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أنه المسؤول  كما .ونشاطاتها أعمالها يعن جمعيعتبر مجلس الإدارة في أي جمعية أهلية مسؤولا 

يئة اتخاذ القرار، هعتباره هو اإن المجلس ب ها.دائقانونياً، وأخلاقيا وماليا عن سلوك المنظمة وأ

 ملقى على عاتقها العديد من المسؤوليات.

دي/ الحكم اوالدور القي ، مالدور الداع ما:وينقسم دور مجلس الإدارة الى مجالين أساسيين ه

ؤوليات العشرة إيجازها بالمس ، ويمكنبقينلساوالسلطة ، وتقع جميع المسؤوليات ضمن الدورين ا

 الرئيسة التالية:

 

      :  معية الجمهام ومسؤوليات مجلس إدارة 
   جمعية لل  ر العمل الاستراتيجيوإطا رسالة، ورؤيةتحديد  -1

حيتها. ت من دقتها وصلاجل التثبن أمي، يلتزم المجلس بوضع الرسالة ومراجعتها بشكل دور

عمل المجلس نشرها ، كما ي يسعى الىوها ؤديويجب على كل عضو في المجلس أن يفهم الرسالة وي

 ت الدولة امع توجه سجمين على تطوير إطار العمل الاستراتيجي للجمعية بما

 

 المهام : 

 وضع الرسالة وتحديثها .

 الإلهام والقيادة .

افق مع لداخلي بما يتولنظام اابقى ن يمراجعة لنظام الداخلي عند الضرورة ، ويجب أ

 أنظمة المملكة العربية السعودية .  

 تطوير وإقرار السياسات العامة للجمعية .

 

 تعيين مدير الجمعية 

إن المدير مسؤول عن إدارة الجمعية ، ويعمل المجلس على مراجعة وتقييم أداءه/ها بشكل 

دوري، للتأكد من أنه/ها تقوم بتنفيذ الوصف الوظيفي، وتوفير القيادة الملائمة، والتخطيط 

والتنفيذ لبرامج الجمعية . كما يكون المجلس مسؤولا عن الإبقاء على المدير أو صرفه/ها. 

المجلس للتوصل إلى توافق بشأن الوصف الوظيفي لمدير المركز، وأن يجري عملية كما يسعى 



 

بًحثٍ متأنٍ، وفق الأصول المتبعة في عمليات التوظيف، حتى يجد شخصاً مؤهلًا لكي يتبوأ 

 المنصب  .

 المهام:

 تطوراته لسياق العمل و ه مناسبن أند ممراجعة الوصف الوظيفي للمدير وتحديثه للتأك

 لمؤسسة.

 .إجراء مقابلات للمرشحين المؤهلين للمنصب 

 . تعيين مدير الجمعية 

 .توجيه مدير الجمعية  بعد تعيينه 

 

 دعم أداء المدير ومراجعته.  -3

زمين من أجل ي والمهني اللام المعنولدعالى ع يعمل المجلس على التحقق من حصول مدير الجمعية 

 تحقيق أهداف الجمعية .

 المهام:

    ،دوري لأداء شأن التقييم اللقرار باذ ااتخبيقوم رئيس المجلس، بالشراكة مع الأعضاء

 مدير الجمعية .

 البحث عن بديل.البدء بير ولمدإذا دعت الضرورة، يقوم المجلس بإنهاء عمل ا 

 

 ضمان التخطيط الفعال للجمعية     -4

لإستراتيجي ملية التخطيط اعفي  ملينلعاع ايعمل أعضاء مجلس الإدارة ويشاركون بشكل فاعل م

 ويساعدون في تنفيذ الأهداف المخططة.

 المهام:

 ى.فيذ بعيدة المدطط التنار خإقرالمشاركة في عملية التخطيط الاستراتيجي و 

 ا.ارهتطوير السياسات المتعلقة بأطر العمل وإقر 

 ية  جمعالمشاركة في تطوير الخطة الاستراتيجية لل. 

