
                                                                                            
 

 لائحة المدير التنفᘭذي 
   التنمᘭة الاهلᘭة ᗷقرى جنوب نجران لجمعᘭة

 

ᡧ المدير التنفᘭذي وشؤونه الوظᘭفᘭة  ᢕᣌة تعيᘭآل 
 ًᢻذي : أوᘭمهام المدير التنف  : 

 يتوᣠ المدير التنفᘭذي الأعمال الإدارᗫة ᛿افة ومنها عᣢ وجه الخصوص: 
 رسم خطط الجمعᘭة وفق مستᗫᖔاتها انطلاقا من السᘭاسة العامة وأهدافها ومتاᗷعة تنفᘭذها ᗷعد اعتمادها.   .١
اللائحة  .٢ وهذە  التنفᘭذᘌة  واللائحة  النظام  أحᜓام  مع  تتعارض  لا  الجمعᘭة  لحو᛿مة   ᢕᣂومعاي أسس  رسم 

اف عᣢ تنفᘭذها ومراقᘘة مدى فاعليتها ᗷعد اعتمادها.   ᡫᣃوالإ 
أهدافها ومتاᗷعة  .٣ ᗷأعمالها وتحقيق  الجمعᘭة  قᘭام  ᢝ تضمن  ᡨᣎال اللازمة  والتنظᘭمᘭة  الإجرائᘭة  اللوائح  إعداد 

 تنفᘭذها ᗷعد اعتمادها.  
 تنفᘭذ أنظمة الجمعᘭة ولوائحها وقراراتها وتعلᘭماتها وتعمᘭمها.   .٤
ات اللازمة.   .٥ ᡧ ᢕᣂوعات والموارد والتجه ᡫᣄامج والم ᢔᣂة من الᘭاجات الجمعᘭاحت ᢕᣂتوف 
اح قواعد اسᙬثمار الفائض من أموال الجمعᘭة وآلᘭات تفعᘭلها.  .٦ ᡨᣂاق 
الجمعᘭة  .٧  ᢝ ᢔᣍم سو أداء   ᡧ ᢕᣌتحس  ᣢع تنعكس   ᢝ ᡨᣎال والتدرᘭᙫᗫة  التطᗫᖁᗫᖔة  امج  ᢔᣂوال الخطط  وتنفᘭذ  رسم 

 وتطᗫᖔرها.   
رسم سᘭاسة مكتᗖᖔة تنظم العلاقة مع المستفᘭدين من خدمات الجمعᘭة وتضمن تقدᘌم العناᘌة اللازمة  .٨

 لهم والإعلان عنها ᗷعد اعتمادها.  
إعداد  .٩  ᢝ

ᡧᣚ والتعاون  الوزارة  من  المعتمدة  النماذج  وفق  الجمعᘭة  عن  والمعلومات  ᗷالبᘭانات  الوزرة  تزوᗫد 
ᗷصفة  الجمعᘭة  بᘭانات  وتحدᘌث  واعتمادها  الإدارة  مجلس   ᣢع عرضها  ᗷعد  والسنᗫᖔة  التᘘᙬعᘭة  التقارᗫر 

 دورᗫة. 
الجمعᘭة لمجلس الإدارة مع تحدᘌد صلاحᘭاتهم ومسؤولᘭاتهم   .١٠  ᢝ

ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌالموظف أسماء كᘘار  شيح  ᡨᣂالرفع ب
 للاعتماد، والارتقاء ᗷخدمات الجمعᘭة.   

الخطط   .١١ مستوى   ᣢع فيها  والانجازات  الأداء  لقᘭاس  ات  ᡫᣃالمؤ ووضع  الجمعᘭة  أعمال   ᢕᣂس متاᗷعة 
 والموارد والتحقق من اتجاهها نحو الأهداف ومعالجة المشᜓلات وᘌលجاد الحلول لها.  

ة تمهᘭدا  .١٢ ᢔᣂالمعت ᢕᣂة  وفقا للمعايᘭة للجمعᗫᖁوع الموازنة التقدي ᡫᣄة ومᘭر المالᗫإعداد التقار ᢝ
ᡧᣚ مشاركته
 لاعتمادها.  

ᢝ الجمعᘭة ورفعه لاعتمادە.    .١٣
ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌللعامل ᢝ

ᡧᣛᘭم الوظᗫᖔإعداد التق 
ᢝ الجمعᘭة.  .١٤

ᡧᣚ العمل ᢕᣂسᚽ مات الخاصةᘭم والتعلᘭإصدار التعام 
توᢝᣠ أمانة مجلس الإدارة وលعداد جدول أعمال اجتماعاته وكتاᗷة محاᡧᣅ الجلسات والعمل عᣢ تنفᘭذ   .١٥

 القرارات الصادرة عنه. 
ᢝ تقوم بها الجمعᘭة ᛿افة وتقدᘌم تقارᗫر عنها.   .١٦ ᡨᣎات الᘘشطة والمناسᙏالأ ᣢاف ع ᡫᣃالإ 



                                                                                            
 

وتقدᘌمها   .١٧ علاجها  وسᘘل  والمعوقات  الإنجازات  توضح  الجمعᘭة ᛿افة  لأعمال  الدورᗫة  التقارᗫر  إعداد 
 لمجلس الإدارة لاعتمادها.  

ᢝ مجال اختصاصه .١٨
ᡧᣚ ل مجلس الإدارةᘘᜓلف بها من قᘌ أي مهام أخرى    . 

 
᠍
ᢝ سᘭᙫل انجاز المهام المناطة ᗷه الصلاحᘭات الآتᘭة: :  ثانᘭا

ᡧᣚ ذيᘭللمدير التنف 
أو   .١ أو زᗫارات  أو لقاءات  أو حضور مناسᘘات  الجمعᘭة لإنهاء أعمال خاصة ᗷالجمعᘭة   ᢝ ᢔᣍانتداب م سو

ᢝ السنة عᣢ ألا تᗫᖂد الأᘌام  
ᡧᣚ ما لا يتجاوز شهراᗖه مصلحة العمل وᘭها وحسب ما تقتض ᢕᣂدورات أو غ

ة أᘌام.   ᡫᣄالمتصلة عن ع 
والرفع  .٢ أعمالهم  ومتاᗷعة  عقودهم  وលعداد  ᗷالجمعᘭة  اللازمة  ᗫة  ᡫᣄᛞال الموارد   ᡧ ᢕᣌتعي قرارات  متاᗷعة 

 لمجلس الإدارة بتوقيع العقود وលلغائها وقبول الاستقالات للاعتماد.  
 اعتماد تقارᗫر الأداء.    .٣
الخطط   .٤ وفق  الجمعᘭة  مستوى   ᣢع والأᙏشطة  امج  ᢔᣂال جميع  لتنفᘭذ   ᡧ ᢕᣌالموظف تᜓلᘭف  للمدير 

