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آلية تعيين المدير التنفيذي وشؤونه الوظيفية :

أولا مهام المدير التنفيذي : «	
 

يتولى المدير التنفيذي الأعمال الإدارية كافة ومنها على وجه الخصوص :

	1 ــد - ــذه بعـ ــة تنفيـ ــا ومتابعـ ــة و أهدافهـ ــة العامـ ــن السياسـ ــا مـ ــتوياتها انطلاقـ ــق مسـ ــة وفـ ــط الجمعيـ ــم خطـ رسـ
اعتمادهـــا . 

	2 رســـم أســـس ومعاييـــر لحوكمـــة الجمعيـــة لا تتعـــارض مـــع أحـــكام النظـــام واللائحـــة التنفيذيـــة وهـــذه اللائحـــة -
والإشـــراف علـــى تنفيذهـــا ومراقبـــة مـــدى فعاليتهـــا بعـــد الاعتمـــاد 

	3 إعـــداد اللوائـــح الإجرائيـــة والتنظيميـــة اللازمـــة التـــي تضمـــن قيـــام الجمعيـــة بأعمالهـــا وتحقيـــق أهدافهـــا ومتابعـــة -
تنفيذهـــا بعـــد اعتمادهـــا . 

	4 تنفيذ أنظمة الجمعية ولوائحها وقراراتها وتعليماتها وتعميمها .-
	5 توفير احتياجات الجمعية من البرامج والمشروعات والموارد والتجهيزات اللازمة -
	6 اقتراح قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعية وآليات تفعيلها .-
	7 رســـم تنفيـــذ الخطـــط والبرامـــج التطويريـــة والتدريبيـــة التـــي تنعكـــس علـــى تحســـين آداء منســـوبي الجمعيـــة -

ــا . وتطويرهـ
	8 رســـم سياســـة مكتوبـــة تنظـــم العلاقـــة مـــع المســـتفيدين مـــن خدمـــات الجمعيـــة وتضمـــن تقديـــم العنايـــة اللازمـــة -

لهـــم والإعـــان عنهـــا بعـــد اعتمادهـــا 
	9 ـــداد - ـــي إع ـــاون ف ـــوزارة والتع ـــن ال ـــد م ـــوذج المعتم ـــق النم ـــة وف ـــن الجمعي ـــات ع ـــات والمعلوم ـــوزارة بالبيان ـــد ال تزوي

التقاريـــر التتبعيـــة والســـنوية بعـــد عرضهـــا علـــى مجلـــس الإدارة واعتمادهـــا وتحديـــث بيانـــات الجمعيـــة بصفـــة 
دوريـــة .

-	10 ـــؤولياتهم  ـــم ومس ـــد صلاحياته ـــع تحدي ـــس الإدارة م ـــة لمجل ـــي الجمعي ـــن ف ـــار الموظفي ـــماء كب ـــيح أس ـــع بترش الرف
ـــاد  للاعتم

-	11 الارتقاء بخدمات الجمعية .
-	12 متابعـــة ســـير أعمـــال الجمعيـــة ووضـــع المؤشـــرات لقيـــاس الأداء  والانجـــازات فيهـــا علـــى مســـتوى الخطـــط والمـــوارد 

والتحقـــق مـــن اتجاههـــا نحـــو الأهـــداف ومعالجـــة المشـــكلات وإيجـــاد حلـــول لهـــا .
-	13 مشـــاركته فـــي إعـــداد التقاريـــر الماليـــة ومشـــروع الموازنـــة التقديريـــة للجمعيـــة وفقـــاً للمعاييـــر المعتبـــرة تمهيـــداً 

لاعتمادهـــا .
-	14 إعداد التقويم الوظيفي للعاملين في الجمعية ورفعه لاعتماده .
-	15 إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير العمل في الجمعية .
-	16 تولـــي أمانـــة مجلـــس الإدارة وإعـــداد جـــدول أعمـــال اجتماعاتـــه وكتابـــة محاضـــر الجلســـات والعمـــل علـــى تنفيـــذ 

القـــرارات الصـــادرة عنـــه.
-	17 الإشراف على الأنشطة والمناسبات التي تقوم بها الجمعية كافة وتقديم التقارير عنها . 
-	18 إعـــداد التقاريـــر الدوريـــة لأعمـــال الجمعيـــة كافـــة توضـــح الانجـــازات والمعوقـــات وســـبل علاجهـــا وتقديمهـــا لمجلـــس 

الإدارة لاعتمادهـــا . 
-	19 أي مهام أخرى يكلف بها من قبل مجلس الإدارة في مجال اختصاصه .
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ثانيا : للمدير التنفيذي في سبل إنجاز المهام المناطة به الصلاحيات الآتية :«	

	1 ـــارات أو دورات أو غيرهـــا - انتـــداب منســـوبي الجمعيـــة لإنهـــاء أعمـــال خاصـــة بهـــا أو حضـــور مناســـبات أو لقـــاءات أو زي
وحســـب مـــا تقتضيـــه مصلحـــة العمـــل وبمـــا لا يتجـــاوز شـــهراً فـــي الســـنة علـــى ألا تزيـــد الأيـــام المتصلـــة عـــن عشـــرة 

أيـــام .
	2 متابعـــة قـــرارات تعييـــن المـــوارد البشـــرية للازمـــة بالجمعيـــة وإعـــداد عقودهـــم ومتابعـــة أعمالهـــم والرفـــع لمجلـــس -

الإدارة بتوقيـــع العقـــود وإلغائهـــا وقبـــول الاســـتقالات للاعتمـــاد .
	3 اعتماد تقارير الأداء .-
	4 للمدير تكليف الموظفين لتنفيذ جميع البرامج والأنشطة على مستوى الجمعية وفق الخطط المعتمدة.-
	5 اعتماد إجازات منسوبي الجمعية كافة بعد موافقة مجلس الإدارة .-
	6 تفويض صلاحيات رؤساء الأقسام وفق الصلاحيات الممنوحة له .-
	7 تطبيق مواد لائحة تنظيم العمل بالجمعية المعتمدة من مجلس الإدارة .-

ثالثا : علاقات العمل :«	

	1 معاملة المدير بشكل لائق من مجلس الإدارة -
	2 ـــه الفقـــرة ) 2 - ـــازم لممارســـة حقوقـــه دون المســـاس بأجـــره وفـــق مـــا نصـــت علي ـــر الوقـــت الكافـــي ال إعطـــاء المدي

مـــن المـــادة 61 مـــن نظـــام العمـــل الســـعودي 
	3 تمكين المدير من أداء عمله في الوقت المحدد وفق ما جاء في المادة 62 من نظام  العمل السعودي -
	4 ـــا - ـــل م ـــه الأكم ـــى الوج ـــائه عل ـــن رؤس ـــادرة م ـــر الص ـــات والأوام ـــة التعليم ـــذ كاف ـــذي تنفي ـــر التنفي ـــى المدي ـــب عل يج

ـــر  ـــه للخط ـــة أو يعرض ـــد أو الآداب العام ـــام أو العق ـــف النظ ـــا يخال ـــات م ـــذه التعليم ـــي ه ـــن ف ـــم يك ل
5 ـــد 	- ـــم ومواعي ـــى نظ ـــة عل ـــك المحافظ ـــد بذل ـــل ويقص ـــد العم ـــم ومواعي ـــرام نظ ـــذي احت ـــر التنفي ـــى المدي ـــب عل  يج

ـــتقبلية  ـــة والمس ـــل الحالي العم
	6 يجـــب علـــى المديـــر التنفيـــذي المحافظـــة علـــى أمـــوال وممتلـــكات الجمعيـــة وحقوقهـــا لـــدى الغيـــر وخاصـــة تلـــك -

