
 
 

 

 
 

 تعيينه وآلية التنفيذي المدير عمل تنظيم
 
 
 

 



 
 

  : والمالية الوظيفية شؤونه وتحديد التنفيذي المدير تعريف : أولا
 لرلس أماـ مسئولا ويكوف . للجمعية الاستًاتيجية والرؤية الأىداؼ لتحقيق والدوظفين الإدارة لرلس بين الوصل حلقة يشكل الذي الشخص

 لو الدمنوحة الصلاحيات خلاؿ من بالجمعية الفرعية الأقساـ كافة في مباشر بشكل ويتحكم بالجمعية تحدث التي التصرفات جميع عن الإدارة
 .بالجمعية العمل وطبيعة أىداؼ مع تتناسب صحيحة بطرية الصلاحيات ىذه تطبيق على ويحرص المجلس قبل من

  : الإدارة مجلس قبل من له الممنوحة والصلاحيات المهم : ثانيا
 موظفي أعماؿ وتنظيم إدارة . الدنقولة وغير الدنقولة أموالذا على والمحافظة الدصلحة لذا يحقق الذي الوجو على الجمعية أعماؿإدارة  -

  . وإجازاتهم وعلاوتهم وفصلهم ترقيتهم باقتًاح المجلس رئيس أو العاـ للأمين والرفع الجمعية
  . بها الدفوض بالأعماؿ القياـ -
  . والتوصيات القراراتتنفيذ  -
  . ذلك منو طلب ما متى الفرعية واللجاف الإدارة لرلس اجتماعات حضور -
  . اختصاصو ضمن تدخل التي الدستندات على التوقيع -
 . المجلس رئيس أو العاـ الأمين مع ومناقشتها الجمعية أعماؿ سير كيفية عن الدورية التقارير تقديم -
  . الجديد الدالي للعاـ التقديرية وميزانيتها وبرالرها الجمعية أنشطة عن السنوي التقرير إعداد في الدشاركة -
  . الأعضاء من لشكن عدد اكبر ومساهمة جهود من للاستفادة بالجمعية العضوية لتنمية السعي -
  . الإدارة لرلس قبل من بها يكلف أخرى أعماؿ بأي القياـ -

  : التنفيذي المدير توظيف وضوابط شروط : ثالثا
  . الجنسية سعودي يكوف أف -
 . شرعا الدعتبرة الأىلية كامل يكوف أف -
 . الجمعية لإدارة التاـ التفرغ -
 ة .سن 55 عن عمره يقل لا أف -
 . متخصص جامعي -أ :- كالتالي للوظيفة الدطلوبة العملية الخبرات أو العلمية الدؤىلات -



 
 

 . الآخرين مع والتعامل التصرؼ وحسن فريق في العمل على القدرة -
 . بنجاح الشخصية الدقابلات أو الاختبارات اجتياز -
 . المجتمع في الحسنو بالسمعة والتمتع الخلق وحسن الأمانة -

 : التنفيذي المدير تعيين آلية : رابعا
 . الإدارة لرلس لزضر بموجب الوظيفة إقرار -
 باب إغلاؽ موعد وتحديد بها الخاصة التواصل بمواقع للجمعية لكتًونيالإ الدوقع عبر الوظيفة عن بالإعلاف البشرية الدوارد لجنة تكليف -

  . الطلبات استقباؿ
 (  الوظيفة ولشيزات الدؤىلات ( الوظيفة بمتطلبات الخاصة والدواصفات القبوؿ شروط تحديد -
  . الدطلوبة الشروط لدطابقة الدتقدمين أوراؽ بدراسة البشرية الدوارد تنمية لجنة تقوـ ، التقديم تاريخ وانتهاء الطلبات استقباؿ بعد -
  . الشروط عليهم تنطبق من وإبلاغ الشخصية الدقابلات لإجراء موعد تحديد يتم -
 الدقابلة وتقرير والخبرات الدؤىلات حيث من الوظيفة لشغل الدتقدمين بين والدفاضلة الفرز عملية تتم الشخصية الدقابلات إجراءبعد  -

  . الشخصية
 الرسمي الدوقع على ونشرىا الإدارة لرلس قبل من اعتمادىا بعد الدتقدمين بين من الدناسب الدرشح باختيار النهائية النتيجة إعلاف يتم -

  . للجمعية
  . تعيينو على الدوافقة لأخذ الاجتماعية والتنمية العمل لوزارة لرفعو الإشراؼ لجهة الددير تعيين مسوغاترفع  -
  . أشهر ثلاثة لددة تجريبي عقد وتوقيع العمل لدباشرة بذلك إشعاره يتم الددير تعيين على الوزارة موافقة صدور بعد -
  . العقد إنهاء الإدارة لمجلس يجوز الددة ىذه أثناء صلاحيتو يثبت لم وإذا للعمل الفعلية الدباشرة تاريخ من التجريبية الددة تبدأ -
  . التجريبية الفتًة خلاؿ مباشرة يوـ أوؿ من ابتداء عمل عقد تحرير يتم التجريبية الفتًة الددير اجتياز حاؿ في -
 . الاجتماعية التأمينات ونظاـ البشرية الدوارد نظاـ في تسجيلو يتم العقد توقيع بعد -

