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 تعيين المدير التنفيذي وشؤونه الوظيفية

/ مهام المدير التنفيذي
ً
 أولا

 يتولى المدير التنفيذي الأعمال الإدارية كافة ومنها على وجه الخصوص:  

رسممممممممممممم خفق الجمعية وفا مسممممممممممممتوياعها انفلاقا ما السممممممممممممياسممممممممممممة العامة وأهدافها ومتابعة   .1

 تنفيذه بعد اعتمادها.  

رسمممممممممممممم أسمممممممممممممس ومعماييع لحواممة الجمعيمة لا تتعمارف مي أحكمام النظمام واللائحمة التنفيمذيمة   .2

 وهذه اللائحة والإشراف على تنفيذها ومراقبة مدى فاعليتها بعد اعتمادها. 

إعممداد اللوائا الإجرائيممة والتنظيميممة اللازمممة التي تضمممممممممممممما قيممام الجمعيممة بممأعمممالهمما وتحقيا  .3

 أهدافها ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها. 

 وتعميمها.    ،وتعليماعها  ،وقراراعها ،ولوائحهاتنفيذ أنظمة الجمعية   .4

 توفيع احتياجات الجمعية ما البعامج والمشروعات والموارد والتجهيزات اللازمة.   .5

 اقتعاح قواعد استثمار الفائض ما أموال الجمعية وآليات تفعيلها.   .6

رسممم وتنفيذ الخفق والبعامج التفويرية والتدريبية التي تنع س على تحسممين أداء منسممو ي  .7

 الجمعية وتفويرها.   

رسممممم سممممياسممممة م توقة تنظم العلاقة مي المسممممتفيديا ما خدمات الجمعية وتضممممما تقديم  .8

 العناية اللازمة لهم والإعلان عنها بعد اعتمادها.  

تزويد الوزارة بالبيانات والمعلومات عا الجمعية وفا النماذج المعتمدة ما الوزارة والتعاون   .9

والسمممممممممممممنوية بعد عرامممممممممممممها على مجلس الإدارة واعتمادها وتحديث   الر عيةفي إعداد التقارير  

 بيانات الجمعية بصفة دورية.  

الرفي بتعشممممممممممممميا أسمممممممممممممممماء ابممار الموظفين في الجمعيممة  جلس الإدارة مي تحممديممد صممممممممممممملاحيمماعهم   .10
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 ومسؤولياعهم للاعتماد، والارتقاء بخدمات الجمعية.  

متابعة سمممممميع أعمال الجمعية وواممممممي المؤشممممممرات لقياف الأداء والانجازات ف ها على مسممممممتوى  .11

الخفق والموارد والتحقا ما اتجمماههمما نحو الأهممداف ومعممالجممة المشممممممممممممم لات وإيجمماد الحلول 

 لها.  

ا للمعمماييع   .12 مشمممممممممممممماراتممه في إعممداد التقممارير الممماليممة ومشمممممممممممممروع الموازنممة التقممديريممة ل جمعيممة وفقممً

 المعتبعة تمهيدًا لاعتمادها.   

 إعداد التقويم الوظيفي للعاملين في الجمعية ورفعه لاعتماده.   .13

 إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسيع العمل في الجمعية.   .14

تولي أمممانممة مجلس الإدارة وإعممداد جممدول أعمممال اجتممماعمماتممه واتممابممة محمماامممممممممممممر الجلسممممممممممممممات   .15

 والعمل على تنفيذ القرارات الصادرة عنه.  

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

إعداد التقارير الدورية لأعمال الجمعية كافة توضمممممممممممما الإنجازات والمعوقات وسممممممممممممبل علاجها   .17

 وتقديمها  جلس الإدارة لاعتمادها. 

 .أي مهام أخرى يكلف بها ما قبل مجلس الإدارة في مجال اختصاصه .18

 ثانيًا/ للمدير التنفيذي في سبيل انجاز المهام المناطة به الصلاحيات الآتية

أو   ،لقاءاتأو   ،مناسممممممممممباتانتداب منسممممممممممو ي الجمعية لإنهاء أعمال خاصممممممممممة بها أو حضممممممممممور   .1

أو غيعها وحسممممممممممب ما تقتضمممممممممميه مصمممممممممم حة العمل وقما لا يتجاوز شممممممممممهرا في  ،دوراتأو   ،زيارات

 السنة على ألا تزيد الأيام المتصلة عا عشرة أيام.  

متمابعمة قرارات تعيين الموارد البشمممممممممممممريمة اللازممة بمالجمعيمة وإعمداد عقودهم ومتمابعمة أعممالهم  .2

 والرفي  جلس الإدارة بتوقيي العقود وإلغائها وقبول الاستقالات للاعتماد.  

 اعتماد تقارير الأداء.    .3



 

 

+966 539 maweiza@ou
SA12 8000 0201 6080 

Maw
ة  | 3 ح ف ص ل  ا

للمممممدير تكليف الموظفين لتنفيممممذ جميي البعامج والأنشمممممممممممممفممممة على مسمممممممممممممتوى الجمعيممممة وفا  .4

 الخفق المعتمدة.  

