


شعار الجمعية 

تاريخ الإصدار

إجراءات تعريف عضو مجلس الإدارة الجديد عنوان اللائحة

إدارة التميز المؤسسي إعداد

الثاني  رقم الإصدار

الصقعوبعبدالله بن حمد / المدير التنفيذي  مراجعة 

العجاجيفهد بن عبدالله . م / رئيس مجلس الإدارة  اعتماد 
لجمعيةباخاصةملكيةفيهالمدرجةالمعلوماتوجميعالمستندهذاإن

يتصلفيمادميستخأنويجبالمؤسسي،العملتطويرولتنميةالأهلية
لأيهنسخلأياستخدامهيحقلاوكذلكالعلاقة،ذاتالأعمالبأداء

الصلاحيةصاحبمنمسبقةكتابيةبموافقةإلاآخرغرض
السرية والخصوصية



:وبعدأجمعينوصحبهآلهوعلىالأمينرسولهعلىوالسلاموالصلاة،العالمينربللهالحمد
عضوتعريفراءاتإجالقصيمبمنطقةالمؤسسيالعملوتطويرلتنميةالأهليةالجمعيةإدارةمجلسأعضاءأقرتم

/....../.....بتاريخالمنعقدة................رقمبجلستهالإدارةمجلساجتماعفيالجديدالإدارةمجلس
.................../....../.....الموافق................

التوقيع الصفة  الاسم  م
رئيس مجلس الإدارة العجاجيبن عبدالله محمد فهد.م 1

مجلس الإدارةنائب بن باني جريد الحربيعبدالعزيز.د 2
المشرف المالي خالد بن محمد إبراهيم القرعاوي. أ 3

عضو مجلس الإدارة السليمحمدبن حمد عبدالعزيز.أ 4
عضو مجلس الإدارة أحمد بن صالح عبدالله التويجري. د 5
عضو مجلس الإدارة الرثيعبن صالح محمد عبدالله.د 6
عضو مجلس الإدارة العييديمحمد بن صالح سليمان . د 7
عضو مجلس الإدارة نعبدالعزيز بن عبدالله إبراهيم الطويا. أ 8
عضو مجلس الإدارة محمد بن صالح عبدالله العبودي. أ 9



مهام ومسؤوليات مجلس إدارة الجمعية •
أدوار أعضاء مجلس الإدارة ومسؤولياتهم ومهامهم•
اختصاصات رئيس المجلس و واجباته : أولا •
اختصاصات وواجبات نائب رئيس المجلس: ثانيا•
وواجباتهاختصاصات المشر ف المالي  : ثالثا•
اختصاصات عضو مجلس الإدارة: رابعا  •
الإدارةمهام عضو مجلس •
الاجراءات المتبعة لتعريف اعضاء مجلس الادارة الجدد بعمل الجمعية•



ومالياوأخلاقياانونياً،قالمسؤولأنهكما،ونشاطاتهاأعمالهاجميععنمسؤولاأهليةجمعيةأيفيالإدارةمجلسيعتبر
.وأدائهاالمنظمةسلوكعن

مقدمة

م دور مجلس الإدارة الى وينقس،إن المجلس باعتباره هو هيئة اتخاذ القرار، ملقى على عاتقها العديد من المسؤوليات
من الدورين الحكم والسلطة ، وتقع جميع المسؤوليات ض/ الدور الداعم ، والدور القيادي: مجالين أساسيين هما

:السابقين، ويمكن إيجازها بالمسؤوليات العشرة الرئيسة التالية

للجمعيةالاستراتيجيالعملوإطارورؤيةرسالة،تحديد:الأول
عضوكلعلىويجب.وصلاحيتهادقتهامنالتثبتأجلمندوري،بشكلومراجعتهاالرسالةبوضعالمجلسيلتزم

الاستراتيجيعملالإطارتطويرعلىالمجلسيعملكما،نشرهاالىويسعىويؤديهاالرسالةيفهمأنالمجلسفي
الدولةتوجهاتمعينسجمبماللجمعية

:المهام
.وتحديثهاالرسالةوضع•
.والقيادةالإلهام•
العربيةملكةالمأنظمةمعيتوافقبماالداخليالنظاميبقىأنويجب،الضرورةعندالداخليلنظاممراجعة•

.السعودية
.للجمعيةالعامةالسياساتوإقرارتطوير•

الجمعيةمديرتعيين:الثاني
تقومأنهمندللتأكدوري،بشكلأداءهوتقييممراجعةعلىالمجلسويعمل،الجمعيةإدارةعنمسؤولالمديرإن

