
برنامج الدليل التعريفي لمجلس الإدارة

الإجراءات المتبعة 
لتعريف أعضاء مجلس الإدارة بعمل الجمعية 

جمعية البر الأهلية بوادي حلي



:البرنامجمحاور 

:مهام ومسؤوليات مجلس إدارة الجمعية 

أدوار أعضاء مجلس الإدارة ومسؤولياتهم ومهامهم

:و واجباتهاختصاصات رئيس المجلس : أولا 

اختصاصات وواجبات نائب رئيس المجلس: ثانيا

:اختصاصات المشر ف المالي  وواجباته: ثالثا

اختصاصات عضو مجلس الإدارة: رابعا  

:مهام عضو مجلس الإدارة

الاجراءات المتبعة لتعريف اعضاء مجلس الادارة الجدد بعمل الجمعية



:       مهام ومسؤوليات مجلس إدارة الجمعية 

للجمعيةالاستراتيجيالعملوإطارورؤيةرسالة،تحديد.1

يفعضوكلعلىويجب.وصلاحيتهادقتهامنالتثبتأجلمندوري،بشكلومراجعتهاالرسالةبوضعالمجلسيلتزم•

بمايةللجمعالاستراتيجيالعملإطارتطويرعلىالمجلسيعملكما،نشرهاالىويسعىويؤديهاالرسالةيفهمأنالمجلس

الدولةتوجهاتمعينسجم

:المهام•

.وتحديثهاالرسالةوضع•

.والقيادةالإلهام•

.يةالسعودالعربيةالمملكةأنظمةمعيتوافقبماالداخليالنظاميبقىأنويجب،الضرورةعندالداخليلنظاممراجعة•

.للجمعيةالعامةالسياساتوإقرارتطوير•



:       مهام ومسؤوليات مجلس إدارة الجمعية 

:الجمعيةمديرتعيين-2

تقومها/أنهمنللتأكددوري،بشكلها/أداءهوتقييممراجعةعلىالمجلسويعمل،الجمعيةإدارةعنمسؤولالمديرإن•
الإبقاءعنؤولامسالمجلسيكونكما.الجمعيةلبرامجوالتنفيذوالتخطيطالملائمة،القيادةوتوفيرالوظيفي،الوصفبتنفيذ
بحًث  مليةعيجريوأنالمركز،لمديرالوظيفيالوصفبشأنتوافقإلىللتوصلالمجلسيسعىكما.ها/صرفهأوالمديرعلى
، ً يجدحتىالتوظيف،عملياتفيالمتبعةالأصولوفقمتأن  .المنصبيتبوألكيمؤهلاً شخصا

:المهام•

.لمؤسسةوتطوراتهالعمللسياقمناسبأنهمنللتأكدوتحديثهللمديرالوظيفيالوصفمراجعة•

.للمنصبالمؤهلينللمرشحينمقابلاتإجراء•

.الجمعيةمديرتعيين•

.تعيينهبعدالجمعيةمديرتوجيه•



:       مهام ومسؤوليات مجلس إدارة الجمعية 

.ومراجعتهالمديرأداءدعم-3

.يةالجمعأهدافتحقيقأجلمناللازمينوالمهنيالمعنويالدعمعلىالجمعيةمديرحصولمنالتحققعلىالمجلسيعمل•

:المهام•

.الجمعيةمديرلأداءالدوريالتقييمبشأنالقرارباتخاذالأعضاء،معبالشراكةالمجلس،رئيسيقوم•

.بديلعنبالبحثوالبدءالمديرعملبإنهاءالمجلسيقومالضرورة،دعتإذا•



:       مهام ومسؤوليات مجلس إدارة الجمعية 

للجمعيةالفعالالتخطيطضمان-4

الأهدافنفيذتفيويساعدونالإستراتيجيالتخطيطعمليةفيالعاملينمعفاعلبشكلويشاركونالإدارةمجلسأعضاءيعمل•
.المخططة

