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.الوظيفيةوشؤونهالتنفيذيالمديرتعيينآلية

:التنفيذيالمديرمهام:أولاا 

:الخصوصوجهعلىومنهاكافةالإداريةالأعمالالتنفيذيالمديريتولى

متابعةووأهدافهاالعامةالسياسةمنانطلاقامستوياتهاوفقالجمعيةخططرسم.1

.اعتمادهابعدتنفيذه

ةواللائحالنظامأحكاممعتتعارضلاالجمعيةلحوكمةومعاييرأسسرسم.2

بعدافاعليتهمدىومراقبةتنفيذهاعلىوالإشرافاللائحةوهذهالتنفيذية

.اعتمادها

أعمالهابالجمعيةقيامتضمنالتياللازمةوالتنظيميةالإجرائيةاللوائحإعداد.3

.اعتمادهابعدتنفيذهاومتابعةأهدافهاوتحقيق

.وتعميمهاوتعليماتهاوقراراتهاولوائحهاالجمعيةأنظمةتنفيذ.4

والتجهيزاتوالمواردوالمشروعاتالبرامجمنالجمعيةاحتياجاتتوفير.5

.اللازمة

.تفعيلهاوآلياتالجمعيةأموالمنالفائضاستثمارقواعداقتراح.6

تحسينلىعتنعكسالتيوالتدريبيةالتطويريةوالبرامجالخططوتنفيذرسم.7

.وتطويرهاالجمعيةمنسوبيأداء

تضمنوالجمعيةخدماتمنالمستفيدينمعالعلاقةتنظممكتوبةسياسةرسم.8

.اعتمادهابعدعنهاوالإعلانلهماللازمةالعنايةتقديم

منالمعتمدةالنماذجوفقالجمعيةعنوالمعلوماتبالبياناتالوزرةتزويد.9

مجلسعلىعرضهابعدوالسنويةالتتابعيةالتقاريرإعدادفيوالتعاونالوزارة

.دوريةبصفةالجمعيةبياناتوتحديثواعتمادهاالإدارة

حديدتمعالإدارةلمجلسالجمعيةفيالموظفينكبارأسماءبترشيحالرفع.01

.الجمعيةبخدماتوالارتقاء،للاعتمادومسؤولياتهمصلاحياتهم

يهافوالانجازاتالأداءلقياسالمؤشراتووضعالجمعيةأعمالسيرمتابعة.11

ومعالجةالأهدافنحواتجاههامنوالتحققوالمواردالخططمستوىعلى

.لهاالحلولوإيجادالمشكلات
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وفقايةللجمعالتقديريةالموازنةومشروعالماليةالتقاريرإعدادفيمشاركته.12

