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 آلية تعيين المدير التنفيذي وشؤونه الوظيفية.

 :أولًا/ مهام المدير التنفيذي

 كافة ومنها على وجه الخصوص:يتولى المدير التنفيذي الأعمال الإدارية 

رسممممط الج الةمعية وفت ماممممتوياتها انللسا من الاممممياسممممة العامة وأ دافها   .1

 بعد اعتماد ا. اومتابعة تنفيذ 

رسمممممممط أسمممممممم ومعمايير ل وكممة الةمعيمة لا تتعمارو ملا أة مام الن مام والل  مة   .2

التنفيممذيممة و ممذح الل  ممة والإشمممممممرام على تنفيممذ مما ومراس ممة مممد  فمماعليتهمما بعممد 

 اعتماد ا.

إعممداد اللوا ا الإجرا يممة والتن يميممة اللتمممة التي ت ممممممممن سيممام الةمعيممة بمم عمممالهمما   .3

 وت قيت أ دافها ومتابعة تنفيذ ا بعد اعتماد ا.

 ميمها.اتنفيذ أن مة الةمعية ولوا  ها وسراراتها وتعليماتها وتع .4

 توفير اةتياجات الةمعية من ال رامج والمشروعات والموارد والتةهيزات اللتمة. .5

 استراح سواعد استثمار الفا ض من أموال الةمعية وآليات تفعيلها. .6

رسممط وتنفيذ الخلج وال رامج التلويرية والتدري ية التي تنع م على ت اممين أدا    .7

 مناوبي الةمعية وتلوير ا .

رسمممممممط سممممممميماسمممممممة م توبمة تن ط العلسمة ملا المامممممممتفيمدين من امدممات الةمعيمة   .8

 وت من تقديط العناية اللتمة لهط والإعلن عنها بعد اعتماد ا .

رة بممال يممانممات والمعلومممات عن الةمعيممة وفت النمممامن المعتمممدة من  اتزويممد الوت  .9

الوتارة والتعماون في إعمداد التقمارير التت عيمة والامممممممنويمة بعمد عر مممممممهما على مةلم  

 الإدارة واعتماد ا وت ديث بيانات الةمعية بصفة دورية.

الرفلا بترشممممممميا أسمممممممممما  ك ممار الموظفين في الةمعيممة لمةلم الإدارة ملا ت ممديممد  .10

 الارتقا  بخدمات الةمعية .،وصلةياتهط وماؤولياتهط للعتماد

متابعة سمير أعمال الةمعية وو ملا المؤشمرات لقيالأ الأدا  والانةاتات فيها على   .11

ماممتو  الخلج والموارد والت قت من اتةا ها ن و الأ دام ومعالةة المشمم لت  

 ال لول لها.وإيةاد 

مشممممممماركتمه في إعمداد التقمارير المماليمة ومشمممممممروة المواتنمة التقمديريمة للةمعيمة  وفقما  .12

 للمعايير المعت رة تمهيدا لاعتماد ا .

 إعداد التقويط الوظيفي للعاملين في الةمعية ورفعه لاعتمادح . .13
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 إصدار التعاميط والتعليمات الخاصة باير العمل في الةمعية. .14

تولي أمانة مةلم الإدارة وإعداد جدول أعمال اجتماعاته وكتابة م ا مممر الةلامممات   .15

 والعمل على تنفيذ القرارات الصادرة عنه.

الإشممممرام على الأنشمممملة والمناسمممم ات التي تقوم بها الةمعية كافة وتقديط تقارير  .16

 عنها.

إعداد التقارير الدورية لأعمال الةمعية كافة تو ممممما الإنةاتات والمعوسات وسممممم ل  .17

 علجها وتقديمها لمةلم الإدارة لاعتماد ا.

 أي مهام أار  ي لف بها من س ل مةلم الإدارة في مةال ااتصاصه. .18
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 ثانياً/ للمدير التنفيذي في س يل انةات المهام المناطة به الصلةيات الآتية:

انتداب مناموبي الةمعية لإنها  أعمال ااصمة بها أو ة مور مناسم ات أو لقا ات أو   .1

و دورات أو غير ا وةاممم ما تقت مميه مصممل ة العمل وبما لا يتةاوت شممهرا  أتيارات  

 في الانة على ألا تزيد الأيام المتصلة عن عشرة أيام.

متمابعمة سرارات تعيين الموارد ال شمممممممرية اللتمة بالةمعيمة وإعداد عقود ط ومتمابعة   .2

بتوسيلا العقود وإلهممما هممما وس ول الاسمممممممتقمممالات  أعممممالهط والرفلا لمةلم الإدارة 

 للعتماد .

 اعتماد تقارير الأدا  . .3

للمدير ت ليف الموظفين لتنفيذ جميلا ال رامج والأنشممممملة على مامممممتو  الةمعية   .4

 وفت الخلج المعتمدة .

