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آلية تعيين المدير التنفيذي وشؤونه الوظيفية:

أولًا: مهام المدير التنفيذي:

يتولى المدير التنفيذي الأعمال الإدارية كافة، ومنها على وجه الخصوص:

بعدتنفيذهومتابعةوأهدافها،العامةالسياسةمنانطلاقًامستوياتهاوفقالجمعيةخططرسم.1

اعتمادها.

اللائحةوهذهالتنفيذيةواللائحةالنظامأحكاممعتتعارضلاالجمعيةلحوكمةومعاييرأسسرسم.2

والإشراف على تنفيذها ومراقبة مدى فاعليتها بعد اعتمادها.

ومتابعةأهدافهاوتحقيقبأعمالهاالجمعيةقيامتضمنالتياللازمةوالتنظيميةالإجرائيةاللوائحإعداد.3

تنفيذها بعد اعتمادها.

تنفيذ أنظمة الجمعية ولوائحها وقراراتها وتعليماتها وتعميمها..4

توفير احتياجات الجمعية من البرامج والمشروعات والموارد والتجهيزات اللازمة..5

اقتراح قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعية وآليات تفعيلها..6

الجمعيةمنسوبيأداءتحسينعلىتنعكسالتيوالتدريبيةالتطويريةوالبرامجالخططوتنفيذرسم.7

وتطويرها.

اللازمةالعنايةتقديموتضمنالجمعيةخدماتمنالمستفيدينمعالعلاقةتنظممكتوبةسياسةرسم.8

لهم والإعلان عنها بعد اعتمادها.

إعدادفيوالتعاونالوزارة،منالمعتمدةالنماذجوفقالجمعيةعنوالمعلوماتبالبياناتالوزارةتزويد.9

التقارير الربعية والسنوية بعد عرضها على مجلس الإدارة واعتمادها وتحديث بيانات الجمعية بصفة دورية.

ومسؤولياتهمصلاحياتهمتحديدمعالإدارةلمجلسالجمعيةفيالموظفينكبارأسماءبترشيحالرفع.10

للاعتماد، والارتقاء بخدمات الجمعية.

الخططمستوىعلىفيهاوالإنجازاتالأداءلقياسالمؤشراتووضعالجمعيةأعمالسيرمتابعة.11

والموارد والتحقق من اتجاهها نحو الأهداف ومعالجة المشكلات وإيجاد الحلول لها.

تمهيداالمعتبرةللمعاييروفقاللجمعيةالتقديريةالموازنةومشروعالماليةالتقاريرإعدادفيمشاركته.12

لاعتمادها.

إعداد التقويم الوظيفي للعاملين في الجمعية ورفعه لاعتماده..13

إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير العمل في الجمعية..14

تنفيذعلىوالعملالجلساتمحاضروكتابةاجتماعاتهأعمالجدولوإعدادالإدارةمجلسأمانةتولي.15

القرارات الصادرة عنه.

الإشراف على الأنشطة والمناسبات التي تقوم بها الجمعية كافة وتقديم تقارير عنها..16

وتقديمهاعلاجهاوسبلوالمعوقاتالإنجازاتتوضحكافةالجمعيةلأعمالالدوريةالتقاريرإعداد.17

لمجلس الإدارة لاعتمادها.

أي مهام أخرى يكلف بها من قبل مجلس الإدارة في مجال اختصاصه..18
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ثانيًا: للمدير التنفيذي في سبيل إنجاز المهام المناطة به الصلاحيات الآتية:

أودوراتأوزياراتأولقاءاتأومناسباتحضورأوبهاخاصةأعماللإنهاءالجمعيةمنسوبيانتداب.1

عنالمتصلةالأيامتزيدألاعلىالسنةفيشهرايتجاوزلاوبماالعمل،مصلحةتقتضيهماوحسبغيرها

عشرة أيام.

لمجلسوالرفعأعمالهمومتابعةعقودهموإعدادبالجمعيةاللازمةالبشريةالمواردتعيينقراراتمتابعة.2

الإدارة بتوقيع العقود وإلغائها وقبول الاستقالات للاعتماد.

