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.الوظيفيةوشؤونهالتنفيذيالمديرتعيينآلية
ا  :التنفيذيالمديرمهام/أولا

:الخصوصوجهعلىومنهاكافةالإداريةالأعمالالتنفيذيالمديريتولى
.اعتمادهادبعتنفيذهومتابعةوأهدافهاالعامةالسياسةمنانطلاقامستوياتهاوفقالمركزخططرسم1.
والإشرافحةاللائوهذهالتنفيذيةواللائحةالنظامأحكاممعتتعارضلاالمركزلحوكمةومعاييرأسسرسم2.

.اعتمادهابعدفاعليتهامدىومراقبةتنفيذهاعلى
تنفيذهاومتابعةهاأهدافوتحقيقبأعمالهاالمركزقيامتضمنالتياللازمةوالتنظيميةالإجرائيةاللوائحإعداد3.

.اعتمادهابعد
.وتعميمهاوتعليماتهاوقراراتهاولوائحهاالمركزأنظمةتنفيذ4.
.اللازمةوالتجهيزاتوالمواردوالمشروعاتالبرامجمنالمركزاحتياجاتتوفير5.
.تفعيلهاوآلياتالمركزأموالمنالفائضاستثمارقواعداقتراح6.
.وتطويرهاالمركزوبيمنسأداءتحسينعلىتنعكسالتيوالتدريبيةالتطويريةوالبرامجالخططوتنفيذرسم7.
والإعلانلهماللازمةالعنايةتقديموتضمنالمركزخدماتمنالمستفيدينمعالعلاقةتنظممكتوبةسياسةرسم8.

.اعتمادهابعدعنها
التقاريرإعدادفيوالتعاونالوزارةمنالمعتمدةالنماذجوفقالمركزعنوالمعلوماتبالبياناتالوزرةتزويد9.

.دوريةةبصفالمركزبياناتوتحديثواعتمادهاالأمناءمجلسعلىعرضهابعدوالسنويةالتتبعية
للاعتماد،سؤولياتهمومصلاحياتهمتحديدمعالأمناءلمجلسالمركزفيالموظفينكبارأسماءبترشيحالرفع10.

.المركزبخدماتوالارتقاء
والتحققمواردوالالخططمستوىعلىفيهاوالانجازاتالأداءلقياسالمؤشراتووضعالمركزأعمالسيرمتابعة11.

.لهاالحلولوإيجادالمشكلاتومعالجةالأهدافنحواتجاههامن
.لاعتمادهاتمهيدابرةالمعتللمعاييرللمركزوفقاالتقديريةالموازنةومشروعالماليةالتقاريرإعدادفيمشاركته12.
.لاعتمادهورفعهالمركزفيللعاملينالوظيفيالتقويمإعداد13.
.المركزفيالعملبسيرالخاصةوالتعليماتالتعاميمإصدار14.
القراراتنفيذتعلىوالعملالجلساتمحاضروكتابةاجتماعاتهأعمالجدولوإعدادالأمناءمجلسأمانةتولي15.

.عنهالصادرة
.عنهاتقاريروتقديمكافةالمركزبهايقومالتيوالمناسباتالأنشطةعلىالإشراف16.
لمجلسهاوتقديمعلاجهاوسبلوالمعوقاتالإنجازاتتوضحكافةالمركزلأعمالالدوريةالتقاريرإعداد17.

.لاعتمادهاالإدارة
.اختصاصهمجالفيالأمناءمجلسقبلمنبهايكلفأخرىمهامأي18.



:الآتيةالصلاحياتبهالمناطةالمهامانجازسبيلفيالتنفيذيللمدير/ثانياا 
رهاغيأودوراتاوزياراتأولقاءاتأومناسباتحضورأوبهاخاصةأعماللإنهاءالمركزمنسوبيانتداب1.

.أيامعشرةنعالمتصلةالأيامتزيدألاعلىالسنةفيشهرايتجاوزلاوبماالعملمصلحةتقتضيهماوحسب
الأمناءلمجلسعوالرفأعمالهمومتابعةعقودهموإعدادبالمركزاللازمةالبشريةالمواردتعيينقراراتمتابعة2.

.للاعتمادالاستقالاتوقبولوإلغائهاالعقودبتوقيع
.الأداءتقاريراعتماد3.
.المعتمدةطالخطوفقالمركزمستوىعلىوالأنشطةالبرامججميعلتنفيذالموظفينتكليفللمدير4.
.الأمناءمجلسموافقةبعدكافةالمركزمنسوبيإجازاتاعتماد5.
.لهالممنوحةالصلاحياتوفقالأقسامرؤساءصلاحياتتفويض6.
.الأمناءمجلسمنالمعتمدةبالمركزالعملتنظيملائحةموادتطبيق7.

