
  
  
  
  

 

 

  الوظيفية  هوشؤون  ومɺامه لا ئحة المدير التنفيذي وارتباطاته 

   

  أولا  : ارتباط المدير التنفيذي 

  ع قيادات اݍݨمعية .يبه جم . وʈرتبط إدارة اݍݨمعية يرتبط المدير التنفيذي  مباشرة برئʋس مجلس                            

  

 :التنفيذي المدير مɺامثانيا : 

ʄة الأعمال التنفيذي المدير يتوڲʈافة الإدارɠ ومٔڈا ʄاݍݵصوص وجه عڴ:  

 .اعتمادɸا Ȋعد تنفيذه ومتاȊعة وأɸدافɺا العامة السياسة من انطلاقا مستوʈاٮڈا وفق اݍݨمعية خطط رسم  - ١

 عڴʄ والإشراف اللائحة وɸذه التنفيذية واللائحة النظام أحɢام مع تتعارض لا اݍݨمعية ݍݰوكمة ومعاي؈ف أسس رسم - ٢

  .اعتمادɸا Ȋعد فاعليْڈا مدى ومراقبة تنفيذɸا

 Ȋعد تنفيذɸا ومتاȊعة أɸدافɺا وتحقيق بأعمالɺا اݍݨمعية قيام تضمن الۘܣ اللازمة والتنظيمية الإجرائية اللوائح عدادا  - ٣

 .اعتمادɸا

 .وȖعميمɺا وȖعليماٮڈا وقراراٮڈا ولوائحɺا اݍݨمعية أنظمة تنفيذ - ٤

 .اللازمة والتجɺ؈قات والموارد والمشروعات ال؄فامج من اݍݨمعية احتياجات وف؈فت - ٥

 .تفعيلɺا وآليات اݍݨمعية أموال من الفائض اسȘثمار قواعد اق؅فاح - ٦

 وتطوʈره اݍݨمعية مɴسوȌي أداء تحس؈ن عڴʄ تنعكس الۘܣ والتدرȎʈية التطوʈرʈة وال؄فامج اݍݵطط وتنفيذ رسم - ٧

 والإعلان لɺم اللازمة العناية تقديم وتضمن اݍݨمعية خدمات من المستفيدين مع العلاقة تنظم مكتوȋة سياسة سمر  - ٨

 .Ȋعد اعتمادɸا عٔڈا

 التȘبعية التقارʈر إعداد ࢭʏ والتعاون  الوزارة من المعتمدة النماذج وفق اݍݨمعية عن والمعلومات بالبيانات رةاالوز  تزوʈد - ٩

 . دورʈة بصفة اݍݨمعية بيانات وتحديث واعتمادɸارئʋسه  عڴȊ ʄعد عرضɺا والسنوʈة

 بخدمات والارتقاء للاعتماد، ومسؤولياٮڈم صلاحياٮڈم تحديد مع قيادات اݍݨمعية وموظفٕڈا لرئʋسه  أسماء ب؅فشيح الرفع - ١٠

 .اݍݨمعية

 من والتحقق والموارد اݍݵطط مستوى  عڴʄ فٕڈا جازاتنوالا  الأداء لقياس المؤشرات ووضع اݍݨمعية أعمال س؈ف متاȊعة - ١١

  .لɺا اݍݰلول  و୒يجاد المشكلات ومعاݍݨة الأɸداف نحو جاɺɸاتا

  .لاعتمادɸا تمɺيدا المعت؄فة للمعاي؈ف وفقا لݏݨمعية التقديرʈة الموازنة ومشروع المالية التقارʈر إعداد ࢭʏ مشاركته - ١٢

 . لاعتماده ورفعه اݍݨمعية ࢭʏ للعامل؈ن الوظيفي التقوʈم إعداد - ١٣

  .اݍݨمعية ࢭʏ العمل Ȋس؈ف اݍݵاصة والتعليمات التعاميم إصدار .  - ١٤

١٥ - ʏعداد الإدارة مجلس أمانة توڲ୒والعمل اݍݨلسات محاضر وكتابة اجتماعاته أعمال جدول  و ʄالصادرة القرارات تنفيذ عڴ 

 . ، بالتɴسيق ࢭɠ ʏل ذلك مع رئʋس مجلس الإدارة  وأخذ الاعتماد عنه

  .عٔڈا تقارʈر وتقديم ɠافة اݍݨمعية ٭ڈا تقوم الۘܣ والمناسبات الأɲشطة عڴʄ الإشراف - ١٦

ݳ الۘܣ  ɠافة اݍݨمعية لأعمال الدورʈة التقارʈر إعداد - ١٧  لرئʋسه وتقديمɺا علاجɺا وسبل والمعوقات الإنجازات  توܷ



  
  
  
  

 

 

  .لاعتمادɸا

 .اختصاصه مجال ࢭʏ الإدارة مجلسرئʋس  قبل من ٭ڈا يɢلف أخرى  مɺام أي - ١٨

    : ةالآتي الصلاحيات به المناطة المɺام انجاز سȎيل ࢭʏ التنفيذي للمدير   ثالثا: 

 ما وحسب غ؈فɸا أو دورات او زʈارات أو لقاءات أو مناسبات حضور  أو ٭ڈا خاصة أعمال لإٰڈاء اݍݨمعية مɴسوȌي نتدابا - ١

Ȋعد موافقة رئʋس  أيام عشرة عن المتصلة الأيام تزʈد ألا عڴʄ السنة ࢭʏ شɺرا يتجاوز  لا وȋما العمل مصݏݰة تقتضيه

  مجلس الإدارة  .