 المعتمدة.   
ᢝ الجمعᘭة ᛿افة ᗷعد موافقة مجلس الإدارة.    .٥ ᢔᣍاعتماد إجازات م سو 
 تفᗫᖔض صلاحᘭات رؤساء الأقسام وفق الصلاحᘭات الممنوحة له.    .٦
   تطبيق مواد لائحة تنظᘭم العمل ᗷالجمعᘭة المعتمدة من مجلس الإدارة.  .٧
 
᠍
 :  علاقات العمل:  ثالثا

 معاملة المدير ᚽشᜓل لائق من قᘘل مجلس إدارة الجمعᘭة.   .١
ᢝ اللازم لممارسة حقوقه دون المساس ᗷأجرە.   .٢

ᡧᣚاᝣإعطاء المدير الوقت ال 
ᢝ نظام العمل السعودي.    .٣

ᡧᣚ الوقت المحدد وفق ما جاء ᢝ
ᡧᣚ المدير من أداء عمله ᡧ ᢕᣌتمك 

ᘌجب عᣢ المدير التنفᘭذي تنفᘭذ ᛿افة التعلᘭمات والأوامر الصادرة من رؤسائه عᣢ الوجه الأᝏمل ما لم   .٤
ᢝ هذە التعلᘭمات ما ᘌخالف النظام أو العقد أو الآداب العامة أو ᘌعرضه للخطر.  

ᡧᣚ كنᘌ 
المحافظة عᣢ نظم ومواعᘭد   .٥ ᗷذلك  العمل وᗫقصد  ام نظم ومواعᘭد  ᡨᣂاح التنفᘭذي  المدير   ᣢجب عᘌ

 العمل الحالᘭة والمستقᘘلᘭة. 
ᘌجب عᣢ المدير التنفᘭذي المحافظة عᣢ أموال وممتلᝣات الجمعᘭة وحقوقها لدى الغᢕᣂ وخاصة تلك  .٦

ᢝ عمله. 
ᡧᣚ ستخدمهاᛒ ᢝ ᡨᣎه والᘭالمسلمة إل 

ᢝ من صاحب الصلاحᘭة.   .٧ ᢔᣍأذن كتاᗷ ة وأي عمل أخر إلاᘭالجمعᗷ العمل ᡧ ᢕᣌجوز للمدير الجمع بᘌ لا 
ᗷحᜓم  .٨ إلᘭه  تصل  قد   ᢝ ᡨᣎال المعلومات   ᣢوع العمل  أᣃار   ᣢع المحافظة  التنفᘭذي  المدير   ᣢع  ᡧ ᢕᣌيتع

ار ᗷمصالح الجمعᘭة.   ᡧᣅمن شأنها الإ ᢝ ᡨᣎعد تركه الخدمة، وخاصة تلك الᗷ ᡨᣎفته حᘭوظ 
ᢝ تحقيق أᘌة مᜓاسب شخصᘭة مادᘌة ᛿انت أم معنᗫᖔة.  .٩

ᡧᣚ فته أو علاقاتهᘭستغل وظᛒ المدير ألا ᣢع 
 
᠍
ᢝ التقدم لشغل وظᘭفة المدير التنفᘭذي: ا راᗷعا

ᡧᣚ جب أن تتوفرᘌ ᢝ
ᡨᣎوط ال ᡫᣄل  : 

 أن ᘌكون سعودي الج سᘭة.   .١
عا.   .٢ ᡫᣃ ة ᢔᣂة المعتᘭامل الأهل᛿ كونᘌ أن 
 ) عام.   ٢٥ألا ᘌقل عمرە عن (  .٣
ة لا تقل عن ( .٤ ᢔᣂمتلك خᘌ العمل الإداري. 5أن ᢝ

ᡧᣚ سنوات ( 
 ألا تقل شهادته عن ᗷᜓالورᗫوس.   .٥
 لإدارة الجمعᘭة.   .٦

᠍
 أن ᘌكون متفرغا



                                                                                            
 

 
᠍
 :  آلᘭة توظᘭف المدير التنفᘭذي:  خامسا

العام  .١  ᡧ ᢕᣌالأم أو  الإدارة  برئاسة رئᛳس مجلس  الجمعᘭة  مدير  اختᘭار وترشيح   ᢕᣂمعاي إعداد  لجنة  ᘻشكᘭل 
 من أعضاء مجلس الإدارة والاستعانة ᗷأهل الاختصاص إن احتيج لذلك.  2 وعضᗫᖔة 

إᘌضاح  .٢ مع   ᢝ
ᡧᣍو ᡨᣂ᜻الال الجمعᘭة   وموقع  ᗷالجمعᘭة  الخاصة   ᢝᣘالاجتما التواصل  وسائل   ᢔᣂع الإعلان 

وط والمزاᘌا للوظᘭفة.   ᡫᣄال 
٣.   .

᠍
ة الإعلان زمنᘭا ᡨᣂد فᘌتحد 

ᡧ وصور عن المؤهلات العلمᘭة  .٤ ᢕᣌة للمتقدمᘭة الذات ᢕᣂبها الس 
᠍
استقᘘال طلᘘات التقدم لوظᘭفة المدير مرفقا

ة والوثائق المعززة للمهارات والقدرات القᘭادᘌة عᢔᣂ الإᘌمᘭل فقط.   ᢔᣂة وشهادات الخᘭوالشهادات المهن 
ᘌ ᢝفᘭد وصول طلᘘه.  .٥

ᡧᣍو ᡨᣂ᜻يُرسل لمقدم الطلب إشعار ال 
 تحدᘌد موعد المقاᗷلة وលجراء الاختᘘارات المقننة من قᘘل اللجنة المشᜓلة.   .٦
 فرز النتائج وលعلانها.   .٧
 اعتماد ترشᘭحه ᗷقرار إداري من مجلس إدارة الجمعᘭة.  .٨
 رفع مصوغات ترشᘭحه للوزارة للموافقة حسب النظام.   .٩

١٠.    . ᡧ ᢕᣌالتعي ᣢموافقة الوزارة ع ᣢعد حصوله عᗷ ةᘭنظام التأمينات الاجتماع ᢝ
ᡧᣚ ل المديرᘭسجᘻ 

عدا   .١١ فᘭما  الإجازات  ات  ᡨᣂف منها  تحᙬسب  ولا  أشهر  ثلاثة  مدتها  اختᘘار  ة  ᡨᣂلف التنفᘭذي  المدير  ᘌخضع 
ة الاختᘘار وتᘘدأ مدة   ᡨᣂة إذا وقعت خلال فᘭام الراحة الأسبوعᘌثناء أᙬاسᗷ اب آخرᘭاد أو أي غᘭإجازات الأع
إنهاء  المدة ᘌجوز  أثناء هذە  الموظف  فإذا لم يᘘ᙭ت صلاحᘭة  الفعلᘭة  العمل  ة  ᡫᣃاᘘــــخ مᗫتار الاختᘘار من 
خدمته خلالها من جانب الجمعᘭة دون أي تعᗫᖔض أو مᜓافأة ، وعند ثبوت صلاحيته للعمل تحᙬسب 

