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أولاًً: تعريف المدير التنفيذي:

الشــخص الــذي يشــكل حلقــة الوصــل بين مجلــس الإدارة والموظــفين لتحقيق الأهــداف والرؤيــة الاستراتيجية 

ــم  ــة ويتحك ــدث بالجمعي ــي تح ــات الت ــع التصرف ــن جمي ــس الإدارة ع ــام مجل ــؤولاًً أم ــون مس ــة . ويك للجمعي

بشــكل مبــاشر في كافــة الأقســام الفرعيــة بالجمعيــة مــن خلال الصلاحيــات الممنوحــة لــه مــن قبــل المجلــس 

ويحــرص على تطبيــق هــذه الصلاحيــات بطريــة صحيحــة تتناســب مــع أهــداف وطبيعــة العمــل بالجمعيــة .

ثانياًً : المهم والصلاحيات الممنوحة له من قبل مجلس الإدارة :

	1  إدارة أعــال الجمعيــة عــى الوجــه الــذي يحقــق لهــا المصلحــة والمحافظــة عــى أموالهــا المنقولــة .

وغــر المنقولــة .

	2 إدارة وتنظيــم أعــال موظفــي الجمعيــة والرفــع لرئيــس المجلــس باقــراح ترقيتهــم وفصلهــم .

. وعلاوتهــم وإجازاتهــم 

	3 القيام بالأعمال المفوض بها ..

	4 تنفيذ القرارات والتوصيات ..

	5 حضور اجتماعات مجلس الإدارة واللجان الفرعية متى ما طلب منه ذلك ..

	6 التوقيع على المستندات التي تدخل ضمن اختصاصه ..

	7 تقديم التقارير الدورية عن كيفية سير أعمال الجمعية ومناقشتها مع  رئيس المجلس ..

	8 المشــاركة في إعــداد التقريــر الســنوي عــن أنشــطة الجمعيــة وبرامجهــا وميزانيتهــا التقديريــة للعــام .

المــالي الجديــد .

	9 الســعي لتنميــة العضويــة بالجمعيــة للاســتفادة مــن جهــود ومســاهمة أكــر عــدد ممكــن مــن الأعضــاء .

القيــام بــأي أعــال أخــرى يكلــف بهــا مــن قبــل مجلــس الإدارة .

ثالثاًً: شروط وضوابط توظيف المدير التنفيذي:

	1 أن يكون سعودي الجنسية..

	2 أن يكون كامل الأهلية المعتبرة شرعاً..

	3 التفرغ التام لإدارة الجمعية..

	4 أن لا يقل عمره عن 25 سنة ..

	5 المؤهلات العلمية أو الخبرات العملية المطلوبة للوظيفة كالتالي :-.

أ- جامعي متخصص.

ب- أو دبلوم بعد الثانوية + سنتين خبرة في مجال العمل.

ج- أو ثانوية عامة + 4 سنوات خبرة في مجال العمل.

هـ - القدرة على العمل في فريق وحسن التصرف والتعامل مع الآخرين.

و-اجتياز الاختبارات أو المقابلات الشخصية بنجاح.

ز-الأمانة وحسن الخلق والتمتع بالسمعة الحسنة في المجتمع.
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رابعاًً : آلية تعيين المدير التنفيذي :

	1 إقرار الوظيفة بموجب محضر مجلس الإدارة ..

	2 ــع . ــة بمواق ــروني للجمعي ــع الإلك ــر الموق ــة ع ــن الوظيف ــان ع ــة بالإع ــوارد البشري ــة الم ــف لجن تكلي

ــات . ــتقبال الطلب ــاب اس ــاق ب ــد إغ ــد موع ــا وتحدي ــة به ــل الخاص التواص

	3 تحديد شروط القبول والمواصفات الخاصة بمتطلبات الوظيفة )المؤهلات ومميزات الوظيفة(. .

	4 بعــد اســتقبال الطلبــات وانتهــاء تاريــخ التقديــم ، تقــوم لجنــة تنميــة المــوارد البشريــة بدراســة أوراق .

المتقدمــن لمطابقــة الــروط المطلوبــة .

	5 يتم تحديد موعد لإجراء المقابلات الشخصية وإبلاغ من تنطبق عليهم الشروط ..

	6 بعــد إجــراء المقابــات الشــخصية تتــم عمليــة الفــرز والمفاضلــة بــن المتقدمــن لشــغل الوظيفــة مــن .

