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الوظیفیة.وشؤونھالتنفیذيالمدیرتعیینآلیة

التنفیذي:المدیرمھامأولاً/
الخصوص:وجھعلىومنھاكافةالإداریةالأعمالالتنفیذيالمدیریتولى

اعتمادھا.بعدتنفیذهومتابعةوأھدافھاالعامةالسیاسةمنانطلاقامستویاتھاوفقالجمعیةخططرسم.1

مدىومراقبةتنفیذھاعلىوالإشرافاللائحةوھذهالتنفیذیةواللائحةالنظامأحكاممعتتعارضلاالجمعیةلحوكمةومعاییرأسسرسم.2

اعتمادھا.بعدفاعلیتھا

اعتمادھا.بعدتنفیذھاومتابعةأھدافھاوتحقیقبأعمالھاالجمعیةقیامتضمنالتياللازمةوالتنظیمیةالإجرائیةاللوائحإعداد.3

وتعمیمھا.وتعلیماتھاوقراراتھاولوائحھاالجمعیةأنظمةتنفیذ.4

اللازمة.والتجھیزاتوالمواردوالمشروعاتالبرامجمنالجمعیةاحتیاجاتتوفیر.5

تفعیلھا.وآلیاتالجمعیةأموالمنالفائضاستثمارقواعداقتراح.6

وتطویرھا.الجمعیةمنسوبيأداءتحسینعلىتنعكسالتيوالتدریبیةالتطویریةوالبرامجالخططوتنفیذرسم.7

اعتمادھا.بعدعنھاوالإعلانلھماللازمةالعنایةتقدیموتضمنالجمعیةخدماتمنالمستفیدینمعالعلاقةتنظممكتوبةسیاسةرسم.8

بعدوالسنویةالتتبعیةالتقاریرإعدادفيوالتعاونالوزارةمنالمعتمدةالنماذجوفقالجمعیةعنوالمعلوماتبالبیاناتالوزرةتزوید.9

دوریة.بصفةالجمعیةبیاناتوتحدیثواعتمادھاالإدارةمجلسعلىعرضھا

بخدماتوالارتقاءللاعتماد،ومسؤولیاتھمصلاحیاتھمتحدیدمعالإدارةلمجلسالجمعیةفيالموظفینكبارأسماءبترشیحالرفع.10

الجمعیة.

اتجاھھامنوالتحققوالمواردالخططمستوىعلىفیھاوالانجازاتالأداءلقیاسالمؤشراتووضعالجمعیةأعمالسیرمتابعة.11

لھا.الحلولوإیجادالمشكلاتومعالجةالأھدافنحو

لاعتمادھا.تمھیداالمعتبرةللمعاییروفقاللجمعیةالتقدیریةالموازنةومشروعالمالیةالتقاریرإعدادفيمشاركتھ.12

لاعتماده.ورفعھالجمعیةفيللعاملینالوظیفيالتقویمإعداد.13

الجمعیة.فيالعملبسیرالخاصةوالتعلیماتالتعامیمإصدار.14

عنھ.الصادرةالقراراتتنفیذعلىوالعملالجلساتمحاضروكتابةاجتماعاتھأعمالجدولوإعدادالإدارةمجلسأمانةتولي.15



عنھا.تقاریروتقدیمكافةالجمعیةبھاتقومالتيوالمناسباتالأنشطةعلىالإشراف.16

لاعتمادھا.الإدارةلمجلسوتقدیمھاعلاجھاوسبلوالمعوقاتالإنجازاتتوضحكافةالجمعیةلأعمالالدوریةالتقاریرإعداد.17

اختصاصھ.مجالفيالإدارةمجلسقبلمنبھایكلفأخرىمھامأي.18

الآتیة:الصلاحیاتبھالمناطةالمھامانجازسبیلفيالتنفیذيللمدیرثانیاً/
تقتضیھماوحسبغیرھاأودوراتاوزیاراتأولقاءاتأومناسباتحضورأوبھاخاصةأعماللإنھاءالجمعیةمنسوبيانتداب.1

أیام.عشرةعنالمتصلةالأیامتزیدألاعلىالسنةفيشھرایتجاوزلاوبماالعملمصلحة

وإلغائھاالعقودبتوقیعالإدارةلمجلسوالرفعأعمالھمومتابعةعقودھموإعدادبالجمعیةاللازمةالبشریةالمواردتعیینقراراتمتابعة.2

