
 

 

 

 
   

    

 

 

 

 

 سٌاسة تعٌٌن المدٌر التنفٌذي
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 : أهداف السٌاسة

 هداف الحوكمة الرشٌدة للجمعٌات الأهلٌةقٌق أضمان تح -1

 وشروط تعٌٌنهمهام المدٌر لتنفٌذي وصلاحٌاته وآلٌة تحدٌد  -2

 ق : مجال التطبٌ

 مجلس الإدارة 

 المدٌر التنفٌذي 

 : السٌاسات ذات العلاقة

 اللائحة الأساسٌة للجمعٌة 

 لائحة مجلس الإدارة 
 

 

 :آلٌة تعٌٌن المدٌر التنفٌذي وشإونه الوظٌفٌة المادة الأولى :

 : التنفٌذيأولا: مهام المدٌر 

 ص :كافة ومنها على وجه الخصوٌتولى المدٌر التنفٌذي الأعمال الإدارٌة 

ا مًن السٌاسًة العامًة وأهًدافها ومتا عًة رسم خطط الجمعٌة وفق مستوٌاتها انطلاق ً -1

  عد اعتمادها اتنفٌذه

ًًار  مًً   -2 ًًة الجمعًًٌة لا تتع ًًاٌٌر لحوكم ًًأحرسًًم أسًًس ومع م النظًًام واللائحًًة اك

 اللائحة والإشراف على تنفٌذها ومراق ة مدى فاعلٌتها  عد اعتمادها هذه التنفٌذٌة و

والتنظٌمًًٌة اللاةمًًة التًًً تضًًمن قًًٌام الجمعًًٌة   عمالهًًا  الإجرائًًٌةح ئالًًوإعًًداد ال -3

 وتحقٌق أهدافها ومتا عة تنفٌذها  عد اعتمادها

 تنفٌذ أنظمة الجمعٌة ولوائحها وقراراتها وتعلٌماتها وتعمٌمها -4

 الجمعٌة من ال رامج والمشروعات والموارد والتجهٌةات اللاةمة توفٌر احتٌاجات -5

   فعٌلهاالجمعٌة وآلٌات ت أموالاقتراح قواعد استثمار الفائ  من  -6

 رٌ ًٌة التًً تًنعكس علًى تحسًٌن أدا رسم وتنفٌذ الخطط وال رامج التطوٌرٌة والتد -7

 منسو ً الجمعٌة وتطوٌرها

المسًًتفٌدٌن مًًن خًًدمات الجمعًًٌة وتضًًمن نظم العلاقًًة مًً  تًً كتو ًًةرسًًم سٌاسًًٌة م -8

 تقدٌم العناٌة اللاةمة لهم والإعلان عنها  عد اعتمادها



 

 

 

 
   

    

ًًوة -9 ًًد ال ًًة  ارةتةوٌ ًًات عًًن الجمعٌ ًًات والمعلوم ًًن  ال ٌان ًًاذم المعتمًًدة م ًًق النم وف

ها علًى مجلًس رضًوالتعاون فً إعداد التقًارٌر التنمًٌة والمسًتوٌة  عًد ع الوةارة

 انات الجمعٌة  صفة دورٌةالإدارة واعتمادها وتحدٌث  ٌ

الرفًًً   ترشًًًٌح أسًًًما  ك ًًًار المًًًوظفٌن فًًًً الجمعًًًٌة لمجلًًًس الإدارة مًًً  تحدًًًٌد  -11

  لاعتمادلصلاحٌاتهم ومسؤولٌاتهم 

 ةكافالارتقا   خدمات الجمعٌة  -11

الأدا  والانجاةات فٌهًا علًى  لقٌاسمتا عة سٌر أعمال الجمعٌة ووض  المؤشرات  -12

المشًكلات  ومعالجًة هدافتها نحو الأهامستوى الخطط والموارد والتحقق من اتجا

 وإٌجاد الحلول لها

ًًا  -13 ًًة للجمعًًٌة وفق ًًة ومشًًرول المواةنًًة التقدٌرٌ مشًًاركته فًًً إعًًداد التقًًارٌر المالٌ

 رة تمهٌدا لاعتمادها معت للمعاٌٌر ال

 لاعتمادهفعه فً الجمعٌة ور للعاملٌنإعداد التقوٌم الوظٌفً  -14

 إصدار التعامٌم والتعلٌمات الخامسة  سٌر العمل فً الجمعٌة  -15

 محاضًًًروكتا ًًًة  هرة و إعًًًداد جًًًدول أعمًًًال اجتماعاتًًًتًًًولً أمانًًًة مجلًًًس الإدا -16

 عنه الجلسات والعمل على تنفٌذ القرارات الصادرة

قًًدٌم تقًًارٌر ًًٌة كافًًة وتالإشًًراف علًًى الأنشًًطة والمناسًً ات التًًً تقًًوم  هًًا الجمع -17