:العملعلاقات/ثالثاا 
.المركزإدارةمجلسقبلمنلائقبشكلالمديرمعاملة1.
.بأجرهالمساسدونحقوقهلممارسةاللازمالكافيالوقتالمديرإعطاء2.
.السعوديالعملنظامفيجاءماوفقالمحددالوقتفيعملهأداءمنالمديرتمكين3.
فييكنلممالأكملاالوجهعلىرؤسائهمنالصادرةوالأوامرالتعليماتكافةتنفيذالتنفيذيالمديرعلىيجب4.

.للخطريعرضهأوالعامةالآدابأوالعقدأوالنظاميخالفماالتعليماتهذه
العملمواعيدونظمعلىالمحافظةبذلكويقصدالعملومواعيدنظماحترامالتنفيذيالمديرعلىيجب5.

.والمستقبليةالحالية
المسلمةتلكةوخاصالغيرلدىوحقوقهاالمركزوممتلكاتأموالعلىالمحافظةالتنفيذيالمديرعلىيجب6.

.عملهفييستخدمهاوالتيإليه
.الصلاحيةصاحبمنكتابيبأذنإلاأخرعملوأيبالمركزالعملبينالجمعللمديريجوزلا7.
بعدحتىوظيفتهبحكمإليهتصلقدالتيالمعلوماتوعلىالعملأسرارعلىالمحافظةالتنفيذيالمديرعلىيتعين8.

.المركزبمصالحالإضرارشأنهامنالتيتلكوخاصةالخدمة،تركه
.عنويةمأمكانتماديةشخصيةمكاسبأيةتحقيقفيعلاقاتهأووظيفتهيستغلألاالمديرعلى9.

:التنفيذيالمديروظيفةلشغلالتقدمفيتتوفرأنيجبالتيالشروط/رابعاا 
.الجنسيةسعودييكونأن1.
.شرعاالمعتبرةالأهليةكامليكونأن2.
.عام(25)عنعمرهيقلألا3.
.الإداريالعملفيسنوات(3)عنتقللاةخبريمتلكأن4.
.بكالوريوسعنشهادتهتقلألا5.
.ترشيحهبعدالمركزلإدارةمتفرغاا يكونأن6.

:التنفيذيالمديرتوظيفآلية/خامساا 
من3وعضويةعامالالأمينأوالأمناءمجلسرئيسبرئاسةالمركزمديروترشيحاختيارمعاييرإعدادلجنةتشكيل1.

.الاختصاصبأهلوالاستعانةالأمناءمجلسأعضاء



.للوظيفةزاياوالمالشروطإيضاحمعالالكترونيالمركزوموقعبالمركزالخاصةالاجتماعيالتواصلوسائلعبرالإعلان2.

.زمنياا الإعلانفترةتحديد3.

المهنيةوالشهاداتعلميةالالمؤهلاتعنوصورللمتقدمينالذاتيةالسيربهامرفقاا المديرلوظيفةالتقدمطلباتاستقبال4.
.فقطالايميلعبرالقياديةوالقدراتللمهاراتالمعززةوالوثائقالخبرةوشهادات

.طلبهوصوليفيدالكترونيإشعارالطلبلمقدميرسل5.

.المشكلةاللجنةقبلمنالمقننةالاختباراتوإجراءالمقابلةموعدتحديد6.

.وإعلانهاالنتائجفرز7.

.الجمعيةأمناءمجلسمنإداريبقرارترشيحهاعتماد8.

.النظامحسبللموافقةللوزارةترشيحهمصوغاترفع9.
.التعيينعلىالوزارةموافقةعلىحصولهبعدالاجتماعيةالتأميناتنظامفيالمديرتسجيل10.
أيأوالأعيادإجازاتعدافيماالإجازاتفتراتمنهاتحتسبولاأشهرثلاثةمدتهااختبارلفترةالتنفيذيالمديريخضع11.

