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

 .رسم خطط الجمعية وفق مستوياتها انطلاقا من السياسة العامة وأهدافها ومتابعة تنفيذه بعد اعتمادها .1
رسممم أسممع ومعممايير لاوكمممة الجمعيممة ل تتعممارل ممم  أاكممام النفممام واللا اممة التنفيذيممة وهممذه اللا اممة  .2

 .والإشراف على تنفيذها ومراقبة مدى فاعليتها بعد اعتمادها
إعداد اللوا ح الإجرا ية والتنفيمية اللازمة التي تضمن قيام الجمعيمة بععمالهما وتاقيمق أهمدافها ومتابعمة  .3

 .عتمادهاتنفيذها بعد ا
 .تنفيذ أنفمة الجمعية ولوا اها وقراراتها وتعليماتها وتعميمها .4
 .توفير ااتياجات الجمعية من البرامج والمشروعات والموارد والتجهيزات اللازمة .5
 .اقتراح قواعد استثمار الفا ل من أموال الجمعية وآليات تفعيلها .6
رسممم وتنفيممذ الخطممط والبممرامج التطويريممة والتدريبيممة التممي تممنعكع علممى تاسممين أدا  منسمموبي الجمعيممة  .7

 .وتطويرها
رسم سياسة مكتوبة تنفم العلاقة م  المستفيدين من خدمات الجمعية وتضممن تقمديم العنايمة اللازممة لهمم  .8

 .اعتمادهاوالإعلان عنها بعد 
الجمعية وفق النماذج المعتمدة من الوزارة والتعاون فمي إعمداد  رة بالبيانات والمعلومات عناتزويد الوز .9

والسنوية بعد عرضها على مجلع الإدارة واعتمادها وتاديث بيانمات الجمعيمة بصمفة  ة بعيالتقارير التت
 .دورية

الرف  بترشيح أسما  كبار الموففين في الجمعيمة لمجلمع الإدارة مم  تاديمد صملااياتهم ومسمهولياتهم  .11
 .الجمعيةبخدمات  الرتقا و للاعتماد

متابعة سمير أعممال الجمعيمة ووضم  المهشمرات لقيماع الأدا  والنجمازات فيهما علمى مسمتوى الخطمط  .11
 .والموارد والتاقق من اتجاهها ناو الأهداف ومعالجة المشكلات وإيجاد الالول لها

للمعمايير المعتبمرة تمهيمدا  وفقاللجمعية مشاركته في إعداد التقارير المالية ومشروع الموازنة التقديرية  .12
 .لعتمادها

 .لعتمادهإعداد التقويم الوفيفي للعاملين في الجمعية ورفعه  .13
 .إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير العمل في الجمعية .14
تولي أمانة مجلع الإدارة وإعداد جدول أعمال اجتماعاته وكتابة مااضر الجلسات والعمل علمى تنفيمذ  .15

 .صادرة عنهالقرارات ال
 .الإشراف على الأنشطة والمناسبات التي تقوم بها الجمعية كافة وتقديم تقارير عنها .16
إعداد التقارير الدورية لأعممال الجمعيمة كافمة توضمح الإنجمازات والمعوقمات وسمبل علاجهما وتقمديمها  .17

 .لمجلع الإدارة لعتمادها
 .صاصهأي مهام أخرى يكلف بها من قبل مجلع الإدارة في مجال اخت .18

 

 



                                                                                     
                                                                                     

                                                                                                                  
                                                                                                                                 

 
                                                                                                                             

                                                                                                                           

                                                                                                                            

 :للمدير التنفيذي في سبيل انجاز المهام المناطة به الصلاايات الآتية/ ثانياا 
انتداب منسوبي الجمعية لإنها  أعمال خاصة بها أو اضور مناسمبات أو لقما ات أو زيمارات او دورات  .1

الأيممام أو غيرهمما واسممب ممما تقتضمميه مصمملاة العمممل وبممما ل يتجمماوز شممهرا فممي السممنة علممى أل تزيممد 
 .المتصلة عن عشرة أيام

متابعة قرارات تعيين الموارد البشرية اللازمة بالجمعية وإعداد عقودهم ومتابعة أعمالهم والرف  لمجلع  .2
 .للاعتمادالإدارة بتوقي  العقود وإلغا ها وقبول الستقالت 

 .الأدا اعتماد تقارير  .3
 .المعتمدةعلى مستوى الجمعية وفق الخطط للمدير تكليف الموففين لتنفيذ جمي  البرامج والأنشطة  .4
 . بي الجمعية كافةاعتماد إجازات منسو .5
 .لهتفويل صلاايات رهسا  الأقسام وفق الصلاايات الممنواة  .6
 .تطبيق مواد ل اة تنفيم العمل بالجمعية المعتمدة من مجلع الإدارة .7

