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 آلية تعيين المدير التنفيذي وشؤونه الوظيفية
مسرة ( –)جمعية التنمية الاسرية بمحافظة بيشة    

 الفهرس : 

 آلية تعيين المدير التنفيذي وشؤونه الوظيفية.

مهام المدير التنفيذياولا /     

 الصالحيات اآلتية. ثانياً/ للمدير التنفيذي في سبيل انجاز المهام المناطة به 

 ثالثاً/ علاقات العمل

 رابعاً/ الشروط التي يجب أن تتوفر في التقدم لشغل وظيفة المدير التنفيذي.

 خامساً/ آلية توظيف المدير التنفيذي. 

 تحديد التعويضات المالية للمدير: 

 جورلأا  /أولا  

 ثانياً/ الرواتب  

 ثالثاً/ العالوة.

 ربعا / البدلات 

 خامسا / بدل الانتداب 

 سادساً/ المكافئات.

 سابعاً/ التدريب والتأهيل.

 ثامنا / ساعات العمل 

 تاسعاً/ اإلجازات.

 عاشرا/ قواعد التأديب 

 الحادي عشر/ مخاطر وإصابات العمل والخدمات الصحية واالجتماعية. 

 عشر/ انتهاء عقد العملالثاني  الثاني.

 عشر/ مكافأة نهاية الخدمة الثالث  الثالث.

 

 

 

 

 

 :أولاً/ مهام المدير التنفيذي

 :يتولى المدير التنفيذي الأعمال الإدارية كافة ومنها على وجه الخصوص

رسمممط  امممع الومقيمممة وفممما ملمممتويااها اسا الممما مممما اللياسمممة القاممممة و  مممدافها ومتا قمممة  .1

 .انفيذه  قد اعتماد ا

لحوكممممة الومقيمممة لممما اتقمممارل ممممو  لاممماا النيممماا وال ا حمممة التنفيذيمممة رسمممط  سمممي ومقمممايير  .2

 .و ذه ال ا حة والإشراف على انفيذ ا ومرالبة مدى فاعليتها  قد اعتماد ا

إعمممداد اللممموا ر الإجرا يمممة والتنييميمممة ال انممممة التمممة اأمممما ليممماا الومقيمممة   عمالهممما واح يممما  .3

 .  دافها ومتا قة انفيذ ا  قد اعتماد ا

 .سيمة الومقية ولوا حها ولرارااها واقليمااها واقميمهاانفيذ   .4
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 .اوفير التياجات الومقية ما البرامج والمشروعات والموارد والتوهيزات ال انمة .5

 .التراح لواعد استثمار الفا ض ما  موال الومقية وآليات افقيلها .6

احلمممميا  دا  رسممممط وانفيممممذ الخاممممع والبممممرامج التاويريممممة والتدريبيممممة التممممة اممممنقاي علممممى  .7

 . منلو ة الومقية وااوير ا

رسممط سياسممة ماتو ممة اممنيط الق الممة مممو الملممتفيديا ممما  ممدمات الومقيممة واأممما ا ممديط  .8

 . القناية ال انمة لهط والإع ان عنها  قد اعتماد ا

ازويمممد المممونري  البياسمممات والمقلوممممات عممما الومقيمممة وفممما النمممما   المقتممممدي مممما الممموناري  .9

إعممداد الت ممارير التتبقيممة واللممنوية  قممد عرلممها علممى مولممي الممإداري واعتماد مما والتقمماون فممة 

 .واحديث  ياسات الومقية  صفة دورية

الرفممو  ترحممير  سممما  كبممار الممموجفيا فممة الومقيممة لمولممي الممإداري مممو احديممد  مم اليااهط  .10

 .وملؤوليااهط ل اعتماد

 

والاسوممممانات فيهمممما علممممى متا قممممة سممممير  عمممممال الومقيممممة وولممممو المؤشممممرات ل يمممما  الممممأدا   .11

ملممتوى الخاممع والممموارد والتح مما ممما ااوا همما سحممو الأ ممداف ومقالوممة الم مما ات وإيومماد 

 .الحلول لها

وف ممما للمقمممايير   م ممماركته فمممة إعمممداد الت مممارير الماليمممة ومشمممروي الموانسمممة الت ديريمممة للومقيمممة .12

 . المقتبري امهيدا لاعتماد ا

 . مقية ورفقه لاعتمادهإعداد الت ويط الوجيفة للقامليا فة الو .13

 .إ دار التقاميط والتقليمات الخا ة  لير القمل فة الومقية .14

امممولة  ماسمممة مولمممي المممإداري وإعمممداد جمممدول  عممممال اجتماعاامممه وكتا مممة محا مممر الوللمممات  .15

 .والقمل على انفيذ ال رارات الصادري عنه

 . ارير عنهاالإشراف على الأس اة والمناسبات التة ا وا  ها الومقية كافة وا ديط ا .16

إعممداد الت ممارير الدوريممة لأعمممال الومقيممة كافممة اولممر الإسوممانات والمقولممات وسممبل ع اجهمما  .17

 .وا ديمها لمولي الإداري لاعتماد ا

 . ي مهاا   رى يالف  ها ما لبل مولي الإداري فة موال ا تصا ه .18

 

