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 قدم لشغل وظيفة المدير التنفيذي:ت�� الم الواجب توفرهاالشروط أولا: 

 أن ي�ون سعودي ا�جنسية.  )١

 أن ي�ون �امل الأهلية المعت��ة شرعا.  )٢

 .  ا) عام٢٥( ألا يقل عمره عن )٣

 ) سنوات �� العمل الإداري. ٣أن يمتلك خ�� ة لا تقل عن ( )٤

 ألا تقل شهادتھ عن ب�الور�وس.  )٥

 لإدارة ا�جمعية �عد ترشيحھ.  )٦
ً
 أن ي�ون متفرغا

 

 المدير التنفيذي:  اختيار وتوظيفآلية ثانيا: 

من  لاثةثبرئاسة رئيس مجلس الإدارة أو الأم�ن العام وعضو�ة  المدير التنفيذي ل�جمعية�شكيل �جنة اختيار وترشيح  )١

، أو اسناد موضوع ال��شيح إ�� ال�جنة الدائمة المنبثقة من ا�جلس، دارة والاستعانة بأهل الاختصاصأعضاء مجلس الإ 

 والمعنية باستقطاب الكفاءات للعمل با�جمعية.

 ذي، ، عن وظيفة المدير التنفيعية وموقع ا�جمعية  الالك��و�يالإعلان ع�� وسائل التواصل الاجتما�� ا�خاصة با�جم )٢

 مع إيضاح الشروط والمزايا للوظيفة. 

٣(  .
ً
 تحديد ف��ة الإعلان زمنيا

 ��ا الس�� الذاتية للمتقدم�ن وصور عن المؤهلات العلمية  التنفيذي استقبال طلبات التقدم لوظيفة المدير )٤
ً
مرفقا

 قط.  ف ال��يد الالك��و�يع�� ، عززة للمهارات والقدرات القياديةوالشهادات المهنية وشهادات ا�خ��ة والوثائق الم

 وصول طلبھ. بيفيد لمقدم الطلب  يتم ارسال اشعار الك��و�ي  )٥

 بارات المقننة من قبل ال�جنة المش�لة. تحديد موعد المقابلة و�جراء الاخت )٦

 �عد اجراء الاختبارات اللازمة والمقابلة ال�خصية. فرز النتائج و�علا��ا )٧

 اعتماد ترشيحھ بقرار إداري من مجلس إدارة ا�جمعية.  )٨

 للموافقة حسب النظام.  للمركز الوط�ي لتنمية القطاع غ�� الر���،رفع مصوغات ترشيحھ  )٩

 ع�� التعي�ن.   المركز�� نظام التأمينات الاجتماعية �عد حصولھ ع�� موافقة ذي التنفي��جيل المدير  )١٠

ولا تحتسب م��ا ف��ات الإجازات فيما عدا إجازات الأعياد أو  ،يخضع المدير التنفيذي لف��ة اختبار مد��ا ثلاثة أشهر )١١

رة ر من تار�خ مباشوتبدأ مدة الاختبا ر، الاختباأي غياب آخر باستثناء أيام الراحة الأسبوعية إذا وقعت خلال ف��ة 

لالها خ با�جمعية إ��اء خدمتھ �جلس الإدارة يجوز ففإذا لم يثبت صلاحية الموظف أثناء هذه المدة ، العمل الفعلية

 ة. �� ا�جمعي خدمتھتحتسب ف��ة التجر�ة ضمن مدة فدون أي �عو�ض أو م�افأة، وعند ثبوت صلاحيتھ للعمل 
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 المدير التنفيذيمهام : ثالثا

 يتو�� المدير التنفيذي الأعمال الإدار�ة �افة وم��ا ع�� وجھ ا�خصوص: 

 �عد اعتمادها.  ارسم خطط ا�جمعية وفق مستو�ا��ا انطلاقا من السياسة العامة وأهدافها ومتا�عة تنفيذه )١

ع��  والإشراف ،وهذه اللائحةرسم أسس ومعاي�� �حوكمة ا�جمعية لا تتعارض مع أح�ام النظام واللائحة التنفيذية  )٢

 ، والعمل ع�� متا�عة تنفيذها.اقبة مدى فاعلي��ا �عد اعتمادهاتنفيذها ومر 

نفيذها �عد ا ومتا�عة تإعداد اللوائح الإجرائية والتنظيمية اللازمة ال�ي تضمن قيام ا�جمعية بأعمالها وتحقيق أهدافه )٣

 من مجلس الإدارة. اعتمادها

 . والتعاميم المنظمة لأعمالهاائحها وقرارا��ا و�عليما��ا تنفيذ أنظمة ا�جمعية ولو  )٤

 ، وتأمي��ا وفق الإجراءات النظامية المعتمدة.والموارد والتجه��ات اللازمةمن ال��امج والمشروعات  توف�� احتياجات )٥

 القرارات، والعرض ع�� مجلس الإدارة لاتخاذ ن أموال ا�جمعية وآليات تفعيلهااق��اح قواعد استثمار الفائض م )٦

 اللازمة �شأ��ا.

