
 

 

ية لتحفيظ القرآن الكريم بمركز ثلوث المنظر  الجمعية الخير
 3107ترخيص رقم 

 

 

 
 

 

 

 

  
  

  

  

  

  

  

  

 لإئحة المدير التنفيذي

ية لتحفيظ القرآن الكريم با  لجمعية الخير
 بمركز ثلوث المنظر

 
 



 

 

ية لتحفيظ القرآن الكريم بمركز ثلوث المنظر  الجمعية الخير
 3107ترخيص رقم 

 

 

 

 

 جدول إلمحتويإت
ن إلمدير إلتنفيذي وشؤونه إلوظيفية.  آلية  3 تعيي 

/ مهإم إلمدير إلتنفيذي: 
ً
 3 أولا

ي سبيل إنجإز إلمهإم إلمنإطة به إلصلاحيإت إلآتية: 
/ للمدير إلتنفيذي فن

ً
 3 ثإنيإ

/ علاقإت إلعمل: 
ً
 4 ثإلثإ

ي إلتقدم لشغل وظيفة إلمدير إلتنفيذي: 
ي يجب أن تتوفر فن

وط إلت  / إلشر
ً
 4 رإبعإ

/ آلية توظيف إلمدير إلتنفيذي: 
ً
 5 خإمسإ

 5 تحديد إلتعويضإت إلمإلية للمدير
/ إلأجور: 

ً
 5 أولا

/ إلروإتب: 
ً
 6 ثإنيإ

/ إلعلاوة: 
ً
 6 ثإلثإ

/ إلبدلإت: 
ً
 6 رإبعإ

/ بدل إلإنتدإب: 
ً
 6 خإمسإ

/ إلمكإفئإت: 
ً
 6 سإدسإ

/ إلتدريب وإلتأهيل: 
ً
 6 سإبعإ

/ سإعإت إلعمل: 
ً
 7 ثإمنإ

/ إلؤجإزإت: 
ً
 8 تإسعإ

/ قوإعد إلتأديب: 
ً
إ  9 عإشر

/ مخإطر وإصإبإت إلعمل وإلخدمإت إلصحية وإلإجتمإعية:   01 إلحإدي عشر
/ إنتهإء عقد إلعمل:  ي عشر

 00 إلثإنن
/ مكإفأة نهإية إلخدمة:   00 إلثإلث عشر

 خطأ! الؤشارة المرجعية غير معرّفة.  مجلس إلؤدإرةرئيس إعتمإد 
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ن المدير التنفيذي وشؤونه الوظيفية.   آلية تعيير

/ مهام المدير التنفيذي: 
ً
 أولا

 يتولى إلمدير إلتنفيذي إلأعمإل إلؤدإرية كإفة ومنهإ على وجه إلخصوص: 

 رسم خطط إلجمعية وفق مستويإتهإ إنطلاقإ من إلسيإسة إلعإمة وأهدإفهإ ومتإبعة تنفيذه بعد إعتمإدهإ.  .0

إف على تنفيذهإ ومرإقبة  .2 رسم أسس ومعإيي  لحوكمة إلجمعية لإ تتعإرض مع أحكإم إلنظإم وإللائحة إلتنفيذية وهذه إللائحة وإلؤشر

 مدى فإعليتهإ بعد إعتمإدهإ. 

ي تضمن قيإم إلجمعية بأعمإلهإ وتحقيق أهدإفهإ ومتإبعة تنفيذهإ بعد إعتمإدهإ. ؤعدإد إللوإئح إ .3
 لؤجرإئية وإلتنظيمية إللازمة إلت 

 تنفيذ أنظمة إلجمعية ولوإئحهإ وقرإرإتهإ وتعليمإتهإ وتعميمهإ.  .4

إت إللازمة.  .5 ن وعإت وإلموإرد وإلتجهي  إمج وإلمشر  توفي  إحتيإجإت إلجمعية من إلير

إح قوإعد إ .6  ستثمإر إلفإئض من أموإل إلجمعية وآليإت تفعيلهإ. إقي 

ي إلجمعية وتطويرهإ.   .7  أدإء منسونر
ن ي تنعكس على تحسي 

إمج إلتطويرية وإلتدريبية إلت   رسم وتنفيذ إلخطط وإلير

عد رسم سيإسة مكتوبة تنظم إلعلاقة مع إلمستفيدين من خدمإت إلجمعية وتضمن تقديم إلعنإية إللازمة لهم وإلؤعلان عنهإ ب .8

 إعتمإدهإ.  

ي ؤعدإد إلتقإرير إلتتبعية وإلسنوية بعد  .9
 تزويد إلوزرة بإلبيإنإت وإلمعلومإت عن إلجمعية وفق إلنمإذج إلمعتمدة من إلوزإرة وإلتعإون فن

 عرضهإ على مجلس إلؤدإرة وإعتمإدهإ وتحديث بيإنإت إلجمعية بصفة دورية. 

ي إلجمعية لمجلس إلؤدإرة مع تحديد صلاحيإتهم ومسؤوليإتهم للاعتمإد، وإلإرتقإء بخدمإت  .01
ن فن شيح أسمإء كبإر إلموظفي 

إلرفع بي 

 إلجمعية.  

