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الوظيفية:وشؤونهالتنفيذيالمديرتعيينآلية

التنفيذي:المديرمهامأولاً:

الخصوص:وجهعلىومنهاكافة،الإداريةالأعمالالتنفيذيالمديريتولى

بعدتنفيذهومتابعةوأهدافها،العامةالسياسةمنانطلاقًامستوياتهاوفقالجمعيةخططرسم.1

اعتمادها.

اللائحةوهذهالتنفيذيةواللائحةالنظامأحكاممعتتعارضلاالجمعيةلحوكمةومعاييرأسسرسم.2

اعتمادها.بعدفاعليتهامدىومراقبةتنفيذهاعلىوالإشراف

ومتابعةأهدافهاوتحقيقبأعمالهاالجمعيةقيامتضمنالتياللازمةوالتنظيميةالإجرائيةاللوائحإعداد.3

اعتمادها.بعدتنفيذها

وتعميمها.وتعليماتهاوقراراتهاولوائحهاالجمعيةأنظمةتنفيذ.4

اللازمة.والتجهيزاتوالمواردوالمشروعاتالبرامجمنالجمعيةاحتياجاتتوفير.5

تفعيلها.وآلياتالجمعيةأموالمنالفائضاستثمارقواعداقتراح.6

الجمعيةمنسوبيأداءتحسينعلىتنعكسالتيوالتدريبيةالتطويريةوالبرامجالخططوتنفيذرسم.7

وتطويرها.

اللازمةالعنايةتقديموتضمنالجمعيةخدماتمنالمستفيدينمعالعلاقةتنظممكتوبةسياسةرسم.8

اعتمادها.بعدعنهاوالإعلانلهم

إعدادفيوالتعاونالوزارة،منالمعتمدةالنماذجوفقالجمعيةعنوالمعلوماتبالبياناتالوزارةتزويد.9

دورية.بصفةالجمعيةبياناتوتحديثواعتمادهاالإدارةمجلسعلىعرضهابعدوالسنويةالربعيةالتقارير

ومسؤولياتهمصلاحياتهمتحديدمعالإدارةلمجلسالجمعيةفيالموظفينكبارأسماءبترشيحالرفع.10

الجمعية.بخدماتوالارتقاءللاعتماد،

الخططمستوىعلىفيهاوالإنجازاتالأداءلقياسالمؤشراتووضعالجمعيةأعمالسيرمتابعة.11

لها.الحلولوإيجادالمشكلاتومعالجةالأهدافنحواتجاههامنوالتحققوالموارد

تمهيداالمعتبرةللمعاييروفقاللجمعيةالتقديريةالموازنةومشروعالماليةالتقاريرإعدادفيمشاركته.12

لاعتمادها.

لاعتماده.ورفعهالجمعيةفيللعاملينالوظيفيالتقويمإعداد.13

الجمعية.فيالعملبسيرالخاصةوالتعليماتالتعاميمإصدار.14

تنفيذعلىوالعملالجلساتمحاضروكتابةاجتماعاتهأعمالجدولوإعدادالإدارةمجلسأمانةتولي.15

عنه.الصادرةالقرارات

عنها.تقاريروتقديمكافةالجمعيةبهاتقومالتيوالمناسباتالأنشطةعلىالإشراف.16

وتقديمهاعلاجهاوسبلوالمعوقاتالإنجازاتتوضحكافةالجمعيةلأعمالالدوريةالتقاريرإعداد.17

لاعتمادها.الإدارةلمجلس

اختصاصه.مجالفيالإدارةمجلسقبلمنبهايكلفأخرىمهامأي.18
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الآتية:الصلاحياتبهالمناطةالمهامإنجازسبيلفيالتنفيذيللمديرثانيًا:

أودوراتأوزياراتأولقاءاتأومناسباتحضورأوبهاخاصةأعماللإنهاءالجمعيةمنسوبيانتداب.1

عنالمتصلةالأيامتزيدألاعلىالسنةفيشهرايتجاوزلاوبماالعمل،مصلحةتقتضيهماوحسبغيرها

أيام.عشرة

لمجلسوالرفعأعمالهمومتابعةعقودهموإعدادبالجمعيةاللازمةالبشريةالمواردتعيينقراراتمتابعة.2