 رسم وتنفيذ ا�خطط وال��امج التطو�ر�ة والتدر�بية ال�ي تنعكس ع�� تحس�ن أداء منسو�ي ا�جمعية وتطو�رها.   )٧

والإعلان  ،وتضمن تقديم العناية اللازمة لهمرسم سياسة مكتو�ة تنظم العلاقة مع المستفيدين من خدمات ا�جمعية  )٨

 دارة.من مجلس الإ  ع��ا �عد اعتمادها

 ن المركز،موفق النماذج المعتمدة  ،بالبيانات والمعلومات عن ا�جمعية المركز الوط�ي لتنمية القطاع غ�� الر���تزو�د  )٩

ة وتحديث بيانات ا�جمعي ،�عد عرضها ع�� مجلس الإدارة واعتمادها،والسنو�ة  الدور�ةوالتعاون �� إعداد التقار�ر 

 بصفة دور�ة. 

ماد من مجلس ، قبل الاعتحديد صلاحيا��م ومسؤوليا��متل�جنة ا�ختصة، و  ن للعمل با�جمعيةبقائمة المر�ح�  الرفع )١٠

 الإدارة.

حقق والت، ت ف��ا ع�� مستوى ا�خطط والمواردمتا�عة س�� أعمال ا�جمعية ووضع المؤشرات لقياس الأداء والانجازا )١١

 لها.  المناسبةمن اتجاهها نحو الأهداف ومعا�جة المشكلات و�يجاد ا�حلول 

من  تمادهااي�� المعت��ة تمهيدا لاع�� إعداد التقار�ر المالية ومشروع الموازنة التقدير�ة ل�جمعية  وفقا للمع المشاركة )١٢

 مجلس الإدارة.

   لمدراء الإدارات، واعتماد التقو�م الوظيفي لبا�� الموظف�ن با�جمعية.إعداد التقو�م الوظيفي  )١٣

 .�س�� العمل �� ا�جمعية ت ا�خاصةإصدار التعاميم والتعليما )١٤

و�عداد جدول أعمال  ، �� حال عدم ت�ليف ا�جلس �خص آخر لتو�� مهام الأمانة،تو�� أمانة مجلس الإدارة )١٥

 اجتماعاتھ وكتابة محاضر ا�جلسات والعمل ع�� تنفيذ القرارات الصادرة عنھ. 

 قار�ر ع��ا. الإشراف ع�� الأ�شطة والمناسبات ال�ي تقوم ��ا ا�جمعية �افة وتقديم ت )١٦

وتقديمها �جلس الإدارة  ،إعداد التقار�ر الدور�ة لأعمال ا�جمعية �افة تو�ح الإنجازات والمعوقات وسبل علاجها )١٧

 لاعتمادها. 

 أي مهام أخرى ي�لف ��ا من قبل مجلس الإدارة �� مجال اختصاصھ.  )١٨

 



 

 ٤  
 

 

 

 
ً
  : صلاحيات المدير التنفيذيرا�عا

و أتدر�بية  ارات او دوراتـــــــــاءات أو ز�ــــــــأو حضور مناسبات أو لق ،أعمال خاصة ��اانتداب منسو�ي ا�جمعية لإ��اء  )١

شرة تز�د الأيام المتصلة عن عولا و�ما لا يتجاوز شهرا �� السنة  ،مص�حة العمل تقت��يحسب ما من المهام، غ��ها 

 . للموظف أيام

رة والرفع �جلس الإدا ،با�جمعية و�عداد عقودهم ومتا�عة أعمالهممتا�عة قرارات �عي�ن الموارد البشر�ة اللازمة  )٢

 بتوقيع العقود و�لغا��ا وقبول الاستقالات للاعتماد.  

 .اعتماد تقار�ر الأداء )٣

 تنفيذ جميع ال��امج والأ�شطة ع�� مستوى ا�جمعية وفق ا�خطط المعتمدة.  بت�ليف الموظف�ن  )٤

 جراءات النظامية المتبعة.، وفق الإ اعتماد إجازات منسو�ي ا�جمعية )٥

 تفو�ض صلاحيات رؤساء الأقسام وفق الصلاحيات الممنوحة لھ.   )٦

 تطبيق مواد لائحة تنظيم العمل با�جمعية المعتمدة من مجلس الإدارة.  )٧

 أي صلاحيات أخرى يخولها لھ مجلس الإدارة. )٨

 

 
ً
  علاقات العملو  المدير التنفيذي :خامسا

 ، وا�جمعية العمومية.ئق من قبل مجلس إدارة ا�جمعية�ش�ل لا التنفيذي معاملة المدير  )١

 دون المساس بأجره.  لممارسة حقوقھالوقت ال�ا�� اللازم  التنفيذي إعطاء المدير )٢

 من أداء عملھ �� الوقت ا�حدد وفق ما جاء �� نظام العمل السعودي.  التنفيذي تمك�ن المدير  )٣

�� هذه  كنتما لم ، لــــــــوالأوامر الصادرة من رؤسائھ ع�� الوجھ الأكم يجب ع�� المدير التنفيذي تنفيذ �افة التعليمات )٤

 التعليمات ما يخالف النظام أو العقد أو الآداب العامة أو �عرضھ ل�خطر. 

 .نظم ومواعيد العمل اح��اميجب ع�� المدير التنفيذي  )٥

يجب ع�� المدير التنفيذي ا�حافظة ع�� أموال وممتل�ات ا�جمعية وحقوقها لدى الغ�� وخاصة تلك المسلمة إليھ  )٦

 . با�جمعية عملھمجال وال�ي �ستخدمها �� 

 ا�جمع ب�ن العمل با�جمعية وأي عمل أخر إلا بأذن كتا�ي من صاحب الصلاحية. التنفيذي لا يجوز للمدير  )٧

فيذي ا�حافظة ع�� أسرار العمل وع�� المعلومات ال�ي قد تصل إليھ بحكم وظيفتھ ح�ى �عد يتع�ن ع�� المدير التن )٨

 تركھ ا�خدمة، وخاصة تلك ال�ي من شأ��ا الإضرار بمصا�ح ا�جمعية.  