للاعتماد.الاستقالاتوقبول

الأداء.تقاریراعتماد.3

المعتمدة.الخططوفقالجمعیةمستوىعلىوالأنشطةالبرامججمیعلتنفیذالموظفینتكلیفللمدیر.4

الإدارة.مجلسموافقةبعدكافةالجمعیةمنسوبيإجازاتاعتماد.5

لھ.الممنوحةالصلاحیاتوفقالأقسامرؤساءصلاحیاتتفویض.6

الإدارة.مجلسمنالمعتمدةبالجمعیةالعملتنظیملائحةموادتطبیق.7

العمل:علاقاتثالثاً/
الجمعیة.إدارةمجلسقبلمنلائقبشكلالمدیرمعاملة.1

بأجره.المساسدونحقوقھلممارسةاللازمالكافيالوقتالمدیرإعطاء.2

السعودي.العملنظامفيجاءماوفقالمحددالوقتفيعملھأداءمنالمدیرتمكین.3

یخالفماالتعلیماتھذهفيیكنلمماالأكملالوجھعلىرؤسائھمنالصادرةوالأوامرالتعلیماتكافةتنفیذالتنفیذيالمدیرعلىیجب.4

للخطر.یعرضھأوالعامةالآدابأوالعقدأوالنظام

والمستقبلیة.الحالیةالعملومواعیدنظمعلىالمحافظةبذلكویقصدالعملومواعیدنظماحترامالتنفیذيالمدیرعلىیجب.5

فيیستخدمھاوالتيإلیھالمسلمةتلكوخاصةالغیرلدىوحقوقھاالجمعیةوممتلكاتأموالعلىالمحافظةالتنفیذيالمدیرعلىیجب.6

عملھ.

الصلاحیة.صاحبمنكتابيبأذنإلاأخرعملوأيبالجمعیةالعملبینالجمعللمدیریجوزلا.7

الخدمة،تركھبعدحتىوظیفتھبحكمإلیھتصلقدالتيالمعلوماتوعلىالعملأسرارعلىالمحافظةالتنفیذيالمدیرعلىیتعین.8

الجمعیة.بمصالحالإضرارشأنھامنالتيتلكوخاصة

معنویة.أمكانتمادیةشخصیةمكاسبأیةتحقیقفيعلاقاتھأووظیفتھیستغلألاالمدیرعلى.9



التنفیذي:المدیروظیفةلشغلالتقدمفيتتوفرأنیجبالتيالشروطرابعاً/
الجنسیة.سعوديیكونأن.1

شرعا.المعتبرةالأھلیةكاملیكونأن.2

عام.)25(عنعمرهیقلألا.3

الإداري.العملفيسنوات)3(عنتقللاةخبریمتلكأن.4

بكالوریوس.عنشھادتھتقلألا.5

ترشیحھ.بعدالجمعیةلإدارةمتفرغاًیكونأن.6

التنفیذي:المدیرتوظیفآلیةخامساً/
مجلسأعضاءمن3وعضویةالعامالأمینأوالإدارةمجلسرئیسبرئاسةالجمعیةمدیروترشیحاختیارمعاییرإعدادلجنةتشكیل.1

الاختصاص.بأھلوالاستعانةالإدارة

للوظیفة.والمزایاالشروطإیضاحمعالالكترونيالجمعیةوموقعبالجمعیةالخاصةالاجتماعيالتواصلوسائلعبرالإعلان.2

زمنیاً.الإعلانفترةتحدید.3

الخبرةوشھاداتالمھنیةوالشھاداتالعلمیةالمؤھلاتعنوصورللمتقدمینالذاتیةالسیربھامرفقاًالمدیرلوظیفةالتقدمطلباتاستقبال.4

فقط.الایمیلعبرالقیادیةوالقدراتللمھاراتالمعززةوالوثائق

طلبھ.وصولیفیدالكترونيإشعارالطلبلمقدمیُرُسل.5

المشكلة.اللجنةقبلمنالمقننةالاختباراتوإجراءالمقابلةموعدتحدید.6

وإعلانھا.النتائجفرز.7

الجمعیة.إدارةمجلسمنإداريبقرارترشیحھاعتماد.8

النظام.حسبللموافقةللوزارةترشیحھمصوغاترفع.9

التعیین.علىالوزارةموافقةعلىحصولھبعدالاجتماعیةالتأمیناتنظامفيالمدیرتسجیل.10

آخرغیابأيأوالأعیادإجازاتعدافیماالإجازاتفتراتمنھاتحتسبولاأشھرثلاثةمدتھااختبارلفترةالتنفیذيالمدیریخضع.11

صلاحیةیثبتلمفإذاالفعلیةالعملمباشرةتاریخمنالاختبارمدةوتبدأالاختبارفترةخلالوقعتإذاالأسبوعیةالراحةأیامباستثناء

