
           

 

 ُِخٌ تعججف المدير التنؾجذم
 
 
 
 
 
 
 

 

 جمعجٌ الؾاك للبخث كالإنقاذ بالزلجؿ



           

 

 

 

 

 

 

 

نِ   :مواـ المدير التنؾجذم /أك

 :يتكلٍ المدير التنؾجذم الأعماؿ الإداريٌ كاؽٌ كمنوا علٍ كجى الذشكص
 

 .تنؾجذق بعد اعتمادهارزـ ذطط الجمعجٌ كؽؽ مزتكياتوا انطّقا مف الزجازٌ العامٌ كأهداؽوا كمتابعٌ  1.

.T  ٍرزـ أزس كمعايجر لخككمٌ الجمعجٌ ِ تتعارض مع أخكاـ النظاـ كالُّخٌ التنؾجذيٌ كهذق الُّخٌ كالإسراؼ عل

 .تنؾجذها كمراقبٌ مدل ؽاعلجتوا بعد اعتمادها

داؽوا كمتابعٌ تنؾجذها بعد إعداد اللكاُد الإجراُجٌ كالتنظجمجٌ الّزمٌ التً تضمف قجاـ الجمعجٌ بأعمالوا كتخقجؽ أه √.

 .اعتمادها

 .تنؾجذ أنظمٌ الجمعجٌ كلكاُخوا كقراراتوا كتعلجماتوا كتعمجموا ³.

.O ٌاقتراح قكاعد ازتثمار  1. .تكؽجر اختجاجات الجمعجٌ مف البرامح كالمسركعات كالمكارد كالتجوجزات الّزم

 .الؾاُض مف أمكاؿ الجمعجٌ كآلجات تؾعجلوا

.V  الذطط كالبرامح التطكيريٌ كالتدريبجٌ التً تنعكس علٍ تخزجف أداء منزكبً الجمعجٌ كتطكيرهارزـ كتنؾجذ. 

رزـ زجازٌ مكتكبٌ تنظـ العّقٌ مع المزتؾجديف مف ذدمات الجمعجٌ كتضمف تقديـ العنايٌ الّزمٌ لوـ كالإعّف عنوا  ^.

 .بعد اعتمادها

الجمعجٌ كؽؽ النماذج المعتمدة مف الكزارة كالتعاكف ؽً إعداد التقارير التتبعجٌ تزكيد المركز بالبجانات كالمعلكمات عف  .ى

 كالزنكيٌ بعد عرضوا علٍ مجلس الإدارة كاعتمادها كتخديث

 .بجانات الجمعجٌ بشؾٌ دكريٌ
 

دَ الرؽع بترسجد أزماء كبار المكظؾجف ؽً الجمعجٌ لمجلس الإدارة مع تخديد شّخجاتوـ كمزؤكلجاتوـ لّعتما10.

 .كاِرتقاء بذدمات الجمعجٌ

 .اِرتقاء بذدمات الجمعجٌ كاؽٌ 11.

.1T متابعٌ زجر أعماؿ الجمعجٌ ككضع المؤسرات لقجاس الأداء كاِنجازات ؽجوا علٍ مزتكل الذطط كالمكارد كالتخقؽ

 .مف اتجاهوا نخك الأهداؼ كمعالجٌ المسكّت كإيجاد الخلكؿ لوا
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 .إعداد التقارير المالجٌ كمسركع المكازنٌ التقديريٌ للجمعجٌ كؽقا للمعايجر المعتبرة تموجدا ِعتمادها

إشدار التعامجـ 1O. .إعداد التقكيـ الكظجؾً للعاملجف ؽً الجمعجٌ كرؽعى ِعتمادق1³.

 .كالتعلجمات الذاشٌ بزجر العمؿ ؽً الجمعجٌ

جدكؿ أعماؿ اجتماعاتى ككتابٌ مخاضر الجلزات كالعمؿ علٍ تنؾجذ القرارات تكلً أمانٌ مجلس الإدارة كإعداد 11.

 .الشادرة عنى

.1Vالإسراؼ علٍ الأنسطٌ كالمنازبات التً تقكـ بوا الجمعجٌ كاؽٌ كتقديـ تقارير عنوا. 

جلس الإدارة إعداد التقارير الدكريٌ لأعماؿ الجمعجٌ كاؽٌ تكضد الإنجازات كالمعكقات كزبؿ عّجوا كتقديموا لم^1.

 .ِعتمادها

 .أم مواـ أذرل يكلؼ بوا مف قبؿ مجلس الإدارة ؽً مجاؿ اذتشاشى1.ى
 
 

 
 :للمدير التنؾجذم ؽً زبجؿ انجاز المواـ المناطٌ بى الشّخجات الآتجٌ /ثانجان 

غجرها  انتداب منزكبً الجمعجٌ لإنواء أعماؿ ذاشٌ بوا أك خضكر منازبات أك لقاءات أك زيارات اك دكرات أك 1.

 .كخزب ما تقتضجى مشلخٌ العمؿ كبما ِ يتجاكز سورا ؽً الزنٌ علٍ أِ تزيد الأياـ المتشلٌ عف عسرة أياـ

.T  متابعٌ قرارات تعججف المكارد البسريٌ الّزمٌ بالجمعجٌ كإعداد عقكدهـ كمتابعٌ أعمالوـ كالرؽع لمجلس الإدارة

 .تمادبتكقجع العقكد كإلػاُوا كقبكؿ اِزتقاِت لّع

 .اعتماد تقارير الأداء √.

