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 تقدم لشغل وظيفة المدرر التففيي :في الم الواجب توفرهاالشروط أولا: 

 أن يكون سعودي الجنسية.  (1

 أن يكون كامل الأهلية المعتبرة شرعا.  (2

 .  ا( عام22ألا يقل عمره عن ) (3

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

 ألا تقل شهادته عن بكالوريوس.  (2

 لإدارة الجمعية بعد ترشيحه.  (6
ً
 أن يكون متفرغا

 

 المدرر التففيي : اختيار وتوظيفآلية ثانيا: 

من  لاثةثبرئاسة رئيس مجلس الإدارة أو الأمين العام وعضوية  المدير التنفيذي للجمعيةتشكيل لجنة اختيار وترشيح  (1

، أو اسناد موضوع الترشيح إلى اللجنة الدائمة المنبثقة من المجلس، دارة والاستعاةة بههل الاختاا مجلس الإ  أعضاء

 والمعنية باستقطاب الكفاءات للعمل بالجمعية.

 ذي، ، عن وظيفة المدير التنفيالإعلان عبر وسائل التواصل الاجتماعي الخاصة بالجمعية وموقع الجمعية  الالكتروني (2

 مع إيضاح الشروط والمزايا للوظيفة. 

3)  .
ً
 تحديد فترة الإعلان زمنيا

 بها السير الذاتية للمتقدمين وصور عن المؤهلات العلمية  التنفيذي استقبال طلبات التقدم لوظيفة المدير (4
ً
مرفقا

 قط.  ف الالكتروني البريدعبر ، عززة للمهارات والقدرات القياديةوالشهادات المهنية وشهادات الخبرة والوثائق الم

 وصول طلبه. بيفيد لمقدم الطلب  يتم ارسال اشعار الكتروني  (2

 تحديد موعد المقابلة وإجراء الاختبارات المقننة من قبل اللجنة المشكلة.  (6

 بعد اجراء الاختبارات اللازمة والمقابلة الشخاية. فرز النتائج وإعلانها (7

 جمعية. اعتماد ترشيحه بقرار إداري من مجلس إدارة ال (8

 للموافقة حسب النظام.  للمركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي،رفع ماوغات ترشيحه  (9

 على التعيين.   المركزفي ةظام التهمينات الاجتماعية بعد حاوله على موافقة التنفيذي تسجيل المدير  (11

ياد أو لإجازات فيما عدا إجازات الأعولا تحتسب منها فترات ا ،يخضع المدير التنفيذي لفترة اختبار مدتها ثلاثة أشهر (11

رة ر من تاريخ مباشوتبدأ مدة الاختبا ر، الاختباأي غياب آخر باستثناء أيام الراحة الأسبوعية إذا وقعت خلال فترة 

لالها خ بالجمعية إنهاء خدمته لمجلس الإدارة يجوز ففإذا لم يثبت صلاحية الموظف أثناء هذه المدة ، العمل الفعلية

 ة. في الجمعي خدمتهتحتسب فترة التجربة ضمن مدة فتعويض أو مكافهة، وعند ثبوت صلاحيته للعمل دون أي 
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 مهام المدرر التففيي : ثالثا

 يتولى المدير التنفيذي الأعمال الإدارية كافة ومنها على وجه الخاو : 

 بعد اعتمادها.  اومتابعة تنفيذهرسم خطط الجمعية وفق مستوياتها اةطلاقا من السياسة العامة وأهدافها  (1

على  والإشراف ،رسم أسس ومعايير لحوكمة الجمعية لا تتعارض مع أحكام النظام واللائحة التنفيذية وهذه اللائحة (2

 ، والعمل على متابعة تنفيذها.اقبة مدى فاعليتها بعد اعتمادهاتنفيذها ومر 

نفيذها بعد ا ومتابعة تقيام الجمعية بهعمالها وتحقيق أهدافه إعداد اللوائح الإجرائية والتنظيمية اللازمة التي تضمن (3

 من مجلس الإدارة. اعتمادها

 . والتعاميم المنظمة لأعمالهاتنفيذ أةظمة الجمعية ولوائحها وقراراتها وتعليماتها  (4

 عتمدة.امية الم، وتهمينها وفق الإجراءات النظوالموارد والتجهيزات اللازمةمن البرامج والمشروعات  توفير احتياجات (2

، والعرض على مجلس الإدارة لاتخاذ القرارات ن أموال الجمعية وآليات تفعيلهااقتراح قواعد استثمار الفائض م (6

 اللازمة بشهنها.

 رسم وتنفيذ الخطط والبرامج التطويرية والتدريبية التي تنعكس على تحسين أداء منسوبي الجمعية وتطويرها.   (7

والإعلان  ،وتضمن تقديم العناية اللازمة لهمعلاقة مع المستفيدين من خدمات الجمعية رسم سياسة مكتوبة تنظم ال (8

 من مجلس الإدارة. عنها بعد اعتمادها

 ن المركز،موفق النماذج المعتمدة  ،بالبياةات والمعلومات عن الجمعية المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحيتزويد  (9

ة وتحديث بياةات الجمعي ،بعد عرضها على مجلس الإدارة واعتمادها،والسنوية  يةالدور والتعاون في إعداد التقارير 

 بافة دورية. 

