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 آلية تعيين المدير التنفيذي 

 آلية تعيين المدير التنفيذي وتحديد راتبه وشؤونه الوظيفية

 شروط شغل وظيفة المدير التنفيذي  (:1) المادة

 أن يكون سعودي الجنسية. (1

2)  
 
 .أن يكون كامل الأهلية المعتبرة شرعا

 ( سنة.25ألا يقل عمره عن ) (3

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

 .الثانوية العامةألا تقل شهادته عن  (5

 لإدارة الجمعية بعد ترشيحه. (6
 
 أن يكون متفرغا

 آلية توظيف المدير التنفيذي  (:2) المادة

تشكيل لجنة إعداد معايير اختيار وترشيح مدير الجمعية برئاسة رئيس مجلس الإدارة أو الأمين العام  (1

 ( من أعضاء مجلس الإدارة والاستعانة بأهل الاختصاص.3وعضوية )

الإعلان عبر وسااااااااااائل التواياااااااااال الاجتمامي الاايااااااااااة بالجمعية ومو   الجمعية الإلك رو   م  إيضااااااااااا   (2

 الشروط للوظيفة.

3) .
 
 تحديد ف رة الإعلان زمنيا

 يهااا الساااااااااااااير الااذاتيااة للمتقاادمين وياااااااااااااور عن المؤهلات  (4
 
اساااااااااااااتقبااال ظلبااات التقاادم لوظيفااة الماادير مرفقااا

العلمية والشااااااااااهادات المهنية وشااااااااااهادات الابرة والو ائل المعتزة للمهارات والقدرات القيادية عبر البريد  

 الإلك رو   فقط.

 تحديد موعد المقابلة وإجراء الاختبارات المقننة من  بل اللجنة المشكلة. (5

 فرز النتائج وإعلانها. (6

 اعتماد ترشيحه بقرار إداري من مجلس إدارة الجمعية. (7

 رف  مسوغات ترشيحه للمركت الوظني للموافقة حسب النظام. (8

 تسجيل المدير في نظام التأمينات الاجتماعية بعد حصوله على موافقة المركت الوظني على التعيين. (9
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يخضااااااااااااا  المادير التنفياذي لف رة اختباار مادتهاا  لا اة أشاااااااااااااهر ولا تح ساااااااااااااب م هاا ف رات الإجاازات فيماا عادا  (10

إجازات الأعياد أو أي غياب آخر باسااااااتيناء أيام الراحة الأساااااابوعية إفا و علا خلال ف رة الاختبار وتبدأ 

 نااء هاذه المادة يجوز  مادة الاختباار من تااريب مبااشااااااااااااارة العمال الفعلياة فاوفا ل  يث الا يااااااااااااالاحياة الموظف أ 

( من 54،53إنهااء خادمتاه خلالهاا من جااناب الجمعياة دون أي تعويا أو مكاافاأة في نلمااق حك  الماادة )

نظام العمل السااااااااااااعودي وعند  بوت ياااااااااااالاحيته للعمل تح سااااااااااااب ف رة التجر ة  اااااااااااامن مدة الادمة في 

 الجمعية.

 مهام المدير التنفيذي  (:3) المادة

 يتولى المدير التنفيذي الأعمال الإدارية كافة وم ها على وجه الاصوص:

تنفيذه بعد رسااااااااااا  خلمط الجمعية وفل مساااااااااااتوياتها انلملا ا من الساااااااااااياساااااااااااة العامة وأهدافها ومتابعة   (1

 اعتمادها.

رساااااا  أسااااااس ومعايير لحوكمة الجمعية لا تتعارل م  أحكام النظام واللائحة التنفيذية وهذه اللائحة   (2

 والإشراف على تنفيذها ومرا بة مدى فاعليتها بعد اعتمادها.

إعاااداد اللوائح الإجرائياااة والتنظيمياااة اللازماااة ال ي تضااااااااااااامن  ياااام الجمعياااة باااأعماااالهاااا وتحقيل أهااادافهاااا  (3

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

 تنفيذ أنظمة الجمعية ولوائحها و راراتها وتعليماتها وتعميمها. (4

 توفير احتياجات الجمعية من البرامج والمشروعات والموارد والتجهيزات اللازمة. (5

 ا  را   واعد اس ثمار الفائا من أموال الجمعية وآليات تفعيلها. (6

رسااااااا  وتنفيذ الالمط والبرامج التلمويرية والتدري ية ال ي تنعكس على تحساااااااين أداء منساااااااو   الجمعية  (7

 وتلمويرها.

رسااااااااا  ساااااااااياساااااااااة مكتو ة تنظ  العلا ة م  المساااااااااتفيدين من خدمات الجمعية وتضااااااااامن تقدي  العناية   (8

 اللازمة له  والإعلان ع ها بعد اعتمادها من مجلس الإدارة.