للاعتماد.الاستقالاتوقبولوإلغائهاالعقودبتوقيعالإدارة

الأداء.تقاريراعتماد.3

المعتمدة.الخططوفقالجمعيةمستوىعلىوالأنشطةالبرامججميعلتنفيذالموظفينتكليفللمدير.4

الإدارة.مجلسموافقةبعدكافةالجمعيةمنسوبيإجازاتاعتماد.5

له.الممنوحةالصلاحياتوفقالأقسامرؤساءصلاحياتتفويض.6

الإدارة.مجلسمنالمعتمدةبالجمعيةالعملتنظيملائحةموادتطبيق.7

العمل:علاقاتثالثاً:

الجمعية.إدارةمجلسقبلمنلائقبشكلالمديرمعاملة.1

بأجره.المساسدونحقوقهلممارسةاللازمالكافيالوقتالمديرإعطاء.2

السعودي.العملنظامفيجاءماوفقالمحددالوقتفيعملهأداءمنالمديرتمكين.3

يكنلمماالأكملالوجهعلىرؤسائهمنالصادرةوالأوامرالتعليماتكافةتنفيذالتنفيذيالمديرعلىيجب.4

للخطر.يعرضهأوالعامةالآدابأوالعقدأوالنظاميخالفماالتعليماتهذهفي

العملومواعيدنظمعلىالمحافظةبذلكويقصدالعملومواعيدنظماحترامالتنفيذيالمديرعلىيجب.5

والمستقبلية.الحالية

تلكوخاصةالغيرلدىوحقوقهاالجمعيةوممتلكاتأموالعلىالمحافظةالتنفيذيالمديرعلىيجب.6

عمله.فييستخدمهاوالتيإليهالمسلمة

الصلاحية.صاحبمنكتابيبإذنإلاآخرعملوأيبالجمعيةالعملبينالجمعللمديريجوزلا.7

وظيفتهبحكمإليهتصلقدالتيالمعلوماتوعلىالعملأسرارعلىالمحافظةالتنفيذيالمديرعلىيتعين.8

الجمعية.بمصالحالإضرارشأنهامنالتيتلكوخاصةالخدمة،تركهبعدحتى

معنوية.أمكانتماديةشخصيةمكاسبأيةتحقيقفيعلاقاتهأووظيفتهيستغلألاالمديرعلى.9
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التنفيذي:المديروظيفةلشغلالتقدمفيتتوفرأنيجبالتيالشروطرابعًا:

الجنسية.سعودييكونأن.1

شرعًا.المعتبرةالأهليةكامليكونأن.2

عامًا.)25(عنعمرهيقلألا.3

الإداري.العملفيسنوات)3(عنتقللاخبرةيمتلكأن.4

بكالوريوس.عنشهادتهتقلألا.5

ترشيحه.بعدالجمعيةلإدارةمتفرغًايكونأن.6

التنفيذي:المديرتوظيفآليةخامسًا:

العامالأمينأوالإدارةمجلسرئيسبرئاسةالجمعيةمديروترشيحاختيارمعاييرإعدادلجنةتشكيل.1

الاختصاص.بأهلوالاستعانةالإدارةمجلسأعضاءمن3وعضوية

الشروطإيضاحمعالإلكترونيالجمعيةوموقعبالجمعيةالخاصةالاجتماعيالتواصلوسائلعبرالإعلان.2

للوظيفة.والمزايا

زمنيًا.الإعلانفترةتحديد.3

العلميةالمؤهلاتعنوصورللمتقدمينالذاتيةالسيربهامرفقًاالمدير،لوظيفةالتقدمطلباتاستقبال.4

فقط.الايميلعبرالقياديةوالقدراتللمهاراتالمعززةوالوثائقالخبرةوشهاداتالمهنيةوالشهادات

طلبه.وصوليفيدإلكترونيإشعارالطلبلمقدميُرسل.5

المشكلة.اللجنةقبلمنالمقننةالاختباراتوإجراءالمقابلةموعدتحديد.6

وإعلانها.النتائجفرز.7

الجمعية.إدارةمجلسمنإداريبقرارترشيحهاعتماد.8

النظام.حسبللموافقةللوزارةترشيحهمسوغاترفع.9

التعيين.علىالوزارةموافقةعلىحصولهبعدالاجتماعيةالتأميناتنظامفيالمديرتسجيل.10

إجازاتعدافيماالإجازاتفتراتمنهاتحتسبولاأشهرثلاثةمدتهااختبارلفترةالتنفيذيالمديريخضع.11

منالاختبارمدةوتبدأالاختبارفترةخلالوقعتإذاالأسبوعيةالراحةأيامباستثناءآخرغيابأيأوالأعياد