.لاعتمادهاتمهيداالمعتبرةللمعايير

.لاعتمادهورفعهالجمعيةفيللعاملينالوظيفيالتقويمإعداد.13

.الجمعيةفيالعملبسيرالخاصةوالتعليماتالتعاميمإصدار.14

محاضروكتابةاجتماعاتهأعمالجدولوإعدادالإدارةمجلسأمانةتولي.15

.عنهالصادرةالقراراتتنفيذعلىوالعملالجلسات

تقاريرموتقديكافةالجمعيةبهاتقومالتيوالمناسباتالأنشطةعلىالإشراف.16

.عنها

وسبلوالمعوقاتالإنجازاتتوضحكافةالجمعيةلأعمالالدوريةالتقاريرإعداد.17

.لاعتمادهاالإدارةلمجلسوتقديمهاعلاجها

.اختصاصهمجالفيالإدارةمجلسقبلمنبهايكلفأخرىمهامأي.18

ا  :تيةالآالصلاحياتبهالمناطةالمهامانجازسبيلفيالتنفيذيللمدير:ثانيا

ءاتلقاأومناسباتحضورأوبهاخاصةأعماللإنهاءالجمعيةمنسوبيانتداب.1

لاوبماالعملمصلحةتقتضيهماوحسبغيرهاأودوراتاوزياراتأو

.أيامعشرةعنالمتصلةالأيامتزيدألاعلىالسنةفيشهرايتجاوز

متابعةوعقودهموإعدادبالجمعيةاللازمةالبشريةالمواردتعيينقراراتمتابعة.2

تالاستقالاوقبولأوإلغائهاالعقودبتوقيعالإدارةلمجلسوالرفعأعمالهم

.للاعتماد

.الأداءتقاريراعتماد.3

وفقالجمعيةىمستوعلىوالأنشطةالبرامججميعلتنفيذالموظفينتكليفللمدير.4

.المعتمدةالخطط

.الإدارةمجلسموافقةبعدكافةالجمعيةمنسوبيإجازاتاعتماد.5

.لهالممنوحةالصلاحياتوفقالأقسامرؤساءصلاحياتتفويض.6

.الإدارةمجلسمنالمعتمدةبالجمعيةالعملتنظيملائحةموادتطبيق.7

ا  :العملعلاقات:ثالثا

.الجمعيةإدارةمجلسقبلمنلائقبشكلالمديرمعاملة.1

.بأجرهالمساسدونحقوقهلممارسةاللازمالكافيالوقتالمديرإعطاء.2
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عوديالسالعملنظامفيجاءماوفقالمحددالوقتفيعملهأداءمنالمديرتمكين.3

جلسممنالصادرةوالأوامرالتعليماتكافةتنفيذالتنفيذيالمديرعلىيجب.4

عقدالأوالنظاميخالفماالتعليماتهذهفييكنلمماالأكملالوجهعلىالادارة

.للخطريعرضهأوالعامةالآدابأو

علىافظةالمحبذلكويقصدالعملومواعيدنظماحترامالتنفيذيالمديرعلىيجب.5

.والمستقبليةالحاليةالعملومواعيدنظم

لدىهاوحقوقالجمعيةوممتلكاتأموالعلىالمحافظةالتنفيذيالمديرعلىيجب.6

.عملهفييستخدمهاوالتيإليهالمسلمةتلكوخاصةالغير

قدالتيالمعلوماتوعلىالعملأسرارعلىالمحافظةالتنفيذيالمديرعلىيتعين.7

أنهاشمنالتيتلكوخاصةالخدمة،تركهبعدحتىوظيفتهبحكمإليهتصل

.الجمعيةبمصالحالإضرار

ماديةيةشخصمكاسبأيةتحقيقفيعلاقاتهأووظيفتهيستغلألاالمديرعلى.8

.معنويةأمكانت

ا  :يذيالتنفالمديروظيفةلشغلالتقدمفيتتوفرأنيجبالتيالشروط:رابعا

.الجنسيةسعودييكونأن.1

.شرعاالمعتبرةالأهليةكامليكونأن.2

.عاما ً(25)عنعمرهيقلألا.3

.الإداريالعملفيسنوات(3)عنتقللاةخبريمتلكأن.4

.بكالوريوسعنشهادتهتقلألا.5

.ترشيحهبعدالجمعيةلإدارةمتفرغا ًيكونأن.6

ا  :التنفيذيالمديرتوظيفآلية:خامسا

مجلسرئيسبرئاسةالجمعيةمديروترشيحاختيارمعاييرإعدادلجنةتشكيل.1

بأهلوالاستعانةالإدارةمجلسأعضاءمن2وعضويةنائبهأوالإدارة

.الاختصاص

ةالجمعيوموقعبالجمعيةالخاصةالاجتماعيالتواصلوسائلعبرالإعلان.2

.للوظيفةوالمزاياالشروطإيضاحمعالالكتروني
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.زمنيا ًالإعلانفترةتحديد.3