بااااالبيااااانااااات والمعلومااااات عن الجمعيااااة وفل النماااااف  المعتماااادة من المركت الوظني   (9 تتويااااد المركت الوظني 

والتعااون في إعاداد التقاارير الت بعياة والسااااااااااااانوياة بعاد عر اااااااااااااهاا على مجلس الإدارة واعتماادهاا وتحاديا  

 بيانات الجمعية بصفة دورية.
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الرف  ب رشااااااااااااايح أساااااااااااااماااء الموظفين في الجمعيااة وجلس الإدارة م  تحااديااد يااااااااااااالاحياااته  ومساااااااااااااؤولياااته    (10

 للاعتماد.

 الارتقاء بخدمات الجمعية. (11

متابعة ساااااااااااير أعمال الجمعية وو ااااااااااا  المؤشااااااااااارات لقياا الأداء والانجازات ف ها على مساااااااااااتوى الالمط   (12

 والموارد والتحقل من اتجاهها نحو الأهداف ومعالجة المشكلات وإيجاد الحلول لها.

مشااااااااااااركته في إعداد التقارير المالية ومشاااااااااااروج الموازنة التقديرية للجمعية وفقا للمعايير المعتبرة تمهيدا  (13

 لاعتمادها.

 إعداد التقوي  الوظيف  للعاملين في الجمعية ورفعه لاعتماده. (14

 إيدار التعامي  والتعليمات الااية بسير العمل في الجمعية. (15

تولي أمااناة مجلس الإدارة وإعاداد جادول أعماال اجتمااعااتاه وكتااباة محاا ااااااااااااار الجلسااااااااااااااات والعمال على   (16

 تنفيذ القرارات الصادرة عنه.

 الإشراف على الأ شلمة والمناسبات ال ي تقوم يها الجمعية كافة وتقدي  تقارير ع ها. (17

إعاداد التقاارير الادورياة لأعماال الجمعياة كاافاة توزاااااااااااااس الإنجاازات والمعو اات وسااااااااااااابال علاجهاا وتقاديمهاا   (18

 وجلس الإدارة لاعتمادها.

 أي مهام أخرى يكلف يها من  بل مجلس الإدارة في مجال اختصايه. (19

 ي لمدير التنفيذ يلاحيات ا  (:4) المادة

انتداب منساااااو   الجمعية لإنهاء أعمال خاياااااة يها أو حضاااااور مناسااااابات أو لقاءات أو زيارات أو دورات  (1

 في الساانة على ألا تتيد الأيام  
 
المتصاالة  أو غيرها وحسااب ما تقتضاايه مصاالحة العمل و ما لا يتجاوز شااهرا

 عن عشرة أيام.

متاااابعاااة  رارات تعيين الموارد ال شااااااااااااارياااة اللازماااة باااالجمعياااة وإعاااداد عقوده  ومتاااابعاااة أعمااااله  والرف   (2

 وجلس الإدارة بتو ي  العقود وإلغائها و بول الاستقالات للاعتماد.

 اعتماد تقارير الأداء. (3

 للمدير تكليف الموظفين لتنفيذ جمي  البرامج والأ شلمة على مستوى الجمعية وفل الالمط المعتمدة. (4

 اعتماد إجازات منسو   الجمعية كافة بعد موافقة مجلس الإدارة. (5
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 تفويا يلاحيات رؤساء الأ سام وفل الصلاحيات الممنوحة له. (6

 تلمبيل مواد لائحة تنظي  العمل بالجمعية المعتمدة من مجلس الإدارة. (7

 علا ات العمل (:5) المادة

 معاملة المدير بشكل لائل من  بل مجلس إدارة الجمعية. (1

( 2إعلماء المدير الو لا الكافي اللازم لممارسااااااة حقو ه دون المساااااااا بأجره وفل ما نصاااااالا عليه الفقرة ) (2

 ( من نظام العمل السعودي.61من المادة )

 ( من نظام العمل السعودي.62تمكين المدير من أداء عمله في الو لا اوحدد وفل ما جاء في المادة ) (3

يجب على المدير التنفيذي تنفيذ كافة التعليمات والأوامر الصاااااااادرة من رؤساااااااائه على الوجه الأكمل ما  (4

 ل  يكن في هذه التعليمات ما يخالف النظام أو العقد أو الآداب العامة أو يعر ه للالمر.

يجااب على المادير التنفيااذي اح رام نظ  ومواعيااد العماال ويقصااااااااااااااد باذلاك اوحااافظااة على نظ  ومواعيااد  (5

 العمل الحالية والمستقبلية.

وخاياة تلك    ،يجب على المدير التنفيذي اوحافظة على أموال وممتلكات الجمعية وحقو ها لدى الغير (6

 المسلمة إليه وال ي يستخدمها في عمله.

 لا يجوز للمدير الجم  بين العمل بالجمعية وأي عمل آخر إلا بوفن كتا   من ياحب الصلاحية. (7

اوحااافظااة على أسااااااااااااارار العماال وعلى المعلومااات ال ي  ااد تصاااااااااااااال إليااه بحك  يتعين على الماادير التنفيااذي   (8

 وظيفته ح ى بعد تركه الادمة، وخاية تلك ال ي من شأنها الإ رار بمصالس الجمعية أو المستفيدين.