 عنها

إعداد التقارٌر الدورٌة لأعمال الجمعٌة كافة توضح الإنجًاةات والمعوقًات وسً ل  -18

 لاعتمادها مجلس الإدارةل وتقدٌمهاعلاجها 

 هق ل مجلس الإدارة فً مجال اختصاصي مهام أخرى ٌكلف  ها من أ -19

 

 صلاحٌات المدٌر التنفٌذي :: ثانٌا  

 :المهام المناطة به الصلاحٌات الآلٌةلمدٌر التنفٌذي فً سبٌل إنجاز ل

ٌة لإنها  أعمًال خاصًة  هًا أو حضًور مناسً ات أو لقًا ات جمعانتداب منسو ً ال -1

 ٌتجًاوةمصلحة العمل و ما لا  تقتضٌهما  سباو دورات أو غٌرها وح ةٌاراتأو 

  عن عشرة أٌام لةصا فً السنة على ألا تةٌد الأٌام المتشهر  

هم ومتا عًة قًودقرارات تعٌٌن الموارد ال شرٌة اللاةمًة  الجمعًٌة وإعًداد ع متا عة -2

 للاعتماد  الاستقالاتائها وق ول غود وإلقمجلس الإدارة  توقٌ  العلأعمالهم والرف  

 تقارٌر الأدا  اعتماد -3



 

 

 

 
   

    

وى الجمعًٌة وفًق تكلٌف الموظفٌن لتنفٌذ جمٌ  ال رامج والأنشطة على مسًت للمدٌر -4

 الخطط المعتمدة

 ة كافاد إجاةات منسو ً الجمعٌة ماعت -5

 ة له  الأقسام وفق الصلاحٌات الممنوحصلاحٌات رؤسا فوٌ ت -6

 ٌة المعتمدة من مجلس الإدارةمعة تنظٌم العمل  الجحئمواد لا تط ٌق -7

 :: واجبات وحقوق المدٌرثالثا

ًًة  ٌجًًب -1 ًًى مجلًًس الإدارة التعامًًل مًً  المًًدٌر  شًًكل لائًًق وفًًق المعًًاٌٌر المهنٌ عل

 المتفق علٌها

ًًافً  -2 ًًة والوقًًت الك دون  قوقًًهممارسًًة حلٌجًًب إعطًًا  المًًدٌر الصًًلاحٌات اللاةم

عمًًل ( مًًن نظًًام ال61مًًن المًًادة )( 3)وفًًق مًًا نصًًت علًًٌه الفقًًرة   ًً جره سالمسًًا

 السعودي

وفًق المهًام والصًلاحٌات المتفًق علٌهًا وفًق مًا  همكًٌن المًدٌر مًن أدا  عملً بٌج -3

 من نظام العمل السعودي (63) جا  فً المادة 

ًًى المًًدٌر  ٌجًًب -4 ًًذيعل ًًس  التنفٌ ًًة التعلٌمًًات والأوامًًر الصًًادرة مًًن مجل ًًذ كاف تنفٌ

د أو عقًالإدارة على الوجه الأكمل ما لم ٌكن فً هذه التعلٌمات ما ٌخالف النظام أو ال

 ه للخطرة أو ٌعرضمالآداب العا

 ظم ومواعٌد العمل فً الجمعٌةنٌجب على المدٌر التنفٌذي احترام  -5

وقهًا لًدى قالمحافظًة علًى أمًوال وممتلكًات الجمعًٌة وحٌجب على المدٌر التنفٌذي  -6

 فً عمله الغٌر وخاصة تلك المسلمة إلٌه والتً ٌستخدمها

ًًة  لا -7 ًًٌن العمًًل  الجمعٌ ًًنذنإلا  آخًًرأي عمًًل وٌجًًوة للمًًدٌر الجمًً    ًًا ً مًًن    كت

 صاحب الصلاحٌة

على أسًرار العمًل وعلًى المعلومًات التًً  فظةفً المحاالتنفٌذي ٌتعٌن على المدٌر  -8

 عًًد تركًًه الخدمًًة وخاصًًة تلًًك التًًً مًًن شًً نها ى قًًد تصًًل إلًًٌه  حكًًم وظٌفتًًه حتًً

 رار  مصالح الجمعٌةضالإ

مادًًٌة ًًٌة مكاسًًب شخصًًٌة أٌسًًتغل وظٌفتًًه أو علاقاتًًه فًًً تحقًًٌق  المًًدٌر ألا علًًى -9

 ٌةكانت أم معنو

 :التنفٌذيٌر المدظٌفة المتقدم لشغل و توفرها فً الشروط الواجب رابعا:

 أن ٌكون سعودي الجنسٌة. -1

 أن ٌكون كامل الأهلٌة المعت رة شرعا . -2

 ( سنة.21ألا ٌقل عمره عن ) -3



 

 

 

 
   

    

