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 العنوان 

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بمحافظة الدلم 

 آلية تعيين المدير التنفيذي وشؤونه الوظيفية

 
/ مهام المدير التنفيذي:  

ً
 أولا

 يتولى المدير التنفيذي الأعمال الإدارية كافة ومنها على وجه الخصوص: 

 رسم خطط الجمعية وفق مستوياتها انطلاقا من السياسة العامة وأهدافها ومتابعة تنفيذه بعد اعتمادها.   .1

رسممم أسممع ومعاييو لةوامة الجمعية لا تتعار  مك أ اام النظام واللااحة التنفيذية وهذه اللااحة والإشممرا    .2

 على تنفيذها ومراقبة مدى فاعليتها بعد اعتمادها.  

إعمممداد اللواالإ الإجراايمممة والتنظيميمممة اللاتممممة ال ا تمممممممممممممممن قيمممام الجمعيمممة بممم عممممالهممما وتح يق أهمممدافهممما ومتمممابعمممة   .3

 تنفيذها بعد اعتمادها.  

 تنفيذ أنظمة الجمعية ولوااحها وقراراتها وتعليماتها وتعميمها.   .4

 توفيو ا تياجات الجمعية من البوامج والمشروعات والموارد والتجهيزات اللاتمة.   .5

 اقتواح قواعد استثمار الفااض من أموال الجمعية وآليات تفعيلها.  .6

 رسم وتنفيذ الخطط والبوامج التطويرية والتدريبية ال ا تنعكع على تحسين أداء منسوبي الجمعية وتطويرها.   .7

رسممممممم سممممممياسممممممة مكتواة تنظم العلاقة مك المسممممممتفيدين من خدمات الجمعية وتممممممممن ت ديم العناية اللاتمة لهم   .8

 والإعلان عنها بعد اعتمادها.  

تزويممد الوترة بممالبيممانممات والمعلومممات عن الجمعيممة وفق النممماال المعتمممدة من الوتارة والتعمماون    إعممداد الت ممارير   .9

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

الرفك بتوشممممممميلإ أسمممممممماء ابار الموظفين    الجمعية  جلع الإدارة مك تحديد لممممممملا ياتهم ومسمممممممؤولياتهم للاعتماد    .10

 والارت اء بخدمات الجمعية.  

متمابعمة سممممممممممممميو أعممال الجمعيمة ووضمممممممممممممك المؤشمممممممممممممرات ل يمار الأداء والانجماتات ف هما على مسمممممممممممممتوى الخطط والموارد   .11

 والتح ق من اتجاهها نحو الأهدا  ومعالجة المشكلات وإيجاد الةلول لها.  

 وف ا للمعاييو المعتبوة تمهيدا لاعتمادها.    مشاراته    إعداد الت ارير المالية ومشروع المواتنة الت ديرية للجمعية .12

 إعداد الت ويم الوظيفي للعاملين    الجمعية ورفعه لاعتماده.   .13

 إلدار التعاميم والتعليمات الخالة بسيو العمل    الجمعية.  .14

تول  أممممانمممة مجلع الإدارة وإعمممداد جمممدول أعممممال اجتمممماعممماتمممه واتمممابمممة محممماضمممممممممممممر الجلسمممممممممممممممات والعممممل على تنفيمممذ   .15

 ال رارات الصادرة عنه.  

 الإشرا  على الأنشطة والمناسبات ال ا ت وم بها الجمعية كافة وت ديم ت ارير عنها.   .16

إعداد الت ارير الدورية لأعمال الجمعية كافة توضح الإنجاتات والمعوقات وسبل علاجها وت ديمها  جلع الإدارة   .17

 لاعتمادها.  

 أي مهام أخرى يالف بها من قبل مجلع الإدارة    مجال اختصاله.  .18
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/ للمدير التنفيذي    سبيل انجات المهام المناطة به الصلا يات الآتية: 
ً
 ثانيا

انتداب منسمممممموبي الجمعية لإعهاء أعمال خالممممممة بها أو  مممممممور مناسممممممبات أو ل اءات أو تيارات او دورات أو  يوها   .1

 و سب ما ت تميه مصلةة العمل واما لا يتجاوت شهرا    السنة على ألا تزيد الأيام المتصلة عن عشرة أيام. 

متابعة قرارات تعيين الموارد البشممممممممرية اللاتمة بالجمعية وإعداد ع ودهم ومتابعة أعمالهم والرفك  جلع الإدارة   .2

 بتوقيك الع ود وإلغائها وقبول الاست الات للاعتماد.  

