
 

 

 

 
 

 

  لائحة

 التنفيذي المدير عمل تنظيم

 تعيينه  وآلية

 
  



 

 تعيينه وآلية التنفيذي المدير عمل تنظيم

 والمالية الوظيفية شؤونه وتحديد

  :التنفيذي المدير تعريف أولا: •

ن   الوصل  حلقة  �شكل  الذي  الشخص ف   الإدارة  مجلس  بني  والرؤ�ة  الأهداف  لتحقيق   والموظفني

ات�ج�ة ي   الت�فات  جميع  عن  الإدارة  مجلس   أمام  مسئولا   و�كون  .   للجمع�ة  الإس�ت  تحدث   اليت

ي   مبا�ش   �شكل  و�تحكم  بالجمع�ة
 الممنوحة   الصلاح�ات  خلال  من  بالجمع�ة  الفرع�ة  الأقسام  كافة  �ف

  أهداف   مع  تتناسب  صح�حة  بط��ة  الصلاح�ات  هذە  تطبيق   ع�  و�حرص  المجلس  قبل  من  له

  .بالجمع�ة العمل وطب�عة

  :الإدارة مجلس قبل من له الممنوحة والصلاح�ات المهم :  ثان�ا  •

  أموالها   ع�  والمحافظة  المصلحة  لها   �حقق  الذي  الوجه  ع�  الجمع�ة  أعمال  إدارة .1
  .المنقولة  وغ�ي  المنقولة

ي   أعمال  وتنظ�م  إدارة  .2
ن   والرفع  الجمع�ة  موظ�ف اح  المجلس  رئ�س  أو   العام  للامني  باق�ت

  .و�جازاتهم وعلاوتهم وفصلهم ترقيتهم
  .بها المفوض  بالأعمال الق�ام .3
  .والتوص�ات القرارات تنف�ذ  .4
  .ذلك منه طلب   ما  مىت  الفرع�ة واللجان الإدارة مجلس اجتماعات حضور  .5
ي  المستندات ع� التوقيع .6   .اختصاصه  ضمن تدخل اليت
ن   مع  ومناقشتها   الجمع�ة  أعمال  س�ي   ك�ف�ة  نع  الدور�ة  التقار�ر   تقد�م .7   أو   العام  الأمني

  .المجلس رئ�س
ي   المشاركة .8

انيتها   و�رامجها   الجمع�ة  أ�شطة  عن  السنوي  التق��ر   إعداد   �ف ن  التقدي��ة   وم�ي
  .الجد�د الما�ي  للعام

  من  ممكن  عدد   ا��ب   ومساهمة  جهود   من   للاستفادة  بالجمع�ة  العض��ة  لتنم�ة  الس�ي  .9
  .الأعضاء

  .الإدارة مجلس قبل من بها  �كلف  أخرى أعمال بأي ق�امال .10
 

 



 

وط ثالثا:   :التنف�ذي المدير  توظ�ف وضوابط �ش

 .الجنس�ة سعودي �كون أن .1
ة الأهل�ة كامل  �كون أن .2 عا  المعت�ب  �ش
 الجمع�ة  لإدارة  التام التف�غ .3
 سنه   25  عن  عمرە �قل لا  أن .4
ات أو  العلم�ة المؤهلات .5   :-كالتا�ي   للوظ�فة المطل��ة العمل�ة  الخ�ب

 متخصص جام�ي  -أ 
ن  + الثان��ة بعد  دبلوم أو  -ب ة سنتني ي   خ�ب

 العمل  مجال �ف
ة سنوات  4 +  عامة ثان��ة أو  -ت ي  خ�ب

 العمل  مجال �ف
ي   العمل ع� القدرة .6

 الآخ��ن  مع والتعامل الت�ف  وحسن ف��ق �ف
 بنجاح الشخص�ة المقابلات أو  الاختبارات اجت�از  .7
ي  الحسنه بالسمعة والتمتع الخلق وحسن الأمانة .8