إت لقيإس إلأدإء وإلإنجإزإت فيهإ على مستوى إلخطط وإلموإرد وإلتحقق من إتجإههإ نحو  .00 متإبعة سي  أعمإل إلجمعية ووضع إلمؤشر

 جة إلمشكلات وإيجإد إلحلول لهإ. إلأهدإف ومعإل

ة تمهيدإ لإعتمإدهإ.   .02 وع إلموإزنة إلتقديرية للجمعية  وفقإ للمعإيي  إلمعتير ي ؤعدإد إلتقإرير إلمإلية ومشر
 مشإركته فن

ي إلجمعية ورفعه لإعتمإده.   .03
ن فن ي للعإملي 

 ؤعدإد إلتقويم إلوظيفن

ي إلجمعية.  .04
 ؤصدإر إلتعإميم وإلتعليمإت إلخإصة بسي  إلعمل فن

 تولىي أمإنة مجلس إلؤدإرة وإعدإد جدول أعمإل إجتمإعإته وكتإبة محإضن إلجلسإت وإلعمل على تنفيذ إلقرإرإت إلصإدرة عنه.  .05

ي تقوم بهإ إلجمعية كإفة وتقديم تقإرير عنهإ.  .06
إف على إلأنشطة وإلمنإسبإت إلت   إلؤشر

 لتقإرير إلدورية لأعمإل إلجمعية كإفة توضح إلؤنجإزإت وإلمعوقإت وسبل علاجهإ وتقديمهإ لمجلس إلؤدإرة لإعتمإدهإ. ؤعدإد إ .07

ي مجإل إختصإصه.  .08
 أي مهإم أخرى يكلف بهإ من قبل مجلس إلؤدإرة فن

 

ي سبيل انجاز المهام المناطة به الصلاحيات الآتية: 
ن
/ للمدير التنفيذي ف

ً
 ثانيا

ي  .0 هإ وحسب مإ تقتضيه إنتدإب منسونر  إلجمعية لؤنهإء أعمإل خإصة بهإ أو حضور منإسبإت أو لقإءإت أو زيإرإت إو دورإت أو يي 

ة أيإم.  ي إلسنة على ألإ تزيد إلأيإم إلمتصلة عن عشر
 مصلحة إلعمل وبمإ لإ يتجإوز شهرإ فن
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ية إللازمة بإلجمعية وإعدإد عقودهم ومتإبعة أعمإلهم وإلرفع لمجلس إلؤدإرة بتوقيع إلعقود  .2 ن إلموإرد إلبشر متإبعة قرإرإت تعيي 

 وإلغإئهإ وقبول إلإستقإلإت للاعتمإد.  

 إعتمإد تقإرير إلأدإء.   .3

إمج وإلأنشطة على مستوى إلجمعية وفق إلخ .4 ن لتنفيذ جميع إلير  طط إلمعتمدة.  للمدير تكليف إلموظفي 

ي إلجمعية كإفة بعد موإفقة مجلس إلؤدإرة.   .5  إعتمإد ؤجإزإت منسونر

 تفويض صلاحيإت رؤسإء إلأقسإم وفق إلصلاحيإت إلممنوحة له.   .6

 تطبيق موإد لإئحة تنظيم إلعمل بإلجمعية إلمعتمدة من مجلس إلؤدإرة.  .7

 

/ علاقات العمل: 
ً
  ثالثا

 س ؤدإرة إلجمعية.  معإملة إلمدير بشكل لإئق من قبل مجل .0

ي إللازم لممإرسة حقوقه دون إلمسإس بأجره.  .2
 ؤعطإء إلمدير إلوقت إلكإفن

ي نظإم إلعمل إلسعودي.   .3
ي إلوقت إلمحدد وفق مإ جإء فن

ن إلمدير من أدإء عمله فن  تمكي 

ي هذه إلتعليمإت مإ  .4
يجب على إلمدير إلتنفيذي تنفيذ كإفة إلتعليمإت وإلأوإمر إلصإدرة من رؤسإئه على إلوجه إلأكمل مإ لم يكن فن

 يخإلف إلنظإم أو إلعقد أو إلآدإب إلعإمة أو يعرضه للخطر. 

إم نظم وموإعيد إلعمل ويقصد بذلك إلمحإفظة على نظم وموإ .5  عيد إلعمل إلحإلية وإلمستقبلية. يجب على إلمدير إلتنفيذي إحي 

ي يستخدمهإ  .6
يجب على إلمدير إلتنفيذي إلمحإفظة على أموإل وممتلكإت إلجمعية وحقوقهإ لدى إلغي  وخإصة تلك إلمسلمة ؤليه وإلت 

ي عمله. 
 فن

ي من صإحب إلصلاحية.  .7  إلعمل بإلجمعية وأي عمل أخر ؤلإ بأذن كتإنر
ن  لإ يجوز للمدير إلجمع بي 

ي قد تصل ؤليه بحكم وظيفته حت  بعد تركه إلخدمة،  .8
ن على إلمدير إلتنفيذي إلمحإفظة على أشإر إلعمل وعلى إلمعلومإت إلت  يتعي 

إر بمصإلح إلجمعية.   ي من شأنهإ إلؤضن
 وخإصة تلك إلت 

ي تحقيق أية مكإسب شخصية مإدية كإنت أم معنوية.  .9
 على إلمدير ألإ يستغل وظيفته أو علاقإته فن

 

ي التقدم لشغل وظيفة المدير التنفيذي: را
ن
ي يجب أن تتوفر ف

وط الت  / الشر
ً
 بعا

 أن يكون سعودي إلجنسية.  .0

عإ.  .2 ة شر  أن يكون كإمل إلأهلية إلمعتير

 ( عإم.  25ألإ يقل عمره عن ) .3

ي إلعمل إلؤدإري. 3أن يمتلك خير ة لإ تقل عن ) .4
 ( سنوإت فن

  إلثإنوية إلعإمة . ألإ تقل شهإدته عن  .5

 لؤدإرة إلجمعية بعد ترشيحه. أن يكو  .6
ً
 ن متفريإ
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/ آلية توظيف المدير التنفيذي: 
ً
 خامسا

ن إلعإم وعضوية  .0 من أعضإء مجلس  3تشكيل لجنة ؤعدإد معإيي  إختيإر وترشيح مدير إلجمعية برئإسة رئيس مجلس إلؤدإرة أو إلأمي 

 إلؤدإرة وإلإستعإنة بأهل إلإختصإص. 