 اعتماد إجازات منسو ي الجمعية كافة بعد موافقة مجلس الإدارة.   .5

 تفويض صلاحيات رؤساء الأقسام وفا الصلاحيات الممنوحة له.   .6

 .تفبيا مواد لائحة تنظيم العمل بالجمعية المعتمدة ما مجلس الإدارة .7

ا/ علاقات العمل
ً
 ثالث

 معاملة المدير بشكل لائا ما قبل مجلس إدارة الجمعية.    .1

 إعفاء المدير الوقت الكافي اللازم لممارسة حقوقه دون المساف بأجره.  .2

 تم ين المدير ما أداء عمله في الوقت ا حدد وفا ما جاء في نظام العمل السعودي.   .3

يجب على المدير التنفيذي تنفيذ كافة التعليمات والأوامر الصممممادرة ما رؤسممممائه على الوجه  .4

الأامممممل ممممما لم ي ا في هممممذه التعليمممممات ممممما يخممممالف النظممممام أو العقممممد أو الآداب العممممامممممة أو 

 يعراه ل خفر.  

يجمب على المدير التنفيمذي احتعام نظم ومواعيمد العممل ويقصمممممممممممممد بذل  ا حمافظمة على نظم  .5

 ومواعيد العمل الحالية والمستقبلية.  

يجممب على المممدير التنفيممذي ا حممافظممة على أموال وممتلكممات الجمعيممة وحقوقهمما لممدى الغيع   .6

 وخاصة تل  المسلمة إليه والتي يستخدمها في عمله. 

لا يجوز للممممدير الجمي بين العممممل بمممالجمعيمممة وأي عممممل أخر إلا بمممأذن اتممما ي ما صممممممممممممممماحمممب  .7

 الصلاحية.  

يتعين على المدير التنفيذي ا حافظة على أسممممرار العمل وعلى المعلومات التي قد تصممممل إليه   .8

بح م وظيفتمه حت  بعمد ترامه الخمدممة، وخماصمممممممممممممة تلم  التي ما شمممممممممممممأنهما الإامممممممممممممرار بمصمممممممممممممالا 

 الجمعية.  
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على المدير ألا يسمممممتغل وظيفته أو علاقاته في تحقيا أية مكاسمممممب ةمممممخصمممممية مادية كانت أم   .9

 .معنوية

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

 أن يكون سعودي الجنسية.  مراعاة  .1

 أن يكون كامل الأهلية المعتبعة شرعا.  .2

 في العمل الإداري.    سنة(  1أن يمتل  خبعة لا تقل عا ) .3

 ألا تقل شهادته عا بكالوريوف.   .4

ا لإدارة الجمعية بعد ترشيحه .5
ً
 .أن يكون متفرغ

 خامسًا/ آلية توظيف المدير التنفيذي

تشمممم يل لجنة إعداد معاييع اختيار وترشمممميا مدير الجمعية برئاسممممة رئرس مجلس الإدارة أو  .1

 ما أعضاء مجلس الإدارة والاستعانة بأهل الاختصاص.  3الأمين العام وعضوية  

الإعلان عبع وسممممائل التواصممممل الاجتماةي الخاصممممة بالجمعية وموقي الجمعية الإل تعوني مي  .2

 إيضاح الشروط والمزايا للوظيفة.  

 تحديد فتعة الإعلان زمنيًا.   .3

ا بهما السممممممممممممميع المذاتيمة للمتقمدمين وصمممممممممممممور عا  .4 اسمممممممممممممتقبمال طلبمات التقمدم لوظيفمة الممدير مرفقمً

المؤهلات العلمية والشممممممهادات المهنية وشممممممهادات الخبعة والوثائا المعززة للمهارات والقدرات 

 القيادية عبع الايميل فقق.   

 يُرسل لمقدم الفلب إشعار إل تعوني يفيد وصول طلبه.   .5

لة.   .6
ّ
 تحديد موعد المقابلة وإجراء الاختبارات المقننة ما قبل ال جنة المشك

 فرز النتائج وإعلانها.   .7
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 اعتماد ترشيحه بقرار إداري ما مجلس إدارة الجمعية.   .8

 رفي مصوغات ترشيحه للوزارة للموافقة حسب النظام.   .9

تسمممممممممممممجيمممل الممممدير في نظمممام التمممأمينمممات الاجتمممماعيمممة بعمممد حصمممممممممممممولمممه على موافقمممة الوزارة على  .10

 التعيين.  

يخضممممممممممي المدير التنفيذي لفتعة اختبار مدعها ثلاثة أشممممممممممهر ولا تحتسممممممممممب منها فتعات الإجازات  .11

فيما عدا إجازات الأعياد أو أي غياب آخر باستثناء أيام الراحة الأسبوعية إذا وقعت خلال 

فتعة الاختبار وتبدأ مدة الاختبار ما تاريخ مباشمممممممممممممرة العمل الفعلية فلاذا لم يثبت صممممممممممممملاحية  

ثنماء همذه الممدة يجوز إنهماء خمدمتمه خلالهما ما جمانمب الجمعيمة دون أي تعويض أو الموظف أ

 مكافأة، وعند ثبوت صلاحيته للعمل تحتسب فتعة التجرقة اما مدة الخدمة في الجمعية.  

 تحديد التعويضات المالية للمدير 

/ الأجور 
ً
 أولا

ا ل حكمام   .1 يجمب دفي أجر الممدير التنفيمذي وكمل مبلت مسمممممممممممممتحا لمه بمالعملمة السمممممممممممممعوديمة طبقمً

 الواردة ما نظام العمل السعودي.  