اعتماد إجازات منزكبً  O. .تنؾجذ جمجع البرامح كالأنسطٌ علٍ مزتكل الجمعجٌ كؽؽ الذطط المعتمدة ³.

 .الجمعجٌ كاؽٌ بعد مكاؽقٌ مجلس الإدارة

 .تؾكيض شّخجات رؤزاء الأقزاـ كؽؽ الشّخجات الممنكخٌ لى 1.



           

 

 

 

 

 

 

 :عّقات العمؿ /ثالثان 

 .معاملٌ المدير بسكؿ ُِؽ مف قبؿ مجلس إدارة الجمعجٌ 1.

.T إعطاء المدير الكقت الكاؽً الّزـ لممارزٌ خقكقى دكف المزاس بأجرق. 

 .تمكجف المدير مف أداء عملى ؽً الكقت المخدد كؽؽ ما جاء ؽً نظاـ العمؿ الزعكدم √.

التعلجمات كالأكامر الشادرة مف رؤزاُى علٍ الكجى الأكمؿ ما لـ يكف ؽً هذق يجب علٍ المدير التنؾجذم تنؾجذ كاؽٌ  ³.

 .التعلجمات ما يذالؼ النظاـ أك العقد أك الآداب العامٌ أك يعرضى للذطر

.O  ٌيجب علٍ المدير التنؾجذم اختراـ نظـ كمكاعجد العمؿ كيقشد بذلؾ المخاؽظٌ علٍ نظـ كمكاعجد العمؿ الخالج

 .كالمزتقبلجٌ

مٌ إلجى ´يجب علٍ المدير التنؾجذم المخاؽظٌ علٍ أمكاؿ كممتلكات الجمعجٌ كخقكقوا لدل الػجر كذاشٌ تلؾ المزؿ 1.

 .كالتً يزتذدموا ؽً عملى

.V ٌيتعجف علٍ المدير  ^. .ِ يجكز للمدير الجمع بجف العمؿ بالجمعجٌ كأم عمؿ أذر إِ بأذف كتابً مف شاخب الشّخج

 أزرار العمؿ كعلٍ المعلكمات التً قد تشؿ إلجى التنؾجذم المخاؽظٌ علٍ

 .بخكـ كظجؾتى ختٍ بعد تركى الذدمٌَ كذاشٌ تلؾ التً مف سأنوا الإضرار بمشالد الجمعجٌ

 
 .علٍ المدير أِ يزتػؿ كظجؾتى أك عّقاتى ؽً تخقجؽ أيٌ مكازب سذشجٌ ماديٌ كانت أـ معنكيٌ .ى

 :التقدـ لسػؿ كظجؾٌ المدير التنؾجذمالسركط التً يجب أف تتكؽر ؽً  /رابعان 

 .أف يككف زعكدم الجنزجٌ 1.

.T أِ يقؿ  √. .أف يككف كامؿ الأهلجٌ المعتبرة سرعا

 .عاـ )25)عمرق عف 

أِ تقؿ سوادتى عف  O. .زنكات ؽً العمؿ الإدارم )10)أف يمتلؾ ذبر ة ِ تقؿ عف  ³.

 .بكالكريكس

 .ترسجخىأف يككف متؾرغان لإدارة الجمعجٌ بعد  1.



           

 

 

 

 

 

 

 

 :آلجٌ تعججف المدير التنؾجذم /ذامزان 

يعجف مجلس الإدارة المدير التنؾجذم بقرار يشدر مف المجلس يتضمف كامؿ بجانات المدير كيكضد شّخجاتى كمزؤكلجاتى 

تخديد راتبى ؽً القرار عبر لجنٌ مزتقلٌ مف كخقكقى كالتزاماتى كراتبى علٍ ضكء النظاـ كالُّخٌ التنؾجذيٌ كهذق الُّخٌَ كيتـ 

ُُ كلؼ بدرازٌ كؾاءات المدير كمؤهّتى كذبراتى كتخدد راتبى بناء علٍ ذلؾ مع اعتبار نطاؽ كمتكزط  مجلس الإدارة تُ

لٍ ركاتب المديريف التنؾجذيجف ؽً الجمعجات المسابوٌ ؽً الخجـ كالمجاؿ َ كترزؿ نزذٌ مف قرار تعججنى َ كمزكغات راتبى إ

 .المركز َ مع إرؽاؽ شكرة مف بطاقٌ هكيتى الكطنجٌ كبجانات التكاشؿ معى 

 

 
 تخديد التعكيضات المالجٌ للمدير

نِ   :الأجكر /أك

 .يجب دؽع أجر المدير التنؾجذم ككؿ مبلؼ مزتخؽ لى بالعملٌ الزعكديٌ طبقان للأخكاـ الكاردة مف نظاـ العمؿ الزعكدم  1.

.T  راتبى اعتباران مف تارير مباسرتى العمؿ كيشُُرؼ ؽً نوايٌ كؿ سور مجّدم يزتخؽ المدير التنؾجذم. 

إذا تزبب المدير التنؾجذم ؽً ؽقد أك إتّؼ أك تدمجر آِت تمتلكوا الجمعجٌ أك هً ؽً عودتى ككاف ذلؾ ناسُان عف ذطأ  √.

 منى أك مذالؾتى تعلجمات شاخب الشّخجٌ كلـ يكف نتججٌ لذطأ

 عف قكة قاهرةَ جاز للجمعجٌ أف تقتطع مف أجرق كؽؽ ما جاء ؽً نظاـ العمؿالػجر أك ناسُان 

 
 .الزعكدم

 
ِ يجكز خزـ أم مبلؼ مف أجكر المدير التنؾجذم لقاء خقكؽ ذاشٌ دكف مكاؽقٌ ذطجٌ منى َ إِ ؽً الخاِت الكاردة مف  ³.

