
 

 

 

 

 

 

 

 الدليل التعريفي لمجلس الإدارة

 الإجراءات المتبعة لتعريف أعضاء المجلس الجديد بعمل الجمعية

 

 

 

 
 



 

 

 :المحتویات
 : أدوار أعضاء مجلس الإدارة ومسؤولیاتھم ومھامھم ومھام ومسؤولیات 

 .اختصاصات رئیس المجلس أولا:

 .المجلس: اختصاصات وواجبات نائب رئیس ثانیا 

 المالي وواجباته.ثالثا: اختصاصات المشرف 

 .: اختصاصات عضو مجلس الإدارةرابعا  

 .اعضاء مجلس الادارة الجدد بعمل الجمعیة لتعريفالاجراءات المتبعة خامسا : 
 

 

 : یعتبر مجلس الإدارة في أي جمعیة أھلیة مسؤولا عن جمیع أعمالھا ونشاطاتھا

 

إن المجلس باعتباره ھو ھیئة اتخاذ و المسؤول قانونیا ، وأخلاقیا ومالیا عن سلوك المنظمة وأدائھا اكما أنھ

 وينقسم دور مجلس الإدارة الى مجالین أساسیین ھما:   القرار، ملقى على عاتقھا العديد من المسؤولیات 

 .الدور الداعم •

 .الحكم والسلطة /القیاديالدور  •

 ، ويمكن إيجازھا بالمسؤولیات العشرة الرئیسة التالیة: السابقین الدورينوتقع جمیع المسؤولیات ضمن 

 

 الجمعیة:مھام ومسؤولیات مجلس إدارة 

 

 الاستراتیجي للجمعیة:وإطار العمل  ورؤیةرسالة،  تحدید -1
بشكل دوري، من أجل التثبت من دقتھا وصلاحیتھا. ويجب على    ومراجعتھايلتزم المجلس بوضع الرسالة 

كما يعمل المجلس على تطوير إطار   نشرھا،كل عضو في المجلس أن يفھم الرسالة ويؤديھا ويسعى الى 

 .للجمعیة بما ينسجم مع توجھات الدولة الإستراتیجيالعمل 
 المھام:

 وتحديثھا. وضع الرسالة   •
 والقیادة. الإلھام  •
  العربیة ويجب أن يبقى النظام الداخلي بما يتوافق مع أنظمة المملكة    الضرورة،لنظام الداخلي عند  امراجعة   •

 السعودية. 

 للجمعیة. تطوير وإقرار السیاسات العامة  •

 



 

 : تعیین مدیر الجمعیة -2
ويعمل المجلس على مراجعة وتقییم أداءه/ھا بشكل دوري، للتأكد  الجمعیة،إن المدير مسؤول عن إدارة 

كما  الجمعیة.لبرامج  والتنفیذ  والتخطیطالملائمة،  القیادة وتوفیر،  الوظیفيمن أنھ/ھا تقوم بتنفیذ الوصف 

يكون المجلس مسؤولا عن الإبقاء على المدير أو صرفھ/ھا. كما يسعى المجلس للتوصل إلى توافق بشأن  

ثٍ متأنٍ، وفق الأصول المتبعة في عملیات   لمدير الوظیفيالوصف  المركز، وأن يجري عملیة بح 

 التوظیف، حتى يجد شخصا  مؤھلا  لكي يتبوأ المنصب 
 

 المھام:

 لمؤسسة.  امناسب لسیاق العمل وتطوراتھ ا للتأكد من أنھ اللمدير وتحديثھ الوظیفيمراجعة الوصف  •
 إجراء مقابلات للمرشحین المؤھلین للمنصب.  •
 الجمعیة. تعیین مدير  •
 . هتعیین الجمعیة بعد مدير  هتوجی •

 

 .ادعم أداء المدیر ومراجعتھ -3
الدعم المعنوي والمھني اللازمین من أجل  الجمعیة على يعمل المجلس على التحقق من حصول مدير

 الجمعیة.  أھدافتحقیق 
 

 المھام:

 الجمعیة.يقوم رئیس المجلس، بالشراكة مع الأعضاء، باتخاذ القرار بشأن التقییم الدوري لأداء مدير  •
 عمل المدير والبدء بالبحث عن بديل.  بإنھاءإذا دعت الضرورة، يقوم المجلس  •

 

 ضمان التخطیط الفعال للجمعیة  -4
  الإستراتیجيفي عملیة التخطیط   العاملینيعمل أعضاء مجلس الإدارة ويشاركون بشكل فاعل مع 

