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 ة :آلية تعيين المدير التنفيذي وشؤونه الوظيفي
  ي :أولًا/ مهام المدير التنفيذ

ا على وجه الهصوص:  ية كافة ومنه دار عمال الإ
أ
 يتولى المدير التنفيذي ال

دها.   .1 ا ومتابعة تنفيذه بعد اعتمه
ه

ا انطلاقا من السياسة العامة وأهداف ته معية وفق مستوير  رسم خطط الج

ة  .2
أ

اللائ وهذه  التنفيذية  ة 
أ

واللائ النظام  أحكام  مع  تتعارض  ل  معية  الج لوكمة  ومعايير  أسس  رسم 

دها.   ا بعد اعتمه اف على تنفيذها ومراقبة مدى فاعلينه شر  والإ

ومتابعة  .3 ا 
ه

أهداف قيق 
ه

وئ عمالها 
أ
يج معية  الج قيام  تضمن  ر 

الته اللازمة  والتنظيمية  الإجرائية   
أ

اللوائ إعداد 

دها.    تنفيذها بعد اعتمه

ا وتعميمها.   .4 ته ا وتعلتمر ها وقراراته
أ

معية ولوائ  تنفيذ أنظمة الج

ات اللازمة.  .5 ه وعات والموارد والتجهير امج والمشر معية من اليج  توفير احتياجات الج

معية وآليات تفعيلها.   .6 ر الفائض من أموال الج اح قواعد استتمر  اقيه

معية  .7 الج ر  منسوبج أداء  ه  سير
ه

ئ على  تنعكس  ر 
الته يبية  والتدر ية  التطوير امج  واليج الهطط  وتنفيذ  رسم 

ها.     وتطوير

معية وتضمن تقدير العناية اللازمة لهم   .8 ه من خدمات الج رسم سياسة مكتوبة تنظم العلاقة مع المستفيدير

دها.    ا بعد اعتمه علان عنه  والإ

إعداد  .9 ر 
فه والتعاون  الوزارة  من  المعتمدة  ذج  التمه وفق  معية  الج عن  والمعلومات  ت  لبيايه يج الوزرة  ويد  ه يه

ية.   معية بصفة دور ت الج ديث بيايه
ه

دها وئ دارة واعتمه لس الإ ا على مج  التقارير التتبعية والسنوية بعد عرضه

ه  .10 الموظفير كبار  شيح أسماء  بيه د،    الرفع  م للاعتمه م ومسؤولياته ديد صلاحياته
ه

دارة مع ئ الإ لس  معية لمج الج ر 
فه

معية.   دمات الج ه  والرتقاء ئج

 

 ( 1صفحة ) 
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الهطط والموارد  .11 ا على مستوى  فنر ازات  ج
ه

داء والئ
أ
ال لقياس  ات  المؤشر معية ووضع  الج متابعة سير أعمال 

اد اللول لها.   ج ة المشكلات وإئر هداف ومعالج
أ
و ال

ه
اهها ئ ج

ه
 والتحقق من ائ

ه .12 ته ة  المعتيج للمعايير  وفقا  للجمعية   ية  التقدير الموازنة  وع  ومشر المالية  التقارير  إعداد  ر 
فه يدا مشاركته 

دها.     لعتمه

ده.    .13 معية ورفعه لعتمه ر الج
ه فه ر للعاملير

 إعداد التقوير الوظيفه

معية.  .14 ر الج
اصة بسير العمل فه ت اله  إصدار التعامير والتعلتمر

تنفيذ  .15 على  والعمل  لسات  الج ماضه  وكتابة  عاته  اجتمه أعمال  جدول  وإعداد  دارة  الإ لس  مج أمانة  تولىر 

 القرارات الصادرة عنه. 

اف ع .16 شر ا.  الإ معية كافة وتقدير تقارير عنه ا الج ر تقوم تج
نشطة والمناسبات الته

أ
 لى ال

لس  .17 لمج ها  وتقدتر ا  علاجج وسبل  والمعوقات  ازات  ج
ه

ئ الإ  
ه

توض كافة  معية  الج عمال 
أ
ل ية  الدور التقارير  إعداد 

دها.   دارة لعتمه  الإ

ال اختصاصه.  .18 ر مج
دارة فه لس الإ ا من قبل مج  أي مهام أخرى يكلف تج

 ثانياً/ للمدير التنفيذي في سبيل انجاز المهام المناطة به الصلاحيات الآتية: 
رات او دورات  .1 ا أو حضور مناسبات أو لقاءات أو زير اء أعمال خاصة تج ته معية لإ ر الج انتداب منسوبج

م المتصله  ير
أ
يد ال ه ر السنة على أل يه

را فه يتجاوز شر ا ل  تقتضيه مصلحة العمل وتج ها وحسب ما   أو غير

م.   ة أير  عن عشر

لس  .2 لمج والرفع  أعمالهم  ومتابعة  عقودهم  وإعداد  معية  لج يج اللازمة  ية  البشر الموارد  ه  تعيير قرارات  متابعة 

د.    ا وقبول الستقالت للاعتمه دارة بتوقيع العقود وإلغاتأ  الإ

داء.    .3
أ
د تقارير ال  اعتمه

نشطة على مستوى .4
أ
امج وال يع اليج ه لتنفيذ جج معية وفق الهطط المعتمدة.   للمدير تكليف الموظفير  الج