 .نظاـ العمؿ الزعكدم

.O  لؼ المخزكمٌ علٍ نشؼ أجر المدير التنؾجذم المزتخؽَ ما لـ يثبت أف تزيد نزبٌ المبا )ؽً جمجع الأخكاؿ)ِ يجكز

 لدل هجٌُ تزكيٌ الذّؽات العمالجٌ إمكاف الزيادة ؽً الخزـ علٍ تلؾ

 النزبٌَ أك يثبت لديوا خاجٌ المدير التنؾجذم إلٍ أكثر مف نشؼ أجرقَ كؽً هذق الخالٌ الأذجرة

 
ُُ عطٍ المدير التنؾجذم أكثر مف ثّثٌ أر  .باع أجرق موما كاف الأمرِ مُ

 
 .يرُاعٍ عند اقتطاع جزء مف أجر المدير التنؾجذم بالجمعجٌ ما جاء مف نظاـ العمؿ الزعكدم 1.



           

 

 

 

 

 

 

 :الركاتب /ثانجان 

 الراتب الأزازً تخددق اللجنٌ المنعقدة برُازٌ رُجس مجلس الإدارة
 
 

 
 :العّكة /ثالثان 

 مف الراتب الأزازً كيسترط لمند العّكة أف ) 10% )عّكة زنكيٌ بنزبٌ يزتخؽ المدير  •

 
 .يككف قد أمضٍ زنٌ علٍ تعججنى

 
 :البدِت /رابعان 

 يشرؼ للمدير بدؿ نقؿ سورم 1.

.T ٌللأعزب ؽً العاـ ما لـ يكؽر لى  10%) )للمتزكج كنزبٌ 25%) )يمند المدير بدؿ زكف بخد أعلٍ ثّثٌ سوكر بنزب

 .كيشرؼ علٍ أزاس قزط سورم مع الراتبالزكف 

 :بدؿ اِنتداب /ذامزان 

ُُ شرؼ للمدير التنؾجذم المنتدب داذؿ المملكٌ بدؿ انتداب  1. مف راتبى  5%ريال عف الجكـ الكاخد أك  250مُ

 .الأزازً السورم أيوما أقؿ

.T  10%ريال عف الجكـ الكاخد أك  500يشُرؼ للمدير التنؾجذم المنتدب ذارج المملكٌ العربجٌ الزعكديٌ بدؿ انتداب 

 .مف راتبى الأزازً السورم أيوما أقؿ

يمُند للمدير التنؾجذم المُنتدب  ³. .كـ مف المدينٌ التً تقع ؽً نطاقوا الجمعج150ٌيجب أِ تقؿ مزاؽٌ اِنتداب عف  √.

 .تذكرة زؾر ذهابان كإيابان علٍ الدرجٌ الزجاخجٌ

.O ار بالمدينٌ المنتدب إلجوا المدير كجب تعكيضى عف تكالجؼ النقؿ بما يعُادؿ قجمٌ عند عدـ تكؽر رخلٌ جكيٌ أك مط

 .أقرب مطار للمدينٌ المُنتدب إلجوا

 .يجب علٍ المدير عند انُتُدابى تعبٌُ نمكذج اِنتداب المعمكؿ بى لدل الجمعجٌ 1.
 

 
 :المكاؽُات /زادزان 

 لنساط المدير كجدق ك مكاظبتىيككف مند المكاؽآت علٍ أزاس تقدير مجلس الإدارة  •

 
 .كدرجٌ إتقانى للعمؿ المنكط بى كإنتاجى كتؾانجى ؽً العمؿ كذلؾ بناء علٍ تكشجٌ رُجس المجلس أك ناُبى



           

 

 

 

 

 

 :التدريب كالتأهجؿ /زابعان 

 :تودؼ زجازٌ التدريب ؽً الجمعجٌ بشؾى عامٌ إلٍ ما يلً 1.

المدير إلٍ درجٌ تمكنى مف أداء كاجبات العمؿ علٍ أؽضؿ كجى رؽع مزتكل الأداء لدل  –

 .كرؽع كؾاءتى الكظجؾجٌ

 .توجٌُ المدير لأتباع أزلكب جديد ؽً العمؿ أك ازتعماؿ آِت خديثٌ  –
 

 .منشب المدير يختاج سػلى إلٍ إعداد ك تدريب ذاص  –
 

 .تخزجف كتطكير البجٌُ الإداريٌ ؽً الجمعجٌ  –
 

 .ؽً المؤززٌ مف ذّؿ تأهجؿ المدير تكطجف التدريب  –
 

.T  ٍيلتزـ المدير أف يعمؿ لدل الجمعجٌ ؽترة تعادؿ ؽترة التدريب أك اِلتزاـ برد كاؽٌ ما شرؼ علجى كأنؾقتى الجمعجٌ عل

 تدريبى ذّؿ ؽترة التدريب عف المدة التً لـ يقضوا بالعمؿ ؽً

 .الجمعجٌ بما ِ يتعارض مع نظاـ العمؿ الزعكدم
 

يعتبر التدريب بالنزبٌ للمدير مف كاجبات العمؿ زكاء داذؿ أك ذارج أكقات الدكاـ الرزمً كيككف ذلؾ ضمف إطار  √.

