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 شركة مكين المطورون  –إعداد  لائحة تعيين المدير التنفيذي

 

 آلية تعيين المدير التنفيذي وشؤونه الوظيفي 

/ 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

رسمممممممممممممم أسمممممممممممممس ومعممماييأ لحوكممممة الجمعيمممة لا تتعمممارذ ما أحكمممام الن مممام واللا حمممة التنفيمممذيمممة وهمممذه اللا حمممة   .2

 راف على تنفيذها ومراقبة مدى فاعليتها بعد اعتمادها.  والإش

إعممداد اللوا ا الإجرا يممة والتن يميممة اللازمممة التي تضممممممممممممممن قيممام الجمعيممة بممأعمممالهمما وتحقيق أهممدافهمما ومتممابعممة   .3

 تنفيذها بعد اعتمادها.  

 تنفيذ أن مة الجمعية ولوا حها وقراراتها وتعليماتها وتعميمها.   .4

 من البأامج والمشروعات والموارد والتجهيزات اللازمة.   توفيأ احتياجات الجمعية .5

 اقتأاح قواعد استثمار الفا ض من أموال الجمعية وآليات تفعيلها.  .6

 رسم وتنفيذ الخطط والبأامج التطويرية والتدريبية التي تنعكس على تحسين أداء منسوبي الجمعية وتطويرها.   .7

رسممممم سممممياسممممة مكتوقة تن م العلاقة ما المسممممتفيدين من خدمات الجمعية وتضمممممن تقديم العناية اللازمة لهم   .8

 والإعلان عنها بعد اعتمادها.  

رة بمالبيمانمات والمعلوممات عن الجمعيمة وفق النمماتم المعتممدة من الوزارة والتعماون في إعمداد التقمارير  اتزويمد الوز  .9

 على مجلس الإدارة واعتمادها وتحديث بيانات الجمعية بصفة دورية.  التتبعية والسنوية بعد عرضها  

  الرفا بتأشمممميا أسممممماء كبار الموظفين في الجمعية لمجلس الإدارة ما تحديد صمممملاحياتهم ومسممممؤولياتهم للاعتماد   .10

 والارتقاء بخدمات الجمعية.  
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 شركة مكين المطورون  –إعداد  لائحة تعيين المدير التنفيذي

على مسممممممممممممتوى الخطط والموارد    متابعة سمممممممممممميأ أعمال الجمعية ووضمممممممممممما المؤشممممممممممممرات لقيا  الأداء والانجازات ف ها .11

 والتحقق من اتجاهها نحو الأهداف ومعالجة المشكلات وإيجاد الحلول لها.  

 للمعاييأ المعتبأة تمهيدا لاعتمادها.    للجمعية وفقامشاركته في إعداد التقارير المالية ومشروع الموازنة التقديرية  .12

 تماده.  إعداد التقويم الوظيفي للعاملين في الجمعية ورفعه لاع .13

 إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسيأ العمل في الجمعية.  .14

تولي أمممانممة مجلس الإدارة وإعممداد جممدول أعمممال اجتممماعمماتممه وكتممابممة محمماضمممممممممممممر الجلسممممممممممممممات والعمممل على تنفيممذ  .15

 القرارات الصادرة عنه.  

   الإشراف على الأنشطة والمناسبات التي تقوم بها الجمعية كافة وتقديم تقارير عنها. .16

إعمداد التقمارير المدوريمة لأعممال الجمعيمة كمافمة توزمممممممممممممس الإنجمازات والمعوقمات وسمممممممممممممبمل علاجهما وتقمديمهما لمجلس   .17

 الإدارة لاعتمادها.  

 أي مهام أخرى يكلف بها من قبل مجلس الإدارة في مجال اختصاصه.  .18

/ للمدير التنفيذي في سبيل انجاز المهام المناطة به الصلاحيات الآتية:  
ً
 ثانيا

انتداب منسوبي الجمعية لإنهاء أعمال خاصة بها أو حضور مناسبات أو لقاءات أو زيارات او دورات أو غيأها   .1

 وحسب ما تقتضيه مصلحة العمل وقما لا يتجاوز شهرا في السنة على ألا تزيد الأيام المتصلة عن عشرة أيام. 

عقودهم ومتممابعممة أعمممالهم والرفا لمجلس   متممابعممة قرارات تعيين الموارد البشمممممممممممممريممة اللازمممة بممالجمعيممة وإعممداد .2

 الإدارة بتوقيا العقود وإلغائها وقبول الاستقالات للاعتماد.   