منخلالهاخدمتهإنهاءيجوزالمدةهذهأثناءالموظفصلاحيةيثبتلمفإذاالفعليةالعملمباشرةتاريخ

مدةضمنالتجربةفترةتحتسبللعملصلاحيتهثبوتوعندمكافأة،أوتعويضأيدونالجمعيةجانب

الجمعية.فيالخدمة
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للمديرالماليةالتعويضاتتحديد

الأجور:أولاً:

نظاممنالواردةللأحكامطبقًاالسعوديةبالعملةلهمستحقمبلغوكلالتنفيذيالمديرأجردفعيجب.1

السعودي.العمل

اراتبهالتنفيذيالمديريستحق.2 ميلادي.شهركلنهايةفيويُصرفالعملمباشرتهتاريخمناعتبارً

ذلكوكانعهدتهفيهيأوالجمعيةتمتلكهاآلاتتدميرأوإتلافأوفقدفيالتنفيذيالمديرتسببإذا.3

قوةعنناشئًاأوالغيرلخطأنتيجةيكنولمالصلاحيةصاحبتعليماتمخالفتهأومنهخطأعنناشئًا

السعودي.العملنظامفيجاءماوفقأجرهمنتقتطعأنللجمعيةجازقاهرة،

الحالاتفيإلامنهخطيةموافقةدونخاصةحقوقلقاءالتنفيذيالمديرأجورمنمبلغأيحسميجوزلا.4

السعودي.العملنظاممنالواردة

ماالمستحق،التنفيذيالمديرأجرنصفعلىالمحسومةالمبالغنسبةتزيدأنالأحوال-جميع-فييجوزلا.5

حاجةلديهايثبتأوالنسبة،تلكعلىالحسمفيالزيادةإمكانالعماليةالخلافاتتسويةهيئةلدىيثبتلم

ثلاثةمنأكثرالتنفيذيالمديريُعطىلاالأخيرةالحالةهذهوفيأجره،نصفمنأكثرإلىالتنفيذيالمدير

الأمر.كانمهماأجرهأرباع

السعودي.العملنظاممنجاءمابالجمعيةالتنفيذيالمديرأجرمنجزءاقتطاععنديُراعى.6

الرواتب:ثانيًا:

الإدارة.مجلسرئيسبرئاسةالمنعقدةاللجنةتحددهالأساسيالراتب.1

العلاوة:ثالثاً:

قديكونأنالعلاوةلمنحويشترطالأساسي،الراتبمن)%10(بنسبةسنويةعلاوةالمديريستحق.1

تعيينه.علىسنةأمضى

البدلات:رابعًا:

الأساسي.الراتبمن%15بنسبةشهرينقلبدلللمديريصرف.1

لمماالعام،فيللأعزب%)10(ونسبةللمتزوج%)25(بنسبةشهورثلاثةأعلىبحدسكنبدلالمديريمنح.2

الراتب.معشهريقسطأساسعلىويصرفالسكن،لهيوفر
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الانتداب:بدلخامسًا:

راتبهمن%5أوالواحداليومعنريال250انتداببدلالمملكةداخلالمنتدبالتنفيذيللمديريُصرف.1

أقل.أيهماالشهريالأساسي

أوالواحداليومعنريال500انتداببدلالسعوديةالعربيةالمملكةخارجالمنتدبالتنفيذيللمديريُصرف.2

أقل.أيهماالشهريالأساسيراتبهمن10%

الجمعية.نطاقهافيتقعالتيالمدينةمنكم150عنالانتدابمسافةتقلألايجب.3

السياحية.الدرجةعلىوإيابًاذهابًاسفرتذكرةالمُنتدبالتنفيذيللمديريُمنح.4

يُعادلبماالنقلتكاليفعنتعويضهوجبالمديرإليهاالمنتدببالمدينةمطارأوجويةرحلةتوفرعدمعند.5

إليها.المُنتدبللمدينةمطارأقربقيمة

الجمعيةلدىبهالمعمولالانتدابنموذجتعبئةانتدابهعندالمديرعلىيجب.6

المكافآت:سادسًا:

للعملإتقانهودرجةومواظبتهوجدّهالمديرلنشاطالإدارةمجلستقديرأساسعلىالمكافآتمنحيكون.1

نائبه.أوالمجلسرئيستوصيةعلىبناءوذلكالعملفيوتفانيهوإنتاجهبهالمنوط

والتأهيل:التدريبسابعًا:

يلي:ماإلىعامةبصفةالجمعيةفيالتدريبسياسةتهدف.1

ورفعوجهأفضلعلىالعملواجباتأداءمنتمكنهدرجةإلىالمديرلدىالأداءمستوىرفع–

الوظيفية.كفاءته

حديثة.آلاتاستعمالأوالعملفيجديدأسلوبلاتباعالمديرتهيئة–

خاص.تدريبوإعدادإلىشغلهيحتاجالمديرمنصب–

الجمعية.فيالإداريةالبيئةوتطويرتحسين–

المدير.تأهيلخلالمنالجمعيةفيالتدريبتوطين–

وأنفقتهعليهصرفماكافةبردالالتزامأوالتدريب،فترةتعادلفترةالجمعيةلدىيعملأنالمديريلتزم.2

معيتعارضلابماالجمعيةفيبالعمليقضهالمالتيالمدةعنالتدريبفترةخلالتدريبهعلىالجمعية

السعودي.العملنظام

ذلكويكونالرسمي،الدوامأوقاتخارجأوداخلسواءالعملواجباتمنللمديربالنسبةالتدريبيعتبر.3

بالجمعية.الصلاحيةصاحبقبلمنالمرسومةالخطةإطارضمن

بقصدالعملطريقعنأومتخصصةندواتأوتدريبيةدوراتحضورطريقعنللمديرالتدريبيكون.4

خارجها.أوالمملكةداخلفيسواءالمؤهلةالأجهزةأحدفيالتدريبيكونبحيثالخبرةاكتساب

جميعالجمعيةوتتحملذلكعلىوتحفزهوالتدريبالعلميالتحصيلعلىالمديرالجمعيةتشجع.5

التدريبية.بالعمليةالمتعلقةخارجهاأوالمملكةداخلاللازمةالمصاريف

وبدلاتومصاريفكفاءتهموتطويرالموظفينلتدريبالداخليةاللوائحيفوضهمنأوالإدارةمجلسيضع.6

التدريب.
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العمل:ساعاتثامنًا:

يوميويكونالأسبوع،فيأيامخمسةالعملأيامتكونالسعوديالعملنظامأحكاممعيتعارضلافيما.1

الأسـبوعفـيساعة)30(العمللساعاتالأدنىالحدويكونالأسبوعية،الراحةأياموالسبتالجمعة

للمسلمين.المباركرمضانشهرخلاليوميًاساعات4إلـىتُخفـض

الرسميالدوامونهايةبدايةأوقاتتحديدالصلاحيةلصاحبيجوزالسعودي،العملبنظامالإخلالعدممع.2

بالجمعية.العملمصلحةتقتضيهماوفق

حاجةحسبإليهالاحتياجحالةفيالرسميةالعملساعاتغيرفيللعمليحضرأنالمديرعلىيتعين.3

العمل.

العطلاتأيامفيبالعملالتكليفيجوزكماللاحتياجات،وفقاالدواموقتخارجبالعملالتكليفيجوز.4

العمل،مصلحةتتطلبهماعلىوبناءًالميزانيةفيالاعتماداتضمنوذلكالرسميةوالأعيادالأسبوعية

والأيامساعاتهوتحديدالإضافيبالعملالتكليفبشروطالخاصةالقواعدالجمعيةنائب/رئيسويضع

لاعتماده.الإدارةمجلسعلىيعرضثملذلك،اللازمة

الإضافية:العملساعات.5

العاديالراتبيعادلإضافياأجراالإضافيبالعملالمكلفونيمنحالرسميةالعملأيامفي-

)1*الشهري(الراتبالساعةأجرقيمةوتحتسبالرسمية،العملأيامفيعملهاالتيللساعات

،240تقسيم

الراتبمن%)1,5(يعادلإضافياأجراالإضافيبالعملالمكلفونيمنحالأسبوعيةالإجازاتأيامفي-

.240تقسيم)1,50*الشهري(الراتبالساعةأجرقيمةوتحسبعملهاالتيللساعاتالعادي

العاديالراتبضعفيعادلإضافياأجراالإضافيبالعملالمكلفونيمنحالأعيادإجازاتأيامفي-

.240تقسيم)2*تقسيمالشهري(الراتبالساعةأجرقيمةوتحتسبعملهاالتيللساعات

الآتية:الحالاتفيالسعوديالعملنظامبأحكامالتقيدعدمالصلاحيةلصاحبيجوز.6

بأثمانللبيعوالاستعدادالحساباتوقفلوالتصفيةالميزانيةوإعدادالسنويالجردأعمال-

علىالتنفيذيالمديرفيهايشغلالتيالأيامعدديزيدألابشرطللمواسموالاستعدادمخفضة

السنة.فييومًاثلاثين

قابلةلموادمحققةخسارةتلافيأوعنه،نشأماإصلاحأوخطر،حادثوقوعلمنعالعملكانإذا-

للتلف.

