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 أولا: �عر�ف المدير التنفيذي:

و��ون  عية.ل�جمال�خص الذي �ش�ل حلقة الوصل ب�ن مجلس الإدارة والموظف�ن لتحقيق الأهداف والرؤ�ة الاس��اتيجية 

مسئولا أمام مجلس الإدارة عن جميع التصرفات ال�ي تحدث با�جمعية و�تحكم �ش�ل مباشر �� �افة الأقسام الفرعية 

يحة ة �حقبا�جمعية من خلال الصلاحيات الممنوحة لھ من قبل ا�جلس و�حرص ع�� تطبيق هذه الصلاحيات بطر�

 تتناسب مع أهداف وطبيعة العمل با�جمعية .

 م والصلاحيات الممنوحة لھ من قبل مجلس الإدارة :انيا : المهثا

 .إدارة أعمال ا�جمعية ع�� الوجھ الذي يحقق لها المص�حة وا�حافظة ع�� أموالها المنقولة وغ�� المنقولة -١

 و��م و�جازا��م إدارة وتنظيم أعمال موظفي ا�جمعية والرفع للام�ن العام أو رئيس ا�جلس باق��اح ترقي��م وفصلهم وعلا  -٢

 القيام بالأعمال المفوض ��ا . -٣

 تنفيذ القرارات والتوصيات .  -٤

 حضور اجتماعات مجلس الإدارة وال�جان الفرعية م�ى ما طلب منھ ذلك . -٥

 التوقيع ع�� المستندات ال�ي تدخل ضمن اختصاصھ . -٦

 �ا مع الأم�ن العام أو رئيس ا�جلس .تقديم التقار�ر الدور�ة عن كيفية س�� أعمال ا�جمعية ومناقش� -٧

 .المشاركة �� إعداد التقر�ر السنوي عن أ�شطة ا�جمعية و�رامجها وم��اني��ا التقدير�ة للعام الما�� ا�جديد -٨

 الس�� لتنمية العضو�ة با�جمعية للاستفادة من جهود ومساهمة اك�� عدد ممكن من الأعضاء . -٩

 ��ا من قبل مجلس الإدارة . القيام بأي أعمال أخرى ي�لف -١٠

 وضوابط توظيف المدير التنفيذي: طثالثا: شرو 

 أن ي�ون سعودي ا�جنسية.  -١

 أن ي�ون �امل الأهلية المعت��ة شرعا -٢

 التفرغ التام لإدارة ا�جمعية -٣

 سنھ ٢٥أن لا يقل عمره عن  -٤
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 -العلمية أو ا�خ��ات العملية المطلو�ة للوظيفة �التا�� : المؤهلات -٥

 جام�� متخصص -أ

 أو دبلوم �عد الثانو�ة + سنت�ن خ��ة �� مجال العمل -ب

 سنوات خ��ة �� مجال العمل ٤أو ثانو�ة عامة +  -ت

 القدرة ع�� العمل �� فر�ق وحسن التصرف والتعامل مع الآخر�ن -٦

 الاختبارات أو المقابلات ال�خصية بنجاح اجتياز -٧

 الأمانة وحسن ا�خلق والتمتع بالسمعة ا�حسنھ �� ا�جتمع -٨

 را�عا : آلية �عي�ن المدير التنفيذي :

 إقرار الوظيفة بموجب محضر مجلس الإدارة -١

ة ��ا واقع التواصل ا�خاصت�ليف �جنة الموارد البشر�ة بالإعلان عن الوظيفة ع�� الموقع الالك��و�ي ل�جمعية بم – ٢

 وتحديد موعد إغلاق باب استقبال الطلبات .

 تحديد شروط القبول والمواصفات ا�خاصة بمتطلبات الوظيفة ( المؤهلات ومم��ات الوظيفة ) . -٣

بقة ا�عد استقبال الطلبات وان��اء تار�خ التقديم ، تقوم �جنة تنمية الموارد البشر�ة بدراسة أوراق المتقدم�ن لمط -٤

 الشروط المطلو�ة .