ماد من مجلس ، قبل الاعتحديد صلاحياتهم ومسؤولياتهمتللجنة المختاة، و  بقائمة المرشحين للعمل بالجمعية  الرفع (11

 الإدارة.

حقق والت، ت فيها على مستوى الخطط والمواردجازامتابعة سير أعمال الجمعية ووضع المؤشرات لقياس الأداء والاة (11

 لها. المناسبة من اتجاهها ةحو الأهداف ومعالجة المشكلات وإيجاد الحلول 

من  تمادهاايير المعتبرة تمهيدا لاعفي إعداد التقارير المالية ومشروع الموازةة التقديرية للجمعية  وفقا للمع المشاركة (12

 مجلس الإدارة.

   لمدراء الإدارات، واعتماد التقويم الوظيفي لباقي الموظفين بالجمعية.إعداد التقويم الوظيفي  (13

 .ت الخاصة بسير العمل في الجمعيةإصدار التعاميم والتعليما (14

وإعداد جدول أعمال  ، في حال عدم تكليف المجلس شخص آخر لتولي مهام الأماةة،تولي أماةة مجلس الإدارة (12

 ة محاضر الجلسات والعمل على تنفيذ القرارات الاادرة عنه. اجتماعاته وكتاب

 الإشراف على الأنشطة والمناسبات التي تقوم بها الجمعية كافة وتقديم تقارير عنها.  (16

وتقديمها لمجلس الإدارة  ،إعداد التقارير الدورية لأعمال الجمعية كافة توضح الإةجازات والمعوقات وسبل علاجها (17

 لاعتمادها. 

 أي مهام أخرى يكلف بها من قبل مجلس الإدارة في مجال اختااصه.  (18
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ً
 : صلاحيات المدرر التففيي رابعا

و أتدريبية  ارات او دوراتـــــــــاءات أو زيــــــــأو حضور مناسبات أو لق ،اةتداب منسوبي الجمعية لإنهاء أعمال خاصة بها (1

شرة تزيد الأيام المتالة عن عولا وبما لا يتجاوز شهرا في السنة  ،مالحة العمل تقتض يحسب ما من المهام، غيرها 

 . للموظف أيام

رة والرفع لمجلس الإدا ،متابعة قرارات تعيين الموارد البشرية اللازمة بالجمعية وإعداد عقودهم ومتابعة أعمالهم (2

 بتوقيع العقود وإلغائها وقبول الاستقالات للاعتماد.  

 .اعتماد تقارير الأداء (3

 تنفيذ جميع البرامج والأنشطة على مستوى الجمعية وفق الخطط المعتمدة.  بتكليف الموظفين  (4

 ، وفق الإجراءات النظامية المتبعة.اعتماد إجازات منسوبي الجمعية (2

 تفويض صلاحيات رؤساء الأقسام وفق الالاحيات الممنوحة له.   (6

 تطبيق مواد لائحة تنظيم العمل بالجمعية المعتمدة من مجلس الإدارة.  (7

 أي صلاحيات أخرى يخولها له مجلس الإدارة. (8

 

 
ً
 علاقات العملو  المدرر التففيي  :خامسا

 ، والجمعية العمومية.ئق من قبل مجلس إدارة الجمعيةبشكل لا التنفيذي معاملة المدير  (1

 دون المساس بهجره.  لممارسة حقوقهالوقت الكافي اللازم  التنفيذي إعطاء المدير (2

 من أداء عمله في الوقت المحدد وفق ما جاء في ةظام العمل السعودي.  التنفيذي تمكين المدير  (3

في هذه  كنتما لم ، لــــــــيجب على المدير التنفيذي تنفيذ كافة التعليمات والأوامر الاادرة من رؤسائه على الوجه الأكم (4

 التعليمات ما يخالف النظام أو العقد أو الآداب العامة أو يعرضه للخطر. 

 .ةظم ومواعيد العمل احتراميجب على المدير التنفيذي  (2

يجب على المدير التنفيذي المحافظة على أموال وممتلكات الجمعية وحقوقها لدى الغير وخاصة تلك المسلمة إليه  (6

 . بالجمعية عملهمجال والتي يستخدمها في 

 الجمع بين العمل بالجمعية وأي عمل أخر إلا بهذن كتابي من صاحب الالاحية. التنفيذي لا يجوز للمدير  (7

يتعين على المدير التنفيذي المحافظة على أسرار العمل وعلى المعلومات التي قد تال إليه بحكم وظيفته حتى بعد  (8

 تركه الخدمة، وخاصة تلك التي من شهنها الإضرار بماالح الجمعية.  