حيــث المؤهــات والخــرات وتقريــر المقابلــة الشــخصية .

	7 يتــم إعــان النتيجــة النهائيــة باختيــار المرشــح المناســب مــن بــن المتقدمــن بعــد اعتمادهــا مــن قبــل .

مجلــس الإدارة ونشرهــا عــى الموقــع الرســمي للجمعيــة.

	8 رفــع مســوغات تعيــن المديــر لجهــة الإشراف لرفعــه لــوزارة العمــل والتنميــة الاجتماعيــة لأخــذ .

الموافقــة عــى تعيينــه .

	9 بعــد صــدور موافقــة الــوزارة عــى تعيــن المديــر يتــم إشــعاره بذلــك لمبــاشرة العمــل وتوقيــع عقــد .

تجريبــي لمــدة ثلاثــة أشــهر .

تبــدأ المــدة التجريبيــة مــن تاريــخ المبــاشرة الفعليــة للعمــل وإذا لم يثبــت صلاحيتــه أثنــاء هــذه المــدة 10	.

يجــوز لمجلــس الإدارة إنهــاء العقــد .

في حــال اجتيــاز المديــر الفــرة التجريبيــة يتــم تحريــر عقــد عمــل ابتــداء مــن أول يــوم مبــاشرة خــال 11	.

الفــرة التجريبيــة .

بعد توقيع العقد يتم تسجيله في نظام الموارد البشرية ونظام التأمينات الاجتماعية.12	.

خامسا : تحديد الأمور المالية للمدير التنفيذي :

	1 راتــب المديــر التنفيــذي )4000( ريــال وحــد أعــى )8000( ريــال تحســب لــه حســب المؤهــات العلميــة .

والخــرات العمليــة ومــدة الخدمــة .

	2 يتــم دفــع الرواتــب بالريــال الســعودي ويتــم دفعهــا خــال ســاعات العمــل وفي مكانــه في اليــوم .

الســابع والعشريــن مــن كل شــهر ميــادي عــى أن لا يتأخــر عــن اليــوم العــاشر إلا لظــروف خارجــة عــن 

ــة  إرادة الجمعي

	3 يتم صرف الرواتب بعد خصم أي مبالغ مستحقة للجمعية وذلك في نطاق العمل بأحكام هذا النظام..

	4 إذا صــادف اليــوم المحــدد لدفــع الأجــور يــوم الراحــة الأســبوعية أو عطلــة رســمية فيتــم الــرف في .

يــوم العمــل الــذي يســبقه .
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العلاوات:

	1 يتــم صرف العــاوة الســنوية للمديــر التنفيــذي بمقــدار )1- %3( مــن المرتــب حســب تقييــم الأداء .

. الســنوي 

	2 ــراء . ــك في إج ــر ذل ــى أق ــنوية مت ــاوة الس ــن الع ــذي م ــر التنفي ــان المدي ــس الإدارة حرم ــق لمجل يح

ــه  ــدم حصول ــلوك أو ع ــات والآداب والس ــة والتعلي ــذي بالأنظم ــر التنفي ــال المدي ــة لإخ ــزائي نتيج ج

ــداً ( . ــد ج ــوب ) جي ــنوي المطل ــم الس ــى التقوي ع

	3 تعتــر أقــل مــدة لتقييــم المديــر التنفيــذي بعــد ترســيمه لحصولــه عــى العــاوة الســنوية هــي ســنة .

مــن تاريــخ التعيــن , بمــا فيهــا الفــرة التجريبيــة .

الانتدابات:

	1 ــر . ــارج مق ــة خ ــأداء مهم ــة ب ــن الجمعي ــف م ــا يكل ــمية عندم ــة رس ــذي في مهم ــر التنفي ــر المدي يعت

ــم . ــد ) 100 ( ك ــافة تزي ــه لمس عمل

	2 يصرف الانتداب اليومي ) شاملاً السكن والإعاشة ( بمبلغ 300 ريال..

	3 لا يجوز الجمع بين الانتداب والعمل الإضافي ..

	4 يتم رفع أيام الانتداب عن أيام العمل الأساسية وكذلك العطلات الرسمية إذا دخلت ضمن فترة الانتداب ..

	5 يؤمن النقل المناسب للمدير المنتدب من وإلى الجمعية حسبما تحدده إدارة الجمعية ..

سادسا : ساعات العمل:

	1  أيــام العمــل الأســبوعية خمســة أيــام , ويكــون يــوم الجمعــة والســبت راحــة أســبوعية رســمية براتــب .