يسممممتحا المدير التنفيذي راتبه اعتبارًا ما تاريخ مباشممممرته العمل ويُصممممرف في نهاية كل شممممهر   .2

 ميلادي. 

إذا تسبب المدير التنفيذي في فقد أو إتلاف أو تدميع آلات تمتل ها الجمعية أو هي في عهدته   .3

وكان ذل  ناشممممممممممممئًا عا خفأ منه أو مخالفته تعليمات صمممممممممممماحب الصمممممممممممملاحية ولم ي ا نتيجة 

لخفأ الغيع أو ناشمئًا عا قوة قاهرة، جاز ل جمعية أن تقتفي ما أجره وفا ما جاء في نظام  

 .  العمل السعودي

لا يجوز حسمممممممممم أي مبلت ما أجور المدير التنفيذي لقاء حقون خاصمممممممممة دون موافقة خفية  .4
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 منه، إلا في الحالات الواردة ما نظام العمل السعودي.  

لا يجوز )في جميي الأحوال( أن تزيممممد نسمممممممممممممبممممة المبممممالت ا حسمممممممممممممومممممة على نصمممممممممممممف أجر المممممدير   .5

التنفيمذي المسمممممممممممممتحا، مما لم يثبمت لمدى هيئمة تسمممممممممممممويمة الخلافمات العمماليمة إمكمان الزيمادة في 

الحسممممممم على تل  النسممممممبة، أو يثبت لديها حاجة المدير التنفيذي إلى أارع ما نصممممممف أجره،  

 لا يُعفى المدير التنفيذي أارع ما ثلاثة أرقاع أجره مهما كان الأمر.  وفي هذه الحالة الأخيعة  

مممممما جممممماء ما نظمممممام العممممممل  .6 بمممممالجمعيمممممة  يُراةى عنمممممد اقتفممممماع جزء ما أجر الممممممدير التنفيمممممذي 

 .السعودي

 ثانيًا/ الرواتب

 .الراتب الأساس ي تحدده ال جنة المنعقدة برئاسة رئرس مجلس الإدارة

ا/ العلاوة
ً
 ثالث

%( ما الراتب الأسمماسمم ي وطشممتعط لمنا العلاوة أن يكون  10يسممتحا المدير علاوة سممنوية بنسممبة )

 .قد أمض   سنة على تعيرنه

 رابعًا/ البدلات

 يصرف للمدير بدل نقل شهري.     .1

%( ل عزب 10%( للمتزوج ونسبة )25يمنا المدير بدل س ا بحد أعلى ثلاثة شهور بنسبة ) .2

 .في العام ما لم يوفر له الس ا ويصرف على أساف قسق شهري مي الراتب

 خامسًا/ بدل الانتداب

ريمال عا اليوم الواحمد   250يُصمممممممممممممرف للممدير التنفيمذي المنتمدب داخمل الممل مة بمدل انتمداب   .1
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 % ما راتبه الأساس ي الشهري أيهما أقل. 5أو 

ريال    500يُصممممممممرف للمدير التنفيذي المنتدب خارج الممل ة العرقية السممممممممعودية بدل انتداب   .2

 % ما راتبه الأساس ي الشهري أيهما أقل. 10عا اليوم الواحد أو 

 ام ما المدينة التي تقي في نفاقها الجمعية.  150يجب ألا تقل مسافة الانتداب عا   .3

نتدب تذارة سفر ذهابًا وإيابًا على الدرجة السياحية.   .4
ُ
 يُمنا للمدير التنفيذي الم

عند عدم توفر رحلة جوية أو مفار بالمدينة المنتدب إل ها المدير وجب تعويضه عا تكاليف   .5

نتدب إل ها. 
ُ
 النقل بما يُعادل قيمة أقرب مفار للمدينة الم

 .يجب على المدير عند انتدابه تعبئة نموذج الانتداب المعمول به لدى الجمعية .6

 سادسًا/المكافئات

يكون منا المكمافم ت على أسممممممممممممماف تقمدير مجلس الإدارة لنشممممممممممممماط الممدير وجمدّه ومواظبتمه ودرجمة 

إتقممانممه للعمممل المنوط بممه وإنتمماجممه وتفممانيممه في العمممل وذلمم  بنمماء على توصممممممممممممميممة رئرس ا جلس أو 

 .نائبه

 سابعًا/ التدريب والتأهيل

 عهدف سياسة التدريب في الجمعية بصفه عامة إلى ما يلي:   .1

رفي مسمممممممممممممتوى الأداء لمدى الممدير إلى درجمة تم نمه ما أداء واجبمات العممل على أفضمممممممممممممل وجمه  •

 ورفي افاءته الوظيفية.  

 عهيئة المدير لأتباع أسلوب جديد في العمل أو استعمال آلات حديثة.   •

 منصب المدير يحتاج شغله إلى إعداد وتدريب خاص.  •

 تحسين وتفوير البرئة الإدارية في الجمعية.   •

 توطين التدريب في المؤسسة ما خلال تأهيل المدير.   •
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يلتزم المدير أن يعمل لدى الجمعية فتعة تعادل فتعة التدريب أو الالتزام برد كافة ما صمممممممممممرف   .2

عليه وأنفقته الجمعية على تدريبه خلال فتعة التدريب عا المدة التي لم يقضمممممممممممممها بالعمل في 

 الجمعية بما لا يتعارف مي نظام العمل السعودي.  

