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 التنفيذي:أولا: تطريف المدير 
لتحقيػ  اهدػفاؼ االيةيػة ااتػجاةي ية  ؛الشخص الذي يشكل حلقة الوصل بين لرلػ  ادااةة االدػوي ين   

ايػػتحكب بشػػػكل  ،اا أ ػػ ـ لرلػػ  ادااةة يػػا تيػػا التتيػػيث ت الػػ   ػػفث   معيػػةؤ ايكػػوف   ػػ، لل معيػػة
ايحػي  يلػ   ، ا خػلؿ التيػلحي ت الدمحوحػة لػ   ػا قبػل ا لػ  ؛ ب شي في ك ثة اهق  ـ ال ييية   معية

   معية.تح تب  ا أدفاؼ اطبيعة العمل ة ؛ة صحيحةقةطبي  دذه التيلحي ت بطيي
 الإدارة:م والصلاحيات الممنوحظ له من قبل مجلس االمك ثانيا:

 الدحقولة.االمح ثظة يل  أ والذ  الدحقولة اغير  ،إااةة أيم ؿ ا معية يل  الوج  الذي يحق  لذ  الدتيلحة -1
 اإج زاهمب.قجاح ةيقيتمب اثتيلمب ايلاهمب االيثا ليئي  ا ل    ،إااةة اةحظيب أيم ؿ  وي ي ا معية -2
 به .القي ـ  هيم ؿ الد وض  -3
 االتوصي ت.القياةات  ةح يذ -4
 ذلك.حضوة اجتم ي ت لرل  ادااةة االل  ف ال ييية  تى    طلب  ح   -5
 اختتي ص .التوقيا يل  الد تحفات ال  ةفخل ضما  -6
 ا ل .ةقفيم التق ةيي الفاةية يا كي ية تير أيم ؿ ا معية ا ح قشتم   ا اه ين الع ـ أا ةئي   -7
  ا فيف.الدش ةكة في إيفاا التقييي ال حوي يا أنشطة ا معية ابيالرم  ا يزانيتم  التقفييية للع ـ الد لي  -8
 اهيض ء.يفا لشكا  ا  أكبر للتت  اة  ا جموا ا   همة ؛ال عي لتحمية العضوية   معية -9

 ادااةة.القي ـ بأي أيم ؿ أخيى يكلف به   ا قبل لرل   -11
 ثالثا: ذروط وضوابط توظيف المدير التنفيذي:

 يكوف تعواي ا ح ية. أف -1
 أف يكوف ك  ل اهدلية الدعتبرة شيي  -2
 الت يغ الت ـ دااةة ا معية -3



 
 
 

 
 

 

 تح  25أف ا يقل يميه يا  -4
 -ك لت لي: الدؤدلت العلمية أا الخبرات العملية الدطلوبة للويي ة   -5

 .ج  عي  تختيص -أ
 .أا ابلوـ بعف الث نوية + تحتين خبرة في لر ؿ العمل -ب
 .تحوات خبرة في لر ؿ العمل 3أا ثانوية ي  ة +  -ت

 .القفةة يل  العمل في ثيي  اح ا التتييؼ االتع  ل  ا الآخييا -6
 .اختب ةات أا الدق بلت الشختيية بح  حاجتي ز ا -7
 في ا تما الح حةاه  نة اح ا الخل  االتمتا  ل معة  -8

 التنفيذي:آليظ تطيين المدير  رابطا:
 إقياة الويي ة بموجب لزضي لرل  ادااةة. -1
ةكليف  حة الدواةا البشيية  ديلف يا الويي ة يبر الدوقا ادلكجاني لل معية بمواقا التواصػل الخ صػة  – 2

