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

كما أنه المسؤول قانونياً، وأخلاقيا وماليا عن سلوك المنظمة وأدائها. إن المجلس 
 باعتباره هو هيئة اتخاذ القرار، ملقى على عاتقها العديد من المسؤوليات.

مجالين أسممماسممميين هما: الدور الداعم ، والدور وينقسمممم دور مجلس الإدارة الى 
القيادي/ الحكم والسممل ة ، وتقع جميع المسممؤوليات امممن الدورين السممابقين، 

 ويمكن إيجازها بالمسؤوليات العشرة الرئيسة التالية:

 

 مهام ومسؤوليات مجلس إدارة الجمعية :

 تحديد رسالة، ورؤية وإطار العمل الاستراتيجي  للجمعية     -1
زم المجلس بوامممع الرسمممالمة ومراجعتهما بشمممكل دوري، من أجل التثب  من يلت

دقتهمما وصممملا.يتهمما. ويجممب على كممل عضمممو في المجلس أن يفهم الرسممممالممة 
ويؤديهما ويسمممعى الى نشمممرهما ، كما يعمل المجلس على ت وير إطار العمل 

 الاستراتيجي للجمعية بما ينسجم مع توجهات الدولة 

 المهام : 

  وتحديثها .واع الرسالة 
 . الإلهام والقيادة 
  مراجعمة لنظام الداخلي عند الضمممرورة ، ويجب أن يبقى النظام الداخلي

 بما يتوافق مع أنظمة المملكة العربية السعودية .  
 . ت وير وإقرار السياسات العامة للجمعية 

 
 تعيين مدير الجمعية  -2

اجعة وتقييم إن الممدير مسمممؤول عن إدارة الجمعية ، ويعمل المجلس على مر 
أداءه/هما بشمممكمل دوري، للتم كمد من أنمه/ها تقوم بتنفيا الوصمممف الو يفي، 
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وتموفير القيممادة الملائمممة، والتخ يت والتنفيمما لبرامي الجمعيممة . كممما يكون 
المجلس مسمممؤولا عن الإبقاء على المدير أو صمممرفه/ها. كما يسمممعى المجلس 

ز، وأن يجري عملية للتوصمممل إلى توافق بشممم ن الوصمممف الو يفي لمدير المرك
بحًثٍ مت نٍ، وفق الأصول المتبعة في عمليات التو يف، .تى يجد شخصاً مؤهلًا 

 لكي يتبوأ المنصب  .

 المهام:

   مراجعة الوصممف الو يفي للمدير وتحديثه للت كد من أنه مناسممب لسمميا
 العمل وت وراته لمؤسسة.

 .إجراء مقابلات للمرشحين المؤهلين للمنصب 
 جمعية .تعيين مدير ال 
 .توجيه مدير الجمعية  بعد تعيينه 

 
 دعم أداء المدير ومراجعته. -3

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

 المهام:

    يقوم رئيس المجلس، بالشممراكة مع الأعضمماء، باتخاذ القرار بشمم ن التقييم
 الدوري لأداء مدير الجمعية .

  إذا دعم  الضمممرورة، يقوم المجلس بم نهماء عمل المدير والبدء بالبحث عن
 بديل.

 
 امان التخ يت الفعال للجمعية    -1

يعمل أعضممماء مجلس الإدارة ويشممماركون بشمممكل فاعل مع العاملين في عملية 
 التخ يت الإستراتيجي ويساعدون في تنفيا الأهداف المخ  ة.
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 المهام:

  المشمماركة في عملية التخ يت الاسممتراتيجي وإقرار خ ت التنفيا بعيدة
 المدى.

 .ت وير السياسات المتعلقة ب طر العمل وإقرارها 
 المشاركة في ت وير الخ ة الاستراتيجية للجمعية  . 

 
 امان توفر الموارد المالية والبشرية المناسبة -5

تهمما، تعتبر إ.ممدى أهم إن توفير الموارد الكممافيممة للجمعيممة  ، لكي تؤدي رسمممال
 مسؤوليات المجلس. ويعمل المجلس على تحقيق المهام التالية:

 المهام:

  يعممل بمالشمممراكمة مع ممدير الجمعيمة  والعاملين من أجل توفير التبرعات
 والمنح  .

