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آلیة تعیین المدیر التنفیذي وشؤونھ الوظیفیة. 

: مھام المدیر التنفیذي: 
لاً
أو

یتولى المدیر التنفیذي الأعمال الإداریة كافة ومنھا على وجھ الخصوص: 

رسم خطط الجمعیة وفق مستویاتھا انطلاقا من السیاسة العامة وأھدافھا

ومتابعة تنفیذه بعد اعتمادھا. 

رسم أسس ومعاییر لحوكمة الجمعیة لا تتعارض مع أحكام النظام واللائحة

التنفیذیة وھذه اللائحة والإشراف على تنفیذھا ومراقبة مدى فاعلیتھا بعد

اعتمادھا. 

إعداد اللوائح الإجرائیة والتنظیمیة اللازمة التي تضمن قیام الجمعیة بأعمالھا

وتحقیق أھدافھا ومتابعة تنفیذھا بعد اعتمادھا. 

تنفیذ أنظمة الجمعیة ولوائحھا وقراراتھا وتعلیماتھا وتعمیمھا. 

توفیر احتیاجات الجمعیة من البرامج والمشروعات والموارد والتجھیزات اللازمة. 

اقتراح قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعیة وآلیات تفعیلھا. 

رسم وتنفیذ الخطط والبرامج التطویریة والتدریبیة التي تنعكس على تحسین أداء

منسوبي الجمعیة وتطویرھا . 

رسم سیاسة مكتوبة تنظم العلاقة مع المستفیدین من خدمات الجمعیة

وتضمن تقدیم العنایة اللازمة لھم والإعلان عنھا بعد اعتمادھا . 

تزوید الوزرة بالبیانات والمعلومات عن الجمعیة وفق النماذج المعتمدة من الوزارة

والتعاون في إعداد التقاریر التتبعیة والسنویة بعد عرضھا على مجلس الإدارة

واعتمادھا وتحدیث بیانات الجمعیة بصفة دوریة. 

الرفع بترشیح أسماء كبار الموظفین في الجمعیة لمجلس الإدارة مع تحدید

صلاحیاتھم ومسؤولیاتھم للاعتماد،والارتقاء بخدمات الجمعیة . 
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متابعة سیر أعمال الجمعیة ووضع المؤشرات لقیاس الأداء والانجازات فیھا على

مستوى الخطط والموارد والتحقق من اتجاھھا نحو الأھداف ومعالجة المشكلات

وإیجاد الحلول لھا. 

مشاركتھ في إعداد التقاریر المالیة ومشروع الموازنة التقدیریة للجمعیة وفقا

للمعاییر المعتبرة تمھیدا لاعتمادھا . 

إعداد التقویم الوظیفي للعاملین في الجمعیة ورفعھ لاعتماده . 

إصدار التعامیم والتعلیمات الخاصة بسیر العمل في الجمعیة. 

تولي أمانة مجلس الإدارة وإعداد جدول أعمال اجتماعاتھ وكتابة محاضر الجلسات

والعمل على تنفیذ القرارات الصادرة عنھ. 

الإشراف على الأنشطة والمناسبات التي تقوم بھا الجمعیة كافة وتقدیم تقاریر

عنھا. 

إعداد التقاریر الدوریة لأعمال الجمعیة كافة توضح الإنجازات والمعوقات وسبل

علاجھا وتقدیمھا لمجلس الإدارة لاعتمادھا. 

أي مھام أخرى یكلف بھا من قبل مجلس الإدارة في مجال اختصاصھ. 

ً/ً/ للمدیر التنفیذي في سبیل انجاز المھام المناطة بھ الصلاحیات الآتیة: 
اً
ثانی

انتداب منسوبي الجمعیة لإنھاء أعمال خاصة بھا أو حضور مناسبات أو لقاءات أو

زیارات او دورات أو غیرھا وحسب ما تقتضیھ مصلحة العمل وبما لا یتجاوز شھرا

في السنة على ألا تزید الأیام المتصلة عن عشرة أیام. 

