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 لائحة

 تعيين المدير التنفيذي

 بسحر آل عاصم هلييةلجمعية البر الأ
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 ( : آليت تعيين المديز التنفيذي  وشؤونه الىظيفيت :  1مادة ) 

 أولا : مهام المديز التنفيذي :
 :يتولى المدير التنفيذم الأعماؿ الإدارية كافة كمنها على كجه الخصوص

للجمعية كخطتها  الأساسيرسم خطة الجمعية التشغيلية السنوية  كفق النظاـ  .1

 . كأهدافها كمتابعة تنفيذها بعد اعتمادها الإستراتيجية

تنفيذية رسم أسس كمعايير لحوكمة الجمعية لا تتعارض مع أحكاـ النظاـ كاللائحة ال .2

 . كهذق اللائحة كالإشراؼ على تنفيذها كمراقبة مدل فاعليتها بعد اعتمادها

إعداد اللوائح الإجرائية كالتنظيمية اللازمة التي تضمن قياـ الجمعية بأعمالها كتحقيق  .3

 . أهدافها كمتابعة تنفيذها بعد اعتمادها

 . هاتنفيذ أنظمة الجمعية كلوائحها كقراراتها كتعليماتها كتعاميم .4

 . توفير احتياجات الجمعية من البرامج كالمشركعات كالموارد كالتجهيزات اللازمة .5

 . اقتراح قواعد استثمار الفائض من أمواؿ الجمعية كآليات تفعيلها .6

رسم كتنفيذ الخطط كالبرامج التطويرية كالتدريبية التي تنعكس على تحسين أداء  .7

 . منسوبي الجمعية كتطويرها

مكتوبة تنظم العلاقة مع المستفيدين من خدمات الجمعية كتضمن تقديم رسم سياسة  .8

 العناية اللازمة لهم كالإعلاف عنها بعد اعتمادها كمتابعة تنفيذها.

تزكيد الوزارة بالبيانات كالمعلومات عن الجمعية كفق النماذج المعتمدة من الوزارة  .9

ضها على مجلس الإدارة كاعتمادها كالتعاكف في إعداد التقارير التتبعية كالسنوية بعد عر

 . كتحديث بيانات الجمعية بصفة دكرية

الرفع بترشيح أسماء كبار الموظفين في الجمعية لمجلس الإدارة مع تحديد صلاحياتهم  .11

 . كمسؤكلياتهم للاعتماد

  . الارتقاء بخدمات الجمعية .11

فيها على مستول متابعة سير أعماؿ الجمعية ككضع المؤشرات لقياس الأداء كالانجازات  .12

الخطط كالموارد كالتحقق من اتجاهها نحو الأهداؼ كمعالجة المشكلات كإيجاد الحلوؿ 

 . لها

مشاركته في إعداد التقارير المالية كمشركع الموازنة التقديرية للجمعية  كفقا   .13

 . للمعايير المعتبرة تمهيدا لاعتمادها

 . ه لاعتمادقإعداد التقويم الوظيفي للعاملين في الجمعية كرفع .14

 . إصدار التعاميم كالتعليمات الخاصة بسير العمل في الجمعية .15

العرض بالمحاكر المطلوب اضافتها لجدكؿ أعماؿ اجتماعات مجلس الادارة الشهرية  .16

 . كالعمل على تنفيذ القرارات كالتوصيات الصادرة عنه
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كافة كتقديم تقارير الإشراؼ على المشاريع كالأنشطة كالمناسبات التي تقوـ بها الجمعية  .17

 .  عنها

إعداد التقارير الدكرية لأعماؿ الجمعية كافة كالتي توضح الإنجازات كالمعوقات كسبل  .18

 . علاجها كتقديمها لمجلس الإدارة لاعتمادها

  . أم مهاـ أخرل يكلف بها من قبل مجلس الإدارة في مجاؿ اختصاصه .19

  : ناعت هه اللاحيياث اآتتيتثانيا : للمديز التنفيذي في سبيل إنجاس المهام الم

انتداب منسوبي الجمعية لإنهاء أعماؿ خاصة بها أك حضور مناسبات أك لقاءات أك زيارات اك  .1

دكرات أك غيرها كحسب ما تقتضيه مصلحة العمل كبما لا يتجاكز شهرا في السنة على ألا 

 . تزيد الأياـ المتصلة عن عشرة أياـ

البشرية اللازمة بالجمعية كإعداد عقودهم كمتابعة أعمالهم متابعة قرارات تعيين الموارد  .2

 . كالرفع لمجلس الإدارة بتوقيع العقود كإلغائها كقبوؿ الاستقالات للاعتماد

 . اعتماد تقارير الأداء .3

شطة على مستول الجمعية كفق للمدير تكليف الموظفين لتنفيذ جميع البرامج كالأن .4

 . المعتمدة الخطط

منسوبي الجمعية كافة بعد موافقة مجلس الإدارة بما يضمن عدـ تعطل اعتماد إجازات  .5

 . أعماؿ الجمعية

 . تفويض صلاحيات لمن يراق من الموظفين  كفق الصلاحيات الممنوحة له .6

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

 ثالثا : عاحقاث العمل :
  . قبل مجلس إدارة الجمعيةمعاملة المدير بشكل لائق من  .1

حقوقه دكف المساس بأجرق كفق ما نصت   إعطاء المدير الوقت الكافي اللازـ لممارسة .2

  . من نظاـ العمل السعودم 61( من المادة  2عليه الفقرة ) 

من نظاـ العمل  62تمكين المدير من أداء عمله في الوقت المحدد كفق ما جاء في المادة  .3

