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إجراءات

تعريف أعضاء مجلس الإدارة



: مقدمة:
ً
أولا

 عن جميع أعمالها ونشاطاتها.
ً
1-1       يعتبر مجلس الإدارة في أي جمعية أهلية مسؤولا

 عن سلوك المنظمة وأدائها. إن المجلس باعتباره هو هيئة اتخاذ  القرار، ملقى على عاتقها 
ً
 وماليا

ً
، وأخلاقيا

ً
2-1         كما أنه المسؤول قانونيا

العديد من المسؤوليات.

3-1    ينقســم دور مجلــس الإدارة إلــى مجاليــن أساســيين همــا: الــدور الداعــم ، والــدور القيــادي، وتقــع جميــع المســؤوليات ضمــن الدوريــن 
الســابقين، ويمكــن إيجازهــا بالمســؤوليات العشــرة الرئيســة.

: مهام ومسؤوليات مجلس إدارة الجمعية العشرة الرئيسية:
ً
ثانيا

1-  تحديد رسالة، ورؤية وإطار العمل الاستراتيجي للجمعية :

يلتــزم المجلــس بوضــع الرســالة ومراجعتهــا بشــكل دوري، مــن أجــل التثبــت مــن دقتهــا وصلاحيتهــا. ويجــب علــى كل عضــو فــي المجلــس أن يفهــم 
الرســالة ويؤديهــا ويســعى إلــى نشــرها، كمــا يعمــل المجلــس علــى تطويــر إطــار العمــل الاســتراتيجي للجمعيــة بمــا ينســجم مــع توجهــات الدولــة.

المهام:

أ وضع الرسالة وتحديثها.	-

ب الإلهام والقيادة.	-

ج مراجعــة النظــام الداخلــي عنــد الضــرورة، ويجــب أن يبقــى النظــام الداخلــي بمــا يتوافــق مــع أنظمــة المملكــة 	-
العربيــة الســعودية.  

د تطوير وإقرار السياسات العامة للجمعية.	-

2-   تعيين مدير الجمعية:  

إن المديــر مســؤول عــن إدارة الجمعيــة، ويعمــل المجلــس علــى مراجعــة وتقييــم أداءه/هــا بشــكل دوري، للتأكــد مــن أنه/هــا تقــوم بتنفيــذ الوصــف 
 عــن الإبقــاء علــى المديــر أو صرفه/هــا. 

ً
الوظيفــي، وتوفيــر القيــادة الملائمــة، والتخطيــط والتنفيــذ لبرامــج الجمعيــة. كمــا يكــون المجلــس مســؤولا

كمــا يســعى المجلــس للتوصــل إلــى توافــق بشــأن الوصــف الوظيفــي لمديــر المركــز، وأن يجــري عمليــة بحًــثٍ متــأنٍ، وفــق الأصــول المتبعــة فــي عمليــات 
 لكــي يتبــوأ المنصــب.

ً
 مؤهــا

ً
التوظيــف، حتــى يجــد شــخصا

المهام:

أ مراجعة الوصف الوظيفي للمدير وتحديثه للتأكد من أنه مناسب لسياق العمل وتطوراته لمؤسسة.	-

ب إجراء مقابلات للمرشحين المؤهلين للمنصب.	-



ج تعيين مدير الجمعية.	-

د توجيه مدير الجمعية بعد تعيينه.	-

3-   دعم أداء المدير ومراجعته:

يعمل المجلس على التحقق من حصول مدير الجمعية على الدعم المعنوي والمهني اللازمين من أجل تحقيق أهداف الجمعية.

المهام:

أ يقوم رئيس المجلس، بالشراكة مع الأعضاء، باتخاذ القرار بشأن التقييم الدوري لأداء مدير الجمعية.	-

ب إذا دعت الضرورة، يقوم المجلس بإنهاء عمل المدير والبدء بالبحث عن بديل.	-

4-   ضمان التخطيط الفعال للجمعية:

يعمل أعضاء مجلس الإدارة ويشاركون بشكل فاعل مع العاملين في عملية التخطيط الإستراتيجي ويساعدون في تنفيذ الأهداف المخططة.