 اعتماد تقارير الأداء.    .3

 للمدير تكليف الموظفين لتنفيذ جميا البأامج والأنشطة على مستوى الجمعية وفق الخطط المعتمدة.   .4

 مجلس الإدارة.    اعتماد إجازات منسوبي الجمعية كافة بعد موافقة .5

 تفويض صلاحيات رؤساء الأقسام وفق الصلاحيات الممنوحة له.   .6
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 تطبيق مواد لا حة تن يم العمل بالجمعية المعتمدة من مجلس الإدارة.   .7

/ علاقات العمل:  
ً
 ثالثا

 معاملة المدير بشكل لا ق من قبل مجلس إدارة الجمعية.   .1

 دون المسا  بأجره.   لممارسة حقوقهإعطاء المدير الوقت الكافي اللازم  .2

 تمكين المدير من أداء عمله في الوقت المحدد وفق ما جاء في ن ام العمل السعودي.   .3

رة من رؤسمممممممما ه على الوجه الأكمل ما لم يكن يجب على المدير التنفيذي تنفيذ كافة التعليمات والأوامر الصمممممممماد .4

 في هذه التعليمات ما يخالف الن ام أو العقد أو الآداب العامة أو يعرضه للخطر. 

ن م ومواعيممد العمممل ويقصممممممممممممممد بممذلممع المحمماف ممة على ن م ومواعيممد العمممل    احتأاميجممب على المممدير التنفيممذي   .5

 الحالية والمستقبلية.  

حاف ة على أموال وممتلكات الجمعية وحقوقها لدى الغيأ وخاصممممة تلع المسمممملمة  يجب على المدير التنفيذي الم .6

 إليه والتي يستخدمها في عمله. 

 لا يجوز للمدير الجما بين العمل بالجمعية وأي عمل أخر إلا بأتن كتابي من صاحب الصلاحية.  .7

قد تصممممل إليه بحكم وظيفته حت   يتعين على المدير التنفيذي المحاف ة على أسممممرار العمل وعلى المعلومات التي   .8

 بعد تركه الخدمة  وخاصة تلع التي من شأنها الإضرار بمصالس الجمعية.  

  على المدير ألا يستغل وظيفته أو علاقاته في تحقيق أية مكاسب شخصية مادية كانت أم معنوية. .9

/ الشروط التي يجب أن تتوفر في التقدم لشغل وظيفة المدير  
ً
التنفيذي:  رابعا  

 أن يكون سعودي الجنسية.  .1

 أن يكون كامل الأهلية المعتبأة شرعا.   .2

 .  ( عام25عن )ألا يقل عمره   .3

 في العمل الإداري.    ( سنوات3)أن يمتلع خبأ ة لا تقل عن  .4
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 . بكالوريو ألا تقل شهادته عن   .5

 لإدارة الجمعية بعد ترشيحه.  .6
ً
 أن يكون متفرغا

/ آلية توظيف المدير التنفيذي:  
ً
 خامسا

تشمممممممممممكيل لجنة إعداد معاييأ اختيار وترشممممممممممميا مدير الجمعية بر اسمممممممممممة ر  س مجلس الإدارة أو الأمين العام   .1

 من أعضاء مجلس الإدارة والاستعانة بأهل الاختصاص.   3وعضوية  

ما إيضاح الشروط    الجمعية الالكتأوني  بالجمعية وموقاالإعلان عبأ وسا ل التواصل الاجتماعي الخاصة   .2

 والمزايا للوظيفة.  

3.   .
ً
 تحديد فتأة الإعلان زمنيا

 بها السمممممممميأ الذاتية للمتقدمين وصممممممممور عن المؤهلات العلمية  .4
ً
اسممممممممتقبال طلبات التقدم لوظيفة المدير مرفقا

 والشهادات المهنية وشهادات الخبأة والوثا ق المعززة للمهارات والقدرات القيادية عبأ الايميل فقط.  

 رسل لمقدم الطلب إشعار الكتأوني يفيد وصول طلبه.  ي   .5

 تحديد موعد المقابلة وإجراء الاختبارات المقننة من قبل اللجنة المشكلة.   .6

 فرز النتا ج وإعلانها.  .7

 اعتماد ترشيحه بقرار إداري من مجلس إدارة الجمعية.  .8

 رفا مصوغات ترشيحه للوزارة للموافقة حسب الن ام.   .9

 ن ام التأمينات الاجتماعية بعد حصوله على موافقة الوزارة على التعيين.  تسجيل المدير في  .10

اختبار مدتها ثلاثة أشممممهر ولا تحتسممممب منها فتأات الإجازات فيما عدا إجازات   التنفيذي لفتأةيخضمممما المدير  .11

دة الاختبار  الأعياد أو أي غياب آخر باسممتاناء أيام الراحة الأسممبوعية إتا وقعت خلال فتأة الاختبار وتبدأ م

من تاريخ مباشممممممرة العمل الفعلية ف تا لم يثبت صمممممملاحية الموظف أثناء هذه المدة يجوز إنهاء خدمته خلالها  
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من جانب الجمعية دون أي تعويض أو مكافأة   وعند ثبوت صممملاحيته للعمل تحتسمممب فتأة التجرقة ضممممن 

 مدة الخدمة في الجمعية. 

 تحديد التعويضات المالية للمدير  

 
ً
/ الأجور:  أولا  

 ل حكام الواردة من ن ام    التنفيذي وكليجب دفا أجر المدير   .1
ً
مبلغ مسممممممممممممتحق له بالعملة السممممممممممممعودية طبقا

 العمل السعودي.  

