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تمهيد

يهدفوالذيالجمعيةإدارةبمجلسالتعريفيالدليلهذالكمنقدمأنيسرنا

سالتهمور رؤيتهمعلىالضوءوتسليطوأعضائه،المجلسهيكلتوضيحإلى

.أهدافهاتحقيقنحوالجمعيةقيادةفيوأدوارهم

عضاءال معوالتواصلالشفافيةتعزيزإلىالدليلهذاخلالمننسعىونحن

تنفيذوالجمعيةمسيرةدعمفيالمبذولةالجهودعننبذةوتقديموالمجتمع،

يعجمعنمسؤولاأهليةجمعيةأيفيالإدارةمجلسيعتبرحيثمشروعاتها

.ونشاطاتهاأعمالها
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الجمعيةمهام ومسؤوليات مجلس إدارة 

تحديد رسالة، ورؤية و إطار العمل الاستراتيجي للجمعية -1
ضو عويجب على كل . المجلس بوضع الرسالة ومراجعتها بشكل دوري، من أجل التثبت من دقتها وصلاحيتهايلتزم 

رها ، المجلس أن يفهم الرسالة ويؤديها ويسعى الى نشللجمعية في رسالة، ورؤية وإطار العمل الاستراتيجي تحديد 
الدولةبما ينسجم مع توجهات الاستراتيجي للجمعية كما يعمل المجلس على تطوير إطار العمل 

: المهام 
.الرسالة وتحديثها وضع •
.والقيادة الإلهام •
لكة لنظام الداخلي عند الضرورة ، ويجب أن يبقى النظام الداخلي بما يتوافق مع أنظمة المممراجعة •

.العربية السعودية 
.وإقرار السياسات العامة للجمعية تطوير •

الجمعيةمدير تعيين -2
بشكل دوري، للتأكد من أنه ها /أداءهالمدير مسؤول عن إدارة الجمعية ، ويعمل المجلس على مراجعة وتقييم إن 

يكون كما. بتنفيذ الوصف الوظيفي، وتوفير القيادة الملائمة، والتخطيط والتنفيذ البرامج الجمعية ها تقوم /
كما يسعى المجلس للتوصل إلى توافق بشأن الوصف . ها/الإبقاء على المدير أو صرفه مسؤولا عن المجلس 

 الوظيفي لمدير المركز وأن يجري عملية بحث متان، وفق الأصول المتبعة في عمليات التوظيف، حتى يجد شخ
ً
صا

 لكي يتبوأ 
ً
.المنصب مؤهلا

:المهام
.سسةلمؤالوصف الوظيفي للمدير وتحديثه للتأكد من أنه مناسب لسياق العمل وتطوراته مراجعة •
.للمنصبمقابلات للمرشحين المؤهلين إجراء •
.مدير الجمعية تعيين •
. تعيينهمدير الجمعية بعد توجيه •

. أداء المدير ومراجعتهدعم -3
المجلس على التحقق من حصول مدير الجمعية على الدعم المعنوي والمهني اللازمين من أجل تحقيق يعمل 

. أهداف الجمعية 

:المهام 
.جمعية رئيس المجلس، بالشراكة مع الأعضاء، باتخاذ القرار بشأن التقييم الدوري لأداء مدير اليقوم •
.إذا دعت الضرورة، يقوم المجلس بإنهاء عمل المدير والبدء بالبحث عن بديل. •
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للجمعيةالفعالالتخطيطضمان-4
يجيالاستراتالتخطيطعمليةفيالعاملينمعفاعلبشكلويشاركون الإدارةمجلسأعضاءيعمل

.المخططةالأهدافتنفيذفيويساعدون 

:المهام•
.المدىبعيدةالتنفيذخططوإقرارالاستراتيجيالتخطيطعمليةفيالمشاركة•
.وإقرارهاالعملبأطرالمتعلقةالسياساتتطوير.•
للجمعيةالاستراتيجيةالخطةتطويرفيالمشاركة•

المناسبةوالبشريةالماليةالمواردتوفرضمان-5
المجلسويعمل.المجلسمسؤولياتأهمإحدىتعتبررسالتها،تؤديلكي،للجمعيةالكافيةالمواردتوفيرإن

:التاليةالمهامتحقيقعلى

:المهام
والمنحالتبرعاتتوفيرأجلمنوالعاملينالجمعيةمديرمعبالشراكةيعمل.•
مراجعة.لذلكةالمطلوبوالبشريةالماليةوالمواردتقديمهايتمالتيبالخدماتودرايةاطلاععلىيبقى•

.الوظيفيوالسلمالرواتبنظام
.للموظفينوالإجازاتوالمزاياالأجور بزيادةالخاصةوالإجراءاتالسياساتوضع•

بفعاليةالمواردإدارة-6
المانحينامأممسائلايظللكيوذلكالملائمة،الماليةالرقابةووجودسنويةموازنةلوضعالمجلسيسعى

الضريبيةالإعفاءاتاستمرارويضمنوالأعضاء،
.

