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 آلية تعيين المدير التنفيذي وشؤونه الوظيفية. 

 أولًا/ مهام المدير التنفيذي: 

 يتولى المدير التنفيذي الأعمال الإدارية كافة ومنها على وجه الخصوص: 

رسممخ ط ا العمعية وفم موممتوياتها ان منا من الوممياسممة العامة وأ دافها   .1

 ومتابعة تنفيذه بعد اعتماد ا. 

رسمممممخ أسمممممل ومعايير لعوكمة العمعية لا تتعار  من أم ام النةام والم عة   .2

التنفيمذيمة و مذه الم عمة والإشمممممممراه على تنفيمذ ما ومرانهمة ممد  فماعليتهما بعمد 

 اعتماد ا.  

إعمداد اللوا   الإجرا يمة والتنةيميمة الم ممة التم تقممممممممن نيمام العمعيمة بم عممالهما   .3

 وتعقيم أ دافها ومتابعة تنفيذ ا بعد اعتماد ا. 

 تنفيذ أنةمة العمعية ولوا عها ونراراتها وتعليماتها وتعميمها.  .4

والموارد والتعهي اع   .5 والملمممممممروعممماع  الهرامع  العمعيمممة من  امتيممماجممماع  توفير 

 الم مة. 

 انتراح نواعد استثمار الفا ض من أموال العمعية وآلياع تفعيلها.  .6

رسممممخ وتنفيذ الخ ا والهرامع الت ويرية والتدريهية التم تنع ل على تعوممممين  .7

 أداء منووبم العمعية وت وير ا.  

رسممممخ سممممياسممممة م توبة تنةخ العمنة من الموممممتفيدين من طدماع العمعية  .8

 وتقمن تقديخ العناية الم مة لهخ والإعمن عنها بعد اعتماد ا.  

ت ويممد الو رب بممالهيممانمماع والمعلوممماع عن العمعيممة وفم النممما   المعتمممدب من   .9

الو ارب والتعاون فم إعداد التقارير التتهعية والومممنوية بعد عر مممها على معلل 

 الإدارب واعتماد ا وتعديث بياناع العمعية بصفة دورية. 

الرفن بترشمممممي  أسمممممماء كهار الموظفين فم العمعية لمعلل الإدارب من تعديد   .10

 صممياتهخ وموؤولياتهخ لمعتماد، والارتقاء بخدماع العمعية.  

متابعة سممير أعمال العمعية وو ممن المؤشممراع لقياء الأداء والانعا اع فيها   .11

على مومممممممتو  الخ ا والموارد والتعقم من اتعمما همما نعو الأ ممداه ومعممالعممة 

 المل مع وإيعاد العلول لها. 
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ملممماركته فم إعداد التقارير المالية وملمممروا الموا نة التقديرية للعمعية  وفقا  .12

 للمعايير المعتهرب تمهيدا لاعتماد ا.  

 إعداد التقويخ الوظيفم للعاملين فم العمعية ورفعه لاعتماده.   .13

 إصدار التعاميخ والتعليماع الخاصة بوير العمل فم العمعية.  .14

تولم أمممانممة معلل الإدارب وإعممداد جممدول أعمممال اجتممماعمماتممه وكتممابممة معمما مممممممر   .15

 العلواع والعمل على تنفيذ القراراع الصادرب عنه. 

الإشراه على الأنل ة والمناسهاع التم تقوم بها العمعية كافة وتقديخ تقارير  .16

 عنها. 

إعممداد التقممارير الممدوريممة لأعمممال العمعيممة كممافممة تو ممممممم  الإنعمما اع والمعونمماع   .17

 وسهل عمجها وتقديمها لمعلل الإدارب لاعتماد ا.  

 أي مهام أطر  ي لف بها من نهل معلل الإدارب فم معال اطتصاصه.  .18

 

 ثانياً/ للمدير التنفيذي فم سهيل انعا  المهام المناطة به الصممياع الآتية: 

انتداب منومممممموبم العمعية لإنهاء أعمال طاصممممممة بها أو مقممممممور مناسممممممهاع أو  .1

لقاءاع أو  ياراع او دوراع أو غير ا وموممما ما تقتقممميه مصممملعة العمل وبما  

 لا يتعاو  شهرا فم الونة على ألا ت يد الأيام المتصلة عن علرب أيام.  

متممابعممة نراراع تعيين الموارد الهلمممممممريممة الم مممة بممالعمعيممة وإعممداد عقود خ  .2

الإدارب بتونين العقود وإلوممما هممما ونهول  أعممممالهخ والرفن لمعلل  ومتمممابعمممة 

 الاستقالاع لمعتماد.  

 اعتماد تقارير الأداء.   .3

الهرامع والأنلممممممم مممة على مومممممممتو    .4 للممممدير ت ليف الموظفين لتنفيمممذ جمين 

 العمعية وفم الخ ا المعتمدب.  