 الطلب ت.به  ا فيف  ويف إغلؽ  ب اتتقب ؿ 
 .الويي ة(الشيزات  )الدؤدلت فيف شياط القبوؿ االدواص  ت الخ صة بمتطلب ت الويي ة  -3
ةقػػوـ  حػػػة ةحميػػة الدػػواةا البشػػػيية بفةاتػػة أاةاؽ الدتقػػػف ين  التقػػػفيم،بعػػف اتػػتقب ؿ الطلبػػػ ت اانتمػػ ء  ةيػػ   -4

 الدطلوبة.لدط بقة الشياط 
 الشياط.يتب  فيف  ويف دجياء الدق بلت الشختيية اإبلغ  ا ةحطب  يليمب  -5
 :بػػين الدتقػػػف ين لشػػيل الويي ػػػة  ػػا حيػػػ بعػػف إجػػياء الدقػػػ بلت الشختيػػية ةػػػتب يمليػػة ال ػػػيز االد  ضػػلة  -6

 الشختيية.الدؤدلت االخبرات اةقييي الدق بلة 
يػػتب إيػػلف الحتي ػػة الحم ئيػػة  ختيػػ ة الديشػػب الدح تػػب  ػػا بػػين الدتقػػف ين بعػػف ايتم ادػػ   ػػا قبػػل لرلػػ   -7

 لل معية.ادااةة انشيد  يل  الدوقا اليسمي 



 
 
 

 
 

 

ليثعػػ  لػػوزاةة العمػػل االتحميػػة ااجتم ييػػة هخػػذ الدواثقػػة يلػػ   ؛ةثػػا   ػػوغ ت ةعيػػين الدػػفيي  مػػة ادشػػياؼ -8
 ةعييح .

لدب شية العمل اةوقيا يقف تجييبي لدفة  ؛بعف صفاة  واثقة الوزاةة يل  ةعيين الدفيي يتب إشع ةه بذلك -9
 أشمي.ثلثة 

ه الدفة يجوز اإذا لم يثبت صلحيت  أثح ء دذ ،ةبفأ الدفة الت ييبية  ا  ةي  الدب شية ال علية للعمل -11
 العقف. ل  ادااةة إنه ء 

في حػػ ؿ اجتيػػ ز الدػػفيي ال ػػجة الت ييبيػػة يػػتب  ييػػي يقػػف يمػػل ابتػػفاء  ػػا أاؿ يػػوـ  ب شػػية خػػلؿ ال ػػجة  -11
 الت ييبية.

 ااجتم يية.بعف ةوقيا العقف يتب ة  يل  في نظ ـ الدواةا البشيية انظ ـ التأ يح ت  -12
 التنفيذي:تحديد الأمور الماليظ للمدير  خامدا:

  ػػػب لػػػ  ح ػػػب الدػػػؤدلت  ،( ةياؿ11111( ةياؿ احػػػف أيلػػػ  )3111ةاةػػػب الدػػػفيي التح يػػػذي ) .1
 الخف ة.العلمية االخبرات العملية ا فة 

افي  ك نػػ  في اليػػوـ ال ػػ با  ،ايػػتب اثعمػػ  خػػلؿ تػػ ي ت العمػػل ،يػػتب اثػػا اليااةػػب  لػػيياؿ ال ػػعواي .2
يلػػ  أف ا يتػػأخي يػػا اليػػوـ الع شػػي إا لظػػياؼ خ ةجػػة يػػا إةااة  ،شػػمي  ػػيلاي االعشػػييا  ػػا كػػل

 ا معية.
اذلػػك في نطػػ ؽ العمػػل بأحكػػ ـ دػػذا  ،يػػتب صػػيؼ اليااةػػب بعػػف ختيػػب أي  بػػ لم   ػػتحقة لل معيػػة .3

 الحظ ـ
ثيػػػتب التيػػػيؼ في يػػػوـ  ؛إذا صػػػ اؼ اليػػػوـ المحػػػفا لػػػفثا اهجػػػوة يػػػوـ الياحػػػة اهتػػػبويية أا يطلػػػة ةسميػػػة .4

 ي بق .العمل الذي 
 الطلاوات:

 %(  ا الديةب ح ب ةقييب اهااء ال حوي.3 -1يتب صيؼ العلاة ال حوية للمفيي التح يذي بمقفاة )-1



 
 
 

 
 

 

نتي ػػة  ؛يحػػ   لػػ  ادااةة حي ػػ ف الدػػفيي التح يػػذي  ػػا العػػلاة ال ػػحوية  ػػتى أقػػي ذلػػك في إجػػياء جزائػػي -2
أا يػػػفـ حتيػػػول  يلػػػ  التقػػػويم ال ػػػحوي  ،دخػػػلؿ الدػػػفيي التح يػػػذي  هنظمػػػة االتعليمػػػ ت االآااب اال ػػػلوؾ

 جفاً(. )جيفالدطلوب 
ةعتػػبر أقػػل  ػػفة لتقيػػيب الدػػفيي التح يػػذي بعػػف ةيتػػيم  لحتيػػول  يلػػ  العػػلاة ال ػػحوية دػػي تػػحة  ػػا  ةيػػ   -3

 الت ييبية.بم  ثيم  ال جة  التعيين،
 بات:الانتدا

يعتبر الدفيي التح يذي في  ممة ةسميػة يحػف   يكلػف  ػا ا معيػة بأااء  ممػة خػ ةج  قػي يملػ  لد ػ ثة  -1
 كب.  (111)ةزيف 

 ةياؿ. 511بمبلم  اادي شة(ال كا  )ش  لً يتييؼ اانتفاب اليو ي  -2
 ادض في.العمل  ؿا يجوز ا ما بين اانتفاب ابف -3
يػػػػتب ةثػػػػا أياـ اانتػػػػفاب يػػػػا أياـ العمػػػػل اهت تػػػػية اكػػػػذلك العطػػػػلت اليسميػػػػة إذا اخلػػػػت ضػػػػما ثػػػػجة  -4

 اانتفاب.
 .يؤ ا الحقل الدح تب للمفيي الدحتفب  ا اإلى ا معية ح بم   فاه إااةة ا معية -5

 داددا: دارات الطمل:
 ايكوف يوـ ا معة اال بت ةاحة أتبويية ةسمية بياةب ك  ل. أياـ،أياـ العمل اهتبويية خم ة  .1
، ت ية( 41ت ي ت يو ي ً يكوف لرمويم  أتبويي ً ) ثم نيبمعفؿ  ثجةين،ةكوف ت ي ت العمل يل   .2

 اا يح  للمفيي ةييير الحظ ـ،ايكوف الحضوة إلى أ  كا العمل اانتيياث   حم  في الدواييف المحفاة في 
 الو بشكل  ؤقت ااف  واثقة اايتم ا لرل  ادااةة يل  ذلك.أاق ت ت ي ت العمل 

أنواع الفااـ   معية )ثجةين صب حية ا   ئية( اةكوف ت ي ت العمل في شمي ة ض ف الدب ةؾ يل   .3
 ح ب    يحفاه لرل  ادااةة. ثجةين،

 يلم  ج الحضوةي()اإف لم ث لفث   معيةالبتيمة الدعتمف  يتب ايتم ا حضوةه اانتيياث   تتخفاـ نظ ـ .4
  ا الشمي الديلاي ايحتمي بت ةي  نه ية الشمي(. 1بت ةي   )يبفأبأف شمي العمل 



 
 
 

 
 

 

ا يح  ل  اتتخفاـ جم ز البتيمة خ ةج ت ي ت الفااـ اليسمية إا بوجوا ةكليف ةسمي  ا لرل  ادااةة  .5
 ا  ب ل  ت ي ت العمل إض ثية بقياة.

