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 آلية تعيين المدير التنفيذي وشؤونه الوظيفية

 أولًا/ مهام المدير التنفيذي:  
 توń اŭدير التنفيذي آعمال إدارية كافة ومنها على وجه اŬصوص: ي

 بعد اعتمادها. ا  وفق مستوē۶ا انط٘قا من السياسة العامة وأهدافها ومتابعة تنفيذه  رسم خطط اŪمعية  .1
ٗ تتعارض مع أحكام النظام وال٘ئحة التنفيذية وهذه ال٘ئحة   رسم أسس ومعايū Śوكمة اŪمعية .2

 وإشراف على تنفيذها ومراقبة مدى فاعليتها بعد اعتمادها. 
ϥعماŮا وŢقيق أهدافها ومتابعة   إعداد اللوائح إجرائية والتنظيمية ال٘زمة الŖ تضمن قيام اŪمعية .3

 تنفيذها بعد اعتمادها. 
 ولوائحها وقراراēا وتعليماēا وتعميمها.   تنفيذ أنظمة اŪمعية  .4

 من الŐامج واŭشروعات واŭوارد والتجهيزات ال٘زمة.   توفŚ احتياجات اŪمعية  .5

 وآليات تفعيلها.   اقŗاح قواعد استثمار الفائض من أموال اŪمعية  .6

اŪمعية  .7  ĺمنسو أداء   śسŢ على  تنعكس   Ŗال والتدريبية  التطويرية  والŐامج  اŬطط  وتنفيذ   رسم 
 وتطويرها.  

وتضمن تقدŉ العناية ال٘زمة   رسم سياسة مكتوبة تنظم الع٘قة مع اŭستفيدين من خدمات اŪمعية  .8
 Ůم وإع٘ن عنها بعد اعتمادها.  

وفق النماذج اŭعتمدة من الوزارة والتعاون Ŀ إعداد   رة ۲لبيا۵ت واŭعلومات عن اŪمعيةاتزويد الوز  .9
التتبعية والسنوية بعد عرضها على ůلس إدارة واعتمادها وŢديث بيا۵ت اŪمعية بصفة   التقارير 

 دورية. 

Đلس إدارة مع Ţديد ص٘حياēم ومسؤولياēم   الرفع بŗشيح أũاء كبار اŭوظفĿ ś اŪمعية  .10
 . اŪمعية  ل٘عتماد، واٗرتقاء şدمات



 

 
 

 

  

ووضع اŭؤشرات لقياس آداء واųٗازات فيها على مستوى اŬطط   متابعة سŚ أعمال اŪمعية  .11
 واŭوارد والتحقق من اšاهها Ŵو آهداف ومعاŪة اŭشك٘ت وإŸاد اūلول Ůا. 

وفقا للمعايŚ اŭعتŐة Ťهيدا    معيةمشاركته Ŀ إعداد التقارير اŭالية ومشروع اŭوازنة التقديرية للج .12
 ٗعتمادها.  

 ورفعه ٗعتماده.   إعداد التقوŉ الوظيفي للعاملĿ ś اŪمعية .13

14.   Ŀ العمل Śاصة بسŬمعيةإصدار التعاميم والتعليمات اŪا . 

توŅ أمانة ůلس إدارة وإعداد جدول أعمال اجتماعاته وكتابة Űاضر اŪلسات والعمل على  .15
 تنفيذ القرارات الصادرة عنه. 

 كافة وتقدŉ تقارير عنها.   إشراف على آنشطة واŭناسبات الŖ تقوم đا اŪمعية .16

كافة توضح اųٕازات واŭعوقات وسبل ع٘جها وتقدŻها   إعداد التقارير الدورية ٓعمال اŪمعية .17
 Đلس إدارة ٗعتمادها. 

 أي مهام أخرى يكلف đا من قبل ůلس إدارة ů Ŀال اختصاصه.  .18

 ۴نياً/ للمدير التنفيذي Ŀ سبيل اųاز المهام المناطة به الص٘حيات اّتية:  
 أو دورات او ز۶رات  أو لقاءات أو مناسبات  حضور  أو  đا خاصة أعمال Ĕٕاء   اŪمعية منسوĺ انتداب .1

ٗ   على   السنة  Ŀ  شهرا  يتجاوز   ٗ  وŠا  العمل  مصلحة  تقتضيه  ما   وحسب  غŚها  عن   اŭتصلة   ا۶ٓم  تزيد   أ
 . أ۶م عشرة

 إدارة   Đلس  والرفع   أعماŮم  ومتابعة  عقودهم  وإعداد  Ū۲معية  ال٘زمة  البشرية  اŭوارد  تعيś  قرارات  متابعة .2
 .  ل٘عتماد  اٗستقاٗت  وقبول  وإلغائها   العقود   بتوقيع 

 .  آداء  تقارير  اعتماد .3
 .  اŭعتمدة  اŬطط  وفق   اŪمعية  مستوى  على   وآنشطة  الŐامج   Ŧيع   لتنفيذ  اŭوظفś   تكليف   للمدير .4
 .إدارة  ůلس  موافقة  بعد  كافة  اŪمعية  منسوĺ  إجازات  اعتماد .5



 

 
 

 
   