 ( 2صفحة ) 
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دارة.   .5 لس الإ معية كافة بعد موافقة مج ر الج د إجازات منسوبج  اعتمه

قسام وفق الصلاحيات الممنوحة له.    .6
أ
 تفويض صلاحيات رؤساء ال

دارة.   .7 لس الإ معية المعتمدة من مج لج ة تنظير العمل يج
أ

 تطبيق مواد لئ
 

 ثالثاً/ علاقات العمل: 
معية.   .1 لس إدارة الج  معامله المدير بشكل لئق من قبل مج

جره.   .2
أ
ر اللازم لممارسة حقوقه دون المساس يج

 إعطاء المدير الوقت الكافه

ر نظام العمل السعودي.    .3
ر الوقت المدد وفق ما جاء فه

ه المدير من أداء عمل فه كير  ته

كمل ما لم يكن  .4
أ
وامر الصادرة من رؤسائه على الوجه ال

أ
ت وال ب على المدير التنفيذي تنفيذ كافة التعلتمر ج ئر

داب العامة أو يعرضه للخطر.  
آ
الف النظام أو العقد أو ال ه ت ما ئر ر هذه التعلتمر

 فه

ب .5 ج ام نظم ومواعيد العمل ويقصد بذلك المافظة على نظم ومواعيد العمل   ئر التنفيذي احيه على المدير 

 الالية والمستقبلية.  

ا لدى الغير وخاصة تلك المسلمة  .6
ه

معية وحقوف ب على المدير التنفيذي المافظة على أموال وممتلكات الج ج ئر

ر عمل. 
ر يستخدمها فه

 إليه والته

مع .7 وز للمدير الج ج ر من صاحب الصلاحية.   ل ئر ذن كتابج
أ
معية وأي عمل أخر إل يج لج ه العمل يج  بير

كم وظيفته حته   .8 ر قد تصل إليه ئج
ه على المدير التنفيذي المافظة على أشار العمل وعلى المعلومات الته يتعير

معية.   صالح الج ار تج ضه ا الإ ر من شأته
دمة، وخاصة تلك الته كه اله  بعد يه

قيق أية مكاعلى المدير أل يستغل وظي .9
ه

ر ئ
صية مادية كانت أم معنوية. فته أو علاقاته فه ه ر

 سب ش

 رابعاً/ الشروط التي يجب أن تتوفر في التقدم لشغل وظيفة المدير التنفيذي: 
نسية.   .1  أن يكون سعودي الج

عا.   .2 ة شر هلية المعتيج
أ
 أن يكون كامل ال

 (  3صفحة ) 
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 ( عام.  25أل يقل عمره عن ) .3

تلك خيج ة ل تقل عن ) .4 داري. 3أن تر ر العمل الإ
 ( سنوات فه

ادته عن  .5 نوي  أل تقل شر  .  ير

شيحهأن يكون متف .6 معية بعد يه دارة الج  لإ
ً
.   ، رغا

ً
 متفرغا

ً
ا  أو تكليف مدير تنفيذي غير متفرغ حته يتوفر مدير

 خامساً/ آلية توظيف المدير التنفيذي: 
ه العام وعضوية   .1 مير

أ
دارة أو ال لس الإ سة رئيس مج يأ معية يج شيح مدير الج نة إعداد معايير اختيار ويه   3تشكيل لج

هل الختصاص. 
أ
دارة والستعانة يج لس الإ  من أعضاء مج

وط والمزاير   .2 ر مع إيضاح الشر
وبه معية  اللكيه معية وموقع الج لج اصة يج عر اله

علان عيج وسائل التواصل الجتمه الإ

 ظيفة.  للو 

3.   .
ً
علان زمنيا ة الإ ديد فيه

ه
 ئ

ادات  .4 ه وصور عن المؤهلات العلمية والشر ا السير الذاتية للمتقدمير  تج
ً
استقبال طلبات التقدم لوظيفة المدير مرفقا

يل فقط.    ئق المعززة للمهارات والقدرات القيادية عيج التر ة والوير يج ادات اله  المهنية وشر

و يرُ  .5 ر يفيد وصول طلبه.  سل لمقدم الطلب إشعار الكيه
 به

6.   . ديد موعد المقابله وإجراء الختبارات المقننة من قبل اللجنة المشكلهه
ه

 ئ

ا.   .7 ج وإعلاته
أ

 فرز النتائ

معية.  .8 لس إدارة الج شيحه بقرار إداري من مج د يه  اعتمه

شيحه للوزارة للموافقة حسب النظام.   .9  رفع مصوغات يه

عية بعد .10 ر نظام التأمينات الجتمه
.    تسجيل المدير فه ه  حصوله على موافقة الوزارة على التعيير

عياد   .11
أ
جازات فتمر عدا إجازات ال ات الإ ا فيه تسب منه

ه
ر ول ئ ا ثلاثة أشر ة اختبار مدته ضع المدير التنفيذي لفيه ه ئر

ه  رئر ة الختبار وتبدأ مدة الختبار من يه سبوعية إذا وقعت خلال فيه
أ
م الراحة ال ستثناء أير أو أي غياب آخر يج

ا ة  جانبمباشر من  خلالها  خدمته  اء  إته وز  ج ئر المدة  هذه  أثناء  الموظف  صلاحية  يثبت  لم  فإذا  الفعلية    لعمل 

معية دون أي تعويض أو مكافأة ، ر    الج
ن مدة الهدمة فه بة ضه ة التجر تسب فيه

ه
وعند ثبوت صلاحيته للعمل ئ

معية.   الج
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 (  4صفحة ) 

 

 

 
 : تحديد التعويضات المالية للمدير

 

 أولًا/ الأجور: 
نظام  .1 من  الواردة  حكام 

أ
للا  

ً
طبقا السعودية  لعمله  يج له  مستحق  مبلغ  وكل  التنفيذي  المدير  أجر  دفع  ب  ج ئر

 العمل السعودي.  

