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يعتبــر مجلــس الإدارة فــي أي جمعيــة أهليــة مســؤولا عــن جميــع أعمالهــا ونشــاطاتها. 

كمــا أنــه المســؤول قانونيــاً، وأخلاقيــا وماليــا عــن ســلوك المنظمــة وأدائهــا. إن المجلــس 

باعتبــاره هــو هيئــة اتخــاذ القــرار، ملقــى علــى عاتقهــا العديــد مــن المســؤوليات.

وينقســم دور مجلــس الإدارة الــى مجاليــن أساســيين هما: الــدور الداعم ، والــدور القيادي/ 

ين الســابقين، ويمكــن إيجازها  الحكــم والســلطة ، وتقــع جميــع المســؤوليات ضمــن الدور

بالمســؤوليات العشرة الرئيســة التالية:

مهام ومسؤوليات مجلس إدارة الجمعية :       

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 

الــى نشــرها ، كمــا يعمــل المجلــس علــى تطوير إطــار العمــل الاســتراتيجي للجمعيــة بما 

ينســجم مــع توجهــات الدولــة 

المهام : 

• وضع الرسالة وتحديثها .

• الإلهام والقيادة .

• مراجعــة لنظــام الداخلــي عنــد الضــرورة ، ويجــب أن يبقــى النظــام الداخلــي بمــا يتوافــق 

مــع أنظمــة المملكــة العربيــة الســعودية .  

• 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 الوظيفــي، وتوفيــر القيادة



ــن  ــؤولا ع ــس مس ــون المجل ــا يك ــة . كم ــج الجمعي ــذ لبرام ــط والتنفي ــة، والتخطي الملائم

ــأن  ــق بش ــى تواف ــل إل ــس للتوص ــعى المجل ــا يس ــا. كم ــر أو صرفه/ه ــى المدي ــاء عل الإبق

الوصــف الوظيفــي لمديــر المركــز، وأن يجــري عمليــة بحًــثٍ متــأنٍ، وفــق الأصــول المتبعــة 

فــي عمليــات التوظيــف، حتــى يجــد شــخصاً مؤهــاً لكــي يتبــوأ المنصــب  .

المهام:

ــل  ــياق العم ــب لس ــه مناس ــن أن ــد م ــه للتأك ــر وتحديث ــي للمدي ــف الوظيف ــة الوص • مراجع

ــة. ــه لمؤسس وتطورات

• إجراء مقابلات للمرشحين المؤهلين للمنصب.

• تعيين مدير الجمعية .

• توجيه مدير الجمعية  بعد تعيينه.

3-  دعم أداء المدير ومراجعته.

يعمــل المجلــس علــى التحقق من حصــول مديــر الجمعية  علــى الدعم المعنــوي والمهني 

اللازميــن من أجــل تحقيق أهــداف الجمعية .

المهام:

•  يقــوم رئيــس المجلــس، بالشــراكة مــع الأعضــاء، باتخــاذ القــرار بشــأن التقييــم الــدوري 

ــة . ــر الجمعي لأداء مدي

• 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:

• المشاركة في عملية التخطيط الاستراتيجي وإقرار خطط التنفيذ بعيدة المدى.

• تطوير السياسات المتعلقة بأطر العمل وإقرارها.

• المشاركة في تطوير الخطة الاستراتيجية للجمعية  .

ية المناسبة 5- ضمان توفر الموارد المالية والبشر

إحــدى أهــم  تعتبــر  تــؤدي رســالتها،  ، لكــي  الكافيــة للجمعيــة   المــوارد  توفيــر  إن 

التاليــة: المهــام  تحقيــق  علــى  المجلــس  ويعمــل  المجلــس.  مســؤوليات 

المهام:

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

ية  • يبقــى علــى اطــاع ودرايــة بالخدمــات التــي يتــم  تقديمهــا والمــوارد الماليــة والبشــر

ــة لذلك. المطلوب

• مراجعة نظام الرواتب والسلم الوظيفي.

يادة الأجور والمزايا والإجازات للموظفين. • وضع السياسات والإجراءات الخاصة بز

6- إدارة الموارد بفعالية

ــي  ــك لك ــة، وذل ــة الملائم ــة المالي ــود الرقاب ــنوية ووج ــة س ــع موازن ــس لوض ــعى المجل يس

ــة . يبي ــاءات الضر ــتمرار الإعف ــن اس ــاء، ويضم ــن والأعض ــام المانحي ــائلا أم ــل مس يظ

    المهام:

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



• مراجعة الموازنة السنوية لعرضها عًلى الجمعية العامة وإقرارها.

