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 الواجبات والمسؤوليات  
  
متابعة وتنفيذ قرارات مجلس الإدارة الداخلة في اختصاصاته ومسؤولياته.  •

اقـتراح الخـطط والـسياسـات الـعامـة لـنشاطـات الجـمعية ورفـعها إلـى الـلجنة الـتنفيذيـة •

لمناقشتها تمهيدًا لعرضها على مجلس الإدارة. 

اقتراح الخطط والسياسات الرامية لتنمية موارد الجمعية وزيادة عدد المتبرعين له.  •

اقـتراح الخـطط والأفـكار الـرامـية إلـى تـوعـية مـجتمع رجـال المـال والأعـمال والمـحسنين •

بأهداف الجمعية ونشاطاته وإنجازاته. 

اقـتراح الخـطط والـسياسـات الـرامـية إلـى تـطويـر أعـمال الجـمعية وإزالـة الـعقبات الـتي •

تعترض تفعيل نشاطاته على الوجه المرغوب. 

التنسيق مع الجهات الحكومية ذات العلاقة بنشاطات الجمعية وخدماته.  •

اقـــتراح الخـــطط والـــسياســـات الـــرامـــية إلـــى تـــكامـــل نـــشاطـــات الجـــمعية مـــع الـــجهات •

الخيرية الأخرى العاملة في الساحة تفاديا للازدواجية وترشيدا للموارد. 

الإشــراف عــلى وضــع خــطة مــتكامــلة لــقاعــدة بــيانــات شــامــلة لــلمحتاجــين والمــحسنين •

وتبادل معلوماتهم مع الجهات الخيرية الأخرى. 

تــفعيل واســتثمار كــافــة مــوارد الجــمعية بــما يحقق أهــدافــه الــقريــبة والــبعيدة ضــمن •

خطة معتمدة من مجلس الإدارة. 

تطبيق الــــقواعــــد والــــلوائــــح الإداريــــة والمــــالــــية المــــعتمدة بــــما يحقق مــــصلحة الــــعمل •

وانسيابيته، وبما يكفل انضباط العاملين في الجمعية. 

اقــتراح مــوضــوعــات الــدراســات الــلازمــة لــتطويــر الــعمل فــي الجــمعية وتــنمية مــوارده •

ومعالجة مشكلاته. 

رفع التقارير الدورية والسنوية اللازمة لمجلس الإدارة.  •

المشاركة في مشروع الموازنة السنوية المقترحة للجمعية وطرق تأمينها وإنفاقها.  •

رئاسة لجان التعيينات والترقيات الوظيفية بالجمعية.  •

تقويم أداء العاملين التالين له في السلم الوظيفي والمرتبطين به مباشرة.  •

اقتراح الخطط التنفيذية للاحتياجات التدريبية لتطوير أداء العاملين في الجمعية.  •

القيام بما يسُند إليه من مهام من مجلس الإدارة واللجنة التنفيذية  •



o   شروط شغل الوظيفة

مؤهل جامعي مناسب ويفضل أن يكون في مجال إدارة أعمال أو الإدارة العامة.  •

خبرة لا تقل عن ٥ سنوات في مجالات العمل الخيري.  •

إتمام حضور دورات تدريبية في المجالات الآتية :  •

- تنمية المهارات الإدارية والقيادية. 

- تنمية مهارات العمل الجماعي. 

- المحاسبة والتحليل المالي لغير المحاسبين. 

- أساليب التسويق الحديث وجذب العملاء.

-  دورة في التعامل مع الحاسب الآلي.

للمدير التنفيذي في سبيل إنجاز المهام المناطة به الصلاحيات الآتية:
  
انـتداب مـنسوبـي الجـمعية لإنـهاء أعـمال خـاصـة بـها أو حـضور مـناسـبات أو لـقاءات 1.

أو زيـارات او دورات أو غـيرهـا وحسـب مـا تـقتضيه مـصلحة الـعمل وبـما لا يـتجاوز 

شهرا في السنة على ألا تزيد الأيام المتصلة عن عشرة أيام . 

مـتابـعة قـرارات تـعيين المـوارد البشـريـة الـلازمـة بـالجـمعية وإعـداد عـقودهـم ومـتابـعة 2.

أعــــمالــــهم والــــرفــــع لمجــــلس الإدارة بــــتوقــــيع الــــعقود وإلــــغائــــها وقــــبول الاســــتقالات 

للاعتماد . 

اعتماد تقارير الأداء . 3.

لــلمديــر تــكليف المــوظــفين لــتنفيذ جــميع الــبرامــج والأنشــطة عــلى مســتوى الجــمعية 4.

وفق الخطط المعتمدة . 

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.

علاقات العمل : 

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



إعــطاء المــديــر الــوقــت الــكافــي الــلازم لمــمارســة  حــقوقــه دون المــساس بــأجــره وفق مــا 2.

نصت عليه الفقرة ( 2 ) من المادة 61 من نظام العمل السعودي .  

تــمكين المــديــر مــن أداء عــمله فــي الــوقــت المحــدد وفق مــا جــاء فــي المــادة 62 مــن نــظام 3.

العمل السعودي .  

يــجب عــلى المــديــر الــتنفيذي تــنفيذ كــافــة الــتعليمات والأوامــر الــصادرة مــن رؤســائــه 4.

عــلى الــوجــه الأكــمل مــا لــم يــكن فــي هــذه الــتعليمات مــا يــخالــف الــنظام أو الــعقد أو 

الآداب العامة أو يعرضه للخطر.   

يـجب عـلى المـديـر الـتنفيذي إحـترام نـظم ومـواعـيد الـعمل ويـقصد بـذلـك المـحافـظة عـلى 5.

نظم ومواعيد العمل الحالية والمستقبلية.   

يـجب عـلى المـديـر الـتنفيذي المـحافـظة عـلى أمـوال ومـمتلكات الجـمعية وحـقوقـها لـدى 6.

الغير وخاصة تلك المسلمة إليه والتي يستخدمها في عمله.   

لا يـــجوز لـــلمديـــر الجـــمع بـــين الـــعمل بـــالجـــمعية وأي عـــمل أخـــر إلا بـــأذن كـــتابـــي مـــن 7.

صاحب الصلاحية.   

يـتعين عـلى المـديـر الـتنفيذي المـحافـظة عـلى أسـرار الـعمل وعـلى المـعلومـات الـتي قـد 8.

تــصل إلــيه بــحكم وظــيفته حــتى بــعد تــركــه الخــدمــة، وخــاصــة تــلك الــتي مــن شــأنــها 

الإضرار بمصالح الجمعية .  

