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 لمجلس الإدارة   الدليل التعريفي 
الإجراءات المتبعة لتعريف أعضاء المجلس الجديد بعمل جمعية البر الخيرية  

      بالنويعمة 
 

 مقدمة:
  

. كمين يايا اشملايعنا ونانايين   يعتبر مجلس الإدارة في  ي  جمعييأ ييلييأ ملايعن  ميع جمييل يممنشاين نا ين نتان

نيخلاوين نمنشين مع لالنك اشماظمأ نيدائان. إع اشمجلس بنمتبنره ين ييئأ اتخنذ اشقرار  ملقى مليى منتقيا اشعدييد 

 مع اشملاعنشينت.

وينقسم دور مجلس الإدارة الى مجالين أساسيين هما: الدور الداعم ، والدور القيادي/ الحكم والسللة  ، وققلج جميلج 

 المسؤوليات ضمن الدورين السابقين، ويمكن إيجازها بالمسؤوليات العشرة الرئيس  القالي :
 

      :  معية الجمهام ومسؤوليات مجلس إدارة 

     للجمعية وإطار العمل الاستراتيجي    رسالة، ورؤية تحديد   -1

يلقزم المجلس بوضج الرسال  ومراجعقها بشكل دوري، ملن أجلل القتبلت ملن د قهلا وهل.حيقها  ويجلل عللى كلل 

عضو في المجلس أن يفهم الرسلال  ويؤديهلا ويسلعى اللى نشلرها ، كملا يعملل المجللس عللى قةلوير إةلار العملل 

 الاسقراقيجي للجمعي  بما ينسجم مج قوجهات الدول  

 

 :   المهام

 وضج الرسال  وقحديتها    •

 الإلهام والقيادة    •

مراجع  لنظام الداخلي عند الضرورة ، ويجل أن يبقى النظام الداخلي بما يقوافق مج أنظم  المملك  العربي    •

 السعودي      

 قةوير وإ رار السياسات العام  للجمعي     •

 

 : تعيين مدير الجمعية  -2

إن المدير مسؤول عن إدارة الجمعي  ، ويعمل المجلس على مراجع  وققييم أداءه/ها بشكل دوري، للقأكد ملن أنله/ها 

ققوم بقنفيذ الوهف الوظيفي، وقلوفير القيلادة الم.ئمل ، والقخةلية والقنفيلذ لبلرامع الجمعيل    كملا يكلون المجللس 

مسؤولا عن الإبقاء على المدير أو هرفه/ها  كما يسعى المجلس للقوهل إلى قوافق بشأن الوهف الوظيفي لملدير 

المركز، وأن يجري عملي  بحًثٍ مقأنٍ، وفق الأهول المقبع  في عمليات القوظيف، حقى يجلد شخهلاً ملؤه.ً لكلي 

 يقبوأ المنهل   
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 المهام:

 مراجع  الوهف الوظيفي للمدير وقحديته للقأكد من أنه مناسل لسياق العمل وقةوراقه لمؤسس    •

 إجراء مقاب.ت للمرشحين المؤهلين للمنهل   •

 قعيين مدير الجمعي     •

 قوجيه مدير الجمعي   بعد قعيينه   •
 

 دعم أداء المدير ومراجعته.  -3

يعمل المجلس على القحقق من حهول مدير الجمعي   على الدعم المعنوي والمهني ال.زمين من أجل قحقيق أهداف 

 الجمعي    

 المهام:

 يقوم رئيس المجلس، بالشراك  مج الأعضاء، باقخاذ القرار بشأن الققييم الدوري لأداء مدير الجمعي        •

 إذا دعت الضرورة، يقوم المجلس بإنهاء عمل المدير والبدء بالبحث عن بديل   •

 

     ضمان التخطيط الفعال للجمعية   -4

يعمل أعضاء مجلس الإدارة ويشاركون بشكل فاعل مج العاملين في عملي  القخةية الإسقراقيجي ويساعدون في  

 قنفيذ الأهداف المخةة   

 المهام: 