كامــل .

	2  تكــون ســاعات العمــل عــى فترتــن , بمعــدل ثمانيــة ســاعات يوميــاً يكــون مجموعهــا أســبوعياً )40 ســاعة( .

ويكــون الحضــور إلى أماكــن العمــل وانصرافــه منهــا في المواعيــد المحــددة في النظــام , ولا يحــق للمديــر 

تغيــر أوقــات ســاعات العمــل ولــو بشــكل مؤقــت دون موافقــة واعتــاد مجلــس الإدارة عــى ذلــك .

	3  أنــواع الــدوام بالجمعيــة ) فترتــن صباحيــة ومســائية ( وتكــون ســاعات العمــل في شــهر رمضــان .

المبــارك عــى فترتــن , حســب مــا يحــدده مجلــس الإدارة .

	4  يتــم اعتــاد حضــوره وانصرافــه باســتخدام نظــام البصمــة المعتمــد بالجمعيــة , علــاَ بــأن شــهر العمل .

) يبــدأ بتاريــخ 1 مــن الشــهر الميــادي وينتهــي بتاريــخ نهاية الشــهر( .

	5  لا يحــق لــه اســتخدام جهــاز البصمــة خــارج ســاعات الــدوام الرســمية إلا بوجــود تكليــف رســمي مــن .

مجلــس الإدارة وتحســب لــه ســاعات العمــل إضافيــة بقــرار .

	6  اســتئذان المديــر يكــون وفــق نمــوذج الاســتئذان المعتمــد وباعتــاد مــن رئيــس المجلــس أو الأمــن .

العــام ضمــن إحــدى الحــالات التاليــة :

أ-التأخر في الحضور عن وقت العمل .

ب-الانصراف قبل نهاية وقت العمل .

ج-الخروج أثناء الدوام الرسمي .
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سابعاًً : ساعات العمل الإضافي:

	1 لا تعتمــد ســاعات العمــل الإضــافي إلا بتعميــد مســبق مــن الرئيــس المبــاشر للأعــال المســتعجلة أو .

الطارئــة التــي لا يمكــن تأجيلهــا لــدوام اليــوم التــالي ويؤثــر تأجيلهــا بشــكل كبــر عــى ســر العمــل 

ــاز  ــا لإنج ــي يحتاجه ــاعات الت ــدد الس ــذي ع ــر التنفي ــبقاً للمدي ــاشر مس ــس المب ــدر الرئي ــرط أن يق ,ب

ــل . العم

	2 تعتــر سياســة الحــد مــن التوســع في ســاعات العمــل الإضافيــة هــي الأصــل وســاعات العمــل الإضــافي .

شيء اســتثنائي يتخــذ في أضيــق الحــدود بطلــب محــدود مــن رئيــس القســم أو إدارة الجمعيــة.

	3 ــر . ــب أج ــة ويحس ــد الحاج ــة عن ــل إضافي ــاعات عم ــذي بس ــر التنفي ــف المدي ــة تكلي ــق لإدارة الجمعي يح

الســاعة الإضافيــة بموجــب المعادلــة التاليــة : 

أ أجــر الســاعة في الأوقــات العاديــة × 1.5 = أجــر الســاعة في العمــل الإضــافي , وفي أيــام العطــل 	-

ــر × 2 . ــون الأج ــمية يك الرس

ب إذا لم تتوفر الإمكانات المالية بالجمعية فيعوض عنها بأيام راحة .	-

ثامناًً : الإجازات:

تصنف الإجازات في الجمعية إلى خمسة أنواع وهي :

	1 اعتيادية , اضطرارية , مرضية , استثنائية , إضافية ..

	2  لا يحق للمدير التمتع بإجازاته الاعتيادية إلا بعد مضي الفترة التجريبية ..

	3  يلتــزم المديــر بتعبئــة نمــوذج طلــب الإجــازة مــع أخــذ توقيــع الرئيــس المبــاشر واعتمادهــا وإدخالهــا .

ــة . في نظــام المــوارد البشري

	4  الإجازة الاعتيادية : يستحق المدير إجازة اعتيادية مدتها )30( يوماً مدفوعة الأجر ..

	5 الإجــازة الاضطراريــة : يمنــح المديــر إجــازة عرضيــة قدرهــا عــرة أيــام في الســنة مدفوعــة الأجــر وهي .

ليــس حقــاً مكتســباً لــه .