 يستحق المدير التنفيذي راتبه  .2
ً
رف في نهاية كل شهر ميلادي.    اعتبارا ص   من تاريخ مباشرته العمل وي 

فقممد أو إتلاف أو تممدميأ آلات تمتلكهمما الجمعيممة أو دي في عهممدتممه وكممان تلممع    التنفيممذي في  تسمممممممممممممبممب المممديرإتا   .3

 عن قوة  
ً
 عن خطأ منه أو مخالفته تعليمات صممماحب الصممملاحية ولم يكن نتيجة لخطأ الغيأ أو ناشمممئا

ً
ناشمممئا

 للجمعية أن تقتطا من أجره وفق ما جاء في ن ام العمل السعودي.  قاهرة  جاز 

حقوق خمماصممممممممممممممة دون موافقممة خطيممة منممه   إلا في   التنفيممذي لقمماء  أجور المممديرلا يجوز حسمممممممممممممم أي مبلغ من   .4

 الحالات الواردة من ن ام العمل السعودي. 

المدير التنفيذي المسمممتحق  ما  أن تزيد نسمممبة المبالغ المحسمممومة على نصمممف أجر    (في جميا الأحوال)لا يجوز  .5

لم يثبت لدى هيئة تسمممممممممموية الخلافات العمالية إمكان الزيادة في الحسممممممممممم على تلع النسممممممممممبة  أو يثبت لد ها  

عطى المدير   أجره حاجة المدير التنفيذي إلى أكثأ من نصمممف  من    التنفيذي أكثأوفي هذه الحالة الأخيأة لا ي 

 ثلاثة أرقاع أجره مهما كان الأمر.  

راعى عند اقتطاع جزء من أجر المدير   .6  ما جاء من ن ام العمل السعودي.  التنفيذي بالجمعيةي 

/ الرواتب:  
ً
 ثانيا

 الراتب الأساس ي تحدده اللجنة المنعقدة بر اسة ر  س مجلس الإدارة 
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/ العلاوة:    
ً
ثالثا  

لمنا العلاوة أن يكون قد أمضمممم   سممممنة    ويشممممتأطالأسمممماسمممم ي من الراتب   (% 10  )يسممممتحق المدير علاوة سممممنوية بنسممممبة         

 على تعي نه. 

/ البدلات:  
ً
 رابعا

 يصرف للمدير بدل نقل شهري      .1

في العام ما لم   ( ل عزب%10  )للمتزوم ونسممبة (%25  )يمنا المدير بدل سممكن بحد أعلى ثلاثة شممهور بنسممبة .2

 يوفر له السكن ويصرف على أسا  قسط شهري ما الراتب. 

/ بدل  
ً
:  الانتداب خامسا  

صممممممممممممرف للمدير التنفيذي المنتدب داخل المملكة بدل انتداب   .1 % من راتبه  5ريال عن اليوم الواحد أو  250ي 

 الأساس ي الشهري أ هما أقل. 

صرف للمدير التنفيذي المنتدب خارم المملكة العرقية السعودية بدل انتداب  .2 ريال عن اليوم الواحد    500ي 

 % من راتبه الأساس ي الشهري أ هما أقل. 10أو 

 كم من المدينة التي تقا في نطاقها الجمعية. 150يجب ألا تقل مسافة الانتداب عن   .3

منا للمدير .4 نتدب تذكرة سفر   ي 
 
 على الدرجة السياحية.  التنفيذي الم

ً
 وإيابا

ً
 تهابا

عنممد عممدم توفر رحلممة جويممة أو مطممار بممالمممدينممة المنتممدب إل همما المممدير وجممب تعويضممممممممممممممه عن تكمماليف النقممل بممما   .5

نتدب إل ها.  
 
عادل قيمة أقرب مطار للمدينة الم  ي 

 .يجب على المدير عند انتدابه تعبئة نموتم الانتداب المعمول به لدى الجمعية .6

/ المكافئات:  
ً
 سادسا

مواظبته ودرجة إتقانه للعمل المنوط    يكون منا المكافآت على أسممممممممما  تقدير مجلس الإدارة لنشممممممممماط المدير وجده و

 به وإنتاجه وتفانيه في العمل وتلع بناء على توصية ر  س المجلس أو نا به. 
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/ التدريب والتأهيل:  
ً
 سابعا

 ة إلى ما يلي: تهدف سياسة التدريب في الجمعية بصفه عام .1

رفا مسممممممممتوى الأداء لدى المدير إلى درجة تمكنه من أداء واجبات العمل على أفضممممممممل   –

 وجه ورفا كفاءته الوظيفية.  

 تهيئة المدير لأتباع أسلوب جديد في العمل أو استعمال آلات حديثة.  –

 منصب المدير يحتام شغله إلى إعداد و تدريب خاص.   –

 ي الجمعية. تحسين وتطوير الب ئة الإدارية ف –

 توطين التدريب في المؤسسة من خلال تأهيل المدير.  –

يلتزم الممممدير أن يعممممل لمممدى الجمعيمممة فتأة تعمممادل فتأة التمممدريمممب أو الالتزام برد كمممافمممة مممما صمممممممممممممرف عليمممه وأنفقتمممه   .2

م  الجمعية على تدريبه خلال فتأة التدريب عن المدة التي لم يقضمممممممممممممها بالعمل في الجمعية بما لا يتعارذ ما ن ا

 العمل السعودي.  