 .  له  اŭمنوحة   الص٘حيات  وفق آقسام  رؤساء  ص٘حيات  تفويض .6
   العمل:  إدارة  ůلس  من   اŭعتمدة   Ū۲معية   العمل   تنظيم  ٗئحة  مواد  تطبيق .7

 ۴لثاً/ ع٘قات العمل: 
 .  اŪمعية  إدارة ůلس  قبل من ٗئق بشكل  اŭدير  معاملة .1
  . ϥجره  اŭساس   دون   حقوقه  ŭمارسة ال٘زم  الكاĿ  الوقت  اŭدير  إعطاء .2
3. śكŤ  ديرŭعمله   أداء من ا   Ŀ دد   الوقتƄجاء   ما  وفق  ا   Ŀ  السعودي  العمل   نظام  . 
 ما   آكمل   الوجه   على   رؤسائه   من   الصادرة  وآوامر  التعليمات   كافة  تنفيذ   التنفيذي  اŭدير  على   Ÿب  .4

Ń  يكن Ŀ   الف ما  التعليمات   هذهź  للخطر  يعرضه   أو العامة  اّداب  أو   العقد  أو   النظام . 
 ومواعيد   نظم  على   اƄافظة  بذلك   ويقصد العمل  ومواعيد   نظم  احŗام  التنفيذي  اŭدير  على   Ÿب  .5

 . واŭستقبلية  اūالية  العمل
 تلك  وخاصة الغŚ  لدى   وحقوقها  اŪمعية  وŲتلكات   أموال  على   اƄافظة  التنفيذي  اŭدير  على   Ÿب  .6

 . عمله  Ŀ يستخدمها  والŖ   إليه  اŭسلمة
ٗ  أخر  عمل   وأي   Ū۲معية  العمل  بś  اŪمع  للمدير  Ÿوز  ٗ .7  . الص٘حية  صاحب   من   كتاϥ   ĺذن   إ
8. śدير  على  يتعŭافظة  التنفيذي   اƄعلومات   وعلى  العمل  أسرار على  اŭا   Ŗكم إليه تصل  قد   الŞ  

 .  اŪمعية  Šصال   إضرار  شأĔا  من الŖ  تلك  وخاصة  اŬدمة،   تركه  بعد   حت  وظيفته
 .معنوية أم  كانت   مادية شخصية  مكاسب  أية Ţقيق Ŀ   ع٘قاته  أو  وظيفته يستغل  أٗ  اŭدير   على .9

 رابعًا/ الشروط الŸ Ŗب أن تتوفر Ŀ التقدم لشغل وظيفة المدير التنفيذي: 
 . اŪنسية  سعودي  يكون  أن .1
 . شرعا اŭعتŐة  آهلية  كامل  يكون   أن .2
3.  ٗ  .  عام(  25)   عن   عمره يقل  أ
 . إداري  العمل  Ŀ   سنوات(  3)   عن  تقل  ٗ  ة خŻ  Őتلك  أن .4



 

 
 

 
 

5.  ٗ  . بكالوريوس  عن شهادته  تقل  أ
 . ترشيحه  بعد  اŪمعية  ٕدارة متفرغًا  يكون  أن .6

 :  خامسًا/ آلية توظيف المدير التنفيذي

بر۱سة رئيس ůلس إدارة أو آمś العام   تشكيل Ūنة إعداد معايŚ اختيار وترشيح مدير اŪمعية  .1
 وعضوية 

2. ů هل اٗختصاص. لمن أعضاءϥ س إدارة واٗستعانة 
وموقع اŪمعية اٗلكŗوň مع إيضاح   إع٘ن عŐ وسائل التواصل اٗجتماعي اŬاصة Ū۲معية .3

 الشروط واŭزا۶ للوظيفة. 

 ا. Ţديد فŗة إع٘ن زمنيً  .4

đا السŚ الذاتية للمتقدمś وصور عن اŭؤه٘ت العلمية   ا استقبال طلبات التقدم لوظيفة اŭدير مرفقً  .5
 والشهادات اŭهنية وشهادات اŐŬة والو۴ئق اŭعززة للمهارات والقدرات القيادية عŐ اŻٗيل فقط.  

 يرُسل ŭقدم الطلب إشعار الكŗوň يفيد وصول طلبه.  .6
 اŭشكلة.   Ţديد موعد اŭقابلة وإجراء اٗختبارات اŭقننة من قبل اŪمعية .7

 فرز النتائج وإعĔ٘ا.  .8

 اعتماد ترشيحه بقرار إداري من ůلس إدارة اللجنة.  .9

 رفع مصوغات ترشيحه للوزارة للموافقة حسب النظام.  .10

11.   .śنظام التأمينات اٗجتماعية بعد حصوله على موافقة الوزارة على التعي Ŀ ديرŭتسجيل ا 
źضع اŭدير التنفيذي لفŗة اختبار مدēا ث٘ثة أشهر وٗ Ţتسب منها فŗات إجازات فيما  .12

عدا إجازات آعياد أو أي غياب آخر ۲ستثناء أ۶م الراحة آسبوعية إذا وقعت خ٘ل فŗة 
 ثناء اٗختبار وتبدأ مدة اٗختبار من ۳ريخ مباشرة العمل الفعلية فإذا Ń يثبت ص٘حية اŭوظف أ

 



 

 
 

 

 

وعند ثبوت  مكافأة،دون أي تعويض أو    هذه اŭدة Ÿوز إĔاء خدمته خŮ٘ا من جانب اŪمعية
  Ŀ دمةŬة التجربة ضمن مدة اŗتسب فŢ معيةص٘حيته للعملŪا . 

