
 

 

 

 

 

 

 

 التنفيذي المدير تعيين سياسة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 الوظيفية وشؤونه التنفيذي المدير تعيين آلية

الوظيفية: وشؤونه التنفيذي المدير تعيين آلية
ي:التنفيذالمدي /مها
هىاةةل ا�ي ا�رى

توموأهاقاالانةمستومال.1ر:

م�هاعت
فيذيلائحةلنظامأحكام معتعلاجمحوكمةعاييرأسس .رها

بعدليتمدىراقفيذهاعلىإشرلائحةوهذه
أبأنايةاوالتالإا.

ت�هااعتو
يماتهااراتهاوائحهالجمعيةأنظمة .تنفي4دها
ا�والووالمعية.5ا
 توآليات الجمعي أموالااستثما قواعد .اقتر6ازمة
سينلىنعكستيبيةواايذما.7

ت�ء
منيةمن فيدينعلاقةالوبة ت�ةسم.8يره

ع�عنها لانازمة
عتمدةمعيةلوماتواب.9ادها. 

اوعلى رضهاعدنويةفي تعاون

عيةث
تحديدالمجلالجمفال كبارأبتر10 .الر 

 

للاعتماد. ومسؤولياتهم 
 

11.


للمعاييوفقللجمعيالتقديريالموازنومشروالماليالتقاريإعداف .مشاركت12

اعتمادهتمهيدالمعتبر
اعتمادورفعالجمعيفللعامليالوظيفالتقويإعدا

ة.الجمعيفالعمبسيالخاصوالتعليماالتعامي .إصدا13
ترةهللدةس ا�ةي.14

ةتذىل
ه�عنتقاروتقدكاالجمعبتقالوالمناسبلأنشع15. الإشر.
بل �اتاتضح �فةيةاليةيراد.6.

 



 

لاعتمادها. الإدارة لمجلس وتقديمها
17.

/ثانياً/
ازياراألقاءاأمناسباحضوأبهخاصأعماإنهاالجمعيمنسوب .انتدا1

تزيألعلالسنفشهريتجاووبمالعممصلحتقتضيموحسغيرهأدورا

م.أياعشرعالمتصلالأيا
ةمدةةةدنتة.2

ت ل�ل ا�ادعةس ا�عم

​. الأداء تقارير اعتماد .3
 الخطط وفق الجمعية مستوى على والأنشطة البرامج جميع لتنفيذ الموظفين تكليف للمدير .4

​. المعتمدة
​. الإدارة مجلس موافقة بعد كافة الجمعية منسوبي إجازات اعتماد .5
​. له الممنوحة الصلاحيات وفق الأقسام رؤساء صلاحيات تفويض .6
.الإدارة. مجلس من المعتمدة بالجمعية العمل تنظيم لائحة مواد تطبيق .7

/ثالثاً/
الجمعيإدارمجلقبمائبشكالمدي .معامل1
علينصموفبأجرالمسادوحقوقلممارساللازالكافالوقالمدي .إعطا2

ة�الفقر
ي.السعودالعمنظا 1م6 الماد (م 2 )
من62 يءاقدتيهءنرن.3

ل
ىهنةرتةذيرىب.4

هوةبو ا�دومفاتهينماله ا�
نعالمحافبذويقالعومواعنإحترالتنفيالمدع .ي.

ي�والمستقبلالحالالعومواع
يردىهايةاتاللىظةذييرلىجب.6.

في هاتييهمةلكصة
صكتببالجمالالللمي.​7.

الصلا

 

 

 

 

 



 

​
 إليه تصل قد التي المعلومات وعلى العمل أسرار على المحافظة التنفيذي المدير على يتعين .8

​. الجمعية بمصالح الإضرار شأنها من التي تلك وخاصة الخدمة، تركه بعد حتى وظيفته بحكم
.معنوية. أم كانت مادية شخصية مكاسب أية تحقيق في علاقاته أو وظيفته يستغل ألا المدير على .9

/رابعاً/
ة.الجنسيسعوديكو .أ1
ةةل ا�نن.2
ن� 5 (س2) عمي. أ.
مل �في ات3 ( )  قللا بلكأن .4.
و�دبشها.
ري..  ترشالجملإدمتف

/خامساً/
الأميأالإدارمجلرئيبرئاسالجمعيمديوترشياختيامعاييإعدالجن .تشكي1

ص.الاختصابأهوالاستعانالإدارمجلأعضا 3م وعضويالعا
ية ا�عةةيل ا�لرن.2 ا�

اطحع
يلإعلفت .تحد. ا�زمن
فةدماتال.4. عن ورينيةيرهااًير

يةاتاتزةئقرةاتيةاتيةات

يلبر �

طلبه. وصول يفيد الكتروني إشعار الطلب لمقدم يُرسل .5
6.
ا.وإعلانهالنتائ .فر7
ةسنيرهد.8
ا�النظحللموافللوزاترشيمصوغ .ر.

