
 

ن المدير التنفيذي  آلية تعيي 

وتحديد تعويضاته المالية وإثبات تفرغه  

 للعمل 

 



 

  

 المادة الأولى  

 : مهام المدير التنفيذي 

  :يتولى المدير التنفيذي الأعمال الإدارية كافة ومنها على وجه الخصوص

خـطط   • أحياها  رسـم  المنورة  بالمدينة  السرطان  مرض ى  لرعاية  الخيرية  وفـق  الجمعية 

  .مسـتويـاتـها انـطلاقـا مـن السـياسـة الـعامـة وأهـدافـها ومـتابـعة تنفيذه بعد اعتمادها

لـحوكـمة   • ومـعايـير  أسـس  المنورة  رسـم  بالمدينة  السرطان  مرض ى  لرعاية  الخيرية  الجمعية 

على  أحياها   والإشراف  اللائحة  وهذه  الـتنفيذيـة  والـلائـحة  الـنظام  أحـكام  مـع  تـتعارض  لا 

اقبة مدى فاعليتها بعد اعتمادها   .تنفيذها ومر

قـيام   • تـضمن  الـتي  الـلوائـح الإجـرائـية والـتنظيمية الـلازمـة  الجمعية الخيرية لرعاية  إعـداد 

بـأعـمالـها وتـحقيق أهدافها ومتابعة تنفيذها بعد  مرض ى السرطان بالمدينة المنورة أحياها  

  .اعتمادها

ولوائحها،  الجمعية الخيرية لرعاية مرض ى السرطان بالمدينة المنورة أحياها  تنفيذ أنظمة   •

  .وقراراتها وتعليماتها وتعميمها

احتياجات   • أحياها  توفير  المنورة  بالمدينة  السرطان  مرض ى  لرعاية  الخيرية  من  الجمعية 

 البرامج والمشروعات والموارد والتجهيزات اللازمة

أموال    • من  الفائض  استثمار  قواعد  السرطان  اقتراح  مرض ى  لرعاية  الخيرية  الجمعية 

  .وآليات تفعيلهابالمدينة المنورة أحياها 



 

أداء   • تحســين  عــلى  تــنعكس  الــتي  والــتدريــبية  الــتطويــريــة  والــبرامــج  الخــطط  وتــنفيذ  رســم 

أحياها  منسوبي   المنورة  بالمدينة  السرطان  مرض ى  لرعاية  الخيرية  وعلومه الجمعية 

 وتطويرها. 

الجمعية الخيرية لرعاية رسـم سـياسـة مـكتوبـة تـنظم الـعلاقـة مـع المسـتفيديـن مـن خـدمـات   •

وتـضمن تـقديـم العناية اللازمة لهم والإعلان عنها  مرض ى السرطان بالمدينة المنورة أحياها  

  .بعد اعتمادها

عــن   • والــمعلومــات  بــالــبيانــات  الــوزارة  السرطان  تــزويــد  مرض ى  لرعاية  الخيرية  الجمعية 

الـتقاريـر  بالمدينة المنورة أحياها   فـي إعـداد  الــوزارة والـتعاون  مــن  الــمعتمدة  الــنماذج  وفــق 

الجمعية عـلى مجـلس الإدارة واعـتمادهـا وتحديث بيانات    التتابعية والـسنويـة بـعد عـرضـها

  بصفة دورية.الخيرية لرعاية مرض ى السرطان بالمدينة المنورة أحياها 

الجمعية الخيرية لرعاية مرض ى السرطان بالمدينة الـرفـع بـترشـيح أسـماء كـبار الـموظـفين فـي   •

  .لمجـلس الإدارة مـع تحـديـد صـلاحـياتـهم ومسؤولياتهم للاعتمادالمنورة أحياها 

  .الارتقاء بخدمات جمعية أصدقاء المرض ى •

ووضـع  الجمعية الخيرية لرعاية مرض ى السرطان بالمدينة المنورة أحياها  مـتابـعة سـير أعـمال   •

من   والتحقق  والموارد  الخطط  مسـتوى  عـلى  فـيها  والانـجازات  الأداء  لـقياس  الـمؤشـرات 

 اتجاهها نحو الأهداف ومعالجة المشكلات وإيجاد الحلول لها

مـشاركـته فـي إعـداد الـتقاريـر الـمالـية ومشـروع الـموازنـة الـتقديـريـة للجـمعية وفـقا لـلمعايـير  •

 المعتبرة تمهيدا لاعتمادها 

في   • للعاملين  الوظيفي  التقويم  بالمدينة إعداد  السرطان  مرض ى  لرعاية  الخيرية  الجمعية 

  .ورفعه لاعتمادهالمنورة أحياها  



 

  .إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير العمل في جمعية أصدقاء المرض ى •

الجـلسات   • مـحاضـر  وكـتابـة  اجـتماعـاتـه  أعـمال  جـدول  وإعـداد  الإدارة  مجـلس  أمـانـة  تـولـي 

 القرارات الصادرة عنه والـعمل على تنفيذ 

الجمعية الخيرية لرعاية مرض ى السرطان  الإشراف على الأنشطة والمناسبات التي تقوم بها  •

  .كافة وتقديم تقارير عنهابالمدينة المنورة أحياها 

الجمعية الخيرية لرعاية مرض ى السرطان بالمدينة المنورة  إعـداد الـتقاريـر الـدوريـة لأعـمال   •

الإدارة  أحياها   لمجلس  وتقديمها  عـلاجـها  وسـبل  والـمعوقـات  الإنـجازات  تـوضـح  كـافـة 

  .لاعتمادها

 أي مهام أخرى يكلف بها من قبل مجلس الإدارة في مجال اختصاصه  •

 المادة الثانية 

  :للمدير التنفيذي في سبيل انجاز المهام المناطة به الصلاحيات الآتية

لإنـهاء  الجمعية الخيرية لرعاية مرض ى السرطان بالمدينة المنورة أحياها  انـتداب مـنسوبـي   •

أعـمال خـاصـة بـها أو حـضور مـناسـبات، أو لـقاءات أو زيـارات او دورات أو غيـرهاـ وحسبـ ماـ  

