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آلية تعيين المدير التنفيذي وشؤونه الوظيفية. 

أولًاً/ مهام المدير التنفيذي: 
يتولى المدير التنفيذي الأعمال الإدارية كافة ومنها على وجه الخصوص: 

	1 رسم خطط الجمعية وفق مستوياتها انطلاقا من السياسة العامة وأهدافها ومتابعة تنفيذه بعد اعتمادها. .
	2 رســم أســس ومعاييــر لحوكمــة الجمعيــة لا تتعــارض مــع أحــكام النظــام واللائحــة التنفيذيــة وهــذه اللائحة والإشــراف .

علــى تنفيذهــا ومراقبــة مــدى فاعليتهــا بعــد اعتمادها. 
	3 إعــداد اللوائــح الإجرائيــة والتنظيميــة اللازمــة التــي تضمــن قيــام الجمعيــة بأعمالهــا وتحقيــق أهدافهــا ومتابعــة .

تنفيذهــا بعــد اعتمادهــا. 
	4 تنفيذ أنظمة الجمعية ولوائحها وقراراتها وتعليماتها وتعميمها. .
	5 توفير احتياجات الجمعية من البرامج والمشروعات والموارد والتجهيزات اللازمة. .
	6 اقتراح قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعية وآليات تفعيلها. .
	7 رسم وتنفيذ الخطط والبرامج التطويرية والتدريبية التي تنعكس على تحسين أداء منسوبي الجمعية وتطويرها.  .
	8 رســم سياســة مكتوبــة تنظــم العلاقــة مــع المســتفيدين مــن خدمــات الجمعيــة وتضمــن تقديــم العنايــة اللازمــة لهــم .

والإعــان عنهــا بعــد اعتمادهــا.  
	9 تزويــد الــوزرة بالبيانــات والمعلومــات عــن الجمعيــة وفــق النمــاذج المعتمــدة مــن الــوزارة والتعــاون فــي إعــداد التقاريــر .

التتبعيــة والســنوية بعــد عرضهــا علــى مجلــس الإدارة واعتمادهــا وتحديــث بيانــات الجمعيــة بصفــة دوريــة. 
.	10 الرفــع بترشــيح أســماء كبــار الموظفيــن فــي الجمعيــة لمجلــس الإدارة مــع تحديــد صلاحياتهــم ومســؤولياتهم 

للاعتمــاد، والارتقــاء بخدمــات الجمعيــة.  
.	11 متابعــة ســير أعمــال الجمعيــة ووضــع المؤشــرات لقيــاس الأداء والانجــازات فيهــا علــى مســتوى الخطــط والمــوارد 

والتحقــق مــن اتجاههــا نحــو الأهــداف ومعالجــة المشــكلات وإيجــاد الحلــول لهــا. 
.	12 مشــاركته فــي إعــداد التقاريــر الماليــة ومشــروع الموازنــة التقديريــة للجمعيــة  وفقــا للمعاييــر المعتبــرة تمهيــدا 

لاعتمادهــا.  
.	13 إعداد التقويم الوظيفي للعاملين في الجمعية ورفعه لاعتماده.  
.	14 إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير العمل في الجمعية. 
.	15 تولــي أمانــة مجلــس الإدارة وإعــداد جــدول أعمــال اجتماعاتــه وكتابــة محاضــر الجلســات والعمــل علــى تنفيــذ القــرارات 

الصــادرة عنــه. 
.	16 الإشراف على الأنشطة والمناسبات التي تقوم بها الجمعية كافة وتقديم تقارير عنها. 
.	17 إعــداد التقاريــر الدوريــة لأعمــال الجمعيــة كافــة توضــح الإنجــازات والمعوقــات وســبل علاجهــا وتقديمهــا لمجلــس 

ــا.  الإدارة لاعتماده
.	18 أي مهام أخرى يكلف بها من قبل مجلس الإدارة في مجال اختصاصه. 

ثانياًً/ للمدير التنفيذي في سبيل انجاز المهام المناطة به الصلاحيات الآتية: 
	1 ــا . ــارات او دورات أو غيره ــاءات أو زي ــبات أو لق ــور مناس ــا أو حض ــة به ــال خاص ــاء أعم ــة لإنه ــوبي الجمعي ــداب منس انت

وحســب مــا تقتضيــه مصلحــة العمــل وبمــا لا يتجــاوز شــهرا فــي الســنة علــى ألا تزيــد الأيــام المتصلــة عــن عشــرة أيــام. 
	2 متابعــة قــرارات تعييــن المــوارد البشــرية اللازمــة بالجمعيــة وإعــداد عقودهــم ومتابعــة أعمالهــم والرفــع لمجلــس .

الإدارة بتوقيــع العقــود وإلغائهــا وقبــول الاســتقالات للاعتمــاد.  
	3 اعتماد تقارير الأداء.  .
	4 للمدير تكليف الموظفين لتنفيذ جميع البرامج والأنشطة على مستوى الجمعية وفق الخطط المعتمدة.  .
	5 اعتماد إجازات منسوبي الجمعية كافة بعد موافقة مجلس الإدارة.  .
	6 تفويض صلاحيات رؤساء الأقسام وفق الصلاحيات الممنوحة له.  .
	7 تطبيق مواد لائحة تنظيم العمل بالجمعية المعتمدة من مجلس الإدارة. .
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ثالثاًً/ علاقات العمل: 
	1 معاملة المدير بشكل لائق من قبل مجلس إدارة الجمعية.  .
	2 إعطاء المدير الوقت الكافي اللازم لممارسة حقوقه دون المساس بأجره. .
	3 تمكين المدير من أداء عمله في الوقت المحدد وفق ما جاء في نظام العمل السعودي.  .
	4 يجــب علــى المديــر التنفيــذي تنفيــذ كافــة التعليمــات والأوامــر الصــادرة مــن رؤســائه علــى الوجــه الأكمــل مــا لــم يكــن .