ر ميلادي.   .2 اية كل شر ر ته
ته العمل ويُصُُف فه ه مباشر رئر  من يه

ً
 يستحق المدير التنفيذي راتبه اعتبارا

ر فقد أو إتلاف أو تدمير آل  .3
ر عهدته وكان ذلك إذا تسبب المدير التنفيذي  فه

معية أو هر فه تلكها الج ت ته

قوة   عن   
ً
شئا يه أو  الغير  طأ  له نتيجة  يكن  ولم  الصلاحية  صاحب  ت  تعلتمر الفته  مه أو  منه  خطأ  عن   

ً
شئا يه

ر نظام العمل السعودي. 
 قاهرة، جاز للجمعية أن تقتطع من أجره وفق ما جاء فه

ح .4 لقاء  التنفيذي  المدير  أجور  من  مبلغ  أي  حسم  وز  ج ئر ر ل 
فه إل   ، منه  خطية  موافقة  دون  خاصة  قوق 

 الالت الواردة من نظام العمل السعودي.  

يد نسبة المبالغ المسومة على نصف أجر المدير التنفيذي المستحق، ما لم   .5 ه حوال( أن يه
أ
يع ال ر جج

وز )فه ج ل ئر

ر السم على تلك النسبة، أو
دة فه ا حاجة    يثبت لدى هيئة تسوية الهلافات العمالية إمكان الزير يثبت لدتر

كير من  أ التنفيذي  المدير  عطى  ُُ يُ ة ل  خير
أ
ال الالهه  ر هذه 

كير من نصف أجره، وفه التنفيذي إلى أ المدير 

مر.  
أ
ع أجره مهما كان ال  ثلاثة أريج

معية ما جاء من نظام العمل السعودي.   .6 لج اع عند اقتطاع جزء من أجر المدير التنفيذي يج  يرُ
  

 ثانياً/ الرواتب: 
دارة  الرات  لس الإ سة رئيس مج يأ دده اللجنة المنعقدة يج

ه
ساسر ئ

أ
 ب ال

 

   ثالثاً/ العلاوة: 

ط لمنح العلاوة أن يكون قد 10يستحق المدير علاوة سنوية بنسبة  )    • ساسر  ويشيه
أ
% ( من الراتب ال

 أمضه سنة على تعيينه. 
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 (5صفحة ) 

 

 

 رابعاً/ البدلات: 

ري      .1  يصُف للمدير بدل نقل شر

ور بنسبة)   .2 د أعلى ثلاثة شر نح المدير بدل سكن ئج وج ونسبة)  25تر ه ر العام ما لم  10%( للميه
عزب فه

أ
%( للا

ري مع الراتب.    يوفر له السكن ويصُف على أساس قسط شر

 خامساً/ بدل الانتداب: 
انتداب  يُ  .1 المنتدب داخل المملكة بدل  التنفيذي  الواحد أو  رير   250صُف للمدير  اليوم  % من 5ل عن 

ما أقل.   ري أتر ساسر الشر
أ
 راتبه ال

انتداب   .2 بدل  السعودية  بية  العر المملكة  خارج  المنتدب  التنفيذي  للمدير  اليوم   500يُصُف  عن  ل  رير

ما أقل.  10الواحد أو  ري أتر ساسر الشر
أ
 % من راتبه ال

ب أل تقل مسافة النتداب عن  .3 ج معية. 150ئر ا الج
ه

ر نطاف
ر تقع فه

 كم من المدينة الته

 على الدرجة السياحية.  .4
ً
يج  وإير

ً
نح  للمدير التنفيذي الُمنتدب تذكرة سفر ذهايج ُ

 تر

ا  .5 تج النقل  تكاليف  تعويضه عن  المدير وجب  ا  إلنر المنتدب  لمدينة  يج أو مطار  توفر رحله جوية  عند عدم 

ا.  يُعادل قي  مة أقرب مطار للمدينة الُمنتدب إلنر

معية. .6 وذج النتداب المعمول به لدى الج تدابه تعبئة ته
ُ
ن
ُ
ب على المدير عند ا ج  ئر

   

 سادساً/ المكافئات: 
إتقانه   • دارة لنشاط المدير وجده و مواظبته ودرجة  لس الإ تقدير مج يكون منح المكافآت على أساس 

ر 
ئبه.  للعمل المنوط به وإنتاجه وتفانيه فه لس أو يه   العمل وذلك بناء على توصية رئيس المج

  

 سابعاً/ التدريب والتأهيل: 
1.   : معية بصفه عامة إلى ما يلىر ر الج

يب فه دف سياسة التدر  ته

على  – العمل  واجبات  أداء  من  كنه  ته درجة  إلى  المدير  لدى  داء 
أ
ال مستوى  رفع 

 أفضل وجه ورفع كفاءته الوظيفية. 
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 ( 6صفحة ) 