المســـلمة إليـــه والتـــي يســـتخدمها فـــي عملـــه . 
	7 لا يجوز للمدير الجمع بين العمل بالجمعية و أي عمل آخر إلا بأذن كتابي من صاحب الصلاحية -
	8 ـــم - ـــه بحك ـــل إلي ـــد تص ـــي ق ـــات الت ـــى المعلوم ـــل وعل ـــرار العم ـــى أس ـــة عل ـــذي المحافظ ـــر التنفي ـــى المدي ـــن عل يتعي

ـــة  ـــح الجمعي ـــي مـــن شـــأنها الإضـــرار بمصال ـــك الت ـــى بعـــد تركـــه للخدمـــة وخاصـــة تل ـــه حت وظيفت
	9 على المدير ألا يستغل وظيفته أو علاقاته في تحقيق أي مكاسب شخصية مادية كانت أم معنوية .-

رابعا : الشروط التي يجب أن تتوفر في التقدم لشغل وظيفة المدير التنفيذي :«	

	1 أن يكون سعودي الجنسية -
	2 أن يكون كامل الأهلية المعتبرة شرعاً .-
	3 أن لا يقل عمره عن 25 سنه .-
	4 أن يمتلك خبرة لا تقل عن 3 سنوات في العمل الإداري-
	5 ألا تقل شهادته عن الثانوية العامة  -
	6 أن يكون متفرغاً لإدارة الجمعية بعد ترشحه -

خامساً : آلية توظيف المدير التنفيذي «	

	1 ــام - ــن العـ ــس الإدارة أو الاميـ ــس مجلـ ــة رئيـ ــة برئاسـ ــر الجمعيـ ــيح مديـ ــار وترشـ ــر اختيـ ــداد معاييـ ــة إعـ ــكيل لجنـ تشـ
وعضويـــة 3 مـــن أعضـــاء مجلـــس الإدارة والاســـتعانة بأهـــل الاختصـــاص .

	2 ـــة الإلكترونـــي مـــع إيضـــاح الشـــروط - ـــة وموقـــع الجمعي ـــر وســـائل التواصـــل الاجتماعـــي الخاصـــة بالجمعي الإعـــان عب
ـــا للوظيفـــة  والمزاي
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	3 تحديد فترة الإعلان زمنياً .-
	4 ـــر مرفقـــاً بهـــا الســـير الذاتيـــة للمتقدميـــن وصـــور عـــن المؤهـــات العلميـــة - اســـتقبال طلبـــات التقـــدم لوظيفـــة المدي

ـــي  ـــد الالكترون ـــر البري ـــة عب ـــق المعـــززة للمهـــارات والقـــدرات القيادي ـــرة والوثائ ـــة وشـــهادات الخب والشـــهادات المهني
فقـــط  .

	5 يرسل لمقدم الطلب إشعار الكتروني يفيد وصول طلبه .-
	6 تحديد موعد المقابلة وإجراء الاختبارات المقننة من قبل اللجنة المشكلة .-
	7 فرز النتائج وإعلانها .-
	8 اعتماد ترشيحه بقرار إداري من مجلس إدارة الجمعية .-
	9 رفع مصوغات ترشيحه للوزارة للموافقة  حسب النظام .-
-	10 تسجيل المدير في نظام التأمينات الاجتماعية بعد حصوله على موافقة الوزارة علي التعيين .
-	11 ـــار مدتهـــا ثلاثـــة أشـــهر ولا تحتســـب منهـــا فتـــرات الإجـــازات فيمـــا عـــدا أجـــازات  ـــر التنفيـــذي لفتـــرة اختب يخضـــع المدي

الأعيـــاد أو أي غيـــاب آخـــر باســـتثناء أيـــام الراحـــة الأســـبوعية إذا وقعـــت خـــال فتـــرة الاختبـــار وتبـــدأ مـــدة الاختبـــار 
مـــن تاريـــخ مباشـــرة العمـــل الفعليـــة فـــإذا لـــم يثبـــت صلاحيـــة الموظـــف أثنـــاء هـــذه المـــدة يجـــوز إنهـــاء خدمتـــه 
خلالهـــا مـــن جانـــب الجمعيـــة دون أي تعويـــض أو مكافـــأة فـــي نطـــاق حكـــم المـــواد ) 53 – 54 ( مـــن نظـــام العمـــل 

ـــة . ـــي الجمعي ـــة ف ـــدة الخدم ـــن م ـــة ضم ـــرة التجرب ـــب فت ـــل تحتس ـــه للعم ـــوت صلاحيت ـــد ثب ـــعودي وعن الس

تحديد التعويضات المالية للمدير : 

أولًا : الأجور :«	

	1 ـــواردة بالمـــادة - ـــة الســـعودية طبقـــا للأحـــكام ال ـــه بالعمل ـــغ مســـتحق ل ـــذي وكل مبل ـــر التنفي يجـــب دفـــع أجـــر المدي
90 مـــن نظـــام العمـــل الســـعودي .

2  يســـتحق المديـــر التنفيـــذي راتبـــه اعتبـــارا مـــن تاريـــخ مباشـــرته للعمـــل فعـــا ويصـــرف لـــه فـــي نهايـــة كل شـــهر 	-
ميـــادي .

	3 ـــه وكان - ـــة أو هـــي فـــي عهدت ـــر آلات تمتلكهـــا الجمعي ـــذي فـــي فقـــد أو إتـــاف أو تدمي ـــر التنفي إذا تســـبب المدي
ـــن  ـــئاً ع ـــر أو ناش ـــأ الغي ـــة لخط ـــن نتيج ـــم يك ـــة ول ـــب الصلاحي ـــات صاح ـــه تعليم ـــه أو مخالفت ـــأ من ـــن خط ـــئاً ع ـــك ناش ذل

ـــعودي . ـــل الس ـــام العم ـــن نظ ـــادة 91 م ـــاء بالم ـــا ج ـــق م ـــره وف ـــن أج ـــع م ـــة أن تقتط ـــاز للجمعي ـــرة ، ج ـــوة قاه ق
	4 ـــي - ـــه ، إلا ف ـــة من ـــة خطي ـــة دون موافق ـــوق خاص ـــاء حق ـــذي لق ـــر التنفي ـــور المدي ـــن أج ـــغ م ـــم أي مبل ـــوز حس لا يج

ـــعودي. ـــل الس ـــام العم ـــن نظ ـــادة 92 م ـــي الم ـــواردة ف ـــالات ال الح
	5 لا يجـــوز – فـــي جميـــع الأحـــوال – أن تزيـــد نســـبة المبالـــغ المحســـومة علـــى نصـــف أجـــر المديـــر التنفيـــذي المســـتحق -

ـــت  ـــبة ، أو يثب ـــك النس ـــى تل ـــم عل ـــي الحس ـــادة ف ـــكان الزي ـــة إم ـــات العمالي ـــوية الخلاف ـــة تس ـــدى هيئ ـــت ل ـــم يثب ـــا ل م
ـــذي  ـــر التنفي ـــى للمدي ـــرة لا يعط ـــة الأخي ـــي الحال ـــه ، وف ـــف راتب ـــن نص ـــر م ـــى أكث ـــذي إل ـــر التنفي ـــة المدي ـــا حاج لديه

ـــاع أجـــره مهمـــا كان الأمـــر . ـــة أرب ـــر مـــن ثلاث أكث
	6 ـــة مـــا جـــاء بالمـــواد )94 – 95 – 96 – 97 ( مـــن نظـــام - ـــذي بالجمعي ـــر التنفي ـــد اقتطـــاع جـــزء مـــن أجـــر المدي يراعـــى عن

العمـــل الســـعودي .

