
 

 

 
  

 ) الإجراءات المتبعة لتعريف أعضاء المجلس الجديد بعمل الجمعية ( 
 



1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوحتىياث
 2 ............................................................................ مهام ومسإولٌات مجلس إدارة الجمعٌة :

 6 .................................................................أدوار أعضاء مجلس الإدارة ومسإولٌاتهم ومهامهم

 6 ................................................................... أولا : اختصاصات رئٌس المجلس و واجباته :

 7 ................................................................ ثانٌا: اختصاصات وواجبات نائب رئٌس المجلس

 7 ................................................................... ثالثا: اختصاصات المشر ف المالً  وواجباته:

 8 ......................................................................... رابعاُ: اختصاصات عضو مجلس الإدارة

 8 ........................................................................................ :مهام عضو مجلس الإدارة

 9 ........................................... الاجراءات المتبعة لتعرٌف اعضاء مجلس الادارة الجدد بعمل الجمعٌة

 
  



2 

 

كما أنه المسإول قانونٌاً، وأخلاقٌا  .أهلٌة مسؤولا عن جمٌع أعمالها ونشاطاتها أي جمعٌةٌعتبر مجلس الإدارة فً 
هٌئة اتخاذ القرار، ملقى على عاتقها العدٌد من  وأدائها. إن المجلس باعتباره هو ومالٌا عن سلوك المنظمة

 المسإولٌات.
الإدارة الى مجالٌن أساسٌٌن هما: الدور الداعم ، والدور القٌادي/ الحكم والسلطة ، وتقع جمٌع  دور مجلس وٌنقسم

 المسإولٌات ضمن الدورٌن السابقٌن، وٌمكن إٌجازها بالمسإولٌات العشرة الرئٌسة التالٌة:

 

       : جوعيت الههام وهسؤولياث هجلس إدارة 
   للجمعٌة وإطار العمل الاستراتٌجً   رسالة، ورؤٌة تحدٌد  -1

عضو أجل التثبت من دقتها وصلاحٌتها. وٌجب على كل  ٌلتزم المجلس بوضع الرسالة ومراجعتها بشكل دوري، من

فً المجلس أن ٌفهم الرسالة وٌإدٌها وٌسعى الى نشرها ، كما ٌعمل المجلس على تطوٌر إطار العمل الاستراتٌجً 

 للجمعٌة بما ٌنسجم مع توجهات الدولة 

 

 المهام : 

  وضع الرسالة وتحدٌثها. 

  الإلهام والقٌادة. 

 ًالمملكة العربٌة بما ٌتوافق مع أنظمة  مراجعة لنظام الداخلً عند الضرورة ، وٌجب أن ٌبقى النظام الداخل

  السعودٌة . 

  تطوٌر وإقرار السٌاسات العامة للجمعٌة. 

 

 الجمعٌة تعٌٌن مدٌر  -2

، وٌعمل المجلس على مراجعة وتقٌٌم أداءه/ها بشكل دوري، للتؤكد من أنه/ها الجمعٌة إن المدٌر مسإول عن إدارة 
. كما ٌكون المجلس الجمعٌة تقوم بتنفٌذ الوصف الوظٌفً، وتوفٌر القٌادة الملائمة، والتخطٌط والتنفٌذ لبرامج 

ف الوظٌفً لمدٌر كما ٌسعى المجلس للتوصل إلى توافق بشؤن الوص مسإولا عن الإبقاء على المدٌر أو صرفه/ها.
المركز، وأن ٌجري عملٌة بحًثٍ متؤنٍ، وفق الأصول المتبعة فً عملٌات التوظٌف، حتى ٌجد شخصاً مإهلاً لكً 

 ٌتبوأ المنصب  .
 المهام:

 لمإسسة.ه مناسب لسٌاق العمل وتطوراته مراجعة الوصف الوظٌفً للمدٌر وتحدٌثه للتؤكد من أن 

  للمنصب.إجراء مقابلات للمرشحٌن المإهلٌن 

  الجمعٌة تعٌٌن مدٌر. 