 

 

 

ر العمل أو استعمال آلت حديثة.   –
تباع أسلوب جديد فه

أ
يئة المدير ل  ته

يب خاص.  – تاج شغل إلى إعداد و تدر  منصب المدير ئر

ر  –
ية فه دار ه وتطوير البيئة الإ سير

ه
معية.  ئ  الج

–   . هيل المدير
أ ر المؤسسة من خلال يه

يب فه ه التدر  توطير

د كافة ما ضف عليه وأنفقته  .2 ام يج ه يب أو الليه ة التدر ة تعادل فيه معية فيه م المدير أن يعمل لدى الج ه يليه

ا ل يتعارض مع   معية تج ر الج
لعمل فه ا يج ر لم يقضه

يب عن المدة الته ة التدر يبه خلال فيه معية على تدر الج

 العمل السعودي.   نظام

لنسبة للمدير من واجبات العمل سواء داخل أو خارج أوقات الدوام الرسمر  ويكون  .3 يب يج يعتيج التدر

معية.  لج طة المرسومة من قبل صاحب الصلاحية يج ن إطار اله  ذلك ضه

العمل   .4 يق  طر عن  أو  متخصصة  ندوات  أو  يبية  تدر دورات  حضور  يق  طر عن  للمدير  يب  التدر يكون 

كتس ا. بقصد ا ر داخل المملكة أو خارجج
زة المؤهله سواء فه جج

أ
ر أحد ال

يب فه يث يكون التدر ة ئج يج  اب اله

يع  .5 جج معية  الج وتتحمل  ذلك  على  فزه 
ه

وئ يب  والتدر العلمر  التحصيل  على  المدير  معية  الج تشجع 

يبية.  لعملية التدر ا المتعلقة يج يف اللازمة داخل المملكة أو خارجج  المصار

دارة أو .6 لس الإ يف وبدلت    يضع مج م ومصار ه وتطوير كفاءته يب الموظفير  الداخلية لتدر
أ

من يفوضه اللوائ

يب.    التدر
 

 ثامناً/ ساعات العمل: 
يومر   .1 ويكون   سبوع 

أ
ال ر 

فه م  أير سة  جه العمل  م  أير تكون  السعودي  العمل  نظام  أحكام  مع  يتعارض  ل  فتمر 

دبه لساعات العمل) 
أ
سبوعية ويكون الد ال

أ
م الراحة ال معة والسبت أير فـض  40الج هُ سـبوع ئهُ

أ
( ساعة فـي ال

.   6إلـى  ه ر رمضان المبارك للمسلمير  خلال شر
ً
 ساعات يوميا
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اية الدوام الرسمر  .2 ديد أوقات بداية وته
ه

وز لصاحب الصلاحية ئ ج مع عدم الإخلال بنظام العمل السعودي ئر

معية.    لج  وفق ما تقتضيه مصلحة العمل يج

حاجة   .3 حسب  إليه  الحتياج  حالهه  ر 
فه الرسمية  العمل  ساعات  غير  ر 

فه للعمل  صُه  ئر أن  المدير  على  ه  يتعير

 العمل.   

خارج   .4 لعمل  يج التكليف  وز  ج العطلات  ئر م  أير ر 
فه لعمل  يج التكليف  وز  ج ئر كما  للاحتياجات  وفقا  الدوام  وقت 

ن عياد الرسمية وذلك ضه
أ
سبوعية وال

أ
انية و بناء  ال ه ر المير

دات فه عتمه على ما تتطلبه مصلحة العمل، ويضع   الإ

م اللاز  ير
أ
ديد ساعاته وال

ه
ر وئ

ضافه لعمل الإ وط التكليف يج اصة بشر معية القواعد اله ئب الج مة لذلك رئيس/ يه

ده.    دارة لعتمه لس الإ  ير يعرض على مج

ر أجرا إضافيا يعادل الراتب   .5
ضافه لعمل الإ نح المكلفون يج م العمل الرسمية تر ر أير

ضافية : فه ساعات العمل الإ

ري *   تسب قيمة أجر الساعة : )الراتب الشر
ه

م العمل الرسمية وئ ر اير
ر عملها فه

( تقسير   1العادي للساعات الته

240 . 

يعادل)    - إضافيا  أجرا  ر 
ضافه الإ لعمل  يج المكلفون  نح  تر سبوعية 

أ
ال جازات  الإ م  أير ر 

العادي  1، 5فه الراتب  %(من 

ري *  سب قيمة أجر الساعة )الراتب الشر
ه

ر عملها وئ
 .  240( تقسير 50،1للساعات الته

للساعات    - العادي  الراتب  يعادل ضعف  ر أجرا إضافيا 
ضافه الإ لعمل  يج المكلفون  نح  تر عياد 

أ
ال م إجازات  أير ر 

فه

ري تقسير *  تسب قيمة أجر الساعة )الراتب الشر
ه

ر عملها وئ
 .  240( تقسير  2الته

تية:  .6
آ
ر الالت ال

حكام نظام العمل السعودي فه
أ
وز لصاحب الصلاحية عدم التقيد يج ج  ئر

فضة   أعمال  -أ   مه ان  تر
أ
يج للبيع  والستعداد  ت  السايج وقفل  والتصفية،  انية،  ه المير وإعداد  السنوي،  رد  الج