لىرةقةلىلهعديةات �امفي يريل.0.
اتات �هاسبلاهر �ثةها �اررةذييرضع.1. 

العت �ذايةحة �اماءخرابأي أو ادات �داما

ظفيةبت �لم ذايةملرةيخمن اردة �دأاررة �

اقفي أةأو يضأي ونيةنبمن هاته �اءوزدةذهاء

ملتهوت �ندديملاممن 5.(543) كم

 الجمعية في الخدمة مدة ضمن التجربة فترة

​(:22) مادة
​: للمدير المالية التعويضات تحديد

 



 

/أولاً/
االسعوديبالعمللمستحمبلوكالتنفيذالمديأجدف .يج1 الواردللأحكاطبق

ي.السعودالعمنظامتسعيبالماد
ةيفًلهخنًهيرق.2

رل

 عهدته في هي أو الجمعية تمتلكها آلات تدمير أو إتلاف أو فقد في التنفيذي المدير تسبب إذا .3

ً ذلك وكان   لخطأ نتيجة يكن ولم الصلاحية صاحب تعليمات مخالفته أو منه خطأ عن ناشئا

ً أو الغير  الواحدة بالمادة جاء ما وفق أجره من تقتطع أن للجمعية جاز قاهرة، قوة عن ناشئا

السعودي. العمل نظام من والتسعين
,  ل�.4


ديرأجر نصف على ومةالغسبةزيد (أنالأحج ) فيجو. ل5

تلك على حسمفيادكانليةفاتوية ا�يئةلدى ثبتلممحقيذي

لايرالةهذه وفي ،جنصف منكثإلى يذيديراجةيهاثبتأوبة

كان هماجرهباعاثةمنكثيذيديرعطى
97.9 ) بالةبالجالتنالءاق .يُ

ان995. 96.4..5

/ثانياً/
 ( ريا 15.000 )  إل( ريا10000 )  مالبكالوريومؤهلحاملالأساس .الرات1
(وريوس ) بكالوريوللوظيفالمطلوالمؤهماقبمؤهمديتعييحال .ف2

االمؤلييعة(1)الفق ةووخي

ج�ذلكم تمادوب،
للوظ لوبؤهلمنالمعمديرحصول حالة .إدار

يفةتللأسعلىوه بكالو)معفةمؤه

نينييمتم

 

 

 

 

 

/ثالثاً/

ننةحطل0 ريا200   إ400 ) بقيمسنويعلاوالمدييستح

 



 

تعيينه. على سنة أمضى
 ت: /البدلا

 ( ري�300 ) يللرف
 ا�لإنتدً /ب

 حدومعن ال 052 ر�دلكةخلدبذييررف.1:

ماريسيبه �من 5%
انتالسعوالعرالممخالمنالتنفللم .يُ.

أ�أيالشالأسرا%10 الوال
قهافيتق لتيينةمن50ك1 داافةتقل ألا يجب .3
هتالمُالتنلل .ي يذ ا�السيالوإ
عنويوجبمديليهانتدبدينةمطار أوجو رحلة توفر عدم .عن5ة

نتدبدينةمطار أقرب قيمة عادلبمالنقاليف
ج�هالولالالاراُنبا.6

 م�ادساً /ال
 ودرجةواظبتوجدهالمد لنشاطلإدارجلستقدأساعمكامنحي

أال رئيستوصعلبوذالعفتفإنتاجهبهال للعملإتقان

/سابعاً/
ي:يلمإلعامبصفالجمعيفالتدريسياس .تهد1
هلىلتءنهةىرىءى ا�عأ 

هع
ث�حديلاستعمالعجدأسللأتبالمدتهي 
خ�دتدإعشيحالمج -م
م�ةالجالإدالوتد -ت

أهيلخلال نؤسفيدروطين
فةميب �الااللاليرا .