تقـتضيه مصـلحة العـمل وبمـا لا يتـجاوز شهر في السـنة علـى ألا تزيد الأيام المتصلة عن عشرة  

  .أيام

الجمعية الخيرية لرعاية مرض ى السرطان  مـتابـعة قـرارات تـعيين الـموارد البشـريـة الـلازمـة بـ •

أحياها   المنورة  بتوقيع  بالمدينة  الإدارة  والرفع لمجلس  أعـمالـهم  ومـتابـعة  عـقودهـم  وإعـداد 

  .العقود وإلغائها وقبول الاستقالات للاعتماد

 اعتماد تقارير الأداء  •



 

الجمعية الخيرية لـلمديـر تـكليف الـموظـفين لـتنفيذ جـميع الـبرامـج والأنشـطة عـلى مسـتوى   •

  .وفـق الخطط المعتمدةلرعاية مرض ى السرطان بالمدينة المنورة أحياها  

الجمعية الخيرية لرعاية مرض ى السرطان بالمدينة المنورة أحياها  اعتماد إجازات منسوبي   •

  .كافة

 تفويض صلاحيات رؤساء الأقسام وفق الصلاحيات الممنوحة له •

الجمعية الخيرية لرعاية مرض ى السرطان بالمدينة المنورة  تطبيق مواد لائحة تنظيم العمل ب •

 .المعتمدة من مجلس الإدارةأحياها  

 المادة الثالثة  

  :علاقات العمل

  يرتبط عمل المدير التنفيذي برئيس مجلس الإدارة أو من يخول. •

 بشكل لائق من قبل مجلس إدارة جمعية أصدقاء المرض ى معاملة المدير  •

إعـطاء الـمديـر الـوقـت الـكافـي الـلازم لـممارسـة حـقوقـه دون الـمساس بأجـره وفـقمـا نـصت   •

 من نظام العمل السعودي. 61( من المادة  2عليه الفقرة )

مـن نـظام الـعمل   62تـمكين الـمديـر مـن أداء عـمله فـي الـوقـت المحـدد وفـقمـا جـاء فـي الـمادة  •

  .السعودي

عـلى   • رؤسـائـه  مـن  الـصادرة  والأوامـر  الـتعليمات  كـافـة  تـنفيذ  الـتنفيذي  الـمديـر  عـلى  يـجب 

الـوجـه الأكـمل مـا لـم يـكن فـي هـذه الـتعليمات مـا يـخالـف الـنظام أو الـعقد أو الآداب الـعامـة 

  أو يـعرضـه للخطر. 



 

بـذلـك الـمحافـظة عـلى   • يـجب عـلى الـمديـر الـتنفيذي احـترام نـظم ومـواعـيد الـعمل ويـقصد 

  .نـظم ومواعيد العمل الحالية والمستقبلية

لرعاية  • الخيرية  الجمعية  ومـمتلكات  أمـوال  عـلى  الـمحافـظة  الـتنفيذي  الـمديـر  عـلى  يـجب 

إليه  المسلمة  تلك  وخاصة  الـغير  لـدى  وحـقوقـها  أحياها  المنورة  بالمدينة  السرطان  مرض ى 

 والتي يستخدمها في عمله

بالمدينة   • السرطان  مرض ى  لرعاية  الخيرية  بــالجمعية  الــعمل  بــين  الجــمع  لــلمديــر  يــجوز  لا 

  .المنورة أحياها وأي عــمل أخــر إلا بــأذن كــتابــي مــن صــاحــب الصلاحية

يـتعين عـلى الـمديـر الـتنفيذي الـمحافـظة عـلى أسـرار الـعمل وعـلى الـمعلومـات الـتي قـد تـصل  •

الإضــرار   شــأنــها  مــن  الــتي  تــلك  وخــاصــة  الخــدمــة،  تــركــه  بــعد  حــتى  وظــيفته  بــحكم  إلـيه 

 نورة أحياها . بــمصالــح الجمعية الخيرية لرعاية مرض ى السرطان بالمدينة الم

الـمديـر ألا يسـتغل وظـيفته أو عـلاقـاتـه فـي تـحقيق أيـة مـكاسـب شـخصية مـاديـة كـانـت  عـلى   •

 أم معنوية

 المادة الرابعة

ي التقدم لشغل وظيفة المدير التنفيذي
ي يجب أن تتوفر ف 

وط الت    :الشر

  .أن يكون سعودي الجنسية  •

 يحمل درجة البكالوريوس.  •

  .المعتبرة شرعاأن يكون كامل الأهلية   •

  .سنة(  25ألا يقل عمره عن ) •

  .سنوات في العمل الإداري   ) 5أن يمتلك خبر ة لا تقل عن )  •



 

أن يكون متفرغا لإدارة الجمعية الخيرية لرعاية مرض ى السرطان بالمدينة المنورة أحياها   •

  .بعد ترشيحه

 المادة الخامسة  

  :آلية توظيف المدير التنفيذي

تـشكيل لـجنة إعـداد مـعايـير اخـتيار وتـرشـيح مـديـر الجمعية الخيرية لرعاية مرض ى السرطان   •

بالمدينة المنورة أحياها بـرئـاسـة رئـيس مجـلس الإدارة أو اللجنة التنفيذية ويمكن الاستعانة  

المنورة   بالمدينة  السرطان  مرض ى  لرعاية  الخيرية  الجمعية  خارج  من  الاختصاص  بأهل 

 ياها  أح

الخيرية  • بــالجمعية  الــخاصــة  الاجــتماعــي  الــتواصــل  وســائــل  وعــبر  الــصحف  عــبر  الإعــلان 

مرض ى   لرعاية  الخيرية  الجمعية  ومــوقــع  أحياها  المنورة  بالمدينة  السرطان  مرض ى  لرعاية 

 السرطان بالمدينة المنورة أحياها الالكتروني مع إيضاح الشروط والمزايا للوظيفة.