 المخططة. الأھداف تنفیذ في  ويساعدون
 

 المھام:

 بعیدة المدى. التنفیذ  طوإقرار خط  الإستراتیجيالمشاركة في عملیة التخطیط  •
 .وإقرارھاتطوير السیاسات المتعلقة بأطر العمل  •
 . للجمعیة الإستراتیجیةالمشاركة في تطوير الخطة   •

 

 المناسبة  والبشریةضمان توفر الموارد المالیة   -5
المجلس. ويعمل   مسؤولیات ، تعتبر إحدى أھم رسالتھاللجمعیة، لكي تؤدي  الكافیةإن توفیر الموارد 

 المجلس على تحقیق المھام التالیة: 
 



 

 المھام:

 والمنح. من أجل توفیر التبرعات   الجمعیة والعاملینيعمل بالشراكة مع مدير  •
 المطلوبة لذلك. والبشريةوالموارد المالیة  يتم تقديمھابالخدمات التي   ودرايةيبقى على اطلاع  •
 . الوظیفيمراجعة نظام الرواتب والسلم  •
 .للموظفین وضع السیاسات والإجراءات الخاصة بزيادة الأجور والمزايا والإجازات  •

 

 : بفعالیةإدارة الموارد  -6
ووجود الرقابة المالیة الملائمة، وذلك لكي يظل مسائلا أمام   سنويةيسعى المجلس لوضع موازنة 

 ويضمن استمرار الإعفاءات الضريبیة.  المانحین والأعضاء،
 

 المھام:

 . إقرارھاالتي تم  السنويةالرقابة المستمرة للوضع المالي تبعا للموازنة  •
 . وإقرارھامراجعة الموازنة السنوية لعرضھا ع لى الجمعیة العامة   •
 مراقبة الوضع المالي للجمعیة. •
  وتوصیاته من أجل تصويب نتائج المدقق    ،المالیین  بالمسؤولینالمالي والاجتماع    التدقیق  بیانات مراجعة   •

 إذا دعت الضرورة. 
 الجمعیة. التي تصب في مصلحة   الاستثماريةاتخاذ القرارات  •
 في نھاية السنة مع موازنة السنة المالیة الجديدة.  وإقرارھاالمالیة  البیانات مراجعة  •
 للجمعیة العامة. مستقبلیة مشاريعالسنوية وأي خطط أو  والمالیة الإدارية التقاريرتقديم  •

 

 : ومراقبتھا وخدماتھابرامج الجمعیة  تحدید -7

، والتأكد من  الإستراتیجیة الجمعیة وخطتھايعمل المجلس على تحديد البرامج الأكثر انسجاما ورسالة 

، ومتابعة تنفیذھا   السعودية العربیةفي المملكة  التنموية  الأولويات مع  وانسجامھاالجمعیة   مشاريعالتزام 

 بالمھنیة اللازمة.
 

 المھام:

 المستمدة من خطة العمل السنوية.  التفصیلیة إقرار خطط العمل  •
من مدير المركز حول أعمال المراجعة كافة التي تجريھا ھیئات مراجعة أو تقییم    الدورية  التقاريرتلقي   •

 خارجیة. 
 بحث الأوضاع التي قد تتطلب التغییر في البرامج والخدمات. •
 ضمن المجلس. عملھاتشكیل اللجان اللازمة لتحسین العمل، وتحديد مجالات  •

 

 

 



 

 : تحسین الصورة العامة للجمعیة -8
والإعلام. ويسعى   والجمھوريشكل المجلس الصلة الأساسیة للجمعیة   بالمجتمع، بما فیھا الأعضاء، 

، وأھدافھا للجمھور، بالإضافة إلى الحصول على تأيید  وإنجازاتھارسالة الجمعیة،  توضیحالمجلس الى 

الشاملة للعلاقات العامة. كما يسعى   الإستراتیجیةشخصیات مھمة في المجتمع، تشكل عناصر مھمة في 

 على الصعد كافة. ومصداقیتھاالمجلس الى الدفاع عن الجمعیة وتعزيز صورتھا والحرص على سمعتھا  
 المھام:

 المناسبة.  بالطريقة والحكومیةالأطر الأھلیة، والخاصة   الجمعیة ضمنترويج  •
 السنوي، والنشرة التعريفیة بالجمعیة والكتیبات التي تروجھا.  التقريرمراجعة  •