 



 
 

 : التنفيذي للمدير المالية الأمور تحديد : خامسا
  .الخدمة ومدة العملية والخبرات العلمية الدؤىلات حسب لو تحسب ( ريال 08888)  أعلى وحد(  ريال  8888)  التنفيذي الددير راتب -
 على ميلادي شهر كل من والعشرين السابع اليوـ في مكانو وفي العمل ساعات خلاؿ دفعها ويتم السعودي بالرياؿ الرواتب دفع يتم -

  .الجمعية إرادة عن خارجة لظروؼ إلا العاشر اليوـ عن يتأخر لا أف
 . النظاـ ىذا بأحكاـ العمل نطاؽ في وذلك للجمعية مستحقة مبالغ أي خصم بعد الرواتب صرؼ يتم -
  . يسبقو الذي العمل يوـ في الصرؼ فيتم رسمية عطلة أو الأسبوعية الراحة يوـ الأجور لدفع المحدد اليوـ صادؼ إذا -

 : العلاوات
 . السنوي الأداء تقييم حسب الدرتب من % ( 3 – 0)  بمقدار التنفيذي للمدير السنوية العلاوة صرؼ يتم .0
 بالأنظمة التنفيذي الددير لإخلاؿ نتيجة جزائي إجراء في ذلك أقر متى السنوية العلاوة من التنفيذي الددير حرماف الإدارة لمجلس يحق .5

 ( . جداً  جيد ( الدطلوب السنوي التقويم على حصولو عدـ أو والسلوؾ والآداب والتعليمات
 . التجريبية الفتًة فيها بما التعيين، تاريخ من سنة ىي السنوية العلاوة على لحصولو ترسيمو بعد التنفيذي الددير لتقييم مدة أقل تعتبر .3

 : الانتدابات
 . كم(  088تزيد عن )  لدسافة عملو مقر خارج مهمة بأداء الجمعية من يكلف عندما رسمية مهمة في التنفيذي الددير يعتبر .0
  . ريال588 بمبلغ ) والإعاشة السكن شاملاً  ( اليومي الانتداب يصرؼ .5
  . الإضافي العمل وبد الانتداب بين الجمع يجوز لا .3
 .الانتداب فتًة ضمن دخلت إذا الرسمية العطلات وكذلك الأساسية العمل أياـ عن الانتداب أياـ رفع يتم .4
  . الجمعية إدارة تحدده حسبما الجمعية وإلى من الدنتدب للمدير الدناسب النقل يؤمن .5

 
 
 



 
 

  : العمل ساعات : سادسا
 .كامل براتب رسمية أسبوعية راحة والسبت الجمعة يوـ ويكوف أياـ، خمسة الأسبوعية العمل أياـ .0
 العمل أماكن إلى الحضور ويكوفساعة (  48)  أسبوعيا لرموعها يكوف يوميا ساعات ثمانية بمعدؿ ، فتًتين على العمل ساعات تكوف .5

 لرلس واعتماد موافقة دوف مؤقت بشكل ولو العمل ساعات أوقات تغيير للمدير يحق ولا النظاـ، في المحددة الدواعيد في منها وانصرافو
 .ذلك على الإدارة

 شهر في العمل ساعات وتكوف ) ومسائية صباحية فتًتين ( بالجمعية الدواـ أنواع .3
  . الإدارة لرلس يحدده ما حسب ، فتًتين على الدبارؾ رمضاف .4
 شهر بأف علما ، بالجمعية الدعتمد البصمة نظاـ باستخداـ وانصرافو حضوره اعتماد يتم .5
 . ) الشهر نهاية بتاريخ وينتهي الديلادي الشهر من 0 بتاريخ يبدأ ( العمل .6
 العمل ساعات لو وتحسب الإدارة لرلس من رسمي تكليف بوجود إلا الرسمية الدواـ ساعات خارج البصمة جهاز استخداـ لو يحق لا .7

  . بقرار إضافية
 : التالية الحالات إحدى ضمن العاـ الأمين أو المجلس رئيس من وباعتماد الدعتمد الاستئذاف نموذج وفق يكوف الددير استئذاف .8

  . الرسمي الدواـ أثناء الخروج -ت . العمل وقت نهاية قبل الانصراؼ -ب . العمل وقت عن الحضور في التأخر -أ
  : الإضافي العمل ساعات : سابعا
 اليوـ لدواـ تأجيلها يمكن لا التي الطارئة أو الدستعجلة للأعماؿ الدباشر الرئيس من مسبق بتعميد إلا الإضافي العمل ساعات تعتمد لا .0