أو ية ادــــــــمةت سواء كاب شخاية ــــــــوظيفته أو علاقاته في تحقيق أية مكاسالتنفيذي عدم استغلال على المدير  (9

 وية. ــــــــمعن
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: المستحقات المالية )الرواتب و 
ً
 والعلاوة والبدلات والمكافآت( الأجور سادسا

  للمدير التنفيذي من المجلس المشكلة بالترشيح، واعتماد مجلس الإدارة. الراتب الأساس ييتم تحديد  (1

 للأحكام الواردة  التنفيذي وكليجب دفع أجر المدير  (2
ً
مل ةظام الع فيمبلغ مستحق له بالعملة السعودية طبقا

 السعودي. 

 يستحق المدير التنفيذي راتبه  (3
ً
 لادي. ــــــــاية كل شهر ميــــــــويُاُرف في نه، من تاريخ مباشرته العمل اعتبارا

 وكا ،هي في عهدتهو ا الجمعية تمتلكه ومعدات في فقد أو إتلاف أو تدمير آلاتالتنفيذي  تسبب المديرإذا  (4
ً
ن ذلك ةاشئا

 عن قوة قاهرة، جاز  ،عن خطه منه أو مخالفته تعليمات صاحب الالاحية
ً
ولم يكن ةتيجة لخطه الغير أو ةاشئا

 للجمعية أن تقتطع من أجره وفق ما جاء في ةظام العمل السعودي. 

ة منه إلا في الحالات ــــــــة خطيــــــــة دون موافقــــــــوق خاصــــــــحق ذي لقاءــــــــالتنفي أجور المديرلا يجوز حسم أي مبلغ من  (2

 الواردة من ةظام العمل السعودي. 

أن تزيد نسبة المبالغ المحسومة على ةاف أجر المدير التنفيذي المستحق، ما لم يثبت  (في جميع الأحوال)لا يجوز  (6

يادة في الحسم على تلك النسبة، أو يثبت لديها حاجة المدير التنفيذي لدى هيئة تسوية الخلافات العمالية إمكان الز 

 مر. من ثلاثة أرباع أجره مهما كان الأ  التنفيذي أكثرعطى المدير وفي هذه الحالة الأخيرة لا يُ  أجره،إلى أكثر من ةاف 

م الوظيفي المعتمد للجمعية،علاوة سنوية  التنفيذي يستحق المدير (7
ّ
      ى ـــون قد أمضلمنح العلاوة أن يكويشترط  وفق السل

 تعيينه. على  نةس       

 ، حسب التعليمات المنظمة لذلك.يارف للمدير بدل ةقل شهري  (8

ع م ويارف على أساس قسط شهري  ،عن طريق الجمعية ما لم يوفر له السكن، بدل سكن المدير التنفيذيمنح يُ  (9

  الراتب، ويحدد مقدار البدل مجلس الإدارة.

من راتبه  %2أو  ،ريال عن اليوم الواحد 221 بمقدار ارف للمدير التنفيذي المنتدب داخل المملكة بدل اةتدابيُ  (11

 الأساس ي الشهري أيهما أقل. 

ريال عن اليوم الواحد  211 بمقدار يُارف للمدير التنفيذي المنتدب خارج المملكة العربية السعودية بدل اةتداب (11

 من راتبه الأساس ي الشهري أيهما أقل.  %11 أو

 كم من المدينة التي تقع في ةطاقها الجمعية. 121يجب ألا تقل مسافة الاةتداب عن  (12

 على الدرجة السياحية.  يُمنح (13
ً
 وإيابا

ً
نتدب تذكرة سفر ذهابا

ُ
 للمدير التنفيذي الم

 لــــــــنقه عن تكاليف الــــــــوجب تعويضالتنفيذي،  رــــــــعند عدم توفر رحلة جوية أو مطار بالمدينة المنتدب إليها المدي (14

نتدب إليها. 
ُ
 بما يُعادل قيمة أقرب مطار للمدينة الم

تدابه تعبئة ةموذج الاةتداب المعمول به لدى الجمعية التنفيذي يجب على المدير (12
ُ
ة
ُ
 .عند ا
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 ، وبتوصية من رئيسمجلس الإدارة وموافقة على أساس تقدير للمدير التنفيذي يكون منح المكافآت  (16

 المجلس، وذلك فق المعايير التالية:

 وجديته وتفاةيه في العمل. التنفيذي المدير نشاط وحيوية  -أ

  وحرصه على أوقات الدوام بالجمعية. مواظبته  -ب

 ومستوى اةتاجيته.ه للعمل المنوط به ــــــــدرجة إتقاة -ت

 الوظيفي السنوي.في تقييم الأداء  %92تحقيق درجة لا تقل عن  -ث

 مستوى ةجاحه في إدارة الجمعية وعلاقته مع منسوبي الجمعية. -ج

 مدى تحقيق الجمعية لمؤشرات الأداء التشغيلية للجمعية. -ح

 مدى الالتزام بتنفيذ الخطة التشغيلية السنوية للجمعية. -خ

 ةوعية المبادرات التطويرية التي يقدمها عن سير العمل بالجمعية. -د

  