  بعد تعٌٌنه. الجمعٌة توجٌه مدٌر 

 

 دعم أداء المدٌر ومراجعته.  -3

على الدعم المعنوي والمهنً اللازمٌن من أجل تحقٌق أهداف  الجمعٌة  المجلس على التحقق من حصول مدٌر ٌعمل
 .الجمعٌة 
 المهام:

    الجمعٌة ٌقوم رئٌس المجلس، بالشراكة مع الأعضاء، باتخاذ القرار بشؤن التقٌٌم الدوري لأداء مدٌر. 

 .إذا دعت الضرورة، ٌقوم المجلس بإنهاء عمل المدٌر والبدء بالبحث عن بدٌل 
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  للجمعٌة  ضمان التخطٌط الفعال   -4

العاملٌن فً عملٌة التخطٌط الإستراتٌجً وٌساعدون فً تنفٌذ ٌعمل أعضاء مجلس الإدارة وٌشاركون بشكل فاعل مع 
 الأهداف المخططة.

 المهام:

 .المشاركة فً عملٌة التخطٌط الاستراتٌجً وإقرار خطط التنفٌذ بعٌدة المدى 

 .تطوٌر السٌاسات المتعلقة بؤطر العمل وإقرارها 

  للجمعٌة   الاستراتٌجٌةالمشاركة فً تطوٌر الخطة. 

 

 ضمان توفر الموارد المالٌة والبشرٌة المناسبة -5

، لكً تإدي رسالتها، تعتبر إحدى أهم مسإولٌات المجلس. وٌعمل المجلس على للجمعٌة  إن توفٌر الموارد الكافٌة 
 تحقٌق المهام التالٌة:

 المهام:

  والمنح  التبرعاتتوفٌر والعاملٌن من أجل  الجمعٌة ٌعمل بالشراكة مع مدٌر . 

 ٌ على اطلاع ودراٌة بالخدمات التً ٌتم  تقدٌمها والموارد المالٌة والبشرٌة المطلوبة لذلك.بقى 

 .ًمراجعة نظام الرواتب والسلم الوظٌف 

 .وضع السٌاسات والإجراءات الخاصة بزٌادة الأجور والمزاٌا والإجازات للموظفٌن 

 

 إدارة الموارد بفعالٌة –6

أمام المانحٌن  مسائلاٌسعى المجلس لوضع موازنة سنوٌة ووجود الرقابة المالٌة الملائمة، وذلك لكً ٌظل 
 والأعضاء، وٌضمن استمرار الإعفاءات الضرٌبٌة .

 المهام:    

 .الرقابة المستمرة للوضع المالً تبعا للموازنة السنوٌة التً تم إقرارها 

  عًلى الجمعٌة العامة وإقرارها.مراجعة الموازنة السنوٌة لعرضها 

  ًللجمعٌة  مراقبة الوضع المال. 

  مراجعة بٌانات التدقٌق المالً والاجتماع بالمسإولٌن المالٌٌن، من أجل تصوٌب نتائج المدقق وتوصٌاته إذا
 دعت الضرورة .

  الجمعٌة اتخاذ القرارات الاستثمارٌة التً تصب فً مصلحة. 

 رارها فً نهاٌة السنة مع موازنة السنة المالٌة الجدٌدة.مراجعة البٌانات المالٌة وإق 

 .تقدٌم التقارٌر الإدارٌة والمالٌة السنوٌة وأي خطط أو مشارٌع مستقبلٌة للجمعٌة العامة 

 

 وخدماتها ومراقبتها. الجمعٌة تحدٌد برامج  -7

وخطتها الإستراتٌجٌة،  والتؤكد من التزام مشارٌع  الجمعٌة ٌعمل المجلس على تحدٌد البرامج الأكثر انسجاما ورسالة 
 بعة تنفٌذها بالمهنٌة اللازمة.ا، ومتفً المملكة العربٌة السعودٌة وانسجامها مع الأولوٌات التنموٌة  الجمعٌة 
 المهام:

 .إقرار خطط العمل التفصٌلٌة المستمدة من خطة العمل السنوٌة 
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  حول أعمال المراجعة كافة التً تجرٌها هٌئات مراجعة أو تقٌٌم تلقً التقارٌر الدورٌة من مدٌر المركز
 خارجٌة.

