
 

 

  آلية تعيين المدير التنفيذي
ةـــــه الوظيفيــــوشؤون  

 



 
 

 
 أولاً/ مهام المدير التنفيذي:

 يتولى المدير التنفيذي الأعمال الإدارية كافة ومنها على وجه الخصوص:
رسمممممممل خعمممممممع الجمتيمممممممة وفمممممممة مسمممممممتوياتها انعبعممممممما مممممممم  السياسمممممممة التاممممممممة و  مممممممدافها ومتا تمممممممة  .1

 تنفيذه  تد اعتماد ا.
رسممممممل  سممممممو ومتممممممايير لعوكمممممممة الجمتيممممممة ح تتتممممممار  ممممممم   عكممممممال الن ممممممال والب عممممممة التنفيذيممممممة  .2

 ف على تنفيذ ا ومراع ة مدى فاعليتها  تد اعتماد ا.و ذه الب عة والإشرا
إعمممممداد اللممممموا   الإجرا يمممممة والتن يميمممممة البلممممممة التمممممت تيمممممم  عيمممممال الجمتيمممممة   عمالهممممما وتع يمممممة  .3

   دافها ومتا تة تنفيذ ا  تد اعتماد ا.
 تنفيذ  ن مة الجمتية ولوا عها وعراراتها وتتليماتها وتتميمها. .4
 ل رامج والمشروعات والموارد والتجهيلات البلمة.توفير اعتياجات الجمتية م  ا .5
 اعتراح عواعد استثمار الفا   م   موال الجمتية وآليات تفتيلها. .6
رسمممممممل وتنفيمممممممذ الخعمممممممع وال مممممممرامج التعويريمممممممة والتدري يمممممممة التمممممممت تمممممممنتكو علمممممممى تعسمممممممي   دا   .7

 منسو ت الجمتية وتعوير ا.
ات الجمتيممممممة وتيممممممم  ت ممممممديل رسممممممل سياسممممممة مكتو ممممممة تممممممن ل التبعممممممة ممممممم  المسممممممتفيدي  ممممممم  خممممممدم .8

 التناية البلمة لهل والإعب  عنها  تد اعتماد ا.
تلويممممممد الممممممولارو  ال يانممممممات والمتلومممممممات عمممممم  الجمتيممممممة وفممممممة النممممممماذ  المتتمممممممدو ممممممم  الممممممولارو  .9

والتتمممممممماو  فممممممممت إعممممممممداد الت ممممممممارير الر تيممممممممة والسممممممممنوية  تممممممممد عريممممممممها علممممممممى مجلممممممممو الإدارو 
 دورية. واعتماد ا وتعديث  يانات الجمتية  صفة

الرفمممممممم   ترشممممممممي   سممممممممما  ك ممممممممار المممممممممو في  فممممممممت الجمتيممممممممة لمجلممممممممو الإدارو ممممممممم  تعديممممممممد  .10
 صبعياتهل ومسؤولياتهل لبعتماد. 

 احرت ا   خدمات الجمتية. .11
متا تممممممة سممممممير  عمممممممال الجمتيممممممة وويمممممم  المؤشممممممرات ل يمممممماو الأدا  واحنجممممممالات فيهمممممما علممممممى  .12

ومتالجمممممممة المشمممممممكبت  مسمممممممتوى الخعمممممممع والمممممممموارد والتع مممممممة مممممممم  اتجا هممممممما نعمممممممو الأ مممممممداف
 وإيجاد العلول لها.

مشمممممممماركته فممممممممت إعممممممممداد الت ممممممممارير الماليممممممممة ومشممممممممرو  الموالنممممممممة الت ديريممممممممة للجمتيممممممممة وف مممممممما  .13
 للمتايير المتت رو تمهيدا حعتماد ا.

 إعداد الت ويل الو يفت للتاملي  فت الجمتية ورفته حعتماده. .14
 ية.إصدار التتاميل والتتليمات الخاصة  سير التمل فت الجمت .15
تممممممولت  مانممممممة مجلممممممو الإدارو وإعممممممداد جممممممدول  عمممممممال اجتماعاتممممممه وكتا ممممممة معايممممممر الجلسممممممات  .16

 والتمل على تنفيذ ال رارات الصادرو عنه.
 الإشراف على الأنشعة والمناس ات التت ت ول  ها الجمتية كافة وت ديل ت ارير عنها. .17
توعممممممات وسممممممم ل إعممممممداد الت ممممممارير الدوريممممممة لأعممممممممال الجمتيممممممة كافممممممة تويممممممم  الإنجممممممالات والم .18

 عبجها وت ديمها لمجلو الإدارو حعتماد ا.
  ي مهال  خرى يكلف  ها م  ع ل مجلو الإدارو فت مجال اختصاصه. .19



 
 
 
 ثانياً/ للمدير التنفيذي في سبيل انجاز المهام المناطة به الصلاحيات الآتية: 

 و انتممممممداب منسممممممو ت الجمتيممممممة لإنهممممممما   عمممممممال خاصممممممة  هممممممما  و عيممممممور مناسمممممم ات  و ل ممممممما ات  .1
ليممممممارات او دورات  و وير مممممما وعسممممممب ممممممما ت تيمممممميه مصمممممملعة التمممممممل و ممممممما ح يتجمممممماول شممممممهرا 

 فت السنة على  ح تليد الأيال المتصلة ع  عشرو  يال.
متا تمممممممة عمممممممرارات تتيمممممممي  المممممممموارد ال شمممممممرية البلممممممممة  الجمتيمممممممة وإعمممممممداد ع مممممممود ل ومتا تمممممممة  .2

 ول احست احت لبعتماد. عمالهل والرف  لمجلو الإدارو  توعي  الت ود وإلغا ها وع 
 اعتماد ت ارير الأدا . .3
للمممممممدير تكليممممممف المممممممو في  لتنفيممممممذ جميمممممم  ال ممممممرامج والأنشممممممعة علممممممى مسممممممتوى الجمتيممممممة وفممممممة  .4

 الخعع المتتمدو.
 اعتماد إجالات منسو ت الجمتية كافة. .5
 تفوي  صبعيات رؤسا  الأعسال وفة الصبعيات الممنوعة له . .6
 الجمتية المتتمدو م  مجلو الإدارو.تع ية مواد ح عة تن يل التمل   .7