 :علاقات العمل/ ثالثاا 
 .الجمعيةمعاملة المدير بشكل ل ق من قبل مجلع إدارة  .1
 .اقوقه دون المساع بعجرهير الوقت الكافي اللازم لممارسة إعطا  المد .2
 .السعودينفام العمل  فيتمكين المدير من أدا  عمله في الوقت المادد وفق ما جا   .3
رهسا ه على الوجه الأكممل مما لمم  يجب على المدير التنفيذي تنفيذ كافة التعليمات والأوامر الصادرة من .4

 .يكن في هذه التعليمات ما يخالف النفام أو العقد أو الآداب العامة أو يعرضه للخطر
نفم ومواعيد العمل ويقصد بذلك المااففة على نفمم ومواعيمد العممل  ااتراميجب على المدير التنفيذي  .5

 .الاالية والمستقبلية
علمى أمموال وممتلكمات الجمعيمة واقوقهما لمدى الغيمر وخاصمة تلمك يجب على المدير التنفيذي المااففة  .6

 .المسلمة إليه والتي يستخدمها في عمله
 .ل يجوز للمدير الجم  بين العمل بالجمعية وأي عمل أخر إل بعذن كتابي من صااب الصلااية .7
ليممه باكممم يتعممين علممى المممدير التنفيممذي المااففممة علممى أسممرار العمممل وعلممى المعلومممات التممي قممد تصممل إ .8

 .الجمعيةوفيفته اتى بعد تركه الخدمة، وخاصة تلك التي من شعنها الإضرار بمصالح 
 .على المدير أل يستغل وفيفته أو علاقاته في تاقيق أية مكاسب شخصية مادية كانت أم معنوية .9

 :الشروط التي يجب أن تتوفر في التقدم لشغل وفيفة المدير التنفيذي/ رابعاا 
 .الجنسيةأن يكون سعودي  .1
 .أن يكون كامل الأهلية المعتبرة شرعا .2
 .عام (25)عن أل يقل عمره  .3
 .سنوات في العمل الإداري(  3 )عن أن يمتلك خبر ة ل تقل  .4
 .عبكالوريوأل تقل شهادته عن  .5
 .أن يكون متفرغاا لإدارة الجمعية بعد ترشياه .6

 



                                                                                     
                                                                                     

                                                                                                                  
                                                                                                                                 

 
                                                                                                                             

                                                                                                                           

                                                                                                                            

 :آلية توفيف المدير التنفيذي/ خامساا 
تشكيل لجنة إعداد معايير اختيار وترشيح ممدير الجمعيمة بر اسمة ر ميع مجلمع الإدارة أو الأممين العمام  .1

 .من أعضا  مجلع الإدارة والستعانة بعهل الختصاص 3وعضوية 
ممم  إيضمماح  الجمعيممة اللكترونممي بالجمعيممة وموقمم الإعمملان عبممر وسمما ل التواصممل الجتممماعي الخاصممة  .2

 .فةالشروط والمزايا للوفي
 .تاديد فترة الإعلان زمنياا  .3
استقبال طلبات التقدم لوفيفة الممدير مرفقماا بهما السمير الذاتيمة للمتقمدمين وصمور عمن الممههلات العلميمة  .4

 .فقطوالشهادات المهنية وشهادات الخبرة والوثا ق المعززة للمهارات والقدرات القيادية عبر اليميل 
 .يفيد وصول طلبهيُرسل لمقدم الطلب إشعار الكتروني  .5
 .تاديد موعد المقابلة وإجرا  الختبارات المقننة من قبل اللجنة المشكلة .6
 .فرز النتا ج وإعلانها .7
 .اعتماد ترشياه بقرار إداري من مجلع إدارة الجمعية .8
 .رف  مصوغات ترشياه للوزارة للموافقة اسب النفام .9

 .التعيينلى موافقة الوزارة على تسجيل المدير في نفام التعمينات الجتماعية بعد اصوله ع .11
اختبمار ممدتها ثلاثمة أشمهر ول تاتسمب منهما فتمرات الإجمازات فيمما عمدا  التنفيذي لفتمرةيخض  المدير  .11

إجازات الأعياد أو أي غياب آخر باستثنا  أيام الرااة الأسبوعية إذا وقعمت خملال فتمرة الختبمار وتبمدأ 
ية فإذا لم يثبت صلااية الموفف أثنا  هذه المدة يجوز إنها  مدة الختبار من تاريخ مباشرة العمل الفعل

وعند ثبوت صلاايته للعمل تاتسب فترة  مكافعة،خدمته خلالها من جانب الجمعية دون أي تعويل أو 
 .الجمعيةالتجربة ضمن مدة الخدمة في 