وط وإلمزإيإ للوظيفة.  .2 ي مع ؤيضإح إلشر
ونن  إلؤعلان عير وسإئل إلتوإصل إلإجتمإعي إلخإصة بإلجمعية وموقع إلجمعية  إلإلكي 

3.  .
ً
ة إلؤعلان زمنيإ  تحديد في 

ن وصور عن إلمؤهلات إلعلمية وإلشهإدإت إلمهنية وش .4  بهإ إلسي  إلذإتية للمتقدمي 
ً
هإدإت إستقبإل طلبإت إلتقدم لوظيفة إلمدير مرفقإ

ة وإلوثإئق إلمعززة للمهإرإت وإلقدرإت إلقيإدية عير إلإيميل فقط.    إلخير

ي يفيد وصول طلبه.  .5
ونن  يُرسل لمقدم إلطلب ؤشعإر إلكي 

 تحديد موعد إلمقإبلة وإجرإء إلإختبإرإت إلمقننة من قبل إللجنة إلمشكلة.  .6

 فرز إلنتإئج وإعلانهإ.  .7

 رة إلجمعية. إعتمإد ترشيحه بقرإر ؤدإري من مجلس ؤدإ .8

 رفع مصويإت ترشيحه للوزإرة للموإفقة حسب إلنظإم.  .9

01.   . ن ي نظإم إلتأمينإت إلإجتمإعية بعد حصوله على موإفقة إلوزإرة على إلتعيي 
 تسجيل إلمدير فن

إت إلؤجإزإت فيمإ عدإ ؤجإزإت إلأعيإد أو أ .00 ة إختبإر مدتهإ ثلاثة أشهر ولإ تحتسب منهإ في  ي ييإب آخر يخضع إلمدير إلتنفيذي لفي 

ة إلعمل إلفعلية فؤذإ لم يثبت صلاح ة إلإختبإر وتبدأ مدة إلإختبإر من تإري    خ مبإشر ية بإستثنإء أيإم إلرإحة إلأسبوعية ؤذإ وقعت خلال في 

إلموظف أثنإء هذه إلمدة يجوز ؤنهإء خدمته خلالهإ من جإنب إلجمعية دون أي تعويض أو مكإفأة ، وعند ثبوت صلاحيته للعمل 

ي إلجمعية.  تحتسب
ة إلتجربة ضمن مدة إلخدمة فن  في 

 

 تحديد التعويضات المالية للمدير 

/ الأجور: 
ً
 أولا

 للأحكإم إلوإردة من نظإم إلعمل إلسعودي.  .0
ً
 يجب دفع أجر إلمدير إلتنفيذي وكل مبلغ مستحق له بإلعملة إلسعودية طبقإ

ي نهإية كل شهر ميلادي.  .2
ته إلعمل ويُصُُف فن  من تإري    خ مبإشر

ً
 يستحق إلمدير إلتنفيذي رإتبه إعتبإرإ

 عن خطأ منه أو مخإلفته  .3
ً
ي عهدته وكإن ذلك نإشئإ

ي فقد أو ؤتلاف أو تدمي  آلإت تمتلكهإ إلجمعية أو هي فن
ؤذإ تسبب إلمدير إلتنفيذي  فن

ي نظإم تعليمإت صإحب إلصلاحية ولم يكن نتيجة لخ
 عن قوة قإهرة، جإز للجمعية أن تقتطع من أجره وفق مإ جإء فن

ً
طأ إلغي  أو نإشئإ

 إلعمل إلسعودي. 

ي إلحإلإت إلوإردة من نظإم إلعمل  .4
لإ يجوز حسم أي مبلغ من أجور إلمدير إلتنفيذي لقإء حقوق خإصة دون موإفقة خطية منه ، ؤلإ فن

 إلسعودي. 

ي جميع إلأحوإل( أن تز  .5
يد نسبة إلمبإلغ إلمحسومة على نصف أجر إلمدير إلتنفيذي إلمستحق، مإ لم يثبت لدى هيئة لإ يجوز )فن

ي إلحسم على تلك إلنسبة، أو يثبت لديهإ حإجة إلمدير إلتنفيذي ؤلى أكير من نصف أجره، 
تسوية إلخلافإت إلعمإلية ؤمكإن إلزيإدة فن

عطى إلمدير إلتنفيذي أكير 
ُ
ة لإ يُُ ي هذه إلحإلة إلأخي 

 من ثلاثة أربإع أجره مهمإ كإن إلأمر. وفن

 يُرإع عند إقتطإع جزء من أجر إلمدير إلتنفيذي بإلجمعية مإ جإء من نظإم إلعمل إلسعودي.  .6
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/ الرواتب: 
ً
 ثانيا

 إلرإتب إلأسإسي تحدده إللجنة إلمنعقدة برئإسة رئيس مجلس إلؤدإرة 

 

/ العلاوة:  
ً
 ثالثا

ط لمنح إلعلاوة أن يكون قد أمضن سنة على تعيينه. 10بة  ) يستحق إلمدير علاوة سنوية بنس •  % ( من إلرإتب إلأسإسي  ويشي 

/ البدلإت: 
ً
 رابعا

 يصُف للمدير بدل نقل شهري     .0

وج ونسبة) 25يمنح إلمدير بدل سكن بحد أعلى ثلاثة شهور بنسبة)  .2 ن ي إلعإم مإ لم يوفر له إلسكن ويصُف 10%( للمي 
%( للأعزب فن

 على أسإس قسط شهري مع إلرإتب. 

3.  

/ بدل الإنتداب: 
ً
 خامسا

% من رإتبه إلأسإسي إلشهري أيهمإ 5ريال عن إليوم إلوإحد أو  250يُصُف للمدير إلتنفيذي إلمنتدب دإخل إلمملكة بدل إنتدإب  .0

 أقل. 

% من رإتبه 10ريال عن إليوم إلوإحد أو  500لمملكة إلعربية إلسعودية بدل إنتدإب يُصُف للمدير إلتنفيذي إلمنتدب خإرج إ .2

 إلأسإسي إلشهري أيهمإ أقل. 