فــي هــذه التعليمــات مــا يخالــف النظــام أو العقــد أو الآداب العامــة أو يعرضــه للخطــر. 
	5 ــد العمــل . ــى نظــم ومواعي ــد العمــل ويقصــد بذلــك المحافظــة عل ــرام نظــم ومواعي ــذي احت ــر التنفي ــى المدي يجــب عل

ــتقبلية.  ــة والمس الحالي
	6 يجــب علــى المديــر التنفيــذي المحافظــة علــى أمــوال وممتلــكات الجمعيــة وحقوقهــا لــدى الغيــر وخاصــة تلــك .

المســلمة إليــه والتــي يســتخدمها فــي عملــه. 
	7 لا يجوز للمدير الجمع بين العمل بالجمعية وأي عمل أخر إلا بأذن كتابي من صاحب الصلاحية. .
	8 يتعيــن علــى المديــر التنفيــذي المحافظــة علــى أســرار العمــل وعلــى المعلومــات التــي قــد تصــل إليــه بحكــم وظيفتــه .

حتــى بعــد تركــه الخدمــة، وخاصــة تلــك التــي مــن شــأنها الإضــرار بمصالــح الجمعيــة.  
	9 على المدير ألا يستغل وظيفته أو علاقاته في تحقيق أية مكاسب شخصية مادية كانت أم معنوية. .

رابعاًً/ الشروط التي يجب أن تتوفر في التقدم لشغل وظيفة المدير التنفيذي: 
	1 أن يكون سعودي الجنسية. .
	2 أن يكون كامل الأهلية المعتبرة شرعا. .
	3 ألا يقل عمره عن )25( عام.  .
	4 أن يمتلك خبر ة لا تقل عن )3( سنوات في العمل الإداري. .
	5 ألا تقل شهادته عن بكالوريوس. .
	6 أن يكون متفرغاً لإدارة الجمعية بعد ترشيحه. .

خامساًً/ آلية توظيف المدير التنفيذي: 
	1 تشــكيل لجنــة إعــداد معاييــر اختيــار وترشــيح مديــر الجمعيــة برئاســة رئيــس مجلــس الإدارة أو الأميــن العــام وعضويــة .

3 مــن أعضــاء مجلــس الإدارة والاســتعانة بأهــل الاختصــاص. 
	2 ــروط . ــاح الش ــع إيض ــي م ــة  الالكترون ــع الجمعي ــة وموق ــة بالجمعي ــي الخاص ــل الاجتماع ــائل التواص ــر وس ــان عب الإع

ــة.  ــا للوظيف والمزاي
	3 تحديد فترة الإعلان زمنياً. .
	4 ــة . ــات العلمي ــن المؤه ــور ع ــن وص ــة للمتقدمي ــير الذاتي ــا الس ــاً به ــر مرفق ــة المدي ــدم لوظيف ــات التق ــتقبال طلب اس

ــط.   ــل فق ــر الايمي ــة عب ــدرات القيادي ــارات والق ــززة للمه ــق المع ــرة والوثائ ــهادات الخب ــة وش ــهادات المهني والش
	5 رسل لمقدم الطلب إشعار الكتروني يفيد وصول طلبه. . يُُ
	6 تحديد موعد المقابلة وإجراء الاختبارات المقننة من قبل اللجنة المشكلة. .
	7 فرز النتائج وإعلانها. .
	8 اعتماد ترشيحه بقرار إداري من مجلس إدارة الجمعية. .
	9 رفع مصوغات ترشيحه للوزارة للموافقة حسب النظام. .

.	10 تسجيل المدير في نظام التأمينات الاجتماعية بعد حصوله على موافقة الوزارة على التعيين.  
.	11 ــازات  ــدا إج ــا ع ــازات فيم ــرات الإج ــا فت ــب منه ــهر ولا تحتس ــة أش ــا ثلاث ــار مدته ــرة اختب ــذي لفت ــر التنفي ــع المدي يخض

الأعيــاد أو أي غيــاب آخــر باســتثناء أيــام الراحــة الأســبوعية إذا وقعــت خــال فتــرة الاختبــار وتبــدأ مــدة الاختبــار مــن تاريــخ 
مباشــرة العمــل الفعليــة فــإذا لــم يثبــت صلاحيــة الموظــف أثنــاء هــذه المــدة يجــوز إنهــاء خدمتــه خلالهــا مــن جانــب 
الجمعيــة دون أي تعويــض أو مكافــأة ، وعنــد ثبــوت صلاحيتــه للعمــل تحتســب فتــرة التجربــة ضمــن مــدة الخدمــة فــي 

الجمعيــة. 
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تحديد التعويضات المالية للمدير 

أولًاً/ الأجور: 
	1 ــام . ــن نظ ــواردة م ــكام ال ــاً للأح ــعودية طبق ــة الس ــه بالعمل ــتحق ل ــغ مس ــذي وكل مبل ــر التنفي ــر المدي ــع أج ــب دف يج

العمــل الســعودي. 
	2 يستحق المدير التنفيذي راتبه اعتباراً من تاريخ مباشرته العمل ويُصُرف في نهاية كل شهر ميلادي. .
	3 إذا تســبب المديــر التنفيــذي  فــي فقــد أو إتــاف أو تدميــر آلات تمتلكهــا الجمعيــة أو هــي فــي عهدتــه وكان ذلــك ناشــئاً .