 المشارك  في عملي  القخةية الاسقراقيجي وإ رار خةة القنفيذ بعيدة المدى   •

 قةوير السياسات المقعلق  بأةر العمل وإ رارها   •

 المشارك  في قةوير الخة  الاسقراقيجي  للجمعي      •
 

 ضمان توفر الموارد المالية والبشرية المناسبة -5

إن قوفير الموارد الكافي  للجمعي   ، لكي قؤدي رسالقها، قعقبر إحدى أهم مسؤوليات المجلس  ويعمل المجلس على  

 قحقيق المهام القالي : 

 المهام:

 والمنح      القبرعات يعمل بالشراك  مج مدير الجمعي   والعاملين من أجل قوفير  •

 يبقى على اة.ع ودراي  بالخدمات القي يقم  ققديمها والموارد المالي  والبشري  المةلوب  لذلك   •

 مراجع  نظام الرواقل والسلم الوظيفي   •

 وضج السياسات والإجراءات الخاه  بزيادة الأجور والمزايا والإجازات للموظفين   •
 

 إدارة الموارد بفعالية  –6

يسعى المجلس لوضج موازن  سنوي  ووجود الر اب  المالي  الم.ئم ، وذلك لكي يظل مسائ. أمام المانحين  

 والأعضاء، ويضمن اسقمرار الإعفاءات الضريبي    
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 المهام:     

 الر اب  المسقمرة للوضج المالي قبعا للموازن  السنوي  القي قم إ رارها   •

 مراجع  الموازن  السنوي  لعرضها عًلى الجمعي  العام  وإ رارها   •

 مرا ب  الوضج المالي للجمعي      •

مراجع  بيانات القد يق المالي والاجقماع بالمسؤولين الماليين، من أجل قهويل نقائع المد ق وقوهياقه إذا   •
 دعت الضرورة   

 اقخاذ القرارات الاسقتماري  القي قهل في مهلح  الجمعي     •

 مراجع  البيانات المالي  وإ رارها في نهاي  السن  مج موازن  السن  المالي  الجديدة   •

 ققديم الققارير الإداري  والمالي  السنوي  وأي خةة أو مشاريج مسققبلي  للجمعي  العام    •
      

 تحديد برامج الجمعية  وخدماتها ومراقبتها. -7

يعمل المجلس على قحديد البلرامع الأكتلر انسلجاما ورسلال  الجمعيل   وخةقهلا الإسلقراقيجي ،  والقأكلد ملن القلزام 

 بع  قنفيذها بالمهني  ال.زم  ا، ومقفي المملك  العربي  السعودي  مشاريج الجمعي   وانسجامها مج الأولويات القنموي  

 المهام:

 إ رار خةة العمل القفهيلي  المسقمدة من خة  العمل السنوي    •

ققييم   • أو  مراجع   هيئات  قجريها  القي  كاف   المراجع   أعمال  المركز حول  مدير  من  الدوري   الققارير  قلقي 
 خارجي   

 بحث الأوضاع القي  د ققةلل القغيير في البرامع والخدمات   •

 قشكيل اللجان ال.زم  لقحسين العمل، وقحديد مجالات عملها ضمن المجلس   •
 

 تحسين الصورة العامة للجمعية   -8

يشكل المجلس الهل  الأساسي  للجمعي    بالمجقمج، بما فيها الأعضاء، والجمهور والإعل.م  ويسلعى المجللس اللى 

قوضيح رسال  الجمعي ، و إنجازاقها، وأهدافها للجمهور، بالإضاف  إلى الحهلول عللى قأييلد شخهليات مهمل  فلي 

المجقمج، قشكل عناهر مهم  في الاسقراقيجي  الشامل  للع. ات العام   كما يسعى المجلس الى الدفاع عن الجمعيل  

 وقعزيز هورقها والحرص على سمعقها ومهدا يقها على الهعد كاف  

 المهام:

 قرويع الجمعي   ضمن الأةر الأهلي ، والخاه  والحكومي  بالةريق  المناسب    •

 مراجع  الققرير السنوي، والنشرة القعريفي  بالجمعي  والكقيبات القي قروجها   •
 

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

قلقزم الجمعي  بسياس  الشفافي  المةلق  والقائم  عللى مبلدأ الحلق فلي المعرفل  فيملا يقعللق بإيهلال المعلوملات إللى 

أهحال الع.  ، بما يضلمن الانفقلام ملج الجمعيل  العموميل ، والمسلقفيدين، والملانحين والسللة  حلول النشلاةات 