 اعتماد إجا اع منووبم العمعية كافة بعد موافقة معلل الإدارب.   .5

 تفويض صممياع رؤساء الأنوام وفم الصممياع الممنومة له.   .6

 ت هيم مواد لا عة تنةيخ العمل بالعمعية المعتمدب من معلل الإدارب.  .7
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  ثالثاً/ عمناع العمل:

 معاملة المدير بل ل لا م من نهل معلل إدارب العمعية.   .1

 إع اء المدير الونت ال افم الم م لممارسة مقونه دون المواء ب جره.  .2

تم ين المممدير من أداء عملممه فم الونممت المعممدد وفم ممما جمماء فم نةممام العمممل   .3

 الوعودي.  

يعا على المدير التنفيذي تنفيذ كافة التعليماع والأوامر الصممممادرب من رؤسمممما ه   .4

على الوجمه الأكممل مما لخ ي ن فم  مذه التعليمماع مما يخمالف النةمام أو العقمد أو 

 الآداب العامة أو يعر ه للخ ر. 

يعا على المدير التنفيذي امترام نةخ ومواعيد العمل ويقصممد بذلا المعافةة   .5

 على نةخ ومواعيد العمل العالية والموتقهلية. 

يعما على الممدير التنفيمذي المعمافةمة على أموال وممتل ماع العمعيمة ومقونهما  .6

 لد  الوير وطاصة تلا المولمة إليه والتم يوتخدمها فم عمله. 

لا يعو  للمممدير العمن بين العمممل بممالعمعيممة وأي عمممل أطر إلا بمم  ن كتممابم من   .7

 صاما الصممية. 

يتعين على المدير التنفيذي المعافةة على أسممرار العمل وعلى المعلوماع التم  .8

ند تصممل إليه بع خ وظيفته متى بعد تركه الخدمة، وطاصممة تلا التم من شمم نها 

 الإ رار بمصال  العمعية.  

على المدير ألا يومممممتول وظيفته أو عمناته فم تعقيم أية م اسممممما شمممممخصممممية   .9

 مادية كانت أم معنوية.  

 

 رابعاً/ اللروط التم يعا أن تتوفر فم التقدم للول وظيفة المدير التنفيذي: 

 أن ي ون سعودي العنوية.  .1

 أن ي ون كامل الأ لية المعتهرب شرعا.  .2

 ( عام.  25ألا يقل عمره عن ) .3

 ( سنواع فم العمل الإداري. 3أن يمتلا طهر ب لا تقل عن ) .4

 ألا تقل شهادته عن ب الوريوء.  .5

 أن ي ون متفرغاً لإدارب العمعية بعد ترشيعه.  .6
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 طامواً/ آلية توظيف المدير التنفيذي: 

تلممم يل لعنة إعداد معايير اطتيار وترشمممي  مدير العمعية بر اسمممة ر يل معلل  .1

من أعقمممماء معلل الإدارب والاسممممتعانة ب  ل   3الإدارب أو الأمين العام وعقمممموية 

 الاطتصاص. 

الإعمن عهر وسممممممما مل التواصمممممممل الاجتمماعم الخماصمممممممة بمالعمعيمة ومونن العمعيمة   .2

 الال ترونم من إيقاح اللروط والم ايا للوظيفة. 

 تعديد فترب الإعمن  منياً.  .3

اسمممممممتقهمال طلهماع التقمدم لوظيفمة الممدير مرفقماً بهما الومممممممير المذاتيمة للمتقمدمين  .4

وصممممور عن المؤ مع العلمية واللممممهاداع المهنية وشممممهاداع الخهرب والوثا م 

 المع  ب للمهاراع والقدراع القيادية عهر الايميل فقا.  

 يُُُُرسل لمقدم ال لا إشعار ال ترونم يفيد وصول طلهه.  .5

 تعديد موعد المقابلة وإجراء الاطتهاراع المقننة من نهل اللعنة المل لة.  .6

 فر  النتا ع وإعمنها.  .7

 اعتماد ترشيعه بقرار إداري من معلل إدارب العمعية.  .8

 رفن مصوغاع ترشيعه للو ارب للموافقة موا النةام.  .9

توممممعيل المدير فم نةام الت ميناع الاجتماعية بعد مصمممموله على موافقة الو ارب   .10

 على التعيين.  

يخقمممن المدير التنفيذي لفترب اطتهار مدتها ثمثة أشمممهر ولا تعتوممما منها فتراع  .11

الإجا اع فيما عدا إجا اع الأعياد أو أي غياب آطر باسمممتثناء أيام الرامة الأسمممهوعية  

إ ا ونعت طمل فترب الاطتهار وتهدأ مدب الاطتهار من تاريخ مهاشممرب العمل الفعلية 

ثنماء  مذه الممدب يعو  إنهماء طمدمتمه طملهما من  فمذ ا لخ يثهمت صممممممممميمة الموظف أ

جانا العمعية دون أي تعويض أو م اف ب ، وعند ثهوع صممميته للعمل تعتوما 

 فترب التعربة  من مدب الخدمة فم العمعية. 
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 عديد التعويقاع المالية للمدير ت

 أولًا/ الأجور: 

يعا دفن أجر المدير التنفيذي وكل مهلغ موممممتعم له بالعملة الوممممعودية طهقاً   .1

 للأم ام الواردب من نةام العمل الوعودي.  