:المهام•

.المدىبعيدةالتنفيذخططوإقرارالاستراتيجيالتخطيطعمليةفيالمشاركة•

.وإقرارهاالعملبأطرالمتعلقةالسياساتتطوير•

.للجمعيةالاستراتيجيةالخطةتطويرفيالمشاركة•



: مهام ومسؤوليات مجلس إدارة الجمعية 

المناسبةوالبشريةالماليةالمواردتوفرضمان-5

حقيقتعلىالمجلسويعمل.المجلسمسؤولياتأهمإحدىتعتبررسالتها،تؤديلكي،للجمعيةالكافيةالمواردتوفيرإن•
:التاليةالمهام

:المهام•

.والمنحالتبرعاتتوفيرأجلمنوالعاملينالجمعيةمديرمعبالشراكةيعمل•

.لذلكالمطلوبةوالبشريةالماليةوالمواردتقديمهايتمالتيبالخدماتودرايةاطلاععلىيبقى•

.الوظيفيوالسلمالرواتبنظاممراجعة•

.للموظفينوالإجازاتوالمزاياالأجوربزيادةالخاصةوالإجراءاتالسياساتوضع•



: مهام ومسؤوليات مجلس إدارة الجمعية 

بفعاليةالمواردإدارة–6

اءاتالإعفاستمرارويضمنوالأعضاء،المانحينأماممسائلايظللكيوذلكالملائمة،الماليةالرقابةووجودسنويةموازنةلوضعالمجلسيسعى•
.الضريبية

:المهام•

.إقرارهاتمالتيالسنويةللموازنةتبعاالماليللوضعالمستمرةالرقابة•

.وإقرارهاالعامةالجمعيةعًلىلعرضهاالسنويةالموازنةمراجعة•

.للجمعيةالماليالوضعمراقبة•

.الضرورةدعتإذاوتوصياتهالمدققنتائجتصويبأجلمنالماليين،بالمسؤولينوالاجتماعالماليالتدقيقبياناتمراجعة•

.الجمعيةمصلحةفيتصبالتيالاستثماريةالقراراتاتخاذ•

.الجديدةالماليةالسنةموازنةمعالسنةنهايةفيوإقرارهاالماليةالبياناتمراجعة•

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



: مهام ومسؤوليات مجلس إدارة الجمعية 

.تحديد برامج الجمعية  وخدماتها ومراقبتها-7

الجمعيةعمشاريالتزاممنوالتأكدالإستراتيجية،وخطتهاالجمعيةورسالةانسجاماالأكثرالبرامجتحديدعلىالمجلسيعمل•
.اللازمةبالمهنيةتنفيذهاومتابعة،السعوديةالعربيةالمملكةفيالتنمويةالأولوياتمعوانسجامها

:المهام•

.السنويةالعملخطةمنالمستمدةالتفصيليةالعملخططإقرار•

.خارجيةتقييمأومراجعةهيئاتتجريهاالتيكافةالمراجعةأعمالحولالمركزمديرمنالدوريةالتقاريرتلقي•

.والخدماتالبرامجفيالتغييرتتطلبقدالتيالأوضاعبحث•

.المجلسضمنعملهامجالاتوتحديدالعمل،لتحسيناللازمةاللجانتشكيل•



: مهام ومسؤوليات مجلس إدارة الجمعية 

للجمعيةالعامةالصورةتحسين-8

رسالةيحتوضالىالمجلسويسعى.والإعلاموالجمهورالأعضاء،فيهابمابالمجتمع،للجمعيةالأساسيةالصلةالمجلسيشكل•

مهمةرعناصتشكلالمجتمع،فيمهمةشخصياتتأييدعلىالحصولإلىبالإضافةللجمهور،وأهدافها،إنجازاتهاوالجمعية،

سمعتهاىعلوالحرصصورتهاوتعزيزالجمعيةعنالدفاعالىالمجلسيسعىكما.العامةللعلاقاتالشاملةالاستراتيجيةفي
.كافةالصعدعلىومصداقيتها

:المهام•

.المناسبةبالطريقةوالحكوميةوالخاصةالأهلية،الأطرضمنالجمعيةترويج•

.تروجهاالتيوالكتيباتبالجمعيةالتعريفيةوالنشرةالسنوي،التقريرمراجعة•



: مهام ومسؤوليات مجلس إدارة الجمعية 

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

أصحاب العلاقة، تلتزم الجمعية بسياسة الشفافية المطلقة والقائمة على مبدأ الحق في المعرفة فيما يتعلق بإيصال المعلومات إلى