ذاف الدعتمف ا يتم ا  ا ةئي  ا ل  أا اه ين الع ـ ضما اتتئذاف الدفيي يكوف اث  نموذج ااتتئ .6
 إحفى الح ات الت لية:

 التأخي في الحضوة يا اقت العمل. - أ
 اانتيياؼ قبل نه ية اقت العمل. - ب
 الخياج أثح ء الفااـ اليسمي. - ت

 دابطاً: دارات الطمل الإضافي:
 ؛الدب شي للأيم ؿ الد تع لة أا الط ةئةا ةعتمف ت ي ت العمل ادض في إا بتعميف   ب   ا اليئي   .1

بشيط أف يقفة  العمل،ال  ا يمكا تأجيلم  لفااـ اليوـ الت لي ايؤثي تأجيلم  بشكل كبير يل  تير 
 اليئي  الدب شي   بق ً للمفيي التح يذي يفا ال  ي ت ال  يحت جم  دلص ز العمل.

ة دي اهصل ات ي ت العمل ادض في شيء  تة الحف  ا التوتا في ت ي ت العمل ادض ثييةعتبر ت .2
 يتخذ في أضي  الحفاا بطلب لزفاا  ا ةئي  الق ب أا إااةة ا معية. ؛اتتثح ئي

ايح ب أجي ال  ية  ،يح  دااةة ا معية ةكليف الدفيي التح يذي ب  ي ت يمل إض ثية يحف الح جة .3
 ادض ثية بموجب الدع الة الت لية:

افي أياـ العطل  ادض في،= أجي ال  ية في العمل  1.5× اية أجي ال  ية في اهاق ت الع  - أ
 .2× اليسمية يكوف اهجي 

 إذا لم ةتوثي اد ك نات الد لية   معية ثيعوض يحم  بأياـ ةاحة. - ب
 الإجازات: ثامناً:

 ادي:ةتيحف ادج زات في ا معية إلى خم ة أنواع 
 إض ثية. اتتثح ئية،  يضية، اضطياةية، ايتي اية، .1
 يح  للمفيي التمتا بإج زاة  اايتي اية إا بعف  ضي ال جة الت ييبية.ا  .2



 
 
 

 
 

 

اايتم اد  اإاخ لذ  في نظ ـ  ، ا أخذ ةوقيا اليئي  الدب شي ،يلتزـ الدفيي بتعبئة نموذج طلب ادج زة .3
 الدواةا البشيية.

 ي.( يو  ً  فثوية اهج31ادج زة اايتي اية: ي تح  الدفيي إج زة ايتي اية  فهم  ) .4
ادي لي  حق ً  ،ادج زة ااضطياةية: يمحب الدفيي إج زة ييضية قفةد  يشية أياـ في ال حة  فثوية اهجي .5

  كت ب ً ل .
  فا ل   ا قبل ص حب التيلحي ت. ااتتثح ئية:ادج زة  .6
 الديضية.ايع  ل ثيم  بح ب نظ ـ ادج زات  ،إحض ة ةقييي طبي بعفا أياـ ادج زة الديضية:ادج زة  .7
 ا معي ت.ي تح  الدفيي يطلة ييف ال طي اييف اهضح  ح ب نظ ـ  اليسمية:لعطلت ا .8
 ادض ثية: ادج زات .9
  الزااج.( أياـ في ح لة 5 فة ) -أ

 بمولوا.( أياـ في ح لة ةزق  3 فة ) -ب
 ثياي .( أياـ في ح ؿ اث ة زاجت  أا أحف أصول  أا 5 فة ) -ت
 إليم .ايح  للطيؼ اهاؿ أف يطلب الوثائ  الدؤيفة للح ات الدش ة  -11
يح ػػب أجػػي يػػو ين يػػا كػػل يػػوـ يييػػب ثيػػ  الدػػفيي يػػا يملػػ  قبػػل أا بعػػف ادجػػ زة أيا كػػ ف نويمػػ  إذا لم  -11

  قبواً.يقفـ يذةاً 
 

 

 إنكاء الخدمظ: تادطاً:
 الت لية:ةحتمي خف ة الدفيي التح يذي بإحفى اهتب ب  -1

 .ااتتق لة 
  الت لية:ال تيل  ا العمل هحف اهتب ب 
  ً انتم ء  ملة اليي ب الديضي لع ز الضوه يعيق  يا اتتمياة العمل إذا ثبت ذلك طبي.  