 العقود بتوقيع لرئʋسه والرفع أعمالɺم ومتاȊعة عقودɸم و୒عداد باݍݨمعية اللازمة الȎشرʈة الموارد Ȗعي؈ن قرارات متاȊعة - ٢

 . للاعتماد الاستقالات وقبول  و୒لغا٬ڈا

  .الأداء تقارʈر اعتماد .  - ٣

 .المعتمدة اݍݵطط وفق اݍݨمعية مستوى  عڴʄ والأɲشطة ال؄فامج جميع لتنفيذ الموظف؈ن تɢليف للمدير - ٤

  .رئʋسه موافقة Ȋعد ɠافة اݍݨمعية مɴسوȌي إجازات اعتماد  - ٥

  .له الممنوحة الصلاحيات وفق الأقسام رؤساء صلاحيات تفوʈض - ٦

 .الإدارة مجلس من المعتمدة باݍݨمعية العمل تنظيم لائحة مواد تطبيق - ٧

 :العمل علاقات راȊعا: 

 .اݍݨمعية إدارة مجلس قبل من لائق Ȋشɢل المدير معاملة - ١

  .بأجره المساس دون  حقوقه لممارسة اللازم الɢاࢭʏ الوقت المدير إعطاء - ٢

  .السعودي العمل نظام ࢭʏ جاء ما وفق اݝݰدد الوقت ࢭʏ عمله أداء من المدير تمك؈ن - ٣

 ɸذه ࢭʏ يكن لم ما الأكمل الوجه عڴʄ رؤسائه من الصادرة والأوامر التعليمات ɠافة تنفيذ التنفيذي المدير عڴʄ يجب - ٤

   .لݏݵطر ʇعرضه أو العامة الآداب أو العقد أو النظام يخالف ما التعليمات

 اݍݰالية العمل ومواعيد نظم عڴʄ اݝݰافظة بذلك وʈقصد العمل ومواعيد نظم اح؅فام التنفيذي المدير عڴʄ يجب - ٥

  .والمستقبلية

 والۘܣ إليه المسلمة تلك وخاصة الغ؈ف لدى وحقوقɺا اݍݨمعية وممتلɢات أموال عڴʄ اݝݰافظة التنفيذي المدير عڴʄ يجب - ٦

  .عمله ࢭʇ ʏستخدمɺا

  .رئʋسة من كتاȌي بأذن إلا أخر عمل وأي باݍݨمعية العمل ب؈ن اݍݨمع للمدير يجوز  لا - ٧

 تركه Ȋعد حۘܢ وظيفته بحكم إليه تصل قد الۘܣ المعلومات وعڴʄ العمل أسرار عڴʄ اݝݰافظة التنفيذي المدير عڴʄ يتع؈ن - ٨

  .اݍݨمعية بمصاݍݳ الإضرار شأٰڈا من الۘܣ تلك وخاصة اݍݵدمة،

٩ - ʄستغل ألا المدير عڴʇ علاقاته أو وظيفته ʏاسب أية تحقيق ࢭɢانت مادية ܧݵصية مɠ ة أمʈمعنو. 

 

 :التنفيذي المدير وظيفة لشغل التقدم ࡩʏ تتوفر أن يجب الۘܣ الشروط خامسا :

 .اݍݨɴسية سعودي يɢون  أن - ١



  
  
  
  

 

 

 .شرعا المعت؄فة الأɸلية ɠامل يɢون  أن - ٢

 ) عاما .٢٧عمره عن ( يقل ألا - ٣

 .) ةالإدار  العمل ࢭʏ سنة ٢عن (  تقل لا ة خ؄ف يمتلك أن - ٤

 .بɢالورʈوس عن شɺادته تقل ألا - ٥

  يɢون  أن - ٦
ً
 .ترشيحه Ȋعد اݍݨمعية لإدارة متفرغا

 

 :التنفيذي المدير توظيف آلية /سادسا

 اثن؈ن وعضوʈة،  العام الأم؈ن أو الإدارة مجلس رئʋس برئاسة المدير التنفيذي وترشيح اختيار معاي؈ف إعداد ݍݨنة Ȗشكيل  - ١

 .الاختصاص بأɸل الاستعانةوʈجوز ان يɢون مٔڈم من أعضاء اݍݨمعية العمومية، وʈمكن   الإدارة مجلس أعضاء من

 والمزايا الشروط إيضاح مع الالك؅فوɲي اݍݨمعية وموقع باݍݨمعية اݍݵاصة الاجتماڤʏ التواصل وسائل ع؄ف الإعلان - ٢

 .للوظيفة

  الإعلان ف؅فة تحديد - ٣
ً
 .زمنيا

  المدير لوظيفة التقدم طلبات استقبال - ٤
ً
 والشɺادات العلمية المؤɸلات عن وصور  للمتقدم؈ن الذاتية الس؈ف ٭ڈا مرفقا

 .فقط الايميل ع؄ف القيادية والقدرات للمɺارات المعززة والوثائق اݍݵ؄فة وشɺادات المɺنية

 .طلبه وصول  يفيد الك؅فوɲي إشعار الطلب لمقدم يرسل  - ٥

 .المشɢلة الݏݨنة قبل من المقننة الاختبارات و୒جراء المقابلة موعد تحديد  - ٦

 .و୒علاٰڈا النتائج فرز  - ٧

 .اݍݨمعية إدارة مجلس يصدر من رئʋس مجلس الإدارة Ȋعد موافقة إداري  بقرار ترشيحه اعتماد - ٨

 .النظام حسب للموافقة للوزارة ترشيحه وغاتسم رفع  - ٩

 .التعي؈ن عڴʄ الوزارة موافقة عڴʄ حصوله Ȋعد الاجتماعية التأمينات نظام ࢭʏ المدير Ȗܦݨيل - ١٠

 أي أو الأعياد إجازات عدا فيما الإجازات ف؅فات مٔڈا تحȘسب ولا ، أشɺر ثلاثة مدٮڈا اختبار لف؅فة التنفيذي المدير يخضع - ١١

 العمل مباشرة تارʈخ من الاختبار مدة وتبدأ الاختبار ف؅فة خلال وقعت إذا الأسبوعية الراحة أيام باستȞناء آخر غياب

 أو Ȗعوʈض أي دون  اݍݨمعية جانب من خلالɺا خدمته إٰڈاء يجوز  المدة ɸذه أثناء الموظف صلاحية  يثȎت لم فإذا الفعلية

  .اݍݨمعية ࢭʏ اݍݵدمة مدة ضمن التجرȋة ف؅فة تحȘسب للعمل  صلاحيته ثبوت وعند ، مɢافأة

 : ت آوالمɢاف للمدير  المالية التعوʈضات     ساȊعا :

            
ً
 :الأجور  /أولا

  السعودية بالعملة له مستحق مبلغ وɠل التنفيذي المدير أجر دفع يجب - ١
ً
 .السعودي العمل نظام من الواردة للأحɢام طبقا