 أن ٌكون متفرغا  لإدارة الجمعٌة. -4

 أن ٌمتلك خ رة لا تقل عن سنة فً العمل الإداري.  -5

 ألا تقل شهادته عن ) ثانوي(. -6

 

 : التنفٌذيخامسا: الٌة توظٌف المدٌر 

ًًة  رئاسًًة رئًًٌس مجلًًس  -1 ًًة إعًًداد معًًاٌٌر اختًًٌار وتوشًًٌح مًًدٌر الجمعٌ تشًًكٌل لجن

من أعضًا  مجلًس الإدارة والاسًتعانة   هًل اثنٌن الإدارة أو الأمٌن العام وعضوٌة 

 . صالاختصا

الإعًًًلان ع ًًًر وسًًًائل التواصًًًل الاجتمًًًاعً الخاصًًًة  الجمعًًًٌة وموقًًً  الجمعًًًٌة  -2

 ةاٌام  إٌضاح الشروط والم نًالإلكترو

 فترة التقدم للوظٌفة تحدٌد -3

 هًا السًٌر الذاتًٌة للمتقًدمٌن وصًور عًن ق ا ٌر مرفدطل ات التقدم لوظٌفة الم استق ال -4

والوثًائق المعًةةة للمهًارات المؤهلات العلمٌة والشهادات المهنٌة وشهادات الخ رة 

 ، وال وا ة الإلكترونٌةال رٌد الالكترونًوالقدرات الش ا ٌة ع ر 

 ٌفٌد  وصول طل هلمقدم الطلب إشعار الكترونً  لٌرس -5

  تحدٌد موعد المقا لات، وإجرا  الاخت ارات المهنٌة من ق ل اللجنة المشكلة -6

 وإعلان النتائج رةف -7

 . مجلس إدارة الجمعٌةن مإداري  قرار  هاعتماد ترشٌح -8

 حسب النظام . للموافقةللوةارة  رشٌحهمصوغات ت رف  -9

الًوةارة علًى  فقتسجٌل المدٌر فً نظام الت مٌنات الاجتماعٌة  عد حصوله على موا -11

 التعٌٌن

المًًدٌر التنفًًٌذي، لفتًًرة اخت ًًار مًًدتها ثلاثًًة أشًًهر ولا تحتسًًب منهًًا فتًًرات  ٌخضًً  -11

 جًًًاةةأًًًٌام الإ سًًًتثنا آخًًًر  ا ي غًًًٌابأأو  دالإجًًًاةات فٌمًًًا عًًًدا إجًًًاةات الأعًًًٌا

الأسًً وعٌة إذا وقعًًت خًًلال فتًًرة الاخت ًًار وت ًًدأ مًًدة الاختًًٌار مًًن تًًارٌ  م اشًًرة 

أثنًا  هًذه المًدة ٌجًوة إنهًا  خدمتًًه  فت صًلاحٌة الموظًًٌث ًفًنذا لًم  فعلًٌةالعمًل ال

 . 53المًادة )  كًمأو مكاف ة فًً نطًاق ح  ة دون أي تعوٌجمعٌال جانبخلالها من 

من نظام العمل السعودي وعند ث وت صًلاحٌته للعمًل تحتسًب فتًرة التجر ًة  ( 54

 . الخدمة فً الجمعٌة ضمن مدة

 

 



 

 

 

 
   

    

 :التعوٌضات المالٌة للمدٌر  المادة الثانٌة :

  : أولا: الأجور

ب المدٌر التنفٌذي وفق ما ٌراه المجلًس  عًد عمًل المقا لًة ترا الإدارةقرر مجلس ٌ -1

ًًخ بالشخصًًٌة وحسًً ًًذيرات   ًًدٌر التنفٌ ًًه ومؤهلا الم ًًوقدرات ًًقه وت ًًبالروا وف  ت

 العمل حسبالمعمول  ها فً جمعٌات مشا هة للجمعٌة من حٌث التخصص و

ٌتم تحدًٌد  ًدل نقًل و ًدل سًكن والمكافًعت والعًلاوات والانتًدا ات وخًارم الًدوام  -2

لائحة الجمعٌة المعمول  ها وفق نظًام  قوف والإجاةات والرسومات ونهاٌة الخدمة

هًً   المعًًدل  23/8/1426 ( وتًًارٌ 51)م/ المرسًًوم الملكًًً رقًًم  مًًل الصًًادرالع

 المرسًوم الملكًً المعًدل  هً  12/5/1434 ( وتارٌ 24)م/ المرسوم الملكً رقم 

 ه  5/6/1436 ( وتارٌ 46)م/رقم 

للأحكام  ط ق ار المدٌر التنفٌذي وكل م لغ مستحق له  العملة السعودٌة جٌجب دف  أ -3

 السعودي العمل امنظمن  (91)ة  الماد ةالوارد

رف فًً صًوٌ فعًلا  عمل للا من تارٌ  م اشرته ت ه اعت ار  اٌستحق المدٌر التنفٌذي ر -4