تحتسبللعملصلاحیتھثبوتوعند،مكافأةأوتعویضأيدونالجمعیةجانبمنخلالھاخدمتھإنھاءیجوزالمدةھذهأثناءالموظف

الجمعیة.فيالخدمةمدةضمنالتجربةفترة

للمدیرالمالیةالتعویضاتتحدید
الأجور:أولاً/
السعودي.العملنظاممنالواردةللأحكامطبقاًالسعودیةبالعملةلھمستحقمبلغوكلالتنفیذيالمدیرأجردفعیجب.1



میلادي.شھركلنھایةفيویُصُرفالعملمباشرتھتاریخمناعتباراًراتبھالتنفیذيالمدیریستحق.2

مخالفتھأومنھخطأعنناشئاًذلكوكانعھدتھفيھيأوالجمعیةتمتلكھاآلاتتدمیرأوإتلافأوفقدفيالتنفیذيالمدیرتسببإذا.3

نظامفيجاءماوفقأجرهمنتقتطعأنللجمعیةجازقاھرة،قوةعنناشئاًأوالغیرلخطأنتیجةیكنولمالصلاحیةصاحبتعلیمات

السعودي.العمل

العملنظاممنالواردةالحالاتفيإلا،منھخطیةموافقةدونخاصةحقوقلقاءالتنفیذيالمدیرأجورمنمبلغأيحسمیجوزلا.4

السعودي.

تسویةھیئةلدىیثبتلمماالمستحق،التنفیذيالمدیرأجرنصفعلىالمحسومةالمبالغنسبةتزیدأنالأحوال)جمیع(فيیجوزلا.5

ھذهوفيأجره،نصفمنأكثرإلىالتنفیذيالمدیرحاجةلدیھایثبتأوالنسبة،تلكعلىالحسمفيالزیادةإمكانالعمالیةالخلافات

الأمر.كانمھماأجرهأرباعثلاثةمنأكثرالتنفیذيالمدیریُعُطىلاالأخیرةالحالة

السعودي.العملنظاممنجاءمابالجمعیةالتنفیذيالمدیرأجرمنجزءاقتطاععندیُراعى.6

الرواتب:ثانیاً/
الإدارةمجلسرئیسبرئاسةالمنعقدةاللجنةتحددهالأساسيالراتب

العلاوة:ثالثاً/
تعیینھ.علىسنةأمضىقدیكونأنالعلاوةلمنحویشترطالأساسيالراتبمن)%10(بنسبةسنویةعلاوةالمدیریستحق•

البدلات:رابعاً/
شھرينقلبدلللمدیریصرف.1

ویصرفالسكنلھیوفرلمماالعامفيللأعزب%)10ونسبة(للمتزوج%)25بنسبة(شھورثلاثةأعلىبحدسكنبدلالمدیریمنح.2

الراتب.معشھريقسطأساسعلى

الانتداب:بدلخامساً/
أقل.أیھماالشھريالأساسيراتبھمن%5أوالواحدالیومعنریال250انتداببدلالمملكةداخلالمنتدبالتنفیذيللمدیریُصُرف.1

راتبھمن%10أوالواحدالیومعنریال500انتداببدلالسعودیةالعربیةالمملكةخارجالمنتدبالتنفیذيللمدیریُصرف.2

أقل.أیھماالشھريالأساسي

الجمعیة.نطاقھافيتقعالتيالمدینةمنكم150عنالانتدابمسافةتقلألایجب.3

السیاحیة.الدرجةعلىوإیاباًذھاباًسفرتذكرةالمُنتدبالتنفیذيللمدیریُمنح.4

للمدینةمطارأقربقیمةیُعادلبماالنقلتكالیفعنتعویضھوجبالمدیرإلیھاالمنتدببالمدینةمطارأوجویةرحلةتوفرعدمعند.5

إلیھا.المُنتدب

الجمعیة.لدىبھالمعمولالانتدابنموذجتعبئةانُُتدابھعندالمدیرعلىیجب.6



المكافئات:سادساً/
وإنتاجھبھالمنوطللعملإتقانھودرجةمواظبتھووجدهالمدیرلنشاطالإدارةمجلستقدیرأساسعلىالمكافآتمنحیكون•

نائبھ.أوالمجلسرئیستوصیةعلىبناءوذلكالعملفيوتفانیھ

والتأھیل:التدریبسابعاً/
یلي:ماإلىعامةبصفھالجمعیةفيالتدریبسیاسةتھدف.1

كفاءتھورفعوجھأفضلعلىالعملواجباتأداءمنتمكنھدرجةإلىالمدیرلدىالأداءمستوىرفع–

الوظیفیة.

