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 التعريفي لمجلس الإدارة لالدلي

 عن جميع أعمالها ونشاطاتها. مسئولا يعتبر مجلس الإدارة في أي جمعية أهلية 
 

ا  واخلقيااااا وماليااااا عاااال ساااا و  المن مااااة وادائ ااااا  إل المج اااا   كمااااا اناااال المساااا،ول قانونيااااا

 باعتباره هو هيئة اتخاذ القرار  م قى ع ى عاتق ا العديد مل المس،وليات 

 اااا  الإدارة الااااى مجاااااليل اساسااااييل همااااا: الاااادور الااااداعم  والاااادور القيااااادي/ وينقساااام دور مج

الحكاااام والساااا  ة  وتقااااع جميااااع المساااا،وليات ،اااامل الاااادوريل السااااابقيل  ويمكاااال إيجازهااااا 

 بالمس،وليات العشرة الرئيسة التالية:

 مهام ومسؤوليات مجلس إدارة الجمعية:  
 

 تحديد رسالة  ور،ية وإ ار العمل الاستراتيجي ل جمعية   

ي تاااازم المج اااا  بو،ااااع الرسااااالة ومراجعت ااااا بشااااكل دوري  ماااال اجاااال التثباااات ماااال دقت ااااا 

وصااالحيت ا  ويجاااب ع اااى كااال ع،اااو فاااي المج ااا  ال يي ااام الرساااالة وي،دي اااا ويساااعى الاااى 

يااة بمااا ينسااجم مااع نشاارها  كمااا يعماال المج اا  ع ااى ت ااوير إ ااار العماال الاسااتراتيجي ل جمع

 توج ات الدولة 

 المهام: 

  و،ع الرسالة وتحديث ا 

  الإل ام والقيادة 

  مراجعاااة لن اااام الاااداخ ي عناااد ال،ااارورة  ويجاااب ال يبقاااى الن اااام الاااداخ ي بماااا يتوافااا  ماااع

 ان مة المم كة العربية السعودية   

  ت وير وإقرار السياسات العامة ل جمعية 

 تعيين مدير الجمعية  -1

عل إدارة الجمعية  ويعمل المج   ع ى مراجعة وتقييم اداءه/ها بشكل  مسئولإل المدير 

دوري  ل تأكد مل انل/ها تقوم بتنييذ الوصف الو ييي  وتوفير القيادة الملئمة  والتخ ي  

 والتنييذ لبرامج الجمعية 

المج   ل توصل عل الإبقاء ع ى المدير او صرفل/ها  كما يسعى  مسئولاا كما يكول المج    

ثٍ متألٍ  وف  الأصول  إلى تواف  بشأل الوصف الو ييي لمدير المركز  وال يجري عم ية بحا

ا م،هلا لكي يتبوا المنصب   المتبعة في عم يات التو يف  حتى يجد شخصا
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 المهام:

  مراجعاااااة الوصاااااف الاااااو ييي ل مااااادير وتحديثااااال ل تأكاااااد مااااال انااااال مناساااااب لسااااايا  العمااااال

 ،سسة وت وراتل لم

  إجراء مقابلت ل مرشحيل الم،ه يل ل منصب 

  تعييل مدير الجمعية 

  توجيل مدير الجمعية بعد تعيينل 

 
 

 دعم أداء المدير ومراجعته.  -2

يعمااال المج ااا  ع اااى التحقااا  مااال حصاااول مااادير الجمعياااة ع اااى الااادعم المعناااوي والم ناااي 

 اللزميل مل اجل تحقي  اهداف الجمعية 

 المهام:

   المج ااا   بالشاااراكة ماااع الأع،ااااء  باتخااااذ القااارار بشاااأل التقيااايم الااادوري لأداء يقاااوم رئاااي

 مدير الجمعية 

  إذا دعت ال،رورة  يقوم المج   بإن اء عمل المدير والبدء بالبحث عل بديل 

 
 

 

 ضمان التخطيط الفعال للجمعية     -3

يعمااال اع،ااااء مج ااا  الإدارة ويشااااركول بشاااكل فاعااال ماااع العاااام يل فاااي عم ياااة التخ اااي  