 اعتماد ت ارير الأداء.    .3

 للمدير تاليف الموظفين لتنفيذ جميك البوامج والأنشطة على مستوى الجمعية وفق الخطط المعتمدة.   .4

 اعتماد إجاتات منسوبي الجمعية كافة بعد مواف ة مجلع الإدارة.   .5

 تفويض للا يات رؤساء الأقسام وفق الصلا يات الممنو ة له.   .6

 تطبيق مواد لااحة تنظيم العمل بالجمعية المعتمدة من مجلع الإدارة.   .7

 

 

 
/ علاقات العمل: 

ً
 ثالثا

 معاملة المدير بشال لااق من قبل مجلع إدارة الجمعية.   .1

 إعطاء المدير الوقت الاا   اللاتم لممارسة   وقه دون المسار ب جره.   .2

 تمكين المدير من أداء عمله    الوقت ا ةدد وفق ما جاء    نظام العمل السعودي.   .3

يجب على المدير التنفيذي تنفيذ كافة التعليمات والأوامر الصممممادرة من رؤسممممااه على الوجه الأامل ما لم يكن     .4

 هذه التعليمات ما يخالف النظام أو الع د أو الآداب العامة أو يعرضه للخطر.  

يجمممب على الممممدير التنفيمممذي ا توام نظم ومواعيمممد العممممل وي صمممممممممممممممد بمممذلممم  ا ةمممافظمممة على نظم ومواعيمممد العممممل  .5

 الةالية والمست بلية.  

يجب على المدير التنفيذي ا ةافظة على أموال وممتلاات الجمعية و  وقها لدى الغيو وخالمممممممممة تل  المسممممممممملمة   .6

 إليه وال ا يستخدمها    عمله. 

 لا يجوت للمدير الجمك بين العمل بالجمعية وأي عمل أخر إلا ب ان اتابي من لا ب الصلا ية.  .7

يتعين على المدير التنفيذي ا ةافظة على أسممممممممرار العمل وعلى المعلومات ال ا قد تصممممممممل إليه بحكم وظيفته       .8

 بعد تراه الخدمة  وخالة تل  ال ا من ش عها الإضرار بمصالح الجمعية.  

 على المدير ألا يستغل وظيفته أو علاقاته    تح يق أية مااسب شخصية مادية كانت أم معنوية.  .9
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/ الشروط ال ا يجب أن تتوفر    الت دم لشغل وظيفة المدير التنفيذي:  

ً
 رابعا

 أن ياون سعودي الجنسية.  .1

 أن ياون كامل الأهلية المعتبوة شرعا.   .2

3.   
ً
 .لإدارة الجمعيةأن ياون متفر ا

 ( سنوات    العمل الإداري. 1أن يمتل  خبو ة لا ت ل عن ) .4

 .  ثانوي()  ألا ت ل شهادته عن .5

 . تعبئة النماال المعتمدة من المراز الوطنا لتنمية ال طاع  يو الراح  .6

 .اعتبارهدانته    جريمة مخلة بالشر  والأمانة ما لم يكن قد رد إليه       ه  كم عهائي بإ قد لدرلا ياون أ .7

 

 

/ آلية توظيف المدير التنفيذي:  
ً
 خامسا

تشمكيل لجنة إعداد معاييو اختيار وترشميلإ مدير الجمعية برااسمة رامع مجلع الإدارة أو الأمين العام وعمموية   .1

 من أعماء مجلع الإدارة والاستعانة ب هل الاختصاص.   3

الالكتووني مك إيمممممممممماح الشمممممممممروط  الإعلان عبو وسممممممممماال التوالمممممممممل الاجتما   الخالمممممممممة بالجمعية وموقك الجمعية   .2

 والمزايا للوظيفة.  

3.   .
ً
 تحديد فتوة الإعلان تمنيا

 بهمما السممممممممممممميو الممذاتيممة للمت ممدمين ولمممممممممممممور عن المؤهلات العلميممة  .4
ً
اسمممممممممممممت بممال طلبممات الت ممدم لوظيفممة المممدير مرف مما

 والشهادات المهنية وشهادات الخبوة والوثااق المعزتة للمهارات وال درات ال يادية عبو الايميل ف ط.  

 يُرسل لم دم الطلب إشعار الكتووني يفيد ولول طلبه.   .5

 تحديد موعد الم ابلة وإجراء الاختبارات الم ننة من قبل اللجنة المشالة.   .6

 فرت النتااج وإعلاعها.  .7

 اعتماد ترشيحه ب رار إداري من مجلع إدارة الجمعية.  .8

 رفك مصو ات ترشيحه للوتارة للمواف ة  سب النظام.   .9

 تسجيل المدير    نظام الت مينات الاجتماعية بعد  صوله على مواف ة الوتارة على التعيين.   .10

يخممممممممممممممك الممدير التنفيمذي لفتوة اختبمار ممدتهما ثلاثمة أشمممممممممممممهر ولا تحتسممممممممممممممب منهما فتوات الإجماتات فيمما عمدا إجماتات   .11

الأعياد أو أي  ياب آخر باسممممممممتمناء أيام الرا ة الأسممممممممبوعية إاا وقعت خلال فتوة الاختبار وتبدأ مدة الاختبار من  

ثناء هذه المدة يجوت إعهاء خدمته خلالها من جانب  تاريخ مباشممرة العمل الفعلية فإاا لم يثبت لمملا ية الموظف أ

الجمعية دون أي تعويض أو مااف ة   وعند ثبوت لمممملا يته للعمل تحتسممممب فتوة التجراة ضمممممن مدة الخدمة    

 الجمعية. 
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 تحديد التعويمات المالية للمدير 

 

 
/ الأجور: 

ً
 أولا

 لة اام الواردة من نظام العمل  .1
ً
يجب دفك أجر المدير التنفيذي وكل مبلغ مسممممممتحق له بالعملة السممممممعودية طب ا

 السعودي.  