  . السعودم

المدير التنفيذم تنفيذ كافة التعليمات كالأكامر الصادرة من رؤسائه على  يجب على .4

الوجه الأكمل ما لم يكن في هذق التعليمات ما يخالف النظاـ أك العقد أك الآداب العامة أك 

   .يعرضه للخطر

يجب على المدير التنفيذم احتراـ نظم كمواعيد العمل كيقصد بذلك المحافظة على نظم  .5

   .عمل الحالية كالمستقبليةكمواعيد ال

يجب على المدير التنفيذم المحافظة على أمواؿ كممتلكات الجمعية كحقوقها لدل الغير  .6

   .كخاصة تلك المسلمة إليه كالتي يستخدمها في عمله
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لا يجوز للمدير الجمع بين العمل بالجمعية كأم عمل آخر إلا بأذف كتابي من صاحب  .7

   .الصلاحية

ر التنفيذم المحافظة على أسرار العمل كعلى المعلومات التي قد تصل يتعين على المدي .8

إليه بحكم كظيفته حتى بعد تركه الخدمة، كخاصة تلك التي من شأنها الإضرار بمصالح 

  . الجمعية

على المدير ألا يستغل كظيفته أك علاقاته في تحقيق أية مكاسب شخصية مادية كانت أـ  .9

   .معنوية

 التي يجب أن تتىفز في التقدم لشغل وظيفت المديز التنفيذي:راهعا : الشزوط 
 . أف يكوف سعودم الجنسية .1

 . أف يكوف كامل الأهلية المعتبرة شرعا .2

 . ( سنة 25)  ألا يقل عمرق عن .3

 . سنة كالأكلوية لمن خبرة أكثر في  العمل الإدارم  أف يمتلك خبر ة لا تقل عن .4

 . ألا تقل شهادته عن الثانوية العامة كيفضل الشهادة الجامعية  .5

 أف يكوف متفرغان لإدارة الجمعية بعد ترشيحه. .6

 خامسا : خغىاث تىظيف المديز التنفيذي: 
تشكيل لجنة إعداد معايير اختيار كترشيح مدير الجمعية برئاسة رئيس مجلس الإدارة أك  .1

 الإدارة كالاستعانة بأهل الاختصاص عند الحاجة من أعضاء مجلس  3الأمين العاـ كعضوية 

الالكتركني   كموقع الجمعية  الإعلاف عبر كسائل التواصل الاجتماعي الخاصة بالجمعية .2

  .مع إيضاح الشركط كالمزايا للوظيفة

  .تحديد فترة الإعلاف زمنيان .3

كصور عن  استقباؿ طلبات التقدـ لوظيفة المدير مرفقان بها السير الذاتية للمتقدمين .4

المؤهلات العلمية كالشهادات المهنية كشهادات الخبرة كالوثائق المعززة للمهارات كالقدرات 

 القيادية عبر البريد الالكتركني  فقط . 

 يُرسل لمقدـ الطلب إشعار الكتركني يفيد كصوؿ طلبه. .5

  .تحديد موعد المقابلة كإجراء الاختبارات المقننة من قبل اللجنة المشكلة .6

  .النتائج كإعلانهافرز  .7

  .اعتماد ترشيحه بقرار إدارم من مجلس إدارة الجمعية .8

   رفع مصوغات ترشيحه للوزارة للموافقة حسب النظاـ. .9

تسجيل المدير في نظاـ التأمينات الاجتماعية بعد حصوله على موافقة الوزارة على  .11

 التعيين .

لفترة تجربة مدتها ثلاثة أشهر كلا تحتسب منها فترات   يخضع المدير التنفيذم .11

الإجازات فيما عدا إجازات الأعياد أك أم غياب آخر باستثناء أياـ الراحة الأسبوعية إذا 
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كقعت خلاؿ فترة التجربة كتبدأ مدة التجربة من تاريخ مباشرة العمل الفعلية فإذا لم 

اء هذق المدة يجوز إنهاء خدمته خلالها من جانب الجمعية دكف يثبت صلاحية الموظف أثن

( من نظاـ العمل السعودم كعند ثبوت 54.53أم تعويض أك مكافأة في نطاؽ حكم المادة )

  .صلاحيته للعمل تحتسب فترة التجربة ضمن مدة الخدمة في الجمعية

 ( : تحديد التعىيضاث الماليت للمديز  :  2مادة )

 الأجىر والزواتب :أولا : ضىاهظ 
ككل مبلغ مستحق له بالعملة السعودية طبقان للأحكاـ   يجب دفع أجر المدير التنفيذم .1

  . الواردة بالمادة تسعين من نظاـ العمل السعودم

يستحق المدير التنفيذم راتبه اعتباران من تاريخ مباشرته العمل فعلان كيُصرؼ في نهاية   .2

  . كل شهر ميلادم

في فقد أك إتلاؼ أك تدمير آلات تمتلكها الجمعية أك هي في   دير التنفيذمالم  إذا تسبب .3

عهدته ككاف ذلك ناشئان عن خطأ منه أك مخالفته تعليمات صاحب الصلاحية كلم يكن 

نتيجة لخطأ الغير أك ناشئان عن قوة قاهرة ، جاز للجمعية أف تقتطع من أجرق كفق ما جاء 

  . ـ العمل السعودمبالمادة الواحدة كالتسعين من نظا

لقاء حقوؽ خاصة دكف موافقة   المدير التنفيذم  لا يجوز حسم أم مبلغ من أجور .4

  . خطية منه ، إلا في الحالات الواردة بالمادة الثانية كالتسعين من نظاـ العمل السعودم

المدير   أف تزيد نسبة المبالغ المحسومة على نصف أجر –في جميع الأحواؿ  –لا يجوز  .5

المستحق ، ما لم يثبت لدل هيئة تسوية الخلافات العمالية إمكاف الزيادة في   نفيذمالت

الحسم على تلك النسبة ، أك يثبت لديها حاجة المدير التنفيذم إلى أكثر من نصف أجرق  

أكثر من ثلاثة أرباع أجرق مهما   كفي هذق الحالة الأخيرة لا يُعطى المدير التنفيذم

   كاف الأمر

 97.96.95.94بالجمعية ما جاء بالمواد )   عند اقتطاع جزء من أجر المدير التنفيذميُراعى  .6

 (من نظاـ العمل السعودم.