 اعتماد إجاتات مناوبي الةمعية كافة بعد موافقة مةلم الإدارة . .5

 تفويض صلةيات رؤسا  الأساام وفت الصلةيات الممنوةة له . .6

  .تن يط العمل بالةمعية المعتمدة من مةلم الإدارةتل يت مواد لا  ة  .7
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 ثالثاً/ علسات العمل:

 معاملة المدير بش ل لا ت من س ل مةلم إدارة الةمعية . .1

 .إعلا  المدير الوست ال افي اللتم لممارسة  ةقوسه دون الماالأ ب جرح .2

ن ممام العمممل    فيتم ين المممدير من أدا  عملممه في الوسممت الم ممدد وفت ممما جمما    .3

 الاعودي .

يةم على المدير التنفيذي تنفيذ كافة التعليمات والأوامر الصممادرة من رؤسمما ه على   .4

الوجمه الأكممل مما لط ي ن في  مذح التعليممات مما يخمالف الن مام أو العقمد أو الآداب  

 العامة أو يعر ه للخلر.

يةمم على الممدير التنفيمذي إةترام ن ط ومواعيمد العممل ويقصمممممممد بمذلم  الم ماف مة   .5

 على ن ط ومواعيد العمل ال الية والماتق لية.

يةم على المدير التنفيذي الم اف ة على أموال وممتل ات الةمعية وةقوسها لد   .6

 الهير وااصة تل  المالمة إليه والتي ياتخدمها في عمله.

الةملا بين العمل بالةمعية وأي عمل أار إلا ب من كتابي من صمممماةم  لا يةوت للمدير   .7

 الصلةية.

يتعين على المدير التنفيذي الم اف ة على أسمممرار العمل وعلى المعلومات التي سد  .8

تصمل إليه ب  ط وظيفته ةتى بعد تركه الخدمة، وااصمة تل  التي من شم نها الإ مرار 

 بمصالا الةمعية .

على المدير ألا ياممتهل وظيفته أو علساته في ت قيت أية م اسممم شممخصممية مادية   .9

 كانت أم معنوية.

 رابعاً/ الشروط التي يةم أن تتوفر في التقدم لشهل وظيفة المدير التنفيذي:

 أن ي ون سعودي الةناية. .1

 أن ي ون كامل الأ لية المعت رة شرعا. .2

 عام .(  25ألا يقل عمرح عن  ) .3

 سنوات في العمل الإداري. ( 3أن يمتل  ا ر ة لا تقل عن  )  .4

 أن ي ون متفرغاً لإدارة الةمعية بعد ترشي ه. .5
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 اامااً/ آلية توظيف المدير التنفيذي:

تشمممممم يل لةنة إعداد معايير ااتيار وترشمممممميا مدير الةمعية بر اسممممممة ر يم مةلم   .1

من أع مممممما  مةلم الإدارة والاسممممممتعانة ب  ل    3الإدارة أو الأمين العام وع مممممموية  

 الااتصاص.

الإعلن ع ر وسممممممما مل التواصمممممممل الاجتمماعي الخماصمممممممة بمالةمعيمة  وموسلا الةمعيمة   .2

 الال تروني ملا إي اح الشروط والمزايا للوظيفة.

 ت ديد فترة الإعلن تمنياً. .3

اسممتق ال طل ات التقدم لوظيفة المدير مرفقاً بها الاممير الذاتية للمتقدمين وصممور   .4

المهنية وشمممممممهادات الخ رة والوثا ت المعزتة عن المؤ لت العلمية والشمممممممهادات  

 يميل فقج .للمهارات والقدرات القيادية ع ر الإ 

 يُرسل لمقدم الللم إشعار ال تروني يفيد وصول طل ه. .5

 ت ديد موعد المقابلة وإجرا  الاات ارات المقننة من س ل اللةنة المش لة. .6

 فرت النتا ج وإعلنها. .7

 مةلم إدارة الةمعية.اعتماد ترشي ه بقرار إداري من  .8

 وغات ترشي ه للوتارة للموافقة ةام الن ام.ارفلا م .9

تامةيل المدير في ن ام الت مينات الاجتماعية بعد ةصموله على موافقة الوتارة على   .10

 التعيين .

يخ ممممملا المدير التنفيذي  لفترة اات ار مدتها ثلثة أشمممممهر ولا ت تامممممم منها فترات  .11

الإجاتات فيما عدا إجاتات الأعياد أو أي غياب آار باسممتثنا  أيام الراةة الأسمم وعية إما  

وسعت الل فترة الاات ار وت دأ مدة الاات ار من تاريخ م اشمممممرة العمل الفعلية ف ما  

أثنما   مذح الممدة يةوت إنهما  امدمتمه اللهما من جمانمم  لط يث مت صممممممملةيمة الموظف  

وعند ث وت صمممممملةيته للعمل ت تاممممممم فترة ،  الةمعية دون أي تعويض أو م اف ة  

 . التةربة  من مدة الخدمة في الةمعية
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 ت ديد التعوي ات المالية للمدير 

 أولًا/ الأجور:

يةمم دفلا أجر الممدير التنفيمذي  وكمل م لت مامممممممت ت لمه بمالعملمة الامممممممعوديمة ط قماً  .1

 للأة ام الواردة من ن ام العمل الاعودي.