ᢝ الجمعᘭة.  
ᡧᣚ ة ضمن مدة الخدمةᗖᖁة التج ᡨᣂف 

 تحدᘌد التعᗫᖔضات المالᘭة للمدير 
 ًᢻالأجور :  أو  : 

 للأحᜓام الواردة من نظام  .١
᠍
ᘌجب دفع أجر المدير التنفᘭذي و᛿ل مᘘلغ مستحق له ᗷالعملة السعودᘌة طᘘقا

 العمل السعودي.  
ᢝ نهاᘌة ᛿ل شهر مᘭلادي.   .٢

ᡧᣚ فᣆُᗫُته العمل و ᡫᣃاᘘــــخ مᗫارا᠍ من تارᘘه اعتᘘذي راتᘭستحق المدير التنفᛒ 
ᢝ عهدته و᛿ان ذلك  .٣

ᡧᣚ ᢝᣦ ة أوᘭها الجمع᜻آلات تمتل ᢕᣂفقد أو إتلاف أو تدم ᢝ
ᡧᣚ  ذيᘭب المدير التنفᛞسᘻ إذا

 عن قوة 
᠍
 عن خطأ منه أو مخالفته تعلᘭمات صاحب الصلاحᘭة ولم ᘌكن نᘭᙬجة لخطأ الغᢕᣂ أو ناشئا

᠍
ناشئا

ᢝ نظام العمل السعودي.  
ᡧᣚ ة أن تقتطع من أجرە وفق ما جاءᘭقاهرة، جاز للجمع 

٤.  ᢝ
ᡧᣚ ة منه ، إلاᘭذي لقاء حقوق خاصة دون موافقة خطᘭلغ من أجور المدير التنفᘘجوز حسم أي مᘌ لا

 الحالات الواردة من نظام العمل السعودي.  
التنفᘭذي   .٥ المدير  أجر  نصف   ᣢع المحسومة  المᘘالغ  ᙏسᘘة  تᗫᖂد  الأحوال)أن  جميع   ᢝ

ᡧᣚ) ᘌجوز  لا 
ᢝ الحسم عᣢ تلك ال سᘘة،  

ᡧᣚ ادةᗫᖂة إمᜓان الᘭة الخلافات العمالᗫᖔسᘻ ت لدى هيئةᘘ᙭المستحق، ما لم ي
  ᣗيُُ◌ع ة لا  ᢕᣂالأخ الحالة  ᢝ هذە 

ᡧᣚأجرە، و أᡵᣂᜧ من نصف   ᣠإ التنفᘭذي  المدير  لديها حاجة  يᘘ᙭ت  أو 
 المدير التنفᘭذي أᡵᣂᜧ من ثلاثة أرᗖاع أجرە مهما ᛿ان الأمر. 

 يُراᣘ عند اقتطاع جزء من أجر المدير التنفᘭذي ᗷالجمعᘭة ما جاء من نظام العمل السعودي.   .٦
 
᠍
 :  الرواتب:  ثانᘭا

 . الراتب الأساᢝᣒ تحددە اللجنة المنعقدة برئاسة رئᛳس مجلس الإدارة  



                                                                                            
 

ͭ العلاوة
᠍
 :  ثالثا

المدير علاوة سنᗫᖔة ب سᘘة  ( أن ᘌكون قد    ٪ᛒ١٠ستحق  العلاوة  ط لمنح  ᡨᣂشᚱو  ᢝᣒالراتب الأسا ) من 
 أمᡧᣕ سنة عᣢ تعيᚏنه. 

 
᠍
 :  الᘘدلات:  راᗷعا
 ᣆᘌف للمدير ᗷدل نقل شهري     .١
وج وᙏسᘘة ( ᗷدون)ᘌمنح المدير ᗷدل سكن ᗷحد أعᣢ ثلاثة شهور ب سᘘة ( .٢ ᡧ ᡨᣂدون) للمᗷ  العام ما ᢝ

ᡧᣚ للأعزب
 لم يوفر له السكن وᣆᗫف عᣢ أساس قسط شهري مع الراتب.  

 
᠍
 ᗷدل الانتداب: :  خامسا

% من  5رᗫال عن اليوم الواحد أو    ᣆᘌُ250ف للمدير التنفᘭذي المنتدب داخل الممل᜻ة ᗷدل انتداب   .١
 راتᘘه الأساᢝᣒ الشهري أيهما أقل.  

رᗫال عن اليوم    ᣆᘌُ500ف للمدير التنفᘭذي المنتدب خارج الممل᜻ة العᘭᗖᖁة السعودᘌة ᗷدل انتداب   .٢
 % من راتᘘه الأساᢝᣒ الشهري أيهما أقل. 10الواحد أو 

ᢝ نطاقها الجمعᘭة.  ᘌ150جب ألا تقل مسافة الانتداب عن  .٣
ᡧᣚ تقع ᢝ ᡨᣎم من المدينة ال᛿ 

 عᣢ الدرجة السᘭاحᘭة.  .٤
᠍
 وᘌលاᗷا

᠍
 ᘌُمنح  للمدير التنفᘭذي المُنتدب تذكرة سفر ذهاᗷا

عند عدم توفر رحلة جᗫᖔة أو مطار ᗷالمدينة المنتدب إليها المدير وجب تعᗫᖔضه عن تᜓالᘭف النقل  .٥
 ᗷما ᘌُعادل قᘭمة أقرب مطار للمدينة المُنتدب إليها.  

تداᗷه تعبئة نموذج الانتداب المعمول ᗷه لدى الجمعᘭة.  .٦
ُ
ن ᠑المدير عند ا ᣢجب عᘌ 

 
᠍
 :  المᜓافئات:  سادسا

ᘌكون منح المᜓافቯت عᣢ أساس تقدير مجلس الإدارة ل شاط المدير وجدە ومواظبته ودرجة إتقانه 
ᢝ العمل وذلك بناء عᣢ توصᘭة رئᛳس المجلس أو نائᘘه.  

