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 الصفحة  لائحة المدير التنفيذي  الرقم 

 2 الفهرس  1

ن المدير التنفيذي وشؤونه الوظيفية.  2  3 آلية تعيي 

 أو  3
ا
 3 التنفيذي. مهام المدير  /  ل

4  
 
ي سبيل  /  ثانيا

ن
 4 . الآتية الصلاحياتالمهام المناطة به  إنجاز للمدير التنفيذي ف

5  
 
 5 . قات العمللاع /  ثالثا

6  
 
ي التقدم لشغل وظيفة المدير التنفيذي /  رابعا

ي يجب أن تتوفر فن
وط الت   5 . الشر

7  
 
 6 . آلية توظيف المدير التنفيذي /  خامسا

 7 . التعويضات المالية للمدير تحديد  8

 أو  9
ا
 7 . الأجور  /  ل

10  
 
 7 . الرواتب /  ثانيا

11  
 
 7 وة. لا الع /  ثالثا

12  
 
 7 ت. ل البد  /  رابعا

13  
 
 8 . النتداب بدل  /  خامسا

14  
 
 8 . المكافئات  /  سادسا

15  
 
 9 . ساعات العمل /  سابعا

16  
 
 10 . الإجازات  /  ثامنا

17  
 
 12 . التأديبقواعد  / تاسعا

18  
 
ا  14 . انتهاء عقد العمل / عاشر
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ن المدير التنفيذي وشؤونه الوظيفية.   آلية تعيي 
 

 
ا
 / مهام المدير التنفيذي: أول

 كافة ومنها على وجه الخصوص:   الإدارية الأعماليتولى المدير التنفيذي 

ممممممما السياسممممممة العامممممممة وأيممممممدافها ومتابعممممممة تنفيممممممذ  بعممممممد  انجلاقمممممما رسممممم  خجممممممف الجمعيممممممة وفمممممم  مسممممممتوياتها  .1

 اعتماديا. 

 اللائحمممةالتنفيذيمممة ويمممذ   واللائحمممةتتعمممارع ممممم أحكمممام الن مممام  الجمعيمممة ل  لحكوممممةرسممم  أسمممي ومعممماي    .2

اف  على تنفيذيا ومراقبة مدى فاعليتها بعد اعتماديا.   والإشر

ي تضممما ق اللازمممةوالتن يميممة  الإجرائيممةإعداد اللمموائ   .3
يممام الجمعيممة بأعمالهمما وتحقيمم  أيممدافها ومتابعممة الممت 

 تنفيذيا بعد اعتماديا. 

 تنفيذ أن مة الجمعية ولوائحها وقراراتها وتعليماتها وتعميمها.  .4

ات   .5 ن وعات والموارد والتجه   امج والمشر  . اللازمةتوف   احتياجات الجمعية ما ال ر

اح قواعد استثمار الفائض ما أموال الجمعية   .6  وآليات تفعيلها. اق  

ي الجمعيممممة  .7  أداء م سممممو ر
ن ي تممممنعكي عمممملى تحسممممي 

امج التجويليممممة والتدريبيممممة الممممت  رسمممم  وتنفيممممذ الرجممممف والمممم ر

 وتجويريا . 

 اللازمممةتقممدي  العنايممة رس  سياسة مكتوبة تن   العالقممة مممم المسممتفيديا ممما خممدمات الجمعيممة وتضممما  .8

 عنها بعد اعتماديا .   علانلإ واله  

ي إعمممداد تزويممد المموزرة بال يا .9
نمممات والمعلومممات عمما الجمعيمممة وفمم  النمممماال المعتمممدة ممما الممموزارة والتعمماون فن

واعتماديمما وتحممديا ايانممات الجمعيممة بصممفة  الإدارةالتقممارير التتبعيممة والسممنوية بعممد عرجممها عمملى مجلممي 

 دورية. 

ي الجمعيمممة لمجلمممي  .10
ن فن شمممي  أسمممماء ظبمممار المممموظفي 

لياته  ومسمممؤو  صممملاحياته ممممم تحديمممد  الإدارةالرفمممم ا  

 بردمات الجمعية .   والرتقاء  ،للاعتماد 

ات لقيممممماس  .11 فيهممممما عممممملى مسمممممتوى الرجمممممف  والإنجمممممازات  الأداءمتابعمممممة سممممم   أعممممممال الجمعيمممممة ووجمممممم الممممممؤشر

 وإيجاد الحلول لها.   المشكلات ومعالجة    الأيدافوالموارد والتحق  ما اتجايها نحو  

و  الموازنمممة ال .12 ي إعمممداد التقمممارير الماليمممة ومشمممر
ة تمهيمممدا تقديليمممة للجمعيمممة وفقممما مشمممارظته فن للمعممماي   المعتممم ر

 عتماديا . ل 

ي الجمعية ورفعه ل  .13
ن فن ي للعاملي 

 عتماد  . إعداد التقوي  الوظيفن

ي الجمعية.  .14
 إصدار التعامي  والتعليمات الراصة بس   العمل فن
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تنفيممذ  وإعممداد جممدول أعمممال اجتماعاتممه وظتابممة محمماان الجلسممات والعمممل عمملى الإدارةتممو ي أمانممة مجلممي  .15

 القرارات الصادرة عنه. 