 

 بةالموارد المالية والبشرية المناسضمان توفر  -5

وليات المجلس.  إحدى أهم مسؤها، تعتبرالترس إن توفير الموارد الكافية للجمعية  ، لكي تؤدي

 ويعمل المجلس على تحقيق المهام التالية:



 

 المهام:

  والمنح  . تبرعاتالوفير جل تن أميعمل بالشراكة مع مدير الجمعية  والعاملين 

   رية المطلوبة المالية والبش المواردها وقديمتيبقى على اطلاع ودراية بالخدمات التي يتم

 لذلك.

 .مراجعة نظام الرواتب والسلم الوظيفي 

 فين.الإجازات للموظزايا ووالم جوروضع السياسات والإجراءات الخاصة بزيادة الأ 

 

 إدارة الموارد بفعالية –6

ظل مسائلا أمام مة، وذلك لكي يالملائ اليةالم ووجود الرقابةيسعى المجلس لوضع موازنة سنوية 

 . يبيةلضراالمانحين والأعضاء، ويضمن استمرار الإعفاءات 

 المهام:    

 تم إقرارها. ية التيلسنوانة الرقابة المستمرة للوضع المالي تبعا للمواز 

 رها.ة وإقرالعاماية مراجعة الموازنة السنوية لعرضها عًلى الجمع 

 .  مراقبة الوضع المالي للجمعية 

 ويب نتائج المدقق يين، من أجل تص المالؤولينلمسمراجعة بيانات التدقيق المالي والاجتماع با

 وتوصياته إذا دعت الضرورة .

 معية .الج لحةاتخاذ القرارات الاستثمارية التي تصب في مص 

 ة الجديدة.السنة المالي ةع موازنمسنة ال مراجعة البيانات المالية وإقرارها في نهاية 

  معية العامة.ع مستقبلية للجو مشاريطط أخأي وتقديم التقارير الإدارية والمالية السنوية 

 

 تحديد برامج الجمعية  وخدماتها ومراقبتها. -7

،  تراتيجيةة  وخطتها الإسة الجمعيسالور يعمل المجلس على تحديد البرامج الأكثر انسجاما

كة العربية في المملتنموية لويات اللأوع اموالتأكد من التزام مشاريع الجمعية  وانسجامها 

 بعة تنفيذها بالمهنية اللازمة.ا، ومتالسعودية 

 المهام:

 لسنوية.اعمل ال إقرار خطط العمل التفصيلية المستمدة من خطة 



 

  ا هيئات افة التي تجريهكراجعة ل المعماأتلقي التقارير الدورية من مدير المركز حول

 مراجعة أو تقييم خارجية.

 دمات.والخ امجبحث الأوضاع التي قد تتطلب التغيير في البر 

 من المجلس.ضعملها  الاتمج تشكيل اللجان اللازمة لتحسين العمل، وتحديد 

 

 تحسين الصورة العامة للجمعية  -8

الإعلام. وضاء، والجمهور ا الأعيهفا بمع، يشكل المجلس الصلة الأساسية للجمعية   بالمجتم

ضافة إلى مهور، بالإجوأهدافها لل ها،زاتويسعى المجلس الى توضيح رسالة الجمعية، و إنجا

الشاملة   الاستراتيجيةر مهمة فيناصل عالحصول على تأييد شخصيات مهمة في المجتمع، تشك

ص على سمعتها ورتها والحريز صعية وتعزلجمن اعللعلاقات العامة. كما يسعى المجلس الى الدفاع 

 ومصداقيتها على الصعد كافة.

 المهام:

 طريقة المناسبةومية بالالحكوصة ترويج الجمعية  ضمن الأطر الأهلية، والخا. 

 جها.تيبات التي تروعية والكالجمة بمراجعة التقرير السنوي، والنشرة التعريفي 

 

 يات للمساءلةافية وتطوير آللى الشفعفظة االتأكد من النزاهة القانونية والأخلاقية والمح-9

ما يتعلق بإيصال في المعرفة في بدأ الحقملى عمة تلتزم الجمعية بسياسة الشفافية المطلقة والقائ

تفيدين، والمانحين لعمومية، والمسلجمعية اع اماح المعلومات إلى أصحاب العلاقة، بما يضمن الانفت

حيحة للجمهور، المعلومات الص ت وتوفيراساسيوال والسلطة حول النشاطات والإجراءات والقرارات

