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 أح�ام عامة 

 ) ١المادة (

 . نمية الأسر�ة با�جبيل الصناعية "اللائحة بـ " جمعية محبة للته ا�جمعية أينما وردت �� هذيقصد بلفظ  .1

ال�خص الطبي�� الذي �عينھ   التنفيذي ل�جمعية وهو   لمديرا : اللائحةه هذيقصد بلفظ المدير التنفيذي أينما ورد ��  .2

�إشراف مجلس  وتحت إدارة رئيس مجلس الإدارة و  مجلس الإدارة ويعتمد من ا�جهات المشرفة ويعمل لمص�حة ا�جمعية

 عن نظار��ا. 
ً
 الإدارة مقابل أجر ولو �ان �عيدا

 إليھ سائر الز�ادات ايقصد بالأجر: هو الأجر الفع�� والذي �شمل الأجر الأسا��ي مضاف .3
ً
مدير  لمستحقة الأخرى ال�ي تتقرر للا

ب عقد العمل أو  لقاء العمل بموج  لھ، أو ال�ي تتقرر مقابل جهد بذلھ �� العمل و مخاطر يتعرض لها �� اداء عملھ التنفيذي 

 .حة الموارد البشر�ةلائ

هـ المعدل بالمرسوم   23/8/1426) وتار�خ 51(م/ نظام العمل: يقصد بھ نظام العمل السعودي الصادر بالمرسوم المل�ي رقم .4

 واي �عديلات لاحقة للنظام هـ. 5/6/1436) وتار�خ 46هـ والمرسوم المل�ي رقم ( م/ 1434/ 12/5) وتار�خ 24المل�ي رقم ( م/

يتبع   ا وماالارتباط الف�ي: يقصد بھ تنظيم عملية الإشراف الف�ي والإداري ع�� جميع المنتسب�ن ل�جمعية والعامل�ن ف��  .5

لس أومن  ، من قبل ا�ختص�ن سواء من مجلس إدارة ا�جمعية أو ممن يقرهم ا�جاكز وخدمات وغ��هاا�جمعية من مر 

، وذلك ��دف  .. وغ��همبالدام  الاجتماعية التنمية  ركز، وموالتنمية الاجتماعية  لموارد البشر�ةة ار وزا  ,  ةا�جهات المشرف

 ا والارتقاء بأداء العامل�ن فيھ.يتبع له تطو�ر خدمات ا�جمعية وما

بيقها  ط�تم تيتبعها من قرارات و  �� ا�جمعية: �� اللائحة المعتمدة من قبل مجلس الإدارة وما وارد البشر�ة يقصد بلائحة الم .6

 : ماعدا ما �ستث�ى �� هذه اللائحة  �� ا�جمعيةعامل�ن جميع الع�� 

   ة الموارد البشر�ة والتنمية الاجتماعية. وزار  منمجلس الإدارة: مجلس الإدارة المعتمد .      7

 

 ) 2المادة (

 . المدير التنفيذي ل�جمعيةاللائحة ع��   �سري أح�ام هذه  .1

، و�عت�� هذه اللائحة مكملة لعقود العمل فيما لا يتعارض  مدير التنفيذي اللائحة با�حقوق المكتسبة لل لا تخل أح�ام هذه .2

 مع هذه ا�حقوق. 

طلعِ المنشأة المد .3
ُ
 د وتنص ع�� ذلك �� عقد العمل. عاقع�� هذه اللائحة عند الت ير التنفيذيت

 

 



                                                                                                                                     

 
الاصدار  تار�خ  رقم الاصدار  توقيع المدير 

001 2019/01/01  

3 
 

 

 ) 3المادة (

 أفضل أو أقل مما  .1
ً
هو   يجوز �جلس ا�جمعية إصدار قرارات وسياسات خاصة ��ا ُ�عطى بموج��ا المدير التنفيذي حقوقا

 وارد �� هذه اللائحة. 

 إضاف .2
ً
 وأح�اما

ً
بموجب نظام العمل،  ھ المكتسب  ينتقص من حقية بما لال�جمعية ا�حق بتضم�ن هذه اللائحة شروطا

 لھ 
ً
ت�ون هذه ، الإضافات أو التعديلات نافذة إلا �عد اعتمادها من   ، ولاولائحتھ التنفيذية والقرارات الصادرة تنفيذا

 مجلس إدارة ا�جمعية.

 

 الهي�ل التنظي�ي 

 

 ) 4المادة (

  الرئيس المباشرمجلس الإدارة  يعت�� و للمدير التنفيذي رجع  عية، والم�عت�� مجلس الإدارة هو السلطة التشريعية �� ا�جم

 للمدير التنفيذي. 