متابعة قرارات تعیین الموارد البشریة اللازمة بالجمعیة وإعداد عقودھم ومتابعة

أعمالھم والرفع لمجلس الإدارة بتوقیع العقود أوإلغائھا وقبول الاستقالات للاعتماد

 اعتماد تقاریر الأداء . 

للمدیر تكلیف الموظفین لتنفیذ جمیع البرامج والأنشطة على مستوى الجمعیة

وفق الخطط المعتمدة . اعتماد إجازات منسوبي الجمعیة كافة بعد موافقة

مجلس الإدارة . 
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تفویض صلاحیات رؤساء الأقسام وفق الصلاحیات الممنوحة لھ . 

تطبیق مواد لائحة تنظیم العمل بالجمعیة المعتمدة من مجلس الإدارة. 

ً/ً/ علاقات العمل: 
اً
ثالث

معاملة المدیر بشكل لائق من قبل مجلس إدارة الجمعیة . 

إعطاء المدیر الوقت الكافي اللازم لممارسة حقوقھ دون المساس بأجره. 

تمكین المدیر من أداء عملھ في الوقت المحدد وفق ما جاء في نظام العمل

السعودي . 

یجب على المدیر التنفیذي تنفیذ كافة التعلیمات والأوامر الصادرة من مجلس

الادارة على الوجھ الأكمل ما لم یكن في ھذه التعلیمات ما یخالف النظام أو

العقد أو الآداب العامة أو یعرضھ للخطر. 

یجب على المدیر التنفیذي احترام نظم ومواعید العمل ویقصد بذلك المحافظة

على نظم ومواعید العمل الحالیة والمستقبلیة. 

یجب على المدیر التنفیذي المحافظة على أموال وممتلكات الجمعیة وحقوقھا

لدى الغیر وخاصة تلك المسلمة إلیھ والتي یستخدمھا في عملھ. 

یتعین على المدیر التنفیذي المحافظة على أسرار العمل وعلى المعلومات التي قد

تصل إلیھ بحكم وظیفتھ حتى بعد تركھ الخدمة، وخاصة تلك التي من شأنھا

الإضرار بمصالح الجمعیة . 

على المدیر ألا یستغل وظیفتھ أو علاقاتھ في تحقیق أیة مكاسب شخصیة

مادیة كانت أم معنویة. 

ً/ً/ الشروط التي یجب أن تتوفر في التقدم لشغل وظیفة المدیر التنفیذي: 
اً
رابع

أن یكون سعودي الجنسیة. 

أن یكون كامل الأھلیة المعتبرة شرعا. 

 . ً ً
اً
ألا یقل عمره عن )٢٥ ( عام
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أن یمتلك خبر ة لا تقل عن ) ٣ ( سنوات في العمل الإداري. 

ألا تقل شھادتھ عن بكالوریوس. 

ً ً لإدارة الجمعیة بعد ترشیحھ. 
اً
أن یكون متفرغ

: آلیة توظیف المدیر التنفیذي: 
اً
خامس

تشكیل لجنة إعداد معاییر اختیار وترشیح مدیر الجمعیة برئاسة رئیس مجلس

الإدارة أو نائبھ وعضویة ٢ من أعضاء مجلس الإدارة والاستعانة بأھل الاختصاص. 

.1

الإعلان عبر وسائل التواصل الاجتماعي الخاصة بالجمعیة وموقع الجمعیة

الالكتروني مع إیضاح الشروط والمزایا للوظیفة. 

.2

 .ً.ً
اً
تحدید فترة الإعلان زمنی .3

ً ً بھا السیر الذاتیة للمتقدمین
اً
استقبال طلبات التقدم لوظیفة المدیر مرفق

وصور عن المؤھلات العلمیة والشھادات المھنیة 

.4

وشھادات الخبرة والوثائق المعززة للمھارات والقدرات القیادیة عبر الایمیل فقط .  .5

سل لمقدم الطلب إشعار الكتروني یفید وصول طلبھ.  رُ یُرُ .6

تحدید موعد المقابلة وإجراء الاختبارات المقننة من قبل اللجنة المشكلة.  .7

فرز النتائج وإعلانھا.  .8

اعتماد ترشیحھ بقرار إداري من مجلس إدارة الجمعیة.  .9

رفع مسوغات ترشیحھ للوزارة للموافقة حسب النظام.  .10

تسجیل المدیر في نظام التأمینات الاجتماعیة بعد حصولھ على موافقة الوزارة

على التعیین . 