تلع    الرسممممممممممممم ي ويكون يعتبأ التدريب بالنسمممممممممممممبة للمدير من واجبات العمل سمممممممممممممواء داخل أو خارم أوقات الدوام  .3

 ضمن إطار الخطة المرسومة من قبل صاحب الصلاحية بالجمعية.  

يكون التدريب للمدير عن طريق حضمممممممممممممور دورات تدريبية أو ندوات متخصمممممممممممممصمممممممممممممة أو عن طريق العمل بقصمممممممممممممد   .4

 اب الخبأة بحيث يكون التدريب في أحد الأجهزة المؤهلة سواء في داخل المملكة أو خارجها.  اكتس 

تشمممممممجا الجمعية المدير على التحصممممممميل العل ي والتدريب وتحفزه على تلع وتتحمل الجمعية جميا المصممممممماريف   .5

 اللازمة داخل المملكة أو خارجها المتعلقة بالعملية التدريبية.  

من يفوضممممممممممممه اللوا ا الداخلية لتدريب الموظفين وتطوير كفاءتهم ومصمممممممممممماريف وقدلات   يضمممممممممممما مجلس الإدارة أو .6

 التدريب.  
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/ ساعات العمل:    
ً
 ثامنا

الجمعة    ويكون يوميفيما لا يتعارذ ما أحكام ن ام العمل السممممممعودي تكون أيام العمل خمسممممممة أيام في الأسممممممبوع  .1

فمممممممممممممممض إلمممممممممممممممى   (40)والسمبت أيام الراحة الأسمبوعية ويكون الحد الأدنى لسماعات العمل
 
خ
 
 6سماعة فمممممممممممممممي الأسممممممممممممممممبوع ت

 خلال شهر رمضان المبارك للمسلمين. 
ً
 ساعات يوميا

بن ام العمل السمممممممممعودي يجوز لصممممممممماحب الصممممممممملاحية تحديد أوقات بداية ونهاية الدوام الرسممممممممم ي   ما عدم الإخلال .2

 وفق ما تقتضيه مصلحة العمل بالجمعية.  

 يتعين على المدير أن يحضر للعمل في غيأ ساعات العمل الرسمية في حالة الاحتيام إليه حسب حاجة العمل.   .3

المممممدوام وفقممممما   .4 بمممممالعممممممل خمممممارم وقمممممت  التكليف  العطلات   للاحتيممممماجممممماتيجوز  أيمممممام  في  بمممممالعممممممل  كمممممما يجوز التكليف 

على ما تتطلبه مصممممممملحة العمل  ويضممممممما    بناءً   في الميزانية و  الاعتماداتالأسمممممممبوعية والأعياد الرسممممممممية وتلع ضممممممممن  

ر  س/ نا ب الجمعية القواعد الخاصمممممة بشمممممروط التكليف بالعمل الإضمممممافي وتحديد سممممماعاته والأيام اللازمة لذلع 

 ثم يعرذ على مجلس الإدارة لاعتماده.  

عادل الراتب  في أيام العمل الرسممممممممممية يمنا المكلفون بالعمل الإضمممممممممافي أجرا إضمممممممممافيا ي :  سممممممممماعات العمل الإضمممممممممافية .5

 .240تقسيم   (1الراتب الشهري *  : )العادي للساعات التي عملها في ايام العمل الرسمية وتحتسب قيمة أجر الساعة  

من الراتب العادي للسممماعات  (%1 5  )في أيام الإجازات الأسمممبوعية يمنا المكلفون بالعمل الإضمممافي أجرا إضمممافيا يعادل -

  .240تقسيم   (1 50 *الراتب الشهري  )التي عملها وتحسب قيمة أجر الساعة  

في أيام إجازات الأعياد يمنا المكلفون بالعمل الإضافي أجرا إضافيا يعادل ضعف الراتب العادي للساعات التي عملها   -

 . 240تقسيم    (2الراتب الشهري * )وتحتسب قيمة أجر الساعة  

 يجوز لصاحب الصلاحية عدم التقيد بأحكام ن ام العمل السعودي في الحالات الآتية: .6

أعمال الجرد السمممممممممممنوي  وإعداد الميزانية  والتصمممممممممممفية  وقفل الحسمممممممممممابات والاسمممممممممممتعداد للبيا بأثمان مخفضمممممممممممة  -أ 

 في السنة.والاستعداد للموسم بشرط ألا يزيد عدد الأيام التي يشغل 
ً
 ف ها المدير التنفيذي على ثلاثين يوما
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 إتا كان العمل لمنا وقوع حادث خطر أو إصلاح ما نشأ عنه  أو تلافي خسارة محققة لمواد قابلة للتلف.-ب  

 إتا كان التشغيل بقصد مواجهة ضغط عمل غيأ عادي.-م

 تحدد بقرار من مجلس الإدارة.الأعياد والمواسم والمناسبات الأخرى والأعمال الموسمية التي -د

ولا يجوز في جميا الحالات المتقدمة أن تزيد سمممممماعات العمل الفعلية على عشممممممر سمممممماعات في اليوم  أو سممممممتين -همممممممممممممممممممم 

 ساعة في الأسبوع. 