• مراقبة الوضع المالي للجمعية  .

• مراجعــة بيانــات التدقيــق المالــي والاجتمــاع بالمســؤولين المالييــن، مــن أجــل تصويــب 

نتائــج المدقــق وتوصياتــه إذا دعــت الضــرورة .

ية التي تصب في مصلحة الجمعية . • اتخاذ القرارات الاستثمار

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

يع مســتقبلية للجمعية  ية والمالية الســنوية وأي خطط أو مشــار يــر الإدار • تقديــم التقار

العامة.

7- تحديد برامج الجمعية  وخدماتها ومراقبتها.

يعمــل المجلــس علــى تحديــد البرامــج الأكثــر انســجاما ورســالة الجمعيــة  وخطتهــا 

يع الجمعيــة  وانســجامها مــع الأولويــات  الإســتراتيجية،  والتأكــد مــن التــزام مشــار

التنموية في المملكة العربية السعودية ، ومتابعة تنفيذها بالمهنية اللازمة.

المهام:

• إقرار خطط العمل التفصيلية المستمدة من خطة العمل السنوية.

يهــا  يــة مــن مديــر المركــز حــول أعمــال المراجعــة كافــة التــي تجر يــر الدور • تلقــي التقار

ــة. ــم خارجي ــة أو تقيي ــات مراجع هيئ

• بحث الأوضاع التي قد تتطلب التغيير في البرامج والخدمات.

• 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 الــى توضيــح رســالة الجمعيــة، و إنجازاتهــا، وأهدافهــا 

للجمهــور، بالإضافــة إلــى الحصــول علــى تأييــد شــخصيات مهمــة فــي المجتمــع، تشــكل 

ــس  ــعى المجل ــا يس ــة. كم ــات العام ــاملة للعلاق ــتراتيجية الش ــي الاس ــة ف ــر مهم عناص

يــز صورتهــا والحــرص علــى ســمعتها ومصداقيتهــا علــى  الــى الدفــاع عــن الجمعيــة وتعز

ــة. ــد كاف الصع

المهام:

يقة المناسبة. • ترويج الجمعية  ضمن الأطر الأهلية، والخاصة والحكومية بالطر

يفية بالجمعية والكتيبات التي تروجها. ير السنوي، والنشرة التعر • مراجعة التقر

9-التأكــد مــن النزاهــة القانونيــة والأخلاقيــة والمحافظــة علــى الشــفافية وتطويــر آليات 

لة ء للمسا

تلتــزم الجمعيــة بسياســة الشــفافية المطلقــة والقائمــة علــى مبــدأ الحــق فــي المعرفــة 

فيمــا يتعلــق بإيصــال المعلومــات إلــى أصحاب العلاقــة، بما يضمــن الانفتاح مــع الجمعية 

العموميــة، والمســتفيدين، والمانحيــن والســلطة حــول النشــاطات والإجــراءات والقــرارات 

المهنيــة  بالمعاييــر  والتقيــد  للجمهــور،  الصحيحــة  المعلومــات  وتوفيــر  والسياســات 

يات مــن خــال العطــاءات. وتعيين  والقواعــد الخاصــة بالشــفافية الماليــة، وإدارة المشــتر

الموظفيــن وفــق القواعــد المهنيــة المتبعــة مــن الإعــان عــن الوظائــف ومنــح فــرص 

متســاوية للجميــع.  كمــا تلتــزم الجمعيــة بــأن تكــون قابلــة للمســاءلة مــن قبــل أعضــاء 

الجمعيــة العموميــة ، والمســتفيدين مــن أفــراد المجتمــع، والمانحيــن، والمتعاقديــن مع 



الجمعيــة  وفــق شــروط التعاقــد ووفــق القانــون، مــع الحفــاظ علــى اســتقلالية الجمعيــة 

ــم  ــي تقدي ــي ف ــي أو دين ــي أو طائف ــب حزب ــة أو تعص ــن أي فئوي ــا ع ــتقلالية قراره واس

الخدمــات والتوظيــف.