عــن خطــأ منــه أو مخالفتــه تعليمــات صاحــب الصلاحيــة ولــم يكــن نتيجــة لخطــأ الغيــر أو ناشــئاً عــن قــوة قاهــرة، جــاز 
للجمعيــة أن تقتطــع مــن أجــره وفــق مــا جــاء فــي نظــام العمــل الســعودي. 

	4 لا يجــوز حســم أي مبلــغ مــن أجــور المديــر التنفيــذي لقــاء حقــوق خاصــة دون موافقــة خطيــة منــه ، إلا فــي الحــالات .
الــواردة مــن نظــام العمــل الســعودي. 

	5 ــر التنفيــذي المســتحق، مــا . لا يجــوز )فــي جميــع الأحــوال( أن تزيــد نســبة المبالــغ المحســومة علــى نصــف أجــر المدي
لــم يثبــت لــدى هيئــة تســوية الخلافــات العماليــة إمــكان الزيــادة فــي الحســم علــى تلــك النســبة، أو يثبــت لديهــا حاجــة 
عطــى المديــر التنفيــذي أكثــر مــن ثلاثــة أربــاع  المديــر التنفيــذي إلــى أكثــر مــن نصــف أجــره، وفــي هــذه الحالــة الأخيــرة لا يُُ

أجــره مهمــا كان الأمــر. 
	6 يُراعى عند اقتطاع جزء من أجر المدير التنفيذي بالجمعية ما جاء من نظام العمل السعودي. .
  

ثانياًً/ الرواتب: 
الراتب الأساسي تحدده اللجنة المنعقدة برئاسة رئيس مجلس الإدارة 

 ثالثاًً/ العلاوة: 
• يســتحق المديــر علاوة ســنوية بنســبة  ) %10 ( مــن الراتــب الأساســي  ويشــترط لمنــح الــعلاوة أن يكــون قــد أمضــى ســنة 

ــى تعيينه.  عل

رابعاًً/ البدلات: 
	1 يصرف للمدير بدل نقل شهري    .
	2 يمنــح المديــر بــدل ســكن بحــد أعلــى ثلاثــة شــهور بنســبة) %25( للمتــزوج ونســبة) %10( للأعــزب فــي العــام مــا لــم .

يوفــر لــه الســكن ويصــرف علــى أســاس قســط شــهري مــع الراتــب. 

خامساًً/ بدل الانتداب: 
	1 صــرف للمديــر التنفيــذي المنتــدب داخــل المملكــة بــدل انتــداب 250 ريــال عــن اليــوم الواحــد أو %5 مــن راتبــه الأساســي . يُُ

الشــهري أيهمــا أقل. 
	2 يُصــرف للمديــر التنفيــذي المنتــدب خــارج المملكــة العربيــة الســعودية بــدل انتــداب 500 ريــال عــن اليــوم الواحــد أو 10% .

مــن راتبــه الأساســي الشــهري أيهمــا أقــل. 
	3 يجب ألا تقل مسافة الانتداب عن 150كم من المدينة التي تقع في نطاقها الجمعية. .
	4 يُمنح  للمدير التنفيذي المُنتدب تذكرة سفر ذهاباً وإياباً على الدرجة السياحية. .
	5 عنــد عــدم توفــر رحلــة جويــة أو مطــار بالمدينــة المنتــدب إليهــا المديــر وجــب تعويضــه عــن تكاليــف النقــل بمــا يُعــادل .

قيمــة أقــرب مطــار للمدينــة المُنتــدب إليهــا. 
	6 يجب على المدير عند اُنُتدابه تعبئة نموذج الانتداب المعمول به لدى الجمعية..
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سادساًً/ المكافئات: 
ــل  ــه للعم ــة إتقان ــه ودرج ــده و مواظبت ــر وج ــاط المدي ــس الإدارة لنش ــر مجل ــاس تقدي ــى أس ــآت عل ــح المكاف ــون من • يك

ــه.  ــس أو نائب ــس المجل ــة رئي ــى توصي ــاء عل ــك بن ــل وذل ــي العم ــه ف ــه وتفاني ــه وإنتاج ــوط ب المن
 

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

• رفع مستوى الأداء لدى المدير إلى درجة تمكنه من أداء واجبات العمل على أفضل وجه ورفع كفاءته الوظيفية. 	
• تهيئة المدير لأتباع أسلوب جديد في العمل أو استعمال آلات حديثة. 	
• منصب المدير يحتاج شغله إلى إعداد و تدريب خاص. 	
• تحسين وتطوير البيئة الإدارية في الجمعية. 	
• توطين التدريب في المؤسسة من خلال تأهيل المدير. 	

	2 ــه . ــه وأنفقت ــرف علي ــا ص ــة م ــرد كاف ــزام ب ــب أو الالت ــرة التدري ــادل فت ــرة تع ــة فت ــدى الجمعي ــل ل ــر أن يعم ــزم المدي يلت
ــرة التدريــب عــن المــدة التــي لــم يقضهــا بالعمــل فــي الجمعيــة بمــا لا يتعــارض مــع  الجمعيــة علــى تدريبــه خــال فت

ــعودي.  ــل الس ــام العم نظ
	3 يعتبــر التدريــب بالنســبة للمديــر مــن واجبــات العمــل ســواء داخــل أو خــارج أوقــات الــدوام الرســمي  ويكــون ذلــك ضمن .