 الإستراتيجي ويساعدول في تنييذ الأهداف المخ  ة 

 المهام:

  المشاركة في عم ية التخ ي  الاستراتيجي وإقرار خ   التنييذ بعيدة المدى 

  ت وير السياسات المتع قة بأ ر العمل وإقرارها 

  ل جمعية  الإستراتيجيةالمشاركة في ت وير الخ ة 
 

 ضمان توفر الموارد المالية والبشرية المناسبة -4

إل تااااوفير المااااوارد الكافيااااة ل جمعيااااة  لكااااي تاااا،دي رسااااالت ا  تعتباااار إحاااادى اهاااام مساااا،وليات 

 المج    ويعمل المج   ع ى تحقي  الم ام التالية:

 المهام:

  والعام يل مل اجل توفير التبرعات والمنح يعمل بالشراكة مع مدير الجمعية 

  يبقاااااى ع اااااى ا ااااالا ودراياااااة بالخااااادمات التاااااي ياااااتم تقاااااديم ا والماااااوارد المالياااااة والبشااااارية

 الم  وبة لذل  

  مراجعة ن ام الرواتب والس م الو ييي 

  و،ع السياسات والإجراءات الخاصة بزيادة الأجور والمزايا والإجازات ل مو ييل 
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 د بفعاليةإدارة الموار  -5

يساااعى المج ااا  لو،اااع موازناااة سااانوية ووجاااود الرقاباااة المالياااة الملئماااة  وذلااا  لكاااي ي ااال 

 مسائل امام المانحيل والأع،اء  وي،مل استمرار الإعياءات ال،ريبية 

 المهام:

  الرقابة المستمرة ل و،ع المالي تبعا ل موازنة السنوية التي تم إقرارها 

  لعر، ا عا ى الجمعية العامة وإقرارها مراجعة الموازنة السنوية 

  مراقبة الو،ع المالي ل جمعية 

  الماااالييل  مااال اجااال تصاااويب نتاااائج  بالمسااائوليلمراجعاااة بياناااات التااادقي  الماااالي والاجتمااااا

 المدق  وتوصياتل إذا دعت ال،رورة 

  اتخاذ القرارات الاستثمارية التي تصب في مص حة الجمعية 

  وإقرارها في ن اية السنة مع موازنة السنة المالية الجديدة مراجعة البيانات المالية 

  تقديم التقارير الإدارية والمالية السنوية واي خ   او مشاريع مستقب ية ل جمعية العامة 

 
 

 تحديد برامج الجمعية وخدماتها ومراقبتها.  -6

يعماااااال المج اااااا  ع ااااااى تحديااااااد الباااااارامج الأكثاااااار انسااااااجاما ورسااااااالة الجمعيااااااة وخ ت ااااااا 

الإساااتراتيجية  والتأكاااد مااال التااازام مشااااريع الجمعياااة وانساااجام ا ماااع الأولوياااات التنموياااة فاااي 

 المم كة العربية السعودية  ومتابعة تنييذها بالم نية اللزمة 

 المهام:

  إقرار خ   العمل التيصي ية المستمدة مل خ ة العمل السنوية 

 مراجعاااة كافاااة التاااي تجري اااا هيئاااات ت قاااي التقاااارير الدورياااة مااال مااادير المركاااز حاااول اعماااال ال

 مراجعة او تقييم خارجية 

  بحث الأو،اا التي قد تت  ب التغيير في البرامج والخدمات 

    تشكيل ال جال اللزمة لتحسيل العمل  وتحديد مجالات عم  ا ،مل المج 
 

 تحسين الصورة العامة للجمعية   -7

يشااااكل المج اااا  الصاااا ة الأساسااااية ل جمعيااااة بااااالمجتمع  بمااااا في ااااا الأع،اااااء  والجم ااااور والإعاااالم  

ويسااااعى المج اااا  الااااى تو،اااايح رسااااالة الجمعيااااة  وإنجازات ااااا  واهااااداف ا ل جم ااااور  بالإ،ااااافة إلااااى 