   للمدير  اŭالية   التعويضات   Ţديد  .13

 :  آجور / أولاً 

 من   الواردة  لٔحكام  طبقًا  السعودية ۲لعملة   له   مستحق   مبلغ وكل  التنفيذي   اŭدير  أجر  دفع   Ÿب  .1
 . السعودي  العمل  نظام

 . مي٘دي شهر  كل  Ĕاية  Ŀ   ويُصُرف   العمل   مباشرته ۳ريخ  من  اعتباراً  راتبه  التنفيذي   اŭدير  يستحق .2
 وكان  عهدته  Ŀ   هي   أو اŪمعية  Ťتلكها آٗت   تدمŚ  أو إت٘ف أو  فقد  التنفيذي Ŀ  اŭدير   تسبب  إذا .3

 ۵شئاً   أو  الغŬ   Śطأ نتيجة  يكن  وŃ   الص٘حية  صاحب  تعليمات   űالفته  أو   منه خطأ  عن  ۵شئًا  ذلك
 . السعودي  العمل  نظام  Ŀ جاء ما  وفق أجره من تقتطع  أن للجنة  جاز  قاهرة،   قوة  عن

 Ŀ إٗ  منه،  خطية   موافقة دون   خاصة   حقوق  لقاء  التنفيذي   اŭدير  أجور من مبلغ   أي   حسم   Ÿوز  ٗ .4
 . السعودي  العمل  نظام   من   الواردة   اūاٗت

 اŭستحق، التنفيذي  اŭدير  أجر   نصف   على اƄسومة  اŭبالغ   نسبة  تزيد   أن(  آحوال  Ŧيع  Ŀ)   Ÿوز  ٗ .5
 يثبت  أو النسبة،  تلك  على   اūسم  Ŀ   الز۶دة  إمكان العمالية  اŬ٘فات  تسوية   هيئة  لدى يثبت  Ń ما

 اŭدير  يعُُطى  ٗ آخŚة  اūالة   هذه  وĿ   أجره، نصف  من أكثر  إń  التنفيذي   اŭدير  حاجة لديها
 . آمر  كان   مهما  أجره  أر۲ع  ث٘ثة  من   أكثر  التنفيذي

 .السعودي   العمل   نظام  من جاء ما  Ū۲معية  التنفيذي   اŭدير  أجر من جزء  اقتطاع  عند   يرُاعى .6

 ا/ الرواتب:  ۴نيً 

 اŭنعقدة بر۱سة رئيس ůلس إدارة    الراتب آساسي Ţدده اŪمعية

 



 

 
 

 

 

 ا/ الع٘وة: ۴لثً   

ŭنح الع٘وة أن يكون قد   آساسي ويشŗطمن الراتب    ( %10بنسبة )• يستحق اŭدير ع٘وة سنوية 
 أمضى سنة على تعيينه. 

 ا/ البدلات:  رابعً 

 صرف للمدير بدل نقل شهري  .1

( لٔعزب Ŀ %10) ونسبة  ( للمتزوج  % 25)بنسبة  Żنح اŭدير بدل سكن Şد أعلى ث٘ثة شهور      .2
 العام ما Ń يوفر له السكن ويصرف على أساس قسط شهري مع الراتب. 

 خامسًا/ بدل الانتداب: 

 % 5ر۶ل عن اليوم الواحد أو  250يُُصرف للمدير التنفيذي اŭنتدب داخل اŭملكة بدل انتداب   . 1
 من راتبه آساسي الشهري أيهما أقل. 

ر۶ل عن  500يُصرف للمدير التنفيذي اŭنتدب خارج اŭملكة العربية السعودية بدل انتداب  . 2
 من راتبه آساسي الشهري أيهما أقل.   % 10اليوم الواحد أو  

 . اŪمعيةكم من اŭدينة الŖ تقع Ŀ نطاقها  Ÿ150ب أٗ تقل مسافة اٗنتداب عن   . 3

نتدب تذكرة سفر ذهاŻُ   ً۲نح للمدير . 4
ُ
ŭعلى الدرجة السياحية.  وإ۲۶ً التنفيذي ا  

عند عدم توفر رحلة جوية أو مطار ŭ۲دينة اŭنتدب إليها اŭدير وجب تعويضه عن تكاليف  . 5
نتدب إليها. 

ُ
ŭا يعُادل قيمة أقرب مطار للمدينة اŠ النقل 

 . اŪمعيةتعبئة Ŷوذج اٗنتداب اŭعمول به لدى    انتدابهŸب على اŭدير عند   . 6

 



 

 
 

 

 سادسًا/ المكافآت:  

ودرجة إتقانه   ومواظبته• يكون منح اŭكافآت على أساس تقدير ůلس إدارة لنشاط اŭدير وجده  
 للعمل اŭنوط به وإنتاجه وتفانيه Ŀ العمل وذلك بناء على توصية رئيس اĐلس أو ۵ئبه. 