  راتبه التنفيذي المدير ʇستحق - ٢
ً
 .ميلادي شɺر ɠل ٰڈاية ࢭʏ وʈصرف   العمل مباشرته تارʈخ من اعتبارا

  ذلك وɠان عɺدته ࢭʏ ۂʏ أو اݍݨمعية تمتلكɺا آلات تدم؈ف أو إتلاف أو فقد ࢭʏ التنفيذي المدير ȖسȎب إذا  - ٣
ً
 خطأ عن ناشئا

  أو الغ؈ف ݍݵطأ نȘيجة يكن ولم الصلاحية صاحب Ȗعليمات مخالفتهو أ منه
ً
 تقتطع أن لݏݨمعية جاز قاɸرة، قوة عن ناشئا



  
  
  
  

 

 

 .السعودي العمل نظام ࢭʏ جاء ما وفق أجره من

 من الواردة اݍݰالات ࢭʏ إلا ، منه خطية موافقة دون  خاصة حقوق  لقاء التنفيذي المدير أجور  من مبلغ أي حسم يجوز  لا  - ٤

 .السعودي العمل نظام

 لدى يثȎت لم ما المستحق، التنفيذي المدير أجر نصف عڴʄ اݝݰسومة المبالغ ɲسبة تزʈد أن )الأحوال جميع ࢭʏ( يجوز  لا  - ٥

 أك؆ف إڲʄ التنفيذي المدير حاجة لدٱڈا يثȎت أو الɴسبة، تلك عڴʄ اݍݰسم ࢭʏ الزʈادة إمɢان العمالية اݍݵلافات Ȗسوʈة ɸيئة

 .الأمر ɠان مɺما أجره أرȋاع ثلاثة من أك؆ف التنفيذي المدير عطىʇُ  لا الأخ؈فة اݍݰالة ɸذه وࢭʏ أجره،  نصف من

 .السعودي العمل نظام من جاء ما باݍݨمعية التنفيذي المدير أجر من جزء اقتطاع عند اڤʄير  - ٦

   :الرواتب : ثانيا                

 وحال عطاء المدير التنفيذي، الماڲʏ  مركز اݍݨمعيةبالنظر اڲʄ إدارة اݍݨمعية  مجلس هيحدد الأسا؟ۜܣ الراتب                           

  مراع؈ن التفرʈق ب؈ن المدير التنفيذي بدوام ɠامل ، والمدير التنفيذي المؤقت بدوام جزǿي .

    :العلاوة ثالثا:                

  عڴʄ سنة أمغۜܢ قد يɢون  أن العلاوة لمنح وʉش؅فط الأسا؟ۜܣ الراتب من% ) ٦(   بɴسبة سنوʈة علاوة المدير ʇستحق                          

  .Ȗعيʋنه                         

 :البدلات : راȊعا             

   رʈال . ٢٥٠شɺري قدره   نقل بدل التنفيذي  للمدير يصرف - ١

 العام ࢭʏ للأعزب% ) ١٠( وɲسبة ، للم؅قوج%) ٢٥( بɴسبة ࢭʏ السنة وʈصرف  شɺور  ثلاثة ڴʄأع بحد سكن بدل المدير يمنح  - ٢

 .الراتب مع شɺري  قسط أساس عڴʄ وʈصرف السكن له يوفر لم ما

من  توصيةȋموافقة مجلس الإدارة Ȋعد Ȋعد مرور ستة أشɺر عڴʄ مباشرته العمل و لا إ)  ٢ - ١( لا تصرف ɸذه البدلات  - ٣

،  العمل ࢭʏ وتفانيه و୒نتاجه المنوط به للعمل إتقانه ودرجة ومواظبته وجده المدير ɲشاطالمبɴية عڴʄ رئʋس مجلس الإدارة 

 ، ʏتجدد الرفع ومركز اݍݨمعية الماڲʈعئڈا . وȊ ل سنةɢختص الاستحقاق بʈل سنة لاحقة بمثل السنة بالتوصية وɢل

 السابقة .

            
ً
 :الانتداب بدل /خامسا

 الشɺري  الأسا؟ۜܣ راتبه من % 5 أو الواحد اليوم عن رʈال 250 انتداب بدل المملكة داخل المنتدب التنفيذي لمديريصرف  - ١

  .أقل أٱڈما

 من % 7 أو الواحد اليوم عن رʈال 500 انتداب بدل السعودية العرȋية المملكة خارج المنتدب التنفيذي للمدير صرفي - ٢

 .أقل أٱڈما الشɺري  الأسا؟ۜܣ راتبه

 .اݍݨمعية نطاقɺا ࢭʏ تقع الۘܣ المدينة من كم 150 عن الانتداب مسافة تقل ألا يجب  - ٣

نتدب التنفيذي للمدير يمنح  - ٤
ُ
  سفر تذكرة الم

ً
  ذɸابا

ً
 .السياحية الدرجة عڴʄ و୒يابا

 أقرب قيمة عادلʇُ  بما النقل تɢاليف عن Ȗعوʈضه وجب المدير إلٕڈا المنتدب بالمدينة مطار أو جوʈة رحلة توفر عدم عند - ٥

نتدب للمدينة مطار
ُ
 ، أو ʇعوض مبلغا مقطوعا يحدده مجلس الإدارة لɢل مدينة .إلٕڈا الم



  
  
  
  

 

 

 .اݍݨمعية لدى به المعمول  الانتداب نموذج Ȗعبئة انتدابه عند المدير عڴʄ يجب - ٦

 لا Ȋعد صدور قرار بذلك من  رئʋس مجلس الإدارة .اولا غ؈فه من موظفي اݍݨمعية  لا يɴتدب المدير التنفيذي - ٧

 

 
ً
          للعمل إتقانه ودرجة ومواظبته وجده المدير لɴشاط الإدارة مجلس تقدير أساس عڴʄ المɢافآت منح يɢون   :لمɢافئاتا : سادسا

 . اݝݨلس رئʋسمن  توصية عڴʄ بناء وذلك مع مراعاة مركز اݍݨمعية الماڲʏ، العمل ࢭʏ وتفانيه و୒نتاجه به المنوط