  تحديد فترة الإعلان زمنيا. •

لـلمتقدمـين   • الـذاتـية  بـها السـير  الـتنفيذي مـرفـقا  الـمديـر  لـوظـيفة  الـتقدم  اسـتقبال طـلبات 

الــمعززة   والــوثــائــق  الــخبرة  الــمهنية وشــهادات  والــشهادات  الــعلمية  الــمؤهــلات  عــن  وصــور 

  للمهارات والقدرات القيادية عبر البريد الإلكتروني فقط

  .يرسل لمقدم الطلب إشعار الكتروني يفيد وصول طلبه •

 تحديد موعد المقابلة وإجراء الاختبارات المقننة من قبل اللجنة المشكلة  •

 فرز النتائج وإعلانها  •



 

السرطان   • مرض ى  لرعاية  الخيرية  الجمعية  إدارة  من مجلس  إداري  بقرار  ترشيحه  اعتماد 

 بالمدينة المنورة أحياها  

افقة حسب النظام •  رفع مصوغات ترشيحه للوزارة للمو

افقة الوزارة على التعيين •  تسجيل المدير في نظام التأمينات الاجتماعية بعد حصوله على مو

يـخضع الـمديـر الـتنفيذي لـفترة اخـتبار مـدتـها ثـلاثـة أشهـر ولا تحتسـب مـنها فـترات الإجـازات   •

وقـعت   إذا  الأسـبوعـية  الـراحـة  أيـام  بـاسـتثناء  آخـر  غـياب  أي  أو  الأعـياد  إجـازات  عـدا  فـيما 

ال مـباشـرة  تـاريـخ  مـن  الاخـتبار  مـدة  وتـبدأ  الاخـتبار  فـترة  يـثبت  خـلال  لـم  فـإذا  الـفعلية  ـعمل 

صـلاحـية الـموظـف أثـناء هـذه الـمدة يـجوز إنـهاء خـدمـته خـلالـها مـن جـانـب الجمعية الخيرية 

لرعاية مرض ى السرطان بالمدينة المنورة أحياها دون أي تـعويـض أو مـكافـأة فـي نــطاق حــكم  

ودي وعــند ثــبوت صــلاحــيته لــلعمل تحتسب فترة  ( مــن نــظام الــعمل الــسع  53.54الــمادة )

بالمدينة المنورة   في الجمعية الخيرية لرعاية مرض ى السرطان  التجربة ضمن مدة الخدمة 

  . أحياها

 المادة السادسة

 :تحديد التعويضات المالية للمدير

 : الأجورأولا  

 لـلأحـكام   •
ً
يـجب دفـع أجـر الـمديـر الـتنفيذي وكـل مـبلغ مسـتحق لـه بـالـعملة الـسعوديـة طـبقا

 الواردة بالمادة تسعين من نظام العمل السعودي 

 ويصرف فـي نـهايـة  يسـتحق الـمديـر الـتنفيذي   •
ً
راتـبه اعتبارا مـن تـاريـخ مـباشـرتـه الـعمل فـعلا

  .كـل شهر ميلادي



 

الخيرية  • الجمعية  تـمتلكها  آلات  تـدمـير  أو  إتـلاف  أو  فـقد  فـي  الـتنفيذي  الـمديـر  تسـبب  إذا 

 عـن خـطأ  
ً
لرعاية مرض ى السرطان بالمدينة المنورة أحياها أو هـي فـي عهـدتـه وكـان ذلـك نـاشـئا

أو نـاشـئا عـن قـوة  مـنه أو مـخالـفته تـعليمات صـاحـب الـصلاحـية ولـم يـكن نـتيجة لخـطأ الـغير  

قـاهـرة، جـاز للجـمعية أن تـقتطع مـن أجـره وفـقمـا جـاء بـالـمادة الـواحـدة والتسعين من نظام  

  العمل السعودي. 

افـقة خـطية  لا يـجوز حـسم أي مـبلغ مـن أجـور   • الـمديـر الـتنفيذي لـقاء حـقوق خـاصـة دون مـو

  .مـنه، إلا في الحالات الواردة بالمادة الثانية والتسعين من نظام العمل السعودي

الـمديـر   • أجـر  نـصف  عـلى  الـمحسومـة  الـمبالـغ  نسـبة  تـزيـد  أن  الأحـوال(  )فـي جـميع  يـجوز  لا 

الـتنفيذي المسـتحق، مـا لـم يـثبت لـدى هـيئة تـسويـة الـخلافـات الـعمالية إمـكان الـزيـادة فـي  

لـى أكـثر مـن نـصف أجـره،  الـحسم عـلى تـلك النسـبة، أو يـثبت لـديـها حـاجـة الـمديـر الـتنفيذي إ

  وفـي هـذه الـحالـة الأخيرة لا يُعطى المدير التنفيذي أكثر من ثلاثة أرباع أجره مهما كان الأمر.

مرض ى   • لرعاية  الخيرية  بـالجمعية  الـتنفيذي  الـمديـر  أجـر  مـن  جـزء  اقـتطاع  عـند  يراعـى 

 ( بـالـمواد  جـاء  مـا  أحياها  المنورة  بالمدينة  العمل    )94.95.96.97السرطان  نظام  من 

 .السعودي

  :ثانيا الرواتب 

الـلجنة   تـكليف  ويـجوز  الإدارة  مجـلس  قـبل  مـن  الأسـاسـي  الـتنفيذي  الـمديـر  راتـب  تحـديـد  يـتم 

 .التنفيذية بذلك

 

 



 

   :ثالثا العلاوة 

بـقيمة ) يـكون قـد أمـض ى  500يسـتحق الـمديـر عـلاوة سـنويـة  أن  لـمنح الـعلاوة  ( ريـال ويشـترط 

 سـنة على تعيينه 

 رابعا البدلات: 

 يصرف للمدير بدل نقل شهري حسب العقد  •

بحـد   • سـكن  بـدل  الـمديـر  عـلى  يـمنح  ويـصرف  الأسـاسـي  الـراتـب  مـن  أشهـر  ثـلاثـة  أعـلى 

 .أسـاس قسـط شهري مع الراتب والمعتبر في ذلك العقد

  :خامسا بدل الانتداب 

يصرف للمدير التنفيذي بدل انتداب حسب سياسة الانتداب المعمول بها بالجمعية  •

نتدب  .الخيرية لرعاية مرض ى السرطان بالمدينة المنورة أحياها  
ُ
يمنح للمدير التنفيذي الم

