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 وشؤونه الوظيفية التنفيذيية تعيين المدير آل  

   -أولًا

  
 
  وجوووووووه  علوووووو   ويقوووووووو    الجمعيووووووة    فووووووو    الإداريووووووة   الأعموووووووا    كافووووووة   علووووووو    الإشوووووورا    التنفيوووووووذي  الموووووودير   يتووووووو 

صُوص 
ُ
 التالية:   بالمها    الخ

ا     المختلفوووووووة   بمسووووووووتويا  ا   الجمعيوووووووة   خطووووووو    رسووووووو   (1
 
  الجمعيووووووووة    وأهووووووودا    العاموووووووة   السياسووووووووة   مووووووو    انطلاقووووووو

 . ا و اعتماده   بعد   تنفيذها   ومتابعة 

سوووووووووُ    ضووووووووو  و  (2
ُ
افووووووووو    بموووووووووا     الحوكموووووووووة   ومعوووووووووايي    أ   ولووووووووووا     التنفيذيوووووووووة   واللووووووووووا     النظوووووووووا    أحكوووووووووا    مووووووووو    يتو

اقبة   تنفيذها   عل    والإشرا    الجمعية    وا. اعتماده   بعد   فعاليت ا   ومر

  ومتابعوووووووووووووة   لأهووووووووووووودافها    الجمعيوووووووووووووة   تحقيووووووووووووو    تضوووووووووووووم    التووووووووووووو    والتنظيميوووووووووووووة   الإجرا يوووووووووووووة   اللووووووووووووووا     عوووووووووووووداد إ  (3

 ا. و اعتماده   بعد   تنفيذها 

   . ولوا حها   الجمعية   أنظمة   تنفيذ  (4
 
 ا. و وتعميمه   وتعليما  ا    قرارا  ا   إ     أضافة

  سووووووووووووي    لضوووووووووووومان   لازمووووووووووووة   وتجهيوووووووووووو ا    وموووووووووووووارد   ومشووووووووووووروعا    بوووووووووووورام    موووووووووووو    الجمعيووووووووووووة   احتياجووووووووووووا    توووووووووووووفي   (5

 ل. العم 

وا     ووض    الجمعية    أموا    م    الفا ض   استثمار   قواعِد   قت اح ا  (6  ا. و لِتفعيله   آلِوي 

  وتطووووووووووووووير   الجمعيوووووووووووووة   منسوووووووووووووو     أداء   لتحسوووووووووووووين   وتدريبيوووووووووووووة   تطويريوووووووووووووة   وبووووووووووووورام    خطووووووووووووو    وتنفيوووووووووووووذ   رسووووووووووووو   (7

 .   و مهارا   

ِ    مكتوبوووووووووة    سياسوووووووووة      وضووووووووو  (8
 
نظ

ُ
  تقووووووووودي    وتضوووووووووم    الجمعيوووووووووة   خووووووووودما    مووووووووو    المسوووووووووتفيدي    مووووووووو    العِلاقوووووووووة   تووووووووو

 وا. اعتماده   بعد   عن ا   والإعلان   له     اللازمة   العناية 

قووووووووة   والمعلوموووووووووا    بالبيانووووووووا    الووووووووووزار    تزويوووووووود  (9 ِ
 
تعل

ُ
د     النموووووووووا     وفوووووووو    بالجمعيوووووووووة   الم عتموووووووو 

ُ
  فووووووووو    والتعووووووووواون   الم

  تحوووووووووودي    موووووووووو    واعتمادهووووووووووا    الإدار    مجلوووووووووو    علوووووووووو    عرضووووووووووها   بعوووووووووود   والسوووووووووونوية   الدوريووووووووووة   التقووووووووووارير   إعووووووووووداد 

 . ة دوري   بصفة    الجمعية   بيانا  



 

  التنفيذيالمدير  ـين  عي  ـة ت  ــح  ـلائ  3

 

  مووووووووووووو    الإدار    لمجلووووووووووووو    ( التنفيوووووووووووووذي   دير المووووووووووووو   مسووووووووووووواعد   أو   إدار    مووووووووووووودير   )مثووووووووووووول   المووووووووووووووظفين   كبوووووووووووووار   رشوووووووووووووي  ت  (10

 ة. الجمعي   خدما    تحسين   ف    يُساهِ    بما   ومسؤوليا      صلاحيا      تحديد 

را    وضوووووووووو    خوووووووووولا    موووووووووو    الجمعيووووووووووة   أعمووووووووووا    سووووووووووي    تابعووووووووووة م  (11 ِ
 
    والإنجووووووووووازا     الأداء   قِيووووووووووا    مُؤشوووووووووو

 
  والتحقوووووووووو

 . المناسبة   الحلو    وإيجاد   المشكلا    ومعالجة   الأهدا     نحو   اتجاهها   م  

شوووووووووووواركة  (12
ُ
ا   للجمعيووووووووووووة   التقديريووووووووووووة   الموازنووووووووووووة   ومشوووووووووووورو    الماليووووووووووووة   التقووووووووووووارير   إعووووووووووووداد   فوووووووووووو    الم