حدیثة.آلاتاستعمالأوالعملفيجدیدأسلوبلأتباعالمدیرتھیئة–

خاص.تدریبوإعدادإلىشغلھیحتاجالمدیرمنصب–

الجمعیة.فيالإداریةالبیئةوتطویرتحسین–

المدیر.تأھیلخلالمنالمؤسسةفيالتدریبتوطین–

فترةخلالتدریبھعلىالجمعیةوأنفقتھعلیھصرفماكافةبردالالتزامأوالتدریبفترةتعادلفترةالجمعیةلدىیعملأنالمدیریلتزم.2

السعودي.العملنظاممعیتعارضلابماالجمعیةفيبالعملیقضھالمالتيالمدةعنالتدریب

المرسومةالخطةإطارضمنذلكویكونالرسميالدوامأوقاتخارجأوداخلسواءالعملواجباتمنللمدیربالنسبةالتدریبیعتبر.3

بالجمعیة.الصلاحیةصاحبقبلمن

یكونبحیثالخبرةاكتساببقصدالعملطریقعنأومتخصصةندواتأوتدریبیةدوراتحضورطریقعنللمدیرالتدریبیكون.4

خارجھا.أوالمملكةداخلفيسواءالمؤھلةالأجھزةأحدفيالتدریب

أوالمملكةداخلاللازمةالمصاریفجمیعالجمعیةوتتحملذلكعلىوتحفزهوالتدریبالعلميالتحصیلعلىالمدیرالجمعیةتشجع.5

التدریبیة.بالعملیةالمتعلقةخارجھا

التدریب.وبدلاتومصاریفكفاءتھموتطویرالموظفینلتدریبالداخلیةاللوائحیفوضھمنأوالإدارةمجلسیضع.6

العمل:ساعاتثامناً/
الراحةأیاموالسبتالجمعةیوميویكونالأسبوعفيأیامخمسةالعملأیامتكونالسعوديالعملنظامأحكاممعیتعارضلافیما.1

المباركرمضانشھرخلالیومیاًساعات6إلـىتُخُفـضالأسـبوعفـيساعة)40العمل(لساعاتالأدنىالحدویكونالأسبوعیة

للمسلمین.

العملمصلحةتقتضیھماوفقالرسميالدوامونھایةبدایةأوقاتتحدیدالصلاحیةلصاحبیجوزالسعوديالعملبنظامالإخلالعدممع.2

بالجمعیة.

العمل.حاجةحسبإلیھالاحتیاجحالةفيالرسمیةالعملساعاتغیرفيللعملیحضرأنالمدیرعلىیتعین.3



وذلكالرسمیةوالأعیادالأسبوعیةالعطلاتأیامفيبالعملالتكلیفیجوزكماللاحتیاجاتوفقاالدواموقتخارجبالعملالتكلیفیجوز.4

بالعملالتكلیفبشروطالخاصةالقواعدالجمعیةنائبرئیس/ویضعالعمل،مصلحةتتطلبھماعلىبناءاوالمیزانیةفيالإعتماداتضمن

لاعتماده.الإدارةمجلسعلىیعرضثملذلكاللازمةوالأیامساعاتھوتحدیدالإضافي

التيللساعاتالعاديالراتبیعادلإضافیاأجراالإضافيبالعملالمكلفونیمنحالرسمیةالعملأیامفي:الإضافیةالعملساعات.5

.240تقسیم)1*الشھري(الراتب:الساعةأجرقیمةوتحتسبالرسمیةالعملایامفيعملھا

وتحسبعملھاالتيللساعاتالعاديالراتب%)من5،1یعادل(إضافیاأجراالإضافيبالعملالمكلفونیمنحالأسبوعیةالإجازاتأیامفي-

.240تقسیم)50،1*الشھري(الراتبالساعةأجرقیمة

أجرقیمةوتحتسبعملھاالتيللساعاتالعاديالراتبضعفیعادلإضافیاأجراالإضافيبالعملالمكلفونیمنحالأعیادإجازاتأیامفي-

.240تقسیم)2*تقسیمالشھري(الراتبالساعة

الآتیة:الحالاتفيالسعوديالعملنظامبأحكامالتقیدعدمالصلاحیةلصاحبیجوز.6

یزیدألابشرطللموسموالاستعدادمخفضةبأثمانللبیعوالاستعدادالحساباتوقفلوالتصفیة،المیزانیة،وإعدادالسنوي،الجردأعمال-أ

