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، وأخلاقياا أنھ المسؤول كم :�عت�� مجلس الإدارة �� أي جمعية أهلية مسؤولا عن جميع أعمالها و�شاطا��ا
ً
 قانونيا

 وماليا عن سلوك المنظمة وأدا��ا. إن ا�جلس باعتباره هو هيئة اتخاذ القرار، ملقى ع�� عاتقها العديد من المسؤوليات.

و�نقسم دور مجلس الإدارة ا�� مجال�ن أساسي�ن هما: الدور الداعم ، والدور القيادي/ ا�حكم والسلطة ، وتقع جميع 

 ن السابق�ن، و�مكن إيجازها بالمسؤوليات العشرة الرئيسة التالية:المسؤوليات ضمن الدور�

 
       مهام ومسؤوليات مجلس إدارة ا�جمعية : 

 تحديد رسالة،  ورؤ�ة و�طار العمل الاس��اتي��  ل�جمعية     -١

ضو �� عيل��م ا�جلس بوضع الرسالة ومراجع��ا �ش�ل دوري، من أجل التثبت من دق��ا وصلاحي��ا. و�جب ع�� �ل 

ا�جلس أن يفهم الرسالة و�ؤد��ا ويس�� ا�� �شرها ، كما �عمل ا�جلس ع�� تطو�ر إطار العمل الاس��اتي�� ل�جمعية بما 

 ين�جم مع توجهات الدولة 

 

 المهام : 

 وضع الرسالة وتحدي��ا . •

 الإلهام والقيادة . •

و�جب أن يبقى النظام الداخ�� بما يتوافق مع أنظمة المملكة العر�ية  مراجعة لنظام الداخ�� عند الضرورة ، •

 السعودية .  

 تطو�ر و�قرار السياسات العامة ل�جمعية . •

 

 �عي�ن مدير ا�جمعية  -٢

إن المدير مسؤول عن إدارة ا�جمعية ، ويعمل ا�جلس ع�� مراجعة وتقييم أداءه/ها �ش�ل دوري، للتأكد من أنھ/ها 

صف الوظيفي، وتوف�� القيادة الملائمة، والتخطيط والتنفيذ ل��امج ا�جمعية . كما ي�ون ا�جلس تقوم بتنفيذ الو 

مسؤولا عن الإبقاء ع�� المدير أو صرفھ/ها. كما �س�� ا�جلس للتوصل إ�� توافق �شأن الوصف الوظيفي لمدير 

 ل�ي يتبوأ المركز، وأن يجري عملية بحًثٍ متأنٍ، وفق الأصول المتبعة �� عمليات التو 
ً
 مؤهلا

ً
ظيف، ح�ى يجد �خصا

 المنصب  .

 المهام:

 مراجعة الوصف الوظيفي للمدير وتحديثھ للتأكد من أنھ مناسب لسياق العمل وتطوراتھ لمؤسسة. •

 إجراء مقابلات للمر�ح�ن المؤهل�ن للمنصب. •

 �عي�ن مدير ا�جمعية . •

 توجيھ مدير ا�جمعية  �عد �عيينھ. •
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 ومراجعتھ.دعم أداء المدير   -٣

�عمل ا�جلس ع�� التحقق من حصول مدير ا�جمعية  ع�� الدعم المعنوي والم�ي اللازم�ن من أجل تحقيق أهداف 

 ا�جمعية .

 المهام:

 يقوم رئيس ا�جلس، بالشراكة مع الأعضاء، باتخاذ القرار �شأن التقييم الدوري لأداء مدير ا�جمعية .   •

 اء عمل المدير والبدء بالبحث عن بديل.إذا دعت الضرورة، يقوم ا�جلس بإ�� •

 

 ضمان التخطيط الفعال ل�جمعية     -٤

�عمل أعضاء مجلس الإدارة ويشار�ون �ش�ل فاعل مع العامل�ن �� عملية التخطيط الإس��اتي�� ويساعدون �� تنفيذ 

 الأهداف ا�خططة.