اف على  لإ ا .16 ي تقوم اها الجمعية كافة وتقدي  تقارير    الأنشجةشر
 عنها. والمناسبات الت 

عالجهمممما وتقمممممديمها والمعوقمممممات وسممممبل  الإنجممممازات الجمعيممممة كافمممممة توجمممم   لأعمممممالإعممممداد التقممممارير الدوريمممممة  .17

 عتماديا. ل  الإدارةلمجلي  

ي مجال اختصاصه.   الإدارةأي مهام أخرى يكلف اها ما قبل مجلي   .18
ن
 ف

 

ي سبيل 
ن
/ للمدير التنفيذي ف

ً
 : الآتية الصلاحياتالمهام المناطة به  إنجاز ثانيا

ي الجمعيمممة  .1 دورات أو  أو أعمممال خاصمممة اهمما أو حضممور مناسمممبات أو لقمماءات أو زيمممارات  لإنهمماءانتممداب م سممو ر

يا وحسب ممما تقتضمميه مصمملحة العمممل وبممما   يتجمماوز شممهر  ل غ  
 
ي السممنة عمملى ا
المتصمملة عمما  الأيممامتزيممد  أل فن

ة أيام.   عشر

ية  .2 ن الممممممموارد ال شممممممر فممممممم بالجمعيممممممة وإعممممممداد عقممممممودي  ومتابعممممممة أعممممممماله  والر  اللازمممممممةمتابعممممممة قممممممرارات تعيممممممي 

 . للاعتماد   الستقالت اتوقيم العقود وإلغائها وق ول   الإدارةلمجلي  

 . الأداء اعتماد تقارير   .3

امج   .4 ن لتنفيذ جميم ال ر  . وف  الرجف المعتمدةعلى مستوى الجمعية   والأنشجةللمدير تكليف الموظفي 

ي الجمعية كافة بعد موافقة مجلي   .5  . الإدارةاعتماد إجازات م سو ر

 . الممنوحة له  الصلاحيات وف    الأقسام  رؤساء  صلاحيات تفويض   .6

 . الإدارةئحة تن ي  العمل بالجمعية المعتمدة ما مجلي  ل تج ي  مواد   .7
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/ ع
ً
 قات العمل: لاثالثا

 ئ  ما قبل مجلي إدارة الجمعية . ل معاملة المدير بشكل   .1

ي   .2
ن
 لممارسة حقوقه دون المساس بأجر .  اللازمإعجاء المدير الوقت الكاف

ي ن ام العمل السعودي .  .3
ن
ي الوقت المحدد وف  ما جاء ف

ن
ن المدير ما أداء عمله ف  تمكي 

ممما لمم   الأكممملالصممادرة ممما رؤسممائه عمملى الوجممه  والأوامممر يجب على المدير التنفيذي تنفيذ كافة التعليمات  .4

ي يذ  التعليمات ما يرالف الن ام أو العقد أو 
ن
 العامة أو يعرجه للرجر.   داب الآ يكا ف

اميجمممب عممملى الممممدير التنفيمممذي  .5 ن ممم  ومواعيمممد العممممل ويقصمممد بمممذلظ المحاف مممة عممملى ن ممم  ومواعيمممد  احممم  

 العمل الحالية والمستقبلية. 

يجب على المدير التنفيذي المحاف ة عمملى أممموال وممتلكممات الجمعيممة وحقوقهمما لممدى الغمم   وخاصممة تلممظ  .6

ي عمله. 
ن
ي يستردمها ف

 المسلمة إليه والت 

ن العمل بالجمعية وأي عمل أخر   ل  .7 ي ما صاحب الصالحية.  إل يجوز للمدير الجمم اي   بأان ظتا ر

ن عمممملى المممممدير التنفيممممذي المحاف ممممة عمممملى أشار ا .8 ي قممممد تصممممل إليممممه بحكمممم  يتعممممي 
لعمممممل وعمممملى المعلومممممات الممممت 

ي ما شأنها 
ار وظيفته حت  بعد ترظه الردمة، وخاصة تلظ الت   بمصال  الجمعية .   الإان

ي تحقي  أية مكاسب شرصية مادية كانت علاقاتهيستغل وظيفته أو   أل على المدير   .9
 أم معنوية.  فن

 

 
ً
ي التقدم  / رابعا

ن
ي يجب أن تتوفر ف

وط الت   : يلشغل وظيفة المدير التنفيذالشر

 الج سية.   سعودية / أن يكون سعودي .1

عا.   الأيليةأن يكون كامل  .2 ة شر  المعت ر

 عام .  (  25) يقل عمر  عا   أل  .3

ي العمل (   3) تقل عا   ل أن يمتلظ خ ر ة  .4
 . الإداريسنوات فن

 . سبكالوريو تقل شهادته عا   أل  .5

6.  
 