تريات من خلال العطاءات. ة، وإدارة المشة الماليافيلشفوالتقيد بالمعايير المهنية والقواعد الخاصة با

ص متساوية للجميع.  لوظائف ومنح فرلان عن الإعن اموتعيين الموظفين وفق القواعد المهنية المتبعة 

من  والمستفيدين ،معية العمومية عضاء الجل أقب كون قابلة للمساءلة منكما تلتزم الجمعية بأن ت

قانون، مع الحفاظ لتعاقد ووفق الافق شروط ة ومعيأفراد المجتمع، والمانحين، والمتعاقدين مع الج

ي أو ديني في ب حزبي أو طائفة أو تعصئويي فعلى استقلالية الجمعية واستقلالية قرارها عن أ

 التوظيف.تقديم الخدمات و

ولكي يكون المجلس مسائلا، ماليا وأخلاقيا ومعنويا أمام الجمعية وجميع الأطراف ذات 

العلاقة، عليه أن يتأكد أن الجمعية تستخدم النظام والبرنامج المالي والمحاسبي المناسب، وأنها 

ليمة ودقيقة ملتزمة بالمعايير والشروط الدولية للمحاسبة والتدقيق، وان الموازنات تعد بطريقة س



 

لعرضها على الجمعية العمومية لإقرارها. كما يلتزم المجلس ويعمل ويتحقق من استخدام الأموال 

 في المجالات المخصص لها والمعلن عنها والمتعاقد عليها مع الجهات الداعمة.

 المهام:

 التأكد من وجود سياسات سليمة لشؤون الموظفين. 

  عية ونشاطاتها مج الجمبرا من لأي متضررالتأكد من وجود نظام للشكاوى، يحق

 ية.رة منهجبصو اوىاستخدامه، ويقوم مجلس الإدارة بمراجعة الشك

 لإدارة الجيدة.ريع؛ وفق أسس اوالمشا امجالبرالتفويض الواضح للمدير في إدارة الموظفين و 

 لمسؤوليات.ااة فصل مراعوة، تحديد صلاحيات الصرف وفق المستويات الإداري 

 لجمعية.لخلي لداقانون واللائحة الداخلية والنظام اإتباع ال 

 دعت  ع غير عادي إذا اجتماو إلىي أدعوة الجمعية العمومية إلى اجتماع سنوي عاد

 لداخلي.ام النظالضرورة، وتنفيذ قراراتها تبعاً للقانون ول

 قالة إعام مذكور تحت خطط ال)الم لسالتوصية للجمعية العمومية بإقالة أعضاء المج

 ضاء المجلس(.أع

 ربية السعودية المملكة العاخل دلمعنية ئر ادوامتابعة أي ملاحظات صادرة عن الوزارات أو ال 

 فيما يخص أنشطة الجمعية، والاستجابة لها.

 

ه لمسؤولياته لتحقق من تأديتدائه والالس م المجمن خلال تقيي التقييم الذاتي لأداء المجلس - 10

 توافق في ته، والتوصل إلىى انجازاعل لوقوفالعملية، التعرف واومن خلال هذه يمكن للمجلس، 

ة تساعد على وضع الذاتي في خلو التقييم ائجنت المجالات التي تحتاج إلى تطوير. كما أن مناقشة

 خطة بعيدة المدى.

 

 



 

 

 أدوار أعضاء مجلس الإدارة ومسؤولياتهم ومهامهم

 المجلس ن أعضاءممها تراواحالمبادئ التوجيهية العامة الواجب مراعاتها 

 

 الاختصاصات والواجبات الخاصة بأعضاء المجلس:

 لياً : شرفاً ماميس و لرئيختار مجلس الإدارة من بين أعضائه رئيساً ونائباً ل

 أولا : اختصاصات رئيس المجلس و واجباته : 

 إن رئيس المجلس: 

  عضو في المجلس 

  يعتبر كبير المتطوعين في الجمعية 

 ية ع مدير الجمعية في تحقيق رسالة الجمعشريك م 

 معية دير الجمل معبع يقود مجلس الإدارة الذي يصنع السياسات ويتا 

  لتي تتم بين ا ع على العقود يقوويقوم  بالت ،يمثل الجمعية أمام الغير في جميع العلاقات