الفعليةالعملمباشرةيختارمنالاختبارمدةوتبدأالاختبارفترةخلالوقعتإذاالأسبوعيةالراحةأيامباستثناءآخرغياب
مكافأةأوضتعويأيدونالمركزجانبمنخلالهاخدمتهإنهاءيجوزالمدةهذهأثناءالموظفصلاحيةيثبتلمفإذا

.المركزفيالخدمةمدةضمنالتجربةفترةتحتسبللعملصلاحيتهثبوتوعند،
للمديرالماليةالتعويضاتتحديد

ا  :الأجور/أولا
.السعوديالعملنظاممنالواردةللأحكامطبقاا السعوديةبالعملةلهمستحقمبلغوكلالتنفيذيالمديرأجردفعيجب1.
.ميلاديشهركلنهايةفيويُصرفالعملمباشرتهتاريخمناعتباراا راتبهالتنفيذيالمديريستحق2.
خطأعنناشئاا ذلكانوكعهدتهفيهيأوالمركزتمتلكهاآلاتتدميرأوإتلافأوفقدفيالتنفيذيالمديرتسببإذا3.

أجرهمنتقتطعأنزللمركجازقاهرة،قوةعنناشئاا أوالغيرلخطأنتيجةيكنولمالصلاحيةصاحبتعليماتمخالفتهأومنه
.السعوديالعملنظامفيجاءماوفق

نظاممنالواردةالحالاتفيإلا،منهخطيةموافقةدونخاصةحقوقلقاءالتنفيذيالمديرأجورمنمبلغأيحسميجوزلا4.
.السعوديالعمل

هيئةلدىيثبتلمماق،المستحالتنفيذيالمديرأجرنصفعلىالمحسومةالمبالغنسبةتزيدأن(الأحوالجميعفي)يجوزلا5.
منأكثرإلىتنفيذيالالمديرحاجةلديهايثبتأوالنسبة،تلكعلىالحسمفيالزيادةإمكانالعماليةالخلافاتتسوية
.الأمركانمهماأجرهأرباعثلاثةمنأكثرالتنفيذيالمديريعطىلاالأخيرةالحالةهذهوفيأجره،نصف

.السعوديالعملنظاممنجاءمابالمركزالتنفيذيالمديرأجرمنجزءاقتطاععنديرُاعى6.



:الرواتب/ثانياا 
.الأمناءمجلسرئيسبرئاسةالمنعقدةاللجنةتحددهالأساسيالراتب

:العلاوة/ثالثاا 
علىسنةأمضىقديكونأنالعلاوةلمنحويشترطالأساسيالراتبمن(%10)بنسبةسنويةعلاوةالمديريستحق•

.تعيينه
:البدلات/رابعاا 

شهرينقلبدلللمديريصرف1.

لهيوفرلمماالعامفيللأعزب(%10)ونسبةللمتزوج(%25)بنسبةشهورثلاثةأعلىبحدسكنبدلالمديريمنح2.
.الراتبمعشهريقسطأساسعلىويصرفالسكن

:الانتداببدل/خامساا 
الأساسيراتبهمن%5أوالواحداليومعنريال250انتداببدلالمملكةداخلالمنتدبالتنفيذيللمديريصُرف1.

.أقلأيهماالشهري
%10أوالواحداليومعنريال500انتداببدلالسعوديةالعربيةالمملكةخارجالمنتدبالتنفيذيللمديريصُرف2.

.أقلأيهماالشهريالأساسيراتبهمن
.المركزنطاقهافييقعالتيالمدينةمنكم150عنالانتدابمسافةتقلألايجب3.
.السياحيةالدرجةعلىوإياباا ذهاباا سفرتذكرةالمُنتدبالتنفيذيللمديريمنح4.
قيمةيعُادلبماقلالنتكاليفعنتعويضهوجبالمديرإليهاالمنتدببالمدينةمطارأوجويةرحلةتوفرعدمعند5.

.إليهاالمُنتدبللمدينةمطارأقرب
نتُدابه تعبئة نموذج الانتداب المعمول به لدى المركز6.

ُ
.يجب على المدير عند ا

:المكافئات/سادساا 
بهالمنوطلعمللإتقانهودرجةومواظبتهوجدهالمديرلنشاطالامناءمجلستقديرأساسعلىالمكافآتمنحيكون•

.نائبهأوالمجلسرئيستوصيةعلىبناءوذلكالعملفيوتفانيهوإنتاجه
:والتأهيلالتدريب/سابعاا 

:يليماإلىعامةبصفهالمركزفيالتدريبسياسةتهدف1.
.الوظيفيةهكفاءتورفعوجهأفضلعلىالعملواجباتأداءمنتمكنهدرجةإلىالمديرلدىالأداءمستوىرفع•
.حديثةآلاتاستعمالأوالعملفيجديدأسلوبلأتباعالمديرتهيئة•
.خاصوتدريبإعدادإلىشغلهيحتاجالمديرمنصب•
.المركزفيالإداريةالبيئةوتطويرتحسين•
.المديرتأهيلخلالمنالمؤسسةفيالتدريبتوطين•