 ) 5لمادة (ا

 .يحددها ا�جلسأو قسم ظف�ن �� أي إدارة  �عتمد من مجلس الإدارة من مو  ي�ون تحت إدارة المدير التنفيذي ما

 الإفصاح 

 

 ) 6المادة (

من ا�جلس ) أو �� حال وافق ا�جلس ع�� �شكيل �جنة لتعي�ن مدير تنفيذي   يجب ع�� مجلس الإدارة ( إذا �ان التعي�ن

 لسياسة �عارض المصا�ح المعتمدة 
ً
من قبل مجلس الإدارة  الإفصاح من قبل ا�جميع ، قبل �عي�ن المسؤول�ن التنفيذي�ن وفقا

 من لوائح و�عاميم وأنظمة. يتبعها  ـ وما

 

 

 

 

 



                                                                                                                                     

 
الاصدار  تار�خ  رقم الاصدار  توقيع المدير 

001 2019/01/01  

4 
 

 

 ) 7دة (الما

 لسياسة �عارض المصا�ح المعتمدة من قبل مجلس الإدارة وما يجب ع�� المدير التنفيذي ا
ً
يتبعها من   لمع�ن الإفصاح وفقا

لوائح و�عاميم وأنظمة و لا يصدر قرار �عينھ و توقيع العقد معھ إلا �عد عملية الإفصاح و عرضها ع�� مجلس الإدارة  

 والموافقة عل��ا . 

 

 التوظيف 

 

 ) 8المادة (

 ي��:  ، وُ�را�� عند التوظيف �� المنشأة ماظائف ذات طا�ع قيادي، ومواصفات معينةيوظف المدير التنفيذي ع�� و 

 أن ي�ون طالب العمل سعودي ا�جنسية.  .1

2. .
ً
 أن ي�ون �امل الأهلية المعت��ة شرعا

 (جامعية)  أن  لا تقل شهادتھ عن .3

 يفضل ذوي ا�خ��ات السابقة �� نفس ا�جال.  .4

. يفضل من حقق إنجازات متم��ة �� أعمالھ الم .5
ً
 �لف ��ا سابقا

 لمنشأة من اختبارات أو مقابلات �خصية تتطل��ا الوظيفة. ه اتقرر  أن يجتاز بنجاح ما  .6

 بموجب شهادة طبية من ا�جهة ال�ي تحددها المنشأة. .7
ً
 أن ي�ون لائقا

 

 عقد العمل

 ) 9المادة (

 ل
ً
عيتم توظيف المدير التنفيذي بموجب عقد عمل يحرر من ��خت�ن باللغة العر�ية وفقا

ُ
  .د من مجلس الإدارةتملنموذج الم

�سلم إحداها للمدير و تودع الأخرى �� ملف خدمتھ لدى المنشأة، بحيث يتضمن العقد اسم صاحب العمل ، اسم المدير ،  

جنسيتھ ، عنوانھ الأص�� ، عنوانھ ا�ختار ، نوع العمل ، م�انھ ، الأجر الأسا��ي المتفق عليھ وأي امتيازات أخرى يتفق  

ق وتار�خ مباشرة  امع�ن ومدة التجر�ة إذا تم الاتفوما إذا �ان العقد محدد المدة، أو غ�� محدد المدة أو لأداء عمل  عل��ا،

العمل وأية بيانات ضرور�ة ، و�جوز تحر�ر العقد بلغة أخرى إ�� جانب اللغة العر�ية ع�� أن ي�ون النص العر�ي هو المعتمد  

.
ً
 دائما
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 ) 10المادة (

 حسب الأسباب المذ�ورة �� نظام العمل. إلغاء عقد المدير التنفيذييحق للمجلس 

 

 الأجور 

 )  11المادة (

�� مواعيد  بالر�ال السعودي : تدفع أجور المدير ت ينص عل��ا برنامج حماية الأجور مع مراعاة أي إجراءات أو ترتيبا 

 ، وتودع �� حساب المدير عن طر�ق البنوك المعتمدة �� المملكة. استحقاقها

 

 الراتب 

 

 ) 12المادة (

لسلم بناء ع�� قرار  �عد موافقة مجلس الإدارة و�تم �غي�� ا حسب سلم راتب المدير التنفيذي المرتب الشهري يتم تحديد  

 . مجلس الإدارة

 .يراه ا�جلس و�حق �جلس الإدارة رفع أو خفض الراتب بما

 المرتبة وسلم الرواتب للمدير التنفيذي: 