إطــار الخطــة المرســومة مــن قبــل صاحــب الصلاحيــة بالجمعية. 
	4 يكــون التدريــب للمديــر عــن طريــق حضــور دورات تدريبيــة أو نــدوات متخصصــة أو عــن طريــق العمــل بقصــد اكتســاب .

الخبــرة بحيــث يكــون التدريــب فــي أحــد الأجهــزة المؤهلــة ســواء فــي داخــل المملكــة أو خارجهــا. 
	5 تشــجع الجمعيــة المديــر علــى التحصيــل العلمــي والتدريــب وتحفــزه علــى ذلــك وتتحمــل الجمعيــة جميــع المصاريــف .

اللازمــة داخــل المملكــة أو خارجهــا المتعلقــة بالعمليــة التدريبيــة. 
	6 ــدلات . ــف وب ــم ومصاري ــر كفاءته ــن وتطوي ــب الموظفي ــة لتدري ــح الداخلي ــه اللوائ ــن يفوض ــس الإدارة أو م ــع مجل يض

ــب.  التدري
 

 ثامناًً/ ساعات العمل: 
	1 فيمــا لا يتعــارض مــع أحــكام نظــام العمــل الســعودي تكــون أيــام العمــل خمســة أيــام فــي الأســبوع ويكــون  يومــي .

الجمعــة والســبت أيــام الراحــة الأســبوعية ويكــون الحــد الأدنــى لســاعات العمــل)40( ســاعة فـــي الأســـبوع تُخُفـــض 
إلـــى 6 ســاعات يوميــاً خــال شــهر رمضــان المبــارك للمســلمين. 

	2 مــع عــدم الإخــال بنظــام العمــل الســعودي يجــوز لصاحــب الصلاحيــة تحديــد أوقــات بدايــة ونهايــة الــدوام الرســمي .
وفــق مــا تقتضيــه مصلحــة العمــل بالجمعيــة.  

	3 يتعين على المدير أن يحضر للعمل في غير ساعات العمل الرسمية في حالة الاحتياج إليه حسب حاجة العمل.  .
	4 يجــوز التكليــف بالعمــل خــارج وقــت الــدوام وفقــا للاحتياجــات كمــا يجــوز التكليــف بالعمــل فــي أيــام العطــات .

الأســبوعية والأعيــاد الرســمية وذلــك ضمــن الإعتمــادات فــي الميزانيــة و بنــاءا علــى مــا تتطلبــه مصلحــة العمــل، ويضــع 
رئيــس/ نائــب الجمعيــة القواعــد الخاصــة بشــروط التكليــف بالعمــل الإضافــي وتحديــد ســاعاته والأيــام اللازمــة لذلــك 

ثــم يعــرض علــى مجلــس الإدارة لاعتمــاده.  
	5 ســاعات العمــل الإضافيــة : فــي أيــام العمــل الرســمية يمنــح المكلفــون بالعمــل الإضافــي أجــرا إضافيــا يعــادل الراتــب .

ــهري * 1(  ــب الش ــاعة : )الرات ــر الس ــة أج ــب قيم ــمية وتحتس ــل الرس ــام العم ــي اي ــا ف ــي عمله ــاعات الت ــادي للس الع
ــيم  240. تقس

- فــي أيــام الإجــازات الأســبوعية يمنــح المكلفــون بالعمــل الإضافــي أجــرا إضافيــا يعــادل) %5،1(مــن الراتــب العــادي 
للســاعات التــي عملهــا وتحســب قيمــة أجــر الســاعة )الراتــب الشــهري * 50،1( تقســيم 240.

- فــي أيــام إجــازات الأعيــاد يمنــح المكلفــون بالعمــل الإضافــي أجــرا إضافيــا يعــادل ضعــف الراتــب العــادي للســاعات التــي 
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عملهــا وتحتســب قيمــة أجــر الســاعة )الراتــب الشــهري تقســيم * 2( تقســيم  240. 
	6 يجوز لصاحب الصلاحية عدم التقيد بأحكام نظام العمل السعودي في الحالات الآتية:.

أ - أعمــال الجــرد الســنوي، وإعــداد الميزانيــة، والتصفيــة، وقفــل الحســابات والاســتعداد للبيــع بأثمــان مخفضة والاســتعداد 
للموســم بشــرط ألا يزيــد عــدد الأيــام التــي يشــغل فيهــا المديــر التنفيــذي علــى ثلاثيــن يومــاًً فــي الســنة.

ب -إذا كان العمل لمنع وقوع حادث خطر، أو إصلاح ما نشأ عنه، أو تلافي خسارة محققة لمواد قابلة للتلف.
ج-إذا كان التشغيل بقصد مواجهة ضغط عمل غير عادي.

د-الأعياد والمواسم والمناسبات الأخرى والأعمال الموسمية التي تحدد بقرار من مجلس الإدارة.
هـــ-ولا يجــوز فــي جميــع الحــالات المتقدمــة أن تزيــد ســاعات العمــل الفعليــة علــى عشــر ســاعات فــي اليــوم، أو ســتين 

ســاعة فــي الأســبوع. 
 