  يبقى على اطلاع ودرايمة بمالخمدمات التي يتم  تقديمها والموارد المالية
 والبشرية الم لوبة لالك.

  نظام الرواتب والسلم الو يفي.مراجعة 
  وامممع السمممياسمممات والإجراءات الخاصمممة بزيادة الأجور والمزايا والإجازات

 للمو فين.
 
 إدارة الموارد بفعالية -6

يسممعى المجلس لواممع موازنة سممنوية ووجود الرقابة المالية الملائمة، وذلك 
 يبيةت الضرلكي يظل مسائلا أمام المانحين والأعضاء، ويضمن استمرار الإعفاءا
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 المهام: 

  الرقمابمة المسمممتمرة للوامممع المممالي تبعما للموازنمة السمممنويممة التي تم
 إقرارها.

 .مراجعة الموازنة السنوية لعراها عًلى الجمعية العامة وإقرارها 
 .  مراقبة الواع المالي للجمعية 
  مراجعة بيانات التدقيق المالي والاجتماع بالمسممؤولين الماليين، من أجل

 نتائي المدقق وتوصياته إذا دع  الضرورة .تصويب 
 . اتخاذ القرارات الاستثمارية التي تصب في مصلحة الجمعية 
  مراجعمة البيانات المالية وإقرارها في نهاية السمممنة مع موازنة السمممنة

 المالية الجديدة.
  تقممديم التقممارير الإداريممة والممماليممة السمممنويممة وأي خ ت أو مشمممماريع

 مة.مستقبلية للجمعية العا
 تحديد برامي الجمعية  وخدماتها ومراقبتها. -7

يعمل المجلس على تحديد البرامي الأكثر انسمممجاما ورسمممالة الجمعية  وخ تها 
الإسممتراتيجية،  والت كد من التزام مشمماريع الجمعية  وانسممجامها مع الأولويات 

 للازمة.االتنموية في المملكة العربية السعودية ، ومتابعة تنفياها بالمهنية 

 

 المهام:

 .إقرار خ ت العمل التفصيلية المستمدة من خ ة العمل السنوية 
  تلقي التقمارير المدورية من مدير المركز .ول أعمال المراجعة كافة التي

 تجريها هيئات مراجعة أو تقييم خارجية.
 .بحث الأوااع التي قد تت لب التغيير في البرامي والخدمات 
  لتحسمممين العممل، وتحديد مجالات عملها اممممن تشمممكيمل اللجمان اللازممة

 المجلس.
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 تحسين الصورة العامة للجمعية   -8
يشمممكل المجلس الصممملة الأسممماسمممية للجمعية   بالمجتمع، بما فيها الأعضممماء، 
والجمهور والإعلام. ويسعى المجلس الى توايح رسالة الجمعية، و إنجازاتها، 

يد شممخصمميات مهمة في وأهدافها للجمهور، بالإاممافة إلى الحصممول على ت ي
المجتمع، تشمكل عناصر مهمة في الاستراتيجية الشاملة للعلاقات العامة. كما 
يسمممعى المجلس الى الممدفمماع عن الجمعيممة وتعزيز صمممورتهمما والحر  على 

 سمعتها ومصداقيتها على الصعد كافة.

 المهام:

  ترويي الجمعيمة  اممممن الأطر الأهليمة، والخمماصمممة والحكوميمة بمال ريقممة
 بة.المناس

  مراجعة التقرير السممنوي، والنشممرة التعريفية بالجمعية والكتيبات التي
 تروجها.

 
 
التم كمد من النزاهة القانونية والأخلاقية والمحافظة على الشمممفافية وت وير  -9

 آليات للمساءلة
تلتزم الجمعية بسمممياسمممة الشمممفافية الم لقة والقائمة على مبدأ الحق في 

المعلوممات إلى أصمممحمالا العلاقة، بما يضممممن المعرفمة فيمما يتعلق بم يصمممال 
الانفتما  مع الجمعيمة العموميمة، والمسمممتفيمدين، والممانحين والسمممل ة .ول 
النشممماطات والإجراءات والقرارات والسمممياسمممات وتوفير المعلومات الصمممحيحة 
للجمهور، والتقيمد بمالمعايير المهنية والقواعد الخاصمممة بالشمممفافية المالية، 