ᡧᣚ هᘭنتاجه وتفانលه وᗷ للعمل المنوط 
 
᠍
 التدرᗫب والتأهᘭل:  :  ساᗷعا
١.   : ᢝᣢᘌ ما ᣠصفه عامة إᗷ ةᘭالجمع ᢝ

ᡧᣚ بᗫاسة التدرᘭتهدف س 
   العمل واجᘘات  أداء  من  تمكنه  درجة   ᣠإ المدير  لدى  الأداء  مستوى  رفع 

 عᣢ أفضل وجه ورفع كفاءته الوظᘭفᘭة. 
  .العمل أو استعمال آلات حديثة ᢝ

ᡧᣚ دᘌاع أسلوب جدᘘتهيئة المدير لأت 
   .ب خاصᗫإعداد و تدر ᣠحتاج شغله إᘌ منصب المدير 
  .ةᘭالجمع ᢝ

ᡧᣚ ةᗫئة الإدارᚏر البᗫᖔوتط ᡧ ᢕᣌتحس 
  .ل المديرᘭالمؤسسة من خلال تأه ᢝ

ᡧᣚ بᗫالتدر ᡧ ᢕᣌتوط 
ام برد ᛿افة ما ᣅف علᘭه وأنفقته   .٢ ᡧ ᡨᣂب أو الالᗫة التدر ᡨᣂة تعادل ف ᡨᣂة فᘭعمل لدى الجمعᘌ م المدير أن ᡧ ᡨᣂلᘌ

ᢝ الجمعᘭة ᗷما لا يتعارض  
ᡧᣚ العملᗷ قضهاᘌ لم ᢝ ᡨᣎب عن المدة الᗫة التدر ᡨᣂه خلال فᘘᗫتدر ᣢة عᘭالجمع

 مع نظام العمل السعودي.  
ᘌعتᢔᣂ التدرᗫب ᗷال سᘘة للمدير من واجᘘات العمل سواء داخل أو خارج أوقات الدوام الرسᢝᣥ  وᗫكون  .٣

 ذلك ضمن إطار الخطة المرسومة من قᘘل صاحب الصلاحᘭة ᗷالجمعᘭة.  
العمل   .٤ طᗫᖁق  عن  أو  متخصصة  ندوات  أو  تدرᘭᙫᗫة  دورات  حضور  طᗫᖁق  عن  للمدير  التدرᗫب  ᘌكون 

أو  الممل᜻ة  داخل   ᢝ
ᡧᣚ سواء  المؤهلة  الأجهزة  أحد   ᢝ

ᡧᣚ التدرᗫب  ᘌكون  ᗷحᘭث  ة  ᢔᣂالخ اᙬᜧساب  ᗷقصد 
 خارجها. 



                                                                                            
 

جميع   .٥ الجمعᘭة  وتتحمل  ذلك   ᣢع وتحفزە  والتدرᗫب   ᢝᣥالعل التحصᘭل   ᣢع المدير  الجمعᘭة  ᘻشجع 
 المصارᗫف اللازمة داخل الممل᜻ة أو خارجها المتعلقة ᗷالعملᘭة التدرᘭᙫᗫة.  

ومصارᗫف   .٦ وتطᗫᖔر كفاءتهم   ᡧ ᢕᣌالموظف لتدرᗫب  الداخلᘭة  اللوائح  ᘌفوضه  من  أو  الإدارة  مجلس  ᘌضع 
 وᗖدلات التدرᗫب. 

 

 
᠍
 ساعات العمل: :  ثامنا
١.  ᢝᣤكون  يوᗫع وᖔالأسب ᢝ

ᡧᣚ امᘌأ أᘌام العمل خمسة  فᘭما لا يتعارض مع أحᜓام نظام العمل السعودي تكون 
) العمل  لساعات   ᡧᣍالأد الحد  وᗫكون  الأسبوعᘭة  الراحة  أᘌام  والسᛞت  الأسـبᖔع ٤٠الجمعة  فـي  ساعة   (

.  ٦تُخُفـض إلـى  ᡧ ᢕᣌارك للمسلمᘘخلال شهر رمضان الم 
᠍
 ساعات يومᘭا

الدوام  .٢ ونهاᘌة  ᗷداᘌة  أوقات  تحدᘌد  الصلاحᘭة  لصاحب  ᘌجوز  السعودي  العمل  بنظام  الإخلال  عدم  مع 
 الرسᢝᣥ وفق ما تقتضᘭه مصلحة العمل ᗷالجمعᘭة.   

إلᘭه حسب حاجة  .٣ ᢝ حالة الاحتᘭاج 
ᡧᣚ ةᘭالرسم العمل  ᢝ غᢕᣂ ساعات 

ᡧᣚ للعمل ᡧᣆحᘌ أن المدير   ᣢع ᡧ ᢕᣌيتع
 العمل.   

العطلات  .٤ أᘌام   ᢝ
ᡧᣚ ᗷالعمل  التᜓلᘭف  للاحتᘭاجات ᛿ما ᘌجوز  الدوام وفقا  ᗷالعمل خارج وقت  التᜓلᘭف  ᘌجوز 

العمل،   انᘭة وᗖناءا عᣢ ما تتطلᘘه مصلحة  ᡧ ᢕᣂالم  ᢝ
ᡧᣚ ة وذلك ضمن الإعتماداتᘭالرسم الأسبوعᘭة والأعᘭاد 

ᢝ وتحدᘌد ساعاته والأᘌام 
ᡧᣚالعمل الإضاᗷ فᘭالتᜓل وط  ᡫᣄᚽ الخاصة القواعد  الجمعᘭة  وᗫضع رئᛳسͭ نائب 

 اللازمة لذلك ثم ᘌعرض عᣢ مجلس الإدارة لاعتمادە.  
ᢝ أجرا إضافᘭا ᘌعادل الراتب  .٥

ᡧᣚالعمل الإضاᗷ منح المᜓلفونᘌ ةᘭام العمل الرسمᘌأ ᢝ
ᡧᣚ :ةᘭساعات العمل الإضاف

ᢝ أᘌام العمل الرسمᘭة وتحᙬسب قᘭمة أجر الساعة (الراتب الشهري * 
ᡧᣚ عملها ᢝ ᡨᣎم   1العادي للساعات الᘭتقس (

240 . 
) ᘌعادل  إضافᘭا  أجرا   ᢝ

ᡧᣚالإضا ᗷالعمل  المᜓلفون  ᘌمنح  الأسبوعᘭة  الإجازات  أᘌام   ᢝ
ᡧᣚ العادي  5،1ـ  الراتب  %)من 

ᢝ عملها وتحسب قᘭمة أجر الساعة (الراتب الشهري * ᡨᣎم 50،1للساعات الᘭ240) تقس . 
 ᢝ ᡨᣎعادل ضعف الراتب العادي للساعات الᘌ اᘭأجرا إضاف ᢝ

ᡧᣚالعمل الإضاᗷ منح المᜓلفونᘌ ادᘭام إجازات الأعᘌأ ᢝ
ᡧᣚ

 .  240) تقسᘭم  2عملها وتحᙬسب قᘭمة أجر الساعة (الراتب الشهري تقسᘭم * 
ᢝ الحالات الآتᘭة:  .٦

ᡧᣚ أحᜓام نظام العمل السعوديᗷ دᘭة عدم التقᘭجوز لصاحب الصلاحᘌ 
انᘭة، والتصفᘭة، وقفل الحساᗷات والاستعداد للبيع ᗷأثمان مخفضة   -أ   ᡧ ᢕᣂعداد المលأعمال الجرد السنوي، و

