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 المقدمة:
كما أنهه المسهؤول نانونيهاو، وأخانيها ، يعتبر مجلس الإدارة في أي جمعية أهلية مسؤولا عن جميع أعمالها ونشاطاتها

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

وينقسم دور مجلس الإدارة الى مجهالين أساسهيين همها: الهدور الهداعم، والهدور القيهادي  السكهم والسهلطة، وتقهع جميهع 

 التالية:المسؤوليات ضمن الدورين السابقين، ويمكن إيجازها بالمسؤوليات العشرة الرئيسة 

       :        جمعية  ال                          مهام ومسؤوليات مجلس إدارة 
  للجمعية  وإطار العمل الاستراتيجي  رسالة، ورؤيةتحديد  -1

يلتزم المجلس بوضع الرسالة ومراجعتها بشكل دوري، من أجل التثبت من دنتها وصاسيتها. ويجب على كل عضو 

يعمل المجلهس علهى تطهوير إطهار العمهل الاسهتراتيجي في المجلس أن يفهم الرسالة ويؤديها ويسعى الى نشرها، كما 

 مملكة.للجمعية بما ينسجم مع توجهات ال

 

 المهام : 

 .وضع الرسالة وتسديثها 

 .الإلهام والقيادة 

  مراجعههة لنظههام الههداخلي عنههد الضههرورة، ويجههب أن يبقههى النظههام الههداخلي بمهها يتوافههر مههع أنظمههة المملكههة العربيههة

 السعودية.  

  العامة للجمعية.واللوائح تطوير وإنرار السياسات 

 

 تعيين مدير الجمعية  -2

إن المدير مسؤول عن إدارة الجمعية، ويعمل المجلس على مراجعة وتقييم أداءه هها بشهكل دوري، للتدكهد مهن أنهه ها 
كما يكون المجلس مسؤولا تقوم بتنفيذ الوصف الوظيفي، وتوفير القيادة المائمة، والتخطيط والتنفيذ لبرامج الجمعية. 

، الجمعيةعن الإبقاء على المدير أو صرفه ها. كما يسعى المجلس للتوصل إلى توافر بشدن الوصف الوظيفي لمدير 
، وفههر اتصهول المتبعههة فههي عمليهات التوظيههف، ستهى يجههد شخصههاو مهؤهاو لكههي يتبههوأ  هتأ متههدنأ وأن يجهري عمليههة بسو

 المنصب.
 

 المهام:

  لجمعيةالوظيفي للمدير وتسديثه للتدكد من أنه مناسب لسيار العمل وتطوراته لمراجعة الوصف. 

 .إجراء مقابات للمرشسين المؤهلين للمنصب 

 .تعيين مدير الجمعية 

 .توجيه مدير الجمعية بعد تعيينه 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 دعم أداء المدير ومراجعته. -3

المعنوي والمهني الازمين من أجهل تسقيهر أههداف يعمل المجلس على التسقر من سصول مدير الجمعية على الدعم 
 الجمعية.
 المهام:

  .يقوم رئيس المجلس، بالشراكة مع اتعضاء، باتخاذ القرار بشدن التقييم الدوري تداء مدير الجمعية 

 .إذا دعت الضرورة، يقوم المجلس بإنهاء عمل المدير والبدء بالبست عن بديل 

 ضمان التخطيط الفعال للجمعية    -4

يعمل أعضاء مجلس الإدارة ويشاركون بشكل فاعهل مهع العهاملين فهي عمليهة التخطهيط الإسهتراتيجي ويسهاعدون فهي 
 تنفيذ اتهداف المخططة.

 المهام:

 .المشاركة في عملية التخطيط الاستراتيجي وإنرار خطط التنفيذ بعيدة المدى 

 دطر العمل وإنرارها.تطوير السياسات المتعلقة ب 

 .المشاركة في تطوير الخطة الاستراتيجية للجمعية 

 ضمان توفر الموارد المالية والبشرية المناسبة -5

إن توفير الموارد الكافية للجمعية، لكي تؤدي رسالتها، تعتبهر إسهدى أههم مسهؤوليات المجلهس. ويعمهل المجلهس علهى 
 تسقير المهام التالية:

 المهام:

  والمنح. التبرعاتيعمل بالشراكة مع مدير الجمعية والعاملين من أجل توفير 

 .يبقى على اطاع ودراية بالخدمات التي يتم تقديمها والموارد المالية والبشرية المطلوبة لذلك 

 .مراجعة نظام الرواتب والسلم الوظيفي 

  والإجازات للموظفين.وضع السياسات والإجراءات الخاصة بزيادة اتجور والمزايا 

 إدارة الموارد بفعالية –6

يسههعى المجلههس لوضههع موازنههة سههنوية ووجههود الرنابههة الماليههة المائمههة، وذلههك لكههي يظههل مسههائا أمههام المههانسين 
 واتعضاء، ويضمن استمرار الإعفاءات الضريبية.