 
ً
 والتأهيلالتدريب : سابعا

 تهدف سياسة التدريب في الجمعية بافه عامة إلى ما يلي:  (1

إلى درجة تمكنه من أداء واجبات لعمل على أفضل وجه ورفع كفاءته  التنفيذي لمديررفع مستوى الأداء ل -أ

 . الاةتاجية

 حديثة.  تقنياتلأتباع أسلوب جديد في العمل أو استعمال  التنفيذي تهيئة المدير -ب

 تحسين وتطوير البيئة الإدارية في الجمعية.  -ت

  التنفيذي ورفع قدرته القيادية. من خلال تههيل المدير الجمعيةتوطين التدريب في  -ث

قته أو الالتزام برد كافة ما صرف عليه وأةف ،عمل لدى الجمعية فترة تعادل فترة التدريببال التنفيذي يلتزم المدير (2

ع ةظام العمل م ارضــــــــبما لا يتعو  ،الجمعية على تدريبه خلال فترة التدريب عن المدة التي لم يقضها بالعمل في الجمعية

 السعودي. 

ون ذلك ضمن من واجبات العمل سواء داخل أو خارج أوقات الدوام الرسمي  ويك التنفيذي يعتبر التدريب للمدير (3

 إطار الخطة المرسومة من قبل صاحب الالاحية بالجمعية. 

 ن طريق العمل بقادعن طريق حضور دورات تدريبية أو ةدوات متخااة أو ع التنفيذي يكون التدريب للمدير (4

 ارجها. سواء داخل المملكة أو خ على المهارات والتقنيات التي تحتاجها الجمعيةبحيث يكون التدريب ، اكتساب الخبرة

افقة مجلس ، وبمو التحايل العلمي والتدريب وتحفزه على ذلكو  رفع التههيل على التنفيذي تشجع الجمعية المدير (2

 جميع المااريف اللازمة داخل المملكة أو خارجها المتعلقة بالعملية التدريبية. تحمّل لجمعية الإدارة يمكن ل

 مجلس الإدارة أو من يفوضه اللوائح الداخلية لتدريب الموظفين وتطوير كفاءتهم ومااريف وبدلات التدريب.  يعتمد (6
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ً
 ساعات العمل: ثامفا

كون  يومي الجمعة تو  ،تكون أيام العمل خمسة أيام في الأسبوع ،فيما لا يتعارض مع أحكام ةظام العمل السعودي (1

فـض إلـى (41)ويكون الحد الأدنى لساعات العمل ، والسبت أيام الراحة الأسبوعية
ُ
خ
ُ
ساعات  (6) ساعة فـي الأسـبوع ت

 خ
ً
 .لال شهر رمضان المباركيوميا

تحديد أوقات بداية ونهاية الدوام الرسمي وفق ما تقتضيه  لمجلس الإدارةمع عدم الإخلال بنظام العمل السعودي يجوز  (2

 مالحة العمل بالجمعية.  

 إذا تطلب الأمر ذلك.لعمل في غير ساعات العمل الرسمية قر اأن يحضر لمالتنفيذي يتعين على المدير  (3

كما يجوز التكليف بالعمل في أيام العطلات الأسبوعية  ،للاحتياجاتيجوز التكليف بالعمل خارج وقت الدوام وفقا  (4

تمد مجلس ، ويعالعملحاجة على  بناءو  السنوية للجمعية، في الميزاةيةالمالية   الاعتماداتوذلك ضمن  ،والأعياد الرسمية

 .ديد ساعاته والأيام اللازمة لذلكالتكليف بالعمل الإضافي وتح الإدارة التعليمات المنظمة لمها

 وفق الآتي: ساعات العمل الإضافيةيتم تحديد  (2

لتي عملها ا في أيام العمل الرسمية يمنح المكلفون بالعمل الإضافي أجرا إضافيا يعادل الراتب العادي للساعات  -أ

 .241تقسيم   (1الراتب الشهري * )بطريقة  وتحتسب قيمة أجر الساعة  ،في ايام العمل الرسمية

من الراتب العادي (%2،1 )في أيام الإجازات الأسبوعية يمنح المكلفون بالعمل الإضافي أجرا إضافيا يعادل -ب

  .241تقسيم  (21،1 *الراتب الشهري ) بطريقة للساعات التي عملها وتحسب قيمة أجر الساعة

في أيام إجازات الأعياد يمنح المكلفون بالعمل الإضافي أجرا إضافيا يعادل ضعف الراتب العادي للساعات التي  -ت