عادي.غيرعملضغطمواجهةبقصدالتشغيلكانإذا-

الإدارة.مجلسمنبقرارتحددالتيالموسميةوالأعمالالأخرىوالمناسباتوالمواسمالأعياد-

اليوم،فيساعاتعشرعلىالفعليةالعملساعاتتزيدأنالمتقدمةالحالاتجميعفييجوزولا-

الأسبوع.فيساعةستينأو

الإجازات:تاسعًا:

الأجر،مدفوعةالإجازةوتكونيومًاثلاثونمدتهاميلاديةسنويةإجازةعامكلعنالتنفيذيالمديريستحق.1

تقللابحيثالواحدالعامخلالمراتثلاثإلىإجازتهرصيدتجزئةالصلاحية-صاحبموافقة-بعدلهويجوز

عنمدتهاتزيدلامتقطعةعرضيةإجازةعلىالحصوللهيجوزكمامتصلةأيامخمسةعنإجازةكلمدة

لمإذاالسنويةبإجازتهالتمتعلهيحقولاالسنوية،إجازتهرصيدمنتحتسبأنعلىالسنةفيأيامخمسة

الجمعية.لدىالعملمباشرتهتاريخمنمتواصلةأشهرستةيكمل
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نقديًابدلًايتقاضىأنأوعنهاالنزوليجوزولااستحقاقها،سنةفيبإجازتهالتنفيذيالمديريتمتعأنيجب.2

خدمته.أثناءعليهاالحصولعنعوضاً

التالية.السنةإلىمنهاأيامًاأوالسنويةإجازتهيؤجلأنالصلاحيةصاحببموافقةالتنفيذيللمدير.3

العملظروفاقتضتإذااستحقاقهاسنةنهايةبعدالتنفيذيالمديرإجازةتأجيلحقالصلاحيةلصاحب.4

علىالحصولوجبالتأجيلاستمرارالعملظروفاقتضتفإذايومًا،تسعينعلىتزيدلالمدةذلك

الإجازة.استحقاقلسنةالتاليةالسنةنهايةالتأجيليتعدىألاعلىكتابة،التنفيذيالمديرموافقة

لهااستعمالهقبلالعملتركإذاالمستحقةالإجازةأيامعنأجرةعلىالحصولفيالحقالتنفيذيللمدير.5

بنسبةالسنةأجزاءعنالإجازةأجرةيستحقكماعنها،إجازتهعلىيحصللمالتيالمدةإلىبالنسبةوذلك

العمل.تركعندالمديريتقاضاهكانأجرآخرأساسعلىالأجرويحتسبالعمل،فيمنهاقضاهما

الإدارة.مجلسيحددهاالتيوالمناسباتالأعيادفيكاملبأجرإجازةفيالحقالتنفيذيللمدير.6

أوزواجه،لمناسبةأياموثلاثةلهمولودولادةحالةفيواحديوملمدةبأجرإجازةفيالحقالتنفيذيللمدير.7

إليها.المشارللحالاتالمؤيدةالوثائقتُقدمأنعلىفروعهأوأصولهأحدأوزوجهوفاةحالةفي

عشرخمسةعلىتزيدولاأيامعشرةعنمدتهاتقللابأجرإجازةعلىالحصولفيالحقالتنفيذيللمدير.8

أداهايكنلمإذاخدمتهمدةطوالواحدةلمرةالحجفريضةلأداءوذلكالأضحىعيدإجازةفيهابمايومًا

سنتينالعملصاحبلدىالعملفيأمضىقدالمديريكونأنالإجازةهذهلاستحقاقويُشترطقبل،من

الأقل.علىمتصلتين

بأجرإجازةفيالحقبالانتسابدراستهلإكمالالصلاحيةصاحبموافقةعلىالحاصلالتنفيذيللمدير.9

عنالامتحانكانإذاأماالفعلية،الامتحانأيامبعددمدتهاتحددمُعادةغيرسنةعنالامتحانلتأديةكامل

يطلبأنالصلاحيةولصاحبالامتحان،لأداءأجردونإجازةفيالحقالتنفيذيللمديرفيكونمعادةسنة

التنفيذيالمديروعلىللامتحان،أدائهعلىيدلماوكذلكالإجازةلطلبالمؤيدةالوثائقتقديمالموظفمن

أنهثبتإذاالإجازةهذهأجرمنويُحرمالأقل،علىيومًاعشربخمسةموعدهاقبلالإجازةبطلبيتقدمأن

التأديبية.بالمساءلةالإخلالعدممعالإمتحانيُؤدِّلم

الميلاديالعامببدايةتبدأالسنةفيأيامخمسةتتجاوزلالفترةالأجرمدفوعةطارئةإجازةفيالحقللمدير.10

ألاعلىالمباشرالرئيسيقدرهاالتيللظروفنظرًاوذلكالعام،بنهايةمنهاتبقىماأوجميعًاوتسقط

عندالإجازةتلكإلىحاجتهيثبتماتقديمالمديروعلىالواحدةالمرةفيأيامثلاثةعنالإجازةتلكتزيد

عودته.