علىالمركزوأنفقتههعليصرفماكافةبردالالتزامأوالتدريبفترةتعادلفترةالمركزلدىيعملأنالمديريلتزم2.
.السعوديالعملنظاممعيتعارضلابماالمركزفيبالعمليقضهالمالتيالمدةعنالتدريبفترةخلالتدريبه

ضمنذلكنويكوالرسميالدوامأوقاتخارجأوداخلسواءالعملواجباتمنللمديربالنسبةالتدريبيعتبر3.
.بالمركزالصلاحيةصاحبقبلمنالمرسومةالخطةإطار



بقصدلالعمطريقعنأومتخصصةندواتأوتدريبيةدوراتحضورطريقعنللمديرالتدريبيكون4.
.خارجهاأوالمملكةداخلفيسواءالمؤهلةالأجهزةأحدفيالتدريبيكونبحيثالخبرةاكتساب

المصاريفجميعيةالجمعوتتحملذلكعلىوتحفزهوالتدريبالعلميالتحصيلعلىالمديرالمركزيشجع5.
.التدريبيةبالعمليةالمتعلقةخارجهاأوالمملكةداخلاللازمة

وبدلاتمصاريفوكفاءتهموتطويرالموظفينلتدريبالداخليةاللوائحيفوضهمنأوالأمناءمجلسيضع6.
.التدريب

:العملساعات/ثامناا 
يومييكونوالأسبوعفيأيامخمسةالعملأيامتكونالسعوديالعملنظامأحكاممعيتعارضلافيما1.

إلـىتخُُفـضالأسـبوعفـيساعة(40)العمللساعاتالأدنىالحدويكونالأسبوعيةالراحةأياموالسبتالجمعة
.للمسلمينالمباركرمضانشهرخلاليومياا ساعات6

لدواماونهايةبدايةأوقاتتحديدالصلاحيةلصاحبيجوزالسعوديالعملبنظامالإخلالعدممع2.
.بالمركزالعملمصلحةتقتضيهماوفقالرسمي

.العملحاجةبحسإليهالاحتياجحالةفيالرسميةالعملساعاتغيرفيللعمليحضرأنالمديرعلىيتعين3.

العطلاتأيامفيبالعملالتكليفيجوزكماللاحتياجاتوفقاالدواموقتخارجبالعملالتكليفيجوز4.
ويضعالعمل،مصلحةتتطلبهماعلىبناءاوالميزانيةفيالإعتماداتضمنوذلكالرسميةوالأعيادالأسبوعية

لذلكاللازمةالأياموساعاتهوتحديدالإضافيبالعملالتكليفبشروطالخاصةالقواعدالمركزنائب/رئيس
.لاعتمادهالأمناءمجلسعلىيعرضثم

يا يعادل الراتب في أيام العمل الرسمية يمنح المكلفون بالعمل الإضافي أجرا إضاف: ساعات العمل الإضافية 5.
( 1* هري الراتب الش: )العادي للساعات التي عملها في ايام العمل الرسمية وتحتسب قيمة أجر الساعة 

.240تقسيم
العاديالراتبمن(%5،1)يعادلإضافياأجراالإضافيبالعملالمكلفونيمنحالأسبوعيةالإجازاتأيامفي•

.240تقسيم(50،1*الشهريالراتب)الساعةأجرقيمةوتحسبعملهاالتيللساعات
للساعاتعاديالالراتبضعفيعادلإضافياأجراالإضافيبالعملالمكلفونيمنحالأعيادإجازاتأيامفي•

.240تقسيم(2*تقسيمالشهريالراتب)الساعةأجرقيمةوتحتسبعملهاالتي
:الآتيةالحالاتفيالسعوديالعملنظامبأحكامالتقيدعدمالصلاحيةلصاحبيجوز6.

مخفضةأثمانبللبيعوالاستعدادالحساباتوقفلوالتصفية،الميزانية،وإعدادالسنوي،الجردأعمال-أ
.السنةفييوماا لاثينثعلىالتنفيذيالمديرفيهايشغلالتيالأيامعدديزيدألابشرطللموسموالاستعداد

.للتلفقابلةلموادمحققةخسارةتلافيأوعنه،نشأماإصلاحأوخطر،حادثوقوعلمنعالعملكانإذاب-
.عاديغيرعملضغطمواجهةبقصدالتشغيلكانإذات-
.الأمناءمجلسمنبقرارتحددالتيالموسميةوالأعمالالأخرىوالمناسباتوالمواسمالأعيادث-

ساعةستينأويوم،الفيساعاتعشرعلىالفعليةالعملساعاتتزيدأنالمتقدمةالحالاتجميعفييجوزولا-ج
.الأسبوعفي



:الإجازات/تاسعاا 
الأجرمدفوعةةالإجازوتكونيوماا ثلاثونمدتهاميلاديةسنويةإجازةعامكلعنالتنفيذيالمديريستحق1.