 
ً
 :والتأɸيل التدرʈب :ساȊعا

 :يڴʏ ما إڲʄ عامة بصفه اݍݨمعية ࢭʏ التدرʈب سياسة ٮڈدف - ١

 .الوظيفية كفاءته ورفع وجه أفضل عڴʄ العمل واجبات أداء من تمكنه درجة إڲʄ المدير لدى الأداء مستوى  رفع –

 .حديثة آلات استعمال أو العمل ࢭʏ جديد أسلوب لأتباع المدير ٮڈيئة –

 .خاص تدرʈب و إعداد إڲʄ شغله يحتاج المدير منصب –

 .اݍݨمعية ࢭʏ الإدارʈة البʋئة وتطوʈر تحس؈ن –

 .المدير تأɸيل خلال من المؤسسة ࢭʏ التدرʈب توط؈ن –

 عڴʄ اݍݨمعية وأنفقته عليه صرف ما ɠافة برد الال؅قام أو ، التدرʈب ف؅فة Ȗعادل ف؅فة اݍݨمعية لدى ʇعمل أن المدير يل؅قم - ٢

 .السعودي العمل نظام مع يتعارض لا بما اݍݨمعية ࢭʏ بالعمل يقضɺا لم الۘܣ المدة عن التدرʈب ف؅فة خلال تدرʈبه

 إطار ضمن ذلك وɢʈون  الرس׿ܣ الدوام أوقات خارج أو داخل سواء العمل واجبات من للمدير بالɴسبة التدرʈب ʇعت؄ف - ٣

 .باݍݨمعية الصلاحية صاحب قبل من المرسومة اݍݵطة

 اݍݵ؄فة اكȘساب بقصد العمل طرʈق عن أو متخصصة ندوات أو تدرȎʈية دورات حضور  طرʈق عن للمدير التدرʈب يɢون  - ٤

 .خارجɺا أو المملكة داخل ࢭʏ سواء المؤɸلة الأجɺزة أحد ࢭʏ التدرʈب يɢون  بحيث

 اللازمة المصارʈف جميع اݍݨمعية وتتحمل ذلك عڴʄ وتحفزه والتدرʈب العل׿ܣ التحصيل عڴʄ المدير اݍݨمعية Ȗܨݨع  - ٥

 .التدرȎʈية بالعملية المتعلقة المملكة داخل

 .التدرʈب وȋدلات ومصارʈف كفاءٮڈم وتطوʈر الموظف؈ن لتدرʈب الداخلية اللوائح يفوضه من أو الإدارة مجلس يضع  - ٦

 
ً
 :العمل ساعات /ثامنا

 والسȎت اݍݨمعة يومي وɢʈون  الأسبوع ࢭʏ أيام خمسة العمل أيام تɢون  السعودي العمل نظام أحɢام مع يتعارض لا فيما - ١

  ساعات 6 إڲʄ تخفض الأسبوع ࢭʏ ساعة) ٤٠(العمل لساعات الأدɲى اݍݰد وɢʈون  الأسبوعية الراحة أيام
ً
 شɺر خلال يوميا

  للمسلم؈ن المبارك رمضان

ڈاية بداية أوقات تحديد الصلاحية لصاحب يجوز  السعودي العمل بنظام الإخلال عدم مع - ٢  ما وفق الرس׿ܣ الدوام وٰ

 .باݍݨمعية العمل مصݏݰة تقتضيه

 .العمل حاجة حسب إليه الاحتياج حالة ࢭʏ الرسمية العمل ساعات غ؈ف ࢭʏ للعمل يحضر أن المدير عڴʄ يتع؈ن  - ٣

 الأسبوعية العطلات أيام ࢭʏ بالعمل التɢليف يجوز  كما للاحتياجات وفقا الدوام وقت خارج بالعمل التɢليف يجوز   - ٤

 اݍݨمعية سرئʋ وʈضع العمل، مصݏݰة تتطلبه ما عڴʄ بناءً  و الم؈قانية ࢭʏ الاعتمادات ضمن وذلك الرسمية والأعياد



  
  
  
  

 

 

 الإدارة مجلس عڴʇ ʄعرض ثم لذلك اللازمة والأيام ساعاته وتحديد الإضاࢭʏ بالعمل التɢليف Ȋشروط اݍݵاصة القواعد

 .لاعتماده

 العادي الراتب ʇعادل إضافيا أجرا الإضاࢭʏ بالعمل المɢلفون  يمنح الرسمية العمل أيام ࢭʏ الإضافية العمل ساعات - ٥

 أيام ࢭʏ  . 240 تقسيم )1 * الشɺري  الراتب( : الساعة أجر قيمة وتحȘسب الرسمية العمل يامأ ࢭʏ عملɺا الۘܣ للساعات

 عملɺا الۘܣ للساعات العادي الراتب من)% ʇ) 5 ، 1عادل إضافيا أجرا الإضاࢭʏ بالعمل المɢلفون  يمنح الأسبوعية الإجازات

 بالعمل المɢلفون  يمنح الأعياد إجازات أيام ࢭʏ  . 240 تقسيم )1 ، 50 * الشɺري  الراتب( الساعة أجر قيمة وتحسب

ʏعادل إضافيا أجرا الإضاࢭʇ ا الۘܣ للساعات العادي الراتب ضعفɺسب عملȘري  الراتب ( الساعة أجر قيمة وتحɺالش 

 . 240 تقسيم )2 * تقسيم

 :الآتية اݍݰالات ࢭʏ السعودي العمل نظام بأحɢام التقيد عدم الصلاحية لصاحب يجوز   - ٦

 والاستعداد مخفضة بأثمان للبيع والاستعداد اݍݰسابات وقفل والتصفية، الم؈قانية، و୒عداد السنوي، اݍݨرد أعمال   -  أ

  ثلاث؈ن عڴʄ التنفيذي المدير فٕڈا ʇشغل الۘܣ الأيام عدد يزʈد لاط أȊشر  للموسم
ً
 .السنة ࢭʏ يوما

 ف .للتل قابلة لمواد محققة خسارة تلاࢭʏ أو عنه، ɲشأ ما إصلاح أو خطر، حادث وقوع لمنع العمل ɠان إذا   -  ب

  .عادي غ؈ف عمل ضغط مواجɺة بقصد الȘشغيل ɠان إذا  -  ت

 .الإدارة مجلس من بقرار تحدد الۘܣ الموسمية والأعمال الأخرى  والمناسبات والمواسم الأعياد  -  ث