عنمسؤولاالمجلسيكونكما،الجمعيةلبرامجوالتنفيذوالتخطيطالملائمة،القيادةوتوفيرالوظيفي،الوصفبتنفيذ
يجريوأنالجمعية،ديرلمالوظيفيالوصفبشأنتوافقإلىللتوصلالمجلسيسعىكماصرفهأوالمديرعلىالإبقاء
،بًحث  عملية .المنصبيتبوأكيلمؤهلاً شخصاً يجدحتىالتوظيف،عملياتفيالمتبعةالأصولوفقمتأن 

:المهام
.وتطوراتهالعمللسياقمناسبأنهمنللتأكدوتحديثهللمديرالوظيفيالوصفمراجعة•
.للمنصبالمؤهلينللمرشحينمقابلاتإجراء•
.الجمعيةمديرتعيين•
.تعيينهبعدالجمعيةمديرتوجيه•

.ومراجعتهالمديرأداءدعم:الثالث
أهدافقيقتحأجلمناللازمينوالمهنيالمعنويالدعمعلىالجمعيةمديرحصولمنالتحققعلىالمجلسيعمل

.الجمعية

:المهام
.معيةالجمديرلأداءالدوريالتقييمبشأنالقرارباتخاذالأعضاء،معبالشراكةالمجلس،رئيسيقوم•
.بديلعنبالبحثوالبدءالمديرعملبإنهاءالمجلسيقومالضرورة،دعتإذا•

مهام 
ومسؤوليات
مجلس إدارة 

الجمعية 



للجمعيةالفعالالتخطيطضمان:الرابع
تنفيذفيويساعدونالاستراتيجيالتخطيطعمليةفيالعاملينمعفاعلبشكلويشاركونالإدارةمجلسأعضاءيعمل

.المخططةالأهداف

:المهام
.المدىبعيدةالتنفيذخططوإقرارالاستراتيجيالتخطيطعمليةفيالمشاركة•
.وإقرارهاالعملبأطرالمتعلقةالسياساتتطوير•
للجمعيةالاستراتيجيةالخطةتطويرفيالمشاركة•

المناسبةوالبشريةالماليةالمواردتوفرضمان:الخامس
علىالمجلسيعملو .المجلسمسؤولياتأهمإحدىتعتبررسالتها،تؤديلكي،للجمعيةالكافيةالمواردتوفيرإن

:التاليةالمهامتحقيق

:المهام
.والمنحالتبرعاتتوفيرأجلمنوالعاملينالجمعيةمديرمعبالشراكةيعمل•
.لذلكالمطلوبةوالبشريةالماليةوالمواردتقديمهايتمالتيبالخدماتودرايةاطلاععلىيبقى•
.الوظيفيوالسلمالرواتبنظاممراجعة•
.للموظفينوالإجازاتوالمزاياالأجوربزيادةالخاصةوالإجراءاتالسياساتوضع•

بفعاليةالمواردإدارة:السادس
والأعضاء،ينالمانحأماممسائلايظللكيوذلكالملائمة،الماليةالرقابةووجودسنويةموازنةلوضعالمجلسيسعى

.الضريبيةالإعفاءاتاستمرارويضمن

:المهام
.إقرارهاتمالتيالسنويةللموازنةتبعاالماليللوضعالمستمرةالرقابة•
.وإقرارهاالعامةالجمعيةعًلىلعرضهاالسنويةالموازنةمراجعة•
.للجمعيةالماليالوضعمراقبة•
دعتإذاوتوصياتهدققالمنتائجتصويبأجلمنالماليين،بالمسؤولينوالاجتماعالماليالتدقيقبياناتمراجعة•

.الضرورة
.الجمعيةمصلحةفيتصبالتيالاستثماريةالقراراتاتخاذ•
.الجديدةالماليةالسنةموازنةمعالسنةنهايةفيوإقرارهاالماليةالبياناتمراجعة•
.العامةللجمعيةمستقبليةمشاريعأوخططوأيالسنويةوالماليةالإداريةالتقاريرتقديم•

.ومراقبتهاوخدماتهاالجمعيةبرامجتحديد:السابع
مشاريعالتزاممنأكدوالتالاستراتيجية،وخطتهاالجمعيةورسالةانسجاماالأكثرالبرامجتحديدعلىالمجلسيعمل

.اللازمةلمهنيةباتنفيذهاومتابعة،السعوديةالعربيةالمملكةفيالتنمويةالأولوياتمعوانسجامهاالجمعية