 يتم تحديد موعد لإجراء المقابلات ال�خصية و�بلاغ من تنطبق عل��م الشروط . -٥

�عد إجراء المقابلات ال�خصية تتم عملية الفرز والمفاضلة ب�ن المتقدم�ن لشغل الوظيفة من حيث المؤهلات  -٦

 وا�خ��ات وتقر�ر المقابلة ال�خصية .

�ائية باختيار المر�ح المناسب من ب�ن المتقدم�ن �عد اعتمادها من قبل مجلس الإدارة و�شرها يتم إعلان النتيجة ال� -٧

 ع�� الموقع الرس�ي ل�جمعية .

 رفع مسوغات �عي�ن المدير �جهة الإشراف لرفعھ لوزارة العمل والتنمية الاجتماعية لأخذ الموافقة ع�� �عيينھ . -٨

 المدير يتم إشعاره بذلك لمباشرة العمل وتوقيع عقد تجر��ي لمدة ثلاثة أشهر . �عد صدور موافقة الوزارة ع�� �عي�ن -٩

تبدأ المدة التجر�بية من تار�خ المباشرة الفعلية للعمل و�ذا لم يثبت صلاحيتھ أثناء هذه المدة يجوز �جلس الإدارة  -١٠
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 إ��اء العقد .

 حال اجتياز المدير الف��ة التجر�بية يتم تحر�ر عقد عمل ابتداء من أول يوم مباشرة خلال الف��ة التجر�بية . �� -١١

 �عد توقيع العقد يتم ��جيلھ �� نظام الموارد البشر�ة ونظام التأمينات الاجتماعية . -١٢

 خامسا : تحديد الأمور المالية للمدير التنفيذي :

) ر�ال تحسب لھ حسب المؤهلات العلمية وا�خ��ات العملية ٢٠٠٠٠) ر�ال وحد أع�� (٥٠٠٠ي (راتب المدير التنفيذ -١

 ومدة ا�خدمة .

يتم دفع الرواتب بالر�ال السعودي و�تم دفعها خلال ساعات العمل و�� م�انھ �� اليوم السا�ع والعشر�ن من �ل شهر  -٢

 جة عن إرادة ا�جمعية .ميلادي ع�� أن لا يتأخر عن اليوم العاشر إلا لظروف خار 

 يتم صرف الرواتب �عد خصم أي مبالغ مستحقة ل�جمعية وذلك �� نطاق العمل بأح�ام هذا النظام -٣

 إذا صادف اليوم ا�حدد لدفع الأجور يوم الراحة الأسبوعية أو عطلة رسمية فيتم الصرف �� يوم العمل الذي �سبقھ . -٤

 العلاوات:

 ) من المرتب حسب تقييم الأداء السنوي %٣ -١للمدير التنفيذي بمقدار (يتم صرف العلاوة السنو�ة -١

يحق �جلس الإدارة حرمان المدير التنفيذي من العلاوة السنو�ة م�ى أقر ذلك �� إجراء جزائي نتيجة لإخلال المدير  -٢

 ) .التنفيذي بالأنظمة والتعليمات والآداب والسلوك أو عدم حصولھ ع�� التقو�م السنوي المطل
ً
 وب ( جيد جدا

�عت�� أقل مدة لتقييم المدير التنفيذي �عد ترسيمھ �حصولھ ع�� العلاوة السنو�ة �� سنة من تار�خ التعي�ن ، بما ف��ا  -٣

 الف��ة التجر�بية .

 الانتدابات:

) كم  ١٠٠ز�د ( �عت�� المدير التنفيذي �� مهمة رسمية عندما ي�لف من ا�جمعية بأداء مهمة خارج مقر عملھ لمسافة ت -١

. 