ره فم  .2 يوممممممتعم المدير التنفيذي راتهه اعتهاراً من تاريخ مهاشممممممرته العمل ويُُصممممممُُ

 نهاية كل شهر ميمدي. 

إ ا توممممممها المدير التنفيذي  فم فقد أو إتمه أو تدمير آلاع تمتل ها العمعية أو  .3

 م فم عهمدتمه وكمان  لما نماشمممممممنماً عن ط م  منمه أو مخمالفتمه تعليمماع صمممممممامما  

الصممممممية ولخ ي ن نتيعة لخ   الوير أو ناشممممناً عن نوب نا رب، جا  للعمعية أن 

 ي.  تقت ن من أجره وفم ما جاء فم نةام العمل الوعود

لا يعو  مومممخ أي مهلغ من أجور المدير التنفيذي لقاء مقوا طاصمممة دون موافقة   .4

 ط ية منه ، إلا فم العالاع الواردب من نةام العمل الوعودي.  

لا يعو  )فم جمين الأموال( أن ت يد نومممممهة المهالغ المعومممممومة على نصمممممف أجر  .5

الممدير التنفيمذي المومممممممتعم، مما لخ يثهمت لمد   ينمة تومممممممويمة الخمفماع العمماليمة  

إم ان ال يادب فم العومممخ على تلا النومممهة، أو يثهت لديها ماجة المدير التنفيذي  

لا يُُُُع ى الممدير التنفيمذي أكثر  إلى أكثر من نصمممممممف أجره، وفم  مذه العمالمة الأطيرب  

 من ثمثة أرباا أجره مهما كان الأمر. 

يُُراعى عنممد انت مماا ج ء من أجر المممدير التنفيممذي بممالعمعيممة ممما جمماء من نةممام   .6

 العمل الوعودي. 

   

 ثانياً/ الرواتا:  

 تعدده اللعنة المنعقدب بر اسة ر يل معلل الإدارب  الراتا الأساسم

 

 الثاً/ العموب:  ث 

% ( من الراتا الأسماسمم  ويلمترط 10يومتعم المدير عموب سمنوية بنومهة  )  •

 لمن  العموب أن ي ون ند أمقى سنة على تعيينه. 
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 رابعاً/ الهدلاع: 

 يصره للمدير بدل نقل شهري     .1

%( للمت و  ونوممممهة) 25يمن  المدير بدل سمممم ن بعد أعلى ثمثة شممممهور بنوممممهة)  .2

%( للأع ب فم العام ما لخ يوفر له الو ن ويصره على أساء نوا شهري 10

 من الراتا. 

 

 طامواً/ بدل الانتداب: 

ريال عن اليوم  250يُُُُصمره للمدير التنفيذي المنتدب داطل الممل ة بدل انتداب   .1

 % من راتهه الأساسم اللهري أيهما أنل. 5الوامد أو 

يُُصمره للمدير التنفيذي المنتدب طار  الممل ة العربية الومعودية بدل انتداب   .2

 % من راتهه الأساسم اللهري أيهما أنل. 10ريال عن اليوم الوامد أو  500

كخ من الممدينمة التم تقن فم ن مانهما  150يعما ألا تقمل مومممممممافمة الانتمداب عن   .3

 العمعية. 

نتدب تذكرب سفر   اباً وإياباً على الدرجة الويامية.  .4  يُُمن   للمدير التنفيذي المُُ

عند عدم توفر رملة جوية أو م ار بالمدينة المنتدب إليها المدير وجا تعويقه  .5

نتدب إليها.   عن ت اليف النقل بما يُُعادل نيمة أنرب م ار للمدينة المُُ

 يعا على المدير عند اُُنُُتدابه تعهنة نمو   الانتداب المعمول به لد  العمعية. .6

  

 سادساً/ الم افناع: 

ي ون من  الم مافم ع على أسممممممماء تقمدير معلل الإدارب لنلممممممماط الممدير    •

وجده و مواظهته ودرجة إتقانه للعمل المنوط به وإنتاجه وتفانيه فم العمل  

 و لا بناء على توصية ر يل المعلل أو نا هه. 

  

 سابعاً/ التدريا والت  يل: 

 تهده سياسة التدريا فم العمعية بصفه عامة إلى ما يلم:  .1

رفن موممتو  الأداء لد  المدير إلى درجة تم نه من أداء  –

 واجهاع العمل على أفقل وجه ورفن كفاءته الوظيفية.  
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أو  – العممممل  فم  جمممديمممد  أسممممممملوب  الممممدير لأتهممماا  تهينمممة 

 استعمال آلاع مديثة. 

 منصا المدير يعتا  شوله إلى إعداد و تدريا طاص.  –

 تعوين وت وير الهينة الإدارية فم العمعية.  –

 توطين التدريا فم المؤسوة من طمل ت  يل المدير.  –

يلت م المممدير أن يعمممل لممد  العمعيممة فترب تعممادل فترب التممدريمما أو الالت ام برد  .2

كافة ما صمممممممره عليه وأنفقته العمعية على تدريهه طمل فترب التدريا عن المدب 

العممممل   نةمممام  يتعمممار  من  العمعيمممة بمممما لا  بمممالعممممل فم  لخ يققمممممممهممما  التم 

 الوعودي.  