  
 ثالثاً/ علاقات العمل:

 يرت ع عمل المدير التنفيذي  ر يو مجلو الإدارو  و م  يخوله. .1
 متاملة المدير  شكل ح ة م  ع ل مجلو إدارو الجمتية. .2
إععممممممما  الممممممممدير الوعمممممممت الكمممممممافت المممممممبلل لممارسمممممممة ع وعمممممممه دو  المسممممممماو  ممممممم جره وفمممممممة مممممممما  .3

 م  ن ال التمل الستودي. 61( م  المادو 2نصت عليه الف رو )
مممممم  ن مممممال  62تمكمممممي  الممممممدير مممممم   دا  عملمممممه فمممممت الوعمممممت المعمممممدد وفمممممة مممممما جممممما  فمممممت الممممممادو  .4

 التمل الستودي.
يممممممات والأوامممممممر الصمممممادرو ممممممم  رؤسممممما ه علممممممى يجمممممب علممممممى الممممممدير التنفيممممممذي تنفيمممممذ كافممممممة التتل .5

الوجمممممه الأكممممممل مممممما لمممممل يكممممم  فمممممت  مممممذه التتليممممممات مممممما يخمممممالف الن مممممال  و الت مممممد  و ا داب التاممممممة 
  و يتريه للخعر. 

يجممممممب علممممممى المممممممدير التنفيممممممذي اعتممممممرال ن ممممممل ومواعيممممممد التمممممممل وي صممممممد  ممممممذل  المعاف ممممممة علممممممى  .6
 ن ل ومواعيد التمل العالية والمست  لية. 

المممممممدير التنفيممممممذي المعاف ممممممة علممممممى  ممممممموال وممتلكممممممات الجمتيممممممة وع وعهمممممما لممممممدى يجممممممب علممممممى  .7
 الغير وخاصة تل  المسلمة إليه والتت يستخدمها فت عمله. 

ح يجمممممول للممممممدير الجمممممم   مممممي  التممممممل  الجمتيمممممة و ي عممممممل  خمممممر إح  ممممم ذ  كتممممما ت مممممم  صممممماعب  .8
 الصبعية. 

علممممممى المتلومممممممات التممممممت عممممممد يتتممممممي  علممممممى المممممممدير التنفيممممممذي المعاف ممممممة علممممممى  سممممممرار التمممممممل و .9
تصممممل إليممممه  عكممممل و يفتممممه عتممممى  تممممد تركممممه الخدمممممة  وخاصممممة تلمممم  التممممت ممممم  شمممم نها الإيممممرار 

  مصال  الجمتية.
علممممممى المممممممدير  ح يسممممممتغل و يفتممممممه  و عبعاتممممممه فممممممت تع يممممممة  يممممممة مكاسممممممب شخصممممممية ماديممممممة  .10

 كانت  ل متنوية. 



 
 
  
 

 لمدير التنفيذي:رابعاً/ الشروط التي يجب أن تتوفر في التقدم لشغل وظيفة ا
    يكو  ستودي الجنسية. .1
    يكو  كامل الأ لية المتت رو شرعا. .2
 ( سنة.25 ح ي ل عمره ع  ) .3
 ( سنوات فت التمل الإداري.3   يمتل  خ ر و ح ت ل ع  ) .4
    يكو  متفرواً لإدارو الجمتية  تد ترشيعه. .5

  
 خامساً/ آلية توظيف المدير التنفيذي:

ير اختيمممممار وترشمممممي  ممممممدير الجمتيمممممة  ر اسمممممة ر ممممميو مجلمممممو الإدارو تشمممممكيل لجنمممممة إعمممممداد متممممماي .1
  و اللجنة التنفيذية ويمك  احستتانة    ل احختصاص م  خار  الجمتية

الإعمممممممب  ع مممممممر الصمممممممعف وع مممممممر وسممممممما ل التواصمممممممل احجتمممممممماعت الخاصمممممممة  الجمتيمممممممة وموعممممممم   .2
 الجمتية احلكترونت م  إيياح الشروع والملايا للو يفة.

 عب  لمنياً.تعديد فترو الإ .3
اسمممممت  ال عل مممممات الت مممممدل لو يفمممممة الممممممدير التنفيمممممذي مرف ممممماً  هممممما السمممممير الذاتيمممممة للمت مممممدمي  وصمممممور  .4

عممممممممم  الممممممممممؤ بت التلميمممممممممة والشمممممممممهادات المهنيمممممممممة وشمممممممممهادات الخ مممممممممرو والوثممممممممما ة المتمممممممممللو 
 للمهارات وال درات ال يادية ع ر ال ريد الإلكترونت ف ع.

 فيد وصول عل ه.يرُسل لم دل العلب إشتار الكترونت ي .5
 تعديد موعد الم ا لة وإجرا  احخت ارات الم ننة م  ع ل اللجنة المشكلة. .6
 فرل النتا ج وإعبنها. .7
 اعتماد ترشيعه   رار إداري م  مجلو إدارو الجمتية. .8
 رف  مصووات ترشيعه للولارو للمواف ة عسب الن ال.  .9
تسمممممجيل الممممممدير فمممممت ن مممممال الت مينمممممات احجتماعيمممممة  تمممممد عصممممموله علمممممى مواف مممممة المممممولارو علمممممى  .10

 التتيي  
يخيممممممم  الممممممممدير التنفيمممممممذي لفتمممممممرو اخت مممممممار ممممممممدتها ثبثمممممممة  شمممممممهر وح تعتسمممممممب منهممممممما فتمممممممرات  .11

الإجممممممالات فيممممممما عممممممدا إجممممممالات الأعيمممممماد  و  ي ويمممممماب آخممممممر  اسممممممتثنا   يممممممال الراعممممممة الأسمممممم وعية 
خت مممممار وت مممممد  ممممممدو احخت مممممار مممممم  تممممماري  م اشمممممرو التممممممل الفتليمممممة فممممم ذا إذا وعتمممممت خمممممبل فتمممممرو اح

لممممممل يث ممممممت صممممممبعية المو ممممممف  ثنمممممما   ممممممذه المممممممدو يجممممممول إنهمممممما  خدمتممممممه خبلهمممممما ممممممم  جانممممممب 
( ممممممم  ن ممممممال التمممممممل 54.53الجمتيممممممة دو   ي تتمممممموي   و مكافمممممم و فممممممت نعمممممما  عكممممممل المممممممادو )

  مممممممدو الخدمممممممة فممممممت السممممممتودي وعنممممممد ث مممممموت صممممممبعيته للتمممممممل تعتسممممممب فتممممممرو التجر ممممممة يممممممم
 الجمتية. 