 الراتب الأساسي للمدير كفق الجدكؿ التالي :  .7

 مقدار الراتب الاساسي صفة المؤهل ـ

 الحالة الأكلى
ثانوم كيمتلك خبرة في العمل الخيرم لا تقل عن 

 ثلاث سنوات 
 رياؿ 4211

 الحالة الثانية
جامعي كيمتلك  خبرة في العمل الخيرم لا تقل 

 عن سنة 
 رياؿ 6111

 رياؿ7111 جامعي تخصص إدارة أعماؿ  الحالة الثالثة

 الحالة الرابعة
جامعي تخصص إدارة أعماؿ كيمتلك خبرة في 

 العمل الخيرم لا تقل عن سنة 
 رياؿ 7511



 
 

  

  

 

jamytalber@gmail.co

m 

 jamytalber@ (83435)الرمز البريدي  (73)ص.ب  3735465558 3354756755

اقل من المؤهل المطلوب للوظيفة على مؤهل في حالة حصوؿ المدير المعين بمؤهل  .8

)بكالوريوس( كهو على رأس العمل فإنه لا تتغير مخصصات الوظيفة له كيتم تقييم سنين 

 خدمته عن طريق مجلس الإدارة.

  

 ثانياً : العاحوة والبدلاث والمكافآث :
العلاكة أف % ( من الراتب الأساسي كيشترط لمنح 5يستحق المدير علاكة سنوية بنسبة )  .1

 يكوف قد أمضى سنة على تعيينه.

 ( رياؿ . 311يصرؼ للمدير بدؿ نقل شهرم مقدارق  )  .2

 رياؿ عن اليوـ الواحد . 311للمدير التنفيذم المنتدب داخل المملكة بدؿ انتداب  يُصرؼ .3

رياؿ عن  511للمدير التنفيذم المنتدب خارج المملكة العربية السعودية بدؿ انتداب  يُصرؼ .4

  .% من راتبه الأساسي الشهرم أيهما أقل 11ـ الواحد أك اليو

   .كم من المدينة التي تقع في نطاقها الجمعية151يجب ألا تقل مسافة الانتداب عن  .5

 للمدير التنفيذم المُنتدب تذكرة سفر ذهابان كإيابان على الدرجة السياحية.   يُمنح .6

إليها المدير كجب تعويضه عن  عند عدـ توفر رحلة جوية أك مطار بالمدينة المنتدب .7

  . تكاليف النقل بما يُعادؿ قيمة أقرب مطار للمدينة المُنتدب إليها

 يجب على المدير عند اُنتدابه تعبئة نموذج الانتداب المعموؿ به لدل الجمعية. .8

يكوف منح المكافآت على أساس تقدير مجلس الإدارة لنشاط المدير كجدق كمواظبته   .9

مل المنوط به كإنتاجه كتفانيه في العمل كذلك بناء على توصية رئيس كدرجة إتقانه للع

 المجلس أك نائبه.

 ثالثاً : التدريب والتؤهيل :
  :تهدؼ سياسة التدريب في الجمعية بصفه عامة إلى ما يلي .1

رفع مستول الأداء لدل المدير إلى درجة تمكنه من أداء كاجبات العمل على أفضل  -‌أ

  .الوظيفيةكجه كرفع كفاءته 

  .تهيئة المدير لأتباع أسلوب جديد في العمل أك استعماؿ آلات حديثة -‌ب

  .منصب المدير يحتاج شغله إلى إعداد ك تدريب خاص -‌ت

   .تحسين كتطوير البيئة الإدارية في الجمعية -‌ث

 توطين التدريب في المؤسسة من خلاؿ تأهيل المدير. -‌ج

فترة التدريب أك الالتزاـ برد كافة ما  يلتزـ المدير أف يعمل لدل الجمعية فترة تعادؿ  .2

صرؼ عليه كأنفقته الجمعية على تدريبه خلاؿ فترة التدريب عن المدة التي لم يقضها 

   ( من نظاـ العمل السعودم 48بالعمل في الجمعية بما لا يتعارض كأحكاـ المادة ) 
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أكقات الدكاـ يعتبر التدريب بالنسبة للمدير من كاجبات العمل سواء داخل أك خارج   .3

كيكوف ذلك ضمن إطار الخطة المرسومة من قبل صاحب الصلاحية   الرسمي

   بالجمعية

يكوف التدريب للمدير عن طريق حضور دكرات تدريبية أك ندكات متخصصة أك عن طريق  .4

العمل بقصد اكتساب الخبرة بحيث يكوف التدريب في أحد الأجهزة المؤهلة سواء في داخل 

   .االمملكة أك خارجه

 

 راهعاً : ساعاث العمل :
فيما لا يتعارض كأحكاـ المادة الثامنة كالتسعوف من نظاـ العمل السعودم تكوف أياـ العمل  .1

الجمعة كالسبت أياـ الراحة الأسبوعية كيكوف الحد  خمسة أياـ في الأسبوع كيكوف  يومي

ات يوميان خلاؿ شهر ساع 6( ساعة  فػي الأسػبوع تُخفػض إلػى  41الأدنى لساعات العمل ) 

  . رمضاف المبارؾ للمسلمين

( من نظاـ العمل السعودم يجوز لصاحب الصلاحية 113.112.111مع عدـ الإخلاؿ بالمواد )  .2

  . تحديد أكقات بداية كنهاية الدكاـ الرسمي كفق ما تقتضيه مصلحة العمل بالجمعية

الرسمية في حالة الاحتياج إليه يتعين على المدير أف يحضر للعمل في غير ساعات العمل  .3

 حسب حاجة العمل .