يعتبع التممدريممب بممالنسمممممممممممممبممة للمممدير ما واجبممات العمممل سمممممممممممممواء داخممل أو خممارج أوقممات الممدوام   .3

 الرسمي ويكون ذل  اما إطار الخفة المرسومة ما قبل صاحب الصلاحية بالجمعية.  

يكون التدريب للمدير عا طريا حضمممور دورات تدريبية أو ندوات متخصمممصمممة أو عا طريا  .4

العمل بقصمممممد ااتسممممماب الخبعة بحيث يكون التدريب في أحد الأجهزة المؤهلة سمممممواء في داخل 

 الممل ة أو خارجها. 

تشمجي الجمعية المدير على التحصميل العلمي والتدريب وتحفزه على ذل  وتتحمل الجمعية   .5

 جميي المصاريف اللازمة داخل الممل ة أو خارجها المتعلقة بالعملية التدريبية.  

مجلس الإدارة أو ما يفوامممممممممممممه اللوائا المداخليمة لتمدريمب الموظفين وتفوير افماءعهم  يضمممممممممممممي   .6

 ومصاريف وقدلات التدريب

 ثامنًا/ ساعات العمل

فيممما لا يتعممارف مي أحكممام نظممام العمممل السمممممممممممممعودي تكون أيمام العمممل خمسممممممممممممممة أيمام في من   .1

الأسمممبوع ويكون يومي الجمعة والسمممبت أيام الراحة الأسمممبوعية ويكون الحد الأدنى لسممماعات  

خفمممممممممض إلمممممممممى  40العمل )
ُ
ساعات يوميًا خلال شهر رمضان المبارك  6( ساعة فمممممممممي الأسمممممممممبوع ت

 للمسلمين.  

مي عدم الإخلال بنظام العمل السممممممممممعودي يجوز لصمممممممممماحب الصمممممممممملاحية تحديد أوقات بداية   .2

 ونهاية الدوام الرسمي وفا ما تقتضيه مص حة العمل بالجمعية.  

يتعين على المدير أن يحضمممممممر للعمل في غيع سممممممماعات العمل الرسممممممممية في حالة الاحتياج إليه   .3

 حسب حاجة العمل.   
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ا للاحتيمماجممات اممما يجوز التكليف بممالعمممل في  .4 يجوز التكليف بممالعمممل خممارج وقممت الممدوام وفقممً

أيام العفلات الأسمممممممبوعية والأعياد الرسممممممممية وذل  امممممممما الاعتمادات في الميزانية وقناءً على 

ما تتفلبه مص حة العمل، ويضي رئرس/ نائب الجمعية القواعد الخاصة بشروط التكليف  

تحمممديمممد سممممممممممممممماعممماتمممه والأيمممام اللازممممة لمممذلممم  ثم يعرف على مجلس الإدارة  بمممالعممممل الإامممممممممممممممافي و 

 لاعتماده.  

سمممممممممممماعات العمل الإاممممممممممممافية: في أيام العمل الرسمممممممممممممية يمنا المكلفون بالعمل الإاممممممممممممافي أجرًا  .5

إامممافيًا يعادل الراتب العادي للسممماعات التي عملها في ايام العمل الرسممممية وتحتسمممب قيمة 

 .240( تقسيم 1أجر الساعة: )الراتب الشهري * 

%( ما 1,5في أيام الإجازات الأسمممبوعية يمنا المكلفون بالعمل الإامممافي أجرا إامممافيا يعادل ) .6

( 1.50الراتب العادي للسمممماعات التي عملها وتحسممممب قيمة أجر السمممماعة )الراتب الشممممهري * 

 . 240تقسيم 

في أيام إجازات الأعياد يمنا المكلفون بالعمل الإامممممممممافي أجرا إامممممممممافيا يعادل امممممممممعف الراتب   .7

( 2العادي للسممممممماعات التي عملها وتحتسمممممممب قيمة أجر السممممممماعة )الراتب الشمممممممهري تقسممممممميم *  

 . 240تقسيم 

 يجوز لصاحب الصلاحية عدم التقيد بأحكام نظام العمل السعودي في الحالات الآتية: .8

أعمال الجرد السمممممنوي، وإعداد الميزانية، والتصمممممفية، وقفل الحسمممممابات والاسمممممتعداد للبيي   •

بأثمان مخفضممممممة والاسممممممتعداد للموسممممممم بشممممممرط ألا يزيد عدد الأيام التي يشممممممغل ف ها المدير  

 التنفيذي على ثلاثين يومًا في السنة.

إذا كان العمل لمني وقوع حادث خفر، أو إصممممممممممملاح ما نشمممممممممممأ عنه، أو تلافي خسمممممممممممارة محققة  •

 لمواد قابلة للتلف.

 إذا كان التشغيل بقصد مواجهة اغق عمل غيع عادي. •

الأعيماد والمواسمممممممممممممم والمنماسمممممممممممممبمات الأخرى والأعممال الموسمممممممممممممميمة التي تحمدد بقرار ما مجلس  •
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 الإدارة.

