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ول كما أنه المسؤؤؤؤؤؤؤ، يعتبر مجلس الإدارة في أي جمعية أهلية مسؤؤؤؤؤؤؤولا ع  جميل أعمالها ونشؤؤؤؤؤؤا اتها
 قانونياً، وأخلاقيا وماليا ع  سلوك المنظمة وأدائها.

 إ  المجلس باعتباره هو هيئة اتخاذ القرار ملقى على عاتقها العديد م  المسؤوليات. 
السؤؤؤل ة، ووينقسؤؤؤم دور مجلس الإدارة الى مجالي  أسؤؤؤاسؤؤؤيي  هما: الدور الداعم، والدور القيادي  ال كم 

 لتالية:اوتقل جميل المسؤوليات ضم  الدوري  السابقي ، ويمك  إيجازها بالمسؤوليات العشرة الرئيسة 

 

  :  جمعيةالمهام ومسؤوليات مجلس إدارة 
     

  للجمعية  وإطار العمل الاستراتيجي  رسالة، ورؤيةتحديد   -1

ب يلتزم المجلس بوضؤؤل الرسؤؤالة ومراجعتها بشؤؤكل دوري، م  أجل التثبت م  دقتها وصؤؤلا يتها. ويج

وير كما يعمل المجلس على ت على كل عضو في المجلس أ  يفهم الرسالة ويؤديها ويسعى الى نشرها، 

 مملكة.إ ار العمل الاستراتيجي للجمعية بما ينسجم مل توجهات ال

 

 المهام : 

 .وضل الرسالة وت ديثها 

 .الإلهام والقيادة 

 نظمة مراجعة لنظام الداخلي عند الضؤؤؤؤؤؤؤرورة، ويجب أ  يبقى النظام الداخلي بما يتواف  مل أ

 المملكة العربية السعودية.  

  العامة للجمعية.واللوائح ت وير وإقرار السياسات 

 

 تعيين مدير الجمعية  -2

ي، إ  المدير مسؤؤؤؤؤؤؤول ع  إدارة الجمعية، ويعمل المجلس على مراجعة وتقييم أداءه ها بشؤؤؤؤؤؤكل دور
نفيذ لبرامج للتأكد م  أنه ها تقوم بتنفيذ الوصؤؤؤؤؤؤؤف الوظيفي، وتوفير القيادة الملائمة، والتخ ي  والت

كما يكو  المجلس مسؤؤؤؤؤؤؤؤولا ع  الإبقاء على المدير أو صؤؤؤؤؤؤؤرفه ها. كما يسؤؤؤؤؤؤؤعى المجلس الجمعية. 
 ، وأ  يجري عملية بً ثٍ متأٍ ، وف الجمعيةللتوصؤؤؤؤؤؤل إلى تواف  بشؤؤؤؤؤؤأ  الوصؤؤؤؤؤؤف الوظيفي لمدير 

 الأصول المتبعة في عمليات التوظيف،  تى يجد شخصاً مؤهلاً لكي يتبوأ المنصب.
 

 المهام:

  الوظيفي للمدير وت ديثه للتأكد م  أنه مناسؤؤؤؤؤؤب لسؤؤؤؤؤؤيار العمل وت وراته مراجعة الوصؤؤؤؤؤؤف
 .لجمعيةل

 .إجراء مقابلات للمرش ي  المؤهلي  للمنصب 

 .تعيي  مدير الجمعية 

 .توجيه مدير الجمعية بعد تعيينه 

 

 



 

 

 

 

 

 

 اجعته.دعم أداء المدير ومر -3

ل المعنوي والمهني اللازمي  م  أجيعمل المجلس على الت ق  م   صؤؤؤؤؤؤؤول مدير الجمعية على الدعم 
 ت قي  أهداف الجمعية.

 
 المهام:

   داء مدير يقوم رئيس المجلس، بالشراكة مل الأعضاء، باتخاذ القرار بشأ  التقييم الدوري لأ
 الجمعية.