اعتماد تقارير الأداء..3

للمدير تكليف الموظفين لتنفيذ جميع البرامج والأنشطة على مستوى الجمعية وفق الخطط المعتمدة..4

اعتماد إجازات منسوبي الجمعية كافة بعد موافقة مجلس الإدارة..5

تفويض صلاحيات رؤساء الأقسام وفق الصلاحيات الممنوحة له..6

تطبيق مواد لائحة تنظيم العمل بالجمعية المعتمدة من مجلس الإدارة..7

ثالثاً: علاقات العمل:

معاملة المدير بشكل لائق من قبل مجلس إدارة الجمعية..1

إعطاء المدير الوقت الكافي اللازم لممارسة حقوقه دون المساس بأجره..2

تمكين المدير من أداء عمله في الوقت المحدد وفق ما جاء في نظام العمل السعودي..3

يكنلمماالأكملالوجهعلىرؤسائهمنالصادرةوالأوامرالتعليماتكافةتنفيذالتنفيذيالمديرعلىيجب.4

في هذه التعليمات ما يخالف النظام أو العقد أو الآداب العامة أو يعرضه للخطر.

العملومواعيدنظمعلىالمحافظةبذلكويقصدالعملومواعيدنظماحترامالتنفيذيالمديرعلىيجب.5

الحالية والمستقبلية.

تلكوخاصةالغيرلدىوحقوقهاالجمعيةوممتلكاتأموالعلىالمحافظةالتنفيذيالمديرعلىيجب.6

المسلمة إليه والتي يستخدمها في عمله.

لا يجوز للمدير الجمع بين العمل بالجمعية وأي عمل آخر إلا بإذن كتابي من صاحب الصلاحية..7

وظيفتهبحكمإليهتصلقدالتيالمعلوماتوعلىالعملأسرارعلىالمحافظةالتنفيذيالمديرعلىيتعين.8

حتى بعد تركه الخدمة، وخاصة تلك التي من شأنها الإضرار بمصالح الجمعية.

على المدير ألا يستغل وظيفته أو علاقاته في تحقيق أية مكاسب شخصية مادية كانت أم معنوية..9
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رابعًا: الشروط التي يجب أن تتوفر في التقدم لشغل وظيفة المدير التنفيذي:

أن يكون سعودي الجنسية..1

أن يكون كامل الأهلية المعتبرة شرعًا..2

عامًا.(25)عنعمرهيقلألا.3

الإداري.العملفيسنوات(3)عنتقللاخبرةيمتلكأن.4

ألا تقل شهادته عن بكالوريوس..5

أن يكون متفرغًا لإدارة الجمعية بعد ترشيحه..6

خامسًا: آلية توظيف المدير التنفيذي:

العامالأمينأوالإدارةمجلسرئيسبرئاسةالجمعيةمديروترشيحاختيارمعاييرإعدادلجنةتشكيل.1

الاختصاص.بأهلوالاستعانةالإدارةمجلسأعضاءمن3وعضوية

الشروطإيضاحمعالإلكترونيالجمعيةوموقعبالجمعيةالخاصةالاجتماعيالتواصلوسائلعبرالإعلان.2

والمزايا للوظيفة.

تحديد فترة الإعلان زمنيًا..3

العلميةالمؤهلاتعنوصورللمتقدمينالذاتيةالسيربهامرفقًاالمدير،لوظيفةالتقدمطلباتاستقبال.4

والشهادات المهنية وشهادات الخبرة والوثائق المعززة للمهارات والقدرات القيادية عبر الايميل فقط.

يُرسل لمقدم الطلب إشعار إلكتروني يفيد وصول طلبه..5

تحديد موعد المقابلة وإجراء الاختبارات المقننة من قبل اللجنة المشكلة..6

فرز النتائج وإعلانها..7

اعتماد ترشيحه بقرار إداري من مجلس إدارة الجمعية..8

رفع مسوغات ترشيحه للوزارة للموافقة حسب النظام..9

تسجيل المدير في نظام التأمينات الاجتماعية بعد حصوله على موافقة الوزارة على التعيين..10

إجازاتعدافيماالإجازاتفتراتمنهاتحتسبولاأشهرثلاثةمدتهااختبارلفترةالتنفيذيالمديريخضع.11

منالاختبارمدةوتبدأالاختبارفترةخلالوقعتإذاالأسبوعيةالراحةأيامباستثناءآخرغيابأيأوالأعياد

منخلالهاخدمتهإنهاءيجوزالمدةهذهأثناءالموظفصلاحيةيثبتلمفإذاالفعليةالعملمباشرةتاريخ

مدةضمنالتجربةفترةتحتسبللعملصلاحيتهثبوتوعندمكافأة،أوتعويضأيدونالجمعيةجانب

الخدمة في الجمعية.
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التعويضات المالية للمديرتحديد

أولًا: الأجور:

نظاممنالواردةللأحكامطبقًاالسعوديةبالعملةلهمستحقمبلغوكلالتنفيذيالمديرأجردفعيجب.1

العمل السعودي.

