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الوظيفية.وشؤونهالتنفيذيالمديرتعيينآلية

التنفيذي:المديرمهامأولاً/
الخصوص:وجهعلىومنهاكافةالإداريةالأعمالالتنفيذيالمديريتولى

اعتمادها.بعدتنفيذهومتابعةوأهدافهاالعامةالسياسةمنانطلاقامستوياتهاوفقالجمعيةخططرسم.1

مدىومراقبةتنفيذهاعلىوالإشرافاللائحةوهذهالتنفيذيةواللائحةالنظامأحكاممعتتعارضلاالجمعيةلحوكمةومعاييرأسسرسم.2

اعتمادها.بعدفاعليتها

اعتمادها.بعدتنفيذهاومتابعةأهدافهاوتحقيقبأعمالهاالجمعيةقيامتضمنالتياللازمةوالتنظيميةالإجرائيةاللوائحإعداد.3

وتعميمها.وتعليماتهاوقراراتهاولوائحهاالجمعيةأنظمةتنفيذ.4

اللازمة.والتجهيزاتوالمواردوالمشروعاتالبرامجمنالجمعيةاحتياجاتتوفير.5

تفعيلها.وآلياتالجمعيةأموالمنالفائضاستثمارقواعداقتراح.6

وتطويرها.الجمعيةمنسوبيأداءتحسينعلىتنعكسالتيوالتدريبيةالتطويريةوالبرامجالخططوتنفيذرسم.7

اعتمادها.بعدعنهاوالإعلانلهماللازمةالعنايةتقديموتضمنالجمعيةخدماتمنالمستفيدينمعالعلاقةتنظممكتوبةسياسةرسم.8

بعدوالسنويةالتتبعيةالتقاريرإعدادفيوالتعاونالوزارةمنالمعتمدةالنماذجوفقالجمعيةعنوالمعلوماتبالبياناتالوزرةتزويد.9

دورية.بصفةالجمعيةبياناتوتحديثواعتمادهاالإدارةمجلسعلىعرضها

بخدماتوالارتقاءللاعتماد،ومسؤولياتهمصلاحياتهمتحديدمعالإدارةلمجلسالجمعيةفيالموظفينكبارأسماءبترشيحالرفع.10

الجمعية.

اتجاههامنوالتحققوالمواردالخططمستوىعلىفيهاوالانجازاتالأداءلقياسالمؤشراتووضعالجمعيةأعمالسيرمتابعة.11

لها.الحلولوإيجادالمشكلاتومعالجةالأهدافنحو

لاعتمادها.تمهيداالمعتبرةللمعاييروفقاللجمعيةالتقديريةالموازنةومشروعالماليةالتقاريرإعدادفيمشاركته.12

لاعتماده.ورفعهالجمعيةفيللعاملينالوظيفيالتقويمإعداد.13

الجمعية.فيالعملبسيرالخاصةوالتعليماتالتعاميمإصدار.14

عنه.الصادرةالقراراتتنفيذعلىوالعملالجلساتمحاضروكتابةاجتماعاتهأعمالجدولوإعدادالإدارةمجلسأمانةتولي.15



عنها.تقاريروتقديمكافةالجمعيةبهاتقومالتيوالمناسباتالأنشطةعلىالإشراف.16

لاعتمادها.الإدارةلمجلسوتقديمهاعلاجهاوسبلوالمعوقاتالإنجازاتتوضحكافةالجمعيةلأعمالالدوريةالتقاريرإعداد.17

اختصاصه.مجالفيالإدارةمجلسقبلمنبهايكلفأخرىمهامأي.18

الآتية:الصلاحياتبهالمناطةالمهامانجازسبيلفيالتنفيذيللمديرثانياً/
تقتضيهماوحسبغيرهاأودوراتاوزياراتأولقاءاتأومناسباتحضورأوبهاخاصةأعماللإنهاءالجمعيةمنسوبيانتداب.1

أيام.عشرةعنالمتصلةالأيامتزيدألاعلىالسنةفيشهرايتجاوزلاوبماالعملمصلحة

وإلغائهاالعقودبتوقيعالإدارةلمجلسوالرفعأعمالهمومتابعةعقودهموإعدادبالجمعيةاللازمةالبشريةالمواردتعيينقراراتمتابعة.2