إجازتهمنالمتبقيةالأيامتأجيلفيبحقهذلكيخلألاعلىالمديرإجازةقطعالضرورةحالاتفييجوز.11

فقط.التاليةللسنة

قدالمديرأنثبتفإذاآخر،عملصاحبلدىيعملأنعليهاالمنصوصبإجازتهتمتعهأثناءللمديريجوزلا.12

الخصوص.بهذاالعملنظامعليهينصماتطبيقيتمذلكخالف

هذهكانتسواءًالواحدة،السنةخلالمرضيةإجازةالعمل-نظامعليهينصما-حسبالموظفيستحق.13

الوجهعلىمرضية-إجازةأولتاريخمنتبدأالتيالسنةالواحدة:بالسنة-ويُقصدمتقطعةأممتصلةالإجازة

التالي:

كامل.بأجرالأولى:يوماالثلاثون-

الأجر.أرباعثلاثةالتالية:يوماالستون-

رصيدهكاملاستنفادبعدخدماتهإنهاءأوالموظفإستمراراحتمالفيالإدارةتنظرذلكوبعد-

العادية.الإجازاتمن

تحددهاالتيالمختصةالطبيةالجهةمنتقريرعلىبناءًالمرضيةالإجازةنائبهأوالرئيسيعتمد-

المختص.الطبيبمنتقريروإحضارالمريضعلىالطبيالكشفتوقيعبعدالجمعية
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التأديب:قواعدعاشرًا:

وفقتكونأنعلىالتنفيذيالمديرعلىتوقيعهابالجمعيةالصلاحيةلصاحبيجوزالتيالتأديبيةالجزاءات

التالي:التسلسل

المديرارتكبهاالتيالمخالفةإلىفيهيشاررئيسهقبلمنالمديرإلىيوجهشفهيتذكيروهوالتنبيه:.1

صحيح.وجهعلىبواجباتهوالقيامبالنظامالتقيدمنهويطلب

وإلىالمخالفةإلىنظرهلفتمتضمنمخالفةارتكابهحالةفيالمديرإلىيوجهكتابوهوالكتابي:الإنذار.2

تكرارها.أوالمخالفةاستمرارحالةفيأشدلجزاءتعرضهإمكان

الواحدة.المخالفةعنأيامخمسةوأجركامليومأجربينيتراوحالمديرأجرمنجزءبحسموتكونالغرامة:.3

أوأجرعنهايتقاضىأندونالزمنمنمدةعملهممارسةمنالمديرمنعوهوأجر:دونالعملعنالإيقاف.4

أيام.خمسةإلىيوممنالجزاءهذاويفرضتعويض

الصلاحية.صاحبمنمقررةكانتمتىسنةعلىتزيدلالمدةتأجيلهاأوالعلاوةمنالحرمان.5

الصلاحية.صاحبمنمقررةكانتمتىسنةعلىتزيدلامدةالترقيةتأجيل.6

أندونالزمنمنمدةعملهممارسةمنالمديرمنعوهوالأجر:منالحرمانمعالعملعنالإيقاف.7

أيام.خمسةإلىيوممنالجزاءهذاويفرضتعويضأوأجرعنهايتقاضى

المخالفاتمنمخالفةارتكابهبسببالمديرخدمةإنهاءويعتبرالمكافأة:معالخدمةمنالفصل.8

العمل.نظامحسبخدمتهمدةعنالمستحقةالمكافأةكاملصرفتمنعلاعليهاالمنصوص

العمل.نظامفيأواللائحةهذافيواردغيرجزاءًالتنفيذيالمديرعلىيوقعأنالصلاحيةلصاحبيجوزلا.9

يومًاوثمانونمائةالسابقةالمخالفةعلىانقضىقدكانإذاالمخالفةتكرارحالةفيالجزاءتشديديجوزلا.10