تقللاحيثبالواحدالعامخلالمراتثلاثإلىإجازتهرصيدتجزئةالصلاحيةصاحبموافقةبعدلهويجوز
خمسةعنهامدتتزيدلامتقطعةعرضيةإجازةعلىالحصوللهيجوزكمامتصلةأيامخمسةعنإجازةكلمدة
أشهرستةيكمللمذاإالسنويةبإجازتهالتمتعلهيحقولاالسنويةإجازتهرصيدمنتحتسبأنعلىالسنةفيأيام

.المركزلدىالعملمباشرتهتاريخمنمتواصلة
ا اضىيتقأنأوعنهاالنزوليجوزولااستحقاقهاسنةفيبإجازتهالتنفيذيالمديريتمتعأنيجب2. عنعوضاا نقدياا بدلا

.خدمتهأثناءعليهاالحصول
.اليةالتالسنةإلىمنهاأياماا أوالسنويةإجازتهيؤجلأنالصلاحيةصاحببموافقةالتنفيذيللمدير3.
ذلكالعملروفظاقتضتإذاإستحقاقهاسنةنهايةبعدالتنفيذيالمديرإجازةتأجيلحقالصلاحيةلصاحب4.

المديروافقةمعلىالحصولوجبالتأجيلاستمرارالعملظروفاقتضتفإذايوماا تسعينعلىتزيدلالمدة
.الإجازةاستحقاقلسنةلتاليةالسنةنهايةالتأجيليتعدىألاعلىكتابةالتنفيذي

وذلكلهاتعمالهإسقبلالعملتركإذاالمستحقةالإجازةأيامعنأجرةعلىالحصولفيالحقالتنفيذيللمدير5.
فيمنهاقضاهمابةبنسالسنةأجزاءعنالإجازةأجرةيستحقكماعنهاإجازتهعلىيحصللمالتيالمدةإلىبالنسبة

.العمل
.العملتركعندالمديريتقاضاهكانأجرأخرأساسعلىالأجرويحتسب

.ناءالأممجلسيحددهاالتيوالمناسباتالأعيادفيكاملبأجرإجازةفيالحقالتنفيذيللمدير6.

فيأو،زواجهمناسبةلأياموخمسةلهمولودولادةحالةفيأيامثلاثةلمدةبأجرإجازةفيالحقالتنفيذيللمدير7.
.إليهاالمشارللحالاتالمؤيدةالوثائقتقدمأنعلىفروعهأوأصولهأحدأوزوجهوفاةحالة

فيهابمايوماا عشرمسةخعلىتزيدولاأيامعشرةعنمدتهاتقللابأجرإجازةعلىالحصولفيالحقالتنفيذيللمدير8.
لقبمنأداهايكنلمإذاخدمتهمدةطوالواحدةلمرةالحجفريضةلأداءوذلكالاضحىعيدإجازة

علىصلتينمتسنتينالعملصاحبلدىالعملفيأمضىقدالمديريكونأنالإجازةهذهلاستحقاقويشترط
.الأقل

كاملبأجرإجازةيفالحقبالانتسابدراستهلإكمالالصلاحيةصاحبموافقةعلىالحاصلالتنفيذيللمدير9.
معادةسنةعنتحانالامكانإذاإماالفعليةالمتحانأيامبعددمدتهاتحددمعادةغيرسنةعنالامتحانلتأدية

الموظفمنيطلبأنالصلاحيةولصاحب،الامتحانلأداءأجردونإجازةفيالحقالتنفيذيللمديرفيكون
يتقدمأنيذيالتنفالمديروعلىللامتحانأدائهعلىيدلماوكذلكالإجازةلطلبالمؤيدةالوثائقتقديم
يؤُُدلمأنهثبتإذاالإجازةهذهأجرمنويُحُرم،الأقلعلىيوماا عشربخمسةموعدهاقبلالإجازةبطلب

.التأديبيةبالمسائلةالإخلالعدممعالامتحان



عنالأجرأرباعثلاثةوبالأولىيوماا الثلاثينعنبأجرمرضيةإجازةفيالحقمرضهيثبتالذيالتنفيذيللمدير10.
متصلةالإجازةهذهكانتسواءا الواحدةالسنةخلالذلكتليالتييوماا للثلاثينأجرودونالتاليةيوماا الستين

.مرضيةإجازةأولتاريخمنتبدأالتيالسنةالواحدةبالسنةويُقُصدمتقطعةأم
الميلاديالعامدايةببتبدأالسنةفيأيامخمسةتتجاوزلالفترةالأجرمدفوعةطارئةإجازةفيالحقللمدير11.