 من تاريخ مباشرته العمل ويُصُر     عهاية كل شهر ميلادي.   .2
ً
 يستحق المدير التنفيذي راتبه اعتبارا

 عن  إاا تسبب المدير التنفيذي   .3
ً
   ف د أو إتلا  أو تدميو آلات تمتلكها الجمعية أو ه     عهدته وكان ال  ناشئا

 عن قوة قاهرة  جات  
ً
خط  منه أو مخالفته تعليمات لممممممممممممما ب الصممممممممممممملا ية ولم يكن نتيجة لخط  الغيو أو ناشمممممممممممممئا

 للجمعية أن ت تطك من أجره وفق ما جاء    نظام العمل السعودي.  

لا يجوت  سمممممممممممم أي مبلغ من أجور المدير التنفيذي ل اء   وم خالمممممممممممة دون مواف ة خطية منه   إلا    الةالات   .4

 الواردة من نظام العمل السعودي. 

لا يجوت )   جميك الأ وال( أن تزيد نسمممممممبة المبالغ ا ةسمممممممومة على نصمممممممف أجر المدير التنفيذي المسمممممممتحق  ما لم  .5

يثبمت لمدى هيئمة تسمممممممممممممويمة الخلافمات العمماليمة إمامان الزيمادة    الةسمممممممممممممم على تلم  النسمممممممممممممبمة  أو يثبمت لمد هما  ماجمة  

عطى المممدير التنفيممذي أانو من ثلاثممة المممدير التنفيممذي إلى أانو من نصمممممممممممممف أجره  و   هممذه الةممالممة الأخيوة   ُُ لا يُ

 أرااع أجره مهما كان الأمر.  

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

   

 

/ الرواتب:  
ً
 ثانيا

 الراتب الأساس ا تحدده اللجنة المنع دة بتفويض من مجلع الإدارة بناءً على الخبوات والمؤهلات . 

 

 

/ العلاوة:  
ً
 ثالثا

ويشممممممتوط لمنلإ العلاوة أن   • يسممممممتحق المدير علاوة سممممممنوية بنسممممممبة ) تحددها ( اللجنة المنع دة بتفويض من مجلع الإدارة

 ياون قد أمض   سنة على تعيمنه. 

 

 

/ البدلات:  
ً
 رابعا

 البدلات تحددها اللجنة المنع دة بتفويض من مجلع الإدارة . 
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/ بدل الانتداب: 
ً
 خامسا

 ريال عن اليوم الوا د .   100يُصر  للمدير التنفيذي المنتدب داخل المملكة بدل انتداب  .1

ريال عن اليوم الوا د أو    500يُصمممممممممر  للمدير التنفيذي المنتدب خارل المملكة العراية السمممممممممعودية بدل انتداب  .2

 من راتبه الأساس ا الشهري أ هما أقل.  10%

 ام من المدينة ال ا ت ك    نطاقها الجمعية. 150يجب ألا ت ل مسافة الانتداب عن   .3

 على الدرجة السيا ية.  يُمنلإ   .4
ً
 وإيابا

ً
نتدب تذارة سفر اهابا

ُ
 للمدير التنفيذي الم

عنمد عمدم توفر ر لمة جويمة أو مطمار بمالممدينمة المنتمدب إل هما الممدير وجمب تعويمممممممممممممممه عن تاماليف الن مل بمما يُعمادل   .5

نتدب إل ها.  
ُ
 قيمة أقرب مطار للمدينة الم

تدابه تعبئة نموال الانتداب المعمول به لدى الجمعية. .6
ُ
ن
ُ
 يجب على المدير عند ا

  

/ الماافئات:  
ً
 سادسا

مواظبتمه ودرجمة إت مانمه للعممل المنوط بمه  • ياون منلإ المامافم ت على أسمممممممممممممار ت مدير مجلع الإدارة لنشممممممممممممماط الممدير وجمده و 

 وإنتاجه وتفانيه    العمل وال  بناء على تولية رامع ا جلع أو ناابه.  

  

/ التدريب والت هيل:  
ً
 سابعا

 تهد  سياسة التدريب    الجمعية بصفه عامة إلى ما يل :  .1

 رفك مستوى الأداء لدى المدير إلى درجة تمكنه من أداء واجبات العمل على أفمل وجه ورفك افاءته الوظيفية.   •

 تهيئة المدير لأتباع أسلوب جديد    العمل أو استعمال آلات  ديثة.  •

 تدريب خاص.  منصب المدير يحتال شغله إلى إعداد و  •

 تحسين وتطوير البمئة الإدارية    الجمعية.  •

 توطين التدريب    المؤسسة من خلال ت هيل المدير.  •

يلتزم الممممدير أن يعممممل لمممدى الجمعيمممة فتوة تعمممادل فتوة التمممدريمممب أو الالتزام برد كمممافمممة مممما لمممممممممممممر  عليمممه وأنف تمممه   .2

الجمعيمة على تمدريبمه خلال فتوة التمدريمب عن الممدة ال ا لم ي ممممممممممممممهما بمالعممل    الجمعيمة بمما لا يتعمار  مك نظمام 

 العمل السعودي.  