 المهام:

 �عيدة المدى. المشاركة �� عملية التخطيط الاس��اتي�� و�قرار خطط التنفيذ •

 تطو�ر السياسات المتعلقة بأطر العمل و�قرارها. •

 المشاركة �� تطو�ر ا�خطة الاس��اتيجية ل�جمعية  . •

 

 ضمان توفر الموارد المالية والبشر�ة المناسبة -٥

تحقيق  �إن توف�� الموارد ال�افية ل�جمعية  ، ل�ي تؤدي رسال��ا، �عت�� إحدى أهم مسؤوليات ا�جلس. ويعمل ا�جلس ع�

 المهام التالية:

 المهام:

 �عمل بالشراكة مع مدير ا�جمعية  والعامل�ن من أجل توف�� الت��عات والمنح  . •

 يبقى ع�� اطلاع ودراية با�خدمات ال�ي يتم  تقديمها والموارد المالية والبشر�ة المطلو�ة لذلك. •

 مراجعة نظام الرواتب والسلم الوظيفي. •

 ا�خاصة بز�ادة الأجور والمزايا والإجازات للموظف�ن.وضع السياسات والإجراءات  •

 

 إدارة الموارد بفعالية –٦

�س�� ا�جلس لوضع موازنة سنو�ة ووجود الرقابة المالية الملائمة، وذلك ل�ي يظل مسائلا أمام المانح�ن والأعضاء، 

 و�ضمن استمرار الإعفاءات الضر�بية .

 المهام:    

 �� تبعا للموازنة السنو�ة ال�ي تم إقرارها.الرقابة المستمرة للوضع الما •

 مراجعة الموازنة السنو�ة لعرضها عً�� ا�جمعية العامة و�قرارها. •

 مراقبة الوضع الما�� ل�جمعية  . •



 

  

 ٤ 
 

مراجعة بيانات التدقيق الما�� والاجتماع بالمسؤول�ن المالي�ن، من أجل تصو�ب نتائج المدقق وتوصياتھ إذا  •

 الضرورة.دعت 

 ا�جمعية.اتخاذ القرارات الاستثمار�ة ال�ي تصب �� مص�حة  •

 مراجعة البيانات المالية و�قرارها �� ��اية السنة مع موازنة السنة المالية ا�جديدة. •

 تقديم التقار�ر الإدار�ة والمالية السنو�ة وأي خطط أو مشاريع مستقبلية ل�جمعية العامة. •

 

 اقب��ا.تحديد برامج ا�جمعية  وخدما��ا ومر  -٧

اريع من ال��ام مش الاس��اتيجية، والتأكد ا�جمعية وخط��ا�عمل ا�جلس ع�� تحديد ال��امج الأك�� ا��جاما ورسالة 

 مع الأولو�ات التنمو�ة �� المملكة العر�ية السعودية ، ومتا�عة تنفيذها بالمهنية اللازمة. ا�جمعية وا��جامها

 المهام:

 تمدة من خطة العمل السنو�ة.إقرار خطط العمل التفصيلية المس •

 تلقي التقار�ر الدور�ة من مدير المركز حول أعمال المراجعة �افة ال�ي تجر��ا هيئات مراجعة أو تقييم خارجية. •

 بحث الأوضاع ال�ي قد تتطلب التغي�� �� ال��امج وا�خدمات. •

 �شكيل ال�جان اللازمة لتحس�ن العمل، وتحديد مجالات عملها ضمن ا�جلس. •

 

 تحس�ن الصورة العامة ل�جمعية  -٨

�ش�ل ا�جلس الصلة الأساسية ل�جمعية   با�جتمع، بما ف��ا الأعضاء، وا�جمهور والإعلام. ويس�� ا�جلس ا�� توضيح 

رسالة ا�جمعية، و إنجازا��ا، وأهدافها ل�جمهور، بالإضافة إ�� ا�حصول ع�� تأييد �خصيات مهمة �� ا�جتمع، �ش�ل 

� الاس��اتيجية الشاملة للعلاقات العامة. كما �س�� ا�جلس ا�� الدفاع عن ا�جمعية و�عز�ز صور��ا عناصر مهمة �

 وا�حرص ع�� سمع��ا ومصداقي��ا ع�� الصعد �افة.