 سابعًا/ التدريب والتأهيل: 

 عامة إń ما يلي:   ةبصف   ēدف سياسة التدريب Ŀ اŪمعية

رفع مستوى آداء لدى اŭدير إń درجة Ťكنه من أداء واجبات العمل على أفضل وجه ورفع كفاءته  •
 الوظيفية. 

 تباع أسلوب جديد Ŀ العمل أو استعمال آٗت حديثة.ēٕيئة اŭدير   •

 خاص.  وتدريبمنصب اŭدير Źتاج شغله إń إعداد  •

•   Ŀ وتطوير البيئة إدارية śسŢمعيةŪا. 

 من خ٘ل Ϧهيل اŭدير.  اŪمعيةوطś التدريب Ŀ  ت   •

 

فŗة تعادل فŗة التدريب أو اٗلتزام برد كافة ما صرف عليه   يلتزم اŭدير أن يعمل لدى اŪمعية . 1
Šا ٗ يتعارض   على تدريبه خ٘ل فŗة التدريب عن اŭدة الŃ Ŗ يقضها ۲لعمل Ŀ اŪمعية  وأنفقته اŪمعية

 مع نظام العمل السعودي. 

يعتŐ التدريب ۲لنسبة للمدير من واجبات العمل سواء داخل أو خارج أوقات الدوام الرũي  . 2
 . Ū۲معيةويكون ذلك ضمن إطار اŬطة اŭرسومة من قبل صاحب الص٘حية  

يكون التدريب للمدير عن طريق حضور دورات تدريبية أو ندوات متخصصة أو عن طريق  . 3
العمل بقصد اكتساب اŐŬة Şيث يكون التدريب Ŀ أحد آجهزة اŭؤهلة سواء Ŀ داخل اŭملكة أو 

 خارجها. 



 

 
 

 

 

Ŧيع  اŭدير على التحصيل العلمي والتدريب وŢفزه على ذلك وتتحمل اŪمعية   تشجع اŪمعية . 4
 اŭصاريف ال٘زمة داخل اŭملكة أو خارجها اŭتعلقة ۲لعملية التدريبية. 

يضع ůلس إدارة أو من يفوضه اللوائح الداخلية لتدريب اŭوظفś وتطوير كفاءēم ومصاريف  . 5
 وبدٗت التدريب. 

 ۴منًا/ ساعات العمل:  

ويكون فيما ٗ يتعارض مع أحكام نظام العمل السعودي تكون أ۶م العمل Ũسة أ۶م Ŀ آسبوع   .1
( ساعة فـي 40)العمل  اŪمعة والسبت أ۶م الراحة آسبوعية ويكون اūد آدŇ لساعات    يومي

 ا خ٘ل شهر رمضان اŭبارك للمسلمś. ساعات يوميً   6آسـبوع ţُفُـض إلـى 

مع عدم إخ٘ل بنظام العمل السعودي Ÿوز لصاحب الص٘حية Ţديد أوقات بداية وĔاية الدوام  .2
Ū۲ ي وفق ما تقتضيه مصلحة العملũمعيةالر  . 

يتعś على اŭدير أن Źضر للعمل Ŀ غŚ ساعات العمل الرũية Ŀ حالة اٗحتياج إليه حسب  .3
 حاجة العمل.  

كما Ÿوز التكليف ۲لعمل Ŀ أ۶م   ،ا ل٘حتياجاتŸوز التكليف ۲لعمل خارج وقت الدوام وفقً  .4
على ما تتطلبه   وبناءً Ŀ اŭيزانية    اٗعتمادات العط٘ت آسبوعية وآعياد الرũية وذلك ضمن  

القواعد اŬاصة بشروط التكليف ۲لعمل إضاĿ   مصلحة العمل، ويضع رئيس/ ۵ئب اŪمعية 
 وŢديد ساعاته وا۶ٓم ال٘زمة لذلك Ľ يعرض على ůلس إدارة ٗعتماده.  

ا يعادل ا إضافيً Ŀ أ۶م العمل الرũية Żنح اŭكلفون ۲لعمل إضاĿ أجرً  إضافية:ساعات العمل   .5
)الراتب    الساعة: الراتب العادي للساعات الŖ عملها Ŀ أ۶م العمل الرũية وŢتسب قيمة أجر  

 . 240تقسيم  (  1الشهري * 

 



 

 
 

 

 

الراتب   ( من%1,5) يعادل  ا  ا إضافيً Ŀ أ۶م إجازات آسبوعية Żنح اŭكلفون ۲لعمل إضاĿ أجرً  -
 . 240( تقسيم 1,50العادي للساعات الŖ عملها وŢسب قيمة أجر الساعة )الراتب الشهري *  

ا يعادل ضعف الراتب العادي ا إضافيً Ŀ أ۶م إجازات آعياد Żنح اŭكلفون ۲لعمل إضاĿ أجرً  -
 . 240تقسيم (  2للساعات الŖ عملها وŢتسب قيمة أجر الساعة )الراتب الشهري تقسيم *  

 Ÿوز لصاحب الص٘حية عدم التقيد ϥحكام نظام العمل السعودي Ŀ اūاٗت اّتية:  . 1

أعمال اŪرد السنوي، وإعداد اŭيزانية، والتصفية، وقفل اūسا۲ت واٗستعداد للبيع ťϥان űفضة   -أ 
ا Ŀ واٗستعداد للموسم بشرط أٗ يزيد عدد ا۶ٓم الŖ يشغل فيها اŭدير التنفيذي على ث٘ثś يومً 

 السنة.