/ الإجازات:  
ً
 تاسعا

 وتكون الإجمازة ممدفوعمة الأجر   .1
ً
يسمممممممممممممتحق الممدير التنفيمذي عن كمل عمام إجمازة سمممممممممممممنويمة ميلاديمة ممدتهما ثلاثون يومما

ويجوز له بعد موافقة صممممماحب الصممممملاحية تجز ة رصممممميد إجازته إلى ثلاث مرات خلال العام الواحد بحيث لا تقل 

رضممممممممممية متقطعة لا تزيد مدتها عن  مدة كل إجازة عن خمسممممممممممة أيام متصمممممممممملة كما يجوز له الحصممممممممممول على إجازة ع

خمسممممممة أيام في السممممممنة على أن تحتسممممممب من رصمممممميد إجازته السممممممنوية ولا يحق له التمتا ب جازته السممممممنوية إتا لم 

 يكمل ستة أشهر متواصلة من تاريخ مباشرته العمل لدى الجمعية. 

  يجب أن يتمتا المدير التنفيذي ب جازته في سمممممممممممممنة اسمممممممممممممتحقاقها ولا يجوز ال زول عن .2
ً
 نقديا

ً
ها أو أن يتقاضممممممممممممم   بدلا

 عن الحصول عل ها أثناء خدمته. 
ً
 عوضا

 منها إلى السنة التالية.   .3
ً
 للمدير التنفيذي بموافقة صاحب الصلاحية أن يؤجل إجازته السنوية أو أياما

إتا اقتضمممممممت ظروف العمل   اسمممممممتحقاقهالصممممممماحب الصممممممملاحية حق تأجيل إجازة المدير التنفيذي بعد نهاية سمممممممنة   .4

 ف تا اقتضممممممممت ظروف العمل اسممممممممتمرار التأجيل وجب الحصممممممممول على تلع  
ً
موافقة  لمدة لا تزيد على تسممممممممعين يوما

 التنفيذي كتابة على ألا يتعدى التأجيل نهاية السنة لتالية لسنة استحقاق الإجازة.    المدير

ل للمممدير التنفيممذي الحق في الحصمممممممممممممول على أجرة عن أيممام الإجممازة المسمممممممممممممتحقممة إتا ترك العمممل قبمم  .5

لها وتلع بالنسمممممممبة إلى المدة التي لم يحصمممممممل على إجازته عنها كما يسمممممممتحق أجرة الإجازة    اسمممممممتعماله
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خر أجر كان آويحتسمممممممممممب الأجر على أسممممممممممما    عن أجزاء السمممممممممممنة بنسمممممممممممبة ما قضممممممممممماه منها في العمل . 

 يتقاضاه المدير عند ترك العمل. 

 ناسبات التي يحددها مجلس الإدارة.   للمدير التنفيذي الحق في إجازة بأجر كامل في الأعياد والم .6

أيام لمناسمممبة زواجه   أو في   خمسمممةحالة ولادة مولود له و  أيام فيثلاثة للمدير التنفيذي الحق في إجازة بأجر لمدة   .7

قدم الوثا ق المؤيدة للحالات المشار إل ها.  
 
 حالة وفاة زوجه أو أحد أصوله أو فروعه على أن ت

8.   
ً
للمدير التنفيذي الحق في الحصول على إجازة بأجر لا تقل مدتها عن عشرة أيام ولا تزيد على خمسة عشر يوما

ريضمممممممممممممة الطو لمرة واحمدة طوال ممدة خمدمتمه إتا لم يكن أداهما من قبمل  ضمممممممممممممفى وتلمع لأداء فبمما ف هما إجمازة عيمد الأ 

شمممتأط   هذه الإجازة أن يكون المدير قد أمضممم   في العمل لدى صممماحب العمل سمممنتين متصممملتين على    لاسمممتحقاقوي 

 الأقل.   

امل  الحق في إجازة بأجر ك   بالانتسمابللمدير التنفيذي الحاصمل على موافقة صماحب الصملاحية لإكمال دراسمته   .9

عمادة تحمدد ممدتهما بعمدد أيمام    الامتحمانلتمأديمة   عن سمممممممممممممنمة    الامتحمانالفعليمة إمما إتا كمان    الامتحمانعن سمممممممممممممنمة غيأ م 

  ولصممممممممممممماحمب الصممممممممممممملاحيمة أن يطلمب من    الامتحمانفي إجمازة دون أجر لأداء    التنفيمذي الحقمعمادة فيكون للممدير  

 وعلى المدير    للامتحانأدا ه   الموظف تقديم الوثا ق المؤيدة لطلب الإجازة وكذلع ما يدل على

 على الأقل   
ً
حرم منالتنفيذي أن يتقدم بطلب الإجازة قبل موعدها بخمسمممممممممممممة عشمممممممممممممر يوما أجر هذه الإجازة إتا    وي 