يعتهر التمدريما بمالنومممممممهمة للممدير من واجهماع العممل سمممممممواء داطمل أو طمار  أونماع  .3

الدوام الرسممممممم  وي ون  لا  ممممممن إطار الخ ة المرسمممممومة من نهل صممممماما  

 الصممية بالعمعية. 

ي ون التدريا للمدير عن طريم مقور دوراع تدريهية أو ندواع متخصصة أو عن   .4

طريم العمممل بقصممممممممد اكتومممممممماب الخهرب بعيممث ي ون التممدريمما فم أمممد الأجه ب 

 المؤ لة سواء فم داطل الممل ة أو طارجها.  

تلمممممممعن العمعيممة المممدير على التعصممممممميممل العلمم والتممدريمما وتعف ه على  لمما  .5

وتتعمل العمعية جمين المصممممممماريف الم مة داطل الممل ة أو طارجها المتعلقة 

 بالعملية التدريهية. 

يقمممن معلل الإدارب أو من يفو مممه اللوا   الداطلية لتدريا الموظفين وت وير  .6

 كفاءتهخ ومصاريف وبدلاع التدريا. 

  

   

 ثامناً/ ساعاع العمل:  

فيما لا يتعار  من أم ام نةام العمل الوممممعودي ت ون أيام العمل طموممممة أيام   .1

العمعة والومممممهت أيام الرامة الأسمممممهوعية وي ون العد   فم الأسمممممهوا وي ون  يومم

فممض إلممى  40الأدنى لواعاع العمل) ساعاع يومياً طمل  6( ساعة فممم الأسممهوا تُُخُُ

 شهر رمقان المهارك للمولمين. 
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من عدم الإطمل بنةام العمل الومممممعودي يعو  لصممممماما الصمممممممية تعديد أوناع  .2

 بداية ونهاية الدوام الرسمم وفم ما تقتقيه مصلعة العمل بالعمعية.  

يتعين على الممدير أن يعقمممممممر للعممل فم غير سممممممماعماع العممل الرسمممممممميمة فم ممالمة   .3

 الامتيا  إليه موا ماجة العمل.  

يعو  الت ليف بالعمل طار  ونت الدوام وفقا لممتياجاع كما يعو  الت ليف بالعمل   .4

فم أيمام الع مع الأسمممممممهوعيمة والأعيماد الرسمممممممميمة و لما  ممممممممن الإعتمماداع فم  

المي انيمة و بنماءا على مما تت لهمه مصممممممملعمة العممل، ويقمممممممن ر يل/ نما ما العمعيمة 

تعديد سماعاته والأيام الم مة القواعد الخاصمة بلمروط الت ليف بالعمل الإ مافم و

 لذلا ثخ يعر  على معلل الإدارب لاعتماده.  

سممممممماعماع العممل الإ مممممممافيمة : فم أيمام العممل الرسمممممممميمة يمن  الم لفون بمالعممل   .5

الإ مممممممافم أجرا إ مممممممافيما يعمادل الراتما العمادي للوممممممماعماع التم عملهما فم ايمام العممل 

 .240( تقويخ  1الرسمية وتعتوا نيمة أجر الواعة : )الراتا اللهري * 

فم أيام الإجا اع الأسممممهوعية يمن  الم لفون بالعمل الإ ممممافم أجرا إ ممممافيا يعادل)  -

%(من الراتما العمادي للوممممممماعماع التم عملهما وتعوممممممما نيممة أجر الوممممممماعمة )الراتما  5،1

 . 240( تقويخ 50،1اللهري * 

فم أيام إجا اع الأعياد يمن  الم لفون بالعمل الإ ممممافم أجرا إ ممممافيا يعادل  ممممعف  -

الراتا العادي للوممممماعاع التم عملها وتعتوممممما نيمة أجر الوممممماعة )الراتا اللمممممهري  

 . 240( تقويخ  2تقويخ * 

يعو  لصممممماما الصمممممممية عدم التقيد ب م ام نةام العمل الومممممعودي فم العالاع  .6

 الآتية:

أعمال العرد الونوي، وإعداد المي انية، والتصفية، ونفل العواباع والاستعداد   -أ  

للهين ب ثمان مخفقمة والاسمتعداد للموسمخ بلمرط ألا ي يد عدد الأيام التم يلمول 

 فيها المدير التنفيذي على ثمثين يوماً فم الونة.

إ ا كان العمل لمنن ونوا مادث ط ر، أو إصمممح ما نلمم  عنه، أو تمفم طوممارب  -ب 

 معققة لمواد نابلة للتلف.

 إ ا كان التلويل بقصد مواجهة  وا عمل غير عادي.- 
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الأعياد والمواسممخ والمناسممهاع الأطر  والأعمال الموسمممية التم تعدد بقرار من -د

 معلل الإدارب.