.11

یخضع المدیر التنفیذي لفترة اختبار مدتھا ثلاثة أشھر ولا تحتسب منھا فترات

الإجازات فیما عدا إجازات الأعیاد أو أي یاب آخر باستثناء أیام الراحة الأسبوعیة إذا

وقعت خلال فترة الاختبار وتبدأ مدة الاختبار من تاریخ مباشرة العمل الفعلیة 

.12

فإذا لم یثبت صلاحیة الموظف أثناء ھذه المدة یجوز إنھاء خدمتھ خلالھا من

جانب الجمعیة دون أي تعویض أو مكافأة ، 

.13
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وعند ثبوت صلاحیتھ للعمل تحتسب فترة التجربة ضمن مدة الخدمة في

الجمعیة.. 

تحدید التعویضات المالیة للمدیر

: الأجور: 
لاً
أو

 ً
اً
یجب دفع أجر المدیر التنفیذي وكل مبلغ مستحق لھ بالعملة السعودیة طبق

للأحكام الواردة من نظام العمل السعودي  .ً

رف في صُ ً ً من تاریخ مباشرتھ العمل ویُصُ
اً
یستحق المدیر التنفیذي راتبھ إعتبار

نھایة كل شھر میلادي. 

إذا تسبب المدیر التنفیذي في فقد أو إتلاف أو تدمیر آلات تمتلكھا الجمعیة أو

ً ً عن خطأ منھ أو مخالفتھ تعلیمات صاحب
اً
ھي في عھدتھ وكان ذلك ناشئ

ً ً عن قوة قاھرة، جاز للجمعیة أن
اً
الصلاحیة ولم یكن نتیجة لخطأ الغیر أو ناشئ

تقتطع من أجره وفق ما جاء في نظام العمل السعودي. 

لا یجوز حسم أي مبلغ من أجور المدیر التنفیذي لقاء حقوق خاصة دون موافقة

خطیة منھ , إلا في الحالات الواردة من نظام العمل السعودي. 

لا یجوز )في جمیع الأحوال( أن تزید نسبة المبالغ المحسومة على نصف أجر المدیر

التنفیذي المستحق، ما لم یثبت لدى ھیئة تسویة الخلافات العمالیة إمكان

الزیادة في الحسم على تلك النسبة، أو یثبت لدیھا حاجة المدیر التنفیذي إلى أكثر

طى المدیر التنفیذي أكثر من ثلاثة عُ من نصف أجره ، وفي ھذه الحالة الأخیرة لا یُعُ

أرباع أجره مھما كان الأمر. 

اعى عند اقتطاع جزء من أجر المدیر التنفیذي بالجمعیة ما جاء من نظام العمل یُرُ

السعودي. 

ً/ً/ الرواتب: 
اً
ثانی

الراتب الأساسي تحدده اللجنة المنعقدة برئاسة رئیس مجلس الإدارة 
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ً/ً/ العلاوة: 
اً
 ثالث

یستحق المدیر علاوة سنویة قیمتھا ) ٤٢٥ ( ریال ویشترط لمنح العلاوة أن یكون قد

ً ً في الاداء الوظیفي. 
اً
أمضى سنة على تعیینھ ولا یقل تقدیره عن جید جد

ً/ً/ البدلات: 
اً
رابع

یصرف للمدیر بدل نقل شھري مقداره ٦٠٠ ریال. 

ً/ً/ بدل الانتداب: 
اً
خامس

رف للمدیر التنفیذي المنتدب بدل انتداب مقداره ٤٥٠ ریال عن الیوم الواحد . صُ یُصُ

یجب ألا تقل مسافة الانتداب عن ٨٠ كم عن مدینة . 