ن خلال الع مماءات. وتعيين المو فين وفق القواعممد وإدارة الممشمممتمريممات مم
المهنيمة المتبعمة من الإعلان عن الو مائف ومنح فر  متسممماوية للجميع.  كما 
تلتزم الجمعية ب ن تكون قابلة للمسممماءلة من قبل أعضممماء الجمعية العمومية ، 
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والمسمممتفيدين من أفراد المجتمع، والمانحين، والمتعاقدين مع الجمعية وفق 
التعاقد ووفق القانون، مع الحفاظ على استقلالية الجمعية واستقلالية شروط 

قرارها عن أي فئوية أو تعصمممب .زبي أو طائفي أو ديني في تقديم الخدمات 
 والتو يف.

ولكي يكون المجلس مسمممائلا، مماليما وأخلاقيما ومعنويما أممام الجمعية وجميع 
تخمدم النظام والبرنامي الأطراف ذات العلاقمة، عليمه أن يتم كمد أن الجمعيمة تسممم

الممالي والمحماسمممبي المنماسمممب، وأنهما ملتزمة بالمعايير والشمممروط الدولية 
للمحاسبة والتدقيق، وان الموازنات تعد ب ريقة سليمة ودقيقة لعراها على 
الجمعية العمومية لإقرارها. كما يلتزم المجلس ويعمل ويتحقق من استخدام 

لمعلن عنها والمتعاقد عليها مع الجهات الأموال في المجالات المخصص لها وا
 الداعمة.

 

 المهام:

 .الت كد من وجود سياسات سليمة لشؤون المو فين 
  التم كد من وجود نظام للشمممكاوى، يحق لأي متضمممرر من برامي الجمعية

ونشاطاتها استخدامه، ويقوم مجلس الإدارة بمراجعة الشكاوى بصورة 
 منهجية.

 رة المو فين والبرامي والمشاريع؛ وفق التفويض الوااح للمدير في إدا
 أسس الإدارة الجيدة.

  تحمديمد صممملا.يمات الصمممرف وفق المسمممتويمات الإداريمة، ومراعاة فصمممل
 المسؤوليات.

 .إتباع القانون واللائحة الداخلية والنظام الداخلي للجمعية 
  دعوة الجمعية العمومية إلى اجتماع سمممنوي عادي أو إلى اجتماع  ير

 الضرورة، وتنفيا قراراتها تبعاً للقانون وللنظام الداخلي.عادي إذا دع  



 15من  9الصفحة 

التعريفي لمجلس الإدارةلدليل ا  

 

  التوصممميمة للجمعيمة العموميمة بم قالة أعضممماء المجلس عالمخ ت العام
 ماكور تح  إقالة أعضاء المجلس(.

  متابعة أي ملا.ظات صادرة عن الوزارات أو الدوائر المعنية داخل المملكة
 والاستجابة لها.العربية السعودية  فيما يخص أنش ة الجمعية، 

التقييم الممااتي لأداء المجلس من خلال تقييم المجلس لادائممه والتحقق من  -11
 ت ديته لمسؤولياته يمكن للمجلس، 

ومن خلال هاه العملية، التعرف والوقوف على انجازاته، والتوصممل إلى توافق 
في المجالات التي تحتاج إلى ت وير. كما أن مناقشة نتائي التقييم الااتي في 

 خلوة تساعد على واع خ ة بعيدة المدى.

 

 أدوار أعضاء مجلس الإدارة ومسؤولياتهم ومهامهم

 المبادئ التوجيهية العامة الواجب مراعاتها وا.ترامها من أعضاء المجلس

 الاختصاصات والواجبات الخاصة ب عضاء 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 المت وعين في الجمعية 
  شريك مع مدير الجمعية في تحقيق رسالة الجمعية 
 ياسات ويتابع عمل مدير الجمعية يقود مجلس الإدارة الاي يصنع الس 
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  يمثممل الجمعيممة أمممام الغير في جميع العلاقممات ، ويقوم  بممالتوقيع على
المعمقمود  التي تتم بين الجمعيممة والجهممات الأخرى ، التي يوافق مجلس 

 الإدارة على إبرامها . 
  برأس اجتمماعمات الجمعيمة المجلس والجمعيمة العموميمة واللجمان الفرعية

