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والمالية الوظيفية شؤونه وتحديد تعيينه وآليه التنفيذي المدير عمل تنظيم

التنفيذي: المدير تعريف أوال:
مجلس أمام مئوًال ًيكًن للجمعية. اائتراتيجية ًالرؤية الهداف لتحقيق ًالمًظفين الدارة مجلس بين الًصل حلقة يشكل الذي الشخص
الممنًحة الصلحيات خلل من بالجمعية الفرعية القئام كافة في مباشر بشكل ًيتحكم بالجمعية تحدث التي التصرفات جميع عن الدارة

بالجمعية. العمل ًطبيعة أهداف مع تتنائب صحيحة بطريقة الصلحيات هذه تطبيق على ًيحرص المجلس قبل من له

الدارة: مجلس قبل من التنفيذي للمدير الممنوحة والالحيات المهام ل: ثانيا
.المنقًلة ًغير المنقًلة أمًالها على ًالمحافظة المصلحة لها يحقق الذي الًجه على الجمعية أعمال إدارة
.ًإجازاتهم ًعلًاتهم ًفصلهم ترقيتهم باقتراح المجلس لرويس ًالرفع الجمعية مًظفي أعمال ًتنظيم إدارة
.بها المفًض بالعمال القيام
.ًالتًصيات القرارات تنفيذ
.ذلك منه طلب ما متى الفرعية ًاللجان الدارة مجلس اجتماعات حضًر
.اختصاصه ضمن تدخل التي المئتندات على التًقيع
.المجلس رويس مع ًمناقشتها الجمعية أعمال ئير كيفية عن الدًرية التقارير تقديم
.الجديد المالي للعام التقديرية ًميزانيتها ًبرامجها الجمعية أنشطة عن الئنًي التقرير إعداد في المشاركة
.العضاء من ممكن عدد أكبر ًمئاهمة جهًد من للئتفادة بالجمعية العضًية لتنمية الئعي
.الدارة مجلس قبل من بها يكلف أخرى أعمال بأي القيام
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التنفيذي: المدير توظيف وضوابط شروط ل: ثالثا
أ

الجنئية. ئعًدي يكًن ن
.ل شرعا المعتبرة الهلية كامل يكًن أن
.الجمعية لدارة التام التفرغ
.ئنه 25 عن عمره يقل ا أن
:كالتالي للوظيفة المطلوبة العملية الخبرات أو العلمية المؤالت
ح

البكالًريًس. شهادة على اصل
ا

العمل. مجال في ئنتين خبرة يملك لمن لًلًية
.الخرين مع ًالتعامل التصرف ًحئن فريق في العمل على القدرة
.بنجاح الشخصية المقابلت أً ااختبارات اجتياز
.المجتمع في الحئنه بالئمعة ًالتمتع الخلق ًحئن المانة -8

التنفيذي: المدير تعيين آلية ل: رابعا
.الدارة مجلس محضر بمًجب الًظيفة إقرار
.الطلبات ائتقبال باب إغلق مًعد ًتحديد للجمعية اللكترًني المًقع عبر الًظيفة عن بالعلن البشرية المًارد لجنة تكليف
)الًظيفة ًمميزات )المؤهلت الًظيفة بمتطلبات الخاصة ًالمًاصفات القبًل شرًط تحديد
.المطلًبة الشرًط لمطابقة المتقدمين أًراق بدرائة البشرية المًارد لجنة تقًم الطلبات، ائتقبال بعد
.الشرًط عليهم تنطبق من ًإبلغ الشخصية المقابلت إجراء مًعد تحديد يتم
.الشخصية المقابلة ًتقرير ًالخبرات المؤهلت حيث من الًظيفة لشغل المتقدمين بين ًالمفاضلة الفرز عملية تتم الشخصية المقابلت إجراء بعد
.للجمعية الرئمي المًقع على ًنشرها الدارة مجلس قبل من اعتمادها بعد المتقدمين بين من المنائب المرشح باختيار النهاوية النتيجة إعلن يتم
.تعيينه على المًافقة أخذ ااجتماعية ًالتنمية العمل لًزارة لرفعه الشراف لجهة التعيين مئًغات رفع
أشهر 3 لمدة تجريبي عقد ًتًقيع العمل لمباشرة إشعاره يتم المدير تعيين على الًزارة مًافقة صدًر بعد
.العقد إنهاء الدارة لمجلس يجًز المدة هذه أثناء صالحيته يثبت لم ًإذا للعمل الفعلية المباشرة تاريخ من التجريبية المدة تبدأ
.التجريبية الفترة خلل مباشرة يًم أًل من ابتداء عمل عقد تحرير يتم التجريبية الفترة اجتياز حال في
.ااجتماعية التأمينات ًنظام البشرية المًارد نظام في تئجيله يتم العقد تًقيع بعد
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التنفيذي: للمدير المالية المور تحديد ل: خامسا
.الخدمة ًمدة العملية ًالخبرات العلمية المؤهلت حئب له تحئب التنفيذي المدير راتب
أن على ميلدي شهر كل من ًالعشرين الئابع اليًم في مكانه ًفي العمل ئاعات خلل دفعها ًيتم الئعًدي بالر الراتب دفع يتم