ً ً على الدرجة
اً
ً ً وإیاب

اً
نتدب تذكرة سفر ذھاب

مُُ
نح للمدیر التنفیذي المُُ مُ یُمُ

السیاحیة. 

عند عدم توفر رحلة جویة أو مطار بالمدینة المنتدب إلیھا المدیر وجب تعویضھ

نتدب إلیھا. 
مُُ

ادل قیمة أقرب مطار للمدینة المُُ عُ عن تكالیف النقل بما یُعُ

تدابھ تعبئة نموذج الانتداب 
نُ


نُ

اُ
یجب على المدیر عند 

ً/ً/ المكافئات:
اً
سادس

یكون منح المكافآت على أساس تقدیر مجلس الإدارة لنشاط المدیر وجده ومواظبتھ

ودرجة إتقانھ للعمل المنوط بھ وإنتاجھ وتفانیھ في العمل وذلك بناء على توصیة

رئیس المجلس أو نائبھ. 

 

ً/ً/ التدریب والتأھیل:
اً
سابع

تھدف سیاسة التدریب في الجمعیة بصفھ عامة إلى ما یلي: 

رفع مستوى الأداء لدى المدیر إلى درجة تمكنھ من أداء واجبات العمل على أفضل وجھ

ورفع كفاءتھ الوظیفیة. 
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تھیئة المدیر لأتباع أسلوب جدید في العمل أو استعمال آلات حدیثة. 

منصب المدیر یحتاج شغلھ إلى إعداد و تدریب خاص. 

تحسین وتطویر البیئة الإداریة في الجمعیة. 

توطین التدریب في الجمعیة من خلال تأھیل المدیر. 

یلتزم المدیر أن یعمل لدى الجمعیة فترة تعادل فترة التدریب أو الالتزام برد كافة

ما صرف علیھ وأنفقتھ الجمعیة على تدریبھ خلال فترة التدریب عن المدة التي

لم یقضھا بالعمل في الجمعیة بما لا یتعارض مع نظام العمل السعودي. 

یعتبر التدریب بالنسبة للمدیر من واجبات العمل سواء داخل أو خارج أوقات الدوام

الرسمي ویكون ذلك ضمن إطار الخطة المرسومة من قبل صاحب الصلاحیة

بالجمعیة. 

یكون التدریب للمدیر عن طریق حضور دورات تدریبیة أو ندوات متخصصة أو عن

طریق العمل بقصد اكتساب الخبرة بحیث یكون التدریب في أحد الأجھزة

المؤھلة سواء في داخل المملكة أو خارجھا. 

تشجع الجمعیة المدیر على التحصیل العلمي والتدریب وتحفزه على ذلك وتتحمل

الجمعیة جمیع المصاریف اللازمة داخل المملكة أو خارجھا المتعلقة بالعملیة

التدریبیة. 

یضع مجلس الإدارة أو من یفوضھ اللوائح الداخلیة لتدریب الموظفین وتطویر

كفاءتھم ومصاریف وبدلات التدریب. 

 

ً/ً/ ساعات العمل:
اً
ثامن

فیما لا یتعارض مع أحكام نظام العمل السعودي تكون أیام العمل خمسة أیام في

الأسبوع ویكون یومي الجمعة والسبت أیام 
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یتعین على المدیر أن یحضر للعمل في غیر ساعات العمل الرسمیة في حالة الاحتیاج

إلیھ حسب حاجة العمل. یجوز التكلیف بالعمل خارج وقت الدوام وفقا للإحتیاجات كما

یجوز التكلیف بالعمل في أیام العطلات الأسبوعیة والأعیاد الرسمیة وذلك ضمن  

لإعتمادات في المیزانیة وبناءا على ما تتطلبھ مصلحة العمل، ویضع رئیس/ نائب

الجمعیة القواعد الخاصة بشروط التكلیف بالعمل الإضافي وتحدید ساعاتھ والأیام

اللازمة لذلك ثم یعرض على مجلس الإدارة لاعتماده . ساعات العمل الإضافیة:في أیام

العمل الرسمیة یمنح المكلفون بالعمل الإضافي أجرا إضافیا یعادل الراتب العادي

للساعات التي عملھا في ایام العمل الرسمیة وتحتسب قیمة أجر الساعة . 

