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آلية تعيين المدير التنفيذي وشؤونه الوظيفية

:مهام المدير التنفيذي/ أولا 

:يتولى المدير التنفيذي الأعمال الإدارية كافة ومنها على وجه الخصوص

.رسم خطط الجمعية انطلاقا من السياسة العامة وأهدافها ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.1

راف رسم أسس ومعايير حوكمة الجمعية ل تتعارض مع أحكام النظام واللائحةة التنفيذيةة وهةذل اللائحةة والإشة.2

.على تنفيذها ومراقبة مدى فاعليتها بعد اعتمادها

عةة إعداد اللوائح الإجرائية والتنظيميةة اللاممةة التةض تضةمن قيةام الجمعيةة باعمالهةا وتحايةا أهةدافها ومتاب.3

.تنفيذها بعد اعتمادها

.وقراراتها وتعليماتها وتعميمهاولوائحهاتنفيذ أنظمة الجمعية .4

.توفير احتياجات الجمعية من البرامج والمشروعات والموارد والتجهيزات اللاممة.5

.اقتراح قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعية وآليات تفعيلها.6

 ية وتطويرهارسم وتنفيذ الخطط والبرامج التطويرية والتدريبية التض تنعكس على تحسين أداء منسوبض الجمع.7

.

مةة لهةم رسم سياسة مكتوبة تنظم العلاقة مع المستفيدين من خدمات الجمعيةة وتضةمن تاةديم العنايةة اللام.8

. والإعلان عنها بعد اعتمادها

اةارير تزويد الومرة بالبيانات والمعلومات عن الجمعية وفا النماذج المعتمدة من الومارة والتعاون فض إعةداد الت.9

.والسنوية بعد عرضها على مجلس الإدارة واعتمادها وتحديث بيانات الجمعية بصفة دوريةالتتبعية

الرفةةع بترشةةيح أسةةماء كبةةار المةةوظفين فةةض الجمعيةةة لمجلةةس الإدارة مةةع تحديةةد  ةةلاحياتهم ومسةةؤولياتهم.01

. الرتااء بخدمات الجمعية .للاعتماد

متابعة سير أعمال الجمعيةة ووضةع المؤشةرات لايةاد الأداء والنجةامات فيهةا علةى مسةتوى الخطةط والمةوارد .11

.والتحاا من اتجاهها نحو الأهداف ومعالجة المشكلات وإيجاد الحلول لها

هيةدا وفاةا للمعةايير المعتبةرة تممشاركته فض إعداد التاةارير الماليةة ومشةرول الموامنةة التاديريةة للجمعيةة.21

. لعتمادها

. إعداد التاويم الوظيفض للعاملين فض الجمعية ورفعه لعتمادل.31

.إ دار التعاميم والتعليمات الخا ة بسير العمل فض الجمعية.41

ات تولض أمانة مجلس الإدارة وإعداد جدول أعمال اجتماعاته وكتابة محاضر الجلسات والعمةل علةى تنفيةذ الاةرار.51

.الصادرة عنه

.الإشراف على الأنشطة والمناسبات التض تاوم بها الجمعية كافة وتاديم تاارير عنها.61

إعداد التاارير الدورية لأعمال الجمعيةة كافةة توضةح الإنجةامات والمعوقةات وسةبل علاجهةا وتاةديمها لمجلةس .71

.الإدارة لعتمادها

.أي مهام أخرى يكلف بها من قبل مجلس الإدارة فض مجال اختصا ه.81
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: لاحيات المدير التنفيذي / ثانياا 

أو لاةاءات أو ميةارات او دورات أو ريرهةا مناسةباتانتداب منسوبض الجمعية لإنهاء أعمال خا ة بها أو حضةور .1

.رة أياموحسب ما تاتضيه مصلحة العمل وبما ل يتجاوم شهراا فض السنة على أل تزيد الأيام المتصلة عن عش

متابعة قرارات تعيين الموارد البشرية اللاممة بالجمعيةة وإعةداد عاةودهم ومتابعةة أعمةالهم والرفةع لمجلةس.2

. الإدارة بتوقيع العاود وإلغائها وقبول الستاالت للاعتماد

. اعتماد تاارير الأداء.3

. مدةللمدير تكليف الموظفين لتنفيذ جميع البرامج والأنشطة على مستوى الجمعية وفا الخطط المعت.4

. اعتماد إجامات منسوبض الجمعية كافة بعد موافاة مجلس الإدارة.5

. تفويض  لاحيات رؤساء الأقسام وفا الصلاحيات الممنوحة له.6

.تطبيا مواد لئحة تنظيم العمل بالجمعية المعتمدة من مجلس الإدارة.7

:علاقات العمل/ ثالثاا 

. معاملة المدير بشكل لئا من قبل مجلس إدارة الجمعية.1

مةن ( 2) حاوقه دون المساد باجرل وفا ما نصت عليةه الفاةرة إعطاء المدير الوقت الكافض اللامم لممارسة.2

.من نظام العمل السعودي61المادة 

. من نظام العمل السعودي62تمكين المدير من أداء عمله فض الوقت المحدد وفا ما جاء فض المادة .3