المخالفة.تلكعنعليهالجزاءبتوقيعالتنفيذيالمديرإبلاغتاريخمن

متصلاًيكنلمماالجمعيةمنشآتخارجارتكبهلأمرالتنفيذيالمديرعلىتأديبيجزاءتوقيعيجوزلا.11

الواحدةالمخالفةعنالتنفيذيالمديرعلىيوقعأنيجوزلاكمافيها،الصلاحيةبأصحابأوبالجمعية

تقتطعأنولاالواحدة،المخالفةعلىواحدجزاءمنأكثرتوقيعولاأيام،خمسةأجرةعنقيمتهاتزيدغرامة

إيقافهمدةتزيدأنولاالواحد،الشهرفيأيامخمسةأجرمنأكثرعليهتوقعالتيللغراماتوفاءًأجرهمن

الشهر.فيأيامخمسةعلىأجردونالعملعن

دفاعهوتحقيقواستجوابهإليهنسببماكتابةإبلاغهبعدإلاالتنفيذيالمديرعلىتأديبيجزاءتوقيعيجوزلا.12

البسيطةالمخالفاتفيشفاهةالاستجوابيكونأنويجوزالخاص،ملفهفييودعمحضرفيذلكوإثبات

أنعلىواحد،يومأجرعلىيزيدلاماباقتطاعالغرامةأوالإنذارمرتكبهاعلىالمفروضالجزاءيتعدىلاالتي

المحضر.فيذلكيثبت

فيرسلغائبًاكانأوالاستلامعنامتنعفإذاكتابة،عليهالجزاءتوقيعبقرارالتنفيذيالمديريبلغأنيجب.13

وللمديرالاستلام،امتناععنشاهدينتوقيعأخذأوملفهفيالمبينعنوانهعلىمسجلبكتابالبلاغ

العطلأيام-عدايومًاعشرخمسةخلالعليهالجزاءبتوقيعالخاصالقرارعلىالاعتراضحقالتنفيذي

الخلافاتتسويةهيئةإلىالاعتراضويقدمعليه،الجزاءبإيقاعالنهائيبالقرارإبلاغهتاريخمنالرسمية-

السعودي.العملبنظامجاءكماالعمالية

المرتكبة.المخالفةحجممعالمديرعلىالموقعالجزاءيتناسبأنيجب.14

الشفهي.التنبيهعداالإدارةمجلسقبلمناعتمادهيتملممابالجزاءيعتدلا.15

العقوباتبينمنالأشدالعقوبةبتوقيعفيكتفيمخالفةمنأكثريشكلالمديرارتكبهالذيالفعلكانإذا.16

لها.المقررة
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ومقدارأجرهومقداراسمهبيانمعخاصسجلفيالتنفيذيالمديرعلىتوقعالتيالغراماتكتابةيجب.17

ذلك.وتاريختوقيعهاوسببالغرامة

الجزاءات.بجدولالواردةالأفعالمنلفعلالمديرارتكابالجزاءتستوجبتأديبيةمخالفةيعتبر.18

الجزاءات.لجدولوفقاالجزاءاتتستحقالتيالمخالفاتتحدد.19

والاجتماعية:الصحيةوالخدماتالعملوإصاباتمخاطرعشر:الحادي

العمل.علىومحفزةآمنةبيئةتوفيرالجمعيةعلى.1

منالمهنيةالأخطارفرعأحكامالمهنيةوالأمراضالعملإصاباتشأنفيالتنفيذيالمديربحقيطبق.2

الاجتماعية.التأميناتنظام

العمل:عقدانتهاءعشر:الثاني

السعودي.العملنظاممنعليهاالمنصوصالأحوالمنأيفيالعملعقدينتهي.1

إشعاربموجببيانهيجبمشروعسببعلىبناءًإنهاؤهطرفيهمنلأيجازالمدةمحددغيرالعقدكانإذا.2

يدفعالتنفيذيالمديرأجركانإذايومًاثلاثينعنتقللابمدةالإنهاءقبلكتابةالآخرالطرفإلىيوجه

غيره.إلىبالنسبةيومًاعشرخمسةعنيقلولاشهريًا،

تقدرهتعويضفيالحقالإنهاءهذامنضررأصابهالذيللطرفكانمشروعغيرلسببالعقدأُنهيإذا.3

الإنهاء.وظروفواحتماليةحالةوأدبيةماديةأضرارمنلحقهمافيهيراعىالعماليةالخلافاتتسويةهيئة