ولا يجوز في جميي الحالات المتقدمة أن تزيد سمماعات العمل الفعلية على عشممر سمماعات في   •

 .اليوم، أو ستين ساعة في الأسبوع

 تاسعًا/ الإجازات

ا وتكون   .1 يسمممممممممممممتحا المممدير التنفيممذي عا كممل عممام إجممازة سمممممممممممممنويممة ميلاديممة مممدعهمما ثلاثون يومممً

الإجازة مدفوعة الأجر ويجوز له بعد موافقة صممممممممماحب الصممممممممملاحية تجزئة رصممممممممميد إجازته إلى 

ثلاث مرات خلال العام الواحد بحيث لا تقل مدة كل إجازة عا خمسممممممممممممة أيام متصمممممممممممملة اما 

راممية متقفعة لا تزيد مدعها عا خمسممة أيام في السممنة على يجوز له الحصممول على إجازة ع

أن تحتسممممممممب ما رصمممممممميد إجازته السممممممممنوية ولا يحا له التمتي بلاجازته السممممممممنوية إذا لم ي مل 

 ستة أشهر متواصلة ما تاريخ مباشرته العمل لدى الجمعية.  

يجمب أن يتمتي الممدير التنفيمذي بملاجمازتمه في سمممممممممممممنمة اسمممممممممممممتحقماقهما ولا يجوز ال زول عنهما أو أن   .2

 نقديًا عواًا عا الحصول عل ها أثناء خدمته. 
ً
 يتقاض   بدلا

للمدير التنفيذي بموافقة صممممممممممماحب الصممممممممممملاحية أن يؤجل إجازته السمممممممممممنوية أو أيامًا منها إلى  .3

 السنة التالية.  

لصممممممممممممماحب الصممممممممممممملاحية حا تأجيل إجازة المدير التنفيذي بعد نهاية سمممممممممممممنة اسمممممممممممممتحقاقها إذا   .4

ا فملاذا اقتضممممممممممممممت ظروف العممل   اقتضممممممممممممممت ظروف العممل ذلم  لممدة لا تزيمد على تسمممممممممممممعين يوممً

اسمممممممممممممتمرار التمممأجيمممل وجمممب الحصمممممممممممممول على موافقمممة الممممدير التنفيمممذي اتمممابمممة على ألا يتعمممدى  

 حقان الإجازة. التأجيل نهاية السنة التالية لسنة است

للمدير التنفيذي الحا في الحصممممممممممممول على أجرة عا أيام الإجازة المسممممممممممممتحقة إذا ترك العمل  .5

قبل اسمممممممممتعماله لها وذل  بالنسمممممممممبة إلى المدة التي لم يحصمممممممممل على إجازته عنها اما يسمممممممممتحا  

أجرة الإجازة عا أجزاء السمممنة بنسمممبة ما قضممماه منها في العمل، ويحتسمممب الأجر على أسممماف  
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 آخر أجر كان يتقاااه المدير عند ترك العمل. 

للمممدير التنفيممذي الحا في إجممازة بممأجر كممامممل في الأعيمماد والمنمماسمممممممممممممبممات التي يحممددهمما مجلس   .6

 الإدارة.  

للممدير التنفيمذي الحا في إجازة بأجر لمدة ثلاثة أيام في حالة ولادة مولود له وخمسمممممممممممممة أيام   .7

قممدم الوثممائا  
ُ
لمنمماسمممممممممممممبممة زواجممه، أو في حممالممة وفمماة زوجممه أو أحممد أصمممممممممممممولممه أو فروعممه على أن ت

 المؤيدة ل حالات المشار إل ها.   

للمدير التنفيذي الحا في الحصممممممممول على إجازة بأجر لا تقل مدعها عا عشممممممممرة أيام ولا تزيد  .8

حى وذل  لأداء فريضمممممممممة الحد لمرة واحدة  اممممممممم على خمسمممممممممة عشمممممممممر يومًا بما ف ها إجازة عيد الأ 

طوال ممدة خمدمتمه إذا لم ي ا أداهما ما قبمل وطُشمممممممممممممتعط لاسمممممممممممممتحقمان همذه الإجمازة أن يكون  

 المدير قد أمض   في العمل لدى صاحب العمل سنتين متصلتين على الأقل.    

للمدير التنفيذي الحاصمممممممممل على موافقة صممممممممماحب الصممممممممملاحية لإامال دراسمممممممممته بالانتسممممممممماب   .9

الحا في إجممازة بممأجر كممامممل لتممأديممة الامتحممان عا سمممممممممممممنممة غيع مُعممادة تحممدّد مممدعهمما بعممدد أيممام  

الامتحمان الفعليمة إمما إذا كمان الامتحمان عا سمممممممممممممنمة معمادة فيكون للممدير التنفيمذي الحا في 

متحان، ولصمممماحب الصمممملاحية أن يفلب ما الموظف تقديم الوثائا  إجازة دون أجر لأداء الا 

المؤيمدة لفلمب الإجمازة وامذلم  مما يمدل على أدائمه للامتحمان وعلى الممدير التنفيمذي أن يتقمدم 

بفلب الإجازة قبل موعدها بخمسمممممة عشمممممر يومًا على الأقل، ويُحُرم ما أجر هذه الإجازة إذا  