 

 

 

 

 

 :الصلاحيات الآتيةثانياً/ للمدير التنفيذي في سبيل انجاز المهام المناطة به 

استممدام منلممو ة الومقيممة لإسهمما   عمممال  ا ممة  همما  و لأممور مناسممبات  و ل مما ات  و نيممارات  .19

او دورات  و غير ممما وللمممق مممما ا تأممميه مصممملحة القممممل و مممما لممما يتوممماون حمممهرا فمممة اللمممنة 

 .على  لا ازيد الأياا المتصلة عا عشري  ياا

ال انمممة  الومقيممة وإعممداد ع ممود ط ومتا قممة  عمممالهط متا قممة لممرارات اقيمميا الممموارد البشممرية  .20

 . والرفو لمولي الإداري  توليو الق ود وإلغا ها ولبول الاست الات ل اعتماد

 . اعتماد ا ارير الأدا  .21

للممممدير االيمممف المممموجفيا لتنفيمممذ جميمممو البمممرامج والأس ممماة علمممى ملمممتوى الومقيمممة وفممما  .22

 . الخاع المقتمدي
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 . مقية كافة  قد مواف ة مولي الإدارياعتماد إجانات منلو ة الو .23

 . افويض   اليات رؤسا  الأللاا وفا الص اليات الممنولة له .24

 .اابيا مواد لا حة انييط القمل  الومقية المقتمدي ما مولي الإداري .25

 

 :ثالثاً/ علاقات العمل

 . مقاملة المدير   ال لا ا ما لبل مولي إداري الومقية .26

ل ولممه دون الملمما   مم جره وفمما ممما سصمم    الاممافة ال ممانا لممارسممةإعامما  المممدير الولمم   .27

 .ما سياا القمل اللقودي 61( ما المادي  2عليه الف ري ) 

ممما سيمماا  62امامميا المممدير ممما  دا  عملممه فممة الولمم  المحممدد وفمما ممما جمما  فممة المممادي  .28

 . القمل اللقودي

لصمممادري مممما رؤسممما ه علمممى يومممق علمممى الممممدير التنفيمممذي انفيمممذ كافمممة التقليممممات والمممأوامر ا .29

الوجممه الأكمممل ممما لممط يامما فممة  ممذه التقليمممات ممما يخممالف النيمماا  و الق ممد  و المم دام القامممة 

 . و يقرله للخار

يومممق علمممى الممممدير التنفيمممذي إلتمممراا سيمممط ومواعيمممد القممممل وي صمممد  مممذل  المحافيمممة علمممى  .30

 .سيط ومواعيد القمل الحالية والملت بلية

لمحافيممة علممى  ممموال وممتلاممات الومقيممة ول ولهمما لممدى الغيممر يوممق علممى المممدير التنفيممذي ا .31

 .و ا ة ال  المللمة إليه والتة يلتخدمها فة عمله

لمما يوممون للمممدير الومممو  مميا القمممل  الومقيممة و ي عمممل   ممر إلمما  مم  ن كتمما ة ممما  ممالق  .32

 .الص الية

لمممد يتقممميا علمممى الممممدير التنفيمممذي المحافيمممة علمممى  ممممرار القممممل وعلمممى المقلوممممات التمممة  .33

اصممل إليممه  حاممط وجيفتممه لتممى  قممد اركممه الخدمممة  و ا ممة المم  التممة ممما حمم سها الإ ممرار 

 .  مصالر الومقية

علممى المممدير  لمما يلممتغل وجيفتممه  و ع الااممه فممة اح يمما  يممة مااسممق حخصممية ماديممة كاسمم   .34

 . ا مقنوية

 

 

 

 

 

 

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

 . ن ياون سقودي الونلية .35

 . ن ياون كامل الأ لية المقتبري شرعا .36

 .( سنة 25)   لا ي ل عمره عا .37

 .( سنوات فة القمل الإداري 3)    ن يمتل   بر ي لا ا ل عا .38

 .  لا ا ل حهاداه عا د لوا .39

 . ن ياون متفرغاً لإداري الومقية  قد ارحيحه .40
 

 :التنفيذيخامساً/ آلية توظيف المدير 
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ا ممايل لونممة إعممداد مقممايير ا تيممار وارحممير مممدير الومقيممة  ر اسممة ر مميي مولممي الممإداري  و  .41

 .ما  عأا  مولي الإداري والاستقاسة    ل الا تصاص 3الأميا القاا وعأوية 

الممالاتروسة   مولممو الومقيممة و   الإع ممان عبممر وسمما ل التوا ممل الاجتممماعة الخا ممة  الومقيممة .42

 .الشروط والمزايا للوجيفةمو إيأاح 

 .احديد فتري الإع ان نمنياً  .43

اسمممت بال البمممات الت مممدا لوجيفمممة الممممدير مرف ممماً  هممما اللمممير الذاايمممة للمت مممدميا و مممور عممما  .44

المؤ  ممممات القلميممممة وال ممممهادات المهنيممممة وحممممهادات الخبممممري والو مممما ا المقممممزني للمهممممارات 