يستحق المدير التنفيذي راتبه اعتبارًا من تاريخ مباشرته العمل ويُصرف في نهاية كل شهر ميلادي..2

ذلكوكانعهدتهفيهيأوالجمعيةتمتلكهاآلاتتدميرأوإتلافأوفقدفيالتنفيذيالمديرتسببإذا.3

اأوالغيرلخطأنتيجةيكنولمالصلاحيةصاحبتعليماتمخالفتهأومنهخطأعنناشئًا قوةعنناشئً

قاهرة، جاز للجمعية أن تقتطع من أجره وفق ما جاء في نظام العمل السعودي.

الحالاتفيإلامنهخطيةموافقةدونخاصةحقوقلقاءالتنفيذيالمديرأجورمنمبلغأيحسميجوزلا.4

الواردة من نظام العمل السعودي.

ماالمستحق،التنفيذيالمديرأجرنصفعلىالمحسومةالمبالغنسبةتزيدأنالأحوال-جميع-فييجوزلا.5

حاجةلديهايثبتأوالنسبة،تلكعلىالحسمفيالزيادةإمكانالعماليةالخلافاتتسويةهيئةلدىيثبتلم

ثلاثةمنأكثرالتنفيذيالمديريُعطىلاالأخيرةالحالةهذهوفيأجره،نصفمنأكثرإلىالتنفيذيالمدير

أرباع أجره مهما كان الأمر.

يُراعى عند اقتطاع جزء من أجر المدير التنفيذي  بالجمعية ما جاء من نظام العمل السعودي..6

ثانيًا: الرواتب:

الراتب الأساسي تحدده اللجنة المنعقدة برئاسة رئيس مجلس الإدارة..1

ثالثاً: العلاوة:

قديكونأنالعلاوةلمنحويشترطالأساسي،الراتبمن(%10)بنسبةسنويةعلاوةالمديريستحق.1

أمضى سنة على تعيينه.

رابعًا: البدلات:

الأساسي.الراتبمن%15بنسبةشهرينقلبدلللمديريصرف.1

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

يوفر له السكن، ويصرف على أساس قسط شهري مع الراتب.
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خامسًا: بدل الانتداب:

راتبهمن%5أوالواحداليومعنريال250انتداببدلالمملكةداخلالمنتدبالتنفيذيللمديريُصرف.1

الأساسي الشهري أيهما أقل.

أوالواحداليومعنريال500انتداببدلالسعوديةالعربيةالمملكةخارجالمنتدبالتنفيذيللمديريُصرف.2

أقل.أيهماالشهريالأساسيراتبهمن10%

الجمعية.نطاقهافيتقعالتيالمدينةمنكم150عنالانتدابمسافةتقلألايجب.3

يُمنح  للمدير التنفيذي المُنتدب تذكرة سفر ذهابًا وإيابًا على الدرجة السياحية..4

يُعادلبماالنقلتكاليفعنتعويضهوجبالمديرإليهاالمنتدببالمدينةمطارأوجويةرحلةتوفرعدمعند.5

قيمة أقرب مطار للمدينة المُنتدب إليها.

يجب على المدير عند انتدابه تعبئة نموذج الانتداب المعمول به لدى الجمعية.6

سادسًا: المكافآت:

للعملإتقانهودرجةومواظبتهوجدّهالمديرلنشاطالإدارةمجلستقديرأساسعلىالمكافآتمنحيكون.1

المنوط به وإنتاجه وتفانيه في العمل وذلك بناء على توصية رئيس المجلس أو نائبه.

سابعًا: التدريب والتأهيل:

تهدف سياسة التدريب في الجمعية بصفة عامة إلى ما يلي:.1

ورفعوجهأفضلعلىالعملواجباتأداءمنتمكنهدرجةإلىالمديرلدىالأداءمستوىرفع–

كفاءته الوظيفية.