 تاديد التعويضات المالية للمدير .12
 :الأجور/ أولا  .13
مبلغ مستاق له بالعملة السمعودية طبقماا لكاكمام المواردة ممن نفمام  وكلالتنفيذي يجب دف  أجر المدير  .14

 .العمل السعودي
 .من تاريخ مباشرته العمل ويُصرف في نهاية كل شهر ميلادي اعتبارايستاق المدير التنفيذي راتبه  .15
وكان ذلك في فقد أو إتلاف أو تدمير آلت تمتلكها الجمعية أو هي في عهدته  التنفيذي تسبب المديرإذا  .16

ناش اا عن خطع منه أو مخالفته تعليمات صااب الصلااية ولم يكن نتيجة لخطع الغير أو ناش اا عمن قموة 
 .نفام العمل السعودي فيقاهرة، جاز للجمعية أن تقتط  من أجره وفق ما جا  

فمي  إل، لقا  اقموق خاصمة دون موافقمة خطيمة منمه  ل يجوز اسم أي مبلغ من أجور المدير التنفيذي .17
 .الاالت الواردة من نفام العمل السعودي

أن تزيممد نسممبة المبممالغ الماسممومة علممى نصممف أجممر المممدير التنفيممذي ( فممي جميمم  الأامموال)ل يجمموز  .18
المستاق، ما لم يثبت لدى هي ة تسوية الخلافات العمالية إمكان الزيادة فمي الاسمم علمى تلمك النسمبة، أو 

ل يُعطمى الممدير  وفمي همذه الاالمة الأخيمرة أجره،ى أكثر من نصف يثبت لديها ااجة المدير التنفيذي إل
 .أكثر من ثلاثة أرباع أجره مهما كان الأمرالتنفيذي 

 .بالجمعية ما جا  من نفام العمل السعوديطاع جز  من أجر المدير التنفيذي يُراعى عند اقت .19



                                                                                     
                                                                                     

                                                                                                                  
                                                                                                                                 

 
                                                                                                                             

                                                                                                                           

                                                                                                                            

 :الرواتب/ ثانياا 

 .منعقدة بر اسة ر يع مجلع الإدارةتادده اللجنة الالراتب الأساسي  •

 :العلاوة/ ثالثاا 

ويشترط لمنح العملاوة أن يكمون قمد  من الراتب الأساسي (  %11 )بنسبة يستاق المدير علاوة سنوية  •
 .أمضى سنة على تعيينه

 :البدلت/ رابعاا 

 .   من الراتب الأساسي% 15بنسبة  يصرف للمدير بدل نقل شهري .1
في العام لكعزب  %(11)للمتزوج ونسبة  %(25)نسبة باد أعلى ثلاثة شهور بيمنح المدير بدل سكن  .2

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

 :النتداببدل / خامساا 

راتبه من % 5ريال عن اليوم الوااد أو  511يُصرف للمدير التنفيذي المنتدب داخل المملكة بدل انتداب  .1
 .الأساسي الشهري أيهما أقل

ريال عمن اليمموم  1111يُصمرف للممدير التنفيممذي المنتمدب خممارج المملكمة العربيمة السممعودية بمدل انتممداب  .2
 .من راتبه الأساسي الشهري أيهما أقل% 11الوااد أو 

 .كم من المدينة التي تق  في نطاقها الجمعية151يجب أل تقل مسافة النتداب عن  .3
 .ير التنفيذي المُنتدب تذكرة سفر ذهاباا وإياباا على الدرجة السياايةللمد يُمنح .4
عند عدم توفر رالة جوية أو مطار بالمدينة المنتدب إليها المدير وجب تعويضمه عمن تكماليف النقمل بمما  .5

 .يُعادل قيمة أقرب مطار للمدينة المُنتدب إليها
 معمول به لدى الجمعيةيجب على المدير عند انُتدابه تعب ة نموذج النتداب ال .6

 :المكاف ات/ سادساا 

يكون منح المكافآت على أساع تقدير مجلع الإدارة لنشاط المدير وجده وموافبته ودرجة إتقانه للعمل  •
 .المنوط به وإنتاجه وتفانيه في العمل وذلك بنا  على توصية ر يع المجلع أو نا به

 :التدريب والتعهيل/ سابعاا 

 :الجمعية بصفه عامة إلى ما يلي تهدف سياسة التدريب في .1
رف  مستوى الأدا  لدى المدير إلى درجة تمكنه من أدا  واجبات العمل على أفضل وجه ورف   –

 .كفا ته الوفيفية
 .تهي ة المدير لأتباع أسلوب جديد في العمل أو استعمال آلت اديثة –



                                                                                     
                                                                                     

                                                                                                                  
                                                                                                                                 

 
                                                                                                                             

                                                                                                                           

                                                                                                                            