السنة.فيیوماًثلاثینعلىالتنفیذيالمدیرفیھایشغلالتيالأیامعدد

للتلف.قابلةلموادمحققةخسارةتلافيأوعنھ،نشأماإصلاحأوخطر،حادثوقوعلمنعالعملكان-إذاب

عادي.غیرعملضغطمواجھةبقصدالتشغیلكانج-إذا

الإدارة.مجلسمنبقرارتحددالتيالموسمیةوالأعمالالأخرىوالمناسباتوالمواسمد-الأعیاد

الأسبوع.فيساعةستینأوالیوم،فيساعاتعشرعلىالفعلیةالعملساعاتتزیدأنالمتقدمةالحالاتجمیعفيیجوزھـ-ولا

الإجازات:تاسعاً/
صاحبموافقةبعدلھویجوزالأجرمدفوعةالإجازةوتكونیوماًثلاثونمدتھامیلادیةسنویةإجازةعامكلعنالتنفیذيالمدیریستحق.1

لھیجوزكمامتصلةأیامخمسةعنإجازةكلمدةتقللابحیثالواحدالعامخلالمراتثلاثإلىإجازتھرصیدتجزئةالصلاحیة

لھیحقولاالسنویةإجازتھرصیدمنتحتسبأنعلىالسنةفيأیامخمسةعنمدتھاتزیدلامتقطعةعرضیةإجازةعلىالحصول

الجمعیة.لدىالعملمباشرتھتاریخمنمتواصلةأشھرستةیكمللمإذاالسنویةبإجازتھالتمتع

علیھاالحصولعنعوضاًنقدیاًبدلاًیتقاضىأنأوعنھاالنزولیجوزولااستحقاقھاسنةفيبإجازتھالتنفیذيالمدیریتمتعأنیجب.2

خدمتھ.أثناء

التالیة.السنةإلىمنھاأیاماًأوالسنویةإجازتھیؤجلأنالصلاحیةصاحببموافقةالتنفیذيللمدیر.3

تسعینعلىتزیدلالمدةذلكالعملظروفاقتضتإذاإستحقاقھاسنةنھایةبعدالتنفیذيالمدیرإجازةتأجیلحقالصلاحیةلصاحب.4

السنةنھایةالتأجیلیتعدىألاعلىكتابةالتنفیذيالمدیرموافقةعلىالحصولوجبالتأجیلاستمرارالعملظروفاقتضتفإذایوماً

الإجازة.استحقاقلسنةلتالیة

لمالتيالمدةإلىبالنسبةوذلكلھاإستعمالھقبلالعملتركإذاالمستحقةالإجازةأیامعنأجرةعلىالحصولفيالحقالتنفیذيللمدیر.5

.العملفيمنھاقضاهمابنسبةالسنةأجزاءعنالإجازةأجرةیستحقكماعنھاإجازتھعلىیحصل

العمل.تركعندالمدیریتقاضاهكانأجرأخرأساسعلىالأجرویحتسب



الإدارة.مجلسیحددھاالتيوالمناسباتالأعیادفيكاملبأجرإجازةفيالحقالتنفیذيللمدیر.6

أحدأوزوجھوفاةحالةفيأو،زواجھلمناسبةأیاموخمسةلھمولودولادةحالةفيأیامثلاثةلمدةبأجرإجازةفيالحقالتنفیذيللمدیر.7

إلیھا.المشارللحالاتالمؤیدةالوثائقتُقُدمأنعلىفروعھأوأصولھ

عیدإجازةفیھابمایوماًعشرخمسةعلىتزیدولاأیامعشرةعنمدتھاتقللابأجرإجازةعلىالحصولفيالحقالتنفیذيللمدیر.8

المدیریكونأنالإجازةھذهلاستحقاقویُشُترطقبلمنأداھایكنلمإذاخدمتھمدةطوالواحدةلمرةالحجفریضةلأداءوذلكالأضحى

الأقل.علىمتصلتینسنتینالعملصاحبلدىالعملفيأمضىقد

سنةعنالإمتحانلتأدیةكاملبأجرإجازةفيالحقبالإنتسابدراستھلإكمالالصلاحیةصاحبموافقةعلىالحاصلالتنفیذيللمدیر.9

أجردونإجازةفيالحقالتنفیذيللمدیرفیكونمعادةسنةعنالإمتحانكانإذاإماالفعلیةالإمتحانأیامبعددمدتھاتحددمُُعادةغیر

للإمتحانأدائھعلىیدلماوكذلكالإجازةلطلبالمؤیدةالوثائقتقدیمالموظفمنیطلبأنالصلاحیةولصاحب،الإمتحانلأداء

المدیروعلى

معالإمتحانیُؤُدلمأنھثبتإذاالإجازةھذهأجرمنویُحُرم،الأقلعلىیوماًعشربخمسةموعدھاقبلالإجازةبطلبیتقدمأنالتنفیذي