للاعتماد.الاستقالاتوقبول

الأداء.تقاريراعتماد.3

المعتمدة.الخططوفقالجمعيةمستوىعلىوالأنشطةالبرامججميعلتنفيذالموظفينتكليفللمدير.4

الإدارة.مجلسموافقةبعدكافةالجمعيةمنسوبيإجازاتاعتماد.5

له.الممنوحةالصلاحياتوفقالأقسامرؤساءصلاحياتتفويض.6

الإدارة.مجلسمنالمعتمدةبالجمعيةالعملتنظيملائحةموادتطبيق.7

العمل:علاقاتثالثاً/
الجمعية.إدارةمجلسقبلمنلائقبشكلالمديرمعاملة.1

بأجره.المساسدونحقوقهلممارسةاللازمالكافيالوقتالمديرإعطاء.2

السعودي.العملنظامفيجاءماوفقالمحددالوقتفيعملهأداءمنالمديرتمكين.3

يخالفماالتعليماتهذهفييكنلمماالأكملالوجهعلىرؤسائهمنالصادرةوالأوامرالتعليماتكافةتنفيذالتنفيذيالمديرعلىيجب.4

للخطر.يعرضهأوالعامةالآدابأوالعقدأوالنظام

والمستقبلية.الحاليةالعملومواعيدنظمعلىالمحافظةبذلكويقصدالعملومواعيدنظماحترامالتنفيذيالمديرعلىيجب.5

فييستخدمهاوالتيإليهالمسلمةتلكوخاصةالغيرلدىوحقوقهاالجمعيةوممتلكاتأموالعلىالمحافظةالتنفيذيالمديرعلىيجب.6

عمله.

الصلاحية.صاحبمنكتابيبأذنإلاأخرعملوأيبالجمعيةالعملبينالجمعللمديريجوزلا.7

الخدمة،تركهبعدحتىوظيفتهبحكمإليهتصلقدالتيالمعلوماتوعلىالعملأسرارعلىالمحافظةالتنفيذيالمديرعلىيتعين.8

الجمعية.بمصالحالإضرارشأنهامنالتيتلكوخاصة

معنوية.أمكانتماديةشخصيةمكاسبأيةتحقيقفيعلاقاتهأووظيفتهيستغلألاالمديرعلى.9



التنفيذي:المديروظيفةلشغلالتقدمفيتتوفرأنيجبالتيالشروطرابعاً/
الجنسية.سعودييكونأن.1

شرعا.المعتبرةالأهليةكامليكونأن.2

عام.(25)عنعمرهيقلألا.3

الإداري.العملفيسنوات(3)عنتقللاةخبريمتلكأن.4

بكالوريوس.عنشهادتهتقلألا.5

ترشيحه.بعدالجمعيةلإدارةمتفرغاًيكونأن.6

التنفيذي:المديرتوظيفآليةخامساً/
مجلسأعضاءمن3وعضويةالعامالأمينأوالإدارةمجلسرئيسبرئاسةالجمعيةمديروترشيحاختيارمعاييرإعدادلجنةتشكيل.1

الاختصاص.بأهلوالاستعانةالإدارة

للوظيفة.والمزاياالشروطإيضاحمعالالكترونيالجمعيةوموقعبالجمعيةالخاصةالاجتماعيالتواصلوسائلعبرالإعلان.2

زمنياً.الإعلانفترةتحديد.3

الخبرةوشهاداتالمهنيةوالشهاداتالعلميةالمؤهلاتعنوصورللمتقدمينالذاتيةالسيربهامرفقاًالمديرلوظيفةالتقدمطلباتاستقبال.4

فقط.الايميلعبرالقياديةوالقدراتللمهاراتالمعززةوالوثائق

طلبه.وصوليفيدالكترونيإشعارالطلبلمقدميُرُسل.5

المشكلة.اللجنةقبلمنالمقننةالاختباراتوإجراءالمقابلةموعدتحديد.6

وإعلانها.النتائجفرز.7

الجمعية.إدارةمجلسمنإداريبقرارترشيحهاعتماد.8

النظام.حسبللموافقةللوزارةترشيحهمصوغاترفع.9

التعيين.علىالوزارةموافقةعلىحصولهبعدالاجتماعيةالتأميناتنظامفيالمديرتسجيل.10

آخرغيابأيأوالأعيادإجازاتعدافيماالإجازاتفتراتمنهاتحتسبولاأشهرثلاثةمدتهااختبارلفترةالتنفيذيالمديريخضع.11

صلاحيةيثبتلمفإذاالفعليةالعملمباشرةتاريخمنالاختبارمدةوتبدأالاختبارفترةخلالوقعتإذاالأسبوعيةالراحةأيامباستثناء