الدرجة
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سندهم رمز الوثيقة نموذج سياسة المدير التنفيذي اسم الوثيقة
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ثانيا الرواتب : ســــلم رواتب المدير التنفيذي«	

علاوة12345678910
سنوية

بدل
انتقال

الشهادات 
والمؤهلات

ثانوية 113000305031003150320032503300335034003450%5400

سنه 12
سنتين 35003550

36003650
ثلاث 

سنوات 
3700

دبلوم37503800385039003950%5400

بكالوريوس134000410042004300440045004600470048004900%5500

دبلوم عالي145000510052005300540055005600570058005900%5500

ماجستير156000610062006300640065006600670068006900%5500

دكتوراة167000710072007300740075007600770078007900%5500

تعليمــات سلم الرواتب:«	

	1 إن المســـتويات والدرجـــات الموضحـــة بســـلم الرواتـــب للعامليـــن الســـعوديين بالجمعيـــة هـــي مســـتويات ودرجـــات -
ـــة أو  ـــة المدني ـــام الخدم ـــي نظ ـــا ف ـــول به ـــات المعم ـــب والدرج ـــادل المرات ـــل أو تع ـــط ولا تماث ـــة فق ـــة بالجمعي خاص

ـــر.  ـــام آخ أي نظ
	2 ـــرات - ـــى الخب ـــاء عل ـــذي يســـتحقه بن ـــى مـــن مســـتواه ال ـــى مســـتوى أعل ـــن الموظـــف عل ـــس الإدارة تعيي يحـــق لمجل

ـــه. والقـــدرات التـــي لدي
	3 ـــه تعـــادل درجـــة بشـــرط ألا يتجـــاوز 10 - ـــر علي ـــن المدي ـــذي تـــم تعيي ـــوب ال ـــرة فـــي مجـــال التخصـــص المطل كل ســـنة خب

درجـــات, فـــإذا زادت الخبـــرة علـــى 10 ســـنوات فيتعيـــن المديـــر علـــى أول درجـــة فـــي المســـتوى الـــذي يليـــه وكل 
ـــنتين دورات. ـــدة س ـــات أي م ـــاوز 4 درج ـــرط ألا يتج ـــدة بش ـــة واح ـــادل درج ـــهور دورات تع ـــتة ش س

	4 عنـــد حصـــول المديـــر علـــى شـــهادة أعلـــى أو دورة تزيـــد علـــى 6 شـــهور فيتـــم نقلـــه إلـــى  المســـتوى والدرجـــة -
المناســـبة بقـــرار مـــن مجلـــس الإدارة.

	5 يجوز ترقية المدير ترقية استثنائية بالشروط التالية:-
	6 أن يكون قد أمضى ثلاث سنوات  0-
	7 أن يكون حاصل على تقدير ممتاز في التقييم السنوي لمدة سنتين وقدم للجمعية أعمال جليلة.-
	8 موافقة مجلس الإدارة على الترقية بعد الرفع من مدير الإدارة وإثبات استحقاقه للترقية.-
	9 العـــاوة الســـنوية يســـتحقها الموظـــف حســـب التقييـــم, إذا كان تقديـــره فـــي نمـــوذج التقييـــم ممتـــاز يعطـــى %5, -

جيـــد جـــداً يعطـــى 4%, جيـــد يعطـــى 3%, مقبـــول يعطـــى 2%, ضعيـــف لا يتـــم رفـــع علاوتـــه الســـنوية.
-	10 بدل السكن العائلي 15% شهرياً والأعزب 10.
-	11 حملـــة شـــهادات الماجســـتير والدكتـــوراه لا يتـــم التعاقـــد معهـــم إلا عنـــد الحاجـــة الضروريـــة وبعقـــد لفتـــرة محـــددة 

ـــك وبقـــرار مـــن مجلـــس الإدارة. ـــي يتحمـــل النفقـــات الخاصـــة بذل ـــة المال ـــد الجمعي وعندمـــا يكـــون رصي
-	12 حملـــة شـــهادة البكالوريـــوس لا يتـــم التعاقـــد معهـــم إلا عنـــد الحاجـــة الضروريـــة وتوفـــر الوظيفـــة الشـــاغرة وعندمـــا 

يكـــون رصيـــد الجمعيـــة المالـــي يتحمـــل النفقـــات الخاصـــة بذلـــك وبقـــرار مـــن مجلـــس الإدارة.
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سادسا : بدل الانتداب :«	

	1 يصـــرف للمديـــر التنفيـــذي المنتـــدب داخـــل المملكـــة بـــدل انتـــداب 250 ريـــال عـــن اليـــوم الواحـــد أو 5% مـــن راتبـــه -
الأساســـي الشـــهري أيهمـــا أقـــل .

	2 ـــوم الواحـــد - ـــال عـــن الي ـــداب 500 ري ـــدل انت ـــة الســـعودية ب ـــدب خـــارج المملكـــة العربي ـــذي المنت ـــر التنفي يصـــرف للمدي
ـــه الأساســـي الشـــهري أيهمـــا أقـــل  أو 10% مـــن راتب

	3 يجب ألا تقل مسافة الانتداب عن 150 كم  من المدينة التي تقع في نطاقها الجمعية -
	4 يمنح للمدير التنفيذي المنتدب تذكرة سفر ذهاباً وإيابا على الدرجة السياحية .-
	5 ـــر وجـــب تعويضـــه عـــن تكاليـــف النقـــل بمـــا - ـــدب إليهـــا المدي ـــة المنت ـــة أو مطـــار بالمدين ـــة جوي ـــد عـــدم توفـــر رحل عن

ـــدب إليهـــا  ـــة المنت يعـــادل قيمـــة أقـــرب مطـــار للمدين
	6 يجب على المدير عند انتدابه تعبئة نموذج الانتداب المعمول به لدى الجمعية . -

سابعا : المكافئات :«	

يكــون منــح المكافئــة علــى أســاس تقديــر مجلــس الإدارة لنشــاط المديــر وجــده ومواظبتــه ودرجــة إتقانــه 
للعمــل المنــوط بــه و إنتاجــه وتفانيــه فــي العمــل وذلــك بنــاء علــى توصيــة رئيــس المجلــس أو نائبــه . 

ثامنا : التدريب والتأهيل «	

	1 تهدف سياسة التدريب في الجمعية بصفة عامة إلى ما يلي :-
أ رفع مستوى الأداء لدى المدير إلى درجة تمكنه من أداء واجبات العمل على أفضل وجه ورفع كفاءته الوظيفية .	.
ب تهيئة المدير لإتباع أسلوب جديد في العمل أو استعمال آلات حديثة .	.
ت منصب المدير يحتاج شغله إلى إعداد وتدريب خاص .	.
ث تحسين وتطوير البيئة الإدارية في الجمعية .	.
ج توطين التدريب في المؤسسة من خلال تأهيل المدير . 	.

	2 يلتـــزم المديـــر أن يعمـــل لـــدى الجمعيـــة فتـــرة تعـــادل فتـــرة التدريـــب أو الالتـــزام بـــرد كافـــة مـــا صـــرف عليـــه وأنفقتـــه -
ـــة بمـــا لا يتعـــارض  ـــم يقضهـــا بالعمـــل فـــي الجمعي ـــرة التدريـــب عـــن المـــدة التـــي ل ـــه خـــال فت ـــة علـــى تدريب الجمعي

و احـــكام المـــادة 48 مـــن نظـــام العمـــل الســـعودي .
	3 ـــك - ـــون ذل ـــمي ويك ـــدوام الرس ـــات ال ـــارج أوق ـــل أو خ ـــواء داخ ـــل س ـــات العم ـــن واجب ـــر م ـــبة للمدي ـــب بالنس ـــر التدري يعتب

ـــة . ـــة بالجمعي ـــب الصلاحي ـــل صاح ـــن قب ـــومة م ـــة المرس ـــار الخط ـــن إط ضم
	4 يكـــون التدريـــب للمديـــر عـــن طريـــق حضـــور دورات تدريبيـــة أو نـــدوات متخصصـــة أو عـــن طريـــق العمـــل بقصـــد اكتســـاب -