 المهام:

 الأطر الأهلية، وا�خاصة وا�ح�ومية بالطر�قة المناسبة. ا�جمعية ضمنترو�ج  •

 با�جمعية والكتيبات ال�ي تروجها.مراجعة التقر�ر السنوي، والنشرة التعر�فية  •

 

 التأكد من الن�اهة القانونية والأخلاقية وا�حافظة ع�� الشفافية وتطو�ر آليات للمساءلة-٩

تل��م ا�جمعية �سياسة الشفافية المطلقة والقائمة ع�� مبدأ ا�حق �� المعرفة فيما يتعلق بإيصال المعلومات إ�� 

مع ا�جمعية العمومية، والمستفيدين، والمانح�ن والسلطة حول النشاطات أ�حاب العلاقة، بما يضمن الانفتاح 

والإجراءات والقرارات والسياسات وتوف�� المعلومات ال�حيحة ل�جمهور، والتقيد بالمعاي�� المهنية والقواعد ا�خاصة 

علان مهنية المتبعة من الإ بالشفافية المالية، و�دارة المش��يات من خلال العطاءات. و�عي�ن الموظف�ن وفق القواعد ال

عن الوظائف ومنح فرص متساو�ة ل�جميع.  كما تل��م ا�جمعية بأن ت�ون قابلة للمساءلة من قبل أعضاء ا�جمعية 



 

  

 ٥ 
 

العمومية ، والمستفيدين من أفراد ا�جتمع، والمانح�ن، والمتعاقدين مع ا�جمعية وفق شروط التعاقد ووفق القانون، 

�جمعية واستقلالية قرارها عن أي فئو�ة أو �عصب حز�ي أو طائفي أو دي�ي �� تقديم مع ا�حفاظ ع�� استقلالية ا

 ا�خدمات والتوظيف.

ول�ي ي�ون ا�جلس مسائلا، ماليا وأخلاقيا ومعنو�ا أمام ا�جمعية وجميع الأطراف ذات العلاقة، عليھ أن يتأكد أن 

وأ��ا مل��مة بالمعاي�� والشروط الدولية للمحاسبة  ا�جمعية �ستخدم النظام وال��نامج الما�� وا�حاس�ي المناسب،

والتدقيق، وان الموازنات �عد بطر�قة سليمة ودقيقة لعرضها ع�� ا�جمعية العمومية لإقرارها. كما يل��م ا�جلس ويعمل 

 و�تحقق من استخدام الأموال �� ا�جالات ا�خصص لها والمعلن ع��ا والمتعاقد عل��ا مع ا�جهات الداعمة.

 لمهام:ا

 التأكد من وجود سياسات سليمة لشؤون الموظف�ن. •

التأكد من وجود نظام للش�اوى، يحق لأي متضرر من برامج ا�جمعية و�شاطا��ا استخدامھ، و�قوم مجلس  •

 الإدارة بمراجعة الش�اوى بصورة من�جية.

 ا�جيدة.التفو�ض الوا�ح للمدير �� إدارة الموظف�ن وال��امج والمشاريع؛ وفق أسس الإدارة  •

 تحديد صلاحيات الصرف وفق المستو�ات الإدار�ة، ومراعاة فصل المسؤوليات. •

 إتباع القانون واللائحة الداخلية والنظام الداخ�� ل�جمعية. •

دعوة ا�جمعية العمومية إ�� اجتماع سنوي عادي أو إ�� اجتماع غ�� عادي إذا دعت الضرورة، وتنفيذ قرارا��ا  •

 للقانون وللنظام ال
ً
 داخ��.تبعا

 التوصية ل�جمعية العمومية بإقالة أعضاء ا�جلس (ا�خطط العام مذ�ور تحت إقالة أعضاء ا�جلس). •

متا�عة أي ملاحظات صادرة عن الوزارات أو الدوائر المعنية داخل المملكة العر�ية السعودية  فيما يخص  •

 أ�شطة ا�جمعية، والاستجابة لها.