ولا يعو  فم جمين العالاع المتقدمة أن ت يد ساعاع العمل الفعلية على علر - مممم 

 ساعاع فم اليوم، أو ستين ساعة فم الأسهوا. 

  

 تاسعاً/ الإجا اع: 

يومممممممتعم الممدير التنفيمذي عن كمل عمام إجما ب سمممممممنويمة ميمديمة ممدتهما ثمثون يومماً  .1

وت ون الإجا ب مدفوعة الأجر ويعو  له بعد موافقة صماما الصمممية تع  ة رصميد 

إجما تمه إلى ثمث مراع طمل العمام الواممد بعيمث لا تقمل ممدب كمل إجما ب عن طمومممممممة  

ر مممية متق عة لا ت يد مدتها عن  أيام متصممملة كما يعو  له العصمممول على إجا ب ع

طموممممة أيام فم الوممممنة على أن تعتومممما من رصمممميد إجا ته الوممممنوية ولا يعم له 

التمتن بذجا ته الوممممنوية إ ا لخ ي مل سممممتة أشممممهر متواصمممملة من تاريخ مهاشممممرته 

 العمل لد  العمعية. 

يعا أن يتمتن المدير التنفيذي بذجا ته فم سمنة اسمتعقانها ولا يعو  الن ول عنها  .2

 أو أن يتقا ى بدلًا نقدياً عو اً عن العصول عليها أثناء طدمته. 

للمدير التنفيذي بموافقة صماما الصمممية أن يؤجل إجا ته الومنوية أو أياماً منها  .3

 إلى الونة التالية. 

لصمماما الصممممية مم ت جيل إجا ب المدير التنفيذي بعد نهاية سممنة إسممتعقانها   .4

إ ا انتقمممممممت ظروه العممل  لما لممدب لا ت يمد على تومممممممعين يومماً فمذ ا انتقمممممممت  

ظروه العممل اسمممممممتمرار التم جيمل وجما العصمممممممول على موافقمة  الممدير التنفيمذي  

 عقاا الإجا ب. كتابة على ألا يتعد  الت جيل نهاية الونة لتالية لونة است

للمدير التنفيذي العم فم العصممممول على أجرب عن أيام الإجا ب الموممممتعقة إ ا ترك  .5

العمل نهل إسممممتعماله لها و لا بالنوممممهة إلى المدب التم لخ يعصممممل على إجا ته  

عنها كما يومتعم أجرب الإجا ب عن أج اء الومنة بنومهة ما نقماه منها فم العمل  

 . 

 ويعتوا الأجر على أساء أطر أجر كان يتقا اه المدير عند ترك العمل. 
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للممدير التنفيمذي العم فم إجما ب بم جر كماممل فم الأعيماد والمنماسمممممممهماع التم يعمدد ما  .6

 معلل الإدارب.  

للمممدير التنفيممذي العم فم إجمما ب بمم جر لمممدب ثمثممة أيممام  فم مممالممة ولادب مولود لممه  .7

وطمومة أيام لمناسمهة  واجه ، أو فم مالة وفاب  وجه أو أمد أصموله أو فروعه على  

 أن تُُُُقدم الوثا م المؤيدب للعالاع الملار إليها.  

للمدير التنفيذي العم فم العصمممممول على إجا ب ب جر لا تقل مدتها عن علمممممرب أيام  .8

ولا ت يد على طمومممة علمممر يوماً بما فيها إجا ب عيد الأ مممعى و لا لأداء فريقمممة 

العع لمرب وامدب طوال مدب طدمته إ ا لخ ي ن أدا ا من نهل ويُُُُلترط لاستعقاا 

عمل لد  صمممممماما العمل سممممممنتين  ذه الإجا ب أن ي ون المدير ند أمقممممممى فم ال

 متصلتين على الأنل.   

للممدير التنفيمذي العماصمممممممل على موافقمة صمممممممامما الصممممممممميمة لإكممال دراسمممممممتمه   .9

عادب تعدد  بالإنتومممممماب العم فم إجا ب ب جر كامل لت دية الإمتعان عن سممممممنة غير مُُُُ

ممدتهما بعمدد أيمام الإمتعمان الفعليمة إمما إ ا كمان الإمتعمان عن سمممممممنمة معمادب في ون  

متعان ، ولصمممماما الصممممممية أن للمدير التنفيذي  العم فم إجا ب دون أجر لأداء الإ

ي لمما من الموظف تقممديخ الوثمما م المؤيممدب ل لمما الإجمما ب وكممذلمما ممما يممدل على 

 أدا ه للإمتعان وعلى المدير 

التنفيمذي أن يتقمدم ب لما الإجما ب نهمل موعمد ما بخمومممممممة علمممممممر يومماً على الأنمل ، 

د الإمتعان من عدم الإطمل بالموممممما لة   رم  من أجر  ذه الإجا ب إ ا ثهت أنه لخ يُُؤُُ ويُُعُُ

 الت ديهية.  