  



 
 

 
 سادساً: تحديد التعويضات المالية للمدير:

 أولاً/ الأجور:
يجمممممب دفممممم   جمممممر الممممممدير التنفيمممممذي وكمممممل م لممممملأ مسمممممتعة لمممممه  التملمممممة السمممممتودية ع  ممممماً ل عكمممممال  .1

 الواردو  المادو تستي  م  ن ال التمل الستودي.
رته التمممممممل فتممممممبً ويصُممممممرف فممممممت يسممممممتعة المممممممدير التنفيممممممذي رات ممممممه إعت مممممماراً ممممممم  تمممممماري  م اشمممممم .2

 نهاية كل شهر ميبدي.
إذا تسمممممم ب المممممممدير التنفيممممممذي فممممممت ف ممممممد  و إتممممممبف  و تممممممدمير آحت تمتلكهمممممما الجمتيممممممة  و  ممممممت فممممممت  .3

عهدتمممممه وكممممما  ذلممممم  ناشممممم اً عممممم  خعممممم  منمممممه  و مخالفتمممممه تتليممممممات صممممماعب الصمممممبعية ولمممممل يكممممم  
ت تعممممم  مممممم   جمممممره وفمممممة مممممما  نتيجمممممة لخعممممم  الغيمممممر  و ناشممممم اً عممممم  عممممموو عممممما رو  جمممممال للجمتيمممممة   

 جا   المادو الواعدو والتستي  م  ن ال التمل الستودي.
ح يجمممممممول عسمممممممل  ي م لممممممملأ مممممممم   جمممممممور الممممممممدير التنفيمممممممذي ل ممممممما  ع مممممممو  خاصمممممممة دو  مواف مممممممة  .4

 خعية منه  إح فت العاحت الواردو  المادو الثانية والتستي  م  ن ال التمل الستودي.
يمممممد نسممممم ة الم ممممماللأ المعسمممممومة علمممممى نصمممممف  جمممممر الممممممدير ح يجمممممول )فمممممت جميممممم  الأعممممموال(    تل .5

التنفيمممممذي المسمممممتعة  مممممما لمممممل يث مممممت لمممممدى  ي مممممة تسممممموية الخبفمممممات التماليمممممة إمكممممما  الليمممممادو فمممممت 
العسممممممل علممممممى تلمممممم  النسمممممم ة   و يث ممممممت لممممممديها عاجممممممة المممممممدير التنفيممممممذي إلممممممى  كثممممممر ممممممم  نصممممممف 

  ثبثمممممة  ر ممممما   جمممممره  جمممممره  وفمممممت  مممممذه العالمممممة الأخيمممممرو ح يتُعمممممى الممممممدير التنفيمممممذي  كثمممممر مممممم
 مهما كا  الأمر.

يرُاعمممممممى عنمممممممد اعتعممممممما  جمممممممل  مممممممم   جمممممممر الممممممممدير التنفيمممممممذي  الجمتيمممممممة مممممممما جممممممما   مممممممالمواد  .6
 ( م  ن ال التمل الستودي.97.96.95.94)

  
 ثانياً/ الرواتب:

* يممممممتل تعديممممممد راتممممممب المممممممدير التنفيممممممذي الأساسممممممت ممممممم  ع ممممممل مجلممممممو الإدارو ويجممممممول تكليممممممف اللجنممممممة 
 التنفيذية  ذل .

 
 ثالثاً/ العلاوة: 

يسممممممتعة المممممممدير عممممممبوو سممممممنوية   يمممممممة )      ( د ويشممممممترع لمممممممن  التممممممبوو    يكممممممو  عممممممد  ميممممممى 
 سنة على تتيينه.

 
 رابعاً/ البدلات: 

 يصرف للمدير  دل ن ل شهري عسب الت د. .1
يمممممممن  المممممممدير  ممممممدل سممممممك   عممممممد  علممممممى ثبثممممممة  شممممممهر ممممممم  الراتممممممب الأساسممممممت ويصممممممرف علممممممى  .2

 لراتب والمتت ر فت ذل  الت د. ساو عسع شهري م  ا
 
 



 
 
 خامساً/ بدل الانتداب: 

 يصُرف للمدير التنفيذي  دل انتداب عسب سياسة احنتداب المتمول  ها  الجمتية. .1
 يمُن  للمدير التنفيذي المُنتدب تذكرو سفر ذ ا اً وإيا اً على درجة الأفة. .2
دير وجمممممب تتوييمممممه عممممم  عنمممممد عمممممدل تممممموفر رعلمممممة جويمممممة  و معمممممار  المدينمممممة المنتمممممدب إليهممممما المممممم .3

 تكاليف الن ل  ما يتُادل عيمة  عرب معار للمدينة المُنتدب إليها.
 يجب على المدير عند انُتدا ه تت  ة نموذ  احنتداب المتمول  ه لدى الجمتية. .4

 
 سادساً/ المكافئات: 
يكممممممو  مممممممن  المكافممممممرت علممممممى  سمممممماو ت ممممممدير ر مممممميو مجلممممممو الإدارو لنشمممممماع المممممممدير وجممممممده ومواك تممممممه  

جممممممة إت انممممممه للتمممممممل المنمممممموع  ممممممه وإنتاجممممممه وتفانيممممممه فممممممت التمممممممل وذلمممممم   نمممممما  علممممممى توصممممممية ر مممممميو ودر
 المجلو  و نا  ه.