 لال بالمسائلة التأديبية.   ثبت أنه لم يُؤد الامتحان مي عدم الإخ

للمدير التنفيذي الذي يثبت مراممممممه الحا في إجازة مراممممممية بأجر عا الثلاثين يومًا الأولى،   .10

ا التي تلي ذلم  خلال  ا التماليمة، ودون أجر للثلاثين يوممً وقثلاثمة أرقماع الأجر عا السمممممممممممممتين يوممً

السمممممممممنة الواحدة. سمممممممممواءً كانت هذه الإجازة متصممممممممملة أم متقفعة ويُقُصمممممممممد بالسمممممممممنة الواحدة  

 ي تبدأ ما تاريخ أول إجازة مراية. السنة الت

للممدير الحا في إجمازة طمارئمة ممدفوعمة الأجر لفتعة لا تتجماوز خمسممممممممممممممة أيمام في السمممممممممممممنمة تبمدأ    .11
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ببداية العام الميلادي وتسمممممممممممقق جميعًا أو ما تبقى منها بنهاية العام وذل  نظرًا للظروف التي  

يقدرها الرئرس المباشمممر على ألا تزيد تل  الإجازة عا ثلاثة أيام في المرة الواحدة وعلى المدير  

 تقديم ما يثبت حاجته إلى تل  الإجازة عند عودته.  

يجوز في حالات الضمرورة قفي إجازة المدير على ألا يخل ذل  بحقه في تأجيل الأيام المتبقية   .12

 ما إجازته للسنة التالية فقق. 

لا يجوز للمدير أثناء تمتعه بلاجازته المنصممممموص عل ها أن يعمل لدى صممممماحب عمل آخر فلاذا   .13

 ثبت أن المدير قد خالف ذل  يتم تفبيا ما ينص عليه نظام العمل بهذا الخصوص.  

 يستحا الموظف حسب ما ينص عليه نظام العمل إجازة مراية على الوجه التالي:   .14

 الثلاثون يوما الأولى: بأجر كامل.  .15

 الستون يوما التالية: ثلاثة أرقاع الأجر.   .16

و عد ذل  تنظر الإدارة في احتمال اسمممممممممممممتمرار الموظف أو إنهاء خدماته بعد اسمممممممممممممتنفاذ كامل  .17

 رصيده ما الإجازات العادية.  

على تقرير ما الجهمة الفبيمة ا ختصممممممممممممممة التي    يعتممد الرئرس أو نمائبمه الإجمازة المراممممممممممممميمة بنماءً  .18

تحمممددهممما الجمعيمممة بعمممد توقيي ال شمممممممممممممف الف ي على المريض وإحضمممممممممممممممار تقرير ما الفبرمممب 

 .ا ختص

 عاشرًا/ قواعد التأديب

الجزاءات التأديبية التي يجوز لصمممممماحب الصمممممملاحية بالجمعية توقيعها على المدير التنفيذي  .1

 على أن تكون وفا التسلسل التالي:  

التنبيه: وهو تذايع شفهي يوجه إلى المدير ما قبل رئرسه يشار فيه إلى ا خالفة التي ارت بها   .2

 المدير ويفلب منه التقيد بالنظام والقيام بواجباته على وجه صحيا.  

الإنذار ال تا ي: وهو اتاب يوجه إلى المدير في حالة ارتكابه مخالفة متضمممممممممممما لفت نظره إلى  .3
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 ا خالفة وإلى إمكان تعراه لجزاء أشد في حالة استمرار ا خالفة أو ت رارها.  

الغرامة: وتكون بحسمممم جزء ما أجر المدير يتعاوح بين أجر يوم كامل وأجر خمسمممة أيام عا  .4

 ا خالفة الواحدة.  

الإيقمماف عا العمممل دون أجر: وهو مني المممدير ما ممممارسممممممممممممممة عملممه مممدة ما الزما دون أن   .5

 يتقاض   عنها أجر أو تعويض ويفرف هذا الجزاء ما يوم إلى خمسة أيام.  

الحرمممممان ما العلاوة أو تممممأجيلهمممما لمممممدة لا تزيممممد على سمممممممممممممنممممة مت  كممممانممممت مقررة ما صمممممممممممممممماحممممب  .6

 الصلاحية.  

 تأجيل التعقية مدة لا تزيد على سنة مت  كانت مقررة ما صاحب الصلاحية.   .7

الإيقاف عا العمل مي الحرمان ما الأجر وهو مني المدير ما ممارسمممة عمله مدة ما الزما  .8

 دون أن يتقاض   عنها أجر أو تعويض ويفرف هذا الجزاء ما يوم إلى خمسة أيام.  

الفصممممممممممممممل ما الخممدمممة مي المكممافممأة: وطعتبع إنهمماء خممدمممة المممدير بسمممممممممممممبممب ارتكممابممه مخممالفممة ما  .9

ا خالفات المنصمممموص عل ها لا تمني صممممرف كامل المكافأة المسممممتحقة عا مدة خدمته حسممممب 

 نظام العمل.   

لا يجوز لصمممماحب الصمممملاحية أن يوقي على المدير التنفيذي جزاءً غيع وارد في هذا اللائحة أو  .10

 في نظام العمل.  

لا يجوز تشممممممممديد الجزاء في حالة ت رار ا خالفة إذا كان قد انقضمممممممم   على ا خالفة السممممممممابقة   .11

 مائة وثمانون يوما ما تاريخ إبلاغ المدير التنفيذي بتوقيي الجزاء عليه عا تل  ا خالفة.  