وياون ال  ضمن  يعتبو التدريب بالنسبة للمدير من واجبات العمل سواء داخل أو خارل أوقات الدوام الرسما .3

 إطار الخطة المرسومة من قبل لا ب الصلا ية بالجمعية. 

ياون التمدريمب للممدير عن طريق  ممممممممممممممور دورات تمدريبيمة أو نمدوات متخصمممممممممممممصمممممممممممممة أو عن طريق العممل ب صمممممممممممممد   .4

 ااتساب الخبوة بحيث ياون التدريب    أ د الأجهزة المؤهلة سواء    داخل المملكة أو خارجها.  

تشممممممممممجك الجمعية المدير على التحصمممممممممميل العلما والتدريب وتحفزه على ال  وتتحمل الجمعية جميك المصمممممممممماريف   .5

 اللاتمة داخل المملكة أو خارجها المتعل ة بالعملية التدريبية.  

يممممممممممممممك مجلع الإدارة أو من يفوضمممممممممممممه اللواالإ المداخليمة لتمدريمب الموظفين وتطوير افماءتهم ومصممممممممممممماريف وامدلات   .6

 التدريب.  
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/ ساعات العمل: 
ً
 ثامنا

يومي الجمعة فيما لا يتعار  مك أ اام نظام العمل السممعودي تاون أيام العمل خمسممة أيام    الأسممبوع وياون   .1

فممممممممممممض إلممممممممممممى 40)  والسبت أيام الرا ة الأسبوعية وياون الةد الأدنى لساعات العمل
ُ
خ

ُ
  6( ساعة فممممممممممممي الأسممممممممممممبوع ت

 خلال شهر رممان المبارك للمسلمين. 
ً
 ساعات يوميا

مك عدم الإخلال بنظام العمل السممممممعودي يجوت لصمممممما ب الصمممممملا ية تحديد أوقات بداية وعهاية الدوام الرسممممممما  .2

 وفق ما ت تميه مصلةة العمل بالجمعية.  

 يتعين على المدير أن يحمر للعمل     يو ساعات العمل الرسمية     الة الا تيال إليه  سب  اجة العمل.   .3

بممممالعمممممل    أيممممام العطلات   .4 الممممدوام وف مممما للا تيمممماجممممات اممممما يجوت التاليف  بممممالعمممممل خممممارل وقممممت  يجوت التاليف 

على ما تتطلبه مصممممملةة العمل  ويممممممك       الميزانية و بناءً   الاعتماداتالأسمممممبوعية والأعياد الرسممممممية وال  ضممممممن 

رامع/ نااب الجمعية ال واعد الخالممة بشممروط التاليف بالعمل الإضمما   وتحديد سمماعاته والأيام اللاتمة لذل  

 ثم يعر  على مجلع الإدارة لاعتماده.  

:    أيام العمل الرسمممممممممية يمنلإ المالفون بالعمل الإضمممممممما   أجرا إضممممممممافيا يعادل الراتب  سمممممممماعات العمل الإضممممممممافية .5

 ( 1  ×: )الراتب الشمممممممممممممهري  العادي للسممممممممممممماعات ال ا عملها    ايام العمل الرسممممممممممممممية وتحتسمممممممممممممب قيمة أجر السممممممممممممماعة

 .240  ت سيم

من الراتمب العمادي    (%1 5)     أيمام الإجماتات الأسمممممممممممممبوعيمة يمنلإ المالفون بمالعممل الإضمممممممممممممما   أجرا إضممممممممممممممافيما يعمادل •

 .  240( ت سيم  1 50  ×للساعات ال ا عملها وتحسب قيمة أجر الساعة )الراتب الشهري  

   أيام إجاتات الأعياد يمنلإ المالفون بالعمل الإضمممما   أجرا إضممممافيا يعادل ضممممعف الراتب العادي للسمممماعات ال ا  •

 .  240  ( ت سيم2×عملها وتحتسب قيمة أجر الساعة )الراتب الشهري ت سيم  

 يجوت لصا ب الصلا ية عدم الت يد ب  اام نظام العمل السعودي    الةالات الآتية: .6

أعمال الجرد السممممممممممممنوي  وإعداد الميزانية  والتصممممممممممممفية  وقفل الةسممممممممممممابات والاسممممممممممممتعداد للبيك ب ثمان مخفمممممممممممممة   .أ

    السنة.
ً
 والاستعداد للموسم بشرط ألا يزيد عدد الأيام ال ا يشغل ف ها المدير التنفيذي على ثلاثين يوما

 إاا كان العمل لمنك وقوع  ادث خطر  أو إللاح ما نش  عنه  أو تلا   خسارة مح  ة لمواد قابلة للتلف. .ب