عنوصورتقدمينللمالذاتيةالسيربهامرفقا ًالمديرلوظيفةالتقدمطلباتاستقبال.4

المعززةوالوثائقالخبرةوشهاداتالمهنيةوالشهاداتالعلميةالمؤهلات.5

.فقطالايميلعبرالقياديةوالقدراتللمهارات

.طلبهوصوليفيدالكترونيإشعارالطلبلمقدميرُسل.6

.المشكلةاللجنةقبلمنالمقننةالاختباراتوإجراءالمقابلةموعدتحديد.7

.وإعلانهاالنتائجفرز.8

.الجمعيةإدارةمجلسمنإداريبقرارترشيحهاعتماد.9

.النظامحسبللموافقةللوزارةترشيحهمسوغاترفع.10

الوزارةموافقةعلىحصولهبعدالاجتماعيةالتأميناتنظامفيالمديرتسجيل.11

.التعيينعلى

فتراتمنهاتحتسبولاأشهرثلاثةمدتهااختبارلفترةالتنفيذيالمديريخضع.12

الراحةأيامباستثناءآخرغيابأيأوالأعيادإجازاتعدافيماالإجازات

باشرةمتاريخمنالاختبارمدةوتبدأالاختبارفترةخلالوقعتإذاالأسبوعية

خدمتهإنهاءيجوزالمدةهذهأثناءالموظفصلاحيةيثبتلمفإذاالفعليةالعمل

هصلاحيتثبوتوعند،مكافأةأوتعويضأيدونالجمعيةجانبمنخلالها

ويضاتالتعتحديدالجمعيةفيالخدمةمدةضمنالتجربةفترةتحتسبللعمل

للمديرالمالية

:الأجور:أولاا 

طبقا ًةالسعوديبالعملةلهمستحقمبلغوكلالتنفيذيالمديرأجردفعيجب.1

.السعوديالعملنظاممنالواردةللأحكام

يصُرفًفيًًًًمنًتاريخًمباشرتهًالعملًوإعتبارا ًيستحقًالمديرًالتنفيذيًراتبهً

نهايةًكلًشهرًميلادي
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أوالجمعيةاتمتلكهآلاتتدميرأوإتلافأوفقدفيالتنفيذيالمديرتسببإذا.2

صاحبتعليماتمخالفتهأومنهخطأعنناشئا ًذلكوكانعهدتهفيهي

أنمعيةللججازقاهرة،قوةعنناشئا ًأوالغيرلخطأنتيجةيكنولمالصلاحية

.السعوديالعملنظامفيجاءماوفقأجرهمنتقتطع

وافقةمدونخاصةحقوقلقاءالتنفيذيالمديرأجورمنمبلغأيحسميجوزلا.3

.السعوديالعملنظاممنالواردةالحالاتفيإلا,منهخطية

أجرنصفعلىالمحسومةالمبالغنسبةتزيدأن(الأحوالجميعفي)يجوزلا.4

إمكانعماليةالالخلافاتتسويةهيئةلدىيثبتلمماالمستحق،التنفيذيالمدير

أكثرإلىيذيالتنفالمديرحاجةلديهايثبتأوالنسبة،تلكعلىالحسمفيالزيادة

منرأكثالتنفيذيالمديريعُطىلاالأخيرةالحالةهذهوفي،أجرهنصفمن

.الأمركانمهماأجرهأرباعثلاثة

ظامنمنجاءمابالجمعيةالتنفيذيالمديرأجرمنجزءاقتطاععنديرُاعى.5

.السعوديالعمل

:الرواتب:ثانيا ً

منعقدةالاللجنةتحددهبالجمعيةوالأجورالرواتبسلمحسبالأساسيالراتب.1

0الإدارةمجلسرئيسبرئاسة

ا  :العلاوة:ثالثا

أنالعلاوةلمنحويشترطريال(400)قيمتهاسنويةعلاوةالمديريستحق.1

داءالافيجدا ًجيدعنتقديرهيقلولاتعيينهعلىسنةأمضىقديكون

.الوظيفي

ا  :البدلات:رابعا

.ريال(400)مقدارهشهرينقلبدلللمديريصرف.1

:الانتداببدل:خامسا ً

اليومعنريال(450)مقدارهانتداببدلالمنتدبالتنفيذيللمديريصُرف.1

الواحد
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.مدينةعنكم80عنالانتدابمسافةتقلألايجب.2