 .تدريب خاصب المدير ياتاج شغله إلى إعداد ومنص –
 .ة الإدارية في الجمعيةتاسين وتطوير البي  –
 .من خلال تعهيل المدير الجمعيةتوطين التدريب في  –

يلتزم المدير أن يعمل لدى الجمعية فترة تعادل فترة التدريب أو اللتزام برد كافة ما صرف عليه وأنفقته  .2
ارل الجمعية على تدريبه خلال فترة التدريب عن المدة التي لم يقضها بالعممل فمي الجمعيمة بمما ل يتعم

 .نفام العمل السعودي م 
ويكون ذلك خل أو خارج أوقات الدوام الرسمي يعتبر التدريب بالنسبة للمدير من واجبات العمل سوا  دا .3

 .ضمن إطار الخطة المرسومة من قبل صااب الصلااية بالجمعية
يكون التدريب للممدير عمن طريمق اضمور دورات تدريبيمة أو نمدوات متخصصمة أو عمن طريمق العممل  .4

بقصممد اكتسمماب الخبممرة بايممث يكممون التممدريب فممي أاممد الأجهممزة المههلممة سمموا  فممي داخممل المملكممة أو 
 .خارجها

تشممج  الجمعيممة المممدير علممى التاصمميل العلمممي والتممدريب وتافممزه علممى ذلممك وتتامممل الجمعيممة جميمم   .5
 .المصاريف اللازمة داخل المملكة أو خارجها المتعلقة بالعملية التدريبية

دارة أو مممن يفوضممه اللمموا ح الداخليممة لتممدريب الممموففين وتطمموير كفمما تهم ومصمماريف يضمم  مجلممع الإ .6
 1 وبدلت التدريب

 :ساعات العمل/ ثامناا  .7
يمومي عمل خمسة أيام في الأسمبوع ويكمون أاكام نفام العمل السعودي تكون أيام الم  فيما ل يتعارل  .8

سماعة فم ي الأسم بوع ( 31)لسماعات العممل الجمعة والسبت أيام الرااة الأسبوعية ويكون الامد الأدنمى 
 .ساعات يومياا خلال شهر رمضان المبارك للمسلمين 4تُخف ل إل ى 

نفممام العمممل السممعودي يجمموز لصممااب الصمملااية تاديممد أوقممات بدايممة ونهايممة الممدوام بممم  عممدم الإخمملال  .9
 .بالجمعيةالرسمي وفق ما تقتضيه مصلاة العمل 

يتعين على الممدير أن ياضمر للعممل فمي غيمر سماعات العممل الرسممية فمي االمة الاتيماج إليمه اسمب  .11
 .العملااجة 

كما يجوز التكليف بالعمل في أيمام العطملات  للااتياجاتيجوز التكليف بالعمل خارج وقت الدوام وفقا  .11
لممى ممما تتطلبممه مصمملاة فممي الميزانيممة وبنمما ا ع العتممماداتالأسممبوعية والأعيمماد الرسمممية وذلممك ضمممن 

نا ب الجمعية القواعد الخاصة بشروط التكليف بالعمل الإضمافي وتاديمد سماعاته / العمل، ويض  ر يع
 .لعتمادهوالأيام اللازمة لذلك ثم يعرل على مجلع الإدارة 

في أيام العممل الرسممية يممنح المكلفمون بالعممل الإضمافي أجمرا إضمافيا يعمادل :ساعات العمل الإضافية .12
الراتب الشهري )راتب العادي للساعات التي عملها في ايام العمل الرسمية وتاتسب قيمة أجر الساعة ال
في أيام الإجازات الأسبوعية يمنح المكلفون بالعمل الإضافي أجرا إضمافيا يعمادل -.241تقسيم    ( 1* 
* الشممهري  الراتممب)مممن الراتممب العممادي للسمماعات التممي عملهمما وتاسممب قيمممة أجممر السمماعة ( 1،5%)

فممي أيممام إجممازات الأعيمماد يمممنح المكلفممون بالعمممل الإضممافي أجممرا إضممافيا يعممادل -.241تقسمميم ( 1،51
( 2* الراتمب الشمهري تقسميم  )ضعف الراتب العادي للساعات التي عملها وتاتسب قيمة أجمر السماعة 

 .241تقسيم  



                                                                                     
                                                                                     

                                                                                                                  
                                                                                                                                 

 
                                                                                                                             

                                                                                                                           

                                                                                                                            

أعممال الجمرد -:الامالت الآتيمةيجوز لصااب الصلااية عدم التقيد بعاكام نفمام العممل السمعودي فمي  .13
السممنوي، وإعممداد الميزانيممة، والتصممفية، وقفممل الاسممابات والسممتعداد للبيمم  بعثمممان مخفضممة والسممتعداد 