ي نطإقهإ إلجمعية. 150يجب ألإ تقل مسإفة إلإنتدإب عن  .3
ي تقع فن

 كم من إلمدينة إلت 

 على إلدرجة إلسيإحية.  .4
ً
 وإيإبإ

ً
  يُمنح  للمدير إلتنفيذي إلمُنتدب تذكرة سفر ذهإبإ

عند عدم توفر رحلة جوية أو مطإر بإلمدينة إلمنتدب ؤليهإ إلمدير وجب تعويضه عن تكإليف إلنقل بمإ يُعإدل قيمة أقرب مطإر  .5

 للمدينة إلمُنتدب ؤليهإ. 

تدإبه تعبئة نموذج إلإنتدإب إلمعمول به لدى إلجمعية.  .6
ُ
ن
ُ
 يجب على إلمدير عند إ

  

/ المكافئات: 
ً
 سادسا

على أسإس تقدير مجلس إلؤدإرة لنشإط إلمدير وجده و موإظبته ودرجة ؤتقإنه للعمل إلمنوط به وإنتإجه  يكون منح إلمكإفآت •

ي إلعمل وذلك بنإء على توصية رئيس إلمجلس أو نإئبه. 
 وتفإنيه فن

  

/ التدريب والتأهيل: 
ً
 سابعا

0.  : ي إلجمعية بصفه عإمة ؤلى مإ يلىي
 تهدف سيإسة إلتدريب فن

رفع مستوى إلأدإء لدى إلمدير ؤلى درجة تمكنه من أدإء وإجبإت إلعمل على أفضل وجه ورفع كفإءته  –

 إلوظيفية. 

ي إلعمل أو إستعمإل آلإت حديثة.  –
 تهيئة إلمدير لأتبإع أسلوب جديد فن

 منصب إلمدير يحتإج شغله ؤلى ؤعدإد و تدريب خإص.  –
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ي إلجمعية.  –
ن وتطوير إلبيئة إلؤدإرية فن  تحسي 

ي إلمؤسسة من خلال تأهيل إلمدير. تو  –
ن إلتدريب فن  طي 

إم برد كإفة مإ ضف عليه وأنفقته إلجمعية على تدريبه خلال في   .2 ن ة إلتدريب أو إلإلي  ة تعإدل في  م إلمدير أن يعمل لدى إلجمعية في  ن ة يلي 

ي إلجمعية بمإ لإ يتعإرض مع نظإم إلعمل إلسعود
ي لم يقضهإ بإلعمل فن

 ي. إلتدريب عن إلمدة إلت 

يعتير إلتدريب بإلنسبة للمدير من وإجبإت إلعمل سوإء دإخل أو خإرج أوقإت إلدوإم إلرسمي  ويكون ذلك ضمن ؤطإر إلخطة  .3

 إلمرسومة من قبل صإحب إلصلاحية بإلجمعية. 

ة بحي .4 ث يكون يكون إلتدريب للمدير عن طريق حضور دورإت تدريبية أو ندوإت متخصصة أو عن طريق إلعمل بقصد إكتسإب إلخير

ي دإخل إلمملكة أو خإرجهإ. 
ي أحد إلأجهزة إلمؤهلة سوإء فن

 إلتدريب فن

تشجع إلجمعية إلمدير على إلتحصيل إلعلمي وإلتدريب وتحفزه على ذلك وتتحمل إلجمعية جميع إلمصإريف إللازمة دإخل إلمملكة  .5

 أو خإرجهإ إلمتعلقة بإلعملية إلتدريبية. 

ن وتطوير كفإءتهم ومصإريف وبدلإت إلتدريب. يضع مجلس إلؤدإرة أو من يفوضه إلل .6  وإئح إلدإخلية لتدريب إلموظفي 

 

/ ساعات العمل: 
ً
 ثامنا

ي إلأسبوع ويكون  يومي إلجمعة وإلسبت أيإم إلرإحة  .0
فيمإ لإ يتعإرض مع أحكإم نظإم إلعمل إلسعودي تكون أيإم إلعمل خمسة أيإم فن

ف ض ؤل ى 41إلأسبوعية ويكون إلحد إلأدنن لسإعإت إلعمل)
ُ
خ
ُ
 خلال شهر رمضإن إلمبإرك  6( سإعة ف ي إلأس بوع ت

ً
سإعإت يوميإ

 . ن  للمسلمي 

ل بنظإم إلعمل إلسعودي يجوز لصإحب إلصلاحية تحديد أوقإت بدإية ونهإية إلدوإم إلرسمي وفق مإ تقتضيه مصلحة مع عدم إلؤخلا .2

 إلعمل بإلجمعية.  

ي حإلة إلإحتيإج ؤليه حسب حإجة إلعمل.   .3
ي يي  سإعإت إلعمل إلرسمية فن

ن على إلمدير أن يحصُن للعمل فن  يتعي 

ي أيإم إلعطلات إلأسبوعية وإلأعيإد إلرسمية وذلك يجوز إلتكليف بإلعمل خإرج وقت إلدوإم وفق .4
إ للاحتيإجإت كمإ يجوز إلتكليف بإلعمل فن

وط إلتكليف  إنية و بنإءإ على مإ تتطلبه مصلحة إلعمل، ويضع رئيس/ نإئب إلجمعية إلقوإعد إلخإصة بشر ن ي إلمي 
ضمن إلؤعتمإدإت فن

ي وتحديد سإعإته وإلأيإم إللازمة لذلك ثم يع
 رض على مجلس إلؤدإرة لإعتمإده.  بإلعمل إلؤضإفن

ي عملهإ  .5
ي أجرإ ؤضإفيإ يعإدل إلرإتب إلعإدي للسإعإت إلت 

ي أيإم إلعمل إلرسمية يمنح إلمكلفون بإلعمل إلؤضإفن
ي سإعإت إلعمل إلؤضإفية : فن

فن

 .240( تقسيم  1إيإم إلعمل إلرسمية وتحتسب قيمة أجر إلسإعة : )إلرإتب إلشهري * 

ي أجرإ ؤضإفيإ يعإدل)  -
ي أيإم إلؤجإزإت إلأسبوعية يمنح إلمكلفون بإلعمل إلؤضإفن

ي عملهإ وتحسب قيمة 5،1فن
%(من إلرإتب إلعإدي للسإعإت إلت 

 . 240( تقسيم 50،1أجر إلسإعة )إلرإتب إلشهري * 

ي أجرإ ؤضإفيإ يعإدل ضعف إلرإت -
ي أيإم ؤجإزإت إلأعيإد يمنح إلمكلفون بإلعمل إلؤضإفن