 على المدير ألا يستغل وظيفته أو علا اته في تحقيل أية مكاسب شاصية مادية كانلا أم معنوية. (9

 الحقوق 

 الأجور  (:6) المادة

 لبحكام الواردة بالمادة  (1
 
يجب دف  أجر المدير التنفيذي وكل مبلغ مساااااااتحل له بالعملة الساااااااعودية ظبقا

 من نظام العمل السعودي.  (90)

صااااااااااااارف في نهااياة كال شاااااااااااااهر  (2  وي 
 
يساااااااااااااتحل المادير التنفياذي راتباه اعتباارا من تااريب مبااشااااااااااااارتاه العمال فعلا

 ميلادي.
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 إفا تسااااااااااااا ب المدير التنفيذي في   (3
 
فقد أو إتلاف آلات تمتلكها الجمعية أو هي في عهدته وكان فلك ناشااااااااااااا ا

 عن  وة 
 
عن خلمأ منه أو مخالفته تعليمات يااااااااااحب الصااااااااالاحية ول  يكن ن يجة لالمأ الغير أو ناشااااااااا ا

 ااااهرة، جااااز للجمعياااة أن تقتلم  من أجره وفل ماااا جااااء باااالماااادة الواحااادة وال ساااااااااااااعين من نظاااام العمااال  

 السعودي.

لا يجوز حسااااااااا  أي مبلغ من أجور المدير التنفيذي لقاء حقوق خاياااااااااة دون موافقة خلمية منه، إلا في  (4

 الحالات الواردة بالمادة الثانية وال سعين من نظام العمل السعودي.

لا يجوز )في جمي  الأحوال( أن تتيد  سبة المبالغ اوحسومة على نصف أجر المدير التنفيذي المستحل،  (5

ما ل  يث لا لدى هي ة تساااااااوية الالافات العمالية إمكان التيادة في الحسااااااا  على تلك النسااااااابة، أو يث لا  

علمى المدير التنفيذي لديها حاجة المدير التنفيذي إلى أكثر من نصف أجره، وفي هذه الحالة الأخيرة   لا ي 

 أكثر من  لا ة أر اج أجره مهما كان الأمر.

رامى عناد ا تلمااج جتء من أجر المادير التنفياذي باالجمعياة ماا جااء باالمواد ) (6 ( من نظاام  97،96،95،94ي 

 العمل السعودي.

 الرواتب  (:7) المادة

 ( ريال.6.000الراتب الأساس ي لحاملي مؤهل البكالوريوا ) (1

في حالة تعيين مدير بمؤهل أ ل من المؤهل الململوب للوظيفة )بكالوريوا( فونه يسااااتحل مخصااااصااااات   (2

( كلمبيعاااة عمااال ح ى يتوفر المؤهااال الململوب، وفي هاااذه الحاااالاااة يت  1و ااادلات وظيفاااة المااادير في الفقرة )

 اعتماد فلك من مجلس الإدارة.

في حاالاة حصاااااااااااااول المادير المعين بمؤهال أ ال من المؤهال الململوب للوظيفاة على مؤهال )بكاالوريوا( وهو   (3

على رأا العمل فونه لا تتغير مخصاااااااااااصاااااااااااات الوظيفة له ويت  تقيي  سااااااااااانين خدمته عن ظريل مجلس 

 الإدارة.

 العلاوة  (:8) المادة

 ( ريال ويش رط لمنح العلاوة أن يكون  د أمض ى سنة على تعيينه.300يستحل المدير علاوة سنوية بقيمة )
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 بدل الانتداب (:9) المادة

صااااااااااااارف للمادير التنفياذي المنتادب داخال المملكاة بادل انتاداب ) (1 ( %5( رياال عن اليوم الواحاد أو )250ي 

 من راتبه الأساس ي الشهري أيهما أ ل.

صااااارف للمدير   (2 ( ريال عن اليوم  500التنفيذي المنتدب خار  المملكة العر ية الساااااعودية بدل انتداب )ي 

 ( من راتبه الأساس ي الشهري أيهما أ ل.%10الواحد أو )

 ( ك  من المدينة ال ي تق  في نلما ها الجمعية.150يجب ألا تقل مسافة الانتداب عن ) (3

 على الدرجة السياحية. (4
 
 وإيابا

 
نتدب تذكرة سفر فهابا

 
منح للمدير التنفيذي الم  ي 

عند عدم توفر رحلة جوية أو ملمار بالمدينة المنتدب إل ها المدير وجب تعويضاااااااااه عن تكاليف النقل بما  (5

نتدب إل ها.
 
عادل  يمة أ رب ملمار للمدينة الم  ي 

 يجب على المدير عند انتدابه تعب ة نموف  الانتداب المعمول به لدى الجمعية. (6

 المكافآت  (:10) المادة

يكون منح المكاافاآت على أساااااااااااااااا تقادير مجلس الإدارة لنشاااااااااااااااط المادير وجاده ومواظبتاه ودرجاة إتقااناه للعمال  

 المنوط به وإنتاجه وتفانيه في العمل وفلك بناء على تويية رئيس اوجلس أو نائبه.