 . 241تقسيم   (2الراتب الشهري * )بطريقة  عملها وتحتسب قيمة أجر الساعة

 في الحالات الآتية: بالعمل الإضافي تكليف المدير التنفيذييجوز لااحب الالاحية  (6

 ، وسموالاستعداد للم، والاستعداد للبيع ،أعمال الجرد السنوي، وإعداد الميزاةية، والتافية، وقفل الحسابات -أ

 في السنة.
ً
 بشرط ألا يزيد عدد الأيام التي يشغل فيها المدير التنفيذي على ثلاثين يوما

 ف.ــــــــإصلاح ما نشه عنه، أو تلافي خسارة محققة لمواد قابلة للتلإذا كان العمل لمنع وقوع حادث خطر، أو  -ب

 .يتطلب اةجازه بقاد مواجهة ضغط عمل غير عادي التكليفإذا كان  -ت

 الأعياد والمواسم والمناسبات الأخرى والأعمال الموسمية التي تحدد بقرار من مجلس الإدارة. -ث

ت العمل الفعلية على عشر ساعات في اليوم، أو ستين ساعة لا يجوز في جميع الحالات المتقدمة أن تزيد ساعا -ج

 في الأسبوع. 
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ً
 الإجازات :تاسعا

1)  
ً
ويجوز له  ،وتكون الإجازة مدفوعة الأجر ،يستحق المدير التنفيذي عن كل عام إجازة سنوية ميلادية مدتها ثلاثون يوما

بعد موافقة صاحب الالاحية تجزئة رصيد إجازته إلى ثلاث مرات خلال العام الواحد بحيث لا تقل مدة كل إجازة عن 

لى ع ،كما يجوز له الحاول على إجازة عرضية متقطعة لا تزيد مدتها عن خمسة أيام في السنة ،خمسة أيام متالة

التمتع بإجازته السنوية إذا لم يكمل ستة أشهر متواصلة من تاريخ  ولا يحق له ،أن تحتسب من رصيد إجازته السنوية

 مباشرته العمل لدى الجمعية. 

 عن  (2
ً
 عوضا

ً
 ةقديا

ً
يجب أن يتمتع المدير التنفيذي بإجازته في سنة استحقاقها ولا يجوز النزول عنها أو أن يتقاض ى بدلا

 الحاول عليها أثناء خدمته. 

 منها إلى السنة التالية صاحب الالاحية أن يؤجل إجازته السنوية أوللمدير التنفيذي بموافقة يجوز  (3
ً
إذا تطلب  ،أياما

 الأمر ذلك.

دة لمإذا اقتضت ظروف العمل ذلك  استحقاقهالااحب الالاحية حق تهجيل إجازة المدير التنفيذي بعد نهاية سنة  (4

 
ً
ب الحاول على موافقة المدير التنفيذي التهجيل وج إذا اقتضت ظروف العمل استمرار، و لا تزيد على تسعين يوما

 على ألا يتعدى التهجيل نهاية السنة لتالية لسنة استحقاق الإجازة. على التهجيل،  كتابة

ك بالنسبة وذل ،لها استعمالهللمدير التنفيذي الحق في الحاول على أجرة عن أيام الإجازة المستحقة إذا ترك العمل قبل  (2

 ،ة بنسبة ما قضاه منها في العمل كما يستحق أجرة الإجازة عن أجزاء السن، إجازته عنهادة التي لم يحال على ملل

 لعمل. ل هويحتسب الأجر على أساس أخر أجر كان يتقاضاه المدير عند ترك

 للمدير التنفيذي الحق في إجازة بهجر كامل في الأعياد والمناسبات التي يحددها مجلس الإدارة.   (6

الة أيام لمناسبة زواجه أو في ح خمسةو  ،في حالة ولادة مولود له ثلاثة أيام ق في إجازة بهجر لمدة للمدير التنفيذي الح (7

  ،وفاة زوجه أو أحد أصوله أو فروعه
ُ
 قدم الوثائق المؤيدة للحالات المشار إليها.  على أن ت

 بما للمدير التنفيذي الحق في الحاول على إجازة بهجر لا تقل مدتها عن عشرة أيام ولا  (8
ً
تزيد على خمسة عشر يوما

شترط ويُ  ،ضحى وذلك لأداء فريضة الحج لمرة واحدة طوال مدة خدمته إذا لم يكن أداها من قبلفيها إجازة عيد الأ 

 سنتين متالتين على الأقل.    بالجمعيةقد أمض ى في العمل  التنفيذي هذه الإجازة أن يكون المدير لاستحقاق

هدية الحق في إجازة بهجر كامل لت بالاةتسابموافقة صاحب الالاحية لإكمال دراسته  للمدير التنفيذي الحاصل على (9

عن سنة معادة  الامتحاةاتإما إذا كان  ،الفعلية الامتحاةاتتحدد مدتها بعدد أيام  ،عادةعن سنة غير مُ  اتالامتحاة

