
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المدير عمل وتنظيم تعيين لائحة

 التنفيذي
 



 
 

: الوظيفية وشؤونه  التنفيذي المدير تعيين آلية   
التنفيذيًًالمديرًمهامً/أولاً  

  
اً ًًبهًالمناطةًالمهامًانجازًسبيلًفيًالتنفيذيًللمديرً/ثانيا

الآتيةًًالصلاحياتً  
  

اً العملًًعلاقاتًً/ثالثا  
  
اً ً:التنفيذيًًالمديرًوظيفةًلشغلًالتقدمًفيًتتوفرًأنًًيجبًًالتيًالشروطً/رابعا  

  
اً التنفيذيًًالمديرًتوظيفًآليةً/خامسا  

 
 

  

: للمدير المالية التعويضات  تحديد   
الأجورً/أولاً  

  
اً الرواتبًً/ثانيا  

  
اً العلاوةًً/ثالثا  

  
اً البدلتًً/رابعا  

  
اً النتدابًًبدلًً/خامسا  

  
اً المكافئاتًً/سادسا  

  
اً والتأهيلًًالتدريبًً/سابعا  

  
اً العملًساعاتًً/ثامنا  

  
اً الإجازاتًً/تاسعا  

  
التأديبًًقواعدًً/عاشرااً  

  
والجتماعيةًًالصحيةًوالخدماتًًالعملًوإصاباتًًمخاطرً/عشرًالحادي  

  
العملًعقدًًًانتهاءً/عشرًًالثاني  

  
الخدمةًنهايةًًمكافأةً/عشرًالثالثً   

 



 
  

  

 

الوظيفية وشؤونه  التنفيذي المدير تعيين آلية   
التنفيذي  المدير مهام /ولاا أ  

  
: الخصوص وجه على ومنها  كافة الإدارية الأعمال التنفيذي المدير يتولى  

 

اعتمادهًبعدًًتنفيذهًومتابعةًوأهدافهاًالعامةًالسياسةًمنًانطلاقاًمستوياتهاًوفقًًالجمعيةًخططًرسم  - 
ًًتنفيذهاًعلىًوالإشرافًًاللائحةًوهذهًالتنفيذيةًواللائحةًالنظامًأحكامًمعًتتعارضًًلًالجمعيةًلحوكمةًومعاييرًأسسًرسمً-

اعتمادهاًًبعدًًفاعليتهاًمدىًومراقبة    
ًًبعدًًتنفيذهاًومتابعةًأهدافهاًوتحقيقًبأعمالهاًًالجمعيةًقيامًتضمنًًالتيًاللازمةًوالتنظيميةًالإجرائيةًاللوائحًإعدادًً- 

  اعتمادها
ًًوتعميمهاًًوتعليماتهاًوقراراتهاًولوائحهاًالجمعيةًأنظمةًتنفيذًً-   

ًًاللازمةًوالتجهيزاتًًوالمواردًًوالمشروعاتًًالبرامجًمنًًالجمعيةًاحتياجاتًًتوفير   -  
تفعيلهاًوآلياتًًالجمعيةًأموالًمنًالفائضًًاستثمارًقواعدًًاقتراح  -   

وتطويرهاًالجمعيةًمنسوبيًأداءًتحسينًًعلىًتنعكسًًالتيًوالتدريبيةًالتطويريةًوالبرامجًًالخططًوتنفيذًًرسم   -   
ًًعنهاًًوالإعلانًًلهمًاللازمةًالعنايةًتقديمًوتضمنًالجمعيةًخدماتًًمنًالمستفيدينًمعًالعلاقةًتنظمًًمكتوبةًسياسةًرسم 

اعتمادهاًبعدً    
ًالتقاريرًإعدادًًفيًوالتعاونًالوزارةًمنًالمعتمدةًالنماذجًوفقًًالجمعيةًعنًوالمعلوماتًًًبالبياناتًًالوزرةًتزويدًً-ًً 

دوريةًبصفةًالجمعيةًًبياناتًًوتحديثًًواعتمادهاًالإدارةًمجلسًعلىًعرضهاًًبعدًًوالسنويةًالتتبعية   
ًللاعتماد،ًومسؤولياتهمًًصلاحياتهمًتحديدًًمعًالإدارةًلمجلسًالجمعيةًفيًالموظفينًًكبارًأسماءًبترشيحًالرفعً- 

الجمعيةًبخدماتًًوالرتقاء    
ًًوالمواردًًالخططًمستوىًًعلىًفيهاًوالنجازاتًًالأداءًلقياسًالمؤشراتًًووضعًالجمعيةًًأعمالًسيرًمتابعةً- 

لهاًالحلولًوإيجادًًالمشكلاتًًومعالجةًالأهدافًنحوًًاتجاههاًمنًوالتحقق   
ًلعتمادهاًتمهيداًالمعتبرةًللمعاييرًًوفقاًًًللجمعيةًالتقديريةًالموازنةًومشروعًالماليةًالتقاريرًإعدادًًفيًمشاركته   -   

لعتمادهًورفعهًًالجمعيةًفيًللعاملينًالوظيفيًالتقويمًإعدادً     
الجمعيةًفيًالعملًبسيرًالخاصةًوالتعليماتًًالتعاميمًإصدار   -  

ًًالقراراتًًتنفيذًًعلىًوالعملًالجلساتًًمحاضرًوكتابةًاجتماعاتهًأعمالًجدولًوإعدادًًالإدارةًمجلسًأمانةًتولي 

عنهًالصادرة   
عنهاًتقاريرًًوتقديمًكافةًالجمعيةًبهاًتقومًالتيًوالمناسباتًًًالأنشطةًعلىًالإشراف  -   

ًالإدارةًلمجلسًوتقديمهاًعلاجهاًوسبلًوالمعوقاتًًالإنجازاتًًتوضحًكافةًالجمعيةًلأعمالًالدوريةًالتقاريرًإعدادً-ً 

  لعتمادها
   

 

ا  الآتية الصلاحيات به  المناطة المهام انجاز سبيل في التنفيذي للمدير /ثانيا   
ًًغيرهاًأوًدوراتًًاوًزياراتًًأوًلقاءاتًًأوًمناسباتًًحضورًأوًبهاًخاصةًأعمالًلإنهاءًالجمعيةًمنسوبيًانتدابًً- 

