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.الوظيفيةوشؤونھالتنفيذيالمدير �عي�نآلية

 
ً
:التنفيذيالمدير مهام:أولا

:ا�خصوصوجھع��وم��ا�افةالإدار�ةالأعمالالتنفيذيالمدير يتو��

�عةومتاوأهدافهاالعامةالسياسةمنانطلاقامستو�ا��اوفقا�جمعيةخططرسم.١

.اعتمادها�عدتنفيذه

فيذيةالتنواللائحةالنظامأح�اممعتتعارضلا ا�جمعية�حوكمةومعاي�� أسسرسم.٢

اقبةتنفيذهاع��والإشرافاللائحةوهذه .اعتمادها�عدفاعلي��امدىومر

ائحإعداد.٣ هابأعمالا�جمعيةقيامتضمنال�ياللازمةوالتنظيميةالإجرائيةاللو

.اعتمادها�عدتنفيذهاومتا�عةأهدافهاوتحقيق

.و�عميمهاو�عليما��اوقرارا��اولوائحهاا�جمعيةأنظمةتنفيذ.٤

.ةاللازموالتجه��اتوالمواردوالمشروعاتال��امجمنا�جمعيةاحتياجاتتوف�� .٥

.تفعيلهاوآلياتا�جمعيةأموالمنالفائضاستثمار قواعداق��اح.٦

أداءس�نتحع��تنعكسال�يوالتدر�بيةالتطو�ر�ةوال��امجا�خططوتنفيذرسم.٧

.وتطو�رهاا�جمعيةمنسو�ي

تقديمنوتضما�جمعيةخدماتمنالمستفيدينمعالعلاقةتنظممكتو�ةسياسةرسم.٨

.اعتمادها�عدع��اوالإعلانلهماللازمةالعناية

ارةالوز منالمعتمدةالنماذجوفقا�جمعيةعنوالمعلوماتبالبياناتالوزرةتزو�د.٩

رةالإدامجلسع��عرضها�عدوالسنو�ةالتتا�عيةالتقار�ر إعداد��والتعاون 
.دور�ةبصفةا�جمعيةبياناتوتحديثواعتمادها

لاحيا��مصتحديدمعالإدارة�جلسا�جمعية��الموظف�نكبار أسماءب��شيحالرفع.٠١

.ا�جمعيةبخدماتوالارتقاء،للاعتمادومسؤوليا��م

مستوى ع��ف��اوالانجازاتالأداءلقياسالمؤشراتووضعا�جمعيةأعمالس�� متا�عة.١١

حلول ا�و�يجادالمشكلاتومعا�جةالأهدافنحو اتجاههامنوالتحققوالمواردا�خطط

.لها
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وفقال�جمعيةالتقدير�ةالموازنةومشروعالماليةالتقار�ر إعداد��مشاركتھ.١٢

.لاعتمادهاتمهيداالمعت��ةللمعاي�� 

.لاعتمادهورفعھا�جمعية��للعامل�نالوظيفيالتقو�مإعداد.١٣
.ا�جمعية��العمل�س�� ا�خاصةوالتعليماتالتعاميمإصدار .١٤
محاضروكتابةاجتماعاتھأعمالجدول و�عدادالإدارةمجلسأمانةتو��.١٥

.عنھالصادرةالقراراتتنفيذع��والعملا�جلسات
رتقار�وتقديم�افةا�جمعية��اتقومال�يوالمناسباتالأ�شطةع��الإشراف.١٦

.ع��ا
وسبلوالمعوقاتالإنجازاتتو�ح�افةا�جمعيةلأعمالالدور�ةالتقار�ر إعداد.١٧

.لاعتمادهاالإدارة�جلسوتقديمهاعلاجها
.اختصاصھمجال��الإدارةمجلسقبلمن��اي�لفأخرى مهامأي.١٨

 
ً
:الآتيةالصلاحياتبھالمناطةالمهامانجاز سبيل��التنفيذيللمدير :ثانيا

�اراتز أو لقاءاتأو مناسباتحضور أو ��اخاصةأعماللإ��اءا�جمعيةمنسو�يانتداب.١
ألا ع��نةالس��شهرايتجاوز لا و�ماالعملمص�حةتقتضيھماوحسبغ��هاأو دوراتاو 