 السكن والإعاشة ) بمبلغ  -٢
ً
 ر�ال. ٥٠٠يصرف الانتداب اليومي ( شاملا

 لا يجوز ا�جمع ب�ن الانتداب و�د العمل الإضا�� . -٣

 .يتم رفع أيام الانتداب عن أيام العمل الأساسية وكذلك العطلات الرسمية إذا دخلت ضمن ف��ة الانتداب -٤
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 دير المنتدب من و��� ا�جمعية حسبما تحدده إدارة ا�جمعية .يؤمن النقل المناسب للم -٥

 سادسا : ساعات العمل:

 أيام العمل الأسبوعية خمسة أيام ، و��ون يوم ا�جمعة والسبت راحة أسبوعية رسمية براتب �امل . -١

٢- ) 
ً
 ي�ون مجموعها أسبوعيا

ً
ضور إ�� أماكن العمل ساعة) و��ون ا�ح ٤٠ت�ون ساعات العمل بمعدل ثمانية ساعات يوميا

 وانصرافھ م��ا �� المواعيد ا�حددة �� النظام ، يحق للمدير �غي��

 موافقة واعتماد مجلس الإدارة ع�� ذلك .بأوقات ساعات العمل 

رة نظام وزاصباحية ) وت�ون ساعات العمل �� شهر رمضان المبارك  ، حسب ما يحدده  ةأنواع الدوام با�جمعية ( ف��  -٣

 . العمل

استئذان المدير ي�ون وفق نموذج الاستئذان المعتمد و�اعتماد من رئيس ا�جلس أو الأم�ن العام ضمن إحدى ا�حالات  -٤

 التالية :

 التأخر �� ا�حضور عن وقت العمل . -أ

 الانصراف قبل ��اية وقت العمل . -ب

 ا�خروج أثناء الدوام الرس�ي . -ت

 : ساعات العمل الإضا��:
ً
 سا�عا

�عتمد ساعات العمل الإضا�� إلا بتعميد مسبق من الرئيس المباشر للأعمال المست�جلة أو الطارئة ال�ي لا يمكن  لا -١

 للمدير 
ً
تأجيلها لدوام اليوم التا�� و�ؤثر تأجيلها �ش�ل كب�� ع�� س�� العمل ، �شرط أن يقدر الرئيس المباشر مسبقا

 مل .التنفيذي عدد الساعات ال�ي يحتاجها لإنجاز الع

اسة ا�حد من التوسع �� ساعات العمل الإضافية �� الأصل وساعات العمل الإضا�� ��يء استثنائي يتخذ �� ي�عت�� س -٢

 أضيق ا�حدود بطلب محدود من رئيس القسم أو إدارة ا�جمعية.

لإضافية يحق لإدارة ا�جمعية ت�ليف المدير التنفيذي �ساعات عمل إضافية عند ا�حاجة و�حسب أجر الساعة ا -٣

 بموجب المعادلة التالية :

 . ٢× = أجر الساعة �� العمل الإضا�� ، و�� أيام العطل الرسمية ي�ون الأجر  ١٫٥× أجر الساعة �� الأوقات العادية  -أ
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 إذا لم تتوفر الإم�انات المالية با�جمعية فيعوض ع��ا بأيام راحة . -ب

 : الإجازات:
ً
 ثامنا

 تصنف الإجازات �� ا�جمعية إ�� خمسة أنواع و�� :

 اعتيادية ، اضطرار�ة ، مرضية ، استثنائية ، إضافية .

 لا يحق للمدير التمتع بإجازاتھ الاعتيادية إلا �عد م��ي الف��ة التجر�بية . -٢

 ر�ة .لها �� نظام الموارد البشيل��م المدير بتعبئة نموذج طلب الإجازة مع أخذ توقيع الرئيس المباشر واعتمادها و�دخا -٣

 مدفوعة الأجر .٣٠الإجازة الاعتيادية : �ستحق المدير إجازة اعتيادية مد��ا ( -٤
ً
 ) يوما

 لھ . -٥
ً
 مكتسبا

ً
 الإجازة الاضطرار�ة : يمنح المدير إجازة عرضية قدرها عشرة أيام �� السنة مدفوعة الأجر و�� ليس حقا