ملالبتييبالةتالوأا

س�ال48(  ة) اوماية �
لدوامأوقات خارجأدسواالعم اجباتمنلملنسبةتدريبيعتبر دي.3

لاحيةصاحبقبرسالخطة إطارضمذويك لرسمي

​
 طريق عن أو متخصصة ندوات أو تدريبية دورات حضور طريق عن للمدير التدريب يكون .4

 المملكة داخل في سواء المؤهلة الأجهزة أحد في التدريب يكون بحيث الخبرة اكتساب بقصد العمل

خارجها. أو
5.



 



 

 كفاءتهم وتطوير الموظفين لتدريب الداخلية اللوائح يفوضه من أو الإدارة مجلس يضع .6

.التدريب. وبدلات ومصاريف

/ثامناً/
العمأياتكوالسعودالعمنظاموالتسعوالثامنالمادوأحكايتعار .فيم1

الأدنالحويكوالأسبوعيالراحأياوالسبالجمعيومويكوالأسبوفأياخمس

ا 6ساعا إلـتُخفـالأسـبوفـ (ساع40) العملساعا رمضاشهخلايومي

ن.للمسلميالمبار
بزيلمن(103.102.101) لم ا�ع.2

ن.3. لةهاقيمةةتدة

ةبهجة ا�يةلتريلرنرى


يلفزاتا ل�متجلفز.4

اىاةيتن ا�كةدةت ا�م

لإضابالعالتكلبشرالخاالقواالجمعس /ناع،ةه

ه لاعتمالإدامجعيعلذاللازوالأيساعاوتحد
ي�لإضافالع .ساع.
تبدليارافيمل �وننحيةملامفي 

 ة) الراجرمةسبيةملامفي هااتدي

 * 1
إابالالمكيمالألإجازا​40.أي2قس

) الس أجرسبلالع(5ال,1)

 
يعاإضاأالإضا بالعمل لفونمنحأعيادإجازات أيام .240في50 (تقسي,ري* 1 

أجرقيمتسبوتعالللساعالعاد راتبضعف

 

 

 

​
)والفقرة) المائة بعد والأولى والتسعين الثامنة المواد بأحكام التقيد عدم الصلاحية لصاحب يجوز .6

ات �في ديملاممن ئةعدعةدةمن( 1 
ادواية،و،الالأع

فيذياشغللتييامديزيد ألا بشرط وسمدان م�واع
  فيوماً  ينى
نه،نشأمإصلا أوطرحادث وعنعملنذانةال

 



 

للتلف.
غير عمل ضغط جهةقصدغيلكان إذا-

منبتالتموسمالرىسباتاديالأ
 عشرالفعل عملتزيدأنلمتقدلاتفيا يجوزداس

 ستين اليفسا

/تاسعاً/
اثلاثوستمدتهميلاديسنويإجازعاكعالتنفيذالمدييستح الإجازوتكويوم

مراثلاإلإجازترصيتجزئالصلاحيصاحموافقبعلويجوالأجمدفوع

علالحصوليجوكممتصلأياخمسعإجازكمدتقبحيالواحالعاخلا

إجازترصيمتحتسأعلالسنفأياخمسعمدتهتزيمتقطععرضيإجاز

مباشرتتاريممتواصلأشهستيكملإذالسنويبإجازتالتمتليحولالسنوي

ة.الجمعيلدالعم
نوالزاا و�ةيهيرعنب
ى ً ءالنًً

مالسنوإجازيؤالصلاحصابموافالتنفيللمد ي�التالالسإمنأيا
ضتذاهانةيةعدذييرزةيلحق يةحب

لىيدلا دةلكملوف يلارملوفضتذااًين

نةيةنةيةيلدىلالى �بةذييرقةلىولجب

اق �
الالمستالإجأأالحاالتنفةللم

الإجأيسعإجاياالبالنوإستعم

أال .ويحالمقبنالأج

ع�الالميتقا
جلسدهالتيباتيادفيامأجرازةفيلحيذيدير

 

 

​
 لمناسبة أيام وثلاثة له مولود ولادة حالة في واحد يوم لمدة بأجر إجازة في الحق التنفيذي للمدير

 للحالات المؤيدة الوثائق تُقدم أن على فروعه أو أصوله أحد أو زوجه وفاة حالة في أو ، زواجه