 الجمعية بعد ترشيحه.   لإدارةأن يكون متفرغا
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ً
 : آلية توظيف المدير التنفيذي / خامسا

ن أو  الإدارةتشمممكيل لجنمممة إعمممداد معممماي   اختيمممار وترشمممي  ممممدير الجمعيمممة ارئاسمممة رئممم ي مجلمممي  .1 العمممام  الأممممي 

 . الختصاصبأيل    والستعانة  الإدارةما أعضاء مجلي    3وعضوية  

ي الراصمممممة بالجمعيمممممة وموقمممممم الجمعيمممممة  الجتمممممما ي عممممم ر وسمممممائل التواصمممممل  الإعممممملان .2
و ن ممممممم إيضممممماح  الإلكممممم  

وط والمزايا للوظيفة.   الشر

ة  .3 .  الإعلانتحديد ف  
 
 زمنيا

ن وصممور عمما  .4  اها السمم   الذاتيممة للمتقممدمي 
 
العلميممة  المممؤيلات استقبال طلبات التقدم لوظيفة المدير مرفقا

ة والوثائ  المعززة    يميل فقف . ال والقدرات القيادية ع ر  للمهارات والشهادات المهنية وشهادات الر ر

ي يُرسل لمقدم الجلب إشعار  .5
 يفيد وصول طلبه.   الكرتو ن

 المقننة ما قبل اللجنة المشكلة.   الختبارات تحديد موعد المقابلة وإجراء  .6

 . وإعلانها فرز النتائج   .7

 اعتماد ترشيحه بقرار إداري ما مجلي إدارة الجمعية.  .8

 افقة حسب الن ام. رفم مصوغات ترشيحه للوزارة للمو  .9

ي ن ام التأمينات  .10
ن .  الجتماعيةتسجيل المدير فن  بعد حصوله على موافقة الوزارة على التعيي 

ة اختبممممار مممممدتها ثالثممممة أشممممهر و يرضممممم المممممدير التنفيممممذي  .11 ات  ل لفمممم   فيممممما عممممدا  الإجممممازات تحتسممممب منهمممما فمممم  

ة  خلالوقعت  إاا  الأس وعيةأو أي غياب آخر باستثناء أيام الراحة   الأعياد إجازات   وتبممدأ مممدة  الختبممار ف  

ة العمممل الفعليممة فممصاا لمم  يوبممت صممالحية الموظممف أثنمماء يممذ  المممدة يجمموز إنهمماء  الختبممار  ممما تمماريمممما مبمماشر

ممما جانممب الجمعيممة دون أي تعممويض أو مكافممأة ، وعنممد ث مموت صممالحيته للعمممل تحتسمممب  خلالهمما خدمتممه 

ي الجمعية. 
ة التجلبة جما مدة الردمة فن  ف  
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 تحديد التعويضات المالية للمدير 
 

 
ا
 : الأجور / أول

1.  
 
حكممام الممواردة ممما ن ممام ل ليجب دفم أجر المدير التنفيذي وكل مبلغ مستح  لممه بالعملممة السممعودية طبقمما

 العمل السعودي. 

ي نهاية كل شهر   .2
ن
ته العمل ويُصرف ف  ما تاريمممما مباشر

 
 . ميلادييستح  المدير التنفيذي راتبه إعتبارا

ي فقممد أو  .3
ن
ي عهدتممه وكممان الممظ  آلت أو تممدم    إتمملافإاا تسمم ب المممدير التنفيممذي ف

ن
تمتلكهمما الجمعيممة أو  ي ف

 عمما قمموة 
 
 عا خجأ منه أو مرالفته تعليمات صاحب الصالحية ول  يكمما نتيجممة لرجممأ الغمم   أو ناشممئا

 
ناشئا

ي ن ام العمل السعودي
ن
 . قايرة، جاز للجمعية أن تقتجم ما أجر  وف  ما جاء ف

ي  إل يجمموز حسممم  أي مبلمممغ ممما أجمممور الممممدير التنفيممذي لقممماء حقمممون خاصممة دون موافقمممة خجيمممة منمممه ،  ل  .4
ن
ف

 الواردة ما ن ام العمل السعودي.   الحالت 

ي جميممممممم )يجمممممموز  ل  .5
أن تزيممممممد نسممممممبة المبمممممممالغ المحسممممممومة عمممممملى نصممممممف أجممممممر المممممممدير التنفيمممممممذي  (الأحمممممموالفن

ي الحسمم  عمملى تلممظ ال سممبة،  الرلافممات المسممتح ، ممما لمم  يوبممت لممدى ييئممة تسمموية 
العماليممة إمكممان الزيممادة فن

ي يممذ  الحالممة 
ةأو يوبت لديها حاجة المدير التنفيذي إ  أكمم م ممما نصممف أجممر  ، وفن  المممدير يُعممى ل  الأخمم  

 . الأمر أربا  أجر  مهما كان  التنفيذي أك م ما ثالثة

 ما ن ام العمل السعودي.   يُرا  عند اقتجا  جزء ما أجر المدير التنفيذي بالجمعية ما جاء .6

 
ً
 : الرواتب / ثانيا

 . الإدارةتحدد  اللجنة المنعقدة ارئاسة رئ ي مجلي    الأساسي الراتب   •

 
ً
 : العلاوة / ثالثا

ط لمن    الأساسي ما الراتب  ( % 10% إ     5) ما  سنوية ا سبة   علاوةيستح  المدير  • أن   العلاوةويش  

 . يكون قد أمضن سنة على تعيينه

 
ً
 : البدلات / رابعا

 يصرف للمدير التنفيذي بدل نقل شهري.  •
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ً
 : بدل الانتداب / خامسا