 . وال درات ال يادية عبر الايميل ف ع

 .الق إحقار الاتروسة يفيد و ول البهيُرسل لم دا ال .45

 .احديد موعد الم ا لة وإجرا  الا تبارات الم ننة ما لبل اللونة الم الة .46

 .فرن النتا ج وإع اسها .47

 .اعتماد ارحيحه   رار إداري ما مولي إداري الومقية .48

 .رفو مصوغات ارحيحه للوناري للمواف ة للق النياا .49

الت مينمممات الاجتماعيمممة  قمممد لصممموله علمممى مواف مممة الممموناري علمممى المممويل الممممدير فمممة سيممماا  .50

 . التقييا

لفتممري ا تبممار مممداها   ا ممة  حممهر ولمما احتلممق منهمما فتممرات الإجممانات   يخأممو المممدير التنفيممذي .51

فيممما عممدا إجممانات الأعيمماد  و  ي غيممام آ ممر  اسممتثنا   يمماا الرالممة الأسممبوعية إ ا ولقمم    ممال 

ا تبممار ممما اممارير مباشممري القمممل الفقليممة فمما ا لممط يثبمم   مم الية فتممري الا تبممار وابممد  مممدي ال

الموجممف   نمما   ممذه المممدي يوممون إسهمما   دمتممه   الهمما ممما جاسممق الومقيممة دون  ي اقممويض 

( ممممما سيمممماا القمممممل اللممممقودي وعنممممد  بمممموت 54.53 و ماافمممم ي فممممة سامممما  لاممممط المممممادي )

 .مقية  اليته للقمل احتلق فتري التور ة لما مدي الخدمة فة الو

 

 

 

 

  :حديد التعويضات المالية للمديرت
 :أولاً/ الأجور

وكممل مبلممت ملممتحا لممه  القملممة اللممقودية اب مماً ل ألامماا   يوممق دفممو  جممر المممدير التنفيممذي .52

 .الواردي  المادي القيا ما سياا القمل اللقودي

ويُصممرف فممة سهايممة كممل يلممتحا المممدير التنفيممذي راابممه إعتبمماراً ممما اممارير مباشممراه القمممل فق مماً  .53

 .حهر مي ادي

فممة ف ممد  و إا مماف  و اممدمير آلممات امتلاهمما الومقيممة  و  ممة فممة   المممدير التنفيممذي  إ ا الممبق .54

عهداممه وكممان  لمم  ساحممطاً عمما  امم  منممه  و مخالفتممه اقليمممات  ممالق الصمم الية ولممط يامما 

وفمما ممما جمما   ستيوممة لخامم  الغيممر  و ساحممطاً عمما لمموي لمما ري  جممان للومقيممة  ن ا تاممو ممما  جممره

 . المادي الوالدي والتلقيا ما سياا القمل اللقودي

 :ثانياً/ الرواتب

فة لالة اقييا مدير  مؤ ل  0    الأداري  ر اسة ر يي مولي   مولي الاداري    سامي لأ الرااق ا . .1

الل ما المؤ ل المالوم للوجيفة ) االوريو ( فاسه يلتحا مخصصات و دلات وجيفة  
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لتى يتوفر المؤ ل المالوم  وفة  ذه الحالة يتط     كابيقة عمل(  1المدير فة الف ري ) 

 .اعتماد  ل  ما مولي الإداري 

فة لالة لصول المدير المقيا  مؤ ل الل ما المؤ ل المالوم للوجيفة على مؤ ل   .2

) االوريو ( و و على ر   القمل فاسه لا اتغير مخصصات الوجيفة له ويتط ا ييط سنيا  

 .إداري  دمته عا اريا مولي ال 

ل ا  ل و   ا ة دون مواف ة  اية منه ,     المدير التنفيذي    لا يوون للط  ي مبلت ما  جور  .3

 .إلا فة الحالات الواردي  المادي الثاسية والتلقيا ما سياا القمل اللقودي 

لا يوون )فة جميو الألوال(  ن ازيد سلبة المبالت المحلومة على سصف  جر المدير التنفيذي   .4

الملتحا  ما لط يثب  لدى  يطة الوية الخ افات القمالية إماان الزيادي فة الحلط على ال   

النلبة   و يثب  لديها لاجة المدير التنفيذي إلى  كثر ما سصف  جره   وفة  ذه الحالة  

 . كثر ما   ا ة  ر اي  جره مهما كان الأمر    الأ يري لا يُقاى المدير التنفيذي 

(ما    97.96.95.94 الومقية ما جا   المواد )     التااي جز  ما  جر المدير التنفيذييُراعى عند   .5

 سياا القمل اللقودي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :ثالثاً/ العلاوة

( ريال وي ترط لمنر الق اوي  ن ياون لد  مضى سنة    400يلتحا المدير ع اوي سنوية   يمة )   .1

 .على اقيينه 

 .   ريال   (   300يصرف للمدير  دل س ل حهري  مبلت )   .2

%( ل أعزم فة  10%( للمتزو  وسلبة ) 25يمنر المدير  دل ساا  حد  على   ا ة  حهر سلبة )  .3