أو ية ادــــــــمسواء �انت ب �خصية ــــــــوظيفتھ أو علاقاتھ �� تحقيق أية م�اسالتنفيذي عدم استغلال ع�� المدير  )٩

 و�ة. ــــــــعنم

 

 



 

 ٥  
 

 

 

: المستحقات المالية (الرواتب و 
ً
 والعلاوة والبدلات والم�افآت) الأجور سادسا

  للمدير التنفيذي من ا�جلس المش�لة بال��شيح، واعتماد مجلس الإدارة. الراتب الأسا��ييتم تحديد  )١

 للأح�ام الواردة  التنفيذي و�ليجب دفع أجر المدير  )٢
ً
مل نظام الع ��مبلغ مستحق لھ بالعملة السعودية طبقا

 السعودي. 

 �ستحق المدير التنفيذي راتبھ  )٣
ً
 لادي. ــــــــاية �ل شهر ميــــــــوُ�صُرف �� �� ، من تار�خ مباشرتھ العمل اعتبارا

 و�  ،�� �� عهدتھو كها ا�جمعية تمتل ومعدات التنفيذي  �� فقد أو إتلاف أو تدم�� آلات �سبب المديرإذا  )٤
ً
ان ذلك ناشئا

 عن قوة قاهرة، جاز  ،عن خطأ منھ أو مخالفتھ �عليمات صاحب الصلاحية
ً
ولم يكن نتيجة �خطأ الغ�� أو ناشئا

 ل�جمعية أن تقتطع من أجره وفق ما جاء �� نظام العمل السعودي. 

ة منھ إلا �� ا�حالات ــــــــة خطيــــــــة دون موافقــــــــوق خاصــــــــحق ذي لقاءــــــــالتنفي أجور المديرلا يجوز حسم أي مبلغ من  )٥

 الواردة من نظام العمل السعودي. 

أن تز�د �سبة المبالغ ا�حسومة ع�� نصف أجر المدير التنفيذي المستحق، ما لم يثبت  )�� جميع الأحوال(لا يجوز  )٦

�ادة �� ا�حسم ع�� تلك النسبة، أو يثبت لد��ا حاجة المدير التنفيذي لدى هيئة �سو�ة ا�خلافات العمالية إم�ان الز 

 مر. من ثلاثة أر�اع أجره مهما �ان الأ  التنفيذي أك��عطى المدير و�� هذه ا�حالة الأخ��ة لا �ُ  أجره،إ�� أك�� من نصف 

م الوظيفي المعتمد ل�جمعية،علاوة سنو�ة  التنفيذي �ستحق المدير )٧
ّ
      ى ـــقد أمض ويش��ط لمنح العلاوة أن ي�ون   وفق السل

 �عيينھ. ع��  نةس       

 ، حسب التعليمات المنظمة لذلك.يصرف للمدير بدل نقل شهري  )٨

ع م و�صرف ع�� أساس قسط شهري  ،عن طر�ق ا�جمعية ما لم يوفر لھ السكن، بدل سكن المدير التنفيذيمنح يُ  )٩

  الراتب، و�حدد مقدار البدل مجلس الإدارة.

من راتبھ  %٥أو  ،ر�ال عن اليوم الواحد ٢٥٠ بمقدار صرف للمدير التنفيذي المنتدب داخل المملكة بدل انتدابيُ  )١٠

 الأسا��ي الشهري أ��ما أقل. 

ر�ال عن اليوم الواحد  ٥٠٠ بمقدار يُصرف للمدير التنفيذي المنتدب خارج المملكة العر�ية السعودية بدل انتداب )١١

 من راتبھ الأسا��ي الشهري أ��ما أقل.  %١٠ أو

 كم من المدينة ال�ي تقع �� نطاقها ا�جمعية. ١٥٠يجب ألا تقل مسافة الانتداب عن  )١٢

 ع�� الدرجة السياحية.  )١٣
ً
 و�يابا

ً
نتدب تذكرة سفر ذهابا

ُ
 يُمنح  للمدير التنفيذي الم

 لــــــــلنقھ عن ت�اليف اــــــــوجب �عو�ض التنفيذي،  رــــــــنة المنتدب إل��ا المديعند عدم توفر رحلة جو�ة أو مطار بالمدي )١٤

نتدب إل��ا. 
ُ
 بما ُ�عادل قيمة أقرب مطار للمدينة الم

تدابھ �عبئة نموذج الانتداب المعمول بھ لدى ا�جمعية التنفيذي يجب ع�� المدير )١٥
ُ
ن

ُ
 .عند ا

 

 

 

 



 

 ٦  
 

 

 

 ، و�توصية من رئيسمجلس الإدارة وموافقة ع�� أساس تقدير للمدير التنفيذي ي�ون منح الم�افآت  )١٦