لا يجوز توقيي جزاء تمأدي ي على الممدير التنفيمذي لأمر ارت بمه خمارج منشممممممممممممم ت الجمعيمة مما لم  .12

 بممالجمعيممة أو بممأصمممممممممممممحمماب الصممممممممممممملاحيممة ف همما. اممما لا يجوز أن يوقي على المممدير  
ً
ي ا متصممممممممممممملا

التنفيمذي عا ا خمالفمة الواحمدة غراممة تزيمد قيمتهما عا أجرة خمسممممممممممممممة أيمام. ولا توقيي أارع  

ا خمممالفمممة الواحمممدة، ولا أن تقتفي ما أجره وفممماءً للغراممممات التي توقي    ما جزاء واحمممد على

عليه أارع ما أجر خمسمممممممممة أيام في الشمممممممممهر الواحد، ولا أن تزيد مدة إيقافه عا العمل دون  
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 أجر على خمسة أيام في الشهر.  

لا يجوز توقيي جزاء تممممأدي ي على المممممدير التنفيممممذي إلا بعممممد إبلاغممممه اتممممابممممة بممممما نسممممممممممممممممب إليممممه   .13

واسمممممتجوابه وتحقيا دفاعه وإثبات ذل  في محضمممممر يودع في ملفه الخاص. ويجوز أن يكون  

الاسمممممممممتجواب شمممممممممفاهية في ا خالفات البسممممممممميفة التي لا يتعدى الجزاء المفروف على مرت بها 

 قتفاع ما لا يزيد على أجر يوم واحد، على أن يثبت ذل  في ا حضر.  الإنذار أو الغرامة با

يجمب أن يبلت الممدير التنفيمذي بقرار توقيي الجزاء عليمه اتمابمة، فملاذا امتني عا الاسمممممممممممممتلام أو  .14

كان غائبًا فيعسمممممممل البلاغ ب تاب مسمممممممجل على عنوانه المبين في ملفه أو أخذ توقيي شممممممماهديا  

عا امتنماع الاسمممممممممممممتلام، وللممدير التنفيمذي حا الاعتعاف على القرار الخماص بتوقيي الجزاء  

خمسمممممممة عشمممممممر يومًا )عدا أيام العفل الرسممممممممية( ما تاريخ إبلاغه بالقرار النها ي  عليه خلال 

بلايقاع الجزاء عليه، ويقدم الاعتعاف إلى هيئة تسمممممممممممويا الخلافات العمالية. اما جاء بنظام  

 العمل السعودي.  

 يجب أن يتناسب الجزاء الموقي على المدير مي حجم ا خالفة المرت بة.   .15

 لا يعتد بالجزاء ما لم يتم اعتماده ما قبل مجلس الإدارة عدا التنبيه الشفهي.   .16

إذا كان الفعل الذي أرت به المدير يشممممممكل أارع ما مخالفة، في تفي بتوقيي العقوقة الأشممممممد   .17

 ما بين العقوقات المقررة لها.  

يجب اتابة الغرامات التي توقي على المدير التنفيذي في سجل خاص مي بيان اسمه ومقدار  .18

 أجره ومقدار الغرامة وسبب توقيعها وتاريخ ذل .  

يعتبع مخممالفممة تممأديبيممة تسمممممممممممممتوجممب الجزاء ارتكمماب المممدير لفعممل ما الأفعممال الواردة بجممدول  .19

 الجزاءات المرفا.  

 .تحدد ا خالفات التي تستحا الجزاءات وفقًا ل جدول المرفا .20

 الحادي عشر/ مخاطر وإصابات العمل والخدمات الصحية والاجتماعية
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 على الجمعية توفيع برئة آمنة ومحفزة على العمل.  .1

يفبا بحا المدير التنفيذي في شمممممممممأن إصمممممممممابات العمل والإمراف المنهية أحكام فرع الأخفار  .2

 .المهنية ما نظام التأمينات الاجتماعية

 الثاني عشر/ انتهاء عقد العمل

 هي عقد العمل في أي ما الأحوال المنصوص عل ها ما نظام العمل السعودي.  ينت .1

إذا كان العقد غيع محدد المدة جاز لأي ما طرفيه إنهاؤه بناءً على سممبب مشممروع يجب بيانه   .2

ا إذا   بموجمب إشمممممممممممممعمار يوجمه إلى الفرف الآخر اتمابمة قبمل الإنهماء بممدة لا تقمل عا ثلاثين يوممً

 كان أجر المدير التنفيذي يدفي شهريًا، ولا يقل عا خمسة عشر يومًا بالنسبة إلى غيعه.  

نهي العقد لسمممممبب غيع مشمممممروع كان للفرف الذي أصمممممابه امممممرر ما هذا الإنهاء الحا في  .3
ُ
إذا أ

تعويض تقدره هيئة تسوية الخلافات العمالية، يراةى فيه ما لحقه ما أارار مادية وأدبية  

ة واحتمالية وظروف الإنهاء.
ّ
 حال

يجوز للمدير التنفيذي إذا فصمممممل ما عمله بغيع سمممممبب مشمممممروع أن يفلب إعادته إلى العمل  .4

وينظر في هممممذه الفلبممممات وفا أحكممممام نظممممام العمممممل ولائحممممة المرافعممممات أمممممام هيئممممة تسمممممممممممممويممممة  

 الخلافات العمالية.  