 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 ا�حد الاد�ى  المرتبة  الطبيعة  الوصف  الرتبة ظيفيالاسم الو  الفئة  م

 15,513 4,774 4,070 13.400 12,765 12,155 11,576 11,025 10,500 10,000 10,000 6 دوام �امل المدير التنفيذي  A المدير التنفيذي  الإدارة العليا  1
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 العلاوات 

 ) 13المادة (

 ل�جمعية يجوز ل .1
ً
 . سلم راتب المدير التنفيذيدرجات  منح المدير التنفيذي علاوة سنو�ة يتم تحديد �سب��ا وفقا

 لاستحقاق العلاوة م�ى حصل �� تقر�ره الدوري ع�� مستوى لا يقل عن ممتاز �� النموذج الذي تضعھ   .2
ً
ي�ون المدير مؤهلا

 بقة.من تار�خ حصولھ ع�� العلاوة السا��ي سنة �املة من تار�خ التحاقھ بالعمل أو وذلك �عد مجمعية ا�

 ل المدير التنفيذي  ح�جلس الإدارة من يجوز  .3
ً
 �� هذا الشأن.يضعها لضوابط ال�ي علاوة استثنائية وفقا

 

 

 الانتداب 

 

 )  14المادة (

��   ورد م المنشأة بقيمة البدل اليومي للانتداب حسب ما لأداء عمل خارج مقر عملھ تل�� التنفيذي إذا تم انتداب المدير 

 .لائحة الموارد البشر�ة

 للفئات و و�جب أن تحدد تلك الال��امات 
ً
�� هذا الشأن و��ون  جمعية الضوابط ال�ي تضعها ا� �� قرار الانتداب وفقا

 . جمعيةالمدة ا�حددة لھ من قبل ا� احتساب تلك النفقات وفق

 

 الم�افآت 

 

 ) ١٥( المادة 

 .  من مجلس الادارة المدير التنفيذي �افآت متحديد   يتم
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 الأداء  تقار�ر 

 ) ١٦( المادة 

عِد
ُ
  الأقل  ع�� سنة  �ل مره  دور�ة، بصفة التنفيذي المدير أداء  عن تقار�ر ا�جمعية  �

ً
  أن ع�� لذلك؛ المعد  للنموذج وفقا

 : التالية  العناصر تتضمن

 ).ءةالكفا( إتقانھ ودرجة العمل، ع�� المقدرة. ١

 . المنشأة وعملاء وزملائھ، رؤسائھ، مع �عاونھ ومدى التنفيذي،  المدير سلوك. ٢

 . بالعمل وال��امھ  المواظبة. ٣

 . السنة  خلال منجزاتھ. ٤

 .فيھ س�� وما جهده من العام خلال  ل�جمعية دخلت ال�ي  المالية  الإرادات . ٥

 . ا�جمعية ع�� �والما� الاجتما�� ومردودها والمؤسسية ا�جتمعية   الشرا�ات.٦

 . ا�جمعية �� العمل تطو�ر. ٧

 . منھ  المنبثقة وال�جان  ا�جلس بھ يزوده وما ا�جلس من والمعتمدة  قبلھ من المق��حة وال��امج  ا�خطط تنفيذ. ٨

 

 

 

 ) ١٧( المادة 

  ،  اعتماده  فور  التقر�ر من  بصورة المدير  و�خطر ،) ا�جلس رئيس ( من �عتمد أن  ع�� مجلس الإدارة  بمعرفة التقر�ر ُ�عدّ 

  التقر�ر  من يتظلم أن  لھ و�حق
ً
  عشر خمسة  يتجاوز  لا  بما  اللائحة هذه �� عل��ا المنصوص  التظلم  لقواعد وفقا

ً
  من  يوما

  ويشعر المالية  السنة  خلال قدمھ وما التنفيذي  المدير وأداء  إنجازات تقييم  الإدارة مجلس  يتو�� كما .   بالتقييم إبلاغھ تار�خ

 . ا�جلس بقرارات  رس�ي  بخطاب التنفيذي  المدير

 

 

 العمل وساعات  أيام

 ) ١٨( المادة 

  التنفيذي  المدير دوام يحدد
ً
 :  للائحة الموارد البشر�ة �� ا�جمعية او ما يتفق عليھ مع مجلس الادارة وفقا

 ة توثيق ذلك  احتياجات العمل شر�ط* لرئيس ا�جلس الصلاحية �� تخو�ل المدير التنفيذي بتجاوز الأنظمة وفق ما تتطلبھ 
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 الإضا��  العمل

 ) ١٩( المادة 

  فيھ يب�ن  رئيس مجلس الادارة   من معتمد إلك��و�ي أو كتا�ي ت�ليف بموجب  ذلك يتم إضا��  �عمل المدير  ت�ليف حال ��. ١

ت ما وفق لذلك؛ اللازمة  الأيام  وعدد ،��ا  الم�لف الإضافية   الساعات عدد   نظام من )المائة �عد السادسة( المادة عليھ  نصَّ

 .  العمل

  الإضافية  العمل ساعات  عن للمديرا�جمعية  تدفع. ٢
ً
   أجرا

ً
  للساعة  الأسا��ي أجره  من)  الساعة  قيمة من٪ ٥٠( إليھ  إضافيا

. 