 مكافأة نهاية الادمة  (:11) المادة

مكاااافاااأة عن مااادة خااادمتاااه  إفا انتهااالا علا اااة العمااال وجاااب على الجمعياااة أن تااادف  إلى للمااادير التنفياااذي   (1

تحساااااب على أسااااااا أجر نصاااااف شاااااهر عن كل سااااانة من السااااانوات الامس الأولى، وأجر شاااااهر عن كل 

 لحساااااااب المكافأة، ويسااااااتحل المدير التنفيذي 
 
ساااااانة من الساااااانوات التالية، ويتخذ الأجر الأخير أساااااااسااااااا

 مكافأة عن أجتاء السنة بنسبة ما  ضاه م ها في العمل.

إفا كان انتهاء علا ة العمل بساااااا ب اسااااااتقالة المدير التنفيذي يسااااااتحل في هذه الحالة  ل  المكافأة بعد  (2

خدمة لا تقل مدتها عن ساااااانتين متتاليتين، ولا تتيد عن خمس ساااااانوات، ويسااااااتحل  لث ها إفا زادت مدة  

غلا مدة خدمته على خمس ساااااااااااانوات متتالية ول  تبلغ عشاااااااااااار ساااااااااااانوات ويسااااااااااااتحل المكافأة كاملة إفا بل

 خدمته عشر سنوات فأكثر.

 يستحل المدير التنفيذي المكافأة كاملة في حالة تركه للعمل ن يجة لقوة  اهرة خارجة عن إرادته. (3
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على    –إفا انتهلا خدمة المدير التنفيذي وجب على الجمعية دف  أجره وتصااااااافية حقو ه خلال أسااااااابوج  (4

من تاااريب انتهاااء العلا ااة العقااديااة، أمااا إفا كااان الماادير التنفيااذي هو الااذي أن ى العقااد، وجااب   –الأكثر  

أن يحسااا  على الجمعية تصااافية حقو ه كاملة خلال مدة لا تتيد على أسااابوعين، ولصااااحب الصااالاحية  

 .أي دين مستحل له بس ب العمل من المبالغ المستحقة للموظف

 التدريب والتأهيل   (:12) المادة

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

الوظيفيااة ومساااااااااااااتوى الأداء لاادى الماادير إلى درجااة تمكنااه من أداء واجبااات العماال على رف  الكفاااءة   −

 أفضل وجه.

 تحسين وتلموير البي ة الإدارية في الجمعية. −

 توظين التدريب في الجمعية من خلال تأهيل المدير. −

يااااااااااااارف علياااه  يل زم المااادير أن يعمااال لااادى الجمعياااة ف رة تعاااادل ف رة التااادرياااب أو الال زام برد كاااافاااة ماااا   (2

وأنفقتاه الجمعياة على تادريباه خلال ف رة التادرياب عن المادة ال ي ل  يقضاااااااااااااهاا باالعمال في الجمعياة بماا لا 

 ( من نظام العمل السعودي.48يتعارل وأحكام المادة )

يعتبر التدريب بالنسااااابة للمدير من واجبات العمل ساااااواء داخل أو خار  أو ات الدوام الرسااااا ي ويكون  (3

 فلك  من إظار الالمة المرسومة من  بل ياحب الصلاحية بالجمعية.

العمال يكون التادرياب للمادير عن ظريل حضاااااااااااااور دورات تادري ياة أو نادوات متخصاااااااااااااصاااااااااااااة أو عن ظريل  (4

 ا.بقصد اك ساب الابرة بحي  يكون التدريب في أحد الأجهتة المؤهلة سواء في داخل المملكة أو خارجه

تشاااااااااااااج  الجمعياة المادير على التحصااااااااااااايال العل ي والتادرياب وتحفته على فلاك وتتحمال الجمعياة جمي   (5

 المصاريف اللازمة داخل المملكة أو خارجها المتعلقة بالعملية التدري ية.

يضااااااااااا  مجلس الإدارة أو من يفو اااااااااااه اللوائح الداخلية لتدريب الموظفين وتلموير كفاءته  ومصااااااااااااريف  (6

 و دلات التدريب.
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 الإجازات   (:13) المادة

 وتكون الإجازة  (1
 
يساااااااااااتحل المدير التنفيذي عن كل عام إجازة سااااااااااانوية ميلادية مدتها ساااااااااااتة و لا ون يوما

مدفوعة الأجر ويجوز له بعد موافقة ياااااااااااااحب الصاااااااااااالاحية تجتئة رياااااااااااايد إجازته إلى  لا  مرات خلال 

ازة العام الواحد بحي  لا تقل مدة كل إجازة عن خمساااااااة أيام متصااااااالة كما يجوز له الحصاااااااول على إج

عر ااااية متقلمعة لا تتيد مدتها عن خمسااااة أيام في الساااانة على أن تح سااااب من رياااايد إجازته الساااانوية  

ولا يحل له التمت  بوجازته الساااانوية إفا ل  يكمل سااااتة أشااااهر متواياااالة من تاريب مباشاااارته العمل لدى 

 الجمعية.