م يكةن يجب على المدير التنفيذي تنفيذ كافة التعليمات والأوامر الصادرة من رؤسائه على الوجه الأكمةل مةا لة.4

.فض هذل التعليمات ما يخالف النظام أو العاد أو الآداب العامة أو يعرضه للخطر

الحالية يجب على المدير التنفيذي احترام نظم ومواعيد العمل وياصد بذلك المحافظة على نظم ومواعيد العمل.5

.والمستابلية

سةلمة يجب على المدير التنفيذي المحافظة على أموال وممتلكات الجمعية وحاوقها لدى الغير وخا ة تلك الم.6

.إليه والتض يستخدمها فض عمله

.ل يجوم للمدير الجمع بين العمل بالجمعية وأي عمل أخر إل باذن كتابض من  احب الصلاحية.7

ظيفته حتى يتعين على المدير التنفيذي المحافظة على أسرار العمل وعلى المعلومات التض قد تصل إليه بحكم و.8

. بعد تركه الخدمة، وخا ة تلك التض من شانها الإضرار بمصالح الجمعية

.على المدير أل يستغل وظيفته أو علاقاته فض تحايا أية مكاسب شخصية مادية كانت أم معنوية.9
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:الشروط التض يجب أن تتوفر فض التادم لشغل وظيفة المدير التنفيذي/ رابعاا 

.أن يكون سعودي الجنسية.1

.أن يكون كامل الأهلية المعتبرة شرعا.2

.سنة( 25)أل يال عمرل عن.3

.سنوات فض العمل الإداري( 3) أن يمتلك خبر ة ل تال عن.4

. أل تال شهادته عن دبلوم.5

.أن يكون متفرراا لإدارة الجمعية بعد ترشيحه.6

:آلية توظيف المدير التنفيذي/ خامساا 

مةن أعضةاء 3تشكيل لجنة إعداد معايير اختيار وترشيح مةدير الجمعيةة برئاسةة رئةيس مجلةس الإدارة وعضةوية .1

.مجلس الإدارة والستعانة باهل الختصاص

.مع إيضاح الشروط والمزايا للوظيفةالإعلان عبر الإعلام  ووسائل التوا ل الجتماعض الخا ة بالجمعية.2

.تحديد فترة الإعلان ممنياا .3

ميةة استابال طلبات التادم لوظيفة المةدير مرفاةاا بهةا السةير الذاتيةة للمتاةدمين و ةور عةن المةؤهلات العل.4

. والشهادات المهنية وشهادات الخبرة والوثائا المعزمة للمهارات والادرات الايادية عبر اليميل فاط

.تحديد موعد الماابلة وإجراء الختبارات الماننة من قبل اللجنة المشكلة.5

.فرم النتائج وإعلانها.6

.اعتماد ترشيحه بارار إداري من مجلس إدارة الجمعية.7

.رفع مصورات ترشيحه للومارة للموافاة حسب النظام.8

. تسجيل المدير فض نظام التامينات الجتماعية بعد حصوله على موافاة الومارة على التعيين.9

ت الأعياد لفترة اختبار مدتها ثلاثة أشهر ول تحتسب منها فترات الإجامات فيما عدا إجامايخضع المدير التنفيذي.01

يخ أو أي رياب آخر باستثناء أيام الراحة الأسةبوعية إذا وقعةت خةلال فتةرة الختبةار وتبةدأ مةدة الختبةار مةن تةار

مباشرة العمل الفعلية فإذا لم يثبت  لاحية الموظف أثناء هةذل المةدة يجةوم إنهةاء خدمتةه خلالهةا مةن جانةب

مةن نظةام العمةل السةعودي وعنةد ثبةوت ( 54.53)الجمعية دون أي تعويض أو مكافاة فض نطاق حكم المةادة 

. لاحيته للعمل تحتسب فترة التجربة ضمن مدة الخدمة فض الجمعية
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:التعويضات المالية 

:الأجور/ أولا 

ة تسةعين وكل مبلغ مستحا له بالعملة السعودية طبااا للأحكام الواردة بالماديجب دفع أجر المدير التنفيذي.1

.من نظام العمل السعودي

.لادييستحا المدير التنفيذي راتبه اعتباراا من تاريخ مباشرته العمل فعلاا ويُصرف فض نهاية كل شهر مي.2

لةك إذا تسبب المدير التنفيذي فض فاد أو إتلاف أو تدمير آلت تمتلكها الجمعية أو هةض فةض عهدتةه وكةان ذ.3

ة قةاهرة، ناشئاا عن خطا منه أو مخالفته تعليمات  احب الصلاحية ولم يكن نتيجة لخطا الغير أو ناشئاا عن قو

.جام للجمعية أن تاتطع من أجرل وفا ما جاء بالمادة الواحدة والتسعين من نظام العمل السعودي

إل فةض الحةالت، لااء حاوق خا ةة دون موافاةة خطيةة منةهالمدير التنفيذيل يجوم حسم أي مبلغ من أجور.4

.الواردة بالمادة الثانية والتسعين من نظام العمل السعودي

ا، مةا لةم أن تزيد نسبة المبالغ المحسومة على نصف أجر المةدير التنفيةذي المسةتح( فض جميع الأحوال)ل يجوم .5

