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كما أنھ المسؤول قانونیاً، وأخلاقیا    .أھلیة مسؤولا عن جمیع أعمالھا ونشاطاتھا   أي جمعیة یعتبر مجلس الإدارة في  
 المسؤولیات. ھیئة اتخاذ القرار، ملقى على عاتقھا العدید من    وأدائھا. إن المجلس باعتباره ھو  ومالیا عن سلوك المنظمة 

، وتقع جمیع    دور مجلس   وینقسم  الحكم والسلطة  القیادي/  ، والدور  الداعم  الدور  أساسیین ھما:  الى مجالین  الإدارة 
 المسؤولیات ضمن الدورین السابقین، ویمكن إیجازھا بالمسؤولیات العشرة الرئیسة التالیة: 

 
          :  جمعیة  ال مھام ومسؤولیات مجلس إدارة  

     للجمعیة  وإطار العمل الاستراتیجي    رسالة، ورؤیة تحدید   -۱
عضو  أجل التثبت من دقتھا وصلاحیتھا. ویجب على كل    یلتزم المجلس بوضع الرسالة ومراجعتھا بشكل دوري، من 

في المجلس أن یفھم الرسالة ویؤدیھا ویسعى الى نشرھا ، كما یعمل المجلس على تطویر إطار العمل الاستراتیجي  
 توجھات الدولة  للجمعیة بما ینسجم مع  

 
 المھام :  
 . وضع الرسالة وتحدیثھا   •
 . الإلھام والقیادة   •
المملكة العربیة  مراجعة لنظام الداخلي عند الضرورة ، ویجب أن یبقى النظام الداخلي بما یتوافق مع أنظمة   •

   السعودیة . 
 . تطویر وإقرار السیاسات العامة للجمعیة   •
 

 الجمعیة  تعیین مدیر  -۲
، ویعمل المجلس على مراجعة وتقییم أداءه/ھا بشكل دوري، للتأكد من أنھ/ھا  الجمعیة  إن المدیر مسؤول عن إدارة  

. كما یكون المجلس مسؤولا  الجمعیة  تقوم بتنفیذ الوصف الوظیفي، وتوفیر القیادة الملائمة، والتخطیط والتنفیذ لبرامج  
المجلس للتوصل إلى توافق بشأن الوصف الوظیفي لمدیر المركز، كما یسعى    عن الإبقاء على المدیر أو صرفھ/ھا.

وأن یجري عملیة بحًثٍ متأنٍ، وفق الأصول المتبعة في عملیات التوظیف، حتى یجد شخصاً مؤھلاً لكي یتبوأ المنصب   
 . 

 المھام:
 لمؤسسة. ھ مناسب لسیاق العمل وتطوراتھ مراجعة الوصف الوظیفي للمدیر وتحدیثھ للتأكد من أن •
 إجراء مقابلات للمرشحین المؤھلین للمنصب.  •
 . الجمعیة تعیین مدیر  •
 بعد تعیینھ.   الجمعیة توجیھ مدیر  •

 
 دعم أداء المدیر ومراجعتھ.   -۳

الدعم المعنوي والمھني اللازمین من أجل تحقیق أھداف    على   الجمعیة    المجلس على التحقق من حصول مدیر   یعمل
 . الجمعیة  
 المھام:
 . الجمعیة  یقوم رئیس المجلس، بالشراكة مع الأعضاء، باتخاذ القرار بشأن التقییم الدوري لأداء مدیر     •
 إذا دعت الضرورة، یقوم المجلس بإنھاء عمل المدیر والبدء بالبحث عن بدیل.  •

 



 

۳ 
 

   للجمعیة  التخطیط الفعال   ضمان  -٤
یعمل أعضاء مجلس الإدارة ویشاركون بشكل فاعل مع العاملین في عملیة التخطیط الإستراتیجي ویساعدون في تنفیذ  

 الأھداف المخططة. 
 المھام: 

 المشاركة في عملیة التخطیط الاستراتیجي وإقرار خطط التنفیذ بعیدة المدى.  •
 مل وإقرارھا. تطویر السیاسات المتعلقة بأطر الع •
 . للجمعیة    الاستراتیجیةالمشاركة في تطویر الخطة   •

 
 ضمان توفر الموارد المالیة والبشریة المناسبة  -٥

لكي تؤدي رسالتھا، تعتبر إحدى أھم مسؤولیات المجلس. ویعمل المجلس على    ، للجمعیة   إن توفیر الموارد الكافیة  
 تحقیق المھام التالیة: 

