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 مقدمة 
 عن  

ً
 وماليا

ً
 ، وأخلاقيا

ً
يعتبر مجلس الإدارة هو المسؤول عن جميع أعمال وأنشطة الجمعية، كما أنه المسؤول قانونيا

سلوك الجمعية واداءها، ولكي يقوم بدوره على أكمل وجه يجب على الجمعية أن تعمل على أن يتلقى أعضاء مجلس  

 حول مناصبهم خلال شهر
ً
 شاملا

ً
 واحد من عضويتهم في مجلس الإدارة.   الإدارة الجدد توجيها

 إجراءات التعريف  
 يتم تعريف مجلس الإدارة من خلال عدة إجراءات تتضمن ما يلي :  

 وتشمل هذه الآلية الإجراءات التالية:
لكل الأعضاء الجدد للمساعدة في اندماج العضو الجديد   ”تخصيص عضو متمرس بصفة” مشرف •

 والإجابة عن أية استفسارات لديه حول إجراءات مجلس الإدارة. 

 الاطلاع على الخطة الاستراتيجية والتشغيلية للعام الحالي.  •

 الاطلاع على اللائحة الأساسية للجمعية.  •

 الاطلاع على دور وهيكل ووظائف مجلس الإدارة.  •

 الاطلاع على اجتماعات مجلس الإدارة.  •

 الاطلاع على مفاهيم الحوكمة وتعارض المصالح. •

 السياسات، واللوائح، والأنظمة، والإجراءات. الاطلاع على   •

 الاطلاع على لمحة عامة حول مصادر الدعم والتمويل.  •

 الاطلاع على لمحة عامة حول مجالات السياسات الرئيسية وتوفير نسخ لدراستها.  •

 جولة في المنشآت والتعرّف على الموظفين  •

 الاطلاع على أبرز المشاريع والبرامج المقدمة  •
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صلاحيات مجلس الإدارة والصلاحيات 
 الممنوحة 
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  مقدمة:

 من متطلبات ضوابط الرقابة الداخلية في  ،إن لائحة صلاحيات مجلس الإدارة
ً
 أساسيا

ً
والإدارة التنفيذية تعد متطلبا

لشاغلي الوظائف الإدارية التنفيذية العليا لاعتماد   ،والصلاحيات ،ولياتؤ تعمل على تحديد المس إنهاحيث  ،الجمعية 

والمعاملات في الجمعية، والتي من شأنها أن تعزز من ضبط وحوكمة مسارات تدفق المعاملات والإجراءات،    ،القرارات

  لتمنع مخاطر الفساد والاحتيال. 

  النطاق:

ومن لهم علاقات تعاقدية وتطوعية في الجمعية، ويستثنى    ،تحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة على كافة العاملين

 للأنظمة. 
ً
  من ذلك من تصدر لهم سياسات وظيفية خاصة وفقا

  البيان:

: مصفوفة صلاحيات مجلس الإدارة:
ً
  أولا

  والإشراف على تنفيذها. ،والأهداف الرئيسية للجمعية   ،اعتماد التوجيهات الأساسية .1

والإشراف عليها، وما يتبع ذلك من تحديد للمهام    ، للرقابة الداخلية  ،والضوابط  ،واللوائح  ،اعتماد الأنظمة .2

  بين المستويات الوظيفية المختلفة. ،والمسؤوليات ،والواجبات  ،والاختصاصات

بالجمعية .3 خاص  للحوكمة  نظام  عليه  ،وضع  العام  فاعليته  ، والإشراف  مدى  دعت    ،ومراقبة  إن  وتعديله 

  شراف على الجمعية.الحاجة، بما لا يتعارض مع ما تقرره جهة الإ 

  من أجل حمايتهم وحفظ حقوقهم. ،وضع واعتماد سياسة مكتوبة تنظم العلاقة مع أصحاب المصالح  .4

  وضع واعتماد سياسة لتفويض وتنفيذ الأعمال المنوطة بالإدارة التنفيذية. .5

والتزامها بالإفصاح عن    ،واللوائح  ،بالأنظمةوضع واعتماد السياسات والإجراءات التي تضمن التزام الجمعية   .6

  المعلومات الجوهرية لأصحاب المصالح مع الجمعية.