يجوز التكليف بالعمل خارج كقت الدكاـ كفقا للاحتياجات كما يجوز التكليف بالعمل في  .4

أياـ العطلات الأسبوعية كالأعياد الرسمية كذلك ضمن الاعتمادات في الميزانية كبناءن على 

الجمعية القواعد الخاصة بشركط التكليف ما تتطلبه مصلحة العمل ، كيضع رئيس/ نائب 

بالعمل الإضافي كتحديد ساعاته كالأياـ اللازمة لذلك ثم يعرض على مجلس الإدارة 

 لاعتمادق .

 ساعات العمل الإضافية: .5

 يتم احتساب ساعات العمل الإضافية كالتالي :

الراتب العادم  إضافيا يعادؿ انفي أياـ العمل الرسمية يمنح المكلفوف بالعمل الإضافي أجر -‌أ

للساعات التي عملها في اياـ العمل الرسمية كتحتسب قيمة أجر الساعة )الراتب الشهرم * 

 . 241( تقسيم     1

( من 1,5في أياـ الإجازات الأسبوعية يمنح المكلفوف بالعمل الإضافي أجرا إضافيا يعادؿ ) -‌ب

( 1,51)الراتب الشهرم * الراتب العادم للساعات    التي عملها كتحسب قيمة أجر الساعة 

 . 241تقسيم 

في أياـ إجازات الأعياد يمنح المكلفوف بالعمل الإضافي أجرا إضافيا يعادؿ ضعف الراتب  -‌ت

(  2العادم للساعات التي عملها كتحتسب قيمة أجر الساعة )الراتب الشهرم تقسيم  * 

 . 241تقسيم  
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 المائة بعد كالأكلى كالتسعين نةالثام المواديجوز لصاحب الصلاحية عدـ التقيد بأحكاـ  .6

  :الآتية الحالات في نظاـ العمل السعودم من المائة بعد المادة الرابعة (من 1كالفقرة) 

أعماؿ الجرد السنوم ، كإعداد الميزانية ، كالتصفية ،كقفل الحسابات كالاستعداد للبيع  -‌أ

المدير   يشغل فيها بأثماف مخفضة كالاستعداد للموسم  بشرط ألا يزيد عدد الأياـ التي

  التنفيذم على ثلاثين يومان في السنة

إذا كاف العمل لمنع كقوع حادث خطر ، أك إصلاح ما نشأ عنه ، أك تلافي خسارة محققة  -‌ب

  لمواد قابلة للتلف.

  . إذا كاف التشغيل بقصد مواجهة ضغط عمل غير عادم -‌ت

التي تحدد بقرار من مجلس الأعياد كالمواسم كالمناسبات الأخرل كالأعماؿ الموسمية  -‌ث

  . الإدارة

كلا يجوز في جميع الحالات المتقدمة أف تزيد ساعات العمل الفعلية على عشر ساعات في  -‌ج

  . اليوـ ، أك ستين ساعة في الأسبوع

 خامساً : الإجاساث :
المدير التنفيذم عن كل عاـ إجازة سنوية ميلادية مدتها ستة ك ثلاثوف يومان   يستحق .1

جازة مدفوعة الأجر كيجوز له بعد موافقة صاحب الصلاحية تجزئة رصيد كتكوف الإ

إجازته إلى ثلاث مرات خلاؿ العاـ الواحد بحيث لا تقل مدة كل إجازة عن خمسة أياـ 

متصلة كما يجوز له الحصوؿ على إجازة عرضية متقطعة لا تزيد مدتها عن خمسة أياـ 

وية كلا يحق له التمتع بإجازته السنوية في السنة على أف تحتسب من رصيد إجازته السن

 .  إذا لم يكمل ستة أشهر متواصلة من تاريخ مباشرته العمل لدل الجمعية

المدير التنفيذم بإجازته في سنة استحقاقها كلا يجوز النزكؿ عنها أك   يجب أف يتمتع  .2

   .أف يتقاضى بدلان نقديان عوضان عن الحصوؿ عليها أثناء خدمته

بموافقة صاحب الصلاحية أف يؤجل إجازته السنوية أك أيامان منها إلى   فيذمللمدير التن .3

  . السنة التالية

المدير التنفيذم بعد نهاية سنة استحقاقها إذا اقتضت   لصاحب الصلاحية حق تأجيل إجازة .4

ظركؼ العمل ذلك لمدة لا تزيد على تسعين يومان فإذا اقتضت ظركؼ العمل استمرار 

المدير التنفيذم كتابة على ألا يتعدل التأجيل نهاية   حصوؿ على موافقةالتأجيل كجب ال

  . السنة لتالية لسنة استحقاؽ الإجازة

عن أياـ الإجازة المستحقة إذا ترؾ العمل   للمدير التنفيذم الحق في الحصوؿ على أجرة .5

يستحق  قبل استعماله لها كذلك بالنسبة إلى المدة التي لم يحصل على إجازته عنها كما

كيحتسب الأجر على أساس  . أجرة الإجازة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاق منها في العمل

  آخر أجر كاف يتقاضاق المدير عند ترؾ العمل.