 هاٌة كل شهر مٌلادين

 هًًلكها الجمعٌة أو تمتالمدٌر التنفٌذي، فً فقد أو إتلاف أو تدمٌر آلات  تس بإذا  -5

الصًلاحٌة  صًاحبمخالفتًه تعلٌمًات أو  منًه لك ناشئا عًن خطً فً عهدته وكان ذ

 مًن ، جًاة للجمعًٌة أن تقتطً عًن قًوة قًاهرة ا ئ  ولم ٌكن نتٌجة لخط  الغٌر أو ناشً

 من نظام العمل السعودي (91مادة رقم ) ال جا ره وفق ما أج

ة فقًوق خاصًة دون مواقًمن أجًور المًدٌر التنفًٌذي لقًا  ح م لغلا ٌجوة حسم أي  -6

 السعودي من نظام العمل (92) رقم خطٌة منه إلا فً الحالات الواردة  المادة

لمحسًومة علًى نصًف أجًر أن تةٌد نس ة الم ًالغ ا -فً جمٌ  الأحوال  -لا ٌجوة  -7

لافًات العمالًٌة إمكًان تسًوٌة الخ هٌئًةلًدى المستحق، مًا لًم ٌث ًت  التنفٌذي المدٌر

 المًدٌر التنفًٌذي إلًى أكثًر اجًةالحكم على تلك النس ة، أو ٌث ًت لًدٌها ح الةٌادة فً

ي أكثًًر مًًن ذًًٌفالمًًدٌر التن ىنصًًف أجًًره ، وفًًً هًًذه الحالًًة الأخًًٌرة لا ٌعطًً مًًن

 ر .جره، مهما كان الأمأثلاثة أر ال 

)  جًًة  مًًن أجًًر المًًدٌر التنفًًٌذي  الجمعًًٌة مًًا جًًا   ًًالمواد ٌراعًًى عنًًد اقتطًًال -8

 . من نظام العمل السعودي(  97,96,95,94

 

 

 



 

 

 

 
   

    

  ٌ  المكافآت : : اثان

 هدٌر وجًده ومواظ تًمًلنشًاط العت على أساس تقدٌر مجلًس الإدارة ٌكون منح المكاف

علًى توصًٌة  وذلًك  نًا    العمًل فًً نًٌهالمنًوط  ًه وإنتاجًه وتفا لعمًلله نًودرجة إتقا

 نائ ه . أولس رئٌس المج

 التدرٌب والتؤهٌل : : الث  ثا

 تهدف سٌاسة التدرٌب فً الجمعٌة  صفة عامة إلى ما ٌلً

المًًدٌر إلًًى درجًًة تمكنًًه مًًن أدا  واج ًًات العمًًل علًًى  فً  مسًًتوى الأدا  لًًدير -أ 

 افضل وجه ورف  كفا ته الوظٌفٌة

 ت ال أسلوب جدٌد فً العمل أو استعمال آلات حدٌثة لاتهٌئة المدٌر  -ب 

 خاص بٌله إلى إعداد وتدرغمنصب المدٌر ٌحتام ش -م 

 الجمعٌةتحسٌن وتطوٌر ال ٌئة الإدارٌة فً  -د 

 ٌل المدٌرهل ت توطٌن التدرٌب فً المؤسسة من خلا -ه 

 

ٌلتةم المدٌر أن ٌعمل لدى الجمعٌة فتًرة تعًادل فتًرة التًدرٌب أو الالتًةام  ًرد كافًة  -1

خلال فترة التدرٌب عًن المًدة التًً لًم تدرٌ ه ه الجمعٌة على أنفقترف علٌه وص ما 

 ( مًن نظًام العمًل 48كًام المًادة ) ها  العمل فً الجمعًٌة  مًا لا ٌتعًار  وأحقضٌ

 السعودي .

ات الًدوام التدرٌب  النس ة للمدٌر من واج ات العمًل سًوا  داخًل أو خًارم أوقًعد ٌ -2

طًًار الخطًًة المرسًًومة مًًن ق ًًل صًًاحب الصًًلاحٌة إالرسًًمً وٌكًًون ذلًًك ضًًمن 

  الجمعٌة

لمدٌر عن طرًٌق حضًور دورات تدرٌ ًٌة أو نًدوات متخصصًة أو لٌكون التدرٌب  -3

رٌب فًًً أحًًد الأجهًًةة التًًد نعًًن طرًًٌق العمًًل  قصًًد اكتسًًاب الخ ًًرة  حًًٌث ٌكًًو

 فً داخل المملكة أو خارجهاالمؤهلة سوا  

تشجٌ  الجمعٌة المدٌر على التحصٌل العلمً والتًدرٌب وتحفًةه علًى ذلًك وتتحمًل  -4

المتعلقًًة  العملًًٌة  المملكًًة أو خارجهًًا داخًًل الجمعًًٌة جمًًٌ  المصًًارٌف اللاةمًًة