 .إذا دعت الضرورة، يقوم المجلس بإنهاء عمل المدير والبدء بالب ث ع  بديل 

 ة   ال للجمعيضمان التخطيط الفع -4

يعمل أعضؤؤؤؤؤاء مجلس الإدارة ويشؤؤؤؤؤاركو  بشؤؤؤؤؤكل فاعل مل العاملي  في عملية التخ ي  الإسؤؤؤؤؤتراتيجي 
 ويساعدو  في تنفيذ الأهداف المخ  ة.

 المهام:

 .المشاركة في عملية التخ ي  الاستراتيجي وإقرار خ   التنفيذ بعيدة المدى 

 .ت وير السياسات المتعلقة بأ ر العمل وإقرارها 

  في ت وير الخ ة الاستراتيجية للجمعية.المشاركة 

 مان توفر الموارد المالية والبشرية المناسبةض -5

يعمل وإ  توفير الموارد الكافية للجمعية، لكي تؤدي رسؤؤؤؤؤؤالتها، تعتبر إ دى أهم مسؤؤؤؤؤؤؤوليات المجلس. 
 المجلس على ت قي  المهام التالية:

 المهام:

 والمنح. التبرعات  أجل توفير يعمل بالشراكة مل مدير الجمعية والعاملي  م 

 لوبة لذلك.يبقى على ا لاع ودراية بالخدمات التي يتم تقديمها والموارد المالية والبشرية الم  

 .مراجعة نظام الرواتب والسلم الوظيفي 

 . وضل السياسات والإجراءات الخاصة بزيادة الأجور والمزايا والإجازات للموظفي 

 إدارة الموارد بفعالية –6

مام أيسؤؤؤؤعى المجلس لوضؤؤؤؤل موازنة سؤؤؤؤنوية ووجود الرقابة المالية الملائمة، وذلك لكي يظل مسؤؤؤؤائلا 
 المان ي  والأعضاء، ويضم  استمرار الإعفاءات الضريبية.

 المهام:    

 .الرقابة المستمرة للوضل المالي تبعا للموازنة السنوية التي تم إقرارها 

 الجمعية العامة وإقرارها. مراجعة الموازنة السنوية لعرضها عًلى 

 .مراقبة الوضل المالي للجمعية 

 ج المدق  مراجعة بيانات التدقي  المالي والاجتماع بالمسؤولي  الماليي ، م  أجل تصويب نتائ
 وتوصياته إذا دعت الضرورة.

 .اتخاذ القرارات الاستثمارية التي تصب في مصل ة الجمعية 

 دة.نهاية السنة مل موازنة السنة المالية الجدي مراجعة البيانات المالية وإقرارها في 

 لعامة.تقديم التقارير الإدارية والمالية السنوية وأي خ   أو مشاريل مستقبلية للجمعية ا 



 

 

 

 

 

 قبتها.تحديد برامج الجمعية وخدماتها ومرا -7

تأكد م  يعمل المجلس على ت ديد البرامج الأكثر انسؤؤؤجاما ورسؤؤؤالة الجمعية وخ تها الإسؤؤؤتراتيجية، وال
سجامها مل الأولويات التنموية  سعوديةالتزام مشاريل الجمعية وان بعة تنفيذها ات، ومفي المملكة العربية ال

 بالمهنية اللازمة.
 المهام:

   خ ة العمل السنوية.إقرار خ   العمل التفصيلية المستمدة م 

 ت تلقي التقؤؤارير الؤؤدوريؤؤة م  مؤؤدير المركز  ول أعمؤؤال المراجعؤؤة كؤؤافؤؤة التي تجريهؤؤا هيئؤؤا
 مراجعة أو تقييم خارجية.

 .ب ث الأوضاع التي قد تت لب التغيير في البرامج والخدمات 

 .تشكيل اللجا  اللازمة لت سي  العمل، وت ديد مجالات عملها ضم  المجلس 

 لعامة للجمعية  تحسين الصورة ا-8

يسؤؤعى ويشؤؤكل المجلس الصؤؤلة الأسؤؤاسؤؤية للجمعية   بالمجتمل، بما فيها الأعضؤؤاء، والجمهور والإعلام. 
ى تأييد المجلس الى توضيح رسالة الجمعية، وإنجازاتها، وأهدافها للجمهور، بالإضافة إلى ال صول عل