تحتسبللعملصلاحيتهثبوتوعند،مكافأةأوتعويضأيدونالجمعيةجانبمنخلالهاخدمتهإنهاءيجوزالمدةهذهأثناءالموظف

الجمعية.فيالخدمةمدةضمنالتجربةفترة

للمديرالماليةالتعويضاتتحديد
الأجور:أولاً/
السعودي.العملنظاممنالواردةللأحكامطبقاًالسعوديةبالعملةلهمستحقمبلغوكلالتنفيذيالمديرأجردفعيجب.1



ميلادي.شهركلنهايةفيويُصُرفالعملمباشرتهتاريخمناعتباراًراتبهالتنفيذيالمديريستحق.2

مخالفتهأومنهخطأعنناشئاًذلكوكانعهدتهفيهيأوالجمعيةتمتلكهاآلاتتدميرأوإتلافأوفقدفيالتنفيذيالمديرتسببإذا.3

نظامفيجاءماوفقأجرهمنتقتطعأنللجمعيةجازقاهرة،قوةعنناشئاًأوالغيرلخطأنتيجةيكنولمالصلاحيةصاحبتعليمات

السعودي.العمل

العملنظاممنالواردةالحالاتفيإلا،منهخطيةموافقةدونخاصةحقوقلقاءالتنفيذيالمديرأجورمنمبلغأيحسميجوزلا.4

السعودي.

تسويةهيئةلدىيثبتلمماالمستحق،التنفيذيالمديرأجرنصفعلىالمحسومةالمبالغنسبةتزيدأنالأحوال(جميع)فييجوزلا.5

هذهوفيأجره،نصفمنأكثرإلىالتنفيذيالمديرحاجةلديهايثبتأوالنسبة،تلكعلىالحسمفيالزيادةإمكانالعماليةالخلافات

الأمر.كانمهماأجرهأرباعثلاثةمنأكثرالتنفيذيالمديريُعُطىلاالأخيرةالحالة

السعودي.العملنظاممنجاءمابالجمعيةالتنفيذيالمديرأجرمنجزءاقتطاععنديُراعى.6

الرواتب:ثانياً/
الإدارةمجلسرئيسبرئاسةالمنعقدةاللجنةتحددهالأساسيالراتب

العلاوة:ثالثاً/
تعيينه.علىسنةأمضىقديكونأنالعلاوةلمنحويشترطالأساسيالراتبمن(%10)بنسبةسنويةعلاوةالمديريستحق•

البدلات:رابعاً/
شهرينقلبدلللمديريصرف.1

ويصرفالسكنلهيوفرلمماالعامفيللأعزب%(10ونسبة)للمتزوج%(25بنسبة)شهورثلاثةأعلىبحدسكنبدلالمديريمنح.2

الراتب.معشهريقسطأساسعلى

الانتداب:بدلخامساً/
أقل.أيهماالشهريالأساسيراتبهمن%5أوالواحداليومعنريال250انتداببدلالمملكةداخلالمنتدبالتنفيذيللمديريُصُرف.1

راتبهمن%10أوالواحداليومعنريال500انتداببدلالسعوديةالعربيةالمملكةخارجالمنتدبالتنفيذيللمديريُصرف.2

أقل.أيهماالشهريالأساسي

الجمعية.نطاقهافيتقعالتيالمدينةمنكم150عنالانتدابمسافةتقلألايجب.3

السياحية.الدرجةعلىوإياباًذهاباًسفرتذكرةالمُنتدبالتنفيذيللمديريُمنح.4

للمدينةمطارأقربقيمةيُعادلبماالنقلتكاليفعنتعويضهوجبالمديرإليهاالمنتدببالمدينةمطارأوجويةرحلةتوفرعدمعند.5

إليها.المُنتدب

الجمعية.لدىبهالمعمولالانتدابنموذجتعبئةانُُتدابهعندالمديرعلىيجب.6



المكافئات:سادساً/
وإنتاجهبهالمنوطللعملإتقانهودرجةمواظبتهووجدهالمديرلنشاطالإدارةمجلستقديرأساسعلىالمكافآتمنحيكون•

نائبه.أوالمجلسرئيستوصيةعلىبناءوذلكالعملفيوتفانيه

والتأهيل:التدريبسابعاً/
يلي:ماإلىعامةبصفهالجمعيةفيالتدريبسياسةتهدف.1

كفاءتهورفعوجهأفضلعلىالعملواجباتأداءمنتمكنهدرجةإلىالمديرلدىالأداءمستوىرفع–

الوظيفية.