 على درجة الأفق 
ً
 وإيابا

ً
 تذكرة سفر ذهابا

عـند عـدم تـوفـر رحـلة جـويـة أو مـطار بـالـمديـنة الـمنتدب إلـيها الـمديـر وجـب تـعويـضه عـن   •

 .تكاليف النقل بما يعادل قيمة أقرب مطار للمدينة المنتدب إليها

نتدابه تعبئة نموذج الانتداب المعمول به لدى الجمعية الخيرية   •
ُ
يجب على المدير عند ا

 سادسا المكافئات  .لرعاية مرض ى السرطان بالمدينة المنورة أحياها 

وجـده   • الـمديـر  لـنشاط  الإدارة  مجـلس  رئـيس  تـقديـر  أسـاس  عـلى  الـمكافـآت  مـنح  يـكون 

بــناء   بــه وإنــتاجــه وتــفانــيه فــي الــعمل وذلــك  ومـواكـبته ودرجــة إتــقانــه لــلعمل الــمنوط 

 عــلى تــوصــية رئــيس المجلس أو نائبه 

 



 

 المادة السابعة 

 التدريب والتأهيل  

المنورة  تهدف سياسة   • بالمدينة  السرطان  مرض ى  لرعاية  الخيرية  الجمعية  في  التدريب 

  :أحياها بصفه عامة إلى ما يلي

رفع مستوى الأداء لدى المدير إلى درجة تمكنه من أداء واجبات العمل على أفضل وجه   •

 ورفع كفاءته الوظيفية

 .تهيئة المدير لأتباع أسلوب جديد في العمل أو استعمال آلات حديثة •

 .منصب المدير يحتاج شغله إلى إعداد وتدريب خاص •

بالمدينة  • السرطان  مرض ى  لرعاية  الخيرية  الجمعية  في  الإدارية  البيئة  وتطوير  تحسين 

 المنورة أحياها  

توطين التدريب في الجمعية الخيرية لرعاية مرض ى السرطان بالمدينة المنورة أحياها من   •

 .خلال تأهيل المدير

يـلتزم الـمديـر أن يـعمل لـدى الجمعية الخيرية لرعاية مرض ى السرطان بالمدينة المنورة   •

أحياها فـترة تـعادل فـترة الـتدريـب أو الالـتزام بـرد كـافـة مـا صـرف عـليه وأنـفقته الجمعية 

ـتدريـب الخيرية لرعاية مرض ى السرطان بالمدينة المنورة أحياها عـلى تـدريـبه خـلال فـترة ال

السرطان   مرض ى  لرعاية  الخيرية  الجمعية  فـي  بـالـعمل  يـقضها  لـم  الـتي  الـمدة  عـن 

  .( من نظام العمل السعودي 48بالمدينة المنورة أحياها بما لا يتعارض وأحكام المادة )  



 

أوقــات   • خــارج  أو  داخــل  ســواء  الــعمل  واجــبات  مــن  لــلمديــر  بــالنســبة  الــتدريــب  يــعتبر 

الــدوام الرسمي ويكون ذلك ضمن إطار الخطة المرسومة من قبل صاحب الصلاحية  

 بالجمعية الخيرية لرعاية مرض ى السرطان بالمدينة المنورة أحياها  

تـدريـبية أو نـدوات مـتخصصة أو عـن   • لـلمديـر عـن طـريـق حـضور دورات  يـكون الـتدريـب 

يـكون الـتدريـب فـي أحـد الأجهـزة الـمؤهـلة  طـريـق الـعمل بـقصد اكـتساب الـخبرة بـحيث  

  .سـواء فـي داخـل المملكة أو خارجها

الـمديـر عـلى   • بالمدينة المنورة أحياها  تـشجع الجمعية الخيرية لرعاية مرض ى السرطان 

الـتحصيل الـعلمي والـتدريـب وتـحفزه عـلى ذلـك وتتحـمل الجمعية الخيرية لرعاية مرض ى  

خارجها   أو  المملكة  داخل  اللازمة  المصاريف  جميع  أحياها  المنورة  بالمدينة  السرطان 

 .التدريبية المتعلقة بالعملية

وتـطويـر   • الـموظـفين  لـتدريـب  الـداخـلية  الـلوائـح  يـفوضـه  مـن  أو  الإدارة  مجـلس  يـضع 

 كـفاءتـهم ومصاريف وبدلات التدريب 

 ثامنا ساعات العمل : 

الـراحـة   • يـوم  يـوم الجـمعة والسبت  أيـام فـي الأسـبوع ويـكون  الـعمل خمسة  أيـام  تـكون 

  6( سـاعـة في الأسبوع تخفـض إلـى 40الأسـبوعـية ويـكون الحـد الأدنـى لـساعـات الـعمل )

 خـلال شهـر رمضان المبارك للمسلمين
ً
 سـاعـات يـومـيا

يـجوز لـصاحـب الـصلاحـية تحـديـد أوقـات بـدايـة ونـهايـة الـدوام الـرسـمي وفـقمـا تـقتضيه   •

 مـصلحة العمل بالجمعية الخيرية لرعاية مرض ى السرطان بالمدينة المنورة أحياها 



 

يـتعين عـلى الـمديـر أن يـحضر لـلعمل فـي غـير سـاعـات الـعمل الـرسـمية فـي حـالـة الاحـتياج   •

 إلـيه حسب حاجة العمل

الـتكليف   • يـجوز  كـما  لـلاحـتياجـات  وفـقا  الـدوام  وقـت  خـارج  بـالـعمل  الـتكليف  يـجوز 

بـالـعمل فـي أيـام الـعطلات الأسـبوعـية والأعـياد الـرسـمية وذلـك ضـمن الاعـتمادات فـي  

جمعية الـميزانـية وبـناءً عــلى مــا تــتطلبه مــصلحة الــعمل، ويــضع رئــيس مجــلس إدارة ال 

بشـروط  الــخاصــة  الــقواعــد  أحياها  المنورة  بالمدينة  السرطان  مرض ى  لرعاية  الخيرية 