م اشمممرته العمل ويُصمممرم في نهاية يامممت ت المدير التنفيذي رات ه إعت اراً من تاريخ  .2

 كل شهر ميلدي.

إما تامم م  المدير التنفيذي  في فقد أو إتلم أو تدمير آلات تمتل ها الةمعية أو  ي   .3

في عهدته وكان مل  ناشممممعاً عن ال  منه أو مخالفته تعليمات صمممماةم الصمممملةية  

ولط ي ن نتيةمة لخلم  الهير أو نماشمممممممعماً عن سوة سما رة، جمات للةمعيمة أن تقتللا من  

 ن ام العمل الاعودي. فيأجرح وفت ما جا  

لا يةوت ةاممممممط أي م لت من أجور  المدير التنفيذي  لقا  ةقو  ااصممممممة دون موافقة   .4

 الية منه , إلا في ال الات الواردة من ن ام العمل الاعودي.

لا يةوت )في جميلا الأةوال( أن تزيد نام ة الم الت الم امومة على نصمف أجر المدير  .5

التنفيذي الماممت ت، ما لط يث ت لد   يعة تامموية الخلفات العمالية إم ان الزيادة  

في ال امط على تل  النام ة، أو يث ت لديها ةاجة المدير التنفيذي إلى أكثر من نصمف  

لا يُعلى المممدير التنفيممذي  أكثر من ثلثممة أربمماة أجرح    أجرح ، وفي  ممذح ال ممالممة الأايرة

 مهما كان الأمر.

يُراعى عنمد استلماة جز  من أجر الممدير التنفيمذي  بمالةمعيمة مما جما  من ن مام العممل   .6

  الاعودي.

 

 ثانياً/ الرواتم:

 0ت ددح اللةنة المنعقدة بر اسة ر يم مةلم الإدارة الراتم الأساسي  •

 ثالثاً/ العلوة:

ويشممترط لمنا  من الراتم الأسمماسممي  (  % 10)  بنامم ة ياممت ت المدير علوة سممنوية   •

 العلوة أن ي ون سد أم ى سنة على تعيينه.
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 رابعاً/ ال دلات:

   من الراتم الأساسي.  % 15بنا ة  شهرييصرم للمدير بدل نقل  .1

( % 10للمتزون وناممم ة ) (% 25ناممم ة )بب د أعلى ثلثة شمممهور  يمنا المدير بدل سممم ن   .2

سامممج شمممهري ملا  في العام ما لط يوفر له الاممم ن ويصمممرم على أسمممالأ  عزب  للأ

 الراتم.

 :الانتداباامااً/ بدل  

ريال عن اليوم الواةد    250يُصرم للمدير التنفيذي المنتدب داال الممل ة بدل انتداب   .1

 من رات ه الأساسي الشهري أيهما أسل. % 5أو 

  500يُصمممممرم للمدير التنفيذي المنتدب اارن الممل ة العربية الامممممعودية بدل انتداب   .2

 من رات ه الأساسي الشهري أيهما أسل. % 10الواةد أو ريال عن اليوم 

 كط من المدينة التي تقلا في نلاسها الةمعية.   150يةم ألا تقل ماافة الانتداب عن   .3

 يُمنا  للمدير التنفيذي المُنتدب تذكرة سفر م اباً وإياباً على الدرجة الاياةية. .4

المنتدب إليها المدير وجم تعوي ممممه عن  عند عدم توفر رةلة جوية أو ملار بالمدينة  .5

 ت اليف النقل بما يُعادل سيمة أسرب ملار للمدينة المُنتدب إليها.

 نتدابه تع عة نمومن الانتداب المعمول به لد  الةمعيةا يةم على المدير عند .6

 سادساً/ الم افعات:

ي ون منا الم ممافمملت على أسممممممممالأ تقممدير مةلم الإدارة لنشمممممممماط المممدير وجممدح   •

ومواظ تمه ودرجمة إتقمانمه للعممل المنوط بمه وإنتماجمه وتفمانيمه في العممل وملم  بنما  

 على توصية ر يم المةلم أو نا  ه.
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 سابعاً/ التدريم والت  يل:

 تهدم سياسة التدريم في الةمعية بصفه عامة إلى ما يلي: .1

رفلا مامممممممتو  الأدا  لمد  الممدير إلى درجمة تم نمه من أدا  واج مات العممل على   –

 أف ل وجه ورفلا كفا ته الوظيفية.

 ت اة أسلوب جديد في العمل أو استعمال آلات ةديثة.تهيعة المدير لا  –

 منصم المدير ي تان شهله إلى إعداد و تدريم ااص. –

 ت اين وتلوير ال يعة الإدارية في الةمعية. –

 من الل ت  يل المدير. الةمعيةتوطين التدريم في  –

يلتزم المدير أن يعمل لد  الةمعية فترة تعادل فترة التدريم أو الالتزام برد كافة ما  .2

صمممممممرم عليممه وأنفقتممه الةمعيممة على تممدري ممه الل فترة التممدريممم عن المممدة التي لط 

 ن ام العمل الاعودي. ملايق ها بالعمل في الةمعية بما لا يتعارو 

يعت ر التدريم بالنامم ة للمدير من واج ات العمل سمموا  داال أو اارن أوسات الدوام   .3

الرسمممممي  وي ون مل   مممممن إطار الخلة المرسممممومة من س ل صمممماةم الصمممملةية  

 بالةمعية.