هذهفيوينظرالعملإلىإعادتهيطلبأنمشروعسبببغيرعملهمنفصلهتمإذاالتنفيذيللمديريجوز.4

العمالية.الخلافاتتسويةهيئاتأمامالمرافعاتولائحةالعملنظامأحكاموفقالطلبات

ينتهيولكنهالعقد،إبرامفيروعيتقدشخصيتهتكنلمماالصلاحيةصاحببوفاةالعملعقدينقضيلا.5

الصحيةالجهاتمنمعتمدةطبيةشهادةبموجبوذلكعمله،أداءعنبعجزهأوالتنفيذيالمديربوفاة

الصلاحية.صاحبيعينهالذيالمخولالطبيبمنأوالمخولة

الحالاتفيإلاتعويضهأوالتنفيذيالمديرإشعارأومكافأةدونالعقدفسخالصلاحيةلصاحبيجوزلا.6

معارضتهأسبابيبديلكيالتنفيذيللمديرالفرصةتتاحأنشريطةالعملنظاممن)80(بالمادةالواردة

للفسخ.

الحالاتمنأيفيكلهاالنظاميةبحقوقهاحتفاظهمعإشعاردونالعمليتركأنالتنفيذيللمديريحق.7

العمل.نظاممن)81(بالمادةالواردة

للإجازةالمحددةالمدداستنفادهقبلالمرضبسببالتنفيذيالمديرخدمةإنهاءالصلاحيةلصاحبيجوزلا.8

بالمرضية.السنويةإجازتهوصليطلبأنفيالحقالتنفيذيوللمديرالعمل،نظامفيعليهاالمنصوص

الأمانة.أوبالشرفمخلةجريمةعنبعقوبةنهائياالموظفعلىالحكم.9

وفيالاستلامتاريختوضيحمعبإستلامهإليهالمرسلويوقعالعملمقرفيللمديرالإخطارتسليميتمأن.10

العمل.فيزملائهمناثنانعليهيوقعرسميمحضرفيالواقعةإثباتمعالاستلامعنالمديرامتناعحالة

انتهاءوتاريخبالعملالتحاقهتاريخبهامبيناخدمتهملفواقعمنشهادةخدمتهإنهاءعندللمديريسلم.11

لهاطلبهتاريخمنأسبوعأقصاهموعدفيوذلكلهالممنوحةوالامتيازاتوالأجرالوظيفةومسمىعمله

خدمة).شهادةنموذج(عمل
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الخدمة:نهايةمكافأةعشر:الثالث

تحسبخدمتهمدةعنمكافأةالتنفيذيللمديرإلىتدفعأنالجمعيةعلىوجبالعملعلاقةانتهتإذا.1

منسنةكلعنشهروأجرالأولى،الخمسالسنواتمنسنةكلعنشهرنصفأجرأساسعلى

أجزاءعنمكافأةالتنفيذيالمديرويستحقالمكافأة،لحسابأساسًاالأخيرالأجرويتخذالتالية،السنوات

العمل.فيمنهاقضاهمابنسبةالسنة

بعدالمكافأةثلثالحالةهذهفييستحقالتنفيذيالمديراستقالةبسببالعملعلاقةانتهاءكانإذا.2

خدمتهمدةزادتإذاثلثيهاويستحقسنوات،خمسعنتزيدولامتتاليتين،سنتينعنمدتهاتقللاخدمة

عشرخدمتهمدةبلغتإذاكاملةالمكافأةويستحقسنواتعشرتبلغولممتتاليةسنواتخمسعلى

فأكثر.سنوات

إرادته.عنخارجةقاهرةلقوةنتيجةللعملتركهحالةفيكاملةالمكافأةالتنفيذيالمديريستحق.3

منالأكثر--علىأسبوعخلالحقوقهوتصفيةأجرهدفعالجمعيةعلىوجبالتنفيذيالمديرخدمةانتهتإذا.4

تصفيةالجمعيةعلىوجبالعقدأنهىالذيهوالتنفيذيالمديركانإذاأماالعقدية،العلاقةانتهاءتاريخ

بسببلهمستحقدينأييحسمأنالصلاحيةولصاحبأسبوعين،علىتزيدلامدةخلالكاملةحقوقه

للموظف.المستحقةالمبالغمنالعمل

اللائحة:تطبيقعشر:الرابع

حكمهم.فيومنالجمعيةفيالقياديينوالموظفينالتنفيذيينالمديرعلىاللائحةهذهتنطبق

الإدارة:مجلساعتماد

الثالثةبجلستهالأولىبدورتهالإدارةمجلساجتماعفيالقياديينوالمديرينالتنفيذيالمديرلائحةاعتمادتم
التنفيذيالمديرلوائحجميعمحلاللائحةهذهوتحلم14/7/2022الموافقهـ،15/12/1443بتاريخالمنعقدة
سابقاّ.الموضوعةالقياديينوالمديرين
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