 يحتاجها التي الساعات عدد التنفيذي للمدير مسبقا الدباشر الرئيس يقدر أف بشرط ، العمل سير على كبير بشكل تأجيلها ويؤثر التالي
  . العمل لإلصاز

 الحدود أضيق في يتخذ استثنائي شيء الإضافي العمل وساعات الأصل ىي الإضافية العمل ساعات في التوسع من الحد ساسة تعتبر .5
  . الجمعية إدارة أو القسم رئيس من لزدود بطلب

  : التالية الدعادلة بموجب الإضافية الساعة أجر ويحسب الحاجة عند إضافية عمل بساعات التنفيذي الددير تكليف الجمعية لإدارة يحق .3



 
 

  5  ×الأجر يكوف الرسمية العطل أياـ وفي ، الإضافي العمل في الساعة أجر = 0,5 × العادية الأوقات في الساعة أجر -أ
  . راحة بأياـ عنها فيعوض بالجمعية الدالية الإمكانات تتوفر لم إذا -ب

  : الإجازات : ثامنا
 . إضافية ، استثنائية ، مرضية ، اضطرارية ، اعتيادية :وىي أنواع خمسة إلى الجمعية في الإجازات تصنف -
  . التجريبية الفتًة مضي بعد إلا الاعتيادية بإجازاتو التمتع للمدير يحق لا -
  . البشرية الدوارد نظاـ في وإدخالذا واعتمادىا الدباشر الرئيس توقيع أخذ مع الإجازة طلب نموذج بتعبئة الددير يلتزـ -
  . الأجر مدفوعة يوما ( 38ا ) مدته اعتيادية إجازة الددير يستحق : الاعتيادية الإجازة -
  . لو مكتسبا حقا ليس وىي الأجر مدفوعة السنة في أياـ عشرة قدرىا عرضية إجازة الددير يمنح : الاضطرارية الإجازة -
  . الصلاحيات صاحب قبل من لو تحدد : الاستثنائية الإجازة -
  . الدرضية الإجازات نظاـ بحسب فيها ويعامل الإجازة أياـ بعدد طبي تقرير إحضار : الدرضية الإجازة -
  . الجمعيات نظاـ حسب الأضحى وعيد الفطر عيد عطلة الددير يستحق : الرسمية العطلات -
  : الإضافية الإجازات -
  . الزواج حالة في أياـ ( 5دة ) م - أ

  . بمولود رزقو حالة في أياـ  ( 3دة ) م - ب
 الدشار للحالات الدؤيدة الوثائق يطلب أف الأوؿ للطرؼ ويحق . فروعو أو أصولو أحد أو زوجتو وفاة حاؿ في أياـ ( 5دة ) م - ت

  ا.إليه
 . مقبولا عذراً  يقدـ لم إذا نوعها كاف أيا الإجازة بعد أو قبل عملو عن الددير فيو يغيب يوـ كل عن يومين أجر يحسم -

 
 
 
 



 
 

  : الخدمة إنهاء :  اتاسع
  : التالية الأسباب بإحدى التنفيذي الددير خدمة تنتهي -

  . الاستقالة -أ
  : التالية الأسباب لأحد العمل من الفصل -ب

  . اً طبي ذلك ثبت إذا العمل استمرار عن يعيقو ولضوه لعجز الدرضي الغياب مهلة انتهاء
  . الدتدني الوظيفي الأداء

  . بالشرؼ لسلة لسالفة ارتكاب
 فإذا انتهائو تاريخ من يوما ثلاثين قبل العقد تجديد في رغبتو بعدـ الآخر الطرفين أحد يبلغ أف شريطة مدتو بانتهاء الددير عقدينتهي  -

  . الآخر للطرؼ شهرين راتب فيدفع بذلك الطرفين أحد أخل
 ثلاثين قبل وذلك ، الاستقالة أسباب فيها موضحا مكتوبة تقدـ أف شريطة العقد مدة خلاؿ عملو من الاستقالة التنفيذي للمدير يحق -

  . إنذار شهر لددة الاستقالة تأجيل في الحق وللجمعية ، العمل ترؾ فيو يرغب الذي التاريخ من الأقل على يوما
  . طرفو وإخلاء عهد من لديو ما وتسليم خدماتو إنهاء بعد إلا الجمعية مغادرة التنفيذي للمدير يحق لا -
  . ذلك رفض أو قبوؿ في الحق فللمجلس تقديمها يعقب الذي الاستقالة شهر خلاؿ استقالتو سحب التنفيذي الددير رغبة حالة في -
 سمح لا - ولضوىا شلل أو طويلة بغيبوبة كإصابتو ذلك يثبت ما إحضار مع طويلة لفتًة مروري حادث أو مرضي لظرؼ الغياب عند -