التأدیبیة.بالمسائلةالإخلالعدم

یوماًالستینعنالأجرأرباعوبثلاثةالأولىیوماًالثلاثینعنبأجرمرضیةإجازةفيالحقمرضھیثبتالذيالتنفیذيللمدیر.10

السنةالواحدةبالسنةویُقصُدمتقطعةأممتصلةالإجازةھذهكانتسواءًالواحدةالسنةخلالذلكتليالتيیوماًللثلاثینأجرودونالتالیة

مرضیة.إجازةأولتاریخمنتبدأالتي

تبقىماأوجمیعاوتسقطالمیلاديالعامببدایةتبدأالسنةفيأیامخمسةتتجاوزلالفترةالأجرمدفوعةطارئةإجازةفيالحقللمدیر.11

وعلىالواحدةالمرةفيأیامثلاثةعنالإجازةتلكتزیدألاعلىالمباشرالرئیسیقدرھاالتيللظروفنظراوذلكالعامبنھایةمنھا

عودتھ.عندالإجازةتلكإلىحاجتھیثبتماتقدیمالمدیر

فقط.التالیةللسنةإجازتھمنالمتبقیةالأیامتأجیلفيبحقھذلكیخلألاعلىالمدیرإجازةقطعالضرورةحالاتفيیجوز.12

تطبیقیتمذلكخالفقدالمدیرأنثبتفإذاآخرعملصاحبلدىیعملأنعلیھاالمنصوصبإجازتھتمتعھأثناءللمدیریجوزلا.13

الخصوص.بھذاالعملنظامعلیھینصما

التالي:الوجھعلىمرضیھإجازةالعملنظامعلیھینصماحسبالموظفیستحق.14

كامل.بأجر:الأولىیوماالثلاثون•

الأجر.أرباعثلاثة:التالیةیوماالستون•

العادیة.الإجازاتمنرصیدهكاملإستنفاذبعدخدماتھانھاءأوالموظفإستمرارإحتمالفيالإدارةتنظرذلكوبعد•

الطبيالكشفتوقیعبعدالجمعیةتحددھاالتيالمختصةالطبیةالجھةمنتقریرعلىبناءاالمرضیةالإجازةنائبھاوالرئیسیعتمد•

.المختصالطبیبمنتقریروإحضارالمریضعلى

التأدیب:قواعدعاشراً/
التالي:التسلسلوفقتكونأنعلىالتنفیذيالمدیرعلىتوقیعھابالجمعیةالصلاحیةلصاحبیجوزالتيالتأدیبیةالجزاءات



والقیامبالنظامالتقیدمنھویطلبالمدیرإرتكبھاالتيالمخالفةإلىفیھیشاررئیسھقبلمنالمدیرإلىیوجھشفھيتذكیروھوالتنبیھ:.1

صحیح.وجھعلىبواجباتھ

أشدلجزاءتعرضھإمكانوإلىالمخالفةإلىنظرهلفتمتضمنمخالفةإرتكابھحالةفيالمدیرإلىیوجھكتابوھو:الكتابيالإنذار.2

تكرارھا.أوالمخالفةإستمرارحالةفي

الواحدة.المخالفةعنأیامخمسةوأجركاملیوماجربینیتراوحالمدیرأجرمنجزءبحسموتكونالغرامة:.3

ھذاویفرضتعویضأوأجرعنھایتقاضىأندونالزمنمنمدةعملھممارسةمنالمدیرمنعوھو:أجردونالعملعنالإیقاف.4

أیام.خمسةإلىیوممنالجزاء

الصلاحیة.صاحبمنمقررةكانتمتىسنةعلىتزیدلالمدةتأجیلھاأوالعلاوةمنالحرمان.5

الصلاحیة.صاحبمنمقررةكانتمتىسنةعلىتزیدلامدةالترقیةتأجیل.6

تعویضأوأجرعنھایتقاضىأندونالزمنمنمدةعملھممارسةمنالمدیرمنعوھوالأجرمنالحرمانمعالعملعنالإیقاف.7

أیام.خمسةإلىیوممنالجزاءھذاویفرض

كاملصرفتمنعلاعلیھاالمنصوصالمخالفاتمنمخالفةارتكابھبسببالمدیرخدمةإنھاءویعتبر:المكافأةمعالخدمةمنالفصل.8

العمل.نظامحسبخدمتھمدةعنالمستحقةالمكافأة

العمل.نظامفيأواللائحةھذافيواردغیرجزاءًالتنفیذيالمدیرعلىیوقعأنالصلاحیةلصاحبیجوزلا.9