​. إليها المشار
 على تزيد ولا أيام عشرة عن مدتها تقل لا بأجر إجازة على الحصول في الحق التنفيذي للمدير

ً عشر خمسة  مدة طوال واحدة لمرة الحج فريضة لأداء وذلك الاضحى عيد إجازة فيها بما يوما

 في أمضى قد المدير يكون أن الإجازة هذه لإستحقاق ويُشترط قبل من أداها يكن لم إذا خدمته

​. الأقل على متصلتين سنتين العمل صاحب لدى العمل
 إجازة في الحق بالإنتساب دراسته لإكمال الصلاحية صاحب موافقة على الحاصل التنفيذي للمدير

 



 

 كان إذا إما الفعلية الإمتحان أيام بعدد مدتها تحدد مُعادة غير سنة عن الإمتحان لتأدية كامل بأجر

 ، الإمتحان لأداء أجر دون إجازة في الحق التنفيذي للمدير فيكون معادة سنة عن الإمتحان
 يدل ما وكذلك الإجازة لطلب المؤيدة الوثائق تقديم الموظف من يطلب أن الصلاحية ولصاحب

ً عشر بخمسة موعدها قبل الإجازة بطلب يتقدم أن التنفيذي المدير وعلى للإمتحان أدائه على  يوما

 بالمسائلة الإخلال عدم مع الإمتحان يُؤد لم أنه ثبت إذا الإجازة هذه أجر من ويُحرم ، الأقل على

​. التأديبية
ً الثلاثين عن بأجر مرضية إجازة في الحق مرضه يثبت الذي التنفيذي للمدير  وبثلاثة الأولى يوما

ً الستين عن الأجر أرباع ً للثلاثين أجر ودون التالية يوما  الواحدة السنة خلال ذلك تلي التي يوما

 أول تاريخ من تبدأ التي السنة الواحدة بالسنة ويُقصد متقطعة أم متصلة الإجازة هذه كانت سواءً

مرضية. إجازة
 ل�






مالمتبقيالأياتأجيفبحقذليخألعلالمديإجازقطالضرورحالافيجو

فقالتاليللسنإجازت

 أن ثبت فإذا آخر عمل صاحب لدى يعمل أن عليها المنصوص بإجازته تمتعه أثناء للمدير يجوز لا

​. الخصوص بهذا العمل نظام عليه ينص ما تطبيق يتم ذلك خالف قد المدير
التالي: الوجه على مرضيه إجازة العمل نظام عليه ينص ما حسب الموظف يستحق

ب� :الأيوالثل-
ا� :ثالتاومالسكاجر

اتهءأوموظمرارالرةإظرذلكبعاأرة

ملستنفاذد
يرعلىبناءالمرض زةسنمدية.�الإجان

ريضعلى بيشفقيعبعدمعيهايصةا

/عاشراً/
أعلالتنفيذالمديعلتوقيعهبالجمعيالصلاحيلصاحيجوالتالتأديبيالجزاءا

التالالتسلسوفتكو

:التنبيه:


إلنظرلفمتضممخالفإرتكابحالفالمديإليوجكتا :وه الكتابالإنذا

ا.تكرارهأالمخالفإستمراحالفأشلجزاتعرضإمكاوإلالمخالف
أيخموأكايابيتراالمدأجبحة :وتك

ة الواحالمخال
يتقادالزمعمممارالمدم :وأدالعلإيق

 



 

أيام. خمسة إلى يوم من الجزاء هذا ويفرض تعويض أو أجر عنها
 ل�

ة.الصلاحيصاحممقرركانمتسنعلتزيمدالترقيتأجي
ننةهةنرعورن ا�نعلنف

ةىمنءاضضوراىنن
نةهبرةءر: عةنل

مبهةنةةلفعاا �صت
وةايدرًيرىعنةبزا�​

مي
ةةىىدناةرةيءدزا�​

كنهءعيرغخنانة
ن ث�راىىةيرمزا�​ زا.  و�ن

ريرقياةيقءخديءع

ن ث� ن
ماةتجهري �رىيءعزا�​

يرىعنزاا �. ةبوةًن

دءنرعا.  و�ةةنادةةةن

ةرنرهعيتًهنعنا,  و�ةى

يمةىرنلنهةدنا,  و�ريم
واستجواإلنبكتاإبلابالتنفيالمدعتأديجزتوقيج​.