:المهام
.إقرارهاتمالتيالسنويةللموازنةتبعاالماليللوضعالمستمرةالرقابة•
.وإقرارهاالعامةالجمعيةعلىلعرضهاالسنويةالموازنةمراجعة.•
للجمعيةالماليالوضعمراقبة•
وتوصياتهلمدققانتائجتصويبأجلمنالماليينبالمسؤولينوالاجتماعالماليالتدقيقبياناتمراجعة•

.الضرورةدعتإذا
.الجمعيةمصلحةفيتصبالتيالاستثماريةالقراراتاتخاذ•
.الجديدةالماليةالسنةموازنةمعالسنةنهايةفيوإقرارهاالماليةالبياناتمراجعة•
.مةالعاللجمعيةمستقبليةمشاريعأوخططوأيالسنويةوالماليةالإداريةالتقاريرتقديم•
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اقبتهاوخدماتهاالجمعيةبرامجتحديد-7 .ومر
منوالتأكد،الاستراتيجيةوخطتهاالجمعيةورسالةانسجاماالأكثرالبرامجتحديدعلىالمجلسيعمل
ومتابعة،السعوديةالعربيةالمملكةفيالتنمويةالأولوياتمعوانسجامهاالجمعيةمشاريعالتزام

اللازمةبالمهنيةتنفيذها
.

:المهام
.السنويةالعملخطةمنالمستمدةالتفصيليةالعملخططإقرار•
أواجعةمرهيئاتتجريهاالتيكافةالمراجعةأعمالحول المركزمديرمنالدوريةالتقاريرتلقي•

.خارجيةتقييم
.والخدماتالبرامجفيالتغييرتتطلبقدالتيالأوضاعبحث•
.المجلسضمنعملهامجالاتوتحديد،العمللتحسيناللازمةاللجانتشكيل•

للجمعيةالعامةالصورةتحسين-8
ويسعى.موالإعلاوالجمهور الأعضاء،فيهابمابالمجتمع،للجمعيةالأساسيةالصلةالمجلسيشكل

تأييدعلىالحصول إلىبالإضافةللجمهور،وأهدافهاإنجازاتها،والجمعية،رسالةتوضيحالىالمجلس
يسعىكما.امةالعللعلاقاتالشاملةالاستراتيجيةفيمهمةعناصرتشكلالمجتمع،فيمهمةشخصيات

.كافةصعدالعلىومصداقيتهاسمعتهاعلىوالحرصصورتهاوتعزيزالجمعيةعنالدفاعالىالمجلس

:المهام
.المناسبةبالطريقةوالحكوميةوالخاصةالأهلية،الأطرضمنالجمعيةترويج•
.تروجهاالتيوالكتيباتبالجمعيةالتعريفيةوالنشرةالسنوي،التقريرمراجعة•
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ءلةللمساآلياتوتطويرالشفافيةعلىوالمحافظةوالخلاقيةالقانونيةالنزاهةمنالتأكد-9
المعلوماتبإيصالقيتعلفيماالمعرفةفيالحقمبدأعلىوالقائمةالمطلقةالشفافيةبسياسةالجمعيةتلتزم

حول لطةوالسوالمانحينوالمستفيدين،العمومية،الجمعيةمعالانفتاحيضمنبماالعلاقة،أصحابإلى
المهنيةلمعاييرباوالتقيدللجمهور،الصحيحةالمعلوماتوتوفيروالسياساتوالقراراتوالإجراءاتالنشاطات

القواعدوفقالموظفينوتعيين.العطاءاتخلالمنالمشترياتوإدارةالمالية،بالشفافيةالخاصةوالقواعد
قابلةتكون بأنالجمعيةتلتزمكما.للجميعمتساويةفرصومنحالوظائفعنالإعلانمنالمتبعةالمهنية

معتعاقدينوالموالمانحين،المجتمع،أفرادمنوالمستفيدين،العموميةالجمعيةأعضاءقبلمنللمساءلة
أيعنرارهاقواستقلاليةالجمعيةاستقلاليةعلىالحفاظمعالقانون،ووفقالتعاقدشروطوفقالجمعية