  
 سابعاً/ التدريب والتأهيل:

 تهدف سياسة التدريب فت الجمتية  صفه عامة إلى ما يلت: 
رفممممم  مسمممممتوى الأدا  لمممممدى الممممممدير إلمممممى درجمممممة تمكنمممممه مممممم   دا  واج مممممات التممممممل علمممممى  فيمممممل  .1

 وجه ورف  كفا ته الو يفية.
 تهي ة المدير لأت ا   سلوب جديد فت التمل  و استتمال آحت عديثة. .2
 منصب المدير يعتا  شغله إلى إعداد وتدريب خاص. .3
 تعسي  وتعوير ال ي ة الإدارية فت الجمتية.  .4
 لتدريب فت الجمتية م  خبل ت  يل المدير.توعي  ا .5
يلتممممملل الممممممدير    يتممممممل لمممممدى الجمتيمممممة فتمممممرو تتمممممادل فتمممممرو التمممممدريب  و احلتممممملال  مممممرد كافمممممة مممممما  .6

صممممممرف عليممممممه و نف تممممممه الجمتيممممممة علممممممى تدري ممممممه خممممممبل فتممممممرو التممممممدريب عمممممم  المممممممدو التممممممت لممممممل 
ل التممممممممل ( مممممممم  ن ممممممما48ي يمممممممها  التممممممممل فمممممممت الجمتيمممممممة  مممممممما ح يتتمممممممار  و عكمممممممال الممممممممادو )

 الستودي.
يتت مممممر التمممممدريب  النسممممم ة للممممممدير مممممم  واج مممممات التممممممل سممممموا  داخمممممل  و خمممممار   وعمممممات المممممدوال  .7

الرسممممممممت ويكمممممممو  ذلممممممم  يمممممممم  إعمممممممار الخعمممممممة المرسمممممممومة مممممممم  ع مممممممل صممممممماعب الصمممممممبعية 
  الجمتية.

يكمممممممو  التممممممممدريب للمممممممممدير عمممممممم  عريممممممممة عيممممممممور دورات تدري يممممممممة  و نممممممممدوات متخصصممممممممة  و  .8
ب الخ مممممممرو  عيمممممممث يكمممممممو  التمممممممدريب فمممممممت  عمممممممد الأجهممممممملو عممممممم  عريمممممممة التممممممممل   صمممممممد اكتسممممممما

 المؤ لة سوا  فت داخل المملكة  و خارجها. 
تشممممممج  الجمتيممممممة المممممممدير علممممممى التعصمممممميل التلمممممممت والتممممممدريب وتعفممممممله علممممممى ذلمممممم  وتتعمممممممل  .9

الجمتيمممممممممة جميممممممممم  المصممممممممماريف البلممممممممممة داخمممممممممل المملكمممممممممة  و خارجهممممممممما المتتل مممممممممة  التمليمممممممممة 
 التدري ية. 

و ممممممممم  يفويممممممممه اللمممممممموا   الداخليممممممممة لتممممممممدريب المممممممممو في  وتعمممممممموير ييمممممممم  مجلممممممممو الإدارو   .10
 كفا تهل ومصاريف و دحت التدريب.



 
  

 ثامناً/ ساعات العمل:
تكممممممو   يممممممال التمممممممل سممممممتة  يممممممال فممممممت الأسمممممم و  ويكممممممو  يممممممول الجمتممممممة يممممممول الراعممممممة الأسمممممم وعية  .1

سممممماعات  6( سممممماعة فممممم ت الأسممممم  و  تخُفممممم   إلممممم ى 48ويكمممممو  العمممممد الأدنمممممى لسممممماعات التممممممل )
 مياً خبل شهر رميا  الم ار  للمسلمي .يو

يجمممممول لصمممممماعب الصممممممبعية تعديمممممد  وعممممممات  دايممممممة ونهايمممممة الممممممدوال الرسمممممممت وفمممممة ممممممما ت تيمممممميه  .2
 مصلعة التمل  الجمتية.

يتتمممممي  علمممممى الممممممدير    يعيمممممر للتممممممل فمممممت ويمممممر سممممماعات التممممممل الرسممممممية فمممممت عالمممممة احعتيممممما   .3
 إليه عسب عاجة التمل.

ت المممممدوال وف ممممما لبعتياجمممممات كمممممما يجمممممول التكليمممممف  التممممممل يجمممممول التكليمممممف  التممممممل خمممممار  وعممممم .4
فممممممت  يممممممال التعممممممبت الأسمممممم وعية والأعيمممممماد الرسمممممممية وذلمممممم  يممممممم  احعتمممممممادات فممممممت الميلانيممممممة 
و نممممممماً  علمممممممى مممممممما تتعل مممممممه مصممممممملعة التممممممممل  وييممممممم  ر ممممممميو مجلمممممممو إدارو الجمتيمممممممة ال واعمممممممد 

بلمممممممة لممممممذل  ثممممممل الخاصممممممة  شممممممروع التكليممممممف  التمممممممل الإيممممممافت وتعديممممممد سمممممماعاته والأيممممممال ال
 يتر  على مجلو الإدارو حعتماده.

 ساعات التمل الإيافية: عسب ح عة الأجر الإيافت المتتمدو  الجمتية. .5
 

 تاسعاً/ الإجازات:
يسممممممتعة المممممممدير التنفيممممممذي عمممممم  كممممممل عممممممال إجممممممالو سممممممنوية ميبديممممممة مممممممدتها ثبثممممممو  يوممممممماً وتكممممممو   .1

صممممممبعية تجل ممممممة رصمممممميد إجالتممممممه الإجممممممالو مدفوعممممممة الأجممممممر ويجممممممول لممممممه  تممممممد مواف ممممممة صمممممماعب ال
إلمممممى ثمممممبث ممممممرات خمممممبل التمممممال الواعمممممد  عيمممممث ح ت مممممل ممممممدو كمممممل إجمممممالو عممممم  خمسمممممة  يمممممال متصممممملة 
كمممممما يجمممممول لمممممه العصمممممول علمممممى إجمممممالو عريمممممية مت عتمممممة ح تليمممممد ممممممدتها عممممم  خمسمممممة  يمممممال فمممممت 
السمممممنة علمممممى    تعتسمممممب مممممم  رصممممميد إجالتمممممه السمممممنوية وح يعمممممة لمممممه التمتممممم    جالتمممممه السمممممنوية إذا 

 يكمل ستة  شهر متواصلة م  تاري  م اشرته التمل لدى الجمتية.لل 
يجممممممب    يتمتمممممم  المممممممدير التنفيممممممذي   جالتممممممه فممممممت سممممممنة اسممممممتع اعها وح يجممممممول التنممممممالل عنهمممممما  و     .2

يت ايمممممى  مممممدحً ن مممممدياً عويممممماً عممممم  العصمممممول عليهممممما  ثنممممما  خدمتمممممه اح   مممممرار مممممم  ر ممممميو مجلمممممو 
 الإدارو. 