ياسات بما يضمن الانفتاح مع الجمعية العمومية، والمستفيدين، والمانحين والسلطة حول النشاطات والإجراءات والقرارات والس

ريات من خلال وتوفير المعلومات الصحيحة للجمهور، والتقيد بالمعايير المهنية والقواعد الخاصة بالشفافية المالية، وإدارة المشت

لتزم كما ت.  وتعيين الموظفين وفق القواعد المهنية المتبعة من الإعلان عن الوظائف ومنح فرص متساوية للجميع. العطاءات

متعاقدين الجمعية بأن تكون قابلة للمساءلة من قبل أعضاء الجمعية العمومية ، والمستفيدين من أفراد المجتمع، والمانحين، وال

و تعصب مع الجمعية وفق شروط التعاقد ووفق القانون، مع الحفاظ على استقلالية الجمعية واستقلالية قرارها عن أي فئوية أ

.حزبي أو طائفي أو ديني في تقديم الخدمات والتوظيف



: مهام ومسؤوليات مجلس إدارة الجمعية 

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

يةالجمعأنيتأكدأنعليهالعلاقة،ذاتالأطرافوجميعالجمعيةأمامومعنوياوأخلاقياماليامسائلا،المجلسيكونولكي•

وانق،والتدقيللمحاسبةالدوليةوالشروطبالمعاييرملتزمةوأنهاالمناسب،والمحاسبيالماليوالبرنامجالنظامتستخدم

استخداممنويتحققويعملالمجلسيلتزمكما.لإقرارهاالعموميةالجمعيةعلىلعرضهاودقيقةسليمةبطريقةتعدالموازنات
.الداعمةالجهاتمععليهاوالمتعاقدعنهاوالمعلنلهاالمخصصالمجالاتفيالأموال



: مهام ومسؤوليات مجلس إدارة الجمعية 

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

:المهام•

.الموظفينلشؤونسليمةسياساتوجودمنالتأكد•

.منهجيةبصورةالشكاوىبمراجعةالإدارةمجلسويقوماستخدامه،ونشاطاتهاالجمعيةبرامجمنمتضررلأييحقللشكاوى،نظاموجودمنالتأكد•

.الجيدةالإدارةأسسوفقوالمشاريع؛والبرامجالموظفينإدارةفيللمديرالواضحالتفويض•

.المسؤولياتفصلومراعاةالإدارية،المستوياتوفقالصرفصلاحياتتحديد•

.للجمعيةالداخليوالنظامالداخليةواللائحةالقانونإتباع•

ً قراراتهاوتنفيذالضرورة،دعتإذاعاديغيراجتماعإلىأوعاديسنوياجتماعإلىالعموميةالجمعيةدعوة• .الداخليوللنظامللقانونتبعا

.(المجلسأعضاءإقالةتحتمذكورالعامالمخطط)المجلسأعضاءبإقالةالعموميةللجمعيةالتوصية•

.لهاوالاستجابةالجمعية،أنشطةيخصفيماالسعوديةالعربيةالمملكةداخلالمعنيةالدوائرأوالوزاراتعنصادرةملاحظاتأيمتابعة•



: مهام ومسؤوليات مجلس إدارة الجمعية 

والتحقق من تأديته لمسؤولياته لادائهالتقييم الذاتي لأداء المجلس من خلال تقييم المجلس -10

.  لى تطويريمكن للمجلس، ومن خلال هذه العملية، التعرف والوقوف على انجازاته، والتوصل إلى توافق في المجالات التي تحتاج إ

.كما أن مناقشة نتائج التقييم الذاتي في خلوة تساعد على وضع خطة بعيدة المدى



أدوار أعضاء مجلس الإدارة ومسؤولياتهم ومهامهم

المبادئ التوجيهية العامة الواجب مراعاتها واحترامها من أعضاء المجلس

:المجلسبأعضاءالخاصةوالواجباتالاختصاصات

:ماليا ًمشرفا ًوللرئيسونائبا ًرئيسا ًأعضائهبينمنالإدارةمجلسيختار•

:واجباتهوالمجلسرئيساختصاصات:أولا•

:  إن رئيس المجلس

المجلسفيعضو•

الجمعيةفيالمتطوعينكبيريعتبر•

الجمعيةرسالةتحقيقفيالجمعيةمديرمعشريك•

الجمعيةمديرعملويتابعالسياساتيصنعالذيالإدارةمجلسيقود•

علىالإدارةجلسميوافقالتي،الأخرىوالجهاتالجمعيةبينتتمالتيالعقودعلىبالتوقيعويقوم،العلاقاتجميعفيالغيرأمامالجمعيةيمثل•
.إبرامها