للمدير التنفيذم الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد كالمناسبات التي يحددها مجلس  .6

  . الإدارة
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مدة يوـ كاحد في حالة كلادة مولود له كثلاثة للمدير التنفيذم الحق في إجازة بأجر ل .7

أياـ لمناسبة زكاجه ، أك في حالة كفاة زكجه أك أحد أصوله أك فركعه على أف تُقدـ 

  . الوثائق المؤيدة للحالات المشار إليها

للمدير التنفيذم الحق في الحصوؿ على إجازة بأجر لا تقل مدتها عن عشرة أياـ كلا    .8

يومان بما فيها إجازة عيد الاضحى كذلك لأداء فريضة الحج لمرة تزيد على خمسة عشر 

كاحدة طواؿ مدة خدمته إذا لم يكن أداها من قبل كيُشترط لإستحقاؽ هذق الإجازة أف 

    يكوف المدير قد أمضى في العمل لدل الجمعية سنتين متصلتين على الأقل

كماؿ دراسته بالإنتساب الحق للمدير التنفيذم الحاصل على موافقة صاحب الصلاحية لإ   .9

في إجازة بأجر كامل لتأدية الإمتحاف عن سنة غير مُعادة تحدد مدتها بعدد أياـ الامتحاف 

الحق في إجازة دكف   الفعلية إما إذا كاف الإمتحاف عن سنة معادة فيكوف للمدير التنفيذم

وثائق المؤيدة أجر لأداء الامتحاف ، كلصاحب الصلاحية أف يطلب من الموظف تقديم ال

لطلب الإجازة ككذلك ما يدؿ على أدائه للامتحاف كعلى المدير التنفيذم أف يتقدـ بطلب 

من أجر هذق الإجازة إذا ثبت   الإجازة قبل موعدها بخمسة عشر يومان على الأقل ، كيُحرـ

  . أنه لم يُؤد الامتحاف مع عدـ الإخلاؿ بالمسائلة التأديبية

م يثبت مرضه الحق في إجازة مرضية بأجر عن الثلاثين يومان للمدير التنفيذم الذ   .11

الأكلى كبثلاثة أرباع الأجر عن الستين يومان التالية كدكف أجر للثلاثين يومان التي تلي 

ذلك خلاؿ السنة الواحدة سواءن كانت هذق الإجازة متصلة أـ متقطعة كيُقصد بالسنة 

  . زة مرضيةالسنة التي تبدأ من تاريخ أكؿ إجا  الواحدة

للمدير الحق في إجازة طارئة مدفوعة الأجر لفترة لا تتجاكز خمسة أياـ في السنة تبدأ  .11

ببداية العاـ الميلادم كتسقط جميعا أك ما تبقى منها بنهاية العاـ كذلك نظرا للظركؼ 

التي يقدرها الرئيس المباشر على ألا تزيد تلك الإجازة عن ثلاثة أياـ في المرة الواحدة 

 كعلى المدير تقديم ما يثبت حاجته إلى تلك الإجازة عند عودته .

يجوز في حالات الضركرة قطع إجازة المدير على ألا يخل ذلك بحقه في تأجيل الأياـ  .12

 المتبقية من إجازته للسنة التالية فقط.

لا يجوز للمدير أثناء تمتعه بإجازته المنصوص عليها أف يعمل لدل صاحب عمل آخر فإذا  .13

 أف المدير قد خالف ذلك يتم تطبيق ما ينص عليه نظاـ العمل بهذا الخصوص .  ثبت

 يستحق المدير حسب ما ينص عليه نظاـ العمل إجازة مرضيه على الوجه التالي : .14

 أ(الثلاثوف يوما الأكلى  بأجر كامل .

 ب(الستوف يوما التالية ثلاثة أرباع الأجر .

استمرار الموظف أك انهاء خدماته بعد استنفاذ ج ( كبعد ذلك تنظر الإدارة في احتماؿ 

 كامل رصيدق من الإجازات العادية .
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د( يعتمد الرئيس اك نائبه الإجازة المرضية بناءن على تقرير من الجهة الطبية المختصة 

التي تحددها الجمعية بعد توقيع الكشف الطبي على المريض كإحضار تقرير من الطبيب 

 المختص .

 : التؤديب سادساً : قىاعد
الجزاءات التأديبية التي يجوز لصاحب الصلاحية بالجمعية توقيعها على المدير التنفيذم على أف 

   :تكوف كفق التسلسل التالي

التنبيه :كهو تذكير شفهي يوجه إلى المدير من قبل رئيسه يشار فيه إلى المخالفة التي  .1

 اجباته على كجه صحيح .إرتكبها المدير كيطلب منه التقيد بالنظاـ كالقياـ بو

الإنذار الكتابي : كهو كتاب يوجه إلى المدير في حالة ارتكابه مخالفة متضمن لفت نظرق  .2

   إلى المخالفة كإلى إمكاف تعرضه لجزاء أشد في حالة استمرار المخالفة أك تكرارها .

أياـ الغرامة : كتكوف بحسم جزء من أجر المدير يتراكح بين اجر يوـ كامل كأجر خمسة  .3

 عن المخالفة الواحدة .

الإيقاؼ عن العمل دكف أجر : كهو منع المدير من ممارسة عمله مدة من الزمن دكف أف  .4

 يتقاضى عنها أجر أك تعويض كيفرض هذا الجزاء من يوـ إلى خمسة أياـ .