ي عملهإ وتحتسب قيمة أجر فن
ب إلعإدي للسإعإت إلت 

 . 240( تقسيم  2إلسإعة )إلرإتب إلشهري تقسيم * 

ي إلحإلإت إلآتية:  .6
 يجوز لصإحب إلصلاحية عدم إلتقيد بأحكإم نظإم إلعمل إلسعودي فن

إنية، وإلتصفية، وقفل إلحسإبإت وإلإستعدإد للبيع بأثمإن  -أ  ن ط ألإ أعمإل إلجرد إلسنوي، وإعدإد إلمي  مخفضة وإلإستعدإد للموسم بشر

ي إلسنة. 
 فن
ً
ن يومإ ي يشغل فيهإ إلمدير إلتنفيذي على ثلاثي 

 يزيد عدد إلأيإم إلت 



 

 

ية لتحفيظ القرآن الكريم بمركز ثلوث المنظر  الجمعية الخير
 3107ترخيص رقم 

ي خسإرة محققة لموإد قإبلة للتلف. -ب 
 ؤذإ كإن إلعمل لمنع وقوع حإدث خطر، أو ؤصلاح مإ نشأ عنه، أو تلافن

 ؤذإ كإن إلتشغيل بقصد موإجهة ضغط عمل يي  عإدي. -ج

ي تحدد بقرإر من مجلس إلؤدإرة. -د
 إلأعيإد وإلموإسم وإلمنإسبإت إلأخرى وإلأعمإل إلموسمية إلت 

ي إلأسبوع. -ه 
ن سإعة فن ي إليوم، أو ستي 

ي جميع إلحإلإت إلمتقدمة أن تزيد سإعإت إلعمل إلفعلية على عشر سإعإت فن
 ولإ يجوز فن

  

/ الؤجازات: 
ً
 تاسعا

 وتكون إلؤجإزة مدفوعة إلأجر ويجوز له بعد موإفقة يستحق إلمدير إلتنفيذي عن كل عإم  .0
ً
ؤجإزة سنوية ميلادية مدتهإ ثلاثون يومإ

صإحب إلصلاحية تجزئة رصيد ؤجإزته ؤلى ثلاث مرإت خلال إلعإم إلوإحد بحيث لإ تقل مدة كل ؤجإزة عن خمسة أيإم متصلة كمإ يجوز 

ي إلسنة على أن تحتسب من رصيد ؤجإزته إلسنوية ولإ يحق له له إلحصول على ؤجإزة عرضية متقطعة لإ تزيد مدتهإ عن خمس
ة أيإم فن

ته إلعمل لدى إلجمعية.   إلتمتع بإجإزته إلسنوية ؤذإ لم يكمل ستة أشهر متوإصلة من تإري    خ مبإشر

 عوض .2
ً
 نقديإ

ً
ول عنهإ أو أن يتقإضن بدلا ن ي سنة إستحقإقهإ ولإ يجوز إلين

 عن إلحصول عليهإ يجب أن يتمتع إلمدير إلتنفيذي بإجإزته فن
ً
إ

 أثنإء خدمته. 

 منهإ ؤلى إلسنة إلتإلية.  .3
ً
 للمدير إلتنفيذي بموإفقة صإحب إلصلاحية أن يؤجل ؤجإزته إلسنوية أو أيإمإ

ؤذإ إقتضت ظروف إلعمل ذلك لمدة لإ تزيد على  لصإحب إلصلاحية حق تأجيل ؤجإزة إلمدير إلتنفيذي بعد نهإية سنة ؤستحقإقهإ  .4

 فؤذإ إقتضت ظروف إلعمل إستمرإر إلتأجيل وجب إلحصول على موإفقة  إلمدير إلتنفيذي كتإبة على ألإ يتعدى إلتأجيل 
ً
ن يومإ تسعي 

 نهإية إلسنة لتإلية لسنة إستحقإق إلؤجإزة. 

ي إلحصول على أجرة عن أيإم إلؤجإز  .5
ي للمدير إلتنفيذي إلحق فن

ة إلمستحقة ؤذإ ترك إلعمل قبل ؤستعمإله لهإ وذلك بإلنسبة ؤلى إلمدة إلت 

ي إلعمل . 
 لم يحصل على ؤجإزته عنهإ كمإ يستحق أجرة إلؤجإزة عن أجزإء إلسنة بنسبة مإ قضإه منهإ فن

 ويحتسب إلأجر على أسإس أخر أجر كإن يتقإضإه إلمدير عند ترك إلعمل. 

ي ؤجإز  .6
ي يحددهإ مجلس إلؤدإرة.  للمدير إلتنفيذي إلحق فن

ي إلأعيإد وإلمنإسبإت إلت 
 ة بأجر كإمل فن

ي حإلة وفإة زوجه أو  .7
ي حإلة ولإدة مولود له وخمسة أيإم لمنإسبة زوإجه ، أو فن

ي ؤجإزة بأجر لمدة ثلاثة أيإم  فن
 للمدير إلتنفيذي إلحق فن

قدم إلوثإئق إلمؤيدة للحإلإت إلمشإر ؤليهإ
ُ
 .  أحد أصوله أو فروعه على أن ت

 بمإ فيهإ ؤجإزة عيد  .8
ً
ة أيإم ولإ تزيد على خمسة عشر يومإ ي إلحصول على ؤجإزة بأجر لإ تقل مدتهإ عن عشر

للمدير إلتنفيذي إلحق فن

ط لإستحقإق هذه إلؤجإزة أن يكون  إلأضحى وذلك لأدإء فريضة إلحج لمرة وإحدة طوإل مدة خدمته ؤذإ لم يكن أدإهإ من قبل ويُشي 