الصممممممبعية    يؤجممممممل إجالتممممممه السممممممنوية  و  ياممممممماً منهمممممما إلممممممى  للمممممممدير التنفيممممممذي  مواف ممممممة صمممممماعب .3
 السنة التالية.

لصممممممماعب الصمممممممبعية عمممممممة ت جيمممممممل إجمممممممالو الممممممممدير التنفيمممممممذي  تمممممممد نهايمممممممة سمممممممنة اسمممممممتع اعها إذا  .4
اعتيمممممت  مممممروف التممممممل ذلممممم  لممممممدو ح تليمممممد علمممممى تسمممممتي  يومممممماً فممممم ذا اعتيمممممت  مممممروف التممممممل 

ر التنفيمممممممذي كتا مممممممة علمممممممى  ح يتتمممممممدى اسمممممممتمرار الت جيمممممممل وجمممممممب العصمممممممول علمممممممى مواف مممممممة الممممممممدي
 الت جيل نهاية السنة لتالية لسنة استع ا  الإجالو.

للممممممدير التنفيمممممذي العمممممة فمممممت العصمممممول علمممممى  جمممممرو عممممم   يمممممال الإجمممممالو المسمممممتع ة إذا تمممممر  التممممممل  .5
ع مممممل اسمممممتتماله لهممممما وذلممممم   النسممممم ة إلمممممى الممممممدو التمممممت لمممممل يعصمممممل علمممممى إجالتمممممه عنهممممما كمممممما يسمممممتعة 

لا  السمممممنة  نسممممم ة مممممما عيممممماه منهممممما فمممممت التممممممل. ويعتسمممممب الأجمممممر علمممممى  جمممممرو الإجمممممالو عممممم   جممممم
  ساو  خر  جر كا  يت اياه المدير عند تر  التمل.



 
 
 للمدير التنفيذي العة فت إجالو   جر كامل فت الأعياد والمناس ات التت يعدد ا مجلو الإدارو. .6
لمممود لمممه وثبثمممة  يمممال لمناسممم ة للممممدير التنفيمممذي العمممة فمممت إجمممالو  ممم جر لممممدو يمممول واعمممد فمممت عالمممة وحدو مو .7

لواجمممه   و فمممت عالممممة وفممماو لوجمممه  و  عممممد  صممموله  و فروعممممه علمممى    تُ مممدل الوثمممما ة المؤيمممدو للعمممماحت 
 المشار إليها.

للممممدير التنفيمممذي العمممة فمممت العصمممول علمممى إجمممالو  ممم جر ح ت مممل ممممدتها عممم  عشمممرو  يمممال وح تليمممد علمممى  .8
خمسمممة عشمممر يومممماً  مممما فيهممما إجمممالو عيمممد احيمممعى وذلممم  لأدا  فرييمممة العمممج لممممرو واعمممدو عممموال ممممدو 
خدمتمممه إذا لمممل يكممم   دا ممما مممم  ع مممل ويشُمممترع حسمممتع ا   مممذه الإجمممالو    يكمممو  الممممدير عمممد  ميمممى فمممت 

 لتمل لدى صاعب التمل سنتي  متصلتي  على الأعل.ا
للممممدير التنفيمممذي العاصمممل علمممى مواف مممة صممماعب الصمممبعية لإكممممال دراسمممته  احنتسممماب العمممة فمممت إجمممالو  .9

 ممم جر كاممممل لت ديمممة احمتعممما  عممم  سمممنة ويمممر مُتمممادو تعمممدد ممممدتها  تمممدد  يمممال احمتعممما  الفتليمممة إمممما إذا كممما  
لممممممدير التنفيممممذي  العمممممة فمممممت إجممممالو دو   جمممممر لأدا  احمتعممممما    احمتعمممما  عممممم  سمممممنة متممممادو فيكمممممو  ل

ولصمممماعب الصممممبعية    يعلممممب ممممم  المو ممممف ت ممممديل الوثمممما ة المؤيممممدو لعلممممب الإجممممالو وكممممذل  ممممما يممممدل 
علمممى  دا مممه لبمتعممما  وعلمممى الممممدير التنفيمممذي    يت مممدل  علمممب الإجمممالو ع مممل موعمممد ا  خمسمممة عشمممر يومممماً 

الإجمممالو إذا ث مممت  نمممه لمممل يمُممؤد احمتعممما  مممم  عمممدل الإخمممبل  المسممما لة  علمممى الأعمممل   ويعُمممرل  مممم   جمممر  مممذه
 الت دي ية .

للممممدير التنفيمممذي المممذي يث مممت مريمممه العمممة فمممت إجمممالو مريمممية  ممم جر عممم  الثبثمممي  يومممماً الأولمممى  .10
و ثبثمممة  ر ممما  الأجمممر عممم  السمممتي  يومممماً التاليمممة ودو   جمممر للثبثمممي  يومممماً التمممت تلمممت ذلممم  خمممبل السمممنة 

و سممواً  كانممت  ممذه الإجممالو متصمملة  ل مت عتممة ويُ صممد  السممنة الواعممدو السممنة التممت ت ممد  ممم  تمماري  الواعممد
  ول إجالو مريية.

للممممدير العمممة فمممت إجمممالو عار مممة مدفوعمممة الأجمممر لفتمممرو ح تتجممماول خمسمممة  يمممال فمممت السمممنة ت مممد    دايمممة  .11
ا لل ممروف التممت ي ممدر ا الممر يو التممال الممميبدي وتسمم ع جميتمما  و ممما ت  ممى منهمما  نهايممة التممال وذلمم  ن ممر

الم اشمممر علمممى  ح تليمممد تلممم  الإجمممالو عممم  ثبثمممة  يمممال فمممت الممممرو الواعمممدو وعلمممى الممممدير ت مممديل مممما يث مممت 
 عاجته إلى تل  الإجالو عند عودته.