:المهام
.السنويةالعملخطةمنالمستمدةالتفصيليةالعملخططإقرار•
.خارجيةتقييمأوةمراجعهيئاتتجريهاالتيكافةالمراجعةأعمالحولالجمعيةمديرمنالدوريةالتقاريرتلقي•
.والخدماتالبرامجفيالتغييرتتطلبقدالتيالأوضاعبحث•
.المجلسضمنعملهامجالاتوتحديدالعمل،لتحسيناللازمةاللجانتشكيل•

مهام 
ومسؤوليات
مجلس إدارة 

الجمعية 



للجمعيةالعامةالصورةتحسين:الثامن
توضيحالىالمجلسعىويس.والإعلاموالجمهورالأعضاء،فيهابمابالمجتمع،للجمعيةالأساسيةالصلةالمجلسيشكل
تشكلالمجتمع،فيمهمةشخصياتتأييدعلىالحصولإلىبالإضافةللجمهور،وأهدافهاإنجازاتها،والجمعية،رسالة

صورتهاوتعزيزيةالجمععنالدفاعالىالمجلسيسعىكما.العامةللعلاقاتالشاملةالاستراتيجيةفيمهمةعناصر
.كافةالصعدعلىومصداقيتهاسمعتهاعلىوالحرص

:المهام
.المناسبةبالطريقةوالحكوميةوالخاصةالأهلية،الأطرضمنالجمعيةترويج•
.تروجهاالتيوالكتيباتبالجمعيةالتعريفيةوالنشرةالسنوي،التقريرمراجعة•

اءلةللمسآلياتوتطويرالشفافيةعلىوالمحافظةوالأخلاقيةالقانونيةالنزاهةمنالتأكد:التاسع
أصحابإلىالمعلوماتيصالبإيتعلقفيماالمعرفةفيالحقمبدأعلىوالقائمةالمطلقةالشفافيةبسياسةالجمعيةتلتزم

والإجراءاتاطاتالنشحولوالسلطةوالمانحينوالمستفيدين،العمومية،الجمعيةمعالانفتاحيضمنبماالعلاقة،
بالشفافيةالخاصةاعدوالقو المهنيةبالمعاييروالتقيدللجمهور،الصحيحةالمعلوماتوتوفيروالسياساتوالقرارات

الوظائفعنالإعلاننمالمتبعةالمهنيةالقواعدوفقالموظفينوتعيينالعطاءات،خلالمنالمشترياتوإدارةالمالية،
،العموميةيةالجمعأعضاءقبلمنللمساءلةقابلةتكونبأنالجمعيةتلتزم،كماللجميعمتساويةفرصومنح

علىالحفاظمعالقانون،ووفقالتعاقدشروطوفقالجمعيةمعوالمتعاقدينوالمانحين،المجتمع،أفرادمنوالمستفيدين
.والتوظيفالخدماتديمتقفيدينيأوطائفيأوحزبيتعصبأوفئويةأيعنقرارهاواستقلاليةالجمعيةاستقلالية

أنيتأكدأنعليهالعلاقة،ذاتالأطرافوجميعالجمعيةأمامومعنوياوأخلاقياماليامسائلا،المجلسيكونولكي
والتدقيق،للمحاسبةالدوليةوالشروطبالمعاييرملتزمةوأنهاالمناسب،والمحاسبيالماليوالبرنامجالنظامتستخدمالجمعية

منويتحققويعمللسالمجيلتزمكمالإقرارها،العموميةالجمعيةعلىلعرضهاودقيقةسليمةبطريقةتعدالموازناتوان
.الداعمةالجهاتمععليهاوالمتعاقدعنهاوالمعلنلهاالمخصصالمجالاتفيالأموالاستخدام

:المهام
.الموظفينلشؤونسليمةسياساتوجودمنالتأكد•
الإدارةمجلسومويقاستخدامه،ونشاطاتهاالجمعيةبرامجمنمتضررلأييحقللشكاوى،نظاموجودمنالتأكد•

.منهجيةبصورةالشكاوىبمراجعة
.الجيدةالإدارةأسسوفقوالمشاريع؛والبرامجالموظفينإدارةفيللمديرالواضحالتفويض•
.المسؤولياتفصلومراعاةالإدارية،المستوياتوفقالصرفصلاحياتتحديد•
.للجمعيةالداخليوالنظامالداخليةواللائحةالقانونإتباع•
تبعاً قراراتهايذوتنفالضرورة،دعتإذاعاديغيراجتماعإلىأوعاديسنوياجتماعإلىالعموميةالجمعيةدعوة•