تلكتزيدألاعلىرالمباشالرئيسيقدرهاالتيللظروفنظراوذلكالعامبنهايةمنهاتبقىماأوجميعاوتسقط
.عودتهعندزةالإجاتلكإلىحاجتهيثبتماتقديمالمديروعلىالواحدةالمرةفيأيامثلاثةعنالإجازة

للسنةإجازتهمنةالمتبقيالأيامتأجيلفيبحقهذلكيخلألاعلىالمديرإجازةقطعالضرورةحالاتفييجوز12.
.فقطالتالية

قدالمديرأنثبتفإذاآخرعملصاحبلدىيعملأنعليهاالمنصوصبإجازتهتمتعهأثناءللمديريجوزلا13.
.الخصوصبهذاالعملنظامعليهينصماتطبيقيتمذلكخالف

:التاليالوجهعلىمرضيهإجازةالعملنظامعليهينصماحسبالموظفيستحق14.
.كاملبأجر:الأولىيوماالثلاثون•
.الأجرأرباعثلاثة:التاليةيوماالستون•
منيدهرصكاملإستنفاذبعدخدماتهانهاءأوالموظفإستمرارإحتمالفيالإدارةتنظرذلكوبعد•

.العاديةالإجازات
توقيعبعدالمركزددهايحالتيالمختصةالطبيةالجهةمنتقريرعلىبناءاالمرضيةالإجازةنائبهاوالرئيسيعتمد•

.المختصالطبيبمنتقريروإحضارالمريضعلىالطبيالكشف
:التأديبقواعد/عاشراا 

التسلسلوفقتكونأنعلىالتنفيذيالمديرعلىتوقيعهابالمركزالصلاحيةلصاحبيجوزالتيالتأديبيةالجزاءات
:التالي

منهويطلبالمديركبهاارتالتيالمخالفةإلىفيهيشاررئيسهقبلمنالمديرإلىيوجهشفهيتذكيروهو:التنبيه1.
.صحيحوجهعلىبواجباتهوالقيامبالنظامالتقيد

وإلىالمخالفةإلىهنظرلفتمتضمنمخالفةارتكابهحالةفيالمديرإلىيوجهكتابوهو:الكتابيالإنذار2.
.تكرارهاأوالمخالفةاستمرارحالةفيأشدلجزاءتعرضهإمكان

.الواحدةةالمخالفعنأيامخمسةوأجركامليوماجربينيتراوحالمديرأجرمنجزءبحسموتكون:الغرامة3.

وأأجرعنهايتقاضىأندونالزمنمنمدةعملهممارسةمنالمديرمنعوهو:أجردونالعملعنالإيقاف4.
.أيامخمسةإلىيوممنالجزاءهذاويفرضتعويض

.الصلاحيةصاحبمنمقررةكانتمتىسنةعلىتزيدلالمدةتأجيلهاأوالعلاوةمنالحرمان5.

.الصلاحيةصاحبمنمقررةكانتمتىسنةعلىتزيدلامدةالترقيةتأجيل6.



عنهاضىيتقاأندونالزمنمنمدةعملهممارسةمنالمديرمنعوهوالأجرمنالحرمانمعالعملعنالإيقاف7.
.أيامخمسةإلىيوممنالجزاءهذاويفرضتعويضأوأجر

المنصوصالمخالفاتمنمخالفةارتكابهبسببالمديرخدمةإنهاءويعتبر:المكافأةمعالخدمةمنالفصل8.
.العملنظامحسبخدمتهمدةعنالمستحقةالمكافأةكاملصرفتمنعلاعليها

.العملنظامفيأواللائحةهذافيواردغيرجزاءا التنفيذيالمديرعلىيوقعأنالصلاحيةلصاحبيجوزلا9.
منيوماوثمانونمائةالسابقةالمخالفةعلىانقضىقدكانإذاالمخالفةتكرارحالةفيالجزاءتشديديجوزلا10.