ويشممممارك في الاعممداد لهمما والمشممممارة في منمماقشمممتهمما  التي يتممابعهمما ،
 ومداولاتها  

  إقرار جدول اعمال جلسات مجلس الإدارة ومتابعة تنفيا قراراته 
  يعزز دور المجلس في مجممال التخ يت الاسمممتراتيجي ويشممممارك في وامممع

الأهممداف المحممددة بعيممدة المممدى والأهممداف قصممميرة المممدى ، وأهممداف 
 ة ا.تياجات المجتمع والفئات المستهدفة. المؤسسة وأولوياتها لتلبي

  ،التوصية والعمل مع المجلس على تبني سياسات تتصف بالرشيدة والعادلة
 وتعزز الإدارة الجيدة في الجمعية.

 .يحق له دعوة اللجان لاجتماعات مسببة 
 .التوقيع مع أمين السر على محاار الجلسات والقرارات الإدارية 
  المعينين في الجمعية.توقيع عقود المو فين 
 .العمل على توسيع علاقات الجمعية محليا من خلال التشبيك المجتمعي 
 .يلعب دورا قياديا في تجنيد الأموال وت مين الاستدامة للجمعية ولخدماتها 
   يكون مسائلا أمام  الممولين عن الخدمات التي قدم  والأموال التي أنفق

. 
 ل المراجعة الدورية للبرامي والخدمات يراقب ويقيم فعالية الجمعية من خلا

 مع مدير الجمعية .
  إقامة علاقة عمل إيجابية مع أعضاء المجلس الآخرين ومع فريق العمل في

 الجمعية .
  التنبه والامتناع عن أي تضمارلا في المصمالح، ومراجعة أي قضايا ذات أهمية

 للمجلس.



 15من  11الصفحة 

التعريفي لمجلس الإدارةلدليل ا  

 

 .يؤدي أي مهام أخرى يوكلها المجلس إليه 

 اختصاصات وواجبات نائب رئيس المجلسثانيا: 

 هاا المنصب ي تي مباشرة بعد منصب الرئيس. إن نائب الرئيس:

 .عضو في المجلس 
 . يؤدي مهام الرئيس في .ال  يابه 
 .مسؤول أمام رئيس المجلس 
 . يعمل بشكل وثيق مع الرئيس وباقي أعضاء المجلس 
 ماعات الدورية.ت دية دور رئيس المجلس في .ال  يالا الأخير عن الاجت 
  الإسمممهمام بوامممع الأهمداف المحمددة البعيدة والقصممميرة المدى، وأهداف

 الجمعية  وأولوياتها في تلبية ا.تياجات المجتمع.
 .يتمتع بصلا.ية التوقيع نيابة عن الرئيس لأ راض مالية وقانونية 

 ثالثا: اختصاصات المشر ف المالي  وواجباته:

  على قراءة/فهم/تفسممير البيانات هو عضممو في المجلس يتمتع بالقدرة
 المالية للجمعية  .

  يعتبر مسمممؤولا عن جميع شمممؤون الجمعية  المالية طبقا للنظم والأصمممول
 المالية المتبعة .

 .يتمتع بصلا.ية التوقيع بالنيابة عن المجلس لأ راض مالية 
  الإشممراف على تنظيم الإيرادات النقدية والعينية والمصممروفات على وجه

 ا للأصول المالية المتبعة .مفصل؛ وفق
 . الإشراف العام على موارد الهيئة ومصروفاتها 
 . الإشراف على التعاون مع مدقق الحسابات 
 .الإشراف على الجرد السنوي وتقديم تقرير بنتيجة الجرد لمجلس الإدارة 
  الإشممراف على صممرف جميع المبالت التي تقرر صممرفها قانونا مع الا.تفاظ

 الدالة على صحة الصرف، ومراقبة المستندات و.فظها.بالمستندات 
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 .يضمن ت وير السياسات والإجراءات المالية ومراجعة المجلس لها 
  الإسمممهام بوامممع الأهداف المحددة البعيدة والقصممميرة المدى، وأهداف

 وأولويات المركز في تلبية ا.تياجات المجتمع.
 .يشكل مرجعا للجان الأخرى في الجوانب المالية 
 وم بتمم ديممة واجًبمماتممه من خلال العلاقممة الوثيقممة بممالمممدير المممالي أو يق