إذا كمان -.للموسم بشرط أل يزيد عدد الأيام التي يشغل فيها المدير التنفيذي على ثلاثمين يومماا فمي السمنة
إذا -.شع عنه، أو تلافي خسمارة ماققمة لممواد قابلمة للتلمفالعمل لمن  وقوع اادث خطر، أو إصلاح ما ن

الأعيماد والمواسمم والمناسمبات الأخمرى والأعممال -.كان التشغيل بقصد مواجهة ضغط عمل غير عادي
ول يجوز فمي جميم  الامالت المتقدممة أن تزيمد سماعات -.الموسمية التي تادد بقرار من مجلع الإدارة

 .في اليوم، أو ستين ساعة في الأسبوعالعمل الفعلية على عشر ساعات 

 :الإجازات/ تاسعاا 

يستاق المدير التنفيذي عن كل عام إجمازة سمنوية ميلاديمة ممدتها ثلاثمون يومماا وتكمون الإجمازة مدفوعمة  .1
الأجر ويجموز لمه بعمد موافقمة صمااب الصملااية تجز مة رصميد إجازتمه إلمى ثملاث ممرات خملال العمام 

ازة عن خمسة أيام متصلة كما يجوز له الاصمول علمى إجمازة عرضمية الوااد بايث ل تقل مدة كل إج
متقطعة ل تزيد مدتها عن خمسة أيام في السنة على أن تاتسب من رصيد إجازته السنوية ول ياق لمه 

 .التمت  بإجازته السنوية إذا لم يكمل ستة أشهر متواصلة من تاريخ مباشرته العمل لدى الجمعية
التنفيذي بإجازته في سمنة اسمتاقاقها ول يجموز النمزول عنهما أو أن يتقاضمى بمدلا يجب أن يتمت  المدير  .2

 .نقدياا عوضاا عن الاصول عليها أثنا  خدمته
 .للمدير التنفيذي بموافقة صااب الصلااية أن يهجل إجازته السنوية أو أياماا منها إلى السنة التالية .3
إذا اقتضت فروف العمل  استاقاقهابعد نهاية سنة  لصااب الصلااية اق تعجيل إجازة المدير التنفيذي .4

ر التعجيمل وجمب الاصمول علمى ذلك لمدة ل تزيد على تسعين يوماا فإذا اقتضت فمروف العممل اسمتمرا
 .المدير التنفيذي كتابة على أل يتعدى التعجيل نهاية السنة لتالية لسنة استاقاق الإجازة موافقة

لها  استعمالهللمدير التنفيذي الاق في الاصول على أجرة عن أيام الإجازة المستاقة إذا ترك العمل قبل  .5
وذلك بالنسبة إلى المدة التي لم ياصل على إجازته عنهما كمما يسمتاق أجمرة الإجمازة عمن أجمزا  السمنة 

الممدير عنمد تمرك  وياتسب الأجمر علمى أسماع أخمر أجمر كمان يتقاضماه .العملبنسبة ما قضاه منها في 
 .العمل

 .الإدارةللمدير التنفيذي الاق في إجازة بعجر كامل في الأعياد والمناسبات التي ياددها مجلع  .6
 زواجه،للمدير التنفيذي الاق في إجازة بعجر لمدة يوم وااد في االة ولدة مولود له وثلاثة أيام لمناسبة  .7

 .إليهاأن تُقدم الوثا ق المهيدة للاالت المشار  أو في االة وفاة زوجه أو أاد أصوله أو فروعه على
للمدير التنفيذي الاق في الاصول على إجازة بعجر ل تقل مدتها عن عشمرة أيمام ول تزيمد علمى خمسمة  .8

عشر يوماا بما فيها إجازة عيد الضاى وذلك لأدا  فريضة الاج لمرة واامدة طموال ممدة خدمتمه إذا لمم 
هذه الإجازة أن يكون الممدير قمد أمضمى فمي العممل لمدى صمااب  ستاقاقليكن أداها من قبل ويُشترط 
 .الأقل العمل سنتين متصلتين على 

الاق في إجازة بعجر  بالنتسابللمدير التنفيذي الااصل على موافقة صااب الصلااية لإكمال دراسته  .9
 المتامانليمة إمما إذا كمان الفع المتامانعن سنة غير مُعادة تادد مدتها بعمدد أيمام  المتاانكامل لتعدية 

، ولصااب الصملااية  المتاانعن سنة معادة فيكون للمدير التنفيذي  الاق في إجازة دون أجر لأدا  
وعلمى  للامتامانأن يطلب من الموفف تقديم الوثا ق المهيدة لطلب الإجازة وكمذلك مما يمدل علمى أدا مه 



                                                                                     
                                                                                     

                                                                                                                  
                                                                                                                                 

 
                                                                                                                             

                                                                                                                           