 .القاا ما لط يوفر له اللاا ويصرف على  سا  للع حهري مو الرااق 

 :رابعاً/ البدلات

 . ( ريال   300يصرف للمدير  دل س ل حهري  مبلت )   .1

%( ل أعزم فة  10%( للمتزو  وسلبة ) 25 حهر سلبة ) يمنر المدير  دل ساا  حد  على   ا ة   .2

 .القاا ما لط يوفر له اللاا ويصرف على  سا  للع حهري مو الرااق 

 

 :بدل الإنتداب /خامسا 



 المملكة العربية السعودية 
 جمعية التنمية الاسرية بمحافظة بيشة 

مسجلة بوزارة العمل والتنمية الاجتماعية  برقم   
899 

 

 

 999ص.ي :   0500986333جوال :    0176220027هاتف :   msrahbisha@gmail.comايميل : 

 
 

% ما  5ريال عا اليوا الوالد  و    250يُصرف للمدير التنفيذي المنتدم دا ل المملاة  دل استدام   .3

 .راابه الأسامي ال هري  يهما  لل 

ريال عا اليوا    500يُصرف للمدير التنفيذي المنتدم  ار  المملاة القر ية اللقودية  دل استدام   .4

 .% ما راابه الأسامي ال هري  يهما  لل 10الوالد  و  

 .كط ما المدينة التة ا و فة ساالها الومقية 150يوق  لا ا ل ملافة الاستدام عا   .5

 . ا اً وإيا اً على الدرجة اللياليةللمدير التنفيذي المُنتدم اذكري سفر     يُمنر .6

عند عدا اوفر رللة جوية  و ماار  المدينة المنتدم إليها المدير وجق اقويأه عا اااليف الن ل   .7

 . ما يُقادل ليمة  لرم ماار للمدينة المُنتدم إليها 

 .يوق على المدير عند اسُتدا ه اقبطة سمو   الاستدام المقمول  ه لدى الومقية .8

 

 :لمكافئاتسادساً/ ا

ياون منر الماافآت على  سا  ا دير مولي الإداري لن اط المدير وجده ومواجبته ودرجة إا اسه  

 للقمل المنوط  ه وإستاجه وافاسيه فة القمل و ل   نا  على او ية ر يي المولي  و سا به 

 

 :سابعاً/ التدريب والتأهيل

 :يلة اهدف سياسة التدريق فة الومقية  صفه عامة إلى ما   .1

رفو ملتوى الأدا  لدى المدير إلى درجة امانه ما  دا  واجبات القمل على  فأل وجه ورفو   –

 .كفا اه الوجيفية

 .اهيطة المدير لأاباي  سلوم جديد فة القمل  و استقمال آلات لديثة  –

 .منصق المدير يحتا  حغله إلى إعداد و ادريق  اص  –

 .الإدارية فة الومقية احليا وااوير البيطة   –

 .اوايا التدريق فة المؤسلة ما   ال ا  يل المدير  –

يلتزا المدير  ن يقمل لدى الومقية فتري اقادل فتري التدريق  و الالتزاا  رد كافة ما صرف عليه   .2

و سف ته الومقية على ادريبه   ال فتري التدريق عا المدي التة لط ي أها  القمل فة الومقية  

 .( ما سياا القمل اللقودي  48ارل و لااا المادي )   ما لا يتق 

يقتبر التدريق  النلبة للمدير ما واجبات القمل سوا  دا ل  و  ار   ولات الدواا   .3

 .وياون  ل  لما إاار الخاة المرسومة ما لبل  الق الص الية  الومقية   الرسمة 

صصة  و عا اريا القمل  ياون التدريق للمدير عا اريا لأور دورات ادريبية  و سدوات متخ .4

  صد اكتلام الخبري  حيث ياون التدريق فة  لد الأجهزي المؤ لة سوا  فة دا ل المملاة  و  

 . ارجها 

ا وو الومقية المدير على التحصيل القلمة والتدريق واحفزه على  ل  واتحمل الومقية جميو   .5

 .تدريبية المصاريف ال انمة دا ل المملاة  و  ارجها المتقل ة  القملية ال 
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يأو مولي الإداري  و ما يفوله اللوا ر الدا لية لتدريق الموجفيا وااوير كفا اهط ومصاريف   .6

 .و دلات التدريق 

 :ثامناً/ ساعات العمل

فيما لا يتقارل و لااا المادي الثامنة والتلقون ما سياا القمل اللقودي ااون  ياا القمل   .1

الومقة واللب   ياا الرالة الأسبوعية وياون الحد الأدسى  يومة      ملة  ياا فة الأسبوي وياون 

ساعات يومياً   ال حهر رمأان    6( ساعة فمة الأسمبوي اُخفمض إلمى  40للاعات القمل ) 

 .المبارك للمللميا 

( ما سياا القمل اللقودي يوون لصالق الص الية احديد  103.102.101مو عدا الإ  ال  المواد )  .2

 . دواا الرسمة وفا ما ا تأيه مصلحة القمل  الومقية ولات  داية وسهاية ال 

يتقيا على المدير  ن يحضر للقمل فة غير ساعات القمل الرسمية فة لالة الالتيا  إليه للق   .3