 

من خلال تقييم ا�جلس لادائھ والتحقق من تأديتھ لمسؤولياتھ يمكن للمجلس،  التقييم الذا�ي لأداء ا�جلس - ١٠

ومن خلال هذه العملية، التعرف والوقوف ع�� انجازاتھ، والتوصل إ�� توافق �� ا�جالات ال�ي تحتاج إ�� تطو�ر. كما أن 

 مناقشة نتائج التقييم الذا�ي �� خلوة �ساعد ع�� وضع خطة �عيدة المدى.

 

 

  



 

  

 ٦ 
 

 أدوار أعضاء مجلس الإدارة ومسؤوليا��م ومهامهم

 المبادئ التوج��ية العامة الواجب مراعا��ا واح��امها من أعضاء ا�جلس

 

 الاختصاصات والواجبات ا�خاصة بأعضاء ا�جلس:

 : 
ً
 ماليا

ً
 للرئيس و مشرفا

ً
 ونائبا

ً
 يختار مجلس الإدارة من ب�ن أعضائھ رئيسا

 س و واجباتھ : أولا : اختصاصات رئيس ا�جل

 إن رئيس ا�جلس: 

 عضو �� ا�جلس  •

 �عت�� كب�� المتطوع�ن �� ا�جمعية  •

 شر�ك مع مدير ا�جمعية �� تحقيق رسالة ا�جمعية  •

 يقود مجلس الإدارة الذي يصنع السياسات و�تا�ع عمل مدير ا�جمعية  •

و�قوم  بالتوقيع ع�� العقود  ال�ي تتم ب�ن ا�جمعية وا�جهات  يمثل ا�جمعية أمام الغ�� �� جميع العلاقات ، •

 الأخرى ، ال�ي يوافق مجلس الإدارة ع�� إبرامها . 

برأس اجتماعات ا�جمعية ا�جلس وا�جمعية العمومية وال�جان الفرعية ال�ي يتا�عها ، ويشارك �� الاعداد لها  •

 والمشارة �� مناقش��ا ومداولا��ا  

 جلسات مجلس الإدارة ومتا�عة تنفيذ قراراتھ  إقرار جدول اعمال •

�عزز دور ا�جلس �� مجال التخطيط الاس��اتي�� ويشارك �� وضع الأهداف ا�حددة �عيدة المدى والأهداف  •

 قص��ة المدى ، وأهداف المؤسسة وأولو�ا��ا لتلبية احتياجات ا�جتمع والفئات المس��دفة. 

 سياسات تتصف بالرشيدة والعادلة، و�عزز الإدارة ا�جيدة �� ا�جمعية.التوصية والعمل مع ا�جلس ع�� تب�ي  •

 يحق لھ دعوة ال�جان لاجتماعات مسببة. •

 التوقيع مع أم�ن السر ع�� محاضر ا�جلسات والقرارات الإدار�ة. •

 توقيع عقود الموظف�ن المعين�ن �� ا�جمعية. •

 جتم��.العمل ع�� توسيع علاقات ا�جمعية محليا من خلال التشبيك ا� •

 يلعب دورا قياديا �� تجنيد الأموال وتأم�ن الاستدامة ل�جمعية و�خدما��ا. •

 أنفقت.عن ا�خدمات ال�ي قدمت والأموال ال�ي  أمام الممول�ني�ون مسائلا  •

 ا�جمعية.يراقب و�قيم فعالية ا�جمعية من خلال المراجعة الدور�ة لل��امج وا�خدمات مع مدير  •