أيامًعشرةًعنًالمتصلةًالأيامًتزيدًًألًعلىًالسنةًفيًشهراًيتجاوزًًلًوبماًالعملًمصلحةًتقتضيهًماًوحسبً   
ًالإدارةًلمجلسًوالرفعًًأعمالهمًومتابعةًًعقودهمًوإعدادًًبالجمعيةًاللازمةًالبشريةًالمواردًًتعيينًقراراتًًمتابعةً-ً 

للاعتمادًًالستقالتًًوقبولًًوإلغائهاًالعقودًًبتوقيع    
   



 
: الأداءاعتماد تقرير    

 

المعتمدةًالخططًوفقًًالجمعيةًمستوىًعلىًوالأنشطةًًالبرامجًجميعًلتنفيذًًالموظفينًتكليفًللمدير   *    
الإدارةًمجلسًًموافقةًبعدًًكافةًالجمعيةًمنسوبيًإجازاتًًاعتمادًً  *    

لهًالممنوحةًالصلاحياتًًوفقًًالأقسامًرؤساءًصلاحياتًًتفويضًً  *   
الإدارةًمجلسًمنًالمعتمدةًبالجمعيةًالعملًتنظيمًلئحةًموادًًتطبيقً  *  

 

ا  العمل علاقات /ثالثا   
ًالجمعيةًإدارةًمجلسًقبلًمنًلئقًبشكلًالمديرًمعاملة   -   

بأجرهًالمساسًدونًحقوقهًلممارسةًاللازمًالكافيًالوقتًًالمديرًإعطاء   -  
السعوديًالعملًنظامًفيًجاءًماًوفقًالمحددًًالوقتًًفيًعملهًأداءًمنًالمديرًتمكين   -   

ًهذهًًفيًيكنًلمًماًالأكملًالوجهًعلىًًرؤسائهًمنًالصادرةًوالأوامرًالتعليماتًًكافةًتنفيذًًالتنفيذيًًالمديرًعلىًيجبًً-ً 

للخطرًيعرضهًأوًالعامةًالآدابًًأوًالعقدًًأوًالنظامًيخالفًماًالتعليماتً -   
ًًالحاليةًالعملًومواعيدًًًنظمًًعلىًالمحافظةًبذلكًويقصدًًالعملًومواعيدًًنظمًاحترامًًالتنفيذيًالمديرًعلىًيجبًً- 

  والمستقبلية
ًإليهًالمسلمةًتلكًوخاصةًالغيرًلدىًوحقوقهاًالجمعيةًوممتلكاتًًأموالًعلىًالمحافظةًالتنفيذيًًالمديرًعلىًيجبًً-ً 

عملهًًفيًيستخدمهاًوالتي   
الصلاحيةًصاحبًًمنًكتابيًبأذنًإلًأخرًعملًًوأيًًبالجمعيةًالعملًبينًالجمعًللمديرًيجوزًل  -   

ًبعدًًًحتىًوظيفتهًبحكمًإليهًتصلًقدًًالتيًالمعلوماتًًوعلىًالعملًأسرارًعلىًالمحافظةًالتنفيذيًًالمديرًعلىًًيتعينً- 

الجمعيةًبمصالحًالإضرارًشأنهاًمنًالتيًتلكًوخاصةًالخدمة،ًتركه    
معنويةًًأمًكانتًًماديةًشخصيةًمكاسبًًأيةًتحقيقًفيًعلاقاتهًأوًوظيفتهًيستغلًألًالمديرًعلى  -  

 

ا  التنفيذي المدير وظيفة لشغل التقدم في تتوفر أن  يجب التي الشروط /رابعا   
الجنسيةًسعوديًيكونًأن   - 

شرعاًالمعتبرةًالأهليةًكاملًيكونًأن  - 
عامً(25ًً)ًعنًعمرهًيقلًأل   -   

الإداريًالعملًفيًسنواتً(3ًً)ًعنًتقلًلًةًخبرًيمتلكًأن   -  
ًبكالوريوسًعنًشهادتهًتقلًأل -  

اًًيكونًأن  ترشيحهًبعدًًالجمعيةًلإدارةًمتفرغا -  
 

ا  التنفيذي  المدير توظيف آلية /خامسا  

  
3ًًًوعضويةًالعامًالأمينًأوًالإدارةًمجلسًرئيسًبرئاسةًالجمعيةًًمديرًوترشيحًًاختيارًمعاييرًإعدادًًلجنةًيلتشكً- 

الختصاصًًبأهلًوالستعانةًالإدارةًمجلسًأعضاءًمن   
ًالشروطًإيضاحًمعًاللكترونيًًالجمعيةًوموقعًبالجمعيةًالخاصةًالجتماعيًالتواصلًوسائلًًعبرًًالإعلانًاً- 

للوظيفةًوالمزايا   
اًًالإعلانًفترةًتحديدً  زمنيا  - 

اًًالمديرًلوظيفةًالتقدمًطلباتًًاستقبالً-  ًوالشهاداتًًالعلميةًالمؤهلاتًًعنًوصورًًللمتقدمينًالذاتيةًالسيرًبهاًمرفقا

فقطًًاليميلًعبرًالقياديةًوالقدراتًًللمهاراتًًالمعززةًوالوثائقًالخبرةًوشهاداتًًالمهنية    
ًطلبهًوصولًيفيدًًالكترونيًإشعارًالطلبًًلمقدمًرسلي ً    -  

المشكلةًاللجنةًقبلًمنًالمقننةًالختباراتًًوإجراءًًالمقابلةًموعدًًتحديدً   -  



 
الجمعيةًإدارةًمجلسًمنًإداريًبقرارًًترشيحهًاعتمادًً-    
النظامًحسبًًللموافقةًللوزارةًترشيحهًمصوغاتًًرفع  -   