	6 الإجازة الاستثنائية : تحدد له من قبل صاحب الصلاحيات ..

	7 الإجــازة المرضيــة : إحضــار تقريــر طبــي بعــدد أيــام الإجــازة ويعامــل فيهــا بحســب نظــام الإجــازات .

المرضيــة .

	8 العطلات الرسمية : يستحق المدير عطلة عيد الفطر وعيد الأضحى حسب نظام الجمعيات ..

	9 الإجازات الإضافية :.

أ مدة )5( أيام في حالة الزواج .	-

ب مدة )3( أيام في حالة رزقه بمولود .	-

ج مدة )5( أيام في حال وفاة زوجته أو أحد أصوله أو فروعه .	-

.	10 ويحق للطرف الأول أن يطلب الوثائق المؤيدة للحالات المشار إليها .

.	11 يحســم أجــر يومــن عــن كل يــوم يغيــب فيــه المديــر عــن عملــه قبــل أو بعــد الإجــازة أيــا كان نوعهــا إذا 

لم يقــدم عــذراً مقبــولاً .
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تاسعاًً : إنهاء الخدمة:

	1  تنتهي خدمة المدير التنفيذي بإحدى الأسباب التالية :.

أ الاستقالة .	-

ب الفصل من العمل لأحد الأسباب التالية :	-

• انتهاء مهلة الغياب المرضي لعجز ونحوه يعيقه عن استمرار العمل إذا ثبت ذلك طبياً .	

• الأداء الوظيفي المتدني .	

• ارتكاب مخالفة مخلة بالشرف .	

	2 ــد . ــه في تجدي ــدم رغبت ــر بع ــن الآخ ــد الطرف ــغ أح ــة أن يبل ــه شريط ــاء مدت ــر بانته ــد المدي ــي عق  ينته

ــهرين  ــب ش ــع رات ــك فيدف ــن بذل ــد الطرف ــل أح ــإذا أخ ــه ف ــخ انتهائ ــن تاري ــاً م ــن يوم ــل ثلاث ــد قب العق

ــر . ــرف الآخ للط

	3  يحــق للمديــر التنفيــذي الاســتقالة مــن عملــه خــال مــدة العقــد شريطــة أن تقــدم مكتوبــة موضحــاً .

ــرك  ــه ت ــب في ــذي يرغ ــخ ال ــن التاري ــل م ــى الأق ــاً ع ــن يوم ــل ثلاث ــك قب ــتقالة , وذل ــباب الاس ــا أس فيه

ــذار . ــهر إن ــدة ش ــتقالة لم ــل الاس ــق في تأجي ــة الح ــل , وللجمعي العم

	4  لا يحــق للمديــر التنفيــذي مغــادرة الجمعيــة إلا بعــد إنهــاء خدماتــه وتســليم مــا لديــه مــن عهــد وإخلاء .

. طرفه 

	5 ــا . ــب تقديمه ــذي يعق ــتقالة ال ــهر الاس ــال ش ــتقالته خ ــحب اس ــذي س ــر التنفي ــة المدي ــة رغب  في حال

ــك . ــض ذل ــول أو رف ــق في قب ــس الح فللمجل

	6 ــه . ــك _ كإصابت ــت ذل ــا يثب ــار م ــع إحض ــة م ــرة طويل ــروري لف ــادث م ــرضي أو ح ــرف م ــاب لظ ــد الغي  عن

بغيبوبــة طويلــة أو شــلل ونحوهــا لا ســمح اللــه _ فيتبــع في حقــه الإجــراءات النظاميــة التاليــة :

• الثلاثون يوماً الأولى : يصرف له راتب كامل .	

• الستون يوماً التالية : ثلاثة أرباع الراتب .	

• الثلاثون يوماً التي تلي ذلك : بدون أجر .	

•  بعد )12( شهر : إنهاء خدمات .	

	7 يحــق للجمعيــة إنهــاء خدمــات المديــر التنفيــذي خــال فــرة العقــد وفــق تقريــر يعــده عنــه رئيســه .