.أيامعشرةعنالمتصلةالأيامتز�د
أعمالهمةومتا�ععقودهمو�عدادبا�جمعيةاللازمةالبشر�ةالموارد�عي�نقراراتمتا�عة.٢

.للاعتمادالاستقالاتوقبول أو�لغا��االعقودبتوقيعالإدارة�جلسوالرفع
.الأداءتقار�ر اعتماد.٣
وفقعيةا�جممستوى ع��والأ�شطةال��امججميعلتنفيذالموظف�نت�ليفللمدير .٤

.المعتمدةا�خطط
افقة�عد�افةا�جمعيةمنسو�يإجازاتاعتماد.٥ .الإدارةمجلسمو
.لھالممنوحةالصلاحياتوفقالأقسامرؤساءصلاحياتتفو�ض.٦
.الإدارةمجلسمنالمعتمدةبا�جمعيةالعملتنظيملائحةموادتطبيق.٧

 
ً
:العملعلاقات:ثالثا

.ا�جمعيةإدارةمجلسقبلمنلائق�ش�لالمدير معاملة.١
.بأجرهالمساسدون حقوقھلممارسةاللازمال�ا��الوقتالمدير إعطاء.٢
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السعوديالعملنظام��جاءماوفقا�حددالوقت��عملھأداءمنالمدير تمك�ن.٣

مجلسمنالصادرةوالأوامر التعليمات�افةتنفيذالتنفيذيالمدير ع��يجب.٤

العقدأو النظاميخالفماالتعليماتهذه��يكنلمماالأكملالوجھع��الادارة

.ل�خطر�عرضھأو العامةالآدابأو 

�ع�ا�حافظةبذلكو�قصدالعملومواعيدنظماح��امالتنفيذيالمدير ع��يجب.٥

.والمستقبليةا�حاليةالعملومواعيدنظم

لدىوحقوقهاا�جمعيةوممتل�اتأموالع��ا�حافظةالتنفيذيالمدير ع��يجب.٦

.عملھ���ستخدمهاوال�يإليھالمسلمةتلكوخاصةالغ�� 

قدال�يالمعلوماتوع��العملأسرار ع��ا�حافظةالتنفيذيالمدير ع��يتع�ن.٧

شأ��امنال�يتلكوخاصةا�خدمة،تركھ�عدح�ىوظيفتھبحكمإليھتصل

.ا�جمعيةبمصا�حالإضرار 

مادية�خصيةم�اسبأيةتحقيق��علاقاتھأو وظيفتھ�ستغلألا المدير ع��.٨

.معنو�ةأم�انت
 
ً
:التنفيذيالمدير وظيفةلشغلالتقدم��تتوفر أنيجبال�يالشروط:را�عا

.ا�جنسيةسعودييكون أن.١

.شرعاالمعت��ةالأهلية�امليكون أن.٢

 )٢٥(عنعمرهيقلألا .٣
ً
.عاما

.الإداري العمل��سنوات)٣(عنتقللا ةخ�� يمتلكأن.٤

.ب�الور�وسعنشهادتھتقلألا .٥

 يكون أن.٦
ً
.ترشيحھ�عدا�جمعيةلإدارةمتفرغا

 
ً
:التنفيذيالمدير توظيفآلية:خامسا

أو دارةالإ مجلسرئيسبرئاسةا�جمعيةمدير وترشيحاختيار معاي�� إعداد�جنة�شكيل.١

.الاختصاصبأهلوالاستعانةالإدارةمجلسأعضاءمن٢وعضو�ةنائبھ

مع��و�يالالكا�جمعيةوموقعبا�جمعيةا�خاصةالاجتما��التواصلوسائلع�� الإعلان.٢

.للوظيفةوالمزاياالشروطإيضاح
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 الإعلانف��ةتحديد.٣
ً
.زمنيا