ᢝ السنة. 
ᡧᣚ 

᠍
ᡧ يوما ᢕᣌثلاث ᣢذي عᘭشغل فيها المدير التنفᛒ ᢝ ᡨᣎام الᘌد عدد الأᗫᖂط ألا ي ᡫᣄᚽ والاستعداد للموسم 

ᢝ خسارة محققة لمواد قاᗷلة   -ب  
ᡧᣚشأ عنه، أو تلاᙏ ع حادث خطر، أو إصلاح ماᖔان العمل لمنع وق᛿ إذا

 للتلف. 
 إذا ᛿ان الᙬشغᘭل ᗷقصد مواجهة ضغط عمل غᢕᣂ عادي.  -ج
ᢝ تحدد ᗷقرار من مجلس الإدارة.  -د ᡨᣎة الᘭات الأخرى والأعمال الموسمᘘاد والمواسم والمناسᘭالأع 
ᢝ اليوم، أو    -هـ

ᡧᣚ ساعات ᡫᣄع ᣢة عᘭد ساعات العمل الفعلᗫᖂجميع الحالات المتقدمة أن ت ᢝ
ᡧᣚ جوزᘌ ولا

ᢝ الأسبᖔع
ᡧᣚ ساعة ᡧ ᢕᣌست  . 

 

 



                                                                                            
 

 
᠍
 الإجازات: :  تاسعا
 وتكون الإجازة مدفوعة  .١

᠍
التنفᘭذي عن ᛿ل عام إجازة سنᗫᖔة مᘭلادᘌة مدتها ثلاثون يوما المدير  ᛒستحق 

الأجر وᗫجوز له ᗷعد موافقة صاحب الصلاحᘭة تجزئة رصᘭد إجازته إᣠ ثلاث مرات خلال العام الواحد 
ᗷحᘭث لا تقل مدة ᛿ل إجازة عن خمسة أᘌام متصلة ᛿ما ᘌجوز له الحصول عᣢ إجازة عرضᘭة متقطعة لا 
التمتع   له  ᘌحق  ولا  السنᗫᖔة  إجازته  من رصᘭد  تحᙬسب  أن   ᣢع السنة   ᢝ

ᡧᣚ أᘌام  خمسة  عن  مدتها  تᗫᖂد 
ته العمل لدى الجمعᘭة.   ᡫᣃاᘘــــخ مᗫᜓمل ستة أشهر متواصلة من تارᘌ ة إذا لمᗫᖔجازته السنឝب 

٢.  ᢻًدᗷ  ᡧᣔيتقا أن  أو  عنها  ول  ᡧ ᡧᣂال ᢝ سنة استحقاقها ولا ᘌجوز 
ᡧᣚ بឝجازته  التنفᘭذي  المدير  يتمتع  أن  ᘌجب 

 عن الحصول عليها أثناء خدمته.  
᠍
 عوضا

᠍
 نقدᘌا

 منها إᣠ السنة التالᘭة.   .٣
᠍
 للمدير التنفᘭذي ᗷموافقة صاحب الصلاحᘭة أن يؤجل إجازته السنᗫᖔة أو أᘌاما

اقتضت ظروف  .٤ إذا  استحقاقها  نهاᘌة سنة  ᗷعد  التنفᘭذي  المدير  إجازة  تأجᘭل  الصلاحᘭة حق  لصاحب 
 فإذا اقتضت ظروف العمل استمرار التأجᘭل وجب الحصول 

᠍
ᡧ يوما ᢕᣌسعᘻ ᣢد عᗫᖂالعمل ذلك لمدة لا ت

 عᣢ موافقة  المدير التنفᘭذي كتاᗷة عᣢ ألا يتعدى التأجᘭل نهاᘌة السنة لتالᘭة لسنة استحقاق الإجازة.  
ᢝ الحصول عᣢ أجرة عن أᘌام الإجازة المستحقة إذا ترك العمل قᘘل استعماله  .٥

ᡧᣚ ذي الحقᘭللمدير التنف
ᢝ لم ᘌحصل عᣢ إجازته عنها ᛿ما ᛒستحق أجرة الإجازة عن أجزاء السنة  ᡨᣎالمدة ال ᣠة إᘘال سᗷ لها وذلك

ᢝ العمل .  
ᡧᣚ ة ما قضاە منهاᘘب س 

 وᗫحᙬسب الأجر عᣢ أساس أخر أجر ᛿ان يتقاضاە المدير عند ترك العمل.  
ᘌ ᢝحددها مجلس الإدارة.    .٦ ᡨᣎات الᘘاد والمناسᘭالأع ᢝ

ᡧᣚ امل᛿ أجرᗷ إجازة ᢝ
ᡧᣚ ذي الحقᘭللمدير التنف 

لمناسᘘة  .٧ أᘌام  له وخمسة  مولود  حالة ولادة   ᢝ
ᡧᣚ أᘌام   ثلاثة  لمدة  ᗷأجر  إجازة   ᢝ

ᡧᣚ الحق  التنفᘭذي  للمدير 
ᢝ حالة وفاة زوجه أو أحد أصوله أو فروعه عᣢ أن تُقدم الوثائق المᗫᖓدة للحالات المشار 

ᡧᣚ زواجه ، أو
 إليها.   

أᘌام ولا تᗫᖂد عᣢ خمسة  .٨ ة  ᡫᣄأجر لا تقل مدتها عن عᗷ إجازة ᣢالحصول ع ᢝ
ᡧᣚ الحق التنفᘭذي  للمدير 

إذا لم  الحج لمرة واحدة طوال مدة خدمته  فيها إجازة عᘭد الأضᣑ وذلك لأداء فᗫᖁضة   ᗷما 
᠍
عᡫᣄ يوما

العمل لدى صاحب   ᢝ
ᡧᣚ ᡧᣕالمدير قد أم أن ᘌكون  ط لاستحقاق هذە الإجازة  ᡨᣂشᚱُل وᘘأداها من ق ᘌكن 

ᡧ عᣢ الأقل.     ᢕᣌمتصلت ᡧ ᢕᣌالعمل س ت 
ᢝ إجازة ᗷأجر   .٩

ᡧᣚ ساب الحقᙬالانᗷ مال دراستهᝏة لإᘭموافقة صاحب الصلاح ᣢذي الحاصل عᘭللمدير التنف
᛿امل لتأدᘌة الامتحان عن سنة غᢕᣂ مُعادة تحدد مدتها ᗷعدد أᘌام الامتحان الفعلᘭة إما إذا ᛿ان الامتحان 
ᢝ إجازة دون أجر لأداء الامتحان ، ولصاحب الصلاحᘭة 

ᡧᣚ ذي  الحقᘭكون للمدير التنفᘭعن سنة معادة ف
  ᣢأدائه للامتحان وع ᣢدل عᘌ دة لطلب الإجازة وكذلك ماᗫᖓم الوثائق المᘌطلب من الموظف تقدᘌ أن