حديثة.آلاتاستعمالأوالعملفيجديدأسلوبلأتباعالمديرتهيئة–

خاص.تدريبوإعدادإلىشغلهيحتاجالمديرمنصب–

الجمعية.فيالإداريةالبيئةوتطويرتحسين–

المدير.تأهيلخلالمنالمؤسسةفيالتدريبتوطين–

فترةخلالتدريبهعلىالجمعيةوأنفقتهعليهصرفماكافةبردالالتزامأوالتدريبفترةتعادلفترةالجمعيةلدىيعملأنالمديريلتزم.2

السعودي.العملنظاممعيتعارضلابماالجمعيةفيبالعمليقضهالمالتيالمدةعنالتدريب

المرسومةالخطةإطارضمنذلكويكونالرسميالدوامأوقاتخارجأوداخلسواءالعملواجباتمنللمديربالنسبةالتدريبيعتبر.3

بالجمعية.الصلاحيةصاحبقبلمن

يكونبحيثالخبرةاكتساببقصدالعملطريقعنأومتخصصةندواتأوتدريبيةدوراتحضورطريقعنللمديرالتدريبيكون.4

خارجها.أوالمملكةداخلفيسواءالمؤهلةالأجهزةأحدفيالتدريب

أوالمملكةداخلاللازمةالمصاريفجميعالجمعيةوتتحملذلكعلىوتحفزهوالتدريبالعلميالتحصيلعلىالمديرالجمعيةتشجع.5

التدريبية.بالعمليةالمتعلقةخارجها

التدريب.وبدلاتومصاريفكفاءتهموتطويرالموظفينلتدريبالداخليةاللوائحيفوضهمنأوالإدارةمجلسيضع.6

العمل:ساعاتثامناً/
الراحةأياموالسبتالجمعةيوميويكونالأسبوعفيأيامخمسةالعملأيامتكونالسعوديالعملنظامأحكاممعيتعارضلافيما.1

المباركرمضانشهرخلاليومياًساعات6إلـىتُخُفـضالأسـبوعفـيساعة(40العمل)لساعاتالأدنىالحدويكونالأسبوعية

للمسلمين.

العملمصلحةتقتضيهماوفقالرسميالدوامونهايةبدايةأوقاتتحديدالصلاحيةلصاحبيجوزالسعوديالعملبنظامالإخلالعدممع.2

بالجمعية.

العمل.حاجةحسبإليهالاحتياجحالةفيالرسميةالعملساعاتغيرفيللعمليحضرأنالمديرعلىيتعين.3



وذلكالرسميةوالأعيادالأسبوعيةالعطلاتأيامفيبالعملالتكليفيجوزكماللاحتياجاتوفقاالدواموقتخارجبالعملالتكليفيجوز.4

بالعملالتكليفبشروطالخاصةالقواعدالجمعيةنائبرئيس/ويضعالعمل،مصلحةتتطلبهماعلىبناءاوالميزانيةفيالإعتماداتضمن

لاعتماده.الإدارةمجلسعلىيعرضثملذلكاللازمةوالأيامساعاتهوتحديدالإضافي

التيللساعاتالعاديالراتبيعادلإضافياأجراالإضافيبالعملالمكلفونيمنحالرسميةالعملأيامفي:الإضافيةالعملساعات.5

.240تقسيم(1*الشهري)الراتب:الساعةأجرقيمةوتحتسبالرسميةالعملايامفيعملها

وتحسبعملهاالتيللساعاتالعاديالراتب%(من5،1يعادل)إضافياأجراالإضافيبالعملالمكلفونيمنحالأسبوعيةالإجازاتأيامفي-

.240تقسيم(50،1*الشهري)الراتبالساعةأجرقيمة

أجرقيمةوتحتسبعملهاالتيللساعاتالعاديالراتبضعفيعادلإضافياأجراالإضافيبالعملالمكلفونيمنحالأعيادإجازاتأيامفي-

.240تقسيم(2*تقسيمالشهري)الراتبالساعة

الآتية:الحالاتفيالسعوديالعملنظامبأحكامالتقيدعدمالصلاحيةلصاحبيجوز.6

يزيدألابشرطللموسموالاستعدادمخفضةبأثمانللبيعوالاستعدادالحساباتوقفلوالتصفية،الميزانية،وإعدادالسنوي،الجردأعمال-أ