مممما  %5ريمممال عممما اليممموم الواحمممد أو  250يُصرمممف للممممدير التنفيمممذي المنتمممدب داخمممل المملكمممة بمممدل انتمممداب  .1

 الشهري أيهما أقل.   الأساسي راتبه  

ريمممال عممما اليممموم  500يُصرمممف للممممدير التنفيمممذي المنتمممدب خمممارل المملكمممة العلبيمممة السمممعودية بمممدل انتمممداب  .2

 . الشهري أيهما أقل  الأساسي ما راتبه    %10الواحد أو 

ي نجاقها الجمعية. 150عا    النتداب تقل مسافة  أل يجب   .3
ن
ي تقم ف

 ك  ما المدينة الت 

 على الدرجة السياحية.  .4
 
 وإيابا
 
 يُمن  للمدير التنفيذي المُنتدب تذظرة سفر ايابا

عند عدم توفر رحلة جوية أو مجار بالمدينممة المنتممدب إليهمما المممدير وجممب تعويضممه عمما تكمماليف النقممل بممما  .5

 ة أقرب مجار للمدينة المُنتدب إليها. يُعادل قيم

نتدابه تع ئة نموال  .6
ُ
 . المعمول به لدى الجمعية  النتداب يجب على المدير عند ا

 

 
ً
 : المكافئات / سادسا

ودرجة إتقانه   ل شاط المدير وجد  ومواظ ته الإدارة يكون من  المكافآت على أساس تقدير مجلي  •

ي العمل والظ اناء على توصية رئ ي المجلي أو نائبه. 
 للعمل المنوط به وإنتاجه وتفانيه فن
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ً
 : ساعات العمل /  سابعا

ي  ل فيممما  .1
ن
ويكممون يممو ي  الأسمم و يتعممارع مممم أحكممام ن ممام العمممل السممعودي تكممون أيممام العمممل خمسممة أيممام ف

 الأسمممم و سممماعة فمممم   (30)لسممماعات العمممممل  الأد ن ويكممممون الحمممد  الأسممم وعيةالجمعمممة والسممم ت أيممممام الراحمممة 

رفمض إلمى
ُ
   (4) ت

 
.  خلالساعات يوميا ن  شهر رمضان المبارك للمسلمي 

ان مممام العممممل السمممعودي يجممموز لصممماحب الصمممالحية تحديمممد أوقمممات بدايمممة ونهايمممة المممدوام  الإخمممالممممم عمممدم  .2

 الرسمي وف  ما تقتضيه مصلحة العمل بالجمعية . 

ي حالممة  .3
ن
ي غمم   سمماعات العمممل الرسمممية ف

ن
ن عمملى المممدير أن يحصرممن للعمممل ف إليممه حسممب حاجممة  الحتيمماليتعممي 

 العمل . 

ي أيممام   لاحتياجممات ليجمموز التكليممف بالعمممل خممارل وقممت الممدوام وفقمما  .4
ن
 العجمملات كممما يجمموز التكليممف بالعمممل ف

  العتمممادات الرسمممية والممظ جممما  والأعيمماد  الأسمم وعية
 
انيممة وبنمماءا ن ي الم  

ن
عمملى ممما تتجلبممه مصمملحة العمممل،  ف

وط التكليممف بالعمممل  ي ويضم رئمم ي/ نائممب الجمعيممة القواعممد الراصممة بشممر
ن
 والأيمماموتحديممد سمماعاته  الإجمماف

 عتماد  . ل   الإدارةعلى مجلي  لذلظ ث  يعرع    اللازمة

 : الإجافيةساعات العمل  .5

ي أيام العمل الرسمية يمن  المكلفون بالعمل  −
ي فن

ي  الإجافن
أجرا إجافيا يعممادل الراتممب العممادي للسمماعات الممت 

ي 
 . 240تقسي  ( 1الراتب الشهري * )العمل الرسمية وتحتسب قيمة أجر الساعة  أيامعملها فن

ي أيممممام  −
ي يمممممن  المكلفممممون بالعمممممل  الأسمممم وعية الإجممممازاتفن

ممممما الراتممممب  (%1،5)أجممممرا إجممممافيا يعممممادل  الإجممممافن

ي عملها وتحسب قيمة أجر الساعة 
 . 240تقسي  ( 1،50الراتب الشهري * )العادي للساعات الت 

ي أيمممممام إجمممممازات  −
ي يممممممن  المكلفمممممون بالعممممممل  الأعيممممماد فن

أجمممممرا إجمممممافيا يعمممممادل جمممممعف الراتمممممب العمممممادي  الإجمممممافن

ي 
 . 240تقسي   (2الراتب الشهري تقسي  * )عملها وتحتسب قيمة أجر الساعة  للساعات الت 

ي   .6
 : الآتية  الحالت يجوز لصاحب الصالحية عدم التقيد بأحكام ن ام العمل السعودي فن

انيمممممة، والتصمممممفية، وقفمممممل الحسمممممابات  − ن لل يمممممم بأثممممممان  والسمممممتعداد أعممممممال الجمممممرد السمممممنوي، وإعمممممداد الم  

ط   والستعداد مرفضة   ن  الأياميزيد عدد  أل للموس  بشر ي يشغل فيها المممدير التنفيممذي عمملى ثممالثي 
الت 

ي السنة. 
 فن
 
 يوما

ي خسممارة محققممة لمممواد قابلممة  إصمملاحإاا كممان العمممل لمنممم وقممو  حمماد  خجممر، أو  −
ممما نشممأ عنممه، أو تممالفن

 للتلف. 