إذا كان العمل ŭنع وقوع حادث خطر، أو إص٘ح ما نشأ عنه، أو تĿ٘ خسارة Űققة ŭواد قابلة - ب  
 للتلف. 

 إذا كان التشغيل بقصد مواجهة ضغط عمل غŚ عادي. -ج

 آعياد واŭواسم واŭناسبات آخرى وآعمال اŭوũية الŢ Ŗدد بقرار من ůلس إدارة.-د

وٗ Ÿوز Ŧ Ŀيع اūاٗت اŭتقدمة أن تزيد ساعات العمل الفعلية على عشر ساعات Ŀ اليوم، أو - هـ
 ستś ساعة Ŀ آسبوع. 

 ۳سعًا/ إجازات:  

يومً  . 1 إجازة سنوية مي٘دية مدēا ث٘ثون  التنفيذي عن كل عام  اŭدير  ا وتكون إجازة يستحق 
مدفوعة آجر وŸوز له بعد موافقة صاحب الص٘حية šزئة رصيد إجازته إń ث٘ث مرات خ٘ل العام 

 الواحد Şيث ٗ تقل مدة كل إجازة عن Ũسة أ۶م متصلة كما Ÿوز له اūصول على إجازة عرضية

 



 

 
 

 

 

متقطعة ٗ تزيد مدēا عن Ũسة أ۶م Ŀ السنة على أن Ţتسب من رصيد إجازته السنوية وٗ Źق له   
 . اŪمعيةالتمتع ϵجازته السنوية إذا Ń يكمل ستة أشهر متواصلة من ۳ريخ مباشرته العمل لدى  

Ÿب أن يتمتع اŭدير التنفيذي ϵجازته Ŀ سنة استحقاقها وٗ Ÿوز النزول عنها أو أن يتقاضى  . 2
 ا عن اūصول عليها أثناء خدمته.  عوضً  نقد۶ً بدًٗ 

ا منها إń السنة للمدير التنفيذي Šوافقة صاحب الص٘حية أن يؤجل إجازته السنوية أو أ۶مً  . 3
 التالية. 

إذا اقتضت   استحقاقها لصاحب الص٘حية حق Ϧجيل إجازة اŭدير التنفيذي بعد Ĕاية سنة   . 4
ا فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار التأجيل وجب ظروف العمل ذلك ŭدة ٗ تزيد على تسعś يومً 

لتالية لسنة استحقاق االتنفيذي كتابة على أٗ يتعدى التأجيل Ĕاية السنة    موافقة اŭديراūصول على 
 إجازة. 

للمدير التنفيذي اūق Ŀ اūصول على أجرة عن أ۶م إجازة اŭستحقة إذا ترك العمل قبل   . 5
Ůا وذلك ۲لنسبة إń اŭدة الŹ Ń Ŗصل على إجازته عنها كما يستحق أجرة إجازة عن أجزاء   استعماله

  Ŀ تسب آجر على أساس    العمل، السنة بنسبة ما قضاه منهاŹدير عند ترك آ وŭخر أجر كان يتقاضاه ا
 العمل. 

 للمدير التنفيذي اūق Ŀ إجازة ϥجر كامل Ŀ آعياد واŭناسبات الŹ Ŗددها ůلس إدارة.   . 6

دة مولود له وŨسة أ۶م ŭناسبة   أ۶م Ŀللمدير التنفيذي اūق Ŀ إجازة ϥجر ŭدة ث٘ثة   . 7 حالة وٗ
أو Ŀ حالة وفاة زوجه أو أحد أصوله أو فروعه على أن تقُُدم الو۴ئق اŭؤيدة للحاٗت اŭشار   زواجه،
 إليها.  

للمدير التنفيذي اūق Ŀ اūصول على إجازة ϥجر ٗ تقل مدēا عن عشرة أ۶م وٗ تزيد على  . 8
 Ũسة عشر يوماً Šا فيها إجازة عيد آضحى وذلك ٓداء فريضة اūج ŭرة واحدة طوال مدة خدمته إذا 



 

 
 

 

 

Ń يكن أداها من قبل ويُُشŗط ٗستحقاق هذه إجازة أن يكون اŭدير قد أمضى Ŀ العمل لدى 
 صاحب العمل سنتś متصلتś على آقل.   