ها حاجةة يثبت لدى هيئة تسوية الخلافات العمالية إمكان الزيادة فض الحسم علةى تلةك النسةبة، أو يثبةت لةدي

ثلاثةة أكثةر مةنالمدير التنفيذي إلى أكثر من نصف أجرل ، وفض هذل الحالة الأخيرة ل يُعطى المدير التنفيةذي

.أربال أجرل مهما كان الأمر

مةن نظةام العمةل (97.96.95.94) بالجمعية مةا جةاء بةالمواد يُراعى عند اقتطال جزء من أجر المدير التنفيذي.6

.السعودي

:الرواتب/ ثانياا 

.ةيتم تحديد الراتب المستحا لكل مرتبة ودرجة ونسب العلاوات وفا سلم الرواتب المعتمد فض الجمعي.1

فإنةه يسةتحا مخصصةات( بكةالوريود)فض حالة تعيين مدير بمؤهةل اقةل مةن المؤهةل المطلةوب للوظيفةة .2

كطبيعة عمل حتى يتوفر المؤهل المطلوب، وفض هذل الحالة يتم اعتماد ( 1)وبدلت وظيفة المدير فض الفارة 

.ذلك من مجلس الإدارة

وهةو ( بكةالوريود)فض حالة حصول المدير المعين بمؤهل اقل من المؤهل المطلوب للوظيفةة علةى مؤهةل .3

.ارةعلى رأد العمل فإنه ل تتغير مخصصات الوظيفة له ويتم تاييم سنين خدمته عن طريا مجلس الإد

:العلاوة/ ثالثاا 

.ريال ويشترط لمنح العلاوة أن يكون قد أمضى سنة على تعيينه( 400) يستحا المدير علاوة سنوية بايمة 
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:البدلت/ رابعاا 

. ريال( 300) يصرف للمدير بدل نال شهري بمبلغ .1

للأعزب فض العام ما لم يةوفر %( 10)للمتزوج ونسبة %( 25)يمنح المدير بدل سكن بحد أعلى ثلاثة أشهر نسبة .2

.له السكن ويصرف على أساد قسط شهري مع الراتب

:الإنتداببدل / خامساا 

مةن راتبةه % 5ريةال عةن اليةوم الواحةد أو 450يُصرف للمدير التنفيذي المنتةدب داخةل المملكةة بةدل انتةداب .1

.الأساسض الشهري أيهما أقل

ريةال عةن اليةوم الواحةد أو 750يُصرف للمدير التنفيذي المنتدب خارج المملكة العربية السعودية بدل انتداب .2

.من راتبه الأساسض الشهري أيهما أقل% 10

.كم من المدينة التض تاع فض نطاقها الجمعية150يجب أل تال مسافة النتداب عن .3

.للمدير التنفيذي المُنتدب تذكرة سفر ذهاباا وإياباا على الدرجة السياحيةيُمنح.4

ا يُعةادل عند عدم توفر رحلة جوية أو مطار بالمدينة المنتدب إليها المدير وجب تعويضه عن تكاليف النال بمة.5

.قيمة أقرب مطار للمدينة المُنتدب إليها

.يجب على المدير عند اُنتدابه تعبئة نموذج النتداب المعمول به لدى الجمعية.6

:المكافئات/ سادساا 

منةوط ودرجة إتاانةه للعمةل الومواظبتهيكون منح المكافآت على أساد تادير مجلس الإدارة لنشاط المدير وجدل 

.به وإنتاجه وتفانيه فض العمل وذلك بناء على تو ية رئيس المجلس أو نائبه
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:التدريب والتاهيل/ سابعاا 

:تهدف سياسة التدريب فض الجمعية بصفه عامة إلى ما يلض.1

رفع مستوى الأداء لدى المدير إلى درجة تمكنه من أداء واجبات العمل على أفضل وجه ورفع كفاءته -

الوظيفية

.تهيئة المدير لأتبال أسلوب جديد فض العمل أو استعمال آلت حديثة-

.خاصو تدريبمنصب المدير يحتاج شغله إلى إعداد -  

.تحسين وتطوير البيئة الإدارية فض الجمعية-  

.توطين التدريب فض المؤسسة من خلال تاهيل المدير-

اته يلتزم المدير أن يعمل لدى الجمعية فترة تعادل فترة التدريب أو اللتزام برد كافة ما  رف عليه وأنف.2

وأحكام الجمعية على تدريبه خلال فترة التدريب عن المدة التض لم ياضها بالعمل فض الجمعية بما ل يتعارض

.من نظام العمل السعودي( 48) المادة 

ضمن يعتبر التدريب بالنسبة للمدير من واجبات العمل سواء داخل أو خارج أوقات الدوام الرسمض ويكون ذلك.3

.إطار الخطة المرسومة من قبل  احب الصلاحية بالجمعية

تساب يكون التدريب للمدير عن طريا حضور دورات تدريبية أو ندوات متخصصة أو عن طريا العمل باصد اك.4