عـلى   يـعرض  ثـم  لـذلـك  الـلازمـة  والأيـام  سـاعـاتـه  وتحـديـد  الإضـافـي  بـالـعمل  الـتكليف 

  مجلس الإدارة لاعتماده

 ساعات العمل الإضافية: 

السرطان    مرض ى  لرعاية  الخيرية  الجمعية  المعتمدة  الإضافي  الأجر  لائحة  المنورة  حسب  بالمدينة 

 .أحياها

  :المادة التاسعة الإجازات

•   
ً
يـومـا ثـلاثـون  مـدتـها  مـيلاديـة  سـنويـة  إجـازة  عـام  كـل  عـن  الـتنفيذي  الـمديـر  يسـتحق 

افـقة صـاحـب الـصلاحـية تجـزئـة رصـيد   وتـكون الإجـازة مـدفـوعـة الأجـر ويـجوز لـه بـعد مـو

ـن خـمسة إجـازتـه إلـى ثـلاث مرات خلال الـعام الـواحـد بـحيث لا تـقل مـدة كـل إجـازة ع

عـن   مـدتـها  تـزيـد  لا  مـتقطعة  عـرضـية  إجـازة  عـلى  الـحصول  لـه  يـجوز  كـما  مـتصلة  أيـام 

خـمسة أيـام فـي الـسنة عـلى أن تحتسـب مـن رصـيد إجـازتـه الـسنويـة ولا يـحق لـه الـتمتع  

مباشرته   تاريخ  من  مـتواصـلة  أشهـر  سـتة  يـكمل  لـم  إذا  الـسنويـة  لدى بـإجـازتـه  العمل 

 الجمعية الخيرية لرعاية مرض ى السرطان بالمدينة المنورة أحياها 



 

يـجب أن يـتمتع الـمديـر الـتنفيذي بـإجـازتـه فـي سـنة اسـتحقاقـها ولا يـجوز الـتنازل عـنها أو   •

 عــن الــحصول عــليها أثــناء خــدمــته الا بــقرار مــن رئــيس  
ً
 عــوضــا

ً
 نــقديــا

ً
أن يــتقاضــى بــدلا

 مجــلس الإدارة 

 مـنها   •
ً
افـقة صـاحـب الـصلاحـية أن يـؤجـل إجـازتـه الـسنويـة أو أيـامـا لـلمديـر الـتنفيذي بـمو

 .إلـى الـسنة التالية

نـهايـة سـنة اسـتحقاقـها   • الـمديـر الـتنفيذي بـعد  تـأجـيل إجـازة  لـصاحـب الـصلاحـية حـق 

 فــإذا اقــتضت ظــروف 
ً
إذا اقـتضت ظــروف الــعمل ذلــك لــمدة لا تــزيــد عــلى تــسعين يــومــا

افـقة الـمديـر الـتنفيذ ي كـتابـة عـلى ألا الــعمل اســتمرار الـتأجـيل وجـب الـحصول عـلى مـو

  .يـتعدى الـتأجـيل نـهايـة السنة لتالية لسنة استحقاق الإجازة

تـرك   • إذا  أيـام الإجـازة المسـتحقة  الـحصول عـلى أجـرة عـن  فـي  الـحق  الـتنفيذي  لـلمديـر 

الـعمل قـبل اسـتعمالـه لـها وذلـك بـالنسـبة إلـى الـمدة الـتي لـم يـحصل عـلى إجـازتـه عـنها  

. ويحتسـب  كـما يسـتحق أجـرة الإجـازة عـن أجـزاء الـسنة بنسـبة مـا قـضاه مـنها فـي الـعمل

  الأجـر عـلى أسـاس أخـر أجـر كان يتقاضاه المدير عند ترك العمل

يحـددهـا   • الـتي  الأعـياد والـمناسـبات  فـي  كـامـل  بـأجـر  فـي إجـازة  الـحق  الـتنفيذي  لـلمديـر 

  مجـلس الإدارة 

لـلمديـر الـتنفيذي الـحق فـي إجـازة بـأجـر لـمدة يـوم واحـد فـي حـالـة ولادة مـولـود لـه وثـلاثـة  •

ـقدم  
ُ
أيـام لـمناسـبة زواجـه، أو فـي حـالـة وفـاة زوجـه أو أحـد أصـولـه أو فـروعـه عـلى أن ت

 . الـوثـائـق الـمؤيـدة للحالات المشار إليه

لـلمديـر الـتنفيذي الـحق فـي الـحصول عـلى إجـازة بـأجـر لا تـقل مـدتـها عـن عشـرة أيـام ولا   •

 بـما فـيها إجـازة عـيد الاضـحى وذلـك لأداء فـريـضة الـحج لـمرة  
ً
تـزيـد عـلى خـمسة عشـر يـومـا



 

واحـدة طـوال مـدة خـدمـته إذا لـم يـكن أداهـا مـن قـبل ويشـترط لاسـتحقاق هـذه الإجـازة  

  .أن يـكون الـمديـر قـد أمض ى في العمل لدى صاحب العمل سنتين متصلتين على الأقل

دراسـته   • لإكـمال  الـصلاحـية  صـاحـب  افـقة  مـو عـلى  الـحاصـل  الـتنفيذي  لـلمديـر 

تحـدد  معادة  غـير  سـنة  عـن  الامـتحان  لـتأديـة  كـامـل  بـأجـر  إجـازة  فـي  الـحق  بـالانـتساب 

فـيكون   مـعادة  سـنة  عـن  الامـتحان  كـان  إذا  إمـا  الـفعلية  الامـتحان  أيـام  بـعدد  مـدتـها 

ـر الـتنفيذي الـحق فـي إجـازة دون أجـر لأداء الامـتحان ، ولـصاحـب الـصلاحـية أن  لـلمدي

يـطلب مـن الـموظـف تـقديـم الـوثـائـق الـمؤيـدة لـطلب الإجـازة وكـذلـك مـا يـدل عـلى أدائـه 

شـر  لـلامـتحان وعـلى الـمديـر الـتنفيذي أن يـتقدم بـطلب الإجـازة قـبل مـوعـدهـا بخـمسة ع 