تاسعاًً/ الإجازات: 
	1 يســتحق المديــر التنفيــذي عــن كل عــام إجــازة ســنوية ميلاديــة مدتهــا ثلاثــون يومــاً وتكــون الإجــازة مدفوعــة الأجــر .

ويجــوز لــه بعــد موافقــة صاحــب الصلاحيــة تجزئــة رصيــد إجازتــه إلــى ثــاث مــرات خــال العــام الواحــد بحيــث لا تقــل مــدة 
كل إجــازة عــن خمســة أيــام متصلــة كمــا يجــوز لــه الحصــول علــى إجــازة عرضيــة متقطعــة لا تزيــد مدتهــا عــن خمســة 
أيــام فــي الســنة علــى أن تحتســب مــن رصيــد إجازتــه الســنوية ولا يحــق لــه التمتــع بإجازتــه الســنوية إذا لــم يكمــل ســتة 

أشــهر متواصلــة مــن تاريــخ مباشــرته العمــل لــدى الجمعيــة. 
	2 ــاً . ــدلًا نقدي ــى ب ــا أو أن يتقاض ــزول عنه ــوز الن ــتحقاقها ولا يج ــنة اس ــي س ــه ف ــذي بإجازت ــر التنفي ــع المدي ــب أن يتمت يج

ــه.  ــاء خدمت ــا أثن ــول عليه ــن الحص ــاً ع عوض
	3 للمدير التنفيذي بموافقة صاحب الصلاحية أن يؤجل إجازته السنوية أو أياماً منها إلى السنة التالية. .
	4 لصاحــب الصلاحيــة حــق تأجيــل إجــازة المديــر التنفيــذي بعــد نهايــة ســنة إســتحقاقها إذا اقتضــت ظــروف العمــل ذلــك .

لمــدة لا تزيــد علــى تســعين يومــاً فــإذا اقتضــت ظــروف العمــل اســتمرار التأجيــل وجــب الحصــول علــى موافقــة  المديــر 
التنفيــذي كتابــة علــى ألا يتعــدى التأجيــل نهايــة الســنة لتاليــة لســنة اســتحقاق الإجــازة. 

	5 للمديــر التنفيــذي الحــق فــي الحصــول علــى أجــرة عــن أيــام الإجــازة المســتحقة إذا تــرك العمــل قبــل إســتعماله لهــا .
وذلــك بالنســبة إلــى المــدة التــي لــم يحصــل علــى إجازتــه عنهــا كمــا يســتحق أجــرة الإجــازة عــن أجــزاء الســنة بنســبة مــا 

قضــاه منهــا فــي العمــل ويحتســب الأجــر علــى أســاس أخــر أجــر كان يتقاضــاه المديــر عنــد تــرك العمــل. 
	6 للمدير التنفيذي الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد والمناسبات التي يحددها مجلس الإدارة.  .
	7 للمديــر التنفيــذي الحــق فــي إجــازة بأجــر لمــدة ثلاثــة أيــام  فــي حالــة ولادة مولــود لــه وخمســة أيــام لمناســبة زواجــه ، .

قــدم الوثائــق المؤيــدة للحــالات المشــار إليهــا.   أو فــي حالــة وفــاة زوجــه أو أحــد أصولــه أو فروعــه علــى أن تُُ
	8 للمديــر التنفيــذي الحــق فــي الحصــول علــى إجــازة بأجــر لا تقــل مدتهــا عــن عشــرة أيــام ولا تزيــد علــى خمســة عشــر يوماً .

بمــا فيهــا إجــازة عيــد الأضحــى وذلــك لأداء فريضــة الحــج لمــرة واحــدة طــوال مــدة خدمتــه إذا لــم يكــن أداهــا مــن قبــل 
ــر قــد أمضــى فــي العمــل لــدى صاحــب العمــل ســنتين متصلتيــن  شــترط لاســتحقاق هــذه الإجــازة أن يكــون المدي ويُُ

علــى الأقــل.   
	9 للمديــر التنفيــذي الحاصــل علــى موافقــة صاحــب الصلاحيــة لإكمــال دراســته بالإنتســاب الحــق فــي إجــازة بأجــر كامــل .

عــادة تحــدد مدتهــا بعــدد أيــام الإمتحــان الفعليــة إمــا إذا كان الإمتحــان عــن ســنة  لتأديــة الإمتحــان عــن ســنة غيــر مُُ
معــادة فيكــون للمديــر التنفيــذي  الحــق فــي إجــازة دون أجــر لأداء الإمتحــان ، ولصاحــب الصلاحيــة أن يطلــب مــن 
الموظــف تقديــم الوثائــق المؤيــدة لطلــب الإجــازة وكذلــك مــا يــدل علــى أدائــه للإمتحــان وعلــى المديــر التنفيــذي أن 
يتقــدم بطلــب الإجــازة قبــل موعدهــا بخمســة عشــر يومــاً علــى الأقــل ، ويُحُــرم  مــن أجــر هــذه الإجــازة إذا ثبــت أنــه لــم 

ــؤُد الإمتحــان مــع عــدم الإخــال بالمســائلة التأديبيــة.   يُ
.	10 للمديــر التنفيــذي الــذي يثبــت مرضــه الحــق فــي إجــازة مرضيــة بأجــر عــن الثلاثيــن يومــاً الأولــى وبثلاثــة أربــاع الأجــر عــن 