الحرماف من العلاكة أك تأجيلها لمدة لا تزيد على سنة متى كانت مقررة من صاحب  .5

 . الصلاحية

 . جيل الترقية مدة لا تزيد على سنة متى كانت مقررة من صاحب الصلاحيةتأ .6

الإيقاؼ عن العمل مع الحرماف من الأجر كهو منع المدير من ممارسة عمله مدة من  .7

 . الزمن دكف أف يتقاضى عنها أجر أك تعويض كيفرض هذا الجزاء من يوـ إلى خمسة أياـ

نهاء خدمة المدير بسبب ارتكابه مخالفة من الفصل من الخدمة مع المكافأة : كيعتبر إ .8

المخالفات المنصوص عليها لا تمنع صرؼ كامل المكافأة المستحقة عن مدة خدمته حسب 

 . نظاـ العمل

جزاءن غير كارد في هذا   لا يجوز لصاحب الصلاحية أف يوقع على المدير التنفيذم .9

  . اللائحة أك في نظاـ العمل

حالة تكرار المخالفة إذا كاف قد انقضى على المخالفة السابقة لا يجوز تشديد الجزاء في  .11

بتوقيع الجزاء عليه عن تلك   مائة كثمانوف يوما من تاريخ إبلاغ المدير التنفيذم

  . المخالفة

المدير التنفيذم بمخالفة مضى على كشفها أكثر من ثلاثين يومان . كلا   لا يجوز اتهاـ .11

يخ انتهاء التحقيق في المخالفة كثبوتها في حق المدير يجوز توقيع جزاء تأديبي بعد تار

  . بأكثر من ثلاثين يومان  التنفيذم

لا يجوز توقيع جزاء تأديبي على المدير التنفيذم لأمر ارتكبه خارج منشآت الجمعية ما   .12

المدير   لم يكن متصلان بالجمعية أك بأصحاب الصلاحية فيها . كما لا يجوز أف يوقع على

التنفيذم عن المخالفة الواحدة غرامة تزيد قيمتها عن أجرة خمسة أياـ . كلا توقيع أكثر 
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على المخالفة الواحدة ، كلا أف تقتطع من أجرق كفاءن للغرامات التي توقع من جزاء كاحد 

عليه أكثر من أجر خمسة أياـ في الشهر الواحد ، كلا أف تزيد مدة إيقافه عن العمل دكف 

  . أجر على خمسة أياـ في الشهر

ليه لا يجوز توقيع جزاء تأديبي على المدير التنفيذم إلا بعد إبلاغه كتابة بما نسب إ .13

كاستجوابه كتحقيق دفاعه كإثبات ذلك في محضر يودع في ملفه الخاص . كيجوز أف 

يكوف الاستجواب شفاهه في المخالفات البسيطة التي لا يتعدل الجزاء المفركض على 

مرتكبها الإنذار أك الغرامة باقتطاع ما لا يزيد على أجر يوـ كاحد ، على أف يثبت ذلك في 

  . المحضر

المدير التنفيذم بقرار توقيع الجزاء عليه كتابة ، فإذا امتنع عن الاستلاـ   يجب أف يبلغ .14

أك كاف غائبان فيرسل البلاغ بكتاب مسجل على عنوانه المبين في ملفه  اك اخذ توقيع 

حق الاعتراض على القرار الخاص   شاهدين عن إمتناع الاستلاـ ،ك للمدير التنفيذم

من  –عدا أياـ العطل الرسمية  –شر يومان بتوقيع الجزاء عليه خلاؿ خمسة ع

إبلاغه بالقرار النهائي بإيقاع الجزاء عليه ، كيقدـ الاعتراض إلى هيئة تسويق   تاريخ

  . من نظاـ العمل السعودم 72الخلافات العمالية . كما جاء بالمادة 

 يجب أف  يتناسب الجزاء الموقع على المدير مع  حجم المخالفة المرتكبة . .15

 عتد بالجزاء ما لم يتم اعتمادق من قبل مجلس الإدارة عدا التنبيه الشفهي .لا ي .16

إذا كاف الفعل الذم أرتكبه المدير يشكل أكثر من مخالفة فيكتفي بتوقيع العقوبة الأشد  .17

 من بين العقوبات المقررة لها .

يجب كتابة الغرامات التي توقع على المدير التنفيذم في سجل خاص مع بياف أسمه  .18

 . مقدار أجرق كمقدار الغرامة كسبب توقيعها كتاريخ ذلكك

يعتبر مخالفة تأديبية تستوجب الجزاء ارتكاب المدير لفعل من الأفعاؿ الواردة بجدكؿ  .19

 الجزاءات المرفق  .

 تحدد المخالفات التي تستحق الجزاءات كفقا للجدكؿ المرفق .  .21

 

 ملحق اللائحة

 أكلا :جدكؿ الجزاءات :

 درجة الجزاء من الأجر اليومي نوع المخالفة

 أكلا : مخالفات تتعلق بمواعيد العمل   ـ
 أكؿ مرة

ثاني 

 مرة

رابع  ثالث مرة

 مرة 

دقيقة دكف إذف  15التأخير عن مواعيد الحضور للعمل لغاية  1
 %21 %11 %5إنذار 
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 كتابي أك عذر مقبوؿ )إذا لم يترتب على التأخير تعطيل آخرين 

2 

دقيقة دكف إذف  15الحضور للعمل لغاية  التأخير عن مواعيد

 أك عذر مقبوؿ )إذا ترتب على التأخير تعطيل آخرين (

إنذار 

 كتابي

 

5% 

 

25% 

 

51% 

 