 نفيذيالمدير التأن يطلب من  الالاحية، ولااحب الامتحاةاتفيكون للمدير التنفيذي  الحق في إجازة دون أجر لأداء 

طلب التنفيذي أن يتقدم بوعلى المدير  للامتحاةات، وكذلك ما يدل على أدائه  ، تقديم الوثائق المؤيدة لطلب الإجازة

 على الأقلالإجازة قبل م
ً
م مع عد الامتحاةاتد لم يُؤ ، ويُحُرم  من أجر هذه الإجازة إذا ثبت أةه وعدها بخمسة عشر يوما

 .  القاةوةيةالإخلال بالمسائلة 

 الأولى (11
ً
عن الستين  وبثلاثة أرباع الأجر ،للمدير التنفيذي الذي يثبت مرضه الحق في إجازة مرضية بهجر عن الثلاثين يوما

 التالية
ً
  ،يوما

ً
 ،سواءً كاةت هذه الإجازة متالة أم متقطعة، التي تلي ذلك خلال السنة الواحدةودون أجر للثلاثين يوما

 ويُقُاد بالسنة الواحدة  السنة التي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضية. 
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الحق في إجازة طارئة مدفوعة الأجر لفترة لا تتجاوز خمسة أيام في السنة تبدأ ببداية العام الميلادي التنفيذي للمدير  (11

تلك الإجازة  على ألا تزيد ،رئيس المباشروذلك ةظرا للظروف التي يقدرها ال ،وتسقط جميعا أو ما تبقى منها بنهاية العام

 وعلى المدير تقديم ما يثبت حاجته إلى تلك الإجازة عند عودته.  ،عن ثلاثة أيام في المرة الواحدة

على ألا يخل ذلك بحقه في تهجيل الأيام المتبقية من إجازته للسنة  التنفيذي يجوز في حالات الضرورة قطع إجازة المدير (12

 التالية فقط. 

دير قد إذا ثبت  أن المو  ،ا أن يعمل لدى صاحب عمل آخرهأثناء تمتعه بإجازته المناو  عليالتنفيذي  يجوز للمدير لا (13

 يتم تطبيق ما ينص عليه ةظام العمل بهذا الخاو .  فخالف ذلك 

 التالي: وفق عليه ةظام العمل إجازة مرضيه حسب ما ينص  المدير التنفيذييستحق  (14

a.  بهجر كامل.  الأولى الثلاثون يوماتكون 

b.  ثلاثة أرباع الأجر.  بالستون يوما التالية تكون 

c.  دهــــــــكامل رصي استنفاذأو انهاء خدماته بعد  المدير التنفيذي استمرار يحدد مجلس الإدارة مدىوبعد ذلك 

 من الإجازات العادية. 

d. بعد  ،على تقرير من الجهة الطبية المختاة التي تحددها الجمعية س او ةائبه الإجازة المرضية بناءيعتمد الرئي

 توقيع الكشف الطبي على المريض وإحضار تقرير من الطبيب المختص . 

 

 عاشر 
ً
 قواعد التأدرب:: ا

 : التسلسل التالي، ذيــــــــا على المدير التنفيــــــــة بالجمعية توقيعهــــــــالتهديبية التي يجوز لااحب الالاحي تهخذ الإجراءات

ويطلب منه  رتكبهاايشار فيه إلى المخالفة التي  ،من قبل رئيسه التنفيذي التنبيه: وهو تذكير شفهي يوجه إلى المدير (1

 التقيد بالنظام والقيام بواجباته على وجه صحيح. 

وإلى  ،الفةلفت ةظره إلى المخ تتطلبمخالفة  ارتكابهفي حالة التنفيذي الإةذار الكتابي : وهو كتاب يوجه إلى المدير  (2

 المخالفة أو تكرارها.  استمرارإمكان تعرضه لجزاء أشد في حالة 

 يتراوح بين اجر يوم كامل وأجر خمسة أيام عن المخالفة الواحدة.   التنفيذي الغرامة: وتكون بحسم جزء من أجر المدير (3

من ممارسة عمله مدة من الزمن دون أن يتقاض ى عنها أجر  التنفيذي الإيقاف عن العمل دون أجر : وهو منع المدير (4

 ويفرض هذا الجزاء من يوم إلى خمسة أيام.  ، أو تعويض

 من صاحب الالاحية.  معتمدةالحرمان من العلاوة أو تهجيلها لمدة لا تزيد على سنة متى كاةت  (2

  من صاحب الالاحية. معتمدةتهجيل الترقية مدة لا تزيد على سنة متى كاةت  (6

ناو  مخالفة من المخالفات الم ارتكابهبسبب  التنفيذي الفال من الخدمة مع المكافهة : ويعتبر إنهاء خدمة المدير (7

 لا تمنع صرف كامل المكافهة المستحقة عن مدة خدمته حسب ةظام العمل.  والتي  ،عليها

 ذا اللائحة أو في ةظام العمل.  غير وارد في ه التنفيذي جزاءً لا يجوز لااحب الالاحية أن يوقع على المدير  (8