 .بحث الأوضاع التً قد تتطلب التغٌٌر فً البرامج والخدمات 

 .تشكٌل اللجان اللازمة لتحسٌن العمل، وتحدٌد مجالات عملها ضمن المجلس 

 

 للجمعٌة  الصورة العامة  تحسٌن-8

بالمجتمع، بما فٌها الأعضاء، والجمهور والإعلام. وٌسعى المجلس الى  للجمعٌة  ٌشكل المجلس الصلة الأساسٌة 
إنجازاتها، وأهدافها للجمهور، بالإضافة إلى الحصول على تؤٌٌد شخصٌات مهمة فً  الجمعٌة، وتوضٌح رسالة 

الجمعٌة الدفاع عن  الشاملة للعلاقات العامة. كما ٌسعى المجلس الى الاستراتٌجٌةالمجتمع، تشكل عناصر مهمة فً 
 صورتها والحرص على سمعتها ومصداقٌتها على الصعد كافة. وتعزٌز
 المهام:

  ضمن الأطر الأهلٌة، والخاصة والحكومٌة بالطرٌقة المناسبة. الجمعٌة تروٌج 

  التً تروجها. بالجمعٌة والكتٌباتمراجعة التقرٌر السنوي، والنشرة التعرٌفٌة 

 

 القانونٌة والأخلاقٌة والمحافظة على الشفافٌة وتطوٌر آلٌات للمساءلة من النزاهة التأكد-9

الشفافٌة المطلقة والقائمة على مبدأ الحق فً المعرفة فٌما ٌتعلق بإٌصال المعلومات إلى أصحاب  الجمعٌة بسٌاسةتلتزم 
حول النشاطات والإجراءات العلاقة، بما ٌضمن الانفتاح مع الجمعٌة العمومٌة، والمستفٌدٌن، والمانحٌن والسلطة 

والقرارات والسٌاسات وتوفٌر المعلومات الصحٌحة للجمهور، والتقٌد بالمعاٌٌر المهنٌة والقواعد الخاصة بالشفافٌة 
المالٌة، وإدارة المشترٌات من خلال العطاءات. وتعٌٌن الموظفٌن وفق القواعد المهنٌة المتبعة من الإعلان عن 

الجمعٌة العمومٌة تكون قابلة للمساءلة من قبل أعضاء  الجمعٌة بؤنللجمٌع.  كما تلتزم  الوظائف ومنح فرص متساوٌة
شروط التعاقد ووفق القانون، مع الحفاظ  الجمعٌة وفق، والمستفٌدٌن من أفراد المجتمع، والمانحٌن، والمتعاقدٌن مع 

طائفً أو دٌنً فً تقدٌم الخدمات  قرارها عن أي فئوٌة أو تعصب حزبً أو الجمعٌة واستقلالٌةعلى استقلالٌة 
 والتوظٌف.

الأطراف ذات العلاقة، علٌه أن ٌتؤكد أن  الجمعٌة وجمٌع، مالٌا وأخلاقٌا ومعنوٌا أمام مسائلاولكً ٌكون المجلس 
لتزمة بالمعاٌٌر والشروط الدولٌة للمحاسبة ، وأنها مالمناسب حاسبًالنظام والبرنامج المالً والم الجمعٌة تستخدم

تدقٌق، وان الموازنات تعد بطرٌقة سلٌمة ودقٌقة لعرضها على الجمعٌة العمومٌة لإقرارها. كما ٌلتزم المجلس وال
 الداعمة.وٌعمل وٌتحقق من استخدام الأموال فً المجالات المخصص لها والمعلن عنها والمتعاقد علٌها مع الجهات 

 المهام:

 .التؤكد من وجود سٌاسات سلٌمة لشإون الموظفٌن 

 استخدامه، وٌقوم مجلس  الجمعٌة ونشاطاتها، ٌحق لأي متضرر من برامج للشكاوىلتؤكد من وجود نظام ا
 بصورة منهجٌة. الشكاوىالإدارة بمراجعة 

 .التفوٌض الواضح للمدٌر فً إدارة الموظفٌن والبرامج والمشارٌع؛ وفق أسس الإدارة الجٌدة 

  ،ومراعاة فصل المسإولٌات.تحدٌد صلاحٌات الصرف وفق المستوٌات الإدارٌة 

  ًللجمعٌة.إتباع القانون واللائحة الداخلٌة والنظام الداخل 

  دعوة الجمعٌة العمومٌة إلى اجتماع سنوي عادي أو إلى اجتماع غٌر عادي إذا دعت الضرورة، وتنفٌذ
 قراراتها تبعاً للقانون وللنظام الداخلً.

  (.م مذكور تحت إقالة أعضاء المجلسالمخطط العا)التوصٌة للجمعٌة العمومٌة بإقالة أعضاء المجلس 
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  فٌما ٌخص  العربٌة السعودٌة  المملكةمتابعة أي ملاحظات صادرة عن الوزارات أو الدوائر المعنٌة داخل

 والاستجابة لها. الجمعٌة،أنشطة 

 
والتحقق من تأدٌته لمسؤولٌاته ٌمكن للمجلس،  من خلال تقٌٌم المجلس لادائه التقٌٌم الذاتً لأداء المجلس - 11

ومن خلال هذه العملٌة، التعرف والوقوف على انجازاته، والتوصل إلى توافق فً المجالات التً تحتاج إلى تطوٌر. 
 كما أن مناقشة نتائج التقٌٌم الذاتً فً خلوة تساعد على وضع خطة بعٌدة المدى.
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 ياتهن وههاههنأدوار أعضاء هجلس الإدارة وهسؤول
 المبادئ التوجٌهٌة العامة الواجب مراعاتها واحترامها من أعضاء المجلس

 

 الاختصاصات والواجبات الخاصة بأعضاء المجلس:
 :  مالٌاً  ٌختار مجلس الإدارة من بٌن أعضائه رئٌساً ونائباً للرئٌس و مشرفاً 

 رئٌس المجلس و واجباته :  اختصاصاتأولا : 
  المجلس:إن رئٌس 

  عضو فً المجلس 

  ٌعتبر كبٌر المتطوعٌن فً الجمعٌة 

  شرٌك مع مدٌر الجمعٌة فً تحقٌق رسالة الجمعٌة 

 ع السٌاسات وٌتابع عمل مدٌر الجمعٌة نٌقود مجلس الإدارة الذي ٌص 

 بالتوقٌع على العقود  التً تتم بٌن الجمعٌة والجهات  وٌقوم لاقات ، ام الغٌر فً جمٌع العٌمثل الجمعٌة أم
 الأخرى ، التً ٌوافق مجلس الإدارة على إبرامها . 

 التً ٌتابعها ، وٌشارك فً الاعداد لها مجلس والجمعٌة العمومٌة واللجان الفرعٌة الجمعٌة ال برأس اجتماعات
 والمشارة فً مناقشتها ومداولاتها  

  مجلس الإدارة ومتابعة تنفٌذ قراراته إقرار جدول اعمال جلسات 

  المدى ٌعزز دور المجلس فً مجال التخطٌط الاستراتٌجً وٌشارك فً وضع الأهداف المحددة بعٌدة
 لتلبٌة احتٌاجات المجتمع والفئات المستهدفة.  وأولوٌاتهاقصٌرة المدى ، وأهداف المإسسة  والأهداف

  الجمعٌة.تتصف بالرشٌدة والعادلة، وتعزز الإدارة الجٌدة فً التوصٌة والعمل مع المجلس على تبنً سٌاسات 