تهيئة المدير لاتباع أسلوب جديد في العمل أو استعمال آلات حديثة.–

منصب المدير يحتاج شغله إلى إعداد و تدريب خاص.–

تحسين وتطوير البيئة الإدارية في الجمعية.–

توطين التدريب في الجمعية من خلال تأهيل المدير.–

وأنفقتهعليهصرفماكافةبردالالتزامأوالتدريب،فترةتعادلفترةالجمعيةلدىيعملأنالمديريلتزم.2

معيتعارضلابماالجمعيةفيبالعمليقضهالمالتيالمدةعنالتدريبفترةخلالتدريبهعلىالجمعية

نظام العمل السعودي.

ذلكويكونالرسمي،الدوامأوقاتخارجأوداخلسواءالعملواجباتمنللمديربالنسبةالتدريبيعتبر.3

ضمن إطار الخطة المرسومة من قبل صاحب الصلاحية بالجمعية.

بقصدالعملطريقعنأومتخصصةندواتأوتدريبيةدوراتحضورطريقعنللمديرالتدريبيكون.4

اكتساب الخبرة بحيث يكون التدريب في أحد الأجهزة المؤهلة سواء في داخل المملكة أو خارجها.

جميعالجمعيةوتتحملذلكعلىوتحفزهوالتدريبالعلميالتحصيلعلىالمديرالجمعيةتشجع.5

المصاريف اللازمة داخل المملكة أو خارجها المتعلقة بالعملية التدريبية.

وبدلاتومصاريفكفاءتهموتطويرالموظفينلتدريبالداخليةاللوائحيفوضهمنأوالإدارةمجلسيضع.6

التدريب.
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ثامنًا: ساعات العمل:

يوميويكونالأسبوع،فيأيامخمسةالعملأيامتكونالسعوديالعملنظامأحكاممعيتعارضلافيما.1

الأسـبوعفـيساعة(30)العمللساعاتالأدنىالحدويكونالأسبوعية،الراحةأياموالسبتالجمعة

للمسلمين.المباركرمضانشهرخلاليوميًاساعات4إلـىتُخفـض

الرسميالدوامونهايةبدايةأوقاتتحديدالصلاحيةلصاحبيجوزالسعودي،العملبنظامالإخلالعدممع.2

وفق ما تقتضيه مصلحة العمل بالجمعية.

حاجةحسبإليهالاحتياجحالةفيالرسميةالعملساعاتغيرفيللعمليحضرأنالمديرعلىيتعين.3

العمل.

العطلاتأيامفيبالعملالتكليفيجوزكماللاحتياجات،وفقاالدواموقتخارجبالعملالتكليفيجوز.4

العمل،مصلحةتتطلبهماعلىوبناءًالميزانيةفيالاعتماداتضمنوذلكالرسميةوالأعيادالأسبوعية

والأيامساعاتهوتحديدالإضافيبالعملالتكليفبشروطالخاصةالقواعدالجمعيةنائب/رئيسويضع

اللازمة لذلك، ثم يعرض على مجلس الإدارة لاعتماده.

ساعات العمل الإضافية:.5

العاديالراتبيعادلإضافياأجراالإضافيبالعملالمكلفونيمنحالرسميةالعملأيامفي-

(1*الشهري)الراتبالساعةأجرقيمةوتحتسبالرسمية،العملأيامفيعملهاالتيللساعات

،240تقسيم

الراتبمن%(1,5)يعادلإضافياأجراالإضافيبالعملالمكلفونيمنحالأسبوعيةالإجازاتأيامفي-

.240تقسيم(1,50*الشهري)الراتبالساعةأجرقيمةوتحسبعملهاالتيللساعاتالعادي

العاديالراتبضعفيعادلإضافياأجراالإضافيبالعملالمكلفونيمنحالأعيادإجازاتأيامفي-

.240تقسيم(2*تقسيمالشهري)الراتبالساعةأجرقيمةوتحتسبعملهاالتيللساعات

يجوز لصاحب الصلاحية عدم التقيد بأحكام نظام العمل السعودي في الحالات الآتية:.6

بأثمانللبيعوالاستعدادالحساباتوقفلوالتصفيةالميزانيةوإعدادالسنويالجردأعمال-

علىالتنفيذيالمديرفيهايشغلالتيالأيامعدديزيدألابشرطللمواسموالاستعدادمخفضة

ثلاثين يومًا في السنة.

قابلةلموادمحققةخسارةتلافيأوعنه،نشأماإصلاحأوخطر،حادثوقوعلمنعالعملكانإذا-

للتلف.