لا يجوز تشديد الجزاء في حالة تكرار المخالفة إذا كان قد اةقض ى على المخالفة السابقة مائة وثماةون يوما من تاريخ  (9

 الجزاء عليه عن تلك المخالفة.   التنفيذي بتوقيعإبلاغ المدير 
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 بالجمع، يةت الجمعآرتكبه خارج منشلا يجوز توقيع جزاء تهديبي على المدير التنفيذي لأمر ا (11
ً
ية أو ما لم يكن متالا

التنفيذي عن المخالفة الواحدة غرامة تزيد قيمتها عن أجرة  على المديركما لا يجوز أن يوقع  ، فيهابهصحاب الالاحية 

أن تقتطع من أجره وفاءً للغرامات التي توقع  ولا، دةــــــــــــالواحة ــــــــد على المخالفــــــــولا توقيع أكثر من جزاء واح ،أيامخمسة 

 .دــــــــالواحر ــــــــة أيام في الشهــــــــعليه أكثر من أجر خمس

 تزيد مدة إيقافه عن العمل دون أجر على خمسة أيام في الشهر. يجب ألا  (11

لا يجوز توقيع جزاء تهديبي على المدير التنفيذي إلا بعد إبلاغه كتابة بما نسب إليه واستجوابه وتحقيق دفاعه وإثبات  (12

ويجوز أن يكون الاستجواب شفاهه في المخالفات البسيطة التي لا يتعدى ، الخا ذلك في محضر يودع في ملفه 

 تطاع ما لا يزيد على أجر يوم واحد ، على أن يثبت ذلك في المحضر.  الجزاء المفروض على مرتكبها الإةذار أو الغرامة باق

 فيرسل البلاغي بقرار توقيع الجزاء عليه كتابةالتنفيذ يبلغ المديريجب أن  (13
ً
 ، فإذا امتنع عن الاستلام أو كان غائبا

ق حو للمدير التنفيذي ، لامــــــــالاست امتناعاهدين عن ــــــــاو اخذ توقيع شمسجل على عنواةه المبين في ملفه بكتاب 

 ــــــــة عشر يومــــــــالاعتراض على القرار الخا  بتوقيع الجزاء عليه خلال خمس
ً
  من تاريخ (عدا أيام العطل الرسمية)، ا

 ا تضمنهوفق م ،الخلافات العمالية ةإلى هيئة تسوي تراضــــــــه، ويقدم الاعــــــــإبلاغه بالقرار النهائي بإيقاع الجزاء علي

  ةظام العمل السعودي. 

 حجم المخالفة المرتكبة. الجزاء الموقع على المدير مع  أن يتناسبيجب  (14

 لا يعتد بالجزاء ما لم يتم اعتماده من قبل مجلس الإدارة عدا التنبيه الشفهي.  (12

قوبات فيكتفي بتوقيع العقوبة الأشد من بين الع ،يشكل أكثر من مخالفة التنفيذي إذا كان الفعل الذي أرتكبه المدير (16

 المقررة لها. 

مع بيان أسمه ومقدار أجره ومقدار الغرامة ، على المدير التنفيذي في سجل خا  يجب كتابة الغرامات التي توقع (17

 وسبب توقيعها وتاريخ ذلك. 

 

 مل والخدمات الصحية والاجتماعيةمخاطر وإصابات الع: الحاد  عشر

 على الجمعية توفير بيئة آمنة ومحفزة على العمل.  (1

يطبق بحق المدير التنفيذي في شهن إصابات العمل والإمراض المنهية أحكام فرع الأخطار المهنية من ةظام التهمينات  (2

 الاجتماعية . 
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 عمل المدرر التففيي انتهاء عقد  :الثاني عشر

 ينتهي عقد العمل في أي من الأحول المناو  عليها من ةظام العمل السعودي.  (1

إذا كان العقد غير محدد المدة جاز لأي من طرفيه إنهاؤه بناءً على سبب مشروع يجب بياةه بموجب إشعار يوجه إلى  (2

 الطرف الآخر كتابة قبل الإن
ً
 ، ولا يإذا كان أجر المدير التن، هاء بمدة لا تقل عن ثلاثين يوما

ً
قل عن فيذي يدفع شهريا

 
ً
 . عدا ذلكخمسة عشر يوما

 إذا  (3
ُ
ةهي العقد لسبب غير مشروع كان للطرف الذي أصابه ضرر من هذا الإنهاء الحق في تعويض تقدره هيئة تسوية أ

 فيه ما لحقه من أضرار مادية وأدبية حالة واحتمالية وظروف الإنهاء.  يراعىو العمالية، الخلافات 

لبات وينظر في هذه الط، ته إلى العملفال من عمله بغير سبب مشروع أن يطلب إعاددير التنفيذي اذا يُ يجوز للم (4

 وفق أحكام ةظام العمل ولائحة المرافعات أمام هيئات تسوية الخلافات العمالية.  