2)  
 
يجب أن يتمت  المدير التنفيذي بوجازته في سااااانة اساااااتحقا ها ولا يجوز الأزول ع ها أو أن يتقا ااااا ى بدلا

 عن الحصول عل ها أ ناء خدمته.
 
 عو ا

 
 نقديا

 م ها إلى السنة التالية. (3
 
 للمدير التنفيذي بموافقة ياحب الصلاحية أن يؤجل إجازته السنوية أو أياما

لصااااحب الصااالاحية حل تأجيل إجازة المدير التنفيذي بعد نهاية سااانة اساااتحقا ها إفا ا تضااالا ظروف  (4

 فوفا ا تضالا ظروف العمل اساتمرار التأجيل وجب الحصاول العمل فلك لمدة لا تتيد على تساعين  
 
يوما

 على موافقة المدير التنفيذي كتابة على ألا يتعدى التأجيل نهاية السنة لتالية لسنة استحقاق الإجازة.

أياااااام الإجاااااازة المساااااااااااااتحقاااااة إفا تر  العمااااال  باااال   (5 للمااااادير التنفياااااذي الحل في الحصاااااااااااااول على أجرة عن 

اساااااااتعماله لها وفلك بالنسااااااابة إلى المدة ال ي ل  يحصااااااال على إجازته ع ها كما يساااااااتحل أجرة الإجازة عن 

المدير  أجتاء الساانة بنساابة ما  ضاااه م ها في العمل. ويح سااب الأجر على أساااا آخر أجر كان يتقا اااه

 عند تر  العمل.

 للمدير التنفيذي الحل في إجازة بأجر كامل في الأعياد والمناسبات ال ي يحددها مجلس الإدارة. (6

للمااادير التنفياااذي الحل في إجاااازة باااأجر لمااادة يوم واحاااد في حاااالاااة ولادة مولود لاااه و لا اااة أياااام لمنااااسااااااااااااابااة   (7

قدم الو ائل المؤيدة للحالات المشاااااااااااار 
 
زواجه، أو في حالة وفاة زوجه أو أحد أياااااااااااوله أو فروعه على أن ت

 إل ها.
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للمدير التنفيذي الحل في الحصاااول على إجازة بأجر لا تقل مدتها عن عشااارة أيام ولا تتيد على خمساااة  (8

 بما ف ها إجازة عيد الأ ااااااارى وفلك لأداء فريضاااااااة ال خ لمرة واحدة ظوال مدة خدمته إفا ل  
 
عشااااااار يوما

شاااا رط لاسااااتحقاق هذه الإجازة أن يكون المدير  د أمضاااا ى في الع مل لدى ياااااحب يكن أداها من  بل وي 

 العمل سنتين متصلتين على الأ ل.

للمدير التنفيذي الحاياااال على موافقة ياااااحب الصاااالاحية لإكمال دراسااااته بالان ساااااب الحل في إجازة  (9

عادة تحدد مدتها بعدد أيام الامتحان الفعلية، أما إفا كان  بأجر كامل لتأدية الامتحان عن ساااااااااانة غير م 

متحان، ولصااااحب الامتحان عن سااانة معادة فيكون للمدير التنفيذي الحل في إجازة دون أجر لأداء الا 

الصااااااااااااالاحياااة أن يلملاااب من الموظف تقااادي  الو اااائل المؤيااادة للملاااب الإجاااازة وكاااذلاااك ماااا يااادل على أدائاااه 

 على الأ ل ، 
 
للامتحان وعلى المدير التنفيذي أن يتقدم بلملب الإجازة  بل موعدها بخمسااااة عشاااار يوما

ؤد الامتحان م  عدم الإخ حرم من أجر هذه الإجازة إفا   لا أنه ل  ي   لال بالمسائلة التأدي ية.وي 

للمادير الحل في إجازة ظارئة مدفوعة الأجر لف رة لا تتجااوز خمساااااااااااااة أيام في الساااااااااااااناة تبادأ بباداية العاام  (10

الميلادي وتسااااااااقط جميعا أو ما تبقى م ها ب هاية العام وفلك نظرا للظروف ال ي يقدرها الرئيس المباشاااااااار 

قاادي  مااا يث االا حاااجتااه إلى تلااك على ألا تتيااد تلااك الإجااازة عن  لا ااة أيااام في المرة الواحاادة وعلى الماادير ت

 الإجازة عند عودته.

يجوز في حالات الضااارورة  لم  إجازة المدير على ألا يخل فلك بحقه في تأجيل الأيام المتبقية من إجازته  (11

 للسنة التالية فقط.

لا يجوز للمادير أ نااء تمتعاه باوجاازتاه المنصاااااااااااااوص عل هاا أن يعمال لادى يااااااااااااااحاب عمال آخر فاوفا   الا أن  (12

 المدير  د خالف فلك يت  تلمبيل ما ينص عليه نظام العمل يهذا الاصوص.