  اعتماد السياسات الداخلية المتعلقة بعمل الجمعية وتطويرها. .7

الصلاحيات .8 اتخاذ    ،والاختصاصات  ،تحديد  وإجراءات  التنفيذية،  للإدارة  تفويضها  يتم  التي  والمسؤوليات 

  ومدة التفويض. كما يحدد المجلس الموضوعات التي يحتفظ بصلاحية البت فيها.  ، القرار

  وضع موجهات ومعايير عامة للاستثمارات. .9

  والأنشطة العقارية للجمعية.  ،إدارة الاستثمارات.10

  للمخاطر التي تواجه الجمعية.تحديد التصور العام .11

  وتوفير الدعم له. (المدير التنفيذي)  مراجعة وتقييم أداء الرئيس.12

  والشيكات. ، الاعتمادات المالية والتوقيعات على أوامر الصرف.13

  والفصل لشاغلي الوظائف الإدارية العليا.  ،البت في التعيين.14

  والتعديلات الطارئة عليه.  ،إقرار واعتماد الهيكل التنظيمي.15

: صلاحيات الإدارة التنفيذية:
ً
  ثانيا
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  من خلال معايير مرحلية متطورة.  ،القيادة المثلى لفريق العمل .1

  والخطط والتقييم الدوري.  ،ربط الأهداف بالاستراتيجيات .2

  بشأن ممارساتها للصلاحيات المفوضة بها.  ، رفع تقارير دورية لمجلس الإدارة .3

  رفع التقارير المالية ومشروع الموازنة التقديرية لاعتماده. .4

  رفع التقويم الوظيفي للعاملين لاعتماده. .5

  إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير العمل. .6

  التوصية في التعيين للوظائف الشاغرة لاعتمادها. .7

  العقود الوظيفية لمجلس الإدارة.رفع تقرير بإنهاء   .8

: الواجبات تجاه الرؤساء والتواصل بين أعضاء المجلس
ً
  والإدارة التنفيذية:  ،ثالثا

  أو أحد اللجان الفرعية عن المجلس. ،يتم توجيه الدعوة لعقد اجتماع من قبل رئيس المجلس .1

أو   ،إلا بعد التنسيق والتشاور مع رئيس المجلس  ،عدم إلغاء أو تأجيل الاجتماعات المجدولة .2

  رئيس اللجنة.

لرئيس المجلس أن يدعو لاجتماع طارئ غير مجدول متى رأى ضرورة ذلك، أو بناءً على طلب من   .3

  أعضاء المجلس.

أن يتم التنسيق بين رئيس المجلس وأمين السر والأعضاء والرئيس التنفيذي عند وضع جدول   .4

  أعمال الاجتماع. 

  التنفيذية تزويد مجلس الإدارة بتقرير شهري يتضمن أدائها. يتوجب على الإدارة  .5

أمين مجلس الإدارة هو جهة التواصل مع أعضاء مجلس الإدارة في الأمور المتعلقة بشؤون مجلس   .6

ممن لهم علاقة وخبرة بأعمال   ،الإدارة، وفي حال غيابه يقوم مقامه مفوض من الإدارة التنفيذية

  المجلس بموجب توجيه من المدير التنفيذي بالقيام بالمهمة إلى حين عودة أمين المجلس.

أو أي من أعضاء   ،لأعضاء مجلس الإدارة واللجان التواصل مع المدير التنفيذي والمدير المالي .7

  الإدارة التنفيذية عند الحاجة لذلك.