 ل بقصد مواجهة جغف عمل غ   عادي. إاا كان التشغي −

ي تحدد بقرار ما مجلي    والأعمال  الأخرىبات  والمواس  والمناس  الأعياد  −
 . الإدارةالموسمية الت 

ي جميم   ل و  −
ي اليمموم، أو  الحالت يجوز فن

المتقدمة أن تزيد ساعات العمل الفعليممة عمملى عشممر سمماعات فن

ي  
ن ساعة فن  . الأس و ستي 



 م 2020         لائحة المدير التنفيذي 
 

 14من  10الصفحة 
 
 
 
 
 
 

 

 السعوديةالمملكة العربية 

 جمعية العون لرعاية السجناء

al3oon.ong.sa 

0553505595 

 

 

 
ً
 : الإجازات /  ثامنا

 وتكممون  ثلاثممونمممدتها  ميلاديممةيسممتح  المممدير التنفيممذي عمما كممل عممام إجممازة سممنوية  .1
 
مدفوعممة  الإجممازةيوممما

العممام الواحممد  خمملال  مممرات لا ثمم ويجمموز لممه بعممد موافقممة صمماحب الصممالحية تجزئممة رصمميد إجازتممه إ   الأجممر 

 ل رجممية متقجعممة الحصول عمملى إجممازة ع تقل مدة كل إجازة عا خمسة أيام متصلة كما يجوز له  ل بحيا  

ي السمممنة عممملى أن
ن
يحممم  لمممه التمتممممم  ل تحتسممممب مممما رصممميد إجازتمممه السمممنوية و  تزيمممد ممممدتها عممما خمسمممة أيمممام ف

ته العمل لدى الجمعية.   اإجازته السنوية إاا ل  يكمل ستة أشهر متواصلة ما تاريمممما مباشر

ي سمممنة اسمممتحقاقها ول  .2
ن
ول عنهمم  يجممب أن يتمتمممم المممدير التنفيمممذي اإجازتممه ف ن ا أو أن يتقمممابن بمممدالا يجمموز الممم ن

 عا الحصول عليها أثناء خدمته. 
 
 عوجا

 
 نقديا

 منها إ  السنة التالية.  .3
 
 للمدير التنفيذي بموافقة صاحب الصالحية أن يؤجل إجازته السنوية أو أياما

اقتضمممت ظمممروف إاا  اسمممتحقاقها لصممماحب الصمممالحية حممم  تأجيمممل إجمممازة الممممدير التنفيمممذي بعمممد نهايمممة سمممنة  .4

 فممصاا اقتضممت ظممروف العمممل اسممتمرار التأجيممل وجممب الحصممول  ل ة  العمل الظ لمممد
 
ن يوممما تزيممد عمملى تسممعي 

 . الإجازةيتعدى التأجيل نهاية السنة لتالية لسنة استحقان    أل على موافقة المدير التنفيذي ظتابة على 

ي الحصممول عمملى أجممرة عمما أيممام  .5
 تعمالهاسمم المسممتحقة إاا تممرك العمممل قبممل  الإجممازةللمممدير التنفيممذي الحمم  فن

ي لمم  يحصممل عمملى إجازتممه عنهمما كممما يسممتح  أجممرة 
عمما أجممزاء السممنة  الإجممازةلهمما والممظ بال سممبة إ  المممدة الممت 

ي العممممل . ويحتسمممب 
عممملى أسممماس أخمممر أجمممر كمممان يتقاجممما  الممممدير عنمممد تمممرك  الأجمممر ا سمممبة مممما قضممما  منهممما فن

 العمل. 

ي  .6
ي إجازة بأجر كامل فن

ي يحدديا مجلي    والمناسبات   الأعياد للمدير التنفيذي الح  فن
 .  الإدارةالت 

ي حالة والممدة مولممود لممه وثالثممة أيممام لمناسممبة زواجممه  .7
ي إجازة بأجر لمدة يوم واحد فن

للمدير التنفيذي الح  فن

قدم الوثائ  المؤيدة 
ُ
ي حالة وفاة زوجه أو أحد أصوله أو فروعه على أن ت

 المشار إليها .   للحالت ، أو فن

ي الحصممول عممملى إجممازة بمممأجر  للمممدير التنفيممذي .8
ة أيممام و  ل الحممم  فن تزيمممد عمملى خمسمممة  ل تقممل ممممدتها عمما عشمممر

 بممما فيهمما إجممازة عيممد 
 
اا لممم  داء فليضممة الحممج لمممرة واحممدة طمموال مممدة خدمتممه إلأ والممظ  جممىالأ عشممر يوممما

ط  ي العمممل لممدى صمماحب  الإجممازةسممتحقان يممذ  لإ يكمما أدايمما ممما قبممل ويُشمم  
أن يكممون المممدير قممد أمضممن فن