د  ؤ   ما عدم الإخلال بالمسا لة التأديبية.    الامتحانثبت أنه لم ي 

 الأولى وقثلاثة أرقاع الأجر عن   .10
ً
للمدير التنفيذي الذي يثبت مرضممممه الحق في إجازة مرضممممية بأجر عن الثلاثين يوما

 التي تلي تلع خلال السممنة الواحدة سممواءً كانت هذه الإجازة متصمملة  
ً
 التالية ودون أجر للثلاثين يوما

ً
السممتين يوما

قصد بالسنة    أ من تاريخ أول إجازة مرضية.  التي تبد  الواحدة السنةأم متقطعة وي 
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للممدير الحق في إجمازة طمار مة ممدفوعمة الأجر لفتأة لا تتجماوز خمسمممممممممممممة أيمام في السمممممممممممممنمة تبمدأ ببمدايمة العمام الميلادي   .11

وتسممممممممممممقط جميعا أو ما تبقى منها بنهاية العام وتلع ن را لل روف التي يقدرها الر  س المباشممممممممممممر على ألا تزيد تلع  

 ي المرة الواحدة وعلى المدير تقديم ما يثبت حاجته إلى تلع الإجازة عند عودته. الإجازة عن ثلاثة أيام ف

يجوز في حالات الضممممممممممممرورة قطا إجازة المدير على ألا يخل تلع بحقه في تأجيل الأيام المتبقية من إجازته للسممممممممممممنة   .12

 التالية فقط. 

الممدير قمد    ثبمت أنلا يجوز للممدير أثنماء تمتعمه بم جمازتمه المنصممممممممممممموص عل هما أن يعممل لمدى صممممممممممممماحمب عممل آخر فم تا   .13

 ا الخصوص.  خالف تلع يتم تطبيق ما ينص عليه ن ام العمل بهذ

 يستحق الموظف حسب ما ينص عليه ن ام العمل إجازة مرضيه على الوجه التالي:  .14

 الثلاثون يوما الأولى : بأجر كامل.   •

 الستون يوما التالية : ثلاثة أرقاع الأجر.   •

ات  سمممتنفات كامل رصممميده من الإجاز اسمممتمرار الموظف أو انهاء خدماته بعد  احتمال  اوبعد تلع تن ر الإدارة في  •

 العادية.  

على تقرير من الجهة الطبية المختصمممة التي تحددها الجمعية بعد   يعتمد الر  س او نا به الإجازة المرضمممية بناءً  •

 توقيا الكشف الطبي على المريض وإحضار تقرير من الطب ب المختص . 

 عاشر 
ً
 قواعد التأديب:    / ا

الجزاءات التأديبية التي يجوز لصممممممماحب الصممممممملاحية بالجمعية توقيعها على المدير التنفيذي على أن تكون وفق التسممممممملسمممممممل 

 التالي: 

المدير ويطلب منه    ارتكبهاالتنبيه: وهو تذكيأ شممممفوي يوجه إلى المدير من قبل ر  سممممه يشممممار فيه إلى المخالفة التي   .1

 جه صحيا.  التقيد بالن ام والقيام بواجباته على و 
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مخالفة متضمممممممن لفت ن ره إلى المخالفة وإلى إمكان    ارتكابهالإنذار الكتابي : وهو كتاب يوجه إلى المدير في حالة   .2

 المخالفة أو تكرارها.    استمرارتعرضه لجزاء أشد في حالة 

 ة الواحدة.   جر يوم كامل وأجر خمسة أيام عن المخالفأالغرامة: وتكون بحسم جزء من أجر المدير يتأاوح بين  .3

الإيقاف عن العمل دون أجر : وهو منا المدير من ممارسممممممممممة عمله مدة من الزمن دون أن يتقاضمممممممممم   عنها أجر أو   .4

 تعويض ويفرذ هذا الجزاء من يوم إلى خمسة أيام. 

 الحرمان من العلاوة أو تأجيلها لمدة لا تزيد على سنة مت  كانت مقررة من صاحب الصلاحية.  .5

 ة لا تزيد على سنة مت  كانت مقررة من صاحب الصلاحية. تأجيل التأقية مد .6

الإيقاف عن العمل ما الحرمان من الأجر وهو منا المدير من ممارسممممممممممممة عمله مدة من الزمن دون أن يتقاضمممممممممممم     .7

 عنها أجر أو تعويض ويفرذ هذا الجزاء من يوم إلى خمسة أيام.  

مخالفة من المخالفات المنصممممممممممموص    ارتكابهدير بسمممممممممممبب  الفصمممممممممممل من الخدمة ما المكافأة : ويعتبأ إنهاء خدمة الم .8

 عل ها لا تمنا صرف كامل المكافأة المستحقة عن مدة خدمته حسب ن ام العمل.  