 المدير لوظيفةالتقدمطلباتاستقبال.٤
ً
عنوصور نللمتقدم�الذاتيةالس�� ��امرفقا

والقدراتتللمهاراالمعززةوالوثائقا�خ��ةوشهاداتالمهنيةوالشهاداتالعلميةالمؤهلات.٥

.فقطالايميلع�� القيادية

.طلبھوصول يفيدالك��و�يإشعار الطلبلمقدميُرسل.٦

.المش�لةال�جنةقبلمنالمقننةالاختباراتو�جراءالمقابلةموعدتحديد.٧

.و�علا��االنتائجفرز .٨

.ا�جمعيةإدارةمجلسمنإداري بقرار ترشيحھاعتماد.٩

افقةللوزارةترشيحھمسوغاترفع.١٠ .النظامحسبللمو

افقةع��حصولھ�عدالاجتماعيةالتأميناتنظام��المدير ��جيل.١١ الوزارةمو

.التعي�نع��

�اتف�م��اتحتسبولا أشهر ثلاثةمد��ااختبار لف��ةالتنفيذيالمدير يخضع.١٢

الراحةأيامباستثناءآخر غيابأيأو الأعيادإجازاتعدافيماالإجازات

مباشرةتار�خمنالاختبار مدةوتبدأالاختبار ف��ةخلالوقعتإذاالأسبوعية

خدمتھإ��اءيجوز المدةهذهأثناءالموظفصلاحيةيثبتلمفإذاالفعليةالعمل

صلاحيتھثبوتوعند،م�افأةأو �عو�ضأيدون ا�جمعيةجانبمنخلالها

..ا�جمعية��ا�خدمةمدةضمنالتجر�ةف��ةتحتسبللعمل

للمديرالماليةالتعو�ضاتتحديد
 
ً
:الأجور :أولا

 السعوديةبالعملةلھمستحقمبلغو�لالتنفيذيالمدير أجر دفعيجب.١
ً
للأح�امطبقا

.السعوديالعملنظاممنالواردة
 �ستحق المدير التنفيذي راتبھ 

ً
�    من تار�خ مباشرتھ العمل وُ�صرف �إعتبارا

��اية �ل شهر ميلادي
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أوا�جمعيةتمتلكهاآلاتتدم�� أو إتلافأو فقد��التنفيذيالمدير �سببإذا.٢

 ذلكو�انعهدتھ����
ً
صاحب�عليماتمخالفتھأو منھخطأعنناشئا

 أو الغ�� �خطأنتيجةيكنولمالصلاحية
ً
أنل�جمعيةجاز قاهرة،قوةعنناشئا

.السعوديالعملنظام��جاءماوفقأجرهمنتقتطع

افقةدون خاصةحقوق لقاءالتنفيذيالمدير أجور منمبلغأيحسميجوز لا .٣ مو
.السعوديالعملنظاممنالواردةا�حالات��إلا ،منھخطية

أجرنصفع��ا�حسومةالمبالغ�سبةتز�دأن)الأحوالجميع��(يجوز لا .٤
م�انإالعماليةا�خلافات�سو�ةهيئةلدىيثبتلمماالمستحق،التنفيذيالمدير 

أك��إ��التنفيذيالمدير حاجةلد��ايثبتأو النسبة،تلكع��ا�حسم��الز�ادة
منأك�� التنفيذيالمدير ُ�عطىلا الأخ��ةا�حالةهذهو��،أجرهنصفمن

.الأمر�انمهماأجرهأر�اعثلاثة
نظاممنجاءمابا�جمعيةالتنفيذيالمدير أجر منجزءاقتطاععنديُرا��.٥

.السعوديالعمل
 
ً
:الرواتب:ثانيا

٠الإدارةمجلسرئيسبرئاسةالمنعقدةال�جنةتحددهالأسا��يالراتب.١
 
ً
:العلاوة:ثالثا

أنالعلاوةلمنحويش��طر�ال)٤٢٥(قيم��اسنو�ةعلاوةالمدير �ستحق.١
 جيدعنتقديرهيقلولا �عيينھع��سنةأم��ىقديكون 

ً
الاداء��جدا

.الوظيفي
 
ً
:البدلات:را�عا

.ر�ال٦٠٠مقدارهشهري نقلبدلللمدير يصرف.١
 
ً
:الانتداببدل:خامسا

الواحداليومعنر�ال٤٥٠مقدارهانتداببدلالمنتدبالتنفيذيللمدير يُصرف.١
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.مدينةعنكم٨٠عنالانتدابمسافةتقلألا يجب.٢

