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سياسة تشكيل اللجان واتخاذ القرارات

أهداف السياسة:
اعتماد آليات عمل موحدة لتشكيل اللجان وتحديد مهامها وقياس أدائها من قبل مجلس الإدارة والإدارة التنفيذية.

اعتماد سياسة واضحة وعملية لآلية اتخاذ القرارات ومعالجة الأزمات الحرجة في الجمعية

مجال التطبيق:
مجلس الإدارة.

الإدارة التنفيذية.
مدراء الإدارات.

أحكام عامة:
لمجلس الإدارة بالجمعية إنشاء ما يراه من اللجان الضرورية للقيام بوظائفها.

تنتخب كل لجنة رئيسية رئيسا لها، ونائباً للرئيس، ومقرا.
ترفــع اللجــان الرئيســية تقاريرهــا بشــكل دوري لمجلــس الإدارة لاطلاعــه علــى ســير أعمــال اللجنــة والنتائــج التــي توصلــت 

لها باســتمرار.
تتخذ اللجان قراراتها بأغلبية الأعضاء الحاضرين المصوتين على الأقل.



أنواع اللجان:
لجــان دائمــة: زهــي التــي تكــون مذكــورة ضمــن اللوائــح الداخليــة ويشــكلها مجلــس الإدارة وتحــدد فتــرة هــذه اللجــان 

بفتــرة الــدورة الانتخابيــة للمجلــس.
لجان مؤقته: وتشكل لأجل معالجة مهمة مخصصة تحدد بفترة محددة ويشكلها مجلس الإدارة أو الإدارة التنفيذية.

خطوات تشكيل اللجان:

 

الخطوة الأولى/ تحديد لغرض من اللجنة:
يتم فيها وضع وصف دقيق لعمل الجنة ويوضح فيه مهام اللجنة ومسؤولياتها وصلاحياتها.	 
التوافق على اسم اللجنة.	 
تحديد موعد البدء وموعد الانتهاء.	 
تحديد عدد الاجتماعات المطلوبة لإنهاء المهمة.	 

الخطوة الثانية/ تحديد أهداف اللجنة:
وضع قائمة بالأهداف المرجو تحقيقها من تشكيل اللجنة.	 
وضع قائمة بمؤشرات أداء ومؤشرات النتائج اللجنة.	 

الخطوة الثالثة/ تحديد أعضاء اللجنة وأدوارهم:
ــة مــن أعضــاء 	  ــة والمقــرر ويفضــل أن يكــون رئيــس اللجن ــار أعضــاء اللجنــة وتحديــد رئيــس اللجن ــم اختي وفيهــا يت

1
تحديد الغرض 

من اللجنة

2
تحديد أهداف 

اللجنة

3
تحديد أعضاء 
اللجنة وأدوراهم

4
تحديد آليات 

التواصل 
والتقارير 

الدورية

5
التوثيق

6
متابعة 

وتقييم أداء 
اللجنة



مجلــس الإدارة.
وضع معايير اختيار أعضاء اللجنة مثل:	 

خبرتهم في القضية المحددة ومؤهلاتهم.	 
أن يمثل أعضاء اللجنة ككل التنوع المطلوب من حيث الخبرات والتخصصات.	 
لديهم الوقت الكافي لتأدية المهمة بشكل جيد.	 

الخطوة الرابعة/ تحديد آليات التواصل والتقارير الدورية:
ويتــم فيــه تحديــد مواعيــد لقــاءات أعضــاء اللجنــة وموعــد التقاريــر المتعلقــة بــأداء اللجنــة والنتائــج التــي توصلــت 	 

إليهــا اللجنــة خــلال فتــرات زمنيــة محــددة.
تحديد آلية للتواصل بين أعضاء اللجنة.	 

الخطوة الخامسة/ التوثيق:
ــذ 	  ــع المقــرر تنفي ــة كمــا يتاب ــى أعضــاء اللجن ــة وتوزيعــه عل ــة محضــر اجتماعــات اللجن ــة بكتاب يقــوم مقــرر كل لجن

ــذ القــرارات. ــج تنفي ــة ونتائ قــرارات اللجن
يقــوم مقــرر اللجنــة بحفــظ المحاضــر والوثائــق والمرفقــات الخاصــة باجتماعــات اللجنــة في ملــف خــاص باللجنــة 	 

ويحفــظ لــدى ســكرتير الجمعيــة.
يوثــق المقــرر كافــة أعمــال اللجنــة والنجاحــات والاخفاقــات والأســباب والمعوقــات في ملــف اللجنــة وتحفــظ وتوثــق 	 

كــدروس مســتفادة.

الخطوة السادسة/ متابعة وتقييم أداء اللجنة:
يتم تقييم أداء اللجنة حسب مؤشرات الأداء الخاصة بكل لجنة.	 
يتم تقييم النتائج حسب مؤشرات النتائج الخاصة بكل لجنة.	 
متابعة أداء اللجان المشكلة من قبل مجلس الإدارة مسؤولية من يفوضه الإدارة التنفيذية.	 
متابعــة أداء اللجــان المشــكلة مــن الإدارة التنفيذيــة مســؤولية المديــر التنفيــذي للجمعيــة ويرفــع تقاريــر الأداء لمجلــس 	 

الإدارة.