 . المجتمع �ف
 

ن  آل�ة :  رابعا  •   :التنف�ذي المدير  تعيني

 . الإدارة  مجلس مح�ض  بموجب الوظ�فة إقرار  .1
�ة  الموارد   لجنة  تكل�ف .2 ي   الموقع  ع�ب   الوظ�فة  عن   بالإعلان  الب�ش

وين   للجمع�ة  الال��ت
  .الطلبات استقبال باب إغلاق موعد  وتحد�د  بها  الخاصة التواصل بمواقع

وط  تحد�د  .3 ات  المؤهلات  (  الوظ�فة  بمتطلبات  الخاصة  والمواصفات  القبول  �ش �   ومم�ي
  .) الوظ�فة

�ة  الموارد   تنم�ة  لجنة  تقوم  ،   التقد�م  تار�ــــخ  وانتهاء  الطلبات  استقبال  بعد  .4  بدراسة  الب�ش
ن  أوراق وط لمطابقة المتقدمني   .المطل��ة ال�ش

وط عليهم تنطبق من و�بلاغ الشخص�ة المقابلات لإجراء موعد  تحد�د  يتم .5   .ال�ش
ن   والمفاضلة  الفرز   عمل�ة  تتم  الشخص�ة  المقابلات  إجراء  بعد  .6 ن   بني   لشغل  المتقدمني

ات المؤهلات  ح�ث  من الوظ�فة   .الشخص�ة المقابلة  وتق��ر  والخ�ب
ن   من  المناسب  المرشح  باخت�ار   النهائ�ة  النت�جة  إعلان  يتم .7 ن   بني   ادها اعتم  بعد   المتقدمني

ها  الإدارة مجلس  قبل من   .للجمع�ة الرس�ي  الموقع ع� و��ش
ن   مسوغات  رفع .8 اف  لجهة  المدير   تعيني   لأخذ   الاجتماع�ة  والتنم�ة  العمل  لوزارة  لرفعه  الإ�ش

  .تعيينه ع�  الموافقة



 

ن   ع�   الوزارة  موافقة  صدور   بعد  .9 ة   بذلك  إشعارە   يتم  المدير   تعيني   وتوقيع  العمل  لمبا�ش
ي  عقد    .أشهر ثلاثة لمدة تج��يب

ة   تار�ــــخ  من   التج��ب�ة  المدة  تبدأ  .10   أثناء  صلاحيته  يثبت  لم  و�ذا   للعمل  الفعل�ة  المبا�ش
  .العقد إنهاء  الإدارة لمجلس �جوز  المدة هذە

ي  .11
ة  المدير   اجت�از   حال  �ف ة   يوم  أول   من  ابتداء  عمل  عقد   تح��ر   يتم   التج��ب�ة  الف�ت  مبا�ش

ة خلال   .التج��ب�ة الف�ت
ي   �سج�له  يتم  د العق   توقيع  بعد  .12

�ة  الموارد  نظام  �ف  . الاجتماع�ة  التأمينات  ونظام  الب�ش
 
  :التنف�ذي للمدير   المال�ة الأمور  تحد�د  :  خامسا  •

  حسب   له  تحسب  ر�ال  )10000(  أع�  وحد   ر�ال  )8000(  التنف�ذي  المدير   راتب .1
ات العلم�ة المؤهلات   .الخدمة ومدة العمل�ة والخ�ب

ي   العمل   ساعات  خلال  دفعها   و�تم  السعودي   بال��ال   الرواتب   دفع  يتم .2
ي   مكانه  و�ف

 اليوم   �ف
�ن  السابع   لظروف   إلا   العا�ش   اليوم  عن  يتأخر   لا   أن   ع�  م�لادي  شهر   كل  من  والع�ش
  .الجمع�ة  إرادة  عن  خارجة

ي   وذلك   للجمع�ة  مستحقة  مبالغ  أي  خصم  بعد   الرواتب   �ف  يتم .3
  بأحكام   العمل  نطاق  �ف

 النظام  هذا 
  ال�ف   فيتم  رسم�ة  عطلة   أو   الأسبوع�ة  الراحة  يوم  الأجور   لدفع  المحدد   اليوم  صادف   إذا  .4