 التدرٌ ٌة

ًًة  همجلًًس الإدارة أو مًًن ٌفوضًً ٌضًً  -5 ًًوائح الداخلٌ ًًدرٌب المًًوظفالل ٌن وتطًًوٌر لت

 ٌب ومصارٌف و دلات التدر كفا تهم

 

 



 

 

 

 
   

    

 : ساعات العمل ا :رابع  

مًن نظًام العمًل السًعودي تكًون أًٌام العمًل (  98) لا ٌتعار  وأحكام المادة  فٌما -1

ة الأس وعٌة وٌكًون راحخمسة أٌام فً الأس ول وٌكون ٌومً الجمعة والس ت أٌام ال

6ًإلًى  خفً سًاعة فًً الأسً ول ت( ۰۹لسًاعات العمًل )الحد الأدنى   ٌ ا سًاعات ٌوم

مًن (  113،  112، 111عًدم الإخًلال  ًالمواد )  م خلال شهر رمضان الم ارك 

 نظام العمل السعودي

لدوام الرسمً وفق مًا تقتضًٌه  داٌة ونهاٌة ا أوقاتٌجوة لصاحب الصلاحٌة تحدٌد  -2

 مصلحة العمل  الجمعٌة

ًًة  -3 ٌتعًًٌن علًًى المًًدٌر أن ٌحضًًر للعمًًل فًًً غًًٌر سًًاعات العمًًل الرسًًمٌة فًًً حال

 حسب حاجة العمل الاحتٌام إلٌه 

ٌجوة التكًٌف  العمًل  كمالاحتٌاجات ل فق او م العمل خارم وقت الدوا تكلٌفال ٌجوة -4

ادات فً المٌةانٌة تمن الاعضمسمٌة وذلك رفً أٌام العطلات الأس وعٌة والأعٌاد ال

واعد الخاصًة قالجمعٌة ال رئٌس/نائب مصلحة العمل ، وٌض   تتطل هعلى ما  نا   و

ًٌام اللاةمًة لًذلك ثًم ٌعًر  الأو هافً وتحدًٌد سًاعاتضً العمل الإتكلٌف  شروط ال

 لاعتماده الإدارةعلى مجلس 

 (1والفقًرة )  (111و ) (98) لصاحب الصلاحٌة عًدم التقًٌد   حكًام المًواد  ٌجوة -5

 : تٌةنظام العمل السعودي فً الحالات الآمن  (114)من المادة 

 

ًًًال الجًًًرد السًًًنوي وإعًًًداد المٌةانًًًٌة والتصًًًفٌة وقفًًًل الحسًًًا ات  -أ  أعم

شًرط ألا ٌةًٌد عًدد ة والاسًتعداد للموسًم  ضًمان مخفثوالاستعداد لل ٌ    

 ل فٌها المدٌر التنفٌذي على ثلاثٌن ٌوما فً السنة غالأٌام التً ٌش

 لافًًالعمل لمن  وقًول حًادث خطًر أو إصًلاح مًا نشً  عنًه أو ت إذا كان -ب 

 فللتلة ة لمواد قا لققمح ارةخس

 ط عمل غٌر عاديضغل  قصد مواجهة عمكان ال إذا -م 

ًًاد -د  ًًً تحًًدد  الأعٌ والمواسًًم والمناسًً ات الأخًًرى والأعمًًال الموسًًمٌة الت

 الإدارة لس قرار من مج

اعات العمل الفعلًٌة علًى ولا ٌجوة فً جمٌ  الحالات المتقدمة أن تةٌد س -ه 

 ساعة فً الأس ولٌن تعشر ساعات فً الٌوم أو س

 

 



 

 

 

 
   

    

ا :  الإجازات : خامس 

ًتنفٌذحق المدٌر التٌس -1 ا ي عًن كًل عًام إجًاةة سًنوٌة مٌلادًٌة مًدتها ثلاثًون ٌوم 

 ةئًةالصلاحٌة تج صاحب ه  عد موافقةلوة وٌج وتكون الإجاةة مدفوعة الأجر 

رصٌد إجاةته إلى ثلاث مرات خلال العام الواحد  حٌث لا تقًل مًدة كًل إجًاةة 

ة لا تقطعًرضًٌة مععن خمسة أٌام متصلة كما ٌجوة لًه الحصًول علًى إجًاةة 

 ٌةتةٌد مدتها عن خمسة أٌام فً السنة على أن تحتسب من رصٌد إجاةته السنو

السنوٌة إذا لم ٌكمل ستة أشًهر متواصًلة مًن تًارٌ    نجاةتهله التمت   ٌحق ولا

 العمل لدى الجمعٌة م اشرته

ها ولا ٌجًًوة النًًةول قاقة اسًًتحني  نجاةتًًه فًً سًًتنفًًٌذالمًًدٌر ال ٌتمتًً ٌجًب أن  -2