 هذا بالإضافة إلى حسم أجر زمن التأخير

3 

دقيقة  15التأخير عن مواعيد الحضور للعمل لمدة أكثر من 

يترتب على دقيقة دكف إذف أك عذر مقبوؿ )إذا لم  31لغاية 

 التأخير تعطيل أخرين

11% 15% 25% 51% 

4 

دقيقة  15التأخير عن مواعيد الحضور للعمل لمدة أكثر من 

دقيقة دكف إذف أك عذر مقبوؿ )إذا ترتب على  31لغاية 

 التأخير تعطيل آخرين(

25% 51% 75% 
يوـ 

 كامل

 هذا بالإضافة إلى حسم أجر زمن التأخير

5 

دقيقة  31التأخير عن مواعيد الحضور للعمل لمدة أكثر من 

دقيقة دكف إذف أك عذر مقبوؿ )إذا لم يترتب على  61لغاية 

 التأخير تعطيل آخرين 

25% 51% 75% 
يوـ 

 كامل

6 

دقيقة  31التأخير عن مواعيد الحضور للعمل لمدة أكثر من 

دقيقة دكف إذف أك عذر مقبوؿ )إذا ترتب على  61لغاية 

 التأخير تعطيل آخرين (

31% 

 

51% 

 

يوـ 

 كامل

 

يوـ 

 كامل

 

هذا بالإضافة إلى حسم أجر 

 زمن التأخير

7 

التأخير عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد على ساعة دكف 

إذف أك عذر مقبوؿ )سواء ترتب أك ترتب على التأخير تعطيل 

 آخرين (

 إنذار

 

يوـ 

 كامل

 

 يومين

 

ثلاثة 

 أياـ

بالإضافة إلى حسم أجر هذا 

 ساعات التأخير

8 
ترؾ العمل أك الإنصراؼ قبل الميعاد دكف أذف أك عذر مقبوؿ 

 بما يجاكز الربع ساعة  

إنذار 

 كتابي

يوـ  25% % 11

 كامل
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هذا بالإضافة إلى حسم أجر مدة 

 ترؾ العمل

9 
مواعيد العمل  البقاء في مقر العمل اك العودة اليه بعد إنتهاء

 دكف مبرر.

إنذار 

 كتابي

يوـ  25% 11%

 كامل

 ثانيا : مخالفات تتعلق بتنظيم العمل 
 درجة الجزاء من الأجر اليومي

 رابع مرة ثالث مرة ثاني مرة أكؿ مرة

 %25 %15 %11 إنذار كتابي الخركج من غير المكاف المخصص للخركج  1

استقباؿ زائرين في أماكن العمل دكف إذف من  2

 الإدارة 
 %25 %15 %11 إنذار كتابي

الأكل في غير المكاف المعد أك الميعاد المحدد  3

 لذلك .
 %25 %15 %11 إنذار كتابي

 %25 %15 %11 إنذار كتابي النوـ أثناء العمل 4

 ثلاث اياـ يوماف يوـ نصف يوـ النوـ في الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة . 5

التسكع أك كجود العماؿ في غير محلهم أثناء  6

 ساعات العمل
11% 25% 51% 

يوـ 

 كامل

 %51 %25 %11 إنذار كتابي إستعماؿ الهاتف لأغراض خاصة دكف إذف 7

 يوماف يوـ %51 %25 التلاعب في اثبات الحضور 8

كيجوز الفصل حتي لو كانت 

 المخالفة الأكلى

 يوماف يوـ %51 %25 الأكامر العادية الخاصة بالعملعدـ إطاعة  9

 يوماف يوـ %51 %25 عدـ تنفيذ التعليمات المتعلقة بالعمل 11
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 ثالثا: مخالفات تتعلق بسلوؾ العامل 

 نوع المخالفة ـ

 درجة الجزاء من الاجر اليومي

أكؿ 

 مرة

ثاني 

 مرة
 رابع مرة ثالث مرة

1 
التشاجر مع الزملاء أك إحداث مشاغبات في 

 محل العمل 
 ثلاثة اياـ يوماف يوـ

خمسة اياـ كيجوز 

الفصل في المرة 

 الثالثة

 ثلاثة اياـ يوماف يوـ التمارض 2

خمسة اياـ كيجوز 

الفصل في المرة 

 الثالثة

3 
الامتناع عن إجراء الكشف الطبي عند طلب 

 ذلك 
 خمسة اياـ ثلاثة اياـ يوماف يوـ

 كيجوز الفصل في المرة الثالثة

التحريض على مخالفة الأكامر كالتعليمات  11

 الخطية الخاصة بالعمل

 يوماف

 
 ثلاثة أياـ

خمسة 

 أياـ
- 

 الثالثةكيجوز الفصل في المرة 

الإهماؿ أك التهاكف فى العمل الذم قد ينشا عنه  12

ضرر في صحة العماؿ أك سلامتهم أك في المواد 

 كالأدكات

 ثلاثة أياـ يوماف
خمسة 

 أياـ

 كيجوز الفصل حتى لو كانت المخالفة الأكلى

التدخين في الأماكن المحظورة للمحافظة على  13

أك حمل  سلامة العماؿ في مكاف العمل كخارجه

 مشتقاته

يجوز فصله من العمل حتى لو كانت المخالفة 

 الأكلى
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 يوماف يوـ %51 %25 رفض التفتيش عند الإنصراؼ  4

5 
الصحية المتعلقة بأمكنة مخالفة التعليمات 

 العمل
 خمسة اياـ يوماف يوـ 51%

6 
عدـ تسليم الأمواؿ المحصلة في المواعيد 

 دكف تبرير مقبوؿ
 يوماف

ثلاثة 

 اياـ

خمسة أياـ 

الفصل مع 

 المكافأة

 