والإجراءات والقلرارات والسياسلات وقلوفير المعلوملات الهلحيح  للجمهلور، والققيلد بالمعلايير المهنيل  والقواعلد 
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الخاه  بالشفافي  المالي ، وإدارة المشقريات من خ.ل العةاءات  وقعيين الموظفين وفق القواعد المهني  المقبع  ملن 

الإع.ن عن الوظائف ومنح فرص مقساوي  للجميج   كما قلقزم الجمعي  بأن قكون  ابلل  للمسلاءل  ملن  بلل أعضلاء 

الجمعي  العمومي  ، والمسقفيدين من أفراد المجقمج، والمانحين، والمقعا دين مج الجمعي  وفق شلروة القعا لد ووفلق 

القانون، مج الحفاظ على اسقق.لي  الجمعي  واسقق.لي   رارها عن أي فئوي  أو قعهل حزبي أو ةائفي أو ديني في 

 ققديم الخدمات والقوظيف 

ولكي يكون المجلس مسائ.، ماليا وأخ. يا ومعنويا أمام الجمعي  وجميج الأةلراف ذات الع. ل ، عليله أن يقأكلد أن 

الجمعي  قسقخدم النظام والبرنامع المالي والمحاسبي المناسل، وأنها ملقزمل  بالمعلايير والشلروة الدوليل  للمحاسلب  

والقد يق، وان الموازنات قعد بةريق  سليم  ود يق  لعرضها على الجمعي  العموميل  لإ رارهلا  كملا يلقلزم المجللس 

 ويعمل ويقحقق من اسقخدام الأموال في المجالات المخهص لها والمعلن عنها والمقعا د عليها مج الجهات الداعم  

 المهام:

 القأكد من وجود سياسات سليم  لشؤون الموظفين   •

القأكد من وجود نظام للشكاوى، يحق لأي مقضرر من برامع الجمعي  ونشاةاقها اسقخدامه، ويقوم مجلس   •
 الإدارة بمراجع  الشكاوى بهورة منهجي   

 القفويض الواضح للمدير في إدارة الموظفين والبرامع والمشاريج؛ وفق أسس الإدارة الجيدة   •

 قحديد ه.حيات الهرف وفق المسقويات الإداري ، ومراعاة فهل المسؤوليات   •

 إقباع القانون وال.ئح  الداخلي  والنظام الداخلي للجمعي    •

وقنفيذ   • الضرورة،  دعت  إذا  عادي  غير  اجقماع  إلى  أو  عادي  سنوي  اجقماع  إلى  العمومي   الجمعي   دعوة 
  راراقها قبعاً للقانون وللنظام الداخلي  

 القوهي  للجمعي  العمومي  بإ ال  أعضاء المجلس )المخةة العام مذكور قحت إ ال  أعضاء المجلس(   •

فيما يخص    المملك  العربي  السعودي   مقابع  أي م.حظات هادرة عن الوزارات أو الدوائر المعني  داخل   •

 أنشة  الجمعي ، والاسقجاب  لها  
 

التقييم الذاتي لأداء المجلس من خلال تقييم المجلس لادائه والتحقق من تأديته   - 10
ومن خ.ل هذه العملي ، القعرف والو وف على انجازاقه، والقوهل إلى قوافق في    لمسؤولياته يمكن للمجلس

 المجالات القي قحقاج إلى قةوير  كما أن منا ش  نقائع الققييم الذاقي في خلوة قساعد على وضج خة  بعيدة المدى  
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 أدوار أعضاء مجلس الإدارة ومسؤولياتهم ومهامهم
 المبادئ التوجيهية العامة الواجب مراعاتها واحترامها من أعضاء المجلس 

 

 الاختصاصات والواجبات الخاصة بأعضاء المجلس:

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

 أولا : اختصاصات رئيس المجلس و واجباته :  
 إن رئيس المجلس:  

 عضو في المجلس   •

 يعقبر كبير المقةوعين في الجمعي    •

 شريك مج مدير الجمعي  في قحقيق رسال  الجمعي    •

 يقود مجلس الإدارة الذي يهنج السياسات ويقابج عمل مدير الجمعي    •

يمتل الجمعي  أمام الغير في جميج الع. ات ، ويقوم  بالقو يج على العقود  القي ققم بين الجمعي  والجهات   •
 الأخرى ، القي يوافق مجلس الإدارة على إبرامها    