 : للمساءلة آلیات وتطویر الشفافیةوالمحافظة على    والأخلاقیة  القانونیة النزاھةالتأكد من  -9
المطلقة والقائمة على مبدأ الحق في المعرفة فیما يتعلق بإيصال  الشفافیة بسیاسةتلتزم الجمعیة 

  والمانحین، والمستفیدينالمعلومات إلى أصحاب العلاقة، بما يضمن الانفتاح مع الجمعیة العمومیة،  

للجمھور،   الصحیحةالمعلومات  وتوفیر والسیاسات والسلطة حول النشاطات والإجراءات والقرارات 

من خلال العطاءات.   المشتريات المالیة، وإدارة  بالشفافةبالمعايیر المھنیة والقواعد الخاصة  والتقید 

 .للجمیع متساويةوفق القواعد المھنیة المتبعة من الإعلان عن الوظائف ومنح فرص  الموظفینوتعیین 

أفراد من  والمستفیدين  العمومیة،كما تلتزم الجمعیة بأن تكون قابلة للمساءلة من قبل أعضاء الجمعیة 

مع الجمعیة وفق شروط التعاقد ووفق القانون، مع الحفاظ على   والمتعاقدين، والمانحینالمجتمع، 

أو تعصب حزبي أو طائفي أو ديني في تقديم الخدمات  فئويةعن أي  قرارھا واستقلالیة الجمعیة  استقلالیة

الأطراف ذات   وجمیعيكون المجلس مسائلا، مالیا وأخلاقیا ومعنويا أمام الجمعیة   يوالتوظیف. ولك

ملتزمة   وأنھاأن يتأكد أن الجمعیة تستخدم النظام والبرنامج المالي والمحاسبي المناسب،  علیهالعلاقة، 

للمحاسبة والتدقیق، وان الموازنات تعد بطريقة سلیمة ودقیقة لعرضھا على   الدولیةبالمعايیر والشروط 

ويعمل ويتحقق من استخدام الأموال في المجالات  الجمعیة العمومیة لإقرارھا. كما يلتزم المجلس

 المخصص لھا والمعلن عنھا والمتعاقد علیھا مع الجھات الداعمة.
 المھام:

 .الموظفینسلیمة لشؤون  سیاسات التأكد من وجود  •
استخدام • الجمعیة ونشاطاتھا  برامج  يحق لأي متضرر من  للشكاوى،  نظام  ويقوم    هالتأكد من وجود 

 مجلس الإدارة بمراجعة الشكاوى بصورة منھجیة. 
 الواضح للمدير في إدارة الموظفین والبرامج والمشاريع؛ وفق أسس الإدارة الجیدة. التفويض  •
 تحديد صلاحیات الصرف وفق المستويات الإدارية، ومراعاة فصل المسؤولیات.  •
 إتباع القانون واللائحة الداخلیة والنظام الداخلي للجمعیة.  •
دعوة الجمعیة العمومیة إلى اجتماع سنوي عادي أو إلى اجتماع غیر عادي إذا دعت الضرورة، وتنفیذ   •

 قراراتھا تبعا  للقانون وللنظام الداخلي. 
 التوصیة للجمعیة العمومیة بإقالة أعضاء المجلس )المخطط العام مذكور تحت إقالة أعضاء المجلس(.  •
العربیة   • المملكة  داخل  الدوائر المعنیة  أو  الوزارات  فیما متابعة أي ملاحظات صادرة عن    السعودية 

 يخص أنشطة الجمعیة، والاستجابة لھا. 

 :التقییم الذاتي لأداء المجلس -10



 

 
، العملیةومن خلال ھذه  يمكن للمجلس ملمسؤولیاتھ  تأديتهوالتحقق من  لأدائهمن خلال تقییم المجلس 

، والتوصل إلى توافق في المجالات التي تحتاج إلى تطوير. كما أن  إنجازاتهالتعرف والوقوف على 

 مناقشة نتائج التقییم الذاتي في خلوة تساعد على وضع خطة بعیدة المدى. 