ي 
  .�سبقه الذي العمل يوم �ف
 

 :العلاوات •

 تقي�م  حسب  المرتب  من  %) 3  -1(  بمقدار   التنف�ذي  للمدير   السن��ة  العلاوة  �ف  يتم .1
 السنوي  الأداء

ي  ذلك أقر   مىت  السن��ة العلاوة من التنف�ذي المدير   حرمان  الإدارة لمجلس  �حق .2
 إجراء �ف

ي 
  عدم   أو   والسلوك  والآداب  والتعل�مات  بالأنظمة  التنف�ذي  المدير   لإخلال  نت�جة  جزائئ

  .) جدا�   ج�د  (  المطلوب السنوي  التق��م ع� حصوله
  �ي   السن��ة  العلاوة  ع�   لحصوله  ترس�مه  بعد   التنف�ذي  المدير   لتقي�م  مدة  أقل   تعت�ب  .3

ن  تار�ــــخ من سنة ة فيها   بما  ,  التعيني   .التج��ب�ة الف�ت
 
 
 



 

 :الانتدابات  •

ي   التنف�ذي  المدير   �عت�ب  .1
  مقر   خارج  مهمة  بأداء  الجمع�ة  من  �كلف  عندما   رسم�ة  مهمة  �ف

  .كم  ) 100  ( ت��د  لمسافة عمله
 .ر�ال 500 بمبلغ ) والإعاشة السكن شام�ً  (  اليو�ي  الانتداب ��ف .2
ن  الجمع �جوز  لا  .3 ي الإضا العمل و�د  الانتداب بني

  .�ف
  دخلت  إذا   الرسم�ة  العطلات  وكذلك  الأساس�ة  العمل  أ�ام  عن  الانتداب  أ�ام  رفع  يتم .4

ة   ضمن   .الانتداب ف�ت
  الجمع�ة إدارة   تحددە حسبما  الجمع�ة و�� من المنتدب للمدير  المناسب النقل يؤمن .5

 
 :العمل  ساعات :  سادسا  .1
  رسم�ة   أسبوع�ة  راحة  والسبت  الجمعة  يوم  و�كون  ,  أ�ام  خمسة  الأسبوع�ة  العمل  أ�ام .2

  .كامل  براتب
ف  ع� العمل ساعات تكون .3 تني   ساعات ثمان�ة بمعدل , ف�ت

�
  مجموعها  �كون يوم�ا

�
  أسبوع�ا

ي   منها   وان�افه  العمل  أما�ن  إ�  الحضور   و�كون  ساعة)  40(
ي   المحددة  المواع�د   �ف

  �ف
 تغي�ي  للمدير  �حق ولا  , النظام

  .ذلك  ع� الإدارة مجلس واعتماد  موافقة وند  مؤقت �شكل ولو  العمل ساعات أوقات .4
ف   (  بالجمع�ة  الدوام  أنواع .5 تني ي   العمل  ساعات  وتكون  )  ومسائ�ة   صباح�ة  ف�ت

  رمضان  شهر   �ف
ف   ع� المبارك تني   .الإدارة مجلس �حددە ما  حسب ,  ف�ت

   ,  بالجمع�ة  المعتمد   البصمة  نظام  باستخدام  وان�افه  حضورە  اعتماد   يتم .6
�
  شهر   بأن  علما

  .الشهر) نها�ة بتار�ــــخ و�نت�ي  الم�لادي  الشهر  من 1 بتار�ــــخ يبدأ  (  العمل
  رس�ي   تكل�ف  بوجود   إلا   الرسم�ة  الدوام  ساعات  خارج  البصمة  جهاز   استخدام  له  �حق  لا  .7

  .بقرار إضاف�ة العمل   ساعات له وتحسب الإدارة  مجلس من
  أو   المجلس  رئ�س  نم  و�اعتماد   المعتمد   الاستئذان  نموذج  وفق  �كون   المدير   استئذان .8

ن    :التال�ة الحالات إحدى  ضمن العام الأمني
ي   التأخر  -أ 

  .العمل  وقت عن  الحضور  �ف
  .العمل  وقت نها�ة قبل  الان�اف -ب
  .الرس�ي   الدوام أثناء الخروج -ت

 

 



 