شفالاستجويك .ويجالخمليومحذوإثبدفاوتحق

باقتطالغرالإنذمرتكبعالمفرالجزيتعالالبسيالمخالف

ر المحذيث ,عوايأعيز
كلاستلامت ,فإكتاعلالجزتوقبقرالتنفيالمديبي

ً  إمتناع عن شاهدين توقيع اخذ او ملفه في المبين عنوانه على مسجل بكتاب البلاغ فيرسل غائبا

 خمسة خلال عليه الجزاء بتوقيع الخاص القرار على الاعتراض حق التنفيذي للمدير و الاستلام،

ً عشر يه،زاءقاعائيراراغهريخ � (منالرسالأ)عدا يوما

فاتويق ا�يئةإلى راضقدم

السعودي. العمل نظام من 72 بالمادة جاء كما


ي.الشفهالتنبيعدالإدارمجلقبماعتماديتلمبالجزايعت
ندة ا�عيةنرلرهيلنا

ةتن
أجومقدأسبيخسالتنفيالمدعتوالالغرامكتاي

ذوتارتوقيعوسالغراومقد

 



 

 الجزاءات بجدول الواردة الأفعال من لفعل المدير ارتكاب الجزاء تستوجب تأديبية مخالفة يعتبر

​. المرفق
.المرفق. للجدول وفقا الجزاءات تستحق التي المخالفات تحدد

/عشر/ الحادي
ل.العمعلومحفزآمنبيئتوفيالجمعيعل

رع ا�مةضلتنييرقق

3/9/2114 3  3/ م يمرةت ا�منة

/عشر/ الثاني
ي.السعودالعمنظا 4م7 المادفعليهالمنصوالأحومأفالعمعقينته

بعبىًههنيز �ةدردنا

ن ث�لاة �ءل ا�ةرف ا�ىهربه ناًن

يرر ةنلا,  و�ع ىةًر
اللإنههضأصاالللطكمشرغلسالعأُنإ

رنلحقه ما فيهاعة, يراالعمالالخلافتسوهيتقدتعو

ا�ة و�يةوا
العإإعيطلسعالتنللمديرءيجو

لخلافاتتسويةهيئأممرافولائحةلعمنظأحوالط رهذه
إبرشاتكة, صلصاحببوالععيما

مطبيشهبمو ,وذعمألتالمديربوفاينتولكالع

صاحبيعالالمالطبيلةمال الصحيةالجهام

 في إلا تعويضه أو التنفيذي المدير إشعار أو مكافأة دون العقد فسخ الصلاحية لصاحب يجوز لا

 يبدي لكي التنفيذي للمدير الفرصة تتاح أن شريطة العمل نظام من ( 80 ) بالمادة الواردة الحالات

للفسخ. معارضته أسباب
 ,

 ( 81 ) .

 المدد استنفاذه قبل , المرض بسبب التنفيذي المدير خدمة إنهاء الصلاحية لصاحب يجوز لا

 وصل يطلب أن في الحق التنفيذي وللمدير العمل نظام في عليها المنصوص للإجازة المحددة

بالمرضية. السنوية إجازته
 






وتاريبالعمالتحاقتاريبهمبينخدمتملواقمشهادخدمتانهاعنللمدييسل

مأسبوأقصاميعافوذللالممنوحوالإمتيازاوالأجالوظيفومسمعملإنتها

شن ) عملهطلبتاري

 



 

/عشر/ الثالث
خدمتمدعمكافأالتنفيذللمديإلتدفأالجمعيعلوجالعمعلاقانتهإذ

كعشهوأجالأولىالخمالسنوامسنكعشهنصأجأساعلتحس

االأخيالأج ,ويتخ التاليالسنوامسن التنفيذالمديويستحالمكافأةلحساأساس

ل.العمفمنهقضامبنسبالسنأجزاعمكافأ
ةثةهيقيرةبلةء ع�نا

تااق،سندا، و�ننالاة �د

تاةةقترغمةتسىهة

ترهة
ت�إرادخارقاهلقنتيللعترحاكامالمكافالتنفيالمديست

و�القه �يةرهفعيةلىجبذييرمةهتذا

د, هىذيهو ذييرانذاما،يقةاءيخمن ث�لى �

أن يةحبن،لىيدلا دةاللة �قهيةيةلىجب

قةلغمن ملببله حقينأي سم

 

 