الخبـــرة بحيـــث يكـــون التدريـــب فـــي أحـــد الأجهـــزة المؤهلـــة ســـواء فـــي داخـــل المملكـــة أو فـــي خراجهـــا.
	5 ــزه علـــى ذلـــك وتتحمـــل الجمعيـــة جميـــع - ــر علـــى التحصيـــل العلمـــي والتدريـــب وتحفـ ــة المديـ تشـــجع الجمعيـ

ــة . ــة التدريبيـ ــة بالعمليـ ــا المتعلقـ ــة وخارجهـ ــل المملكـ ــة داخـ ــف اللازمـ المصاريـ
	6 ـــدلات - ـــف وب ـــر كفاءتهـــم ومصاري ـــن وتطوي ـــب الموظفي ـــة لتدري ـــح الداخلي ـــس الإدارة أو مـــن يفـــوض اللوائ يضـــع مجل

ـــب . التدري

.تاسعا  ساعات العمل :«	

	7 فيمـــا لا يتعـــارض وإحـــكام المـــادة 98 مـــن نظـــام العمـــل الســـعودي تكـــون أيـــام العمـــل خمســـة أيـــام فـــي الأســـبوع -
ويكـــون يومـــي الجمعـــة والســـبت أيـــام الراحـــة الأســـبوعية ويكـــون الحـــد الأدنـــى لســـاعات العمـــل )40( ســـاعة فـــي 

الأســـبوع تخفـــض إلـــى 6 ســـاعات يوميـــاً خـــال شـــهر رمضـــان المبـــارك للمســـلمين .
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	8 ـــد أوقـــات - ـــات تحدي مـــع عـــدم الإخـــال بالمـــواد )101-102-103( مـــن نظـــام العمـــل الســـعودي يجـــوز لصاحـــب الصلاحي
ـــدوام الرســـمي وفـــق مـــا تقتضيـــه مصلحـــة العمـــل بالجمعيـــة . ـــة ال بدايـــة ونهاي

	9 ـــر أن يحضـــر للعمـــل فـــي غيـــر ســـاعات العمـــل الرســـمية فـــي حالـــة الاحتيـــاج إليـــه وحســـب حاجـــة - يتعيـــن علـــى المدي
العمـــل .

-	10 ـــام العطـــات  ـــدوام وفقـــاً للاحتياجـــات كمـــا يجـــوز التكليـــف بالعمـــل فـــي أي يجـــوز التكليـــف بالعمـــل خـــارج وقـــت ال
ـــل  ـــة العم ـــه مصلح ـــا تتطلب ـــى م ـــاء عل ـــة وبن ـــي الميزاني ـــادات ف ـــن الاعتم ـــك ضم ـــمية وذل ـــاد الرس ـــبوعية والأعي الأس
، ويضـــع رئيـــس / نائـــب الرئيـــس القواعـــد الخاصـــة بشـــروط التكليـــف بالعمـــل الإضافـــي وتحديـــد ســـاعاته والأيـــام 

ـــاده . ـــس الإدارة لاعتم ـــى مجل ـــرض عل ـــم يع ـــك ث ـــة لذل اللازم
-	11 ساعات العمل الإضافية: يتم احتساب ساعات العمل الإضافية كالتالي:

أ في أيام العمل الرسمية يمنح المكلفون بالعمل الإضافي أجراً إضافياً يعادل الراتب العادي للساعات التي عملها في 	.
أيام العمل الرسمية وتحتسب قيمة أجر الساعة)الراتب الشهري * 1( تقسيم 240 . 

ب في أيام الإجازات الأسبوعية يمنح المكلفون بالعمل الإضافي أجراً إضافياً يعادل 1.5 من الراتب العادي للساعات التي 	.
عملها وتحتسب قيمة أجر الساعة )الراتب الشهري * 1.5( تقسيم 240.

ت في أيام إجازات الأعياد يمنح المكلفون بالعمل الإضافي أجراً إضافياً يعادل ضعف الراتب العادي للساعات التي عملها 	.
وتحتسب قيمة أجر الساعة ) الراتب الشهري * 2 ( تقسيم 240 . 

-	12 ـــل  ـــام العم ـــن نظ ـــادة 104 م ـــن الم ـــرة 1 م ـــواد )98 و 101( والفق ـــكام الم ـــد بأح ـــدم التقي ـــة ع ـــب الصلاحي ـــوز لصاح يج
ـــة :  ـــالات التالي ـــي الح ـــعودي ف الس

ث أعمال الجرد السنوي و إعداد الميزانية والتصفية . وقفل الحسابات و الاستعدادات للبيع بأثمان مخفضة والاستعداد 	.
للموسم بشرط لا يزيد عدد الأيام التي يشغل فيها المدير التنفيذي على ثلاثين يوماً في السنة .

ج اذا كان العمل لمنع وقوع حادثة أو خطر ، أو إصلاح ما نشأ عنه – أو تلافي خسارة محققة لمواد قابلة للتلف .	.
ح إذا كان التشغيل بقصد مواجهة ضغط عمل غير عادي.	.
خ الأعياد والمواسم والمناسبات الأخرى للأعمال الموسمية التي تحدد بقرار من مجلس الإدارة . 	.
د لا يجوز في جميع الحالات المتقدمة أن تزيد ساعات العمل الفعلية على 10 ساعات في اليوم أو 60 ساعة في 	.

الأسبوع .

عاشراً الإجازات : «	

-	13 يســـتحق المديـــر التنفيـــذي عـــن كل عـــام إجـــازة ســـنوية ميلاديـــة  مدتهـــا 30 يومـــاً وتكـــون الإجـــازة مدفوعـــة الأجـــر 
ـــث لا  ـــد بحي ـــام الواح ـــال الع ـــرات خ ـــاث م ـــى ث ـــه إل ـــد إجازات ـــة رصي ـــة تجزئ ـــب الصلاحي ـــة صاح ـــد موافق ـــه بع ـــوز ل ويج
ـــا  ـــد مدته ـــة لا تزي ـــة متقطع ـــازة عرضي ـــى إج ـــول عل ـــه الحص ـــوز ل ـــا يج ـــة كم ـــام متصل ـــن 5 أي ـــازة ع ـــدة كل إج ـــل م تق
ـــنوية إذا  ـــازة الس ـــع بالإج ـــه التمت ـــق ل ـــنوية ولا يح ـــه الس ـــد إجازت ـــن رصي ـــب م ـــى أن تحتس ـــنة عل ـــي الس ـــام ف ـــن 5 أي ع

ـــة .  ـــدى الجمعي ـــخ مباشـــرة العمـــل ل ـــة مـــن تاري ـــم يكمـــل ســـتة أشـــهر متواصل ل
-	14 يجـــوز أن يتمتـــع المديـــر التنفيـــذي بإجازتـــه فـــي الســـنة واســـتحقاقها ولا يجـــوز النـــزول عنهـــا أو يتقاضـــى بـــدلًا 

نقديـــاً عوضـــاً عـــن الحصـــول عليهـــا أثنـــاء الخدمـــة . 
-	15 للمدير التنفيذي بموافقة صاحب الصلاحية أن يؤجل إجازته السنوية أو أياما منها إلى السنة التالية .
-	16 ـــة ســـنة اســـتحقاقها إذا اقتضـــت ظـــروف العمـــل  ـــذي بعـــد نهاي ـــر التنفي ـــل إجـــازة المدي ـــة حـــق تأجي لصاحـــب الصلاحي

ذلـــك لمـــدة لا تزيـــد عـــن 90 يـــوم فـــإذا إقتضـــت ظـــروف العمـــل إســـتمرار التأجـــل وجـــب الحصـــول علـــى موافقـــة 
ـــازة. ـــتحقاق الإج ـــنة إس ـــة لس ـــنة التالي ـــة الس ـــل نهاي ـــدى التأجي ـــى ألا يتع ـــة عل ـــذي كتاب ـــر التنفي المدي

-	17 ـــام الأجـــازة المســـتحقة إذا تـــرك العمـــل قبـــل اســـتعماله  ـــر التنفيـــذي الحـــق فـــي الحصـــول علـــى أجـــرة عـــن أي للمدي
ـــنة  ـــزاء الس ـــن أج ـــازة ع ـــرة الإج ـــتحق أج ـــا يس ـــا كم ـــه عنه ـــى إجازت ـــل عل ـــم يحص ـــي ل ـــدة الت ـــى الم ـــبة إل ـــك بالنس وذل
بنســـبة مـــا قضـــاه منهـــا فـــي العمـــل ويحتســـب الأجـــر علـــى أســـاس آخـــر أجـــر كان يتقاضـــاه المديـــر عنـــد تـــرك العمـــل. 