اūق Ŀ   ۲ٗنتساب،للمدير التنفيذي اūاصل على موافقة صاحب الص٘حية ٕكمال دراسته   . 9
الفعلية إما إذا   اٗمتحانعن سنة غŚ مُُعادة Ţدد مدēا بعدد أ۶م    اٗمتحانإجازة ϥجر كامل لتأدية  

،   اٗمتحانعن سنة معادة فيكون للمدير التنفيذي  اūق Ŀ إجازة دون أجر ٓداء   اٗمتحان كان  
ولصاحب الص٘حية أن يطلب من اŭوظف تقدŉ الو۴ئق اŭؤيدة لطلب إجازة وكذلك ما يدل على 

ا على وعلى اŭدير التنفيذي أن يتقدم بطلب إجازة قبل موعدها şمسة عشر يومً   ل٘متحانأدائه  
 مع عدم إخ٘ل ŭ۲سائلة التأديبية.    اٗمتحانآقل ، وŹُُرم  من أجر هذه إجازة إذا ثبت أنه Ń يُـؤُد  

وبث٘ثة    ،ا آوń للمدير التنفيذي الذي يثبت مرضه اūق Ŀ إجازة مرضية ϥجر عن الث٘ثś يومً  . 10
خ٘ل السنة الواحدة سواءً   ، ا الŖ تلي ذلكودون أجر للث٘ثś يومً   ،ا التاليةأر۲ع آجر عن الستś يومً 

الŖ تبدأ من ۳ريخ أول إجازة   الواحدة السنةكانت هذه إجازة متصلة أم متقطعة ويُـقُصد ۲لسنة  
 مرضية. 

للمدير اūق Ŀ إجازة طارئة مدفوعة آجر لفŗة ٗ تتجاوز Ũسة أ۶م Ŀ السنة تبدأ ببداية  . 11
العام اŭي٘دي وتسقط Ŧيعا أو ما تبقى منها بنهاية العام وذلك نظرا للظروف الŖ يقدرها الرئيس  

قدŉ ما يثبت حاجته إń اŭباشر على أٗ تزيد تلك إجازة عن ث٘ثة أ۶م Ŀ اŭرة الواحدة وعلى اŭدير ت
 تلك إجازة عند عودته. 

Ÿوز Ŀ حاٗت الضرورة قطع إجازة اŭدير على أٗ źل ذلك Şقه Ϧ Ŀجيل ا۶ٓم اŭتبقية من  . 12
 إجازته للسنة التالية فقط. 

ٗ Ÿوز للمدير أثناء Ťتعه ϵجازته اŭنصوص عليها أن يعمل لدى صاحب عمل آخر فإذا ثبت  . 13
 أن اŭدير قد خالف ذلك يتم تطبيق ما ينص عليه نظام العمل đذا اŬصوص.  



 

 
 

 

  

14 .  :Ņوظف حسب ما ينص عليه نظام العمل إجازة مرضيه على الوجه التاŭيستحق ا 

 ϥجر كامل.   آوń: الث٘ثون يوما   •
 ث٘ثة أر۲ع آجر.    التالية:الستون يوما   •

•   Ŀ اء خدماته بعد    استمرار  احتمالوبعد ذلك تنظر إدارةĔوظف أو اŭكامل رصيده من   استنفاذا
 إجازات العادية. 

بعد   على تقرير من اŪهة الطبية اŭختصة الŢ Ŗددها اŪمعية  يعتمد الرئيس او ۵ئبه إجازة اŭرضية بناءً 
 . توقيع الكشف الطœ على اŭريض وإحضار تقرير من الطبيب اŭختص

 عاشرًا/ قواعد التأديب: 

توقيعها على اŭدير التنفيذي على أن تكون   اŪزاءات التأديبية الŸ Ŗوز لصاحب الص٘حية Ū۲معية
 :Ņوفق التسلسل التا 

1 .   Ŗخالفة الŭا ńدير من قبل رئيسه يشار فيه إŭا ńشفهي يوجه إ Śارتكبها التنبيه: وهو تذك 
 اŭدير ويطلب منه التقيد ۲لنظام والقيام بواجباته على وجه صحيح. 

űالفة متضمن لفت نظره إń  ارتكابهوهو كتاب يوجه إń اŭدير Ŀ حالة    الكتاĺ: إنذار   . 2
 اŭخالفة أو تكرارها.   استمراراŭخالفة وإń إمكان تعرضه Ūزاء أشد Ŀ حالة  

3 .   śاوح بŗدير يŭسم جزء من أجر اŞ سة أ۶م عن أ الغرامة: وتكونŨ جر يوم كامل وأجر
 اŭخالفة الواحدة. 

وهو منع اŭدير من Ųارسة عمله مدة من الزمن دون أن يتقاضى   أجر: إيقاف عن العمل دون  . 4
 عنها أجر أو تعويض ويفرض هذا اŪزاء من يوم إŨ ńسة أ۶م. 

 اūرمان من الع٘وة أو Ϧجيلها ŭدة ٗ تزيد على سنة مت كانت مقررة من صاحب الص٘حية. . 5



 

 
 

 

  

 Ϧجيل الŗقية مدة ٗ تزيد على سنة مت كانت مقررة من صاحب الص٘حية.  . 6

إيقاف عن العمل مع اūرمان من آجر وهو منع اŭدير من Ųارسة عمله مدة من الزمن دون  . 7
 أن يتقاضى عنها أجر أو تعويض ويفرض هذا اŪزاء من يوم إŨ ńسة أ۶م.  

ويعتŐ إĔاء خدمة اŭدير بسبب ارتكابه űالفة من اŭخالفات   اŭكافأة:الفصل من اŬدمة مع   . 8
 اŭنصوص عليها ٗ Ťنع صرف كامل اŭكافأة اŭستحقة عن مدة خدمته حسب نظام العمل.  