 غيأ وارد في هذا اللا حة أو في ن ام العمل.    التنفيذي جزاءً لا يجوز لصاحب الصلاحية أن يوقا على المدير   .9

لا يجوز تشممديد الجزاء في حالة تكرار المخالفة إتا كان قد انقضمم   على المخالفة السممابقة ما ة وثمانون يوما من   .10

 الجزاء عليه عن تلع المخالفة.    التنفيذي بتوقياتاريخ إبلاغ المدير  

تممممأديبي على المممممدير التنف .11   آيممممذي لأمر ارتكبممممه خممممارم منشمممممممممممممممم لا يجوز توقيا جزاء 
ً
ت الجمعيممممة ممممما لم يكن متصممممممممممممملا

التنفيذي عن المخالفة الواحدة غرامة    على المديركما لا يجوز أن يوقا   ف ها.بالجمعية أو بأصممممممحاب الصمممممملاحية  

أن تقتطا من أجره    الواحدة  ولاولا توقيا أكثأ من جزاء واحد على المخالفة    أيام.تزيد قيمتها عن أجرة خمسممة  

ولا أن تزيد مدة إيقافه عن العمل  الواحد اءً للغرامات التي توقا عليه أكثأ من أجر خمسمممممممممة أيام في الشمممممممممهر  وف

 دون أجر على خمسة أيام في الشهر.  
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لا يجوز توقيا جزاء تأديبي على المدير التنفيذي إلا بعد إبلاغه كتابة بما نسمب إليه واسمتجوابه وتحقيق دفاعه   .12

ويجوز أن يكون الاسمممتجواب شمممفاهه في المخالفات البسممميطة التي   الخاص.دع في ملفه وإثبات تلع في محضمممر يو 

لا يتعمدى الجزاء المفروذ على مرتكبهما الإنمذار أو الغراممة بماقتطماع مما لا يزيمد على أجر يوم واحمد   على أن يثبمت  

 تلع في المحضر.  

 فيأسمممممممممممممل  التنفيمذي بقرار توقيا الجزاء عليمه كتمابمة     يبلغ الممديريجمب أن  .13
ً
فم تا امتنا عن الاسمممممممممممممتلام أو كمان غما بما

التنفيذي   وللمديرالاستلام     امتناعاخذ توقيا شاهدين عن  ملفه اوالبلاغ بكتاب مسجل على عنوانه المبين في  

   حق
ً
من    (عدا أيام العطل الرسمممية)الاعتأاذ على القرار الخاص بتوقيا الجزاء عليه خلال خمسممة عشممر يوما

قرار النهائي ب يقاع الجزاء عليه  ويقدم الاعتأاذ إلى هيئة تسمممويق الخلافات العمالية . كما جاء  بال  تاريخ إبلاغه

 بن ام العمل السعودي. 

 المخالفة المرتكبة.   ما حجمالجزاء الموقا على المدير   أن يتناسبيجب   .14

 لا يعتد بالجزاء ما لم يتم اعتماده من قبل مجلس الإدارة عدا التنبيه الشفوي.   .15

ا كمان الفعمل المذي أرتكبمه الممدير يشمممممممممممممكمل أكثأ من مخمالفمة فيكتفي بتوقيا العقوقمة الأشمممممممممممممد من بين العقوقمات  إت .16

 المقررة لها.  

يجممب كتممابممة الغرامممات التي توقا على المممدير التنفيممذي في يمممممممممممممجممل خمماص ما بيممان أسممممممممممممممممه ومقممدار أجره ومقممدار   .17

 الغرامة وسبب توقيعها وتاريخ تلع.  

 يعتبأ مخالفة تأديبية تستوجب الجزاء ارتكاب المدير لفعل من الأفعال الواردة بجدول الجزاءات.   .18

 تحدد المخالفات التي تستحق الجزاءات وفقا للجدول .  .19

 الحادي عشر/ مخاطر وإصابات العمل والخدمات الصحية والاجتماعية:  

 على الجمعية توفيأ ب ئة آمنة ومحفزة على العمل.  .1



 

15 

 

 شركة مكين المطورون  –إعداد  لائحة تعيين المدير التنفيذي

يطبق بحق المممدير التنفيممذي في شمممممممممممممممأن إصمممممممممممممممابممات العمممل والإمراذ المنهيممة أحكممام فرع الأخطممار المهنيممة من ن ممام  .2

 التأمينات الاجتماعية . 

 الثاني عشر/ انتهاء عقد العمل:   

 مل السعودي. ينتوي عقد العمل في أي من الأحول المنصوص عل ها من ن ام الع .1

إتا كان العقد غيأ محدد المدة جاز لأي من طرفيه إنهاؤه بناءً على سممممممممممبب مشممممممممممروع يجب بيانه بموجب إشممممممممممعار   .2

  
ً
 إتا كان أجر المدير التنفيذي يدفا شهريا

ً
يوجه إلى الطرف الآخر كتابة قبل الإنهاء بمدة لا تقل عن ثلاثين يوما

 بالنسبة إلى غ
ً
 يأه.   ولا يقل عن خمسة عشر يوما

نوي العقد لسمممبب غيأ مشمممروع كان للطرف الذي أصمممابه ضمممرر من هذا الإنهاء الحق في تعويض تقدره هيئة   .3
 
إتا أ

 فيه ما لحقه من أضرار مادية وأدبية حالة واحتمالية وظروف الإنهاء.    العمالية  يراعىتسوية الخلافات  

ب إعمادتمه إلى العممل وين ر في همذه فصمممممممممممممل من عملمه بغيأ سمممممممممممممبمب مشمممممممممممممروع أن يطلم   إتايجوز للممدير التنفيمذي   .4

 الطلبات وفق أحكام ن ام العمل ولا حة المرافعات أمام هيئات تسوية الخلافات العمالية.  