الجمعيــة وجميــع  أمــام  المجلــس مســائلا، ماليــا وأخلاقيــا ومعنويــا  يكــون  ولكــي 

الأطــراف ذات العلاقــة، عليــه أن يتأكــد أن الجمعيــة تســتخدم النظــام والبرنامــج المالــي 

والمحاســبي المناســب، وأنهــا ملتزمة بالمعاييــر والشــروط الدولية للمحاســبة والتدقيق، 

يقة ســليمة ودقيقــة لعرضها علــى الجمعية العموميــة لإقرارها.  وان الموازنــات تعــد بطر

كمــا يلتــزم المجلــس ويعمــل ويتحقــق مــن اســتخدام الأمــوال فــي المجــالات المخصــص 

لهــا والمعلــن عنهــا والمتعاقــد عليهــا مــع الجهــات الداعمــة.

المهام:

• التأكد من وجود سياسات سليمة لشؤون الموظفين.

• التأكــد مــن وجــود نظــام للشــكاوى، يحــق لأي متضــرر مــن برامــج الجمعيــة ونشــاطاتها 

اســتخدامه، ويقــوم مجلــس الإدارة بمراجعــة الشــكاوى بصــورة منهجيــة.

ــس  ــق أس يع؛ وف ــار ــج والمش ــن والبرام ــي إدارة الموظفي ــر ف ــح للمدي ــض الواض • التفوي

الإدارة الجيــدة.

ية، ومراعاة فصل المسؤوليات. • تحديد صلاحيات الصرف وفق المستويات الإدار

• إتباع القانون واللائحة الداخلية والنظام الداخلي للجمعية.

ــادي إذا  ــر ع ــاع غي ــى اجتم ــادي أو إل ــنوي ع ــاع س ــى اجتم ــة إل ــة العمومي ــوة الجمعي • دع

ــي. ــام الداخل ــون وللنظ ــاً للقان ــا تبع ــذ قراراته ــرورة، وتنفي ــت الض دع

ــة أعضــاء المجلــس )المخطــط العــام مذكــور تحــت  • التوصيــة للجمعيــة العموميــة بإقال

إقالــة أعضــاء المجلــس(.



ــر المعنيــة داخــل المملكــة العربيــة  ــوزارات أو الدوائ • متابعــة أي ملاحظــات صــادرة عــن ال

الســعودية  فيمــا يخــص أنشــطة الجمعيــة، والاســتجابة لهــا.

ــن  ــق م ــه والتحق ــس لأدائ ــم المجل ــال تقيي ــن خ ــس م ــي لأداء المجل ــم الذات 10 - التقيي

ــوف  ــرف والوق ــة، التع ــذه العملي ــال ه ــن خ ــس، وم ــن للمجل ــؤولياته يمك ــه لمس تأديت

علــى انجازاتــه، والتوصــل إلــى توافــق فــي المجــالات التــي تحتــاج إلــى تطويــر. كمــا أن 

مناقشــة نتائــج التقييــم الذاتــي فــي خلــوة تســاعد علــى وضــع خطــة بعيــدة المــدى.



أدوار أعضاء مجلس الإدارة ومسؤولياتهم ومهامهم

المبادئ التوجيهية العامة الواجب مراعاتها واحترامها من أعضاء المجلس

الاختصاصات والواجبات الخاصة بأعضاء المجلس:

يختار مجلس الإدارة من بين أعضائه رئيساً ونائباً للرئيس و مشرفاً مالياً : 

أولا : اختصاصات رئيس المجلس و واجباته : 

إن رئيس المجلس: 

• عضو في المجلس 

• يعتبر كبير المتطوعين في الجمعية 

يك مع مدير الجمعية في تحقيق رسالة الجمعية  • شر

• يقود مجلس الإدارة الذي يصنع السياسات ويتابع عمل مدير الجمعية 

ــود   ــى العق ــع عل ــوم  بالتوقي ــات ، ويق ــع العلاق ــي جمي ــر ف ــام الغي ــة أم ــل الجمعي • يمث

التــي تتــم بيــن الجمعيــة والجهــات الأخــرى ، التــي يوافــق مجلــس الإدارة علــى إبرامهــا . 

• يــرأس اجتماعــات الجمعيــة المجلــس والجمعيــة العموميــة واللجــان الفرعيــة التــي 

يتابعهــا ، ويشــارك فــي الاعــداد لهــا والمشــارة فــي مناقشــتها ومداولاتهــا  

• إقرار جدول اعمال جلسات مجلس الإدارة ومتابعة تنفيذ قراراته 

• يعــزز دور المجلــس فــي مجــال التخطيــط الاســتراتيجي ويشــارك فــي وضــع الأهــداف 

ــا  ــة وأولوياته ــداف المؤسس ــدى ، وأه ــرة الم ــداف قصي ــدى والأه ــدة الم ــددة بعي المح

ــتهدفة.  ــات المس ــع والفئ ــات المجتم ــة احتياج لتلبي

• التوصيــة والعمــل مــع المجلــس علــى تبني سياســات تتصف بالرشــيدة والعادلــة، وتعزز 

الإدارة الجيــدة فــي الجمعية.