.
-	18 للمدير التنفيذي الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد والمناسبات التي يحددها مجلس الإدارة .
-	19 ـــبة  ـــام لمناس ـــة أي ـــه وثلاث ـــود ل ـــة ولادة مول ـــي حال ـــد ف ـــوم واح ـــدة ي ـــر لم ـــازة بأج ـــي إج ـــق ف ـــذي الح ـــر التنفي للمدي

ـــار  ـــالات المش ـــدة للح ـــق المؤي ـــدم الوثائ ـــى أن تق ـــه عل ـــه أو فروع ـــد أصول ـــة أو أح ـــاة زوج ـــة وف ـــي حال ـــه ، أو ف زواج
ـــا. إليه

-	20 للمديـــر التنفيـــذي الحـــق فـــي حصولـــه علـــى إجـــازة بأجـــر لا تقـــل مدتهـــا عـــن عشـــرة أيـــام ولا تزيـــد عـــن خمســـة 



المعلومات الموثقة
إجراءات العمل والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز

سندهم رمز الوثيقة نموذج سياسة المدير التنفيذي اسم الوثيقة
صفحة 1 من 1 يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام 12 / 6 / 2022 م التاريخ ) 1 ( رقم الإصدار

عشـــر يومـــاً بمـــا فيهـــا إجـــازة عيـــد الأضحـــى وذلـــك لأداء فريضـــة الحـــج وذلـــك لمـــرة واحـــده فقـــط طـــوال مـــدة 
خدمتـــه إذا لـــم يكـــن أداهـــا مـــن قبـــل ويشـــترط لاســـتحقاق هـــذه الإجـــازة أن يكـــون المديـــر قـــد أمضـــى فـــي العمـــل 

لـــدى الجمعيـــة ســـنتين متصلتيـــن علـــى الأقـــل.
-	21 ـــر  ـــازة بأج ـــي إج ـــق ف ـــاب الح ـــته بالانتس ـــال دراس ـــة لإكم ـــب الصلاحي ـــة صاح ـــى موافق ـــل عل ـــذي الحاص ـــر التنفي للمدي

كامـــل لتأديـــة الامتحـــان عـــن ســـنة غيـــر معـــادة فيكـــون للمديـــر التنفيـــذي الحـــق فـــي إجـــازة دون أجـــر لأداء الامتحـــان، 
ولصاحـــب الصلاحيـــة أن يطلـــب مـــن الموظـــف تقديـــم الوثائـــق المؤيـــدة لطلـــب الإجـــازة وكذلـــك مـــا يـــدل علـــى 
تأديـــة الامتحـــان وعلـــى المديـــر التنفيـــذي أن يتقـــدم بطلـــب الإجـــازة قبـــل موعدهـــا بخمســـة عشـــر يومـــاً علـــى 

ـــة . ـــائلة التأديبي ـــال بالمس ـــدم الإخ ـــع ع ـــان م ـــؤد الامتح ـــم ي ـــه ل ـــت أن ـــازة إذا ثب ـــذه الإج ـــر ه ـــن أج ـــرم م ـــل، ويح الأق
-	22 للمديـــر التنفيـــذي الـــذي يثبـــت مرضـــه الحـــق فـــي إجـــازة مرضيـــة بأجـــر عـــن الثلاثيـــن يومـــاً الأولـــى وبثلاثـــة أربـــاع 

الأجـــر عـــن الســـتين يومـــاً التاليـــة ودون أجـــر للثلاثيـــن يومـــاً التـــي تلـــي ذلـــك خـــال الســـنة الواحـــدة ســـواء كانـــت هـــذه 
ـــة . ـــخ أول إجـــازة مرضي ـــدأ مـــن تاري ـــة أو متقطعـــة ويقصـــد بالســـنة الواحـــدة الســـنة التـــي تب الإجـــازة متصل

-	23 ـــام  ـــة الع ـــدأ ببداي ـــنة تب ـــي الس ـــام ف ـــة أي ـــاوز خمس ـــرة لا تتج ـــر لفت ـــة الأج ـــة مدفوع ـــازة طارئ ـــي إج ـــق ف ـــر الح للمدي
الميـــادي وتســـقط جميعـــاً أو مـــا تبقـــى منهـــا بنهايـــة العـــام وذلـــك نظـــراً للظـــروف التـــي يقدرهـــا الرئيـــس المباشـــر 
علـــى ألا تزيـــد تلـــك الإجـــازة عـــن ثلاثـــة أيـــام فـــي المـــرة الواحـــدة وعلـــى المديـــر تقديـــم مـــا يثبـــت حاجتـــه إلـــى تلـــك 

الإجـــازة حيـــن عودتـــه.
-	24 ـــه  ـــة مـــن إجازت ـــام المتبقي ـــل الأي ـــك لحقـــه فـــي تأجي ـــر علـــى ألا يخـــل ذل يجـــوز فـــي حـــالات الضـــرر قطـــع إجـــازة المدي

ـــة فقـــط . للســـنة التالي
-	25 لا يجـــوز للمديـــر أثنـــاء تمتعـــه بإجازتـــه المنصـــوص عليهـــا أن يعمـــل لـــدى صاحـــب عمـــل آخـــر فـــإذا ثبـــت أن المديـــر قـــد 

خالـــف ذلـــك بتـــم تطبيـــق مـــا ينـــص عليـــه نظـــام العمـــل بهـــذا الخصـــوص .
-	26 يستحق الموظف حسب ما ينص عليه نظام العمل إجازة مرضية على الوجه التالي :

أ بأجر كامل 	. الثلاثون يوماً الأولى 	
ب ثلاثة أرباع الأجر 	. الستون يوماً التالية 	
ت وبعد ذلك تنظر الإدارة في احتمال استمرار الموظف أو إنهاء خدماته بعد استنفاذ كامل رصيده من الأجازات العادية 	.
ث يعتمد الرئيس أو نائبه الإجازة المرضية بناء على تقرير من الجهة الطبية المختصة التي تحددها الجمعية بعد توقيع 	.

الكشف الطبي على المريض و إحضار تقرير من الطبيب المختص 

الحادي عشر قواعد التأديب:«	

ــى أن  ــذي عل ــر التنفي ــى المدي ــا عل ــة توقيعه ــة بالجمعي ــب الصلاحي ــوز لصاح ــي يج ــة الت ــزاءات التأديبي الج
ــي: تكــون وفــق التسلســل التال

	1 التنبيـــه: وهـــو تذكيـــر شـــفهي يوجـــه إلـــى المديـــر مـــن قبـــل رئيســـه يشـــار فيـــه إلـــى المخالفـــة التـــي ارتكبهـــا -
المديـــر ويطلـــب منـــه التقيـــد بالنظـــام والقيـــام بواجباتـــه علـــى وجـــه صحيـــح .