 .الذطٌ المرزكمٌ مف قبؿ شاخب الشّخجٌ بالجمعجٌ

يككف التدريب للمدير عف طريؽ خضكر دكرات تدريبجٌ أك ندكات متذششٌ أك عف طريؽ العمؿ بقشد اكتزاب  ³.

 .ككف التدريب ؽً أخد الأجوزة المؤهلٌ زكاء ؽً داذؿ المملكٌ أك ذارجواالذبرة بخجث ي

.O  ٌتسجع الجمعجٌ المدير علٍ التخشجؿ العلمً كالتدريب كتخؾزق علٍ ذلؾ كتتخمؿ الجمعجٌ جمجع المشاريؼ الّزم

 .داذؿ المملكٌ أك ذارجوا المتعلقٌ بالعملجٌ التدريبجٌ

 .لكاُد الداذلجٌ لتدريب المكظؾجف كتطكير كؾاءتوـ كمشاريؼ كبدِت التدريبيضع مجلس الإدارة أك مف يؾكضى ال 1.



           

 

 

 

 

 

 

 :زاعات العمؿ /ثامنان 

ؽجما ِ يتعارض مع أخكاـ نظاـ العمؿ الزعكدم تككف أياـ العمؿ ذمزٌ أياـ ؽً الأزبكع كيككف يكمً الجمعٌ كالزبت  1.

 )40)الأدنٍ لزاعات العمؿ أياـ الراخٌ الأزبكعجٌ كيككف الخد

 .زاعات يكمجان ذّؿ سور رمضاف المبارؾ للمزلمجف uزاعٌ ؽػً الأزػبكع تذُُؾػض إلػٍ 
 

.T  مع عدـ الإذّؿ بنظاـ العمؿ الزعكدم يجكز لشاخب الشّخجٌ تخديد أكقات بدايٌ كنوايٌ الدكاـ الرزمً كؽؽ ما

 .تقتضجى مشلخٌ العمؿ بالجمعجٌ

 .ير أف يخضر للعمؿ ؽً غجر زاعات العمؿ الرزمجٌ ؽً خالٌ اِختجاج إلجى خزب خاجٌ العمؿيتعجف علٍ المد √.

يجكز التكلجؼ بالعمؿ ذارج كقت الدكاـ كؽقا لّختجاجات كما يجكز التكلجؼ بالعمؿ ؽً أياـ العطّت الأزبكعجٌ كالأعجاد  ³.

ناُب الجمعجٌ  /بى مشلخٌ العمؿَ كيضع رُجسالرزمجٌ كذلؾ ضمف الإعتمادات ؽً المجزانجٌ ك بناءا علٍ ما تتطل

 القكاعد الذاشٌ بسركط التكلجؼ بالعمؿ الإضاؽً

 .كتخديد زاعاتى كالأياـ الّزمٌ لذلؾ ثـ يعرض علٍ مجلس الإدارة ِعتمادق
 

.O  ٌؽً أياـ العمؿ الرزمجٌ يمند المكلؾكف بالعمؿ الإضاؽً أجرا إضاؽجا :زاعات العمؿ الإضاؽج 

 :العادم للزاعات التً عملوا ؽً اياـ العمؿ الرزمجٌ كتختزب قجمٌ أجر الزاعٌ  يعادؿ الراتب

 
 240.تقزجـ  1) *الراتب السورم )

 
 مف الراتب1%)5َ )ؽً أياـ الإجازات الأزبكعجٌ يمند المكلؾكف بالعمؿ الإضاؽً أجرا إضاؽجا يعادؿ -

 
 240.تقزجـ  1)50َ *السورم الراتب )العادم للزاعات التً عملوا كتخزب قجمٌ أجر الزاعٌ 

 
 ؽً أياـ إجازات الأعجاد يمند المكلؾكف بالعمؿ الإضاؽً أجرا إضاؽجا يعادؿ ضعؼ الراتب العادم -

 
 240.تقزجـ  2) *الراتب السورم تقزجـ )للزاعات التً عملوا كتختزب قجمٌ أجر الزاعٌ 

 
 :الزعكدم ؽً الخاِت الآتجٌيجكز لشاخب الشّخجٌ عدـ التقجد بأخكاـ نظاـ العمؿ  1.

 أعماؿ الجرد الزنكمَ كإعداد المجزانجٌَ كالتشؾجٌَ كقؾؿ الخزابات كاِزتعداد للبجع بأثماف -أ 

 
 مذؾضٌ كاِزتعداد للمكزـ بسرط أِ يزيد عدد الأياـ التً يسػؿ ؽجوا المدير التنؾجذم علٍ

 
 .ثّثجف يكمان ؽً الزنٌ



           

 

 

 

 

 

 

 إذا كاف العمؿ لمنع كقكع خادث ذطرَ أك إشّح ما نسأ عنىَ أك تّؽً ذزارة مخققٌ لمكاد-ب 

 
 .قابلٌ للتلؼ

 
 .إذا كاف التسػجؿ بقشد مكاجوٌ ضػط عمؿ غجر عادم-ج

 
 .الأعجاد كالمكازـ كالمنازبات الأذرل كالأعماؿ المكزمجٌ التً تخدد بقرار مف مجلس الإدارة-د

 
 الخاِت المتقدمٌ أف تزيد زاعات العمؿ الؾعلجٌ علٍ عسر زاعات ؽًكِ يجكز ؽً جمجع -هػ

 
 .الجكـَ أك زتجف زاعٌ ؽً الأزبكع

 

 
 :الإجازات /تازعان 

يزتخؽ المدير التنؾجذم عف كؿ عاـ إجازة زنكيٌ مجّديٌ مدتوا ثّثكف يكمان كتككف الإجازة مدؽكعٌ الأجر كيجكز لى  1.