• يحق له دعوة اللجان لاجتماعات مسببة.



ية. • التوقيع مع أمين السر على محاضر الجلسات والقرارات الإدار

• توقيع عقود الموظفين المعينين في الجمعية.

• العمل على توسيع علاقات الجمعية محليا من خلال التشبيك المجتمعي.

• يلعب دورا قياديا في تجنيد الأموال وتأمين الاستدامة للجمعية ولخدماتها.

• يكون مسائلا أمام  الممولين عن الخدمات التي قدمت والأموال التي أنفقت .

يــة للبرامــج والخدمــات مــع  • يراقــب ويقيــم فعاليــة الجمعيــة مــن خــال المراجعــة الدور

مديــر الجمعيــة .

يــق العمــل فــي  يــن ومــع فر • إقامــة علاقــة عمــل إيجابيــة مــع أعضــاء المجلــس الآخر

الجمعيــة .

تضــارب فــي المصالــح، ومراجعــة أي قضايــا ذات أهميــة  • التنبــه والامتنــاع عــن أي 

. للمجلــس

• يؤدي أي مهام أخرى يوكلها المجلس إليه.

ثانيا: اختصاصات وواجبات نائب رئيس المجلس

هذا المنصب يأتي مباشرة بعد منصب الرئيس. إن نائب الرئيس:

• عضو في المجلس.

• يؤدي مهام الرئيس في حال غيابه .

• مسؤول أمام رئيس المجلس.

• يعمل بشكل وثيق مع الرئيس وباقي أعضاء المجلس .

ية. • تأدية دور رئيس المجلس في حال غياب الأخير عن الاجتماعات الدور



ــة   ــداف الجمعي ــدى، وأه ــرة الم ــدة والقصي ــددة البعي ــداف المح ــع الأه ــهام بوض • الإس

ــع. ــات المجتم ــة احتياج ــي تلبي ــا ف وأولوياته

• يتمتع بصلاحية التوقيع نيابة عن الرئيس لأغراض مالية وقانونية.

ثالثا: اختصاصات المشر ف المالي  وواجباته:

ــة  ــات المالي ــير البيان ــى قراءة/فهم/تفس ــدرة عل ــع بالق ــس يتمت ــي المجل ــو ف ــو عض • ه

للجمعيــة  .

ــة  ــول المالي ــم والأص ــا للنظ ــة طبق ــة  المالي ــؤون الجمعي ــع ش ــن جمي ــؤولا ع ــر مس • يعتب

ــة . المتبع

• يتمتع بصلاحية التوقيع بالنيابة عن المجلس لأغراض مالية.

ــل؛  ــه مفص ــى وج ــات عل ــة والمصروف ــة والعيني ــرادات النقدي ــم الإي ــى تنظي ــراف عل • الإش

ــة . ــة المتبع ــول المالي ــا للأص وفق

• الإشراف العام على موارد الهيئة ومصروفاتها .

• الإشراف على التعاون مع مدقق الحسابات .

ير بنتيجة الجرد لمجلس الإدارة. • الإشراف على الجرد السنوي وتقديم تقر

• الإشــراف علــى صــرف جميــع المبالغ التــي تقرر صرفهــا قانونا مــع الاحتفاظ بالمســتندات 

الدالــة على صحــة الصــرف، ومراقبة المســتندات وحفظها.

• يضمن تطوير السياسات والإجراءات المالية ومراجعة المجلس لها.

ــات  ــداف وأولوي ــدى، وأه ــرة الم ــدة والقصي ــددة البعي ــداف المح ــع الأه ــهام بوض • الإس

ــع. ــات المجتم ــة احتياج ــي تلبي ــز ف المرك

• يشكل مرجعا للجان الأخرى في الجوانب المالية.



• يقــوم بتأديــة واًجباتــه مــن خــال العلاقــة الوثيقــة بالمديــر المالــي أو المحاســب )فــي 

حــال وجــوده(

ــرط أن  ــة بش ــات المالي ــق بالمعام ــا يتعل ــس فيم ــرارات المجل ــذ ق ــى تنفي ــراف عل • الإش

ــة. ــود الميزاني ــة لبن ــون مطابق تك

• الإشراف على إعداد الموازنة السنوية وعرضها على مجلس الإدارة .