التعيينًًعلىًًالوزارةًموافقةًعلىًحصولهًًبعدًًالجتماعيةًالتأميناتًًنظامًفيًالمديرًتسجيل  -    
ًأوًالأعيادًًإجازاتًًعداًفيماًالإجازاتًًفتراتًًمنهاًتحتسبًًولًًأشهرًثلاثةًًمدتهاًاختبارًلفترةًالتنفيذيًالمديرًيخضع- 

ًًالعملًمباشرةًًتاريخًًمنًالختبارًمدةًوتبدأًالختبارًفترةًخلالًوقعتًًإذاًالأسبوعيةًالراحةًأيامًباستثناءًآخرًغيابًًأي-

ً،ًمكافأةًأوًتعويضًًأيًدونًالجمعيةًجانبًًًمنًخلالهاًخدمتهًإنهاءًيجوزًالمدةًهذهًأثناءًالموظفًصلاحيةًًيثبتًًلمًفإذاًالفعلية

الجمعيةًفيًالخدمةًمدةًًضمنًالتجربةًفترةًتحتسبًًللعملًصلاحيتهًثبوتًًوعندً   
 

 

للمدير المالية التعويضات  تحديد   
الأجور /ولاا أ   

اًًالسعوديةًبالعملةًًلهًمستحقًمبلغًوكلًالتنفيذيًالمديرًأجرًدفعًيجبًً  السعوديًالعملًنظامًمنًالواردةًللأحكامًطبقا -   
ميلاديًشهرًكلًنهايةًفيًوي ص رفًالعملًمباشرتهًًتاريخًمنًاعتبارااًًراتبهًالتنفيذيًالمديرًيستحقً  -   

اًًذلكًوكانًعهدتهًفيًًهيًأوًالجمعيةًتمتلكهاًآلتًًتدميرًأوًإتلافًأوًفقدًًفيًًًالتنفيذيًالمديرًتسببًًإذاً-  ًعنًناشئا

اًًأوًالغيرًلخطأًنتيجةًًيكنًولمًالصلاحيةًصاحبًًتعليماتًًمخالفتهًأوًمنهًخطأ ًًمنًتقتطعًأنًللجمعيةًجازًقاهرة،ًقوةًعنًناشئا

السعوديًالعملًنظامًفيًجاءًماًوفقًأجره   
ًالواردةًالحالتًًفيًإلً،ًمنهًخطيةًموافقةًدونًخاصةًحقوقًًلقاءًالتنفيذيًالمديرًأجورًمنًًمبلغًأيًحسمًيجوزًلً- 

السعوديًالعملًنظامًمن .  
ًًيثبتًًلمًًماًالمستحق،ًالتنفيذيًالمديرًأجرًنصفًعلىًًالمحسومةًالمبالغًنسبةًتزيدًًأن(ًالأحوالًجميعًفي)ًيجوزًلً- 

ًًمنًأكثرًإلىًًالتنفيذيًالمديرًحاجةًلديهاًيثبتًًًأوًالنسبة،ًتلكًًعلىًالحسمًفيًالزيادةًإمكانًالعماليةًالخلافاتًًتسويةًهيئةًلدى

الأمرًًكانًمهماًأجرهًًأرباعًثلاثةًمنًأكثرًالتنفيذيًالمديرًعطىي ًًلًًالأخيرةًالحالةًهذهًوفيًأجره،ًنصف .  
السعوديًالعملًنظامًًمنًجاءًماًبالجمعيةًالتنفيذيًالمديرًأجرًمنًجزءًاقتطاعًعندًًًي راعىً-ً    

   
ا  الرواتب  /ثانيا   

الإدارة مجلس  رئيس  برئاسة المنعقدة اللجنة تحدده الأساسي الراتب   
 

ا   العلاوة /ثالثا   
ًعلىًسنةًًأمضىًقدًًيكونًأنًالعلاوةًلمنحًويشترطًًالأساسيًالراتبًًمن(ًً%10)ًًًبنسبةًًسنويةًعلاوةًالمديرًيستحقً- •

  تعيينه
ا  البدلات /رابعا   

شهريًنقلًبدلًللمديرًيصرف   -    
ًلهًيوفرًلمًماًالعامًفيًللأعزبً(ً%10)ًًونسبةًًللمتزوج(ً%25)ًًبنسبةًًشهورًثلاثةًأعلىًًبحدًًسكنًبدلًالمديرًيمنحً- 

الراتبًًمعًشهريًقسطًأساسًًعلىًويصرفًالسكن   
 

ا  الانتداب  بدل /خامسا   
ًالأساسيًراتبهًمنً%5ًأوًالواحدًًاليومًعنًريال250ًًانتدابًًبدلًالمملكةًداخلًالمنتدبًًالتنفيذيًللمديرًصرفي ًً- 

أقلًأيهماًالشهري   
ً%10ًأوًالواحدًًاليومًعنًريال500ًًًانتدابًًبدلًالسعوديةًًالعربيةًالمملكةًخارجًالمنتدبًًالتنفيذيًللمديرًي صرفً- 

أقلًأيهماًالشهريًالأساسيًراتبهًمن   
الجمعيةًًنطاقهاًفيًتقعًالتيًالمدينةًمنًكم150ًعنًالنتدابًًمسافةًتقلًألًيجبًً  -   

نتدبًًالتنفيذيًللمديرًًي منحً  اًًسفرًتذكرةًالم  اًًذهابا السياحيةًالدرجةًعلىًوإيابا - 



 
ًقيمةًًي عادلًبماًًالنقلًتكاليفًعنًًًتعويضهًوجبًًالمديرًإليهاًالمنتدبًًبالمدينةًمطارًأوًجويةًرحلةًتوفرًعدمًعندً- 

نتدبًًللمدينةًمطارًأقربً إليهاًالم    
الجمعيةًًلدىًبهًالمعمولًالنتدابًًنموذجًتعبئةًا ن تدابهًعندًًالمديرًعلىًيجبًً  -  

  
ا  المكافئات /سادسا   

ًًوإنتاجهًبهًًالمنوطًللعملًإتقانهًودرجةًمواظبتهًًوًوجدهًالمديرًلنشاطًالإدارةًمجلسًتقديرًأساسًعلىًالمكافآتًًمنحًيكون •

نائبهًًأوًالمجلسًرئيسًتوصيةًعلىًًبناءًوذلكًالعملًفيًوتفانيه .  
  