للمدير التنفيذي الذي يثهت مر ممممممه العم فم إجا ب مر ممممممية ب جر عن الثمثين يوماً  .10

الأولى وبثمثة أرباا الأجر عن الوممممممتين يوماً التالية ودون أجر للثمثين يوماً التم تلم  

صمممد    لا طمل الومممنة الوامدب سمممواءً كانت  ذه الإجا ب متصممملة أم متق عة ويُُقُُ

 هدأ من تاريخ أول إجا ب مر ية. بالونة الوامدب  الونة التم ت

للمدير العم فم إجا ب طار ة مدفوعة الأجر لفترب لا تتعاو  طموممة أيام فم الوممنة   .11

تهمدأ بهمدايمة العمام الميمدي وتومممممممقا جميعما أو مما تهقى منهما بنهمايمة العمام و لما  

نةرا للةروه التم يقدر ا الر يل المهاشممر على ألا ت يد تلا الإجا ب عن ثمثة أيام  

 قديخ ما يثهت ماجته إلى تلا الإجا ب عند عودته. فم المرب الوامدب وعلى المدير ت
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يعو  فم ممالاع القمممممممرورب ن ن إجما ب الممدير على ألا يخمل  لما بعقمه فم تم جيمل   .12

 الأيام المتهقية من إجا ته للونة التالية فقا. 

لا يعو  للمدير أثناء تمتعه بذجا ته المنصممموص عليها أن يعمل لد  صممماما عمل   .13

آطر فذ ا ثهت  أن المدير ند طالف  لا يتخ ت هيم ما ينص عليه نةام العمل بهذا  

 الخصوص.  

يومممممتعم الموظف موممممما ما ينص عليه نةام العمل إجا ب مر ممممميه على الوجه  .14

 التالم: 

 الثمثون يوما الأولى : ب جر كامل.   •

 الوتون يوما التالية : ثمثة أرباا الأجر.   •

وبعمد  لما تنةر الإدارب فم إمتممال إسمممممممتمرار الموظف أو انهماء طمدمماتمه بعمد   •

 إستنفا  كامل رصيده من الإجا اع العادية. 

يعتمممد الر يل او نمما هممه الإجمما ب المر ممممممميممة بنمماءا على تقرير من العهممة ال هيممة   •

المختصممممممممة التم تعممدد مما العمعيممة بعممد تونين ال لمممممممف ال هم على المريض 

 وإمقار تقرير من ال هيا المختص . 

  

   

   

 عاشراً/ نواعد الت ديا: 

الع اءاع الت ديهية التم يعو  لصمممممماما الصممممممممية بالعمعية تونيعها على المدير التنفيذي  

 على أن ت ون وفم التولول التالم: 

التنهيمه: و و تمذكير شمممممممفهم يوجمه إلى الممدير من نهمل ر يوممممممممه يلممممممممار فيمه إلى  .1

المخمالفمة التم إرت ههما الممدير وي لما منمه التقيمد بمالنةمام والقيمام بواجهماتمه على 

 وجه صعي . 

الإنذار ال تابم : و و كتاب يوجه إلى المدير فم مالة إرت ابه مخالفة متقممممن لفت  .2

نةره إلى المخالفة وإلى إم ان تعر مه لع اء أشمد فم مالة إسمتمرار المخالفة أو 

 ت رار ا.  
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الورامة: وت ون بعومخ ج ء من أجر المدير يتراوح بين اجر يوم كامل وأجر طمومة  .3

 أيام عن المخالفة الوامدب.  

و و منن المدير من ممارسمممة عمله مدب من ال من   الإيقاه عن العمل دون أجر : .4

دون أن يتقما مممممممى عنهما أجر أو تعويض ويفر   مذا الع اء من يوم إلى طمومممممممة 

 أيام.  

العرمممان من العموب أو تمم جيلهمما لمممدب لا ت يممد على سمممممممنممة متى كممانممت مقررب من   .5

 صاما الصممية. 

 ت جيل الترنية مدب لا ت يد على سنة متى كانت مقررب من صاما الصممية.  .6

الإيقماه عن العممل من العرممان من الأجر و و منن الممدير من مممارسمممممممة عملمه   .7

مدب من ال من دون أن يتقا مممى عنها أجر أو تعويض ويفر   ذا الع اء من يوم 

 إلى طموة أيام.  

الفصمممممممل من الخمدممة من الم مافم ب : ويعتهر إنهماء طمدممة الممدير بومممممممهما ارت مابمه  .8

مخممالفممة من المخممالفمماع المنصممممممموص عليهمما لا تمنن صمممممممره كممامممل الم ممافمم ب 

 الموتعقة عن مدب طدمته موا نةام العمل.  

لا يعو  لصمممممماما الصممممممممية أن يونن على المدير التنفيذي ج اءً غير وارد فم  ذا  .9

 الم عة أو فم نةام العمل.  

لا يعو  تلممممديد الع اء فم مالة ت رار المخالفة إ ا كان ند انققممممى على المخالفة   .10

الومممممممابقمة ما ة وثممانون يوما من تاريخ إبما الممدير التنفيمذي بتونين الع اء عليمه 

 عن تلا المخالفة.  