 المھام:
 .   والمنح    التبرعات توفیر من أجل   الجمعیة والعاملین یعمل بالشراكة مع مدیر  •
 والموارد المالیة والبشریة المطلوبة لذلك.   بقى على اطلاع ودرایة بالخدمات التي یتم  تقدیمھای •
 مراجعة نظام الرواتب والسلم الوظیفي.  •
 وضع السیاسات والإجراءات الخاصة بزیادة الأجور والمزایا والإجازات للموظفین.  •

 
 إدارة الموارد بفعالیة  –٦

أمام المانحین والأعضاء،    مسائلایسعى المجلس لوضع موازنة سنویة ووجود الرقابة المالیة الملائمة، وذلك لكي یظل  
 ویضمن استمرار الإعفاءات الضریبیة . 

 المھام:    
 الرقابة المستمرة للوضع المالي تبعا للموازنة السنویة التي تم إقرارھا.  •
 ى الجمعیة العامة وإقرارھا. مراجعة الموازنة السنویة لعرضھا عًل •
 . للجمعیة   مراقبة الوضع المالي  •
مراجعة بیانات التدقیق المالي والاجتماع بالمسؤولین المالیین، من أجل تصویب نتائج المدقق وتوصیاتھ إذا  •

 دعت الضرورة . 
 . الجمعیة  اتخاذ القرارات الاستثماریة التي تصب في مصلحة  •
 مراجعة البیانات المالیة وإقرارھا في نھایة السنة مع موازنة السنة المالیة الجدیدة.  •

 تقدیم التقاریر الإداریة والمالیة السنویة وأي خطط أو مشاریع مستقبلیة للجمعیة العامة.  •
 

 وخدماتھا ومراقبتھا.   الجمعیة  تحدید برامج   -۷

وخطتھا الإستراتیجیة،  والتأكد من التزام مشاریع    الجمعیة  یعمل المجلس على تحدید البرامج الأكثر انسجاما ورسالة  
 بعة تنفیذھا بالمھنیة اللازمة. ا، ومتفي المملكة العربیة السعودیة مع الأولویات التنمویة وانسجامھا  الجمعیة  
 المھام:
 إقرار خطط العمل التفصیلیة المستمدة من خطة العمل السنویة.  •
 خارجیة.تلقي التقاریر الدوریة من مدیر المركز حول أعمال المراجعة كافة التي تجریھا ھیئات مراجعة أو تقییم   •
 بحث الأوضاع التي قد تتطلب التغییر في البرامج والخدمات.  •



 

٤ 
 

 تشكیل اللجان اللازمة لتحسین العمل، وتحدید مجالات عملھا ضمن المجلس.  •
 

 للجمعیة   الصورة العامة  تحسین -۸
جلس الى توضیح  بالمجتمع، بما فیھا الأعضاء، والجمھور والإعلام. ویسعى الم  للجمعیة   یشكل المجلس الصلة الأساسیة  

إنجازاتھا، وأھدافھا للجمھور، بالإضافة إلى الحصول على تأیید شخصیات مھمة في المجتمع، تشكل    الجمعیة، و رسالة  
صورتھا    الجمعیة وتعزیزالشاملة للعلاقات العامة. كما یسعى المجلس الى الدفاع عن    الاستراتیجیةعناصر مھمة في  

 والحرص على سمعتھا ومصداقیتھا على الصعد كافة. 
 المھام:

 ضمن الأطر الأھلیة، والخاصة والحكومیة بالطریقة المناسبة.  الجمعیة  ترویج  •
 التي تروجھا.  بالجمعیة والكتیبات مراجعة التقریر السنوي، والنشرة التعریفیة   •

 
 على الشفافیة وتطویر آلیات للمساءلة القانونیة والأخلاقیة والمحافظة  من النزاھة  التأكد-۹

الشفافیة المطلقة والقائمة على مبدأ الحق في المعرفة فیما یتعلق بإیصال المعلومات إلى أصحاب   الجمعیة بسیاسة تلتزم 
والإجراءات  النشاطات  حول  والسلطة  والمانحین  والمستفیدین،  العمومیة،  الجمعیة  مع  الانفتاح  یضمن  بما  العلاقة، 