ا  والتأهيل  التدريب /سابعا   
:ًًًيليًماًإلىًعامةًًبصفهًالجمعيةًفيًالتدريبًًسياسةًتهدف  

  
الوظيفيةًكفاءتهًورفعًوجهًأفضلًعلىًالعملًواجباتًًأداءًمنًتمكنهًدرجةًإلىًالمديرًلدىًالأداءًمستوىًرفعً  -  

حديثةًآلتًًاستعمالًأوًالعملًفيًجديدًًأسلوبًًلأتباعًالمديرًتهيئة   -  
خاصًًتدريبًًوًإعدادًًإلىًًشغلهًيحتاجًالمديرًمنصبًً  -  

الجمعيةًًفيًالإداريةًالبيئةًوتطويرًتحسينً-   
مايليًً:المديرًتأهيلًخلالًمنًالمؤسسةًفيًالتدريبًًتوطينً-  

  
ًالجمعيةًوأنفقتهًًعليهًصرفًماًكافةًبردًًاللتزامًأوًالتدريبًًفترةًتعادلًفترةًالجمعيةًلدىًًيعملًأنًالمديرًيلتزم*ً 

السعوديًالعملًنظامًمعًيتعارضًًلًبماًالجمعيةًفيًبالعملًًيقضهاًًلمًالتيًالمدةًعنًالتدريبًًفترةًخلالًتدريبهًعلى   
ًضمنًذلكًويكونًًالرسميًالدوامًأوقاتًًخارجًأوًداخلًسواءًالعملًواجباتًًمنًللمديرًبالنسبةًالتدريبًًيعتبر*ً 

بالجمعيةًًالصلاحيةًصاحبًًقبلًمنًالمرسومةًالخطةًإطار   
ًاكتسابًًبقصدًًالعملًطريقًعنًًأوًمتخصصةًندواتًًأوًتدريبيةًدوراتًًحضورًطريقًعنًًللمديرًالتدريبًًيكون*ًً 

خارجهاًأوًالمملكةًداخلًفيًسواءًالمؤهلةًالأجهزةًأحدًًفيًًالتدريبًًيكونًًبحيثًًالخبرة   
ًًالمصاريفًجميعًالجمعيةًوتتحملًًذلكًعلىًًوتحفزهًوالتدريبًًالعلميًالتحصيلًعلىًالمديرًالجمعيةًتشجع*ً 

التدريبيةًبالعمليةًالمتعلقةًخارجهاًأوًالمملكةًداخلًاللازمة   
التدريبًًوبدلتًًومصاريفًكفاءتهمًوتطويرًالموظفينًلتدريبًًالداخليةًاللوائحًيفوضهًمنًأوًالإدارةًمجلسًيضعً  *   

  
   

ا  العمل ساعات /ثامنا   
ًًالجمعةًيوميًًويكونًالأسبوعًفيًأيامًخمسةًالعملًأيامًتكونًًالسعوديًالعملًنظامًًأحكامًمعًيتعارضًًلًفيماً- 

فـضًًالأسـبوعًفـيًساعة(40ً)العملًلساعاتًًالأدنىًالحدًًويكونًالأسبوعيةًالراحةًأيامًوالسبتً اًًساعات6ًًًإلـىًت خ  ًًيوميا

للمسلمينًًالمباركًًرمضانًشهرًخلال  

  
ًماًوفقًًًالرسميًالدوامًونهايةًبدايةًأوقاتًًتحديدًًالصلاحيةًلصاحبًًيجوزًالسعوديًالعملًبنظامًالإخلالًعدمًمعً- 

بالجمعيةًًالعملًمصلحةًتقتضيه  

   
العملًحاجةًحسبًًإليهًالحتياجًحالةًفيًالرسميةًالعملًساعاتًًغيرًفيًللعملًيحضرًأنًالمديرًعلىًًيتعينً-     

ًالأسبوعيةًًالعطلاتًًأيامًفيًبالعملًًًالتكليفًيجوزًكماًللاحتياجاتًًوفقاًالدوامًوقتًًخارجًًبالعملًالتكليفًيجوز 

ًالجمعيةًنائبًً/رئيسًًويضعًالعمل،ًمصلحةًتتطلبهًماًعلىًبناءاًوًالميزانيةًفيًالإعتماداتًًضمنًوذلكًًالرسميةًوالأعيادً

لعتمادهًًالإدارةًمجلسًعلىًيعرضًًثمًلذلكًاللازمةًوالأيامًًساعاتهًوتحديدًًالإضافيًبالعملًالتكليفًبشروطًًالخاصةًالقواعدً  
   



 
ًالعاديًالراتبًًيعادلًإضافياًأجراًالإضافيًبالعملًًالمكلفونًيمنحًًالرسميةًالعملًأيامًفيًًالإضافيةًالعملًساعاتًً- 

240ًًتقسيم(1ً*ًًًالشهريًالراتبً:ً)ًالساعةًأجرًقيمةًوتحتسبًًالرسميةًالعملًايامًفيًعملهاًالتيًللساعاتً  

ًًالتيًللساعاتًًالعاديًالراتبًًمن(%1،5)ًيعادلًإضافياًأجراًالإضافيًبالعملًًالمكلفونًيمنحًالأسبوعيةًالإجازاتًًأيامًفيً-

240ًًتقسيم(1،50ً*ًًًالشهريًالراتبً)ًالساعةًأجرًقيمةًوتحسبًًعملها   
ًًعملهاًالتيًللساعاتًًالعاديًالراتبًًضعفًيعادلًإضافياًأجراًالإضافيًبالعملًالمكلفونًيمنحًالأعيادًًإجازاتًًأيامًفيً-

240ًًتقسيم(2ًً*ًًًتقسيمًالشهريًالراتبًً)ًالساعةًأجرًقيمةًوتحتسبً   
  

: الآتية الحالات في السعودي العمل نظام بأحكام التقيد عدم الصلاحية لصاحب يجوز  

ًللموسمًوالستعدادًًمخفضةًبأثمانًللبيعًوالستعدادًًالحساباتًًوقفلًوالتصفية،ًالميزانية،ًوإعدادًًالسنوي،ًالجردًًأعمالً-ًأ