السنة.فييوماًثلاثينعلىالتنفيذيالمديرفيهايشغلالتيالأيامعدد

للتلف.قابلةلموادمحققةخسارةتلافيأوعنه،نشأماإصلاحأوخطر،حادثوقوعلمنعالعملكان-إذاب

عادي.غيرعملضغطمواجهةبقصدالتشغيلكانج-إذا

الإدارة.مجلسمنبقرارتحددالتيالموسميةوالأعمالالأخرىوالمناسباتوالمواسمد-الأعياد

الأسبوع.فيساعةستينأواليوم،فيساعاتعشرعلىالفعليةالعملساعاتتزيدأنالمتقدمةالحالاتجميعفييجوزهـ-ولا

الإجازات:تاسعاً/
صاحبموافقةبعدلهويجوزالأجرمدفوعةالإجازةوتكونيوماًثلاثونمدتهاميلاديةسنويةإجازةعامكلعنالتنفيذيالمديريستحق.1

لهيجوزكمامتصلةأيامخمسةعنإجازةكلمدةتقللابحيثالواحدالعامخلالمراتثلاثإلىإجازتهرصيدتجزئةالصلاحية

لهيحقولاالسنويةإجازتهرصيدمنتحتسبأنعلىالسنةفيأيامخمسةعنمدتهاتزيدلامتقطعةعرضيةإجازةعلىالحصول

الجمعية.لدىالعملمباشرتهتاريخمنمتواصلةأشهرستةيكمللمإذاالسنويةبإجازتهالتمتع

عليهاالحصولعنعوضاًنقدياًبدلاًيتقاضىأنأوعنهاالنزوليجوزولااستحقاقهاسنةفيبإجازتهالتنفيذيالمديريتمتعأنيجب.2

خدمته.أثناء

التالية.السنةإلىمنهاأياماًأوالسنويةإجازتهيؤجلأنالصلاحيةصاحببموافقةالتنفيذيللمدير.3

تسعينعلىتزيدلالمدةذلكالعملظروفاقتضتإذاإستحقاقهاسنةنهايةبعدالتنفيذيالمديرإجازةتأجيلحقالصلاحيةلصاحب.4

السنةنهايةالتأجيليتعدىألاعلىكتابةالتنفيذيالمديرموافقةعلىالحصولوجبالتأجيلاستمرارالعملظروفاقتضتفإذايوماً

الإجازة.استحقاقلسنةلتالية

لمالتيالمدةإلىبالنسبةوذلكلهاإستعمالهقبلالعملتركإذاالمستحقةالإجازةأيامعنأجرةعلىالحصولفيالحقالتنفيذيللمدير.5

.العملفيمنهاقضاهمابنسبةالسنةأجزاءعنالإجازةأجرةيستحقكماعنهاإجازتهعلىيحصل

العمل.تركعندالمديريتقاضاهكانأجرأخرأساسعلىالأجرويحتسب



الإدارة.مجلسيحددهاالتيوالمناسباتالأعيادفيكاملبأجرإجازةفيالحقالتنفيذيللمدير.6

أحدأوزوجهوفاةحالةفيأو،زواجهلمناسبةأياموخمسةلهمولودولادةحالةفيأيامثلاثةلمدةبأجرإجازةفيالحقالتنفيذيللمدير.7

إليها.المشارللحالاتالمؤيدةالوثائقتُقُدمأنعلىفروعهأوأصوله

عيدإجازةفيهابمايوماًعشرخمسةعلىتزيدولاأيامعشرةعنمدتهاتقللابأجرإجازةعلىالحصولفيالحقالتنفيذيللمدير.8

المديريكونأنالإجازةهذهلاستحقاقويُشُترطقبلمنأداهايكنلمإذاخدمتهمدةطوالواحدةلمرةالحجفريضةلأداءوذلكالأضحى

الأقل.علىمتصلتينسنتينالعملصاحبلدىالعملفيأمضىقد

سنةعنالإمتحانلتأديةكاملبأجرإجازةفيالحقبالإنتسابدراستهلإكمالالصلاحيةصاحبموافقةعلىالحاصلالتنفيذيللمدير.9

أجردونإجازةفيالحقالتنفيذيللمديرفيكونمعادةسنةعنالإمتحانكانإذاإماالفعليةالإمتحانأيامبعددمدتهاتحددمُُعادةغير

للإمتحانأدائهعلىيدلماوكذلكالإجازةلطلبالمؤيدةالوثائقتقديمالموظفمنيطلبأنالصلاحيةولصاحب،الإمتحانلأداء

المديروعلى

دلمأنهثبتإذاالإجازةهذهأجرمنويُحُرم،الأقلعلىيوماًعشربخمسةموعدهاقبلالإجازةبطلبيتقدمأنالتنفيذي معالإمتحانيُؤُ