ــة : ــالات التالي ــس الإدارة في الح ــده مجل ــاشر ويعتم المب

• مخالفه أنظمة الجمعية والتعليمات المعمول بها	

• ــده   	 ــاشر ويعتم ــه المب ــه رئيس ــده عن ــر يع ــق تقري ــرض ( وف ــر م ــد )غ ــه إلى ح ــق في أداء عمل إذا اخف

ــا . ــع له ــر الإدارة التاب مدي

• عدم تقبله أو تنفيذه للتوجيهات التي يتلقاها من رؤسائه	

• في حاله العجز الصحي الذي لا يمكنه من ممارسه العمل على الوجه الصحيح .	
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عاشراًً: مكافأة نهاية الخدمة:

1-يمنح المدير التنفيذي مكافأة نهاية الخدمة وفق الضوابط التالية :

 راتــب نصــف شــهر عــن كل ســنة مــن الســنوات الخمــس الأولى , وراتــب شــهر عــن كل ســنة مــن الســنوات 	

التــي تــي ذلــك .

 أن تكون فترة العمل متتالية بدون انقطاع .	

 أن لا يكون تقديره في أدائه الوظيفي جيد فما أقل لآخر سنتين .	

 أن لا يكون إنهاء الخدمة بسبب تأديبي أو نحو ذلك .	

 يكون أجر آخر شهر يتقاضاه الموظف أساسا لحساب المكافأة .	

 مضي سنتين على بقائه في العمل لدى الجمعية.	

2-إذا انتهــت خدمــة المديــر التنفيــذي وجــب على الجمعيــة دفــع أجــره وتصفيــة حقوقــه خلال أســبوع مــن 

ــب على  ــد ، وج ــى العق ــذي أنه ــو ال ــذي ه ــر التنفي ــا إذا كان المدي ــة ، أم ــة التعاقدي ــاء العلاق ــخ انته تاري

الجمعيــة تصفيــة حقوقــه كاملــة خلال مــده لا تزيــد على أســبوعين ، ولصاحــب الصلاحيــة أن يحســم أي ديــن 

مســتحق لــه بســبب العمــل مــن المبالــغ المســتحقة لــه .

3-إذا تــم إنهــاء العقــد بســبب اســتقالة المديــر التنفيــذي يســتحق في هــذه الحالــة ثلــث المكافــأة بعــد 

خدمــة لا تقــل عــن ســنتين متتاليــتين ، ولا تزيــد عــن خمــس ســنوات ، ويســتحق ثلثهــا إذا زادت مــدة خدمتــه 

بالجمعيــة على خمــس ســنوات متتاليــة ولم تبلــغ عشر ســنوات ويســتحق المكافــأة كاملــة إذا بلغــت 

ــأكثر . ــنوات ف ــه عشر س خدمت

4- وفي جميــع الأحــوال يتــم تســليم المديــر التنفيــذي شــهادة خدمــة يوضــح فيهــا تاريــخ التحاقــه بالعمل 

وتاريــخ انتهــاء عملــه والوظيفــة التــي كان يعمــل عليها.
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أحد عشر: المخالفات والجزاءات:

1-لا توقــع أي عقوبــة على المديــر التنفيــذي قبــل إخطــاره بالتقــصير والخطــأ الواقــع منــه ويكــون ذلــك 

كتابــة ويمنــح الفرصــة الكافيــة للدفــاع عــن نفســه ، ويجــب تســجيل تلــك البيانــات التــي لهــا علاقــة بالأمــر .

2-لا يجــوز الحســم مــن راتــب المديــر التنفيــذي لمــدة تزيــد عــن عشرة أيــام في الشــهر الواحــد ، مــا عــدا 

حــالات الغيــاب .

3-يتــم توقيــع العقوبــات والجــزاءات حســب مــا جــاء باللائحــة الخاصــة بتنظيــم شــؤون الموظــفين والجــداول 

الخاصــة بالمخالفــات والجــزاءات .

أحكام ختامية:

1- يحــق لمجلــس الإدارة حــذق أو إضافــة تعديــل مــا يــراه على هــذه اللائحــة متــى مــا دعــت المصلحــة إلى 

ذلــك بمــا لا يتعــارض مــع نظــام العمــل بالمملكــة العربيــة الســعودية .

2- يتــم اعــتماد هــذه اللائحــة وإقــرار العمــل بهــا بجمعيــة عطــف لرعايــة الأيتــام بمحافظــة بلقــرن اعتبــارا 

مــن تاريــخ اعــتماده مــن مجلــس الإدارة .

 تــم الاعــتماد والموافقــة على لائحــة تنظيــم عمــل المديــر التنفيــذي وآليــة تعيينــه بمــحضر اجــتماع مجلــس﻿

 الإدارة رقــم )2( وتاريــخ 29/ 4/ 2024م
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