بالشفافیة  والقرار الخاصة  والقواعد  المھنیة  بالمعاییر  والتقید  للجمھور،  الصحیحة  المعلومات  وتوفیر  والسیاسات  ات 
المالیة، وإدارة المشتریات من خلال العطاءات. وتعیین الموظفین وفق القواعد المھنیة المتبعة من الإعلان عن الوظائف  

تلتزم   كما  للجمیع.   متساویة  فرص  بأنومنح  أعضاء    الجمعیة  قبل  من  للمساءلة  قابلة  العمومیة  تكون  ،  الجمعیة 
شروط التعاقد ووفق القانون، مع الحفاظ على    الجمعیة وفق والمستفیدین من أفراد المجتمع، والمانحین، والمتعاقدین مع  

 والتوظیف. قرارھا عن أي فئویة أو تعصب حزبي أو طائفي أو دیني في تقدیم الخدمات   الجمعیة واستقلالیة استقلالیة 
المجلس   یكون  أمام  مسائلا ولكي  ومعنویا  مالیا وأخلاقیا  أن    الجمعیة وجمیع،  یتأكد  أن  علیھ  العلاقة،  ذات  الأطراف 

تستخدم  والم  الجمعیة  المالي  والبرنامج  مالمناسب   حاسبي النظام  وأنھا  بال،  للمحاسبة  لتزمة  الدولیة  والشروط  معاییر 
والتدقیق، وان الموازنات تعد بطریقة سلیمة ودقیقة لعرضھا على الجمعیة العمومیة لإقرارھا. كما یلتزم المجلس ویعمل  

 الداعمة. ویتحقق من استخدام الأموال في المجالات المخصص لھا والمعلن عنھا والمتعاقد علیھا مع الجھات 
 المھام: 
 التأكد من وجود سیاسات سلیمة لشؤون الموظفین.  •
نظام   • ویقوم مجلس    الجمعیة ونشاطاتھا، یحق لأي متضرر من برامج  للشكاوىالتأكد من وجود  استخدامھ، 

 بصورة منھجیة.  الشكاوى الإدارة بمراجعة 
 التفویض الواضح للمدیر في إدارة الموظفین والبرامج والمشاریع؛ وفق أسس الإدارة الجیدة.  •
 تحدید صلاحیات الصرف وفق المستویات الإداریة، ومراعاة فصل المسؤولیات.  •
 للجمعیة. إتباع القانون واللائحة الداخلیة والنظام الداخلي  •
دعوة الجمعیة العمومیة إلى اجتماع سنوي عادي أو إلى اجتماع غیر عادي إذا دعت الضرورة، وتنفیذ قراراتھا   •

 تبعاً للقانون وللنظام الداخلي. 
 ). م مذكور تحت إقالة أعضاء المجلسالمخطط العا(التوصیة للجمعیة العمومیة بإقالة أعضاء المجلس  •
المعنیة داخل   • الدوائر  أو  الوزارات  السعودیة    المملكةمتابعة أي ملاحظات صادرة عن  فیما یخص    العربیة 

 والاستجابة لھا.   الجمعیة،أنشطة 
 



 

٥ 
 

ومن  والتحقق من تأدیتھ لمسؤولیاتھ یمكن للمجلس،    لأدائھ من خلال تقییم المجلس    التقییم الذاتي لأداء المجلس  -  ۱۰
خلال ھذه العملیة، التعرف والوقوف على انجازاتھ، والتوصل إلى توافق في المجالات التي تحتاج إلى تطویر. كما أن  

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



 

٦ 
 

 أدوار أعضاء مجلس الإدارة ومسؤولیاتھم ومھامھم 
 المبادئ التوجیھیة العامة الواجب مراعاتھا واحترامھا من أعضاء المجلس 

 
 الاختصاصات والواجبات الخاصة بأعضاء المجلس: 

 ً ً یختار مجلس الإدارة من بین أعضائھ رئیساً ونائباً للرئیس و مشرفا  :    مالیا
 رئیس المجلس و واجباتھ :   اختصاصاتأولا : 

   المجلس:إن رئیس 
 عضو في المجلس   •
 یعتبر كبیر المتطوعین في الجمعیة   •
 شریك مع مدیر الجمعیة في تحقیق رسالة الجمعیة   •
 ع السیاسات ویتابع عمل مدیر الجمعیة  نیقود مجلس الإدارة الذي یص •
أم • الجمعیة  العیمثل  الغیر في جمیع  ،  ام  والجھات    ویقوم  لاقات  الجمعیة  بین  تتم  التي  العقود   بالتوقیع على 