المدیرإبلاغتاریخمنیوماوثمانونمائةالسابقةالمخالفةعلىانقضىقدكانإذاالمخالفةتكرارحالةفيالجزاءتشدیدیجوزلا.10

المخالفة.تلكعنعلیھالجزاءبتوقیعالتنفیذي

بأصحابأوبالجمعیةمتصلاًیكنلمماالجمعیةمنشآتخارجارتكبھلأمرالتنفیذيالمدیرعلىتأدیبيجزاءتوقیعیجوزلا.11

أكثرتوقیعولاأیام.خمسةأجرةعنقیمتھاتزیدغرامةالواحدةالمخالفةعنالتنفیذيالمدیرعلىیوقعأنیجوزلاكمافیھا.الصلاحیة

الواحد،الشھرفيأیامخمسةأجرمنأكثرعلیھتوقعالتيللغراماتوفاءًأجرهمنتقتطعأنولاالواحدة،المخالفةعلىواحدجزاءمن

الشھر.فيأیامخمسةعلىأجردونالعملعنإیقافھمدةتزیدأنولا

فيذلكوإثباتدفاعھوتحقیقواستجوابھإلیھنسببماكتابةإبلاغھبعدإلاالتنفیذيالمدیرعلىتأدیبيجزاءتوقیعیجوزلا.12

علىالمفروضالجزاءیتعدىلاالتيالبسیطةالمخالفاتفيشفاھھالاستجوابیكونأنویجوزالخاص.ملفھفيیودعمحضر

المحضر.فيذلكیثبتأنعلى،واحدیومأجرعلىیزیدلاماباقتطاعالغرامةأوالإنذارمرتكبھا

مسجلبكتابالبلاغفیرسلغائباًكانأوالاستلامعنامتنعفإذا،كتابةعلیھالجزاءتوقیعبقرارالتنفیذيالمدیریبلغأنیجب.13

بتوقیعالخاصالقرارعلىالاعتراضحقالتنفیذيللمدیروالاستلام،امتناععنشاھدینتوقیعاخذاوملفھفيالمبینعنوانھعلى

الاعتراضویقدمعلیھ،الجزاءبإیقاعالنھائيبالقرارإبلاغھتاریخمنالرسمیة)العطلأیام(عدایوماًعشرخمسةخلالعلیھالجزاء

السعودي.العملبنظامجاءكما.العمالیةالخلافاتتسویقھیئةإلى

المرتكبة.المخالفةحجممعالمدیرعلىالموقعالجزاءیتناسبأنیجب.14



الشفھي.التنبیھعداالإدارةمجلسقبلمناعتمادهیتملممابالجزاءیعتدلا.15

لھا.المقررةالعقوباتبینمنالأشدالعقوبةبتوقیعفیكتفيمخالفةمنأكثریشكلالمدیرأرتكبھالذيالفعلكانإذا.16

توقیعھاوسببالغرامةومقدارأجرهومقدارأسمھبیانمعخاصسجلفيالتنفیذيالمدیرعلىتوقعالتيالغراماتكتابةیجب.17

ذلك.وتاریخ

المرفق.الجزاءاتبجدولالواردةالأفعالمنلفعلالمدیرارتكابالجزاءتستوجبتأدیبیةمخالفةیعتبر.18

المرفق.للجدولوفقاالجزاءاتتستحقالتيالمخالفاتتحدد.19



والاجتماعیة:الصحیةوالخدماتالعملوإصاباتمخاطرعشر/الحادي
العمل.علىومحفزةآمنةبیئةتوفیرالجمعیةعلى.1

.الاجتماعیةالتأمیناتنظاممنالمھنیةالأخطارفرعأحكامالمنھیةوالإمراضالعملإصاباتشأنفيالتنفیذيالمدیربحقیطبق.2

العمل:عقدانتھاءعشر/الثاني
السعودي.العملنظاممنعلیھاالمنصوصالأحولمنأيفيالعملعقدینتھي.1

الآخرالطرفإلىیوجھإشعاربموجببیانھیجبمشروعسببعلىبناءًإنھاؤهطرفیھمنلأيجازالمدةمحددغیرالعقدكانإذا.2

إلىبالنسبةیوماًعشرخمسةعنیقلولا،شھریاًیدفعالتنفیذيالمدیرأجركانإذایوماًثلاثینعنتقللابمدةالإنھاءقبلكتابة

غیره.