 ا�جمعية.ع أعضاء ا�جلس الآخر�ن ومع فر�ق العمل �� إقامة علاقة عمل إيجابية م •

 التنبھ والامتناع عن أي تضارب �� المصا�ح، ومراجعة أي قضايا ذات أهمية للمجلس. •

 يؤدي أي مهام أخرى يو�لها ا�جلس إليھ. •

  



 

  

 ۷ 
 

 

 ثانيا: اختصاصات وواجبات نائب رئيس ا�جلس

 الرئيس:هذا المنصب يأ�ي مباشرة �عد منصب الرئيس. إن نائب 

 عضو �� ا�جلس. •

 غيابھ.يؤدي مهام الرئيس �� حال  •

 مسؤول أمام رئيس ا�جلس. •

 �عمل �ش�ل وثيق مع الرئيس و�ا�� أعضاء ا�جلس . •

 تأدية دور رئيس ا�جلس �� حال غياب الأخ�� عن الاجتماعات الدور�ة. •

�� تلبية احتياجات  وأولو�ا��اا�جمعية الإسهام بوضع الأهداف ا�حددة البعيدة والقص��ة المدى، وأهداف  •

 ا�جتمع.

 يتمتع بصلاحية التوقيع نيابة عن الرئيس لأغراض مالية وقانونية. •

 

 :الما�� وواجباتھثالثا: اختصاصات المشر ف 

 هو عضو �� ا�جلس يتمتع بالقدرة ع�� قراءة/فهم/تفس�� البيانات المالية ل�جمعية  . •

 طبقا للنظم والأصول المالية المتبعة . ماليةا�جمعية ال�عت�� مسؤولا عن جميع شؤون  •

 يتمتع بصلاحية التوقيع بالنيابة عن ا�جلس لأغراض مالية. •

الإشراف ع�� تنظيم الإيرادات النقدية والعينية والمصروفات ع�� وجھ مفصل؛ وفقا للأصول المالية  •

 المتبعة.

 ومصروفا��ا.الإشراف العام ع�� موارد الهيئة  •

 الإشراف ع�� التعاون مع مدقق ا�حسابات . •

 الإشراف ع�� ا�جرد السنوي وتقديم تقر�ر بنتيجة ا�جرد �جلس الإدارة. •

الإشراف ع�� صرف جميع المبالغ ال�ي تقرر صرفها قانونا مع الاحتفاظ بالمستندات الدالة ع�� �حة  •

 الصرف، ومراقبة المستندات وحفظها.

 والإجراءات المالية ومراجعة ا�جلس لها.يضمن تطو�ر السياسات  •

الإسهام بوضع الأهداف ا�حددة البعيدة والقص��ة المدى، وأهداف وأولو�ات المركز �� تلبية احتياجات  •

 ا�جتمع.

 �ش�ل مرجعا ل�جان الأخرى �� ا�جوانب المالية. •

جباتھ من خلال العلاقة الوثيقة بالمدير الما�� أو ا�حاسب •
ً
 (�� حال وجوده) يقوم بتأدية وا

 الإشراف ع�� تنفيذ قرارات ا�جلس فيما يتعلق بالمعاملات المالية �شرط أن ت�ون مطابقة لبنود الم��انية. •

 الإشراف ع�� إعداد الموازنة السنو�ة وعرضها ع�� مجلس الإدارة . •

 �عمل ع�� عرض الموازنة السنو�ة ع�� مجلس الإدارة للمراجعة. •
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 لمالية المدققة ع�� ا�جلس �ش�ل سنوي .يتثبت من عرض البيانات ا •

 الإشراف ع�� بحث الملاحظات ذات الطا�ع الما��، الواردة من الوزارة ا�ختصة والرد عل��ا. •