التأديبية.بالمسائلةالإخلالعدم

يوماًالستينعنالأجرأرباعوبثلاثةالأولىيوماًالثلاثينعنبأجرمرضيةإجازةفيالحقمرضهيثبتالذيالتنفيذيللمدير.10

السنةالواحدةبالسنةويُقصُدمتقطعةأممتصلةالإجازةهذهكانتسواءًالواحدةالسنةخلالذلكتليالتييوماًللثلاثينأجرودونالتالية

مرضية.إجازةأولتاريخمنتبدأالتي

تبقىماأوجميعاوتسقطالميلاديالعامببدايةتبدأالسنةفيأيامخمسةتتجاوزلالفترةالأجرمدفوعةطارئةإجازةفيالحقللمدير.11

وعلىالواحدةالمرةفيأيامثلاثةعنالإجازةتلكتزيدألاعلىالمباشرالرئيسيقدرهاالتيللظروفنظراوذلكالعامبنهايةمنها

عودته.عندالإجازةتلكإلىحاجتهيثبتماتقديمالمدير

فقط.التاليةللسنةإجازتهمنالمتبقيةالأيامتأجيلفيبحقهذلكيخلألاعلىالمديرإجازةقطعالضرورةحالاتفييجوز.12

تطبيقيتمذلكخالفقدالمديرأنثبتفإذاآخرعملصاحبلدىيعملأنعليهاالمنصوصبإجازتهتمتعهأثناءللمديريجوزلا.13

الخصوص.بهذاالعملنظامعليهينصما

التالي:الوجهعلىمرضيهإجازةالعملنظامعليهينصماحسبالموظفيستحق.14

كامل.بأجر:الأولىيوماالثلاثون•

الأجر.أرباعثلاثة:التاليةيوماالستون•

العادية.الإجازاتمنرصيدهكاملإستنفاذبعدخدماتهانهاءأوالموظفإستمرارإحتمالفيالإدارةتنظرذلكوبعد•

الطبيالكشفتوقيعبعدالجمعيةتحددهاالتيالمختصةالطبيةالجهةمنتقريرعلىبناءاالمرضيةالإجازةنائبهاوالرئيسيعتمد•

.المختصالطبيبمنتقريروإحضارالمريضعلى

التأديب:قواعدعاشراً/
التالي:التسلسلوفقتكونأنعلىالتنفيذيالمديرعلىتوقيعهابالجمعيةالصلاحيةلصاحبيجوزالتيالتأديبيةالجزاءات



والقيامبالنظامالتقيدمنهويطلبالمديرإرتكبهاالتيالمخالفةإلىفيهيشاررئيسهقبلمنالمديرإلىيوجهشفهيتذكيروهوالتنبيه:.1

صحيح.وجهعلىبواجباته

أشدلجزاءتعرضهإمكانوإلىالمخالفةإلىنظرهلفتمتضمنمخالفةإرتكابهحالةفيالمديرإلىيوجهكتابوهو:الكتابيالإنذار.2

تكرارها.أوالمخالفةإستمرارحالةفي

الواحدة.المخالفةعنأيامخمسةوأجركامليوماجربينيتراوحالمديرأجرمنجزءبحسموتكونالغرامة:.3

هذاويفرضتعويضأوأجرعنهايتقاضىأندونالزمنمنمدةعملهممارسةمنالمديرمنعوهو:أجردونالعملعنالإيقاف.4

أيام.خمسةإلىيوممنالجزاء

الصلاحية.صاحبمنمقررةكانتمتىسنةعلىتزيدلالمدةتأجيلهاأوالعلاوةمنالحرمان.5

الصلاحية.صاحبمنمقررةكانتمتىسنةعلىتزيدلامدةالترقيةتأجيل.6

تعويضأوأجرعنهايتقاضىأندونالزمنمنمدةعملهممارسةمنالمديرمنعوهوالأجرمنالحرمانمعالعملعنالإيقاف.7

أيام.خمسةإلىيوممنالجزاءهذاويفرض

كاملصرفتمنعلاعليهاالمنصوصالمخالفاتمنمخالفةارتكابهبسببالمديرخدمةإنهاءويعتبر:المكافأةمعالخدمةمنالفصل.8

العمل.نظامحسبخدمتهمدةعنالمستحقةالمكافأة

العمل.نظامفيأواللائحةهذافيواردغيرجزاءًالتنفيذيالمديرعلىيوقعأنالصلاحيةلصاحبيجوزلا.9