  المسؤوليات: 

شراف  إوعلى جميع العاملين والمنتسبين الذين يعملون تحت إدارة و  ،تطبق هذه اللائحة ضمن أنشطة الجمعية

وعلى هذه السياسة والإلمام بها والتوقيع عليها، والالتزام بما ورد فيها   ،الجمعية الاطلاع على الأنظمة المتعلقة بعملهم

 من أحكام عند أداء واجباتهم ومسؤولياتهم الوظيفية. 

  وعلى الإدارة التنفيذية تزويد جميع الإدارات والأقسام بنسخة منها.
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   أنواع اللجان:

   اللجان الفنية الدائمة: ▪

يتــم تشــكيلها بموافقــة مجلــس الإدارة التــي  اللجــان  وتمتلـك صلاحيـات كبيـرة فـي   ،هي 

 . ويجب أن يكون في هذه اللجان أحد أعضاء مجلس الإدارة ،تسـيير أمـور الجمعية

   اللجان الفنية المؤقتة: ▪

وترتبــط اللجان الفنية بطبيعـة أعمـال    ،هي اللجــان التــي تشــكل مــن قبــل إدارة الجمعيــة

 .الجمعيـة وخدماتهـا وقطاعاتهـا المختلفـة، وعـادة يرأســها أحــد أعضــاء اللجنــة التنفيذيــة

   اللجان الاستشارية: ▪

التنظيمــي  الهيــكل  لجنــة  مثــل  والمؤقتة،  الدائمــة  اللجــان  عــن  تنبثــق  التــي  اللجــان  هي 

 مــا    ،محــددةولجنــة ســلم الرواتــب ويكــون هدفهــا هــو تقديــم المشــورة فــي مواضيــع  
ً
وعــادة

 .يكــون أغلــب أعضائهــا مــن خــارج الجمعيــة

 

   ضوابط تشكيل اللجان: 

  وجود احتياج محدد لإنشاء اللجنة. ▪

  سم محدد يشير إلى موضوع عمل اللجنة.اأن يكون لها  ▪

  أن يكون هناك تصور مكتوب لطبيعة عمل اللجنة والغرض من إنشائها. ▪

النتائـج المتوقعـة مـن اللجنـة ومؤشـرات قياسـها والجـدول الزمنـي المطلـوب للتقاريـر التـي  تحديـد  ▪

  يتـم تقديمها إلى الإدارة العليا.

  وجود موافقة من أعضاء اللجنة على العمل ضمن اللجنة. ▪

  ، استـشاريـة(.ةتحديد نوع اللجنة )فنية دائمة، فنية مؤقت  ▪

  إصـدار قـرار معتمـد مـن الجهـة صاحبـة الصلاحيـة بتشـكيل اللجنـة وتحديـد مهامهـا وأعضائهـا. ▪

  وجود هيكل تنظيمي وزمني للجنة. ▪

  أن يملك أعضاء اللجنة العاملين معارف ومهارات في موضوع اللجنة. ▪

الــلجنة   ▪ طبيعة  وحسب  الاحتياج  وفق  اللجنة  ضمن  خارجية  بشخصيات  الاستعانة  يجوز 

  ضرورة كتابة عقد محدد الجوانب مع الجهة أو الشخصية الاستشارية. المشكــلة مع 
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  هيكلة اللجان: 

  رئيس اللجنة. ▪

  نائـب رئيس اللجنة. ▪

  الأعضاء. ▪

  أمين سـر اللجنة )المقرر أو سـكرتير اللجنة(. ▪

 

  اختصاصات اللجان:

  ،وهنـاك جوانـب تشـترك فيهـا كافـة اللجـان سـواءً الفنية الدائمة ،اللجـان حسـب نوعهـا وطبيعتهـا  اختصاصاتتختلـف 

 أو الاستشارية وهذه الاختصاصات تشمل ما يلي: ، أو الفنية المؤقتة

  واقتـراح التوصيـات والحلـول حولهـا. ، حصـر ودراسـة القضايـا المتعلقـة بموضـوع إنشـاء اللجنـة -1

  اتخاذ ما يلزم من قرارات تجاه القضية المعروضة )في حالة اللجان الدائمة فقط(. -2

اللجنـة -3 موضـوع  علـى  تؤثـر  التـي  والسـلبية  الإيجابيـة  الظواهـر  ودراسـة  التوصيـات    ،رصـد  ورفـع  وتحليلهـا 

  الخاصة باستثمار الظواهر الإيجابية والتعامل مع الظواهر السلبية.