.السياحيةلدرجةاعلىوإيابا ًذهابا ًسفرتذكرةالمُنتدبالتنفيذيللمديريمُنح.3

ويضهتعوجبالمديرإليهاالمنتدببالمدينةمطارأوجويةرحلةتوفرعدمعند.4

.إليهاالمُنتدبللمدينةمطارأقربقيمةيعُادلبماالنقلتكاليفعن

الانتدابنموذجتعبئةانُتدابهعندالمديرعلىيجب.5

ا  :المكافئات:سادسا

وجدهالمديرلنشاطالإدارةمجلستقديرأساسعلىالمكافآتمنحيكون.1

بناءكوذلالعملفيوتفانيهوإنتاجهبهالمنوطللعملإتقانهودرجةومواظبته

.نائبهأوالمجلسرئيستوصيةعلى

ا  :والتأهيلالتدريب:سابعا

:يليماإلىعامةبصفهالجمعيةفيالتدريبسياسةتهدف.1

العملواجباتأداءمنتمكنهدرجةإلىالمديرلدىالأداءمستوىرفع–

.الوظيفيةكفاءتهورفعوجهأفضلعلى

.ةحديثآلاتاستعمالأوالعملفيجديدأسلوبلأتباعالمديرتهيئة–

.خاصتدريبوإعدادإلىشغلهيحتاجالمديرمنصب–

.الجمعيةفيالإداريةالبيئةوتطويرتحسين–

.المديرتأهيلخلالمنالجمعيةفيالتدريبتوطين–

كافةبردزامالالتأوالتدريبفترةتعادلفترةالجمعيةلدىيعملأنالمديريلتزم.2

التيلمدةاعنالتدريبفترةخلالتدريبهعلىالجمعيةوأنفقتهعليهصرفما

.السعوديالعملنظاممعيتعارضلابماالجمعيةفيبالعمليقضهالم

وقاتأخارجأوداخلسواءالعملواجباتمنللمديربالنسبةالتدريبيعتبر.3

صاحبقبلمنالمرسومةالخطةإطارضمنذلكويكونالرسميالدوام

.بالجمعيةالصلاحية
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أوصةمتخصندواتأوتدريبيةدوراتحضورطريقعنللمديرالتدريبيكون.4

لأجهزةاأحدفيالتدريبيكونبحيثالخبرةاكتساببقصدالعملطريقعن

.خارجهاأوالمملكةداخلفيسواءالمؤهلة

وتتحمللكذعلىوتحفزهوالتدريبالعلميالتحصيلعلىالمديرالجمعيةتشجع.5

ةبالعمليالمتعلقةخارجهاأوالمملكةداخلاللازمةالمصاريفجميعالجمعية

.التدريبية

تطويروالموظفينلتدريبالداخليةاللوائحيفوضهمنأوالإدارةمجلسيضع.6

.التدريبوبدلاتومصاريفكفاءتهم

ا  :العملساعات:ثامنا

فيامأيخمسةالعملأيامتكونالسعوديالعملنظامأحكاممعيتعارضلافيما.1

دالحويكونالأسبوعيةالراحةأياموالسبتالجمعةيوميويكونالأسبوع

يوميا ًساعات6إلـىتخُفـضالأسـبوعفـيساعة(35)العمللساعاتالأدنى

.المباركرمضانشهرخلال

اتأوقتحديدالصلاحيةلصاحبيجوزالسعوديالعملبنظامالإخلالعدممع.2

.بالجمعيةالعملمصلحةتقتضيهماوفقالرسميالدوامونهايةبداية

حالةفيالرسميةالعملساعاتغيرفيللعمليحضرأنالمديرعلىيتعين.3

.العملحاجةحسبإليهالاحتياج

كليفالتيجوزكماللإحتياجاتوفقاالدواموقتخارجبالعملالتكليفيجوز.4

اداتالإعتمضمنوذلكالرسميةوالأعيادالأسبوعيةالعطلاتأيامفيبالعمل

الجمعيةبنائ/رئيسويضعالعمل،مصلحةتتطلبهماعلىوبناءاالميزانيةفي

اللازمةياموالأساعاتهوتحديدالإضافيبالعملالتكليفبشروطالخاصةالقواعد

.لاعتمادهالإدارةمجلسعلىيعرضثملذلك
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ضافيالإبالعملالمكلفونيمنحالرسميةالعملأيامفي:الإضافيةالعملساعات.5