 إاا كان التشغيل ب صد مواجهة ضغط عمل  يو عادي. .ل

 الأعياد والمواسم والمناسبات الأخرى والأعمال الموسمية ال ا تحدد ب رار من مجلع الإدارة. .د

ولا يجوت    جميك الةالات المت دمة أن تزيد سماعات العمل الفعلية على عشمر سماعات    اليوم  أو سمتين سماعة   .ه

    الأسبوع. 
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/ الإجاتات:  
ً
 تاسعا

 وتاون الإجاتة مدفوعة الأجر ويجوت  .1
ً
يسمتحق المدير التنفيذي عن كل عام إجاتة سمنوية ميلادية مدتها ثلاثون يوما

له بعد مواف ة لممممممما ب الصممممممملا ية تجزاة رلممممممميد إجاتته إلى ثلاث مرات خلال العام الوا د بحيث لا ت ل مدة كل 

رضمية مت طعة لا تزيد مدتها عن خمسمة أيام     إجاتة عن خمسمة أيام متصملة اما يجوت له الةصمول على إجاتة ع

السمممممنة على أن تحتسمممممب من رلممممميد إجاتته السمممممنوية ولا يحق له التمتك بإجاتته السمممممنوية إاا لم يكمل سمممممتة أشمممممهر 

 متواللة من تاريخ مباشرته العمل لدى الجمعية. 

2.  
ً
 عوضما

ً
 ن ديا

ً
يجب أن يتمتك المدير التنفيذي بإجاتته    سمنة اسمتح اقها ولا يجوت الوزول عنها أو أن يت اىم   بدلا

 عن الةصول عل ها أثناء خدمته. 

 منها إلى السنة التالية.   .3
ً
 للمدير التنفيذي بمواف ة لا ب الصلا ية أن يؤجل إجاتته السنوية أو أياما

إاا اقتمممت ظرو  العمل ال    اسممتح اقهالصمما ب الصمملا ية  ق ت جيل إجاتة المدير التنفيذي بعد عهاية سممنة   .4

 فإاا اقتممممممممممت ظرو  العمل اسمممممممممتمرار الت جيل وجب الةصمممممممممول على مواف ة  
ً
المدير لمدة لا تزيد على تسمممممممممعين يوما

 التنفيذي اتابة على ألا يتعدى الت جيل عهاية السنة لتالية لسنة استح ام الإجاتة.  

لها وال    ااسممتعمالهللمدير التنفيذي الةق    الةصممول على أجرة عن أيام الإجاتة المسممتح ة إاا ترك العمل قبل  .5

بالنسممبة إلى المدة ال ا لم يحصممل على إجاتته عنها اما يسممتحق أجرة الإجاتة عن أجزاء السممنة بنسممبة ما قممماه منها  

 ويحتسب الأجر على أسار أخر أجر كان يت اضاه المدير عند ترك العمل.      العمل 

 للمدير التنفيذي الةق    إجاتة ب جر كامل    الأعياد والمناسبات ال ا يحددها مجلع الإدارة.    .6

    الة ولادة مولود له وخمسممممممممممة أيام لمناسممممممممممبة تواجه   أو     للمدير التنفيذي الةق    إجاتة ب جر لمدة ثلاثة أيام  .7

 
ُ
  دم الوثااق المؤيدة للةالات المشار إل ها.   الة وفاة توجه أو أ د ألوله أو فروعه على أن ت

8.   
ً
للمدير التنفيذي الةق    الةصممممول على إجاتة ب جر لا ت ل مدتها عن عشممممرة أيام ولا تزيد على خمسممممة عشممممر يوما

بممما ف همما إجمماتة عيممد الأضمممممممممممممحى والمم  لأداء فريمممممممممممممممة الن  لمرة وا ممدة طوال مممدة خممدمتممه إاا لم يكن أداهمما من قبممل  

شممتوط لاسممتح ام هذه الإجاتة أن ياون المدير قد أمضمم      ال ُُ عمل لدى لمما ب العمل سممنتين متصمملتين على ويُ

 الأقل.   

الةق    إجاتة ب جر كامل   بالانتسممممابللمدير التنفيذي الةالممممل على مواف ة لمممما ب الصمممملا ية لإامال دراسممممته   .9

عمادة تحمدد ممدتهما بعمدد أيمام   الامتحمانلتم ديمة   ُُ عن سمممممممممممممنمة   الامتحمانالفعليمة إمما إاا كمان   الامتحمانعن سمممممممممممممنمة  يو مُ

  ولصمممممممممممممما ممب الصممممممممممممملا يممة أن يطلممب من   الامتحممانمعممادة فياون للمممدير التنفيممذي  الةق    إجمماتة دون أجر لأداء  

التنفيمذي أن يت مدم وعلى الممدير    للامتحمانالموظف ت مديم الوثمااق المؤيمدة لطلمب الإجماتة وامذلم  مما يمدل على أداامه  

 على الأقممل   ويُحُرم  من أجر هممذه الإجمماتة إاا ثبممت أنممه لم يُؤُد 
ً
بطلممب الإجمماتة قبممل موعممدهمما بخمسممممممممممممممة عشمممممممممممممر يوممما