 .ٌحق له دعوة اللجان لاجتماعات مسببة 

 .التوقٌع مع أمٌن السر على محاضر الجلسات والقرارات الإدارٌة 

  ًالجمعٌة.توقٌع عقود الموظفٌن المعٌنٌن ف 

  المجتمعً.من خلال التشبٌك  الجمعٌة محلٌاالعمل على توسٌع علاقات 

  ولخدماتها. للجمعٌةٌلعب دورا قٌادٌا فً تجنٌد الأموال وتؤمٌن الاستدامة 

  الممولٌن عن الخدمات التً قدمت والأموال التً أنفقت . ٌكون مسائلا أمام 

  الجمعٌة خلال المراجعة الدورٌة للبرامج والخدمات مع مدٌر  الجمعٌة منٌراقب وٌقٌم فعالٌة. 

 الجمعٌة ضاء المجلس الآخرٌن ومع فرٌق العمل فً إقامة علاقة عمل إٌجابٌة مع أع. 

 .التنبه والامتناع عن أي تضارب فً المصالح، ومراجعة أي قضاٌا ذات أهمٌة للمجلس 

 .ٌإدي أي مهام أخرى ٌوكلها المجلس إلٌه 
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 ثانٌا: اختصاصات وواجبات نائب رئٌس المجلس
 الرئٌس:هذا المنصب ٌؤتً مباشرة بعد منصب الرئٌس. إن نائب 

 .عضو فً المجلس 

  ٌإدي مهام الرئٌس فً حال غٌابه. 

 .مسإول أمام رئٌس المجلس 

 . ٌعمل بشكل وثٌق مع الرئٌس وباقً أعضاء المجلس 

 .تؤدٌة دور رئٌس المجلس فً حال غٌاب الأخٌر عن الاجتماعات الدورٌة 

  وأولوٌاتها فً تلبٌة احتٌاجات   الجمعٌةالإسهام بوضع الأهداف المحددة البعٌدة والقصٌرة المدى، وأهداف
 المجتمع.

 .ٌتمتع بصلاحٌة التوقٌع نٌابة عن الرئٌس لأغراض مالٌة وقانونٌة 

 

 وواجباته: المشر ف المالً ثالثا: اختصاصات 

  للجمعٌة  هو عضو فً المجلس ٌتمتع بالقدرة على قراءة/فهم/تفسٌر البٌانات المالٌة. 

  المالٌة طبقا للنظم والأصول المالٌة المتبعة . الجمعٌة ٌعتبر مسإولا عن جمٌع شإون 

 .ٌتمتع بصلاحٌة التوقٌع بالنٌابة عن المجلس لأغراض مالٌة 

  الإشراف على تنظٌم الإٌرادات النقدٌة والعٌنٌة والمصروفات على وجه مفصل؛ وفقا للأصول المالٌة

 المتبعة .

 . الإشراف العام على موارد الهٌئة ومصروفاتها 

 . الإشراف على التعاون مع مدقق الحسابات 

  الإدارة.الإشراف على الجرد السنوي وتقدٌم تقرٌر بنتٌجة الجرد لمجلس 

  الإشراف على صرف جمٌع المبالغ التً تقرر صرفها قانونا مع الاحتفاظ بالمستندات الدالة على صحة
 الصرف، ومراقبة المستندات وحفظها.

 لها.ات المالٌة ومراجعة المجلس ٌضمن تطوٌر السٌاسات والإجراء 

  الإسهام بوضع الأهداف المحددة البعٌدة والقصٌرة المدى، وأهداف وأولوٌات المركز فً تلبٌة احتٌاجات
 المجتمع.