إذا كان التشغيل بقصد مواجهة ضغط عمل غير عادي.-

الأعياد والمواسم والمناسبات الأخرى والأعمال الموسمية التي تحدد بقرار من مجلس الإدارة.-

اليوم،فيساعاتعشرعلىالفعليةالعملساعاتتزيدأنالمتقدمةالحالاتجميعفييجوزولا-

أو ستين ساعة في الأسبوع.

تاسعًا: الإجازات:

الأجر،مدفوعةالإجازةوتكونيومًاثلاثونمدتهاميلاديةسنويةإجازةعامكلعنالتنفيذيالمديريستحق.1

تقللابحيثالواحدالعامخلالمراتثلاثإلىإجازتهرصيدتجزئةالصلاحية-صاحبموافقة-بعدلهويجوز

عنمدتهاتزيدلامتقطعةعرضيةإجازةعلىالحصوللهيجوزكمامتصلةأيامخمسةعنإجازةكلمدة

لمإذاالسنويةبإجازتهالتمتعلهيحقولاالسنوية،إجازتهرصيدمنتحتسبأنعلىالسنةفيأيامخمسة

يكمل ستة أشهر متواصلة من تاريخ مباشرته العمل لدى الجمعية.
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نقديًابدلًايتقاضىأنأوعنهاالنزوليجوزولااستحقاقها،سنةفيبإجازتهالتنفيذيالمديريتمتعأنيجب.2

عوضاً عن الحصول عليها أثناء خدمته.

للمدير التنفيذي بموافقة صاحب الصلاحية أن يؤجل إجازته السنوية أو أيامًا منها إلى السنة التالية..3

العملظروفاقتضتإذااستحقاقهاسنةنهايةبعدالتنفيذيالمديرإجازةتأجيلحقالصلاحيةلصاحب.4

علىالحصولوجبالتأجيلاستمرارالعملظروفاقتضتفإذايومًا،تسعينعلىتزيدلالمدةذلك

موافقة المدير التنفيذي كتابة، على ألا يتعدى التأجيل نهاية السنة التالية لسنة استحقاق الإجازة.

لهااستعمالهقبلالعملتركإذاالمستحقةالإجازةأيامعنأجرةعلىالحصولفيالحقالتنفيذيللمدير.5

بنسبةالسنةأجزاءعنالإجازةأجرةيستحقكماعنها،إجازتهعلىيحصللمالتيالمدةإلىبالنسبةوذلك

ما قضاه منها في العمل، ويحتسب الأجر على أساس آخر أجر كان يتقاضاه المدير عند ترك العمل.

للمدير التنفيذي الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد والمناسبات التي يحددها مجلس الإدارة..6

أوزواجه،لمناسبةأياموثلاثةلهمولودولادةحالةفيواحديوملمدةبأجرإجازةفيالحقالتنفيذيللمدير.7

في حالة وفاة زوجه أو أحد أصوله أو فروعه على أن تُقدم الوثائق المؤيدة للحالات المشار إليها.

عشرخمسةعلىتزيدولاأيامعشرةعنمدتهاتقللابأجرإجازةعلىالحصولفيالحقالتنفيذيللمدير.8

أداهايكنلمإذاخدمتهمدةطوالواحدةلمرةالحجفريضةلأداءوذلكالأضحىعيدإجازةفيهابمايومًا

سنتينالعملصاحبلدىالعملفيأمضىقدالمديريكونأنالإجازةهذهلاستحقاقويُشترطقبل،من

متصلتين على الأقل.

بأجرإجازةفيالحقبالانتسابدراستهلإكمالالصلاحيةصاحبموافقةعلىالحاصلالتنفيذيللمدير.9

عنالامتحانكانإذاأماالفعلية،الامتحانأيامبعددمدتهاتحددمُعادةغيرسنةعنالامتحانلتأديةكامل

يطلبأنالصلاحيةولصاحبالامتحان،لأداءأجردونإجازةفيالحقالتنفيذيللمديرفيكونمعادةسنة

التنفيذيالمديروعلىللامتحان،أدائهعلىيدلماوكذلكالإجازةلطلبالمؤيدةالوثائقتقديمالموظفمن

أنهثبتإذاالإجازةهذهأجرمنويُحرمالأقل،علىيومًاعشربخمسةموعدهاقبلالإجازةبطلبيتقدمأن

لم يُؤدِّ الإمتحان مع عدم الإخلال بالمساءلة التأديبية.