اًًثلاثينًعلىًالتنفيذيًًالمديرًفيهاًيشغلًالتيًالأيامًعددًًيزيدًًألًبشرط السنةًًفيًيوما  

للتلفًًقابلةًلموادًًمحققةًخسارةًًتلافيًًأوًعنه،ًنشأًماًإصلاحًأوًخطر،ًحادثًًوقوعًلمنعًالعملًكانًإذا-ًبً  

عاديًًغيرًعملًضغطًمواجهةًبقصدًًالتشغيلًكانًإذا-ج  

الإدارةًمجلسًمنًبقرارًتحددًًًالتيًالموسميةًوالأعمالًالأخرىًوالمناسباتًًًوالمواسمًالأعيادً-دً  

ًًفيًساعةًًستينًأوًاليوم،ًفيًساعاتًًًعشرًعلىًالفعليةًالعملًساعاتًًتزيدًًًأنًالمتقدمةًالحالتًًجميعًفيًيجوزًًولً-ًهـ

  الأسبوع
  

ا  الإجازات  /تاسعا  

  
اًًثلاثونًمدتهاًميلاديةًسنويةًإجازةًعامًكلًعنًالتنفيذيًالمديرًيستحقً-  ًًويجوزًًالأجرًمدفوعةًالإجازةًوتكونًيوما

ًعنًإجازةًكلًمدةًتقلًًلًبحيثًًالواحدًًالعامًخلالًمراتًًثلاثًًإلىًإجازتهًرصيدًًتجزئةًالصلاحيةًصاحبًًموافقةًبعدًًله

ًتحتسبًًأنًعلىًالسنةًفيًأيامًخمسةًعنًًمدتهاًتزيدًًلًًمتقطعةًعرضيةًًإجازةًعلىًالحصولًلهًيجوزًًًكماًمتصلةًأيامًخمسة

ًًلدىًالعملًمباشرتهًًتاريخًمنًمتواصلةًًأشهرًستةًيكملًلمًإذاًالسنويةًبإجازتهًًالتمتعًلهًيحقًولًًالسنويةًإجازتهًرصيدًًمن

  الجمعية
اًًبدلاًًًيتقاضىًأنًأوًًعنهاًالنزولًيجوزًًولًاستحقاقهاًسنةًفيًبإجازتهًالتنفيذيًالمديرًيتمتعًأنًيجبًً-  اًًنقديا ًعوضا

خدمتهًأثناءًعليهاًالحصولًعن   
اًًأوًالسنويةًإجازتهًيؤجلًأنًالصلاحيةًصاحبًًًبموافقةًًالتنفيذيًللمديرً  التاليةًالسنةًإلىًمنهاًأياما -   

ًلًلمدةًذلكًالعملًظروفًاقتضتًًإذاًإستحقاقهاًسنةًنهايةًبعدًًالتنفيذيًالمديرًإجازةًتأجيلًحقًالصلاحيةًلصاحبًً- 

اًًتسعينًًعلىًتزيدً ًًألًعلىًًكتابةًالتنفيذيًالمديرًًموافقةًعلىًالحصولًوجبًًالتأجيلًاستمرارًالعملًظروفًاقتضتًًفإذاًيوما

الإجازةًستحقاقاًلسنةًلتاليةًالسنةًنهايةًالتأجيلًيتعدى   
ًوذلكًلهاًإستعمالهًقبلًالعملًتركًإذاًالمستحقةًالإجازةًأيامًعنًأجرةًعلىًالحصولًفيًالحقًالتنفيذيًللمديرً- 

العملًفيًمنهاًقضاهًماًبنسبةًالسنةًأجزاءًعنًًالإجازةًأجرةًيستحقًكماًعنهاًإجازتهًعلىًيحصلًلمًالتيًالمدةًإلىًبالنسبة   
العملًتركًعندًًالمديرًيتقاضاهًكانًأجرًأخرًًأساسًعلىًالأجرًويحتسبً   

الإدارةًمجلسًيحددهاًالتيًوالمناسباتًًالأعيادًًفيًكاملًبأجرًإجازةًفيًالحقًالتنفيذيًللمدير   -    
ًفيًًأوً،ًزواجهًلمناسبةًأيامًوخمسةًلهًمولودًًولدةًحالةًفيًًأيامًثلاثةًلمدةًبأجرًإجازةًفيًالحقًالتنفيذيًللمديرً- 

قدمًأنًعلىًفروعهًأوًأصولهًأحدًًأوًزوجهًوفاةًحالة  ُ إليهاًالمشارًللحالتًًالمؤيدةًالوثائقًت     
اًًعشرًًخمسةًعلىًتزيدًًولًًأيامًعشرةًًعنًًمدتهاًتقلًًلًبأجرًإجازةًعلىًالحصولًفيًالحقًالتنفيذيًللمديرً-  ًبماًيوما

شترطًقبلًمنًأداهاًيكنًلمًإذاًخدمتهًمدةًطوالًواحدةًلمرةًالحجًفريضةًلأداءًوذلكًًالأضحىًعيدًًإجازةًفيها  ُ ًًلستحقاقًوي 

الأقلًعلىًًمتصلتينًسنتينًالعملًصاحبًًلدىًالعملًفيًأمضىًقدًًالمديرًيكونًًأنًالإجازةًهذه     
ًًلتأديةًكاملًبأجرًإجازةًفيًالحقًًبالإنتسابًًدراستهًلإكمالًالصلاحيةًصاحبًًموافقةًعلىًالحاصلًالتنفيذيًللمديرً- 

ًًالتنفيذيًللمديرًفيكونًمعادةًسنةًعنًالإمتحانًكانًإذاًإماًالفعليةًالإمتحانًأيامًبعددًًمدتهاًتحددًًعادةًمً ًغيرًسنةًعنًالإمتحان



 
ًالإجازةًلطلبًًالمؤيدةًالوثائقًتقديمًالموظفًمنًيطلبًًًأنًالصلاحيةًولصاحبًً،ًلإمتحاناًلأداءًأجرًدونًإجازةًفيًالحق