وتقديـم الاقتراحات من أجـل تذليل المعوقات والصعوبات   ،عقـد الاجتماعـات واللقـاءات مـع الإدارة العليـا -4

  داء أعمالها.أالتي تواجه اللجنة في 

  تقديم المشورة في المواضيع التي تعرض عليها من الإدارة العليا أو إدارات القطاع الذي تمثله اللجـنة. -5

اللجنـة -6 بموضـوع  المتعلقـة  القـرارات  ضـوء   ،متابعـة  فـي  عليهـا  التعديـات  يخـص  فيمـا  التوصيـات  وتقديـم 

  التطبيق العملي، وكذلك دراسة اللوائح والقرارات التي تحال إليها وتقديم التوصيات بشأنها.

  توجيـه الدعـوات والمشـاركة فـي الاجتماعـات وورش العمـل التـي تتعلـق بموضـوع اللجنة. -7

 

   عضوية اللجان:

  نلتزم في الجمعية بمجموعة من الضوابط فيما يخص عضويات اللجان وهذه الضوابط تتمثل فيما يلي:

  بموجـب قـرار موقـع من صاحـب الصلاحية. ،يتـم تعييـن أعضـاء اللجـان مـن قبـل )الإدارة العليـا( فـي الجمعيـة .1

  كحد أقص ى. 7ولا يزيد عن  ،لا يقل عدد أعضاء اللجنة عن ثلاثة أعضاء .2

  أحد أعضاء مجلس الإدارة في اللجان الفنية الدائـمة. يحضريجب أن  .3

  يجب أن تحتوي اللجنة على أعضاء ممن تتقاطع مصالحهم مع موضوع اللجنة. .4

 إاللجنة من قبل الإدارة العليا وفي حال عدم التحديد فيتم تحديد رئيس  .5
ً
  بينهم. ن أعضاء اللجنة ينتخـبـون رئـيـسـا
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 مع ضــــــــــــــــــرورة توضــــــــــــــــــيــــــــــــــــح)  يحق لعضــو اللجنة الاســتقالة من اللجنة شــريطة أن يكون ذلك بموافقة رئيس اللجنة .6

  السبب من الاستقالة(.

  لرئيس اللجنة التوصية بأسماء بديلة والرفـع لصاحب الـصلاحـيـة.في حال وجود شاغر في أعضاء اللجنة يحق  .7

قراراتها    أو مــن موظفــي الجمعيــة ولا يكــون لــه حــق التصويــت علــى  ،تختــار كل لجنــة أميــن ســر لهــا مــن بيــن أعضائهــا .8

  )في حال كان من غير أعضائها( ويتولى المهام التالية:

  الإعداد لاجتماعات وورش عمل اللجنة.  - أ

  إعداد محاضر الاجتماع وتوثيقها. -ب

  متابعة تنفيذ توصيات اللجنة.  - ج

العمل كنقطة اتصال رئيسية ومصدر للمعلومات وإسداء المشورة والتوجيه لأعضاء   -د

  اللجنة فيما يخص أعمالها.

 

  ضوابط اجتماعات اللجان:

  أشهر. ثلاثةيتعين على اللجنة أن تجتمع مرة واحدة على الأقل كل  -1

ــاءً علــــــى تقديــــــر اللجنــــــة وموافقــــــة رئيســــــها دعــــــوة أعضــــــاء  خريــــــن مــــــن مجلــــــس الإدارة -2 ــــي  ،يجــــــوز بنــــ ــــن موظفــ  أو مــ

  أو مـن خارجهـا لحضـور اجتماعـات اللجنـة والمشـاركة فيهـا، ولكنهـم لا يملكـون حــق التصويـــت. ،الجمعيـة

ــي  أعــداد جــداول  إيقــع علــى عاتــق أميــن ســر اللجنــة مســؤولية   -3 عمال  الأ   رســــال جــــداول إعمــال الاجتماعــات، ويــنــبغــ

  قبل وقت كاف إلى أعضاء اللجنة.