الســتين يومــاً التاليــة ودون أجــر للثلاثيــن يومــاً التــي تلــي ذلــك خــال الســنة الواحــدة ســواءً كانــت هــذه الإجــازة متصلــة 
أم متقطعــة ويُقُصــد بالســنة الواحــدة  الســنة التــي تبــدأ مــن تاريــخ أول إجــازة مرضيــة. 
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.	11 للمديــر الحــق فــي إجــازة طارئــة مدفوعــة الأجــر لفتــرة لا تتجــاوز خمســة أيــام فــي الســنة تبــدأ ببدايــة العــام الميــادي 
وتســقط جميعــا أو مــا تبقــى منهــا بنهايــة العــام وذلــك نظــرا للظــروف التــي يقدرهــا الرئيــس المباشــر علــى ألا تزيــد 
تلــك الإجــازة عــن ثلاثــة أيــام فــي المــرة الواحــدة وعلــى المديــر تقديــم مــا يثبــت حاجتــه إلــى تلــك الإجــازة عنــد عودتــه. 

.	12 يجــوز فــي حــالات الضــرورة قطــع إجــازة المديــر علــى ألا يخــل ذلــك بحقــه فــي تأجيــل الأيــام المتبقيــة مــن إجازتــه للســنة 
ــة فقط.  التالي

.	13 ــر قــد  ــدى صاحــب عمــل آخــر فــإذا ثبــت  أن المدي ــه المنصــوص عليهــا أن يعمــل ل ــاء تمتعــه بإجازت ــر أثن لا يجــوز للمدي
خالــف ذلــك يتــم تطبيــق مــا ينــص عليــه نظــام العمــل بهــذا الخصــوص.  

.	14 يستحق الموظف حسب ما ينص عليه نظام العمل إجازة مرضيه على الوجه التالي: 
• الثلاثون يوما الأولى : بأجر كامل. 	
• الستون يوما التالية : ثلاثة أرباع الأجر.  	
• وبعــد ذلــك تنظــر الإدارة فــي إحتمــال إســتمرار الموظــف أو انهــاء خدماتــه بعــد إســتنفاذ كامــل رصيــده مــن الإجــازات 	

العاديــة. 
• يعتمــد الرئيــس او نائبــه الإجــازة المرضيــة بنــاءا علــى تقريــر مــن الجهــة الطبيــة المختصــة التــي تحددهــا الجمعيــة بعــد 	

توقيــع الكشــف الطبــي علــى المريــض وإحضــار تقريــر مــن الطبيــب المختــص . 
 

عاشراًً/ قواعد التأديب: 
الجــزاءات التأديبيــة التــي يجــوز لصاحــب الصلاحيــة بالجمعيــة توقيعهــا علــى المديــر التنفيــذي علــى أن تكون وفق التسلســل 

التالي:
	1 التنبيــه: وهــو تذكيــر شــفهي يوجــه إلــى المديــر مــن قبــل رئيســه يشــار فيــه إلــى المخالفــة التــي إرتكبهــا المديــر ويطلب .

منــه التقيــد بالنظــام والقيــام بواجباتــه علــى وجــه صحيح. 
	2 الإنــذار الكتابــي : وهــو كتــاب يوجــه إلــى المديــر فــي حالــة إرتكابــه مخالفــة متضمــن لفــت نظــره إلــى المخالفــة وإلــى .

إمــكان تعرضــه لجــزاء أشــد فــي حالــة إســتمرار المخالفــة أو تكرارهــا. 
	3 الغرامة: وتكون بحسم جزء من أجر المدير يتراوح بين اجر يوم كامل وأجر خمسة أيام عن المخالفة الواحدة.  .
	4 الإيقــاف عــن العمــل دون أجــر : وهــو منــع المديــر مــن ممارســة عملــه مــدة مــن الزمــن دون أن يتقاضــى عنهــا أجــر أو .

تعويــض ويفــرض هــذا الجــزاء مــن يــوم إلــى خمســة أيــام. 
	5 الحرمان من العلاوة أو تأجيلها لمدة لا تزيد على سنة متى كانت مقررة من صاحب الصلاحية. .
	6 تأجيل الترقية مدة لا تزيد على سنة متى كانت مقررة من صاحب الصلاحية. .
	7 الإيقــاف عــن العمــل مــع الحرمــان مــن الأجــر وهــو منــع المديــر مــن ممارســة عملــه مــدة مــن الزمــن دون أن يتقاضــى .

عنهــا أجــر أو تعويــض ويفــرض هــذا الجــزاء مــن يــوم إلــى خمســة أيــام.  
	8 الفصــل مــن الخدمــة مــع المكافــأة : ويعتبــر إنهــاء خدمــة المديــر بســبب ارتكابــه مخالفــة مــن المخالفــات المنصــوص .

عليهــا لا تمنــع صــرف كامــل المكافــأة المســتحقة عــن مــدة خدمتــه حســب نظــام العمــل.  
	9 لا يجوز لصاحب الصلاحية أن يوقع على المدير التنفيذي جزاءً غير وارد في هذا اللائحة أو في نظام العمل.  .

.	10 لا يجــوز تشــديد الجــزاء فــي حالــة تكــرار المخالفــة إذا كان قــد انقضــى علــى المخالفــة الســابقة مائــة وثمانــون يومــا 
مــن تاريــخ إبــاغ المديــر التنفيــذي بتوقيــع الجــزاء عليــه عــن تلــك المخالفــة.  