ي ون التدريم للمدير عن طريت ة ممممور دورات تدري ية أو ندوات متخصممممصممممة أو عن   .4

طريت العمل بقصمممد اكتاممماب الخ رة ب يث ي ون التدريم في أةد الأجهزة المؤ لة  

 سوا  في داال الممل ة أو اارجها.

تشمممةلا الةمعية المدير على الت صممميل العلمي والتدريم وت فزح على مل  وتت مل   .5

الةمعيمة جميلا المصممممممماريف اللتممة داامل الممل مة أو امارجهما المتعلقمة بمالعمليمة 

 التدري ية.

ي ممممممملا مةلم الإدارة أو من يفو مممممممه اللوا ا المدااليمة لتمدريمم الموظفين وتلوير   .6

 كفا تهط ومصاريف وبدلات التدريم.
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 ثامناً/ ساعات العمل:

أة ام ن ام العمل الامممممعودي ت ون أيام العمل امامممممة أيام ملا  فيما لا يتعارو   .1

في الأسمممممم وة وي ون  يومي الةمعة والامممممم ت أيام الراةة الأسمممممم وعية وي ون ال د  

ساعات يومياً الل    4( ساعة فمممي الأسممم وة تُخفمممض إلمممى  30الأدنى لااعات العمل )

 شهر رم ان الم ارك للمالمين.

ن ام العمل الاممممممعودي يةوت لصمممممماةم الصمممممملةية ت ديد أوسات  بملا عدم الإالل   .2

 بداية ونهاية الدوام الرسمي وفت ما تقت يه مصل ة العمل بالةمعية .

يتعين على الممدير أن ي  مممممممر للعممل في غير سممممممماعمات العممل الرسمممممممميمة في ةمالمة   .3

 الاةتيان إليه ةام ةاجة العمل .

يةوت الت ليف بمالعممل امارن وسمت المدوام وفقما لاةتيماجمات كمما يةوت الت ليف بمالعممل   .4

في أيمام العللت الأسممممممم وعيمة والأعيماد الرسمممممممميمة وملم   ممممممممن الإعتممادات في 

الر يم  نما مم    أو  الميزانيمة وبنما ا على مما تتلل مه مصمممممممل مة العممل، وي ممممممملا ر يم

لةمعية القواعد الخاصممممممة بشممممممروط الت ليف بالعمل الإ ممممممافي وت ديد سمممممماعاته  ل

 والأيام اللتمة لذل  ثط يعرو على مةلم الإدارة لاعتمادح .

 :  ساعات العمل الإ افية .5

في أيام العمل الرسمممممية يمنا الم لفون بالعمل الإ ممممافي أجرا إ ممممافيا يعادل   -

الراتم العادي للامممماعات التي عملها في ايام العمل الرسمممممية وت تاممممم سيمة 

 . 240( تقايط 1أجر الااعة )الراتم الشهري * 

في أيمام الإجماتات الأسممممممم وعيمة يمنا الم لفون بمالعممل الإ مممممممافي أجرا إ مممممممافيما  -

( من الراتممم العممادي للامممممممماعممات التي عملهمما وت اممممممممم سيمممة أجر  % 1,5يعممادل )

 .240( تقايط 1,50الااعة )الراتم الشهري * 

في أيمام إجماتات الأعيماد يمنا الم لفون بمالعممل الإ مممممممافي أجرا إ مممممممافيما يعمادل   -

 معف الراتم العادي للاماعات التي عملها وت تامم سيمة أجر الاماعة )الراتم  

 .240( تقايط  2الشهري تقايط  * 

يةوت لصمممممماةم الصمممممملةية عدم التقيد ب ة ام ن ام العمل الاممممممعودي في ال الات   .6

أعممال الةرد الامممممممنوي، وإعمداد الميزانيمة، والتصمممممممفيمة، وسفمل ال امممممممابمات  )    الآتيمة

ب ثمان مخف ممة والاسممتعداد للموسممط بشممرط ألا يزيد عدد الأيام والاسممتعداد لل يلا  

 التي يشهل فيها المدير التنفيذي على ثلثين يوماً في الانة.
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إما كان العمل لمنلا وسوة ةادث الر، أو إصمممملح ما نشمممم  عنه، أو تلفي ااممممارة   -

 م ققة لمواد سابلة للتلف.

 عادي.إما كان التشهيل بقصد مواجهة  هج عمل غير  -

الأعياد والمواسممط والمناسمم ات الأار  والأعمال الموسمممية التي ت دد بقرار من   -

 مةلم الإدارة.

ولا يةوت في جميلا ال الات المتقدمة أن تزيد سمماعات العمل الفعلية على عشممر   -

 ساعات في اليوم، أو ستين ساعة في الأس وة.