ي 
ن على إلأقل.    إلمدير قد أمضن فن ن متصلتي   إلعمل لدى صإحب إلعمل سنتي 

ي ؤجإزة بأجر كإمل لتأدية إلؤمتحإن عن سنة  .9
للمدير إلتنفيذي إلحإصل على موإفقة صإحب إلصلاحية لؤكمإل درإسته بإلؤنتسإب إلحق فن

ي ؤجإزة دون أجر  يي  مُعإدة تحدد مدتهإ بعدد أيإم إلؤمتحإن إلفعلية ؤمإ ؤذإ كإن إلؤمتحإن
عن سنة معإدة فيكون للمدير إلتنفيذي  إلحق فن

لأدإء إلؤمتحإن ، ولصإحب إلصلاحية أن يطلب من إلموظف تقديم إلوثإئق إلمؤيدة لطلب إلؤجإزة وكذلك مإ يدل على أدإئه للإمتحإن 

 على إلأقلوعلى إلمدير 
ً
د  إلتنفيذي أن يتقدم بطلب إلؤجإزة قبل موعدهإ بخمسة عشر يومإ

ُ
، ويُحُرم  من أجر هذه إلؤجإزة ؤذإ ثبت أنه لم يُؤ

 إلؤمتحإن مع عدم إلؤخلال بإلمسإئلة إلتأديبية.  
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 إلأولى وبثلاثة أربإ  .01
ً
ن يومإ ي ؤجإزة مرضية بأجر عن إلثلاثي 

 إلتإلية ودون ع للمدير إلتنفيذي إلذي يثبت مرضه إلحق فن
ً
ن يومإ إلأجر عن إلستي 

ي 
 إلت 
ً
ن يومإ ي  أجر للثلاثي 

صد بإلسنة إلوإحدة  إلسنة إلت 
ُ
تلىي ذلك خلال إلسنة إلوإحدة سوإءً كإنت هذه إلؤجإزة متصلة أم متقطعة ويُق

 تبدأ من تإري    خ أول ؤجإزة مرضية. 

ي إلسنة تبدأ ببدإية إلعإم إلميلادي وتسقط جميعإ أو مإ تب .00
ة لإ تتجإوز خمسة أيإم فن ي ؤجإزة طإرئة مدفوعة إلأجر لفي 

ف  للمدير إلحق فن

ي إلمرة إلوإحدة وعلى إل
ي يقدرهإ إلرئيس إلمبإشر على ألإ تزيد تلك إلؤجإزة عن ثلاثة أيإم فن

مدير منهإ بنهإية إلعإم وذلك نظرإ للظروف إلت 

 تقديم مإ يثبت حإجته ؤلى تلك إلؤجإزة عند عودته. 

ي تأجيل إلأيإم .02
ورة قطع ؤجإزة إلمدير على ألإ يخل ذلك بحقه فن ي حإلإت إلصُن

 إلمتبقية من ؤجإزته للسنة إلتإلية فقط.  يجوز فن

لإ يجوز للمدير أثنإء تمتعه بإجإزته إلمنصوص عليهإ أن يعمل لدى صإحب عمل آخر فؤذإ ثبت  أن إلمدير قد خإلف ذلك يتم تطبيق مإ  .03

 ينص عليه نظإم إلعمل بهذإ إلخصوص.  

: يستحق إلموظف حسب مإ ينص عليه نظإم إلعمل ؤجإزة مرضيه على إلوجه  .04  إلتإلىي

 إلثلاثون يومإ إلأولى : بأجر كإمل.  •

 إلستون يومإ إلتإلية : ثلاثة أربإع إلأجر.   •

ي ؤحتمإل ؤستمرإر إلموظف أو إنهإء خدمإته بعد ؤستنفإذ كإمل رصيده من إلؤجإزإت إلعإدية.  •
 وبعد ذلك تنظر إلؤدإرة فن

ي يعتمد إلرئيس إو نإئبه إلؤجإزة إلمرضية بنإءإ على تقرير من إلجه • ي تحددهإ إلجمعية بعد توقيع إلكشف إلطتر
ة إلطبية إلمختصة إلت 

 على إلمريض وإحضإر تقرير من إلطبيب إلمختص . 

  

   

/ قواعد التأديب: 
ً
ا  عاشر

 : ي يجوز لصإحب إلصلاحية بإلجمعية توقيعهإ على إلمدير إلتنفيذي على أن تكون وفق إلتسلسل إلتإلىي
 إلجزإءإت إلتأديبية إلت 

ي ؤرتكبهإ إلمدير ويطلب منه إلتقيد بإلنظإم وإلقي .0
إم إلتنبيه: وهو تذكي  شفهي يوجه ؤلى إلمدير من قبل رئيسه يشإر فيه ؤلى إلمخإلفة إلت 

 بوإجبإته على وجه صحيح. 

ي حإلة ؤرتكإبه مخإلفة متضمن لفت نظره ؤلى إلمخإلفة وإلى ؤمكإن .2
ي : وهو كتإب يوجه ؤلى إلمدير فن ي  إلؤنذإر إلكتإنر

تعرضه لجزإء أشد فن

 حإلة ؤستمرإر إلمخإلفة أو تكرإرهإ. 

ن إجر يوم كإمل وأجر خمسة أيإم عن إلمخإلفة إلوإحدة.   .3 إوح بي 
 إلغرإمة: وتكون بحسم جزء من أجر إلمدير يي 

ويفرض هذإ  إلؤيقإف عن إلعمل دون أجر : وهو منع إلمدير من ممإرسة عمله مدة من إلزمن دون أن يتقإضن عنهإ أجر أو تعويض .4

 إلجزإء من يوم ؤلى خمسة أيإم. 