 . لاجة القمل 

يوون التاليف  القمل  ار  ول  الدواا وف ا ل إلتياجات كما يوون التاليف  القمل فة  ياا   .4

الرسمية و ل  لما الإعتمادات فة الميزاسية و نا ا على ما اتالبه    القا ات الأسبوعية والأعياد 

مصلحة القمل  ويأو ر يي/ سا ق الومقية ال واعد الخا ة  شروط التاليف  القمل الإلافة  

 . واحديد ساعااه والأياا ال انمة لذل   ط يقرل على مولي الإداري لاعتماده 

 :ساعات القمل الإلافية  .5

سمية يمنر المالفون  القمل الإلافة  جرا إلافيا يقادل الرااق القادي  فة  ياا القمل الر  –

                                               لللاعات التة عملها فة اياا القمل الرسمية واحتلق ليمة  جر اللاعة 

 .240     ( ا ليط 1.50)الرااق ال هري *  

( ما الرااق  1,5لقمل الإلافة  جرا إلافيا يقادل ) فة  ياا الإجانات الأسبوعية يمنر المالفون  ا -

 .240( ا ليط  1,50التة عملها واحلق ليمة  جر اللاعة )الرااق ال هري *       القادي لللاعات 

فة  ياا إجانات الأعياد يمنر المالفون  القمل الإلافة  جرا إلافيا يقادل لقف الرااق القادي  -

 .240   ( ا ليط 2*     اللاعة )الرااق ال هري ا ليطلللاعات التة عملها واحتلق ليمة  جر  

  1يوون لصالق الص الية عدا الت يد   لااا المواد الثامنة والتلقيا والأولى  قد الما ة والف ري)   .6

 :(ما المادي الرا قة  قد الما ة ما سياا القمل اللقودي فة الحالات ال اية 

  ولفل الحلا ات والاستقداد للبيو    مان   عمال الورد اللنوي  وإعداد الميزاسية  والتصفية -

مخفأة والاستقداد للموسط  شرط  لا يزيد عدد الأياا التة ي غل فيها المدير التنفيذي على  

 .  ا يا يوماً فة اللنة 

إ ا كان القمل لمنو ولوي لادث  ار   و إ  اح ما س   عنه   و ا افة  لاري مح  ة لمواد لا لة  -

 .للتلف 

 .غيل   صد مواجهة لغع عمل غير عاديإ ا كان الت  -

 .الأعياد والمواسط والمناسبات الأ رى والأعمال الموسمية التة احدد   رار ما مولي الإداري -
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ولا يوون فة جميو الحالات المت دمة  ن ازيد ساعات القمل الفقلية على عشر ساعات فة  -

 .اليوا   و ستيا ساعة فة الأسبوي 

 

 :الإجازاتتاسعاً/ 

يلتحا المدير التنفيذي عا كل عاا إجاني سنوية مي ادية مداها ستة و   ا ون يوماً وااون الإجاني   .1

مدفوعة الأجر ويوون له  قد مواف ة  الق الص الية اوز ة ر يد إجاناه إلى   اث مرات   ال  

الحصول على إجاني  القاا الوالد  حيث لا ا ل مدي كل إجاني عا  ملة  ياا متصلة كما يوون له  

عرلية مت اقة لا ازيد مداها عا  ملة  ياا فة اللنة على  ن احتلق ما ر يد إجاناه  

اللنوية ولا يحا له التمتو  اجاناه اللنوية إ ا لط يامل ستة  حهر متوا لة ما اارير مباشراه  

 .القمل لدى الومقية

ولا يوون النزول عنها  و  ن يت ا ى  يوق  ن يتمتو المدير التنفيذي  اجاناه فة سنة استح الها    .2

 . دلاً س دياً عولاً عا الحصول عليها   نا   دمته 

 .للمدير التنفيذي  مواف ة  الق الص الية  ن يؤجل إجاناه اللنوية  و  ياماً منها إلى اللنة التالية  .3

جروف    لصالق الص الية لا ا جيل إجاني المدير التنفيذي  قد سهاية سنة إستح الها إ ا التأ   .4

القمل  ل  لمدي لا ازيد على القيا يوماً فا ا التأ  جروف القمل استمرار الت جيل وجق  

المدير التنفيذي كتا ة على  لا يتقدى الت جيل سهاية اللنة لتالية للنة     الحصول على مواف ة 

 .استح ا  الإجاني 

إ ا ارك القمل لبل  للمدير التنفيذي الحا فة الحصول على  جري عا  ياا الإجاني الملتح ة   .5

إستقماله لها و ل   النلبة إلى المدي التة لط يحصل على إجاناه عنها كما يلتحا  جري الإجاني  

عا  جزا  اللنة  نلبة ما لأاه منها فة القمل . ويحتلق الأجر على  سا    ر  جر كان  

 .يت الاه المدير عند ارك القمل

 . ة الأعياد والمناسبات التة يحدد ا مولي الإداري للمدير التنفيذي الحا فة إجاني   جر كامل ف  .6