 أثنا  خدمته  عوضا عن الحصول علٌهانقدٌا  دلا  ٌتقاضىعنها أو أن 

 أٌامًًا إجاةتًه السًنوٌة أولمًدٌر التنفًٌذي  موافقًة صًاحب الصًًلاحٌة أن ٌؤجًل ل -3

 إلى السنة التالٌة منها

ها قاقاسًتحي  عًد نهاًٌة سًنة تنفًٌذلصاحب الصلاحٌة فً ت جٌل إجًاةة المًدٌر ال -4

 فًًنذا اقتضًًتٌومًًا  تسًًعٌن مًًدة لا تةًًٌد علًًىك لالعمًًل ذلًً ظًًروفإذا اقتضًًت 

المًدٌر التنفًٌذي فقًة وجًب الحصًول علًى موا ت جًٌلظًروف العمًل اسًتمرار ال

 . ة استعمال الإجاةةنألا ٌتعدى الت جٌل نهاٌة السنة المالٌة لسكتا ة على 

فً الحصول علًى أجًره عًن أًٌام الإجًاةة المسًتحقة إذا الحق لمدٌر التنفٌذي ل -5

التًًً لًًم ٌحصًًل علًًى ة هًًا وذلًًك  النسًً ة إلًًى المًًدل اسًًتعمالهتًًرك العمًًل ق ًًل 

قضًاه منهًا ة  نسً ة مًا نإجارته عنها كما ٌستحق أجرة الإجاةة عن أجةا  الس

دٌر عند تًرك مأجر كان ٌتقاضاه ال أساس آخر ر علىجالأ بفً العمل وٌحتس

 العمل

ًًً ل -6 ًًاد والمناسًً ات الت ًً جر كامًًل فًًً الأعٌ لمًًدٌر التنفًًٌذي الحًًق فًًً إجًًاةة  

 الإدارة جلس ها مددٌح

جاةة   جر لمدة ٌوم واحد فًً حالًة ولادة مولًود لًه إلمدٌر التنفٌذي الحق فً ل -7

ه أو فروعًه صولأ أحد ناس ة ةواجه ، أو فً حالة وفاة ةوجه أومل ٌاموثلاثة أ

 المؤٌدة للحالات المشار إلٌها على أن تقدم الوثائق

مًدتها عًن عشًرة  قًلفً الحصول على إجاةة  ً جر لا تالحق لمدٌر التنفٌذي ل -8

دا  لأوذلًك  ضًحىالأ أٌام ولا تةٌد على خمسة عشر ٌوما  ما فٌها إجاةة عًٌد

فرٌضة الحج مرة واحدة طوال مدة خدمته إذا لم ٌكًن أداهًا مًن ق ًل وٌشًترط 



 

 

 

 
   

    

فًًً العمًًل لًًدى صًًاحب  ىهًًذه الإجًًاةة أن ٌكًًون المًًدٌر قًًد أمضًً لاسًًتحقاق

 العمل سنتٌن متصلتٌن على الأقل

ًًذي ل -9 ًًة صًًاحب الصًًلاحٌة الإكمًًال دراسًًته لمًًدٌر التنفٌ ًًى موافق الحاصًًل عل

 عًن سًنة غًٌر معًادة  الامتحًان لت دًٌة كامًلةة  ً جر فًً إجًا قالح نتساب الا

 معًادةعًن سًنة  الامتحًانمًا إذا كًان أتحدد مًدتها  عًدد أًٌام الامتحًان الفعلًٌة 

 صًاحبلأدا  الامتحًان ، ولارة دون أجًر جًلمدٌر التنفٌذي الحق فًً إلفٌكون 

 وكًذلكالإجًاةة  لطلًبالصلاحٌة أن ٌطلب من الموظف تقدٌم الوثائق المؤًٌدة 

ذي أن ٌتقدم  طلب الإجًاةة فًٌل وعلى المدٌر التنفٌ للامتحانأدائه  على دلٌما 

إذا ث ًت  ةالإجًاة من أجر هًذه ٌحرمها  خمسة عشر ٌوما على الأقل ، وعدمو

 دم الإخلال  المسائلة الت دٌ ٌةم  ع الامتحانأنه لم ٌؤد 

جر عًن الثلاثًٌن  ضه الحق فً إجاةة مرضٌة  ًرم ث تالذي ٌ تنفٌذيللمدٌر ال -11

أجًر الثلاثًٌن  ودون ٌوما الأولى وثلاثة أر ًال الأجًر عًن السًتٌن ٌومًا التالًٌة

كانًت هًذه الإجًاةة متصًلة أم  ٌوما التً تلًً ذلًك خًلال السًنة الواحًدة سًوا   

 أ من تارٌ  أول إجاةة مرضٌةالسنة التً ت د الواحدة متقطعة وٌقصد  السنة

الأجر الفترة لا تتجًاوة خمسًة مدفوعة طارئة  فً إجاةة الحقلمدٌر التنفٌذي ل -11

منهًا  نهاًٌة  ت قًى ط جمٌعًا أو مًاقوتسً مٌلاديأٌام فً السنة ت دأ   داٌة العام ال