المهام:

أ المشاركة في عملية التخطيط الاستراتيجي وإقرار خطط التنفيذ بعيدة المدى.	-

ب تطوير السياسات المتعلقة بأطر العمل وإقرارها.	-

ج المشاركة في تطوير الخطة الاستراتيجية للجمعية.	-

5-   ضمان توفير الموارد المالية والبشرية المناسبة:

لاشك أن توفير الموارد الكافية للجمعية، لكي تؤدي رسالتها، تعتبر إحدى أهم مسؤوليات المجلس. 

ويعمل المجلس على تحقيق المهام التالية:

أ يعمل بالشراكة مع مدير الجمعية والعاملين من أجل توفير التبرعات والمنح.	-

ب يبقى على اطلاع ودراية بالخدمات التي يتم تقديمها والموارد المالية والبشرية المطلوبة لذلك.	-

ج مراجعة نظام الرواتب والسلم الوظيفي.	-

د وضع السياسات والإجراءات الخاصة بزيادة الأجور والمزايا والإجازات للموظفين.	-



6-   إدارة الموارد بفعالية:

يســعى المجلــس لوضــع موازنــة ســنوية ووجــود الرقابــة الماليــة الملائمــة، وذلــك لكــي يظــل مســائلا أمــام المانحيــن والأعضــاء، ويضمــن اســتمرار 
الضريبيــة. الإعفــاءات 

المهام:

أ  للموازنة السنوية التي تم إقرارها.	-
ً
الرقابة المستمرة للوضع المالي تبعا

ب مراجعة الموازنة السنوية لعرضها على الجمعية العامة وإقرارها.	-

ج مراقبة الوضع المالي للجمعية.	-

د مراجعــة بيانــات التدقيــق المالــي والاجتمــاع بالمســؤولين المالييــن، مــن أجــل تصويــب نتائــج المدقــق 	-
الضــرورة. إذا دعــت  وتوصياتــه 

ه اتخاذ القرارات الاستثمارية التي تصب في مصلحة الجمعية.	-

و مراجعة البيانات المالية وإقرارها في نهاية السنة مع موازنة السنة المالية الجديدة.	-

ز تقديم التقارير الإدارية والمالية السنوية وأي خطط أو مشاريع مستقبلية للجمعية العامة.	-

7-   تحديد برامج الجمعية وخدماتها ومراقبتها:

 مع رسالة الجمعية وخطتها الاستراتيجية، والتأكد من التزام مشاريع الجمعية وانسجامها 
ً
يعمل المجلس على تحديد البرامج الأكثر انسجاما

مع الأولويات التنموية في المملكة العربية السعودية ، ومتابعة تنفيذها بالمهنية اللازمة.

المهام:

أ إقرار خطط العمل التفصيلية المستمدة من خطة العمل السنوية.	-

ب تلقــي التقاريــر الدوريــة مــن مديــر الجمعيــة حــول أعمــال المراجعــة كافــة التــي تجريهــا هيئــات مراجعــة أو 	-
تقييــم خارجيــة.

ج بحث الأوضاع التي قد تتطلب التغيير في البرامج والخدمات.	-

د تشكيل اللجان اللازمة لتحسين العمل، وتحديد مجالات عملها ضمن المجلس.	-

8-   تحسين الصورة العامة للجمعية:

يشــكل المجلــس الصلــة الأساســية للجمعيــة   بالمجتمــع، بمــا فيهــا الأعضــاء، والجمهــور والإعــام. ويســعى المجلــس إلــى توضيــح رســالة الجمعيــة، 
وإنجازاتها، وأهدافها للجمهور، بالإضافة إلى الحصول على تأييد شخصيات مهمة في المجتمع، تشكل عناصر مهمة في الاستراتيجية الشاملة 

للعلاقــات العامــة. كمــا يســعى المجلــس إلــى الدفــاع عــن الجمعيــة وتعزيــز صورتهــا والحــرص علــى ســمعتها ومصداقيتهــا علــى الصعــد كافــة.