 الإسااااتراتيجيةالحصااااول ع ااااى تأييااااد شخصاااايات م مااااة فااااي المجتمااااع  تشااااكل عناصاااار م مااااة فااااي 

اماااااة  كماااااا يساااااعى المج ااااا  الاااااى الااااادفاا عااااال الجمعياااااة وتعزياااااز صاااااورت ا الشاااااام ة ل علقاااااات الع

 كافة  ةصعدوالحرص ع ى سمعت ا ومصداقيت ا ع ى الأ
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 المهام:

  ترويج الجمعية ،مل الأ ر الأه ية  والخاصة والحكومية بال ريقة المناسبة 

  تروج ا مراجعة التقرير السنوي  والنشرة التعرييية بالجمعية والكتيبات التي 

 
 

 التأكد من النزاهة القانونية والأخلاقية والمحافظة على الشفافية وتطوير آليات للمساءلة -8
 

ت تاازم الجمعياااة بسياسااة الشااايافية الم  قااة والقائماااة ع اااى مباادا الحااا  فااي المعرفاااة فيمااا يتع ااا  بإيصاااال 

المع ومااااات إلااااى اصااااحاب العلقااااة  بمااااا ي،اااامل الانيتااااات مااااع الجمعيااااة العموميااااة  والمسااااتييديل  

والماااااانحيل والسااااا  ة حاااااول النشاااااا ات والإجاااااراءات والقااااارارات والسياساااااات وتاااااوفير المع وماااااات 

ة ل جم ااااااور  والتقيااااااد بالمعااااااايير الم نيااااااة والقواعااااااد الخاصااااااة بالشاااااايافية الماليااااااة  وإدارة الصااااااحيح

المشاااتريات مااال خااالل الع اااااءات  وتعيااايل الماااو ييل وفااا  القواعااااد الم نياااة المتبعاااة مااال الإعاااالل 

عااال الو اااائف ومااانح فااارص متسااااوية ل جمياااع   كماااا ت تااازم الجمعياااة باااأل تكاااول قاب اااة ل مسااااءلة مااال 

 قبل 

لجمعياااااة العمومياااااة  والمساااااتييديل مااااال افاااااراد المجتماااااع  والماااااانحيل  والمتعاقاااااديل ماااااع اع،ااااااء ا

الجمعيااااة وفاااا  شاااارو  التعاقااااد ووفاااا  القااااانول  مااااع الحيااااا  ع ااااى اسااااتقللية الجمعيااااة واسااااتقللية 

 قرارها عل اي فئوية او تعصب حزبي او  ائيي او ديني في تقديم الخدمات والتو يف 

مالياااااا واخلقياااااا ومعنوياااااا اماااااام الجمعياااااة وجمياااااع الأ اااااراف ذات ولكاااااي يكاااااول المج ااااا  مساااااائل  

العلقاااة  ع يااال ال يتأكاااد ال الجمعياااة تساااتخدم الن اااام والبرناااامج الماااالي والمحاسااابي المناساااب  وان اااا 

م تزماااااة بالمعاااااايير والشااااارو  الدولياااااة ل محاسااااابة والتااااادقي   وال الموازناااااات تعاااااد ب ريقاااااة سااااا يمة 

موميااااة لإقرارهااااا  كمااااا ي تاااازم المج اااا  ويعماااال ويتحقاااا  ماااال ودقيقااااة لعر،اااا ا ع ااااى الجمعيااااة الع

اسااااتخدام الأمااااوال فااااي المجااااالات المخصااااص ل ااااا والمع اااال عن ااااا والمتعاقااااد ع ي ااااا مااااع الج ااااات 

 الداعمة 

 المهام:

  التأكد مل وجود سياسات س يمة لش،ول المو ييل 

  ونشااااا ات ا التأكااااد ماااال وجااااود ن ااااام ل شااااكاوى  يحاااا  لأي مت،اااارر ماااال باااارامج الجمعيااااة