يجممممول فممممت عمممماحت اليممممرورو ععمممم  إجممممالو المممممدير علممممى  ح يخممممل ذلمممم   ع ممممه فممممت ت جيممممل الأيممممال  .12
 لية ف ع.المت  ية م  إجالته للسنة التا

ح يجمممول للممممدير  ثنممما  تمتتمممه   جالتمممه المنصممموص عليهممما    يتممممل لمممدى صممماعب عممممل آخمممر فممم ذا  .13
 ث ت     المدير عد خالف ذل  يتل تع ية ما ينص عليه ن ال التمل  هذا الخصوص .

 يستعة المو ف عسب ما ينص عليه ن ال التمل إجالو مرييه على الوجه التالت: .14
 جر كامل.الثبثو  يوما الأولى:    -
 الستو  يوما التالية: ثبثة  ر ا  الأجر. -
و تممممممد ذلمممممم  تن ممممممر الإدارو فممممممت إعتمممممممال إسممممممتمرار المو ممممممف  و انهمممممما  خدماتممممممه  تممممممد إسممممممتنفاذ  -

 كامل رصيده م  الإجالات التادية.
يتتممممممد المممممر يو او نا  مممممه الإجمممممالو المريمممممية  نممممما ا علمممممى ت ريمممممر مممممم  الجهمممممة الع يمممممة المختصمممممة  -

د توعيمممممم  الكشممممممف الع ممممممت علممممممى المممممممري  وإعيممممممار ت ريممممممر ممممممم  التممممممت تعممممممدد ا الجمتيممممممة  تمممممم
 الع يب المختص.

 



 
 
 
 

 
 عاشراً/ قواعد التأديب:

الجممممممملا ات الت دي يمممممممة التمممممممت يجمممممممول لصممممممماعب الصمممممممبعية  الجمتيمممممممة توعيتهممممممما علمممممممى الممممممممدير  .1
 التنفيذي على    تكو  وفة التسلسل التالت: 

ه يشممممار فيممممه إلممممى المخالفممممة التممممت التن يممممه: و ممممو تممممذكير شممممفهت يوجممممه إلممممى المممممدير ممممم  ع ممممل ر يسمممم .2
 إرتك ها المدير ويعلب منه الت يد  الن ال وال يال  واج اته على وجه صعي .

الإنمممممذار الكتممممما ت: و مممممو كتممممماب يوجمممممه إلمممممى الممممممدير فمممممت عالمممممة ارتكا مممممه مخالفمممممة متيمممممم  لفمممممت  .3
ن ممممممره إلممممممى المخالفممممممة وإلممممممى إمكمممممما  تتريممممممه لجمممممملا   شممممممد فممممممت عالممممممة إسممممممتمرار المخالفممممممة  و 

  تكرار ا.
الغراممممممة: وتكمممممو   عسمممممل جمممممل  مممممم   جمممممر الممممممدير يتمممممراوح  مممممي  اجمممممر يمممممول كاممممممل و جمممممر خمسمممممة  .4

  يال ع  المخالفة الواعدو.
الإي ممممماف عممممم  التممممممل دو   جمممممر: و مممممو منممممم  الممممممدير مممممم  ممارسمممممة عملمممممه ممممممدو مممممم  الممممملم  دو   .5

    يت ايى عنها  جر  و تتوي  ويفر   ذا الجلا  م  يول إلى خمسة  يال.
وو  و ت جيلهممممما لممممممدو ح تليمممممد علمممممى سمممممنة متمممممى كانمممممت م مممممررو مممممم  صممممماعب العرمممممما  مممممم  التمممممب .6

 الصبعية.
 ت جيل الترعية مدو ح تليد على سنة متى كانت م ررو م  صاعب الصبعية. .7
الإي مممماف عمممم  التمممممل ممممم  العرممممما  ممممم  الأجممممر و ممممو منمممم  المممممدير ممممم  ممارسممممة عملممممه مممممدو ممممم   .8

الجممممملا  مممممم  يمممممول إلمممممى خمسمممممة  الممممملم  دو     يت ايمممممى عنهممممما  جمممممر  و تتممممموي  ويفمممممر   مممممذا
  يال.

الفصمممممل مممممم  الخدممممممة مممممم  المكافممممم و: ويتت مممممر إنهممممما  خدممممممة الممممممدير  سممممم ب إرتكا مممممه مخالفمممممة مممممم   .9
المخالفممممممات المنصمممممموص عليهمممممما ح تمنمممممم  صممممممرف كامممممممل المكافمممممم و المسممممممتع ة عمممممم  مممممممدو خدمتممممممه 

 عسب ن ال التمل .
وارد فممممممت  ممممممذا  ح يجممممممول لصمممممماعب الصممممممبعية    يوعمممممم  علممممممى المممممممدير التنفيممممممذي جمممممملاً  ويممممممر .10

 الب عة  و فت ن ال التمل.
ح يجممممممول تشممممممديد الجمممممملا  فممممممت عالممممممة تكممممممرار المخالفممممممة إذا كمممممما  عممممممد ان يممممممى علممممممى المخالفممممممة  .11

السممممما  ة ما مممممة وثممممممانو  يومممممما مممممم  تممممماري  إ مممممبه الممممممدير التنفيمممممذي  توعيممممم  الجممممملا  عليمممممه عممممم  
 تل  المخالفة.