 
  للمعووووووووووووايي    وفقوووووووووووو

عتب    
ُ
ا   الم  ا. و لاعتماده   تمهيد 

  وتحسوووووووووو نه   أدائ وووووووووو    تقوووووووووووي    علوووووووووو    والعموووووووووول   الجمعيووووووووووة    فوووووووووو    للعوووووووووواملين   الوووووووووووظيف    الأداء   تقيووووووووووي    عتموووووووووواد ا  (13

 ه. وتطوير 

ِ    الت    والتعليما    التعامي    إصدار  (14
 
نظ

ُ
 ة. الجمعي   داخل   العمل   سي    ت

15)   ِ
 
  محاضوووووووووووور   كتابووووووووووووة   ومتابعووووووووووووة   اجتماعا  ووووووووووووا    جووووووووووووداو    إعووووووووووووداد   خوووووووووووولا    موووووووووووو    الإدار    مجلوووووووووووو    أمانووووووووووووة   توووووووووووو 

 نه. ع   الصادر    القرارا    تنفيذ   عل    والعمل   الجلسا   

   الأنشطة   عل    الإشرا   (16
ُ
مُها   الت    ناسبا  والم ِ

 
نظ

ُ
لة    تقارير    وتقدي    الجمعية    ت

  ا. عن   مُفص 

قوووووووووووووا    الإنجوووووووووووووازا    تتضوووووووووووووم     الجمعيوووووووووووووة   أعموووووووووووووا    عووووووووووووو    شووووووووووووواملة    دوريوووووووووووووة    تقوووووووووووووارير   إعوووووووووووووداد  (17 ِ
عو 
ُ
بُل   والم   وسوووووووووووووُ

 وا. لاعتماده   الإدار    جل  لم   وتقديمها   معالجت ا  

 تنفي  (18
ُ
ِ   ذ     أي 

ها   ف   إضافية    م 
 
 ه. و اختصاصِ   نِطاقِ   ضِم     الإدار    مجل    ل قِب    م    ب ا   يُكل

  ا-ثانيًا

 
ُ
 ف  سبيل إنجاز المها  الم

 
 بالصلاحيا  التالية: التنفيذيه  يتمت  المدير ة بِ ناط

 وووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووا ب لإن ووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووواء أعمووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووا  خاصوووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووة   انتوووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووودا  منسوووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووو   الجمعيووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووووة (1

تقتضووووووووووووووووويه مصووووووووووووووووولحة  موووووووووووووووووا زيوووووووووووووووووارا  أو دورا   و لووووووووووووووووو  حسووووووووووووووووو  أو لقووووووووووووووووواءا  أو مناسوووووووووووووووووبا  حضوووووووووووووووووور  أو

 ف  السنة  وألا تزيد الأيا  المتصلة ع  عشر  أيا . االعمل  عل  ألا يتجاوز  ل  شهر  

 .لجمعية وإعداد عقوده للموارد البشرية اللازمة ا إصدار قرارا  تعيين (2
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 .اعتماد تقارير الأداء (3

تنفيوووووووووووووووووووووذ جميووووووووووووووووووووو  البووووووووووووووووووووو ام  والأنشوووووووووووووووووووووطة علووووووووووووووووووووو  مسوووووووووووووووووووووتو  الجمعيوووووووووووووووووووووة وفووووووووووووووووووووو  ل تكليوووووووووووووووووووووف المووووووووووووووووووووووظفين (4

 
ُ
 د .عتم  الخط  الم

  اعتماد إجازا  منسو   الجمعية (5
 
 .كافة

 رؤساء الأقسا  وف  الصلاحيا  الممنوحة له. تفويض صلاحيا  (6

7)  
ُ
د  موووووووووووووووو  عتموووووووووووووووو  الحوووووووووووووووورص علوووووووووووووووو  تطبيوووووووووووووووو  أفضوووووووووووووووول ممارسووووووووووووووووا  لا حووووووووووووووووة تنظووووووووووووووووي  العموووووووووووووووول بالجمعيووووووووووووووووة الم

 الة.مجل  الإدار   والسع  لتكون ب ئة عمل الجمعية ب ئة جا بة وفع  

  ا-ثالثًا

 ل مجل  إدار  الجمعية.وب    قِ مِ  لا   لة المدير بشكل  عام  مُ  (1

 اللاز  لممارسة حقوقه دون المسا  بأجره.  إعطاء المدير الوقت الكاف  (2

 تمكين المدير م  أداء عمله ف  الوقت المحدد وف  ما جاء ف  نظا  العمل السعودي. (3

  تنفيوووووووووووذ التعليموووووووووووا  والأوامووووووووووور التووووووووووو ا  المووووووووووودير ب (4
ُ
 وووووووووووالِف

ُ
الآدا  العاموووووووووووة أو  أو العقووووووووووودالنظوووووووووووا  أو  موووووووووووا لووووووووووو  ت

ِضُه
عر 
ُ
 لخطر.لِ  ت

5)  
ُ
 احتوووووووووو ا  ن

ُ
  ومواعيوووووووووود العموووووووووول  موووووووووو  المحافظووووووووووة علوووووووووو  الأنظمووووووووووة الحاليووووووووووة والمسووووووووووتقبلية  حيوووووووووو    ظوووووووووو

 
يُعفوووووووووو

موووووووووو  إ،بووووووووووا  حضوووووووووووره  ويكفوووووووووو  إ،بووووووووووا  إنجازاتووووووووووه موووووووووو  خوووووووووولا  تقووووووووووارير الأداء والخطووووووووووة  التنفيووووووووووذيالموووووووووودير 

مة لمجل  الإدار . قد 
ُ
 الاست اتيجية والتقارير الدورية الم

بووووووووووووة بو وممتلكا  ووووووووووووا   المحافظووووووووووووة علوووووووووووو  أموووووووووووووا  الجمعيووووووووووووة (6
 
طال

ُ
الأطوووووووووووورا   ا  العِلاقووووووووووووة حقوقهووووووووووووا لوووووووووووود  الم

 بأعمالها وأنشطت ا.