ر السنة. 
 فه

ً
ه يوما ا المدير التنفيذي على ثلاثير ر يشغل فنر

م الته ير
أ
يد عدد ال ه ط أل ير  والستعداد للموسم بشر

ر خ-ب 
 سارة مققة لمواد قابله للتلف. إذا كان العمل لمنع وقوع حادث خطر، أو إصلاح ما نشأ عنه، أو تلافه
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ة ضغط عمل غير عادي. -ج  إذا كان التشغيل بقصد مواجج

دارة. -د لس الإ دد بقرار من مج
ه

ر ئ
عمال الموسمية الته

أ
خرى وال

أ
عياد والمواسم والمناسبات ال

أ
 ال

ه -هـ ر اليوم، أو ستير
يد ساعات العمل الفعلية على عشر ساعات فه ه يع الالت المتقدمة أن يه ر جج

وز فه ج ول ئر

سبوع.  
أ
ر ال

 ساعة فه
  

 تاسعاً/ الإجازات: 
جر  .1

أ
جازة مدفوعة ال  وتكون الإ

ً
ا ثلاثون يوما يستحق المدير التنفيذي عن كل عام إجازة سنوية ميلادية مدته

يث ل   زئة رصيد إجازته إلى ثلاث مرات خلال العام الواحد ئج ج
ه

وز له بعد موافقة صاحب الصلاحية ئ ج وئر

وز له الصول على إجازة ع ج م متصله كما ئر سة أير ا عن تقل مدة كل إجازة عن جه يد مدته ه رضية متقطعة ل يه

جازته السنوية إذا لم  إ ق له التمتع يج تسب من رصيد إجازته السنوية ول ئر
ه

ر السنة على أن ئ
م فه سة أير جه

معية.  ته العمل لدى الج ه مباشر رئر ر متواصله من يه  يكمل ستة أشر

ول عنه  .2 ه وز اليه ج ا ول ئر
ه

ر سنة استحقاف
جازته فه إ ب أن يتمتع المدير التنفيذي يج ج  ئر

ً
 نقدير

ً
ا أو أن يتقاضه بدل

ا أثناء خدمته.   عن الصول علنر
ً
 عوضا

ا إلى السنة التالية.   .3  منه
ً
ما وافقة صاحب الصلاحية أن يؤجل إجازته السنوية أو أير  للمدير التنفيذي تج

ا إذا اقتضت ظروف العمل   .4
ه

اية سنة إستحقاف جيل إجازة المدير التنفيذي بعد ته
أ لصاحب الصلاحية حق يه

على ذلك   الصول  وجب  التأجيل  استمرار  العمل  ظروف  اقتضت  فإذا   
ً
يوما ه  تسعير على  يد  ه يه ل  لمدة 

جازة.   اية السنة لتالية لسنة استحقاق الإ  موافقة  المدير التنفيذي كتابة على أل يتعدى التأجيل ته

ق .5 العمل  ك  إذا يه المستحقة  جازة  الإ م  أير ر الصول على أجرة عن 
التنفيذي الق فه بل إستعماله لها  للمدير 

جازة عن أجزاء السنة بنسبة ما  ا كما يستحق أجرة الإ صل على إجازته عنه ر لم ئر
لنسبة إلى المدة الته وذلك يج

ر العمل .  
ا فه  قضاه منه
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ك العمل.   جر على أساس أخر أجر كان يتقاضاه المدير عند يه
أ
تسب ال  وئر

دارة.   .6 لس الإ ددها مج ر ئر
عياد والمناسبات الته

أ
ر ال

جر كامل فه
أ
ر إجازة يج

 للمدير التنفيذي الق فه

م لمناسبة زواجه ، .7 سة أير ر حالهه ولدة مولود له وجه
م  فه جر لمدة ثلاثة أير

أ
ر إجازة يج

أو    للمدير التنفيذي الق فه

ا.    ئق المؤيدة للحالت المشار إلنر قدم الوير ُُ ر حالهه وفاة زوجه أو أحد أصوله أو فروعه على أن تُ
 فه

ا   .8  تج
ً
سة عشر يوما يد على جه ه م ول يه ة أير ا عن عشر جر ل تقل مدته

أ
ر الصول على إجازة يج

ه
للمدير التنفيذي الق ف

داء فريضة الج لمرة واحدة
أ
ضحه وذلك ل

أ
ا إجازة عيد ال ط ويُ   طوال مدة خدمته إذا لم يكن أداها من قبل   فنر شيه

قل.   
أ
ه على ال ه متصلتير ر العمل لدى صاحب العمل سنتير

جازة أن يكون المدير قد أمضه فه  لستحقاق هذه الإ

جر  .9
أ
يج إجازة  ر 

فه الق  نتساب  لإ يج دراسته  كمال  لإ الصلاحية  موافقة صاحب  الاصل على  التنفيذي  للمدير 

متحان   متحان كامل لتأدية الإ متحان الفعلية إما إذا كان الإ م الإ ا بعدد أير دد مدته
ه

عادة ئ ُُ عن سنة غير مُ

متحان ، ولصاحب الصلاحية أن   داء الإ
أ
ر إجازة دون أجر ل

عن سنة معادة فيكون للمدير التنفيذي  الق فه

متحان وع جازة وكذلك ما يدل على أدائه للاإ ئق المؤيدة لطلب الإ  لى المدير يطلب من الموظف تقدير الوير