عـلى المـديـر ألا يسـتغل وظـيفته أو عـلاقـاتـه فـي تحقيق أيـة مـكاسـب شـخصية مـاديـة 9.

كانت أم معنوية.   

آلية توظيف المدير التنفيذي:

تـشكيل لـجنة إعـداد مـعايـير اخـتيار وتـرشـيح مـديـر الجـمعية بـرئـاسـة رئـيس مجـلس 1.

الإدارة أو الأمــين الــعام وعــضويــة 3 مــن أعــضاء مجــلس الإدارة والاســتعانــة بــأهــل 

الاختصاص.  

الإعــلان عــبر وســائــل الــتواصــل الاجــتماعــي الــخاصــة بــالجــمعية  ومــوقــع الجــمعية  2.

الالكتروني مع إيضاح الشروط والمزايا للوظيفة.  

تحديد فترة الإعلان زمنياً.  3.



اسـتقبال طـلبات الـتقدم لـوظـيفة المـديـر مـرفـقاً بـها الـسير الـذاتـية لـلمتقدمـين وصـور 4.

عـــن المؤهـــلات الـــعلمية والـــشهادات المـــهنية وشـــهادات الـــخبرة والـــوثـــائق المـــعززة 

للمهارات والقدرات القيادية عبر الايميل فقط 

يرُسل لمقدم الطلب إشعار الكتروني 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 مصوغات ترشيحه للوزارة للموافقة حسب النظام.   9.

تـسجيل المـديـر فـي نـظام الـتأمـينات الاجـتماعـية بـعد حـصولـه عـلى مـوافـقة الـوزارة 10.

على التعيين . 

يـخضع المـديـر الـتنفيذي  لـفترة اخـتبار مـدتـها ثـلاثـة أشهـر ولا تحتسـب مـنها فـترات 11.

الإجــــازات فــــيما عــــدا إجــــازات الأعــــياد أو أي غــــياب آخــــر بــــاســــتثناء أيــــام الــــراحــــة 

الأسـبوعـية إذا وقـعت خـلال فـترة الاخـتبار وتـبدأ مـدة الاخـتبار مـن تـاريـخ مـباشـرة 

الـعمل الـفعلية فـإذا لـم يـثبت صـلاحـية المـوظـف أثـناء هـذه المـدة يـجوز إنـهاء خـدمـته 

خـــلالـــها مـــن جـــانـــب الجـــمعية دون أي تـــعويـــض أو مـــكافـــأة فـــي نـــطاق حـــكم المـــادة 

(54.53) مــن نــظام الــعمل الــسعودي وعــند ثــبوت صــلاحــيته لــلعمل تحتســب فــترة 

التجربة ضمن مدة الخدمة في الجمعية.  

تحديد التعويضات المالية للمدير  : 
أولا : الأجور : 

 يــجب دفــع أجــر المــديــر الــتنفيذي  وكــل مــبلغ مســتحق لــه بــالــعملة الــسعوديــة طــبقاً 1.

للأحكام الواردة بالمادة تسعين من نظام العمل السعودي .  

 يسـتحق المـديـر الـتنفيذي راتـبه اعـتبارا مـن تـاريـخ مـباشـرتـه الـعمل فـعلاً ويـُصرف فـي 2.

نهاية كل شهر ميلادي .  

إذا تســبب  المــديــر الــتنفيذي  فــي فــقد أو إتــلاف أو تــدمــير آلات تــمتلكها الجــمعية أو 3.

هـــي فـــي عهـــدتـــه وكـــان ذلـــك نـــاشـــئاً عـــن خـــطأ مـــنه أو مـــخالـــفته تـــعليمات صـــاحـــب 

الـصلاحـية ولـم يـكن نـتيجة لخـطأ الـغير أو نـاشـئاً عـن قـوة قـاهـرة , جـاز للجـمعية أن 



تـقتطع مـن أجـره وفق مـا جـاء بـالمـادة الـواحـدة والـتسعين مـن نـظام الـعمل الـسعودي 

  .

لا يـجوز حـسم أي مـبلغ مـن أجـور  المـديـر الـتنفيذي  لـقاء حـقوق خـاصـة دون مـوافـقة 4.

خــطية مــنه , إلا فــي الــحالات الــواردة بــالمــادة الــثانــية والــتسعين مــن نــظام الــعمل 

السعودي .  

لا يـجوز – فـي جـميع الأحـوال – أن تـزيـد نسـبة المـبالـغ المـحسومـة عـلى نـصف أجـر  5.

المــديــر الــتنفيذي  المســتحق , مــا لــم يــثبت لــدى هــيئة تــسويــة الــخلافــات الــعمالــية 

إمـكان الـزيـادة فـي الـحسم عـلى تـلك النسـبة , أو يـثبت لـديـها حـاجـة المـديـر الـتنفيذي 

إلــى أكــثر مــن نــصف أجــره ، وفــي هــذه الــحالــة الأخــيرة لا يـُـعطى المــديــر الــتنفيذي  

أكثر من ثلاثة أرباع أجره مهما كان الأمر   

يـُـــــراعــــــى عــــــند اقــــــتطاع جــــــزء مــــــن أجــــــر المــــــديــــــر الــــــتنفيذي  بــــــالجــــــمعية مــــــا جــــــاء 6.

بالمواد( 97.96.95.94 )من نظام العمل السعودي. 

ثانيا : الرواتب :

الراتب الأساسي لحاملي مؤهل البكالوريوس ( 3000 ) ريال .  1.

فـي حـالـة تـعيين مـديـر بمؤهـل اقـل مـن المؤهـل المـطلوب لـلوظـيفة (بـكالـوريـوس) فـإنـه 2.

يســـتحق مـــخصصات وبـــدلات وظـــيفة المـــديـــر فـــي الـــفقرة (1) كـــطبيعة عـــمل  حـــتى 

يتوفر المؤهل المطلوب , وفي هذه الحالة يتم اعتماد ذلك من مجلس الإدارة . 

فـي حـالـة حـصول المـديـر المـعين بمؤهـل اقـل مـن المؤهـل المـطلوب لـلوظـيفة عـلى مؤهـل 3.

(بـكالـوريـوس) وهـو عـلى رأس الـعمل فـإنـه لا تـتغير مـخصصات الـوظـيفة لـه ويـتم 

تقييم سنين خدمته عن طريق مجلس الإدارة. 