  كِ   ن  إلا بإآخر  بالجمعية وأي عمل    عملهعد  الجم  بين  (7
 م  صاح  الصلاحية. تا   

  لخدموووووووةاكووووووو  وظيفتوووووووه حتووووووو  بعووووووود تركوووووووه بحُ  تصووووووول إليوووووووه والمعلوموووووووا  التووووووو  المحافظوووووووة علووووووو  أسووووووورار العمووووووول (8

 الت  قد تضر بمصالح الجمعية.  تل  لا سيما
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   شخصية مكاس أية تحقي  ف   وظيفته أو عِلاقاتهعد  استغلا   (9
 
 معنوية.  أ كانت مادية

 

ا ا-رابعًًً

  الجنسية. أن يكون سعودي 

  عتبرَة شرعًا. أن
ُ
 يكون كامل الأهلية الم

  عامًا.  29ألا يقل عمره عن 

  .لا تقل عن سبع سنوات في العمل الإداري 
ً
 أن يمتلك خبرة

  .لا تقل عن البكالوريوس 
ً
 أن يحمل شهادة

 .ام لإدارة الجمعية بعد ترشيحه  التفرُّغ التَّ
 

ا-خامسًا

 
   مجلووووووووووووووو  لإعوووووووووووووووداد معوووووووووووووووايي  اختيوووووووووووووووار وترشوووووووووووووووي  مووووووووووووووودير الجمعيوووووووووووووووة  بر اسوووووووووووووووة ر ووووووووووووووو  تشوووووووووووووووكيل لجنوووووووووووووووة   (1

وعضوووووووووووووووووووووووية ،لا،ووووووووووووووووووووووة  مووووووووووووووووووووو  أعضوووووووووووووووووووووواء مجلوووووووووووووووووووووو  الإدار   موووووووووووووووووووووو  إمكانيووووووووووووووووووووووة  الإدار  أو الأموووووووووووووووووووووين العووووووووووووووووووووووا 

 الاستعانة بأهل الاختصاص.

الإعووووووووووووووولان عوووووووووووووووو  الوظيفووووووووووووووووة عبوووووووووووووووو  وسووووووووووووووووا ل التواصووووووووووووووول الاجتمووووووووووووووووا   الخاصووووووووووووووووة بالجمعيووووووووووووووووة وموقعهووووووووووووووووا  (2

 الإلكت ون   م  توضي  الشروط والمزايا المرتبطة بالوظيفة.

  .سب  ومُ  واضح   للإعلان بشكل   زمنية      د  وتحديد مُ  (3

4)   
 

رفووووووووووووووووووو
ُ
اسوووووووووووووووووووتقبا  طلبوووووووووووووووووووا  التقووووووووووووووووووودي  للوظيفوووووووووووووووووووة عبووووووووووووووووووو  الب يووووووووووووووووووود الإلكت ونووووووووووووووووووو  فقووووووووووووووووووو   علووووووووووووووووووو  أن ت

ر المووووووووووووووووووؤهلا  العلميووووووووووووووووووة وشووووووووووووووووووهادا  الخبوووووووووووووووووو     و  ي   الذاتيووووووووووووووووووة  وصووووووووووووووووووُ ِ
 إ وووووووووووووووووو الطلبووووووووووووووووووا  بالسوووووووووووووووووو 

 
 إضووووووووووووووووووافة

درا  القيادية.الو،ا   الدا
ُ
 عمة للمهارا  والق
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ِ   يُفيد باستلا  طلبه. (5
  لكل مُتقد 

 إرسا  إشعار  إلكت ون  

6)  
ُ
ول اللجنوووووووووووووووووووة تحديوووووووووووووووووود موعووووووووووووووووووود الم نوووووووووووووووووووة مووووووووووووووووووو  قِبووووووووووووووووووو 

 
قن
ُ
قوووووووووووووووووووابلا  الرخصوووووووووووووووووووية وإجوووووووووووووووووووراء الاختبووووووووووووووووووارا  الم

لة.
 