يسعى  الاستراتيجية الشاملة للعلاقات العامة. كما شخصيات مهمة في المجتمل، تشكل عناصر مهمة في
 فة.المجلس الى الدفاع ع  الجمعية وتعزيز صورتها وال رص على سمعتها ومصداقيتها على الصعد كا

 المهام:

 .ترويج الجمعية ضم  الأ ر الأهلية، والخاصة وال كومية بال ريقة المناسبة 

 الجمعية والكتيبات التي تروجها.مراجعة التقرير السنوي، والنشرة التعريفية ب 

 نزاهة القانونية والأخلاقية والمحافظة على الشفافية وتطوير آليات للمساءلةالتأكد من ال-9

إيصؤؤؤؤؤؤؤال تلتزم الجمعية بسؤؤؤؤؤؤؤياسؤؤؤؤؤؤؤة الشؤؤؤؤؤؤؤفافية الم لقة والقائمة على مبدأ ال   في المعرفة فيما يتعل  ب
مان ي  الجمعية العمومية، والمسؤؤؤؤؤتفيدي ، وال المعلومات إلى أصؤؤؤؤؤ اب العلاقة، بما يضؤؤؤؤؤم  الانفتا  مل

، والسؤؤل ة  ول النشؤؤا ات والإجراءات والقرارات والسؤؤياسؤؤات وتوفير المعلومات الصؤؤ ي ة للجمهور
ل الع اءات. والتقيد بالمعايير المهنية والقواعد الخاصؤؤؤؤة بالشؤؤؤؤفافية المالية، وإدارة المشؤؤؤؤتريات م  خلا

لجميل.  نية المتبعة م  الإعلا  ع  الوظائف ومنح فرص متسؤؤؤؤؤاوية لوتعيي  الموظفي  وف  القواعد المه
م  أفراد  كما تلتزم الجمعية بأ  تكو  قابلة للمسؤؤؤؤاءلة م  قبل أعضؤؤؤؤاء الجمعية العمومية، والمسؤؤؤؤتفيدي 

لى عالمجتمل، والمؤان ي ، والمتعؤاقؤدي  مل الجمعيؤة وف  شؤؤؤؤؤؤؤرو  التعؤاقؤد ووف  القؤانو ، مل ال فؤاظ 
يم عية واسؤؤؤؤؤؤؤتقلالية قرارها ع  أي فئوية أو تعصؤؤؤؤؤؤؤب  زبي أو  ائفي أو ديني في تقداسؤؤؤؤؤؤؤتقلالية الجم

 الخدمات والتوظيف.
قة، عليه أ  ولكي يكو  المجلس مسائلا، ماليا وأخلاقيا ومعنويا أمام الجمعية وجميل الأ راف ذات العلا

عايير والشرو  وأنها ملتزمة بالميتأكد أ  الجمعية تستخدم النظام والبرنامج المالي والم اسبي المناسب، 
لعمومية االدولية للم اسؤؤؤبة والتدقي ، وا  الموازنات تعد ب ريقة سؤؤؤليمة ودقيقة لعرضؤؤؤها على الجمعية 

لمعل  لإقرارها. كما يلتزم المجلس ويعمل ويت ق  م  اسؤؤتخدام الأموال في المجالات المخصؤؤص لها وا
 عنها والمتعاقد عليها مل الجهات الداعمة.

 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

 المهام:

 . التأكد م  وجود سياسات سليمة لشؤو  الموظفي 

 ه، التأكد م  وجود نظام للشكاوى، ي   لأي متضرر م  برامج الجمعية ونشا اتها استخدام
 ويقوم مجلس الإدارة بمراجعة الشكاوى بصورة منهجية.

  جيدة.الإدارة الالتفويض الواضح للمدير في إدارة الموظفي  والبرامج والمشاريل؛ وف  أسس 

 .ت ديد صلا يات الصرف وف  المستويات الإدارية، ومراعاة فصل المسؤوليات 

 .إتباع القانو  واللائ ة الداخلية والنظام الداخلي للجمعية 

  دعوة الجمعيؤؤة العموميؤؤة إلى اجتمؤؤاع سؤؤؤؤؤؤؤنوي عؤؤادي أو إلى اجتمؤؤاع  ير عؤؤادي إذا دعؤؤت
 لنظام الداخلي.الضرورة، وتنفيذ قراراتها تبعاً للقانو  ول

 التوصية للجمعية العمومية بإقالة أعضاء المجلس. 