                                                                                                                            

خمسة عشر يومماا علمى الأقمل ، ويُامرم  ممن أجمر المدير التنفيذي أن يتقدم بطلب الإجازة قبل موعدها ب
 دم الإخلال بالمسا لة التعديبية م  ع المتاانهذه الإجازة إذا ثبت أنه لم يُهد 

للمدير الاق في إجازة طار ة مدفوعة الأجمر لفتمرة ل تتجماوز خمسمة أيمام فمي السمنة تبمدأ ببدايمة العمام  .11
العام وذلك نفرا للفروف التي يقمدرها المر يع المباشمر الميلادي وتسقط جميعا أو ما تبقى منها بنهاية 

على أل تزيد تلك الإجازة عن ثلاثة أيام في المرة الواادة وعلى المدير تقديم مما يثبمت ااجتمه إلمى تلمك 
 .الإجازة عند عودته

يجوز في االت الضرورة قط  إجازة المدير علمى أل يخمل ذلمك باقمه فمي تعجيمل الأيمام المتبقيمة ممن  .11
 .إجازته للسنة التالية فقط

أن يعممل لمدى صمااب عممل آخمر فمإذا ثبمت ل يجوز للمدير أثنا  تمتعه بإجازته المنصوص عليها أن  .12
 .الخصوصالمدير قد خالف ذلك يتم تطبيق ما ينص عليه نفام العمل بهذا 

نمت همذه خلال السنة الواادة سوا ا كا يستاق الموفف اسب ما ينص عليه نفام العمل إجازة مرضيه .13
علمى  .التي تبمدأ ممن تماريخ أول إجمازة مرضمية الواادة السنةالإجازة متصلة أم متقطعة ويُقصد بالسنة 

 :الوجه التالي
 .بعجر كامل :الأولىالثلاثون يوما - •
 .الأجرثلاثة أرباع  :التاليةالستون يوما - •
كامل رصيده من  استنفاذالموفف أو انها  خدماته بعد  استمرار ااتمالوبعد ذلك تنفر الإدارة في - •

 .الإجازات العادية
يعتمد الر يع او نا به الإجازة المرضية بنا ا على تقرير من الجهة الطبية المختصة التي تاددها - •

  . المختصالجمعية بعد توقي  الكشف الطبي على المريل وإاضار تقرير من الطبيب 

 :قواعد التعديب/ عاشراا 

لصااب الصلااية بالجمعية توقيعها على المدير التنفيذي على أن تكون وفق  الجزا ات التعديبية التي يجوز

 :التسلسل التالي

وهو تذكير شفهي يوجه إلى المدير من قبمل ر يسمه يشمار فيمه إلمى المخالفمة التمي إرتكبهما الممدير : التنبيه .1
 .ويطلب منه التقيد بالنفام والقيام بواجباته على وجه صايح

وهو كتاب يوجه إلى المدير في االة إرتكابمه مخالفمة متضممن لفمت نفمره إلمى المخالفمة  :الكتابيالإنذار  .2
 .وإلى إمكان تعرضه لجزا  أشد في االة إستمرار المخالفة أو تكرارها

وتكون باسم جز  من أجر المدير يتراوح بين اجر يوم كاممل وأجمر خمسمة أيمام عمن المخالفمة : الغرامة .3
 .الواادة

وهو من  المدير من ممارسة عمله مدة ممن المزمن دون أن يتقاضمى عنهما  :أجرون الإيقاف عن العمل د .4
 .أجر أو تعويل ويفرل هذا الجزا  من يوم إلى خمسة أيام

 .الارمان من العلاوة أو تعجيلها لمدة ل تزيد على سنة متى كانت مقررة من صااب الصلااية .5
 .ن صااب الصلاايةتعجيل الترقية مدة ل تزيد على سنة متى كانت مقررة م .6



                                                                                     
                                                                                     

                                                                                                                  
                                                                                                                                 

 
                                                                                                                             

                                                                                                                           

                                                                                                                            

الإيقاف عن العمل م  الارمان من الأجر وهو منم  الممدير ممن ممارسمة عملمه ممدة ممن المزمن دون أن  .7
 .أياميتقاضى عنها أجر أو تعويل ويفرل هذا الجزا  من يوم إلى خمسة 

ويعتبممر إنهمما  خدمممة المممدير بسممبب إرتكابممه مخالفممة مممن المخالفممات  :المكافممعةالفصممل مممن الخدمممة ممم   .8
 .العمللمنصوص عليها ل تمن  صرف كامل المكافعة المستاقة عن مدة خدمته اسب نفام ا

غير وارد في هذا اللا امة أو فمي نفمام  التنفيذي جزا ا ل يجوز لصااب الصلااية أن يوق  على المدير  .9
 .العمل