 المهام:    

 إنرارها. الرنابة المستمرة للوضع المالي تبعا للموازنة السنوية التي تم 

 .لى الجمعية العامة وإنرارها  مراجعة الموازنة السنوية لعرضها عو

 .مرانبة الوضع المالي للجمعية 

  مراجعة بيانات التدنير المهالي والاجتمهاع بالمسهؤولين المهاليين، مهن أجهل تصهويب نتهائج المهدنر وتوصهياته إذا
 دعت الضرورة.

 الجمعية. اتخاذ القرارات الاستثمارية التي تصب في مصلسة 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 .مراجعة البيانات المالية وإنرارها في نهاية السنة مع موازنة السنة المالية الجديدة 

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

 تحديد برامج الجمعية وخدماتها ومراقبتها. -7

يعمل المجلس على تسديد البرامج اتكثر انسجاما ورسالة الجمعية وخطتها الإستراتيجية، والتدكد من التزام مشهاريع 
 بعة تنفيذها بالمهنية الازمة.ا، ومتفي المملكة العربية السعوديةالجمعية وانسجامها مع اتولويات التنموية 

 المهام:

  خطة العمل السنوية.إنرار خطط العمل التفصيلية المستمدة من 

  تلقههي التقههارير الدوريههة مههن مههدير المركههز سههول أعمههال المراجعههة كافههة التههي تجريههها هيئههات مراجعههة أو تقيههيم
 خارجية.

 .بست اتوضاع التي ند تتطلب التغيير في البرامج والخدمات 

 .تشكيل اللجان الازمة لتسسين العمل، وتسديد مجالات عملها ضمن المجلس 

 رة العامة للجمعية  تحسين الصو-8

يشكل المجلس الصلة اتساسية للجمعية   بالمجتمع، بمها فيهها اتعضهاء، والجمههور والإعهام. ويسهعى المجلهس الهى 
توضيح رسهالة الجمعيهة، وإنجازاتهها، وأههدافها للجمههور، بالإضهافة إلهى السصهول علهى تدييهد شخصهيات مهمهة فهي 

ة الشاملة للعانات العامة. كما يسعى المجلس الى الهدفاع عهن الجمعيهة المجتمع، تشكل عناصر مهمة في الاستراتيجي
 وتعزيز صورتها والسرص على سمعتها ومصدانيتها على الصعد كافة.

 المهام:

 .ترويج الجمعية ضمن اتطر اتهلية، والخاصة والسكومية بالطريقة المناسبة 

 تيبات التي تروجها.مراجعة التقرير السنوي، والنشرة التعريفية بالجمعية والك 

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

تلتهزم الجمعيههة بسياسههة الشههفافية المطلقههة والقائمههة علههى مبههدأ السههر فههي المعرفههة فيمهها يتعلههر بإيصههال المعلومههات إلههى 
موميههة، والمسههتفيدين، والمههانسين والسههلطة سههول النشههاطات أصههساب العانههة، بمهها يضههمن الانفتههاي مههع الجمعيههة الع

والإجههراءات والقههرارات والسياسههات وتههوفير المعلومههات الصههسيسة للجمهههور، والتقيههد بالمعههايير المهنيههة والقواعههد 
مهن الخاصة بالشفافية المالية، وإدارة المشتريات من خال العطاءات. وتعيين الموظفين وفر القواعد المهنية المتبعة 

الإعان عن الوظائف ومنح فرص متساوية للجميع.  كما تلتزم الجمعيهة بهدن تكهون نابلهة للمسهاءلة مهن نبهل أعضهاء 
الجمعية العمومية، والمستفيدين من أفراد المجتمع، والمهانسين، والمتعانهدين مهع الجمعيهة وفهر شهروط التعانهد ووفهر 

ية نرارها عن أي فئوية أو تعصب سزبي أو طائفي أو ديني فهي القانون، مع السفاظ على استقالية الجمعية واستقال
 تقديم الخدمات والتوظيف.