 

 تاسعاً/ الإجاتات:

يامت ت المدير التنفيذي عن كل عام إجاتة سمنوية ميلدية مدتها ثلثون يوماً وت ون   .1

الإجاتة مدفوعة الأجر ويةوت له بعد موافقة صماةم الصملةية تةز ة رصميد إجاتته إلى 

ثلث مرات الل العام الواةد ب يث لا تقل مدة كل إجاتة عن امامممممة أيام متصممممملة  

ر مية متقلعة لا تزيد مدتها عن امامة أيام في كما يةوت له ال صمول على إجاتة ع

الانة على أن ت تام من رصيد إجاتته الانوية ولا ي ت له التمتلا ب جاتته الانوية  

 إما لط ي مل ستة أشهر متواصلة من تاريخ م اشرته العمل لد  الةمعية.

يةم أن يتمتلا المدير التنفيذي ب جاتته في سنة است قاسها ولا يةوت النزول عنها أو   .2

 أن يتقا ى بدلًا نقدياً عو اً عن ال صول عليها أثنا  ادمته.

للمدير التنفيذي بموافقة صمممماةم الصمممملةية أن يؤجل إجاتته الاممممنوية أو أياماً منها  .3

 إلى الانة التالية.

لصمماةم الصمملةية ةت ت جيل إجاتة المدير التنفيذي بعد نهاية سممنة إسممت قاسها إما   .4

است مممممت ظروم العمل مل  لمدة لا تزيد على تامممممعين يوماً ف ما است مممممت ظروم 

العمل اسمممتمرار الت جيل وجم ال صمممول على موافقة  المدير التنفيذي كتابة على ألا 

 لتالية لانة است قا  الإجاتة.ايتعد  الت جيل نهاية الانة 

للممدير التنفيمذي ال ت في ال صمممممممول على أجرة عن أيمام الإجماتة المامممممممت قمة إما ترك   .5

العمل س ل إستعماله لها ومل  بالنا ة إلى المدة التي لط ي صل على إجاتته عنها 

كما ياممممممت ت أجرة الإجاتة عن أجزا  الاممممممنة بنامممممم ة ما س مممممماح منها في العمل . 

 ح المدير عند ترك العمل.وي تام الأجر على أسالأ أار أجر كان يتقا ا
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للممدير التنفيمذي ال ت في إجماتة بم جر كماممل في الأعيماد والمنماسممممممم مات التي ي مدد ما   .6

 مةلم الإدارة .

للممدير التنفيمذي ال ت في إجماتة بم جر لممدة يوم واةمد في ةمالمة ولادة مولود لمه وثلثمة   .7

أيام لمناسمممممم ة تواجه ، أو في ةالة وفاة توجه أو أةد أصمممممموله أو فروعه على أن تُقدم 

 الوثا ت المؤيدة لل الات المشار إليها .

للمدير التنفيذي ال ت في ال صمممول على إجاتة ب جر لا تقل مدتها عن عشمممرة أيام ولا  .8

تزيد على امامممة عشمممر يوماً بما فيها إجاتة عيد الا ممم ى ومل  لأدا  فري مممة ال ج  

لمرة واةدة طوال مدة ادمته إما لط ي ن أدا ا من س ل ويُشمممممترط لإسمممممت قا   ذح  

مل لد  صمماةم العمل سممنتين متصمملتين  الإجاتة أن ي ون المدير سد أم ممى في الع

 على الأسل  .

للمدير التنفيذي ال اصمل على موافقة صماةم الصملةية لإكمال دراسمته بالإنتاماب  .9

ال ت في إجاتة ب جر كامل لت دية الإمت ان عن سنة غير مُعادة ت دد مدتها بعدد أيام 

الإمت مان الفعليمة إمما إما كمان الإمت مان عن سمممممممنمة معمادة في ون للممدير التنفيمذي  

مت ان ، ولصمماةم الصمملةية أن يللم من الموظف  ال ت في إجاتة دون أجر لأدا  الإ 

تقديط الوثا ت المؤيدة لللم الإجاتة وكذل  ما يدل على أدا ه لامت ان وعلى المدير 

التنفيمذي أن يتقمدم بللمم الإجماتة س مل موعمد ما بخمامممممممة عشمممممممر يومماً على الأسمل ، 

الل بالمامممممما لة  ويُ رم  من أجر  ذح الإجاتة إما ث ت أنه لط يُؤد الإمت ان ملا عدم الإ 

 الت دي ية .

للمدير ال ت في إجاتة طار ة مدفوعة الأجر لفترة لا تتةاوت اماممممممة أيام في الاممممممنة   .10

ت دأ ب داية العام الميلدي وتامقج جميعا أو ما ت قى منها بنهاية العام ومل  ن را 

لل روم التي يقمدر ما الر يم الم ماشمممممممر على ألا تزيمد تلم  الإجماتة عن ثلثمة أيمام في 

 قديط ما يث ت ةاجته إلى تل  الإجاتة عند عودته.المرة الواةدة وعلى المدير ت

يةوت في ةالات ال مممممرورة سللا إجاتة المدير على ألا يخل مل  ب قه في ت جيل الأيام  .11

 المت قية من إجاتته للانة التالية فقج.