 الأخرى ، التي یوافق مجلس الإدارة على إبرامھا .  
التي یتابعھا ، ویشارك في الاعداد لھا  مجلس والجمعیة العمومیة واللجان الفرعیة  الجمعیة ال   برأس اجتماعات  •

 والمشارة في مناقشتھا ومداولاتھا   
 مجلس الإدارة ومتابعة تنفیذ قراراتھ  إقرار جدول اعمال جلسات   •
  المدى والأھدافیعزز دور المجلس في مجال التخطیط الاستراتیجي ویشارك في وضع الأھداف المحددة بعیدة   •

 لتلبیة احتیاجات المجتمع والفئات المستھدفة.   وأولویاتھا قصیرة المدى ، وأھداف المؤسسة 
 الجمعیة. تتصف بالرشیدة والعادلة، وتعزز الإدارة الجیدة في التوصیة والعمل مع المجلس على تبني سیاسات  •
 یحق لھ دعوة اللجان لاجتماعات مسببة.  •
 التوقیع مع أمین السر على محاضر الجلسات والقرارات الإداریة.  •
 الجمعیة. توقیع عقود الموظفین المعینین في  •
 المجتمعي. من خلال التشبیك  الجمعیة محلیا العمل على توسیع علاقات  •
 ولخدماتھا.   للجمعیةیلعب دورا قیادیا في تجنید الأموال وتأمین الاستدامة  •
 الممولین عن الخدمات التي قدمت والأموال التي أنفقت .  یكون مسائلا أمام   •
 . الجمعیة  خلال المراجعة الدوریة للبرامج والخدمات مع مدیر   الجمعیة منیراقب ویقیم فعالیة  •
 . الجمعیة  إقامة علاقة عمل إیجابیة مع أعضاء المجلس الآخرین ومع فریق العمل في  •
 التنبھ والامتناع عن أي تضارب في المصالح، ومراجعة أي قضایا ذات أھمیة للمجلس.  •
 یؤدي أي مھام أخرى یوكلھا المجلس إلیھ.  •

  



 

۷ 
 

 
 : اختصاصات وواجبات نائب رئیس المجلسثانیا

 ھذا المنصب یأتي مباشرة بعد منصب الرئیس. إن نائب الرئیس: 
 عضو في المجلس.  •
 . یؤدي مھام الرئیس في حال غیابھ  •
 مسؤول أمام رئیس المجلس.  •
 یعمل بشكل وثیق مع الرئیس وباقي أعضاء المجلس .  •
 الاجتماعات الدوریة. تأدیة دور رئیس المجلس في حال غیاب الأخیر عن  •
وأھداف   • المدى،  والقصیرة  البعیدة  المحددة  الأھداف  احتیاجات    الجمعیة  الإسھام بوضع  تلبیة  في  وأولویاتھا 

 المجتمع. 
 یتمتع بصلاحیة التوقیع نیابة عن الرئیس لأغراض مالیة وقانونیة.  •

 
 وواجباتھ:  المشر ف المالي  ثالثا: اختصاصات 

 . للجمعیة  لقدرة على قراءة/فھم/تفسیر البیانات المالیة ھو عضو في المجلس یتمتع با •
 المالیة طبقا للنظم والأصول المالیة المتبعة .  الجمعیة  یعتبر مسؤولا عن جمیع شؤون  •
 یتمتع بصلاحیة التوقیع بالنیابة عن المجلس لأغراض مالیة.  •
ل؛ وفقا للأصول المالیة المتبعة  الإشراف على تنظیم الإیرادات النقدیة والعینیة والمصروفات على وجھ مفص •

 . 
 الإشراف العام على موارد الھیئة ومصروفاتھا .  •
 الإشراف على التعاون مع مدقق الحسابات .  •
 الإدارة. الإشراف على الجرد السنوي وتقدیم تقریر بنتیجة الجرد لمجلس  •
قانونا مع الاحتفاظ   • تقرر صرفھا  التي  المبالغ  الدالة على صحة  الإشراف على صرف جمیع  بالمستندات 

 الصرف، ومراقبة المستندات وحفظھا. 
 لھا. یضمن تطویر السیاسات والإجراءات المالیة ومراجعة المجلس  •
تلبیة احتیاجات   • الإسھام بوضع الأھداف المحددة البعیدة والقصیرة المدى، وأھداف وأولویات المركز في 