•  
�
ي  العمل ساعات :  سابعا

 :الإضا�ض

ي   العمل  ساعات  تعتمد   لا  .1
  عمال للأ   المبا�ش   الرئ�س  من  مسبق  بتعم�د   إلا   الإضا�ض

ي   الطارئة  أو   المستعجلة   كب�ي   �شكل  تأج�لها   و�ؤثر   التا�ي   اليوم  لدوام  تأج�لها   �مكن  لا   اليت
ط , العمل س�ي  ع�    المبا�ش  الرئ�س �قدر  أن  ��ش

�
  الساعات عدد  التنف�ذي للمدير  مسبقا

ي    .العمل  لإنجاز  �حتاجها  اليت
ي   التوسع  من   الحد   ساسة  تعت�ب  .2

  العمل  وساعات  الأصل   �ي   الإضاف�ة  العمل  ساعات   �ف
ي 
ء  الإضا�ض ي

ي   �ش
ي   يتخذ   استثنائئ

  إدارة  أو   القسم  رئ�س   من  محدود   بطلب  الحدود   أضيق  �ف
 .الجمع�ة

  الحاجة   عند   إضاف�ة  عمل  �ساعات  التنف�ذي  المدير   تكل�ف  الجمع�ة  لإدارة  �حق .3
  :التال�ة المعادلة بموجب الإضاف�ة الساعة أجر  و�حسب

ي   الساعة  أجر   -أ 
ي   الساعة  أجر   =  1.5  ×   العاد�ة  الأوقات  �ف

ي   العمل   �ف
ي   ,  الإضا�ض

  أ�ام   و�ف
  .2  × الأجر  �كون الرسم�ة  العطل

  .راحة بأ�ام عنها  ف�عوض  بالجمع�ة المال�ة الإمكانات تتوفر  لم إذا  -ب
 
•  

�
 :الإجازات :  ثامنا

ي   الإجازات تصنف
  :و�ي  أنواع خمسة إ� الجمع�ة �ف

  .إضاف�ة , استثنائ�ة , مرض�ة , اضطرار�ة , اعت�اد�ة .1
ي  بعد  إلا  الاعت�اد�ة ب�جازاته التمتع للمدير  �حق لا  .2

ة م�ض   .التج��ب�ة الف�ت
م .3 �   واعتمادها   المبا�ش   الرئ�س  توقيع  أخذ   مع  الإجازة  طلب  نموذج  بتعبئة  المدير   �ل�ت

ي  و�دخالها 
�ة الموارد   نظام �ف   .الب�ش

  )30( مدتها  اعت�اد�ة إجازة المدير  �ستحق :  الاعت�اد�ة الإجازة .4
�
  .الأجر مدفوعة  يوما

ة  قدرها   عرض�ة  إجازة  المدير   �منح  :   الاضطرار�ة  الإجازة .5 ي   أ�ام  ع�ش
  الأجر   مدفوعة   السنة   �ف

  ل�س و�ي 
�
  حقا

�
  .له مكتسبا

  .الصلاح�ات صاحب قبل من له تحدد  :   الاستثنائ�ة الإجازة .6
ي   تق��ر   إحضار   :   المرض�ة  الإجازة .7   نظام   بحسب  فيها   و�عامل  الإجازة  أ�ام  بعدد   طيب

  .المرض�ة  جازاتالإ 
  نظام  حسب  الأض�  وع�د   الفطر   ع�د   عطلة  المدير   �ستحق  :   الرسم�ة  العطلات .8

  .الجمع�ات



 

  :الإضاف�ة  الإجازات .9
ي  أ�ام  )5(  مدة -أ 

  .الزواج حالة  �ف
ي   أ�ام ) 3( مدة -ب

  .بمولود  رزقه حالة �ف
ي   أ�ام ) 5( مدة -ت

  .فروعه  أو  أصوله أحد  أو   زوجته وفاة حال �ف
  .إليها المشار  للحالات الم��دة الوثائق  �طلب  أن  الأول للطرف و�حق