الميلاديالعامببدايةتبدأالسنةفيأيامخمسةتتجاوزلالفترةالأجرمدفوعةطارئةإجازةفيالحقللمدير.10

ألاعلىالمباشرالرئيسيقدرهاالتيللظروفنظرًاوذلكالعام،بنهايةمنهاتبقىماأوجميعًاوتسقط

عندالإجازةتلكإلىحاجتهيثبتماتقديمالمديروعلىالواحدةالمرةفيأيامثلاثةعنالإجازةتلكتزيد

عودته.

إجازتهمنالمتبقيةالأيامتأجيلفيبحقهذلكيخلألاعلىالمديرإجازةقطعالضرورةحالاتفييجوز.11

للسنة التالية فقط.

قدالمديرأنثبتفإذاآخر،عملصاحبلدىيعملأنعليهاالمنصوصبإجازتهتمتعهأثناءللمديريجوزلا.12

خالف ذلك يتم تطبيق ما ينص عليه نظام العمل بهذا الخصوص.

هذهكانتسواءًالواحدة،السنةخلالمرضيةإجازةالعمل-نظامعليهينصما-حسبالموظفيستحق.13

الوجهعلىمرضية-إجازةأولتاريخمنتبدأالتيالسنةالواحدة:بالسنة-ويُقصدمتقطعةأممتصلةالإجازة

التالي:

الثلاثون يوما الأولى: بأجر كامل.-

الستون يوما التالية: ثلاثة أرباع الأجر.-

رصيدهكاملاستنفادبعدخدماتهإنهاءأوالموظفإستمراراحتمالفيالإدارةتنظرذلكوبعد-

من الإجازات العادية.

تحددهاالتيالمختصةالطبيةالجهةمنتقريرعلىبناءًالمرضيةالإجازةنائبهأوالرئيسيعتمد-

الجمعية بعد توقيع الكشف الطبي على المريض وإحضار تقرير من الطبيب المختص.
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عاشرًا: قواعد التأديب:

وفقتكونأنعلىالتنفيذيالمديرعلىتوقيعهابالجمعيةالصلاحيةلصاحبيجوزالتيالتأديبيةالجزاءات

التسلسل التالي:

المديرارتكبهاالتيالمخالفةإلىفيهيشاررئيسهقبلمنالمديرإلىيوجهشفهيتذكيروهوالتنبيه:.1

ويطلب منه التقيد بالنظام والقيام بواجباته على وجه صحيح.

وإلىالمخالفةإلىنظرهلفتمتضمنمخالفةارتكابهحالةفيالمديرإلىيوجهكتابوهوالكتابي:الإنذار.2

إمكان تعرضه لجزاء أشد في حالة استمرار المخالفة أو تكرارها.

الغرامة: وتكون بحسم جزء من أجر المدير يتراوح بين أجر يوم كامل وأجر خمسة أيام عن المخالفة الواحدة..3

أوأجرعنهايتقاضىأندونالزمنمنمدةعملهممارسةمنالمديرمنعوهوأجر:دونالعملعنالإيقاف.4

تعويض ويفرض هذا الجزاء من يوم إلى خمسة أيام.

الحرمان من العلاوة أو تأجيلها لمدة لا تزيد على سنة متى كانت مقررة من صاحب الصلاحية..5

تأجيل الترقية مدة لا تزيد على سنة متى كانت مقررة من صاحب الصلاحية..6

أندونالزمنمنمدةعملهممارسةمنالمديرمنعوهوالأجر:منالحرمانمعالعملعنالإيقاف.7

يتقاضى عنها أجر أو تعويض ويفرض هذا الجزاء من يوم إلى خمسة أيام.

المخالفاتمنمخالفةارتكابهبسببالمديرخدمةإنهاءويعتبرالمكافأة:معالخدمةمنالفصل.8

المنصوص عليها لا تمنع صرف كامل المكافأة المستحقة عن مدة خدمته حسب نظام العمل.

لا يجوز لصاحب الصلاحية أن يوقع على المدير التنفيذي جزاءً غير وارد في هذا اللائحة أو في نظام العمل..9

يومًاوثمانونمائةالسابقةالمخالفةعلىانقضىقدكانإذاالمخالفةتكرارحالةفيالجزاءتشديديجوزلا.10

من تاريخ إبلاغ المدير التنفيذي بتوقيع الجزاء عليه عن تلك المخالفة.