الخلافاتتسویةھیئةتقدرهتعویضفيالحقالإنھاءھذامنضررأصابھالذيللطرفكانمشروعغیرلسببالعقدأنُُھيإذا.3

الإنھاء.وظروفواحتمالیةحالةوأدبیةمادیةأضرارمنلحقھمافیھیراعىالعمالیة،

نظامأحكاموفقالطلباتھذهفيوینظرالعملإلىإعادتھیطلبأنمشروعسبببغیرعملھمنیُفُصلاذاالتنفیذيللمدیریجوز.4

العمالیة.الخلافاتتسویةھیئاتأمامالمرافعاتولائحةالعمل

أوالتنفیذيالمدیربوفاةینتھيولكنھالعقدإبرامفيروعیتقدشخصیتھتكنلمما،الصلاحیةصاحببوفاةالعملعقدینقضيلا.5

صاحبیعینھالذيالمخولالطبیبمنأوالمخولةالصحیةالجھاتمنمعتمدةطبیةشھادةبموجبوذلك،عملھأداءعنبعجزه

الصلاحیة.

من)80(بالمادةالواردةالحالاتفيإلاتعویضھأوالتنفیذيالمدیرإشعارأومكافأةدونالعقدفسخالصلاحیةلصاحبیجوزلا.6

للفسخ.معارضتھأسبابیبديلكيالتنفیذيللمدیرالفرصةتتاحأنشریطةالعملنظام

)من81(بالمادةالواردةالحالاتمنأيفيكلھاالنظامیةبحقوقھاحتفاظھمع،إشعاردونالعملیتركأنالتنفیذيللمدیریحق.7

العمل.نظام

فيعلیھاالمنصوصللإجازةالمحددةالمدداستنفاذهقبل،المرضبسببالتنفیذيالمدیرخدمةإنھاءالصلاحیةلصاحبیجوزلا.8

بالمرضیة.السنویةإجازتھوصلیطلبأنفيالحقالتنفیذيوللمدیرالعملنظام

الأمانة.أوبالشرفمخلةجریمةعنبعقوبةنھائیاالموظفعلىالحكم.9

عنالمدیرإمتناعحالةوفيالاستلامتاریختوضیحمعبإستلامھإلیھالمرسلویوقعالعملمقرفيللمدیرالإخطارتسلیمیتمأن.10

العمل.فيزملائھمناثنانعلیھیوقعرسميمحضرفيالواقعةإثباتمعالاستلام

الوظیفةومسمىعملھإنتھاءوتاریخبالعملالتحاقھتاریخبھامبیناخدمتھملفواقعمنشھادةخدمتھانھاءعندللمدیریسلم.11

خدمة).شھادةنموذج(عمللھاطلبھتاریخمنأسبوعأقصاهمیعادفيوذلكلھالممنوحةوالإمتیازاتوالأجر



الخدمة:نھایةمكافأةعشر/الثالث
كلعنشھرنصفأجرأساسعلىتحسبخدمتھمدةعنمكافأةالتنفیذيللمدیرإلىتدفعأنالجمعیةعلىوجبالعملعلاقةانتھتإذا.1

المدیرویستحقالمكافأة،لحسابأساساًالأخیرالأجرویتخذ،التالیةالسنواتمنسنةكلعنشھروأجرالأولى،الخمسالسنواتمنسنة

العمل.فيمنھاقضاهمابنسبةالسنةأجزاءعنمكافأةالتنفیذي

متتالیتین،سنتینعنمدتھاتقللاخدمةبعدالمكافأةثلثالحالةھذهفيیستحقالتنفیذيالمدیراستقالةبسببالعملعلاقةانتھاءكانإذا.2

كاملةالمكافأةویستحقسنواتعشرتبلغولممتتالیةسنواتخمسعلىخدمتھمدةزادتإذاثلثیھاویستحقسنوات،خمسعنتزیدولا

فأكثر.سنواتعشرخدمتھمدةبلغتإذا

إرادتھ.عنخارجھقاھرةلقوةنتیجةللعملتركھحالةفيكاملةالمكافأةالتنفیذيالمدیریستحق.3

العلاقةانتھاءتاریخمن–الأكثرعلى–أسبوعخلالحقوقھوتصفیةأجرهدفعالجمعیةعلىوجبالتنفیذيالمدیرخدمةانتھتإذا.4

أسبوعین،علىتزیدلامدةخلالكاملةحقوقھتصفیةالجمعیةعلىوجب،العقدأنھىالذيھوالتنفیذيالمدیركانإذاأما،العقدیة

للموظف.المستحقةالمبالغمنالعملبسببلھمستحقدینأيیحسمأنالصلاحیةولصاحب

الإدارةمجلساعتماد
محضرفيبموجبھابالعملووجھوأقرھاوالسیاسةاللائحةھذهعلىالإدارةمجلساطلع

م7/4/2024تاریخ،الاحدیومالموافقالإدارةمجلس