 المحاسب عفي .ال وجوده(
  الإشمممراف على تنفيمما قرارات المجلس فيممما يتعلق بممالمعمماملات الممماليممة

 بشرط أن تكون م ابقة لبنود الميزانية.
 . الإشراف على إعداد الموازنة السنوية وعراها على مجلس الإدارة 
 الموازنة السنوية على مجلس الإدارة للمراجعة. يعمل على عرض 
 . يتثب  من عرض البيانات المالية المدققة على المجلس بشكل سنوي 
  الإشمممراف على بحممث الملا.ظممات ذات ال ممابع المممالي، الواردة من الوزارة

 المختصة والرد عليها.
 .يلتزم بالشروط العامة الواجب توفرها في أعضاء مجلس الإدارة 
 مهام في الجوانب المالية يوكلها إليه المجلس. يؤدي أي 

 رابعاُ: اختصاصات عضو مجلس الإدارة

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

 ..ضور اجتماعات مجلس الإدارة والمشاركة في مناقشاته واتخاذ قراراته .1
العمومية والمشاركة في  رئاسمة اللجان التي يشكلها المجلس أو الجمعية .2

  .عضويتها

 :مهام عضو مجلس الإدارة

يلتزم عضو مجلس الإدارة بجميع الالتزامات المترتبة على عضويته بالجمعية والتي 
 :منها ما يلي
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 .الحر  على .ضور اجتماعات المجلس بشكل دائم ومنتظم .1
المشممماركممة الفعممالممة مع اعضمممماء المجلس لحسمممن ادارة الجمعيممة وتحقيق   .2

 .أهدافها
المسمممماهمممة في اعممداد خ ت وبرامي ومشمممروعممات الجمعيممة ومتممابعتهمما  .3

 .والإشراف على تنفياها
القيمام لجميع الواجبات والاختصممماصمممات المنصمممو  عليها في هدا النظام  .1

والخاصممة برئيس المجلس ونائبة، المشممرف المالي، إذا تولى العضممو أيا من 
 .هاه المناصب

مكمافم ت او امتيمازات مماليمة لقاء عضمممويته عمدم الم مالبمة بم يمة رواتمب او   .5
 .بالمجلس

 .المحافظة على اسرار الجمعية وعدهم افشائها  .6
 

  



 15من  14الصفحة 

التعريفي لمجلس الإدارةلدليل ا  

 

 الاجراءات المتبعة لتعريف اعضاء مجلس الادارة الجدد بعمل الجمعية 

يتم تعريف أعضممماء مجلس الإدارة الجمدد باللوائح والسمممياسمممات والأنظمة المالية 
 جمعية من خلال الخ وات التالية : والقانونية المتعلقة ب عمال ال

 موعد التنفيا المسؤول عن التنفيا الاجراء
تعريف الأعضمماء الجدد بالسياسات 

 واللوائح والأنظمة
 رئيس مجلس الإدارة
 المدير التنفياي

خلال الشهر الأول من الانضمام 
 للمجلس

تمعمريمف الأعضممممماء بمم ممماكن .ف  
اللوائح والسياسات والأنظمة في 

 الجمعية
 المدير التنفياي

خلال الشهر الأول من الانضمام 
 للمجلس

إطمملاع الأعضممممماء عمملممى المملمموائممح 
 والسياسات ومناقشتها

 الاجتماع الأول للمجلس رئيس مجلس الإدارة

 عقد ورش عمل ولقاءات تعريفية
 رئيس مجلس الإدارة
 المدير التنفياي

خمملال السمممممنممة الأولممى مممن 
 الانضمام للمجلس

 المدير التنفياي بالإدارات والأقسامالتعريف 
خمملال الشمممممهممر الممثممانممي مممن 

 الانضمام للمجلس

 المشرف المالي التعريف بالقضايا الحالية
خمملال الشمممممهممر الممثممانممي مممن 

 الانضمام للمجلس
المتعريف بممالقضمممممايمما القممانونيممة 

 والحوكمة والتعماميم
 الإدارة القانونية

خمملال الشمممممهممر الممثممانممي مممن 
 الانضمام للمجلس
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