 مها . لى إبراعارة لإداالجمعية والجهات الأخرى ، التي يوافق مجلس 

 ابعها ، لفرعية التي يتااللجان ية ومومتماعات الجمعية المجلس والجمعية العبرأس اج

 لاتها  مداوا وويشارك في الاعداد لها والمشارة في مناقشته

 ه قرارات نفيذتعة إقرار جدول اعمال جلسات مجلس الإدارة ومتاب 

 ددة ع الأهداف المحك في وضيشاروجي يعزز دور المجلس في مجال التخطيط الاستراتي

حتياجات المجتمع ياتها لتلبية اة وأولوؤسسالم بعيدة المدى والأهداف قصيرة المدى ، وأهداف

 والفئات المستهدفة. 

  الإدارة  العادلة، وتعززرشيدة وبال تصفتالتوصية والعمل مع المجلس على تبني سياسات

 الجيدة في الجمعية.

 .يحق له دعوة اللجان لاجتماعات مسببة 

  لإداريةارات لقراأمين السر على محاضر الجلسات واالتوقيع مع. 

 .توقيع عقود الموظفين المعينين في الجمعية 

 تمعي.شبيك المجالت لالالعمل على توسيع علاقات الجمعية محليا من خ 

  ية ولخدماتها.ة للجمعتداملاسايلعب دورا قياديا في تجنيد الأموال وتأمين 



 

 التي أنفقت . الأموالودمت ق مات التييكون مسائلا أمام  الممولين عن الخد 

 ع مدير امج والخدمات مية للبرلدوراعة يراقب ويقيم فعالية الجمعية من خلال المراج

 الجمعية .

 عية .العمل في الجم مع فريقورين لآخإقامة علاقة عمل إيجابية مع أعضاء المجلس ا 

  ،جلس.ذات أهمية للم ي قضاياأجعة مراوالتنبه والامتناع عن أي تضارب في المصالح 

 .يؤدي أي مهام أخرى يوكلها المجلس إليه 



 

 

 

 ثانيا: اختصاصات وواجبات نائب رئيس المجلس

 رئيس:ال ائبهذا المنصب يأتي مباشرة بعد منصب الرئيس. إن ن

 .عضو في المجلس 

 . يؤدي مهام الرئيس في حال غيابه 

 .مسؤول أمام رئيس المجلس 

 لس يعمل بشكل وثيق مع الرئيس وباقي أعضاء المج. 

  لدورية.ماعات الاجتن اعتأدية دور رئيس المجلس في حال غياب الأخير 

 أولوياتها في وهداف الجمعية  دى، وأة المصيرالإسهام بوضع الأهداف المحددة البعيدة والق

 تلبية احتياجات المجتمع.

 ونية.ية وقانمال اضغريتمتع بصلاحية التوقيع نيابة عن الرئيس لأ 

 

 ثالثا: اختصاصات المشر ف المالي  وواجباته:

 لجمعية  .ليانات المالية سير البم/تففه/هو عضو في المجلس يتمتع بالقدرة على قراءة 

 لمتبعة .الأصول المالية لنظم والبقا طية يعتبر مسؤولا عن جميع شؤون الجمعية  المال 

 الية.مراض غلأن المجلس يتمتع بصلاحية التوقيع بالنيابة ع 

 ؛ وفقا ت على وجه مفصللمصروفاة واينيالإشراف على تنظيم الإيرادات النقدية والع

 للأصول المالية المتبعة .

 ا .الإشراف العام على موارد الهيئة ومصروفاته 

 . الإشراف على التعاون مع مدقق الحسابات 

 لس الإدارة.لمج ردة الجتيجالإشراف على الجرد السنوي وتقديم تقرير بن 

 ستندات الاحتفاظ بالم نونا معا قارفهالإشراف على صرف جميع المبالغ التي تقرر ص

 ها.حفظوالدالة على صحة الصرف، ومراقبة المستندات 

 ا.لمجلس لهاجعة مرايضمن تطوير السياسات والإجراءات المالية و 

 لمركز في اأهداف وأولويات ولمدى، ة اقصيرالإسهام بوضع الأهداف المحددة البعيدة وال

 تلبية احتياجات المجتمع.