 استخدامل  ويقوم مج   الإدارة بمراجعة الشكاوى بصورة من جية 

  التيااااويو الوا،ااااح ل ماااادير فااااي إدارة المااااو ييل والباااارامج والمشاااااريع  وفاااا  اساااا  الإدارة

 الجيدة 

  تحديد صلحيات الصرف وف  المستويات الإدارية  ومراعاة فصل المس،وليات 

  والن ام الداخ ي ل جمعية إتباا القانول واللئحة الداخ ية 

  دعاااوة الجمعياااة العمومياااة إلاااى اجتمااااا سااانوي عاااادي او إلاااى اجتمااااا  يااار عاااادي إذا دعااات

ا ل قانول ول ن ام الداخ ي   ال،رورة  وتنييذ قرارات ا تبعا
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  التوصااااية ل جمعيااااة العموميااااة بإقالااااة اع،اااااء المج اااا  )المخ اااا  العااااام مااااذكور تحاااات إقالااااة

 اع،اء المج  ( 

 اي ملح ااااات صااااادرة عاااال الااااوزارات او الاااادوائر المعنيااااة داخاااال المم كااااة العربيااااة  متابعااااة

 السعودية فيما يخص انش ة الجمعية  والاستجابة ل ا 

 
 

 

التقييم الذاتي لأداء المجلس من خلال تقييم المجلس لأدائه والتحقق من تأديته لمسؤولياته  - 10

والوقوف على انجازاته، والتوصل إلى توافق في يمكن للمجلس، ومن خلال هذه العملية، التعرف 

المجالت التي تحتاج إلى تطوير. كما أن مناقشة نتائج التقييم الذاتي في خلوة تساعد على وضع خطة 

 بعيدة المدى.
 

 أدوار أعضاء مجلس الإدارة ومسؤولياتهم ومهامهم       

 أعضاء المجلسالمبادئ التوجيهية العامة الواجب مراعاتها واحترامها من 
 

 الختصاصات والواجبات الخاصة بأعضاء المجلس:

ا:  ا ماليا ا ل رئي  ومشرفا ا ونائبا  يختار مج   الإدارة مل بيل اع،ائل رئيسا

 أول: اختصاصات رئيس المجلس وواجباته: 

    ع،و في المج 

  يعتبر كبير المت وعيل في الجمعية 

  شري  مع مدير الجمعية في تحقي  رسالة الجمعية 

  يقود مج   الإدارة الذي يصنع السياسات ويتابع عمل مدير الجمعية 

  يمثااال الجمعيااااة امااااام الغياااار فااااي جميااااع العلقااااات  ويقاااوم بااااالتوقيع ع ااااى العقااااود التااااي تااااتم باااايل

 الجمعية والج ات الأخرى  التي يواف  مج   الإدارة ع ى إبرام ا  

   بااااارا  اجتماعاااااات الجمعياااااة المج ااااا  والجمعياااااة العمومياااااة وال جاااااال اليرعياااااة التاااااي يتابع اااااا

 ل ا والمشارة في مناقشت ا ومداولات ا   الإعدادويشار  في 

  ج سات مج   الإدارة ومتابعة تنييذ قراراتل  اعمالإقرار جدول 

 ف المحاااددة يعااازز دور المج ااا  فاااي مجاااال التخ اااي  الاساااتراتيجي ويشاااار  فاااي و،اااع الأهااادا

بعيااااادة المااااادى والأهاااااداف قصااااايرة المااااادى  واهاااااداف الم،سساااااة واولويات اااااا لت بياااااة احتياجاااااات 

 المجتمع واليئات المست دفة  

  التوصاااية والعمااال ماااع المج ااا  ع اااى تبناااي سياساااات تتصاااف بالرشااايدة والعادلاااة  وتعااازز الإدارة

 الجيدة في الجمعية 

  يح  لل دعوة ال جال لاجتماعات مسببة 

  مع اميل السر ع ى محا،ر الج سات والقرارات الإدارية التوقيع 

  توقيع عقود المو ييل المعينيل في الجمعية 

  العمل ع ى توسيع علقات الجمعية مح يا مل خلل التشبي  المجتمعي 
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 ( 3562)  ترخيص - برقم
 