 ا�جلس، وذلك فق المعاي�� التالية:

a.  وجديتھ وتفانيھ �� العمل. التنفيذي المدير �شاط وحيو�ة 

b.  وحرصھ ع�� أوقات الدوام با�جمعية. مواظبتھ  

c. ومستوى انتاجيتھ.ھ للعمل المنوط بھ ــــــــدرجة إتقان 

d.  تقييم الأداء الوظيفي السنوي. %٩٥تحقيق درجة لا تقل عن �� 

e. .مستوى نجاحھ �� إدارة ا�جمعية وعلاقتھ مع منسو�ي ا�جمعية 

f. .مدى تحقيق ا�جمعية لمؤشرات الأداء التشغيلية ل�جمعية 

g. .مدى الال��ام بتنفيذ ا�خطة التشغيلية السنو�ة ل�جمعية 

h.  عن س�� العمل با�جمعية.نوعية المبادرات التطو�ر�ة ال�ي يقدمها 

  

 
ً
 التدر�ب والتأهيل: سا�عا

 ��دف سياسة التدر�ب �� ا�جمعية بصفھ عامة إ�� ما ي��:  )١

a. إ�� درجة تمكنھ من أداء واجبات لعمل ع�� أفضل وجھ ورفع كفاءتھ  التنفيذي لمديررفع مستوى الأداء ل

 . الانتاجية

b. حديثة.  تقنياتلأتباع أسلوب جديد �� العمل أو استعمال  التنفيذي ��يئة المدير 

c.  .تحس�ن وتطو�ر البيئة الإدار�ة �� ا�جمعية 

d.  �� التنفيذي ورفع قدرتھ القيادية. من خلال تأهيل المدير ا�جمعيةتوط�ن التدر�ب  

قتھ أو الال��ام برد �افة ما صرف عليھ وأنف ،عمل لدى ا�جمعية ف��ة �عادل ف��ة التدر�ببال التنفيذي يل��م المدير )٢

ع نظام العمل م ارضــــــــ�ما لا يتعو  ،ا�جمعية ع�� تدر�بھ خلال ف��ة التدر�ب عن المدة ال�ي لم يقضها بالعمل �� ا�جمعية

 السعودي. 

ون ذلك ضمن من واجبات العمل سواء داخل أو خارج أوقات الدوام الرس�ي  و�� التنفيذي �عت�� التدر�ب للمدير )٣

 إطار ا�خطة المرسومة من قبل صاحب الصلاحية با�جمعية. 

 ن طر�ق العمل بقصدعن طر�ق حضور دورات تدر�بية أو ندوات متخصصة أو ع التنفيذي ي�ون التدر�ب للمدير )٤

 ارجها. سواء داخل المملكة أو خ ع�� المهارات والتقنيات ال�ي تحتاجها ا�جمعيةبحيث ي�ون التدر�ب ، اكتساب ا�خ��ة

افقة مجلس ، و�مو التحصيل العل�ي والتدر�ب وتحفزه ع�� ذلكو  رفع التأهيل ع�� التنفيذي ��جع ا�جمعية المدير )٥

 جميع المصار�ف اللازمة داخل المملكة أو خارجها المتعلقة بالعملية التدر�بية. تحمّل �جمعية الإدارة يمكن ل

 مجلس الإدارة أو من يفوضھ اللوائح الداخلية لتدر�ب الموظف�ن وتطو�ر كفاء��م ومصار�ف و�دلات التدر�ب.  �عتمد )٦

   

 



 

 ۷  
 

 

 

 
ً
 ساعات العمل: ثامنا

�ون  يومي ا�جمعة تو  ،ت�ون أيام العمل خمسة أيام �� الأسبوع ،فيما لا يتعارض مع أح�ام نظام العمل السعودي )١

فـض إلـى )٤٠(و��ون ا�حد الأد�ى لساعات العمل ، والسبت أيام الراحة الأسبوعية
ُ

خ
ُ
ساعات  )٦( ساعة فـي الأسـبوع ت

 خ
ً
 .لال شهر رمضان المباركيوميا

تحديد أوقات بداية و��اية الدوام الرس�ي وفق ما تقتضيھ  �جلس الإدارةمع عدم الإخلال بنظام العمل السعودي يجوز  )٢

 مص�حة العمل با�جمعية.  

 إذا تطلب الأمر ذلك.لعمل �� غ�� ساعات العمل الرسمية قر اأن يحضر لمالتنفيذي يتع�ن ع�� المدير  )٣

كما يجوز الت�ليف بالعمل �� أيام العطلات الأسبوعية  ،للاحتياجاتيجوز الت�ليف بالعمل خارج وقت الدوام وفقا  )٤

تمد مجلس ، ويعالعملحاجة ع��  �ناءو  السنو�ة ل�جمعية، �� الم��انيةالمالية   الاعتماداتوذلك ضمن  ،والأعياد الرسمية

 .ديد ساعاتھ والأيام اللازمة لذلكالت�ليف بالعمل الإضا�� وتح الإدارة التعليمات المنظمة لمها

 وفق الآ�ي: ساعات العمل الإضافيةيتم تحديد  )٥

a.  ل�ي عملها ا �� أيام العمل الرسمية يمنح الم�لفون بالعمل الإضا�� أجرا إضافيا �عادل الراتب العادي للساعات

 .٢٤٠تقسيم   )١الراتب الشهري * (بطر�قة  وتحتسب قيمة أجر الساعة  ،�� ايام العمل الرسمية

b. من الراتب العادي )%٥،١ (�� أيام الإجازات الأسبوعية يمنح الم�لفون بالعمل الإضا�� أجرا إضافيا �عادل

  .٢٤٠تقسيم  )٥٠،١ *الراتب الشهري ( بطر�قة للساعات ال�ي عملها وتحسب قيمة أجر الساعة

c.  أيام إجازات الأعياد يمنح الم�لفون بالعمل الإضا�� أجرا إضافيا �عادل ضعف الراتب العادي للساعات ال�ي ��

 . ٢٤٠تقسيم   )٢الراتب الشهري * ( بطر�قة  عملها وتحتسب قيمة أجر الساعة

 �� ا�حالات الآتية: بالعمل الإضا�� ت�ليف المدير التنفيذييجوز لصاحب الصلاحية  )٦

a. وسموالاستعداد للم، والاستعداد للبيع ،أعمال ا�جرد السنوي، و�عداد الم��انية، والتصفية، وقفل ا�حسابات ، 

 �� السنة.
ً
 �شرط ألا يز�د عدد الأيام ال�ي �شغل ف��ا المدير التنفيذي ع�� ثلاث�ن يوما

b.  ف.ــــــــإصلاح ما �شأ عنھ، أو تلا�� خسارة محققة لمواد قابلة للتلإذا �ان العمل لمنع وقوع حادث خطر، أو 

c.  يتطلب انجازه بقصد مواجهة ضغط عمل غ�� عادي الت�ليفإذا �ان. 

d. .الأعياد والمواسم والمناسبات الأخرى والأعمال الموسمية ال�ي تحدد بقرار من مجلس الإدارة 

e. ت العمل الفعلية ع�� عشر ساعات �� اليوم، أو ست�ن ساعة لا يجوز �� جميع ا�حالات المتقدمة أن تز�د ساعا

 �� الأسبوع. 

 

  



 

 ۸  
 

 

 

 
ً
 الإجازات :تاسعا

١(  
ً
و�جوز لھ  ،وت�ون الإجازة مدفوعة الأجر ،�ستحق المدير التنفيذي عن �ل عام إجازة سنو�ة ميلادية مد��ا ثلاثون يوما

�عد موافقة صاحب الصلاحية تجزئة رصيد إجازتھ إ�� ثلاث مرات خلال العام الواحد بحيث لا تقل مدة �ل إجازة عن 

�� ع ،كما يجوز لھ ا�حصول ع�� إجازة عرضية متقطعة لا تز�د مد��ا عن خمسة أيام �� السنة ،خمسة أيام متصلة

التمتع بإجازتھ السنو�ة إذا لم يكمل ستة أشهر متواصلة من تار�خ  ولا يحق لھ ،أن تحتسب من رصيد إجازتھ السنو�ة

 مباشرتھ العمل لدى ا�جمعية. 

 عن  )٢
ً
 عوضا

ً
 نقديا

ً
يجب أن يتمتع المدير التنفيذي بإجازتھ �� سنة استحقاقها ولا يجوز الن�ول ع��ا أو أن يتقا�ىى بدلا

 ا�حصول عل��ا أثناء خدمتھ. 

 م��ا إ�� السنة التالية صاحب الصلاحية أن يؤجل إجازتھ السنو�ة أوللمدير التنفيذي بموافقة يجوز  )٣
ً
إذا تطلب  ،أياما

 الأمر ذلك.

دة لمإذا اقتضت ظروف العمل ذلك  استحقاقهالصاحب الصلاحية حق تأجيل إجازة المدير التنفيذي �عد ��اية سنة  )٤

 
ً
ب ا�حصول ع�� موافقة المدير التنفيذي التأجيل وج �ذا اقتضت ظروف العمل استمرار، و لا تز�د ع�� �سع�ن يوما

 ع�� ألا يتعدى التأجيل ��اية السنة لتالية لسنة استحقاق الإجازة. ع�� التأجيل،  كتابة

ك بالنسبة وذل ،لها استعمالھللمدير التنفيذي ا�حق �� ا�حصول ع�� أجرة عن أيام الإجازة المستحقة إذا ترك العمل قبل  )٥

 ،ة بنسبة ما قضاه م��ا �� العمل كما �ستحق أجرة الإجازة عن أجزاء السن، إجازتھ ع��ادة ال�ي لم يحصل ع�� ملل

 لعمل. ل ھو�حتسب الأجر ع�� أساس أخر أجر �ان يتقاضاه المدير عند ترك

 للمدير التنفيذي ا�حق �� إجازة بأجر �امل �� الأعياد والمناسبات ال�ي يحددها مجلس الإدارة.   )٦

الة أيام لمناسبة زواجھ أو �� ح خمسةو  ،�� حالة ولادة مولود لھ ثلاثة أيام ق �� إجازة بأجر لمدة للمدير التنفيذي ا�ح )٧

  ،وفاة زوجھ أو أحد أصولھ أو فروعھ
ُ
 قدم الوثائق المؤ�دة ل�حالات المشار إل��ا.  ع�� أن ت

 بما للمدير التنفيذي ا�حق �� ا�حصول ع�� إجازة بأجر لا تقل مد��ا عن عشرة أيام ولا  )٨
ً
تز�د ع�� خمسة عشر يوما

ش��ط ويُ  ،ض�� وذلك لأداء فر�ضة ا�حج لمرة واحدة طوال مدة خدمتھ إذا لم يكن أداها من قبلف��ا إجازة عيد الأ 

 سنت�ن متصلت�ن ع�� الأقل.    با�جمعيةقد أم�ىى �� العمل  التنفيذي هذه الإجازة أن ي�ون المدير لاستحقاق

أدية ا�حق �� إجازة بأجر �امل لت بالانتسابموافقة صاحب الصلاحية لإكمال دراستھ  للمدير التنفيذي ا�حاصل ع�� )٩