رشجد إجازتى إلٍ ثّث مرات ذّؿ العاـ الكاخد بخجث ِ تقؿ مدة كؿ إجازة بعد مكاؽقٌ شاخب الشّخجٌ تجزٌُ 

 عف ذمزٌ أياـ متشلٌ كما يجكز لى الخشكؿ علٍ

 إجازة عرضجٌ متقطعٌ ِ تزيد مدتوا عف ذمزٌ أياـ ؽً الزنٌ علٍ أف تختزب مف رشجد إجازتى

 
 ر متكاشلٌ مف تارير مباسرتىالزنكيٌ كِ يخؽ لى التمتع بإجازتى الزنكيٌ إذا لـ يكمؿ زتٌ أسو

 
 .العمؿ لدل الجمعجٌ

 
.T  نِ نقديان عكضان عف يجب أف يتمتع المدير التنؾجذم بإجازتى ؽً زنٌ ازتخقاقوا كِ يجكز النزكؿ عنوا أك أف يتقاضٍ بد

 .الخشكؿ علجوا أثناء ذدمتى

 .أيامان منوا إلٍ الزنٌ التالجٌللمدير التنؾجذم بمكاؽقٌ شاخب الشّخجٌ أف يؤجؿ إجازتى الزنكيٌ أك  √.

 إذا اقتضت ظركؼ ازتخقاقوالشاخب الشّخجٌ خؽ تأججؿ إجازة المدير التنؾجذم بعد نوايٌ زنٌ  ³.

 العمؿ ذلؾ لمدة ِ تزيد علٍ تزعجف يكمان ؽإذا اقتضت ظركؼ العمؿ ازتمرار التأججؿ كجب

 
 .لتأججؿ نوايٌ الزنٌ لتالجٌ لزنٌ ازتخقاؽ الإجازةالخشكؿ علٍ مكاؽقٌ المدير التنؾجذم كتابٌ علٍ أِ يتعدل ا



           

 

 

 

للمدير التنؾجذم الخؽ ؽً الخشكؿ علٍ أجرة عف أياـ الإجازة المزتخقٌ إذا ترؾ العمؿ قبؿ إزتعمالى لوا كذلؾ بالنزبٌ إلٍ  

 .بنزبٌ ما قضاق منوا ؽً العمؿ  المدة التً لـ يخشؿ علٍ إجازتى عنوا كما يزتخؽ أجرة الإجازة عف أجزاء الزنٌ

 .كيختزب الأجر علٍ أزاس أذر أجر كاف يتقاضاق المدير عند ترؾ العمؿ
 

للمدير التنؾجذم الخؽ  V. .للمدير التنؾجذم الخؽ ؽً إجازة بأجر كامؿ ؽً الأعجاد كالمنازبات التً يخددها مجلس الإدارة 1.

 مكلكد لى كذمزٌ أياـؽً إجازة بأجر لمدة ثّثٌ أياـ ؽً خالٌ كِدة 

ُُ قدـ الكثاُؽ  لمنازبٌ زكاجى َ أك ؽً خالٌ كؽاة زكجى أك أخد أشكلى أك ؽركعى علٍ أف تُ

 
 .المؤيدة للخاِت المسار إلجوا

 
للمدير التنؾجذم الخؽ ؽً الخشكؿ علٍ إجازة بأجر ِ تقؿ مدتوا عف عسرة أياـ كِ تزيد علٍ ذمزٌ عسر يكمان بما  ^.

 الأضخٍ كذلؾ لأداء ؽريضٌ الخح لمرة كاخدة طكاؿ مدةؽجوا إجازة عجد 

 سترط ِزتخقاؽ هذق الإجازة أف يككف المدير قد أمضٍي كذدمتى إذا لـ يكف أداها مف قبؿ 

 
 .ؽً العمؿ لدل شاخب العمؿ زنتجف متشلتجف علٍ الأقؿ

 
الخؽ ؽً إجازة بأجر كامؿ لتأديٌ  باِنتزابللمدير التنؾجذم الخاشؿ علٍ مكاؽقٌ شاخب الشّخجٌ لإكماؿ درازتى  .ى

ُُ عادة تخدد مدتوا بعدد أياـ  ُـ  الؾعلجٌ إما إذا اِمتخافالإمتخاف عف زنٌ غجر 

َ كلشاخب الشّخجٌ  اِمتخافكاف الإمتخاف عف زنٌ معادة ؽجككف للمدير التنؾجذم الخؽ ؽً إجازة دكف أجر لأداء 

 كعلٍ المدير لّمتخافلإجازة ككذلؾ ما يدؿ علٍ أداُى أف يطلب مف المكظؼ تقديـ الكثاُؽ المؤيدة لطلب ا

 التنؾجذم أف يتقدـ بطلب الإجازة قبؿ مكعدها بذمزٌ عسر يكمان علٍ الأقؿ َ كيخُُرـ مف أجر

 
 .مع عدـ الإذّؿ بالمزاُلٌ التأديبجٌ اِمتخافهذق الإجازة إذا ثبت أنى لـ يؤُُد 

 
ً إجازة مرضجٌ بأجر عف الثّثجف يكمان الأكلٍ كبثّثٌ أرباع الأجر عف للمدير التنؾجذم الذم يثبت مرضى الخؽ ؽ10.