الجمعية. إرادة عن خارجة لظرًف إا العاشر اليًم عن يتأخر ا
.النظام هذا بأحكام العمل نطاق في ًذلك للجمعية مئتحقة مبالغ أي خصم بعد الراتب صرف يتم
.يئبقه الذي العمل يًم في الصرف فيتم رئمية عطلة أً الئبًعية الراحة يًم الجًر لدفع المحدد اليًم صادف إذا

العلوات:
.الئنًي الداء تقييم حئب التنفيذيي للمدير الئنًية العلًة صرف يتم
.التجريبية الفترة فيها بما التعيين، تاريخ من ئنة هي الئنًية العلًة على لحصًله ترئيمه بعد التنفيذي المدير لتقييم مدة أقل تعتبر

العمل: ساعات ل: سادسا
.كامل براتب رئمية أئبًعية راحة ًالئبت الجمعة يًم ًيكًن أيام، خمئة الئبًعية العمل أيام
ًانصرافه العمل أماكن إلى الحضًر ًيكًن ئاعة( 30( ل أئبًعيا مجمًعها يكًن ل يًميا ئاعات ئتة بمعدل فترة، على العمل ئاعات تكًن

ذلك. على الدارة مجلس اعتماد دًن مؤقت بشكل ًلً العمل ئاعات أًقات تغيير للمدير يحق ًا النظام، في المحددة المًاعيد في منها
.بالجمعية المعتمد البصمة نظام بائتخدام ًانصرافه حضًره اعتماد يتم
إضافية العمل ئاعات له ًتحئب الدارة مجلس من رئمي تكليف بًجًد إا الدًام ئاعات خارج البصمة جهاز ائتخدام له يحق ا
:التالية الحاات إحدى ضمن المجلس رئيس من وباعتماد المعتمد ااستئذان نموذج وفق يكون المدير استئذان
.العمل ًقت عن الحضًر في التأخر
.العمل ًقت نهاية قبل اانصراف
.الرئمي الدًام أثناء الخرًج
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الضافي: العمل ساعات ل: سابعا
اليًم لدًام تأجيلها يمكن ا التي الطاروة أً المئتعجلة للعمال المباشر الرويس من مئبق بتعميد إا الضافي العمل ئاعات تعتمد ا

لنجاز يحتاجها التي الئاعات عدد التنفيذي للمدير ل مئبقا المباشر الرويس يقدر أن بشرط العمل، ئير على كبير بشكل تأجيلها ًيؤثر التالي
العمل.