متصلًايكنلمماالجمعيةمنشآتخارجارتكبهلأمرالتنفيذيالمديرعلىتأديبيجزاءتوقيعيجوزلا.11

الواحدةالمخالفةعنالتنفيذيالمديرعلىيوقعأنيجوزلاكمافيها،الصلاحيةبأصحابأوبالجمعية

تقتطعأنولاالواحدة،المخالفةعلىواحدجزاءمنأكثرتوقيعولاأيام،خمسةأجرةعنقيمتهاتزيدغرامة

إيقافهمدةتزيدأنولاالواحد،الشهرفيأيامخمسةأجرمنأكثرعليهتوقعالتيللغراماتوفاءًأجرهمن

عن العمل دون أجر على خمسة أيام في الشهر.

دفاعهوتحقيقواستجوابهإليهنسببماكتابةإبلاغهبعدإلاالتنفيذيالمديرعلىتأديبيجزاءتوقيعيجوزلا.12

البسيطةالمخالفاتفيشفاهةالاستجوابيكونأنويجوزالخاص،ملفهفييودعمحضرفيذلكوإثبات

أنعلىواحد،يومأجرعلىيزيدلاماباقتطاعالغرامةأوالإنذارمرتكبهاعلىالمفروضالجزاءيتعدىلاالتي

يثبت ذلك في المحضر.

فيرسلغائبًاكانأوالاستلامعنامتنعفإذاكتابة،عليهالجزاءتوقيعبقرارالتنفيذيالمديريبلغأنيجب.13

وللمديرالاستلام،امتناععنشاهدينتوقيعأخذأوملفهفيالمبينعنوانهعلىمسجلبكتابالبلاغ

العطلأيام-عدايومًاعشرخمسةخلالعليهالجزاءبتوقيعالخاصالقرارعلىالاعتراضحقالتنفيذي

الخلافاتتسويةهيئةإلىالاعتراضويقدمعليه،الجزاءبإيقاعالنهائيبالقرارإبلاغهتاريخمنالرسمية-

العمالية كما جاء بنظام العمل السعودي.

يجب أن يتناسب الجزاء الموقع على المدير مع  حجم المخالفة المرتكبة..14

لا يعتد بالجزاء ما لم يتم اعتماده من قبل مجلس الإدارة عدا التنبيه الشفهي..15

العقوباتبينمنالأشدالعقوبةبتوقيعفيكتفيمخالفةمنأكثريشكلالمديرارتكبهالذيالفعلكانإذا.16

المقررة لها.
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ومقدارأجرهومقداراسمهبيانمعخاصسجلفيالتنفيذيالمديرعلىتوقعالتيالغراماتكتابةيجب.17

الغرامة وسبب توقيعها وتاريخ ذلك.

يعتبر مخالفة تأديبية تستوجب الجزاء ارتكاب المدير لفعل من الأفعال الواردة بجدول الجزاءات..18

تحدد المخالفات التي تستحق الجزاءات وفقا لجدول الجزاءات..19

الحادي عشر: مخاطر وإصابات العمل والخدمات الصحية والاجتماعية:

على الجمعية توفير بيئة آمنة ومحفزة على العمل..1

منالمهنيةالأخطارفرعأحكامالمهنيةوالأمراضالعملإصاباتشأنفيالتنفيذيالمديربحقيطبق.2

نظام التأمينات الاجتماعية.

الثاني عشر: انتهاء عقد العمل:

ينتهي عقد العمل في أي من الأحوال المنصوص عليها من نظام العمل السعودي..1

إشعاربموجببيانهيجبمشروعسببعلىبناءًإنهاؤهطرفيهمنلأيجازالمدةمحددغيرالعقدكانإذا.2

يدفعالتنفيذيالمديرأجركانإذايومًاثلاثينعنتقللابمدةالإنهاءقبلكتابةالآخرالطرفإلىيوجه

شهريًا، ولا يقل عن خمسة عشر يومًا بالنسبة إلى غيره.

تقدرهتعويضفيالحقالإنهاءهذامنضررأصابهالذيللطرفكانمشروعغيرلسببالعقدأُنهيإذا.3

هيئة تسوية الخلافات العمالية يراعى فيه ما لحقه من أضرار مادية وأدبية حالة واحتمالية وظروف الإنهاء.

هذهفيوينظرالعملإلىإعادتهيطلبأنمشروعسبببغيرعملهمنفصلهتمإذاالتنفيذيللمديريجوز.4

الطلبات وفق أحكام نظام العمل ولائحة المرافعات أمام هيئات تسوية الخلافات العمالية.