جازة  رم  من أجر هذه الإ ُ ُ قل ، وئر
أ
 على ال

ً
مسة عشر يوما ه جازة قبل موعدها ئج التنفيذي أن يتقدم بطلب الإ

لمسائله التأديبية.   متحان مع عدم الإخلال يج  إذا ثبت أنه لم يُؤُد الإ

ولى .10
أ
ال  

ً
يوما ه  الثلاثير عن  جر 

أ
يج مرضية  إجازة  ر 

فه الق  مرضه  يثبت  الذي  التنفيذي  ع للمدير  أريج وبثلاثة   

ر تلىر ذلك خلال السنة الواحدة سواءً كانت هذه  
 الته

ً
ه يوما  التالية ودون أجر للثلاثير

ً
ه يوما جر عن الستير

أ
ال

ه أول إجازة مرضية.  رئر ر تبدأ من يه
لسنة الواحدة  السنة الته صد يج

ُ
جازة متصله أم متقطعة ويُق  الإ

ر السنة تبدأ ببداية العام الميلادي  .11
م فه سة أير ة ل تتجاوز جه جر لفيه

أ
ر إجازة طارئة مدفوعة ال

للمدير الق فه

يد  ه يه أل  المباشر على  الرئيس  يقدرها  ر 
الته للظروف  نظرا  العام وذلك  اية  بنه ا  تبفه منه ما  أو  يعا  وتسقط جج

ر المرة الواحدة وعلى المدير ت 
م فه جازة عن ثلاثة أير جازة عند عودته.  تلك الإ  قدير ما يثبت حاجته إلى تلك الإ
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إجازته  .12 المتبقية من  م  ير
أ
ال جيل 

أ يه ر 
فه قه  ئج ل ذلك  ه ئر أل  المدير على  إجازة  قطع  ورة  الصُه ر حالت 

وز فه ج ئر

 للسنة التالية فقط.

ا أن يعمل لدى صاحب عمل آخر فإذا ثبت  أن المدير قد  .13 جازته المنصوص علنر إ تعه يج وز للمدير أثناء ته ج ل ئر

ذا الهصوص.    خالف ذلك ييه تطبيق ما ينص عليه نظام العمل تج

14.   :  يستحق الموظف حسب ما ينص عليه نظام العمل إجازة مرضيه على الوجه التالىر

جر كام •
أ
ولى : يج

أ
 ل.  الثلاثون يوما ال

جر.    •
أ
ع ال  الستون يوما التالية : ثلاثة أريج

من  • رصيده  كامل  إستنفاذ  بعد  خدماته  اء  اته أو  الموظف  إستمرار  ل  إحتمه ر 
فه دارة  الإ تنظر  ذلك  وبعد 

جازات العادية.    الإ

بناءا • جازة المرضية  ئبه الإ او يه الرئيس  معية   يعتمد  ددها الج
ه

ر ئ
الته تصة  الطبية المه هة  تقرير من الج على 

تص .  يض وإحضار تقرير من الطبيب المه ر على المر  بعد توقيع الكشف الطتج
  

   عاشراً/ قواعد التأديب:  

معية توقيعها على المدير التنفيذي على أن تكون وفق التسلسل  لج وز لصاحب الصلاحية يج ج ر ئر
زاءات التأديبية الته الج

  :  التالىر

ا المدير ويطلب  .1 ر إرتكنج
الفة الته ر يوجه إلى المدير من قبل رئيسه يشار فيه إلى المه

التنبيه: وهو تذكير شفه

لنظام والقيام بواجباته على و   جه صحيح. منه التقيد يج

الفة وإلى   .2 الفة متضمن لفت نظره إلى المه ر حالهه إرتكابه مه
ر : وهو كتاب يوجه إلى المدير فه نذار الكتابج الإ

الفة أو تكرارها.  ر حالهه إستمرار المه
زاء أشد فه  إمكان تعرضه لج

الف .3 م عن المه سة أير ه اجر يوم كامل وأجر جه اوح بير سم جزء من أجر المدير ييه  ة الواحدة.  الغرامة: وتكون ئج
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يقاف عن العمل دون أجر : .4 ا أجر    الإ وهو منع المدير من ممارسة عمل مدة من الزمن دون أن يتقاضه عنه

م.  سة أير زاء من يوم إلى جه  أو تعويض ويفرض هذا الج

يد على سنة مته كانت مقررة من صاحب الصلاحية.  .5 ه جيلها لمدة ل يه
أ  الرمان من العلاوة أو يه

يد على سنة مته كانت مقررة من صاح .6 ه قية مدة ل يه جيل اليه
أ  ب الصلاحية. يه

جر وهو منع المدير من ممارسة عمل مدة من الزمن دون أن يتقاضه  .7
أ
يقاف عن العمل مع الرمان من ال الإ

م.    سة أير زاء من يوم إلى جه ا أجر أو تعويض ويفرض هذا الج  عنه

الفات الم .8 الفة من المه اء خدمة المدير بسبب ارتكابه مه دمة مع المكافأة : ويعتيج إته نصوص الفصل من اله

نع ضف كامل المكافأة المستحقة عن مدة خدمته حسب نظام العمل.    ا ل ته  علنر

ر نظام العمل.    .9
ة أو فه

أ
ر هذا اللائ

وز لصاحب الصلاحية أن يوقع على المدير التنفيذي جزاءً غير وارد فه ج  ل ئر

الفة الس .10 الفة إذا كان قد انقضه على المه ر حالهه تكرار المه
زاء فه وز تشديد الج ج انون يوما من ل ئر ابقة مائة وتر