نتدبالتنفيذيللمدير يُمنح.٣
ُ
 سفر تذكرةالم

ً
 ذهابا

ً
.ياحيةالسالدرجةع��و�يابا

ت�اليفنع�عو�ضھوجبالمدير إل��االمنتدببالمدينةمطار أو جو�ةرحلةتوفر عدمعند.٤

نتدبللمدينةمطار أقربقيمةُ�عادلبماالنقل
ُ
.إل��االم

نتدابھعندالمدير ع��يجب.٥
ُ
الانتدابنموذج�عبئةا

 
ً
:الم�افئات:سادسا

وجدهالمدير لنشاطالإدارةمجلستقدير أساسع��الم�افآتمنحيكون .١

اءبنوذلكالعمل��وتفانيھو�نتاجھبھالمنوطللعملإتقانھودرجةومواظبتھ

.نائبھأو ا�جلسرئيستوصيةع��

 
ً
:والتأهيلالتدر�ب:سا�عا

:ي��ماإ��عامةبصفھا�جمعية��التدر�بسياسة��دف.١

لأفضع��العملواجباتأداءمنتمكنھدرجةإ��المدير لدىالأداءمستوى رفع–

.الوظيفيةكفاءتھورفعوجھ

.حديثةآلاتاستعمالأو العمل��جديدأسلوبلأتباعالمدير ��يئة–

.خاصتدر�بو إعدادإ��شغلھيحتاجالمدير منصب–

.ا�جمعية��الإدار�ةالبيئةوتطو�ر تحس�ن–

.المديرتأهيلخلالمنا�جمعية��التدر�بتوط�ن–

صرفماافة� بردالال��امأو التدر�بف��ة�عادلف��ةا�جمعيةلدى�عملأنالمدير يل��م.٢

��بالعملضهايقلمال�يالمدةعنالتدر�بف��ةخلالتدر�بھع��ا�جمعيةوأنفقتھعليھ

.السعوديالعملنظاممعيتعارضلا بماا�جمعية

امالدو أوقاتخارجأو داخلسواءالعملواجباتمنللمدير بالنسبةالتدر�ب�عت�� .٣

.عيةبا�جمالصلاحيةصاحبقبلمنالمرسومةا�خطةإطار ضمنذلكو�كون الرس�ي
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أومتخصصةندواتأو تدر�بيةدوراتحضور طر�قعنللمدير التدر�بيكون .٤

الأجهزةأحد��التدر�بيكون بحيثا�خ��ةاكتساببقصدالعملطر�قعن

.خارجهاأو المملكةداخل��سواءالمؤهلة

حملوتتذلكع��وتحفزهوالتدر�بالعل�يالتحصيلع��المدير ا�جمعية��جع.٥

بالعمليةالمتعلقةخارجهاأو المملكةداخلاللازمةالمصار�فجميعا�جمعية

.التدر�بية

وتطو�رالموظف�نلتدر�بالداخليةاللوائحيفوضھمنأو الإدارةمجلسيضع.٦

.التدر�بو�دلاتومصار�فكفاء��م

 
ً
:العملساعات:ثامنا

لأسبوعا��أيامخمسةالعملأيامتكون السعوديالعملنظامأح�اممعيتعارضلا فيما.١

العمللساعاتالأد�ىا�حدو�كون الأسبوعيةالراحةأياموالسبتا�جمعةيوميو�كون 

خفـضالأسـبوعفـيساعة)٣٥(
ُ
 ساعات٦إلـىت

ً
.المباركرمضانشهر خلاليوميا

ةبدايأوقاتتحديدالصلاحيةلصاحبيجوز السعوديالعملبنظامالإخلالعدممع.٢

.با�جمعيةالعملمص�حةتقتضيھماوفقالرس�يالدوامو��اية

إليھتياجالاححالة��الرسميةالعملساعاتغ�� ��للعمليحضر أنالمدير ع��يتع�ن.٣

.العملحاجةحسب

��العملبالت�ليفيجوز كماللإحتياجاتوفقاالدواموقتخارجبالعملالت�ليفيجوز .٤

و�ناءاةالم��اني��الإعتماداتضمنوذلكالرسميةوالأعيادالأسبوعيةالعطلاتأيام

روط�شا�خاصةالقواعدا�جمعيةنائب/رئيسو�ضعالعمل،مص�حةتتطلبھماع��

مجلسع���عرضثملذلكاللازمةوالأيامساعاتھوتحديدالإضا��بالعملالت�ليف

.لاعتمادهالإدارة
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الإضا��بالعملالم�لفون يمنحالرسميةالعملأيام��:الإضافيةالعملساعات.٥