9 .  Ŀ هذا ال٘ئحة أو Ŀ وارد Śدير التنفيذي جزاءً غŭوز لصاحب الص٘حية أن يوقع على اŸ ٗ
 نظام العمل.  

ٗ Ÿوز تشديد اŪزاء Ŀ حالة تكرار اŭخالفة إذا كان قد انقضى على اŭخالفة السابقة مائة  . 10
 وťانون يوما من ۳ريخ إب٘غ اŭدير التنفيذي بتوقيع اŪزاء عليه عن تلك اŭخالفة.  

ما Ń يكن  ٗ Ÿوز توقيع جزاء Ϧديœ على اŭدير التنفيذي ٓمر ارتكبه خارج منشآت اŪمعية . 11
أو ϥصحاب الص٘حية فيها. كما ٗ Ÿوز أن يوقع على اŭدير التنفيذي عن اŭخالفة   متصً٘ Ū۲معية 

الواحدة غرامة تزيد قيمتها عن أجرة Ũسة أ۶م. وٗ توقيع أكثر من جزاء واحد على اŭخالفة الواحدة، 
واحد، وٗ أن وٗ أن تقتطع من أجره وفاءً للغرامات الŖ توقع عليه أكثر من أجر Ũسة أ۶م Ŀ الشهر ال 

 تزيد مدة إيقافه عن العمل دون أجر على Ũسة أ۶م Ŀ الشهر.  

ٗ Ÿوز توقيع جزاء Ϧديœ على اŭدير التنفيذي إٗ بعد إب٘غه كتابة Šا نسب إليه واستجوابه  . 12
Ŀ   ة وŢقيق دفاعه وإثبات ذلك Ű Ŀضر يودع Ŀ ملفه اŬاص. وŸوز أن يكون اٗستجواب شفاه

اŭخالفات البسيطة الŖ ٗ يتعدى اŪزاء اŭفروض على مرتكبها إنذار أو الغرامة ۲قتطاع ما ٗ يزيد 
 على أن يثبت ذلك Ŀ اƄضر.   واحد،على أجر يوم  

 

 



 

 
 

 

   

فإذا امتنع عن اٗست٘م أو كان   كتابة،Ÿب أن يبلغ اŭدير التنفيذي بقرار توقيع اŪزاء عليه   . 13
اخذ توقيع شاهدين عن امتناع    ملفه اوا فŚسل الب٘غ بكتاب مسجل على عنوانه اŭبĿ ś  غائبً 

اٗعŗاض على القرار اŬاص بتوقيع اŪزاء عليه خ٘ل Ũسة عشر يوماً   التنفيذي حق  وللمديراٗست٘م،  
۲لقرار النهائي ϵيقاع اŪزاء عليه، ويقدم اٗعŗاض إń هيئة   ۳ريخ إب٘غه )عدا أ۶م العطل الرũية( من  

 كما جاء بنظام العمل السعودي.   العمالية.تسويق اŬ٘فات  

 اŭخالفة اŭرتكبة.    مع حجمŸب أن يتناسب اŪزاء اŭوقع على اŭدير   . 14

 ٗ يعتد Ū۲زاء ما Ń يتم اعتماده من قبل ůلس إدارة عدا التنبيه الشفهي.   . 15

16 .  śالفة فيكتفي بتوقيع العقوبة آشد من بű دير يشكل أكثر منŭإذا كان الفعل الذي أرتكبه ا
 العقو۲ت اŭقررة Ůا. 

Ÿب كتابة الغرامات الŖ توقع على اŭدير التنفيذي Ŀ سجل خاص مع بيان أũه ومقدار أجره  . 17
 ومقدار الغرامة وسبب توقيعها و۳ريخ ذلك. 

يعتű Őالفة Ϧديبية تستوجب اŪزاء ارتكاب اŭدير لفعل من آفعال الواردة ŝدول اŪزاءات  . 18
 اŭرفق.  

 Ţدد اŭخالفات الŖ تستحق اŪزاءات وفقا للجدول اŭرفق.  . 19

 اūادي عشر/ űاطر وإصا۲ت العمل واŬدمات الصحية والاجتماعية: 

 توفŚ بيئة آمنة وŰفزة على العمل.   على اŪمعية  . 1

يطبق Şق اŭدير التنفيذي Ŀ شأن إصا۲ت العمل وإمراض اŭنهية أحكام فرع آخطار اŭهنية   . 2
  اٗجتماعية.من نظام التأمينات  

 



 

 
 

 

 

 الثاň عشر/ انتهاء عقد العمل:  
 ل اŭنصوص عليها من نظام العمل السعودي. اينتهي عقد العمل Ŀ أي من آحو  . 1

إذا كان العقد غŰ Śدد اŭدة جاز ٓي من طرفيه إĔاؤه بناءً على سبب مشروع Ÿب بيانه  . 2
ا إذا كان أجر اŭدير Šوجب إشعار يوجه إń الطرف اّخر كتابة قبل اĔٕاء Šدة ٗ تقل عن ث٘ثś يومً 

 ا ۲لنسبة إń غŚه. وٗ يقل عن Ũسة عشر يومً  شهر۶ً،التنفيذي يدفع  

3 .  Ŀ قūاء اĔٕمشروع كان للطرف الذي أصابه ضرر من هذا ا Śي العقد لسبب غĔُُإذا أ
تعويض تقدره هيئة تسوية اŬ٘فات العمالية، يراعى فيه ما ūقه من أضرار مادية وأدبية حالة واحتمالية 

 وظروف اĔٕاء. 