 ࢭʏ ساعة ست؈ن أو اليوم، ࢭʏ ساعات عشر عڴʄ الفعلية العمل ساعات تزʈد أن المتقدمة اݍݰالات جميع ࢭʏ يجوز  لا  - ج

 .الأسبوع

 
ً
 :الإجازات /تاسعا

  ثلاثون  مدٮڈا ميلادية سنوʈة إجازة عام ɠل عن التنفيذي المدير ʇستحق  - ١
ً
 Ȋعد له وʈجوز  الأجر مدفوعة الإجازة وتɢون  يوما

 عن إجازة ɠل مدة تقل لا بحيث الواحد العام خلال مرات ثلاث إڲʄ إجازته رصيد تجزئة الصلاحية صاحب موافقة

 أن عڴʄ السنة ࢭʏ أيام خمسة عن مدٮڈا تزʈد لا متقطعة عرضية إجازة عڴʄ اݍݰصول  له يجوز  كما، متصلة أيام خمسة

 تارʈخ من متواصلة أشɺر ستة يكمل لم إذا السنوʈة بإجازته التمتع له يحق ولا السنوʈة إجازته رصيد من تحȘسب

 .اݍݨمعية لدى العمل مباشرته

  يتقاعۜܢ أن أو عٔڈا ال؇قول يجوز  ولا ، استحقاقɺا سنة ࢭʏ بإجازته التنفيذي المدير يتمتع أن يجب - ٢
ً
  بدلا

ً
  نقديا

ً
 عن عوضا

 .خدمته أثناء علٕڈا اݍݰصول 

  أو السنوʈة إجازته يؤجل أن الصلاحية صاحب بموافقة التنفيذي للمدير - ٣
ً
 .التالية السنة إڲʄ مٔڈا أياما

 لا لمدة ذلك العمل ظروف اقتضت إذا استحقاقɺا سنة ٰڈاية Ȋعد التنفيذي المدير إجازة تأجيل حق الصلاحية لصاحب  - ٤

  Ȗسع؈ن عڴʄ تزʈد
ً
 كتابة التنفيذي المدير موافقة عڴʄ اݍݰصول  وجب التأجيل استمرار العمل ظروف اقتضت فإذا يوما

ʄالإجازة استحقاق لسنة لتالية السنة ٰڈاية التأجيل يتعدى ألا عڴ. 

 وذلك لɺا استعماله قبل العمل ترك إذا المستحقة الإجازة أيام عن أجرة عڴʄ اݍݰصول  ࢭʏ اݍݰق التنفيذي للمدير  - ٥

 ࢭʏ مٔڈا قضاه ما بɴسبة السنة أجزاء عن الإجازة أجرة ʇستحق كما عٔڈا إجازته عڴʄ يحصل لم الۘܣ المدة إڲʄ بالɴسبة



  
  
  
  

 

 

 . العمل

 .العمل ترك عند المدير يتقاضاه ɠان أجر أخر أساس عڴʄ الأجر وʈحȘسب  - ٦

 .الإدارة مجلس يحددɸا الۘܣ والمناسبات الأعياد ࢭɠ ʏامل بأجر إجازة ࢭʏ اݍݰق التنفيذي للمدير - ٧

 حالة ࢭʏ أو ، زواجه لمناسبة أيام وخمسة له مولود ولادة حالة ࢭʏ أيام ثلاثة لمدة بأجر إجازة ࢭʏ اݍݰق التنفيذي للمدير - ٨

  أن عڴʄ فروعه أو أصوله أحد أو زوجه وفاة
ُ
 .إلٕڈا المشار لݏݰالات المؤʈدة الوثائق قدمت

  عشر خمسة عڴʄ تزʈد ولا أيام عشرة عن مدٮڈا تقل لا بأجر إجازة عڴʄ اݍݰصول  ࢭʏ اݍݰق التنفيذي للمدير - ٩
ً
 فٕڈا بما يوما

 لاستحقاق ش؅فطوʉُ  قبل من أداɸا يكن لم إذا خدمته مدة طوال واحدة لمرة اݍݱݮ فرʈضة لأداء وذلك الأضڍʄ عيد إجازة

 .الأقل عڴʄ متصلت؈ن سɴت؈ن العمل صاحب لدى العمل ࢭʏ أمغۜܢ قد المدير يɢون  أن الإجازة ɸذه

 لتأدية ɠامل بأجر إجازة ࢭʏ اݍݰق بالانȘساب دراسته لإكمال الصلاحية صاحب موافقة عڴʄ اݍݰاصل التنفيذي للمدير - ١٠

 فيɢون  معادة سنة عن الامتحان ɠان إذا إما الفعلية الامتحان أيام Ȋعدد مدٮڈا تحدد ادةعم غ؈ف سنة عن الامتحان

 الوثائق تقديم الموظف من يطلب أن الصلاحية ولصاحب ، الامتحان لأداء أجر دون  إجازة ࢭʏ اݍݰق التنفيذي للمدير

 المدير وعڴʄ للامتحان أدائه عڴʄ يدل ما وكذلك الإجازة لطلب المؤʈدة

  عشر بخمسة موعدɸا قبل الإجازة بطلب يتقدم أن التنفيذي - ١١
ً
 أنه ثȎت إذا الإجازة ɸذه أجر منحرم وʈ ، الأقل عڴʄ يوما

 .التأديȎية بالمسائلة الإخلال عدم مع الامتحان يؤدِ  لم

  الثلاث؈ن عن بأجر مرضية إجازة ࢭʏ اݍݰق مرضه يثȎت الذي التنفيذي للمدير - ١٢
ً
 الست؈ن عن الأجر أرȋاع وȋثلاثة الأوڲʄ يوما

 
ً
  للثلاث؈ن أجر ودون  التالية يوما

ً
 متقطعة أم متصلة الإجازة ɸذه ɠانت سواءً  الواحدة السنة خلال ذلك تڴʏ الۘܣ يوما

 .مرضية إجازة أول  تارʈخ من تبدأ الۘܣ السنة الواحدة بالسنة ʈقصد و 

 وȖسقط الميلادي العام ببداية تبدأ السنة ࢭʏ أيام خمسة تتجاوز  لا لف؅فة الأجر مدفوعة طارئة إجازة ࢭʏ اݍݰق للمدير - ١٣

 أيام ثلاثة عن الإجازة تلك تزʈد ألا عڴʄ المباشر الرئʋس يقدرɸا الۘܣ للظروف نظرا وذلك العام بٔڈاية مٔڈا تبقى ما أو جميعا

ʏالواحدة المرة ࢭ ʄت ما تقديم المدير وعڴȎحاجته يث ʄعودته عند الإجازة تلك إڲ. 

