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 مجلس الادارة الجدد بعمل الجمعية

    
لإرشاد وتوعية جمعية الدعوة وا

 الجاليات بمحافظة تنومة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 المحتويات 
 3 ................................................................ الجمعية : مهام ومسؤوليات مجلس إدارة 

 6 .................................................... أدوار أعضاء مجلس الإدارة ومسؤولياتهم ومهامهم 

 6 ...................................................... أولا : اختصاصات رئيس المجلس و واجباته : 

 7 ....................................................ثانيا: اختصاصات وواجبات نائب رئيس المجلس 

 7 ...................................................... ثالثا: اختصاصات المشر ف المالي  وواجباته: 

 8 ............................................................ رابعاُ: اختصاصات عضو مجلس الإدارة 

 8 ............................................................................ :مهام عضو مجلس الإدارة

 9 ............................... الاجراءات المتبعة لتعريف اعضاء مجلس الادارة الجدد بعمل الجمعية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

كما أنه المسؤؤؤؤؤول ،  يعتبر مجلس الإدارة في أي جمعية أهلية مسؤؤؤؤؤولا عي جميم أعمالها ونشؤؤؤؤا اتها
 المنظمة وأدائها.قانونياً، وأخلاقيا وماليا عي سلوك 

 إي المجلس باعتباره هو هيئة اتخاذ القرار ملقى على عاتقها العديد مي المسؤوليات. 
وينقسؤؤم دور مجلس الإدارة الى مجاليي أسؤؤاسؤؤييي هما: الدور الداعم، والدور القياديم اللكم والسؤؤل ة،  

 بالمسؤوليات العشرة الرئيسة التالية:وتقم جميم المسؤوليات ضمي الدوريي السابقيي، ويمكي إيجازها 

 

  :  جمعيةالمهام ومسؤوليات مجلس إدارة 
      

  للجمعية  وإطار العمل الاستراتيجي  رسالة، ورؤيةتحديد   -1

يلتزم المجلس بوضؤؤم الرسؤؤالة ومراجعتها بشؤؤكل دوري، مي أجل التثبت مي دقتها وصؤؤلاليتها. ويجب  

الرسؤالة ويؤديها ويسؤعى الى نشؤرها، كما يعمل المجلس على ت وير  على كل عضؤو في المجلس أي يههم  

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

 

 المهام : 

 وضم الرسالة وتلديثها. •

 الإلهام والقيادة. •

مراجعؤة لنظام الداخلي عند الضؤؤؤؤؤرورة، ويجب أي يبقى النظام الداخلي بما يتوافن مم أنظمة   •

 المملكة العربية السعودية.  

 العامة للجمعية.واللوائح ت وير وإقرار السياسات  •

 

 تعيين مدير الجمعية  -2

إي المدير مسؤؤؤؤؤول عي إدارة الجمعية، ويعمل المجلس على مراجعة وتقييم أداءهمها بشؤؤؤؤكل دوري، 
للتؤككؤد مي أنؤهمهؤا تقوم بتنهيؤذ الوصؤؤؤؤؤف الوظيهي، وتوفير القيؤادة الملائمؤة، والتخ ي  والتنهيؤذ لبرام  

مجلس الجمعيؤة. كمؤا يكوي المجلس مسؤؤؤؤؤؤولا عي الإبقؤاء على المؤدير أو صؤؤؤؤؤرفهمها. كمؤا يسؤؤؤؤؤعى ال
، وأي يجري عملية بلًثٍ متكيٍ، وفن الجمعيةللتوصؤؤؤؤل إلى توافن بشؤؤؤؤكي الوصؤؤؤؤف الوظيهي لمدير  

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

 المهام:

مراجعة الوصؤؤؤؤف الوظيهي للمدير وتلديثه للتككد مي أنه مناسؤؤؤؤب لسؤؤؤؤيار العمل وت وراته   •
 .لجمعيةل

 إجراء مقابلات للمرشليي المؤهليي للمنصب. •

 تعييي مدير الجمعية. •

 الجمعية بعد تعيينه.توجيه مدير  •

 

 



 

 

 

 

 

 

 دعم أداء المدير ومراجعته. -3

يعمؤل المجلس على التلقن مي لصؤؤؤؤؤول مؤدير الجمعيؤة على الؤدعم المعنوي والمهني اللازميي مي أجؤل 
 تلقين أهداف الجمعية.