 

 

  ي عب دورا قياديا في تجنيد الأموال وتأميل الاستدامة ل جمعية ولخدمات ا 

 الخدمات التي قدمت والأموال التي انيقت  يكول مسائل امام المموليل عل 

  يراقااااب ويقاااايم فعاليااااة الجمعيااااة ماااال خاااالل المراجعااااة الدوريااااة ل باااارامج والخاااادمات مااااع ماااادير

 الجمعية 

  إقامة علقة عمل إيجابية مع اع،اء المج   الآخريل ومع فري  العمل في الجمعية 

 يا ذات اهمية ل مج   التنبل والامتناا عل اي ت،ارب في المصالح  ومراجعة اي ق،ا 

  ي،دي اي م ام اخرى يوك  ا المج   إليل 
 

 

 

 ثانيا: اختصاصات وواجبات نائب رئيس المجلس

 هذا المنصب يأتي مباشرة بعد منصب الرئي   إل نائب الرئي :

    ع،و في المج 

  ي،دي م ام الرئي  في حال  يابل 

 امام رئي  المج    مسئول 

   وباقي اع،اء المج   يعمل بشكل وثي  مع الرئي 

  تأدية دور رئي  المج   في حال  ياب الأخير عل الاجتماعات الدورية 

  الإساااا ام بو،ااااع الأهااااداف المحااااددة البعياااادة والقصاااايرة الماااادى  واهااااداف الجمعيااااة واولويات ااااا

 في ت بية احتياجات المجتمع 

  يتمتع بصلحية التوقيع نيابة عل الرئي  لأ راو مالية وقانونية 

 ف المالي وواجباته:: اختصاصات المشرثالثا

  هو ع،و في المج   يتمتع بالقدرة ع ى قراءة/ف م/تيسير البيانات المالية ل جمعية 

  عل جميع ش،ول الجمعية المالية  بقا ل ن م والأصول المالية المتبعة  مسئولاا يعتبر 

  يتمتع بصلحية التوقيع بالنيابة عل المج   لأ راو مالية 

 ااااى تن اااايم الإياااارادات النقديااااة والعينيااااة والمصااااروفات ع ااااى وجاااال ميصاااال  وفقااااا الإشااااراف ع 

 للأصول المالية المتبعة 

  الإشراف العام ع ى موارد ال يئة ومصروفات ا 

  الإشراف ع ى التعاول مع مدق  الحسابات 

  الإشراف ع ى الجرد السنوي وتقديم تقرير بنتيجة الجرد لمج   الإدارة 

 ع المباااالل التاااي تقااارر صااارف ا قانوناااا ماااع الاحتياااا  بالمساااتندات الإشاااراف ع اااى صااارف جميااا

 الدالة ع ى صحة الصرف  ومراقبة المستندات وحي  ا 

  ي،مل ت وير السياسات والإجراءات المالية ومراجعة المج   ل ا 

  الإسااا ام بو،اااع الأهاااداف المحاااددة البعيااادة والقصااايرة المااادى  واهاااداف واولوياااات المركاااز فاااي

 المجتمع  ت بية احتياجات
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  يشكل مرجعا ل جال الأخرى في الجوانب المالية 

  يقااااوم بتأديااااة وااجباتاااال ماااال خاااالل العلقااااة الوثيقااااة بالماااادير المااااالي او المحاسااااب )فااااي حااااال

 وجوده(

  الإشااااراف ع ااااى تنييااااذ قاااارارات المج اااا  فيمااااا يتع اااا  بالمعاااااملت الماليااااة بشاااار  ال تكااااول

 م ابقة لبنود الميزانية 

  إعداد الموازنة السنوية وعر، ا ع ى مج   الإدارة الإشراف ع ى 

  يعمل ع ى عرو الموازنة السنوية ع ى مج   الإدارة ل مراجعة 

  يتثبت مل عرو البيانات المالية المدققة ع ى المج   بشكل سنوي 

  الإشاااااراف ع اااااى بحاااااث الملح اااااات ذات ال اااااابع الماااااالي  الاااااواردة مااااال الاااااوزارة المختصاااااة