 الزتجف يكمان التالجٌ كدكف أجر للثّثجف يكمان التً تلً ذلؾ ذّؿ الزنٌ الكاخدة

 .زكاءن كانت هذق الإجازة متشلٌ أـ متقطعٌ كيقُشُد بالزنٌ الكاخدة الزنٌ التً تبدأ مف تارير أكؿ إجازة مرضجٌ



           

 

 

 

 

للمدير الخؽ ؽً إجازة طارٌُ مدؽكعٌ الأجر لؾترة ِ تتجاكز ذمزٌ أياـ ؽً الزنٌ تبدأ ببدايٌ العاـ المجّدم كتزقط جمجعا 11-

المرة  أك ما تبقٍ منوا بنوايٌ العاـ كذلؾ نظرا للظركؼ التً يقدرها الرُجس المباسر علٍ أِ تزيد تلؾ الإجازة عف ثّثٌ أياـ ؽً

 .الكاخدة كعلٍ المدير تقديـ ما يثبت خاجتى إلٍ تلؾ الإجازة عند عكدتى

.1T ٌيجكز ؽً خاِت الضركرة قطع إجازة المدير علٍ أِ يذؿ ذلؾ بخقى ؽً تأججؿ الأياـ المتبقجٌ مف إجازتى للزنٌ التالج

 .ؽقط

اخب عمؿ آذر ؽإذا ثبت أف المدير قد ذالؼ ذلؾ ِ يجكز للمدير أثناء تمتعى بإجازتى المنشكص علجوا أف يعمؿ لدل ش√1.

 .يتـ تطبجؽ ما ينص علجى نظاـ العمؿ بوذا الذشكص

 :يزتخؽ المكظؼ خزب ما ينص علجى نظاـ العمؿ إجازة مرضجى علٍ الكجى التال1³ً.

 .بأجر كامؿ :الثّثكف يكما الأكلٍ   •

 .ثّثٌ أرباع الأجر :الزتكف يكما التالجٌ   •

 .كامؿ رشجدق مف الإجازات العاديٌ ازتنؾاذالمكظؼ أك انواء ذدماتى بعد  ازتمرار اختماؿنظر الإدارة ؽً كبعد ذلؾ ت  •

يعتمد الرُجس اك ناُبى الإجازة المرضجٌ بناءا علٍ تقرير مف الجوٌ الطبجٌ المذتشٌ التً تخددها الجمعجٌ بعد تكقجع   •

 المذتصالكسؼ الطبً علٍ المريض كإخضار تقرير مف الطبجب 

 
 

 
 :قكاعد التأديب /عاسران 

 :الجزاءات التأديبجٌ التً يجكز لشاخب الشّخجٌ بالجمعجٌ تكقجعوا علٍ المدير التنؾجذم علٍ أف تككف كؽؽ التزلزؿ التالً

المدير كيطلب منى التقجد  كهك تذكجر سؾوً يكجى إلٍ المدير مف قبؿ رُجزى يسار ؽجى إلٍ المذالؾٌ التً إرتكبوا :التنبجى 1.

 .بالنظاـ كالقجاـ بكاجباتى علٍ كجى شخجد



           

 

 

 

 

-T  ًمذالؾٌ متضمف لؾت نظرق إلٍ المذالؾٌ كإلٍ إمكاف  ارتكابىكهك كتاب يكجى إلٍ المدير ؽً خالٌ  :الإنذار الكتاب

 .المذالؾٌ أك تكرارها ازتمرارتعرضى لجزاء أسد ؽً خالٌ 

 .كتككف بخزـ جزء مف أجر المدير يتراكح بجف اجر يكـ كامؿ كأجر ذمزٌ أياـ عف المذالؾٌ الكاخدة :الػرامٌ √.

كهك منع المدير مف ممارزٌ عملى مدة مف الزمف دكف أف يتقاضٍ عنوا أجر أك تعكيض  :الإيقاؼ عف العمؿ دكف أجر  ³.

 .كيؾرض هذا الجزاء مف يكـ إلٍ ذمزٌ أياـ

.O  تأججؿ الترقجٌ مدة  1. .العّكة أك تأججلوا لمدة ِ تزيد علٍ زنٌ متٍ كانت مقررة مف شاخب الشّخجٌالخرماف مف

 .ِ تزيد علٍ زنٌ متٍ كانت مقررة مف شاخب الشّخجٌ

.V  الإيقاؼ عف العمؿ مع الخرماف مف الأجر كهك منع المدير مف ممارزٌ عملى مدة مف الزمف دكف أف يتقاضٍ عنوا

 .ض كيؾرض هذا الجزاء مف يكـ إلٍ ذمزٌ أياـأجر أك تعكي

كيعتبر إنواء ذدمٌ المدير بزبب ارتكابى مذالؾٌ مف المذالؾات المنشكص علجوا ِ  :الؾشؿ مف الذدمٌ مع المكاؽأة  ^.

 .تمنع شرؼ كامؿ المكاؽأة المزتخقٌ عف مدة ذدمتى خزب نظاـ العمؿ

 .لتنؾجذم جزاءن غجر كارد ؽً هذا الُّخٌ أك ؽً نظاـ العمؿِ يجكز لشاخب الشّخجٌ أف يكقع علٍ المدير ا .ى

ِ يجكز تسديد الجزاء ؽً خالٌ تكرار المذالؾٌ إذا كاف قد انقضٍ علٍ المذالؾٌ الزابقٌ ماٌُ كثمانكف يكما مف تارير 10.