 مك عدم الإخلال بالمساالة الت ديبية.    الامتحان
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 الأولى واثلاثة أرااع الأجر عن  .10
ً
للمدير التنفيذي الذي يثبت مرضممممممممممه الةق    إجاتة مرضممممممممممية ب جر عن الثلاثين يوما

 ال ا تل  ال  خلال السمممممنة الوا دة سمممممواءً كانت هذه الإجاتة متصممممملة  
ً
 التالية ودون أجر للثلاثين يوما

ً
السمممممتين يوما

 السنة ال ا تبدأ من تاريخ أول إجاتة مرضية.  أم مت طعة ويُُ صد بالسنة الوا دة  

للمممدير الةق    إجمماتة طمماراممة مممدفوعممة الأجر لفتوة لا تتجمماوت خمسممممممممممممممة أيممام    السمممممممممممممنممة تبممدأ ببممدايممة العممام الميلادي   .11

وتسممممممممممممم ط جميعما أو مما تب ى منهما بنهمايمة العمام والم  نظرا للظرو  ال ا ي مدرهما الرامع المبماشمممممممممممممر على ألا تزيمد تلم  

  ديم ما يثبت  اجته إلى تل  الإجاتة عند عودته. الإجاتة عن ثلاثة أيام    المرة الوا دة وعلى المدير ت

يجوت     مالات الممممممممممممممرورة قطك إجماتة الممدير على ألا يخمل الم  بح مه    تم جيمل الأيمام المتب يمة من إجماتتمه للسمممممممممممممنمة  .12

 التالية ف ط. 

أن الممدير قمد لا يجوت للممدير أثنماء تمتعمه بمإجماتتمه المنصممممممممممممموص عل هما أن يعممل لمدى لمممممممممممممما مب عممل آخر فمإاا ثبمت   .13

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

 يستحق الموظف  سب ما ينص عليه نظام العمل إجاتة مرضيه على الوجه التال :  .14

 : ب جر كامل. الثلاثون يوما الأولى •

 : ثلاثة أرااع الأجر.   الستون يوما التالية •

كامل رلممممممممميده من الإجاتات    اسمممممممممتنفااالموظف أو اعهاء خدماته بعد   اسمممممممممتمرار  ا تمالوبعد ال  تنظر الإدارة     •

 العادية.  

على ت رير من الجهة الطبية ا ختصممممممممممممة ال ا تحددها الجمعية بعد   يعتمد الرامع او ناابه الإجاتة المرضممممممممممممية بناءً  •

 توقيك الكشف الطبا على المريض وإ مار ت رير من الطبمب ا ختص . 

  

 

 

/ قواعد الت ديب:    
ً
 عاشرا

الجزاءات الت ديبية ال ا يجوت لصمممما ب الصمممملا ية بالجمعية توقيعها على المدير التنفيذي على أن تاون وفق التسمممملسممممل  

 التال : 

المدير ويطلب منه   ارتكبهاالتنبيه: وهو تذايو شممممممفها يوجه إلى المدير من قبل رامسممممممه يشممممممار فيه إلى ا خالفة ال ا  .1

 الت يد بالنظام وال يام بواجباته على وجه صةيلإ.  

مخمالفمة متمممممممممممممممن لفمت نظره إلى ا خمالفمة وإلى إمامان    ارتامابمه: وهو اتماب يوجمه إلى الممدير     مالمة  الإنمذار الكتمابي .2

 ا خالفة أو تكرارها.    استمرارتعرضه لجزاء أشد     الة 

 الغرامة: وتاون بحسم جزء من أجر المدير يتواوح بين اجر يوم كامل وأجر خمسة أيام عن ا خالفة الوا دة.    .3

: وهو منك الممدير من مممارسمممممممممممممة عملمه ممدة من الزمن دون أن يت ماىممممممممممممم   عنهما أجر أو  الإي ما  عن العممل دون أجر .4

 تعويض ويفر  هذا الجزاء من يوم إلى خمسة أيام. 

 الةرمان من العلاوة أو ت جيلها لمدة لا تزيد على سنة م   كانت م ررة من لا ب الصلا ية.  .5

 ت جيل التوقية مدة لا تزيد على سنة م   كانت م ررة من لا ب الصلا ية.  .6
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الإي ا  عن العمل مك الةرمان من الأجر وهو منك المدير من ممارسة عمله مدة من الزمن دون أن يت اى   عنها   .7

 أجر أو تعويض ويفر  هذا الجزاء من يوم إلى خمسة أيام.  

: ويعتبو إعهاء خدمة المدير بسممبب ارتاابه مخالفة من ا خالفات المنصمموص عل ها  الفصممل من الخدمة مك المااف ة .8

 لا تمنك لر  كامل المااف ة المستح ة عن مدة خدمته  سب نظام العمل.  