 عودية المملكة العربية السؤؤؤأو الدوائر المعنية داخل  مركزمتابعة أي ملا ظات صؤؤؤادرة ع  ال 

 فيما يخص أنش ة الجمعية، والاستجابة لها.

 
ياته والتحق لأدائهمن خلال تقييم المجلس  التقييم الذاتي لأداء المجلس - 10 ق من تأديته لمسؤؤؤؤؤؤؤؤول

ته، والتوصؤؤؤؤؤؤؤؤل إلى تواف  يمكن للمجلس،  جازا ية، التعرف والوقوف على ان هذه العمل ي فوم  خلال 
ضؤؤؤل خ ة والمجالات التي ت تاج إلى ت وير. كما أ  مناقشؤؤؤة نتائج التقييم الذاتي في خلوة تسؤؤؤاعد على 

 بعيدة المدى.
 
 

 ومسؤولياتهم ومهامهمأدوار أعضاء مجلس الإدارة 
 

 المبادئ التوجيهية العامة الواجب مراعاتها واحترامها من أعضاء المجلس

 

 الاختصاصات والواجبات الخاصة بأعضاء المجلس:

 يختار مجلس الإدارة م  بي  أعضائه رئيساً ونائباً للرئيس ومشرفاً مالياً: 
 واجباته: وأولا: اختصاصات رئيس المجلس 

 إن رئيس المجلس: 

  عضو في المجلس 

  يعتبر كبير المت وعي  في الجمعية 

  شريك مل مدير الجمعية في ت قي  رسالة الجمعية 

  يقود مجلس الإدارة الذي يصنل السياسات ويتابل عمل مدير الجمعية 

  ي  الجمعية بيمثل الجمعية أمام الغير في جميل العلاقات، ويقوم بالتوقيل على العقود التي تتم
 والجهات الأخرى، التي يواف  مجلس الإدارة على إبرامها. 

  ،يشؤؤارك وبرأس اجتماعات الجمعية المجلس والجمعية العمومية واللجا  الفرعية التي يتابعها
 .اقشتها ومداولاتهافي الاعداد لها والمشارة في من



 

 

 
 
 
 

 .رئاسة اجتماعات مجلس الإدارة والجمعية العمومية 

 تمثيل الجمعية أمام الجهات ال كومية والخاصؤؤؤؤؤة والأهلية كافة في  دود صؤؤؤؤؤلا يات مجلس 
ية وشبه الإدارة بعد أخذ تفويض م  الجمعية العمومية، وم  ذلك الترافل أمام الجهات القضائ

ي  وردها بالمرافعة والمدافعة وله    الإنكار والإقرار و لب اليم القضؤؤؤائية وهيئات الت كيم
  موالصؤؤؤؤؤؤؤلح والتنازل والاتفار على الت كيم وتعيي  الم كمي ، وله تفويض ذلك لم  يراه 

 أعضاء المجلس أو  يرهم، والتعاقد مل الم امي  وتوكيلهم في تلك الصلا يات.

 رات.التوقيل على ما يصدر م  مجلس الإدارة م  قرا 

  بالتعامل مل  المفوضؤؤؤؤؤي التوقيل على الشؤؤؤؤؤيكات والأورار المالية ومسؤؤؤؤؤتندات الصؤؤؤؤؤرف مل
 ال سابات البنكية.

 فيما -خير البت في المسائل العاجلة التي يعرضها عليه المسؤول التنفيذي والتي لا ت تمل التأ
رارات لى أ  يعرض تلك المسائل وما اتخذ بشأنها م  قع -هو م  ضم  صلا يات المجلس
 على المجلس في أول اجتماع.