 إلحرمإن من إلعلاوة أو تأجيلهإ لمدة لإ تزيد على سنة مت  كإنت مقررة من صإحب إلصلاحية.  .5

قية مدة لإ تزيد على سنة مت  كإنت مقررة من صإحب إلصلاحية.  .6  تأجيل إلي 

عمله مدة من إلزمن دون أن يتقإضن عنهإ أجر أو تعويض إلؤيقإف عن إلعمل مع إلحرمإن من إلأجر وهو منع إلمدير من ممإرسة  .7

 ويفرض هذإ إلجزإء من يوم ؤلى خمسة أيإم.  
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إلفصل من إلخدمة مع إلمكإفأة : ويعتير ؤنهإء خدمة إلمدير بسبب إرتكإبه مخإلفة من إلمخإلفإت إلمنصوص عليهإ لإ تمنع ضف كإمل  .8

   إلمكإفأة إلمستحقة عن مدة خدمته حسب نظإم إلعمل. 

ي نظإم إلعمل.   .9
ي هذإ إللائحة أو فن

 لإ يجوز لصإحب إلصلاحية أن يوقع على إلمدير إلتنفيذي جزإءً يي  وإرد فن

ي حإلة تكرإر إلمخإلفة ؤذإ كإن قد إنقضن على إلمخإلفة إلسإبقة مإئة وثمإنون يومإ من تإري    خ ؤبلاغ إلمدير  .01
لإ يجوز تشديد إلجزإء فن

 تلك إلمخإلفة.   إلتنفيذي بتوقيع إلجزإء عليه عن

 بإلجمعية أو بأصحإب إلصلاحية  .00
ً
ي على إلمدير إلتنفيذي لأمر إرتكبه خإرج منشآت إلجمعية مإ لم يكن متصلا لإ يجوز توقيع جزإء تأديتر

من جزإء  فيهإ. كمإ لإ يجوز أن يوقع على إلمدير إلتنفيذي عن إلمخإلفة إلوإحدة يرإمة تزيد قيمتهإ عن أجرة خمسة أيإم. ولإ توقيع أكير 

ي إلشهر إلوإحد، ولإ أن 
ي توقع عليه أكير من أجر خمسة أيإم فن

وإحد على إلمخإلفة إلوإحدة، ولإ أن تقتطع من أجره وفإءً للغرإمإت إلت 

ي إلشهر. 
 تزيد مدة ؤيقإفه عن إلعمل دون أجر على خمسة أيإم فن

ي على إلمدير إلتنفيذي ؤلإ بعد ؤبلايه كتإب .02 ي محصُن لإ يجوز توقيع جزإء تأديتر
ة بمإ نسب ؤليه وإستجوإبه وتحقيق دفإعه وإثبإت ذلك فن

ي لإ يتعدى إلجزإء إلمفروض على مرتكبهإ إلؤنذإر 
ي إلمخإلفإت إلبسيطة إلت 

ي ملفه إلخإص. ويجوز أن يكون إلإستجوإب شفإهه فن
يودع فن

  . ي إلمحصُن
 أو إلغرإمة بإقتطإع مإ لإ يزيد على أجر يوم وإحد ، على أن يثبت ذلك فن

سل إلبلاغ بكتإب مسجل على  .03  في 
ً
يجب أن يبلغ إلمدير إلتنفيذي بقرإر توقيع إلجزإء عليه كتإبة ، فؤذإ إمتنع عن إلإستلام أو كإن يإئبإ

إض على إلقرإر إلخإص بتوقيع إلجزإء  ي ملفه  إو إخذ توقيع شإهدين عن إمتنإع إلإستلام، و للمدير إلتنفيذي  حق إلإعي 
ن فن عنوإنه إلمبي 

إض ؤلى هيئة عليه خ ي بإيقإع إلجزإء عليه، ويقدم إلإعي 
 )عدإ أيإم إلعطل إلرسمية( من تإري    خ  ؤبلايه بإلقرإر إلنهإن 

ً
لال خمسة عشر يومإ

 تسويق إلخلافإت إلعمإلية . كمإ جإء بنظإم إلعمل إلسعودي. 

 يجب أن يتنإسب إلجزإء إلموقع على إلمدير مع  حجم إلمخإلفة إلمرتكبة.  .04

. لإ يعتد بإلج .05  زإء مإ لم يتم إعتمإده من قبل مجلس إلؤدإرة عدإ إلتنبيه إلشفهي

ن إلعقوبإت إلمقررة لهإ.  .06 ي بتوقيع إلعقوبة إلأشد من بي 
 ؤذإ كإن إلفعل إلذي أرتكبه إلمدير يشكل أكير من مخإلفة فيكتفن

ي سجل خإص مع بيإن أسمه ومقدإر أج .07
ي توقع على إلمدير إلتنفيذي فن

ره ومقدإر إلغرإمة وسبب توقيعهإ يجب كتإبة إلغرإمإت إلت 

 وتإري    خ ذلك. 

 يعتير مخإلفة تأديبية تستوجب إلجزإء إرتكإب إلمدير لفعل من إلأفعإل إلوإردة بجدول إلجزإءإت إلمرفق.   .08

ي تستحق إلجزإءإت وفقإ للجدول إلمرفق.  .09
 تحدد إلمخإلفإت إلت 

 

/ مخاطر وإصابات العمل والخدمات الصحية والإجتماع  ية: الحادي عشر

 على إلجمعية توفي  بيئة آمنة ومحفزة على إلعمل.  .0

ي شأن ؤصإبإت إلعمل وإلؤمرإض إلمنهية أحكإم فرع إلأخطإر إلمهنية من نظإم إلتأمينإت إلإجتمإعية .  .2
 يطبق بحق إلمدير إلتنفيذي فن
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/ انتهاء عقد العمل:  ي عشر
 الثانن

ي أي من إلأحول إلمنصوص عليهإ من نظإم إلعمل إلسعودي.  .0
 ينتهي عقد إلعمل فن

وع يجب بيإنه بموجب ؤشعإر يوجه ؤلى إلطرف إلآخر   .2 ؤذإ كإن إلعقد يي  محدد إلمدة جإز لأي من طرفيه ؤنهإؤه بنإءً على سبب مشر