للمدير التنفيذي الحا فة إجاني   جر لمدي يوا والد فة لالة ولادي مولود له و  ا ة  ياا لمناسبة   .7

نواجه    و فة لالة وفاي نوجه  و  لد   وله  و فروعه على  ن اُ دا الو ا ا المؤيدي للحالات  

 . الم ار إليها 

التنفيذي الحا فة الحصول على إجاني   جر لا ا ل مداها عا عشري  ياا ولا ازيد على  للمدير   .8

 ملة عشر يوماً  ما فيها إجاني عيد الالحى و ل  لأدا  فريأة الحج لمري والدي اوال مدي  

 دمته إ ا لط ياا  دا ا ما لبل ويُ ترط لإستح ا   ذه الإجاني  ن ياون المدير لد  مضى فة  

 .   الق القمل سنتيا متصلتيا على الألل القمل لدى 

للمدير التنفيذي الحا ل على مواف ة  الق الص الية لإكمال دراسته  الإستلام الحا فة إجاني   .9

  جر كامل لت دية الإمتحان عا سنة غير مُقادي احدد مداها  قدد  ياا الإمتحان الفقلية إما إ ا كان  

الحا فة إجاني دون  جر لأدا  الإمتحان       نفيذيالإمتحان عا سنة مقادي فياون للمدير الت 

ولصالق الص الية  ن يالق ما الموجف ا ديط الو ا ا المؤيدي لالق الإجاني وكذل  ما يدل  
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على  دا ه ل إمتحان وعلى المدير التنفيذي  ن يت دا  الق الإجاني لبل موعد ا  خملة عشر يوماً  

إ ا  ب   سه لط يُؤد الإمتحان مو عدا الإ  ال  الملا لة  ما  جر  ذه الإجاني     على الألل   ويُحرا 

 . الت ديبية 

للمدير التنفيذي الذي يثب  مرله الحا فة إجاني مرلية   جر عا الث ا يا يوماً الأولى و ث ا ة   .10

 ر اي الأجر عا اللتيا يوماً التالية ودون  جر للث ا يا يوماً التة الة  ل    ال اللنة الوالدي سواً   

اللنة التة ابد  ما اارير  ول إجاني        ذه الإجاني متصلة  ا مت اقة ويُ صد  اللنة الوالديكاس 

 .مرلية 

للمدير الحا فة إجاني اار ة مدفوعة الأجر لفتري لا اتواون  ملة  ياا فة اللنة ابد   بداية القاا   .11

لتة ي در ا الر يي  المي ادي وال ع جميقا  و ما اب ى منها  نهاية القاا و ل  سيرا لليروف ا 

المباشر على  لا ازيد ال  الإجاني عا   ا ة  ياا فة المري الوالدي وعلى المدير ا ديط ما يثب   

 .لاجته إلى ال  الإجاني عند عوداه 

يوون فة لالات الضروري لاو إجاني المدير على  لا يخل  ل   ح ه فة ا جيل الأياا المتب ية ما   .12

 .إجاناه لللنة التالية ف ع 

 ن     ا يوون للمدير   نا  امتقه  اجاناه المنصوص عليها  ن يقمل لدى  الق عمل آ ر فا ا  ب ل  .13

 . المدير لد  الف  ل  يتط اابيا ما ينص عليه سياا القمل  هذا الخصوص 

 :يلتحا الموجف للق ما ينص عليه سياا القمل إجاني مرليه على الوجه التالة  .14

 .الث ا ون يوما الأولى :   جر كامل -

 . اللتون يوما التالية :   ا ة  ر اي الأجر-

و قد  ل  انير الإداري فة إلتمال إستمرار الموجف  و اسها   دمااه  قد إستنفا  كامل ر يده  -

 .ما الإجانات القادية 

يقتمد الر يي او سا به الإجاني المرلية  نا ا على ا رير ما الوهة الابية المختصة التة احدد ا  -

 .وليو الا ف الابة على المريض وإلأار ا رير ما الابيق المختص الومقية  قد ا

 

  :عاشراً/ قواعد التأديب

الوزا ات الت ديبية التة يوون لصالق الص الية  الومقية اوليقها على المدير التنفيذي على  ن  

 :ااون وفا التلللل التالة 

ي ار فيه إلى المخالفة التة إراابها  التنبيه: و و اذكير حفهة يوجه إلى المدير ما لبل ر يله   .1

 .المدير ويالق منه الت يد  النياا وال ياا  واجبااه على وجه  حير 

الإسذار الاتا ة : و و كتام يوجه إلى المدير فة لالة إرااا ه مخالفة متأما لف  سيره إلى   .2

 .المخالفة وإلى إماان اقرله لوزا   حد فة لالة إستمرار المخالفة  و اارار ا 

الغرامة: وااون  حلط جز  ما  جر المدير يتراوح  يا اجر يوا كامل و جر  ملة  ياا عا المخالفة   .3

 . الوالدي 
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الإي اف عا القمل دون  جر : و و منو المدير ما ممارسة عمله مدي ما الزما دون  ن يت ا ى   .4