ارت همممه طمممار  منلممممممممم ع   .11 التنفيمممذي لأمر  الممممدير  تممم ديهم على  لا يعو  تونين ج اء 

العمعية ما لخ ي ن متصمً بالعمعية أو ب صعاب الصممية فيها. كما لا يعو  أن 

يونن على المممدير التنفيممذي عن المخممالفممة الوامممدب غرامممة ت يممد نيمتهمما عن أجرب 

المخالفة الوامدب، ولا أن تقت ن   طمومممممة أيام. ولا تونين أكثر من ج اء وامد على

من أجره وفماءً للورامماع التم تونن عليمه أكثر من أجر طمومممممممة أيمام فم اللمممممممهر  

 الوامد، ولا أن ت يد مدب إيقافه عن العمل دون أجر على طموة أيام فم اللهر. 

لا يعو  تونين ج اء ت ديهم على المدير التنفيذي إلا بعد إبمغه كتابة بما نوا إليه   .12

واسمتعوابه وتعقيم دفاعه وإثهاع  لا فم معقمر يودا فم ملفه الخاص. ويعو  
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أن ي ون الاسممممممتعواب شممممممفا ه فم المخالفاع الهوممممممي ة التم لا يتعد  الع اء 

المفرو  على مرت ههما الإنمذار أو الوراممة بمانت ماا مما لا ي يمد على أجر يوم واممد ، 

 على أن يثهت  لا فم المعقر.  

يعمما أن يهلغ المممدير التنفيممذي بقرار تونين الع اء عليممه كتممابممة ، فممذ ا امتنن عن   .13

الاسممتمم أو كان غا هاً فيرسممل الهما ب تاب موممعل على عنوانه المهين فم ملفه  

او اطذ تونين شممممممما دين عن امتناا الاسمممممممتمم، و للمدير التنفيذي  مم الاعترا  

مل طموممة علممر يوماً )عدا أيام الع ل  على القرار الخاص بتونين الع اء عليه ط

الرسمممممممميمة( من تماريخ  إبمغمه بمالقرار النهما م بمذيقماا الع اء عليمه، ويقمدم الاعترا  

 إلى  ينة توويم الخمفاع العمالية . كما جاء بنةام العمل الوعودي.  

 يعا أن يتناسا الع اء المونن على المدير من  معخ المخالفة المرت هة.  .14

 لا يعتد بالع اء ما لخ يتخ اعتماده من نهل معلل الإدارب عدا التنهيه اللفهم.  .15

إ ا كممان الفعممل الممذي أرت هممه المممدير يلممممممم ممل أكثر من مخممالفممة في تفم بتونين  .16

 العقوبة الأشد من بين العقوباع المقررب لها. 

يعما كتمابمة الورامماع التم تونن على الممدير التنفيمذي فم سمممممممعمل طماص من بيمان   .17

 أسمه ومقدار أجره ومقدار الورامة وسها تونيعها وتاريخ  لا. 

يعتهر مخالفة ت ديهية تومممممممتوجا الع اء ارت اب المدير لفعل من الأفعال الواردب  .18

 بعدول الع اءاع المرفم.  

 تعدد المخالفاع التم توتعم الع اءاع وفقا للعدول المرفم.  .19
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 العادي علر/ مخاطر وإصاباع العمل والخدماع الصعية والاجتماعية: 

 على العمعية توفير بينة آمنة ومعف ب على العمل.  .1

ي هم بعم المدير التنفيذي فم شمممممم ن إصمممممماباع العمل والإمرا  المنهية أم ام   .2

 فرا الأط ار المهنية من نةام الت ميناع الاجتماعية . 

  

    

 الثانم علر/ انتهاء عقد العمل: 

ينتهم عقممد العمممل فم أي من الأمول المنصممممممموص عليهمما من نةممام العمممل  .1

 الوعودي.  

إ ا كممان العقممد غير معممدد المممدب جمما  لأي من طرفيممه إنهمماؤه بنمماءً على سمممممممهمما   .2

ملمممممممروا يعما بيمانمه بموجما إشمممممممعمار يوجمه إلى ال ره الآطر كتمابمة نهمل الإنهماء 

بمدب لا تقل عن ثمثين يوماً إ ا كان أجر المدير التنفيذي يدفن شممممممهرياً ، ولا يقل 

 عن طموة علر يوماً بالنوهة إلى غيره. 

نهم العقد لوها غير ملروا كان لل ره الذي أصابه  رر من  ذا الإنهاء  .3
إ ا أُُُُ

العم فم تعويض تقمدره  ينمة تومممممممويمة الخمفماع العمماليمة، يراعى فيمه مما لعقمه  

 من أ رار مادية وأدبية مالة وامتمالية وظروه الإنهاء. 

يعو  للمدير التنفيذي ا ا يُُُُفصممل من عمله بوير سممها ملممروا أن ي لا إعادته  .4

إلى العممل وينةر فم  ذه ال لهماع وفم أم مام نةمام العممل ولا عمة المرافعماع  

 أمام  يناع تووية الخمفاع العمالية.  