عن سنة معادة  الامتحاناتإما إذا �ان  ،الفعلية الامتحاناتتحدد مد��ا �عدد أيام  ،عادةعن سنة غ�� مُ  اتالامتحان

 نفيذيالمدير التأن يطلب من  الصلاحية، ولصاحب الامتحاناتفي�ون للمدير التنفيذي  ا�حق �� إجازة دون أجر لأداء 

طلب التنفيذي أن يتقدم بوع�� المدير  للامتحانات، وكذلك ما يدل ع�� أدائھ  ، تقديم الوثائق المؤ�دة لطلب الإجازة

 ع�� الأقلالإجازة قبل م
ً
م مع عد الامتحاناتد لم يُؤ ، وُ�حُرم  من أجر هذه الإجازة إذا ثبت أنھ وعدها بخمسة عشر يوما

 .  القانونيةالإخلال بالمسائلة 

 الأو�� )١٠
ً
عن الست�ن  و�ثلاثة أر�اع الأجر ،للمدير التنفيذي الذي يثبت مرضھ ا�حق �� إجازة مرضية بأجر عن الثلاث�ن يوما

 التالية
ً
  ،يوما

ً
 ،سواءً �انت هذه الإجازة متصلة أم متقطعة، ال�ي ت�� ذلك خلال السنة الواحدةودون أجر للثلاث�ن يوما

 وُ�قُصد بالسنة الواحدة  السنة ال�ي تبدأ من تار�خ أول إجازة مرضية. 

 



 

 ۹  
 

 

 

 

ا�حق �� إجازة طارئة مدفوعة الأجر لف��ة لا تتجاوز خمسة أيام �� السنة تبدأ ببداية العام الميلادي التنفيذي للمدير  )١١

تلك الإجازة  ع�� ألا تز�د ،رئيس المباشروذلك نظرا للظروف ال�ي يقدرها ال ،و�سقط جميعا أو ما تبقى م��ا ب��اية العام

 وع�� المدير تقديم ما يثبت حاجتھ إ�� تلك الإجازة عند عودتھ.  ،عن ثلاثة أيام �� المرة الواحدة

ع�� ألا يخل ذلك بحقھ �� تأجيل الأيام المتبقية من إجازتھ للسنة  التنفيذي يجوز �� حالات الضرورة قطع إجازة المدير )١٢

 التالية فقط. 

دير قد �ذا ثبت  أن المو  ،ا أن �عمل لدى صاحب عمل آخر�أثناء تمتعھ بإجازتھ المنصوص عل�التنفيذي  يجوز للمدير لا )١٣

 يتم تطبيق ما ينص عليھ نظام العمل ��ذا ا�خصوص.  فخالف ذلك 

 التا��: وفق عليھ نظام العمل إجازة مرضيھ حسب ما ينص  المدير التنفيذي�ستحق  )١٤

a.  بأجر �امل.  الأو�� الثلاثون يومات�ون 

b.  ثلاثة أر�اع الأجر.  بالستون يوما التالية ت�ون 

c.  دهــــــــ�امل رصي استنفاذأو ا��اء خدماتھ �عد  المدير التنفيذي استمرار يحدد مجلس الإدارة مدىو�عد ذلك 

 من الإجازات العادية. 

d. عد  ،ع�� تقر�ر من ا�جهة الطبية ا�ختصة ال�ي تحددها ا�جمعية س او نائبھ الإجازة المرضية بناء�عتمد الرئي�

 توقيع الكشف الط�ي ع�� المر�ض و�حضار تقر�ر من الطبيب ا�ختص . 

 

 عاشر   
ً
 قواعد التأديب:: ا

 : التسلسل التا��، ذيــــــــا ع�� المدير التنفيــــــــة با�جمعية توقيعهــــــــالتأديبية ال�ي يجوز لصاحب الصلاحي تأخذ الإجراءات

و�طلب منھ  رتك��اا�شار فيھ إ�� ا�خالفة ال�ي  ،من قبل رئيسھ التنفيذي التنبيھ: وهو تذك�� شف�ي يوجھ إ�� المدير )١

 التقيد بالنظام والقيام بواجباتھ ع�� وجھ �حيح. 

و���  ،الفةلفت نظره إ�� ا�خ تتطلبمخالفة  ارت�ابھ�� حالة التنفيذي الإنذار الكتا�ي : وهو كتاب يوجھ إ�� المدير  )٢

 ا�خالفة أو تكرارها.  استمرارإم�ان �عرضھ �جزاء أشد �� حالة 

 ي��اوح ب�ن اجر يوم �امل وأجر خمسة أيام عن ا�خالفة الواحدة.   التنفيذي الغرامة: وت�ون بحسم جزء من أجر المدير )٣

من ممارسة عملھ مدة من الزمن دون أن يتقا�ىى ع��ا أجر  التنفيذي الإيقاف عن العمل دون أجر : وهو منع المدير )٤

 و�فرض هذا ا�جزاء من يوم إ�� خمسة أيام.  ، أو �عو�ض

 من صاحب الصلاحية.  معتمدةا�حرمان من العلاوة أو تأجيلها لمدة لا تز�د ع�� سنة م�ى �انت  )٥

  من صاحب الصلاحية. معتمدةتأجيل ال��قية مدة لا تز�د ع�� سنة م�ى �انت  )٦

نصوص مخالفة من ا�خالفات الم ارت�ابھ�سبب  التنفيذي الفصل من ا�خدمة مع الم�افأة : ويعت�� إ��اء خدمة المدير )٧