	2 الإنـــذار الكتابـــي : وهـــو كتـــاب يوجـــه إلـــى المديـــر فـــي حالـــة ارتكابـــه مخالفـــة متضمـــن لفـــت نظـــره إلـــى المخالفـــة -
و إلـــى إمـــكان تعرضـــه لجـــزاء أشـــد فـــي حالـــة اســـتمرار المخالفـــة أو تكرارهـــا.

	3 الغرامـــة : وتكـــون بحســـم جـــزء مـــن أجـــر المديـــر يتـــراوح مـــا بيـــن أجـــر يـــوم كامـــل و أجـــر خمســـة أيـــام عـــن المخالفـــة -
الواحـــدة .

	4 الإيقـــاف عـــن العمـــل دون أجـــر: وهـــو منـــع المديـــر مـــن ممارســـة عملـــه مـــدة مـــن الزمـــن دون أن يتقاضـــى عنهـــا أجـــر -
أو تعويـــض ويفـــرض هـــذا الجـــزاء مـــن يـــوم إلـــى خمســـة أيـــام

	5 الحرمان من العلاوة أو تأجيلها لمدة لا تزيد عن سنة متى كانت مقررة من صاحب الصلاحية. -
	6 تأجيل الترقية مدة لا تزيد عن سنه متى كانت مقررة من صاحب الصلاحية .-
	7 الإيقـــاف عـــن العمـــل مـــع الحرمـــان مـــن الأجـــر وهـــو منـــع المديـــر مـــن ممارســـة عملـــه مـــدة مـــن الزمـــن دون أن -

يتقاضـــى عنهـــا أجـــر أو تعويـــض ويفـــرض هـــذا الجـــزاء مـــن يـــوم إلـــى خمســـة أيـــام.
	8 ــات - ــن المخالفـ ــة مـ ــه مخالفـ ــبب ارتكابـ ــر بسـ ــة المديـ ــاء خدمـ ــر إنهـ ــأة: ويعتبـ ــع المكافـ ــة مـ ــع الخدمـ ــل مـ الفصـ

ــل. ــام العمـ ــب نظـ ــه حسـ ــدة خدمتـ ــن مـ ــتحقة عـ ــأة المسـ ــل المكافـ ــرف كامـ ــع صـ ــا لا تمنـ ــوص عليهـ المنصـ
	9 لا يجـــوز لصاحـــب الصلاحيـــة أن يوقـــع علـــى المديـــر التنفيـــذي جـــزاء غيـــر وارد فـــي هـــذه اللائحـــة أو فـــي نظـــام -

العمـــل .
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-	10 لا يجـــوز تشـــديد الجـــزاء فـــي حالـــة تكـــرار المخالفـــة إذا كان انقضـــى علـــى المخالفـــة الســـابقة مائـــة وثمانـــون يومـــاً 
مـــن تاريـــخ إبـــاغ المديـــر التنفيـــذي بتوقيـــع الجـــزاء عليـــه فـــي تلـــك المخالفـــة.

-	11 ـــي  ـــع جـــزاء تأديب ـــون يومـــاً ، ولا يجـــوز توقي ـــى كشـــفها ثلاث ـــذي بمخالفـــة مضـــى عل ـــر التنفي لا يجـــوز اتهـــام المدي
ـــن يومـــاً . ـــر مـــن ثلاثي ـــذي بأكث ـــر التنفي ـــق مـــن المخالفـــة وثبوتهـــا فـــي حـــق المدي ـــخ انتهـــاء التحقي بعـــد تاري

-	12 ـــم يكـــن متصـــا  ـــة مـــا ل ـــه خـــارج منشـــآت الجمعي ـــذي لأمـــر ارتكب ـــر التنفي ـــى المدي ـــي عل ـــع جـــزاء تأديب لا يجـــوز توقي
ـــدة  ـــة الواح ـــن المخالف ـــذي ع ـــر التنفي ـــى المدي ـــع عل ـــوز أن يوق ـــا لا يج ـــا. كم ـــة فيه ـــاب الصلاحي ـــة أو بأصح بالجمعي

ـــة . غرام
-	13 تزيـــد قيمتهـــا عـــن أجـــر خمســـة أيـــام، ولا توقيـــع أكثـــر مـــن جـــزاء علـــى المخالفـــة الواحـــدة، ولا أن تقتطـــع مـــن 

أجـــره وفـــاء للغرامـــات التـــي توقـــع عليـــه أكثـــر مـــن خمســـة أيـــام فـــي الشـــهر الواحـــد ولا أن تزيـــد مـــدة إيقافـــه عـــن 
ـــام فـــي الشـــهر . العمـــل دون أجـــر عـــن خمســـة أي

-	14 ــتجوابه  ــه و اسـ ــب إليـ ــا نسـ ــة بمـ ــه كتابـ ــد إبلاغـ ــذي إلا بعـ ــر التنفيـ ــى المديـ ــي علـ ــزاء تأديبـ ــع جـ ــوز توقيـ لا يجـ
وتحقيـــق دفاعـــه و إثبـــات ذلـــك فـــي محضـــر يـــودع فـــي ملفـــه الخـــاص . ويجـــوز أن يكـــون الاســـتجواب شـــفاهه 
فـــي المخالفـــات البســـيطة التـــي لا يتعـــدى الجـــزاء المفـــروض علـــى مرتكبهـــا الإنـــذار أو الغرامـــة باقتطـــاع مـــا لا 

يزيـــد علـــى أجـــر يـــوم واحـــد علـــى أن يثبـــت ذلـــك فـــي المحضـــر.
-	15 يجـــب أن يبلـــغ المديـــر التنفيـــذي بقـــرار توقيـــع الجـــزاء عليـــه كتابـــة فـــإذا امتنـــع عـــن الاســـتلام أو كان غائبـــاً فيرســـل 

ـــر  ـــاع الاســـتلام وللمدي ـــه المبيـــن فـــي ملفـــه أو أخـــذ توقيـــع شـــاهدين عـــن امتن البـــاغ بكتـــاب مســـجل علـــى عنوان
التنفيـــذي حـــق الاعتـــراض علـــى القـــرار الخـــاص بتوقيـــع الجـــزاء عليـــه خـــال خمســـة عشـــر يومـــاً – عـــدا أيـــام العطلـــة 
الرســـمية – مـــن تاريـــخ إبلاغـــه بالقـــرار النهائـــي بإيقـــاع الجـــزاء عليـــه ويقـــدم الاعتـــراض إلـــى هيئـــة تســـوية الخلافـــات 

العماليـــة كمـــا جـــاء بالمـــادة 72 مـــن نظـــام العمـــل الســـعودي.
-	16 يجب أن يتناسب الجزاء الموقع على المدير مع حجم المخالفة المرتكبة.
-	17 لا يعتد بالجزاء ما لم يتم اعتماده من قبل مجلس الإدارة عدا التنبيه الشفهي .
-	18 إذا كان الفعـــل الـــذي أرتكبـــه المديـــر التنفيـــذي يشـــكل أكثـــر مـــن مخالفـــة فيكتفـــي بتوقيـــع العقوبـــة الأشـــد مـــن 

بيـــن العقوبـــات المقـــررة لهـــا .
-	19 يجـــب كتابـــة الغرامـــات التـــي توقـــع علـــى المديـــر التنفيـــذي فـــي ســـجل خـــاص مـــع بيـــان أســـمه ومقـــدار أجـــره 

ومقـــدار الغرامـــة وســـبب توقيعهـــا وتاريـــخ ذلـــك.
-	20 يعتبر مخالفة تأديبية تستوجب الجزاء ارتكاب المدير لفعل من الأفعال الواردة بجدول الجزاءات المرفق 
-	21 تحدد المخالفات التي تستحق الجزاءات وفقاً للجدول المرفق ..
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ملحق اللائحة