ا  كثمممممر مممممم  ثبثمممممي  يومممممماً. وح ح يجمممممول اتهمممممال الممممممدير التنفيمممممذي  مخالفمممممة ميمممممى علمممممى كشمممممفه .12
يجممممممول توعيمممممم  جمممممملا  تمممممم دي ت  تممممممد تمممممماري  انتهمممممما  التع يممممممة فممممممت المخالفممممممة وث وتهمممممما فممممممت عممممممة 

 المدير التنفيذي   كثر م  ثبثي  يوماً.
ح يجممول توعيمم  جمملا  تمم دي ت علممى المممدير التنفيممذي لأمممر ارتك ممه خممار  منشمم و الجمتيممة ممما لممل يكمم   .13

متصمممبً  الجمتيمممة  و   صمممعاب الصمممبعية فيهممما . كمممما ح يجمممول    يوعممم  علمممى  الممممدير التنفيمممذي عممم  
 المخالفة الواعدو ورامة تليد عيمتها ع   جرو خمسة  يال . وح توعي   كثر 



 
 
 
 

د علمممممى المخالفمممممة الواعمممممدو   وح    ت تعممممم  مممممم   جمممممره وفممممماً  للغراممممممات التمممممت مممممم  جممممملا  واعممممم .14
توعممممم  عليمممممه  كثمممممر مممممم   جمممممر خمسمممممة  يمممممال فمممممت الشمممممهر الواعمممممد   وح    تليمممممد ممممممدو إي افمممممه عممممم  

 التمل دو   جر على خمسة  يال فت الشهر.
ليمممممه ح يجمممممول توعيممممم  جممممملا  تممممم دي ت علمممممى الممممممدير التنفيمممممذي إح  تمممممد إ بومممممه كتا مممممة  مممممما نسمممممب إ .15

واسمممممتجوا ه وتع يمممممة دفاعمممممه وإث مممممات ذلممممم  فمممممت معيمممممر يمممممود  فمممممت ملفمممممه الخممممماص . ويجمممممول    
يكمممممو  احسمممممتجواب شمممممفا ه فمممممت المخالفمممممات ال سممممميعة التمممممت ح يتتمممممدى الجممممملا  المفمممممرو  علمممممى 
مرتك همممممما الإنممممممذار  و الغرامممممممة  اعتعمممممما  ممممممما ح يليممممممد علممممممى  جممممممر يممممممول واعممممممد   علممممممى    يث ممممممت 

 ذل  فت المعير .
المممممممدير التنفيممممممذي   ممممممرار توعيمممممم  الجمممممملا  عليممممممه كتا ممممممة   فمممممم ذا امتنمممممم  عمممممم   يجممممممب    ي لمممممملأ  .16

احسممممممتبل  و كمممممما  وا  مممممماً فيرسممممممل المممممم به  كتمممممماب مسممممممجل علممممممى عنوانممممممه الم ممممممي  فممممممت ملفممممممه  او 
اخمممممممذ توعيممممممم  شممممممما دي  عممممممم  إمتنممممممما  احسمممممممتبل  و للممممممممدير التنفيمممممممذي  عمممممممة احعتمممممممرا  علمممممممى 

ر يومممممماً )عمممممدا  يمممممال التعمممممل الرسممممممية( ال مممممرار الخممممماص  توعيممممم  الجممممملا  عليمممممه خمممممبل خمسمممممة عشممممم
 م  تاري   إ بوه  ال رار النها ت 

  ي ممممما  الجممممملا  عليمممممه  وي مممممدل احعتمممممرا  إلمممممى  ي مممممة تسممممموية الخبفمممممات التماليمممممة . كمممممما جممممما   .17
 م  ن ال التمل الستودي. 72 المادو 

 يجب     يتناسب الجلا  الموع  على المدير م   عجل المخالفة المرتك ة. .18
 لجلا  ما لل يتل اعتماده م  ع ل مجلو الإدارو عدا التن يه الشفهت.ح يتتد  ا .19
إذا كمممممما  الفتممممممل الممممممذي  رتك ممممممه المممممممدير يشممممممكل  كثممممممر ممممممم  مخالفممممممة فيكتفممممممت  توعيمممممم  الت و ممممممة  .20

 الأشد م   ي  الت و ات الم ررو لها.
يجممممب كتا ممممة الغرامممممات التممممت توعمممم  علممممى المممممدير التنفيممممذي فممممت سممممجل خمممماص ممممم   يمممما   سمممممه  .21

 ره وم دار الغرامة وس ب توعيتها وتاري  ذل .وم دار  ج
يتت مممممممر مخالفمممممممة ت دي يمممممممة تسمممممممتوجب الجممممممملا  ارتكممممممماب الممممممممدير لفتمممممممل مممممممم  الأفتمممممممال المممممممواردو  .22

  جدول الجلا ات المرفة .
 تعدد المخالفات التت تستعة الجلا ات وف ا للجدول المرفة. .23

  
 :الحادي عشر/ مخاطر وإصابات العمل والخدمات الصحية والاجتماعية

 على الجمتية توفير  ي ة آمنة ومعفلو على التمل. 
يع مممممة  عمممممة الممممممدير التنفيمممممذي فمممممت شممممم   إصممممما ات التممممممل والإممممممرا  المنهيمممممة  عكمممممال فمممممر  الأخعمممممار  

فممممممممممت  33المهنيممممممممممة ممممممممممم  ن ممممممممممال الت مينممممممممممات احجتماعيممممممممممة الصممممممممممادر  المرسممممممممممول الملكممممممممممت رعممممممممممل ل  
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 الثاني عشر/ انتهاء عقد العمل:
مممممم  ن مممممال التممممممل  74د التممممممل فمممممت  ي مممممم  الأعمممممول المنصممممموص عليهممممما فمممممت الممممممادو ينتهمممممت ع ممممم .1

 الستودي.
إذا كممممما  الت مممممد ويمممممر معمممممدد الممممممدو جمممممال لأي مممممم  عرفيمممممه إنهممممماؤه  نممممماً  علمممممى سممممم ب مشمممممرو   .2

يجممممب  يانمممممه  موجممممب إشمممممتار يوجممممه إلمممممى العمممممرف ا خممممر كتا مممممة ع ممممل الإنهممممما   مممممدو ح ت مممممل عممممم  
التنفيمممممذي يمممممدف  شمممممهرياً  وح ي مممممل عممممم  خمسمممممة عشمممممر يومممممماً ثبثمممممي  يومممممماً إذا كممممما   جمممممر الممممممدير 

  النس ة إلى ويره.
إذا  نُهمممممت الت مممممد لسممممم ب ويمممممر مشمممممرو  كممممما  للعمممممرف المممممذي  صممممما ه يمممممرر مممممم   مممممذا الإنهممممما   .3

العممممممة فممممممت تتمممممموي  ت ممممممدره  ي ممممممة تسمممممموية الخبفممممممات التماليممممممة  يراعممممممى فيممممممه ممممممما لع ممممممه ممممممم  
  يرار مادية و د ية عالة واعتمالية و روف الإنها .