االعًًام وذلًًك نظًً  كالًًرئٌس الم اشًًر علًًى ألا تةًًٌد تلًً ٌقًًدرهاللظًًروف التًًً  ر 

 حاجتًهالمًدٌر تقًدٌم مًا ٌث ًت  وعلًى الإجاةة عن ثلاثة أٌام فًً المًرة الواحًدة

 هعند عودت ةةالإجا إلى تلك

ذلًًك  لعلًًى ألا ٌخًً التنفًًٌذي دٌرمًًة الةفًًً حًًالات الضًًرورة قطًً  إجًًا ٌجًًوة -12

 قٌة من إجاةته للسنة التالٌة فقطفً ت جٌل الأٌام المت  قه ح

صًاحب  دىن ٌعمًل لًأالمنصًوص علٌهًا  أثنا  تمتعه  نجاةتهلا ٌجوة للمدٌر  -13

علًٌه نظًام  ًٌنص مًا قًد خًالف ذلًك ًٌتم تط ًٌق لمًدٌرث ًت أن ا فنذاعمل آخر 

 العمل  هذا الخصوص .

ٌستحق الموظف حسب ما ٌنص علٌه نظام العمل إجًاةة مرضًٌه علًى الوجًه  -14

  :  التالً

 كامل .  جر ى الثلاثون ٌوما الأول -أ 

 وما التالٌة ثلاثة أر ال الأجر .ٌ الستون -ب 

خدماتًه  عًد   إنهًاالموظف أو  استمرار احتمال عد ذلك تنظر الإدارة فً  -م 

 . العادٌةكامل رصٌده من الإجاةات  استنفاذ



 

 

 

 
   

    

على تقرٌر من الجهة الط ٌة  ٌعتمد الرئٌس أو نائ ه الإجاةة المرضٌة  نا    -د 

المختصة التً تحًددها الجمعًٌة  عًد توقًٌ  الكشًف الط ًً علًى المًرٌ  

 المختصوإحضار تقرٌر من الط ٌب 

 

 

 

ا :  : مخاطر وإصابات العمل والخدمات الصحٌة والاجتماعٌة سادس 

 ومحفةة على العمل آمنة على الجمعٌة توفٌر  ٌئة -1

ًٌة أحكًام نهم حًق المًدٌر التنفًٌذي فًً شً ن إصًا ات العمًل والامًرا  ال ط قٌ -2

ة الصًادر  المرسًوم الملكًً فرل الأخطار المهنٌة مًن نظًام الت مٌنًات الاجتماعًٌ

 ه  3/9/1421فً  33رقم م/

 

ا :  انتهاء عقد العمل : سابع 

مًن  ( 74المًادة )ٌنتهً عقد العمل فًً أي مًن الأحًوال المنصًوص علٌهًا فًً  -1

 نظام العمل السعودي .

جًًاة لأي مًًن طرفًًٌه إنهًًاؤه  نًًا  علًًى سًً ب  غًًٌر محًًدد المًًدةذا كًًان العقًًد إ -2

نهًا  الإ ق ًل كتا ًة   خًرالآ وجه إلى الطًرفمار شعإ بوجمه  ٌانمشرول ٌجب  

ٌ   ٌدف  فٌذيمدة لا تقل عن ثلاثٌن ٌوما إذا كان أجر المدٌر التن  ، ولا ٌقًل  اشًهر

 ا  النس ة إلى غٌره .عن خمسة عشر ٌوم  

هًًً العقًًد لسًً ب غًًٌر مشًًرول كًًان للطًًرف الًًذي أصًًا ه ضًًرر مًًن هًًذا أنُ إذا -3

ٌراعًى فًٌه مًا ، هٌئًة تسًوٌة الحًالات العمالًٌة  هالحق فً تعوٌ  تقدر نها الإ

 الإنها  .ظروف ضرار مادٌة وأد ٌة حالة واحتمالٌة ولحقه من أ

ن  طلًب إعادتًه أمن عمله  غٌر س ب مشرول  إذا فصلٌجوة للمدٌر التنفٌذي،  -4

إلى العمل وٌنظر فً هًذه الطل ًات وفًق أحكًام نظًام العمًل ولائحًة المرافعًات 

 . أمام هٌئات تسوٌة الخلافات العمالٌة

ت ًٌٌة ما لم تكًن شخصًٌته قًد روعصلاحصاحب ال فاةً عقد العمل  وقضلا ٌن -5

فً إ رام العقد ولكنه ٌنتهً  وفاة المدٌر التنفٌذي أو عجةه عن أدا  عمله وذلًك 

ًًن الط ًًٌب   موجًًب ًًن الجهًًات الصًًحٌة المخولًًة أو م ًًة معتمًًدة م شًًهادة ط ٌ