 لا يجوت لصا ب الصلا ية أن يوقك على المدير التنفيذي جزاءً  يو وارد    هذا اللااحة أو    نظام العمل.   .9

لا يجوت تشمممممديد الجزاء     الة تكرار ا خالفة إاا كان قد ان ضممممم   على ا خالفة السممممماب ة مااة وثمانون يوما من   .10

 تاريخ إبلاغ المدير التنفيذي بتوقيك الجزاء عليه عن تل  ا خالفة.  

 بالجمعية  .11
ً
لا يجوت توقيك جزاء ت ديبا على المدير التنفيذي لأمر ارتكبه خارل منشمم ت الجمعية ما لم يكن متصمملا

أو ب صمممممةاب الصممممملا ية ف ها. اما لا يجوت أن يوقك على المدير التنفيذي عن ا خالفة الوا دة  رامة تزيد قيمتها  

ا خممممالفممممة الوا ممممدة  ولا أن ت تطك من أجره وفمممماءً    عن أجرة خمسمممممممممممممممممة أيممممام. ولا توقيك أانو من جزاء وا ممممد على

للغرامات ال ا توقك عليه أانو من أجر خمسمممممممممممممة أيام    الشمممممممممممممهر الوا د  ولا أن تزيد مدة إي افه عن العمل دون  

 أجر على خمسة أيام    الشهر.  

لا يجوت توقيك جزاء ت ديبا على المدير التنفيذي إلا بعد إبلا ه اتابة بما نسمممممب إليه واسمممممتجوابه وتح يق دفاعه   .12

وإثبات ال     محمر يودع    ملفه الخاص. ويجوت أن ياون الاستجواب شفاهه    ا خالفات البسيطة ال ا لا  

تطمماع ممما لا يزيممد على أجر يوم وا ممد   على أن يثبممت  يتعممدى الجزاء المفرو  على مرتكبهمما الإنممذار أو الغرامممة بمماق

 ال     ا ةمر.  

 فيوسممممممممممممممل  .13
ً
يجمب أن يبلغ الممدير التنفيمذي ب رار توقيك الجزاء عليمه اتمابمة   فمإاا امتنك عن الاسمممممممممممممتلام أو كمان  ماابما

للمدير التنفيذي  و اخذ توقيك شممماهدين عن امتناع الاسمممتلام  و أ  البلاغ بكتاب مسمممجل على عنوانه المبين    ملفه

 )عدا أيام العطل الرسممممممية( من  
ً
 ق الاعتوا  على ال رار الخاص بتوقيك الجزاء عليه خلال خمسمممممة عشمممممر يوما

اما جاء    إبلا ه بال رار النهائي بإي اع الجزاء عليه  وي دم الاعتوا  إلى هيئة تسممممممممويق الخلافات العمالية تاريخ  

 بنظام العمل السعودي. 

 حجم ا خالفة المرتكبة.  يجب أن يتناسب الجزاء الموقك على المدير مك   .14

 لا يعتد بالجزاء ما لم يتم اعتماده من قبل مجلع الإدارة عدا التنبيه الشفها.   .15

إاا كمان الفعمل المذي أرتكبمه الممدير يشمممممممممممممامل أانو من مخمالفمة فيكتفي بتوقيك الع وامة الأشممممممممممممممد من بين الع وامات   .16

 الم ررة لها.  

يجممب اتممابممة الغرامممات ال ا توقك على المممدير التنفيممذي    يمممممممممممممجممل خمماص مك بيممان أسممممممممممممممممه وم ممدار أجره وم ممدار   .17

 الغرامة وسبب توقيعها وتاريخ ال .  

 يعتبو مخالفة ت ديبية تستوجب الجزاء ارتااب المدير لفعل من الأفعال الواردة بجدول الجزاءات المرفق.   .18

 تحدد ا خالفات ال ا تستحق الجزاءات وف ا للجدول المرفق.   .19
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 الةادي عشر/ مخاطر وإلابات العمل والخدمات الصةية والاجتماعية:  

 على الجمعية توفيو بمئة آمنة ومحفزة على العمل.  .1

يطبق بحق المممدير التنفيممذي    شمممممممممممممم ن إلممممممممممممممابممات العمممل والإمرا  المنهيممة أ اممام فرع الأخطممار المهنيممة من نظممام   .2

 .  الت مينات الاجتماعية

  

     

 الثاني عشر/ انتهاء ع د العمل: 

 ينتها ع د العمل    أي من الأ ول المنصوص عل ها من نظام العمل السعودي.  .1

إاا كان الع د  يو محدد المدة جات لأي من طرفيه إعهاؤه بناءً على سبب مشروع يجب بيانه بموجب إشعار يوجه   .2

   ولا  
ً
 إاا كمان أجر الممدير التنفيمذي يمدفك شمممممممممممممهريما

ً
إلى الطر  الآخر اتمابمة قبمل الإعهماء بممدة لا ت مل عن ثلاثين يومما

 بالنسبة إلى  يوه.  
ً
 ي ل عن خمسة عشر يوما

نها الع د لسمممبب  يو مشمممروع كان للطر  الذي ألمممابه ضمممرر من هذا الإعهاء الةق    تعويض ت دره هيئة   .3 ُُ ُ
إاا أ

 تسوية الخلافات العمالية  يرا ى فيه ما لة ه من أضرار مادية وأدبية  الة وا تمالية وظرو  الإعهاء.  