ماليا،سائلامالمجلسيكون ولكي.والتوظيفالخدماتتقديمفيدينيأوطائفيأوحزبيتعصبأوفئوية
لنظاماتستخدمالجمعيةأنيتأكدأنعليهالعلاقة،ذاتالأطرافوجميعالجمعيةأمامومعنوياوأخلاقيا
وانالتدقيق،وللمحاسبةالدوليةوالشروطبالمعاييرملتزمةوأنهاالمناسب،والمحاسبيالماليوالبرنامج
ويعمللسالمجيلتزمكما.لإقرارهاالعموميةالجمعيةعلىلعرضهاودقيقةسليمةبطريقةتعدالموازنات
.الداعمةتالجهامععليهاوالمتعاقدعنهاوالمعلنلهاالمخصصالمجالاتفيالأموالاستخداممنويتحقق

:المهام
.الموظفينلشؤونسليمةسياساتوجودمنالتأكد•
يقومواستخدامه،ونشاطاتهاالجمعيةبرامجمنمتضرر لأييحقللشكاوى،نظاموجودمنالتأكد•

.منهجيةبصورةالشكاوى بمراجعةالإدارةمجلس
.ةالجيدالإدارةأسسوفقوالمشاريع؛والبرامجالموظفينإدارةفيللمديرالواضحالتفويض•
...المسؤولياتفصل،ومراعاةالإداريةالمستوياتوفقالصرفصلاحياتتحديد•
.للجمعيةالداخليوالنظامالداخليةواللائحةالقانون إتباع•
ذوتنفيالضرورة،دعتإذاعاديغيراجتماعإلىأوعاديسنوي اجتماعإلىالعموميةالجمعيةدعوة•

.الداخليوللنظامللقانون اتبعاقراراته
.(لمجلساأعضاءإقالةتحتمذكور العامالمخطط)المجلسأعضاءبإقالةالعموميةللجمعيةالتوصية•
يخصيمافالسعوديةالعربيةالمملكةداخلالمعنيةالدوائرأوالوزاراتعنصادرةملاحظاتأيمتابعة•

لهاوالاستجابةالجمعية،أنشطة

ولياتهلمسؤتأديتهمنوالتحققلدائهالمجلستقييمخلالمنالمجلسلداءالذاتيالتقييم-10
التيالمجالاتفيتوافقإلىوالتوصلانجازاته،علىوالوقوفالتعرفالعمليةهذهخلالومنللمجلس،يمكن

المدىةبعيدخطةوضععلىتساعدخلوةفيالذاتيالتقييمنتائجمناقشةأنكما.تطويرإلىتحتاج
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أدوار أعضاء مجلس الإدارة ومسؤولياتهم ومهامهم
المجلسالمبادئ التوجيهية العامة الواجب مراعاتها واحترامها من أعضاء 

:  الاختصاصات والواجبات الخاصة بأعضاء المجلس
 للرئيس و 

ً
 ونائبا

ً
 ميختار مجلس الإدارة من بين أعضائه رئيسا

ً
 ماليشرفا

ً
:ا

:اختصاصات رئيس المجلس و واجباته : أولا 
:  المجلسرئيس المجلس  عضو في إن 

.  يعتبر كبير المتطوعين في الجمعية•
شريك مع مدير الجمعية في تحقيق رسالة الجمعية•
يقود مجلس الإدارة الذي يصنع السياسات ويتابع عمل مدير الجمعية•
تم بين يمثل الجمعية أمام الغير في جميع العلاقات ، ويقوم بالتوقيع على العقود التي ت•

. الأخرى ، التي يوافق مجلس الإدارة على إبرامها . الجمعية والجهات
دة بعيدة يعزز دور المجلس في مجال التخطيط الاستراتيجي ويشارك في وضع الأهداف المحد•

مع والفئات المدى والأهداف قصيرة المدى ، وأهداف المؤسسة وأولوياتها لتلبية احتياجات المجت
.  المستهدفة

ز الإدارة التوصية والعمل مع المجلس على تبني سياسات تتصف بالرشيدة والعادلة، وتعز•
يحق له دعوة اللجان لاجتماعات مسببة.. الجيدة في الجمعية

..  يحق له دعوة اللجان لاجتماعات مسببة•
.  التوقيع مع أمين السر على محاضر الجلسات والقرارات الإدارية•
.توقيع عقود الموظفين المعينين في الجمعية•
..  العمل على توسيع علاقات الجمعية محليا من خلال التشبيك المجتمعي•
.. يلعب دورا قياديا في تجنيد الأموال وتأمين الاستدامة للجمعية ولخدماتها•
يكون مسائلا أمام الممولين عن الخدمات التي قدمت والأموال التي أنفقت•
جمعيةيراقب ويقيم فعالية الجمعية من خلال المراجعة الدورية للبرامج والخدمات مع مدير ال•
.إقامة علاقة عمل إيجابية مع أعضاء المجلس الآخرين ومع فريق العمل في الجمعية •
التنبه والامتناع عن أي تضارب في المصالح، ومراجعة أي قضايا ذات أهمية للمجلس•
يؤدي أي مهام أخرى يوكلها المجلس إليه•
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اختصاصات وواجبات نائب رئيس المجلس : ثانيا 
:المنصب يأتي مباشرة بعد منصب الرئيس إن نائب الرئيسهذا 

