك فً إجازة دون أجر لأداء الإمتحان ، ولصاحب الصلاحٌة أن ٌطلب من 

 الموظؾ تمدٌم الوثائك المإٌدة لطلب الإجازة وكذلن ما ٌدل على أدائه للإمتحان وعلى المدٌر 
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سة عشر ٌوماً على الألل ، وٌحُُرم  من أجر هذه الإجازة إذا التنفٌذي أن ٌتمدم بطلب الإجازة لبل موعدها بخم

 ثبت أنه لم ٌإُُد الإمتحان مع عدم الإخلال بالمسائلة التؤدٌبٌة.  

للمدٌر التنفٌذي الذي ٌثبت مرضه الحك فً إجازة مرضٌة بؤجر عن الثلاثٌن ٌوماً الأولى وبثلاثة أرباع الأجر  .11

ً التالٌة ودون أجر ل ً التً تلً ذلن خلال السنة الواحدة سواءً كانت هذه الإجازة عن الستٌن ٌوما لثلاثٌن ٌوما

 متصلة أم متمطعة وٌمُصُد بالسنة الواحدة  السنة التً تبدأ من تارٌخ أول إجازة مرضٌة. 

للمدٌر الحك فً إجازة طارئة مدفوعة الأجر لفترة لا تتجاوز خمسة أٌام فً السنة تبدأ ببداٌة العام المٌلادي  .11

سمط جمٌعا أو ما تبمى منها بنهاٌة العام وذلن نظرا للظروؾ التً ٌمدرها الرئٌس المباشر على ألا تزٌد تلن وت

 الإجازة عن ثلاثة أٌام فً المرة الواحدة وعلى المدٌر تمدٌم ما ٌثبت حاجته إلى تلن الإجازة عند عودته. 

مه فً تؤجٌل الأٌام المتبمٌة من إجازته ٌجوز فً حالات الضرورة لطع إجازة المدٌر على ألا ٌخل ذلن بح .12

 للسنة التالٌة فمط. 

لا ٌجوز للمدٌر أثناء تمتعه بإجازته المنصوص علٌها أن ٌعمل لدى صاحب عمل آخر فإذا ثبت  أن المدٌر لد  .13

 خالؾ ذلن ٌتم تطبٌك ما ٌنص علٌه نظام العمل بهذا الخصوص.  

 ة مرضٌه على الوجه التالً: ٌستحك الموظؾ حسب ما ٌنص علٌه نظام العمل إجاز .14

 الثلاثون ٌوما الأولى : بؤجر كامل.  •

 الستون ٌوما التالٌة : ثلاثة أرباع الأجر.   •

وبعد ذلن تنظر الإدارة فً إحتمال إستمرار الموظؾ أو انهاء خدماته بعد إستنفاذ كامل رصٌده من  •

 الإجازات العادٌة. 

على تمرٌر من الجهة الطبٌة المختصة التً تحددها الجمعٌة  ٌعتمد الرئٌس او نائبه الإجازة المرضٌة بناءا •

 بعد تولٌع الكشؾ الطبً على المرٌض وإحضار تمرٌر من الطبٌب المختص . 

  

   

   

 / قواعد التأديب: اً عاشر

ل الجزاءات التؤدٌبٌة التً ٌجوز لصاحب الصلاحٌة بالجمعٌة تولٌعها على المدٌر التنفٌذي على أن تكون وفك التسلس

 التالً: 

التنبٌه: وهو تذكٌر شفهً ٌوجه إلى المدٌر من لبل رئٌسه ٌشار فٌه إلى المخالفة التً إرتكبها المدٌر وٌطلب  .1

 منه التمٌد بالنظام والمٌام بواجباته على وجه صحٌح. 
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وإلى  الإنذار الكتابً : وهو كتاب ٌوجه إلى المدٌر فً حالة إرتكابه مخالفة متضمن لفت نظره إلى المخالفة .2

 إمكان تعرضه لجزاء أشد فً حالة إستمرار المخالفة أو تكرارها. 