 ثالثا : العلاوة :
يسـتحق المـديـر عـلاوة سـنويـة بـقيمة ( 400 ) ريـال ويشـترط لمـنح الـعلاوة أن يـكون قـد 

أمضى سنة على تعيينه. 

 رابعا : البـــــدلات : 



يصرف للمدير بدل نقل شهري بمبلغ ( 300 ) ريال . 1.

يـمنح المـديـر بـدل سـكن بحـد أعـلى ثـلاثـة أشهـر نسـبة (%25) لـلمتزوج ونسـبة (10%) 2.

لــلأعــزب فــي الــعام مــا لــم يــوفــر لــه الــسكن ويــصرف عــلى أســاس قســط شهــري مــع 

الراتب . 

خامسا : بدل الانتداب  :

 يـُـصرف  لــلمديــر الــتنفيذي المــنتدب داخــل المــملكة بــدل انــتداب 250 ريــال عــن الــيوم 1.

الواحد أو 5% من راتبه الأساسي الشهري أيهما أقل .  

يـُصرف  لـلمديـر الـتنفيذي المـنتدب خـارج المـملكة الـعربـية الـسعوديـة بـدل انـتداب 500 2.

ريال عن اليوم الواحد أو 10% من راتبه الأساسي الشهري أيهما أقل .  

يجب ألا تقل مسافة الانتداب عن 150كم من المدينة التي تقع في نطاقها الجمعية.   3.

يمُنح  للمدير التنفيذي المنُتدب تذكرة سفر ذهاباً وإياباً على الدرجة السياحية.  4.

عـند عـدم تـوفـر رحـلة جـويـة أو مـطار بـالمـديـنة المـنتدب إلـيها المـديـر وجـب تـعويـضه عـن 5.

تكاليف النقل بما يعُادل قيمة أقرب مطار للمدينة المنُتدب إليها .  

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

سادسا : المكافئات :

 يـكون مـنح المـكافـآت عـلى أسـاس تـقديـر مجـلس الإدارة لـنشاط المـديـر وجـده ومـواظـبته 

ودرجـة إتـقانـه لـلعمل المـنوط بـه وإنـتاجـه وتـفانـيه فـي الـعمل وذلـك بـناء عـلى تـوصـية 

رئيس المجلس أو نائبه.

سابعا : التدريب والتأهيل :

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

أ ـ رفـع مسـتوى الأداء لـدى المـديـر إلـى درجـة تـمكنه مـن أداء واجـبات الـعمل عـلى أفـضل 

وجه ورفع كفاءته الوظيفية.  

ب ـ تهيئة المدير لأتباع أسلوب جديد في العمل أو استعمال آلات حديثة.  

ج ـ منصب المدير يحتاج شغله إلى إعداد و تدريب خاص.  

د ـ تحسين وتطوير البيئة الإدارية في الجمعية.   



هـ ـ توطين التدريب في المؤسسة من خلال تأهيل المدير.

 يـلتزم المـديـر أن يـعمل لـدى الجـمعية فـترة تـعادل فـترة الـتدريـب أو الالـتزام بـرد كـافـة 2.

مـا صـرف عـليه وأنـفقته الجـمعية عـلى تـدريـبه خـلال فـترة الـتدريـب عـن المـدة الـتي لـم 

يـقضها بـالـعمل فـي الجـمعية بـما لا يـتعارض وأحـكام المـادة ( 48 ) مـن نـظام الـعمل 

السعودي   

 يــعتبر الــتدريــب بــالنســبة لــلمديــر مــن واجــبات الــعمل ســواء داخــل أو خــارج أوقــات 3.

الـــدوام الـــرســـمي  ويـــكون ذلـــك ضـــمن إطـــار الخـــطة المـــرســـومـــة مـــن قـــبل صـــاحـــب 

الصلاحية بالجمعية   

يــكون الــتدريــب لــلمديــر عــن طــريق حــضور دورات تــدريــبية أو نــدوات مــتخصصة أو 4.

عــن طــريق الــعمل بــقصد اكــتساب الــخبرة بــحيث يــكون الــتدريــب فــي أحــد الأجهــزة 

المؤهلة سواء في داخل المملكة أو خارجها.   

 تــــشجع الجــــمعية المــــديــــر عــــلى الــــتحصيل الــــعلمي والــــتدريــــب وتــــحفزه عــــلى ذلــــك 5.

وتتحـــمل الجـــمعية جـــميع المـــصاريـــف الـــلازمـــة داخـــل المـــملكة أو خـــارجـــها المـــتعلقة 

بالعملية التدريبية.   

 يــضع مجــلس الإدارة أو مــن يــفوضــه الــلوائــح الــداخــلية لــتدريــب المــوظــفين وتــطويــر 6.

كفاءتهم ومصاريف وبدلات التدريب . 

ثامنا : ساعات العمل :

 فـيما لا يـتعارض وأحـكام المـادة الـثامـنة والـتسعون مـن نـظام الـعمل الـسعودي تـكون 1.

أيـام الـعمل خـمسة أيـام فـي الأسـبوع ويـكون  يـومـي الجـمعة والسـبت أيـام الـراحـة 

الأســـبوعـــية ويـــكون الحـــد الأدنـــى لـــساعـــات الـــعمل ( 40 ) ســـاعـــة  فــــي الأســــبوع 

تخُفـض إلـى 6 ساعات يومياً خلال شهر رمضان المبارك للمسلمين .  

مـع عـدم الإخـلال بـالمـواد ( 103.102.101) مـن نـظام الـعمل الـسعودي يـجوز لـصاحـب 2.

الـصلاحـية تحـديـد أوقـات بـدايـة ونـهايـة الـدوام الـرسـمي وفق مـا تـقتضيه مـصلحة 

العمل بالجمعية . 



يــتعين عــلى المــديــر أن يــحضر لــلعمل فــي غــير ســاعــات الــعمل الــرســمية فــي حــالــة 1.

الاحتياج إليه حسب حاجة العمل .

يــجوز الــتكليف بــالــعمل خــارج وقــت الــدوام وفــقا لــلإحــتياجــات كــما يــجوز الــتكليف 2.

بــالــعمل فــي أيــام الــعطلات الأســبوعــية والأعــياد الــرســمية وذلــك ضــمن الإعــتمادات 

فـي المـيزانـية وبـناءا عـلى مـا تـتطلبه مـصلحة الـعمل ، ويـضع رئـيس/ نـائـب الجـمعية 

الــقواعــد الــخاصــة بشــروط الــتكليف بــالــعمل الإضــافــي وتحــديــد ســاعــاتــه والأيــام 

اللازمة لذلك ثم يعرض على مجلس الإدارة لاعتماده . 