لـم يؤد الامتحان مع عدم   أنـه  ثـبت   عـلى الأقـل، ويحـرم مـن أجـر هـذه الإجـازة إذا 
ً
يـومـا

التأديبية بالمسائلة  إجـازة   . الإخلال  فـي  الـحق  مـرضـه  يـثبت  الـذي  الـتنفيذي  لـلمديـر 

الـتالـية    
ً
يـومـا السـتين  عـن  الأجـر  أربـاع  وبـثلاثـة  الأولـى   

ً
يـومـا الـثلاثـين  عـن  بـأجـر  مـرضـية 

 الـتي تـلي ذلـك خـلال الـسنة الـواحـدة سـواءً كـانـت هـذه الإجـازة  
ً
ودون أجـر لـلثلاثـين يـومـا

إجازة  مـتصل أول  تاريخ  من  تـبدأ  الـتي  الـسنة  الـواحـدة  بـالـسنة  ويـقصد  مـتقطعة  أم  ة 

  .مرضية

فـي الـسنة   • أيـام  تـتجاوز خـمسة  لـفترة لا  لـلمديـر الـحق فـي إجـازة طـارئـة مـدفـوعـة الأجـر 

تـبدأ بـبدايـة الــعام الــميلادي وتــسقط جــميعا أو مــا تــبقى مــنها بــنهايــة الــعام وذلــك نــظرا  

يـقدرهـا   الــتي  فـي  لــلظروف  أيـام  ثـلاثـة  عـن  الإجـازة  تـلك  تـزيـد  ألا  عـلى  الـمباشـر  الـرئـيس 

 الـمرة الـواحـدة وعـلى المدير تقديم ما يثبت حاجته إلى تلك الإجازة عند عودته

يـجوز فـي حـالات الـضرورة قـطع إجـازة الـمديـر عـلى ألا يخـل ذلـك بـحقه فـي تـأجـيل الأيـام   •

  .الـمتبقية من إجازته للسنة التالية فقط



 

لا يـجوز لـلمديـر أثـناء تـمتعه بـإجـازتـه الـمنصوص عـليها أن يـعمل لـدى صـاحـب عـمل آخـر   •

بهذا   العمل  نظام  عليه  ينص  ما  تطبيق  يتم  ذلك  خالف  قد  المدير  أن  ثبت  فـإذا 

 الخصوص. 

  :يستحق الموظف حسب ما ينص عليه نظام العمل إجازة مرضيه على الوجه التالي  •

o الثلاثون يوما الأولى: بأجر كامل.  

o الستون يوما التالية: ثلاثة أرباع الأجر.  

o  وبعد ذلك تنظر الإدارة في إحتمال إستمرار الموظف أو إنهاء خدماته بعد إستنفاذ كامل

 رصيده من الإجازات العادية

o   يـعتمد الـرئـيس او نـائـبه الإجـازة الـمرضـية بـناء عـلى تـقريـر مـن الـجهة الـطبية الـمختصة

بـعد  أحياها  المنورة  بالمدينة  السرطان  مرض ى  لرعاية  الخيرية  الجمعية  تحـددهـا  الـتي 

  .تـوقـيع الـكشف الـطبي عـلى الـمريـض وإحـضار تـقريـر مـن الـطبيب المختص

ة قواعد التأديب   :المادة العاشر

لـصاحـب   • يـجوز  الـتي  الـتأديـبية  لرعاية مرض ى  الجـزاءات  الخيرية  بـالجمعية  الـصلاحـية 

وفق   تكون  أن  عـلى  الـتنفيذي  الـمديـر  عـلى  تـوقـيعها  أحياها  المنورة  بالمدينة  السرطان 

 التسلسل التالي: 

إلـى الـمخالـفة  • الـمديـر مـن قـبل رئـيسه يـشار فـيه  يـوجـه إلـى  تـذكـير شفهـي  الـتنبيه: وهـو 

 الـتي إرتكبها المدير ويطلب منه التقيد بالنظام والقيام بواجباته على وجه صحيح

الإنـذار الـكتابـي: وهـو كـتاب يـوجـه إلـى الـمديـر فـي حـالـة ارتـكابـه مـخالـفة مـتضمن لـفت   •

  .نـظره إلـى المخالفة وإلى إمكان تعرضه لجزاء أشد في حالة إستمرار المخالفة أو تكرارها



 

يـوم كـامـل وأجـر خـمسة  • بـين اجـر  يـتراوح  الـغرامـة: وتـكون بـحسم جـزء مـن أجـر الـمديـر 

 أيـام عـن المخالفة الواحدة 

الإيـقاف عـن الـعمل دون أجـر: وهـو مـنع الـمديـر مـن مـمارسـة عـمله مـدة مـن الـزمـن دون   •

 أن يتقاض ى عنها أجر أو تعويض ويفرض هذا الجزاء من يوم إلى خمسة أيام 

الحــرمــان مــن الــعلاوة أو تــأجــيلها لــمدة لا تــزيــد عــلى ســنة مــتى كــانــت مــقررة مــن صــاحــب   •

  .الصلاحية

 تأجيل الترقية مدة لا تزيد على سنة متى كانت مقررة من صاحب الصلاحية  •

الإيـقاف عـن الـعمل مـع الحـرمـان مـن الأجـر وهـو مـنع الـمديـر مـن مـمارسـة عـمله مـدة مـن   •

 الـزمـن دون أن يتقاض ى عنها أجر أو تعويض ويفرض هذا الجزاء من يوم إلى خمسة أيام

الـفصل مـن الخـدمـة مـع الـمكافـأة: ويـعتبر إنـهاء خـدمـة الـمديـر بسـبب إرتـكابـه مـخالـفة  •

مـدة   المسـتحقة عـن  الـمكافـأة  كـامـل  تـمنع صـرف  الـمنصوص عـليها لا  الـمخالـفات  مـن 

  .خـدمـته حسب نظام العمل

هـذا   • فـي  وارد  غـير  جـزاءً  الـتنفيذي  الـمديـر  عـلى  يـوقـع  أن  الـصلاحـية  لـصاحـب  يـجوز  لا 