اولاتهاومدمناقشتهافيوالمشارةلهاالاعدادفيويشارك،يتابعهاالتيالفرعيةواللجانالعموميةوالجمعيةالمجلسالجمعيةاجتماعاتبرأس•



أدوار أعضاء مجلس الإدارة ومسؤولياتهم ومهامهم

المبادئ التوجيهية العامة الواجب مراعاتها واحترامها من أعضاء المجلس

:المجلسبأعضاءالخاصةوالواجباتالاختصاصات

:ماليا ًمشرفا ًوللرئيسونائبا ًرئيسا ًأعضائهبينمنالإدارةمجلسيختار•

:واجباتهوالمجلسرئيساختصاصات:أولا•

:  إن رئيس المجلس

قراراتهتنفيذومتابعةالإدارةمجلسجلساتاعمالجدولإقرار•

لتلبيةياتهاوأولوالمؤسسةوأهداف،المدىقصيرةوالأهدافالمدىبعيدةالمحددةالأهدافوضعفيويشاركالاستراتيجيالتخطيطمجالفيالمجلسدوريعزز•
.المستهدفةوالفئاتالمجتمعاحتياجات

.الجمعيةفيالجيدةالإدارةوتعززوالعادلة،بالرشيدةتتصفسياساتتبنيعلىالمجلسمعوالعملالتوصية•

.مسببةلاجتماعاتاللجاندعوةلهيحق•

.الإداريةوالقراراتالجلساتمحاضرعلىالسرأمينمعالتوقيع•

.الجمعيةفيالمعينينالموظفينعقودتوقيع•

.المجتمعيالتشبيكخلالمنمحلياالجمعيةعلاقاتتوسيععلىالعمل•



أدوار أعضاء مجلس الإدارة ومسؤولياتهم ومهامهم

المبادئ التوجيهية العامة الواجب مراعاتها واحترامها من أعضاء المجلس

:المجلسبأعضاءالخاصةوالواجباتالاختصاصات

:ماليا ًمشرفا ًوللرئيسونائبا ًرئيسا ًأعضائهبينمنالإدارةمجلسيختار•

:واجباتهوالمجلسرئيساختصاصات:أولا•

:  إن رئيس المجلس

.ولخدماتهاللجمعيةالاستدامةوتأمينالأموالتجنيدفيقياديادورايلعب•

.أنفقتالتيوالأموالقدمتالتيالخدماتعنالممولينأماممسائلايكون•

.الجمعيةمديرمعوالخدماتللبرامجالدوريةالمراجعةخلالمنالجمعيةفعاليةويقيميراقب•

.الجمعيةفيالعملفريقومعالآخرينالمجلسأعضاءمعإيجابيةعملعلاقةإقامة•

.للمجلسأهميةذاتقضاياأيومراجعةالمصالح،فيتضاربأيعنوالامتناعالتنبه•

.إليهالمجلسيوكلهاأخرىمهامأييؤدي•



أدوار أعضاء مجلس الإدارة ومسؤولياتهم ومهامهم

المبادئ التوجيهية العامة الواجب مراعاتها واحترامها من أعضاء المجلس

:المجلسبأعضاءالخاصةوالواجباتالاختصاصات

:ماليا ًومشرفا ًللرئيسونائبا ًرئيسا ًأعضائهبينمنالإدارةمجلسيختار•

المجلسرئيسنائبوواجباتاختصاصات:ثانيا•

:الرئيسنائبإن.الرئيسمنصببعدمباشرةيأتيالمنصبهذا•

.المجلسفيعضو•

.غيابهحالفيالرئيسمهاميؤدي•

.المجلسرئيسأماممسؤول•

.المجلسأعضاءوباقيالرئيسمعوثيقبشكليعمل•

.الدوريةالاجتماعاتعنالأخيرغيابحالفيالمجلسرئيسدورتأدية•

.المجتمعاحتياجاتتلبيةفيوأولوياتهاالجمعيةوأهدافالمدى،والقصيرةالبعيدةالمحددةالأهدافبوضعالإسهام•