الرسميةالعملايام��عملهاال�يللساعاتالعاديالراتب�عادلإضافياأجرا

.الساعةأجر قيمةوتحتسب

 
ً
:الإجازات:تاسعا

 ثلاثون مد��اميلاديةسنو�ةإجازةعام�لعنالتنفيذيالمدير �ستحق.١
ً
وتكون يوما

افقة�عدلھو�جوز الأجر مدفوعةالإجازة إ��إجازتھرصيدتجزئةالصلاحيةصاحبمو

اكممتصلةأيامخمسةعنإجازة�لمدةتقللا بحيثالواحدالعامخلالمراتثلاث

ع��نةالس��أيامخمسةعنمد��اتز�دلا متقطعةعرضيةإجازةع��ا�حصول لھيجوز 

يكململإذاالسنو�ةبإجازتھالتمتعلھيحقولا السنو�ةإجازتھرصيدمنتحتسبأن

.ا�جمعيةلدىالعملمباشرتھتار�خمنمتواصلةأشهر ستة

أنأو ع��االن�وليجوز ولا استحقاقهاسنة��بإجازتھالتنفيذيالمدير يتمتعأنيجب.٢

 يتقا��ى
ً
 بدلا

ً
 نقديا

ً
.خدمتھأثناءعل��اا�حصول عنعوضا

افقةالتنفيذيللمدير .٣  أو السنو�ةإجازتھيؤجلأنالصلاحيةصاحببمو
ً
إ��م��اأياما

.التاليةالسنة

إذااإستحقاقهسنة��اية�عدالتنفيذيالمدير إجازةتأجيلحقالصلاحيةلصاحب.٤

 �سع�نع��تز�دلا لمدةذلكالعملظروفاقتضت
ً
عملالظروفاقتضتفإذايوما

افقةع��ا�حصول وجبالتأجيلاستمرار  تعدىيألا ع��كتابةالتنفيذيالمدير مو

.الإجازةاستحقاقلسنةلتاليةالسنة��ايةالتأجيل

العملتركإذاالمستحقةالإجازةأيامعنأجرةع��ا�حصول ��ا�حقالتنفيذيللمدير .٥

�ستحقماكع��اإجازتھع��يحصللمال�يالمدةإ��بالنسبةوذلكلهاإستعمالھقبل

أساسع��الأجر و�حتسب.العمل��م��اقضاهمابنسبةالسنةأجزاءعنالإجازةأجرة

.العملتركعندالمدير يتقاضاه�انأجر أخر 
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مجلسحددهايال�يوالمناسباتالأعياد���املبأجر إجازة��ا�حقالتنفيذيللمدير .٦
.الإدارة

وخمسةلھمولودولادةحالة��واحديوملمدةبأجر إجازة��ا�حقالتنفيذيللمدير .٧
قأنع��فروعھأو أصولھأحدأو زوجھوفاةحالة��أو ،زواجھلمناسبةأيام

ُ
دمت

.إل��االمشار ل�حالاتالمؤ�دةالوثائق
ولا يامأعشرةعنمد��اتقللا بأجر إجازةع��ا�حصول ��ا�حقالتنفيذيللمدير .٨

 عشر خمسةع��تز�د
ً
لمرةحجا�فر�ضةلأداءوذلكالاض��عيدإجازةف��ابمايوما

ازةالإجهذهلإستحقاقويُش��طقبلمنأداهايكنلمإذاخدمتھمدةطوالواحدة
.الأقل�ع�متصلت�نسنت�نالعملصاحبلدىالعمل��أم��ىقدالمدير يكون أن

تبدأسنةال��أيامخمسةتتجاوز لا لف��ةالأجر مدفوعةطارئةإجازة��ا�حقللمدير .٩
للظروفظرانوذلكالعامب��ايةم��اتبقىماأو جميعاو�سقطالميلاديالعامببداية

الواحدةلمرةا��أيامثلاثةعنالإجازةتلكتز�دألا ع��المباشر الرئيسيقدرهاال�ي
.عودتھعندالإجازةتلكإ��حاجتھيثبتماتقديمالمدير وع��

الأيامتأجيل��بحقھذلكيخلألا ع��المدير إجازةقطعالضرورةحالات��يجوز .٠١
.فقطالتاليةللسنةإجازتھمنالمتبقية

آخر ملعصاحبلدى�عملأنعل��االمنصوصبإجازتھتمتعھأثناءللمدير يجوز لا .١١
ذا��العملنظامعليھينصماتطبيقيتمذلكخالفقدالمدير أنثبتفإذا

.ا�خصوص
السنةخلالمرضيھإجازةالعملنظامعليھينصماحسبالموظف�ستحق.٢١

السنةالواحدةبالسنةوُ�قصدمتقطعةأممتصلةالإجازةهذه�انتسواءً الواحدة
:التا��الوجھع��.مرضيةإجازةأول تار�خمنتبدأال�ي

.�املبأجر :الأو��يوماالثلاثون -•
.الأجرأر�اعثلاثة:التاليةيوماالستون -•
نفاذإست�عدخدماتھا��اءأو الموظفإستمرار إحتمال��الإدارةتنظر ذلكو�عد-•

.العاديةالإجازاتمنرصيده�امل
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ً
:التأديبقواعد:عاشرا

التنفيذيير المدع��توقيعهابا�جمعيةالصلاحيةلصاحبيجوز ال�يالتأديبيةا�جزاءات
:التا��التسلسلوفقتكون أنع��

إ��فيھ�شار ا�جلسرئيسقبلمنالمدير إ��يوجھشف�يتذك�� وهو :التنبيھ.١

وجھع��باتھبواجوالقيامبالنظامالتقيدمنھو�طلبالمدير إرتك��اال�يا�خالفة

.�حيح

لفتمنمتضمخالفةإرت�ابھحالة��المدير إ��يوجھخطابوهو :الكتا�يالإنذار .٢

.تكرارهاأو ةا�خالفإستمرار حالة��أشد�جزاء�عرضھإم�انو���ا�خالفةإ��نظره

أيامخمسةوأجر �امليوماجر ب�ني��اوحالمدير أجر منجزءبحسموتكون :الغرامة.٣

.الواحدةا�خالفةعن

دون الزمنمنمدةعملھممارسةمنالمدير منعوهو :أجردون العملعنالإيقاف.٤

.أيامخمسةإ��يوممنا�جزاءهذاو�فرض�عو�ضأو أجر ع��ايتقا��ىأن

حبصامنمقررة�انتم�ىسنةع��تز�دلا لمدةتأجيلهاأو العلاوةمنا�حرمان.٥

.الصلاحية

.الصلاحيةصاحبمنمقررة�انتم�ىسنةع��تز�دلا مدةال��قيةتأجيل.٦

منمدةعملھممارسةمنالمدير منعوهو الأجر منا�حرمانمعالعملعنالإيقاف.٧

ةخمسإ��يوممنا�جزاءهذاو�فرض�عو�ضأو أجر ع��ايتقا��ىأندون الزمن

.أيام

منخالفةمإرت�ابھ�سببالمدير خدمةإ��اءويعت�� :الم�افأةمعا�خدمةمنالفصل.٨

خدمتھةمدعنالمستحقةالم�افأة�املصرفتمنعلا عل��االمنصوصا�خالفات

.العملنظامحسب

هذا��واردغ�� جزاءً التنفيذيالمدير ع��يوقعأنالصلاحيةلصاحبيجوز لا .٩

.العملنظام��أو اللائحة
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السابقةفةا�خالع��انق��ىقد�انإذاا�خالفةتكرار حالة��ا�جزاء�شديديجوز لا .٠١

ا�خالفةتلكعنعليھا�جزاءبتوقيعالتنفيذيالمدير إبلاغتار�خمنيوماوثمانون مائة

.