المديرإبلاغتاريخمنيوماوثمانونمائةالسابقةالمخالفةعلىانقضىقدكانإذاالمخالفةتكرارحالةفيالجزاءتشديديجوزلا.10

المخالفة.تلكعنعليهالجزاءبتوقيعالتنفيذي

بأصحابأوبالجمعيةمتصلاًيكنلمماالجمعيةمنشآتخارجارتكبهلأمرالتنفيذيالمديرعلىتأديبيجزاءتوقيعيجوزلا.11

أكثرتوقيعولاأيام.خمسةأجرةعنقيمتهاتزيدغرامةالواحدةالمخالفةعنالتنفيذيالمديرعلىيوقعأنيجوزلاكمافيها.الصلاحية

الواحد،الشهرفيأيامخمسةأجرمنأكثرعليهتوقعالتيللغراماتوفاءًأجرهمنتقتطعأنولاالواحدة،المخالفةعلىواحدجزاءمن

الشهر.فيأيامخمسةعلىأجردونالعملعنإيقافهمدةتزيدأنولا

فيذلكوإثباتدفاعهوتحقيقواستجوابهإليهنسببماكتابةإبلاغهبعدإلاالتنفيذيالمديرعلىتأديبيجزاءتوقيعيجوزلا.12

علىالمفروضالجزاءيتعدىلاالتيالبسيطةالمخالفاتفيشفاههالاستجوابيكونأنويجوزالخاص.ملفهفييودعمحضر

المحضر.فيذلكيثبتأنعلى،واحديومأجرعلىيزيدلاماباقتطاعالغرامةأوالإنذارمرتكبها

مسجلبكتابالبلاغفيرسلغائباًكانأوالاستلامعنامتنعفإذا،كتابةعليهالجزاءتوقيعبقرارالتنفيذيالمديريبلغأنيجب.13

بتوقيعالخاصالقرارعلىالاعتراضحقالتنفيذيللمديروالاستلام،امتناععنشاهدينتوقيعاخذاوملفهفيالمبينعنوانهعلى

الاعتراضويقدمعليه،الجزاءبإيقاعالنهائيبالقرارإبلاغهتاريخمنالرسمية(العطلأيام)عدايوماًعشرخمسةخلالعليهالجزاء

السعودي.العملبنظامجاءكما.العماليةالخلافاتتسويقهيئةإلى

المرتكبة.المخالفةحجممعالمديرعلىالموقعالجزاءيتناسبأنيجب.14



الشفهي.التنبيهعداالإدارةمجلسقبلمناعتمادهيتملممابالجزاءيعتدلا.15

لها.المقررةالعقوباتبينمنالأشدالعقوبةبتوقيعفيكتفيمخالفةمنأكثريشكلالمديرأرتكبهالذيالفعلكانإذا.16

توقيعهاوسببالغرامةومقدارأجرهومقدارأسمهبيانمعخاصسجلفيالتنفيذيالمديرعلىتوقعالتيالغراماتكتابةيجب.17

ذلك.وتاريخ

المرفق.الجزاءاتبجدولالواردةالأفعالمنلفعلالمديرارتكابالجزاءتستوجبتأديبيةمخالفةيعتبر.18

المرفق.للجدولوفقاالجزاءاتتستحقالتيالمخالفاتتحدد.19



والاجتماعية:الصحيةوالخدماتالعملوإصاباتمخاطرعشر/الحادي
العمل.علىومحفزةآمنةبيئةتوفيرالجمعيةعلى.1

.الاجتماعيةالتأميناتنظاممنالمهنيةالأخطارفرعأحكامالمنهيةوالإمراضالعملإصاباتشأنفيالتنفيذيالمديربحقيطبق.2

العمل:عقدانتهاءعشر/الثاني
السعودي.العملنظاممنعليهاالمنصوصالأحولمنأيفيالعملعقدينتهي.1

الآخرالطرفإلىيوجهإشعاربموجببيانهيجبمشروعسببعلىبناءًإنهاؤهطرفيهمنلأيجازالمدةمحددغيرالعقدكانإذا.2

إلىبالنسبةيوماًعشرخمسةعنيقلولا،شهرياًيدفعالتنفيذيالمديرأجركانإذايوماًثلاثينعنتقللابمدةالإنهاءقبلكتابة

غيره.