في إبرام العقد ولكنه ينتوي    لا ينقضمم ي عقد العمل بوفاة صمماحب الصمملاحية   ما لم تكن شممخصمم ته قد روعيت .5

بوفماة الممدير التنفيمذي أو بهجزه عن أداء عملمه   وتلمع بموجمب شمممممممممممممهمادة طبيمة معتممدة من الجهمات الصمممممممممممممحيمة 

 المخولة أو من الطب ب المخول الذي يعينه صاحب الصلاحية.   

لا في الحالات  لا يجوز لصممممممماحب الصممممممملاحية فسممممممم  العقد دون مكافأة أو إشمممممممعار المدير التنفيذي أو تعويضمممممممه إ .6

التنفيذي لكي يبدي أسمممممباب معارضمممممته    الفرصمممممة للمديرمن ن ام العمل شمممممريطة أن تتاح   ( 80  )الواردة بالمادة  

 للفس . 

التنفيمذي أن يتأك العممل دون إشمممممممممممممعمار   ما احتفماظمه بحقوقمه الن ماميمة كلهما في أي من الحمالات   يحق للممدير .7

 من ن ام العمل.  ( 81  )الواردة بالمادة  
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المحددة للإجازة   ةالمرذ   قبل اسمممتنفاته المد  التنفيذي بسمممببيجوز لصممماحب الصممملاحية إنهاء خدمة المدير  لا   .8

 المنصوص عل ها في ن ام العمل وللمدير التنفيذي الحق في أن يطلب وصل إجازته السنوية بالمرضية.  

 الحكم على الموظف نها يا بعقوقة عن جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة.    .9

ما توضمميا تاريخ الاسممتلام وفي حالة   باسممتلامهفي مقر العمل ويوقا المرسممل إليه  الإخطار للمديريتم تسممليم  أن  .10

 المدير عن الاستلام ما إثبات الواقعة في محضر رس ي يوقا عليه اثنان من زملا ه في العمل.   امتناع

عمله   انتهاءيسلم للمدير عند انهاء خدمته شهادة من واقا ملف خدمته مب نا بها تاريخ التحاقه بالعمل وتاريخ   .11

عممل )الممنوحمة لمه وتلمع في ميعماد أقصمممممممممممممماه أسمممممممممممممبوع من تماريخ طلبمه لهما    والامتيمازاتومسممممممممممممم   الوظيفمة والأجر  

 . (نموتم شهادة خدمة

 الثالث عشر/ مكافأة نهاية الخدمة:  

تهمت علاقمة العممل وجمب على الجمعيمة أن تمدفا إلى للممدير التنفيمذي مكمافمأة عن ممدة خمدمتمه تحسممممممممممممممب على  إتا ان .1

أسما  أجر نصمف شمهر عن كل سمنة من السمنوات الخمس الأولى  وأجر شمهر عن كل سمنة من السمنوات التالية   

 لحسمماب المكافأة  ويسممتحق المدير التنفيذي مكافأة عن  
ً
أجزاء السممنة بنسممبة ما قضمماه  ويتخذ الأجر الأخيأ أسمماسمما

 منها في العمل. 

إتا كان انتهاء علاقة العمل بسمممممممممممبب اسمممممممممممتقالة المدير التنفيذي يسمممممممممممتحق في هذه الحالة ثلث المكافأة بعد خدمة لا   .2

تقل مدتها عن سمممممممممنتين متتاليتين  ولا تزيد عن خمس سمممممممممنوات  ويسمممممممممتحق ثلث ها إتا زادت مدة خدمته على خمس  

 بلغ عشر سنوات ويستحق المكافأة كاملة إتا بلغت مدة خدمته عشر سنوات فأكثأ.  سنوات متتالية ولم ت

 يستحق المدير التنفيذي المكافأة كاملة في حالة تركه للعمل نتيجة لقوة قاهرة خارجه عن إرادته.  .3

من    – على الأكثأ –التنفيذي وجب على الجمعية دفا أجره وتصمفية حقوقه خلال أسمبوع    خدمة المديرإتا انتهت   .4

الممذي أنو  العقممد   وجممب على الجمعيممة تصمممممممممممممفيممة   التنفيممذي هوتمماريخ انتهمماء العلاقممة العقممديممة   أممما إتا كممان المممدير  
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حقوقه كاملة خلال مدة لا تزيد على أسمبوعين  ولصماحب الصملاحية أن يحسمم أي دين مسمتحق له بسمبب العمل 

 من المبالغ المستحقة للموظف.  
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 اعتماد مجلس الإدارة 

 