 لا تمنع صرف �امل الم�افأة المستحقة عن مدة خدمتھ حسب نظام العمل.  وال�ي  ،عل��ا

 ذا اللائحة أو �� نظام العمل.  غ�� وارد �� ه التنفيذي جزاءً لا يجوز لصاحب الصلاحية أن يوقع ع�� المدير  )٨

لا يجوز �شديد ا�جزاء �� حالة تكرار ا�خالفة إذا �ان قد انق�ىى ع�� ا�خالفة السابقة مائة وثمانون يوما من تار�خ  )٩

 ا�جزاء عليھ عن تلك ا�خالفة.   التنفيذي بتوقيعإبلاغ المدير 

 

 



 

 ۱۰  
 

 

 

 با�جمع، يةت ا�جمعآرتكبھ خارج منشلا يجوز توقيع جزاء تأدي�ي ع�� المدير التنفيذي لأمر ا )١٠
ً
ية أو ما لم يكن متصلا

التنفيذي عن ا�خالفة الواحدة غرامة تز�د قيم��ا عن أجرة  ع�� المديركما لا يجوز أن يوقع  ، ف��ابأ�حاب الصلاحية 

أن تقتطع من أجره وفاءً للغرامات ال�ي توقع  ولا، دةــــــــــــالواحة ــــــــد ع�� ا�خالفــــــــولا توقيع أك�� من جزاء واح ،أيامخمسة 

 .دــــــــالواحر ــــــــة أيام �� الشهــــــــعليھ أك�� من أجر خمس

 تز�د مدة إيقافھ عن العمل دون أجر ع�� خمسة أيام �� الشهر. يجب ألا  )١١

لا يجوز توقيع جزاء تأدي�ي ع�� المدير التنفيذي إلا �عد إبلاغھ كتابة بما �سب إليھ واستجوابھ وتحقيق دفاعھ و�ثبات  )١٢

و�جوز أن ي�ون الاستجواب شفاهھ �� ا�خالفات البسيطة ال�ي لا يتعدى  ، ا�خاصذلك �� محضر يودع �� ملفھ 

 قتطاع ما لا يز�د ع�� أجر يوم واحد ، ع�� أن يثبت ذلك �� ا�حضر.  ا�جزاء المفروض ع�� مرتك��ا الإنذار أو الغرامة با

 ف��سل البلاغي بقرار توقيع ا�جزاء عليھ كتابةالتنفيذ يبلغ المديريجب أن  )١٣
ً
 ، فإذا امتنع عن الاستلام أو �ان غائبا

ق و للمدير التنفيذي  ح، لامــــــــالاست امتناعاهدين عن ــــــــاو اخذ توقيع شم�جل ع�� عنوانھ المب�ن �� ملفھ بكتاب 

 ــــــــة عشر يومــــــــالاع��اض ع�� القرار ا�خاص بتوقيع ا�جزاء عليھ خلال خمس
ً
  من تار�خ )عدا أيام العطل الرسمية(، ا

 ا تضمنھوفق م ،ا�خلافات العمالية ةإ�� هيئة �سو� ��اضــــــــھ، و�قدم الاعــــــــإبلاغھ بالقرار ال��ائي بإيقاع ا�جزاء علي

  نظام العمل السعودي. 

 ا�جزاء الموقع ع�� المدير مع  حجم ا�خالفة المرتكبة.  أن يتناسبيجب  )١٤

 لا �عتد با�جزاء ما لم يتم اعتماده من قبل مجلس الإدارة عدا التنبيھ الشف�ي.  )١٥

قو�ات فيكتفي بتوقيع العقو�ة الأشد من ب�ن الع ،�ش�ل أك�� من مخالفة التنفيذي إذا �ان الفعل الذي أرتكبھ المدير )١٦

 المقررة لها. 

مع بيان أسمھ ومقدار أجره ومقدار الغرامة ، ع�� المدير التنفيذي �� �جل خاص يجب كتابة الغرامات ال�ي توقع )١٧

 وسبب توقيعها وتار�خ ذلك. 

 

 والاجتماعيةمل وا�خدمات ال�حية مخاطر و�صابات الع: ا�حادي عشر

 ع�� ا�جمعية توف�� بيئة آمنة ومحفزة ع�� العمل.  )١

يطبق بحق المدير التنفيذي �� شأن إصابات العمل والإمراض الم��ية أح�ام فرع الأخطار المهنية من نظام التأمينات  )٢

 الاجتماعية . 

  

    

  



 

 ۱۱  
 

 

 

 عمل المدير التنفيذيان��اء عقد  :الثا�ي عشر

 ينت�ي عقد العمل �� أي من الأحول المنصوص عل��ا من نظام العمل السعودي.  )١

إذا �ان العقد غ�� محدد المدة جاز لأي من طرفيھ إ��اؤه بناءً ع�� سبب مشروع يجب بيانھ بموجب إشعار يوجھ إ��  )٢

 الطرف الآخر كتابة قبل الإ�
ً
 ، ولا يإذا �ان أجر المدير التن، �اء بمدة لا تقل عن ثلاث�ن يوما

ً
قل عن فيذي يدفع شهر�ا

 
ً
 . عدا ذلكخمسة عشر يوما

 إذا  )٣
ُ
ن�ي العقد لسبب غ�� مشروع �ان للطرف الذي أصابھ ضرر من هذا الإ��اء ا�حق �� �عو�ض تقدره هيئة �سو�ة أ

 فيھ ما �حقھ من أضرار مادية وأدبية حالة واحتمالية وظروف الإ��اء.  �را��و العمالية، ا�خلافات 

لبات و�نظر �� هذه الط، تھ إ�� العملفصل من عملھ �غ�� سبب مشروع أن يطلب إعادللمدير التنفيذي اذا يُ يجوز  )٤

 وفق أح�ام نظام العمل ولائحة المرافعات أمام هيئات �سو�ة ا�خلافات العمالية.  