ً/ً/ الإجازات:
اً
تاسع

 ً
اً
یستحق المدیر التنفیذي عن كل عام إجازة سنویة میلادیة مدتھا ثلاثون یوم

وتكون الإجازة مدفوعة الأجر ویجوز لھ بعد موافقة صاحب الصلاحیة تجزئة رصیویجوز لھ بعد موافقة صاحب الصلاحیة تجزئة رصی دً

إجازتھ إلى ثلاث مرات خلال العام الواحد بحیث لا تقل مدة كل إجازة عن خمسة

أیام متصلة كما یجوز لھ الحصول على إجازة عرضیة متقطعة لا تزید مدتھا عن

خمسة أیام في السنة على أن تحتسب من رصید إجازتھ السنویة ولا یحق لھ

التمتع بإجازتھ السنویة إذا لم یكمل ستة أشھر متواصلة من تاریخ مباشرتھ

العمل لدى الجمعیة. 

یجب أن یتمتع المدیر التنفیذي بإجازتھ في سنة استحقاقھا ولا یجوز النزول عنھا

ً ً عن الحصول علیھا أثناء خدمتھ للمدیر التنفیذي
اً
ً ً عوض

اً
ً ً نقدی

لاً
أو أن یتقاضى بد

ً ً منھا إلى السنة
اً
بموافقة صاحب الصلاحیة أن یؤجل إجازتھ السنویة أو أیام

التالیة. 

لصاحب الصلاحیة حق تأجیل إجازة المدیر التنفیذي بعد نھایة سنة إستحقاقھا إذا

ً ً فإذا اقتضت ظروف
اً
اقتضت ظروف العمل ذلك لمدة لا تزید على تسعین یوم

العمل استمرار التأجیل وجب الحصول على موافقة المدیر التنفیذي كتابة على ألا

یتعدى التأجیل نھایة السنة لتالیة لسنة استحقاق الإجازة. 
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للمدیر التنفیذي الحق في الحصول على أجرة عن أیام الإجازة المستحقة إذا ترك

العمل قبل إستعمالھ لھا وذلك بالنسبة إلى المدة التي لم یحصل على إجازتھ

عنھا كما ستحق أجرة الإجازة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منھا في العمل .

ویحتسب الأجر على أساس أخر أجر كان یتقاضاه المدیر عند ترك العمل. 

للمدیر التنفیذي الحق في إجازة بأجر كامل في الأعیاد والمناسبات التي یحددھا

مجلس الإدارة . 

للمدیر التنفیذي الحق في إجازة بأجر لمدة یوم واحد في حالة ولادة مولود لھ

وخمسة أیام لمناسبة زواجھ ، أو في حالة وفاة زوجھ أو أحد أصولھ أو فروعھ على

دم الوثائق المؤیدة للحالات المشار إلیھا . 
قُ


قُ


تُ
أن 

للمدیر التنفیذي الحق في الحصول على إجازة بأجر لا تقل مدتھا عن عشرة أیام ولا

ً ً بما فیھا إجازة عید الاضحى وذلك لأداء فریضة الحج
اً
تزید على خمسة عشر یوم

ترط لإستحقاق
شُ


شُ

لمرة واحدة طوال مدة خدمتھ إذا لم یكن أداھا من قبل ویُ

ھذه الإجازة أن یكون المدیر قد أمضى في العمل لدى صاحب العمل سنتین

متصلتین على الأقل . 

للمدیر الحق في إجازة طارئة مدفوعة الأجر لفترة لا تتجاوز خمسة أیام في السنة

تبدأ ببدایة العام المیلادي وتسقط جمیعا أو ما تبقى منھا بنھایة العام وذلك نظرا

للظروف التي یقدرھا الرئیس المباشر على ألا تزید تلك الإجازة عن ثلاثة أیام في

المرة الواحدة وعلى المدیر تقدیم ما یثبت حاجتھ إلى تلك الإجازة عند عودتھ. 