 والرد ع ي ا 

  بالشرو  العامة الواجب توفرها في اع،اء مج   الإدارة ي تزم 

    ي،دي اي م ام في الجوانب المالية يوك  ا إليل المج 

 

 رابعاُ: اختصاصات عضو مجلس الإدارة

 :يتمتع ع،و مج   الإدارة بكافة حقو  الع،وية بالجمعية وع ى الأخص ما ي ي 

  مناقشاتل واتخاذ قراراتلح،ور اجتماعات مج   الإدارة والمشاركة في. 

 رئاسة ال جال التي يشك  ا المج   او الجمعية العمومية والمشاركة في ع،ويت ا. 

 

 :مهام عضو مجلس الإدارة  

ي تااازم ع،ااااو مج اااا  الإدارة بجميااااع الالتزامااااات المترتبااااة ع ااااى ع،ااااويتل بالجمعيااااة والتااااي 

 :من ا ما ي ي

 نت مالحرص ع ى ح،ور اجتماعات المج   بشكل دائم وم. 

  الجمعية وتحقي  اهداف ا إدارةالمج   لحسل  اع،اءالمشاركة اليعالة مع. 

  خ ااا  وبااارامج ومشاااروعات الجمعياااة ومتابعت اااا والإشاااراف ع اااى  إعااادادالمسااااهمة فاااي

 .تنييذها

  مج   الإدارة مل قرارات او تع يمات اوالتقيد بما يصدر عل الجمعية العمومية. 

  والاختصاصاااات المنصاااوص ع ي اااا فاااي هااادا الن اااام والخاصاااة القياااام لجمياااع الواجباااات

 .برئي  المج   ونائبة  المشرف المالي  إذا تولى الع،و ايا مل هذه المناصب

  امتيازات مالية لقاء ع،ويتل بالمج   اومكافآت  اوعدم الم البة بأية رواتب. 

  إفشائ االجمعية وعدهم  اسرارالمحاف ة ع ى. 
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 الجدد بعمل الجمعية الإدارةمجلس  أعضاءالمتبعة لتعريف  الإجراءات
 

 

يتم تعريف اع،اء مج   الإدارة الجدد بال وائح والسياسات والأن مة المالية والقانونية المتع قة 
 بأعمال الجمعية مل خلل الخ وات التالية: 

 

 موعد التنفيذ المسؤول عن التنفيذ الإجراء
بالسياسات واللوائح تعريف الأعضاء الجدد 

 والأنظمة
 رئيس مجلس الإدارة

 المدير التنفيذي
 خلال الشهر الأول من الانضمام للمجلس

تعريف الأعضاء بأماكن حفظ اللوائح والسياسات 
 والأنظمة في الجمعية

 خلال الشهر الأول من الانضمام للمجلس المدير التنفيذي

 الاجتماع الأول للمجلس رئيس مجلس الإدارة ومناقشتهاإطلاع الأعضاء على اللوائح والسياسات 

 عقد ورش عمل ولقاءات تعريفية
 رئيس مجلس الإدارة

 المدير التنفيذي
 خلال السنة الأولى من الانضمام للمجلس

 خلال الشهر الثاني من الانضمام للمجلس المدير التنفيذي التعريف بالإدارات والأقسام
 خلال الشهر الثاني من الانضمام للمجلس المشرف المالي التعريف بالقضايا الحالية

 خلال الشهر الثاني من الانضمام للمجلس الإدارة القانونية التعريف بالقضايا القانونية والحوكمة والتعـاميم
 

 

ي لمجلس الإدارة والإجراءات المتبعةتم اعتماد 
ي اجتماع مجلس الإدارة )الأول (  الدليل التعريف 

 
ف

م .  4/1/2023هـ الموافق 11/6/1444بتاري    خ    

 

 

   رئيس مجلس الإدارة

      
 

    سالم بن عيسى عايش الحربي
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