 ؤذإ كإن أجر إلمدير إلتنف
ً
ن يومإ  بإلنسبة ؤلى كتإبة قبل إلؤنهإء بمدة لإ تقل عن ثلاثي 

ً
 ، ولإ يقل عن خمسة عشر يومإ

ً
يذي يدفع شهريإ

ه.   يي 

3.  
ُ
ي تعويض تقدره هيئة تسوية إلخلافإت ؤذإ أ

ر من هذإ إلؤنهإء إلحق فن وع كإن للطرف إلذي أصإبه ضن نهي إلعقد لسبب يي  مشر

إر مإدية وأدبية حإلة وإحتمإلية وظروف إلؤنهإء.   إلعمإلية، يرإع فيه مإ لحقه من أضن

ي هذه إلطلبإت وفق أحكإم نظإم ي .4
وع أن يطلب ؤعإدته ؤلى إلعمل وينظر فن فصل من عمله بغي  سبب مشر

ُ
جوز للمدير إلتنفيذي إذإ يُُ

 إلعمل ولإئحة إلمرإفعإت أمإم هيئإت تسوية إلخلافإت إلعمإلية.  

ي ؤبرإم إلعق .5
ي عقد إلعمل بوفإة صإحب إلصلاحية ، مإ لم تكن شخصيته قد روعيت فن

د ولكنه ينتهي بوفإة إلمدير إلتنفيذي أو لإ ينقضن

بعجزه عن أدإء عمله ، وذلك بموجب شهإدة طبية معتمدة من إلجهإت إلصحية إلمخولة أو من إلطبيب إلمخول إلذي يعينه 

 صإحب إلصلاحية.  

ي إلحإلإت  .6
( من  80إلوإردة بإلمإدة ) لإ يجوز لصإحب إلصلاحية فسخ إلعقد دون مكإفأة أو ؤشعإر إلمدير إلتنفيذي أو تعويضه ؤلإ فن

يطة أن تتإح إلفرصة  للمدير إلتنفيذي لكي يبدي أسبإب معإرضته للفسخ. 
 نظإم إلعمل شر

ي أي من إلحإلإت إلوإردة بإلمإدة .7
ك إلعمل دون ؤشعإر ، مع إحتفإظه بحقوقه إلنظإمية كلهإ فن (من  81)   يحق  للمدير إلتنفيذي أن يي 

 نظإم إلعمل.  

ي لإ يجوز لصإحب  .8
إلصلاحية ؤنهإء خدمة إلمدير إلتنفيذي  بسبب إلمرض ، قبل إستنفإذه إلمدد إلمحددة للإجإزة إلمنصوص عليهإ فن

ي أن يطلب وصل ؤجإزته إلسنوية بإلمرضية. 
 نظإم إلعمل وللمدير إلتنفيذي إلحق فن

ف أو إلأمإنة.    .9  إلحكم على إلموظف نهإئيإ بعقوبة عن جريمة مخلة بإلشر

ي حإلة ؤمتنإع إلمدير عن أن يتم تسليم  .01
ي مقر إلعمل ويوقع إلمرسل ؤليه بإستلامه مع توضيح تإري    خ إلإستلام وفن

إلؤخطإر  للمدير فن

ي إلعمل. 
ي محصُن رسمي يوقع عليه إثنإن من زملائه فن

 إلإستلام مع ؤثبإت إلوإقعة فن

يسلم للمدير عند إنهإء خدمته شهإدة من وإقع ملف خدمته مبينإ بهإ تإري    خ إلتحإقه بإلعمل وتإري    خ ؤنتهإء عمله ومسم إلوظيفة  .00

ي ميعإد أقصإه أسبوع من تإري    خ طلبه لهإ )عمل نموذج شهإدة خدمة(. 
 وإلأجر وإلؤمتيإزإت إلممنوحة له وذلك فن

  

/ مكافأة نهاية الخدمة:   الثالث عشر

ؤذإ إنتهت علاقة إلعمل وجب على إلجمعية أن تدفع ؤلى للمدير إلتنفيذي مكإفأة عن مدة خدمته تحسب على أسإس أجر نصف شهر عن   .0

 لحسإب إلمكإفأة، 
ً
كل سنة من إلسنوإت إلخمس إلأولى، وأجر شهر عن كل سنة من إلسنوإت إلتإلية ، ويتخذ إلأجر إلأخي  أسإسإ

ي إلعمل. ويستحق إلمدير إلتنفيذي مكإف
 أة عن أجزإء إلسنة بنسبة مإ قضإه منهإ فن
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ن  .2 ي هذه إلحإلة ثلث إلمكإفأة بعد خدمة لإ تقل مدتهإ عن سنتي 
ؤذإ كإن إنتهإء علاقة إلعمل بسبب إستقإلة إلمدير إلتنفيذي يستحق فن

، ولإ تزيد عن خمس سنوإت، ويستحق ثلثيهإ ؤذإ زإدت مدة خدمته على خمس سنوإت متت ن إلية ولم تبلغ عشر سنوإت ويستحق متتإليتي 

 .  إلمكإفأة كإملة ؤذإ بلغت مدة خدمته عشر سنوإت فأكير

ي حإلة تركه للعمل نتيجة لقوة قإهرة خإرجه عن ؤرإدته.  .3
 يستحق إلمدير إلتنفيذي إلمكإفأة كإملة فن

من تإري    خ إنتهإء إلعلاقة  –على إلأكير  –ؤذإ إنتهت خدمة  إلمدير إلتنفيذي وجب على إلجمعية دفع أجره وتصفية حقوقه خلال أسبوع  .4

 ، ن إلعقدية ، أمإ ؤذإ كإن إلمدير إلتنفيذي  هو إلذي أنه إلعقد ، وجب على إلجمعية تصفية حقوقه كإملة خلال مدة لإ تزيد على أسبوعي 

 ولصإحب إلصلاحية أن يحسم أي دين مستحق له بسبب إلعمل من إلمبإلغ إلمستحقة للموظف. 
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