.	11 لا يجــوز توقيــع جــزاء تأديبــي علــى المديــر التنفيــذي لأمــر ارتكبــه خــارج منشــآت الجمعيــة مــا لــم يكــن متصــاً بالجمعيــة 
أو بأصحــاب الصلاحيــة فيهــا. كمــا لا يجــوز أن يوقــع علــى المديــر التنفيــذي عــن المخالفــة الواحــدة غرامــة تزيــد قيمتهــا 
ــاءً  ــره وف ــن أج ــع م ــدة، ولا أن تقتط ــة الواح ــى المخالف ــد عل ــزاء واح ــن ج ــر م ــع أكث ــام. ولا توقي ــة أي ــرة خمس ــن أج ع
للغرامــات التــي توقــع عليــه أكثــر مــن أجــر خمســة أيــام فــي الشــهر الواحــد، ولا أن تزيــد مــدة إيقافــه عــن العمــل دون 

أجــر علــى خمســة أيــام فــي الشــهر. 
.	12 لا يجــوز توقيــع جــزاء تأديبــي علــى المديــر التنفيــذي إلا بعــد إبلاغــه كتابــة بمــا نســب إليــه واســتجوابه وتحقيــق دفاعــه 

وإثبــات ذلــك فــي محضــر يــودع فــي ملفــه الخــاص. ويجــوز أن يكــون الاســتجواب شــفاهه فــي المخالفــات البســيطة 
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التــي لا يتعــدى الجــزاء المفــروض علــى مرتكبهــا الإنــذار أو الغرامــة باقتطــاع مــا لا يزيــد علــى أجــر يــوم واحــد ، علــى أن 
يثبــت ذلــك فــي المحضــر.  

.	13 يجــب أن يبلــغ المديــر التنفيــذي بقــرار توقيــع الجــزاء عليــه كتابــة ، فــإذا امتنــع عــن الاســتلام أو كان غائبــاً فيرســل البــاغ 
ــر التنفيــذي   ــاع الاســتلام، و للمدي بكتــاب مســجل علــى عنوانــه المبيــن فــي ملفــه  او اخــذ توقيــع شــاهدين عــن امتن
حــق الاعتــراض علــى القــرار الخــاص بتوقيــع الجــزاء عليــه خــال خمســة عشــر يومــاً )عــدا أيــام العطــل الرســمية( مــن 
تاريــخ  إبلاغــه بالقــرار النهائــي بإيقــاع الجــزاء عليــه، ويقــدم الاعتــراض إلــى هيئــة تســويق الخلافــات العماليــة . كمــا جــاء 

بنظــام العمــل الســعودي. 
.	14 يجب أن يتناسب الجزاء الموقع على المدير مع  حجم المخالفة المرتكبة. 
.	15 لا يعتد بالجزاء ما لم يتم اعتماده من قبل مجلس الإدارة عدا التنبيه الشفهي. 
.	16 إذا كان الفعــل الــذي أرتكبــه المديــر يشــكل أكثــر مــن مخالفــة فيكتفــي بتوقيــع العقوبــة الأشــد مــن بيــن العقوبــات 

المقــررة لهــا. 
.	17 ــان أســمه ومقــدار أجــره ومقــدار  ــذي فــي ســجل خــاص مــع بي ــر التنفي ــى المدي ــي توقــع عل ــة الغرامــات الت يجــب كتاب

ــك.  ــخ ذل ــا وتاري ــبب توقيعه ــة وس الغرام
.	18 يعتبر مخالفة تأديبية تستوجب الجزاء ارتكاب المدير لفعل من الأفعال الواردة بجدول الجزاءات المرفق.  
.	19 تحدد المخالفات التي تستحق الجزاءات وفقا للجدول المرفق. 

الحادي عشر/ مخاطر وإصابات العمل والخدمات الصحية والاجتماعية: 
	1 على الجمعية توفير بيئة آمنة ومحفزة على العمل. .
	2 يطبــق بحــق المديــر التنفيــذي فــي شــأن إصابــات العمــل والإمــراض المنهيــة أحــكام فــرع الأخطــار المهنيــة مــن نظــام .

التأمينــات الاجتماعيــة . 
 

 الثاني عشر/ انتهاء عقد العمل: 
	1 ينتهي عقد العمل في أي من الأحول المنصوص عليها من نظام العمل السعودي. .
	2 إذا كان العقــد غيــر محــدد المــدة جــاز لأي مــن طرفيــه إنهــاؤه بنــاءً علــى ســبب مشــروع يجــب بيانــه بموجــب إشــعار .

يوجــه إلــى الطــرف الآخــر كتابــة قبــل الإنهــاء بمــدة لا تقــل عــن ثلاثيــن يومــاً إذا كان أجــر المديــر التنفيــذي يدفــع شــهرياً 
، ولا يقــل عــن خمســة عشــر يومــاً بالنســبة إلــى غيــره. 

	3 نهــي العقــد لســبب غيــر مشــروع كان للطــرف الــذي أصابــه ضــرر مــن هــذا الإنهــاء الحــق فــي تعويــض تقــدره هيئــة . إذا أُُ
تســوية الخلافــات العماليــة، يراعــى فيــه مــا لحقــه مــن أضــرار ماديــة وأدبيــة حالــة واحتماليــة وظــروف الإنهــاء. 