 
 المهام:

يقوم رئيس المجلس، بالشؤراكة مم الأعضؤاء، باتخاذ القرار بشؤكي التقييم الدوري لأداء مدير    •
 الجمعية.

 إذا دعت الضرورة، يقوم المجلس بإنهاء عمل المدير والبدء بالبلث عي بديل. •

 ضمان التخطيط الفعال للجمعية    -4

يعمل أعضؤؤؤاء مجلس الإدارة ويشؤؤؤاركوي بشؤؤؤكل فاعل مم العامليي في عملية التخ ي  الإسؤؤؤتراتيجي  
 ويساعدوي في تنهيذ الأهداف المخ  ة.

 المهام:

 المشاركة في عملية التخ ي  الاستراتيجي وإقرار خ   التنهيذ بعيدة المدى. •

 ت وير السياسات المتعلقة بك ر العمل وإقرارها. •

 المشاركة في ت وير الخ ة الاستراتيجية للجمعية. •

 الموارد المالية والبشرية المناسبةضمان توفر  -5

إي توفير الموارد الكافية للجمعية، لكي تؤدي رسؤؤؤؤالتها، تعتبر إلدى أهم مسؤؤؤؤؤوليات المجلس. ويعمل 
 المجلس على تلقين المهام التالية:

 المهام:

 والمنح. التبرعات يعمل بالشراكة مم مدير الجمعية والعامليي مي أجل توفير  •

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

 مراجعة نظام الرواتب والسلم الوظيهي. •

 وضم السياسات والإجراءات الخاصة بزيادة الأجور والمزايا والإجازات للموظهيي. •

 إدارة الموارد بفعالية –6

المالية الملائمة، وذلك لكي يظل مسؤؤؤائلا أمام يسؤؤؤعى المجلس لوضؤؤؤم موازنة سؤؤؤنوية ووجود الرقابة  
 المانليي والأعضاء، ويضمي استمرار الإعهاءات الضريبية.

 المهام:    

 الرقابة المستمرة للوضم المالي تبعا للموازنة السنوية التي تم إقرارها. •

 مراجعة الموازنة السنوية لعرضها عًلى الجمعية العامة وإقرارها. •

 مراقبة الوضم المالي للجمعية. •

مراجعة بيانات التدقين المالي والاجتماع بالمسؤؤوليي المالييي، مي أجل تصؤويب نتائ  المدقن  •
 وتوصياته إذا دعت الضرورة.

 اتخاذ القرارات الاستثمارية التي تصب في مصللة الجمعية. •

 مراجعة البيانات المالية وإقرارها في نهاية السنة مم موازنة السنة المالية الجديدة. •

 تقديم التقارير الإدارية والمالية السنوية وأي خ   أو مشاريم مستقبلية للجمعية العامة. •



 

 

 

 

 

 تحديد برامج الجمعية وخدماتها ومراقبتها. -7

يعمل المجلس على تلديد البرام  الأكثر انسؤؤجاما ورسؤؤالة الجمعية وخ تها الإسؤؤتراتيجية، والتككد مي 
بعة تنهيذها  ا، ومتفي المملكة العربية السؤعوديةالتزام مشؤاريم الجمعية وانسؤجامها مم الأولويات التنموية  

 بالمهنية اللازمة.
 المهام:

 المستمدة مي خ ة العمل السنوية.إقرار خ   العمل التهصيلية  •

تلقي التقؤارير الؤدوريؤة مي مؤدير المركز لول أعمؤال المراجعؤة كؤافؤة التي تجريهؤا هيئؤات   •
 مراجعة أو تقييم خارجية.