 حسب ما ينص عليه نظام العمل إجازة مر ية على الوجه التالي: المديريستحل  (13

 الأولى: بأجر كامل. −
 
 الثلا ون يوما

 التالية:  لا ة أر اج الأجر. −
 
 الستون يوما

أو إنهاء خدماته بعد اساا نفاف كامل رياايده من  المديرفي احتمال اسااتمرار  ينظر اوجلسو عد فلك   −

 الإجازات العادية.
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يعتماد الرئيس أو ناائباه الإجاازة المر اااااااااااااياة بنااء  على تقرير من الجهاة اللمبياة اواتصاااااااااااااة ال ي تحاددهاا  −

 الجمعية بعد تو ي  الكشف اللمبي على المريا وإحضار تقرير من اللمبيب اواتص.

 مخاظر وإيابات العمل والادمات الصحية والاجتماعية  (:14) المادة

 على الجمعية توفير بي ة آمنة ومحفتة على العمل. (1

فرج لائحة تعويضااااااااااااات  يلمبل بحل المدير التنفيذي في شااااااااااااأن إيااااااااااااابات العمل والأمرال المهنية أحكام  (2

 الاجتماعية.الأخلمار المهنية من نظام التأمينات 

 الواجبات 

 ساعات العمل  (:15) المادة

فيما لا يتعارل وأحكام المادة الثامنة وال سااااعون من نظام العمل السااااعودي تكون أيام العمل خمسااااة  (1

أيام في الأساااااااااابوج ويكون يوم  الجمعة والساااااااااا لا أيام الراحة الأساااااااااابوعية ويكون الحد الأد ى لساااااااااااعات  

خفاا إلاى  40العمل )
 
 خلال شهر رمضان المبار  للمسلمين.6)( ساعة فا  الأسابوج ت

 
 ( ساعات يوميا

( من نظام العمل السعودي يجوز لصاحب الصلاحية تحديد  103،102،101م  عدم الإخلال بالمواد ) (2

 أو ات بداية ونهاية الدوام الرس ي وفل ما تقتضيه مصلحة العمل بالجمعية.

العمل الرسمية في حالة الاحتيا  إليه حسب حاجة يتعين على المدير أن يحضر للعمل في غير ساعات   (3

 العمل.

أياااااام  (4 الااااادوام وفقاااااا للاحتيااااااجاااااات كماااااا يجوز التكليف باااااالعمااااال في  باااااالعمااااال خاااااار  و ااااالا  يجوز التكليف 

العلملات الأسااااااااااااابوعيااة والأعياااد الرساااااااااااااميااة وفلااك  ااااااااااااامن الاعتمااادات في الميزانيااة و ناااء  على مااا تتلملبااه  

مصااااااااالحة العمل، ويضااااااااا  رئيسو نائب الجمعية القواعد الااياااااااااة بشاااااااااروط التكليف بالعمل الإ اااااااااافي  

 حديد ساعاته والأيام اللازمة لذلك    يعرل على مجلس الإدارة لاعتماده.وت

 ساعات العمل الإ افية: (5

 يعادل الراتب العادي للساعات   −
 
 إ افيا

 
في أيام العمل الرسمية يمنح المكلفون بالعمل الإ افي أجرا

= Xال ي عملها في أيام العمل الرساااامية وتح سااااب  يمة أجر الساااااعة )الراتب الشااااهري 
1 

240
 يمة   

 الساعة(.
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 يعادل ) −
 
 إ ااااااااافيا

 
( من الراتب  1.5في أيام الإجازات الأساااااااابوعية يمنح المكلفون بالعمل الإ ااااااااافي أجرا

=  Xالعاادي للساااااااااااااااعاات ال ي عملهاا وتحسااااااااااااااب  يماة أجر الساااااااااااااااعاة )الراتاب الشاااااااااااااهري  
1.5

240
 يماة    

 الساعة(.

 يعادل  ااااااااعف الراتب العادي   −
 
 إ ااااااااافيا

 
في أيام إجازات الأعياد يمنح المكلفون بالعمل الإ ااااااااافي أجرا

= Xللساعات ال ي عملها وتح سب  يمة أجر الساعة )الراتب الشهري 
2 

240
  يمة الساعة(. 

( 1والفقرة ) الم ةيجوز لصااااااااااحب الصااااااااالاحية عدم التقيد بأحكام المواد الثامنة وال ساااااااااعين والأولى بعد  (6

 من المادة الرابعة بعد الم ة من نظام العمل السعودي في الحالات الآتية:

أعمال الجرد الساااااااانوي، وإعداد الميزانية، والتصاااااااافية، و فل الحسااااااااابات والاسااااااااتعداد للبي  بأ مان  −

مخفضااااااااة والاسااااااااتعداد للموساااااااا  بشاااااااارط ألا يتيد عدد الأيام ال ي يشااااااااغل ف ها المدير التنفيذي على 

 في السنة.
 
  لا ين يوما

إفا كان العمل لمن  و وج حاد  خلمر، أو إيااااااالا  ما  شاااااااأ عنه، أو تلافي خساااااااارة محققة لمواد  ابلة   −

 للتلف.

 إفا كان ال شغيل بقصد مواجهة  غط عمل غير عادي. −

 الأعياد والمواس  والمناسبات الأخرى والأعمال الموسمية ال ي تحدد بقرار من مجلس الإدارة. −

لا يجوز في جمي  الحالات المتقدمة أن تتيد ساااعات العمل الفعلية على عشاار ساااعات في اليوم، أو  −

 ستين ساعة في الأسبوج.