ة ما مة وثممانون ل يجوز تشديد الجزا  في االة تكرار المخالفة إذا كان قد انقضى على المخالفة السابق .11
 .المخالفةبتوقي  الجزا  عليه عن تلك من تاريخ إبلاغ المدير التنفيذي يوما 

ل يجوز توقي  جزا  تعديبي على المدير التنفيذي لأمر ارتكبه خارج منشعت الجمعية ما لم يكن متصلاا  .11
ن المخالفمة الواامدة التنفيذي ع على المديركما ل يجوز أن يوق   .فيهابالجمعية أو بعصااب الصلااية 

ول أن  الواامدة،ول توقي  أكثر من جزا  وااد على المخالفة  .أيامغرامة تزيد قيمتها عن أجرة خمسة 
ول أن ، تقتط  من أجره وفا ا للغرامات التي توقم  عليمه أكثمر ممن أجمر خمسمة أيمام فمي الشمهر الواامد 

 .الشهرتزيد مدة إيقافه عن العمل دون أجر على خمسة أيام في 
ل يجوز توقي  جزا  تعديبي على المدير التنفيذي إل بعد إبلاغه كتابة بما نسب إليه واستجوابه وتاقيق  .12

ويجمموز أن يكممون السممتجواب شممفاهه فممي  .الخمماصدفاعممه وإثبممات ذلممك فممي ماضممر يممودع فممي ملفممه 
امة باقتطاع ما ل يزيد المخالفات البسيطة التي ل يتعدى الجزا  المفرول على مرتكبها الإنذار أو الغر

 .على أن يثبت ذلك في الماضر ، على أجر يوم وااد 
فمإذا امتنم  عمن السمتلام أو كمان غا بماا ، التنفيذي بقرار توقي  الجزا  عليمه كتابمة  يبلغ المديريجب أن  .13

، و فيرسل البلاغ بكتاب مسجل على عنوانه المبين في ملفه  او اخذ توقي  شاهدين عن إمتناع السمتلام
عمدا )للمدير التنفيذي  اق العترال على القرار الخاص بتوقي  الجزا  عليه خلال خمسة عشر يومماا 

من تاريخ  إبلاغه بالقرار النها ي بإيقاع الجزا  عليه، ويقدم العترال إلى هي مة ( أيام العطل الرسمية
 .نفام العمل السعوديبكما جا  . تسويق الخلافات العمالية 

 .اجم المخالفة المرتكبةالجزا  الموق  على المدير م   يتناسبأن يجب  .14
 .ل يعتد بالجزا  ما لم يتم اعتماده من قبل مجلع الإدارة عدا التنبيه الشفهي .15
إذا كان الفعل الذي أرتكبه المدير يشكل أكثر من مخالفة فيكتفي بتوقي  العقوبة الأشد من بين العقوبات  .16

 .المقررة لها
امات التي توقم  علمى الممدير التنفيمذي فمي سمجل خماص مم  بيمان أسممه ومقمدار أجمره يجب كتابة الغر .17

 .ومقدار الغرامة وسبب توقيعها وتاريخ ذلك
 .يعتبر مخالفة تعديبية تستوجب الجزا  ارتكاب المدير لفعل من الأفعال الواردة بجدول الجزا ات  .18
 1الجز اتتادد المخالفات التي تستاق الجزا ات وفقا لجدول  .19

 :مخاطر وإصابات العمل والخدمات الصاية والجتماعية/ الاادي عشر

 .على الجمعية توفير بي ة آمنة ومافزة على العمل .1
أاكام فرع الأخطمار المهنيمة ممن  هنيةيطبق باق المدير التنفيذي في شعن إصابات العمل والإمرال الم .2

 .الجتماعيةنفام التعمينات 



                                                                                     
                                                                                     

                                                                                                                  
                                                                                                                                 

 
                                                                                                                             

                                                                                                                           

                                                                                                                            

 :انتها  عقد العمل/ الثاني عشر

 .ينتهي عقد العمل في أي من الأاول المنصوص عليها من نفام العمل السعودي .1
إذا كان العقد غير مادد المدة جاز لأي من طرفيه إنهاهه بنما ا علمى سمبب مشمروع يجمب بيانمه بموجمب  .2

إشعار يوجه إلمى الطمرف الآخمر كتابمة قبمل الإنهما  بممدة ل تقمل عمن ثلاثمين يومماا إذا كمان أجمر الممدير 
 .ول يقل عن خمسة عشر يوماا بالنسبة إلى غيره، ذي يدف  شهرياا التنفي

إذا أنُهي العقد لسبب غير مشروع كان للطرف المذي أصمابه ضمرر ممن همذا الإنهما  الامق فمي تعمويل  .3
يراعمى فيمه ممما لاقمه مممن أضمرار ماديمة وأدبيممة االمة وااتماليممة ،تقمدره هي مة تسمموية الخلافمات العماليممة 