سميةالرالعملايامفيعملهاالتيللساعاتالعاديالراتبيعادلإضافياأجرا

.الساعةأجرقيمةوتحتسب

ا  :الإجازات:تاسعا

يوما ًثلاثونمدتهاميلاديةسنويةإجازةعامكلعنالتنفيذيالمديريستحق.1

ئةتجزالصلاحيةصاحبموافقةبعدلهويجوزالأجرمدفوعةالإجازةوتكون

ةإجازكلمدةتقللابحيثالواحدالعامخلالمراتثلاثإلىإجازتهرصيد

لامتقطعةعرضيةإجازةعلىالحصوللهيجوزكمامتصلةأيامخمسةعن

سنويةالإجازتهرصيدمنتحتسبأنعلىالسنةفيأيامخمسةعنمدتهاتزيد

تاريخمنمتواصلةأشهرستةيكمللمإذاالسنويةبإجازتهالتمتعلهيحقولا

.الجمعيةلدىالعملمباشرته

عنهاالنزولزيجوولااستحقاقهاسنةفيبإجازتهالتنفيذيالمديريتمتعأنيجب.2

.خدمتهأثناءعليهاالحصولعنعوضا ًنقديا ًبدلا ًيتقاضىأنأو

منهاأياما ًوأالسنويةإجازتهيؤجلأنالصلاحيةصاحببموافقةالتنفيذيللمدير.3

.التاليةالسنةإلى

إذاتحقاقهاإسسنةنهايةبعدالتنفيذيالمديرإجازةتأجيلحقالصلاحيةلصاحب.4

ظروفاقتضتفإذايوما ًتسعينعلىتزيدلالمدةذلكالعملظروفاقتضت

علىتابةكالتنفيذيالمديرموافقةعلىالحصولوجبالتأجيلاستمرارالعمل

.الإجازةاستحقاقلسنةلتاليةالسنةنهايةالتأجيليتعدىألا

تركإذاةالمستحقالإجازةأيامعنأجرةعلىالحصولفيالحقالتنفيذيللمدير.5

عنهاازتهإجعلىيحصللمالتيالمدةإلىبالنسبةوذلكلهاإستعمالهقبلالعمل

.العملفيمنهاقضاهمابنسبةالسنةأجزاءعنالإجازةأجرةيستحقكما

.العملتركعندالمديريتقاضاهكانأجرأخرأساسعلىالأجرويحتسب



...................................................: الرقم 

.................................................: التاريخ

........................................: المشفوعات

المملكــــــة العربيــــة السعوديــــة

جمعيــة الدعـــــوة والإرشـــاد
وتوعية الجاليات بغرب الديرة

0114350362–01143918510114391942الريـــاض  ـــــ   شــارع عسيــر شمــال طريــق المدينــة  :  الموقــع  

SA0580000195608010220007: رقم الحساب العامDeradaa1@11736: الرمز البريدي 154488ب .ص