الؽرامة: وتكون بحسم جزء من أجر المدٌر ٌتراوح بٌن اجر ٌوم كامل وأجر خمسة أٌام عن المخالفة  .3

 الواحدة.  

جر الإٌماؾ عن العمل دون أجر : وهو منع المدٌر من ممارسة عمله مدة من الزمن دون أن ٌتماضى عنها أ .4

 أو تعوٌض وٌفرض هذا الجزاء من ٌوم إلى خمسة أٌام. 

 الحرمان من العلاوة أو تؤجٌلها لمدة لا تزٌد على سنة متى كانت ممررة من صاحب الصلاحٌة.  .5

 تؤجٌل الترلٌة مدة لا تزٌد على سنة متى كانت ممررة من صاحب الصلاحٌة.  .6

الإٌماؾ عن العمل مع الحرمان من الأجر وهو منع المدٌر من ممارسة عمله مدة من الزمن دون أن ٌتماضى  .7

 عنها أجر أو تعوٌض وٌفرض هذا الجزاء من ٌوم إلى خمسة أٌام.  

مخالفة من المخالفات المنصوص  ارتكابهالفصل من الخدمة مع المكافؤة : وٌعتبر إنهاء خدمة المدٌر بسبب  .8

 علٌها لا تمنع صرؾ كامل المكافؤة المستحمة عن مدة خدمته حسب نظام العمل.  

ؼٌر وارد فً هذا اللائحة أو فً نظام  التنفٌذي جزاءً لا ٌجوز لصاحب الصلاحٌة أن ٌولع على المدٌر  .9

 العمل.  

انمضى على المخالفة السابمة مائة وثمانون ٌوما  لا ٌجوز تشدٌد الجزاء فً حالة تكرار المخالفة إذا كان لد .11

 الجزاء علٌه عن تلن المخالفة.   التنفٌذي بتولٌعمن تارٌخ إبلاغ المدٌر 

ت الجمعٌة ما لم ٌكن متصلاً آلا ٌجوز تولٌع جزاء تؤدٌبً على المدٌر التنفٌذي لأمر ارتكبه خارج منش .11

التنفٌذي عن المخالفة الواحدة  على المدٌرن ٌولع كما لا ٌجوز أ فٌها.بالجمعٌة أو بؤصحاب الصلاحٌة 

أن تمتطع  الواحدة، ولاولا تولٌع أكثر من جزاء واحد على المخالفة  أٌام.ؼرامة تزٌد لٌمتها عن أجرة خمسة 

ولا أن تزٌد مدة إٌمافه  الواحد،من أجره وفاءً للؽرامات التً تولع علٌه أكثر من أجر خمسة أٌام فً الشهر 

 دون أجر على خمسة أٌام فً الشهر. عن العمل 

لا ٌجوز تولٌع جزاء تؤدٌبً على المدٌر التنفٌذي إلا بعد إبلاؼه كتابة بما نسب إلٌه واستجوابه وتحمٌك دفاعه  .12

وٌجوز أن ٌكون الاستجواب شفاهه فً المخالفات البسٌطة  الخاص.وإثبات ذلن فً محضر ٌودع فً ملفه 

لى مرتكبها الإنذار أو الؽرامة بالتطاع ما لا ٌزٌد على أجر ٌوم واحد ، التً لا ٌتعدى الجزاء المفروض ع

 على أن ٌثبت ذلن فً المحضر.  