ساعات العمل الإضافية:3.

يتم احتساب ساعات العمل الإضافية كالتالي :

أ)فـي أيـام الـعمل الـرسـمية يـمنح المـكلفون بـالـعمل الإضـافـي أجـرا إضـافـيا يـعادل الـراتـب 

الــعادي لــلساعــات الــتي عــملها فــي ايــام الــعمل الــرســمية وتحتســب قــيمة أجــر الــساعــة 

(الراتب الشهري * 1 ) تقسيم  240 .

ب)فـي أيـام الإجـازات الأسـبوعـية يـمنح المـكلفون بـالـعمل الإضـافـي أجـرا إضـافـيا يـعادل 

(1,5) مـن الـراتـب الـعادي لـلساعـات    الـتي عـملها وتحسـب قـيمة أجـر الـساعـة (الـراتـب 

الشهري * 1,50) تقسيم 240 .

ج) فــي أيــام إجــازات الأعــياد يــمنح المــكلفون بــالــعمل الإضــافــي أجــرا إضــافــيا يــعادل 

ضــعف الــراتــب الــعادي لــلساعــات الــتي عــملها وتحتســب قــيمة أجــر الــساعــة (الــراتــب 

الشهري تقسيم  * 2 ) تقسيم  240 .

يـجوز لـصاحـب الـصلاحـية عـدم الـتقيد بـأحـكام المـواد الـثامـنة والـتسعين والأولـى بـعد 4.

المـــائـــة والـــفقرة( 1 )مـــن المـــادة الـــرابـــعة بـــعد المـــائـــة مـــن نـــظام الـــعمل الـــسعودي فـــي 

الحالات الآتية:  

أعـمال الجـرد الـسنوي , وإعـداد المـيزانـية , والـتصفية ,وقـفل الـحسابـات والاسـتعداد 5.

لـلبيع بـأثـمان مـخفضة والاسـتعداد لـلموسـم  بشـرط ألا يـزيـد عـدد الأيـام الـتي يـشغل 

فيها  المدير التنفيذي على ثلاثين يوماً في السنة .  

إذا كــان الــعمل لمــنع وقــوع حــادث خــطر , أو إصــلاح مــا نــشأ عــنه , أو تــلافــي خــسارة 6.

محققة لمواد قابلة للتلف.  



إذا كان التشغيل بقصد مواجهة ضغط عمل غير عادي .  7.

الأعـــياد والمـــواســـم والمـــناســـبات الأخـــرى والأعـــمال المـــوســـمية الـــتي تحـــدد بـــقرار مـــن 8.

مجلس الإدارة .  

 ي - ولا يــجوز فــي جــميع الــحالات المــتقدمــة أن تــزيــد ســاعــات الــعمل الــفعلية عــلى 9.

عشر ساعات في اليوم , أو ستين ساعة في الأسبوع . 

تاسعا : الإجازات :

 يسـتحق  المـديـر الـتنفيذي عـن كـل عـام إجـازة سـنويـة مـيلاديـة مـدتـها سـتة و ثـلاثـون 1.

يــومــاً وتــكون الإجــازة مــدفــوعــة الأجــر ويــجوز لــه بــعد مــوافــقة صــاحــب الــصلاحــية 

تجــزئــة رصــيد إجــازتــه إلــى ثــلاث مــرات خــلال الــعام الــواحــد بــحيث لا تــقل مــدة كــل 

إجـازة عـن خـمسة أيـام مـتصلة كـما يـجوز لـه الـحصول عـلى إجـازة عـرضـية مـتقطعة 

لا تـــزيـــد مـــدتـــها عـــن خـــمسة أيـــام فـــي الـــسنة عـــلى أن تحتســـب مـــن رصـــيد إجـــازتـــه 

الـسنويـة ولا يحق لـه الـتمتع بـإجـازتـه الـسنويـة إذا لـم يـكمل سـتة أشهـر مـتواصـلة 

من تاريخ مباشرته العمل لدى الجمعية  . 

 يــجب أن يــتمتع  المــديــر الــتنفيذي بــإجــازتــه فــي ســنة اســتحقاقــها ولا يــجوز الــنزول 2.

عنها أو أن يتقاضى بدلاً نقدياً عوضاً عن الحصول عليها أثناء خدمته.   

لـلمديـر الـتنفيذي  بـموافـقة صـاحـب الـصلاحـية أن يؤجـل إجـازتـه الـسنويـة أو أيـامـاً 3.

منها إلى السنة التالية .  

لـصاحـب الـصلاحـية حق تـأجـيل إجـازة  المـديـر الـتنفيذي بـعد نـهايـة سـنة إسـتحقاقـها 4.

إذا اقـتضت ظـروف الـعمل ذلـك لمـدة لا تـزيـد عـلى تـسعين يـومـاً فـإذا اقـتضت ظـروف 

الـعمل اسـتمرار الـتأجـيل وجـب الـحصول عـلى مـوافـقة  المـديـر الـتنفيذي كـتابـة عـلى 

ألا يتعدى التأجيل نهاية السنة لتالية لسنة استحقاق الإجازة .  

لـلمديـر الـتنفيذي الحق فـي الـحصول عـلى أجـرة  عـن أيـام الإجـازة المسـتحقة إذا تـرك 5.

الــعمل قــبل إســتعمالــه لــها وذلــك بــالنســبة إلــى المــدة الــتي لــم يــحصل عــلى إجــازتــه 

عـنها كـما يسـتحق أجـرة الإجـازة عـن أجـزاء الـسنة بنسـبة مـا قـضاه مـنها فـي الـعمل 

. ويحتسب الأجر على أساس أخر أجر كان يتقاضاه المدير عند ترك العمل.  



لـلمديـر الـتنفيذي الحق فـي إجـازة بـأجـر كـامـل فـي الأعـياد والمـناسـبات الـتي يحـددهـا 6.

مجلس الإدارة .  

لــلمديــر الــتنفيذي الحق فــي إجــازة بــأجــر لمــدة يــوم واحــد فــي حــالــة ولادة مــولــود لــه 7.

وثـلاثـة أيـام لمـناسـبة زواجـه ، أو فـي حـالـة وفـاة زوجـه أو أحـد أصـولـه أو فـروعـه عـلى 

أن تقُدم الوثائق المؤيدة للحالات المشار إليها .  

  لــلمديــر الــتنفيذي الحق فــي الــحصول عــلى إجــازة بــأجــر لا تــقل مــدتــها عــن عشــرة 8.