.المخالفةتلكعنعليهالجزاءبتوقيعالتنفيذيالمديرإبلاغتاريخ
ا يكنلمماالمركزمنشآتخارجارتكبهلأمرالتنفيذيالمديرعلىتأديبيجزاءتوقيعيجوزلا11. بالمركزمتصلا

تزيدغرامةدةالواحالمخالفةعنالتنفيذيالمديرعلىيوقعأنيجوزلاكما.فيهاالصلاحيةبأصحابأو
أجرهمنطعتقتأنولاالواحدة،المخالفةعلىواحدجزاءمنأكثرتوقيعولا.أيامخمسةأجرةعنقيمتها

العملعنقافهإيمدةتزيدأنولاالواحد،الشهرفيأيامخمسةأجرمنأكثرعليهتوقعالتيللغراماتوفاءا 
.الشهرفيأيامخمسةعلىأجردون

:والاجتماعيةالصحيةوالخدماتالعملوإصاباتمخاطر/عشرالحادي
.العملعلىومحفزةآمنةبيئةتوفيرالمركزعلى1.
نظاممنالمهنيةرالأخطافرعأحكامالمنهيةوالإمراضالعملإصاباتشأنفيالتنفيذيالمديربحقيطبق2.

.الاجتماعيةالتأمينات



:العملعقدانتهاء/عشرالثاني
.السعوديالعملنظاممنعليهاالمنصوصالأحولمنأيفيالعملعقدينتهي1.
يوجهإشعارببموجبيانهيجبمشروعسببعلىبناءا إنهاؤهطرفيهمنلأيجازالمدةمحددغيرالعقدكانإذا2.

يقلولا،شهرياا يدفعالتنفيذيالمديرأجركانإذايوماا ثلاثينعنتقللابمدةالإنهاءقبلكتابةالآخرالطرفإلى
.غيرهإلىبالنسبةيوماا عشرخمسةعن

تسويةهيئةرهتقدتعويضفيالحقالإنهاءهذامنضررأصابهالذيللطرفكانمشروعغيرلسببالعقدانهيإذا3.
.الإنهاءوظروفواحتماليةحالةوأدبيةماديةأضرارمنلحقهمافيهيراعىالعمالية،الخلافات

الطلباتهذهفيروينظالعملإلىإعادتهيطلبأنمشروعسبببغيرعملهمنيفضلاذاالتنفيذيللمديريجوز4.
.العماليةالخلافاتتسويةهيئاتأمامالمرافعاتولائحةالعملنظامأحكاموفق

بوفاةينتهيلكنهوالعقدإبرامفيرعيتقدشخصيتهتكنلمما،الصلاحيةصاحببوفاةالعملعقدينقضيلا5.
منأوالمخولةيةالصحالجهاتمنمعتمدةطبيةشهادةبموجبوذلك،عملهأداءعنبعجزهأوالتنفيذيالمدير

.الصلاحيةصاحبيعينهالذيالمخولالطبيب
دفاعهوتحقيقتجوابهواسإليهنسببماكتابةإبلاغهبعدإلاالتنفيذيالمديرعلىتأديبيجزاءتوقيعيجوزلا12.

لاالتيالبسيطةاتالمخالففيشفاههالاستجوابيكونأنويجوز.الخاصملفهفييودعمحضرفيذلكوإثبات
ذلكيثبتأنىعل،واحديومأجرعلىيزيدلاماباقتطاعالغرامةأوالإنذارمرتكبهاعلىالمفروضالجزاءيتعدى

.المحضرفي
البلاغفيرسلغائباا كانأوالاستلامعنامتنعفإذا،كتابةعليهالجزاءتوقيعبقرارالتنفيذيالمديريبلغأنيجب13.

حقالتنفيذييروللمدالاستلام،امتناععنشاهدينتوقيعاخذاوملفهفيالمبينعنوانهعلىمسجلبكتاب
إبلاغهاريختمن(الرسميةالعطلأيامعدا)يوماا عشرخمسةخلالعليهالجزاءبتوقيعالخاصالقرارعلىالاعتراض

العملبنظاماءجكما.العماليةالخلافاتتسويقهيئةإلىالاعتراضويقدمعليه،الجزاءبإيقاعالنهائيبالقرار
.السعودي

.المرتكبةالمخالفةحجممعالمديرعلىالموقعالجزاءيتناسبأنيجب14.

.الشفهيالتنبيهعداالأمناءمجلسقبلمناعتمادهيتملممابالجزاءيعتدلا15.