شك

ُ
 الم

 فرز النتا   الن ا ية وإعلان أسماء المقبولين. (7

  م  مجل  إدار  الجمعية. (8
  رسم  

 اعتماد قرار الت شي  بقرار  إداري 

افقة الرسمية وف  الأنظمة. (9 ِغا  الت شي  إ   الوزار  للحصو  عل  المو
 رف  مُسو 

فووووووووووووووووووووو  نظوووووووووووووووووووووا  التأمينووووووووووووووووووووا  الاجتماعيوووووووووووووووووووووة بعووووووووووووووووووووود الحصوووووووووووووووووووووو  علووووووووووووووووووووو   التنفيوووووووووووووووووووووذيتسووووووووووووووووووووجيل المووووووووووووووووووووودير  (10

افقة الوزار  عل  التعيين.  مو

د   ا ،لا،وووووووووووووووة شوووووووووووووووهور  لا التنفيوووووووووووووووذيفتووووووووووووووو   الاختبوووووووووووووووار: ي ضووووووووووووووو  المووووووووووووووودير  (11 حتسووووووووووووووو    لفتووووووووووووووو   اختبوووووووووووووووار موووووووووووووووُ
ُ
ت

تبووووووووووووووووودأ فتووووووووووووووووو   لأعيووووووووووووووووواد وأيوووووووووووووووووا  الراحوووووووووووووووووة الأسوووووووووووووووووبوعية(. و خلالهوووووووووووووووووا الإجوووووووووووووووووازا  )باسوووووووووووووووووت ناء إجوووووووووووووووووازا  ا

ر  العمووووووووووووووول الفِعليوووووووووووووووة  وفوووووووووووووو  حالوووووووووووووووة عووووووووووووووود  ،بووووووووووووووو  صووووووووووووووولاحيته خووووووووووووووولا  
 

الاختبووووووووووووووار مووووووووووووووو  تووووووووووووووواري  مُباشوووووووووووووو

ا فوووووووووووووووووو  حالووووووووووووووووووة  هوووووووووووووووووذه الفتوووووووووووووووووو    يجوووووووووووووووووووز للجمعيوووووووووووووووووة إن وووووووووووووووووواء خدمتووووووووووووووووووه دون تعووووووووووووووووووويض  أو مُكافوووووووووووووووووأ    أموووووووووووووووووو 

حتس   فت   الاختبار ضم  مُد   الخدمة.
ُ
 إ،با  صلاحيته فت

 

ا

جُور:   أولً/
ُ
 الأ

ا ل حكوووووووا  الووووووووارد   التنفيوووووووذييوووووووت   صووووووور  أجووووووور المووووووودير  (1
 
وجميووووووو  مُسوووووووتحقاتِه بالعُملوووووووة السوووووووعودية  وفقووووووو

 ف  نظا  العمل السعودي.

  فووووووو  ن ايوووووووة كووووووول شوووووووهر   التنفيوووووووذييسوووووووتح  المووووووودير  (2
رته للعمووووووول  ويُصووووووور 

 
ا مووووووو  تووووووواري  مُباشووووووو راتبوووووووه اعتبوووووووار 

 ميلادي.
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فووووووو  فقووووووود أو إتووووووولا  أو تووووووودمي  ممتلكوووووووا  الجمعيوووووووة بعمووووووود  أو إهموووووووا    يجووووووووز  التنفيوووووووذيإ ا تسوووووووب   المووووووودير  (3

ا لما ينص  عليه نظا  العمل السعودي.
 
 للجمعية اقتطا  جُزء  م  أجره وفق

ل حقووووووووووووووق  خاصوووووووووووووة  إلا التنفيوووووووووووووذيلا يجووووووووووووووز خصووووووووووووو  أي مبلووووووووووووو  مووووووووووووو  أجوووووووووووووور المووووووووووووودير  (4 افقتوووووووووووووه  مُقابوووووووووووووِ بمو

 الخطية  باست ناء الحالا  المنصوص علي ا ف  نظا  العمل السعودي.  

المسووووووووووتح   إلا إ ا سوووووووووومحت  التنفيووووووووووذيلا يجوووووووووووز أن تتجوووووووووواوز نسووووووووووبة الخصوووووووووووما  نصووووووووووف أجوووووووووور الموووووووووودير  (5

 هيئة تسوية الخلافا  العمالية بذل .

  أنظمة العمل السعودي عند اقتطا  أي جُزء  م  أجر المدير  (6
 
را 

ُ
 .التنفيذيت

 

ا/ الروات :    ،اني 

د الراتوووووووووووووووووو  الأسا وووووووووووووووووو   للموووووووووووووووووودير  لة بر اسووووووووووووووووووة ر وووووووووووووووووو    التنفيووووووووووووووووووذييُحوووووووووووووووووود 
 
شووووووووووووووووووك

ُ
ول اللجنووووووووووووووووووة الم موووووووووووووووووو  قِبوووووووووووووووووو 

 مجل  الإدار . 

 

ا/ العلاو :  
 
 ،الث

  التنفيووووووووووووووووووذييسووووووووووووووووووتح  الموووووووووووووووووودير 
 
  عوووووووووووووووووولاو 

 
صوووووووووووووووووور  %10بنسووووووووووووووووووبة ) سوووووووووووووووووونوية

ُ
  ( موووووووووووووووووو  الراتوووووووووووووووووو  الأسا وووووووووووووووووو    ت

 م  بداية السنة الميلادية  بشرط اجتياز فت   الاختبار.