أيــام ولا تــزيــد عــلى خــمسة عشــر يــومــاً بــما فــيها إجــازة عــيد الاضــحى وذلــك لأداء 

فــريــضة الــحج لمــرة واحــدة طــوال مــدة خــدمــته إذا لــم يــكن أداهــا مــن قــبل ويشُــترط 

لإسـتحقاق هـذه الإجـازة أن يـكون المـديـر قـد أمـضى فـي الـعمل لـدى صـاحـب الـعمل 

سنتين متصلتين على الأقل    

  لـــلمديـــر الـــتنفيذي الـــحاصـــل عـــلى مـــوافـــقة صـــاحـــب الـــصلاحـــية لإكـــمال دراســـته 9.

بــالإنــتساب الحق فــي إجــازة بــأجــر كــامــل لــتأديــة الإمــتحان عــن ســنة غــير مـُـعادة 

تحــدد مــدتــها بــعدد أيــام الإمــتحان الــفعلية إمــا إذا كــان الإمــتحان عــن ســنة مــعادة 

فــيكون لــلمديــر الــتنفيذي  الحق فــي إجــازة دون أجــر لأداء الإمــتحان ، ولــصاحــب 

الـصلاحـية أن يـطلب مـن المـوظـف تـقديـم الـوثـائق المؤيـدة لـطلب الإجـازة وكـذلـك مـا 

يـــدل عـــلى أدائـــه لـــلإمـــتحان وعـــلى المـــديـــر الـــتنفيذي أن يـــتقدم بـــطلب الإجـــازة قـــبل 

مـوعـدهـا بخـمسة عشـر يـومـاً عـلى الأقـل ، ويحُـرم  مـن أجـر هـذه الإجـازة إذا ثـبت أنـه 

لم يُؤد الإمتحان مع عدم الإخلال بالمسائلة التأديبية . 

  لـلمديـر الـتنفيذي الـذي يـثبت مـرضـه الحق فـي إجـازة مـرضـية بـأجـر عـن الـثلاثـين 10.

يــومــاً الأولــى وبــثلاثــة أربــاع الأجــر عــن الســتين يــومــاً الــتالــية ودون أجــر لــلثلاثــين 

يــومــاً الــتي تــلي ذلــك خــلال الــسنة الــواحــدة ســواءً كــانــت هــذه الإجــازة مــتصلة أم 

متقطعة ويُقصد بالسنة الواحدة  السنة التي تبدأ من تاريخ أول إجازة مرضية .  

لــلمديــر الحق فــي إجــازة طــارئــة مــدفــوعــة الأجــر لــفترة لا تــتجاوز خــمسة أيــام فــي 11.

الــسنة تــبدأ بــبدايــة الــعام المــيلادي وتــسقط جــميعا أو مــا تــبقى مــنها بــنهايــة الــعام 

وذلــك نــظرا لــلظروف الــتي يــقدرهــا الــرئــيس المــباشــر عــلى ألا تــزيــد تــلك الإجــازة عــن 



ثـلاثـة أيـام فـي المـرة الـواحـدة وعـلى المـديـر تـقديـم مـا يـثبت حـاجـته إلـى تـلك الإجـازة 

عند عودته . 

يـجوز فـي حـالات الـضرورة قـطع إجـازة المـديـر عـلى ألا يخـل ذلـك بـحقه فـي تـأجـيل 12.

الأيام المتبقية من إجازته للسنة التالية فقط. 

لا يـجوز لـلمديـر أثـناء تـمتعه بـإجـازتـه المـنصوص عـليها أن يـعمل لـدى صـاحـب عـمل 13.

آخـر فـإذا ثـبت  أن المـديـر قـد خـالـف ذلـك يـتم تطبيق مـا يـنص عـليه نـظام الـعمل بهـذا 

الخصوص . 

يســتحق المــوظــف حســب مــا يــنص عــليه نــظام الــعمل إجــازة مــرضــيه عــلى الــوجــه 14.

التالي :

أ)الثلاثون يوما الأولى        بأجر كامل .

ب)الستون يوما التالية          ثلاثة أرباع الأجر .

ج ) وبـــعد ذلـــك تـــنظر الإدارة فـــي إحـــتمال إســـتمرار المـــوظـــف أو انـــهاء خـــدمـــاتـــه بـــعد 

إستنفاذ كامل رصيده من الإجازات العادية .

د) يـــعتمد الـــرئـــيس او نـــائـــبه الإجـــازة المـــرضـــية بـــناءا عـــلى تـــقريـــر مـــن الـــجهة الـــطبية 

المـختصة الـتي تحـددهـا الجـمعية بـعد تـوقـيع الـكشف الـطبي عـلى المـريـض وإحـضار 

تقرير من الطبيب المختص .

عاشرا : قواعد التأديب :

الجـزاءات الـتأديـبية الـتي يـجوز لـصاحـب الـصلاحـية بـالجـمعية تـوقـيعها عـلى المـديـر 

التنفيذي على أن تكون وفق التسلسل التالي:   

الـتنبيه :وهـو تـذكـير شـفهي يـوجـه إلـى المـديـر مـن قـبل رئـيسه يـشار فـيه إلـى المـخالـفة 1.

الـــتي إرتـــكبها المـــديـــر ويـــطلب مـــنه الـــتقيد بـــالـــنظام والـــقيام بـــواجـــباتـــه عـــلى وجـــه 

صحيح .

الإنــذار الــكتابــي : وهــو كــتاب يــوجــه إلــى المــديــر فــي حــالــة إرتــكابــه مــخالــفة مــتضمن 2.

لـفت نـظره إلـى المـخالـفة وإلـى إمـكان تـعرضـه لجـزاء أشـد فـي حـالـة إسـتمرار المـخالـفة 

أو تكرارها .   



الـغرامـة : وتـكون بـحسم جـزء مـن أجـر المـديـر يـتراوح بـين اجـر يـوم كـامـل وأجـر خـمسة 3.

أيام عن المخالفة الواحدة . 

الإيـقاف عـن الـعمل دون أجـر : وهـو مـنع المـديـر مـن مـمارسـة عـمله مـدة مـن الـزمـن دون 4.

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

الحـــرمـــان مـــن الـــعلاوة أو تـــأجـــيلها لمـــدة لا تـــزيـــد عـــلى ســـنة مـــتى كـــانـــت مـــقررة مـــن 5.

صاحب الصلاحية . 

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

الإيـقاف عـن الـعمل مـع الحـرمـان مـن الأجـر وهـو مـنع المـديـر مـن مـمارسـة عـمله مـدة مـن 7.