 لا ينقض ي عقد العمل بوفاة صاحب الالاحية، ما لم تكن شخايته قد  (2
ً
نتهي لكنه يو  ،في إبرام العقد وردت ةاا

بوفاة المدير التنفيذي أو بعجزه عن أداء عمله ، وذلك بموجب شهادة طبية معتمدة من الجهات الصحية المخولة أو 

 صاحب الالاحية.   يحددهمن الطبيب المخول الذي 

ردة الا يجوز لااحب الالاحية فسخ العقد دون مكافهة أو إشعار المدير التنفيذي أو تعويضه إلا في الحالات الو  (6

 شريطة أن تتاح الفرصة  للمدير التنفيذي لكي يبدي أسباب معارضته للفسخ.  ،من ةظام العمل ( 81 )بالمادة 

، مع احتفاظه بحقوقه النظامية كلها في أي من الحالات الواردة لتنفيذي أن يترك العمل دون إشعاريحق  للمدير ا (7

 من ةظام العمل.( 81 )بالمادة 

بسبب المرض، قبل استنفاذه المدد المحددة للإجازة حية إنهاء خدمة المدير التنفيذي لا يجوز لااحب الالا  (8

 وللمدير التنفيذي الحق في أن يطلب وصل إجازته السنوية بالمرضية.  ،المناو  عليها في ةظام العمل

 ماةة.   رف أو الأ قوبة عن جريمة مخلة بالشيه بافة نهائية، وذلك عحكم عليُنهى عقد المدير التنفيذي حال صدور  (9

وفي  ،ستلاممع توضيح تاريخ الا  باستلامهويوقع المرسل إليه  ،في مقر العمل التنفيذي أن يتم تسليم الإخطار  للمدير (11

 في العمل.  لائهــــــــــــــــإثبات الواقعة في محضر رسمي يوقع عليه اثنان من زمفيتم عن الاستلام  امتناعهحالة 

عمله ومسمى  اةتهاءيسلم للمدير عند انهاء خدمته شهادة من واقع ملف خدمته مبينا بها تاريخ التحاقه بالعمل وتاريخ  (11

ة عمل ةموذج شهاد)وذلك في ميعاد أقااه أسبوع من تاريخ طلبه لها ، الممنوحة له والامتيازاتالوظيفة والأجر 

 . (خدمة
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 تاريخ اصدار هيه اللائحة :
افق 0445/ 11/  18  م   و يعمل لمدة عام من تاريخه . 1113/ 18/  14هـ  المو

 

 

 المدرر التففيي خدمة مكافأة نهارة  ر:الثالث عش

 مع مراعاة ما ورد في "الثاني عشر" من هذه اللائحة تكون مكافهة نهاية خدمة المدير التنفيذي وفق الآتي:

إذا اةتهت علاقة العمل وجب على الجمعية أن تدفع إلى للمدير التنفيذي مكافهة عن مدة خدمته تحسب على أساس  (1

، ويتخذ الأجر هر عن كل سنة من السنوات التاليةولى، وأجر شأجر ةاف شهر عن كل سنة من السنوات الخمس الأ 

 لحساب المكافهة، ويستحق المدير التنفيذي مكافهة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل. 
ً
 الأخير أساسا

لا تقل مدتها  خدمةإذا كان اةتهاء علاقة العمل بسبب استقالة المدير التنفيذي يستحق في هذه الحالة ثلث المكافهة بعد  (2

ية خمس سنوات متتال عن هــــــــا إذا زادت مدة خدمتــــــــس سنوات، ويستحق ثلثيهــعن سنتين متتاليتين، ولا تزيد عن خم

 ويستحق المكافهة كاملة إذا بلغت مدة خدمته عشر سنوات فهكثر.  ،ولم تبلغ عشر سنوات

س الإدارة ، واعتماد مجلتركه للعمل ةتيجة لقوة قاهرة خارجه عن إرادته يستحق المدير التنفيذي المكافهة كاملة في حالة (3

 . لذلك

اريخ من ت ،على الأكثر ،حقوقه خلال أسبوع المدير التنفيذي وجب على الجمعية دفع أجره وتافية إذا اةتهت خدمة (4

ى الجمعية تافية حقوقه كاملة هو الذي أةهى العقد، وجب عل ، أما إذا كان المدير التنفيذيالتعاقديةاةتهاء العلاقة 

خلال مدة لا تزيد على أسبوعين، ولااحب الالاحية أن يحسم أي دين مستحق له بسبب العمل من المبالغ المستحقة 

 للموظف. 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة

 ه 1442/  18/12(  وتاريخ   41باجتماع مجلس الادارة رقم  )(  لائحة تنظيم عمل المدير التنفيذيتم اعتماد ) 

 

 

 والله الموفق،،،

  



 

 14  
 

 

 

 