 

ا/ البدلا :  رابع 

 ( م  الرات  الأسا   . %10  بد  نقل شهري بنسبة )يُصر   (1

  بد  سك  شهري بنسبة ) (2
 
 ( م  الرات  الأسا   .  %25يُمن
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ا/ بد  الانتدا :  خامس 

ريووووووووووووووووووا  عوووووووووووووووووو  اليووووووووووووووووووو   500 المنتوووووووووووووووووود  داخوووووووووووووووووول المملكووووووووووووووووووة بقيمووووووووووووووووووة يُصوووووووووووووووووور   بوووووووووووووووووود  انتوووووووووووووووووودا  للموووووووووووووووووودير  (1

 ما أعل .   ُ م  الرات  الأسا    الشهري  أي   %5الواحد أو  

ريوووووووووووووووووا  عووووووووووووووووو  اليوووووووووووووووووو   1000 المنتووووووووووووووووود  خوووووووووووووووووار  المملكوووووووووووووووووة بقيموووووووووووووووووةيُصووووووووووووووووور   بووووووووووووووووود  انتووووووووووووووووودا  للمووووووووووووووووودير  (2

 ما أعل . ُ م  الرات  الأسا    الشهري  أي   %10الواحد أو  

 ك  م  المدينة الت  تق  في ا الجمعية.100يج  ألا تقل مسافة الانتدا  ع   (3

ا عل  درجة الضيافة.  (4 ا وإياب    تذكر  سفر  هاب 
نتد 
ُ
  المدير الم

 
 يُمن

ر مطووووووووووووووار فوووووووووووووو  (5
 
نتووووووووووووود   إلي ووووووووووووووا  يووووووووووووووت    فووووووووووووو  حووووووووووووووا  عوووووووووووووود  تووووووووووووووف

ُ
تعوووووووووووووويض الموووووووووووووودير عوووووووووووووو  تكوووووووووووووواليف  المدينووووووووووووووة الم

 النقل بما يُعادِ  قيمة أقر  مطار.

افقة ر    مجل  الإدار  قبل الانتدا . (6  يج  أخذ مو

 

كافآ :
ُ
ا/ الم  سادس 

كافوووووووووووووووآ  بِنووووووووووووووواء  علووووووووووووووو  تقووووووووووووووودير مجلووووووووووووووو  الإدار  لأداء المووووووووووووووودير 
ُ
  الم

 
مووووووووووووووون

ُ
علووووووووووووووو  توصوووووووووووووووية  المبنووووووووووووووو   التنفيوووووووووووووووذيت

 ر    المجل  أو نا به.

 

ا/ التدري  والتأهيل:  سابع 

   د  سياسة التدري  إ  :  (1

 .التنفيذيتطوير الأداء الوظيف  للمدير  (أ

 تمكين المدير م  است دا  الأسالي  الحديثة ف  العمل. ( 

نصِ . التنفيذيإعداد المدير   ( 
 
 بشكل  كامل  لشغل الم

 
لا  ليكون مُؤه 

 تحسين الب ئة الإدارية ف  الجمعية. ( د
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عووووووووووووووووادِ  فتوووووووووووووووو   التوووووووووووووووودري   أو رد جميوووووووووووووووو  التكوووووووووووووووواليف  (2
ُ
يلتووووووووووووووو   الموووووووووووووووودير بالعموووووووووووووووول لوووووووووووووووود  الجمعيووووووووووووووووة لفتوووووووووووووووو    ت

ت عليه.
 
 الت  صُرِف

ا م  واجبا  العمل  أكان ف  أوقا  الدوا  الرسم  أ  خارجه. (3  يُعتب   التدري  جُزء 

4)  ِ
رجوووووووووووووووووو 

ُ
 وت

ُ
 علوووووووووووووووووو  التحصوووووووووووووووووويل العلموووووووووووووووووو   وتتحموووووووووووووووووو   دير    الجمعيووووووووووووووووووة الموووووووووووووووووو

ُ
ِ ل جميوووووووووووووووووو  المصوووووووووووووووووواريف الم

 
قووووووووووووووووووة تعل

 بالتدري .

 

ا/ ساعا  العمل:
 
 ،امن

د الحوووووو و  .ويكووووووون يومووووووا الرا ووووووة الأسووووووبوعية  الجمعووووووة والسوووووو  ، لِ خمسووووووة أيووووووام  فووووووي الأسووووووبو  العموووووو  تكووووووون أيووووووامُ  (1

 أسوووووووووبوعيًا،  مُعووووووووودَّ   40 الأدنوووووووووا لسووووووووواعات العمووووووووول هوووووووووو 
ً
ا  أيوووووووووام العمووووووووول(،  8سووووووووواعة خفووووووووو  سووووووووواعات يوميووووووووو 

ُ
وت

بارك ساعات يوميًا خلا  شهر رمضان 6إلى 
ُ
 .الم

 الجمعية. وفق ما تقتضيه مصلحة العمل فييجوز لصا ب الصلا ية تعديل أوقات العمل   (2

ن  ضور المدير  (3  إلى العمل في غير أوقات الدوام الرسمي متى ما دع  الحاجة لذلك.يتعيَّ

 الإجازات، وفقًا لمتطلبات العمل. العمل خارج أوقات الدوام الرسمي أو خلا   تكليف المدير  يجوز  (4
 

 العمل الإضافية:ساعا    (5

 موووووووووووووووووونَ يُ  :فووووووووووووووو  أيوووووووووووووووا  العمووووووووووووووول الرسووووووووووووووومية 
ُ
 ح الم
َّ
  عووووووووووووووووووادِ ا يُ ا إ ووووووووووووووووووافي  فووووووووووووووووووون  العموووووووووووووووووول الإ ووووووووووووووووووافي أجوووووووووووووووووورً كل