 .الـلائـحة أو فـي نظام العمل

قـد انـقض ى عـلى الـمخالـفة  • كـان  تـكرار الـمخالـفة إذا  يـجوز تشـديـد الجـزاء فـي حـالـة  لا 

الـسابـقة مـائـة وثمانون يوما من تاريخ إبلاغ المدير التنفيذي بتوقيع الجزاء عليه عن تلك 

 المخالفة

•  .
ً
 لا يـجوز اتـهام الـمديـر الـتنفيذي بـمخالـفة مـض ى عـلى كـشفها أكـثر مـن ثـلاثـين يـومـا



 

لا يـجوز تــوقــيع جــزاء تــأديــبي بــعد تــاريــخ انــتهاء الــتحقيق فــي الــمخالــفة وثــبوتــها فــي حــق    •

 
ً
 الــمديــر التنفيذي بأكثر من ثلاثين يوما

لا يـجوز تـوقـيع جـزاء تـأديـبي عـلى الـمديـر الـتنفيذي لأمـر ارتـكبه خـارج الجمعية الخيرية   •

بـالجمعية الخيرية    
ً
لـم يـكن مـتصلا لرعاية مرض ى السرطان بالمدينة المنورة أحياها مـا 

لا  كـما  فـيها.  الـصلاحـية  بـأصـحاب  أو  أحياها  المنورة  بالمدينة  السرطان  مرض ى  لرعاية 

يـجوز أن يـوقـع عـلى الـمديـر الـتنفيذي عـن المخالفة الواحدة غرامة تزيد قيمتها عن أجرة  

  .خمسة أيام

ولا تـوقـيع أكـثر مـن جـزاء واحـد عـلى الـمخالـفة الـواحـدة، ولا أن تـقتطع مـن أجـره وفـاء   •

لـلغرامـات الـتي تـوقـع عـليه أكـثر مـن أجـر خـمسة أيـام فـي الشهـر الـواحـد، ولا أن تـزيـد مـدة  

 إيـقافـه عـن الـعمل دون أجر على خمسة أيام في الشهر 

لا يــجوز تــوقــيع جــزاء تــأديــبي عــلى الــمديــر الــتنفيذي إلا بــعد إبــلاغــه كــتابــة بــما نســب إلــيه   •

واسـتجوابـه وتـحقيق دفـاعـه وإثـبات ذلـك فـي مـحضر يـودع فـي مـلفه الـخاص. ويـجوز 

الـتي البسـيطة  الـمخالـفات  فـي  شـفاهـه  الاسـتجواب  يـكون  الجـزاء    أن  يـتعدى  لا 

الـمفروض عـلى مـرتـكبها الإنذار أو الغرامة باقتطاع ما لا يزيد على أجر يوم واحد، على 

 أن يثبت ذلك في المحضر 

عـن   • امـتنع  فـإذا  كـتابـة،  عـليه  الجـزاء  تـوقـيع  بـقرار  الـتنفيذي  الـمديـر  يـبلغ  أن  يـجب 

بـكتاب مسجـل عـلى عـنوانـه الـمبين فـي مـلفه او   الـبلاغ   فـيرسـل 
ً
الاسـتلام أو كـان غـائـبا

الاعـتر  حـق  الـتنفيذي  ولـلمديـر  الاسـتلام،  إمـتناع  عـن  شـاهـديـن  تـوقـيع  عـلى  اخـذ  اض 

 )عدا أيام العطل الرسمية( 
ً
الـقرار الـخاص بـتوقـيع الجـزاء عـليه خلال خمسة عشر يوما

 .من تاريخ إبلاغه بالقرار النهائي



 

بـإيـقاع الجـزاء عـليه، ويـقدم الاعتراض إلى هـيئة تـسويـق الـخلافـات الـعمالـية كـما جـاء   •

  .من نظام العمل السعودي72بـالـمادة 

  .يجب أن يتناسب الجزاء الموقع على المدير مع حجم المخالفة المرتكبة •

 لا يعتد بالجزاء ما لم يتم اعتماده من قبل مجلس الإدارة عدا التنبيه الشفهي •

الـعقوبـة إذا كـان الـفعل الـذي أرتـكبه الـمديـر يـشكل أكـثر مـن مـخالـفة فـيكتفي بـتوقـيع   •

  .الأشـد من بين العقوبات المقررة لها 

يـجب كـتابـة الـغرامـات الـتي تـوقـع عـلى الـمديـر الـتنفيذي فـي سجـل خـاص مـع بـيان أسـمه  •

  .ومـقدار أجره ومقدار الغرامة وسبب توقيعها وتاريخ ذلك

الـواردة   • الأفـعال  مـن  لـفعل  الـمديـر  ارتـكاب  الجـزاء  تسـتوجـب  تـأديـبية  مـخالـفة  يـعتبر 

  .بجـدول الجزاءات المرفق

 تحدد المخالفات التي تستحق الجزاءات وفقا للجدول المرفق  •

 : المادة الحادية عشر مخاطر وإصابات العمل والخدمات الصحية والاجتماعية 

على الجمعية الخيرية لرعاية مرض ى السرطان بالمدينة المنورة أحياها توفير بيئة آمنة  •

 ومحفزة على العمل

فـرع   • المنهـية أحـكام  الـعمل والإمـراض  إصـابـات  فـي شـأن  الـتنفيذي  الـمديـر  بـحق  يـطبق 

  33الأخـطار الـمهنية مـن نـظام الـتأمـينات الاجـتماعـية الـصادر بـالـمرسـوم الـملكي رقـم م/  
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 المادة الثانية عشر انتهاء عقد العمل: 

•  ( الــمادة  فــي  عــليها  الــمنصوص  الأحــول  مــن  أي  فــي  الــعمل  عــقد  نــظام    74ينتهــي  )مــن 

  .الــعمل السعودي

إذا كـان الـعقد غـير محـدد الـمدة جـاز لأي مـن طـرفـيه إنـهاؤه بـناءً عـلى سـبب مشـروع يـجب  •

بـيانـه بـموجـب إشـعار يـوجـه إلـى الـطرف الآخـر كـتابـة قـبل الإنـهاء بـمدة لا تـقل عـن ثـلاثـين  