 

 

 التنفيذي   المدير  مهام 

 ) 20( المادة 

 من السياسة العامة وأهداف ١
ً
 . مادهاها ومتا�عة تنفيذها �عد اعت. رسم خطط ا�جمعية وفق مستو�ا��ا انطلاقا

النظام واللا ٢ أح�ام  تتعارض مع  التنفيذية واللائحة الأساسية . رسم أسس ومعاي�� �حوكمة ا�جمعية لا  ، والإشراف  ئحة 

 . راقبة مدى فاعلي��ا �عد اعتمادهاع�� تنفيذها وم

ال�ي تضمن قيام ا�جمعية بأعمالها وتحقيق أهدافها وم٣ اللازمة  اللوائح الإجرائية والتنظيمية  تا�عة تنفيذها �عد  . إعداد 

 . من مجلس الإدارةاعتمادها 

 . ا وقرارا��ا و�عليما��ا و�عميمها. تنفيذ أنظمة ا�جمعية ولوائحه٤

 . وارد والتجه��ات اللازمة. توف�� احتياجات ا�جمعية من ال��امج والمشروعات والم٥

 .من أموال ا�جمعية وآليات تفعيلها. اق��اح قواعد استثمار الفائض ٦

 . �ن أداء منسو�ي ا�جمعية وتطو�رهاتنفيذ ا�خطط وال��امج التطو�ر�ة والتدر�بية ال�ي تنعكس ع�� تحس. رسم و ٧

، والإعلان  وتضمن تقديم العناية اللازمة لهم. رسم سياسة مكتو�ة تنظم العلاقة مع المستفيدين من خدمات ا�جمعية  ٨

 .   تمادهاع��ا �عد اع
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ال. تزو�د الوزارة بالبيانات والمعلوما٩ ة  التتبعي  روزارة والتعاون �� إعداد التقار�ت عن ا�جمعية وفق النماذج المعتمدة من 

 . ة دور�ة، وتحديث بيانات ا�جمعية بصفرضها ع�� مجلس الإدارة واعتمادهاوالسنو�ة �عد ع

 . لاعتمادصلاحيا��م ومسؤوليا��م ل  . الرفع ب��شيح أسماء كبار الموظف�ن �� ا�جمعية �جلس الإدارة مع تحديد١٠

 .. الارتقاء بخدمات ا�جمعية �افة١١

، والتحقق من  ت ف��ا ع�� مستوى ا�خطط والموارد. متا�عة س�� أعمال ا�جمعية ووضع المؤشرات لقياس الأداء والإنجازا١٢

 .هااتجاهها نحو الأهداف ومعا�جة المشكلات و�يجاد ا�حلول ل

 للمع. إعداد التقار�ر المالية ومشروع الموازنة التقد١٣
ً
 لاعتمادهاير�ة ل�جمعية وفقا

ً
 .اي�� المعت��ة تمهيدا

 .امل�ن �� ا�جمعية ورفعھ لاعتماده. إعداد التقو�م الوظيفي للع١٤

 .ات ا�خاصة �س�� العمل �� ا�جمعية. إصدار التعاميم والتعليم١٥

و ١٦ ا�جلسات  محاضر  وكتابة  اجتماعاتھ  أعمال  جدول  و�عداد  الإدارة  مجلس  أمانة  تو��  القرارات  العم.  تنفيذ  ع��  ل 

 .الصادة عنھ

 . سبات ال�ي تقوم ��ا ا�جمعية �افة، وتقديم تقار�ر ع��ا. الإشراف ع�� الأ�شطة والمنا ١٧

و ١٨ علاجها  وسبل  والمعوقات  الإنجازات  تو�ح  �افة  ا�جمعية  لأعمال  الدور�ة  التقار�ر  إعداد  الإدارة  .  �جلس  تقديمها 

 . لاعتمادها

 .بل مجلس الإدارة �� مجال اختصاصھ�لف ��ا من ق. أي مهام أخرى ي19

 