لا ينقضممم ي عقد العمل بوفاة صممماحب الصممملاحية، ما لم ت ا ةمممخصمممرته قد روعيت في إبرام   .5

ول نه ينتهي بوفاة المدير التنفيذي أو بعجزه عا أداء عمله، وذل  بموجب شمممممممهادة   ،العقد

طبيمة معتممدة ما الجهمات الصمممممممممممممحيمة ا خولمة أو ما الفبرمب ا خول المذي يعينمه صممممممممممممماحمب 

 الصلاحية.  

لا يجوز لصاحب الصلاحية فسخ العقد دون مكافأة أو إشعار المدير التنفيذي أو تعويضه   .6

( ما نظمممام العممممل شمممممممممممممريفمممة أن تتممماح الفرصمممممممممممممممة للممممدير  80إلا في الحمممالات الواردة بمممالممممادة )

 التنفيذي لكي يبدي أسباب معاراته للفسخ.  
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يحا للمدير التنفيذي أن يتعك العمل دون إشممممممعار، مي احتفاظه بحقوقه النظامية كلها في  .7

 ( ما نظام العمل.  81أي ما الحالات الواردة بالمادة )

لا يجوز لصممممممممماحب الصممممممممملاحية إنهاء خدمة المدير التنفيذي بسمممممممممبب المرف، قبل اسمممممممممتنفاذه  .8

المدد ا حددة للإجازة المنصمممممموص عل ها في نظام العمل وللمدير التنفيذي الحا في أن يفلب 

 وصل إجازته السنوية بالمراية.  

 الح م على الموظف نهائيًا بعقوقة عا جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة.   .9

أن يتسمممممممملم الإخفار للمدير في مقر العمل ويوقي المرسممممممممل إليه باسممممممممتلامه مي توامممممممميا تاريخ    .10

الاسممممممممممتلام وفي حالة امتناع المدير عا الاسممممممممممتلام مي إثبات الواقعة في محضممممممممممر رسمممممممممممي يوقي  

 عليه اثنان ما زملائه في العمل. 

ا بهمما تمماريخ التحمماقممه   .11
يسممممممممممممملم للمممدير عنممد إنهمماء خممدمتممه شمممممممممممممهممادة ما واقي ملف خممدمتممه مبرنممً

بالعمل وتاريخ انتهاء عمله ومسممممممممم  الوظيفة والأجر والامتيازات الممنوحة له وذل  في ميعاد  

 أقصاه أسبوع ما تاريخ طلبه لها )عمل نموذج شهادة خدمة(.

 الثالث عشر/ مكافأة نهاية الخدمة

إذا انتهممت علاقممة العمممل وجممب على الجمعيممة أن تممدفي إلى المممدير التنفيممذي مكممافممأة عا مممدة  .1

خدمته تحسممممممب على أسمممممماف أجر نصممممممف شممممممهر عا كل سممممممنة ما السممممممنوات الخمس الأولى، 

ا لحسماب المكافأة،  وأجر شمهر عا كل سمنة ما السمنوات التالية، ويتخذ الأجر الأخيع أسماسمً

 ة عا أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل.  وطستحا المدير التنفيذي مكافأ

إذا كان انتهاء علاقة العمل بسمممممممممبب اسمممممممممتقالة المدير التنفيذي يسمممممممممتحا في هذه الحالة ثلث  .2

المكمممافمممأة بعمممد خمممدممممة لا تقمممل ممممدعهممما عا سمممممممممممممنتين متتممماليتين، ولا تزيمممد عا خمس سمممممممممممممنوات، 

وطسمممممممتحا ثلث ها إذا زادت مدة خدمته على خمس سمممممممنوات متتالية ولم تبلت عشمممممممر سمممممممنوات 

 غت مدة خدمته عشر سنوات فأارع.  وطستحا المكافأة كاملة إذا بل
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يسمممممممممممتحا المدير التنفيذي المكافأة كاملة في حالة تراه للعمل نتيجة لقوة قاهرة خارجة عا  .3

 إرادته.  

انتهممت خممدمممة المممدير التنفيممذي وجممب على الجمعيممة دفي أجره وتصمممممممممممممفيممة حقوقممه خلال إذا   .4

ما تماريخ انتهماء العلاقمة العقمديمة، أمما إذا كمان الممدير التنفيمذي هو   –على الأارع    –أسمممممممممممممبوع  

الممممذي أنه  العقممممد، وجممممب على الجمعيممممة تصمممممممممممممفيممممة حقوقممممه كمممماملممممة خلال مممممدة لا تزيممممد على 

حسممممممم أي ديا مسممممممتحا له بسممممممبب العمل ما المبالت  أسممممممبوعين، ولصمممممماحب الصمممممملاحية أن ي

 .المستحقة للموظف

 :مجلس الإدارةعتماد ا

(  4تم اعتمممماد لائحمممة تنظيم عممممل الممممدير التنفيمممذي بمممالجمعيمممة في اجتمممماع مجلس الإدارة رقم )

 .ادهاوتعد نافذة بتاريخ اعتم م12/2023/ 12 هم الموافا28/5/1445بتاريخ  المنعقد  