ولكي يكون المجلس مسائا، ماليا وأخانيا ومعنويا أمهام الجمعيهة وجميهع اتطهراف ذات العانهة، عليهه أن يتدكهد أن 
بالمعهايير والشهروط الدوليهة للمساسهبة الجمعية تستخدم النظام والبرنامج المالي والمساسهبي المناسهب، وأنهها ملتزمهة 

والتدنير، وان الموازنات تعد بطريقة سليمة ودنيقهة لعرضهها علهى الجمعيهة العموميهة لإنرارهها. كمها يلتهزم المجلهس 
 ويعمل ويتسقر من استخدام اتموال في المجالات المخصص لها والمعلن عنها والمتعاند عليها مع الجهات الداعمة.

 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 :المهام

 .التدكد من وجود سياسات سليمة لشؤون الموظفين 

  التدكد من وجهود نظهام للشهكاوى، يسهر تي متضهرر مهن بهرامج الجمعيهة ونشهاطاتها اسهتخدامه، ويقهوم مجلهس
 الإدارة بمراجعة الشكاوى بصورة منهجية.

 ة.التفويض الواضح للمدير في إدارة الموظفين والبرامج والمشاريع؛ وفر أسس الإدارة الجيد 

 .تسديد صاسيات الصرف وفر المستويات الإدارية، ومراعاة فصل المسؤوليات 

 .إتباع القانون والائسة الداخلية والنظام الداخلي للجمعية 

  دعههوة الجمعيههة العموميههة إلههى اجتمههاع سههنوي عههادي أو إلههى اجتمههاع ليههر عههادي إذا دعههت الضههرورة، وتنفيههذ
 الداخلي.نراراتها تبعاو للقانون وللنظام 

 التوصية للجمعية العمومية بإنالة أعضاء المجلس. 

 فيما يخص أنشهطة  المملكة العربية السعودية أو الدوائر المعنية داخل  مركزمتابعة أي ماسظات صادرة عن ال

 الجمعية، والاستجابة لها.

 
والتحقق من تأديته لمسؤؤولياته يمكؤن للمجلؤس،  لأدائهمن خلال تقييم المجلس  التقييم الذاتي لأداء المجلس - 11

ومن خال هذه العملية، التعرف والونوف على انجازاته، والتوصل إلى توافر في المجالات التي تستاج إلى تطوير. 
 كما أن منانشة نتائج التقييم الذاتي في خلوة تساعد على وضع خطة بعيدة المدى.

 

  :         م ومهامهم                                  أدوار أعضاء مجلس الإدارة ومسؤولياته
 المبادئ التوجيهية العامة الواجب مراعاتها واحترامها من أعضاء المجلس

 الاختصاصات والواجبات الخاصة بأعضاء المجلس:

 يختار مجلس الإدارة من بين أعضائه رئيساو ونائباو للرئيس: 
          واجباته:  و                          أولا: اختصاصات رئيس المجلس 

 إن رئيس المجلس: 

  عضو في المجلس 

  يعتبر كبير المتطوعين في الجمعية 

  شريك مع مدير الجمعية في تسقير رسالة الجمعية 

  يقود مجلس الإدارة الذي يصنع السياسات ويتابع عمل مدير الجمعية 

 ات اتخرى، لجهيمثل الجمعية أمام الغير في جميع العانات، ويقوم بالتونيع على العقود التي تتم بين الجمعية وا
 مجلس الإدارة على إبرامها. التي يوافر 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

  برأس اجتماعات الجمعية المجلس والجمعية العمومية واللجهان الفرعيهة التهي يتابعهها، ويشهارك فهي الاعهداد لهها
 .والمشارة في منانشتها ومداولاتها

 .رئاسة اجتماعات مجلس الإدارة والجمعية العمومية 

  والخاصهة واتهليههة كافههة فهي سههدود صههاسيات مجلهس الإدارة بعههد أخههذ تمثيهل الجمعيههة أمهام الجهههات السكوميههة
تفويض من الجمعية العمومية، ومن ذلك الترافع أمام الجهات القضائية وشبه القضائية وهيئهات التسكهيم بالمرافعهة 

ن والمدافعههة ولههه سههر الإنكههار والإنههرار وطلههب اليمههين وردههها والصههلح والتنههازل والاتفههار علههى التسكههيم وتعيههي
المسكمين، وله تفويض ذلك لمن يهراه مهن أعضهاء المجلهس أو ليهرهم، والتعانهد مهع المسهامين وتهوكيلهم فهي تلهك 

 الصاسيات.