لمماا�جمعيةمنشأتخارجارتكبھلأمر التنفيذيالمدير ع��تأدي�يجزاءتوقيعيجوز لا .١١

 يكن
ً
المدير �ع�يوقعأنيجوز لا كما.ف��االصلاحيةبأ�حابأو با�جمعيةمتصلا

أك�� قيعتو ولا .أيامخمسةأجرةعنقيم��اتز�دغرامةالواحدةا�خالفةعنالتنفيذي

توقعيال�للغراماتوفاءً أجرهمنتقتطعأنولا ،الواحدةا�خالفةع��واحدجزاءمن

دون لالعمعنإيقافھمدةتز�دأنولا ،الواحدالشهر ��أيامخمسةأجر منأك�� عليھ

.الشهر��أيامخمسةع��أجر 

إليھ�سبابمكتابةإبلاغھ�عدإلا التنفيذيالمدير ع��تأدي�يجزاءتوقيعيجوز لا .٢١

أنجوز و�.ا�خاصملفھ��يودعمحضر ��ذلكو�ثباتدفاعھوتحقيقواستجوابھ

ع��فروضالما�جزاءيتعدىلا ال�يالبسيطةا�خالفات��شفاهھالاستجوابيكون 

��ذلكيثبتأنع��،واحديومأجر ع��يز�دلا ماباقتطاعالغرامةأو الإنذار مرتك��ا

.ا�حضر

الاستلامعنعامتنفإذا،كتابةعليھا�جزاءتوقيعبقرار التنفيذيالمدير يبلغأنيجب.٣١

 �انأو 
ً
توقيعاخذاو ملفھ��المب�نعنوانھع��م�جلبكتابالبلاغف��سلغائبا

�خاصاالقرار ع��الاع��اضحقالتنفيذيللمدير و الاستلام،إمتناععنشاهدين

 عشر خمسةخلالعليھا�جزاءبتوقيع
ً
ختار�من)الرسميةالعطلأيامعدا(يوما

ا�خلافات�ق�سو هيئةإ��الاع��اضو�قدمعليھ،ا�جزاءبإيقاعال��ائيبالقرار إبلاغھ

.السعوديالعملبنظامجاءكما.العمالية

.المرتكبةا�خالفةحجممعالمدير ع��الموقعا�جزاءيتناسبأنيجب.٤١

.يالشف�التنبيھعداالإدارةمجلسقبلمناعتمادهيتملممابا�جزاء�عتدلا .٥١
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الأشدعقو�ةالبتوقيعفيكتفيمخالفةمنأك�� �ش�لالمدير ارتكبھالذيالفعل�انإذا.٦١

.لهاالمقررةالعقو�اتب�نمن

ومقدار سمھأبيانمعخاص�جل��التنفيذيالمدير ع��توقعال�يالغراماتكتابةيجب.٧١

.ذلكوتار�ختوقيعهاوسببالغرامةومقدار أجره

بجدول ةالواردالأفعالمنلفعلالمدير ارت�ابا�جزاء�ستوجبتأديبيةمخالفة�عت�� .٨١

.ا�جزاءات

٠ا�جزءات�جدول وفقاا�جزاءات�ستحقال�يا�خالفاتتحدد.٩١

:والاجتماعيةال�حيةوا�خدماتالعملو�صاباتمخاطر :عشرا�حادي

.العملع��ومحفزةآمنةبيئةتوف�� ا�جمعيةع��.١

الأخطار رعفأح�امالمهنيةوالأمراضالعملإصاباتشأن��التنفيذيالمدير بحقيطبق.٢

.الاجتماعيةالتأميناتنظاممنالمهنية

:العملعقدان��اء:عشرالثا�ي

.السعوديالعملنظاممنعل��االمنصوصالأحول منأي��العملعقدينت�ي.١

بيانھبيجمشروعسببع��بناءً إ��اؤهطرفيھمنلأيجاز المدةمحددغ�� العقد�انإذا.٢

 ثلاث�نعنتقللا بمدةالإ��اءقبلكتابةالآخر الطرفإ��يوجھإشعار بموجب
ً
�انإذايوما

 يدفعالتنفيذيالمدير أجر 
ً
 عشر خمسةعنيقلولا ،شهر�ا

ً
.غ��هإ��بالنسبةيوما

ن�يإذا.٣
ُ
��حقا�الإ��اءهذامنضرر أصابھالذيللطرف�انمشروعغ�� لسببالعقدأ

وأدبيةديةماأضرار من�حقھمافيھيرا��،العماليةا�خلافات�سو�ةهيئةتقدره�عو�ض

.الإ��اءوظروفواحتماليةحالة

العملإ��ھإعادتيطلبأنمشروعسبب�غ�� عملھمنفصلةتماذاالتنفيذيللمدير يجوز .٤

افعاتولائحةالعملنظامأح�اموفقالطلباتهذه��و�نظر  و�ة�سهيئاتأمامالمر

.العماليةا�خلافات
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إبرام��روعيتقد�خصيتھتكنلمما،الصلاحيةصاحببوفاةالعملعقدينق��يلا .٥