.الخبرة بحيث يكون التدريب فض أحد الأجهزة المؤهلة سواء فض داخل المملكة أو خارجها

صاريف تشجع الجمعية المدير على التحصيل العلمض والتدريب وتحفزل على ذلك وتتحمل الجمعية جميع الم.5

.اللاممة داخل المملكة أو خارجها المتعلاة بالعملية التدريبية

دلت يضع مجلس الإدارة أو من يفوضه اللوائح الداخلية لتدريب الموظفين وتطوير كفاءتهم ومصاريف وب.6

.التدريب
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:ساعات العمل/ ثامناا 

فةض فيما ل يتعارض وأحكام المادة الثامنة والتسعون من نظام العمل السعودي تكون أيام العمل خمسة أيةام.1

سةاعة ( 40)الأسبول ويكون يومض الجمعة والسبت أيام الراحة الأسبوعية ويكون الحةد الأدنةى لسةاعات العمةل 

.ساعات يومياا خلال شهر رمضان المبارك للمسلمين6فةض الأسةبول تُخفةض إلةى 

من نظام العمل السعودي يجةوم لصةاحب الصةلاحية تحديةد أوقةات بدايةة ( 103.102.101)مع عدم الإخلال بالمواد .2

. ونهاية الدوام الرسمض وفا ما تاتضيه مصلحة العمل بالجمعية

. مليتعين على المدير أن يحضر للعمل فض رير ساعات العمل الرسمية فض حالة الحتياج إليه حسب حاجة الع.3

سةبوعية كما يجوم التكليف بالعمل فض أيام العطلات الأللإحتياجاتيجوم التكليف بالعمل خارج وقت الدوام وفاا .4

نائةب / سعلى ما تتطلبه مصلحة العمل، ويضع رئةيوبناءاا فض الميزانية الإعتماداتوالأعياد الرسمية وذلك ضمن 

رض علةى الجمعية الاواعد الخا ة بشروط التكليف بالعمل الإضافض وتحديد ساعاته والأيام اللاممة لةذلك ثةم يعة

. مجلس الإدارة لعتمادل

ساعات العمل الإضافية.5

لتةض فض أيام العمل الرسمية يمنح المكلفون بالعمل الإضافض أجرا إضةافيا يعةادل الراتةب العةادي للسةاعات ا•

240تاسيم( 1* الراتب الشهري )عملها فض ايام العمل الرسمية وتحتسب قيمة أجر الساعة 

مةن الراتةب العةادي ( 1،5)فض أيام الإجامات الأسبوعية يمنح المكلفون بالعمل الإضةافض أجةرا إضةافيا يعةادل •

240تاسيم ( 1،50* الراتب الشهري )للساعات التض عملها وتحسب قيمة أجر الساعة 

ات فض أيام إجامات الأعياد يمنح المكلفون بالعمل الإضافض أجرا إضةافيا يعةادل ضةعف الراتةب العةادي للسةاع•

.240تاسيم( 2* الراتب الشهري تاسيم)التض عملها وتحتسب قيمة أجر الساعة 

مةن المةادة (1) يجوم لصاحب الصلاحية عدم التايد باحكام المواد الثامنة والتسعين والأولى بعد المائةة والفاةرة.6

:الرابعة بعد المائة من نظام العمل السعودي فض الحالت الآتية

ضةة أعمال الجةرد السةنوي، وإعةداد الميزانيةة، والتصةفية، وقفةل الحسةابات والسةتعداد للبيةع باثمةان مخف•

ماا فض السنةوالستعداد للموسم بشرط أل يزيد عدد الأيام التض يشغل فيها المدير التنفيذي على ثلاثين يو

إذا كان العمل لمنع وقول حادث خطر، أو إ لاح ما نشا عنه، أو تلافض خسارة محااة لمواد قابلة للتلف•

إذا كان التشغيل باصد مواجهة ضغط عمل رير عادي•

الأعياد والمواسم والمناسبات الأخرى والأعمال الموسمية التض تحدد بارار من مجلس الإدارة•

تين ول يجوم فض جميع الحالت المتادمة أن تزيد ساعات العمل الفعلية على عشر ساعات فةض اليةوم، أو سة•

.ساعة فض الأسبول
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:الإجامات/ تاسعاا 
فوعةة يوماا وتكةون الإجةامة مدو ثلاثونيستحا المدير التنفيذي عن كل عام إجامة سنوية ميلادية مدتها ستة .1

 تاةل الأجر ويجوم له بعد موافاة  احب الصلاحية تجزئة ر يد إجامته إلى ثلاث مرات خةلال العةام الواحةد بحيةث ل

ة مدة كل إجامة عن خمسة أيام متصلة كما يجوم له الحصول على إجامة عرضية متاطعة ل تزيد مدتها عن خمس

كمةل سةتة أيام فض السنة على أن تحتسب من ر يد إجامته السنوية ول يحا له التمتع بإجامته السنوية إذا لةم ي

.أشهر متوا لة من تاريخ مباشرته العمل لدى الجمعية

 ناةدياا يجب أن يتمتع المدير التنفيذي بإجامته فض سةنة اسةتحااقها ول يجةوم النةزول عنهةا أو أن يتااضةى بةدلا .2