 
 
 

 
 

 

   الدتفني.اهااء الويي ي 
  لشيؼ.اةةك ب لس ل ة لسلة  

شػييطة أف يبلػم أحػف الطػيثين الآخػي بعػفـ ةغبتػ  في تجفيػف العقػف قبػل  ؛يحتمي يقف الدفيي  نتمػ ء  فةػ  -2
 الآخي.ثإذا أخل أحف الطيثين بذلك ثيفثا ةاةب شمييا للطيؼ  ،ثلثين يو    ا  ةي  انتم ئ 

شػػييطة أف ةقػػفـ  كتوبػػة  وضػػح ً ثيمػػ   ؛يحػػ  للمػػفيي التح يػػذي ااتػػتق لة  ػػا يملػػ  خػػلؿ  ػػفة العقػػف -3
 العمػػػل،ك قبػػػل ثلثػػػين يو ػػػ ً يلػػػ  اهقػػػل  ػػػا التػػػ ةي  الػػػذي ييغػػػب ثيػػػ  ةػػػيؾ اذلػػػ ااتػػػتق لة،أتػػػب ب 

 إنذاة.الل معية الح  في تأجيل ااتتق لة لدفة شمي 
 طيث .ا يح  للمفيي التح يذي  ي اةة ا معية إا بعف إنه ء خف  ة  اة ليب    لفي   ا يمف اإخلء  -4
في ح لة ةغبة الدفيي التح يذي تحب اتتق لت  خلؿ شمي ااتتق لة الػذي يعقػب ةقػفيمم  ثللم لػ    -5

 ذلك.الح  في قبوؿ أا ةثض 
يحػػػف الييػػػ ب لظػػػيؼ  يضػػػي أا حػػػ اث  ػػػياةي ل ػػػجة طويلػػػة  ػػػا إحضػػػ ة  ػػػ  يثبػػػت ذلػػػك   كإصػػػ بت   -6

 الت لية:الحظ  ية بييبوبة طويلة أا شلل الضود  ا سمب الله   ثيتبا في حق  ادجياءات 
 ك  ل.يتييؼ ل  ةاةب   اهالى:الثلثوف يو  ً  -أ

 الياةب.ثلثة أة ع  الت لية:ال توف يو  ً  -ب
 أجي.بفاف  ذلك:الثلثوف يو  ً ال  ةلي  -ت
 خف  ت.إنه ء  شمي:( 12بعف ) -ج
يح  لل معية إنه ء خف  ت الدفيي التح يذي خلؿ ثجة العقف اث  ةقييي يعفه يح  ةئي   الدب شي   -7

 الت لية:ايعتمفه لرل  ادااةة في الح ات 
  لس ل   أنظم  ا معية االتعليم ت الدعموؿ به. 
  فيي ادااةة اث  ةقييي يعفه يح  ةئي   الدب شي ايعتمفه  ( يض  في أااء يمل  إلى حف )غير  أخ  إذا 

 لذ .الت با 
  يفـ ةقبل  أا ةح يذه للتوجيم ت ال  يتلق د   ا ةةت ئ 
   التيحيب.في ح ل  الع ز التيحي الذي ا يمكح   ا لش ةت  العمل يل  الوج 



 
 
 

 
 

 

 راذراً: مكافأة نكايظ الخدمظ:
 الت لية:يمحب الدفيي التح يذي  ك ثأة نه ية الخف ة اث  الضوابط  – 1

   اةاةب شمي يا كل تح   ا  اهالي،ةاةب نتيف شمي يا كل تح   ا ال حوات الخم
 ذلك.ال حوات ال  ةلي 