يجممممممول للمممممممدير التنفيممممممذي اذا يفُصممممممل ممممممم  عملممممممه  غيممممممر سمممممم ب مشممممممرو     يعلممممممب إعادتممممممه إلممممممى  .4
التممممممل وين مممممر فمممممت  مممممذه العل مممممات وفمممممة  عكمممممال ن مممممال التممممممل وح عمممممة المرافتمممممات  ممممممال  ي مممممات 

 تسوية الخبفات التمالية.
ح ين يمممممت ع مممممد التممممممل  وفممممماو صممممماعب الصمممممبعية  مممممما لمممممل تكممممم  شخصممممميته عمممممد روعيمممممت فمممممت  .5

ولكنمممممه ينتهمممممت  وفممممماو الممممممدير التنفيمممممذي  و  تجمممممله عممممم   دا  عملمممممه  وذلممممم   موجمممممب إ مممممرال الت مممممد 
شمممممهادو ع يمممممة متتممممممدو مممممم  الجهمممممات الصمممممعية المخولمممممة  و مممممم  الع يمممممب المخمممممول المممممذي يتينمممممه 

 صاعب الصبعية 
ح يجممممممممول لصمممممممماعب الصممممممممبعية فسمممممممم  الت ممممممممد دو  مكافمممممممم و  و إشممممممممتار المممممممممدير التنفيممممممممذي  و  .6

( ممممممممم  ن ممممممممال التمممممممممل شممممممممريعة    تتمممممممماح 80اردو  المممممممممادو )تتوييممممممممه إح فممممممممت العمممممممماحت الممممممممو
 الفرصة للمدير التنفيذي لكت ي دي  س اب متاريته للفس .

يعممممممة للمممممممدير التنفيممممممذي    يتممممممر  التمممممممل دو  إشممممممتار  ممممممم  اعتفا ممممممه  ع وعممممممه الن اميممممممة كلهمممممما  .7
 ( م  ن ال التمل.81فت  ي م  العاحت الواردو  المادو )

إنهمممممما  خدمممممممة المممممممدير التنفيممممممذي  سمممممم ب المممممممر   ع ممممممل اسممممممتنفاذه ح يجممممممول لصمممممماعب الصممممممبعية  .8
الممممممدد المعمممممددو لصجمممممالو المنصممممموص عليهممممما فمممممت ن مممممال التممممممل وللممممممدير التنفيمممممذي العمممممة فمممممت    

 يعلب وصل إجالته السنوية  المريية.
 إذا عكل عليه نها ياً  ت و ة ع  جريمة مخلة  الشرف  و الأمانة. .9
دو مممممم  واعممممم  ملمممممف خدمتمممممه م ينممممما  هممممما تممممماري  التعاعمممممه يسممممملل للممممممدير عنمممممد انهممممما  خدمتمممممه شمممممها .10

 التمممممممل وتمممممماري  انتهمممممما  عملممممممه ومسمممممممى الو يفممممممة والأجممممممر واحمتيممممممالات الممنوعممممممة لممممممه وذلمممممم  
 فت ميتاد  عصاه  س و  م  تاري  عل ه لها )عمل نموذ  شهادو خدمة(.

 
  
 



 
 
 
 
 

 الثالث عشر/ مكافأة نهاية الخدمة:
 

إذا انتهمممممت عبعمممممة التممممممل وجمممممب علمممممى الجمتيمممممة    تمممممدف  إلمممممى للممممممدير التنفيمممممذي مكافممممم و عممممم  ممممممدو  .1
خدمتمممممه تعسمممممب علمممممى  سممممماو  جمممممر نصمممممف شمممممهر عممممم  كمممممل سمممممنة مممممم  السمممممنوات الخممممممو الأولمممممى  
و جممممممر شممممممهر عمممممم  كممممممل سممممممنة ممممممم  السممممممنوات التاليممممممة   ويتخممممممذ الأجممممممر الأخيممممممر  ساسمممممماً لعسمممممماب 

فمممممم و عمممممم   جمممممملا  السممممممنة  نسمممممم ة ممممممما عيمممممماه منهمممممما فممممممت المكافمممممم و  ويسممممممتعة المممممممدير التنفيممممممذي مكا
 التمل.

إذا كممممما  انتهممممما  عبعمممممة التممممممل  سممممم ب اسمممممت الة الممممممدير التنفيمممممذي يسمممممتعة فمممممت  مممممذه العالمممممة ثلمممممث  .2
المكافمممممم و  تممممممد خدمممممممة ح ت ممممممل مممممممدتها عمممممم  سممممممنتي  متتمممممماليتي   وح تليممممممد عمممممم  خمممممممو سممممممنوات  

ة ولمممممل ت لممممملأ عشمممممر سمممممنوات ويسمممممتعة ثلثيهممممما إذا لادت ممممممدو خدمتمممممه علمممممى خممممممو سمممممنوات متتاليممممم
 ويستعة المكاف و كاملة إذا  لغت مدو خدمته عشر سنوات ف كثر.

يسمممممتعة الممممممدير التنفيمممممذي المكافممممم و كاملمممممة فمممممت عالمممممة تركمممممه للتممممممل نتيجمممممة ل ممممموو عممممما رو خارجمممممه  .3
 ع  إرادته.

إذا انتهممممممت خدمممممممة المممممممدير التنفيممممممذي وجممممممب علممممممى الجمتيممممممة دفمممممم   جممممممره وتصممممممفية ع وعممممممه خممممممبل  .4
مممممم  تممممماري  انتهممممما  التبعمممممة التتاعديمممممة   مممممما إذا كممممما  الممممممدير التنفيمممممذي  –ى الأكثمممممر علممممم – سممممم و  

 مممممو المممممذي  نهمممممى الت مممممد  وجمممممب علمممممى الجمتيمممممة تصمممممفية ع وعمممممه كاملمممممة خمممممبل ممممممدو ح تليمممممد علمممممى 
 سمممممم وعي   ولصمممممماعب الصممممممبعية    يعسممممممل  ي ديمممممم  مسممممممتعة لممممممه  سمممممم ب التمممممممل ممممممم  الم مممممماللأ 

 المستع ة للمو ف.
 والله الموفة   
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