.عوضاا عن الحصول عليها أثناء خدمته

.للمدير التنفيذي بموافاة  احب الصلاحية أن يؤجل إجامته السنوية أو أياماا منها إلى السنة التالية.3

لةك لصاحب الصلاحية حا تاجيل إجامة المدير التنفيذي بعد نهايةة سةنة اسةتحااقها إذا اقتضةت ظةروف العمةل ذ.4

دير المةلمدة ل تزيد على تسعين يوماا فإذا اقتضت ظروف العمل اسةتمرار التاجيةل وجةب الحصةول علةى موافاةة

.التنفيذي كتابة على أل يتعدى التاجيل نهاية السنة لتالية لسنة استحااق الإجامة

ا وذلةك للمدير التنفيذي الحا فض الحصول على أجرل عن أيام الإجامة المستحاة إذا ترك العمل قبل استعماله له.5

قضةال بالنسبة إلى المدة التض لم يحصل على إجامته عنها كما يستحا أجرة الإجامة عن أجةزاء السةنة بنسةبة مةا

.ويحتسب الأجر على أساد أخر أجر كان يتااضال المدير عند ترك العمل. منها فض العمل

. للمدير التنفيذي الحا فض إجامة باجر كامل فض الأعياد والمناسبات التض يحددها مجلس الإدارة.6

، أو للمدير التنفيذي الحا فض إجامة باجر لمدة يوم واحد فض حالة ولدة مولود لةه وثلاثةة أيةام لمناسةبة مواجةه.7

. فض حالة وفاة موجه أو أحد أ وله أو فروعه على أن تُادم الوثائا المؤيدة للحالت المشار إليها

ر يومةاا للمدير التنفيذي الحا فض الحصول على إجامة باجر ل تال مدتها عن عشرة أيام ول تزيد على خمسةة عشة.8

وذلك لأداء فريضة الحج لمرة واحدة طوال مدة خدمته إذا لةم يكةن أداهةا مةن قبةل الضحىبما فيها إجامة عيد 

ن علةى ويُشترط لستحااق هذل الإجامة أن يكون المدير قد أمضى فض العمل لدى  احب العمل سةنتين متصةلتي

. الأقل

امةل للمدير التنفيذي الحا ل على موافاة  احب الصلاحية لإكمةال دراسةته بالنتسةاب الحةا فةض إجةامة بةاجر ك.9

ة لتادية المتحان عن سنة رير مُعادة تحدد مدتها بعدد أيام المتحةان الفعليةة إمةا إذا كةان المتحةان عةن سةن

الحةا فةض إجةامة دون أجةر لأداء المتحةان ، ولصةاحب الصةلاحية أن يطلةب مةن معادة فيكون للمةدير التنفيةذي

أن الموظف تاديم الوثائا المؤيدة لطلب الإجامة وكذلك مةا يةدل علةى أدائةه للامتحةان وعلةى المةدير التنفيةذي

ؤد من أجر هذل الإجامة إذا ثبت أنه لم يُ يتادم بطلب الإجامة قبل موعدها بخمسة عشر يوماا على الأقل ، ويُحرم

. المتحان مع عدم الإخلال بالمسائلة التاديبية

الأجةر عةن للمدير التنفيذي الذي يثبت مرضه الحا فض إجامة مرضية باجر عن الثلاثين يومةاا الأولةى وبثلاثةة أربةال.01

ة متصةلة الستين يوماا التالية ودون أجر للثلاثين يوماا التض تلض ذلك خلال السنة الواحدة سواءا كانت هذل الإجةام

.السنة التض تبدأ من تاريخ أول إجامة مرضيةأم متاطعة ويُاصد بالسنة الواحدة

لادي للمدير الحا فض إجامة طارئة مدفوعة الأجر لفترة ل تتجاوم خمسة أيةام فةض السةنة تبةدأ ببدايةة العةام المةي.11

زيةد وتساط جميعا أو ما تباى منها بنهاية العام وذلك نظرا للظروف التةض ياةدرها الةرئيس المباشةر علةى أل ت

.تهتلك الإجامة عن ثلاثة أيام فض المرة الواحدة وعلى المدير تاديم ما يثبت حاجته إلى تلك الإجامة عند عود

لسةنة يجوم فض حالت الضرورة قطع إجامة المدير على أل يخل ذلك بحاه فض تاجيل الأيةام المتبايةة مةن إجامتةه ل.21

.التالية فاط

د خةالف ل يجوم للمدير أثناء تمتعه بإجامته المنصوص عليها أن يعمل لدى  احب عمل آخر فإذا ثبت أن المدير قة.31

. ذلك يتم تطبيا ما ينص عليه نظام العمل بهذا الخصوص

: يستحا الموظف حسب ما ينص عليه نظام العمل إجامة مرضيه على الوجه التالض.41

باجر كامل: الثلاثون يوما الأولى •

 ثلاثة أربال الأجر: الستون يوما التالية •

امات وبعد ذلك تنظر الإدارة فض احتمال استمرار الموظف أو انهاء خدماته بعد استنفاذ كامل ر يدل من الإج•