 : التالية النظامية الإجراءات حقو في فيتبع - الله
  . كامل راتب لو يصرؼ : الأولى يوما الثلاثوف - أ

  . الراتب أرباع ثلاثة : التالية يوما الستوف - ب
  . أجر بدوف : ذلك تلي التي يوما الثلاثوف - ت
  . خدمات إنهاء : شهر(  05بعد )  - ث
 رئيسو عنو يعده تقرير وفق العقد فتًة خلاؿ التنفيذي الددير خدمات إنهاء للجمعية يحق -

  : التالية الحالات في الإدارة لرلس ويعتمده الدباشر



 
 

 . بها الدعموؿ والتعليمات الجمعية أنظمو لسالفو .0
  . لذا التابع الإدارة مدير ويعتمده الدباشر رئيسو عنو يعده تقرير وفق ) مرض غير(  حد إلى عملو أداء في خفقأ إذا .5
 . رؤسائو من يتلقاىا التي للتوجيهات تنفيذه أو تقبلو عدـ .3
  . الصحيح الوجو على العمل لشارسو من يمكنو لا الذي الصحي العجز حالو في .4

  : الخدمة نهاية مكافأة  :عاشرا  
 وراتب ، الأولى الخمس السنوات من سنو كل عن شهر نصف راتب : التالية الضوابط وفق الخدمة نهاية مكافأة التنفيذي الددير يمنح -

  . ذلك تلي التي السنوات من سنو كل عن شهر
  . سنتين خرلآ فوؽ فما جيد الوظيفي أدائو في تقديره يكوف ألا . انقطاع بدوف متتالية العمل فتًة تكوف أف -
 . ذلك لضو أو تأديبي بسبب الخدمة إنهاء يكوف ألا -
  . الدكافأة لحساب أساسا الدوظف يتقاضاه شهر أخر اجر يكوف -
 . الجمعية لدى العمل في بقائو على سنتين مضي -
 إذا أما ، التعاقدية العلاقة انتهاء تاريخ من أسبوع خلاؿ حقوقو وتصفية أجره دفع الجمعية على وجب التنفيذي الددير خدمة انتهت إذا 

 ولصاحب ، أسبوعين على تزيد لا مده خلاؿ كاملة حقوقو تصفية الجمعية على وجب ، العقد أنهى الذي ىو التنفيذي الددير كاف
  . لو الدستحقة الدبالغ من العمل بسبب لو مستحق دين أي يحسم اف الصلاحية

 تزيد ولا ، متتاليتين سنتين عن تقل لا خدمة بعد الدكافأة ثلث الحالة ىذه في يستحق التنفيذي الددير استقالة بسبب العقد إنهاء تم إذا 
 الدكافأة ويستحق سنوات عشر تبلغ ولم متتالية سنوات خمس على بالجمعية خدمتو مدة زادت إذا ثلثها ويستحق ، سنوات خمس عن

  . فأكثر سنوات عشر خدمتو بلغت إذا كاملة
 التحاقو تاريخ فيها يوضح خدمة شهادة التنفيذي الددير تسليم يتم الأحواؿ جميع وفي 

  . عليها يعمل كاف التي والوظيفة عملو انتهاء وتاريخ بالعمل
 



 
 

  : والجزاءات المخالفات  :عشر أحد
 عن للدفاع الكافية الفرصة ويمنح كتابة ذلك ويكوف منو الواقع والخطأ بالتقصير إخطاره قبل التنفيذي الددير على عقوبة أي توقعلا  -

  . بالأمر علاقة لذا التي البيانات تلك تسجيل ويجب ، نفسو
  . الغياب حالات عدا ما ، الواحد الشهر في أياـ عشرة عن تزيد لددة التنفيذي الددير راتب من الحسم يجوز لا -
  . والجزاءات بالدخالفات الخاصة والجداوؿ الدوظفين شؤوف بتنظيم الخاصة باللائحة جاء ما حسب والجزاءات العقوبات توقيع يتم -

 : ختامية أحكام
 بالدملكة العمل نظاـ مع يتعارض لا بما ذلك إلى الدصلحة دعت ما متى اللائحة ىذه على يراه ما تعديل إضافة أو حذؽ الإدارة لمجلس يحق

  . السعودية العربية
 الوقاية من التدخين بالرس "صفاء". بجمعية بها العمل وإقرار اللائحة ىذه اعتماد يتم

 اعتماد مجلس الإدارة:

 ىػ وتحل ىذه اللائحة لزل جميع الدوضوعة سابقا. 0443/  9/  08اعتمد لرلس إدارة الجمعية في الاجتماع ) العشرين ( ىذه اللائحة في 

 
 