.الداخليوللنظامللقانون
.(لسالمجأعضاءإقالةتحتمذكورالعامالمخطط)المجلسأعضاءبإقالةالعموميةللجمعيةالتوصية•
أنشطةيخصمافيالسعوديةالعربيةالمملكةداخلالمعنيةالدوائرأوالوزاراتعنصادرةملاحظاتأيمتابعة•

.لهاوالاستجابةالجمعية،

المجلسلأداءالذاتيالتقييم:العاشر
العملية،هذهخلالنومللمجلس،يمكنلمسؤولياتهتأديتهمنوالتحققلأدائهالمجلستقييمخلالمن

مناقشةأنكما.تطويرإلىتحتاجالتيالمجالاتفيتوافقإلىوالتوصلانجازاته،علىوالوقوفالتعرف
.المدىبعيدةخطةوضععلىتساعدخلوةفيالذاتيالتقييمنتائج

مهام 
ومسؤوليات
مجلس إدارة 

الجمعية 



الاختصاصات والواجبات الخاصة بأعضاء المجلس
:  يختار مجلس الإدارة من بين أعضائه رئيساً ونائباً للرئيس و مشرفاً مالياً 

:المجلسرئيسإن
المجلسفيعضو•
الجمعيةفيالمتطوعينكبيريعتبر•
الجمعيةرسالةتحقيقفيالجمعيةمديرمعشريك•
الجمعيةمديرعملويتابعالسياساتيصنعالذيالإدارةمجلسيقود•
،الأخرىوالجهاتالجمعيةينبتتمالتيالعقودعلىبالتوقيعويقوم،العلاقاتجميعفيالغيرأمامالجمعيةيمثل•

.إبرامهاعلىالإدارةمجلسيوافقالتي
لهاالاعدادفيكويشار ،يتابعهاالتيالفرعيةواللجانالعموميةوالجمعيةالمجلسالجمعيةاجتماعاتبرأس•

ومداولاتهامناقشتهافيوالمشارة
قراراتهتنفيذومتابعةالإدارةمجلسجلساتاعمالجدولإقرار•
والأهدافالمدىبعيدةالمحددةالأهدافوضعفيويشاركالاستراتيجيالتخطيطمجالفيالمجلسدوريعزز•

.ةالمستهدفوالفئاتالمجتمعاحتياجاتلتلبيةوأولوياتهاالمؤسسةوأهداف،المدىقصيرة
.الجمعيةفيلجيدةاالإدارةوتعززوالعادلة،بالرشيدةتتصفسياساتتبنيعلىالمجلسمعوالعملالتوصية•
.مسببةلاجتماعاتاللجاندعوةلهيحق•
.الإداريةوالقراراتالجلساتمحاضرعلىالسرأمينمعالتوقيع•
.الجمعيةفيالمعينينالموظفينعقودتوقيع•
.المجتمعيالتشبيكخلالمنمحلياالجمعيةعلاقاتتوسيععلىالعمل•
.ولخدماتهاللجمعيةالاستدامةوتأمينالأموالتجنيدفيقياديادورايلعب•
.أنفقتالتيوالأموالقدمتالتيالخدماتعنالممولينأماممسائلايكون•
.الجمعيةمديرمعوالخدماتللبرامجالدوريةالمراجعةخلالمنالجمعيةفعاليةويقيميراقب•
.الجمعيةفيالعملفريقومعالآخرينالمجلسأعضاءمعإيجابيةعملعلاقةإقامة•
.للمجلسأهميةذاتقضاياأيومراجعةالمصالح،فيتضاربأيعنوالامتناعالتنبه•
.إليهالمجلسيوكلهاأخرىمهامأييؤدي•

:  أولا 
اختصاصات 

س رئيس المجل
و واجباته 

:الرئيسنائبإن.الرئيسمنصببعدمباشرةيأتيالمنصبهذا•
.المجلسفيعضو•
.غيابهحالفيالرئيسمهاميؤدي•
.المجلسرئيسأماممسؤول•
.المجلسأعضاءوباقيالرئيسمعوثيقبشكليعمل•
.الدوريةالاجتماعاتعنالأخيرغيابحالفيالمجلسرئيسدورتأدية•
احتياجاتبيةتلفيوأولوياتهاالجمعيةوأهدافالمدى،والقصيرةالبعيدةالمحددةالأهدافبوضعالإسهام•