 بلث الأوضاع التي قد تت لب التغيير في البرام  والخدمات. •

 تشكيل اللجاي اللازمة لتلسيي العمل، وتلديد مجالات عملها ضمي المجلس. •

 تحسين الصورة العامة للجمعية  -8

يشؤكل المجلس الصؤلة الأسؤاسؤية للجمعية   بالمجتمم، بما فيها الأعضؤاء، والجمهور والإعلام. ويسؤعى  
المجلس الى توضؤيح رسؤالة الجمعية، وإنجازاتها، وأهدافها للجمهور، بالإضؤافة إلى اللصؤول على تكييد  

لعامة. كما يسؤعى شؤخصؤيات مهمة في المجتمم، تشؤكل عناصؤر مهمة في الاسؤتراتيجية الشؤاملة للعلاقات ا
 المجلس الى الدفاع عي الجمعية وتعزيز صورتها واللرص على سمعتها ومصداقيتها على الصعد كافة.

 المهام:

 تروي  الجمعية ضمي الأ ر الأهلية، والخاصة واللكومية بال ريقة المناسبة. •

 مراجعة التقرير السنوي، والنشرة التعريهية بالجمعية والكتيبات التي تروجها. •

 التأكد من النزاهة القانونية والأخلاقية والمحافظة على الشفافية وتطوير آليات للمساءلة-9

تلتزم الجمعية بسؤؤؤؤياسؤؤؤؤة الشؤؤؤؤهافية الم لقة والقائمة على مبدأ اللن في المعرفة فيما يتعلن بإيصؤؤؤؤال  
المعلومات إلى أصؤؤؤلاب العلاقة، بما يضؤؤؤمي الانهتال مم الجمعية العمومية، والمسؤؤؤتهيديي، والمانليي  

ة للجمهور، والسؤؤل ة لول النشؤؤا ات والإجراءات والقرارات والسؤؤياسؤؤات وتوفير المعلومات الصؤؤليل
والتقيد بالمعايير المهنية والقواعد الخاصؤؤؤة بالشؤؤؤهافية المالية، وإدارة المشؤؤؤتريات مي خلال الع اءات. 
وتعييي الموظهيي وفن القواعد المهنية المتبعة مي الإعلاي عي الوظائف ومنح فرص متسؤؤؤاوية للجميم.  

جمعية العمومية، والمسؤؤتهيديي مي أفراد كما تلتزم الجمعية بكي تكوي قابلة للمسؤؤاءلة مي قبل أعضؤؤاء ال
المجتمم، والمؤانليي، والمتعؤاقؤديي مم الجمعيؤة وفن شؤؤؤؤؤرو  التعؤاقؤد ووفن القؤانوي، مم اللهؤاظ على 
اسؤؤؤؤؤتقلاليؤة الجمعيؤة واسؤؤؤؤؤتقلاليؤة قرارها عي أي فئوية أو تعصؤؤؤؤؤب لزبي أو  ائهي أو ديني في تقؤديم  

 الخدمات والتوظيف.
ولكي يكوي المجلس مسائلا، ماليا وأخلاقيا ومعنويا أمام الجمعية وجميم الأ راف ذات العلاقة، عليه أي 

المناسب، وأنها ملتزمة بالمعايير والشرو  يتككد أي الجمعية تستخدم النظام والبرنام  المالي والملاسبي  
الدولية للملاسؤؤبة والتدقين، واي الموازنات تعد ب ريقة سؤؤليمة ودقيقة لعرضؤؤها على الجمعية العمومية  
لإقرارها. كما يلتزم المجلس ويعمل ويتلقن مي اسؤؤتخدام الأموال في المجالات المخصؤؤص لها والمعلي 

 داعمة.عنها والمتعاقد عليها مم الجهات ال
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

 المهام:

 التككد مي وجود سياسات سليمة لشؤوي الموظهيي. •

التككد مي وجود نظام للشؤكاوى، يلن لأي متضؤرر مي برام  الجمعية ونشؤا اتها اسؤتخدامه،   •
 ويقوم مجلس الإدارة بمراجعة الشكاوى بصورة منهجية.