 .إبّغ المدير التنؾجذم بتكقجع الجزاء علجى عف تلؾ المذالؾٌ

نّ بالجمعجٌ أك ِ يجكز تكقجع جزاء تأديبً ع11. لٍ المدير التنؾجذم لأمر ارتكبى ذارج منسآت الجمعجٌ ما لـ يكف متش

 كما ِ يجكز أف يكقع علٍ المدير التنؾجذم عف .بأشخاب الشّخجٌ ؽجوا

 كِ تكقجع أكثر مف جزاء كاخد .المذالؾٌ الكاخدة غرامٌ تزيد قجمتوا عف أجرة ذمزٌ أياـ

 
الكاخدةَ كِ أف تقتطع مف أجرق كؽاءن للػرامات التً تكقع علجى أكثر مف أجر ذمزٌ أياـ ؽً السور  علٍ المذالؾٌ

.الكاخدَ كِ أف تزيد مدة إيقاؽى عف العمؿ دكف أجر علٍ ذمزٌ أياـ ؽً السور



           

 

 

 

 

-1Tجكابى كتخقجؽ دؽاعى كإثبات ِ يجكز تكقجع جزاء تأديبً علٍ المدير التنؾجذم إِ بعد إبّغى كتابٌ بما نزب إلجى كازت

كيجكز أف يككف اِزتجكاب سؾاهى ؽً المذالؾات البزجطٌ التً ِ يتعدل  .ذلؾ ؽً مخضر يكدع ؽً ملؾى الذاص

الجزاء المؾركض علٍ مرتكبوا الإنذار أك الػرامٌ باقتطاع ما ِ يزيد علٍ أجر يكـ كاخد َ علٍ أف يثبت ذلؾ ؽً 

 .المخضر

التنؾجذم بقرار تكقجع الجزاء علجى كتابٌ َ ؽإذا امتنع عف اِزتّـ أك كاف غاُبان ؽجرزؿ البّغ يجب أف يبلؼ المدير √1.

بكتاب مزجؿ علٍ عنكانى المبجف ؽً ملؾى اك اذذ تكقجع ساهديف عف امتناع اِزتّـَ ك للمدير التنؾجذم خؽ 

مف تارير  )دا أياـ العطؿ الرزمجٌع)اِعتراض علٍ القرار الذاص بتكقجع الجزاء علجى ذّؿ ذمزٌ عسر يكمان 

كما جاء بنظاـ  .إبّغى بالقرار النواًُ بإيقاع الجزاء علجىَ كيقدـ اِعتراض إلٍ هجٌُ تزكيؽ الذّؽات العمالجٌ 

 .العمؿ الزعكدم

ِ يعتد بالجزاء ما لـ يتـ 1O. .يجب أف يتنازب الجزاء المكقع علٍ المدير مع خجـ المذالؾٌ المرتكب1³ٌ.

 .دق مف قبؿ مجلس الإدارة عدا التنبجى السؾوًاعتما

 .إذا كاف الؾعؿ الذم أرتكبى المدير يسكؿ أكثر مف مذالؾٌ ؽجكتؾً بتكقجع العقكبٌ الأسد مف بجف العقكبات المقررة لوا11.

.1V الػرامٌ يجب كتابٌ الػرامات التً تكقع علٍ المدير التنؾجذم ؽً زجؿ ذاص مع بجاف أزمى كمقدار أجرق كمقدار

 .كزبب تكقجعوا كتارير ذلؾ

 .يعتبر مذالؾٌ تأديبجٌ تزتكجب الجزاء ارتكاب المدير لؾعؿ مف الأؽعاؿ الكاردة بجدكؿ الجزاءات المرؽؽ^1.

 .تخدد المذالؾات التً تزتخؽ الجزاءات كؽقا للجدكؿ المرؽؽ1.ى

 
 :مذاطر كإشابات العمؿ كالذدمات الشخجٌ كاِجتماعجٌ /الخادم عسر

 .علٍ الجمعجٌ تكؽجر بجٌُ آمنٌ كمخؾزة علٍ العمؿ 1.

.T  يطبؽ بخؽ المدير التنؾجذم ؽً سأف إشابات العمؿ كالإمراض المنوجٌ أخكاـ ؽرع الأذطار المونجٌ مف نظاـ التأمجنات

 .اِجتماعجٌ 

 :انتواء عقد العمؿ /الثانً عسر

 .لعمؿ الزعكدمينتوً عقد العمؿ ؽً أم مف الأخكؿ المنشكص علجوا مف نظاـ ا 1.



           

 

 

 

.T  ٍإذا كاف العقد غجر مخدد المدة جاز لأم مف طرؽجى إنواؤق بناءن علٍ زبب مسركع يجب بجانى بمكجب إسعار يكجى إل

الطرؼ الآذر كتابٌ قبؿ الإنواء بمدة ِ تقؿ عف ثّثجف يكمان إذا كاف أجر المدير التنؾجذم يدؽع سوريان َ كِ يقؿ عف 

 .ذمزٌ عسر يكمان بالنزبٌ إلٍ غجرق

ُُ نوً العقد لزبب غجر مسركع كاف للطرؼ الذم أشابى ضرر مف هذا الإنواء الخؽ ؽً تعكيض تقدرق هجٌُ  √. إذا أُ

 .تزكيٌ الذّؽات العمالجٌَ يراعٍ ؽجى ما لخقى مف أضرار ماديٌ كأدبجٌ خالٌ كاختمالجٌ كظركؼ الإنواء

ُُ ؽشؿ مف عملى بػجر زبب مسركع أف يطلب إعادتى إلٍ العمؿ كينظر ؽً هذق الطلبات يجكز للمدير التنؾجذم اذ ³. ا مُ