أولًا جدول الجزاءات :«	

درجة الجزاء من الأجر اليومي

ثاني اول مرهأولًا مخالفات تتعلق بمواعيد العمل م
رابع مرهثالث مرهمره

التأخيــر عــن مواعيــد الحضــور لغاية 15 دقيقــة دون أذن أو 1
عــذر مقبــول )إذا لــم يترتــب علــى التأخير تعطيــل آخرين(

انذار 
20%10%5%كتابي

التأخيــر عــن مواعيــد الحضــور لغايــة 15 دقيقــة دون أذن 2
أو عــذر مقبــول )إذا ترتــب علــى التأخيــر تعطيــل آخريــن(

انذار 
50%25%5%كتابي

هذا بالإضافة إلى حسم أجر زمن التأخير
التأخيــر عــن مواعيــد الحضــور أكثــر مــن 15 دقيقــة لغايــة 3

30 دقيقــة دون أذن أو عــذر مقبــول )إذا لــم يترتــب علــى 
التأخيــر تعطيــل آخريــن(

%10%15%25%50

التأخيــر عــن مواعيــد الحضــور أكثــر مــن 15 دقيقــة لغايــة 4
30 دقيقــة دون أذن أو عــذر مقبــول )إذا ترتــب علــى 

ــن( ــل آخري ــر تعطي التأخي
يوم كامل%25%50%75

هذا بالإضافة إلى حسم أجر زمن التأخير
التأخيــر عــن مواعيــد الحضــور أكثــر مــن 30 دقيقــة لغايــة 5

60 دقيقــة دون أذن أو عــذر مقبــول )إذا لــم يترتــب علــى 
التأخيــر تعطيــل آخريــن(

يوم كامل%25%50%75

التأخيــر عــن مواعيــد الحضــور أكثــر مــن 15 دقيقــة لغايــة 6
30 دقيقــة دون أذن أو عــذر مقبــول )إذا ترتــب علــى 

ــن( ــل آخري ــر تعطي التأخي
يوم %30%50

يوم كاملكامل

هذا بالإضافة إلى حسم أجر زمن التأخير
التأخيــر عــن مواعيــد الحضــور لمــدة تزيــد عــن الســاعة 7

دون أذن أو عــذر مقبــول )ســواء ترتــب أو لــم يترتــب علــى 
التأخيــر تعطيــل آخريــن(

يوم انذار
ثلاثة اياميومينكامل

هذا بالإضافة إلى حسم أجر زمن التأخير
تــرك العمــل أو الإنصــراف قبــل الميعــاد دون أذن أو عــذر 8

مقبــول بمــا يجــاوز الربــع ســاعة 
إنذار 
يوم كامل25%10%كتابي

هذا بالإضافة إلى حسم أجر زمن التأخير
البقــاء فــي مقــر العمــل أو العــودة إليــه بعــد انتهــاء 9

مواعيــد العمــل دون مبــرر
إنذار 
يوم كامل25%10%كتابي
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درجة الجزاء من الأجر اليومي

أول ثانيا : مخالفات تتعلق بتنظيم العمل م
مره

ثاني 
مره

ثالث 
رابع مرهمره

إنذار الخروج من غير المكان المخصص لخروج 1
25%15%10%كتابي

إنذار استقبال زائرين في مكان العمل دون إذن من الإدارة2
25%15%10%كتابي

إنذار الأكل في غير المكان المعد او الميعاد المحدد لذلك  3
25%15%10%كتابي

إنذار النوم أثناء العمل 4
25%15%10%كتابي

انذار النوم في الحالات التي تستدعي يقظة مستمرة5
ثلاث اياميومانيوم كتابي

التســكع أو وجــود العمــال فــي غيــر محلهــم أثنــاء 6
العمــل  يوم50%25%10%ســاعات 

انذار استعمال الهاتف لأغراض خاصة دون أذن 7
50%25%10%كتابي

يومانيوم50%25%التلاعب في إثبات الحضور8
ويجوز الفصل حتى ولو كانت المخالفة الأولى

يومانيوم 50%25%عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة بالعمل 9
يومانيوم 50%25%عدم تنفيذ التعليمات المتعلقة بالعمل 10

هذا بالإضافة إلى حسم أجر زمن التأخير
ثلاثة يومانالتحريض على مخالفة الأوامر والتعليمات الخطية11

أيام
خمس 

--أيام

ويجوز الفصل في المرة الثالثة
الإهمــال أو التهــاون فــي العمــل الــذي قــد ينشــأ ضــرر 12

ثلاثة يومانفــي العمــال أو ســامتهم أو المــواد أو الأدوات 
أيام

ثلاثة 
خمسة أيامأيام

ويجوز الفصل حتى ولو كانت المخالفة الأولى
التدخيــن فــي الأماكــن المحظــورة للمحافظــة علــى 13

يجوز الفصل حتى ولو كانت المخالفة الأولىســامة العمــل 



المعلومات الموثقة
إجراءات العمل والمعلومات الموثقة ذات الصلة وفق معايير الجودة والتميز

سندهم رمز الوثيقة نموذج سياسة المدير التنفيذي اسم الوثيقة
صفحة 1 من 1 يتم تعبئة وتحرير الوثيقة بغرض الاستخدام 12 / 6 / 2022 م التاريخ ) 1 ( رقم الإصدار

درجة الجزاء من الأجر اليومي

ثاني اول مرهثالثاً مخالفات تتعلق بسلوك العاملم
مره

ثالث 
رابع مرهمره

التشاجر مع الزملاء أو إحداث مشاغبات في محل 1
ثلاثة يومانيومالعمل

أيام

خمسة أيام ويجوز 
الفصل في المرة 

الثالثة

يومانيومالتمارض2
ثلاثة 

أيام
خمسة أيام ويجوز 
الفصل في المرة 

الثالثة

ثلاثة يومانيومالامتناع عن إجراء الكشف الطبي عند طلب ذلك 3
خمسة أيامأيام

يومانيوم50%25%رفض التفتيش عند الانصراف 4

مخالفة التعليمات عند الصحية المتعلقة بأمكنة 5
خمسةيومانيوم 50%العمل 

عدم تسليم الأموال المحصلة في المواعيد دون 6
ثلاثة يومانتبرير مقبول 

أيام
خمسة 
أيام مع 

يجوز الفصل حتى ولو كانت المخالفة الأولىجمع إعانات أو نقود دون أذن 7

كتابة عبارات على الجدران أو لصق إعلانات دون 8
أذن 

إنذار 
50%25%10%كتابي 

الإدعاء كذباً على الرؤساء أو الزملاء مما يودي 9
الى تعطيل العمل 

ينذر خطياً ويجوز الفصل حتى ولو كانت المخالفة 
الأولى

إنذار الإسراف في استهلاك المواد الأولية  10
يومانيوم50%كتابي

استعمال الأدوات أو الآلات أو خدمات في إغراض 11
ثلاثة يومانيومخاصة

خمسة أيامأيام
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الثاني عشر : مخاطر وإصابات العمل والخدمات الصحية والاجتماعية :«	

	1 على الجمعية توفير بيئة آمنة ومحفزة على العمل -
	2 ـــة مـــن - ـــة أحـــكام فـــرع الأخطـــار المهني ـــات العمـــل والأمـــراض المهني ـــذي فـــي شـــأن إصاب ـــر التنفي ـــق بحـــق المدي يطب

ـــة الصـــادر بالمرســـوم الملكـــي رقـــم م/33 فـــي 1421/9/3 هــــ  ـــات الاجتماعي نظـــام التأمين

الثالث عشر : انتهاء عقد العمل «	

	3 ينتهي عقد العمل في أي من الأحوال المنصوص عليها في المادة 74 من نظام العمل السعودي .-
	4 إذا كان العقـــد غيـــر محـــدد المـــدة جـــاز لأي مـــن طرفيـــه إنهائـــه بنـــاء علـــى ســـبب مشـــروع يجـــب بيانـــه بموجـــب -

إشـــعار يوجـــه إلـــى الطـــرف الآخـــر كتابـــة بمـــدة لا تقـــل عـــن ثلاثيـــن يومـــاً إذا كان أجـــر المديـــر التنفيـــذي يدفـــع 
شـــهرياً ، ولا يقـــل عـــن خمســـة عشـــر يومـــاَ إذا كان غيـــره .