المديرًوعلىًللإمتحانًأدائهًعلىًيدلًماًوكذلك   
اًًعشرًبخمسةًموعدهاًقبلًالإجازةًبطلبًًًيتقدمًأنًالتنفيذي رمً،ًالأقلًعلىًًيوما دًًلمًأنهًثبتًًإذاًالإجازةًهذهًأجرًمنًًًوي ح  ًي ؤ 

التأديبيةًبالمسائلةًًالإخلالًعدمًًمعًالإمتحان    
اًًالثلاثينًعنًبأجرًمرضيةًإجازةًفيًالحقًمرضهًًيثبتًًالذيًالتنفيذيًللمديرً-  ًًعنًالأجرًًأرباعًوبثلاثةًالأولىًيوما

اًًًالستين اًًللثلاثينًأجرًودونًًالتاليةًيوما ًًمتقطعةًًأمًمتصلةًالإجازةًهذهًكانتًًسواءاًًالواحدةًالسنةًخلالًذلكًتليًًالتيًيوما

مرضيةًإجازةًأولًتاريخًًمنًتبدأًالتيًالسنةًًًالواحدةًبالسنةًوي ق صدً   
ًوتسقطًالميلاديًالعامًببدايةًتبدأًالسنةًفيًأيامًخمسةًتتجاوزًلًًلفترةًالأجرًمدفوعةًطارئةًإجازةًفيًالحقًللمديرً- 

ًأيامًثلاثةًعنًًالإجازةًتلكًتزيدًًألًعلىًًالمباشرًالرئيسًيقدرهاًالتيًللظروفًنظراًوذلكًالعامًبنهايةًًًمنهاًتبقىًًماًأوًجميعا

عودتهًعندًًالإجازةًتلكًًإلىًحاجتهًيثبتًًماًتقديمًالمديرًوعلىًالواحدةًالمرةًفي   
ًًللسنةًإجازتهًمنًالمتبقيةًالأيامًتأجيلًفيًبحقهًذلكًيخلًًألًعلىًالمديرًإجازةًقطعًالضرورةًحالتًًفيًيجوزً- 

فقطًالتالية   
ًخالفًقدًًالمديرًأنًًثبتًًفإذاًآخرًعملًًصاحبًًلدىًيعملًأنًعليهاًالمنصوصًًبإجازتهًتمتعهًًأثناءًللمديرًيجوزًلً- 

الخصوصًًبهذاًالعملًنظامًعليهًًًينصًًماًتطبيقًيتمًذلك    
:ًالتاليًالوجهًعلىًمرضيهًإجازةًالعملًنظامًعليهًينصًًًماًحسبًًالموظفًيستحقًً -   

  
لكامًًبأجر:ًًًالأولىًيوماًالثلاثون   

الأجرًأرباعًثلاثة:ًًالتاليةًيوماًالستون     
العاديةًالإجازاتًًمنًرصيدهًكاملًإستنفاذًًبعدًًخدماتهًانهاءًًأوًالموظفًإستمرارًإحتمالًفيًالإدارةًتنظرًذلكًوبعدً    
ًًتوقيعًبعدًًالجمعيةًتحددهاًالتيًالمختصةًالطبيةًالجهةًمنًتقريرًعلىًبناءاًالمرضيةًالإجازةًنائبهًاوًالرئيسًيعتمدً 

المختصًًالطبيبًًمنًتقريرًوإحضارًالمريضًًعلىًالطبيًالكشف   
  
   
   

التأديب  قواعد /عاشراا   

  
ً:التاليًالتسلسلًوفقًًتكونًأنًعلىًالتنفيذيًالمديرًعلىًًتوقيعهاًبالجمعيةًالصلاحيةًلصاحبًًيجوزًًالتيًالتأديبيةًالجزاءاتً  

  
ًمنهًويطلبًًالمديرًإرتكبهاًالتيًالمخالفةًإلىًفيهًيشارًرئيسهًقبلًمنًالمديرًإلىًيوجهًشفهيًتذكيرًوهو:ًالتنبيهًً- 

صحيحًوجهًعلىًبواجباتهًًًوالقيامًبالنظامًالتقيدً   
ًًإمكانًوإلىًالمخالفةًإلىًنظرهًلفتًًمتضمنًمخالفةًإرتكابهًحالةًًفيًالمديرًإلىًيوجهًكتابًًوهو:ًًًالكتابيًالإنذارً- 

تكرارهاًأوًالمخالفةًإستمرارًحالةًفيًأشدًًلجزاءًتعرضه   
الواحدةًالمخالفةًعنًأيامًخمسةًوأجرًكاملًيومًاجرًبينًيتراوحًالمديرًأجرًمنًجزءًبحسمًوتكون:ًالغرامة   -  

ًًأوًأجرًعنهاًيتقاضىًأنًدونًالزمنًمنًمدةًعملهًممارسةًمنًالمديرًمنعًوهو:ًًأجرًدونًالعملًعنًًالإيقافً- 

أيامًخمسةًإلىًيومًمنًالجزاءًهذاًويفرضًًتعويضً   
الصلاحيةًًصاحبًًًمنًمقررةًكانتًًمتىًسنةًعلىًتزيدًًلًلمدةًتأجيلهاًأوًالعلاوةًمنًالحرمان   - 

الصلاحيةًصاحبًًمنًًمقررةًكانتًًمتىًسنةًعلىًتزيدًًلًمدةًالترقيةًتأجيل   - 
ًًعنهاًًيتقاضىًأنًدونًالزمنًمنًمدةًعملهًًممارسةًمنًالمديرًمنعًوهوًالأجرًمنًالحرمانًمعًالعملًعنًًالإيقافً- 

أيامًًخمسةًإلىًيومًمنًالجزاءًهذاًويفرضًًتعويضًًأوًأجر .   
ًلًعليهاًالمنصوصًًالمخالفاتًًمنًمخالفةًارتكابهًبسببًًالمديرًخدمةًإنهاءًويعتبر:ًًالمكافأةًمعًالخدمةًمنًالفصلً- 