یجوز في حالات الضرورة قطع إجازة المدیر على ألا یخل ذلك بحقھ في تأجیل الأیام

المتبقیة من إجازتھ للسنة التالیة فقط. لا یجوز للمدیر أثناء تمتعھ بإجازتھ

المنصوص علیھا أن یعمل لدى صاحب عمل آخر فإذا ثبت أن المدیر قد خالف ذلك

یتم تطبیق ما ینص علیھ نظام العمل بھذا الخصوص . 
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یستحق الموظف حسب ما ینص علیھ نظام العمل إجازة مرضیھ خلال السنة الواحدة

صد بالسنة الواحدة السنة التي تبدأ
قُ


قُ

سواءًً كانت ھذه الإجازة متصلة أم متقطعة ویُ

من تاریخ أول إجازة مرضیة. على الوجھ التالي: 

-الثلاثون یوما الأولى : بأجر كامل. 

-الستون یوما التالیة : ثلاثة أرباع الأجر . 

-وبعد ذلك تنظر الإدارة في إحتمال إستمرار الموظف أو انھاء خدماتھ بعد إستنفاذ كامل

رصیده من الإجازات العادیة. 

الإنذار الكتابي : وھو خطاب یوجھ إلى المدیر في حالة إرتكابھ مخالفة متضمن لفت

نظره إلى المخالفة وإلى إمكان تعرضھ لجزاء أشد في حالة إستمرار المخالفة أو تكرارھا.

الغرامة: وتكون بحسم جزء من أجر المدیر یتراوح بین اجر یوم كامل وأجر خمسة أیام عن

المخالفة الواحدة. 

الإیقاف عن العمل دون أجر : وھو منع المدیر من ممارسة عملھ مدة من الزمن دون أن

یتقاضى عنھا أجر أو تعویض ویفرض ھذا الجزاء من یوم إلى خمسة أیام. الحرمان من

العلاوة أو تأجیلھا لمدة لا تزید على سنة متى كانت مقررة من صاحب الصلاحیة. 

تأجیل الترقیة مدة لا تزید على سنة متى كانت مقررة من صاحب الصلاحیة. 

الإیقاف عن العمل مع الحرمان من الأجر وھو منع المدیر من ممارسة عملھ مدة من

الزمن دون أن یتقاضى عنھا أجر أو تعویض ویفرض ھذا الجزاء من یوم إلى خمسة أیام . 

الفصل من الخدمة مع المكافأة : ویعتبر إنھاء خدمة المدیر بسبب إرتكابھ مخالفة من

المخالفات المنصوص علیھا لا تمنع صرف كامل المكافأة المستحقة عن مدة خدمتھ

حسب نظام العمل . 

ءًً غیر وارد في ھذا اللائحة أو لا یجوز لصاحب الصلاحیة أن یوقع على المدیر التنفیذي جزاءًً

في نظام العمل . لا یجوز تشدید الجزاء في حالة تكرار المخالفة إذا كان قد انقضى على

المخالفة السابقة مائة وثمانون یوما من تاریخ إبلاغ المدیر التنفیذي بتوقیع الجزاء

علیھ عن تلك المخالفة . 
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لا یجوز توقیع جزاء تأدیبي على المدیر التنفیذي لأمر ارتكبھ خارج منشأت الجمعیة ما

ً ً بالجمعیة أو بأصحاب الصلاحیة فیھا . كما لا یجوز أن یوقع على المدیر
لاً
لم یكن متص

التنفیذي عن المخالفة الواحدة غرامة تزید قیمتھا عن أجرة خمسة أیام . ولا توقیع أكثر

ءًً للغرامات التي توقع من جزاء واحد على المخالفة الواحدة , ولا أن تقتطع من أجره وفاءًً

علیھ أكثر من أجر خمسة أیام في الشھر الواحد , ولا أن تزید مدة إیقافھ عن العمل دون

أجر على خمسة أیام في الشھر. 