 
ُ
ب قيموووووووووووووووة أجووووووووووووووور حتسوووووووووووووووَ الراتوووووووووووووووب العوووووووووووووووادي السووووووووووووووواعات التوووووووووووووووي عملهوووووووووووووووا فوووووووووووووووي أيوووووووووووووووام العمووووووووووووووول الرسووووووووووووووومية وت

 240 مقسومًا على( x 1 الشهري   الراتب  كالتالي الساعة

 موووووووووووووونَ يُ  :فوووووووووووو  أيووووووووووووا  الإجووووووووووووازا  الأسووووووووووووبوعية 
ُ
 ح الم
َّ
  عووووووووووووووادِ ا يُ ا إ ووووووووووووووافي  فووووووووووووووون  العموووووووووووووول الإ ووووووووووووووافي أجوووووووووووووورً كل

ب مووووووووووووووووون الراتوووووووووووووووووب العوووووووووووووووووادي السووووووووووووووووواعات التوووووووووووووووووي  %1 حسوووووووووووووووووَ
ُ
 كالتوووووووووووووووووالي  قيموووووووووووووووووة أجووووووووووووووووور السووووووووووووووووواعةعملهوووووووووووووووووا وت

   240 مقسومًا على(  x 1.5 الشهري   الراتب
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 موووووووووووووووووونَ يُ  :فووووووووووووووو  أيوووووووووووووووا  إجوووووووووووووووازا  الأعيووووووووووووووواد 
ُ
 ح الم
َّ
  عووووووووووووووووووادِ ا يُ ا إ ووووووووووووووووووافي  فووووووووووووووووووون  العموووووووووووووووووول الإ ووووووووووووووووووافي أجوووووووووووووووووورً كل

  وووووووووووووووووِ 
ُ
 كالتوووووووووووووووووالي  ب قيموووووووووووووووووة أجووووووووووووووووور السووووووووووووووووواعةحتسوووووووووووووووووَ عف الراتوووووووووووووووووب العوووووووووووووووووادي السووووووووووووووووواعات التوووووووووووووووووي عملهوووووووووووووووووا وت

   240  مقسومًا على( x 2 الشهري   الراتب

 

 است ناءا  م  أحكا  نظا  العمل السعودي: (6

  التاليةد  أ كام نظام العمل السعودي في الحالات يجوز لصا ب الصلا ية عدم التقيُّ 

 الأعما  الإدارية والموسمية: (أ

والاسوووووووووتعداد للبيع   ،وإعداد الميزانية، والتصوووووووووفية، وقفل الحسوووووووووا ات ،أعما  الجرد السووووووووونوي تشووووووووومل   •

 .والاستعداد للمواسم ،ضةخفَّ مُ   أسعار

 .في السنة  ايومً  ثلاثين فترة العمل الإ افي للمدير التنفيذي عنزيد  تط ألا تر شي •

  منع الحوادث أو تلافي الخسائر  (ب

ر، أو إ وووووولا  مووووووا نشووووووأ عنووووووه، أو تلافووووووي خسووووووار  فووووووي  الووووووة • طووووووِ
َ
قووووووة   ة  العموووووول لمنووووووع وقووووووو   ووووووادث خ

 لمووووووواد   مُحقَّ

ف. قا لة  
َ
 للتل

 مواجهة ضغ  العمل:   ( 

ب  •
َّ
ا. تشغيلًاعند وجود  غط عمل غير عادي يتطل  إ افي 

 

 والمواس :الأعياد  (د

دُها مجلس الإدارة. • ِ
خرى التي يُحد 

ُ
 في  الات الأعياد والمواسم والمناسبات الأ

 

 الحد الأقص   لساعا  العمل الإضافية: (7

 في جميع الحالات المذكورة آنفًا، لا يجوز أن تتجاوز ساعات العمل الفِعلية 

o 10 .وا  ساعات يومي 
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o 60 .وا  ساعة أسبوعي 

 

ا/   ازا :ووالإج تاسع 

 السنوية: الإجاز  (1

   التنفيذييستحق المدير   •
 عن كل عام  ميلادي 

ً
  إجازة

ً
 يومًا مدفوعة الأجر.ثلاثين  تها دَّ مُ   سنوية

تجزئووووووووة الإجووووووووازة السوووووووونوية علووووووووى موووووووودار العووووووووام   موافقووووووووة  ووووووووا ب الصوووووووولا ية التنفيووووووووذييجوووووووووز للموووووووودير  •

 صِ تَّ مُ  أيام   خمسةة كل إجازة عن دَّ بشرط ألا تقل مُ 
َ
 ة.ل

ِ مُ  ة  يَّ  وووووووِ رَ عَ  الحصوووووووو  علوووووووى إجوووووووازة   التنفيوووووووذيللمووووووودير  يحوووووووقُّ  •
 
أيوووووووام  خمسوووووووةتها عووووووون دَّ لا تزيووووووود موووووووُ  ة  وعووووووو وتقط

 
ُ
 ب من ر يد الإجازة السنوية.حسَ في السنة، وت

 أشووووووووووووووووووووووهر   سووووووووووووووووووووووتة لكمووووووووووووووووووووووِ التمتووووووووووووووووووووووع  الإجووووووووووووووووووووووازة السوووووووووووووووووووووونوية إ ا لووووووووووووووووووووووم يُ  التنفيووووووووووووووووووووووذيللموووووووووووووووووووووودير  لا يحوووووووووووووووووووووقُّ  •