 التالية للسنة إجازته من المتبقية الأيام تأجيل ࢭʏ بحقه ذلك يخل ألا عڴʄ المدير إجازة قطع الضرورة حالات ࢭʏ يجوز  - ١٤

 .فقط

 ذلك خالف قد المدير أن ثȎت فإذا آخر عمل صاحب لدى ʇعمل أن علٕڈا المنصوص بإجازته تمتعه أثناء للمدير يجوز  لا  - ١٥

 .اݍݵصوص ٭ڈذا العمل نظام عليه ينص ما تطبيق يتم

 :التاڲʏ الوجه عڴʄ مرضيه إجازة العمل نظام عليه ينص ما حسب الموظف ʇستحق - ١٦

 .ɠامل بأجر : الأوڲʄ يوما الثلاثون  - 

 .الأجر أرȋاع ثلاثة : التالية يوما الستون  - 

 .العادية الإجازات من رصيده ɠامل اسȘنفاذ Ȋعد خدماته اٰڈاء أو الموظف استمرار احتمال ࢭʏ الإدارة تنظر ذلك وȌعد - 

 Ȋعد اݍݨمعية تحددɸا الۘܣ اݝݵتصة الطبية اݍݨɺة من تقرʈر عڴʄ ءً بنا المرضية الإجازةبالتفوʈض   نائبه و، أالرئʋس ʇعتمد - 

 . اݝݵتص الطبʋب من تقرʈر و୒حضار المرʈض عڴʄ الطۗܣ الكشف توقيع



  
  
  
  

 

 

 
ً
 :التأديب قواعد /عاشرا

 الȘسلسل وفق تɢون  أن عڴʄ التنفيذي المدير عڴʄ توقيعɺا باݍݨمعية الصلاحية لصاحب يجوز  الۘܣ التأديȎية اݍݨزاءات  - ١

ʏالتاڲ: 

 التقيد منه وʈطلب المدير ارتكّڈا الۘܣ اݝݵالفة إڲʄ فيه ʇشار رئʋسه قبل من المدير إڲʄ يوجه شفࢼܣ تذك؈ف وɸو :التنȎيه  - ٢

 .ܵݰيح وجه عڴʄ بواجباته والقيام بالنظام

 Ȗعرضه إمɢان و୒ڲʄ اݝݵالفة إڲʄ نظره لفت متضمن مخالفة ارتɢابه حالة ࢭʏ المدير إڲʄ يوجه كتاب وɸو : الكتاȌي الإنذار - ٣

 .تكرارɸا أو اݝݵالفة استمرار حالة ࢭʏ أشد ݍݨزاء

 .الواحدة اݝݵالفة عن أيام خمسة وأجر ɠامل يوم جرأ ب؈ن ي؅فاوح المدير أجر من جزء بحسم وتɢون  :الغرامة - ٤

 Ȗعوʈض أو أجر عٔڈا يتقاعۜܢ أن دون  الزمن من مدة عمله ممارسة من المدير منع وɸو : أجر دون  العمل عن الإيقاف - ٥

 .أيام خمسة إڲʄ يوم من اݍݨزاء ɸذا وʈفرض

 .الصلاحية صاحب من مقررة ɠانت مۘܢ سنة عڴʄ تزʈد لا لمدة تأجيلɺا أو العلاوة من اݍݰرمان - ٦

 .الصلاحية صاحب من مقررة ɠانت مۘܢ سنة عڴʄ تزʈد لا مدة ال؅فقية تأجيل - ٧

 أو أجر عٔڈا يتقاعۜܢ أن دون  الزمن من مدة عمله ممارسة من المدير منع وɸو الأجر من اݍݰرمان مع العمل عن الإيقاف - ٨

 .أيام خمسة إڲʄ يوم من اݍݨزاء ɸذا وʈفرض Ȗعوʈض

 تمنع لا علٕڈا المنصوص اݝݵالفات من مخالفة ارتɢابه ȊسȎب المدير خدمة إٰڈاء وʉعت؄ف :  المɢافأة مع اݍݵدمة من الفصل  - ٩

 .العمل نظام حسب خدمته مدة عن المستحقة المɢافأة ɠامل صرف

 .العمل نظام ࢭʏ أو اللائحة ɸذا ࢭʏ وارد غ؈ف جزاءً  التنفيذي المدير عڴʄ يوقع أن الصلاحية لصاحب يجوز  لا - ١٠

 إبلاغ تارʈخ من يوما وثمانون  مائة السابقة اݝݵالفة عڴʄ انقغۜܢ قد ɠان إذا اݝݵالفة تكرار حالة ࢭʏ اݍݨزاء Ȗشديد يجوز  لا - ١١

 .اݝݵالفة تلك عن عليه اݍݨزاء بتوقيع التنفيذي المدير

  يكن لم ما اݍݨمعية مɴشآت خارج ارتكبه لأمر التنفيذي المدير عڴʄ تأديۗܣ جزاء توقيع يجوز  لا - ١٢
ً
 أو باݍݨمعية متصلا

 أجرة عن قيمْڈا تزʈد غرامة الواحدة اݝݵالفة عن التنفيذي المدير عڴʄ يوقع أن يجوز  لا كما .فٕڈا الصلاحية بأܵݰاب

 عليه توقع الۘܣ للغرامات وفاءً  أجره من تقتطع أن ولا الواحدة، اݝݵالفة عڴʄ واحد جزاء من أك؆ف توقيع ولا .أيام خمسة

 .الشɺر ࢭʏ أيام خمسة عڴʄ أجر دون  العمل عن إيقافه مدة تزʈد أن ولا الواحد، الشɺر ࢭʏ أيام خمسة أجر من أك؆ف