والاحتفـــاب بهـــا فـــي ســـجلات دائمة لدى   ،ينبغـــي توثيـــق محاضـــر اجتماعـــات اللجنـــة وتوقيعهـــا مـــن أعضـــاء اللجنـــة -4

  الجمعية.

(، وتصـــدر قراراتها   -5
ً
يكتمـــل النصـــاب القانونـــي لأي اجتمـــاع للجنـــة بحضـــور أغلبيـــة أعضائهـــا )ثلثـــي الأعضـــاء غالبـــا

  بأغلبيـة أصـوات الحاضريـن وعنـد تــساوي الأصــوات يـرجــح الـجـانــب الــذي صــوت مـعــه رئـيــس الـلـجـنــة.

 

  كيفية اختيار الأعضاء )المعايير(:

   يتم الاختيار بناء على:

 .التخصص الفني )تقني / طبي / .....( •

 . التخصص الإداري )مدير الإدارة / رئيس القسم/......( •

  مندوب جهة حكومية أو شركة أو جمعية. •

  المستشار الخارجي. •
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  مندوبي الدعم اللوجيستي. •

  اللجنة يملك المعارف والمهارات الخاصة بموضوع اللجنة. أن يكون عضو  •

  أن يكون من ذوي الاختصاص في مجال موضوع اللجنة.  •

  الـرئـيـسـيــة.  أن تكـون لديـه المقـدرة علـى إدارة وقتـه بحيـث لا تؤثـر أعمـال اللجنـة علـى أعمـال وظيـفـتــه •

 

 

 

 

  النتائج:كيفية المتابعة وتقييم الأداء وقياس 

  تتم المتابعة عبر الأدوات التالية:

  جداول الأعمال. •

  محاضر الاجتماعات. •

  تقارير الأداء الدورية. •

  ل المدة المحددة.خلامدى تحقيق الأهداف في  •

  الأنظمة التقنية. •

الفتــرة   خلالومســتهدفات يتــم تحقيقهــا    ،مؤشــرات أداء كميــة ونوعيــة  ةيوضــع لــكل لجنــة مؤقت ــ •

  عليها.  الزمـنيــة المحددة ويتم التقييم بناءً 

ـــــاء   خلاليتم متابعة وتقييم أداء اللجان من   • ـــــودة من وراء إنشـــــــ التزامها بتحقيق الأهداف المنشـــــــ

  هذه اللجان.

  ضوابط الحضور وتغيير الأعضاء غير الفاعلين. •

  وإقفالها.عمال اللجنة  أكيفية إنهاء   •

 .محاضر الاجتماعات )خانة الحضور والغياب( •

  حية التغيير لرئيس اللجنة.لا منح ص •

  تقارير الأداء. •
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إقفالها:أكيفية إنهاء    عمال اللجنة و

  عمال اللجان وفق ما يلي:أتنتهي 

  ل قرار من مجلس إدارة الجمعية.لااللجان الفنية الدائمة: تنتهي من خ ▪

مـــن أجلـــه   الفنيـــة المؤقتـــة ل اللجـــان الاستشـــارية: تنتهـــي عنـــد تحقيـــق الهـــدف الـــذي أنشـــأتاللجـــان   ▪

  بموجـب قرار من المدير العام.

  تحديد تاريخ البدء والانتهاء لكل لجنة منذ الإنشاء. ▪

  عمالها.أنهاء  إاكتفاء صاحب الصاحية بنتائج اللجنة واتخاذه قرار   ▪