التزامات أعضاء اللجان:
يلتزم أعضاء اللجنة بجميع الالتزامات التالية:

الحرص على حضور اجتماعات اللجنة بشكل دائم ومنتظم.  	  



المساهمة الفعالة من أعضاء اللجنة لتحقيق أهداف اللجنة.  	  
التقيد بما يصدر عن اللجنة من قرارات أو تعليمات.  	  

آليات التصويت على القرارات:
يتم التصويت على كافة القرارات بالاعتماد على مبدأ الشورى ويتم البت في القرار حسب الترتيب التالي:

الإجماع: حيث يصوت جميع الحضور على القرار المحدد.  	  
الأغلبية: حيث يصوت أغلب الحضور )النصف + واحد( على القرار المحدد.  	  
حالة تساوي عدد الأصوات وعنده يرجح كفة رئيس اللجنة.  	  

ماهي القرارات الحرجة:
القرارات الحرجة هي القرارات التي تتعلق بإحدى القضايا التالية:

استثمارات الجمعية.  	  
التوجه الاستراتيجي للجمعية.  	  
بناء الخطة الاستراتيجية.  	  
انخفاض الاحتياطي النقدي.  	  
المشاريع الكبيرة.  	  
أزمات تعرقل تحقيق الأهداف الاستراتيجية.  	  
فرص كبيرة تحتاج سرعة لاستغلالها.  	  

أهداف اتخاذ القرارات الحرجة:
تحقيق الاستراتيجية.  	  
تقليل المخاطر.  	  
زيادة الفائرة وتعظيم الأثر.  	  
ضمان الاستدامة.  	  

مراحل عملية حل المشاكل وبناء القرارات الحرجة:
المرحلة الأولى/ تشخيص المشكلة وموضع القرار:

المقصــود بهــا التعــرف علــى الموضــوع الأساســي وأبعــاده وتحديــد طبيعــة الموقــف، ودرجــة أهميتــه والوقــت الملائــم لاتخــاذ 
القــرار، ونســتخدم في ذلــك أدوات مثــل:



مجموعات التركيز.  	  
العصف الذهني.  	  

المرحلة الثانية/ تشكيل فريق أو لجنة مختصة:
ــوع المشــكلة وموضــوع   	   ــق متخصــص حســب ن ــة أو فري ــم تشــكيل لجن ــي للموضــوع بت بعــض التشــخيص الأول

القــرار.
يتم تشكيل الفريق أو اللجنة حسب الخطوات السابقة.  	  
يتم تحديد جدول أعمال للفريق أو اللجنة بتضمن:  	  

 توزيع المهام على الأعضاء.	 
تحديد خطة التواصل بين الأعضاء.	 
تحديد جدول زمني للمهام.	 

المرحلة الثالثة/ جمع البيانات والمعلومات:
جمع البيانات والمعلومات ذات الصلة بالموضوع محل القرار من مصادرها المختلفة مثل:  	  

الدراسات المشابهة لموضوع القرار.	 
دراسة جدوى للمشاريع الكبيرة.	 
دراسة البيئة المحيطة والتوقعات المستقبلية.	 
الدروس والخبرات المعرفية المستفادة سابقاً.	 
مؤشرات الأداء الرئيسية ومؤشرات النتائج الرئيسية.	 
نتائج استطلاعات رأي المستفيدين.	 

القيــام بتحليــل البيانــات والمعلومــات تحليــلًا دقيقــاً ومقارنــة الحقائــق والأرقــام والخــروج مــن ذلــك بمعلومــات   	  
تســاعد علــى الوصــول إلــى القــرار المناســب.

المرحلة الرابعة/ تحديد الحلول المتاحة واختيار أفضل الحلول:
طلــب اقتــراح حلــول مبتكــرة مــن المشــاركين وإعــداد قائمــة بجميــع الوســائل الممكنــة والكفيلــة بالوصــول إلــى   	  

الهــدف ومــن ثــم فرزهــا وتصنيفهــا.
المفاضلة بين البدائل المتاحة واختيار البديل الأنسب وفقاً لمعايير في عملية الاختيار وأهم هذه المعايير:  	  

التوافق مع الاستراتيجية.	 
ملائمته لمصالح المستفيدين.	 
الجدوى الاقتصادية.	 



نسبة عوامل الخطر التي قد تمنع التنفيذ السليم.	 
خبرتنا في الموضوع قيد القرار.	 

المرحلة الخامسة/ متابعة تنفيذ القرار وتقييمه:
تحديد الوقت المناسب لإعلان القرار حتى يؤدي القرار أحسن النتائج.  	  
اعتماد مؤشرات محددة لقياس تنفيذ القرار.  	  
متابعة تنفيذ القرار مع الجهات ذات العلاقة.  	  
تقييم مخرجات القرار وآثاره.  	  
فحــص المخرجــات والنتائــج فــإذا كانــت تحقــق الهــدف يتــم الاســتمرار بتنفيــذ القــرار، وإذا كانــت المخرجــات   	  

والنتائــج مغايــرة يتــم إعــادة العمليــة مــن المرحلــة الثالثــة.
توثيق العملية كدروس من دروس المعرفة.  	  

اعتماد مجلس الإدارة

اعتمد من مجلس الإدارة بتاريخ  8  /9 /  0  
في الاجتماع بدورته الأولى لعام   0 م  رقم المحضر الرابع )ب(.