 و୒ثبات دفاعه وتحقيق واستجوابه إليه ɲسب بما كتابة إبلاغه Ȋعد إلا التنفيذي المدير عڴʄ تأديۗܣ جزاء توقيع يجوز  لا - ١٣

 اݍݨزاء يتعدى لا الۘܣ الȎسيطة اݝݵالفات ࢭʏ شفاɸه الاستجواب يɢون  أن وʈجوز  .اݍݵاص ملفه ࢭʏ يودع محضر ࢭʏ ذلك

 .اݝݰضر ࢭʏ ذلك يثȎت أن عڴʄ ، واحد يوم أجر عڴʄ يزʈد لا ما باقتطاع الغرامة أو الإنذار مرتكّڈا عڴʄ المفروض

  ɠان أو الاستلام عن امتنع فإذا ، كتابة عليه اݍݨزاء توقيع بقرار التنفيذي المدير يبلغ أن يجب - ١٤
ً
 بكتاب البلاغ ف؈فسل غائبا

 او وʈرسل كملف مرفق بوسائل التواصل المتاحة كرساله نصية أو رسالة واȖس أب ،  ملفه ࢭʏ المب؈ن عنوانه عڴʄ مܦݨل

 عليه اݍݨزاء بتوقيع اݍݵاص القرار عڴʄ الاع؅فاض حق التنفيذي للمدير و الاستلام، امتناع عن شاɸدين توقيع اخذ

  عشر خمسة خلال
ً
 وʈقدم عليه، اݍݨزاء بإيقاع الٔڈاǿي بالقرار إبلاغه تارʈخ من  )الرسمية العطل أيام عدا(  يوما



  
  
  
  

 

 

 .السعودي العمل بنظام جاء كما . العمالية اݍݵلافات Ȗسوʈق ɸيئة إڲʄ الاع؅فاض

 .المرتكبة اݝݵالفة ݯݨم مع المدير عڴʄ الموقع اݍݨزاء يȘناسب أن يجب - ١٥

، والانذار الكتاȌي ،  فيوقع عليه من قبل  الشفࢼܣ التنȎيه عدا الإدارة مجلس قبل من اعتماده يتم لم ما باݍݨزاء ʇعتد لا - ١٦

 .رئʋسه المباشر 

 .لɺا المقررة العقوȋات ب؈ن من الأشد العقوȋة بتوقيع فيكتفي مخالفة من أك؆ف ʇشɢل المدير أرتكبه الذي الفعل ɠان إذا - ١٧

 وسȎب الغرامة ومقدار أجره ومقدار أسمه بيان مع خاص ܥݨل ࢭʏ التنفيذي المدير عڴʄ توقع الۘܣ الغرامات كتابة يجب - ١٨

 .ذلك وتارʈخ توقيعɺا

الوارد ذكرɸا ࢭʏ المادة  اݍݨزاءات بجدول  الواردة الأفعال من لفعل المدير ارتɢاب اݍݨزاء Ȗستوجب تأديȎية مخالفة ʇعت؄ف - ١٩

التنفيذيه لنظام العمل  من اللائحة  ) "١") من لائحة تنظيم العمل ( جدول اݝݵالفات واݍݨزاءات  مݏݰق رقم٥٩(

 ومݏݰقاٮڈا .

 المذɠور . لݏݨدول  وفقا  اݍݨزاءات Ȗستحق الۘܣ اݝݵالفات تحدد - ٢٠

  

 :والاجتماعية الܶݰية واݍݵدمات العمل و୒صابات مخاطر /عشر اݍݰادي

١ - ʄئة توف؈ف اݍݨمعية عڴʋومحفزة آمنة ب ʄالعمل عڴ. 

 التأمينات نظام من المɺنية الأخطار فرع أحɢام والأمراض المɺنية العمل إصابات شأن ࢭʏ التنفيذي المدير بحق يطبق - ٢

 . الاجتماعية

 :العمل عقد انْڈاء /عشر الثاɲي

 .السعودي العمل نظام من علٕڈا المنصوص الأحول  من أي ࢭʏ العمل عقد يɴتࢼܣ - ١

 إڲʄ يوجه إشعار بموجب بيانه يجب مشروع سȎب عڴʄ بناءً  إٰڈاؤه طرفيه من لأي جاز المدة محدد غ؈ف العقد ɠان إذا - ٢

  ثلاث؈ن عن تقل لا بمدة الإٰڈاء قبل كتابة الآخر الطرف
ً
  يدفع التنفيذي المدير أجر ɠان إذا يوما

ً
 عن يقل ولا ، شɺرʈا

  عشر خمسة
ً
 .غ؈فه إڲʄ بالɴسبة يوما

  إذا - ٣
ُ
 Ȗسوʈة ɸيئة تقدره Ȗعوʈض ࢭʏ اݍݰق الإٰڈاء ɸذا من ضرر  أصابه الذي للطرف ɠان مشروع غ؈ف لسȎب العقد نࢼܣأ

 .الإٰڈاء وظروف واحتمالية حالة وأدبية مادية أضرار من ݍݰقه ما فيه يراڤʄ العمالية، اݍݵلافات

 وفق الطلبات ɸذه ࢭʏ وʈنظر العمل إڲʄ إعادته يطلب أن مشروع سȎب Ȋغ؈ف عمله من فصل ذاإ التنفيذي للمدير يجوز  - ٤

 .العمالية اݍݵلافات Ȗسوʈة ɸيئات أمام المرافعات ولائحة العمل نظام أحɢام

 المدير بوفاة يɴتࢼܣ ولكنه العقد إبرام ࢭʏ روعيت قد ܧݵصʋته تكن لم ما ، الصلاحية صاحب بوفاة العمل عقد ينقغۜܣ لا - ٥

 الطبʋب من أو اݝݵولة الܶݰية اݍݨɺات من معتمدة طبية شɺادة بموجب وذلك ، عمله أداء عن Ȋ݀ݨزه أو التنفيذي

 .الصلاحية صاحب ʇعينه الذي اݝݵول 

(  بالمادة الواردة اݍݰالات ࢭʏ إلا Ȗعوʈضه أو التنفيذي المدير إشعار أو مɢافأة دون  العقد فܦݸ الصلاحية لصاحب يجوز  لا - ٦

 .للفܦݸ معارضته أسباب يبدي لɢي التنفيذي للمدير الفرصة تتاح أن شرʈطة العمل نظام ن) م ٨٠