ذا يفُُصل من عمله بغŚ سبب مشروع أن يطلب إعادته إń العمل إŸوز للمدير التنفيذي   . 4
ئحة اŭرافعات أمام هيئات تسوية اŬ٘فات العمالية.    وينظر Ŀ هذه الطلبات وفق أحكام نظام العمل وٗ

ما Ń تكن شخصيته قد روعيت Ŀ إبرام العقد  الص٘حية،ٗ ينقضي عقد العمل بوفاة صاحب   . 5
وذلك Šوجب شهادة طبية معتمدة من  عمله،ولكنه ينتهي بوفاة اŭدير التنفيذي أو بعجزه عن أداء  

 اŪهات الصحية اŭخولة أو من الطبيب اŭخول الذي يعينه صاحب الص٘حية.  

ٗ Ÿوز لصاحب الص٘حية فسخ العقد دون مكافأة أو إشعار اŭدير التنفيذي أو تعويضه إٗ  . 6
التنفيذي لكي يبدي   الفرصة للمدير من نظام العمل شريطة أن تتاح    Ŀ (80) اūاٗت الواردة ŭ۲ادة  
 أسباب معارضته للفسخ. 

مع احتفاظه Şقوقه النظامية كلها Ŀ أي من  إشعار، التنفيذي أن يŗك العمل دون    Źق للمدير . 7
 من نظام العمل.    ( 81) اūاٗت الواردة ŭ۲ادة  

 



 

 
 

 

 

قبل استنفاذه اŭدد   اŭرض،  التنفيذي بسببٗ Ÿوز لصاحب الص٘حية إĔاء خدمة اŭدير   . 8
وللمدير التنفيذي اūق Ŀ أن يطلب وصل إجازته  ،اƄددة لٖجازة اŭنصوص عليها Ŀ نظام العمل

 السنوية ŭ۲رضية. 

 اūكم على اŭوظف Ĕائيا بعقوبة عن جرŻة űلة ۲لشرف أو آمانة.    . 9

مع توضيح ۳ريخ  ۲ست٘مهأن يتم تسليم إخطار للمدير Ŀ مقر العمل ويوقع اŭرسل إليه   . 10
اŭدير عن اٗست٘م مع إثبات الواقعة Ű Ŀضر رũي يوقع عليه اثنان من   امتناعاٗست٘م وĿ حالة  
 زم٘ئه Ŀ العمل. 

يسلم للمدير عند اĔاء خدمته شهادة من واقع ملف خدمته مبينا đا ۳ريخ التحاقه ۲لعمل  . 11
اŭمنوحة له وذلك Ŀ ميعاد أقصاه أسبوع من   واٗمتيازاتعمله ومسمى الوظيفة وآجر    انتهاءو۳ريخ  

 ۳ريخ طلبه Ůا )عمل Ŷوذج شهادة خدمة(. 

 الثالث عشر/ مكافأة Ĕاية اŬدمة: 

ŭدير التنفيذي مكافأة عن مدة اأن تدفع إń  اŪمعية  إذا انتهت ع٘قة العمل وجب على   . 1
خدمته Ţسب على أساس أجر نصف شهر عن كل سنة من السنوات اŬمس آوń، وأجر شهر عن 

ا ūساب اŭكافأة، ويستحق اŭدير التنفيذي ويتخذ آجر آخŚ أساسً  التالية،كل سنة من السنوات  
 مكافأة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها Ŀ العمل. 

إذا كان انتهاء ع٘قة العمل بسبب استقالة اŭدير التنفيذي يستحق Ŀ هذه اūالة ثلث اŭكافأة  . 2
بعد خدمة ٗ تقل مدēا عن سنتś متتاليتś، وٗ تزيد عن Ũس سنوات، ويستحق ثلثيها إذا زادت مدة 

غت مدة خدمته خدمته على Ũس سنوات متتالية وŃ تبلغ عشر سنوات ويستحق اŭكافأة كاملة إذا بل
 عشر سنوات فأكثر. 

 يستحق اŭدير التنفيذي اŭكافأة كاملة Ŀ حالة تركه للعمل نتيجة لقوة قاهرة خارجه عن إرادته.   . 3



 

 
 

 

 

 –دفع أجره وتصفية حقوقه خ٘ل أسبوع    التنفيذي وجب على اŪمعية   خدمة اŭديرإذا انتهت   . 4
 العقد، الذي أĔى   التنفيذي هوأما إذا كان اŭدير    العقدية،من ۳ريخ انتهاء الع٘قة    –على آكثر  

تصفية حقوقه كاملة خ٘ل مدة ٗ تزيد على أسبوعś، ولصاحب الص٘حية أن   وجب على اŪمعية 
 Źسم أي دين مستحق له بسبب العمل من اŭبالغ اŭستحقة للموظف. 

 

 اعتماد ůلس إدارة 
 ه.1446/ 10/ 26بتاريخ  (  5اعتمد ůلس إدارة اŪمعية هذه السياسية Ŀ اجتماعه رقم ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 