ن   أجر   �حسم .10   كان   أ�ا   الإجازة  بعد   أو   قبل  عمله  عن  المدير   ف�ه  �غ�ب  يوم  كل  عن  يومني
  .مقبو�ً  عذرا�  �قدم لم إذا  نوعها 

 
•  

�
 :الخدمة إنهاء :  تاسعا

  :التال�ة الأسباب ب�حدى التنف�ذي المدير  خدمة تنت�ي  .1
  .الاستقالة -أ 

  :التال�ة الأسباب لأحد  العمل من الفصل -ب
 ي   الغ�اب  مهلة  انتهاء

  إذا   العمل  استمرار   عن  �ع�قه  ونحوە  لعجز   المر�ض
   ذلك ثبت

�
  .طب�ا

 ي  الأداء
ي  الوظ��ف

  .المتدين
 ف مخلة مخالفة ارتكاب   .بال�ش

�طة  مدته  بانتهاء  المدير   عقد   ينت�ي  .2 ف   أحد   يبلغ  أن  �ش ي   تهرغب  بعدم   الآخر   الطرفني
  تجد�د   �ف

ن   قبل  العقد  ف   أحد   أخل   فإذا   انتهائه  تار�ــــخ  من  يوما   ثلاثني   شه��ن   راتب  ف�دفع  بذلك  الطرفني
  .الآخر للطرف

�طة  العقد   مدة  خلال  عمله  من  الاستقالة  التنف�ذي  للمدير   �حق  .3  مكت��ة   تقدم  أن   �ش
 
�
ن   قبل  وذلك  ,  الاستقالة  أسباب  فيها   موضحا    ثلاثني

�
  يرغب  الذي  التار�ــــخ  من  الأقل  ع�   يوما

ي  الحق وللجمع�ة ,  العمل ترك ف�ه
  .إنذار شهر  لمدة الاستقالة تأج�ل �ف

 عهد  من لد�ه ما  و�سل�م خدماته إنهاء بعد  إلا  الجمع�ة مغادرة التنف�ذي للمدير  �حق لا  .4
  .طرفه  و�خلاء

ي  .5
  �عقب   الذي  الاستقالة  شهر   خلال  استقالته  سحب  التنف�ذي  المدير   رغبة  حالة  �ف

ي  الحق س فللمجل تقد�مها 
  .ذلك   رفض أو  قبول �ف



 

ي   لظرف  الغ�اب  عند  .6
ة  مروري  حادث  أو   مر�ض   _   ذلك  يثبت  ما   إحضار   مع  ط��لة  لف�ت

ي   فيتبع  _   الله  سمح  لا   ونحوها   شلل  أو   ط��لة  بغيب��ة   كإصابته
 النظام�ة   الإجراءات  حقه  �ف

  :التال�ة
  الثلاثون -أ 

�
  .كامل  راتب  له ��ف  :  الأو�  يوما

  الستون -ب
�
  .الراتب أر�اع ثلاثة :  ال�ةالت يوما

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

  .خدمات إنهاء :  شهر  )12( بعد  -ج
ة  خلال   التنف�ذي  المدير   خدمات  إنهاء  للجمع�ة  �حق .7  عنه  �عدە  تق��ر   وفق  العقد   ف�ت

ي   الإدارة مجلس و�عتمدە المبا�ش  رئ�سه
  :التال�ة الحالات �ف

 بها  المعمول والتعل�مات  الجمع�ة أنظمه مخالفه .8
ي   اخفق  إذا  .9

 و�عتمدە  المبا�ش   رئ�سه  عنه  �عدە  تق��ر   وفق  )  مرض   (غ�ي   حد   إ�  عمله  أداء  �ف
  .لها التابع  الإدارة مدير 

ي  للتوجيهات تنف�ذە أو  تقبله عدم .10  رؤسائه من يتلقاها  اليت
ي  .11

 الصحيح الوجه ع�  العمل ممارسه من �مكنه لا  الذي  الص�ي   العجز  حاله �ف
 
•  :