لا يةوت للمدير أثنا  تمتعه ب جاتته المنصموص عليها أن يعمل لد  صماةم عمل آار   .12

ث ممت  أن المممدير سممد اممالف ملمم  يتط تل يت ممما ينا عليممه ن ممام العمممل بهممذا فمم ما  

 الخصوص .
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الل الامممممنة   يامممممت ت الموظف ةامممممم ما ينا عليه ن ام العمل إجاتة مر ممممميه .13

الواةدة سممممممواً  كانت  ذح الإجاتة متصمممممملة أم متقلعة ويُقصممممممد بالاممممممنة الواةدة  

 على الوجه التالي: الانة التي ت دأ من تاريخ أول إجاتة مر ية.

 لثلثون يوما الأولى : ب جر كامل.ا •

 الاتون يوما التالية : ثلثة أرباة الأجر . •

وبعممد ملمم  تن ر الإدارة في إةتمممال إسمممممممتمرار الموظف أو انهمما  اممدممماتممه بعممد  •

 إستنفام كامل رصيدح من الإجاتات العادية.

و نمما  ممه الإجمماتة المر ممممممميممة بنمما  على تقرير من الةهممة الل يممة  أيعتمممد الر يم   •

المختصممممممممة التي ت ممدد مما الةمعيممة بعممد توسيلا ال شمممممممف الل ي على المريض  

 المختا. وإة ار تقرير من الل يم 
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 عاشراً/ سواعد الت ديم:

الةزا ات الت دي ية التي يةوت لصمممممماةم الصمممممملةية بالةمعية توسيعها على المدير التنفيذي 

 على أن ت ون وفت التالال التالي:

التن يه: و و تذكير شمممفهي يوجه إلى المدير من س ل ر يامممه يشمممار فيه إلى المخالفة   .1

 التي إرت  ها المدير ويللم منه التقيد بالن ام والقيام بواج اته على وجه ص يا.

الإنمذار ال تمابي : و و كتماب يوجمه إلى الممدير في ةمالمة إرت مابمه مخمالفمة مت ممممممممن لفمت   .2

ن رح إلى المخالفة وإلى إم ان تعر مممممه لةزا  أشمممممد في ةالة إسمممممتمرار المخالفة أو  

 ت رار ا.

الهرامة: وت ون ب امممممممط جز  من أجر المدير يتراوح بين اجر يوم كامل وأجر امامممممممة   .3

 أيام عن المخالفة الواةدة .

الإيقمام عن العممل دون أجر : و و منلا الممدير من مممارسمممممممة عملمه ممدة من الزمن   .4

 دون أن يتقا ى عنها أجر أو تعويض ويفرو  ذا الةزا  من يوم إلى اماة أيام.

ال رمان من العلوة أو ت جيلها لمدة لا تزيد على سمممنة متى كانت مقررة من صممماةم   .5

 الصلةية.

 ت جيل الترسية مدة لا تزيد على سنة متى كانت مقررة من صاةم الصلةية. .6

الفصممل من الخدمة ملا الم اف ة : ويعت ر إنها  ادمة المدير بامم م إرت ابه مخالفة   .7

من المخالفات المنصوص عليها لا تمنلا صرم كامل الم اف ة المات قة عن مدة 

 ادمته ةام ن ام العمل .

لا يةوت لصممممممماةمم الصممممممملةيمة أن يوسلا على الممدير التنفيمذي  جزاً  غير وارد في  مذا  .8

 الل  ة أو في ن ام العمل .

لا يةوت تشمممممممديمد الةزا  في ةمالمة ت رار المخمالفمة إما كمان سمد انق مممممممى على المخمالفمة   .9

الامممابقة ما ة وثمانون يوما من تاريخ إبلل المدير التنفيذي  بتوسيلا الةزا  عليه عن  

 تل  المخالفة .

لا يةوت توسيلا جزا  تم دي ي على الممدير التنفيمذي لأمر ارت  مه امارن منشممممممم ت الةمعيمة   .10

ما لط ي ن متصمملً بالةمعية أو ب صمم اب الصمملةية فيها . كما لا يةوت أن يوسلا على  

المدير التنفيذي عن المخالفة الواةدة غرامة تزيد سيمتها عن أجرة امامممة أيام . ولا 

على المخمممالفمممة الواةممدة , ولا أن تقتللا من أجرح وفمماً  توسيلا أكثر من جزا  واةممد  



 ة المدير التنفيذي حلائ

  
 

  
 20من  16الصفحة  ]الكاتب[ 

 

للهرامات التي توسلا عليه أكثر من أجر اماممممممة أيام في الشممممممهر الواةد , ولا أن تزيد 

 مدة إيقافه عن العمل دون أجر على اماة أيام في الشهر.