ينتهيولكنهالعقد،إبرامفيروعيتقدشخصيتهتكنلمماالصلاحيةصاحببوفاةالعملعقدينقضيلا.5

الصحيةالجهاتمنمعتمدةطبيةشهادةبموجبوذلكعمله،أداءعنبعجزهأوالتنفيذيالمديربوفاة

المخولة أو من الطبيب المخول الذي يعينه صاحب الصلاحية.

الحالاتفيإلاتعويضهأوالتنفيذيالمديرإشعارأومكافأةدونالعقدفسخالصلاحيةلصاحبيجوزلا.6

معارضتهأسبابيبديلكيالتنفيذيللمديرالفرصةتتاحأنشريطةالعملنظاممن(80)بالمادةالواردة

للفسخ.

الحالاتمنأيفيكلهاالنظاميةبحقوقهاحتفاظهمعإشعاردونالعمليتركأنالتنفيذيللمديريحق.7

العمل.نظاممن(81)بالمادةالواردة

للإجازةالمحددةالمدداستنفادهقبلالمرضبسببالتنفيذيالمديرخدمةإنهاءالصلاحيةلصاحبيجوزلا.8

المنصوص عليها في نظام العمل، وللمدير التنفيذي الحق في أن يطلب وصل إجازته السنوية بالمرضية.

الحكم على الموظف نهائيا بعقوبة عن جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة..9

وفيالاستلامتاريختوضيحمعبإستلامهإليهالمرسلويوقعالعملمقرفيللمديرالإخطارتسليميتمأن.10

حالة امتناع المدير عن الاستلام مع إثبات الواقعة في محضر رسمي يوقع عليه اثنان من زملائه في العمل.

انتهاءوتاريخبالعملالتحاقهتاريخبهامبيناخدمتهملفواقعمنشهادةخدمتهإنهاءعندللمديريسلم.11

لهاطلبهتاريخمنأسبوعأقصاهموعدفيوذلكلهالممنوحةوالامتيازاتوالأجرالوظيفةومسمىعمله

)عمل نموذج شهادة خدمة(.
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الثالث عشر: مكافأة نهاية الخدمة:

تحسبخدمتهمدةعنمكافأةالتنفيذيللمديرإلىتدفعأنالجمعيةعلىوجبالعملعلاقةانتهتإذا.1

منسنةكلعنشهروأجرالأولى،الخمسالسنواتمنسنةكلعنشهرنصفأجرأساسعلى

أجزاءعنمكافأةالتنفيذيالمديرويستحقالمكافأة،لحسابأساسًاالأخيرالأجرويتخذالتالية،السنوات

السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل.

بعدالمكافأةثلثالحالةهذهفييستحقالتنفيذيالمديراستقالةبسببالعملعلاقةانتهاءكانإذا.2

خدمتهمدةزادتإذاثلثيهاويستحقسنوات،خمسعنتزيدولامتتاليتين،سنتينعنمدتهاتقللاخدمة

عشرخدمتهمدةبلغتإذاكاملةالمكافأةويستحقسنواتعشرتبلغولممتتاليةسنواتخمسعلى

سنوات فأكثر.

يستحق المدير التنفيذي المكافأة كاملة في حالة تركه للعمل نتيجة لقوة قاهرة خارجة عن إرادته..3

منالأكثر--علىأسبوعخلالحقوقهوتصفيةأجرهدفعالجمعيةعلىوجبالتنفيذيالمديرخدمةانتهتإذا.4

تصفيةالجمعيةعلىوجبالعقدأنهىالذيهوالتنفيذيالمديركانإذاأماالعقدية،العلاقةانتهاءتاريخ

بسببلهمستحقدينأييحسمأنالصلاحيةولصاحبأسبوعين،علىتزيدلامدةخلالكاملةحقوقه

العمل من المبالغ المستحقة للموظف.

الرابع عشر: تطبيق اللائحة:

تنطبق هذه اللائحة على المدير التنفيذيين والموظفين القياديين في الجمعية ومن في حكمهم.

اعتماد مجلس الإدارة:

الذهبيبالحزامالتنميةجمعيةإدارةمجلساجتماعفيالقياديينوالمديرينالتنفيذيالمديرلائحةاعتمادتم

.م14/7/2022الموافقهـ15/12/1443بتاريخالمنعقدةالثالثةبجلسته
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