 المدير 
هذە  أجر  من  وᗫُحُرم    ، الأقل   ᣢع  

᠍
يوما  ᡫᣄع ᗷخمسة  موعدها  قᘘل  الإجازة  ᗷطلب  يتقدم  أن  التنفᘭذي 

 الإجازة إذا ثᛞت أنه لم يُؤُد الامتحان مع عدم الإخلال ᗷالمسائلة التأديᘭᙫة.   
أرᗖاع  .١٠ الأوᣠ وᗖثلاثة   

᠍
يوما  ᡧ ᢕᣌالثلاث عن  ᗷأجر  إجازة مرضᘭة   ᢝ

ᡧᣚ الحق يᘘ᙭ت مرضه  الذي  التنفᘭذي  للمدير 
الواحدة سواءً ᛿انت  السنة  ذلك خلال   ᢝᣢت  ᢝ ᡨᣎال  

᠍
يوما  ᡧ ᢕᣌللثلاث أجر  التالᘭة ودون   

᠍
يوما  ᡧ ᢕᣌالست عن  الأجر 

ᢝ تᘘدأ من تارᗫــــخ أول إجازة مرضᘭة.   ᡨᣎالسنة الواحدة  السنة الᗷ قُصدᗫُهذە الإجازة متصلة أم متقطعة و 
العام  .١١ بᘘداᘌة  تᘘدأ  السنة   ᢝ

ᡧᣚ أᘌام  خمسة  تتجاوز  لا  ة  ᡨᣂلف الأجر  مدفوعة  طارئة  إجازة   ᢝ
ᡧᣚ الحق  للمدير 

ᘌ ᢝقدرها الرئᛳس ᡨᣎة العام وذلك نظرا للظروف الᘌمنها بنها ᡨᣛᘘعا أو ما تᘭسقط جمᘻلادي وᘭالم   ᡫᣃاᘘالم



                                                                                            
 

المدير تقدᘌم ما يᘘ᙭ت حاجته إᣠ تلك   ᣢالواحدة وع المرة   ᢝ
ᡧᣚ امᘌأ ألا تᗫᖂد تلك الإجازة عن ثلاثة   ᣢع

 الإجازة عند عودته. 
ᢝ تأجᘭل الأᘌام المتᘘقᘭة من إجازته  .١٢

ᡧᣚ حقهᗷ خل ذلكᘌ ألا ᣢورة قطع إجازة المدير ع ᡧᣆحالات ال ᢝ
ᡧᣚ جوزᘌ

 للسنة التالᘭة فقط.  
أن  .١٣ ثᛞت   فإذا  لدى صاحب عمل آخر  ᘌعمل  أن  عليها  المنصوص  بឝجازته  تمتعه  أثناء  للمدير  لا ᘌجوز 

 المدير قد خالف ذلك يتم تطبيق ما نص علᘭه نظام العمل بهذا الخصوص.   
١٤.   : ᢝᣠالوجه التا ᣢه عᘭه نظام العمل إجازة مرضᘭستحق الموظف حسب ما نص علᛒ 

 الثلاثون يوما الأوᗷ : ᣠأجر ᛿امل.  •
 الستون يوما التالᘭة : ثلاثة أرᗖاع الأجر.    •
إنهاء خدماته ᗷعد اسᙬنفاذ ᛿امل رصᘭدە من   • أو  الموظف  ᢝ احتمال استمرار 

ᡧᣚ عد ذلك تنظر الإدارةᗖو
 الإجازات العادᘌة.  

تحددها   •  ᢝ ᡨᣎال المختصة  الطبᘭة  الجهة  من  تقᗫᖁر   ᣢع بناءا  المرضᘭة  الإجازة  نائᘘه  أو  الرئᛳس  ᘌعتمد 
ᢝ عᣢ المᗫᖁض وលحضار ᢔᣎشف الط᜻عد توقيع الᗷ ةᘭب المختص .   الجمعᘭر من الطبᗫᖁتق 

 
᠍
ا ᡫᣃب:  : عاᘌقواعد التأد 

ᘌ ᢝجوز لصاحب الصلاحᘭة ᗷالجمعᘭة توقᘭعها عᣢ المدير التنفᘭذي عᣢ أن تكون وفق  
ᡨᣎة الᘭᙫالجزاءات التأدي

 : ᢝᣠسلسل التاᙬال 
المدير  .١ ᢝ أرتكبها  ᡨᣎال المخالفة   ᣠه إᘭف المدير من قᘘل رئᛳسه ᛒشار   ᣠيوجه إ ᢝᣧشف ᢕᣂه: وهو تذكᘭالت ب

 وᗫطلب منه التقᘭد ᗷالنظام والقᘭام بواجᘘاته عᣢ وجه صحيح. 
ᢝ حالة ارتᜓاᗷه مخالفة متضمن لفت نظرە إᣠ المخالفة   .٢

ᡧᣚ المدير ᣠوهو كتاب يوجه إ : ᢝ ᢔᣍتا᜻الإنذار ال
ᢝ حالة استمرار المخالفة أو تكرارها. 

ᡧᣚ إمᜓان تعرضه لجزاء أشد ᣠលو 
المخالفة   .٣ أᘌام عن  ᡧ اجر يوم ᛿امل وأجر خمسة  ᢕᣌاوح ب ᡨᣂالمدير ي أجر  الغرامة: وتكون ᗷحسم جزء من 

 الواحدة.   
الإᘌقاف عن العمل دون أجر : وهو منع المدير من ممارسة عمله مدة من الزمن دون أن يتقاᡧᣔ عنها   .٤

 أجر أو تعᗫᖔض وᗫفرض هذا الجزاء من يوم إᣠ خمسة أᘌام.  
 الحرمان من العلاوة أو تأجᘭلها لمدة لا تᗫᖂد عᣢ سنة م᛿ ᡨᣎانت مقررة من صاحب الصلاحᘭة.   .٥
قᘭة مدة لا تᗫᖂد عᣢ سنة م᛿ ᡨᣎانت مقررة من صاحب الصلاحᘭة.  .٦ ᡨᣂل الᘭتأج 
أن  .٧ دون  الزمن  عمله مدة من  المدير من ممارسة  منع  الأجر وهو  الحرمان من  مع  العمل  عن  الإᘌقاف 

 يتقاᡧᣔ عنها أجر أو تعᗫᖔض وᗫفرض هذا الجزاء من يوم إᣠ خمسة أᘌام.   
المخالفات  .٨ من  مخالفة  ارتᜓاᗷه  ᚽسᛞب  المدير  خدمة  إنهاء   ᢔᣂعتᗫو  : المᜓافأة  مع  الخدمة  من  الفصل 

 المنصوص عليها لا تمنع ᣅف ᛿امل المᜓافأة المستحقة عن مدة خدمته حسب نظام العمل.   
نظام   .٩  ᢝ

ᡧᣚ أو  اللائحة  ᢝ هذا 
ᡧᣚ وارد   ᢕᣂغ التنفᘭذي جزاءً  المدير   ᣢيوقع ع أن  الصلاحᘭة  لا ᘌجوز لصاحب 

 العمل.   
ᢝ حالة تكرار المخالفة إذا ᛿ان قد انقᡧᣕ عᣢ المخالفة الساᗷقة مائة وثمانون  .١٠

ᡧᣚ د الجزاءᘌشدᘻ جوزᘌ لا
 يوما من تارᗫــــخ إᗷلاغ المدير التنفᘭذي بتوقيع الجزاء علᘭه عن تلك المخالفة.  