لا يةوت توسيلا جزا  تم دي ي على الممدير التنفيمذي إلا بعمد إبلغمه كتمابمة بمما نامممممممم إليمه   .11

واسمممممتةوابه وت قيت دفاعه وإث ات مل  في م  مممممر يودة في ملفه الخاص . ويةوت  

أن ي ون الاسمممممممتةواب شمممممممفما مه في المخمالفمات ال اممممممميلمة التي لا يتعمد  الةزا   

ستلاة ما لا يزيد على أجر يوم واةد , على  المفروو على مرت  ها الإنذار أو الهرامة با

 أن يث ت مل  في الم  ر .

, فممم ما امتنلا عن   .12 بقرار توسيلا الةزا  عليمممه كتمممابمممة  التنفيمممذي  الممممدير  ي لت   يةمممم أن 

و  أ الاسممتلم أو كان غا  اً فيرسممل ال لل ب تاب ماممةل على عنوانه الم ين في ملفه  

توسيلا شممممممما مدين عن إمتنماة الاسمممممممتلم، و للممدير التنفيمذي  ةت الاعتراو على  امذ  أ

القرار الخمماص بتوسيلا الةزا  عليممه الل اماممممممممة عشمممممممر يوممماً )عممدا أيممام العلممل  

الرسمممممممية( من تاريخ  إبلغه بالقرار النها ي ب يقاة الةزا  عليه، ويقدم الاعتراو إلى 

 ن ام العمل الاعودي.بالخلفات العمالية . كما جا   ة يعة تاوي

 يةم أن  يتناسم الةزا  الموسلا على المدير ملا  ةةط المخالفة المرت  ة. .13

 لا يعتد بالةزا  ما لط يتط اعتمادح من س ل مةلم الإدارة عدا التن يه الشفهي. .14

ت  مه الممدير يشممممممم مل أكثر من مخمالفمة في تفي بتوسيلا العقوبة  ارإما كمان الفعمل المذي   .15

 الأشد من بين العقوبات المقررة لها.

يةممم كتممابممة الهرامممات التي توسلا على المممدير التنفيممذي في سمممممممةممل امماص ملا بيممان  .16

 سمه ومقدار أجرح ومقدار الهرامة وس م توسيعها وتاريخ مل .ا

يعت ر مخمالفمة تم دي يمة تامممممممتوجمم الةزا  ارت ماب الممدير لفعمل من الأفعمال الواردة   .17

 .بةدول الةزا ات 

 0الةز اتت دد المخالفات التي تات ت الةزا ات وفقا لةدول  .18

 ال ادي عشر/ مخاطر وإصابات العمل والخدمات الص ية والاجتماعية:

 على الةمعية توفير بيعة آمنة وم فزة على العمل. .1

أة ام فرة  هنيةمراو الميل ت ب ت المدير التنفيذي في شمم ن إصممابات العمل والأ  .2

 .الأالار المهنية من ن ام الت مينات الاجتماعية 
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 الثاني عشر/ انتها  عقد العمل:

 ينتهي عقد العمل في أي من الأةول المنصوص عليها من ن ام العمل الاعودي.  .1

إما كان العقد غير م دد المدة جات لأي من طرفيه إنهاؤح بناً  على سممممم م مشمممممروة   .2

إشممممعار يوجه إلى اللرم الآار كتابة س ل الإنها  بمدة لا تقل عن  يةم بيانه بموجم  

ثلثين يوماً إما كان أجر المدير التنفيذي يدفلا شهرياً , ولا يقل عن اماة عشر يوماً 

 بالنا ة إلى غيرح.

إما أنهي العقد لامممم م غير مشممممروة كان لللرم الذي أصممممابه  ممممرر من  ذا الإنها   .3

يراعى فيمه مما ل قمه من  ،  ال ت في تعويض تقمدرح  يعمة تامممممممويمة الخلفمات العمماليمة 

 ة واةتمالية وظروم الإنها .يأ رار مادية وأدبية ةال

من عمله بهير سممم م مشمممروة أن يللم إعادته  ه  تط فصممملما  إيةوت للمدير التنفيذي   .4

إلى العمممل وين ر في  ممذح اللل ممات وفت أة ممام ن ممام العمممل ولا  ممة المرافعممات  

 الخلفات العمالية .أمام  يعات تاوية 

لا ينق مي عقد العمل بوفاة صماةم الصملةية , ما لط ت ن شمخصميته سد روعيت في  .5

إبرام العقممد ول نممه ينتهي بوفمماة المممدير التنفيممذي أو بعةزح عن أدا  عملممه , وملمم   

بموجممم شمممممممهممادة ط يممة معتمممدة من الةهممات الصممممممم يممة المخولممة أو من الل يممم 

 المخول الذي يعينه صاةم الصلةية .

لا يةوت لصممماةم الصممملةية فامممخ العقد دون م اف ة أو إشمممعار المدير التنفيذي أو   .6

( من ن مام العممل شمممممممريلمة أن تتماح   80تعوي مممممممه إلا في ال مالات الواردة بمالممادة )  

 الفرصة  للمدير التنفيذي ل ي ي دي أس اب معار ته للفاخ.