ن على  الع ن متصلتي   .  الأقلمل س تي 

ي إجممازة بممأجر   نتساب بالإ دراسته  لإكمالللمدير التنفيذي الحاصل على موافقة صاحب الصالحية  .9
الحمم  فن

 متحممانالإ الفعليممة إممما إاا كممان  متحممانالإ عمما سممنة غمم   مُعممادة تحممدد مممدتها بعممدد أيممام   متحانالإ كامل لتأدية  

ي إجممازة دون أجممر   عمما سممنة معممادة فيكممون للمممدير التنفيممذي الحمم 
، ولصمماحب الصممالحية  متحممانالإ داء لأ فن

وعمملى  متحممانلإ وظممذلظ ممما يممدل عمملى أدائممه  الإجممازةأن يجلممب ممما الموظممف تقممدي  الوثممائ  المؤيممدة لجلممب 
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 عمملى  الإجممازةالتنفيممذي أن يتقممدم بجلممب  المممدير 
 
، ويُحممرم ممما أجممر  الأقمملقبممل موعممديا برمسممة عشممر يوممما

 بالمسائلة التأديبية .   الإخلالمم عدم  متحانالإ إاا ث ت أنه ل  يُؤد   الإجازةيذ   

10.  
 
ن يومممما ي إجمممازة مرجمممية بمممأجر عممما الثمممالثي 

ن
وبثالثمممة أربممما   الأو للممممدير التنفيمممذي المممذي يوبمممت مرجمممه الحممم  ف

ي تممملىي المممظ الأجممر 
 المممت 
 
ن يومممما  التاليمممة ودون أجمممر للثمممالثي 

 
ن يومممما السمممنة الواحمممدة سمممواءا كانمممت  خممملال عممما السمممتي 

ي تبدأ ما تاريمممما أول إجازة مرجية.  الإجازةيذ   
 متصلة أم متقجعة ويُقصد بالسنة الواحدة السنة الت 

ي إجممممازة طارئممممة مدفوعممممة  .11
ن
ة  الأجممممر للمممممدير الحمممم  ف ي السممممنة تبممممدأ ابدايممممة العمممممام  ل لفممممم  

ن
تتجمممماوز خمسممممة أيممممام ف

ي يقممدريا الممرئ ي المبمماشر وتسممقف جميعمما أو ممما تممبف  منهمما انه الممميلادي
ايممة العممام والممظ ن ممرا لل ممروف الممت 

ي الممممرة الواحممدة وعممملى الممممدير تقمممدي  ممما يوبمممت حاجتمممه إ  تلمممظ  الإجمممازةتزيمممد تلمممظ  أل عمملى 
ن
عمما ثالثمممة أيمممام ف

 عند عودته.  الإجازة

ي   .12
ن
ورة قجم إجازة المدير على  حالت يجوز ف ي تأجيممل  أل الصرن

ن
إجازتممه  المتبقيممة ممما الأيمماميرل الممظ بحقممه ف

 للسنة التالية فقف. 

يجممموز للممممدير أثنممماء تمتعمممه اإجازتمممه المنصممموص عليهممما أن يعممممل لمممدى صممماحب عممممل آخمممر فمممصاا ث مممت أن  ل  .13

 المدير قد خالف الظ يت  تج ي  ما ينص عليه ن ام العمل اهذا الرصوص . 

14.  :  يستح  الموظف حسب ما ينص عليه ن ام العمل إجازة مرجيه على الوجه التا ي

 : بأجر كامل.  الأو يوما   الثلاثون −

 .   الأجر الستون يوما التالية : ثالثة أربا    −

ي  الإدارةوبعد الممظ تن ممر  −
كامممل رصمميد  ممما   اسممتنفاا خدماتممه بعممد  إنهمماءالموظممف أو  اسممتمرار  احتمممالفن

 العادية.   الإجازات 

  الإجمممازةنائبمممه  أو يعتممممد المممرئ ي  −
 
ي تحمممدديا  المرجمممية انممماءا

عممملى تقليمممر مممما الجهمممة الج يمممة المرتصمممة المممت 

ي على المليض وإحضار تقلير ما الج يب المرتص.   الجمعية بعد توقيم الكشف الجتر
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ً
 : قواعد التأديب /  تاسعا

ي يجوز لصاحب الصالحية بالجمعية توقيعها على المدير التنفيذي على أن تكون  
الجزاءات التأديبية الت 

 : وفق التسلسل التالىي 

ي  .1
الممممدير  أرتك هممما الت  يمممه: ويمممو تمممذظ   شمممفلي يوجمممه إ  الممممدير مممما قبمممل رئ سمممه يشمممار فيمممه إ  المرالفمممة المممت 

 ويجلب منه التقيد بالن ام والقيام اواجباته على وجه صحي . 

ي حالمممة  الإنمممذار  .2
ن
ي : ويمممو ظتممماب يوجمممه إ  الممممدير ف مرالفمممة متضمممما لفمممت ن مممر  إ  المرالفمممة  ارتكابمممهالكتممما ر

ي حالة 
ن
 المرالفة أو تكراريا.   استمرار وإ  إمكان تعرجه لجزاء أشد ف

ن اجمممر يمموم كاممممل وأجمممر خمسممة أيمممام عممما المرالفمممة  .3 اوح امممي 
الغرامممة: وتكمممون بحسممم  جممزء مممما أجمممر المممدير يممم  

 الواحدة . 