الــزمــن دون أن يــتقاضــى عــنها أجــر أو تــعويــض ويــفرض هــذا الجــزاء مــن يــوم إلــى 

خمسة أيام . 

الـفصل مـن الخـدمـة مـع المـكافـأة : ويـعتبر إنـهاء خـدمـة المـديـر بسـبب إرتـكابـه مـخالـفة 8.

مــن المــخالــفات المــنصوص عــليها لا تــمنع صــرف كــامــل المــكافــأة المســتحقة عــن مــدة 

خدمته حسب نظام العمل .

لا يـجوز لـصاحـب الـصلاحـية أن يـوقـع عـلى المـديـر الـتنفيذي  جـزاءً غـير وارد فـي هـذا 9.

اللائحة أو في نظام العمل .  

لا يـجوز تشـديـد الجـزاء فـي حـالـة تـكرار المـخالـفة إذا كـان قـد انـقضى عـلى المـخالـفة 10.

الـسابـقة مـائـة وثـمانـون يـومـا مـن تـاريـخ إبـلاغ المـديـر الـتنفيذي  بـتوقـيع الجـزاء عـليه 

عن تلك المخالفة .  

لا يـجوز اتـهام  المـديـر الـتنفيذي بـمخالـفة مـضى عـلى كـشفها أكـثر مـن ثـلاثـين يـومـاً . 11.

ولا يـجوز تـوقـيع جـزاء تـأديـبي بـعد تـاريـخ انـتهاء التحقيق فـي المـخالـفة وثـبوتـها 

في حق المدير التنفيذي  بأكثر من ثلاثين يوماً .  

 لا يــجوز تــوقــيع جــزاء تــأديــبي عــلى المــديــر الــتنفيذي لأمــر ارتــكبه خــارج مــنشأت 12.

الجـمعية مـا لـم يـكن مـتصلاً بـالجـمعية أو بـأصـحاب الـصلاحـية فـيها . كـما لا يـجوز 

أن يـوقـع عـلى  المـديـر الـتنفيذي عـن المـخالـفة الـواحـدة غـرامـة تـزيـد قـيمتها عـن أجـرة 

خـمسة أيـام . ولا تـوقـيع أكـثر مـن جـزاء واحـد عـلى المـخالـفة الـواحـدة , ولا أن تـقتطع 



مــن أجــره وفــاءً لــلغرامــات الــتي تــوقــع عــليه أكــثر مــن أجــر خــمسة أيــام فــي الشهــر 

الواحد , ولا أن تزيد مدة إيقافه عن العمل دون أجر على خمسة أيام في الشهر .  

لا يـجوز تـوقـيع جـزاء تـأديـبي عـلى المـديـر الـتنفيذي إلا بـعد إبـلاغـه كـتابـة بـما نسـب 13.

إلـيه واسـتجوابـه وتحقيق دفـاعـه وإثـبات ذلـك فـي مـحضر يـودع فـي مـلفه الـخاص . 

ويـــجوز أن يـــكون الاســـتجواب شـــفاهـــه فـــي المـــخالـــفات الـــبسيطة الـــتي لا يـــتعدى 

الجــزاء المــفروض عــلى مــرتــكبها الإنــذار أو الــغرامــة بــاقــتطاع مــا لا يــزيــد عــلى أجــر 

يوم واحد , على أن يثبت ذلك في المحضر .  

يــجب أن يــبلغ  المــديــر الــتنفيذي بــقرار تــوقــيع الجــزاء عــليه كــتابــة , فــإذا امــتنع عــن 14.

الاسـتلام أو كـان غـائـباً فـيرسـل الـبلاغ بـكتاب مسجـل عـلى عـنوانـه المـبين فـي مـلفه  

او اخـذ تـوقـيع شـاهـديـن عـن إمـتناع الاسـتلام ,و لـلمديـر الـتنفيذي  حق الاعـتراض 

عـــلى الـــقرار الـــخاص بـــتوقـــيع الجـــزاء عـــليه خـــلال خـــمسة عشـــر يـــومـــاً – عـــدا أيـــام 

الـعطل الـرسـمية – مـن تـاريـخ  إبـلاغـه بـالـقرار الـنهائـي بـإيـقاع الجـزاء عـليه , ويـقدم 

الاعــتراض إلــى هــيئة تــسويق الــخلافــات الــعمالــية . كــما جــاء بــالمــادة 72 مــن نــظام 

العمل السعودي .  

يجب أن  يتناسب الجزاء الموقع على المدير مع  حجم المخالفة المرتكبة . 15.

لا يعتد بالجزاء ما لم يتم اعتماده من قبل مجلس الإدارة عدا التنبيه الشفهي . 16.

إذا كـان الـفعل الـذي أرتـكبه المـديـر يـشكل أكـثر مـن مـخالـفة فـيكتفي بـتوقـيع الـعقوبـة 17.

الأشد من بين العقوبات المقررة لها . 

يـجب كـتابـة الـغرامـات الـتي تـوقـع عـلى المـديـر الـتنفيذي فـي سجـل خـاص مـع بـيان 18.

أسمه ومقدار أجره ومقدار الغرامة وسبب توقيعها وتاريخ ذلك . 

يــعتبر مــخالــفة تــأديــبية تســتوجــب الجــزاء ارتــكاب المــديــر لــفعل مــن الأفــعال الــواردة 19.

بجدول الجزاءات المرفق  . 

تحدد المخالفات التي تستحق الجزاءات وفقا للجدول المرفق .  20.

ملحق اللائحة



أولا :جدول الجزاءات :

درجة الجزاء من الأجر اليومينوع المخالفة

ثاني أول مرةأولا : مخالفات تتعلق بمواعيد العملم
مرة

ثالث 
مرة

رابع 
مرة

1

التأخير عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 
15 دقيقة دون إذن أو عذر مقبول (إذا لم 

يترتب على التأخير تعطيل آخرين

إنذار 
%20%10%5كتابي

2
التأخير عن مواعيد الحضور للعمل لغاية 
15 دقيقة دون إذن أو عذر مقبول (إذا ترتب 

على التأخير تعطيل آخرين )

إنذار 
%50%25%5كتابي

هذا بالإضافة إلى حسم أجر زمن 
التأخير

3

التأخير عن مواعيد الحضور للعمل لمدة أكثر 
من 15 دقيقة لغاية 30 دقيقة دون إذن أو 
عذر مقبول (إذا لم يترتب على التأخير 