لا ينققمم عقد العمل بوفاب صماما الصمممية ، ما لخ ت ن شمخصميته ند روعيت  .5

فم إبرام العقممد ول نممه ينتهم بوفمماب المممدير التنفيممذي أو بعع ه عن أداء عملممه ،  

و لما بموجما شمممممممهمادب طهيمة معتممدب من العهماع الصمممممممعيمة المخولمة أو من 

 ال هيا المخول الذي يعينه صاما الصممية.  

لا يعو  لصمماما الصممممية فوممخ العقد دون م اف ب أو إشممعار المدير التنفيذي   .6

( من نةام العمل شممممري ة أن   80أو تعويقممممه إلا فم العالاع الواردب بالمادب )  

 تتاح الفرصة  للمدير التنفيذي ل م يهدي أسهاب معار ته للفوخ. 
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يعم  للمممدير التنفيممذي أن يترك العمممل دون إشمممممممعممار ، من امتفمماظممه بعقونممه   .7

 (من نةام العمل.   81النةامية كلها فم أي من العالاع الواردب بالمادب ) 

لا يعو  لصمممماما الصممممممية إنهاء طدمة المدير التنفيذي  بوممممها المر  ، نهل   .8

اسمممممتنفا ه المدد المعددب للإجا ب المنصممممموص عليها فم نةام العمل وللمدير 

 التنفيذي العم فم أن ي لا وصل إجا ته الونوية بالمر ية. 

 الع خ على الموظف نها يا بعقوبة عن جريمة مخلة باللره أو الأمانة.    .9

أن يتخ توممممليخ الإط ار  للمدير فم مقر العمل ويونن المرسممممل إليه بذسممممتممه  .10

من تو مممممممي  تماريخ الاسمممممممتمم وفم ممالمة إمتنماا الممدير عن الاسمممممممتمم من إثهماع  

 الوانعة فم معقر رسمم يونن عليه اثنان من  مم ه فم العمل. 

يومممممملخ للمدير عند انهاء طدمته شممممممهادب من وانن ملف طدمته مهينا بها تاريخ  .11

التعممانممه بممالعمممل وتمماريخ إنتهمماء عملممه وموممممممممى الوظيفممة والأجر والإمتيمما اع  

الممنومة له و لا فم ميعاد أنصمممماه أسممممهوا من تاريخ طلهه لها )عمل نمو   

 شهادب طدمة(. 

  

 الثالث علر/ م اف ب نهاية الخدمة: 

إ ا انتهمت عمنمة العممل وجما على العمعيمة أن تمدفن إلى للممدير التنفيمذي م مافم ب  .1

عن مدب طدمته تعومما على أسمماء أجر نصممف شممهر عن كل سممنة من الوممنواع  

الخمل الأولى، وأجر شممممهر عن كل سممممنة من الوممممنواع التالية ، ويتخذ الأجر الأطير 

 ب عن أج اء الوممممنة  أسمممماسمممماً لعومممماب الم اف ب، ويوممممتعم المدير التنفيذي م اف

 بنوهة ما نقاه منها فم العمل. 

إ ا كان انتهاء عمنة العمل بوممممممها اسممممممتقالة المدير التنفيذي يوممممممتعم فم  ذه  .2

العمالمة ثلمث الم مافم ب بعمد طمدممة لا تقمل ممدتهما عن سمممممممنتين متتماليتين، ولا ت يمد عن  

طمل سممنواع، ويوممتعم ثلثيها إ ا  ادع مدب طدمته على طمل سممنواع متتالية 

وت مدب طدمته علممممممر ولخ تهلغ علممممممر سممممممنواع ويوممممممتعم الم اف ب كاملة إ ا بل

 سنواع ف كثر. 

يومممممممتعم الممدير التنفيمذي الم مافم ب كماملمة فم ممالمة تركمه للعممل نتيعمة لقوب نما رب  .3

 طارجه عن إرادته. 
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إ ا انتهمت طمدممة  الممدير التنفيمذي وجما على العمعيمة دفن أجره وتصمممممممفيمة مقونمه  .4

من تماريخ انتهماء العمنمة العقمديمة ، أمما إ ا كمان الممدير    –على الأكثر    –طمل أسمممممممهوا  

التنفيمذي   و المذي أنهى العقمد ، وجما على العمعيمة تصمممممممفيمة مقونمه كماملمة طمل 

مدب لا ت يد على أسممممهوعين، ولصمممماما الصممممممية أن يعوممممخ أي دين موممممتعم له 

 بوها العمل من المهالغ الموتعقة للموظف. 

 

 

 

 
 

 اعتماد السياسة  من أعضاء مجلس الإدارة:

 

 التونين  الصفة  الاسخ م

عهد الع ي  النافنبن معمد  ١ الإدارب معلل ر يل    

عهد الله بن سليخبن وليد  ٢   نا ا ر يل معلل الإدارب 

  الملره المالم  صال  بن معمد عهد الع ي  النافن  ٣

الإدارب معلل عقو غانخ بن عهد الله الوانخ  ٤   

سعد العقهانمبن ناصر  ٥ الإدارب معلل عقو    

 