• يعمل على عرض الموازنة السنوية على مجلس الإدارة للمراجعة.

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

• الإشــراف علــى بحــث الملاحظــات ذات الطابــع المالــي، الــواردة من الــوزارة المختصــة والرد 

. عليها

• يلتزم بالشروط العامة الواجب توفرها في أعضاء مجلس الإدارة.

• يؤدي أي مهام في الجوانب المالية يوكلها إليه المجلس.

رابعاُ: اختصاصات عضو مجلس الإدارة

 يتمتع عضو مجلس الإدارة بكافة حقوق العضوية بالجمعية وعلى الأخص ما يلي:

1- حضور اجتماعات مجلس الإدارة والمشاركة في مناقشاته واتخاذ قراراته.

يشــكلها المجلــس أو الجمعيــة العموميــة والمشــاركة فــي  2- رئاســة اللجــان التــي 

يتهــا. عضو

 

 



مهام عضو مجلس الإدارة:

يلتــزم عضــو مجلــس الإدارة بجميــع الالتزامــات المترتبــة على عضويتــه بالجمعيــة والتي 

منهــا مــا يلي:

1. الحرص على حضور اجتماعات المجلس بشكل دائم ومنتظم.

2.  المشاركة الفعالة مع اعضاء المجلس لحسن ادارة الجمعية وتحقيق أهدافها.

ــراف  ــا والإش ــة ومتابعته ــروعات الجمعي ــج ومش ــط وبرام ــداد خط ــي اع ــاهمة ف 3. المس

ــا. ــى تنفيذه عل

4. التقيد بما يصدر عن الجمعية العمومية او مجلس الإدارة من قرارات او تعليمات.

5. القيــام لجميــع الواجبــات والاختصاصــات المنصــوص عليهــا فــي هــدا النظــام والخاصــة 

برئيــس المجلــس ونائبــة، المشــرف المالــي، إذا تولــى العضــو أيــا مــن هــذه المناصــب.

6.  عدم المطالبة بأية رواتب او مكافآت او امتيازات مالية لقاء عضويته بالمجلس.

7.  المحافظة على اسرار الجمعية وعدهم افشائها.



يف اعضاء مجلس الادارة الجدد بعمل الجمعية  الاجراءات المتبعة لتعر

يــف أعضــاء مجلــس الإدارة الجــدد باللوائــح والسياســات والأنظمــة الماليــة  تعر يتــم 

والقانونيــة المتعلقــة بأعمــال الجمعيــة مــن خــال الخطــوات التاليــة : 

موعد التنفيذالمسؤول عن التنفيذالاجراء

ضاء الجدد يف الأع عر ت  
ياسات واللوائح  بالس

ظمة والأن
يس مجلس الإدارة رئ

يذي تنف ير ال المد
 خلال الشهر الأول من

م للمجلس ضما الان

كن ضاء بأما يف الأع عر ت  
ياسات ظ اللوائح والس  حف
ية ع ي الجم ظمة ف والأن

يذي تنف ير ال المد
 خلال الشهر الأول من

م للمجلس ضما الان

ى اللوائح ضاء عل طلاع الأع  إ
تها ياسات ومناقش والس

يس مجلس الإدارة تماع الأول للمجلسرئ الاج

 عقد ورش عمل ولقاءات
ية يف عر ت

يس مجلس الإدارة رئ

يذي تنف ير ال المد
ى من  خلال السنة الأول

م للمجلس ضما الان

يف بالإدارات عر ت  ال
م والأقسا

يذي تنف ير ال المد
ي من ثان  خلال الشهر ال

م للمجلس ضما الان

ية يا الحال ضا يف بالق عر ت يال ف المال المشر
ي من ثان  خلال الشهر ال

م للمجلس ضما الان

ية يا القانون ضا يف بالق عر ت  ال
يم عـام ت كمة وال والحو

ية الإدارة القانون
ي من ثان  خلال الشهر ال

م للمجلس ضما الان



الختم

إقرار واعتماد:

ــا  ــة، باطلاعن ــط بيش ــة بوس ــة الأهلي ــة التنمي ــي جمعي ــس الإدارة ف ــاء مجل ــن أعض ــر نح نُق

واعتمادنــا للسياســات والأدلــة الــواردة فــي هــذه الوثيقــة، وقــد تــم التوقيــع أدنــاه 

ــك. ــا لذل توثيقً