.العادية

لجمعيةة على تارير من الجهة الطبيةة المختصةة التةض تحةددها ابناءاا يعتمد الرئيس او نائبه الإجامة المرضية •

.بعد توقيع الكشف الطبض على المريض وإحضار تارير من الطبيب المختص
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:قواعد التاديب/ عاشراا 
فا التسلسةل الجزاءات التاديبية التض يجوم لصاحب الصلاحية بالجمعية توقيعها على المدير التنفيذي على أن تكون و

:التالض

لمةدير اإرتكبهةاوهو تذكير شفهض يوجه إلى المدير من قبل رئيسةه يشةار فيةه إلةى المخالفةة التةض : التنبيه.1

.ويطلب منه التايد بالنظام والايام بواجباته على وجه  حيح

وإلةى مخالفة متضمن لفت نظةرل إلةى المخالفةةإرتكابهوهو كتاب يوجه إلى المدير فض حالة : الإنذار الكتابض .2

.المخالفة أو تكرارهاإستمرارإمكان تعرضه لجزاء أشد فض حالة 

. وتكون بحسم جزء من أجر المدير يتراوح بين اجر يوم كامل وأجر خمسة أيام عن المخالفة الواحدة: الغرامة.3

وهو منع المدير من ممارسة عمله مدة من الزمن دون أن يتااضى عنها أجةر أو : الإيااف عن العمل دون أجر .4

.تعويض ويفرض هذا الجزاء من يوم إلى خمسة أيام

.الحرمان من العلاوة أو تاجيلها لمدة ل تزيد على سنة متى كانت ماررة من  احب الصلاحية.5

.تاجيل الترقية مدة ل تزيد على سنة متى كانت ماررة من  احب الصلاحية.6

الإيااف عن العمل مع الحرمان من الأجر وهو منع المدير من ممارسة عمله مدة مةن الةزمن دون أن يتااضةى .7

. عنها أجر أو تعويض ويفرض هذا الجزاء من يوم إلى خمسة أيام

وص ويعتبر إنهاء خدمة المدير بسبب ارتكابه مخالفة مةن المخالفةات المنصة: الفصل من الخدمة مع المكافاة .8

. عليها ل تمنع  رف كامل المكافاة المستحاة عن مدة خدمته حسب نظام العمل

. لل يجوم لصاحب الصلاحية أن يوقع على المدير التنفيذي جزاءا رير وارد فض هذا اللائحة أو فض نظام العم.9

يومةا ل يجوم تشديد الجزاء فض حالة تكرار المخالفة إذا كان قد اناضى على المخالفة السةاباة مائةة وثمةانون.01

. من تاريخ إبلاغ المدير التنفيذي بتوقيع الجزاء عليه عن تلك المخالفة

زاء تةاديبض ول يجوم توقيع ج. المدير التنفيذي بمخالفة مضى على كشفها أكثر من ثلاثين يوماا ل يجوم اتهام.11

. بعد تاريخ انتهاء التحايا فض المخالفة وثبوتها فض حا المدير التنفيذي باكثر من ثلاثين يوماا 

لاا بالجمعيةة الجمعية ما لم يكن متصةمنشاتل يجوم توقيع جزاء تاديبض على المدير التنفيذي لأمر ارتكبه خارج .21

د كما ل يجوم أن يوقةع علةى المةدير التنفيةذي عةن المخالفةة الواحةدة ررامةة تزية. أو با حاب الصلاحية فيها 

ول أن تاتطع مةن أجةرل، ول توقيع أكثر من جزاء واحد على المخالفة الواحدة . قيمتها عن أجرة خمسة أيام 

عمل ول أن تزيد مدة إياافه عن ال، وفاءا للغرامات التض توقع عليه أكثر من أجر خمسة أيام فض الشهر الواحد 

.دون أجر على خمسة أيام فض الشهر

تحايا دفاعه ل يجوم توقيع جزاء تاديبض على المدير التنفيذي إل بعد إبلاره كتابة بما نسب إليه واستجوابه و.31

طة ويجوم أن يكون الستجواب شفاهه فةض المخالفةات البسةي. وإثبات ذلك فض محضر يودل فض ملفه الخاص 

ى أن علة، التض ل يتعدى الجزاء المفروض على مرتكبها الإنذار أو الغرامة باقتطال ما ل يزيد على أجر يوم واحد 

. يثبت ذلك فض المحضر

بةاا فيرسةل فإذا امتنع عن السةتلام أو كةان رائ، المدير التنفيذي بارار توقيع الجزاء عليه كتابة يجب أن يبلغ.41

مةديرو للالسةتلام، إمتنةالاو اخةذ توقيةع شةاهدين عةن البلاغ بكتاب مسجل على عنوانه المبين فةض ملفةه

( رسميةعدا أيام العطل ال)حا العتراض على الارار الخاص بتوقيع الجزاء عليه خلال خمسة عشر يوماا التنفيذي

. ماليةة إبلاره بالارار النهائض بإياال الجزاء عليه، ويادم العتراض إلى هيئةة تسةويا الخلافةات العمن تاريخ