 لة من تاريخ مُ تواِ  مُ 
َ
 رته العمل لدى الجمعية.باش

 استحقاق الإجاز : (2

 ا.وسنة استحقاقه في إجازته السنوية  التنفيذييجب أن يتمتع المدير   •

وا   عن الإجازة أو تقاض ي لا يجوز التنازُ  •  عنها أثناء الخدمة.عِوًَ ا مالي 

 تأجيل الإجاز  السنوية: (3

منها إلى السووووووووونة  زء  ،  موافقة  وووووووووا ب الصووووووووولا ية، تأجيل إجازته السووووووووونوية أو جُ التنفيذييمكن للمدير   •

 التالية.

يومًا إ ا  تسوووووووووعينيحق لصوووووووووا ب الصووووووووولا ية تأجيل الإجازة بعد اهاية سووووووووونة اسوووووووووتحقاقها لمدة لا تزيد عن   •

 اقتض  ظروف العمل.
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، على ألا يتجاوز التأجيل اهاية   •
ً
إ ا اسووووووووتمر التأجيل، يجب الحصووووووووو  على موافقة المدير التنفيذي تتا ة

 السنة التالية لسنة الاستحقاق.

 الإجاز  عند ترك العمل: (4

  التنفيذييستحق المدير   •
ُ
 أ

ً
  جرة

ُ
 ة إ ا ترك العمل قبل استخدامها.ستحقَّ عن أيام الإجازة الم

 الأجر على أساس آخر راتب كان يتقا اه المدير عند ترك العمل. ويُحتسَب •

 إجازا  الأعياد والمناسبا : (5

  التنفيذيللمدير   قُّ حِ يَ  •
ً
  كامل    أجر   إجازة

ُ
ِ بات التي يُ ناسَ في الأعياد والم

 ا مجلس الإدارة.وهدُ حد 

 إجازا  خاصة: (6

 مدفوعة الأجر.  أيام    ثلاثة  ومقدارُها إجاز  ولاد  مولود •

 مدفوعة الأجر. أيام  خمسة   ومقدارُها إجاز  زوا  •

  إجاز  وفا  •
ُ
 مدفوعة الأجر. أيام  خمسة   من  وي القُربا ومقدارُها  و  أو الفرو صُ أحد الأ

 و     
ُ
 د  لهذه الحالا .ؤي ِ يج  تقدي  الو،ا   الم

 إجاز  الحج: (7

 حووووووِ يَ  •
  الحصووووووو  علووووووى إجووووووازة   التنفيووووووذيللموووووودير  قُّ

ُ
  ة  دَّ مدفوعووووووة الأجوووووور لمووووووِ

َ
أيووووووام ولا تزيوووووود عشوووووورة عوووووون  لُّ قووووووِ لا ت

ا  تشووووووومل إجوووووووازة عيووووووود الأ ووووووو ى( لأداء فريضوووووووة ال ووووووو  لمووووووورة   خمسوووووووة عشووووووورعلوووووووى  ة دَّ طووووووووا  موووووووُ  وا ووووووودة   يوموووووووً

 خدمته.

 ن في العمل.يتصلتَ ين مُ ى سنتَ ط لاستحقاق هذه الإجازة أن يكون المدير قد أمض َ شترَ يُ  •

 إجاز  الدراسة: (8

الحا ووووووووول علوووووووووى موافقووووووووووة  وووووووووا ب الصووووووووولا ية لإتموووووووووا  دراسوووووووووته  الانتسوووووووووواب  التنفيوووووووووذيللمووووووووودير  قُّ حوووووووووِ يَ  •

 غير مُعادة. ة  نَ مدفوعة الأجر لتأدية الامتحان عن سَ  الحصو  على إجازة  

 عادة، تكون الإجازة دون أجر.مُ  ة  نَ إ ا كان الامتحان عن سَ  •
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•  
ُ
ِ يجوووووووووب تقوووووووووديم الوثوووووووووائق الم
ا علووووووووووى  خمسوووووووووة عشوووووووووردة للطلوووووووووب، موووووووووع تقوووووووووديم طلوووووووووب الإجوووووووووازة قبووووووووول ؤيووووووووو  يوموووووووووً

 الأقل.

 الموووووووووودير مووووووووووون أجوووووووووور الإجوووووووووووازة إ ا ث وووووووووو  عووووووووووودم أدائووووووووووِ  مُ يُحوووووووووورَ  •
ُ
لة سووووووووووواءَ ه الامتحوووووووووووان، مووووووووووع إمكانيوووووووووووة تطبيووووووووووق الم

 التأدي ية.

 الإجاز  المرضية: (9

 يلي  لما وفقًا مر ية   الحصو  على إجازة   التنفيذيللمدير   قُّ حِ يَ  •

 كامل. ا   أجر  ويومًا الأول 30 ▪

 يومًا التالية   ثلاثة أربا  الأجر. 60 ▪

 يومًا التالية  دون أجر. 30 ▪

حسوووووووووووَ  •
ُ
الوا ووووووووووودة، والتوووووووووووي تبووووووووووودأ مووووووووووون تووووووووووواريخ أو  إجووووووووووووازة الميلاديوووووووووووة ب الإجوووووووووووازة المر وووووووووووية خووووووووووولا  السووووووووووونة ت

 مر ية.