 لا ينق��ي عقد العمل بوفاة صاحب الصلاحية، ما لم تكن �خصيتھ قد  )٥
ً
نت�ي ولكنھ ي ،�� إبرام العقد وردت نصا

بوفاة المدير التنفيذي أو ��جزه عن أداء عملھ ، وذلك بموجب شهادة طبية معتمدة من ا�جهات ال�حية ا�خولة أو 

 صاحب الصلاحية.   يحددهمن الطبيب ا�خول الذي 

لواردة الا يجوز لصاحب الصلاحية ف�خ العقد دون م�افأة أو إشعار المدير التنفيذي أو �عو�ضھ إلا �� ا�حالات  )٦

 شر�طة أن تتاح الفرصة  للمدير التنفيذي ل�ي يبدي أسباب معارضتھ للف�خ.  ،من نظام العمل ) ٨٠ (بالمادة 

، مع احتفاظھ بحقوقھ النظامية �لها �� أي من ا�حالات الواردة لتنفيذي أن ي��ك العمل دون إشعاريحق  للمدير ا )٧

 من نظام العمل.) ٨١ (بالمادة 

�سبب المرض، قبل استنفاذه المدد ا�حددة للإجازة حية إ��اء خدمة المدير التنفيذي الصلا لا يجوز لصاحب  )٨

 وللمدير التنفيذي ا�حق �� أن يطلب وصل إجازتھ السنو�ة بالمرضية.  ،المنصوص عل��ا �� نظام العمل

 نة.   بالشرف أو الأما قو�ة عن جر�مة مخلةيھ بصفة ��ائية، وذلك عحكم عليُن�ى عقد المدير التنفيذي حال صدور  )٩

و��  ،ستلاممع توضيح تار�خ الا  باستلامھو�وقع المرسل إليھ  ،�� مقر العمل التنفيذي أن يتم �سليم الإخطار  للمدير )١٠

 �� العمل.  لائھــــــــــــــــإثبات الواقعة �� محضر رس�ي يوقع عليھ اثنان من زمفيتم عن الاستلام  امتناعھحالة 

عملھ ومس�ى  ان��اء�سلم للمدير عند ا��اء خدمتھ شهادة من واقع ملف خدمتھ مبينا ��ا تار�خ التحاقھ بالعمل وتار�خ  )١١

ة عمل نموذج شهاد(وذلك �� ميعاد أقصاه أسبوع من تار�خ طلبھ لها ، الممنوحة لھ والامتيازاتالوظيفة والأجر 

 . )خدمة

 

  



 

 ۱۲  
 

 

 

 المدير التنفيذيخدمة م�افأة ��اية  ر:الثالث عش

 مع مراعاة ما ورد �� "الثا�ي عشر" من هذه اللائحة ت�ون م�افأة ��اية خدمة المدير التنفيذي وفق الآ�ي:

إذا ان��ت علاقة العمل وجب ع�� ا�جمعية أن تدفع إ�� للمدير التنفيذي م�افأة عن مدة خدمتھ تحسب ع�� أساس  )١

، و�تخذ الأجر هر عن �ل سنة من السنوات التاليةو��، وأجر شأجر نصف شهر عن �ل سنة من السنوات ا�خمس الأ 

 �حساب الم�افأة، ويستحق المدير التنفيذي م�افأة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه م��ا �� العمل. 
ً
 الأخ�� أساسا

لا تقل مد��ا  خدمةإذا �ان ان��اء علاقة العمل �سبب استقالة المدير التنفيذي �ستحق �� هذه ا�حالة ثلث الم�افأة �عد  )٢

ية خمس سنوات متتال عن ھــــــــا إذا زادت مدة خدمتــــــــس سنوات، ويستحق ثلث��ــعن سنت�ن متتاليت�ن، ولا تز�د عن خم

 ويستحق الم�افأة �املة إذا بلغت مدة خدمتھ عشر سنوات فأك��.  ،ولم تبلغ عشر سنوات

س الإدارة ، واعتماد مجلتركھ للعمل نتيجة لقوة قاهرة خارجھ عن إرادتھ �ستحق المدير التنفيذي الم�افأة �املة �� حالة )٣

 . لذلك

ار�خ من ت ،ع�� الأك�� ،حقوقھ خلال أسبوع المدير التنفيذي وجب ع�� ا�جمعية دفع أجره وتصفية إذا ان��ت خدمة )٤

ع�� ا�جمعية تصفية حقوقھ �املة هو الذي أن�ى العقد، وجب  ، أما إذا �ان المدير التنفيذيالتعاقديةان��اء العلاقة 

خلال مدة لا تز�د ع�� أسبوع�ن، ولصاحب الصلاحية أن يحسم أي دين مستحق لھ �سبب العمل من المبالغ المستحقة 

 للموظف. 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

 م ٢٠٢٣ابر�ل  ٢هـ الموافق  ١٤٤٤رمضان  ١١وتار�خ  ٣باجتماع مجلس الادارة رقم  ) اللائحة (تم اعتماد هذه 

 

  والله الموفق،،،                                                                         



 

 ۱۳  
 

 

 

 