تعطيل أخرين(

10%15%25%50%

4

التأخير عن مواعيد الحضور للعمل لمدة أكثر 
من 15 دقيقة لغاية 30 دقيقة دون إذن أو 

عذر مقبول (إذا ترتب على التأخير تعطيل 
آخرين)

25%50%75%
يوم 
كامل

هذا بالإضافة إلى حسم أجر زمن 
التأخير

5

التأخير عن مواعيد الحضور للعمل لمدة أكثر 
من 30 دقيقة لغاية 60 دقيقة دون إذن أو 
عذر مقبول (إذا لم يترتب على التأخير 

تعطيل آخرين

25%50%75%
يوم 
كامل

6

التأخير عن مواعيد الحضور للعمل لمدة أكثر 
من 30 دقيقة لغاية 60 دقيقة دون إذن أو 

عذر مقبول (إذا ترتب على التأخير تعطيل 
آخرين )

30%50%
يوم 
كامل

يوم 
كامل

هذا بالإضافة إلى حسم 
أجر زمن التأخير

7

التأخير عن مواعيد الحضور للعمل لمدة 
تزيد على ساعة دون إذن أو عذر مقبول 

(سواء ترتب أو ترتب على التأخير تعطيل 
آخرين )

يوم إنذار
كامل 

ثلاثة يومين 
أيام 

هذا بالإضافة إلى حسم 
أجر ساعات التأخير



8
ترك العمل أو الإنصراف قبل الميعاد دون أذن 

أو عذر مقبول بما يجاوز الربع ساعة

إنذار 
%1025 %كتابي

يوم 
كامل

هذا بالإضافة إلى حسم 
أجر مدة ترك العمل

9
البقاء في مقر العمل او العودة اليه بعد 

إنتهاء مواعيد العمل دون مبرر.
إنذار 
كتابي

10%25%
يوم 
كامل



ثانيا : مخالفات تتعلق بتنظيم العمل
درجة الجزاء من الأجر اليومي

ثاني أول مرة
مرة

ثالث 
مرة

رابع 
مرة

إنذار الخروج من غير المكان المخصص للخروج1
كتابي

10%15%25%

2
إستقبال زائرين في أماكن العمل دون إذن 

من الإدارة
إنذار 
كتابي

10%15%25%

3
الأكل في غير المكان المعد أو الميعاد المحدد 

لذلك .
إنذار 
كتابي

10%15%25%

إنذار النوم أثناء العمل4
كتابي

10%15%25%

5
النوم في الحالات التي تستدعي يقظة 

مستمرة .
ثلاث يومانيومنصف يوم

ايام

6
التسكع أو وجود العمال في غير محلهم 

%50%25%10أثناء ساعات العمل
يوم 
كامل

إنذار استعمال الهاتف لأغراض خاصة دون إذن7
كتابي

10%25%50%

التلاعب في اثبات الحضور8

يومانيوم25%50%

ويجوز الفصل حتي لو كانت 
المخالفة الأولى

يومانيوم%50%25عدم إطاعة الأوامر العادية الخاصة بالعمل9

عدم تنفيذ التعليمات المتعلقة بالعمل10
يومانيوم25%50%

ويجوز الفصل في المرة الثالثة

11
التحريض على مخالفة الأوامر والتعليمات 

الخطية الخاصة بالعمل

ثلاثة يومان
أيام

خمسة 
أيام

-----

ويجوز الفصل في المرة الثالثة

12
الإهمال أو التهاون في العمل الذي قد 
ينشا عنه ضرر في صحة العمال أو 

سلامتهم أو في المواد والأدوات

خمسة ثلاثة أياميومان
أيام

ويجوز الفصل حتى لو كانت المخالفة 
الأولى

13
التدخين في الأماكن المحظورة للمحافظة 

على سلامة العمال في مكان العمل 
وخارجه أو حمل مشتقاته

يجوز فصله من العمل حتى لو كانت 
المخالفة الأولى





ثالثا: مخالفات تتعلق بسلوك العامل

نوع المخالفةم
درجة الجزاء من الاجر اليومي

أول 
مرة

ثاني 
مرة

ثالث 
مرة

رابع مرة

1
التشاجر مع الزملاء أو إحداث 

مشاغبات في محل العمل
يوم

يوما
ن

ثلاثة 
ايام

خمسة ايام 
ويجوز 

الفصل في 
المرة الثالثة

يومالتمارض2
يوما
ن

ثلاثة 
ايام

خمسة ايام 
ويجوز 

الفصل في 
المرة الثالثة

3
الإمتناع عن إجراءالكشف الطبي 

عند طلب ذلك
يوم

يوما
ن

ثلاثة 
ايام

خمسة ايام

50%25رفض التفتيش عند الإنصراف4
يومانيوم%

5
مخالفة التعليمات الصحية 

خمسة اياميومانيوم%50المتعلقة بأمكنة العمل

6
عدم تسليم الأموال المحصلة في 

المواعيد دون تبرير مقبول
ثلاثة يومان

ايام

خمسة 
أيام 

الفصل 
مع 

المكأفاة

يجوز فصله حتى لو كانت المخالفة جمع إعانات أو نقود دون إذن7
الأولى

8
كتابة عبارات على الجدران 
أولصق إعلانات دون إذن

إنذار 
كتابي

10
%25%50%

9
الإدعاء كذبا على الرؤساء 

أوالزملاء مما يودي إلى تعطيل 
العمل

ينذر خطيا بالفصل ويجوز فصله 
حتى لو كانت المخالفة الأولى

1
0

الإسراف في إستهلاك المواد 
الأولية .

إنذار 
كتابي

50
يومانيوم%

11
استعمال الأدوات أو الآلات او 
الخدمات في أغراض خاصة

يوم
يوما
ن

ثلاثة 
ايام

خمسة ايام



الحادي عشر : مخاطر وإصابات العمل والخدمات الصحية والاجتماعية :

  
 على الجمعية توفير بيئة آمنة ومحفزة على العمل  1.

 يطبق بحق المــديــر الــتنفيذي فــي شــأن إصــابــات الــعمل والإمــراض المــنهية أحــكام فــرع الأخــطار 2.

المهنية من نظام التأمينات الاجتماعية الصادر بالمرسوم الملكي رقم م/ 33 في 3/9/1421هـ . 

الثاني عشر : انتهاء عقد العمل 

ينتهي عقد العمل في أي من الأحول المنصوص عليها في المادة 74 من نظام العمل السعودي .  1.

 إذا كــان الــعقد غــير محــدد المــدة جــاز لأي مــن طــرفــيه إنــهاؤه بــناءً عــلى ســبب مشــروع يــجب بــيانــه 2.