فصمممممممممممل من عمله بغيو سمممممممممممبب مشمممممممممممروع أن يطلب إعادته إلى العمل وينظر    هذه   .4 ُُ يجوت للمدير التنفيذي ااا يُ

 الطلبات وفق أ اام نظام العمل ولااحة المرافعات أمام هيئات تسوية الخلافات العمالية.  

لا ين ضممممم ا ع د العمل بوفاة لممممما ب الصممممملا ية   ما لم تكن شمممممخصممممممته قد روعيت    إبرام الع د ولكنه ينتها  .5

بوفمماة المممدير التنفيممذي أو بنجزه عن أداء عملممه   والمم  بموجممب شمممممممممممممهممادة طبيممة معتمممدة من الجهممات الصمممممممممممممةيممة  

 ا خولة أو من الطبمب ا خول الذي يعينه لا ب الصلا ية.   

لا يجوت لصمممممممممما ب الصمممممممممملا ية فسممممممممممد الع د دون مااف ة أو إشممممممممممعار المدير التنفيذي أو تعويمممممممممممه إلا    الةالات   .6

التنفيذي لاي يبدي أسممممممممممباب معارضممممممممممته   للمدير  ( من نظام العمل شممممممممممريطة أن تتاح الفرلممممممممممة80الواردة بالمادة )

 للفسد. 

للمممدير التنفيممذي أن يتوك العمممل دون إشمممممممممممممعممار   مك ا تفمماظممه بح وقممه النظمماميممة كلهمما    أي من الةممالات  يحق   .7

 من نظام العمل.    (81الواردة بالمادة )

بسممممممبب المر    قبل اسممممممتنفااه المدد ا ةددة ل جاتة  لا يجوت لصمممممما ب الصمممممملا ية إعهاء خدمة المدير التنفيذي   .8

 المنصوص عل ها    نظام العمل وللمدير التنفيذي الةق    أن يطلب ولل إجاتته السنوية بالمرضية.  

 الةكم على الموظف عهاايا بع واة عن جريمة مخلة بالشر  أو الأمانة.    .9

مك توضممممميلإ تاريخ الاسمممممتلام و    الة    باسمممممتلامهللمدير    م ر العمل ويوقك المرسمممممل إليه أن يتم تسمممممليم الإخطار   .10

 المدير عن الاستلام مك إثبات الواقعة    محمر رسما يوقك عليه اثنان من تملااه    العمل.   امتناع

عمله    انتهاءيسممممممملم للمدير عند اعهاء خدمته شمممممممهادة من واقك ملف خدمته مبمنا بها تاريخ التحاقه بالعمل وتاريخ   .11

الممنو ة له وال     ميعاد أقصمممماه أسممممبوع من تاريخ طلبه لها )عمل نموال   والامتياتاتومسممممم  الوظيفة والأجر  

 شهادة خدمة(. 
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 العنوان 

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بمحافظة الدلم 

 

 

 الثالث عشر/ مااف ة عهاية الخدمة: 

إاا انتهمت علاقمة العممل وجمب على الجمعيمة أن تمدفك إلى للممدير التنفيمذي مامافم ة عن ممدة خمدمتمه تحسمممممممممممممب على  .1

أسمار أجر نصمف شمهر عن كل سمنة من السمنوات الخمع الأولى  وأجر شمهر عن كل سمنة من السمنوات التالية  

 لةسماب المااف ة  ويسمتحق المدير التنفيذي مااف ة عن أجزاء السمنة بنسمبة ما قمماه  
ً
ويتخذ الأجر الأخيو أسماسما

 منها    العمل. 

إاا كان انتهاء علاقة العمل بسمممممممبب اسمممممممت الة المدير التنفيذي يسمممممممتحق    هذه الةالة ثلث المااف ة بعد خدمة لا   .2

ت ل مدتها عن سمممممنتين متتاليتين  ولا تزيد عن خمع سمممممنوات  ويسمممممتحق ثلث ها إاا تادت مدة خدمته على خمع 

 غت مدة خدمته عشر سنوات ف انو.  سنوات متتالية ولم تبلغ عشر سنوات ويستحق المااف ة كاملة إاا بل

 يستحق المدير التنفيذي المااف ة كاملة     الة تراه للعمل نتيجة ل وة قاهرة خارجه عن إرادته.  .3

  – على الأانو   –المدير التنفيذي وجب على الجمعية دفك أجره وتصمممممممممفية   وقه خلال أسمممممممممبوع إاا انتهت خدمة  .4

هو الذي أنه  الع د   وجب على الجمعية تصفية  من تاريخ انتهاء العلاقة الع دية   أما إاا كان المدير التنفيذي 

  وقه كاملة خلال مدة لا تزيد على أسممممممممبوعين  ولصمممممممما ب الصمممممممملا ية أن يحسممممممممم أي دين مسممممممممتحق له بسممممممممبب  

 العمل من المبالغ المستح ة للموظف. 
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