، ولا يقل عن خمسة  
ً
 إذا كـان أجر المدير التنفيذي يدفع شهريا

ً
 بالنسبة  يـومـا

ً
عشر يوما

 إلى غيره 

نهـي الـعقد لسـبب غـير مشـروع كـان لـلطرف الـذي أصـابـه ضـرر مـن هـذا الإنـهاء الـحق   •
ُ
إذا أ

يـراعـى فـيه مـا لـحقه مـن أضـرار   الـعمالـية،  فـي تـعويـض تـقدره هـيئة تـسويـة الـخلافـات 

 مـاديـة وأدبـية حالة واحتمالية وظروف الإنهاء 

يـجوز لـلمديـر الـتنفيذي اذا يفصل مـن عـمله بـغير سـبب مشـروع أن يـطلب إعـادتـه إلـى   •

أمـام   افـعات  الـمر ولائـحة  الـعمل  نـظام  أحـكام  وفـق  الـطلبات  هـذه  فـي  ويـنظر  الـعمل 

 هـيئات تـسويـة الخلافات العمالية

لا يـنقض ي عـقد الـعمل بـوفـاة صـاحـب الـصلاحـية، مـا لـم تـكن شـخصيته قـد روعـيت فـي   •

وذلـك  عـمله،  أداء  عـن  بعجـزه  أو  الـتنفيذي  الـمديـر  بـوفـاة  ينتهـي  ولـكنه  الـعقد  إبـرام 

بـموجـب شـهادة طـبية مـعتمدة مـن الـجهات الـصحية الـمخولـة أو مـن الـطبيب الـمخول 

 ـذي يـعينه صـاحـب الصلاحية ال

أو   • التـنفيذي  المديرـ  إشعار  أو  مكـافأـة  دون  العـقد  فسـخ  الصلاحية  لـصاحـب  يـجوز  لا 

  ( بـالـمادة  الـواردة  الـحالات  فـي  إلا  تـتاح    80تعـويضـه  أن  شـريـطة  الـعمل  نـظام  مـن   )

  .الـفرصـة لـلمديـر الـتنفيذي لكي يبدي أسباب معارضته للفسخ



 

يـحق لـلمديـر الـتنفيذي أن يـترك الـعمل دون إشـعار، مـع احـتفاظـه بـحقوقـه الـنظامـية   •

 من نظام العمل(    81كـلها فـي أي من الحالات الواردة بالمادة ) 

قـبل   • الـمرض،  بسـبب  الـتنفيذي  الـمديـر  خـدمـة  إنـهاء  الـصلاحـية  لـصاحـب  يـجوز  لا 

اسـتنفاذه الـمدد المحـددة لـلإجـازة الـمنصوص عـليها فـي نـظام الـعمل ولـلمديـر الـتنفيذي  

  الـحق فـي أن يـطلب وصل إجازته السنوية بالمرضية

 بعقوبة عن جريمة مخلة بالشرف أو الأمانة •
ً
  اذا حكم عليه نهائيا

اقـع مـلف خـدمـته مـبينا بـها تـاريـخ الـتحاقـه  • يسـلم لـلمديـر عـند انـهاء خـدمـته شـهادة مـن و

لـه وذلـك  الـوظـيفة والأجـر والامـتيازات الـممنوحـة  انـتهاء عـمله ومـسمى  بـالـعمل وتـاريـخ 

 فـي ميعاد أقصاه أسبوع من تاريخ طلبه لها )عمل نموذج شهادة خدمة( 

 الثالثة عشر مكافأة نهاية الخدمة:  المادة

اذا انتهـت عـلاقـة الـعمل وجـب عـلى الجمعية الخيرية لرعاية مرض ى السرطان بالمدينة  •

عـلى   تحسـب  خـدمـته  مـدة  عـن  مـكافـأة  الـتنفيذي  لـلمديـر  إلـى  تـدفـع  أن  أحياها  المنورة 

أسـاس أجـر نـصف شهـر عـن كـل سـنة مـن الـسنوات الخـمس الأولـى، وأجـر شهــر عــن كــل  

الــمكافــأة، ويستحق ســن لــحساب   
ً
أســاســا الــتالــية ويتخــذ الأجــر الأخــير  الــسنوات  مــن  ة 

 المدير التنفيذي مكافأة عن أجزاء السنة بنسبة ما قضاه منها في العمل

إذا كـان انـتهاء عـلاقـة الـعمل بسـبب اسـتقالـة الـمديـر الـتنفيذي يسـتحق فـي هـذه الـحالـة  •

تــقل   بــعد خــدمــة لا  تــزيــد عــن خــمس ثـلث الــمكافــأة  مــدتــها عــن ســنتين مــتتالــيتين، ولا 

تـبلغ  ثـلثيها إذا زادت مـدة خـدمـته عـلى خـمس سـنوات مـتتالـية ولـم  ســنوات، ويسـتحق 

  عشـر سـنوات ويستحق المكافأة كاملة إذا بلغت مدة خدمته عشر سنوات فأكثر



 

قـاهـرة   • لـقوة  نـتيجة  لـلعمل  تـركـه  فـي حـالـة  كـامـلة  الـمكافـأة  الـتنفيذي  الـمديـر  يسـتحق 

  .خـارجـه عن إرادته

إذا انتهـت خـدمـة الـمديـر الـتنفيذي وجـب عـلى الجمعية الخيرية لرعاية مرض ى السرطان   •

مـن    – عـلى الأكـثر   –بالمدينة المنورة أحياها دفـع أجـره وتـصفية حـقوقـه خـلال أسـبوع  

تـاريـخ انـتهاء الـعلاقـة الـتعاقـديـة، أمـا إذا كـان الـمديـر الـتنفيذي هـو الـذي أنهـى الـعقد، 

تـصفية   أحياها  المنورة  بالمدينة  السرطان  لرعاية مرض ى  الخيرية  الجمعية  عـلى  وجـب 

لصلاحية أن يحسم أي  حـقوقـه كـامـلة خـلال مـدة لا تـزيـد عـلى أسـبوعـين، ولـصاحـب ا

    .دين مستحق له بسبب العمل من المبالغ المستحقة للموظف
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