العملًنظامًحسبًًخدمتهًمدةًعنًًالمستحقةًالمكافأةًكاملًصرفًتمنع    



 
العملًنظامًفيًأوًاللائحةًهذاًفيًواردًًًغيرًجزاءاًًالتنفيذيًالمديرًعلىًًيوقعًأنًالصلاحيةًًلصاحبًًيجوزًل  -    

ًمنًيوماًوثمانونًمائةًالسابقةًالمخالفةًعلىًانقضىًقدًًًكانًإذاًالمخالفةًتكرارًحالةًفيًالجزاءًتشديدًًيجوزًلً- 

المخالفةًًتلكًعنًعليهًالجزاءًبتوقيعًًالتنفيذيًالمديرًإبلاغًتاريخ    
ًأوًبالجمعيةًمتصلااًًيكنًلمًماًالجمعيةًمنشآتًًخارجًارتكبهًلأمرًًًالتنفيذيًالمديرًعلىًتأديبيًجزاءًتوقيعًيجوزًلً- 

ًخمسةًأجرةًعنًقيمتهاًتزيدًًغرامةًالواحدةًالمخالفةًعنًًالتنفيذيًالمديرًعلىًًيوقعًأنًيجوزًلًكما.ًفيهاًالصلاحيةًبأصحابً

ًًمنًأكثرًعليهًًتوقعًالتيًللغراماتًًوفاءاًًًأجرهًمنًتقتطعًأنًولًالواحدة،ًالمخالفةًعلىًواحدًًجزاءًمنًأكثرًتوقيعًولً,ًأيام

الشهرًفيًأيامًخمسةًعلىًًأجرًدونًالعملًعنًإيقافهًًمدةًتزيدًًًأنًولًالواحد،ًالشهرًفيًأيامًخمسةًأجر   
ًًدفاعهًوتحقيقًًواستجوابهًإليهًنسبًًبماًكتابةًإبلاغهًبعدًًًإلًالتنفيذيًالمديرًعلىًتأديبيًجزاءًتوقيعًيجوزًلً- 

ًًيتعدىًلًًالتيًالبسيطةًالمخالفاتًًفيًشفاههًالستجوابًًيكونًأنًويجوز.ًالخاصًًملفهًفيًيودعًمحضرًفيًذلكًوإثباتً

المحضرًًفيًذلكًيثبتًًأنًعلىً،ًواحدًًًيومًأجرًعلىًيزيدًًلًماًباقتطاعًالغرامةًأوًالإنذارًمرتكبهاًعلىًالمفروضًًالجزاء    
اًًًكانًأوًالستلامًعنًامتنعًفإذاً،ًكتابةًًعليهًالجزاءًتوقيعًبقرارًالتنفيذيًالمديرًيبلغًأنًيجبًً- .13 ًالبلاغًفيرسلًغائبا

ًًعلىًالعتراضًًحقًًالتنفيذيًللمديرًوًالستلامً،ًامتناعًعنًشاهدينًًتوقيعًاخذًًاوًًملفهًفيًالمبينًعنوانهًعلىًًمسجلًبكتابً

اًًعشرًًخمسةًخلالًعليهًالجزاءًبتوقيعًالخاصًًالقرار ًًبإيقاعًالنهائيًبالقرارًإبلاغهًًتاريخًمن(ًالرسميةًالعطلًأيامًعدا)ًيوما

السعوديًالعملًبنظامًجاءًكما.ًًالعماليةًالخلافاتًًتسويقًًهيئةًإلىًالعتراضًًويقدمًعليه،ًالجزاء   
المرتكبةًالمخالفةًحجمًًمعًالمديرًعلىًالموقعًالجزاءًيتناسبًًأنًيجبًً  -   

الشفهيًًالتنبيهًعداًًالإدارةًمجلسًقبلًمنًاعتمادهًيتمًًلمًماًبالجزاءًيعتدًًلً  -  
لهاًالمقررةًالعقوباتًًبينًمنًًالأشدًًالعقوبةًبتوقيعًفيكتفيًًمخالفةًمنًأكثرًيشكلًالمديرًأرتكبهًالذيًالفعلًكانًإذاً  -  
ًالغرامةًومقدارًأجرهًومقدارًأسمهًبيانًمعًخاصًًسجلًفيًالتنفيذيًالمديرًعلىًًتوقعًالتيًالغراماتًًكتابةًيجبًً- 

ذلكًوتاريخًًتوقيعهاًوسببً   
المرفقًالجزاءاتًًبجدولًالواردةًالأفعالًمنًلفعلًالمديرًارتكابًًالجزاءًتستوجبًًتأديبيةًمخالفةًيعتبرً  -    

المرفقًللجدولًوفقاًالجزاءاتًًتستحقًالتيًالمخالفاتًًتحددًً-    
 

  

والاجتماعية الصحية والخدمات العمل وإصابات مخاطر /عشر  الحادي   
العملًعلىًومحفزةًآمنةًًبيئةًتوفيرًًالجمعيةًعلى  -   

ًًنظامًًمنًالمهنيةًالأخطارًفرعًأحكامًالمنهيةًوالإمراضًًالعملًإصاباتًًشأنًفيًالتنفيذيًًالمديرًبحقًًيطبقً- 

الجتماعيةًالتأميناتً   
  
    

العمل  عقد انتهاء /عشر الثاني  

  
السعوديًالعملًنظامًمنًعليهاًالمنصوصًًالأحولًمنًأيًفيًالعملًعقدًًينتهي   - 

ًإلىًيوجهًإشعارًبموجبًًبيانهًيجبًًمشروعًسببًًعلىًبناءاًًإنهاؤهًًطرفيهًمنًلأيًجازًالمدةًمحددًًغيرًالعقدًًكانًإذا 

اًًًثلاثينًًعنًًتقلًلًبمدةًالإنهاءًقبلًكتابةًالآخرًالطرف اًًيدفعًالتنفيذيًالمديرًأجرًكانًإذاًيوما ًًخمسةًعنًًيقلًولً،ًشهريا