 لھ من قبل صاحب الصلاحيات .الإجازة الاستثنائية : تحدد  -٦

 الإجازة المرضية : إحضار تقر�ر ط�ي �عدد أيام الإجازة ويعامل ف��ا بحسب نظام الإجازات المرضية . -٧

 العطلات الرسمية : �ستحق المدير عطلة عيد الفطر وعيد الأض�� حسب نظام ا�جمعيات . -٨

 الإجازات الإضافية : -٩

 ج .) أيام �� حالة الزوا٥مدة ( -أ

 ) أيام �� حالة رزقھ بمولود .٣مدة ( -ب

 ) أيام �� حال وفاة زوجتھ أو أحد أصولھ أو فروعھ .٥مدة ( -ت

 و�حق للطرف الأول أن يطلب الوثائق المؤ�دة ل�حالات المشار إل��ا .

  يحسم أجر يوم�ن عن �ل يوم �غيب فيھ المدير عن عملھ قبل أو �عد الإجازة أيا �ان نوعها إذا لم -١٠
ً
 مقبولا

ً
  .يقدم عذرا

 : إ��اء ا�خدمة:
ً
 تاسعا

 تنت�ي خدمة المدير التنفيذي بإحدى الأسباب التالية : -١

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

. 
ً
 ان��اء مهلة الغياب المر��ي ل�جز ونحوه �عيقھ عن استمرار العمل إذا ثبت ذلك طبيا

 المتد�ي .الأداء الوظيفي 

 ارت�اب مخالفة مخلة بالشرف .

ينت�ي عقد المدير بان��اء مدتھ شر�طة أن يبلغ أحد الطرف�ن الآخر �عدم رغبتھ �� تجديد العقد قبل ثلاث�ن يوما من  -٢

 تار�خ ان��ائھ فإذا أخل أحد الطرف�ن بذلك فيدفع راتب شهر�ن للطرف الآخر .

 ف��ا أسباب الاستقالة ، يحق للمدير التنفيذي الاستقالة من  -٣ 
ً
عملھ خلال مدة العقد شر�طة أن تقدم مكتو�ة مو�حا

 ع�� الأقل من التار�خ الذي يرغب فيھ ترك العمل ، ول�جمعية ا�حق �� تأجيل الاستقالة لمدة شهر 
ً
وذلك قبل ثلاث�ن يوما

 إنذار .

 يم ما لديھ من عهد و�خلاء طرفھ .لا يحق للمدير التنفيذي مغادرة ا�جمعية إلا �عد إ��اء خدماتھ و�سل -٤

�� حالة رغبة المدير التنفيذي �حب استقالتھ خلال شهر الاستقالة الذي �عقب تقديمها فللمجلس ا�حق �� قبول أو  -٥

 رفض ذلك .

عند الغياب لظرف مر��ي أو حادث مروري لف��ة طو�لة مع إحضار ما يثبت ذلك _ �إصابتھ �غيبو�ة طو�لة أو شلل  -٦

 لا سمح اللھ _ فيتبع �� حقھ الإجراءات النظامية التالية : ونحوها

 الأو�� : يصرف لھ راتب �امل . -أ
ً
 الثلاثون يوما

 التالية : ثلاثة أر�اع الراتب . -ب
ً
 الستون يوما

 ال�ي ت�� ذلك : بدون أجر . -ت
ً
 الثلاثون يوما

 ) شهر : إ��اء خدمات .١٢�عد ( -ج

ل�جمعية إ��اء خدمات المدير التنفيذي خلال ف��ة العقد وفق تقر�ر �عده عنھ رئيسھ المباشر ويعتمده مجلس  يحق -٧

 الإدارة �� ا�حالات التالية :

 مخالفھ أنظمھ ا�جمعية والتعليمات المعمول ��ا

 ر الإدارة التا�ع لها .إذا اخفق �� أداء عملھ إ�� حد (غ�� مرض ) وفق تقر�ر �عده عنھ رئيسھ المباشر ويعتمده مدي
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 عدم تقبلھ أو تنفيذه للتوج��ات ال�ي يتلقاها من رؤسائھ

 �� حالھ ال�جز الص�� الذي لا يمكنھ من ممارسھ العمل ع�� الوجھ ال�حيح .