�
ا  :الخدمة نها�ة مكافأة عا�ش

 : �منح المدير التنف�ذي مكافأة نها�ة الخدمة وفق الضوابط التال�ة .1

راتب نصف شهر عن كل سنه من السنوات الخمس الأو�ي , وراتب شهر عن كل سنه من  -1

ي ت�ي ذلك  . السنوات اليت

ة العمل متتال�ة بدون انقطاع -2  . أن تكون ف�ت

ي  -3
ف ألا �كون تقديرە �ف ي ج�د فما فوق لأخر سنتني

 . أدائه الوظ��ف

ي أو نحو ذلك -4  . ألا �كون إنهاء الخدمة �سبب تأدييب

 . �كون اجر أخر شهر يتقاضاە الموظف أساسا لحساب المكافأة -5

ي العمل لدى الجمع�ة -6
ض ع� بقائه �ض ي سنتني

 م�ض

أسب�ع من إذا انتهت خدمة المدير التنف�ذي وجب ع� الجمع�ة دفع أجرە وتصف�ة حقوقه خلال   .2

  الجمع�ة تار�ــــخ انتهاء العلاقة التعاقد�ة ، أما إذا كان المدير التنف�ذي هو الذي أن� العقد ، وجب ع�  

ن   ع�  ت��د   لا   مدە  خلال   كاملة  حقوقه  تصف�ة   دين   أي  �حسم  ان   الصلاح�ة  ولصاحب  ،  أسبوعني

  .له المستحقة المبالغ من العمل �سبب له مستحق 



 

ي هذە الحالة ثلث المكافأة بعد خدمة  إذا تم إنهاء العقد �سبب   .3
استقالة المدير التنف�ذي �ستحق �ف

إذا زادت مدة خدمته   ثلثها  ن ، ولا ت��د عن خمس سنوات ، و�ستحق  ن متتاليتني لا تقل عن سنتني

بالجمع�ة ع� خمس سنوات متتال�ة ولم تبلغ ع�ش سنوات و�ستحق المكافأة كاملة إذا بلغت خدمته  

 . ع�ث سنوات فأ��� 

بالعمل و .4 التحاقه  تار�ــــخ  فيها  يوضح  خدمة  التنف�ذي شهادة  المدير  �سل�م  يتم  الأحوال  جميع  ي 
�ض

ي كان �عمل عليها  . وتار�ــــخ انتهاء عمله والوظ�فة اليت

:  احد  •  :والجزاءات المخالفات ع�ش
لا توقع أي عق��ة ع� المدير التنف�ذي قبل إخطارە بالتقص�ي والخطأ الواقع منه و�كون   .1

ي لها  ذلك كتابة و  �منح الفرصة ال�اف�ة للدفاع عن نفسه ، و�جب �سج�ل تلك الب�انات اليت
 . علاقة بالأمر

ي الشهر الواحد ، ما  .2
ة أ�ام �ف لا �جوز الحسم من راتب المدير التنف�ذي لمدة ت��د عن ع�ش

 . عدا حالات الغ�اب
ف  يتم توقيع العق��ات والجزاءات حسب ما جاء باللائحة الخاصة بتنظ�م   .3 شؤون الموظفني

 . والجداول الخاصة بالمخالفات والجزاءات

 :ختام�ة أحكام •

�حق لمجلس الإدارة حذق أو إضافة تعد�ل ما يراە ع� هذە اللائحة مئت ما دعت المصلحة   •
 . إ� ذلك بما لا يتعارض مع نظام العمل بالممل�ة الع���ة السعود�ة

  



 

 : الإعتماد

 من قبل مجلس الإدارة هذە اللائحةتم الاطلاع ع� مضمون  
 ه) 2/ 1439رقم (و�قرارها بموجب قرار مجلس الإدارة 

 ه)ـ   1/ 1/ 1440واعتمادها والعمل بها اعتبارا� من تار�ــــخ ( 

 
 الاسم المنصب التوقيع 

آل عائض  عبد اللهإبراه�م محمد  رئ�س مجلس الإدارة    

مجلس الإدارةنائب رئ�س   آل التوم عبد اللهأحمد عون     

ن الصندوق  آل مردفه عبد اللهسعد  عبد الله أمني  

 سع�د ع�ي سفر آل ح�در عضو مجلس  

ي  عضو مجلس  
ن ثواب الشهراين  مرزوق حسني

 