١١.  ᢿًكن متصᘌ ة ما لمᘭت الجمعቯه خارج م شᘘذي لأمر ارتكᘭالمدير التنف ᣢع ᢝ ᢔᣎجوز توقيع جزاء تأديᘌ لا
ᗷالجمعᘭة أو ᗷأصحاب الصلاحᘭة فيها. ᛿ما لا ᘌجوز أن يوقع عᣢ المدير التنفᘭذي عن المخالفة الواحدة 
غرامة تᗫᖂد قᘭمتها عن أجرة خمسة أᘌام. ولا توقيع أᡵᣂᜧ من جزاء واحد عᣢ المخالفة الواحدة، ولا أن  



                                                                                            
 

ᢝ الشهر الواحد، ولا أن تᗫᖂد  
ᡧᣚ امᘌمن أجر خمسة أ ᡵᣂᜧه أᘭتوقع عل ᢝ ᡨᣎتقتطع من أجرە وفاءً للغرامات ال

ᢝ الشهر.  
ᡧᣚ امᘌخمسة أ ᣢقافه عن العمل دون أجر عᘌمدة إ 

واستجواᗷه   .١٢ إلᘭه  ᙏسب  ᗷما  إᗷلاغه كتاᗷة  ᗷعد  إلا  التنفᘭذي  المدير   ᣢع  ᢝ ᢔᣎتأدي جزاء  توقيع  ᘌجوز  لا 
 ᢝ

ᡧᣚ كون الاستجواب شفاههᘌ جوز أنᗫملفه الخاص. و ᢝ
ᡧᣚ يودع ᡧᣆمح ᢝ

ᡧᣚ ات ذلكᘘثលوتحقيق دفاعه و
ᢝ لا يتعدى الجزاء المفروض عᣢ مرتكبها الإنذار أو الغرامة ᗷاقتطاع ما لا يᗫᖂد   ᡨᣎطة الᘭسᛞالمخالفات ال

  . ᡧᣆالمح ᢝ
ᡧᣚ ت ذلكᘘ᙭أن ي ᣢأجر يوم واحد ، ع ᣢع 

١٣.  
᠍
غائᘘا أو ᛿ان  الاستلام  عن  امتنع  فإذا   ، علᘭه كتاᗷة  الجزاء  توقيع  ᗷقرار  التنفᘭذي  المدير  يᘘلغ  أن  ᘌجب 
ᢝ ملفه أو أخذ توقيع شاهدين عن امتناع الاستلام، و  

ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌعنوانه المب ᣢكتاب مسجل عᗷ لاغᘘسل ال ᢕᣂف
 (عدا 

᠍
اض عᣢ القرار الخاص بتوقيع الجزاء علᘭه خلال خمسة عᡫᣄ يوما ᡨᣂذي  حق الاعᘭللمدير التنف

هيئة    ᣠإ اض  ᡨᣂالاع علᘭه، وᗫقدم  الجزاء  بᘌឝقاع   ᢝ
᡽ᣍالنها ᗷالقرار  إᗷلاغه  تارᗫــــخ   الرسمᘭة) من  العطل  أᘌام 

 ᘻسᗫᖔق الخلافات العمالᘭة . ᛿ما جاء بنظام العمل السعودي.  
 ᘌجب أن يᙬناسب الجزاء الموقع عᣢ المدير مع  حجم المخالفة المرتكᘘة.  .١٤
١٥.   . ᢝᣧه الشفᘭل مجلس الإدارة عدا الت بᘘالجزاء ما لم يتم اعتمادە من قᗷ عتدᘌ لا 
١٦.  ᡧ ᢕᣌب من  الأشد  العقᗖᖔة  بتوقيع   ᢝ

ᡧᣛكتᘭف مخالفة  من   ᡵᣂᜧأ ᛒشᜓل  المدير  أرتكᘘه  الذي  الفعل  ᛿ان  إذا 
 العقᗖᖔات المقررة لها.  

أجرە   .١٧ ومقدار  أسمه  بᘭان  مع  خاص  سجل   ᢝ
ᡧᣚ التنفᘭذي  المدير   ᣢع توقع   ᢝ ᡨᣎال الغرامات  ᘌجب كتاᗷة 

 ومقدار الغرامة وسᛞب توقᘭعها وتارᗫــــخ ذلك. 
الجزاءات  .١٨ ᗷجدول  الواردة  الأفعال  من  لفعل  المدير  ارتᜓاب  الجزاء  ᘻستوجب  تأديᘭᙫة  مخالفة   ᢔᣂعتᘌ

 المرفق.   
ᘻ ᢝستحق الجزاءات وفقا للجدول المرفق.   .١٩ ᡨᣎتحدد المخالفات ال 

 ᡫᣄة:  :  الحادي عᘭة والاجتماعᘭات العمل والخدمات الصحᗷصاលمخاطر و 
 عᣢ الجمعᘭة توفᢕᣂ بᚏئة آمنة ومحفزة عᣢ العمل.  .١
ᢝ شأن إصاᗷات العمل والإمراض المنهᘭة أحᜓام فᖁع الأخطار المهنᘭة من  .٢

ᡧᣚ ذيᘭحق المدير التنفᗷ طبقᘌ
 نظام التأمينات الاجتماعᘭة .  

 ᡫᣄع ᢝ
ᡧᣍانتهاء عقد العمل:  : الثا 

ᢝ أي من الأحول المنصوص عليها من نظام العمل السعودي.   .١
ᡧᣚ عقد العمل ᢝᣧي ت 

وع ᘌجب بᘭانه ᗷموجب   .٢ ᡫᣄب مᛞس ᣢه إنهاؤە بناءً عᘭمحدد المدة جاز لأي من طرف ᢕᣂان العقد غ᛿ إذا
المدير   أجر  إذا ᛿ان   

᠍
يوما  ᡧ ᢕᣌثلاث عن  تقل  لا  ᗷمدة  الإنهاء  قᘘل  الآخر كتاᗷة  الطرف   ᣠإ يوجه  إشعار 

ە.   ᢕᣂغ ᣠة إᘘال سᗷ 
᠍
 ، ولا ᘌقل عن خمسة عᡫᣄ يوما

᠍
 التنفᘭذي ᘌدفع شهᗫᖁا

ᢝ تعᗫᖔض تقدرە  .٣
ᡧᣚ ر من هذا الإنهاء الحق ᡧᣅ هᗷان للطرف الذي أصا᛿ وع ᡫᣄم ᢕᣂب غᛞالعقد لس ᢝᣧن

᠑
إذا أ

ار مادᘌة وأدبᘭة حالة واحتمالᘭة وظروف  ᡧᣅه ما لحقه من أᘭف ᣘة، يراᘭة الخلافات العمالᗫᖔسᘻ هيئة
 الإنهاء. 