التنفٌذي بمرار تولٌع الجزاء علٌه كتابة ، فإذا امتنع عن الاستلام أو كان ؼائباً فٌرسل  ٌبلػ المدٌرٌجب أن  .13

الاستلام، و للمدٌر  امتناعع شاهدٌن عن البلاغ بكتاب مسجل على عنوانه المبٌن فً ملفه  او اخذ تولٌ
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 ً عدا أٌام العطل )التنفٌذي  حك الاعتراض على المرار الخاص بتولٌع الجزاء علٌه خلال خمسة عشر ٌوما

من تارٌخ  إبلاؼه بالمرار النهائً بإٌماع الجزاء علٌه، وٌمدم الاعتراض إلى هٌئة تسوٌك الخلافات  (الرسمٌة

 م العمل السعودي. العمالٌة . كما جاء بنظا

 الجزاء المولع على المدٌر مع  حجم المخالفة المرتكبة.  أن ٌتناسبٌجب  .14

 لا ٌعتد بالجزاء ما لم ٌتم اعتماده من لبل مجلس الإدارة عدا التنبٌه الشفهً.  .15

 إذا كان الفعل الذي أرتكبه المدٌر ٌشكل أكثر من مخالفة فٌكتفً بتولٌع العموبة الأشد من بٌن العموبات .16

 الممررة لها. 

ٌجب كتابة الؽرامات التً تولع على المدٌر التنفٌذي فً سجل خاص مع بٌان أسمه وممدار أجره وممدار  .17

 الؽرامة وسبب تولٌعها وتارٌخ ذلن. 

 ٌعتبر مخالفة تؤدٌبٌة تستوجب الجزاء ارتكاب المدٌر لفعل من الأفعال الواردة بجدول الجزاءات المرفك.   .18

 تً تستحك الجزاءات وفما للجدول المرفك. تحدد المخالفات ال .19
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 الحادي عشر/ مخاطر وإصابات العمل والخدمات الصحية والاجتماعية: 

 على الجمعٌة توفٌر بٌئة آمنة ومحفزة على العمل.  .1

ٌطبك بحك المدٌر التنفٌذي فً شؤن إصابات العمل والإمراض المنهٌة أحكام فرع الأخطار المهنٌة من نظام  .2

 التؤمٌنات الاجتماعٌة . 

  

    

 الثاني عشر/ انتهاء عقد العمل: 

 ٌنتهً عمد العمل فً أي من الأحول المنصوص علٌها من نظام العمل السعودي.  .1

جاز لأي من طرفٌه إنهاإه بناءً على سبب مشروع ٌجب بٌانه بموجب إشعار إذا كان العمد ؼٌر محدد المدة  .2

ً إذا كان أجر المدٌر التنفٌذي ٌدفع  ٌوجه إلى الطرؾ الآخر كتابة لبل الإنهاء بمدة لا تمل عن ثلاثٌن ٌوما

 شهرٌاً ، ولا ٌمل عن خمسة عشر ٌوماً بالنسبة إلى ؼٌره. 

نهً العمد لسبب ؼٌر مشروع كان  .3 ُُ للطرؾ الذي أصابه ضرر من هذا الإنهاء الحك فً تعوٌض تمدره إذا أُ

فٌه ما لحمه من أضرار مادٌة وأدبٌة حالة واحتمالٌة وظروؾ  العمالٌة، ٌراعىهٌئة تسوٌة الخلافات 

 الإنهاء. 

فصل من عمله بؽٌر سبب مشروع أن ٌطلب إعادته إلى العمل وٌنظر فً هذه  .4 ُُ ٌجوز للمدٌر التنفٌذي اذا يُ

 ت وفك أحكام نظام العمل ولائحة المرافعات أمام هٌئات تسوٌة الخلافات العمالٌة.  الطلبا

لا ٌنمضً عمد العمل بوفاة صاحب الصلاحٌة ، ما لم تكن شخصٌته لد روعٌت فً إبرام العمد ولكنه ٌنتهً  .5

الصحٌة  بوفاة المدٌر التنفٌذي أو بعجزه عن أداء عمله ، وذلن بموجب شهادة طبٌة معتمدة من الجهات

 المخولة أو من الطبٌب المخول الذي ٌعٌنه صاحب الصلاحٌة.  