 يجوز فصله حتى لو كانت المخالفة الأكلى  جمع إعانات أك نقود دكف إذف  7

8 
لصق إعلانات  كتابة عبارات على الجدراف أك

 دكف إذف

إنذار 

 كتابي
11% 25% 51% 

9 
الإدعاء كذبا على الرؤساء أك الزملاء مما 

 يودم إلى تعطيل العمل

ينذر خطيا بالفصل كيجوز فصله حتى لو كانت 

 المخالفة الأكلى

 الإسراؼ في إستهلاؾ المواد الأكلية . 11
إنذار 

 كتابي
 يوماف يوـ 51%

11 
الآلات اك الخدمات في استعماؿ الأدكات أك 

 أغراض خاصة
 خمسة اياـ ثلاثة اياـ يوماف يوـ

 

 سابعان : مخاطر كإصابات العمل كالخدمات الصحية كالاجتماعية : 

 على الجمعية توفير بيئة آمنة كمحفزة على العمل  .1

يطبق بحق المدير التنفيذم في شأف إصابات العمل كالإمراض المنهية أحكاـ فرع الأخطار   .2

 هػ 3/9/1421في  33الملكي رقم ـ/ المهنية من نظاـ التأمينات الاجتماعية الصادر بالمرسوـ 
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 ثامنان : انتهاء عقد العمل: 

من نظاـ العمل  74ينتهي عقد العمل في أم من الأحوؿ المنصوص عليها في المادة  .1

  . السعودم

إذا كاف العقد غير محدد المدة جاز لأم من طرفيه إنهاؤق بناءن على سبب مشركع يجب   .2

بيانه بموجب إشعار يوجه إلى الطرؼ الآخر كتابة قبل الإنهاء بمدة لا تقل عن ثلاثين 

ان بالنسبة يومان إذا كاف أجر المدير التنفيذم يدفع شهريان ، كلا يقل عن خمسة عشر يوم

  . إلى غيرق

إذا أُنهي العقد لسبب غير مشركع كاف للطرؼ الذم أصابه ضرر من هذا الإنهاء الحق في  .3

تعويض تقدرق هيئة تسوية الخلافات العمالية ،يراعى فيه ما لحقه من أضرار مادية 

  . كأدبية حالة كاحتمالية كظركؼ الإنهاء

بغير سبب مشركع أف يطلب إعادته إلى العمل إذا فصل من عمله   يجوز للمدير التنفيذم .4

كينظر في هذق الطلبات كفق أحكاـ نظاـ العمل كلائحة المرافعات أماـ هيئات تسوية 

  . الخلافات العمالية

لا ينقضي عقد العمل بوفاة صاحب الصلاحية ، ما لم تكن شخصيته قد ركعيت في إبراـ  .5

بعجزق عن أداء عمله ، كذلك بموجب شهادة العقد كلكنه ينتهي بوفاة المدير التنفيذم أك 

طبية معتمدة من الجهات الصحية المخولة أك من الطبيب المخوؿ الذم يعينه صاحب 

   الصلاحية

أك   لا يجوز لصاحب الصلاحية فسخ العقد دكف مكافأة أك إشعار المدير التنفيذم   .6

شريطة أف تتاح ( من نظاـ العمل  81تعويضه إلا في الحالات الواردة بالمادة ) 

  . للمدير التنفيذم لكي يبدم أسباب معارضته للفسخ  الفرصة

للمدير التنفيذم أف يترؾ العمل دكف إشعار ، في أم من الحالات الواردة بالمادة   يحق    .7

  . ( من نظاـ العمل 81) 

بسبب المرض ، قبل استنفاذق   لا يجوز لصاحب الصلاحية إنهاء خدمة المدير التنفيذم  .8

لمدد المحددة للإجازة المنصوص عليها في نظاـ العمل كللمدير التنفيذم الحق في أف ا

  . يطلب كصل إجازته السنوية بالمرضية

أف يتم تسليم الإخطار  للمدير في مقر العمل كيوقع المرسل إليه بإستلامه مع توضيح  .9

ة في محضر رسمي تاريخ الاستلاـ كفي حالة إمتناع المدير عن الاستلاـ مع إثبات الواقع

 يوقع عليه اثناف من زملائه في العمل .

يسلم للمدير عند انهاء خدمته شهادة من كاقع ملف خدمته مبينا بها تاريخ التحاقه بالعمل  .11

كتاريخ إنتهاء عمله كمسمى الوظيفة كالأجر كالإمتيازات الممنوحة له كذلك في ميعاد 

 ادة خدمة (.أقصاق أسبوع من تاريخ طلبه لها )عمل نموذج شه
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 تاسعان : مكافأة نهاية الخدمة :

إذا انتهت علاقة عمل المدير التنفيذم مع الجمعية  كجب على الجمعية أف تدفع للمدير  .1

التنفيذم مكافأة عن مدة خدمته تحسب على أساس أجر نصف شهر عن كل سنة من 

يتخذ الأجر السنوات الخمس الأكلى ، كأجر شهر عن كل سنة من السنوات التالية ، ك

المدير التنفيذم مكافأة عن أجزاء السنة بنسبة   الأخير أساسان لحساب المكافأة ، كيستحق

  . ما قضاق منها في العمل

إذا كاف انتهاء علاقة العمل بسبب استقالة المدير التنفيذم يستحق في هذق الحالة ثلث   .2

زيد عن خمس سنوات ، المكافأة بعد خدمة لا تقل مدتها عن سنتين متتاليتين، كلا ت

كيستحق ثلثيها إذا زادت مدة خدمته على خمس سنوات متتالية كلم تبلغ عشر سنوات 

 . كيستحق المكافأة كاملة إذا بلغت مدة خدمته عشر سنوات فأكثر