.من نظام العمل السعودي72كما جاء بالمادة 

.حجم المخالفة المرتكبةيتناسب الجزاء الموقع على المدير معيجب أن.51

.ل يعتد بالجزاء ما لم يتم اعتمادل من قبل مجلس الإدارة عدا التنبيه الشفهض.61

العاوبةات إذا كان الفعل الذي أرتكبه المدير يشكل أكثر من مخالفة فيكتفض بتوقيع العاوبة الأشد من بةين.71

.الماررة لها

ر يجب كتابة الغرامات التض توقع على المدير التنفيذي فض سةجل خةاص مةع بيةان أسةمه وماةدار أجةرل وماةدا.81

.الغرامة وسبب توقيعها وتاريخ ذلك

. يعتبر مخالفة تاديبية تستوجب الجزاء ارتكاب المدير لفعل من الأفعال الواردة بجدول الجزاءات المرفا.91

: تحدد المخالفات التض تستحا الجزاءات كالتالض .02
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:مخالفات تتعلا بمواعيد العمل : أولا 

نول المخالفةم

الجزاء

(النسبة المحسومة هض نسبة من الأجر اليومض)

رابع مرة ثالث مرةثانض مرةأول مرة

1/1

دقياة دون 15التاخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 

إذن أو عذر مابول إذا لم يترتب على ذلك تعطيل 

عمال آخرين

إنذار 

كتابض
5%10%20%

1/2

دقياة دون 15التاخر عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 

إذن أو عذر مابول إذا ترتب على ذلك تعطيل عمال 

آخرين

إنذار 

كتابض
15%25%50%

1/3

دقياة 15التاخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

دقياة دون إذن أو عذر مابل إذا لم يترتب 30لغاية 

ذلك تعطيل عمال آخرينعلض

10%15%25%50%

1 /4

دقياة 15التاخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

دقياة دون إذن أو عذر مابول إذا ترتب 30لغاية 

ذلك تعطيل عمال آخرينعلض

يوم25%50%75%

1/5

دقياة 30التاخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

دقياة دون إذن أو عذر مابول إذا لم يترتب60لغاية 

ذلك تعطيل عمال آخرينعلض

يوم25%50%75%

1/6

دقياة 30التاخر عن مواعيد الحضور للعمل أكثر من 

دقياة دون إذن أو عذر مابول إذا ترتب 60لغاية 

ذلك تعطيل عمال آخرينعلض

يومانيوم30%50%

1/7

اعة سعلضالتاخر عن مواعيد الحضور للعمل لمدة تزيد 

علضدون إذن أو عذر مابول سواء ترتب أو لم يترتب 

ذلك تعطيل عمال آخرين

إنذار 

كتابض
ثلاثة أياميومانيوم

بالإضافة إلى حسم أجر ساعات التاخر

1/8
ترك العمل أو النصراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر 

دقياة15مابول بما ل يتجاوم 

إنذار 

كتابض
يوم10%25%

بالإضافة إلى حسم أجر مدة ترك العمل
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:مخالفات تتعلا بمواعيد العمل : ثانياا 

الجزاء

(النسبة المحسومة هض نسبة من الأجر اليومض)
نول المخالفة م

رابع مرة ثالث مرة ثانض مرة أول مرة

يوم 50% 25% 10%
ترك العمل أو النصراف قبل الميعاد دون إذن أو عذر 

دقياة15مابول بما يتجاوم 
1/9

حسم أجر مدة ترك العملإلضبالإضافة 

يوم 25% 10% إنذار كتابض
البااء فض أماكن العمل أو العودة إليها بعد انتهاء 

مواعيد العمل دون مبرر
1/10

أربعة أيام ثلاثة أيام يومان يوم
ة الغياب دون إذن كتابض أو عذر مابول من يوم إلى ثلاث

أيام
1/11

بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

فصل مع المكافاة أربعة أيام ثلاثة أيام يومان
الغياب دون إذن كتابض أو عذر مابول من أربعة أيام إلى

ستة أيام
1/12

بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

فصل مع المكافاة خمسة أيام أربعة أيام
الغياب دون إذن كتابض أو عذر مابول من سبعة أيام إلى

عشرة أيام
1/13

بالإضافة إلى حسم أجر مدة الغياب

الفصل دون مكافاة أو تعويض على أن يسباه إنذار كتابض بعد

من نظام العمل( 80)الغياب مدة خمسة أيام فض نطاق حكم المادة 

الناطال عن العمل دون سبب مشرول مدة تزيد على 

عشرة أيام متصلة
1/14

الفصل دون مكافاة أو تعويض على أن يسباه إنذار كتابض بعد

من نظام العمل( 80)الغياب مدة عشرة أيام فض نطاق حكم المادة 

الغياب المتاطع دون سبب مشرول مدداا تزيد فض 

مجموعها على عشرين يوماا فض السنة الواحدة
1/15
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:مخاطر وإ ابات العمل والخدمات الصحية والجتماعية/ الحادي عشر

.على الجمعية توفير بيئة آمنة ومحفزة على العمل.1

نظام يطبا بحا المدير التنفيذي فض شان إ ابات العمل والإمراض المنهية أحكام فرل الأخطار المهنية من.2