رأس اجقماعات الجمعي  المجلس والجمعي  العمومي  واللجان الفرعي  القي يقابعها ، ويشارك في الاعداد  ي •
 لها والمشارة في منا شقها ومداولاقها   

 إ رار جدول اعمال جلسات مجلس الإدارة ومقابع  قنفيذ  راراقه   •

المدى   • بعيدة  المحددة  الأهداف  وضج  في  ويشارك  الاسقراقيجي  القخةية  مجال  في  المجلس  دور  يعزز 
 والأهداف  هيرة المدى ، وأهداف المؤسس  وأولوياقها لقلبي  احقياجات المجقمج والفئات المسقهدف    

في   • الجيدة  الإدارة  وقعزز  والعادل ،  بالرشيدة  ققهف  سياسات  قبني  على  المجلس  مج  والعمل  القوهي  
 الجمعي   

 يحق له دعوة اللجان لاجقماعات مسبب    •

 القو يج مج أمين السر على محاضر الجلسات والقرارات الإداري    •

 قو يج عقود الموظفين المعينين في الجمعي    •

 العمل على قوسيج ع. ات الجمعي  محليا من خ.ل القشبيك المجقمعي   •

 يلعل دورا  ياديا في قجنيد الأموال وقأمين الاسقدام  للجمعي  ولخدماقها   •

 يكون مسائ. أمام  الممولين عن الخدمات القي  دمت والأموال القي أنفقت    •

 يرا ل ويقيم فعالي  الجمعي  من خ.ل المراجع  الدوري  للبرامع والخدمات مج مدير الجمعي     •

 إ ام  ع.   عمل إيجابي  مج أعضاء المجلس الآخرين ومج فريق العمل في الجمعي     •

 القنبه والامقناع عن أي قضارل في المهالح، ومراجع  أي  ضايا ذات أهمي  للمجلس   •

 يؤدي أي مهام أخرى يوكلها المجلس إليه   •
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 ثانيا: اختصاصات وواجبات نائب رئيس المجلس

 هذا المنهل يأقي مباشرة بعد منهل الرئيس  إن نائل الرئيس: 

 عضو في المجلس   •

 يؤدي مهام الرئيس في حال غيابه    •

 مسؤول أمام رئيس المجلس   •

 يعمل بشكل وتيق مج الرئيس وبا ي أعضاء المجلس    •

 قأدي  دور رئيس المجلس في حال غيال الأخير عن الاجقماعات الدوري    •

الإسهام بوضج الأهداف المحددة البعيدة والقهيرة المدى، وأهداف الجمعي   وأولوياقها في قلبي  احقياجات   •
 المجقمج  

 يقمقج به.حي  القو يج نياب  عن الرئيس لأغراض مالي  و انوني    •
 

 ف المالي  وواجباته:ثالثا: اختصاصات المشر 

 هو عضو في المجلس يقمقج بالقدرة على  راءة/فهم/قفسير البيانات المالي  للجمعي      •

 يعقبر مسؤولا عن جميج شؤون الجمعي   المالي  ةبقا للنظم والأهول المالي  المقبع     •

 يقمقج به.حي  القو يج بالنياب  عن المجلس لأغراض مالي    •

المالي    • للأهول  وفقا  مفهل؛  على وجه  والمهروفات  والعيني   النقدي   الإيرادات  قنظيم  على  الإشراف 

 المقبع    

 الإشراف العام على موارد الهيئ  ومهروفاقها    •

 الإشراف على القعاون مج مد ق الحسابات    •

 الإشراف على الجرد السنوي وققديم ققرير بنقيج  الجرد لمجلس الإدارة   •

الإشراف على هرف جميج المبالغ القي ققرر هرفها  انونا مج الاحقفاظ بالمسقندات الدال  على هح    •
 الهرف، ومرا ب  المسقندات وحفظها  

 يضمن قةوير السياسات والإجراءات المالي  ومراجع  المجلس لها   •

الإسهام بوضج الأهداف المحددة البعيدة والقهيرة المدى، وأهداف وأولويات المركز في قلبي  احقياجات   •
 المجقمج  