 .الدعوة لانعقاد مجلس الإدارة والجمعية العمومية   

 .ي   للرئيس تفويض نائبه بما له م  اختصاصات 
 

 ثانيا: اختصاصات وواجبات نائب رئيس المجلس
 هذا المنصب يأتي مباشرة بعد منصب الرئيس. إ  نائب الرئيس:

 .عضو في المجلس 

 ال  يابه. يؤدي مهام الرئيس في  

 .مسؤول أمام رئيس المجلس 

 .يعمل بشكل وثي  مل الرئيس وباقي أعضاء المجلس 

 .تأدية دور رئيس المجلس في  ال  ياب الأخير ع  الاجتماعات الدورية 

 ا في الإسؤؤؤؤهام بوضؤؤؤؤل الأهداف الم ددة البعيدة والقصؤؤؤؤيرة المدى، وأهداف الجمعية وأولوياته
 تلبية ا تياجات المجتمل.

 بصلا ية التوقيل نيابة ع  الرئيس لأ راض مالية وقانونية. يتمتل 

 

 المالي وواجباته: المديرثالثا: اختصاصات 

 هو عضو في المجلس يتمتل بالقدرة على قراءة فهم تفسير البيانات المالية للجمعية. 

 ة.يعتبر مسؤولا ع  جميل شؤو  الجمعية المالية  بقا للنظم والأصول المالية المتبع 

  يات استخراج إيصالات ع  جميل العملالتأكد م  موارد الجمعية ومصروفاتها والإشراف على
 واستلامها.

  ا في السجلات الخاصة بها.قيد جميل الإيرادات والمصروفات تباعً الإشراف على 

  وتقديم تقرير بنتيجة الجرد لمجلس الإدارة. ؛الجرد السنويالإشراف على 

  مجلس الإدارة فيما يتعل  بالمعاملات المالية.الإشراف على تنفيذ قرارات 

  دارة.جمعية للسنة التالية وعرضها على مجلس الإلل الموازنة التقديريةإعداد الإشراف على 

 ب ث الملا ظات الواردة م  المراجل الخارجي، والرد عليها على  سب الأصول النظامية. 
 



 

 

 
 

 

  والمصؤؤؤؤؤروفات على وجه مفصؤؤؤؤؤل؛ وفقا الإشؤؤؤؤؤراف على تنظيم الإيرادات النقدية والعينية

 للأصول المالية المتبعة.

 .الإشراف على التعاو  مل مدق  ال سابات 

  الإشؤؤؤراف على صؤؤؤرف جميل المبال  التي تقرر صؤؤؤرفها قانونا مل الا تفاظ بالمسؤؤؤتندات
 الدالة على ص ة الصرف، ومراقبة المستندات و فظها.

  ومراجعة المجلس لها.يضم  ت وير السياسات والإجراءات المالية 

 في  الإسؤؤهام بوضؤؤل الأهداف الم ددة البعيدة والقصؤؤيرة المدى، وأهداف وأولويات المركز
 تلبية ا تياجات المجتمل.

 .يشكل مرجعا للجا  الأخرى في الجوانب المالية 

  ال وجوده( يقوم بتأدية واجًباته م  خلال العلاقة الوثيقة بالمدير المالي أو الم اسب )في 

   ابقة مالإشراف على تنفيذ قرارات المجلس فيما يتعل  بالمعاملات المالية بشر  أ  تكو 

 لبنود الميزانية.

 .يتثبت م  عرض البيانات المالية المدققة على المجلس بشكل سنوي 

 د المختصؤؤؤة والر مركزالإشؤؤؤراف على ب ث الملا ظات ذات ال ابل المالي، الواردة م  ال

 عليها.

  العامة الواجب توفرها في أعضاء مجلس الإدارة. يلتزم بالشرو 

 .يؤدي أي مهام في الجوانب المالية يوكلها إليه المجلس 

 

 :عضو مجلس الإدارة ومهام اختصاصات رابعاُ:
 :ا يلييلتزم عضو مجلس الإدارة بجميل الالتزامات المترتبة على عضويته بالجمعية والتي منها م 

وز والمشاركة في مناقشاتها والتصويت على القرارات، ولا يج ضور اجتماعات مجلس الإدارة .1
 له التفويض في ذلك.