 .التونيع على ما يصدر من مجلس الإدارة من نرارات 

  بالتعامل مع السسابات البنكية. المفوضينالتونيع على الشيكات واتورار المالية ومستندات الصرف مع 

 فيمها ههو مهن ضهمن -ي المسائل العاجلة التي يعرضهها عليهه المسهؤول التنفيهذي والتهي لا تستمهل التهدخير البت ف
 على أن يعرض تلك المسائل وما اتخذ بشدنها من نرارات على المجلس في أول اجتماع. -صاسيات المجلس

 .الدعوة لانعقاد مجلس الإدارة والجمعية العمومية   

 ما له من اختصاصات.يسر للرئيس تفويض نائبه ب 

 
                                         ثانيا: اختصاصات وواجبات نائب رئيس المجلس

 إن نائب الرئيس:، هذا المنصب يدتي مباشرة بعد منصب الرئيس

 .عضو في المجلس 

 .يؤدي مهام الرئيس في سال ليابه 

 .مسؤول أمام رئيس المجلس 

 .يعمل بشكل وثير مع الرئيس وباني أعضاء المجلس 

 سال لياب اتخير عن الاجتماعات الدورية. تددية دور رئيس المجلس في 

  الإسهههام بوضههع اتهههداف المسههددة البعيههدة والقصههيرة المههدى، وأهههداف الجمعيههة وأولوياتههها فههي تلبيههة استياجههات
 المجتمع.

 .يتمتع بصاسية التونيع نيابة عن الرئيس تلراض مالية ونانونية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
                 المالي وواجباته:        المدير                ثالثا: اختصاصات 

 .هو عضو في المجلس يتمتع بالقدرة على نراءة فهم تفسير البيانات المالية للجمعية 

 .يعتبر مسؤولا عن جميع شؤون الجمعية المالية طبقا للنظم واتصول المالية المتبعة 

  واستامها.استخراج إيصالات عن جميع العمليات التدكد من موارد الجمعية ومصروفاتها والإشراف على 

  ا في السجات الخاصة بها.نيد جميع الإيرادات والمصروفات تباعو الإشراف على 

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

 .الإشراف على تنفيذ نرارات مجلس الإدارة فيما يتعلر بالمعامات المالية 

  جمعية للسنة التالية وعرضها على مجلس الإدارة.لل الموازنة التقديريةإعداد الإشراف على 

 .بست الماسظات الواردة من المراجع الخارجي، والرد عليها على سسب اتصول النظامية 

 .الإشراف على تنظيم الإيرادات النقدية والعينية والمصروفات على وجه مفصل؛ وفقا للأصول المالية المتبعة 

 سابات.الإشراف على التعاون مع مدنر الس 

  الإشههراف علههى صههرف جميههع المبههالر التههي تقههرر صههرفها نانونهها مههع الاستفههاظ بالمسههتندات الدالههة علههى صههسة
 الصرف، ومرانبة المستندات وسفظها.

 .يضمن تطوير السياسات والإجراءات المالية ومراجعة المجلس لها 

  وأولويههات المركههز فههي تلبيههة استياجههات الإسهههام بوضههع اتهههداف المسههددة البعيههدة والقصههيرة المههدى، وأهههداف
 المجتمع.

  للجان اتخرى في الجوانب المالية. يشكل مرجعاو 

 )يقوم بتددية واوجباته من خال العانة الوثيقة بالمدير المالي أو المساسب )في سال وجوده 

  لبنود الميزانية.الإشراف على تنفيذ نرارات المجلس فيما يتعلر بالمعامات المالية بشرط أن تكون مطابقة 

 .يتثبت من عرض البيانات المالية المدنقة على المجلس بشكل سنوي 

 عليها.المختصة والرد  مركزالإشراف على بست الماسظات ذات الطابع المالي، الواردة من ال 

 .يلتزم بالشروط العامة الواجب توفرها في أعضاء مجلس الإدارة 

 ا إليه المجلس.يؤدي أي مهام في الجوانب المالية يوكله 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 
  :               عضو مجلس الإدارة       ومهام          اختصاصات       ُ رابعاُ:

 :يلتزم عضو مجلس الإدارة بجميع الالتزامات المترتبة على عضويته بالجمعية والتي منها ما يلي 

سضور اجتماعات مجلس الإدارة والمشاركة في منانشاتها والتصويت علهى القهرارات، ولا يجهوز لهه التفهويض  -0
 في ذلك.