يحددهايالتوالمناسباتالأعيادفيكاملبأجرإجازةفيالحقالتنفيذيللمدير.6

.الإدارةمجلس

لهدمولوولادةحالةفيواحديوملمدةبأجرإجازةفيالحقالتنفيذيللمدير.7

فروعهأوأصولهأحدأوزوجهوفاةحالةفيأو،زواجهلمناسبةأياموخمسة

.إليهاالمشارللحالاتالمؤيدةالوثائقتقُدمأنعلى

أيامشرةععنمدتهاتقللابأجرإجازةعلىالحصولفيالحقالتنفيذيللمدير.8

ريضةفلأداءوذلكالضحىعيدإجازةفيهابمايوما ًعشرخمسةعلىتزيدولا

اقلاستحقويشُترطقبلمنأداهايكنلمإذاخدمتهمدةطوالواحدةلمرةالحج

سنتينالعملصاحبلدىالعملفيأمضىقدالمديريكونأنالإجازةهذه

.الأقلعلىمتصلتين

يفأيامخمسةتتجاوزلالفترةالأجرمدفوعةطارئةإجازةفيالحقللمدير.9

وذلكالعامةبنهايمنهاتبقىماأوجميعاوتسقطالميلاديالعامببدايةتبدأالسنة

ثلاثةنعالإجازةتلكتزيدألاعلىالمباشرالرئيسيقدرهاالتيللظروفنظرا

عندزةالإجاتلكإلىحاجتهيثبتماتقديمالمديروعلىالواحدةالمرةفيأيام

.عودته

أجيلتفيبحقهذلكيخلألاعلىالمديرإجازةقطعالضرورةحالاتفييجوز.01

.فقطالتاليةللسنةإجازتهمنالمتبقيةالأيام

احبصلدىيعملأنعليهاالمنصوصبإجازتهتمتعهأثناءللمديريجوزلا.11

العملظامنعليهينصماتطبيقيتمذلكخالفقدالمديرأنثبتفإذاآخرعمل

.الخصوصبهذا

ةالسنخلالمرضيهإجازةالعملنظامعليهينصماحسبالموظفيستحق.21

السنةدةالواحبالسنةويقُصدمتقطعةأممتصلةالإجازةهذهكانتسواءً الواحدة

:التاليالوجهعلى.مرضيةإجازةأولتاريخمنتبدأالتي

.كاملبأجر:الأولىيوماالثلاثون-•

.الأجرأرباعثلاثة:التاليةيوماالستون-•

بعدخدماتهانهاءأوالموظفاستمراراحتمالفيالإدارةتنظرذلكوبعد-•

.العاديةالإجازاتمنرصيدهكاملاستنفاذ
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:التأديبقواعد:عاشراا 

لمديراعلىتوقيعهابالجمعيةالصلاحيةلصاحبيجوزالتيالتأديبيةالجزاءات

:التاليالتسلسلوفقتكونأنعلىالتنفيذي

إلىفيهاريشالمجلسرئيسقبلمنالمديرإلىيوجهشفهيتذكيروهو:التنبيه.1

وجهعلىباتهبواجوالقيامبالنظامالتقيدمنهويطلبالمديرإرتكبهاالتيالمخالفة

.صحيح

ضمنمتمخالفةإرتكابهحالةفيالمديرإلىيوجهخطابوهو:الكتابيالإنذار.2

لمخالفةاإستمرارحالةفيأشدلجزاءتعرضهإمكانوإلىالمخالفةإلىنظرهلفت

.تكرارهاأو

وأجركامليوماجربينيتراوحالمديرأجرمنجزءبحسموتكون:الغرامة.3

.الواحدةالمخالفةعنأيامخمسة

الزمنمنمدةعملهممارسةمنالمديرمنعوهو:أجردونالعملعنالإيقاف.4

خمسةإلىيوممنالجزاءهذاويفرضتعويضأوأجرعنهايتقاضىأندون

.أيام

منمقررةكانتمتىسنةعلىتزيدلالمدةتأجيلهاأوالعلاوةمنالحرمان.5

.الصلاحيةصاحب

.يةالصلاحصاحبمنمقررةكانتمتىسنةعلىتزيدلامدةالترقيةتأجيل.6

مدةعملهممارسةمنالمديرمنعوهوالأجرمنالحرمانمعالعملعنالإيقاف.7

يوممنالجزاءهذاويفرضتعويضأوأجرعنهايتقاضىأندونالزمنمن

.أيامخمسةإلى

مخالفةهإرتكاببسببالمديرخدمةإنهاءويعتبر:المكافأةمعالخدمةمنالفصل.8

مدةنعالمستحقةالمكافأةكاملصرفتمنعلاعليهاالمنصوصالمخالفاتمن

.العملنظامحسبخدمته

فياردوغيرجزاءً التنفيذيالمديرعلىيوقعأنالصلاحيةلصاحبيجوزلا.9

.العملنظامفيأواللائحةهذا
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علىانقضىقدكانإذاالمخالفةتكرارحالةفيالجزاءتشديديجوزلا.01