  انقط ع.أف ةكوف ثجة العمل  تت لية بفاف 
 تحتين. يكوف ةقفييه في أاائ  الويي ي جيف ثم  ثوؽ هخي ف اأ 
 ذلك.يكوف إنه ء الخف ة ب بب تأايبي أا لضو  ف اأ 
 الدك ثأة.يتق ض ه الدويف أت ت  لح  ب  يكوف اجي أخي شمي 
 ضي تحتين يل  بق ئ  في العمل لفى ا معية  
إذا انتمػػت خف ػػة الدػػفيي التح يػػذي اجػػب يلػػ  ا معيػػة اثػػا أجػػيه اةتيػػ ية حقوقػػ  خػػلؿ أتػػبوع  ػػا -2

يلػػ  ا معيػػة  العقػػف اجػػبأ ػػ  إذا كػػ ف الدػػفيي التح يػػذي دػػو الػػذي أنهػػ   التع قفيػػة، ةيػػ  انتمػػ ء العلقػػة 
ف يح ػب أي ايػا   ػتح  أالتيػ حب التيػلحية  أتػبويين،ةتي ية حقوق  ك  لة خلؿ  فه ا ةزيف يل  

 ل .ل  ب بب العمل  ا الدب لم الد تحقة 
إذا تم إنه ء العقػف ب ػبب اتػتق لة الدػفيي التح يػذي ي ػتح  في دػذه الح لػة ثلػ  الدك ثػأة بعػف خف ػة ا -3

، اي ػػتح  ثلثمػػ  إذا زاات  ػػفة خف تػػ    معيػػة ا ةزيػػف يػػا خمػػ  تػػحواتا   تتػػ ليتين،ةقػػل يػػا تػػحتين 
اي تح  الدك ثأة ك  لة إذا بليت خف تػ  يشػي تػحوات  ،تت لية الم ةبلم يشي تحوات يل  خم  تحوات 

 ثأكثي.
 ،يوضػػب ثيمػػ   ةيػػ  التح قػػ   لعمػػػل ؛افي تيػػا اهحػػواؿ يػػتب ة ػػليب الدػػفيي التح يػػذي شػػػم اة خف ػػة -4

  يليم .االويي ة ال  ك ف يعمل  ،انتم ء يمل ا ةي  
 حد رذر: المخالفات والجزاءات:أ



 
 
 

 
 

 

 ،ايكػػوف ذلػػك كت بػػة ،ا ةوقػػا أي يقوبػػة يلػػ  الدػػفيي التح يػػذي قبػػل إخطػػ ةه  لتقتيػػير االخطػػأ الواقػػا  حػػ -1
  ه ي.ايجب ة  يل ةلك البي نات ال  لذ  يلقة  ن   ،ايمحب ال يصة الك ثية للفث ع يا 

 ػػ  يػػفا حػػ ات  الواحػػف،ا يجػػوز الح ػػب  ػػا ةاةػػب الدػػفيي التح يػػذي لدػػفة ةزيػػف يػػا يشػػية أياـ في الشػػمي -2
 اليي ب.

)ائحػػة العمػػل يػػتب ةوقيػػا العقػػو ت اا ػػزاءات ح ػػب  ػػ  جػػ ء  للئحػػة الخ صػػة بتحظػػيب شػػؤاف الدػػوي ين -3
 اا فااؿ الخ صة  لدخ ل  ت اا زاءات.االع  لين( 
 ختاميظ: أحكام 

 ػتى  ػ  ايػت الدتيػلحة إلى  ؛ةعفيل    يياه يل  دػذه اللئحػةأا أا إض ثة  ؼيح   ل  ادااةة حذ .1
 بم  ا يتع ةض  ا نظ ـ العمل  لدملكة العيبية ال عواية. ،ذلك

   معيػػة الخيريػػة لتح ػػيآ القػػي ف الكػػييم بمح ثظػػة طييػػب؛يػػتب ايتمػػ ا دػػذه اللئحػػة اإقػػياة العمػػل بهػػ   .2
 . ةي  ايتم اه  ا لرل  ادااةةا   ايتب ةاً 

 
 
 