مممدة ممما الممزما دون أن يتقممابن عنهمما عمما العمممل دون أجممر : ويممو منممم المممدير ممما ممارسممة عملممه  الإيقمماف .4

 أجر أو تعويض ويفرع يذا الجزاء ما يوم إ  خمسة أيام. 

 تزيد على سنة مت  كانت مقررة ما صاحب الصالحية.  ل أو تأجيلها لمدة   العلاوةالحرمان ما   .5

قية مدة  .6  تزيد على سنة مت  كانت مقررة ما صاحب الصالحية.   ل تأجيل ال  

ويمممو منمممم الممممدير مممما ممارسمممة عملمممه ممممدة مممما المممزما دون أن  الأجمممر لحرممممان مممما عممما العممممل ممممم ا الإيقممماف .7

 يتقابن عنها أجر أو تعويض ويفرع يذا الجزاء ما يوم إ  خمسة أيام . 

مرالفممممة ممممما المرالفممممات  ارتكابممممهالفصممممل ممممما الردمممممة مممممم المكافممممأة : ويعتمممم ر إنهمممماء خدمممممة المممممدير بسمممم ب  .8

 أة المستحقة عا مدة خدمته حسب ن ام العمل . تمنم اف كامل المكاف ل ا المنصوص عليه

ي يممممذا لا يجمممموز لصمممماحب الصمممم  ل  .9
ي ن ممممام  اللائحممممةحية أن يوقممممم عمممملى المممممدير التنفيممممذي جممممزاءا غمممم   وارد فن

أو فن

 العمل . 

ي حالمممة تكممرار المرالفممة إاا كمممان قممد انقضممن عمملى المرالفمممة السممابقة مائممة وثممممانون  ل  .10
يجمموز تشممديد الجممزاء فن

 المدير التنفيذي اتوقيم الجزاء عليه عا تلظ المرالفة .   إبلاغيوما ما تاريمممما 

ي عمملى المممدير التنفيممذي يجمموز توقيممم جممز  ل  .11  لمم  يكمما متصمم الجمعيممة ممما  م شممآت مممر ارتكبممه خممارل لأ اء تممأديتر
ا
 ل

يجوز أن يوقم على المدير التنفيذي عمما المرالفممة الواحممدة  ل حية فيها . كما لا بالجمعية أو بأصحاب الص

أن  ل ء واحممد عمملى المرالفممة الواحممدة ، و توقيممم أكمم م ممما جممزا  ل يممد قيمتهمما عمما أجممرة خمسممة أيممام . و غرامة تز 

ي توقممم عليممه أكمم م ممما أجمم 
ي الشممهر الواحممد ، و تقتجممم ممما أجممر  وفمماءا للغرامممات الممت 

أن تزيممد  ل ر خمسممة أيممام فن

ي الشهر.   مدة إيقافه
 عا العمل دون أجر على خمسة أيام فن
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ي على المدير التنفيذي   ل  .12 ظتابممة بممما نسممب إليممه واسممتجوابه وتحقيمم    إبلاغممهبعد  إل يجوز توقيم جزاء تأديتر

ي ملفممممممممه الرمممممممماص . ويجمممممممموز أن يكممممممممون 
ن
ي محصرممممممممن يممممممممود  ف

ن
ي  السممممممممتجواب دفاعممممممممه وإثبممممممممات الممممممممظ ف

ن
شممممممممفايه ف

ي  المرالفممات 
يزيمممد  ل أو الغرامممة باقتجمما  ممما  الإنممذار ء المفممروع عممملى مرتك همما يتعممدى الجممزا  ل ال سمميجة الممت 

ي المحصرن . 
ن
 على أجر يوم واحد ، على أن يوبت الظ ف

  السمممتلاميجمممب أن يبلمممغ الممممدير التنفيمممذي بقمممرار توقيمممم الجمممزاء عليمممه ظتابمممة ، فمممصاا امتنمممم عممما  .13
 
أو كمممان غائبممما

سممل الممب ي ملفممه لا ف  
ن
ن ف ، و السممتلاماخممذ توقيممم شممايديا عمما إمتنمما   أو غ بكتمماب مسممجل عمملى عنوانممه الم ممي 

اعللمدير التنفيذي ح     خلالعلى القرار الراص اتوقيم الجزاء عليه  الع  
 
عممدا أيممام )خمسة عشر يوممما

ي اإيقمما  الجممزاء عليممه، ويقممدم  إبلاغممهممما تمماريمممما  (العجممل الرسمممية
اعبممالقرار النهمما إ إ  ييئممة تسمموي   العمم  

 العمالية . كما جاء ان ام العمل السعودي.   الرلافات 

 يجب أن يتناسب الجزاء الموقم على المدير مم حج  المرالفة المرتكبة.  .14

.   الإدارةيعتد بالجزاء ما ل  يت  اعتماد  ما قبل مجلي  ل  .15  عدا الت  يه الشفلي

ي اتوقيمممممم العقوبمممممة  .16
ن  لأشمممممد اإاا كمممممان الفعمممممل المممممذي أرتكبمممممه الممممممدير يشمممممكل أكممممم م مممممما مرالفمممممة فيكمممممتفن مممممما امممممي 

 العقوبات المقررة لها. 