: م�افأة ��اية ا�خدمة:
ً
 عاشرا

 يمنح المدير التنفيذي م�افأة ��اية ا�خدمة وفق الضوابط التالية : – ١

 �ل سنھ من السنوات ا�خمس الأو�� ، وراتب شهر عن �ل سنھ من السنوات ال�ي ت�� ذلك . راتب نصف شهر عن

 أن ت�ون ف��ة العمل متتالية بدون انقطاع .

 ألا ي�ون تقديره �� أدائھ الوظيفي جيد فما فوق لأخر سنت�ن .

 ألا ي�ون إ��اء ا�خدمة �سبب تأدي�ي أو نحو ذلك .

 ف أساسا �حساب الم�افأة .ي�ون اجر أخر شهر يتقاضاه الموظ

 م��ي سنت�ن ع�� بقائھ �� العمل لدى ا�جمعية

إذا ان��ت خدمة المدير التنفيذي وجب ع�� ا�جمعية دفع أجره وتصفية حقوقھ خلال أسبوع من تار�خ ان��اء العلاقة -٢

�د قوقھ �املة خلال مده لا تز التعاقدية ، أما إذا �ان المدير التنفيذي هو الذي أن�ى العقد ، وجب ع�� ا�جمعية تصفية ح

 ع�� أسبوع�ن ، ولصاحب الصلاحية ان يحسم أي دين مستحق لھ �سبب العمل من المبالغ المستحقة لھ .

إذا تم إ��اء العقد �سبب استقالة المدير التنفيذي �ستحق �� هذه ا�حالة ثلث الم�افأة �عد خدمة لا تقل عن سنت�ن -٣

وات ، ويستحق ثل��ا إذا زادت مدة خدمتھ با�جمعية ع�� خمس سنوات متتالية ولم تبلغ متتاليت�ن ، ولا تز�د عن خمس سن

 .عشر سنوات ويستحق الم�افأة �املة إذا بلغت خدمتھ عشر سنوات فأك��

و�� جميع الأحوال يتم �سليم المدير التنفيذي شهادة خدمة يو�ح ف��ا تار�خ التحاقھ بالعمل وتار�خ ان��اء عملھ  -٤

 ة ال�ي �ان �عمل عل��ا .والوظيف

 احد عشر: ا�خالفات وا�جزاءات:

لا توقع أي عقو�ة ع�� المدير التنفيذي قبل إخطاره بالتقص�� وا�خطأ الواقع منھ و��ون ذلك كتابة و�منح الفرصة -١

 ال�افية للدفاع عن نفسھ ، و�جب ��جيل تلك البيانات ال�ي لها علاقة بالأمر .

 لا يجوز ا�حسم من راتب المدير التنفيذي لمدة تز�د عن عشرة أيام �� الشهر الواحد ، ما عدا حالات الغياب .-٢
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يتم توقيع العقو�ات وا�جزاءات حسب ما جاء باللائحة ا�خاصة بتنظيم شؤون الموظف�ن وا�جداول ا�خاصة با�خالفات -٣

 وا�جزاءات .

 -أح�ام ختامية:

 ق أو إضافة �عديل ما يراه ع�� هذه اللائحة م�ى ما دعت المص�حة إ�� ذلك يحق �جلس الإدارة حذ

م . وتحل هذه ٢٥/١٢/٢٠٢٢) �� دورتھ (   الثانية   )  هذه السياسة ��   ٧اعتمد مجلس إدارة ا�جمعية �� الاجتماع (

 السياسة محل جميع سياسات قواعد السلوك الموضوعة سابقا. 

 

 

 

 