المهام:

أ ترويج الجمعية ضمن الأطر الأهلية، والخاصة والحكومية بالطريقة المناسبة.	-

ب مراجعة التقرير السنوي، والنشرة التعريفية بالجمعية والكتيبات التي تروجها.	-

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

تلتــزم الجمعيــة بسياســة الشــفافية المطلقــة والقائمــة علــى مبــدأ الحــق فــي المعرفــة فيمــا يتعلــق بإيصــال المعلومــات إلــى أصحــاب العلاقــة، بمــا 
يضمــن الانفتــاح مــع الجمعيــة العموميــة، والمســتفيدين، والمانحيــن والســلطة حــول النشــاطات والإجــراءات والقــرارات والسياســات وتوفيــر 

المعلومــات الصحيحــة للجمهــور، والتقيــد بالمعاييــر المهنيــة والقواعــد الخاصــة بالشــفافية الماليــة.

المهام:

أ التأكد من وجود سياسات ولوائح وأدلة إجرائية سليمة للجمعية. 	-

ب التأكد من وجود نظام للشكاوى ويقوم مجلس الإدارة بمراجعة الشكاوى بصورة منهجية.	-

ج التفويض الواضح للمدير في إدارة الموظفين والبرامج والمشاريع؛ وفق أسس الإدارة الجيدة.	-

د تحديد صلاحيات الصرف وفق المستويات الإدارية، ومراعاة فصل المسؤوليات.	-

ه إتباع القانون واللائحة الداخلية والنظام الداخلي للجمعية.	-

و دعــوة الجمعيــة العموميــة إلــى اجتمــاع ســنوي عــادي أو إلــى اجتمــاع غيــر عــادي إذا دعــت الضــرورة، 	-
 للقانــون وللنظــام الداخلــي.

ً
وتنفيــذ قراراتهــا تبعــا

ز التوصيــة للجمعيــة العموميــة بإقالــة أعضــاء المجلــس )المخطــط العــام مذكــور تحــت إقالــة أعضــاء 	-
المجلــس(.

ح متابعــة أي ملاحظــات صــادرة عــن الــوزارات أو الدوائــر المعنيــة داخــل المملكــة العربيــة الســعودية فيمــا 	-
يخــص أنشــطة الجمعيــة، والاســتجابة لهــا.

10-   التقييم الذاتي لأداء المجلس:

من خلال تقييم المجلس لأدائه والتحقق من تأديته لمســؤولياته، ومن خلال هذه العملية، يمكن للمجلس التعرف والوقوف على انجازاته، 
والتوصــل إلــى توافــق فــي المجــالات التــي تحتــاج إلــى تطويــر، ومناقشــة نتائــج التقييــم الذاتــي للرقي بعمل الجمعية.

المهام:

أ يتــم عمليــة التقييــم الذاتــي بشــكل دوري ومســتمر لأجــل تحقيــق مجلــس إدارة فاعــل وحيــوي وذو كفــاءة 	-
عاليــة.

ب وضع خطة تطوير لأعضاء المجلس لرفع المستوى المعرفي.	-



: الإجراءات المتبعة لتعريف اعضاء مجلس الادارة الجدد بعمل الجمعية:
ً
ثالثا

يتــم تعريــف أعضــاء مجلــس الإدارة الجــدد باللوائــح والسياســات والأنظمــة الماليــة والقانونيــة المتعلقــة بأعمــال الجمعيــة مــن خــال  	 3-1
التاليــة: الخطــوات 

الاجراء
المسؤول عن 

التنفيذ
موعد التنفيذ

تعريف الأعضاء الجدد بالسياسات واللوائح 
والأنظمة

رئيس المجلس

المدير التنفيذي
خلال الشهر الأول من الانضمام للمجلس

خلال السنة الأولى من الانضمام للمجلسالإدارة التنفيذيةعقد ورش عمل ولقاءات تعريفية

خلال الربع الأول من الانضمام للمجلسالإدارة التنفيذيةالتعريف بالإدارات والأقسام

التعريف بالقضايا القانونية والحوكمة 
والتعاميم

خلال الربع الأول من الانضمام للمجلسلجنة التدقيق والمراجعة

خلال السنة الأولى من الانضمام للمجلسلجنة التدقيق والمراجعةالتقييم الذاتي لأداء المجلس

الاعتماد

تم اعتماد هذه الوثيقة في اجتماع مجلس الإدارة ) 2025/12 ( الموافق ) 2025/06/01م(

رئيس مجلس الإدارة
صلاح محمد الجهيمي الختم