بـموجـب إشـعار يـوجـه إلـى الـطرف الآخـر كـتابـة قـبل الإنـهاء بـمدة لا تـقل عـن ثـلاثـين يـومـاً إذا كـان 

أجر المدير التنفيذي يدفع شهرياً , ولا يقل عن خمسة عشر يوماً بالنسبة إلى غيره .  

إذا أنُـــهي الـــعقد لســـبب غـــير مشـــروع كـــان لـــلطرف الـــذي أصـــابـــه ضـــرر مـــن هـــذا الإنـــهاء الحق فـــي 3.

تـعويـض تـقدره هـيئة تـسويـة الـخلافـات الـعمالـية ,يـراعـى فـيه مـا لـحقه مـن أضـرار مـاديـة وأدبـية 

حالة واحتمالية وظروف الإنهاء .  

يـــجوز لـــلمديـــر الـــتنفيذي  اذا يـُــفصل مـــن عـــمله بـــغير ســـبب مشـــروع أن يـــطلب إعـــادتـــه إلـــى الـــعمل 4.

ويـنظر فـي هـذه الـطلبات وفق أحـكام نـظام الـعمل ولائـحة المـرافـعات أمـام هـيئات تـسويـة الـخلافـات 

العمالية .  

لا يـنقضي عـقد الـعمل بـوفـاة صـاحـب الـصلاحـية , مـا لـم تـكن شـخصيته قـد روعـيت فـي إبـرام الـعقد 5.

ولـــكنه يـــنتهي بـــوفـــاة المـــديـــر الـــتنفيذي أو بعجـــزه عـــن أداء عـــمله , وذلـــك بـــموجـــب شـــهادة طـــبية 

معتمدة من الجهات الصحية المخولة أو من الطبيب المخول الذي يعينه صاحب الصلاحية   

  لا يـجوز لـصاحـب الـصلاحـية فـسخ الـعقد دون مـكافـأة أو إشـعار المـديـر الـتنفيذي  أو تـعويـضه إلا 6.

فـي الـحالات الـواردة بـالمـادة ( 80 ) مـن نـظام الـعمل شـريـطة أن تـتاح الـفرصـة  لـلمديـر الـتنفيذي 

لكي يبدي أسباب معارضته للفسخ .  

   يحق  لـلمديـر الـتنفيذي أن يـترك الـعمل دون إشـعار , مـع احـتفاظـه بـحقوقـه الـنظامـية كـلها فـي أي 7.

من الحالات الواردة بالمادة ( 81 ) من نظام العمل .  

 لا يــجوز لــصاحــب الــصلاحــية إنــهاء خــدمــة المــديــر الــتنفيذي  بســبب المــرض , قــبل اســتنفاذه المــدد 8.

المحـددة لـلإجـازة المـنصوص عـليها فـي نـظام الـعمل ولـلمديـر الـتنفيذي الحق فـي أن يـطلب وصـل 

إجازته السنوية بالمرضية . 

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



أن يـتم تسـليم الإخـطار  لـلمديـر فـي مـقر الـعمل ويـوقـع المـرسـل إلـيه بـإسـتلامـه مـع تـوضـيح تـاريـخ 10.

الاسـتلام وفـي حـالـة إمـتناع المـديـر عـن الاسـتلام مـع إثـبات الـواقـعة فـي مـحضر رسـمي يـوقـع عـليه 

اثنان من زملائه في العمل .

يسـلم لـلمديـر عـند انـهاء خـدمـته شـهادة مـن واقـع مـلف خـدمـته مـبينا بـها تـاريـخ الـتحاقـه بـالـعمل 11.

وتـاريـخ إنـتهاء عـمله ومـسمى الـوظـيفة والأجـر والإمـتيازات  المـمنوحـة لـه وذلـك فـي مـيعاد أقـصاه 

أسبوع من تاريخ طلبه لها (عمل نموذج شهادة خدمة ). 

 الثالث عشر : مكافأة نهاية الخدمة :

 إذا انتهـت عـلاقـة الـعمل وجـب عـلى الجـمعية أن تـدفـع إلـى لـلمديـر الـتنفيذي مـكافـأة عـن مـدة خـدمـته 1.

تحسـب عـلى أسـاس أجـر نـصف شهـر عـن كـل سـنة مـن الـسنوات الخـمس الأولـى , وأجـر شهـر عـن 

كـل سـنة مـن الـسنوات الـتالـية , ويتخـذ الأجـر الأخـير أسـاسـاً لـحساب المـكافـأة , ويسـتحق  المـديـر 

التنفيذي مكافأة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل .  

 إذا كـان انـتهاء عـلاقـة الـعمل بسـبب اسـتقالـة المـديـر الـتنفيذي يسـتحق فـي هـذه الـحالـة ثـلث المـكافـأة 2.

بـعد خـدمـة لا تـقل مـدتـها عـن سـنتين مـتتالـيتين, ولا تـزيـد عـن خـمس سـنوات , ويسـتحق ثـلثيها إذا 

زادت مـدة خـدمـته عـلى خـمس سـنوات مـتتالـية ولـم تـبلغ عشـر سـنوات ويسـتحق المـكافـأة كـامـلة 

إذا بلغت مدة خدمته عشر سنوات فأكثر .  

  يسـتحق المـديـر الـتنفيذي المـكافـأة كـامـلة فـي حـالـة تـركـه لـلعمل نـتيجة لـقوة قـاهـرة خـارجـه عـن إرادتـه 3.

  .

 إذا انتهـت خـدمـة  المـديـر الـتنفيذي وجـب عـلى الجـمعية دفـع أجـره وتـصفية حـقوقـه خـلال أسـبوع – 4.

عـلى الأكـثر – مـن تـاريـخ انـتهاء الـعلاقـة الـعقديـة ، أمـا إذا كـان المـديـر الـتنفيذي  هـو الـذي أنـهى 

الـعقد , وجـب عـلى الجـمعية تـصفية حـقوقـه كـامـلة خـلال مـدة لا تـزيـد عـلى أسـبوعـين ، ولـصاحـب 

الصلاحية أن يحسم أي دين مستحق له بسبب العمل من المبالغ المستحقة للموظف 

المراجع والاعتماد: -                      



   اعتمد مجلس إدارة الجمعیة في الاجتماع رقم ( السابع     ) في دورتھ (  الخامسة عشر       )  ھذه 

الآلیة في  15 / 9 /  1442 ، وتحل ھذه الآلیة محل الآلیة السابقھ 