 رئاسة وعضوية اللجا  التي يكلفه بها المجلس..2
 مجلس الإدارة.رئيس تمثيل الجمعية أمام الجهات ذات العلاقة بعد تكليف .3
أنها شالتي م  خدمة الجمعية وإفادتها بخبراته ومعارفه واقترا  المواضيل وتقديم المبادرات .4

 النهوض بالجمعية.
 يمات.التقيد بما يصدر م  المركز والجهة المشرفة والجمعية العمومية ومجلس الإدارة م  تعل.5
 .الجمعية والمستفيدي  م  خدماتها والمتعاملي  معها رعاية مصالح.6
 تقديم المقتر ات لت وير استراتيجية الجمعية..7
 ت قيقه أهداف وأ راض الجمعية.مراقبة أداء الجهاز التنفيذي، ومدى .8
 مراجعة التقارير الخاصة بأداء الجمعية..9

ة بإعداد الت ق  م  سلامة، ونزاهة الأنظمة المالية والم اسبية، بما في ذلك الأنظمة المتعلق.10
 التقارير المالية.

 الت ق  م  أ  الرقابة المالية ونظم إدارة المخا ر في الجمعية قوية ومبررة..11
 في تعيي  المسؤول التنفيذي، وشا لي الوظائف القيادية، أو عزلهم.إبداء الرأي .12
 ات الصلة.ذوالأنظمة  والقواعد، واللائ ة، ،التنفيذية واللائ ة ،الالتزام التام بأ كام النظام.13

 



 

 

 
 
 
 

 عدم إفشاء أي أسرار عرفها، بسبب عضويته إلا وفقاً لأ كام النظام واللائ ة..14
 تمكنه م  الوفاء بمهامه على الوجه الأكمل. الاعتذار ع  العضوية  ال عدم.15
 .المساهمة في اعداد خ   وبرامج ومشروعات الجمعية ومتابعتها والإشراف على تنفيذها.16
جميل الواجبات والاختصؤؤؤاصؤؤؤات المنصؤؤؤوص عليها في هدا النظام والخاصؤؤؤة برئيس بالقيام .17

 .إذا تولى العضو أيا م  هذه المناصب المالي،المجلس ونائبة، المشرف 
 .عدم الم البة بأية رواتب او مكافآت او امتيازات مالية لقاء عضويته بالمجلس .18

 

  الاجراءات المتبعة لتعريف اعضاء مجلس الادارة الجدد بعمل الجمعية
سياسات والأنظمة المالية والقانونية ال متعلقة بأعمال يتم تعريف أعضاء مجلس الإدارة الجدد باللوائح وال

 الجمعية م  خلال الخ وات التالية: 

 موعد التنفيذ المسؤول عن التنفيذ الاجراء

 الأسبوع الأول مجلس الإدارة الاستقبال والتر يب

التعريف برسالة ورؤية 

وأهدافها وأعمالها الجمعية 

 السابقة

 الأسبوع الثاني رئيس المجلس

 تعريف الأعضاء الجدد

 والأنظمة بالسياسات واللوائح

 رئيس مجلس الإدارة

 المدير التنفيذي
 خلال الشهر الأول م  الانضمام للمجلس

تعريف الأعضاء بأماك   فظ 

اللوائح والسياسات والأنظمة 

 في الجمعية

 الشهر الأول م  الانضمام للمجلس خلال المدير التنفيذي

إ لاع الأعضاء على اللوائح 

 والسياسات ومناقشتها
 الاجتماع الأول للمجلس رئيس مجلس الإدارة

عقد ورش عمل ولقاءات 

 تعريفية

 رئيس مجلس الإدارة

 المدير التنفيذي
 خلال السنة الأولى م  الانضمام للمجلس

 التعريف بالإدارات والأقسام

 والموظفي  واختصاصاتهم
 خلال الشهر الثاني م  الانضمام للمجلس المدير التنفيذي

 خلال الشهر الثاني م  الانضمام للمجلس مراجل الداخليال التعريف بالقضايا ال الية

التعريف بالقضايا القانونية 

 وال وكمة والتعـاميم
 خلال الشهر الثاني م  الانضمام للمجلس المدير التنفيذي

 تم ب مد الله،،،                                                                       
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