 

 ية.يشكل مرجعا للجان الأخرى في الجوانب المال 

 سب )في حال وجوده(لمالي أو المحالمدير اة باثيقيقوم بتأدية واًجباته من خلال العلاقة الو 

 تكون  لمالية بشرط أناملات االمعبلق الإشراف على تنفيذ قرارات المجلس فيما يتع

 مطابقة لبنود الميزانية.

 دارة .لس الإلى مجا عالإشراف على إعداد الموازنة السنوية وعرضه 

 لمراجعةلارة لإديعمل على عرض الموازنة السنوية على مجلس ا. 

 نوي .سس بشكل لمجلى ايتثبت من عرض البيانات المالية المدققة عل 

 صة والرد ن الوزارة المختمواردة ، الاليالإشراف على بحث الملاحظات ذات الطابع الم

 عليها.

 رة.س الإدامجل ضاءيلتزم بالشروط العامة الواجب توفرها في أع 

 لس.المج ليهيؤدي أي مهام في الجوانب المالية يوكلها إ 

 

 عضو مجلس الإدارةاختصاصات  :رابعاُ

 :لأخص ما يليوعلى ا معيةالجبيتمتع عضو مجلس الإدارة بكافة حقوق العضوية  

 .راراتهاتخاذ قواته ناقشاجتماعات مجلس الإدارة والمشاركة في محضور  -1

 .تهاشاركة في عضويمية والملعموة ارئاسة اللجان التي يشكلها المجلس أو الجمعي -2

  

 :الإدارةمهام عضو مجلس  

 :لتي منها ما يليه بالجمعية والى عضويتعبة ترتيلتزم عضو مجلس الإدارة بجميع الالتزامات الم

 .ممنتظئم وعلى حضور اجتماعات المجلس بشكل داالحرص  .1

 .تحقيق أهدافهامعية وة الجداراالمشاركة الفعالة مع اعضاء المجلس لحسن   .2

والإشراف على  متابعتهاوعية لجماالمساهمة في اعداد خطط وبرامج ومشروعات  .3

 .تنفيذها

 .يماتعلن قرارات او تلإدارة ملس امج التقيد بما يصدر عن الجمعية العمومية او .4

صة ا النظام والخاها في هدعلي صوصالقيام لجميع الواجبات والاختصاصات المن .5

 .هذه المناصب أيا من لعضوالى إذا تو المالي،برئيس المجلس ونائبة، المشرف 



 

 .لسقاء عضويته بالمجلمالية  ازاتمتيعدم المطالبة بأية رواتب او مكافآت او ا  .6

 .اافشائه المحافظة على اسرار الجمعية وعدهم  .7

 



 

 

  الاجراءات المتبعة لتعريف اعضاء مجلس الادارة الجدد بعمل الجمعية

 

لقانونية المتعلقة ظمة المالية واات والأنياسالسويتم تعريف أعضاء مجلس الإدارة الجدد باللوائح 

 بأعمال الجمعية من خلال الخطوات التالية : 

 

 موعد التنفيذ المسؤول عن التنفيذ الاجراء

 تسابالسيا تعريف الأعضاء الجدد

 والأنظمة واللوائح

 رئيس مجلس الإدارة

 المدير التنفيذي
 لسلمجلم ماخلال الشهر الأول من الانض

 ائحوللاتعريف الأعضاء بأماكن حفظ 

 ةيمعوالسياسات والأنظمة في الج
 لسلمجلم ماخلال الشهر الأول من الانض المدير التنفيذي

ات ياسسالواللوائح إطلاع الأعضاء على 

 ومناقشتها
 الاجتماع الأول للمجلس رئيس مجلس الإدارة

 يةعقد ورش عمل ولقاءات تعريف
 رئيس مجلس الإدارة

 المدير التنفيذي
 مجلسلل امضمخلال السنة الأولى من الان

 مجلسلل امضمخلال الشهر الثاني من الان المدير التنفيذي مالتعريف بالإدارات والأقسا

 مجلسلل امضمخلال الشهر الثاني من الان المشرف المالي التعريف بالقضايا الحالية

كمة لحواوة التعريف بالقضايا القانوني

 والتعـاميم
 مجلسلل امضمخلال الشهر الثاني من الان القانونيةالإدارة 

 