بتوقيعالتنفيذيالمديرإبلاغتاريخمنيوماوثمانونمائةالسابقةالمخالفة

.المخالفةتلكعنعليهالجزاء

منشأتجخارارتكبهلأمرالتنفيذيالمديرعلىتأديبيجزاءتوقيعيجوزلا.11

يجوزلااكم.فيهاالصلاحيةبأصحابأوبالجمعيةمتصلا ًيكنلمماالجمعية

عنهاقيمتتزيدغرامةالواحدةالمخالفةعنالتنفيذيالمديرعلىيوقعأن

ولا,الواحدةالمخالفةعلىواحدجزاءمنأكثرتوقيعولا.أيامخمسةأجرة

فيأيامةخمسأجرمنأكثرعليهتوقعالتيللغراماتوفاءً أجرهمنتقتطعأن

يفأيامخمسةعلىأجردونالعملعنإيقافهمدةتزيدأنولا,الواحدالشهر

.الشهر

نسببماتابةكإبلاغهبعدإلاالتنفيذيالمديرعلىتأديبيجزاءتوقيعيجوزلا.21

.الخاصهملففييودعمحضرفيذلكوإثباتدفاعهوتحقيقواستجوابهإليه

تعدىيلاالتيالبسيطةالمخالفاتفيشفاههالاستجوابيكونأنويجوز

ىعليزيدلاماباقتطاعالغرامةأوالإنذارمرتكبهاعلىالمفروضالجزاء

.المحضرفيذلكيثبتأنعلى,واحديومأجر

عنامتنعإذاف,كتابةعليهالجزاءتوقيعبقرارالتنفيذيالمديريبلغأنيجب.31

ملفهفيينالمبعنوانهعلىمسجلبكتابالبلاغفيرسلغائبا ًكانأوالاستلام

عتراضالاحقالتنفيذيللمديروالاستلام،إمتناععنشاهدينتوقيعاخذاو

امأيعدا)يوما ًعشرخمسةخلالعليهالجزاءبتوقيعالخاصالقرارعلى

ويقدمه،عليالجزاءبإيقاعالنهائيبالقرارإبلاغهتاريخمن(الرسميةالعطل

العملبنظامجاءكما.العماليةالخلافاتتسويقهيئةإلىالاعتراض

.السعودي

.ةالمرتكبالمخالفةحجممعالمديرعلىالموقعالجزاءيتناسبأنيجب.41

.شفهيالالتنبيهعداالإدارةمجلسقبلمناعتمادهيتملممابالجزاءيعتدلا.51
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العقوبةوقيعبتفيكتفيمخالفةمنأكثريشكلالمديرارتكبهالذيالفعلكانإذا.61

.لهاالمقررةالعقوباتبينمنالأشد

بيانمعخاصسجلفيالتنفيذيالمديرعلىتوقعالتيالغراماتكتابةيجب.71

.ذلكوتاريختوقيعهاوسببالغرامةومقدارأجرهومقدارأسمه

الواردةعالالأفمنلفعلالمديرارتكابالجزاءتستوجبتأديبيةمخالفةيعتبر.81

.الجزاءاتبجدول

0الجزءاتلجدولوفقاالجزاءاتتستحقالتيالمخالفاتتحدد.91

:والاجتماعيةالصحيةوالخدماتالعملوإصاباتمخاطر:عشرالحادي

.العملعلىومحفزةآمنةبيئةتوفيرالجمعيةعلى.1

فرعحكامأالمهنيةوالأمراضالعملإصاباتشأنفيالتنفيذيالمديربحقيطبق.2

.الاجتماعيةالتأميناتنظاممنالمهنيةالأخطار

:العملعقدانتهاء:عشرالثاني

.ديالسعوالعملنظاممنعليهاالمنصوصالأحولمنأيفيالعملعقدينتهي.1

روعمشسببعلىبناءً إنهاؤهطرفيهمنلأيجازالمدةمحددغيرالعقدكانإذا.2

تقللابمدةالإنهاءقبلكتابةالآخرالطرفإلىيوجهإشعاربموجببيانهيجب

خمسةعنيقلولا,شهريا ًيدفعالتنفيذيالمديرأجركانإذايوما ًثلاثينعن

.غيرهإلىبالنسبةيوما ًعشر

نهاءالإهذامنضررأصابهالذيللطرفكانمشروعغيرلسببالعقدأنُهيإذا.3

منلحقهمافيهيراعى,العماليةالخلافاتتسويةهيئةتقدرهتعويضفيالحق

.الإنهاءوظروفواحتماليةحالةوأدبيةماديةأضرار

إعادتهلبيطأنمشروعسبببغيرعملهمنفصلةتماذاالتنفيذيللمديريجوز.4

أمامالمرافعاتولائحةالعملنظامأحكاموفقالطلباتهذهفيوينظرالعملإلى

.العماليةالخلافاتتسويةهيئات
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روعيتدقشخصيتهتكنلمما,الصلاحيةصاحببوفاةالعملعقدينقضيلا.5