. هة3/9/1421فض 33/ التامينات الجتماعية الصادر بالمرسوم الملكض رقم م

:انتهاء عاد العمل/ الثانض عشر

.من نظام العمل السعودي74ينتهض عاد العمل فض أي من الأحول المنصوص عليها فض المادة .1

ار إذا كان العاد رير محدد المدة جام لأي من طرفيه إنهاؤل بناءا على سبب مشرول يجب بيانه بموجب إشع.2

دفع يوجه إلى الطرف الآخر كتابة قبل الإنهاء بمدة ل تال عن ثلاثين يوماا إذا كان أجر المدير التنفيذي ي

.ول يال عن خمسة عشر يوماا بالنسبة إلى ريرل، شهرياا 

إذا أُنهض العاد لسبب رير مشرول كان للطرف الذي أ ابه ضرر من هذا الإنهاء الحا فض تعويض تادرل .3

.نهاءيراعى فيه ما لحاه من أضرار مادية وأدبية حالة واحتمالية وظروف الإ،هيئة تسوية الخلافات العمالية 

ذل يُفصل من عمله بغير سبب مشرول أن يطلب إعادته إلى العمل وينظر فض هاذايجوم للمدير التنفيذي .4

. الطلبات وفا أحكام نظام العمل ولئحة المرافعات أمام هيئات تسوية الخلافات العمالية

ينتهض ولكنهالعادفض إبرام روعيتما لم تكن شخصيته قد ، ل يناضض عاد العمل بوفاة  احب الصلاحية .5

وذلك بموجب شهادة طبية معتمدة من الجهات الصحية، بوفاة المدير التنفيذي أو بعجزل عن أداء عمله 

. المخولة أو من الطبيب المخول الذي يعينه  احب الصلاحية

ت الواردة ل يجوم لصاحب الصلاحية فسخ العاد دون مكافاة أو إشعار المدير التنفيذي أو تعويضه إل فض الحال.6

.لفسخللمدير التنفيذي لكض يبدي أسباب معارضته لمن نظام العمل شريطة أن تتاح الفر ة( 80) بالمادة 

الت مع احتفاظه بحاوقه النظامية كلها فض أي من الح، للمدير التنفيذي أن يترك العمل دون إشعار يحا.7

.من نظام العمل( 81) الواردة بالمادة 

للإجامة قبل استنفاذل المدد المحددة، بسبب المرض ل يجوم لصاحب الصلاحية إنهاء خدمة المدير التنفيذي.8

.يةالمنصوص عليها فض نظام العمل وللمدير التنفيذي الحا فض أن يطلب و ل إجامته السنوية بالمرض

. الحكم على الموظف نهائيا بعاوبة عن جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة.9

لام وفض للمدير فض مار العمل ويوقع المرسل إليه باستلامه مع توضيح تاريخ الستأن يتم تسليم الإخطار.01

.عملحالة امتنال المدير عن الستلام مع إثبات الواقعة فض محضر رسمض يوقع عليه اثنان من مملائه فض ال

نتهاءإيسلم للمدير عند انهاء خدمته شهادة من واقع ملف خدمته مبينا بها تاريخ التحاقه بالعمل وتاريخ .11

ها عمله ومسمى الوظيفة والأجر والمتيامات الممنوحة له وذلك فض ميعاد أقصال أسبول من تاريخ طلبه ل

.(عمل نموذج شهادة خدمة)
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:مكافاة نهاية الخدمة/ الثالث عشر

علةى إذا انتهت علاقة العمل وجب على الجمعية أن تدفع إلى للمدير التنفيذي مكافاة عن مدة خدمته تحسب.1

ية أساد أجر نصف شهر عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى، وأجر شهر عن كل سنة من السنوات التال

بة مةا ويتخذ الأجر الأخير أساساا لحساب المكافاة، ويستحا المدير التنفيةذي مكافةاة عةن أجةزاء السةنة بنسة، 

.قضال منها فض العمل

عد خدمة إذا كان انتهاء علاقة العمل بسبب استاالة المدير التنفيذي يستحا فض هذل الحالة ثلث المكافاة ب.2

ه علةى ل تال مدتها عن سنتين متتاليتين، ول تزيد عن خمس سنوات، ويستحا ثلثيها إذا مادت مةدة خدمتة

وات خمس سنوات متتالية ولم تبلغ عشر سنوات ويستحا المكافاة كاملةة إذا بلغةت مةدة خدمتةه عشةر سةن

.فاكثر

.يستحا المدير التنفيذي المكافاة كاملة فض حالة تركه للعمل نتيجة لاوة قاهرة خارجه عن إرادته.3

–ثةر علةى الأك–المدير التنفيذي وجب على الجمعية دفع أجرل وتصفية حاوقه خلال أسبول إذا انتهت خدمة.4

ة وجةب علةى الجمعية، هو الذي أنهى العاةد من تاريخ انتهاء العلاقة العادية ، أما إذا كان المدير التنفيذي

لةه تصفية حاوقه كاملة خلال مدة ل تزيةد علةى أسةبوعين، ولصةاحب الصةلاحية أن يحسةم أي ديةن مسةتحا

.بسبب العمل من المبالغ المستحاة للموظف
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