ي سممممجل خمممماص مممممم ايممممان أسمممممه ومقممممدار أجممممر   .17
ي توقممممم عمممملى المممممدير التنفيممممذي فن

يجممممب ظتابممممة الغرامممممات الممممت 

 ومقدار الغرامة وس ب توقيعها وتاريمممما الظ. 

المممممواردة بجمممممدول الجمممممزاءات  الأفعممممماليعتممممم ر مرالفمممممة تأديبيمممممة تسمممممتوجب الجمممممزاء ارتكممممماب الممممممدير لفعمممممل مممممما  .18

 المرف  . 

ي تستح  الجزاءات وفقا للجدول المرف .  .19
 تحدد المرالفات الت 
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ً
ا  : انتهاء عقد العمل / عاشر

ي أي ما  .1
ن
 المنصوص عليها ما ن ام العمل السعودي.   الأحولي تلي عقد العمل ف

و  يجمممب ايانمممه بموجمممب  .2 إاا كممان العقمممد غممم   محمممدد الممممدة جممماز أ ي مممما طرفيمممه إنهممماؤ  انممماءا عممملى سممم ب مشمممر

 إاا كممان  ل بمدة  الإنهاءظتابة قبل   الآخر إشعار يوجه إ  الجرف 
 
ن يوممما أجممر المممدير التنفيممذي تقل عا ثممالثي 

 
 
 بال سبة إ  غ   .   ول ،  يدفم شهليا

 
 يقل عا خمسة عشر يوما

نمملي  .3
ُ
ر ممما يممذا  إاا أ و  كممان للجممرف الممذي أصممابه ان ي تعممويض تقممدر   الإنهمماءالعقممد لسمم ب غمم   مشممر

ن
الحمم  ف

ار ماديممة وأدايممة حالمممة واحتماليممة وظمممروف  العماليممة ، الرلافمممات ييئممة تسمموية  يممرا  فيمممه ممما لحقممه مممما أان

 . الإنهاء 

و  أن يجلب إعادته إ   .4 ي يممذ  يجوز للمدير التنفيذي ااا يُفصل ما عمله بغ   س ب مشر
ن
العمممل وين ممر ف

 العمالية .   الرلافات المرافعات أمام ييئات تسوية    ولئحةالجلبات وف  أحكام ن ام العمل 

ي إاممرام العقممد ولكنممه  ل  .5
ن
ي عقممد العمممل اوفمماة صمماحب الصممالحية ، ممما لمم  تكمما شرصمميته قممد روعيممت ف

ينقضممن

دة ط ية معتمممدة ممما الجهممات ي تلي اوفاة المدير التنفيذي أو بعجز  عا أداء عمله ، والظ بموجب شها

 الصحية المرولة أو ما الج يب المرول الذي يعينه صاحب الصالحية . 

ي  إل يجممممممموز لصممممممماحب الصمممممممالحية فسممممممما العقمممممممد دون مكافمممممممأة أو إشمممممممعار الممممممممدير التنفيمممممممذي أو تعويضمممممممه  ل  .6
فن

يجمممة أن تتمممماح الفرصممممة للمممممدير التنفيممممذي لمممم  ( 80 )الممممواردة بالمممممادة  الحمممالت  كي يبممممدي ممممما ن ممممام العمممممل شر

 أسباب معارجته للفسا. 

ك العممممممل دون إشمممممعار يحممممم  للممممممدير ا .7 ي أي ممممممما لتنفيمممممذي أن يمممممم  
، ممممممم احتفاظممممممه بحقوقمممممه الن اميمممممة كلهممممما فن

 ما ن ام العمل .  (  81 )الواردة بالمادة   الحالت 

يجوز لصاحب الصالحية إنهاء خدمة المدير التنفيذي بس ب المرع ، قبممل اسممتنفاا  المممدد المحممددة   ل  .8

ي أن يجلمممب وصمممل إجازتمممه السمممنوية  للإجمممازة
ي ن مممام العممممل وللممممدير التنفيمممذي الحممم  فن

المنصممموص عليهممما فن

 بالمرجية. 

ف أو  .9  .   الأمانةالحك  على الموظف نهائيا بعقوبة عا جليمة مرلة بالشر

ي مقمممر العمممل ويوقمممم المرسممل إليممه  الإخجمممار   تسمملي  أن يممت .10
 السمممتلاممممم توجمممي  تمماريمممما  باسمممتلامهللمممدير فن

ي حالممة 
 رسمممي يوقممم عليممه اثنممان ممما  السممتلامالمممدير عمما  امتنمما وفن

ي محصرممن
ي  زملائممهمممم إثبممات الواقعممة فن

فن

 العمل. 

التحاقمممه بالعمممل وتممماريمممما خدمتممه شمممهادة ممما واقمممم ملممف خدمتمممه م ينمما اهممما تمماريمممما  إنهممماءيسممل  للممممدير عنممد  .11

ي ميعمماد أقصمما  أسمم و  ممما تمماريمممما  والمتيممازات  والأجممر عملممه ومسممم الوظيفممة  انتهمماء
الممنوحممة لممه والممظ فن

 . (عمل نموال شهادة خدمة)طلبه لها 