الخلافاتتسويةهيئةتقدرهتعويضفيالحقالإنهاءهذامنضررأصابهالذيللطرفكانمشروعغيرلسببالعقدأُُنهيإذا.3

الإنهاء.وظروفواحتماليةحالةوأدبيةماديةأضرارمنلحقهمافيهيراعىالعمالية،

نظامأحكاموفقالطلباتهذهفيوينظرالعملإلىإعادتهيطلبأنمشروعسبببغيرعملهمنيُفُصلاذاالتنفيذيللمديريجوز.4

العمالية.الخلافاتتسويةهيئاتأمامالمرافعاتولائحةالعمل

أوالتنفيذيالمديربوفاةينتهيولكنهالعقدإبرامفيروعيتقدشخصيتهتكنلمما،الصلاحيةصاحببوفاةالعملعقدينقضيلا.5

صاحبيعينهالذيالمخولالطبيبمنأوالمخولةالصحيةالجهاتمنمعتمدةطبيةشهادةبموجبوذلك،عملهأداءعنبعجزه

الصلاحية.

من(80)بالمادةالواردةالحالاتفيإلاتعويضهأوالتنفيذيالمديرإشعارأومكافأةدونالعقدفسخالصلاحيةلصاحبيجوزلا.6

للفسخ.معارضتهأسبابيبديلكيالتنفيذيللمديرالفرصةتتاحأنشريطةالعملنظام

(من81)بالمادةالواردةالحالاتمنأيفيكلهاالنظاميةبحقوقهاحتفاظهمع،إشعاردونالعمليتركأنالتنفيذيللمديريحق.7

العمل.نظام

فيعليهاالمنصوصللإجازةالمحددةالمدداستنفاذهقبل،المرضبسببالتنفيذيالمديرخدمةإنهاءالصلاحيةلصاحبيجوزلا.8

بالمرضية.السنويةإجازتهوصليطلبأنفيالحقالتنفيذيوللمديرالعملنظام

الأمانة.أوبالشرفمخلةجريمةعنبعقوبةنهائياالموظفعلىالحكم.9

عنالمديرإمتناعحالةوفيالاستلامتاريختوضيحمعبإستلامهإليهالمرسلويوقعالعملمقرفيللمديرالإخطارتسليميتمأن.10

العمل.فيزملائهمناثنانعليهيوقعرسميمحضرفيالواقعةإثباتمعالاستلام

الوظيفةومسمىعملهإنتهاءوتاريخبالعملالتحاقهتاريخبهامبيناخدمتهملفواقعمنشهادةخدمتهانهاءعندللمديريسلم.11

خدمة(.شهادةنموذج)عمللهاطلبهتاريخمنأسبوعأقصاهميعادفيوذلكلهالممنوحةوالإمتيازاتوالأجر



الخدمة:نهايةمكافأةعشر/الثالث
كلعنشهرنصفأجرأساسعلىتحسبخدمتهمدةعنمكافأةالتنفيذيللمديرإلىتدفعأنالجمعيةعلىوجبالعملعلاقةانتهتإذا.1

المديرويستحقالمكافأة،لحسابأساساًالأخيرالأجرويتخذ،التاليةالسنواتمنسنةكلعنشهروأجرالأولى،الخمسالسنواتمنسنة

العمل.فيمنهاقضاهمابنسبةالسنةأجزاءعنمكافأةالتنفيذي

متتاليتين،سنتينعنمدتهاتقللاخدمةبعدالمكافأةثلثالحالةهذهفييستحقالتنفيذيالمديراستقالةبسببالعملعلاقةانتهاءكانإذا.2

كاملةالمكافأةويستحقسنواتعشرتبلغولممتتاليةسنواتخمسعلىخدمتهمدةزادتإذاثلثيهاويستحقسنوات،خمسعنتزيدولا

فأكثر.سنواتعشرخدمتهمدةبلغتإذا

إرادته.عنخارجهقاهرةلقوةنتيجةللعملتركهحالةفيكاملةالمكافأةالتنفيذيالمديريستحق.3

العلاقةانتهاءتاريخمن–الأكثرعلى–أسبوعخلالحقوقهوتصفيةأجرهدفعالجمعيةعلىوجبالتنفيذيالمديرخدمةانتهتإذا.4

أسبوعين،علىتزيدلامدةخلالكاملةحقوقهتصفيةالجمعيةعلىوجب،العقدأنهىالذيهوالتنفيذيالمديركانإذاأما،العقدية

للموظف.المستحقةالمبالغمنالعملبسببلهمستحقدينأييحسمأنالصلاحيةولصاحب

الإدارةمجلساعتماد
محضرفيبموجبهابالعملووجهوأقرهاوالسياسةاللائحةهذهعلىالإدارةمجلساطلع

م7/4/2024تاريخ،الاحديومالموافقالإدارةمجلس