 

 أدوار أعضاء مجلس الإدارة ومسؤولیاتھم ومھامھم 

 من أعضاء المجلس   واحترامھاالمبادئ التوجیھیة العامة الواجب مراعاتھا 
  للرئیسونائبا    رئیسا هيختار مجلس الإدارة من بین أعضائ الخاصة بأعضاء المجلسالاختصاصات والواجبات 

 : ومھام كلأ منھم مالی ومشرف

 

 : وواجباتهاختصاصات رئیس المجلس  أولا:

 : یعتبر إن رئیس المجلس
 . عضو في المجلس •
 . يعتبر كبیر المتطوعین في الجمعیة •
 . الجمعیةشريك مع مدير الجمعیة في تحقیق رسالة  •
 .يقود مجلس الإدارة الذي يصنع السیاسات ويتابع عمل مدير الجمعیة •
  والجھات على العقود التي تتم بین الجمعیة    ويقوم بالتوقیع  العلاقات،يمثل الجمعیة أمام الغیر في جمیع   •

 . إبرامھاالتي يوافق مجلس الإدارة على  الأخرى،
المجلس   • اجتماعات  التي    والجمعیة برأس  الفرعیة  واللجان  لھا   يتابعھا،العمومیة  الاعداد  في  ويشارك 

 . ومداولاتھا  مناقشتھاوالمشارة في 
 ه.قرارات تنفیذ إقرار جدول اعمال جلسات مجلس الإدارة ومتابعة  •
التخطیط   • المجلس في مجال  دور  المدى    الأھدافويشارك في وضع    الإستراتیجييعزز  بعیدة  المحددة 

 . المستھدفةالمجتمع والفئات  احتیاجات لتلبیة  وأولوياتھاالمؤسسة  وأھداف المدى، قصیرة والأھداف
تبني   • على  المجلس  مع  والعمل  في    بالرشیدةتتصف    سیاسات التوصیة  الجیدة  الإدارة  وتعزز  والعادلة، 

 الجمعیة. 
 دعوة اللجان لاجتماعات مسببة.  هيحق ل •
 مع أمین السر على محاضر الجلسات والقرارات الإدارية. التوقیع •
 عقود الموظفین المعینین في الجمعیة.  توقیع •
 من خلال التشبیك المجتمعي.  یامحلعلاقات الجمعیة   توسیعالعمل على  •
 يلعب دورا قیاديا في تجنید الأموال وتأمین الاستدامة للجمعیة ولخدماتھا.  •
 عن الخدمات التي قدمت والأموال التي أنفقت.   أمام الممولینيكون مسائلا  •
 الجمعیة. يراقب ويقیم فعالیة الجمعیة من خلال المراجعة الدورية للبرامج والخدمات مع مدير   •
 الجمعیة. ومع فريق العمل في  الآخرينمع أعضاء المجلس  إيجابیةإقامة علاقة عمل  •
 والامتناع عن أي تضارب في المصالح، ومراجعة أي قضايا ذات أھمیة للمجلس.  هالتنب •
 ه.أي مھام أخرى يوكلھا المجلس إلی يؤدي •



 

 .الرئیسھذا المنصب یأتي مباشرة بعد منصب و ثانیا: اختصاصات وواجبات نائب رئیس المجلس

 : یعتبر الرئیسإن نائب 

 عضو في المجلس.  •
 . هغبابفي حال   الرئیسمھام  يؤدي •
 مسؤول أمام رئیس المجلس. •
 وباقي أعضاء المجلس.  الرئیسيعمل بشكل وثیق مع  •
 الأخیر عن الاجتماعات الدورية.  اب یغدور رئیس المجلس في حال  تأدية •
  احتیاجات   تلبیةفي    الجمعیة وأولوياتھا  وأھدافالمدى،    والقصیرة  البعیدةالمحددة    الأھدافبوضع    الإسھام •

 المجتمع. 
 لأغراض مالیة وقانونیة.  الرئیسنیابة عن  التوقیع بصلاحیةيتمتع  •

 : المالي وواجباتهثالثا: اختصاصات المشر ف 

 المالیة للجمعیة.  البیانات  تفسیر و فھمو عضو في المجلس يتمتع بالقدرة على قراءة •
 طبقا للنظم والأصول المالیة المتبعة.  الجمعیة المالیةيعتبر مسؤولا عن جمیع شؤون  •
 عن المجلس لأغراض مالیة.  بالنیابة التوقیع بصلاحیةيتمتع  •
والمصروفات على وج  النقدية  الإيرادات   تنظیمالإشراف على   • المالیة    هوالعینیة  مفصل؛ وفقا للأصول 

 المتبعة 
 . ومصروفاتھا الجمعیةالإشراف العام على موارد  •
 التعاون مع مدقق الحسابات. بالإشراف  •
 الإشراف على الجرد السنوي وتقديم تقرير بنتیجة الجرد لمجلس الإدارة.  •
الإشراف على صرف جمیع المبالغ التي تقرر صرفھا قانونا مع الاحتفاظ بالمستندات الدالة على صحة  •