  واعد التأديب  (:16) المادة

إيقاعها على المدير التنفيذي على أن تكون وفل الجتاءات التأدي ية ال ي يجوز لصااااااااااحب الصااااااااالاحية بالجمعية  

 ال سلسل التالي:

التن يه: وهو تذكير شااااااااااااف ي يوجه إلى المدير من  بل رئيسااااااااااااه يشااااااااااااار فيه إلى اواالفة ال ي ارتك ها المدير  (1

 ويلملب منه التقيد بالنظام والقيام بواجباته على وجه صحيح.

الإناذار الكتاا  : وهو كتااب يوجاه إلى المادير في حاالاة ارتكااباه مخاالفاة متضااااااااااااامن لفالا نظره إلى اوااالفاة   (2

 وإلى إمكان تعر ه لجتاء أشد في حالة استمرار اواالفة أو تكرارها.
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الغرامة: وتكون بحسااااااااااا  جتء من أجر المدير ي راو  بين أجر يوم كامل وأجر خمساااااااااااة أيام عن اواالفة  (3

 الواحدة.

الإيقاف عن العمل دون أجر: وهو من  المدير من ممارسااااااااة عمله مدة من التمن دون أن يتقا اااااااا ى ع ها   (4

 أجر أو تعويا ويفرل هذا الجتاء من يوم إلى خمسة أيام.

 الحرمان من العلاوة أو تأجيلها لمدة لا تتيد على سنة م ى كانلا مقررة من ياحب الصلاحية. (5

 تأجيل ال ر ية مدة لا تتيد على سنة م ى كانلا مقررة من ياحب الصلاحية. (6

الااادمااة م  المكااافااأة: ويعتبر إنهاااء خاادمااة الماادير بسااااااااااااا ااب ارتكااابااه مخااالفااة من اواااالفااات الفصاااااااااااااال من   (7

 المنصوص عل ها لا تمن  يرف كامل المكافأة المستحقة عن مدة خدمته حسب نظام العمل.

لا يجوز لصااااااااااااااحب الصااااااااااااالاحية أن يو   على المدير التنفيذي جتاء  غير وارد في هذه اللائحة أو في نظام  (8

 العمل.

لا يجوز تشااديد الجتاء في حالة تكرار اواالفة إفا كان  د انقضاا ى على اواالفة السااابقة مائة و مانون  (9

 يوما من تاريب إبلاغ المدير التنفيذي بتو ي  الجتاء عليه عن تلك اواالفة.

. ولا يجوز تو ي  جتاء   (10
 
لا يجوز اتهام المدير التنفيذي بمخالفة مضااااااااا ى على كشااااااااافها أكثر من  لا ين يوما

.
 
 تأديبي بعد تاريب انتهاء التحقيل في اواالفة و بوتها في حل المدير التنفيذي بأكثر من  لا ين يوما

11)  
 
لا يجوز تو ي  جتاء تأديبي على المدير التنفيذي لأمر ارتكبه خار  منشااااآت الجمعية ما ل  يكن متصاااالا

بالجمعية أو بأصحاب الصلاحية ف ها. كما لا يجوز أن يو   على المدير التنفيذي عن اواالفة الواحدة 

اواالفة الواحدة، ولا أن   غرامة تتيد  يمتها عن أجرة خمسااااااااااااة أيام. ولا تو ي  أكثر من جتاء واحد على

تقتلم  من أجره وفاء  للغرامات ال ي تو   عليه أكثر من أجر خمسة أيام في الشهر الواحد، ولا أن تتيد 

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

لا يجوز تو ي  جتاء تااأديبي على الماادير التنفيااذي إلا بعااد إبلاغااه كتااابااة بمااا  ساااااااااااااااب إليااه واساااااااااااااتجوابااه   (12

وتحقيل دفاعه وإ بات فلك في محضااار يودج في ملفه الااص. ويجوز أن يكون الاساااتجواب مشاااافهة في 

 تلماج ما لا يتيد اواالفات ال ساااااااااايلمة ال ي لا يتعدى الجتاء المفرول على مرتك ها الإنذار أو الغرامة با

 على أجر يوم واحد، على أن يث لا فلك في اوحضر.
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13)  
 
يجاب أن يبلغ المادير التنفياذي بقرار تو ي  الجتاء علياه كتااباة، فاوفا امتن  عن الاساااااااااااااتلام أو كاان غاائباا

فيرسااااال البلاغ بكتاب مساااااجل على عنوانه المبين في ملفه أو أخذ تو ي  شااااااهدين عن امتناج الاساااااتلام، 

 وللماادير التنفيااذي حل الاع رال على القرار الااااص بتو ي  الجتاء عليااه خلال  
 
خمسااااااااااااااة عشااااااااااااار يومااا

)عادا أياام العلمال الرسااااااااااااامياة( من تااريب إبلاغاه باالقرار ال هاا،  باويقااج الجتاء علياه، ويقادم الاع رال إلى 

 ( من نظام العمل السعودي.72هي ة تسويل الالافات العمالية. كما جاء بالمادة )

 يجب أن ي ناسب الجتاء المو   على المدير م  حج  اواالفة المرتكبة. (14

 لا يعتد بالجتاء ما ل  يت  اعتماده من  بل مجلس الإدارة عدا التن يه الشف ي. (15

إفا كااان الفعاال الااذي ارتكبااه الماادير يشاااااااااااااكاال أكثر من مخااالفااة فيكتف  بتو ي  العقو ااة الأشااااااااااااااد من بين  (16

 العقو ات المقررة لها.