.عضو في المجلس•
.يؤدي مهام الرئيس في حال غيابه •
.مسؤول أمام رئيس المجلس•
. يعمل بشكل وثيق مع الرئيس وباقي أعضاء المجلس •
.  تأدية دور رئيس المجلس في حال غياب الأخير عن الاجتماعات الدورية•
حتياجات الإسهام بوضع الأهداف المحددة البعيدة والقصيرة المدى، وأهداف الجمعية وأولوياتها في تلبية ا•

.المجتمع

.يتمتع بصلاحية التوقيع نيابة عن الرئيس لأغراض مالية وقانونية•

اختصاصات المشرف المالي وواجباته: ثالثا
فهم تفسير البيانات المالية للجمعية/ هو عضو في المجلس يتمتع بالقدرة على قراءة •
يعتبر مسؤولا عن جميع شؤون الجمعية المالية طبقا للنظم والأصول المالية المتبعة•
.يتمتع بصلاحية التوقيع بالنيابة عن المجلس الأغراض مالية•
الية المتبعةالإشراف على تنظيم الإيرادات النقدية والعينية والمصروفات على وجه مفصل؛ وفقا للأصول الم•
.الإشراف العام على موارد الهيئة ومصروفاتها •
.الإشراف على التعاون مع مدقق الحسابات •
.الإشراف على الجرد السنوي وتقديم تقرير بنتيجة الجرد لمجلس الإدارة•
صحة الصرف، الإشراف على صرف جميع المبالغ التي تقرر صرفها قانونا مع الاحتفاظ بالمستندات الدالة على•

.ومراقبة المستندات وحفظها
.  يضمن تطوير السياسات والإجراءات المالية ومراجعة المجلس لها•
. ياجات المجتمعالإسهام بوضع الأهداف المحددة البعيدة والقصيرة المدى، وأهداف وأولويات المركز في تلبية احت•
.يشكل مرجعا للجان الأخرى في الجوانب المالية•
يقوم بتأدية واجباته من خلال العلاقة الوثيقة بالمدير المالي أو المحاسب في حال وجوده•
.نود الميزانيةالإشراف على تنفيذ قرارات المجلس فيما يتعلق بالمعاملات المالية بشرط أن تكون مطابقة لب•
لى مجلس يعمل على عرض الموازنة السنوية ع.الإشراف على إعداد الموازنة السنوية وعرضها على مجلس الإدارة •

.الإدارة للمراجعة
.يتثبت من عرض البيانات المالية المدققة على المجلس بشكل سنوي •
.الإشراف على بحث الملاحظات ذات الطابع المالي، الواردة من الوزارة المختصة والرد عليها•
.يلتزم بالشروط العامة الواجب توفرها في أعضاء مجلس الإدارة•
.يؤدي أي مهام في الجوانب المالية يوكلها إليه المجلس•
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:اختصاصات عضو مجلس الإدارة : رابعا

:يتمتع عضو مجلس الإدارة بكافة حقوق العضوية بالجمعية وعلى الخص ما يلي

.حضور اجتماعات مجلس الإدارة والمشاركة في مناقشاته واتخاذ قراراته-1
.رئاسة اللجان التي يشكلها المجلس أو الجمعية العمومية والمشاركة في عضويتها-2

مهام عضو مجلس الإدارة

تي يلتزم عضو مجلس الإدارة بجميع الالتزامات المترتبة على عضويته بالجمعية وال

:منها ما يلي

.الحرص على حضور اجتماعات المجلس بشكل دائم ومنتظم.1
.  المشاركة الفعالة مع اعضاء المجلس لحسن ادارة الجمعية وتحقيق أهدافها.2
.فيذهاالمساهمة في اعداد خطط وبرامج ومشروعات الجمعية ومتابعتها والإشراف على تن.3
.التقيد بما يصدر عن الجمعية العمومية او مجلس الإدارة من قرارات او تعليمات.4
برئيس القيام لجميع الواجبات والاختصاصات المنصوص عليها في هذا النظام والخاصة.5

.المجلس ونائبة المشرف المالي، إذا تولى العضو أيا من هذه المناصب
.عدم المطالبة بأية رواتب او مكافآت او امتيازات مالية لقاء عضويته بالمجلس.6
.المحافظة على اسرار الجمعية وعدهم افشائها.7
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