 رئاسة وعضوية اللجان التي يكلفه بها المجلس. -2
 مجلس الإدارة.رئيس تمثيل الجمعية أمام الجهات ذات العانة بعد تكليف  -3
 خدمة الجمعية وإفادتها بخبراته ومعارفه وانتراي المواضيع وتقديم المبادرات التي من شدنها النهوض بالجمعية. -4
 مشرفة والجمعية العمومية ومجلس الإدارة من تعليمات.التقيد بما يصدر من المركز والجهة ال -5
 .الجمعية والمستفيدين من خدماتها والمتعاملين معها رعاية مصالح -6
 تقديم المقترسات لتطوير استراتيجية الجمعية. -7
 مرانبة أداء الجهاز التنفيذي، ومدى تسقيقه أهداف وألراض الجمعية. -8
 مراجعة التقارير الخاصة بدداء الجمعية. -9

 التسقر من سامة، ونزاهة اتنظمة المالية والمساسبية، بما في ذلك اتنظمة المتعلقة بإعداد التقارير المالية. -01
 التسقر من أن الرنابة المالية ونظم إدارة المخاطر في الجمعية نوية ومبررة. -00
 إبداء الرأي في تعيين المسؤول التنفيذي، وشاللي الوظائف القيادية، أو عزلهم. -02
 واتنظمة ذات الصلة. والقواعد، والائسة، ،التنفيذية والائسة ،زام التام بدسكام النظامالالت -03
 عدم إفشاء أي أسرار عرفها، بسبب عضويته إلا وفقوا تسكام النظام والائسة. -04
 الاعتذار عن العضوية سال عدم تمكنه من الوفاء بمهامه على الوجه اتكمل. -05
 .ومشروعات الجمعية ومتابعتها والإشراف على تنفيذهاالمساهمة في اعداد خطط وبرامج  -06
جميع الواجبات والاختصاصات المنصوص عليها في هدا النظام والخاصهة بهرئيس المجلهس ونائبهة، بالقيام  -07

 .إذا تولى العضو أيا من هذه المناصب المالي،المشرف 
 .بالمجلسو امتيازات مالية لقاء عضويته أو مكافآت أعدم المطالبة بدية رواتب   -08

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 

  : ة    ــــ        ل الجمعي   ـــ      دد بعم   ـــ        دارة الج     لس الإ ـ     اء مج    ــــ  عض أ    ريف    ـــ     ة لتع   ـــ            راءات المتبع    ــــ   الاج
                                                                                                 يتم تعريف أعضاء مجلس الإدارة الجدد باللوائح والسياسات والأنظمة المالية والقانونية المتعلقة بأعمال 

                                 الجمعية من خلال الخطوات التالية: 

 موعد التنفيذ المسؤول عن التنفيذ الاجراء

 اتسبوع اتول مجلس الإدارة الاستقبال والترحيب

التعريف برسالة ورؤية الجمعية 

 وأهدافها وأعمالها السابقة
 اتسبوع الثاني رئيس المجلس

 تعريف الأعضاء الجدد

 والأنظمة بالسياسات واللوائح

 رئيس مجلس الإدارة

 المدير التنفيذي
 خال الشهر اتول من الانضمام للمجلس

تعريف الأعضاء بأماكن حفظ 

اللوائح والسياسات والأنظمة في 

 الجمعية

 خال الشهر اتول من الانضمام للمجلس المدير التنفيذي

إطلاع الأعضاء على اللوائح 

 والسياسات ومناقشتها
 الاجتماع اتول للمجلس رئيس مجلس الإدارة

 ولقاءات تعريفيةعقد ورش عمل 
 رئيس مجلس الإدارة

 المدير التنفيذي
 خال السنة اتولى من الانضمام للمجلس

 التعريف بالإدارات والأقسام

 والموظفين واختصاصاتهم
 خال الشهر الثاني من الانضمام للمجلس المدير التنفيذي

 الانضمام للمجلسخال الشهر الثاني من  مراجع الداخليال التعريف بالقضايا الحالية

التعريف بالقضايا القانونية 

 والحوكمة والتعـاميم
 خال الشهر الثاني من الانضمام للمجلس الإدارة القانونية
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 (41ر مجلس الإدارة رقم )ـــذه اللائحة بمحضـدت هــاعتم

 م2/11/2124هـ الموافق 29/3/1446اريخ ـبت الأربعاء
 

 
 

 

 

 

 

 

 