 .كؽؽ أخكاـ نظاـ العمؿ كُِخٌ المراؽعات أماـ هجُات تزكيٌ الذّؽات العمالجٌ

.O  ينقضً عقد العمؿ بكؽاة شاخب الشّخجٌ َ ما لـ تكف سذشجتى قد ركعجت ؽً إبراـ العقد كلكنى ينتوً بكؽاة ِ

 المدير التنؾجذم أك بعجزق عف أداء عملى َ كذلؾ بمكجب سوادة طبجٌ

 .معتمدة مف الجوات الشخجٌ المذكلٌ أك مف الطبجب المذكؿ الذم يعجنى شاخب الشّخجٌ
 

ِ يجكز لشاخب الشّخجٌ ؽزر العقد دكف مكاؽأة أك إسعار المدير التنؾجذم أك تعكيضى إِ ؽً الخاِت الكاردة  1.

 مف نظاـ العمؿ سريطٌ أف تتاح الؾرشٌ للمدير التنؾجذم ) 80 )بالمادة 

 .لكً يبدم أزباب معارضتى للؾزر

 
.V  يخؽ للمدير التنؾجذم أف يترؾ العمؿ دكف إسعار َ مع اختؾاظى بخقكقى النظامجٌ كلوا ؽً أم مف الخاِت الكاردة

 .مف نظاـ العمؿ) 81 )بالمادة 

ذدمٌ المدير التنؾجذم بزبب المرض َ قبؿ ازتنؾاذق المدد المخددة للإجازة ِ يجكز لشاخب الشّخجٌ إنواء  ^.

 المنشكص علجوا ؽً نظاـ العمؿ كللمدير التنؾجذم الخؽ ؽً أف يطلب كشؿ

 .إجازتى الزنكيٌ بالمرضجٌ
 

 .الخكـ علٍ المكظؼ نواُجا بعقكبٌ عف جريمٌ مذلٌ بالسرؼ أك الأمانٌ .ى



           

 

 

 

 

مع تكضجد تارير اِزتّـ كؽً خالٌ  بازتّمىيتـ تزلجـ الإذطار للمدير ؽً مقر العمؿ كيكقع المرزؿ إلجى أف 10-

 .المدير عف اِزتّـ مع إثبات الكاقعٌ ؽً مخضر رزمً يكقع علجى اثناف مف زمُّى ؽً العمؿ امتناع

 تارير التخاقى بالعمؿيزلـ للمدير عند انواء ذدمتى سوادة مف كاقع ملؼ ذدمتى مبجنا بوا 11.

 الممنكخٌ لى كذلؾ ؽً مجعاد كاِمتجازاتكتارير إنتواء عملى كمزمٍ الكظجؾٌ كالأجر 

 
 ).عمؿ نمكذج سوادة ذدمٌ)أقشاق أزبكع مف تارير طلبى لوا 

 
 :مكاؽأة نوايٌ الذدمٌ /الثالث عسر

التنؾجذم مكاؽأة عف مدة ذدمتى تخزب علٍ أزاس أجر إذا انتوت عّقٌ العمؿ كجب علٍ الجمعجٌ أف تدؽع إلٍ للمدير  1.

 نشؼ سور عف كؿ زنٌ مف الزنكات الذمس الأكلٍَ كأجر سور عف كؿ

 زنٌ مف الزنكات التالجٌ َ كيتذذ الأجر الأذجر أزازان لخزاب المكاؽأةَ كيزتخؽ المدير التنؾجذم

 
 .مكاؽأة عف أجزاء الزنٌ بنزبٌ ما قضاق منوا ؽً العمؿ

 
.T اف انتواء عّقٌ العمؿ بزبب ازتقالٌ المدير التنؾجذم يزتخؽ ؽً هذق الخالٌ ثلث المكاؽأة بعد ذدمٌ ِ تقؿ مدتوا عف إذا ك

 زنتجف متتالجتجفَ كِ تزيد عف ذمس زنكاتَ كيزتخؽ

 ثلثجوا إذا زادت مدة ذدمتى علٍ ذمس زنكات متتالجٌ كلـ تبلؼ عسر زنكات كيزتخؽ المكاؽأة

 
 .مدة ذدمتى عسر زنكات ؽأكثركاملٌ إذا بلػت 

 
 .يزتخؽ المدير التنؾجذم المكاؽأة كاملٌ ؽً خالٌ تركى للعمؿ نتججٌ لقكة قاهرة ذارجى عف إرادتى √.

مف تارير  –علٍ الأكثر  –إذا انتوت ذدمٌ المدير التنؾجذم كجب علٍ الجمعجٌ دؽع أجرق كتشؾجٌ خقكقى ذّؿ أزبكع  ³.

 إذا كاف المدير التنؾجذم هك الذم أنوٍ انتواء العّقٌ العقديٌ َ أما

 العقد َ كجب علٍ الجمعجٌ تشؾجٌ خقكقى كاملٌ ذّؿ مدة ِ تزيد علٍ أزبكعجفَ كلشاخب

 
 .الشّخجٌ أف يخزـ أم ديف مزتخؽ لى بزبب العمؿ مف المبالؼ المزتخقٌ للمكظؼ



           

 

 

 

 

 

 

 

 

 الإدارة مجلس اعتماد

 المكاؽؽ هػ1445/10/12 بتارير المنعقدة 2 بجلزتى الإدارة مجلس اجتماع
 ـ21/4/2024

 

 