 يشكل مرجعا للجان الأخرى في الجوانل المالي    •

 يقوم بقأدي  واجًباقه من خ.ل الع.   الوتيق  بالمدير المالي أو المحاسل )في حال وجوده(  •

لبنود   • مةابق   قكون  أن  بشرة  المالي   بالمعام.ت  يقعلق  فيما  المجلس  قنفيذ  رارات  على  الإشراف 

 الميزاني   

 الإشراف على إعداد الموازن  السنوي  وعرضها على مجلس الإدارة    •

 يعمل على عرض الموازن  السنوي  على مجلس الإدارة للمراجع    •

 يقتبت من عرض البيانات المالي  المد ق  على المجلس بشكل سنوي    •

 عليها  الإشراف على بحث الم.حظات ذات الةابج المالي، الواردة من الوزارة المخقه  والرد   •
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 يلقزم بالشروة العام  الواجل قوفرها في أعضاء مجلس الإدارة   •

 يؤدي أي مهام في الجوانل المالي  يوكلها إليه المجلس   •

 

 عضو مجلس الإدارة اختصاصات  رابعاُ:

 :يتمتل مضن مجلس الإدارة بكنفأ حقنق اشعضنيأ بنشجمعيأ نملى الأخص من يل  

 .حضور اجقماعات مجلس الإدارة والمشارك  في منا شاقه واقخاذ  راراقه  -1

 .رئاس  اللجان القي يشكلها المجلس أو الجمعي  العمومي  والمشارك  في عضويقها -2

  

 :الإدارةمهام عضو مجلس  

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

 .الحرص على حضور اجقماعات المجلس بشكل دائم ومنقظم  1

 .المشارك  الفعال  مج اعضاء المجلس لحسن ادارة الجمعي  وقحقيق أهدافها   2

 .المساهم  في اعداد خةة وبرامع ومشروعات الجمعي  ومقابعقها والإشراف على قنفيذها   3

 .الققيد بما يهدر عن الجمعي  العمومي  او مجلس الإدارة من  رارات او قعليمات   4

ونائب ،    5 المجلس  برئيس  والخاه   النظام  المنهوص عليها في هدا  الواجبات والاخقهاهات  القيام لجميج 

 .إذا قولى العضو أيا من هذه المناهل  المالي،المشرف 

 .عدم المةالب  بأي  رواقل او مكافآت او امقيازات مالي  لقاء عضويقه بالمجلس   6

 .المحافظ  على اسرار الجمعي  وعدهم افشائها   7

 

  



 
 
 
 
 

  
  

8 
 

 الاجراءات المتبعة لتعريف اعضاء مجلس الادارة الجدد بعمل الجمعية
 

يقم قعريف أعضاء مجلس الإدارة الجدد باللوائح والسياسات والأنظم  المالي  والقانوني  المقعلق  بأعمال الجمعي  من  

 خ.ل الخةوات القالي  :  

 

 منمد اشتافيذ  اشملاعنا مع اشتافيذ  ا جراء

بالسياسات   قعريف الأعضاء الجدد 

 والأنظم    واللوائح

 رئيس مجلس الإدارة

 المدير القنفيذي 
 خ.ل الشهر الأول من الانضمام للمجلس 

قعريف الأعضاء بأماكن حفظ اللوائح  

 والسياسات والأنظم  في الجمعي  
 خ.ل الشهر الأول من الانضمام للمجلس  المدير القنفيذي 

إة.ع الأعضاء على اللوائح  

 والسياسات ومنا شقها 
 الاجقماع الأول للمجلس  رئيس مجلس الإدارة

 عقد ورش عمل ولقاءات قعريفي  
 رئيس مجلس الإدارة

 المدير القنفيذي 
 خ.ل السن  الأولى من الانضمام للمجلس 

 خ.ل الشهر التاني من الانضمام للمجلس  المدير القنفيذي  القعريف بالإدارات والأ سام 

 خ.ل الشهر التاني من الانضمام للمجلس  المشرف المالي القعريف بالقضايا الحالي  

القعريف بالقضايا القانوني  والحوكم   

 والقعلاميم 
 خ.ل الشهر التاني من الانضمام للمجلس  القانوني  الإدارة 

 

 