 والمشاريم؛ وفن أسس الإدارة الجيدة.التهويض الواضح للمدير في إدارة الموظهيي والبرام   •

 تلديد صلاليات الصرف وفن المستويات الإدارية، ومراعاة فصل المسؤوليات. •

 إتباع القانوي واللائلة الداخلية والنظام الداخلي للجمعية. •

دعوة الجمعيؤة العموميؤة إلى اجتمؤاع سؤؤؤؤؤنوي عؤادي أو إلى اجتمؤاع ذير عؤادي إذا دعؤت   •
 الضرورة، وتنهيذ قراراتها تبعاً للقانوي وللنظام الداخلي.

 .التوصية للجمعية العمومية بإقالة أعضاء المجلس •

 المملكة العربية السؤؤعودية  أو الدوائر المعنية داخل  مركزمتابعة أي ملالظات صؤؤادرة عي ال •

 فيما يخص أنش ة الجمعية، والاستجابة لها.

 
والتحقق من تذأديتذه لمسذذذذذؤوليذاتذه    لأدائذهمن خلال تقييم المجلس    التقييم الذااتي لأداء المجلس  -  10

ومي خلال هؤذه العمليؤة، التعرف والوقوف على انجؤازاتؤه، والتوصؤؤؤؤؤل إلى توافن في يمكن للمجلس،  
المجالات التي تلتاج إلى ت وير. كما أي مناقشؤؤة نتائ  التقييم الذاتي في خلوة تسؤؤاعد على وضؤؤم خ ة 

 بعيدة المدى.
 
 

 أدوار أعضاء مجلس الإدارة ومسؤولياتهم ومهامهم
 

 المبادئ التوجيهية العامة الواجب مراعاتها واحترامها من أعضاء المجلس

 

 الاختصاصات والواجبات الخاصة بأعضاء المجلس:

 يختار مجلس الإدارة مي بيي أعضائه رئيساً ونائباً للرئيس ومشرفاً مالياً: 
 واجباته: وأولا: اختصاصات رئيس المجلس 

 إن رئيس المجلس: 

 عضو في المجلس  •

 يعتبر كبير المت وعيي في الجمعية  •

 شريك مم مدير الجمعية في تلقين رسالة الجمعية  •

 يقود مجلس الإدارة الذي يصنم السياسات ويتابم عمل مدير الجمعية  •

يمثؤل الجمعيؤة أمؤام الغير في جميم العلاقؤات، ويقوم بؤالتوقيم على العقود التي تتم بيي الجمعيؤة   •
 والجهات الأخرى، التي يوافن مجلس الإدارة على إبرامها. 

برأس اجتماعات الجمعية المجلس والجمعية العمومية واللجاي الهرعية التي يتابعها، ويشؤارك   •
 .في الاعداد لها والمشارة في مناقشتها ومداولاتها



 

 

 
 
 
 

 رئاسة اجتماعات مجلس الإدارة والجمعية العمومية. •

تمثيل الجمعية أمام الجهات اللكومية والخاصؤؤؤؤة والأهلية كافة في لدود صؤؤؤؤلاليات مجلس  •
الإدارة بعد أخذ تهويض مي الجمعية العمومية، ومي ذلك الترافم أمام الجهات القضؤائية وشؤبه  
القضؤؤائية وهيئات التلكيم بالمرافعة والمدافعة وله لن الإنكار والإقرار و لب اليميي وردها  

والتنؤازل والاتهؤار على التلكيم وتعييي الملكميي، ولؤه تهويض ذلؤك لمي يراه مي  والصؤؤؤؤؤلح  
 أعضاء المجلس أو ذيرهم، والتعاقد مم الملاميي وتوكيلهم في تلك الصلاليات.

 التوقيم على ما يصدر مي مجلس الإدارة مي قرارات. •

بالتعامل مم    المهوضؤؤؤييالتوقيم على الشؤؤؤيكات والأورار المالية ومسؤؤؤتندات الصؤؤؤرف مم   •
 اللسابات البنكية.

فيما  -البت في المسؤائل العاجلة التي يعرضؤها عليه المسؤؤول التنهيذي والتي لا تلتمل التكخير   •
على أي يعرض تلك المسؤائل وما اتخذ بشؤكنها مي قرارات    -هو مي ضؤمي صؤلاليات المجلس
 على المجلس في أول اجتماع.