 .عنها  جر  و اقويض ويفرل  ذا الوزا  ما يوا إلى  ملة  ياا 

 .وي  و ا جيلها لمدي لا ازيد على سنة متى كاس  م رري ما  الق الص الية الحرمان ما الق ا .5

 .ا جيل الترلية مدي لا ازيد على سنة متى كاس  م رري ما  الق الص الية .6

الإي اف عا القمل مو الحرمان ما الأجر و و منو المدير ما ممارسة عمله مدي ما الزما دون   .7

 . الوزا  ما يوا إلى  ملة  ياا    ن يت ا ى عنها  جر  و اقويض ويفرل  ذا 

الفصل ما الخدمة مو المااف ي : ويقتبر إسها   دمة المدير  لبق إرااا ه مخالفة ما المخالفات   .8

 . المنصوص عليها لا امنو صرف كامل المااف ي الملتح ة عا مدي  دمته للق سياا القمل

غير وارد فة  ذا ال ا حة  و فة  جزاً      لا يوون لصالق الص الية  ن يولو على المدير التنفيذي  .9

 . سياا القمل 

لا يوون ا ديد الوزا  فة لالة اارار المخالفة إ ا كان لد اس ضى على المخالفة اللا  ة ما ة   .10

 .  توليو الوزا  عليه عا ال  المخالفة    و ماسون يوما ما اارير إ  اغ المدير التنفيذي 

لى ك فها  كثر ما   ا يا يوماً . ولا يوون اوليو  المدير التنفيذي  مخالفة مضى ع    لا يوون ااهاا  .11

  كثر ما     جزا  ا ديبة  قد اارير استها  التح يا فة المخالفة و بواها فة لا المدير التنفيذي

 .   ا يا يوماً 

لا يوون اوليو جزا  ا ديبة على المدير التنفيذي لأمر اراابه  ار  من  ت الومقية ما لط ياا   .12

المدير التنفيذي عا        حام الص الية فيها . كما لا يوون  ن يولو على   متص اً  الومقية  و 

المخالفة الوالدي غرامة ازيد ليمتها عا  جري  ملة  ياا . ولا اوليو  كثر ما جزا  والد على  

المخالفة الوالدي , ولا  ن ا تاو ما  جره وفاً  للغرامات التة اولو عليه  كثر ما  جر  ملة  ياا  

 .الوالد , ولا  ن ازيد مدي إي افه عا القمل دون  جر على  ملة  ياا فة ال هر فة ال هر  

لا يوون اوليو جزا  ا ديبة على المدير التنفيذي إلا  قد إ  اغه كتا ة  ما سلق إليه واستووا ه   .13

واح يا دفاعه وإ بات  ل  فة محضر يودي فة ملفه الخاص . ويوون  ن ياون الاستووام حفا ه  

ات البلياة التة لا يتقدى الوزا  المفرول على مراابها الإسذار  و الغرامة  التااي ما  فة المخالف 

 . لا يزيد على  جر يوا والد , على  ن يثب   ل  فة المحضر 

المدير التنفيذي   رار اوليو الوزا  عليه كتا ة , فا ا امتنو عا الاست اا  و كان غا باً     يوق  ن يبلت  .14

او ا ذ اوليو حا ديا عا إمتناي     ول على عنواسه المبيا فة ملفه فيرسل الب اغ  اتام مل 

لا الاعترال على ال رار الخاص  توليو الوزا  عليه   ال  ملة     الاست اا  و للمدير التنفيذي 

إ  اغه  ال رار النها ة  اي اي الوزا  عليه  وي دا     عشر يوماً )عدا  ياا القال الرسمية( ما اارير

 .ما سياا القمل اللقودي   72طة الويا الخ افات القمالية . كما جا   المادي  الاعترال إلى  ي 

 .لوط المخالفة المراابة    يتناسق الوزا  المولو على المدير مو    يوق  ن  .15

 .لا يقتد  الوزا  ما لط يتط اعتماده ما لبل مولي الإداري عدا التنبيه ال فهة  .16

 كثر ما مخالفة فياتفة  توليو الق و ة الأحد ما  يا  إ ا كان الفقل الذي  راابه المدير ي ال   .17

 .الق و ات الم رري لها 
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يوق كتا ة الغرامات التة اولو على المدير التنفيذي فة سول  اص مو  يان  سمه وم دار  جره   .18

 .وم دار الغرامة وسبق اوليقها واارير  ل  

أفقال الواردي  ودول الوزا ات  يقتبر مخالفة ا ديبية التوجق الوزا  ارااام المدير لفقل ما ال  .19

 . المرفا 

 .احدد المخالفات التة التحا الوزا ات وف ا للودول المرفا  .20

 

 :الحادي عشر/ مخاطر وإصابات العمل والخدمات الصحية والاجتماعية

 .على الومقية اوفير  يطة آمنة ومحفزي على القمل .1

والإمرال المنهية  لااا فري الأ اار المهنية  يابا  حا المدير التنفيذي فة ح ن إ ا ات القمل   .2

 .  م 1421/ 9/ 3فة    33ما سياا الت مينات الاجتماعية الصادر  المرسوا الملاة رلط ا/  