 يل��م بالشروط العامة الواجب توفرها �� أعضاء مجلس الإدارة. •

 يؤدي أي مهام �� ا�جوانب المالية يو�لها إليھ ا�جلس. •

 

: اختصاصات عضو م
ُ
 جلس الإدارةرا�عا

 :يتمتع عضو مجلس الإدارة ب�افة حقوق العضو�ة با�جمعية وع�� الأخص ما ي�� 

 .حضور اجتماعات مجلس الإدارة والمشاركة �� مناقشاتھ واتخاذ قراراتھ -۱

 .رئاسة ال�جان ال�ي �ش�لها ا�جلس أو ا�جمعية العمومية والمشاركة �� عضو���ا -۲

  

 :مهام عضو مجلس الإدارة 

 :عضو مجلس الإدارة بجميع الال��امات الم��تبة ع�� عضو�تھ با�جمعية وال�ي م��ا ما ي��يل��م 

 .ا�حرص ع�� حضور اجتماعات ا�جلس �ش�ل دائم ومنتظم .١

 .المشاركة الفعالة مع اعضاء ا�جلس �حسن ادارة ا�جمعية وتحقيق أهدافها  .٢

 .والإشراف ع�� تنفيذهاالمساهمة �� اعداد خطط و�رامج ومشروعات ا�جمعية ومتا�ع��ا  .٣

 .التقيد بما يصدر عن ا�جمعية العمومية او مجلس الإدارة من قرارات او �عليمات .٤

القيام �جميع الواجبات والاختصاصات المنصوص عل��ا �� هدا النظام وا�خاصة برئيس ا�جلس ونائبة،  .٥

 .المشرف الما��، إذا تو�� العضو أيا من هذه المناصب

 .رواتب او م�افآت او امتيازات مالية لقاء عضو�تھ با�جلسعدم المطالبة بأية   .٦

 .ا�حافظة ع�� اسرار ا�جمعية وعدهم افشا��ا  .٧

 

 م٢٥/١٢/٢٠٢٢) �� دورتھ (الثانية) هذه اللائحة �� تار�خ ٧اعتمد مجلس إدارة ا�جمعية �� الاجتماع (

.
ً
 وتحل هذه اللائحة محل جميع السياسات واللوائح الموضوعة سابقا

 

 

 



 

  

 ۹ 
 

  

 الاجراءات المتبعة لتعر�ف اعضاء مجلس الادارة ا�جدد �عمل ا�جمعية 

 
يتم �عر�ف أعضاء مجلس الإدارة ا�جدد باللوائح والسياسات والأنظمة المالية والقانونية المتعلقة بأعمال ا�جمعية من 

 خلال ا�خطوات التالية : 

 

 موعد التنفيذ المسؤول عن التنفيذ الاجراء

الأعضاء ا�جدد بالسياسات واللوائح �عر�ف 

 والأنظمة

 رئيس مجلس الإدارة

 المدير التنفيذي
 خلال الشهر الأول من الانضمام للمجلس

�عر�ف الأعضاء بأماكن حفظ اللوائح 

 والسياسات والأنظمة �� ا�جمعية
 خلال الشهر الأول من الانضمام للمجلس المدير التنفيذي

والسياسات إطلاع الأعضاء ع�� اللوائح 

 ومناقش��ا
 الاجتماع الأول للمجلس رئيس مجلس الإدارة

 عقد ورش عمل ولقاءات �عر�فية
 رئيس مجلس الإدارة

 المدير التنفيذي
 خلال السنة الأو�� من الانضمام للمجلس

 خلال الشهر الثا�ي من الانضمام للمجلس المدير التنفيذي التعر�ف بالإدارات والأقسام

 خلال الشهر الثا�ي من الانضمام للمجلس المشرف الما�� بالقضايا ا�حاليةالتعر�ف 

التعر�ف بالقضايا القانونية وا�حوكمة 

 والتعـاميم
 خلال الشهر الثا�ي من الانضمام للمجلس الإدارة القانونية
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