   الدعوة لانعقاد مجلس الإدارة والجمعية العمومية. •

 يلن للرئيس تهويض نائبه بما له مي اختصاصات. •
 

 ثانيا: اختصاصات وواجبات نائب رئيس المجلس
 هذا المنصب يكتي مباشرة بعد منصب الرئيس. إي نائب الرئيس:

 عضو في المجلس. •

 الرئيس في لال ذيابه.يؤدي مهام  •

 مسؤول أمام رئيس المجلس. •

 يعمل بشكل وثين مم الرئيس وباقي أعضاء المجلس. •

 تكدية دور رئيس المجلس في لال ذياب الأخير عي الاجتماعات الدورية. •

الإسؤؤهام بوضؤؤم الأهداف الملددة البعيدة والقصؤؤيرة المدى، وأهداف الجمعية وأولوياتها في  •
 تلبية التياجات المجتمم.

 يتمتم بصلالية التوقيم نيابة عي الرئيس لأذراض مالية وقانونية. •

 

 المالي وواجباته: المديرثالثا: اختصاصات 

 هو عضو في المجلس يتمتم بالقدرة على قراءةمفهممتهسير البيانات المالية للجمعية. •

 المالية المتبعة.يعتبر مسؤولا عي جميم شؤوي الجمعية المالية  بقا للنظم والأصول  •

استخراج إيصالات عي جميم العمليات  التككد مي  موارد الجمعية ومصروفاتها والإشراف على   •
 واستلامها. 

 ا في السجلات الخاصة بها. قيد جميم الإيرادات والمصروفات تباعً الإشراف على  •

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

 الإشراف على تنهيذ قرارات مجلس الإدارة فيما يتعلن بالمعاملات المالية.  •

 جمعية للسنة التالية وعرضها على مجلس الإدارة. لل الموازنة التقديرية إعداد الإشراف على  •

 لسب الأصول النظامية. بلث الملالظات الواردة مي المراجم الخارجي، والرد عليها على  •
 



 

 

 
 

 

الإشؤؤؤراف على تنظيم الإيرادات النقدية والعينية والمصؤؤؤروفات على وجه مهصؤؤؤل؛ وفقا   •

 للأصول المالية المتبعة.

 الإشراف على التعاوي مم مدقن اللسابات. •

الإشؤؤراف على صؤؤرف جميم المبالت التي تقرر صؤؤرفها قانونا مم الالتهاظ بالمسؤؤتندات   •
 الدالة على صلة الصرف، ومراقبة المستندات ولهظها.

 يضمي ت وير السياسات والإجراءات المالية ومراجعة المجلس لها. •

الإسؤهام بوضؤم الأهداف الملددة البعيدة والقصؤيرة المدى، وأهداف وأولويات المركز في  •
 تلبية التياجات المجتمم.

 يشكل مرجعا للجاي الأخرى في الجوانب المالية. •

 واجًباته مي خلال العلاقة الوثيقة بالمدير المالي أو الملاسب )في لال وجوده(يقوم بتكدية   •

الإشراف على تنهيذ قرارات المجلس فيما يتعلن بالمعاملات المالية بشر  أي تكوي م ابقة   •

 لبنود الميزانية.

 يتثبت مي عرض البيانات المالية المدققة على المجلس بشكل سنوي. •

المختصؤؤة والرد   مركزالملالظات ذات ال ابم المالي، الواردة مي الالإشؤؤراف على بلث   •

 عليها.

 يلتزم بالشرو  العامة الواجب توفرها في أعضاء مجلس الإدارة. •

 يؤدي أي مهام في الجوانب المالية يوكلها إليه المجلس. •

 

 :عضو مجلس الإدارة ومهام اختصاصات رابعاُ:
 :الالتزامات المترتبة على عضويته بالجمعية والتي منها ما يلييلتزم عضو مجلس الإدارة بجميم  

لضور اجتماعات مجلس الإدارة والمشاركة في مناقشاتها والتصويت على القرارات، ولا يجوز  .1
 له التهويض في ذلك. 