  
  
  
  

 

 

 بالمادة الواردة اݍݰالات من أي ࢭɠ ʏلɺا النظامية بحقوقه احتفاظه مع ، إشعار دون  العمل ي؅فك أن التنفيذي للمدير يحق - ٧

 .العمل نظام من)  ٨١( 

 المنصوص للإجازة اݝݰددة المدد اسȘنفاذه قبل ، المرض ȊسȎب التنفيذي المدير خدمة إٰڈاء الصلاحية لصاحب يجوز  لا - ٨

 .بالمرضية السنوʈة إجازته وصل يطلب أن ࢭʏ اݍݰق التنفيذي وللمدير العمل ࢭʏ نظام علٕڈا

 .الأمانة أو بالشرف مخلة جرʈمة عن Ȋعقوȋة ٰڈائيا الموظف عڴʄ اݍݰكم - ٩

 امتناع حالة وࢭʏ الاستلام تارʈخ توضيح مع باستلامه إليه المرسل وʈوقع العمل مقر ࢭʏ للمدير الإخطار Ȗسليم يتم أن - ١٠

ل ، وʈجوز إبلاغه بالاخطار العم ࢭʏ زملائه من اثنان عليه يوقع رس׿ܣ محضر ࢭʏ الواقعة إثبات مع عن الاستلام المدير

بواسطة برʈده المܦݨل ࢭʏ عقد العمل أو بموجب ارفاق الاخطار بملف يرسل ع؄ف ɸاتفه من خلال الرسائل النصية أو 

 رسالة الواȖس أب .

 ومس׿ܢ عمله انْڈاء وتارʈخ بالعمل التحاقه تارʈخ ٭ڈا مبʋنا خدمته ملف واقع من شɺادة خدمته اٰڈاء عند للمدير ʇسلم - ١١

 .)خدمة شɺادة نموذج عمل(  لɺا طلبه تارʈخ من أسبوع أقصاه ميعاد ࢭʏ وذلك له الممنوحة والامتيازات والأجر الوظيفة

 :اݍݵدمة ٰڈاية مɢافأة /عشر الثالث

 أجر أساس عڴʄ تحسب خدمته مدة عن مɢافأة التنفيذي للمدير إڲʄ تدفع أن اݍݨمعية عڴʄ وجب العمل علاقة انْڈت إذا - ١

 الأخ؈ف الأجر وʈتخذ ، التالية السنوات من سنة ɠل عن شɺر وأجر الأوڲʄ، اݍݵمس السنوات من سنة ɠل عن نصف شɺر

 
ً
 .العمل ࢭʏ مٔڈا قضاه ما بɴسبة السنة أجزاء عن مɢافأة التنفيذي المدير وʉستحق المɢافأة، ݍݰساب أساسا

 مدٮڈا تقل لا خدمة Ȋعد المɢافأة ثلث اݍݰالة ɸذه ࢭʇ ʏستحق التنفيذي المدير استقالة ȊسȎب العمل علاقة انْڈاء ɠان إذا - ٢

 ولم متتالية سنوات خمس عڴʄ خدمته مدة زادت إذا ثلثٕڈا وʉستحق سنوات، خمس عن تزʈد ولا متتاليت؈ن، عن سɴت؈ن

 .فأك؆ف سنوات عشر خدمته مدة بلغت إذا ɠاملة المɢافأة وʉستحق سنوات عشر تبلغ

 .إرادته عن خارجه قاɸرة لقوة نȘيجة للعمل تركه حالة ࢭɠ ʏاملة المɢافأة التنفيذي المدير ʇستحق - ٣

 انْڈاء تارʈخ من الأك؆ف عڴʄ أسبوع خلال حقوقه وتصفية أجره دفع اݍݨمعية عڴʄ وجب التنفيذي المدير خدمة انْڈت إذا - ٤

 خلال ɠاملة حقوقه تصفية اݍݨمعية عڴʄ وجب ، العقد أنࢼܢ الذي ɸو التنفيذي المدير ɠان إذا أما ،العلاقة التعاقدية

 المستحقة المبالغ من العمل ȊسȎب له مستحق دين أي يحسم أن الصلاحية ولصاحب أسبوع؈ن، عڴʄ تزʈد لا مدة

 .للموظف

 

 ٠٠٠انْڈت اللائحة ٠٠٠



  
 

  
  
  

 

  قرار اعتماد سبع لوائح وسياسات لݏݨمعية 

  

 المɢان الساعة التارʈخ اليوم القراررقم 

 مقر اݍݨمعية  ٦:٢٠ ١٦/٢/٢٠٢٦  -   ٢٨/٨/١٤٤٧ الإثن؈ن ٤/٢

  

  اݍݰمد ࣞ والصلاة والسلام عڴʄ رسول الله وȌعد : 

  وۂʏ عڴʄ النحو التاڲʏ :   عڴʄ اللوائح والسياسات المدرجة ࢭʏ جدول أعمالهࢭɸ ʏذا اليوم   فقد اطلع مجلس الإدارة 

 لائحة الصلاحيات - ١

 سياسة إدارة المتطوع؈ن  - ٢

 اللائحة المالية  - ٣

 اللائحة التعليمية  - ٤

 لائحة المدير التنفيذي - ٥

 سياسة جمع الت؄فعات  - ٦

 صلاحيات اݝݨلس   - ٧

  . وȋاࣞ التوفيق . واعتمادɸا وقرر الموافقة علٕڈا

 أعضاء مجلس الإدارة                                                                    

  التوقيع    الاسم  التوقيع    الاسم

    عضو  ٰڈار بن عبدالرحمن بن ٰڈار العتيۗܣ    الرئʋس  عبدالرحمن بن عبدالله بن عائض العتيۗܣ

    عضو  سعيد العمري عبدالعزʈز بن عبدالرحمن     النائب  حماد بن عبدالرحمن بن حماد العمر

    عضو  سعد بن محمد بن عبدالله الزعاࡪʏ    عضو  حمد بن سليمان بن عبدالرحمن العنقري 

       عضو  إبراɸيم بن عبدالله بن ناصر بن عيد

  رئʋس اݝݨلس                                                                                                                                                                       

  

  عبد الرحمن بن عبد الله العتيۗܣ                       

  

  

  

  