 صاحب الصلاحٌة المخول الذي ٌعٌنه



 

 

 

 
   

    

لمدٌر التنفٌذي أو ة أو إشعار ا لا ٌجوة لصاحب الصلاحٌة فس  العقد دون مكاف -6

من نظام العمًل شًرٌطة أن تتًاح ( 81) ةإلا فً الحالات الواردة  الماد هتعوٌض

 فس  .للأس اب معارضته  ٌ ديلمدٌر التنفٌذي لکً لالفرصة 

 قوقًًًه حفاظًًًه العمًًًل دون إشًًًعار مًًً  احت ٌتًًًركأن  تنفًًًٌذيلا ٌحًًًق للمًًًدٌر ال -7

 من نظام العمل.( 81) المادةفً النظامٌة كلها فً أي من الحالات الواردة 

الصًلاحٌة إنهًا  خدمًة المًدٌر التنفًٌذي،  سً ب المًر  ق ًل  لا ٌجوة لصاحب -8

ًًً ًًا ف ًًدة المحًًددة لاجًًاةة المنصًًوص علٌه ًًدٌر  نظًًام اسًًتنفاذه الم العمًًل وللم

 . السنوٌة  المرضٌة ةتهاوصل إج طلبالتنفٌذي الحق فً أن ٌ

 أو الأمانة .  الشرفة لعن جرٌمة مخ  عقو ة نهائٌا  الحكم على الموظف  -9

لمدٌر فً مقر العمل وٌوقً  المرسًل إلًٌه  اسًتلامه مً  لخطار أن ٌتم تسلٌم الإ -11

ًًارٌ  الاسًً ضًًٌ تو ًًة تت ًًً حال ًًاللام وف ًًدٌر عًً امتن ًًات  نالم الاسًًتلام مًً  إث 

 . ٌه اثنان من ةملائه فً العملالواقعة فً محضر رسمً ٌوق  عل

ًا فٌهًا هشًهادة مًن واقً  ملًف خدمتً تًهخدم عند انتها لمدٌر لٌسلم  -11 تًارٌ   م ٌن 

ًًه  العمًًل و ًًارٌ  التحاق ًًه ومسًًمنتهًًات ًًاةاتوالأجًًر والا الوظٌفًًةى ا  عمل  متٌ

وذم نمًعمًل )أقصاه أس ول مًن تًارٌ  طل ًه لهًا  الممنوحة له وذلك فً مٌعاد

 شهادة خدمة(
 

ا :  مكافؤة نهاٌة الخدمة : ثامن 

دف  إلًى المًدٌر التنفًٌذي مكافً ة تعلاقة العمل وجب على الجمعٌة أن انتهت  إذا -1

شهر عًن كًل سًنة مًن السًنوات  على أساس أجر نصف بعن مدة خدمته تحس

وٌتخًذ الأجًر ،  ر عًن كًل سًنة مًن السًنوات التالًٌةالخمس الأولًى، وأجًر شًه

ًًا لالأخًًٌر أس ا  فًًٌذي مكافًً ة عًًن أجًًةتن، وٌسًًتحق المًًدٌر ال المكافًً ةحسًًاب اس 

  نس ة ما قضاه منها فً العمل .السنة 

المدٌر التنفٌذي ٌستحق فً هذه الحالة   س ب استقالةعلاقة العمل  انتها إذا كان  -2

ولا تةًٌد عًن خمًس  تتًالٌتٌنم  عًد خدمًة لا تقًل مًدتها مًن سًنتٌن كاف ةثلث الم

م لًهًا إذا ةادت مًدة خدمتًه علًى خمًس سًنوات متتالًٌة وثلثٌسنوات ، وٌستحق 

كاملة إذا  لغًت مًدة خدمتًه عشًر سًنوات  ةوٌستحق المكاف ،  عشر سنوات ت لغ

 ف كثر

وة قًًاهرة قًًلعمًًل نتٌجًًة لل هة كاملًًة فًًً حالًًة تركًًكافًً ٌسًًتحق المًًدٌر التنفًًٌذي الم -3

 عن إرادتهة خارج



 

 

 

 
   

    

 

 

وقًه قي وجًب علًى الجمعًٌة دفً  أجًرة وتصًفٌة حذفًٌلتنهت خدمة المًدٌر اتانذا إ -4

العقدٌة، أما إذا كان المًدٌر علاقة من تارٌ  انتها  ال -الأكثر  ىعل -خلال أس ول 

مًدة وقه كاملة خلالحق مهد و وجب على الجمعٌة تسلٌقالتنفٌذي، هو الذي أنهى الع

ة أن ٌحسم أي دٌن مستحق له  سً ب صلاحٌس وعٌن ، ولصاحب الألا تةٌد على 

 . فللموظالعمل من الم الغ المستحقة 
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