 .وفروف الإنها 
من عمله بغير سبب مشروع أن يطلب إعادته إلمى العممل وينفمر فمي تم فصلة للمدير التنفيذي اذا  يجوز .4

 .العماليةهذه الطلبات وفق أاكام نفام العمل ول اة المرافعات أمام هي ات تسوية الخلافات 
عيمت فمي إبمرام العقمد ولكنمه مما لمم تكمن شخصميته قمد ر، ل ينقضي عقد العمل بوفاة صااب الصلااية  .5

وذلك بموجمب شمهادة طبيمة معتممدة ممن الجهمات ، ينتهي بوفاة المدير التنفيذي أو بعجزه عن أدا  عمله 
 .الصاية المخولة أو من الطبيب المخول الذي يعينه صااب الصلااية 

إل في الاالت  ل يجوز لصااب الصلااية فسخ العقد دون مكافعة أو إشعار المدير التنفيذي أو تعويضه .6
ممن نفمام العممل شمريطة أن تتماح الفرصمة  للممدير التنفيمذي لكمي يبمدي أسمباب (  81) الواردة بالممادة 
 .معارضته للفسخ

م  ااتفافه باقوقه النفامية كلها في أي من الاالت ، للمدير التنفيذي أن يترك العمل دون إشعار ياق  .7
 .من نفام العمل (  81) الواردة بالمادة 

قبمل اسمتنفاذه الممدد المامددة ، بسمبب الممرل  اية إنهما  خدممة الممدير التنفيمذيل يجوز لصااب الصلا .8
للإجازة المنصوص عليها في نفام العمل وللمدير التنفيذي الامق فمي أن يطلمب وصمل إجازتمه السمنوية 

 .بالمرضية
 .الأمانةالاكم على الموفف نها يا بعقوبة عن جريمة مخلة بالشرف أو  .9

مم  توضميح تماريخ السمتلام  باسمتلامهللمدير في مقر العمل ويوق  المرسل إليه تم تسليم الإخطار أن ي .11
المدير عن الستلام م  إثبات الواقعة في ماضر رسمي يوق  عليه اثنمان ممن زملا مه  امتناعوفي االة 
 .في العمل

 انتها التااقه بالعمل وتاريخ  يسلم للمدير عند انها  خدمته شهادة من واق  ملف خدمته مبينا بها تاريخ .11
أقصاه أسبوع من تماريخ طلبمه  موعدالممنواة له وذلك في  والمتيازاتعمله ومسمى الوفيفة والأجر 

 (.عمل نموذج شهادة خدمة)لها 

 :مكافعة نهاية الخدمة/ الثالث عشر

إذا انتهت علاقة العمل وجب على الجمعية أن تدف  إلى للممدير التنفيمذي مكافمعة عمن ممدة خدمتمه تاسمب  .1
على أساع أجر نصف شهر عن كل سنة من السمنوات الخممع الأولمى، وأجمر شمهر عمن كمل سمنة ممن 

عة عممن ويتخممذ الأجممر الأخيممر أساسمماا لاسمماب المكافممعة، ويسممتاق المممدير التنفيممذي مكافمم ،السممنوات التاليممة 
 .أجزا  السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل



                                                                                     
                                                                                     

                                                                                                                  
                                                                                                                                 

 
                                                                                                                             

                                                                                                                           

                                                                                                                            

إذا كان انتها  علاقة العمل بسبب استقالة المدير التنفيذي يستاق في هذه الاالة ثلث المكافمعة بعمد خدممة  .2
ل تقل مدتها عن سنتين متتماليتين، ول تزيمد عمن خممع سمنوات، ويسمتاق ثلثيهما إذا زادت ممدة خدمتمه 

ولمم تبلمغ عشمر سمنوات ويسمتاق المكافمعة كاملمة إذا بلغمت ممدة خدمتمه عشمر على خمع سنوات متتالية 
 .سنوات فعكثر

 .يستاق المدير التنفيذي المكافعة كاملة في االة تركه للعمل نتيجة لقوة قاهرة خارجه عن إرادته .3
علمى  –الممدير التنفيمذي وجمب علمى الجمعيمة دفم  أجمره وتصمفية اقوقمه خملال أسمبوع  إذا انتهت خدمة .4

وجب على ، الذي أنهى العقد  التنفيذي هوأما إذا كان المدير  العقدية،من تاريخ انتها  العلاقة  –كثر الأ
الجمعية تصفية اقوقه كاملة خلال مدة ل تزيد على أسبوعين، ولصمااب الصملااية أن ياسمم أي ديمن 

 .مستاق له بسبب العمل من المبالغ المستاقة للموفف

 