الحدًد أضيق في يتخذ ائتثناوي شيء الضافي العمل ًئاعات الصل هي الضافية العمل ئاعات في التًئع من الحد ئيائة تعتبر
الجمعية. إدارة أً القئم رويس من محدًد بطلب

المعادلة بموجب الضافية الساعة أجر ويحسب الحاجة عند إضافية عمل بساعات التنفيذي المدير تكليف الجمعية لدارة يحق
التالية:

.2 × الجر يكًن الرئمية العطل أيام ًفي الضافي، العمل في الئاعة أجر = 1.5 × العادية الًقات في الئاعة أجر
.راحة بأيام عنها فيعًض بالجمعية المالية المكانات تتًفر لم إذا

الجازات: : ل ثامنا
.إضافية ، رئمية ، ائتثناوية ، مرضية ، اضطرارية ، ئنًية ًهي: أنًاع عدة إلى الجمعية في الجازات تصنف
.التجريبية الفترة مضي بعد إا الئنًية بإجازاته التمتع للمدير يحق ا
.البشرية المًارد نظام في ًإدخالها ًاعتمادها المباشر الرويس تًقيع أخذ مع الجازة طلب نمًذج بتعبوة المدير يلتزم
.له ل مكتئبا ل حقا ليس ًهي الجر مدفًعة الئنة في أيام خمئة قدرها عرضية إجازة المدير يمنح ااضطرارية: إجازة

.الصلحيات صاحب قبل من له تحدد اائتثناوية: الجازة
.المرضية الجازات نظام بحئب فيها ًيعامل الجازة أيام بعدد طبي تقرير إحضار المرضية: الجازة
.الجمعية نظام حئب ًتحدد بالدًلة الرئمية العطل ًأيام الضحى ًعيد الفطر عيد عطلة المدير يئتحق الرئمية: العطلت
:)الجر مدفوعة ( الضافية الجازات
.الزًاج حالة في أيام )5 ( مدة
.مًلًد ًادة حالة في ) ل يًما 70 أئابيع، 10( مدة
.فرًعه أً أصًله أحد ًفاة حال في أيام )5( مدة
الزًج ًفاة حال في أيام( 10 ً أشهر 4( مدة

بعد أً قبل عمله عن المدير فيه يغيب يًم كل عن يًمين أجر ًيحئم إليها المشار للحاات المؤيدة الًثاوق يطلب أن الًل للطرف ًيحق
مقبًال. عذرال يقدم لم إذا نًعها كان أيا الجازة
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الخدمة: إنهاء ل: تاسعا
:التالية السباب بإحدى التنفيذي المدير خدمة تنتهي
.اائتقالة
.ل طبيا ذلك ثبت إذا العمل ائتمرار عن يعيقه ًنحًه لعجز المرضي الغياب مهلة انتهاء التالية: الئباب لحد العمل من الفصل

 -
1

.المتدني الًظيفي الداء
.بالشرف مخلة مخالفة ارتكاب
أحد أخل فإذا انتهاوه تاريخ من ل يًما ثلثين قبل العقد تجديد في رغبته بعدم الخر الطرفين أحد يبلغ أن شريطة مدته بانتهاء المدير عقد ينتهي

الخر. للطرف شهرين راتب فيدفع بذلك الطرفين
 -
2

القل على ل يًما ثالثين قبل ًذلك ، اائتقالة أئباب فيها ل مًضحا مكتًبة تقدم أن شريطة العقد مدة خلل عمله من اائتقالة التنفيذي للمدير يحق
إنذار. شهر لمدة اائتقالة تأجيل في الحق ًللجمعية العمل، ترك فيه يرغب الذي التاريخ من

.طرفه ًإخلء عهد من لديه ما ًتئليم خدماته إنهاء بعد إا الجمعية مغادرة التنفيذي للمدير يحق ا
.ذلك رفض أً قبًل في الحق المجلس فلدى تقديمها يعقب الذي اائتقالة شهر خلل ائتقالته ئحب التنفيذي المدير رغبة حالة في
ا ئمح ا ًنحًها شلل أً طًيلة بغيبًبة كإصابته ذلك، يثبت ما إحضار مع طًيلة لفترة مرًري حادث أً مرضي لظرف الغياب عند