	5 إذا أنهـــي العقـــد لســـبب غيـــر مشـــروع كان للطـــرف الـــذي إصابـــة ضـــرر مـــن هـــذا الإنهـــاء الحـــق فـــي تعويـــض تقـــدره -
ـــة وظـــروف  ـــة واحتمالي ـــة حالي ـــة و أدبي ـــه مـــا لحقـــه مـــن أضـــرار مادي ـــة ، يراعـــى في ـــة تســـوية الخلافـــات العمالي هيئ

الإنهـــاء .
	6 ـــذه - ـــي ه ـــر ف ـــل وينظ ـــه للعم ـــب أعادت ـــروع أن يطل ـــبب مش ـــر س ـــه بغي ـــن عمل ـــل م ـــذي أن يفص ـــر التنفي ـــوز للمدي يج

الطلبـــات وفـــق أحـــكام نظـــام العمـــل ولائحـــة المرافعـــات أمـــام هيئـــة تســـوية الخلافـــات العماليـــة 
	7 ـــه - ـــد ولكن ـــرام العق ـــي إب ـــت ف ـــد روعي ـــخصيته ق ـــن ش ـــم تك ـــا ل ـــة م ـــب الصلاحي ـــاة صاح ـــل بوف ـــد العم ـــي عق لا ينقض

ينتهـــي بوفـــاة المديـــر التنفيـــذي أو بعجـــزه عـــن العمـــل وذلـــك بموجـــب شـــهادة طبيـــة معتمـــدة مـــن الجهـــات 
الصحيـــة المخولـــة أو مـــن الطبيـــب المخـــول الـــذي يعينـــه صاحـــب الصلاحيـــة .

	8 ـــالات - ـــي الح ـــه إلا ف ـــذي أو تعويض ـــر التنفي ـــعار المدي ـــأة أو إش ـــد دون مكاف ـــخ العق ـــة فس ـــب الصلاحي ـــوز لصاح لا يج
ــباب  ــر التنفيـــذي لكـــي يبـــدي أسـ ــة للمديـ ــاح الفرصـ ــريطة أن تتـ ــل شـ ــام العمـ ــن نظـ ــادة 80 مـ ــواردة فـــي المـ الـ

معارضتـــه للفســـخ .
	9 يحـــق للمديـــر التنفيـــذي أن يتـــرك العمـــل دون إشـــعار مـــع احتفاظـــه بحقوقـــه النظاميـــة كلهـــا فـــي أي مـــن الحـــالات -

الـــواردة فـــي المـــادة 81 مـــن نظـــام العمـــل .
-	10 لا يجـــوز لصاحـــب الصلاحيـــة إنهـــاء خدمـــة المديـــر التنفيـــذي بســـبب المـــرض قبـــل اســـتنفاذه المـــدد المحـــددة للأجـــازة 

المنصـــوص عليهـــا مـــن نظـــام العمـــل وللمديـــر التنفيـــذي الحـــق فـــي أن يطلـــب وصـــل إجازتـــه الســـنوية بالمرضيـــة 
-	11 الحكم على الموظف نهائياً بعقوبة عن جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة .
-	12 ـــتلام  ـــخ الاس ـــح تاري ـــع توضي ـــتلامه م ـــه باس ـــل إلي ـــع المرس ـــل ويوق ـــر العم ـــي مق ـــر ف ـــار للمدي ـــليم الإخط ـــم تس أن يت

وفـــي حالـــة امتنـــاع المديـــر عـــن الاســـتلام مـــع أثبـــات الواقعـــة فـــي محضـــر رســـمي يوقـــع عليـــه اثنـــان مـــن زملائـــه 
فـــي العمـــل .

-	13 يســـلم للمديـــر عنـــد إنهـــاء خدمتـــه شـــهادة مـــن واقـــع ملـــف خدمتـــه مبينـــا بهـــا تاريـــخ التحاقـــه بالعمـــل وتاريـــخ 
انتهـــاء عملـــه ومســـمى الوظيفـــة والأجـــر والامتيـــازات الممنوحـــة لـــه وذلـــك فـــي ميعـــاد أقصـــاه أســـبوع مـــن 

تاريـــخ طلبـــه لهـــا ) عمـــل نمـــوذج شـــهادة خدمـــة ( .
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الرابع عشر : مكافأة نهاية الخدمة :«	

	1 إذا انتهـــت علاقـــة العمـــل وجـــب علـــى الجمعيـــة أن تدفـــع إلـــى المديـــر التنفيـــذي مكافـــأة عـــن مـــدة خدمتـــه -
تحســـب علـــى أســـاس أجـــر نصـــف شـــهر عـــن كل ســـنة مـــن الســـنوات الخمـــس الأولـــى ، وأجـــر شـــهر عـــن كل ســـنه مـــن 
ـــذي مكافـــأة عـــن أجـــزاء  ـــر التنفي ـــر أساســـاً لحســـاب المكافـــأة ، ويســـتحق المدي ـــة ويتخـــذ الأجـــر الأخي الســـنوات التالي

الســـنة بنســـبة مـــا قضـــاه منهـــا فـــي العمـــل.
	2 ـــة  ثلـــث المكافـــأة بعـــد - ـــر التنفيـــذي يســـتحق فـــي هـــذه الحال إذا كان انتهـــاء علاقـــة العمـــل بســـبب اســـتقالة المدي

خدمـــة لا تقـــل مدتهـــا عـــن ســـنتين متتاليتيـــن ولا تزيـــد عـــن خمـــس ســـنوات ويســـتحق ثلثيهـــا زادت مـــدة خدمتـــه 
علـــى خمـــس ســـنوات متتاليـــة ولـــم تبلـــغ عشـــر ســـنوات ويســـتحق المكافـــأة كاملـــة إذا بلغـــت مـــدة خدمتـــه عشـــر 

ـــر. ســـنوات فأكث
	3 يستحق المدير التنفيذي المكافأة كاملة في حالة تركه للعمل نتيجة لقوة قاهرة خارجة عن إرادته .-
	4 ـــى - ـــبوع – عل ـــال أس ـــه خ ـــة حقوق ـــره وتصفي ـــع أج ـــة دف ـــى الجمعي ـــب عل ـــذي وج ـــر التنفي ـــة المدي ـــت خدم إذا انته

الأكثـــر – مـــن تاريـــخ انتهـــاء العلاقـــة العقديـــة ، أمـــا إذا كان المديـــر التنفيـــذي هـــو الـــذي أنهـــى العقـــد وجـــب علـــى 
الجمعيـــة تصفيـــة حقوقـــه كاملـــة خـــال مـــدة لا تزيـــد عـــن أســـبوعين ولصاحـــب الصلاحيـــة أن يحســـم أي ديـــن 

ـــف . ـــتحقة للموظ ـــغ المس ـــن المبال ـــل م ـــبب العم ـــه بس ـــتحق ل مس
	5 ـــس الإدارة - ـــل مجل ـــن قب ـــابقة م ـــة الس ـــه بالصيغ ـــد تعويضات ـــر وتحدي ـــن المدي ـــة تعيي ـــون الي ـــى مضم ـــاع عل ـــم الاط ت

وإقرارهـــا واعتمادهـــا  والعمـــل بهـــذه الآليـــة اعتبـــارا مـــن تاريـــخ2020/20/1 م وعلـــى ذلـــك تـــم التوقيـــع وبـــالله 
التوفيـــق.