  المالٌة.الأخرى فً الجوانب  مرجعا للجانٌشكل 

  وجوده( )فً حالٌقوم بتؤدٌة واجًباته من خلال العلاقة الوثٌقة بالمدٌر المالً أو المحاسب 

 .الإشراف على تنفٌذ قرارات المجلس فٌما ٌتعلق بالمعاملات المالٌة بشرط أن تكون مطابقة لبنود المٌزانٌة 

 . الإشراف على إعداد الموازنة السنوٌة وعرضها على مجلس الإدارة 

 .ٌعمل على عرض الموازنة السنوٌة على مجلس الإدارة للمراجعة 

 لمدققة على المجلس بشكل سنوي .ٌتثبت من عرض البٌانات المالٌة ا 

  علٌها.الإشراف على بحث الملاحظات ذات الطابع المالً، الواردة من الوزارة المختصة والرد 

 .ٌلتزم بالشروط العامة الواجب توفرها فً أعضاء مجلس الإدارة 

 .ٌإدي أي مهام فً الجوانب المالٌة ٌوكلها إلٌه المجلس 

 



8 

 

 الإدارةعضو مجلس اختصاصات  :رابعا  
 :ٌتمتع عضو مجلس الإدارة بكافة حقوق العضوٌة بالجمعٌة وعلى الأخص ما ٌلً 

 .حضور اجتماعات مجلس الإدارة والمشاركة فً مناقشاته واتخاذ قراراته -1

 .رئاسة اللجان التً ٌشكلها المجلس أو الجمعٌة العمومٌة والمشاركة فً عضوٌتها -2

  

 :الإدارةمهام عضو مجلس  
 :لس الإدارة بجمٌع الالتزامات المترتبة على عضوٌته بالجمعٌة والتً منها ما ٌلًٌلتزم عضو مج

 .الحرص على حضور اجتماعات المجلس بشكل دائم ومنتظم .1

 .المشاركة الفعالة مع اعضاء المجلس لحسن ادارة الجمعٌة وتحقٌق أهدافها  .2

 .اف على تنفٌذهاالمساهمة فً اعداد خطط وبرامج ومشروعات الجمعٌة ومتابعتها والإشر .3

 .التقٌد بما ٌصدر عن الجمعٌة العمومٌة او مجلس الإدارة من قرارات او تعلٌمات .4

القٌام لجمٌع الواجبات والاختصاصات المنصوص علٌها فً هدا النظام والخاصة برئٌس المجلس ونائبة،  .5

 .إذا تولى العضو أٌا من هذه المناصب المالً،المشرف 

 .او مكافآت او امتٌازات مالٌة لقاء عضوٌته بالمجلسعدم المطالبة بؤٌة رواتب   .6

 .المحافظة على اسرار الجمعٌة وعدهم افشائها  .7
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  الاجراءاث الوتبعت لتعريف اعضاء هجلس الادارة الجدد بعول الجوعيت

 
المتعلقة بؤعمال الجمعٌة من  والقانونٌةوالأنظمة المالٌة  والسٌاساتٌتم تعرٌف أعضاء مجلس الإدارة الجدد باللوائح 

 خلال الخطوات التالٌة : 

 

 موعد التنفٌذ المسؤول عن التنفٌذ الاجراء

بالسٌاسات  تعرٌف الأعضاء الجدد

 والأنظمة واللوائح

 رئٌس مجلس الإدارة

 المدٌر التنفٌذي
 خلال الشهر الأول من الانضمام للمجلس

تعرٌف الأعضاء بؤماكن حفظ اللوائح 

 والأنظمة فً الجمعٌةوالسٌاسات 
 خلال الشهر الأول من الانضمام للمجلس المدٌر التنفٌذي

إطلاع الأعضاء على اللوائح 

 والسٌاسات ومناقشتها
 الاجتماع الأول للمجلس رئٌس مجلس الإدارة

 عقد ورش عمل ولقاءات تعرٌفٌة
 رئٌس مجلس الإدارة

 المدٌر التنفٌذي
 للمجلسخلال السنة الأولى من الانضمام 

 خلال الشهر الثانً من الانضمام للمجلس المدٌر التنفٌذي التعرٌف بالإدارات والأقسام

 خلال الشهر الثانً من الانضمام للمجلس المشرف المالً التعرٌف بالقضاٌا الحالٌة

التعرٌف بالقضاٌا القانونٌة والحوكمة 

 والتعـامٌم
 الانضمام للمجلسخلال الشهر الثانً من  القانونٌةالإدارة 
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