لا ٌجوز لصاحب الصلاحٌة فسخ العمد دون مكافؤة أو إشعار المدٌر التنفٌذي أو تعوٌضه إلا فً الحالات  .6

من نظام العمل شرٌطة أن تتاح الفرصة  للمدٌر التنفٌذي لكً ٌبدي أسباب  ( 80 )الواردة بالمادة 

 للفسخ. معارضته 

ٌحك  للمدٌر التنفٌذي أن ٌترن العمل دون إشعار ، مع احتفاظه بحموله النظامٌة كلها فً أي من الحالات  .7

 من نظام العمل.  ( 81 )الواردة بالمادة 

المرض ، لبل استنفاذه المدد المحددة  لا ٌجوز لصاحب الصلاحٌة إنهاء خدمة المدٌر التنفٌذي  بسبب .8

للإجازة المنصوص علٌها فً نظام العمل وللمدٌر التنفٌذي الحك فً أن ٌطلب وصل إجازته السنوٌة 

 بالمرضٌة. 
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 الحكم على الموظؾ نهائٌا بعموبة عن جرٌمة مخلة بالشرؾ أو الأمانة.    .9

إلٌه بإستلامه مع توضٌح تارٌخ الاستلام وفً  أن ٌتم تسلٌم الإخطار  للمدٌر فً ممر العمل وٌولع المرسل .11

 حالة إمتناع المدٌر عن الاستلام مع إثبات الوالعة فً محضر رسمً ٌولع علٌه اثنان من زملائه فً العمل. 

ٌسلم للمدٌر عند انهاء خدمته شهادة من والع ملؾ خدمته مبٌنا بها تارٌخ التحاله بالعمل وتارٌخ إنتهاء عمله  .11

عمل )والأجر والإمتٌازات الممنوحة له وذلن فً مٌعاد ألصاه أسبوع من تارٌخ طلبه لها  ومسمى الوظٌفة

 . (نموذج شهادة خدمة

  

 الثالث عشر/ مكافأة نهاية الخدمة: 

إذا انتهت علالة العمل وجب على الجمعٌة أن تدفع إلى للمدٌر التنفٌذي مكافؤة عن مدة خدمته تحسب على  .1

أساس أجر نصؾ شهر عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى، وأجر شهر عن كل سنة من السنوات التالٌة ، 

ً لحساب المكافؤة، وٌستحك المدٌر التنفٌذي مكاف ؤة عن أجزاء السنة بنسبة ما لضاه وٌتخذ الأجر الأخٌر أساسا

 منها فً العمل. 

إذا كان انتهاء علالة العمل بسبب استمالة المدٌر التنفٌذي ٌستحك فً هذه الحالة ثلث المكافؤة بعد خدمة لا تمل  .2

مدتها عن سنتٌن متتالٌتٌن، ولا تزٌد عن خمس سنوات، وٌستحك ثلثٌها إذا زادت مدة خدمته على خمس سنوات 

 ولم تبلػ عشر سنوات وٌستحك المكافؤة كاملة إذا بلؽت مدة خدمته عشر سنوات فؤكثر.  متتالٌة

 ٌستحك المدٌر التنفٌذي المكافؤة كاملة فً حالة تركه للعمل نتٌجة لموة لاهرة خارجه عن إرادته.  .3

 –الأكثر  على –إذا انتهت خدمة  المدٌر التنفٌذي وجب على الجمعٌة دفع أجره وتصفٌة حموله خلال أسبوع  .4

من تارٌخ انتهاء العلالة العمدٌة ، أما إذا كان المدٌر التنفٌذي  هو الذي أنهى العمد ، وجب على الجمعٌة تصفٌة 

حموله كاملة خلال مدة لا تزٌد على أسبوعٌن، ولصاحب الصلاحٌة أن ٌحسم أي دٌن مستحك له بسبب العمل 

 من المبالػ المستحمة للموظؾ. 

 

 

 ارةاعتماد مجلس الإد

. وتحل هذه  م1/15/5455هـ الموافك 7/5/1444( هذه السٌاسة فً          5اعتمد مجلس إدارة الجمعٌة فً الاجتماع )  

 السٌاسة محل جمٌع سٌاسات إدارة المتطوعٌن الموضوعة سابما.