٤.   ᢝ
ᡧᣚ نظرᗫالعمل و  ᣠإعادته إ أن ᘌطلب  وع  ᡫᣄب مᛞس ᢕᣂغᗷ فصل من عملهᘌُ إذا التنفᘭذي  للمدير  ᘌجوز 

 هذە الطلᘘات وفق أحᜓام نظام العمل ولائحة المرافعات أمام هيئات ᘻسᗫᖔة الخلافات العمالᘭة.  
ᢝ إبرام العقد ول᜻نه  .٥

ᡧᣚ تᘭته قد روعᚏة ، ما لم تكن شخصᘭعقد العمل بوفاة صاحب الصلاح ᢝ
ᡧᣕلا ينق

من   معتمدة  طبᘭة  شهادة  ᗷموجب  وذلك  عمله،  أداء  عن  ᗷعجزە  أو  التنفᘭذي  المدير  بوفاة   ᢝᣧي ت
 الجهات الصحᘭة المخولة أو من الطبᘭب المخول الذي ᘌعينه صاحب الصلاحᘭة.   



                                                                                            
 

٦.   ᢝ
ᡧᣚ إلا  تعᗫᖔضه  أو  التنفᘭذي  المدير  إشعار  أو  مᜓافأة  دون  العقد  فسخ  الصلاحᘭة  لصاحب  ᘌجوز  لا 

 ) ᗷالمادة  الواردة  يᘘدي 80الحالات   ᢝᣟل التنفᘭذي  للمدير  الفرصة   تتاح  أن  ᗫطة  ᡫᣃ العمل نظام  من   (
 أسᘘاب معارضته للفسخ.  

من   .٧ أي   ᢝ
ᡧᣚ النظامᘭة ᛿لها  ᗷحقوقه  احتفاظه  مع   ، إشعار  دون  العمل  ك  ᡨᣂي أن  التنفᘭذي  للمدير  ᘌحق  

 )من نظام العمل.   81الحالات الواردة ᗷالمادة ( 
المدد   .٨ اسᙬنفاذە  قᘘل  المرض،  ᚽسᛞب  التنفᘭذي   المدير  خدمة  إنهاء  الصلاحᘭة  لصاحب  ᘌجوز  لا 

ᢝ أن ᘌطلب وصل إجازته 
ᡧᣚ ذي الحقᘭنظام العمل وللمدير التنف ᢝ

ᡧᣚ المحددة للإجازة المنصوص عليها
 السنᗫᖔة ᗷالمرضᘭة.  

ف أو الأمانة.     .٩ ᡫᣄالᗷ مة مخلةᗫᖁة عن جᗖᖔعقᗷ اᘭالموظف نهائ ᣢالحᜓم ع 
ᢝ مقر العمل وᗫوقع المرسل إلᘭه ᗷاستلامه مع توضيح تارᗫــــخ الاستلام  .١٠

ᡧᣚ م الإخطار  للمديرᘭسلᘻ أن يتم
  ᢝ

ᡧᣚ ه اثنان من زملائهᘭيوقع عل ᢝᣥرس ᡧᣆمح ᢝ
ᡧᣚ ات الواقعةᘘحالة امتناع المدير عن الاستلام مع إث ᢝ

ᡧᣚو
 العمل.  

ᛒسلم للمدير عند إنهاء خدمته شهادة من واقع ملف خدمته مبᚏنا بها تارᗫــــخ التحاقه ᗷالعمل وتارᗫــــخ   .١١
ᢝ مᘭعاد أقصاە أسبᖔع من تارᗫــــخ  

ᡧᣚ ازات الممنوحة له وذلكᘭفة والأجر والامتᘭالوظ ᣥانتهاء عمله ومس
 طلᘘه لها (عمل نموذج شهادة خدمة). 

 ᡫᣄة الخدمة:  : الثالث عᘌمᜓافأة نها 
إذا انتهت علاقة العمل وجب عᣢ الجمعᘭة أن تدفع إᣠ للمدير التنفᘭذي مᜓافأة عن مدة خدمته تحسب  .١

من  سنة  عن ᛿ل  شهر  وأجر   ،ᣠالأو الخمس  السنوات  من  سنة  عن ᛿ل  شهر  نصف  أجر  أساس   ᣢع
عن  مᜓافأة  التنفᘭذي  المدير  وᚱستحق  المᜓافأة،  لحساب   

᠍
أساسا  ᢕᣂالأخ الأجر  وᗫتخذ   ، التالᘭة  السنوات 

ᢝ العمل. 
ᡧᣚ ة ما قضاە منهاᘘأجزاء السنة ب س 

ᗷعد   .٢ المᜓافأة  ثلث  الحالة  هذە   ᢝ
ᡧᣚ ᛒستحق  التنفᘭذي  المدير  استقالة  ᚽسᛞب  العمل  علاقة  انتهاء  إذا ᛿ان 

مدة  زادت  إذا  ثلثيها  وᚱستحق  عن خمس سنوات،  تᗫᖂد  ولا   ، ᡧ ᢕᣌمتتاليت  ᡧ ᢕᣌعن س ت مدتها  تقل  خدمة لا 
خدمته عᣢ خمس سنوات متتالᘭة ولم تᘘلغ عᡫᣄ سنوات وᚱستحق المᜓافأة ᛿املة إذا ᗷلغت مدة خدمته 

  . ᡵᣂᜧسنوات فأ ᡫᣄع 
ᢝ حالة تركه للعمل نᘭᙬجة لقوة قاهرة خارجه عن إرادته.   .٣

ᡧᣚ املة᛿ ذي المᜓافأةᘭستحق المدير التنفᛒ 
أجرە وتصفᘭة حقوقه خلال أسبᖔع   .٤ التنفᘭذي وجب عᣢ الجمعᘭة دفع  المدير  انتهت خدمة   عᣢ    –إذا 

  ᡵᣂᜧالأ–    ᣢالعقد ، وجب ع ᣧذي  هو الذي أنᘭان المدير التنف᛿ ة ، أما إذاᘌــــخ انتهاء العلاقة العقدᗫمن تار
، ولصاحب الصلاحᘭة أن ᘌحسم أي دين  ᡧ ᢕᣌأسبوع ᣢد عᗫᖂاملة خلال مدة لا ت᛿ ة حقوقهᘭة تصفᘭالجمع

   .   مستحق له ᚽسᛞب العمل من المᘘالغ المستحقة للموظف
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