المقررةالعقوباتبينمنشدالأالعقوبةبتوقيعفيكتفيمخالفةمنأكثريشكلالمديرأرتكبهالذيالفعلكانإذا16.
.لها

الغرامةومقدارجرهأومقدارأسمهبيانمعخاصسجلفيالتنفيذيالمديرعلىتوقعالتيالغراماتكتابةيجب17.
.ذلكوتاريختوقيعهاوسبب

.المرفقجزاءاتالبجدولالواردةالأفعالمنلفعلالمديرارتكابالجزاءتستوجبتأديبيةمخالفةيعتبر18.

.المرفقللجدولوفقاالجزاءاتتستحقالتيالمخالفاتتحدد19.



الحالاتفيإلاتعويضهأوالتنفيذيالمديرإشعارأومكافأةدونالعقدفسخالصلاحيةلصاحبيجوزلا6.
معارضتهابأسبيبديلكيالتنفيذيللمديرالفرصةتتاحأنشريطةالعملنظاممن(80)بالمادةالواردة

.للفسخ
الواردةالحالاتمنأييفكلهاالنظاميةبحقوقهاحتفاظهمع،إشعاردونالعمليتركأنالتنفيذيللمديريحق7.

.العملنظاممن(81)بالمادة
المحددةددالماستنفاذهقبل،المرضبسببالتنفيذيالمديرخدمةإنهاءالصلاحيةلصاحبيجوزلا8.

.بالمرضيةسنويةالإجازتهوصليطلبأنفيالحقالتنفيذيوللمديرالعملنظامفيعليهاالمنصوصللإجازة
.الأمانةأوبالشرفمخلةجريمةعنبعقوبةنهائياالموظفعلىالحكم9.

حالةوفيالاستلامختاريتوضيحمعباستلامهإليهالمرسلويوقعالعملمقرفيللمديرالإخطارتسليميتمأن10.
.العملفيزملائهمناثنانعليهيوقعرسميمحضرفيالواقعةإثباتمعالاستلامعنالمديرامتناع

عملهانتهاءوتاريخملبالعالتحاقهتاريخبهامبيناخدمتهملفواقعمنشهادةخدمتهانهاءعندللمديريسلم11.
عمل)لهالبهطتاريخمنأسبوعأقصاهميعادفيوذلكلهالممنوحةوالامتيازاتوالأجرالوظيفةومسمى
.(خدمةشهادةنموذج

:الخدمةنهايةمكافأة/عشرالثالث
علىتحسبمتهخدمدةعنمكافأةالتنفيذيللمديرإلىتدفعأنالمركزعلىوجبالعملعلاقةانتهتإذا1.

،ةالتاليالسنواتمنسنةكلعنشهروأجرالأولى،الخمسالسنواتمنسنةكلعنشهرنصفأجرأساس
قضاهمابنسبةسنةالأجزاءعنمكافأةالتنفيذيالمديرويستحقالمكافأة،لحسابأساساا الأخيرالأجرويتخذ

.العملفيمنها
خدمةبعدالمكافأةثلثالحالةهذهفييستحقالتنفيذيالمديراستقالةبسببالعملعلاقةانتهاءكانإذا2.

خمسعلىخدمتهمدةزادتإذاثلثيهاويستحقسنوات،خمسعنتزيدولامتتاليتين،سنتينعنمدتهاتقللا
.فأكثرسنواتشرعخدمتهمدةبلغتإذاكاملةالمكافأةويستحقسنواتعشرتبلغولممتتاليةسنوات

.إرادتهعنخارجهقاهرةلقوةنتيجةللعملتركهحالةفيكاملةالمكافأةالتنفيذيالمديريستحق3.

الأكثرعلى–عأسبوخلالحقوقهوتصفيةأجرهدفعالمركزعلىوجبالتنفيذيالمديرخدمةانتهتإذا4.
المركزلىعوجب،العقدأنهىالذيهوالتنفيذيالمديركانإذاأما،العقديةالعلاقةانتهاءتاريخمن–

لهستحقمدينأييحسمأنالصلاحيةولصاحبأسبوعين،علىتزيدلامدةخلالكاملةحقوقهتصفية
.للموظفالمستحقةالمبالغمنالعملبسبب



الأمناءمجلساعتماد
حل هذه وت......./ ......./ ....... . هذه السياسة في()في دورته ( )المركز في الاجتماع أمناءاعتمد مجلس 

.السياسة محل جميع سياسات إدارة المتطوعين الموضوعة سابقا

أعضاء المجلس

الدويشابرهيمغالية إبراهيم الدويش                            عبدالرحمن إبراهيم الدويش                                عبدالله 
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