شهادةجببمو وذلك،عملھأداءعن��جزهأو التنفيذيالمدير بوفاةينت�يولكنھالعقد

.ال�حيةا�جهاتمنمعتمدةطبية

�عو�ضھأو التنفيذيالمدير إشعار أو م�افأةدون العقدف�خالصلاحيةلصاحبيجوز لا .٦

للمدير الفرصةتتاحأنشر�طةالعملنظاممن)٨٠(بالمادةالواردةا�حالات��إلا 

.للف�خمعارضتھأسبابيبديل�يالتنفيذي

�لهايةالنظامبحقوقھاحتفاظھمع،إشعاردون العملي��كأنالتنفيذيللمدير يحق.٧

.العملنظاممن)٨١(بالمادةالواردةا�حالاتمنأي��

تنفاذهاسقبل،المرض�سببالتنفيذيالمدير خدمةإ��اءالصلاحيةلصاحبيجوز لا .٨

يطلبأن��ا�حقالتنفيذيوللمدير العملنظام��عل��االمنصوصللإجازةا�حددةالمدد

.بالمرضيةالسنو�ةإجازتھوصل

.الأمانةأو بالشرفمخلةجر�مةعن�عقو�ة��ائياالموظفع��ا�حكم.٩

تار�ختوضيحعمبإستلامھإليھالمرسلو�وقعالعملمقر ��للمدير الإخطار �سليميتمأن.٠١

اقعةإثباتمعالاستلامعنالمدير إمتناعحالةو��الاستلام يوقعيرس�محضر ��الو

.العمل��زملائھمناثنانعليھ

اقعمنشهادةخدمتھا��اءعندللمدير �سلم.١١ حاقھالتتار�خ��امبيناخدمتھملفو

موعد��لكوذلھالممنوحةوالإمتيازاتوالأجرالوظيفةومس�ىعملھإن��اءوتار�خبالعمل

.)خدمةشهادةنموذجعمل(لهاطلبھتار�خمنأسبوعأقصاه

:ا�خدمة��ايةم�افأة:عشرالثالث

مدةعنم�افأةالتنفيذيللمدير إ��تدفعأنا�جمعيةع��وجبالعملعلاقةان��تإذا.١

الأو��،ا�خمسالسنواتمنسنة�لعنشهر نصفأجر أساسع��تحسبخدمتھ

 الأخ�� الأجر و�تخذ،التاليةالسنواتمنسنة�لعنشهر وأجر 
ً
لم�افأة،ا�حسابأساسا

.عملال��م��اقضاهمابنسبةالسنةأجزاءعنم�افأةالتنفيذيالمدير ويستحق
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ثلثا�حالةهذه���ستحقالتنفيذيالمدير استقالة�سببالعملعلاقةان��اء�انإذا.٢

وات،سنخمسعنتز�دولا متتاليت�ن،سنت�نعنمد��اتقللا خدمة�عدالم�افأة

سنواتعشر تبلغولممتتاليةسنواتخمسع��خدمتھمدةزادتإذاثلث��اويستحق

.فأك��سنواتعشر خدمتھمدةبلغتإذا�املةالم�افأةويستحق

عنخارجھاهرةقلقوةنتيجةللعملتركھحالة���املةالم�افأةالتنفيذيالمدير �ستحق.٣

.إرادتھ

خلالحقوقھوتصفيةأجرهدفعا�جمعيةع��وجبالتنفيذيالمدير خدمةان��تإذا.٤

هو نفيذيالتالمدير �انإذاأما،العقديةالعلاقةان��اءتار�خمن–الأك��ع��–أسبوع

ع��تز�دلا مدةخلال�املةحقوقھتصفيةا�جمعيةع��وجب،العقدأن�ىالذي

بالغالممنالعمل�سببلھمستحقدينأييحسمأنالصلاحيةولصاحبأسبوع�ن،

.للموظفالمستحقة
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