لا یجوز توقیع جزاء تأدیبي على المدیر التنفیذي إلا بعد إبلاغھ كتابة بما نسب إلیھ

واستجوابھ وتحقیق دفاعھ وإثبات ذلك في محضر یودع في ملفھ الخاص . ویجوز أن

یكون الاستجواب شفاھھ في المخالفات البسیطة التي لا یتعدى الجزاء المفروض على

مرتكبھا الإنذار أو الغرامة باقتطاع ما لا یزید على أجر یوم واحد , على أن یثبت ذلك في

المحضر . 

یجب أن یبلغ المدیر التنفیذي بقرار توقیع الجزاء علیھ كتابة , فإذا امتنع عن الاستلام أو

ً ً فیرسل البلاغ بكتاب مسجل على عنوانھ المبین في ملفھ او اخذ توقیع
اً
كان غائب

شاھدین عن إمتناع الاستلام، و للمدیر التنفیذي حق الاعتراض على القرار الخاص بتوقیع

ً ً )عدا أیام العطل الرسمیة( من تاریخ إبلاغھ بالقرار
اً
الجزاء علیھ خلال خمسة عشر یوم

النھائي بإیقاع الجزاء علیھ، ویقدم الاعتراض إلى ھیئة تسویق الخلافات العمالیة . كما

جاء بنظام العمل السعودي. 

یجب أن یتناسب الجزاء الموقع على المدیر مع حجم المخالفة المرتكبة. 

لا یعتد بالجزاء ما لم یتم اعتماده من قبل مجلس الإدارة عدا التنبیھ الشفھي. إذا كان

الفعل الذي ارتكبھ المدیر یشكل أكثر من مخالفة فیكتفي بتوقیع العقوبة الأشد من

بین العقوبات المقررة لھا. یجب كتابة الغرامات التي توقع على المدیر التنفیذي في

سجل خاص مع بیان أسمھ ومقدار أجره ومقدار الغرامة وسبب توقیعھا وتاریخ ذلك.

یعتبر مخالفة تأدیبیة تستوجب الجزاء ارتكاب المدیر لفعل من الأفعال الواردة بجدول

الجزاءات . تحدد المخالفات التي تستحق الجزاءات وفقا لجدول الجزءات
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الحادي عشر/ مخاطر وإصابات العمل والخدمات الصحیة والاجتماعیة: على الجمعیة

توفیر بیئة آمنة ومحفزة على العمل. یطبق بحق المدیر التنفیذي في شأن إصابات

العمل والأمراض المھنیة أحكام فرع الأخطار المھنیة من نظام التأمینات  الاجتماعیة . 

الثاني عشر/ انتھاء عقد العمل: 

ینتھي عقد العمل في أي من الأحول المنصوص علیھا من نظام العمل السعودي. إذا كان

ءًً على سبب مشروع یجب بیانھ العقد غیر محدد المدة جاز لأي من طرفیھ إنھاؤه بناءًً

ً ً إذا
اً
بموجب إشعار یوجھ إلى الطرف الآخر كتابة قبل الإنھاء بمدة لا تقل عن ثلاثین یوم