.المجتمع
.وقانونيةماليةلأغراضالرئيسعننيابةالتوقيعبصلاحيةيتمتع•

:  ثانيا
اختصاصات 

وواجبات 
نائب رئيس

المجلس



.للجمعيةالماليةالبياناتتفسير/فهم/قراءةعلىبالقدرةيتمتعالمجلسفيعضوهو•
.المتبعةالماليةوالأصولللنظمطبقاالماليةالجمعيةشؤونجميععنمسؤولايعتبر•
.ماليةلأغراضالمجلسعنبالنيابةالتوقيعبصلاحيةيتمتع•
.المتبعةالماليةلللأصو وفقامفصل؛وجهعلىوالمصروفاتوالعينيةالنقديةالإيراداتتنظيمعلىالإشراف•
.ومصروفاتهاالهيئةمواردعلىالعامالإشراف•
.الحساباتمدققمعالتعاونعلىالإشراف•
.الإدارةلمجلسالجردبنتيجةتقريروتقديمالسنويالجردعلىالإشراف•
الصرف،صحةعلىةالدالبالمستنداتالاحتفاظمعقانوناصرفهاتقررالتيالمبالغجميعصرفعلىالإشراف•

.وحفظهاالمستنداتومراقبة
.لهاالمجلسومراجعةالماليةوالإجراءاتالسياساتتطويريضمن•
.المجتمعاحتياجاتتلبيةفيالمركزوأولوياتوأهدافالمدى،والقصيرةالبعيدةالمحددةالأهدافبوضعالإسهام•
.الماليةالجوانبفيالأخرىللجانمرجعايشكل•
(وجودهحالفي)المحاسبأوالماليبالمديرالوثيقةالعلاقةخلالمنواًجباتهبتأديةيقوم•
.الميزانيةلبنودةمطابقتكونأنبشرطالماليةبالمعاملاتيتعلقفيماالمجلسقراراتتنفيذعلىالإشراف•
.الإدارةمجلسعلىوعرضهاالسنويةالموازنةإعدادعلىالإشراف•
.للمراجعةالإدارةمجلسعلىالسنويةالموازنةعرضعلىيعمل•
.سنويبشكلالمجلسعلىالمدققةالماليةالبياناتعرضمنيتثبت•
.عليهاوالردالمختصةالوزارةمنالواردةالمالي،الطابعذاتالملاحظاتبحثعلىالإشراف•
.الإدارةمجلسأعضاءفيتوفرهاالواجبالعامةبالشروطيلتزم•
.المجلسإليهيوكلهاالماليةالجوانبفيمهامأييؤدي•

:  ثالثا
اختصاصات 
المشرف المالي

وواجباته

:يليماالأخصوعلىبالجمعيةالعضويةحقوقبكافةالإدارةمجلسعضويتمتع
.قراراتهواتخاذمناقشاتهفيوالمشاركةالإدارةمجلساجتماعاتحضور•
.عضويتهافيوالمشاركةالعموميةالجمعيةأوالمجلسيشكلهاالتياللجانرئاسة•

:  رابعا
اختصاصات 
عضو مجلس 

الإدارة

:لييمامنهاوالتيبالجمعيةعضويتهعلىالمترتبةالالتزاماتبجميعالإدارةمجلسعضويلتزم
.ومنتظمدائمبشكلالمجلساجتماعاتحضورعلىالحرص•
.أهدافهاوتحقيقالجمعيةادارةلحسنالمجلساعضاءمعالفعالةالمشاركة•
.تنفيذهاعلىوالإشرافومتابعتهاالجمعيةومشروعاتوبرامجخططاعدادفيالمساهمة•
.تعليماتاوقراراتمنالإدارةمجلساوالعموميةالجمعيةعنيصدربماالتقيد•
المشرفونائبة،لسالمجبرئيسوالخاصةالنظامهدافيعليهاالمنصوصوالاختصاصاتالواجباتلجميعالقيام•

.المناصبهذهمنأياالعضوتولىإذاالمالي،
.بالمجلسعضويتهلقاءماليةامتيازاتأومكافآتاورواتببأيةالمطالبةعدم•
.افشائهاوعدهمالجمعيةاسرارعلىالمحافظة•

مهام عضو 
مجلس الإدارة



:التاليةالخطواتخلالمنةالجمعيبأعمالالمتعلقةوالقانونيةالماليةوالأنظمةوالسياساتباللوائحالجددالإدارةمجلسأعضاءتعريفيتم
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