التالية: النظامية الجراءات حقه في فيتبع
.كامل راتب له يصرف : الًلى ل يًما الثلثًن أ-
.الراتب أرباع ثالثة : التالية ل يًما الئتين ب-
.أجر بدًن : ذلك تلي التي ل يًما الثلثًن ت-
.خدمات إنهاء : شهر )12( بعد ج-
:التالية الحاات في الدارة مجلس ًيعتمده المباشر رويئه يعده تقرير ًفق العقد فترة خلل التنفيذي المدير خدمات إنهاء للجمعية يحق 
بها المعمًل ًالتعليمات الجمعية أنظمه مخالفه 
.لها التابع الدارة مدير ًيعتمده المباشر رويئه عنه يعده تقرير ًفق مرض( )غير حد إلى عمله أداء في اخفق إذا 
رؤئاوه من يتلقاها التي للتًجيهات تنفيذه أً تقبله عدم
من يمكنه ال الذي الصحي العجز حاله في

الصحيح. الًجه على العمل ممارئه
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الخدمة: نهاية مكافأة عاشرال:
التالية: الضًابط ًفق الخدمة نهاية مكافأة التنفيذي المدير يمنح

.ذلك تلي التي الئنًات من ئنه كل عن شهر ًراتب الًلى، الخمس الئنًات من ئنه كل عن شهر نصف راتب
انقطاع. بدًن متتالية العمل فترة تكًن أن 

ئنتين. أخر فًق فما جيد الًظيفي أداوه في تقديره يكًن أا 

ذلك. نحً أً تأديبي بئبب الخدمة إنهاء يكًن أا 

المكافأة. لحئاب ل أئائا المًظف يتقاضاه شهر أخر اجر يكًن 

الجمعية. لدى العمل في بقاوه على ئنتين مضي 

كان إذا أما التعاقدية، العالقة انتهاء تاريخ من أئبًع خلل حقًقه ًتصفية أجره دفع الجمعية على ًجب التنفيذي المدير خدمة انتهت إذا
ان الصلحية ًلصاحب أئبًعين، على تزيد ا مده خلل كاملة حقًقه تصفية الجمعية على ًجب العقد، أنهى الذي هً التنفيذي المدير

له. المئتحقة المبالغ من العمل بئبب له مئتحق دين أي يحئم
خمس عن تزيد ًا متتاليتين، ئنتين عن تقل ا خدمة بعد المكافأة ثلث الحالة هذه في يئتحق التنفيذي المدير ائتقالة بئبب العقد إنهاء تم إذا

بلغت إذا كاملة المكافأة ًيئتحق ئنًات عشر تبلغ ًلم متتالية ئنًات خمس على بالجمعية خدمته مدة زادت إذا ثلثها ًيئتحق ئنًات،
عمله انتهاء ًتاريخ بالعمل التحاقه تاريخ فيها يًضح خدمة شهادة التنفيذي المدير تئليم يتم الحًال جميع ًفي فأكثر، ئنًات عشر خدمته

عليها. يعمل كان التي ًالًظيفة

والجزاءات: المخالفات عشر: أحد
،نفئه عن للدفاع الكافية الفرصة ًيمنح كتابة ذلك ًيكًن منه الًاقع ًالخطأ بالتقصير إخطاره قبل التنفيذي المدير على عقًبة أي تًقع ا

بالمر. علقة لها التي البيانات تلك تئجيل ًيجب
.الغياب حاات عدا ما الًاحد، الشهر في ل يًما 11 عن تزيد لمدة التنفيذي المدير راتب من الحئم يجًز ا
بالمخالفات الخاصة ًالجداًل المًظفين شؤًن بتنظيم الخاصة باللوحة جاء ما حئب ًالجزاءات العقًبات تًقيع يتم

ًالجزاءات.
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ختامية: أحكام
نظام مع يتعارض ا بما ذلك إلى المصلحة دعت ما متى اللوحة هذه على يراه ما تعديل إضافة أً حذف الدارة لمجلس يحق

الئعًدية. العربية بالمملكة العمل
الدارة. مجلس من اعتماده تاريخ من اعتبارا الخيرية النئاوية ًهج بجمعية بها العمل ًإقرار اللوحة هذه اعتماد يتم

8

البشرية: المًارد أخصاوية الدارة:إعداد مجلس رويس
أبًدجين مبارك الحئينأفنان عبدالكريم نًال
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