,عملهأداءعنبعجزهأوالتنفيذيالمديربوفاةينتهيولكنهالعقدإبرامفي

.الصحيةالجهاتمنمعتمدةطبيةشهادةبموجبوذلك

أوفيذيالتنالمديرإشعارأومكافأةدونالعقدفسخالصلاحيةلصاحبيجوزلا.6

تتاحأنشريطةالعملنظاممن(80)بالمادةالواردةالحالاتفيإلاتعويضه

.للفسخمعارضتهأسبابيبديلكيالتنفيذيللمديرالفرصة

النظاميةهبحقوقاحتفاظهمع,إشعاردونالعمليتركأنالتنفيذيللمديريحق.7

.العملنظاممن(81)بالمادةالواردةالحالاتمنأيفيكلها

قبل,المرضبسببالتنفيذيالمديرخدمةإنهاءالصلاحيةلصاحبيجوزلا.8

وللمديرالعملنظامفيعليهاالمنصوصللإجازةالمحددةالمدداستنفاذه

.بالمرضيةالسنويةإجازتهوصليطلبأنفيالحقالتنفيذي

.الأمانةأوبالشرفمخلةجريمةعنبعقوبةنهائياالموظفعلىالحكم.9

معلامهبإستإليهالمرسلويوقعالعملمقرفيللمديرالإخطارتسليميتمأن.01

الواقعةإثباتمعالاستلامعنالمديرإمتناعحالةوفيالاستلامتاريختوضيح

.العملفيزملائهمناثنانعليهيوقعرسميمحضرفي

التحاقهتاريخبهامبيناخدمتهملفواقعمنشهادةخدمتهانهاءعندللمديريسلم.11

لهالممنوحةوالإمتيازاتوالأجرالوظيفةومسمىعملهإنتهاءوتاريخبالعمل

.(خدمةشهادةنموذجعمل)لهاطلبهتاريخمنأسبوعأقصاهموعدفيوذلك

:الخدمةنهايةمكافأة:عشرالثالث

مكافأةالتنفيذيللمديرإلىتدفعأنالجمعيةعلىوجبالعملعلاقةانتهتإذا.1

السنواتمنسنةكلعنشهرنصفأجرأساسعلىتحسبخدمتهمدةعن

الأجرويتخذ,التاليةالسنواتمنسنةكلعنشهروأجرالأولى،الخمس

السنةجزاءأعنمكافأةالتنفيذيالمديرويستحقالمكافأة،لحسابأساسا ًالأخير

.العملفيمنهاقضاهمابنسبة
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الحالةهذهيفيستحقالتنفيذيالمديراستقالةبسببالعملعلاقةانتهاءكانإذا.2

خمسعندتزيولامتتاليتين،سنتينعنمدتهاتقللاخدمةبعدالمكافأةثلث

تبلغلمومتتاليةسنواتخمسعلىخدمتهمدةزادتإذاثلثيهاويستحقسنوات،

.أكثرفسنواتعشرخدمتهمدةبلغتإذاكاملةالمكافأةويستحقسنواتعشر

قاهرةقوةلنتيجةللعملتركهحالةفيكاملةالمكافأةالتنفيذيالمديريستحق.3

.إرادتهعنخارجه

حقوقهوتصفيةأجرهدفعالجمعيةعلىوجبالتنفيذيالمديرخدمةانتهتإذا.4

نكاإذاأما،العقديةالعلاقةانتهاءتاريخمن–الأكثرعلى–أسبوعخلال

كاملةقهحقوتصفيةالجمعيةعلىوجب,العقدأنهىالذيهوالتنفيذيالمدير

ستحقمدينأييحسمأنالصلاحيةولصاحبأسبوعين،علىتزيدلامدةخلال

.للموظفالمستحقةالمبالغمنالعملبسببله
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