 المجتمع. 
 المالیة. الأخرى في الجوانب  مرجعا للجانیشكل  •
 (في حال وجوده) یقوم بتأدیة واجًباتھ من خلال العلاقة الوثیقة بالمدیر المالي أو المحاسب  •
 الإشراف على تنفیذ قرارات المجلس فیما یتعلق بالمعاملات المالیة بشرط أن تكون مطابقة لبنود المیزانیة.  •
 لى مجلس الإدارة . الإشراف على إعداد الموازنة السنویة وعرضھا ع •
 یعمل على عرض الموازنة السنویة على مجلس الإدارة للمراجعة.  •
 یتثبت من عرض البیانات المالیة المدققة على المجلس بشكل سنوي .  •
 علیھا. الإشراف على بحث الملاحظات ذات الطابع المالي، الواردة من الوزارة المختصة والرد   •
 في أعضاء مجلس الإدارة. یلتزم بالشروط العامة الواجب توفرھا  •
 یؤدي أي مھام في الجوانب المالیة یوكلھا إلیھ المجلس.  •

 



 

۸ 
 

 ُ  عضو مجلس الإدارةاختصاصات  :رابعا
 :یتمتع عضو مجلس الإدارة بكافة حقوق العضویة بالجمعیة وعلى الأخص ما یلي 

 .حضور اجتماعات مجلس الإدارة والمشاركة في مناقشاتھ واتخاذ قراراتھ  -۱
 .اللجان التي یشكلھا المجلس أو الجمعیة العمومیة والمشاركة في عضویتھارئاسة  -۲

  
 :الإدارة مھام عضو مجلس  

 :یلتزم عضو مجلس الإدارة بجمیع الالتزامات المترتبة على عضویتھ بالجمعیة والتي منھا ما یلي
 .الحرص على حضور اجتماعات المجلس بشكل دائم ومنتظم . ۱
 .اعضاء المجلس لحسن ادارة الجمعیة وتحقیق أھدافھاالمشاركة الفعالة مع   . ۲
 .المساھمة في اعداد خطط وبرامج ومشروعات الجمعیة ومتابعتھا والإشراف على تنفیذھا  . ۳
 .التقید بما یصدر عن الجمعیة العمومیة او مجلس الإدارة من قرارات او تعلیمات  . ٤
ا . ٥ ھدا  في  علیھا  المنصوص  والاختصاصات  الواجبات  لجمیع  ونائبة،  القیام  المجلس  برئیس  والخاصة  لنظام 

 .إذا تولى العضو أیا من ھذه المناصب  المالي،المشرف 
 .عدم المطالبة بأیة رواتب او مكافآت او امتیازات مالیة لقاء عضویتھ بالمجلس  . ٦
 .المحافظة على اسرار الجمعیة وعدھم افشائھا  . ۷

 
  



 

۹ 
 

   الجدد بعمل الجمعیة الاجراءات المتبعة لتعریف اعضاء مجلس الادارة  
 

المتعلقة بأعمال الجمعیة من    والقانونیةوالأنظمة المالیة    والسیاسات یتم تعریف أعضاء مجلس الإدارة الجدد باللوائح  
 خلال الخطوات التالیة :  

 
 موعد التنفیذ  المسؤول عن التنفیذ  الاجراء

بالسیاسات   تعریف الأعضاء الجدد 
 والأنظمة   واللوائح

 مجلس الإدارةرئیس 
 خلال الشھر الأول من الانضمام للمجلس  المدیر التنفیذي 

تعریف الأعضاء بأماكن حفظ اللوائح  
 خلال الشھر الأول من الانضمام للمجلس  المدیر التنفیذي  والسیاسات والأنظمة في الجمعیة 

إطلاع الأعضاء على اللوائح  
 الاجتماع الأول للمجلس  رئیس مجلس الإدارة والسیاسات ومناقشتھا 

 رئیس مجلس الإدارة عقد ورش عمل ولقاءات تعریفیة 
 خلال السنة الأولى من الانضمام للمجلس  المدیر التنفیذي 

 خلال الشھر الثاني من الانضمام للمجلس  المدیر التنفیذي  التعریف بالإدارات والأقسام 

 الشھر الثاني من الانضمام للمجلس خلال  المشرف المالي التعریف بالقضایا الحالیة 

التعریف بالقضایا القانونیة والحوكمة  
 خلال الشھر الثاني من الانضمام للمجلس  القانونیة الإدارة  والتعـامیم 
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