يجاب كتااباة الغراماات ال ي تو   على المادير التنفياذي في صاااااااااااااجال خااص م  بياان اساااااااااااااماه ومقادار أجره  (17

 ومقدار الغرامة وس ب إيقاعها وتاريب فلك.

في   يعتبر مخاالفاة تاأدي ياة تساااااااااااااتوجاب الجتاء ارتكااب المادير لفعال من الأفعاال الواردة بجادول الجتاءات (18

 .لائحة الموارد ال شرية

19)  
 
 .للائحة الموارد ال شريةتحدد اواالفات ال ي تستحل الجتاءات وفقا

 انتهاء عقد العمل 

 انتهاء عقد العمل  أحكام (:17) المادة

 ( من نظام العمل السعودي.74ينت ي عقد العمل في أي من الأحول المنصوص عل ها في المادة ) (1

بيانه بموجب  إفا كان العقد غير محدد المدة جاز لأي من ظرفيه إنهاؤه بناء  على ساااااااااااا ب مشااااااااااااروج يجب  (2

 إفا كاااان أجر المااادير 
 
إشاااااااااااااعاااار يوجاااه إلى اللمرف الآخر كتااااباااة  بااال الإنهااااء بمااادة لا تقااال عن  لا ين يوماااا

 بالنسبة إلى غيره.
 
، ولا يقل عن خمسة عشر يوما

 
 التنفيذي يدف  شهريا

ن ي العقد لساااااااااا ب غير مشااااااااااروج كان لللمرف الذي أيااااااااااابه  اااااااااارر من هذا الإنهاء الحل في تعويا  (3
 
إفا أ

تقدره هي ة تساااااااااااوية الالافات العمالية، يرامى فيه ما لحقه من أ ااااااااااارار مادية وأدبية حالة واحتمالية 

 وظروف الإنهاء.
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صاااااااال من عمله بساااااااا ب غير مشااااااااروج أن يلملب إعادته إلى العمل وينظر في   (4
 
يجوز للمدير التنفيذي إفا ف

 هذه اللملبات وفل أحكام نظام العمل ولائحة المرافعات أمام هي ات تسوية الالافات العمالية.

لا ينقض ي عقد العمل بوفاة ياحب الصلاحية، ما ل  تكن شاصيته  د روعيلا في إبرام العقد ولكنه   (5

ينت ي بوفاة المدير التنفيذي أو بعجته عن أداء عمله، وفلك بموجب شهادة ظبية معتمدة من الجهات 

 الصحية اواولة أو من اللمبيب اواول الذي يعينه ياحب الصلاحية.

لا يجوز لصااااااااااحب الصااااااااالاحية فسااااااااا  العقد دون مكافأة أو إشاااااااااعار المدير التنفيذي أو تعويضاااااااااه إلا في  (6

( من نظاام العمال شاااااااااااااريلماة أن تتاا  الفرياااااااااااااة للمادير التنفياذي لك  يبادي  80الحاالات الواردة باالماادة )

 أسباب معار ته للفس .

يحل للماادير التنفيااذي أن ي ر  العماال دون إشاااااااااااااعااار، م  احتفاااظااه بحقو ااه النظاااميااة كلهااا في أي من  (7

 ( من نظام العمل.81الحالات الواردة بالمادة )

لا يجوز لصاااااحب الصاااالاحية إنهاء خدمة المدير التنفيذي بساااا ب المرل،  بل اساااا نفافه المدد اوحددة  (8

للإجازة المنصااااااااااوص عل ها في نظام العمل وللمدير التنفيذي الحل في أن يلملب وياااااااااال إجازته الساااااااااانوية  

 بالمر ية.

 بعقو ة عن جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة. (9
 
 الحك  على الموظف نهائيا

أن يت  تسااااالي  الإخلمار للمدير في مقر العمل ويو   المرسااااال إليه باساااااتلامه م  تو ااااايح تاريب الاساااااتلام   (10

وفي حالة امتناج المدير عن الاساااتلام م  إ بات الوا عة في محضااار رسااا ي يو   عليه ا نان من زملائه في 

 العمل.

يسااااااااااااال  للمادير عناد إنهااء خادمتاه شاااااااااااااهاادة من وا   ملف خادمتاه مبيناا يهاا تااريب التحاا اه باالعمال وتااريب   (11

انتهاء عمله ومسااااااا ى الوظيفة والأجر والامتيازات الممنوحة له وفلك في ميعاد أ صااااااااه أسااااااابوج من تاريب  

 ظلبه لها.
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