الفة.    زاء عليه عن تلك المه ه إبلاغ المدير التنفيذي بتوقيع الج رئر  يه

11.  
ً
متصلا يكن  لم  ما  معية  الج منشآت  خارج  ارتكبه  مر 

أ
ل التنفيذي  المدير  على  ر  ديتج

أ يه جزاء  توقيع  وز  ج ئر ل 

الفة الواحدة غرامة  وز أن يوقع على المدير التنفيذي عن المه ج ا. كما ل ئر صحاب الصلاحية فنر
أ
معية أو يج لج يج

كير من جزاء واحد على م. ول توقيع أ سة أير ا عن أجرة جه يد قيمنه ه الفة الواحدة، ول أن تقتطع من   يه المه

يد مدة إيقافه عن  ه ر الواحد، ول أن يه ر الشر
م فه سة أير كير من أجر جه ر توقع عليه أ

أجره وفاءً للغرامات الته

ر.   ر الشر
م فه سة أير  العمل دون أجر على جه

وا .12 إليه  نسب  ا  تج كتابة  إبلاغه  بعد  إل  التنفيذي  المدير  على  ر  ديتج
أ يه جزاء  توقيع  وز  ج ئر قيق ل 

ه
وئ ستجوابه 

الفات   المه ر 
فه شفاهه  الستجواب  يكون  أن  وز  ج وئر الهاص.  ملفه  ر 

فه يودع  ر مصُه 
فه ذلك  وإثبات  دفاعه 

يد على أجر يوم  ه قتطاع ما ل ير نذار أو الغرامة يج ا الإ زاء المفروض على مرتكنج ر ل يتعدى الج
البسيطة الته

   . ر المصُه
 واحد ، على أن يثبت ذلك فه
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سل  .13  فير
ً
زاء عليه كتابة ، فإذا امتنع عن الستلام أو كان غائبا ب أن يبلغ المدير التنفيذي بقرار توقيع الج ج ئر

امتناع الستلام، و للمدير  ه عن  توقيع شاهدير او اخذ  ملفه   ر 
ه فه المبير بكتاب مسجل على عنوانه  البلاغ 

زاء عليه خ اص بتوقيع الج اض على القرار اله م العطل التنفيذي  حق العيه  )عدا أير
ً
سة عشر يوما لال جه

اض إلى هيئة تسويق الهلافات   زاء عليه، ويقدم العيه يقاع الج إ ر يج
ابأ لقرار النه ه  إبلاغه يج رئر الرسمية( من يه

 العمالية . كما جاء بنظام العمل السعودي.  

الفة المرتكبة.   .14 م المه زاء الموقع على المدير مع  حج ب أن يتناسب الج ج  ئر

لج  .15 . ل يعتد يج ر
دارة عدا التنبيه الشفه لس الإ ده من قبل مج  زاء ما لم ييه اعتمه

ت   .16 ه العقويج شد من بير
أ
ر بتوقيع العقوبة ال

الفة فيكتفه كير من مه إذا كان الفعل الذي أرتكبه المدير يشكل أ

 المقررة لها.  

ل خاص مع بيان أسمه ومقدار أج .17 ر شج
ر توقع على المدير التنفيذي فه

ب كتابة الغرامات الته ج ره ومقدار ئر

ه ذلك.   رئر  الغرامة وسبب توقيعها ويه

زاءات المرفق.   .18 دول الج ج فعال الواردة ئج
أ
زاء ارتكاب المدير لفعل من ال ديبية تستوجب الج

أ الفة يه  يعتيج مه

زاءات وفقا للجدول المرفق.  .19 ر تستحق الج
الفات الته دد المه

ه
 ئ

 ة: الحادي عشر/ مخاطر وإصابات العمل والخدمات الصحية والاجتماعي

معية توفير بيئة آمنة ومفزة على العمل.   .1  على الج

خطار المهنية من نظام   .2
أ
ية أحكام فرع ال مراض المنه ت العمل والإ ر شأن إصايج

ق المدير التنفيذي فه يطبق ئج

عية .   التأمينات الجتمه
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 الثاني عشر/ انتهاء عقد العمل: 

 

ا من نظام العمل السعودي.   .1 حول المنصوص علنر
أ
ر أي من ال

ر عقد العمل فه
 ينته

وجب إشعار  .2 ب بيانه تج ج وع ئر اؤه بناءً على سبب مشر ي من طرفيه إته
أ
إذا كان العقد غير مدد المدة جاز ل

 إذا كان أجر المدير التنف
ً
ه يوما دة ل تقل عن ثلاثير اء تج ته خر كتابة قبل الإ

آ
يذي يدفع يوجه إلى الطرف ال

ه.  لنسبة إلى غير  يج
ً
سة عشر يوما  ، ول يقل عن جه

ً
رير  شر

تعويض  .3 ر 
فه الق  اء  ته الإ هذا  من  ر  ضه أصابه  الذي  للطرف  كان  وع  مشر غير  لسبب  العقد  ر 

نه ُُ ُ
أ إذا 

لية وظروف  ار مادية وأدبية حالهه واحتمه اع فيه ما لقه من أضه تقدره هيئة تسوية الهلافات العمالية، ير