اًًعشر غيرهًإلىًبالنسبةًيوما   
  

ًًتسويةًهيئةًًتقدرهًًتعويضًًفيًالحقًالإنهاءًهذاًمنًضررًأصابهًالذيًللطرفًكانًمشروعًغيرًلسببًًالعقدًًنهيأ ًًإذاً-

الإنهاءًوظروفًًواحتماليةًحالةًوأدبيةًًماديةًأضرارًمنًلحقهًماًفيهًيراعىًالعمالية،ًالخلافاتً .  
فصلًاذاًالتنفيذيًللمديرًيجوز   ُ ًالطلباتًًهذهًًفيًوينظرًالعملًإلىًإعادتهًيطلبًًأنًمشروعًًسببًًبغيرًعملهًًمنًي 

العماليةًالخلافاتًًتسويةًهيئاتًًأمامًالمرافعاتًًولئحةًالعملًنظامًًأحكامًوفق    



 
ًبوفاةًينتهيًولكنهًالعقدًًإبرامًفيًًروعيتًًقدًًشخصيتهًتكنًلمًماً،ًالصلاحيةًصاحبًًبوفاةًًالعملًعقدًًًينقضيًلً- 

ًالطبيبًًمنًًأوًالمخولةًالصحيةًالجهاتًًمنًمعتمدةًطبيةًشهادةًبموجبًًوذلكً،ًعملهًأداءًعنًًبعجزهًأوًالتنفيذيًالمدير

الصلاحيةًصاحبًًيعينهًالذيًالمخول    
ًالواردةًالحالتًًفيًإلًتعويضهًأوًالتنفيذيًالمديرًإشعارًأوًمكافأةًدونًالعقدًًفسخًالصلاحيةًلصاحبًًيجوزًلً- 

للفسخًمعارضتهًأسبابًًيبديًًلكيًالتنفيذيًللمديرًًالفرصةًتتاحًأنًشريطةًالعملًنظامًمن(80ًً)ًًبالمادة   
ًالواردةًًالحالتًًمنًأيًفيًكلهاًالنظاميةًبحقوقهًاحتفاظهًمعً،ًإشعارًدونًالعملًيتركًًأنًالتنفيذيًللمديرًًيحق 

العملًنظامًًمن(81ً)ًًبالمادة    
ًًًللإجازةًالمحددةًًالمددًاستنفاذهًقبلً،ًالمرضًًبسببًًًالتنفيذيًًالمديرًخدمةًإنهاءًالصلاحيةًلصاحبًًيجوزًلً- 

بالمرضيةًالسنويةًإجازتهًوصلًيطلبًًأنًفيًالحقًالتنفيذيًوللمديرًالعملًنظامًفيًعليهاًالمنصوصً   
الأمانةًًأوًبالشرفًمخلةًجريمةًعنًبعقوبةًنهائياًًالموظفًعلىًالحكمً  -    

ًحالةًًوفيًًالستلامًتاريخًًتوضيحًمعًبإستلامهًإليهًالمرسلًويوقعًالعملًمقرًفيًللمديرًًالإخطارًتسليمًيتمًأنً- 

العملًفيًزملائهًًمنًاثنانًعليهًيوقعًرسميًًمحضرًفيًالواقعةًإثباتًًمعًالستلامًعنًالمديرًإمتناع   
ًعملهًًإنتهاءًوتاريخًبالعملًالتحاقهًتاريخًبهاًًمبيناًخدمتهًملفًواقعًًمنًشهادةًخدمتهًانهاءًعندًًللمديرًيسلمً- 

ًشهادةًنموذجًًعملً)ًلهاًطلبهًتاريخًًمنًأسبوعًأقصاهًميعادًًفيًوذلكًًلهًالممنوحةًوالإمتيازاتًًًوالأجرًًالوظيفةًومسمى

(خدمة .  
  
الخدمة نهاية مكافأة /عشر لثالثا   

ًأساسًًعلىًتحسبًًخدمتهًمدةًعنًًمكافأةًالتنفيذيًللمديرًإلىًتدفعًًأنًالجمعيةًعلىًوجبًًالعملًعلاقةًانتهتًًإذاً- 

ًالأخيرًالأجرًويتخذًً،ًالتاليةًالسنواتًًمنًًسنةًكلًعنًشهرًوأجرًالأولى،ًالخمسًالسنواتًًمنًسنةًكلًعنًشهرًنصفًأجر

اً العملًفيًمنهاًقضاهًماًبنسبةًالسنةًأجزاءًعنًمكافأةًالتنفيذيًالمديرًويستحقًالمكافأة،ًلحسابًًأساسا  
  

ًمدتهاًتقلًلًخدمةًبعدًًالمكافأةًثلثًًالحالةًهذهًفيًيستحقًالتنفيذيًالمديرًاستقالةًبسببًًالعملًًعلاقةًانتهاءًكانًإذاً- 

ًًتبلغًولمًًمتتاليةًسنواتًًخمسًعلىًخدمتهًمدةًزادتًًإذاًثلثيهاًويستحقًسنوات،ًخمسًعنًتزيدًًًولًمتتاليتين،ًسنتينًعن

فأكثرًسنواتًًعشرًخدمتهًمدةًبلغتًًإذاًكاملةًالمكافأةًويستحقًسنواتًًعشر   
إرادتهًًعنًًخارجهًقاهرةًلقوةًنتيجةًللعملًتركهًحالةًفيًكاملةًالمكافأةًالتنفيذيًالمديرًيستحقً  -  

  
ًًانتهاءًتاريخًًمنالأكثرًعلىًًأسبوعًخلالًحقوقهًوتصفيةًأجرهًدفعًالجمعيةًعلىًوجبًًالتنفيذيًالمديرًًخدمةًانتهتًًإذاً-

ًتزيدًًلًمدةًًخلالًكاملةًحقوقهًتصفيةًالجمعيةًعلىًوجبًً،ًالعقدًًأنهىًالذيًهوًًًالتنفيذيًالمديرًكانًإذاًًأماً،ًالعقديةًالعلاقة

للموظفًالمستحقةًالمبالغًمنًالعملًبسببًًلهًمستحقًدينًأيًيحسمًًأنًالصلاحيةًولصاحبًًًأسبوعين،ًعلى   
 

 
 
 
 
 
 
 
 