 :الثاني عشر/ انتهاء عقد العمل

 .ما سياا القمل اللقودي  74ينتهة ع د القمل فة  ي ما الألول المنصوص عليها فة المادي   .1

المدي جان لأي ما ارفيه إسهاؤه  ناً  على سبق مشروي يوق  ياسه  إ ا كان الق د غير محدد   .2

 موجق إحقار يوجه إلى الارف ال  ر كتا ة لبل الإسها   مدي لا ا ل عا   ا يا يوماً إ ا كان  جر  

 .المدير التنفيذي يدفو حهرياً , ولا ي ل عا  ملة عشر يوماً  النلبة إلى غيره 

مشروي كان للارف الذي   ا ه  رر ما  ذا الإسها  الحا فة اقويض  إ ا  ُسهة الق د للبق غير   .3

ا دره  يطة الوية الخ افات القمالية ,يراعى فيه ما لح ه ما   رار مادية و د ية لالة والتمالية  

 .وجروف الإسها  

يوون للمدير التنفيذي ا ا يُفصل ما عمله  غير سبق مشروي  ن يالق إعاداه إلى القمل وينير   .4

 ه الالبات وفا  لااا سياا القمل ولا حة المرافقات  ماا  يطات الوية الخ افات القماليةفة  ذ 

. 

لا ين ضي ع د القمل  وفاي  الق الص الية , ما لط ااا حخصيته لد روعي  فة إ راا الق د   .5

ولانه ينتهة  وفاي المدير التنفيذي  و  قوزه عا  دا  عمله , و ل   موجق حهادي ابية مقتمدي  

 . الوهات الصحية المخولة  و ما الابيق المخول الذي يقينه  الق الص الية  ما 

لا يوون لصالق الص الية فلر الق د دون مااف ي  و إحقار المدير التنفيذي  و اقويأه إلا فة   .6

للمدير التنفيذي لاة يبدي     ( ما سياا القمل شرياة  ن اتاح الفر ة   80الحالات الواردي  المادي )  

 .ارلته للفلر سبام مق 

للمدير التنفيذي  ن يترك القمل دون إحقار , مو التفاجه  ح وله النيامية كلها فة  ي ما    يحا  .7

 . ( ما سياا القمل   81الحالات الواردي  المادي )  

 لبق المرل , لبل استنفا ه المدد     لا يوون لصالق الص الية إسها   دمة المدير التنفيذي  .8

ليها فة سياا القمل وللمدير التنفيذي الحا فة  ن يالق و ل  المحددي ل إجاني المنصوص ع

 .إجاناه اللنوية  المرلية 

 .  الحاط على الموجف سها يا  ق و ة عا جريمة مخلة  الشرف  و الأماسة .9
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للمدير فة م ر القمل ويولو المرسل إليه  است امه مو اولير اارير      ن يتط الليط الإ اار  .10

المدير عا الاست اا مو إ بات الوالقة فة محضر رسمة يولو عليه  الاست اا وفة لالة إمتناي  

 .ا نان ما نم ا ه فة القمل 

يللط للمدير عند اسها   دمته حهادي ما والو ملف  دمته مبينا  ها اارير التحاله  القمل واارير   .11

ي ما  إستها  عمله وملمى الوجيفة والأجر والإمتيانات الممنولة له و ل  فة ميقاد  لصاه  سبو

 .(اارير البه لها )عمل سمو   حهادي  دمة 

 :الثالث عشر/ مكافأة نهاية الخدمة

إ ا استه  ع الة القمل وجق على الومقية  ن ادفو إلى للمدير التنفيذي مااف ي عا مدي  دمته   .1

احلق على  سا   جر سصف حهر عا كل سنة ما اللنوات الخمي الأولى  و جر حهر عا  

تالية , ويتخذ الأجر الأ ير  ساساً لحلام المااف ي  ويلتحا المدير  كل سنة ما اللنوات ال 

 .التنفيذي مااف ي عا  جزا  اللنة  نلبة ما لأاه منها فة القمل 

إ ا كان استها  ع الة القمل  لبق است الة المدير التنفيذي يلتحا فة  ذه الحالة  لث المااف ي   .2

لا ازيد عا  مي سنوات  ويلتحا  لثيها إ ا   قد  دمة لا ا ل مداها عا سنتيا متتاليتيا  و 

نادت مدي  دمته على  مي سنوات متتالية ولط ابلت عشر سنوات ويلتحا المااف ي كاملة إ ا  

 . لغ  مدي  دمته عشر سنوات ف كثر 

 .يلتحا المدير التنفيذي المااف ي كاملة فة لالة اركه للقمل ستيوة ل وي لا ري  ارجه عا إراداه  .3

  –المدير التنفيذي وجق على الومقية دفو  جره واصفية ل وله   ال  سبوي     استه   دمة إ ا   .4

 و الذي  سهى الق د ,     ما اارير استها  الق الة الق دية    ما إ ا كان المدير التنفيذي   –على الأكثر  

 ن  وجق على الومقية اصفية ل وله كاملة   ال مدي لا ازيد على  سبوعيا  ولصالق الص الية  

 .يحلط  ي ديا ملتحا له  لبق القمل ما المبالت الملتح ة للموجف 
 