ً ً بالنسبة إلى غیره. 
اً
ً ً , ولا یقل عن خمسة عشر یوم

اً
كان أجر المدیر التنفیذي یدفع شھری

ھي العقد لسبب غیر مشروع كان للطرف الذي أصابھ ضرر من ھذا الإنھاء الحق في
نُ


نُ

أُ
إذا 

تعویض تقدره ھیئة تسویة الخلافات العمالیة ,یراعى فیھ ما لحقھ من أضرار مادیة

وأدبیة حالة واحتمالیة وظروف الإنھاء

یجوز للمدیر التنفیذي اذا تم فصلة من عملھ بغیر سبب مشروع أن یطلب إعادتھ إلى

العمل وینظر في ھذه الطلبات وفق أحكام نظام العمل ولائحة المرافعات أمام ھیئات

تسویة الخلافات العمالیة . لا ینقضي عقد العمل بوفاة صاحب الصلاحیة , ما لم تكن

شخصیتھ قد روعیت في إبرام العقد ولكنھ ینتھي بوفاة المدیر التنفیذي أو بعجزه عن

أداء عملھ , وذلك بموجب شھادة طبیة معتمدة من الجھات الصحیة. لا یجوز لصاحب

الصلاحیة فسخ العقد دون مكافأة أو إشعار المدیر التنفیذي أو تعویضھ إلا في الحالات

الواردة بالمادة ) ٨٠ ( من نظام العمل شریطة أن تتاح الفرصة للمدیر التنفیذي لكي

یبدي أسباب معارضتھ للفسخ. یحق للمدیر التنفیذي أن یترك العمل دون إشعار , مع

احتفاظھ بحقوقھ النظامیة كلھا في أي من الحالات الواردة بالمادة ) ٨١ ( من نظام

العمل . 

لا یجوز لصاحب الصلاحیة إنھاء خدمة المدیر التنفیذي بسبب المرض , قبل استنفاذه

المدد المحددة للإجازة المنصوص علیھا في نظام العمل وللمدیر التنفیذي الحق في أن

یطلب وصل إجازتھ السنویة بالمرضیة. 
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الحكم على الموظف نھائیا بعقوبة عن جریمة مخلة بالشرف أو الأمانة . 

أن یتم تسلیم الإخطار للمدیر في مقر العمل ویوقع المرسل إلیھ بإستلامھ مع توضیح

تاریخ الاستلام وفي حالة إمتناع المدیر عن الاستلام مع إثبات الواقعة في محضر رسمي

یوقع علیھ اثنان من زملائھ في العمل. 

یسلم للمدیر عند انھاء خدمتھ شھادة من واقع ملف خدمتھ مبینا بھا تاریخ التحاقھ

بالعمل وتاریخ إنتھاء عملھ ومسمى الوظیفة والأجر والإمتیازات الممنوحة لھ وذلك في

موعد أقصاه أسبوع من تاریخ طلبھ لھا )عمل نموذج شھادة خدمة(. 

 

الثالث عشر/ مكافأة نھایة الخدمة:

إذا انتھت علاقة العمل وجب على الجمعیة أن تدفع إلى للمدیر التنفیذي مكافأة عن

مدة خدمتھ تحسب على أساس أجر نصف شھر عن كل سنة من السنوات الخمس الأولى،

 لحساب المكافأة،
اً
وأجر شھر عن كل سنة من السنوات التالیة , ویتخذ الأجر الأخیر أساس

ویستحق المدیر التنفیذي مكافأة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منھا في العمل. 

إذا كان انتھاء علاقة العمل بسبب استقالة المدیر التنفیذي یستحق في ھذه الحالة ثلث

المكافأة بعد خدمة لا تقل مدتھا عن سنتین متتالیتین، ولا تزید عن خمس سنوات،

ویستحق ثلثیھا إذا زادت مدة خدمتھ على خمس سنوات متتالیة ولم تبلغ عشر سنوات

ویستحق المكافأة كاملة إذا بلغت مدة خدمتھ عشر سنوات فأكثر. یستحق المدیر

التنفیذي المكافأة كاملة في حالة تركھ للعمل نتیجة لقوة قاھرة خارجھ عن إرادتھ. 

إذا انتھت خدمة المدیر التنفیذي وجب على الجمعیة دفع أجره وتصفیة حقوقھ خلال

أسبوع – على الأكثر – من تاریخ انتھاء العلاقة العقدیة ، أما إذا كان المدیر التنفیذي ھو

الذي أنھى العقد , وجب على الجمعیة تصفیة حقوقھ كاملة خلال مدة لا تزید على

أسبوعین، ولصاحب الصلاحیة أن یحسم أي دین مستحق لھ بسبب العمل من المبالغ

المستحقة للموظف. 

تم الاعتماد في محضر مجلس الادارة رقم ٦ بتاريخ ٢٠٢٤/١٠/١٧