اء.   ته  الإ

ر  .4
العمل وينظر فه وع أن يطلب إعادته إلى  بغير سبب مشر فصل من عمل  ُُ يُ اذا  التنفيذي  وز للمدير  ج ئر

ة المرافعات أمام هيئات تسوية الهلافات العمالية.   
أ

 هذه الطلبات وفق أحكام نظام العمل ولئ

الع .5 ام  إيج ر 
فه روعيت  قد  صيته  ه ر

تكن ش لم  ما   ، الصلاحية  بوفاة صاحب  العمل  عقد  ر 
ينقضه ولكنه ل  قد 

هات   الج من  معتمدة  طبية  ادة  وجب شر تج وذلك   ، أداء عمل  بعجزه عن  أو  التنفيذي  المدير  بوفاة  ر 
ينته

ول الذي يعينه صاحب الصلاحية.    ولهه أو من الطبيب المه  الصحية المه

ر الالت .6
وز لصاحب الصلاحية فسخ العقد دون مكافأة أو إشعار المدير التنفيذي أو تعويضه إل فه ج   ل ئر

  ( لمادة  يج أسباب    80الواردة  يبدي  لكر  التنفيذي  للمدير  الفرصة   تتاح  أن  يطة  شر العمل  نظام  من   )

 معارضته للفسخ.  

ر أي من الالت   .7
قوقه النظامية كلها فه ك العمل دون إشعار ، مع احتفاظه ئج ق  للمدير التنفيذي أن ييه ئر

لمادة )    (من نظام العمل.    81الواردة يج
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المددة  .8 المدد  استنفاذه  قبل   ، المرض  بسبب  التنفيذي   المدير  خدمة  اء  إته الصلاحية  لصاحب  وز  ج ئر ل 

السنوية  إجازته  وصل  يطلب  أن  ر 
فه الق  التنفيذي  وللمدير  العمل  نظام  ر 

فه ا  علنر المنصوص  جازة  للاإ

لمرضية.   يج

ما .9
أ
ف أو ال لشر له يج ة مه ائيا بعقوبة عن جرتر  نة.    الكم على الموظف ته

ر حالهه   .10
ه الستلام وفه رئر ستلامه مع توضيح يه إ ر مقر العمل ويوقع المرسل إليه يج

أن ييه تسلير الإخطار  للمدير فه

ر العمل.  
ر مصُه رسمر يوقع عليه اثنان من زملائه فه

 إمتناع المدير عن الستلام مع إثبات الواقعة فه

ادة من واقع ملف خدمته مب  .11 اء خدمته شر اته اء يسلم للمدير عند  إننه ه  رئر لعمل ويه التحاقه يج ه  رئر ا يه ينا تج

لها   ه طلبه  رئر يه أسبوع من  أقصاه  ميعاد  ر 
فه الممنوحة له وذلك  متيازات  والإ جر 

أ
وال الوظيفة  عمل ومسمى 

ادة خدمة(.   وذج شر  )عمل ته
  

 الثالث عشر/ مكافأة نهاية الخدمة: 
ا .1 تدفع إلى للمدير  معية أن  العمل وجب على الج ت علاقة  اننه سب  إذا 

ه
لتنفيذي مكافأة عن مدة خدمته ئ

من  سنة  كل  عن  ر  شر وأجر  ولى، 
أ
ال الهمس  السنوات  من  سنة  كل  عن  ر  شر نصف  أجر  أساس  على 

 لساب المكافأة، ويستحق المدير التنفيذي مكافأة عن أجزاء  
ً
خير أساسا

أ
جر ال

أ
السنوات التالية ، ويتخذ ال

ر العمل.  
ا فه  السنة بنسبة ما قضاه منه

ر هذه الالهه ثلث المكافأة بعد خدمة ل  .2
اء علاقة العمل بسبب استقالهه المدير التنفيذي يستحق فه إذا كان اننه

ا إذا زادت مدة خدمته على  ثلثنر س سنوات، ويستحق  يد عن جه ه يه ، ول  ه ه متتاليتير ا عن سنتير تقل مدته

بل إذا  كامله  المكافأة  ويستحق  سنوات  عشر  تبلغ  ولم  متتالية  سنوات  س  سنوات جه عشر  خدمته  مدة  غت 

 . كير  فأ

كه للعمل نتيجة لقوة قاهرة خارجه عن إرادته.  .3 ر حالهه يه
 يستحق المدير التنفيذي المكافأة كامله فه
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ت خدمة  المدير  .4 معية دفع أجره وتصفية حقوقه خلال أسبوع    إذا اننه كير    –التنفيذي وجب على الج
أ
على ال

معية   – اء العلاقة العقدية ، أما إذا كان المدير التنفيذي  هو الذي أنه العقد ، وجب على الج ه اننه رئر من يه

ه مست  سم أي دير الصلاحية أن ئر ، ولصاحب  ه يد على أسبوعير ه يه حق له  تصفية حقوقه كامله خلال مدة ل 

 بسبب العمل من المبالغ المستحقة للموظف.  
 

 :مجلس الإدارة  اعتماد
د  ة   اعتمه

أ
ه المدير التنفيذي  لئ معية    تعيير لج دارة  يج لس الإ ع مج ر اجتمه

ه
لسته:  ف ج  )  ئج

ه
ه :   (    4رق   هـ  1444/    03/    28المنعقدة بتارئر

   م .2022/  10/  24:  الموافق
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