 رئاسة وعضوية اللجاي التي يكلهه بها المجلس. .2
 مجلس الإدارة. رئيس تمثيل الجمعية أمام الجهات ذات العلاقة بعد تكليف .3
شكنها  .4 مي  التي  المبادرات  وتقديم  المواضيم  واقترال  ومعارفه  بخبراته  وإفادتها  الجمعية  خدمة 

 النهوض بالجمعية. 
 تعليمات. التقيد بما يصدر مي المركز والجهة المشرفة والجمعية العمومية ومجلس الإدارة مي .5
 . الجمعية والمستهيديي مي خدماتها والمتعامليي معها رعاية مصالح .6
 تقديم المقترلات لت وير استراتيجية الجمعية. .7
 مراقبة أداء الجهاز التنهيذي، ومدى تلقيقه أهداف وأذراض الجمعية. .8
 مراجعة التقارير الخاصة بكداء الجمعية. .9
بإعداد  .10 المتعلقة  الأنظمة  ذلك  في  بما  والملاسبية،  المالية  الأنظمة  ونزاهة  سلامة،  مي  التلقن 

 التقارير المالية. 
 التلقن مي أي الرقابة المالية ونظم إدارة المخا ر في الجمعية قوية ومبررة. .11
 إبداء الرأي في تعييي المسؤول التنهيذي، وشاذلي الوظائف القيادية، أو عزلهم. .12
 والأنظمة ذات الصلة.   والقواعد، واللائلة،  ،التنهيذية واللائلة   ،الالتزام التام بكلكام النظام.13

 



 

 

 
 
 
 

 عدم إفشاء أي أسرار عرفها، بسبب عضويته إلا وفقًا لألكام النظام واللائلة. .14
 الاعتذار عي العضوية لال عدم تمكنه مي الوفاء بمهامه على الوجه الأكمل. .15
 .والإشراف على تنهيذهاالمساهمة في اعداد خ   وبرام  ومشروعات الجمعية ومتابعتها .16
جميم الواجبات والاختصؤؤاصؤؤات المنصؤؤوص عليها في هدا النظام والخاصؤؤة برئيس  بالقيام  .17

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

 

   المتبعة لتعريف اعضاء مجلس الادارة الجدد بعمل الجمعية الاجراءات  
يتم تعريف أعضؤاء مجلس الإدارة الجدد باللوائح والسؤياسؤات والأنظمة المالية والقانونية المتعلقة بكعمال  

 الجمعية مي خلال الخ وات التالية: 

 موعد التنفيا  المسؤول عن التنفيا  الاجراء

 الأسبوع الأول  الإدارة مجلس  الاستقبال والترليب 

التعريف برسالة ورؤية  

الجمعية وأهدافها وأعمالها  

 السابقة 

 الأسبوع الثاني  رئيس المجلس 

 تعريف الأعضاء الجدد 

 والأنظمة  بالسياسات واللوائح

 رئيس مجلس الإدارة

 المدير التنهيذي 
 خلال الشهر الأول مي الانضمام للمجلس 

تعريف الأعضاء بكماكي لهظ  

اللوائح والسياسات والأنظمة  

 في الجمعية 

 خلال الشهر الأول مي الانضمام للمجلس  المدير التنهيذي 

إ لاع الأعضاء على اللوائح  

 والسياسات ومناقشتها 
 الاجتماع الأول للمجلس  رئيس مجلس الإدارة

عقد ورش عمل ولقاءات  

 تعريهية 

 رئيس مجلس الإدارة

 المدير التنهيذي 
 خلال السنة الأولى مي الانضمام للمجلس 

  التعريف بالإدارات والأقسام 

 والموظهيي واختصاصاتهم 
 خلال الشهر الثاني مي الانضمام للمجلس  المدير التنهيذي 

 خلال الشهر الثاني مي الانضمام للمجلس  مراجم الداخليال التعريف بالقضايا اللالية 

التعريف بالقضايا القانونية  

 والتعؤاميم واللوكمة 
 خلال الشهر الثاني مي الانضمام للمجلس  المدير التنهيذي 

 تم بلمد الله،،،                                                                       
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