ي ت  للمدير التنفيذي أن يترك العمل دون إشمممممعار , ملا اةتفاظه ب قوسه الن امية  .7

 ( من ن ام العمل . 81كلها في أي من ال الات الواردة بالمادة ) 

لا يةوت لصممممممماةمم الصممممممملةيمة إنهما  امدممة الممدير التنفيمذي  باممممممم مم المرو , س مل  .8

اسمممممممتنفمامح الممدد الم مددة لاجماتة المنصممممممموص عليهما في ن مام العممل وللممدير  

 التنفيذي ال ت في أن يللم وصل إجاتته الانوية بالمر ية.

 ال  ط على الموظف نها يا بعقوبة عن جريمة مخلة بالشرم أو الأمانة  . .9

أن يتط تاممممليط الإالار  للمدير في مقر العمل ويوسلا المرسممممل إليه ب سممممتلمه ملا   .10

تو مميا تاريخ الاسممتلم وفي ةالة إمتناة المدير عن الاسممتلم ملا إث ات الواسعة في 

 م  ر رسمي يوسلا عليه اثنان من تمل ه في العمل.
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ياممممممملط للممدير عنمد انهما  امدمتمه شمممممممهمادة من واسلا ملف امدمتمه م ينما بهما تماريخ  .11

نتها  عمله ومامى الوظيفة والأجر والإمتياتات الممنوةة  االت اسه بالعمل وتاريخ 

 أسصاح أس وة من تاريخ طل ه لها )عمل نمومن شهادة ادمة(. موعدله ومل  في 

 

 الثالث عشر/ م اف ة نهاية الخدمة:

إما انتهمت علسمة العممل وجمم على الةمعيمة أن تمدفلا إلى للممدير التنفيمذي م مافم ة   .1

عن مدة ادمته ت امممم على أسمممالأ أجر نصمممف شمممهر عن كل سمممنة من الامممنوات  

ويتخذ الأجر الأاير   ،الخمم الأولى، وأجر شمممممهر عن كل سمممممنة من الامممممنوات التالية 

أسممممماسممممماً ل اممممماب الم اف ة، ويامممممت ت المدير التنفيذي م اف ة عن أجزا  الامممممنة  

 بنا ة ما س اح منها في العمل.

إما كمان انتهما  علسمة العممل باممممممم مم اسمممممممتقمالمة الممدير التنفيمذي يامممممممت ت في  مذح   .2

ال مالمة ثلمث الم مافم ة بعمد امدممة لا تقمل ممدتهما عن سمممممممنتين متتماليتين، ولا تزيمد عن  

متتالية امم سمممنوات، ويامممت ت ثلثيها إما تادت مدة ادمته على امم سمممنوات  

ولط ت لت عشر سنوات ويات ت الم اف ة كاملة إما بلهت مدة ادمته عشر سنوات  

 ف كثر.

يامممممممت ت الممدير التنفيمذي الم مافم ة كماملمة في ةمالمة تركمه للعممل نتيةمة لقوة سما رة   .3

 اارجه عن إرادته.

إما انتهمت امدممة  الممدير التنفيمذي وجمم على الةمعيمة دفلا أجرح وتصمممممممفيمة ةقوسمه   .4

من تماريخ انتهما  العلسمة العقمديمة ، أمما إما كمان الممدير   –على الأكثر    –الل أسممممممم وة  

وجم على الةمعية تصمفية ةقوسه كاملة الل مدة  ،التنفيذي   و الذي أنهى العقد  

لا تزيد على أسممم وعين، ولصممماةم الصممملةية أن ي امممط أي دين مامممت ت له باممم م  

 العمل من الم الت المات قة للموظف.
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 تنويه 

والتشريعات      الأنظمة  من  أي  مع  يتعارض  لا  بما  السياسة  هذه  إعداد  تم 
ومعايير  وأنظمة  عام،  بشكلٍ  السعودية  العربية  المملكة  في  بها  المعمول 

القطاع الأساسية   حوكمة  اللائحة  يشمل  وهذا  خاص،  بشكلٍ  ربحي  الغير 
 للجمعية، واللوائح والسياسات الداخلية. 

 المنطلقات والمراجع 

 

 ه. 1437/    2/   19( بتاريخ  8رقم )م/ نظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية الصادر بالمرسوم الملكي  -1
اللائحة التنفيذية لنظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية، الصادر بقرار مجلس إدارة المركز الوطني لتنمية القاطع  -2

 م. 2023/ 01/ 04م وتاريخ 2023/ 2غير الربحي رقم ت/
الصادر بقرار مجلس إدارة المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي قواعد حوكمة الجمعيات والمؤسسات الأهلية،   -3

 هـ. 1444/ 12/ 18  وتاريخ  1/23/ 9ت/رقم  
 اللائحة الأساسية للجمعية.  -4

 

 الاعتماد 

الاجتماع   في  الجمعية  إدارة  مجلس  )العاشر)اعتمد  دورته  في  هذه  الثانية(   في  اللائحة( 
 . م 2024/ 01/ 20
 

 
 لجمعية همم شبابية 

 2024يناير  –الإصدار الثاني 
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