 الصرف، ومراقبة المستندات وحفظھا. 
 يضمن تطوير السیاسات والإجراءات المالیة ومراجعة المجلس لھا. •
  احتیاجات   تلبیةفي    الجمعیة  وأولويات   وأھدافالمدى،    والقصیرة  البعیدةالمحددة    الأھدافبوضع   الإسھام •

 المجتمع. 
 يشكل مرجعا للجان الأخرى في الجوانب المالیة.  •
بات بتأديةيقوم  •  بالمدير المالي أو المحاسب )في حال وجوده(  الوثیقةمن خلال العلاقة ه واج 
 قرارات المجلس فیما يتعلق بالمعاملات المالیة بشرط أن تكون مطابقة لبنود المیزانیة.   تنفیذ الإشراف على   •
 الإشراف على إعداد الموازنة السنوية وعرضھا على مجلس الإدارة. •
 يعمل على عرض الموازنة السنوية على مجلس الإدارة للمراجعة. •
 المجلس بشكل سنوي.يتثبت من عرض البیانات المالیة المدققة على  •
 الإشراف على بحث الملاحظات ذات الطابع المالي، الواردة من الوزارة المختصة والرد علیھا.  •
 يلتزم بالشروط العامة الواجب توفرھا في أعضاء مجلس الإدارة. •
 المجلس.  هأي مھام في الجوانب المالیة يوكلھا إلی يؤدي •

یتمتع عضو مجلس الإدارة بكافة حقوق العضویة بالجمعیة وعلى   رابعاُ: اختصاصات عضو مجلس الإدارة

 الأخص ما یلي: 
 . ھمواتخاذ قراراتھم  حضور اجتماعات مجلس الإدارة والمشاركة في مناقشات •

 رئاسة اللجان التي يشكلھا المجلس أو الجمعیة العمومیة والمشاركة في عضويتھا.  •



 

 

 مھام عضو مجلس الإدارة: 
 بالجمعیة والتي منھا ما یلي: ه بجمیع الالتزامات المترتبة على عضویتیلتزم عضو مجلس الإدارة 

 الحرص على حضور اجتماعات المجلس بشكل دائم ومنتظم.  •
 أھدافھا. وتحقیقالمشاركة الفعالة مع اعضاء المجلس لحسن ادارة الجمعیة  •
 والإشراف على تنفیذھا.   ومتابعتنافي اعداد خطط وبرامج ومشروعات الجمعیة   المساھمة •
 . تعلیمات بما يصدر عن الجمعیة العمومیة او مجلس الإدارة من قرارات او  التقید  •
ونائبة،  المجلس    برئیسالنظام والخاصة    ھذا جمیع الواجبات والاختصاصات المنصوص علیھا في  بالقیام   •

 المالي، إذا تولى العضو أيا من ھذه المناصب.  المشرف
 بالمجلس.   همالیة لقاء عضويت امتیازات عدم المطالبة بأية رواتب او مكافآت او  •
 . إفشائناالمحافظة على اسرار الجمعیة وعدھم  •

 

المتعلقة بأعمال  والقانونیةوالأنظمة المالیة   والسیاساتیتم تعریف أعضاء مجلس الإدارة الجدد باللوائح 

 التالیة:الجمعیة من خلال الخطوات 
 

 

 

 

 الاجراء التنفیذ المسؤول عن  التنفیذ موعد 

رئیس مجلس الإدارة   خلال الشھر الأول من الانضمام للمجلس 

 المدير التنفیذي 
 بالسیاسات تعريف الأعضاء الجدد 

 والأنظمة واللوائح 

  والسیاسات تعريف الأعضاء بأماكن حفظ اللوائح   المدير التنفیذي  خلال الشھر الأول من الانضمام للمجلس 

 والأنظمة في الجمعیة 

  إطلاع الأعضاء على اللوائح رئیس مجلس الإدارة  الاجتماع الأول للمجلس

 ومناقشتھا   والسیاسات 

رئیس مجلس الإدارة   خلال السنة الأولى من الانضمام للمجلس 

 تعريفیة عقد ورش عمل ولقاءات  المدير التنفیذي 

 التعريف بالإدارات والأقسام  المدير التنفیذي  خلال الشھر الثاني من الانضمام للمجلس 

 التعريف بالقضايا الحالیة  المشرف المالي خلال الشھر الثاني من الانضمام للمجلس 

 القانونیة والحوكمة والتعـامیم التعريف بالقضايا  رئیس مجلس الإدارة  خلال الشھر الثاني من الانضمام للمجلس 