•  
ُ
   د الإجووووووووازة المر ووووووووية  نوووووووواءً علووووووووى تقريوووووووور  عتموووووووَ ت

   ووووووووادر   طبووووووووي 
ُ
 ختصووووووووَّ عوووووووون الجهووووووووة الطبيووووووووة ا 

ُ
ِ ة التووووووووي ت

ها دُ حوووووووود 

 الجمعية.

 الإجاز  الطار ة: (10

 حوووووووِ يَ  •
  طارئووووووووة   الحصوووووووو  علووووووووى إجوووووووازة   التنفيووووووووذيللمووووووودير  قُّ

ُ
 أيووووووووام   خمسوووووووة تتجوووووووواوز  لا ة  دَّ مدفوعوووووووة الأجوووووووور لمووووووو

 في السنة.

هوووووووا أو موووووووا  - ط  نهايتوووووووهوتسوووووووقُ  إجموووووووالي خمسوووووووة أيوووووووام  تبووووووودأ الإجوووووووازة الطارئوووووووة موووووووع  دايوووووووة العوووووووام المووووووويلادي  •
ُّ
ل
ُ
ك

ا مِنها  - تبقَّ

 عند العودة.الطارئة   الحاجة إلى الإجازة ث ِ يجب تقديم ما يُ  •

 قط  الإجاز :  (11

ِ  لُّ خوووووووووِ ، علوووووووووى ألا يَ التنفيوووووووووذييجووووووووووز فوووووووووي  وووووووووالات الضووووووووورورة قطوووووووووع إجوووووووووازة المووووووووودير 
ه فوووووووووي تأجيووووووووول الأيوووووووووام  لوووووووووك  حقووووووووو 

 
ُ
  أقص ىسنة التالية إلى الية تبق ِ الم

 .تحد 
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 العمل أ،ناء الإجاز : (12

  العمل لدى  ا ب عمل   التنفيذيلا يجوز للمدير   •
َ
 عه  إجازته.ر أثناء تمتُّ آخ

هِ ثبوت ا خالفة ةفي  ال • ِ
قُ في  ق   عليه نظام العمل. ما ينصُّ  ، يُطبَّ

 الإجاز  المرضية للموظفين: (13

 يستحق الموظف   •
ً
 مَرَ ية

ً
 التالي  النحو  وفقًا لنظام العمل على إجازة

 30   كامل. يومًا الأولى   أجر 

 60 .يومًا التالية   ثلاثة أربا  الأجر 

بعووووووووود  لوووووووووك، تنظووووووووور الإدارة فوووووووووي اسوووووووووتمرار الموظوووووووووف أو إاهووووووووواء خدماتوووووووووه بعووووووووود اسوووووووووتنفا  كامووووووووول ر ووووووووويد  •

 ادية.تيعالإجازات الا 

•  
ُ
   د الإجازة المر ية  ناءً على تقرير  عتمَ ت

  طبي 
ُ
 ة.وختصَّ من الجهة الطبية ا 

 

ا/ قواعد التأدي :   عاشر 

الجوووووووووزاءا  التأديبيووووووووووة تشوووووووووومل التنبيوووووووووه الشووووووووووف    الإنووووووووووذار الكتووووووووووا    الغراموووووووووة  الإيقووووووووووا  عوووووووووو  العموووووووووول   (1

 الحرمان م  العلاو   الفصل م  الخدمة م  المكافأ   وغي ها.  

 لا يجوز توقي  الجزاء إلا بعد إبلاغ المدير بالمخالفة وإتاحة الفرصة له للدفا  ع  نفسه. (2

 يج  أن يتناس  الجزاء م  حج  المخالفة المرتكبة. (3

 

 الحادي عشر/ أخطار وإصابا  العمل:

طب  الجمعية أحكا  نظا  التأمينا  الاجتماعية بشأن إصابا  العمل والأمراض المهنية.
ُ
 ت
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 الثان  عشر/ انت اء عقد العمل:

 ينت   عقد العمل وف  الأحوا  المنصوص علي ا ف  نظا  العمل السعودي. (1

 يجوز إن اء العقد بناء  عل  سب  مشرو  م  إشعار الطر  الآخر. (2

ا لنظا  العمل. (3
 
 يستح  المدير مكافأ  ن اية الخدمة وفق

 

 الثال  عشر/ مكافأ  ن اية الخدمة:

حسوووووووووووووو   (1
ُ
 ت

ُ
 عوووووووووووووو  كوووووووووووووول سوووووووووووووو   كافووووووووووووووأ  علوووووووووووووو  أسووووووووووووووا  أجوووووووووووووور نصووووووووووووووف شووووووووووووووهر    الم

 
 ةموووووووووووووو  السوووووووووووووونوا  الخمسوووووووووووووو  ة  ن

 ع  كل س   الأو    وأجر شهر  
 
 بعد  ل . ة  ن

2)  
ُ
صر   الم

ُ
 وأ  كاموافوكوت

 
 .قاهر    د بسب  قو   واء العقوإ ا كان إن   لة
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