	4 ــذه . ــي ه ــر ف ــل وينظ ــى العم ــه إل ــب إعادت ــروع أن يطل ــبب مش ــر س ــه بغي ــن عمل ــل م فص ــذي اذا يُُ ــر التنفي ــوز للمدي يج
ــة.   ــات العمالي ــوية الخلاف ــات تس ــام هيئ ــات أم ــة المرافع ــل ولائح ــام العم ــكام نظ ــق أح ــات وف الطلب

	5 لا ينقضــي عقــد العمــل بوفــاة صاحــب الصلاحيــة ، مــا لــم تكــن شــخصيته قــد روعيــت فــي إبــرام العقــد ولكنــه ينتهــي .
ــة  ــات الصحي ــن الجه ــدة م ــة معتم ــهادة طبي ــب ش ــك بموج ــه ، وذل ــن أداء عمل ــزه ع ــذي أو بعج ــر التنفي ــاة المدي بوف

المخولــة أو مــن الطبيــب المخــول الــذي يعينــه صاحــب الصلاحيــة.  
	6 لا يجــوز لصاحــب الصلاحيــة فســخ العقــد دون مكافــأة أو إشــعار المديــر التنفيــذي أو تعويضــه إلا فــي الحــالات الــواردة .

بالمــادة ) 80 ( مــن نظــام العمــل شــريطة أن تتــاح الفرصــة  للمديــر التنفيــذي لكــي يبــدي أســباب معارضتــه للفســخ. 
	7 ــالات . ــن الح ــي أي م ــا ف ــة كله ــه النظامي ــه بحقوق ــع احتفاظ ــعار ، م ــل دون إش ــرك العم ــذي أن يت ــر التنفي ــق  للمدي يح

ــل.   ــام العم ــن نظ ــادة ) 81 (م ــواردة بالم ال
	8 لا يجــوز لصاحــب الصلاحيــة إنهــاء خدمــة المديــر التنفيــذي  بســبب المــرض ، قبــل اســتنفاذه المــدد المحــددة للإجــازة .

المنصــوص عليهــا فــي نظــام العمــل وللمديــر التنفيــذي الحــق فــي أن يطلــب وصــل إجازتــه الســنوية بالمرضيــة. 
	9 الحكم على الموظف نهائيا بعقوبة عن جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة.   .

.	10 أن يتــم تســليم الإخطــار  للمديــر فــي مقــر العمــل ويوقــع المرســل إليــه بإســتلامه مــع توضيــح تاريــخ الاســتلام وفــي 



10جمعية غمار الشبابية

حالــة إمتنــاع المديــر عــن الاســتلام مــع إثبــات الواقعــة فــي محضــر رســمي يوقــع عليــه اثنــان مــن زملائــه فــي العمــل. 
.	11 يســلم للمديــر عنــد انهــاء خدمتــه شــهادة مــن واقــع ملــف خدمتــه مبينــا بهــا تاريــخ التحاقــه بالعمــل وتاريــخ إنتهــاء 

عملــه ومســمى الوظيفــة والأجــر والإمتيــازات الممنوحــة لــه وذلــك فــي ميعــاد أقصــاه أســبوع مــن تاريــخ طلبــه لهــا 
)عمــل نمــوذج شــهادة خدمــة(. 

 
الثالث عشر/ مكافأة نهاية الخدمة: 

	1 إذا انتهــت علاقــة العمــل وجــب علــى الجمعيــة أن تدفــع إلــى للمديــر التنفيــذي مكافــأة عــن مــدة خدمتــه تحســب علــى .
ــنوات  ــن الس ــنة م ــن كل س ــهر ع ــر ش ــى، وأج ــس الأول ــنوات الخم ــن الس ــنة م ــن كل س ــهر ع ــف ش ــر نص ــاس أج أس
التاليــة ، ويتخــذ الأجــر الأخيــر أساســاً لحســاب المكافــأة، ويســتحق المديــر التنفيــذي مكافــأة عــن أجــزاء الســنة بنســبة 

مــا قضــاه منهــا فــي العمــل. 
	2 إذا كان انتهــاء علاقــة العمــل بســبب اســتقالة المديــر التنفيــذي يســتحق فــي هــذه الحالــة ثلــث المكافــأة بعــد خدمــة .

ــى  ــه عل ــدة خدمت ــا إذا زادت م ــتحق ثلثيه ــنوات، ويس ــس س ــن خم ــد ع ــن، ولا تزي ــنتين متتاليتي ــن س ــا ع ــل مدته لا تق
خمــس ســنوات متتاليــة ولــم تبلــغ عشــر ســنوات ويســتحق المكافــأة كاملــة إذا بلغــت مــدة خدمتــه عشــر ســنوات 

فأكثــر. 
	3 يستحق المدير التنفيذي المكافأة كاملة في حالة تركه للعمل نتيجة لقوة قاهرة خارجه عن إرادته. .
	4 إذا انتهــت خدمــة  المديــر التنفيــذي وجــب علــى الجمعيــة دفــع أجــره وتصفيــة حقوقــه خــال أســبوع – علــى الأكثــر – من .

تاريــخ انتهــاء العلاقــة العقديــة ، أمــا إذا كان المديــر التنفيــذي  هــو الــذي أنهــى العقــد ، وجــب علــى الجمعيــة تصفيــة 
حقوقــه كاملــة خــال مــدة لا تزيــد علــى أســبوعين، ولصاحــب الصلاحيــة أن يحســم أي ديــن مســتحق لــه بســبب العمــل 

مــن المبالــغ المســتحقة للموظــف. 

اعتماد مجلس الإدارة
اعتمدت في محضر مجلس الإدارة بتاريخ 8 / 5 / 2025 م
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