.وقانونيةماليةلأغراضالرئيسعننيابةالتوقيعبصلاحيةيتمتع•



أدوار أعضاء مجلس الإدارة ومسؤولياتهم ومهامهم

المبادئ التوجيهية العامة الواجب مراعاتها واحترامها من أعضاء المجلس

:المجلسبأعضاءالخاصةوالواجباتالاختصاصات

:ماليا ًومشرفا ًللرئيسونائبا ًرئيسا ًأعضائهبينمنالإدارةمجلسيختار•

:وواجباتهالماليفالمشراختصاصات:ثالثا•

.للجمعيةالماليةالبياناتتفسير/فهم/قراءةعلىبالقدرةيتمتعالمجلسفيعضوهو•

.المتبعةالماليةوالأصولللنظمطبقاالماليةالجمعيةشؤونجميععنمسؤولايعتبر•

.ماليةلأغراضالمجلسعنبالنيابةالتوقيعبصلاحيةيتمتع•

.المتبعةالماليةللأصولوفقامفصل؛وجهعلىوالمصروفاتوالعينيةالنقديةالإيراداتتنظيمعلىالإشراف•

.ومصروفاتهاالهيئةمواردعلىالعامالإشراف•

.الحساباتمدققمعالتعاونعلىالإشراف•

.الإدارةلمجلسالجردبنتيجةتقريروتقديمالسنويالجردعلىالإشراف•



أدوار أعضاء مجلس الإدارة ومسؤولياتهم ومهامهم

المبادئ التوجيهية العامة الواجب مراعاتها واحترامها من أعضاء المجلس

:المجلسبأعضاءالخاصةوالواجباتالاختصاصات

:ماليا ًومشرفا ًللرئيسونائبا ًرئيسا ًأعضائهبينمنالإدارةمجلسيختار•

:وواجباتهالماليفالمشراختصاصات:ثالثا•

ومراقبة،الصرفصحةعلىالدالةبالمستنداتالاحتفاظمعقانوناصرفهاتقررالتيالمبالغجميعصرفعلىالإشراف•
.وحفظهاالمستندات

.لهاالمجلسومراجعةالماليةوالإجراءاتالسياساتتطويريضمن•

.المجتمعاحتياجاتتلبيةفيالمركزوأولوياتوأهدافالمدى،والقصيرةالبعيدةالمحددةالأهدافبوضعالإسهام•

.الماليةالجوانبفيالأخرىللجانمرجعايشكل•



أدوار أعضاء مجلس الإدارة ومسؤولياتهم ومهامهم

المبادئ التوجيهية العامة الواجب مراعاتها واحترامها من أعضاء المجلس

:المجلسبأعضاءالخاصةوالواجباتالاختصاصات

:ماليا ًومشرفا ًللرئيسونائبا ًرئيسا ًأعضائهبينمنالإدارةمجلسيختار•

الإدارةمجلسعضواختصاصات:رابعا  •

:يليماالأخصوعلىبالجمعيةالعضويةحقوقبكافةالإدارةمجلسعضويتمتع•

.قراراتهواتخاذمناقشاتهفيوالمشاركةالإدارةمجلساجتماعاتحضور.1

.عضويتهافيوالمشاركةالعموميةالجمعيةأوالمجلسيشكلهاالتياللجانرئاسة.2



أدوار أعضاء مجلس الإدارة ومسؤولياتهم ومهامهم

المبادئ التوجيهية العامة الواجب مراعاتها واحترامها من أعضاء المجلس
:المجلسبأعضاءالخاصةوالواجباتالاختصاصات

ً أعضائهبينمنالإدارةمجلسيختار• ً رئيسا ً للرئيسونائبا ً ومشرفا :ماليا

الإدارةمجلسعضواختصاصات:رابعا  •

:الإدارةمجلسعضومهام•

:يليمامنهاوالتيبالجمعيةعضويتهعلىالمترتبةالالتزاماتبجميعالإدارةمجلسعضويلتزم•

.ومنتظمدائمبشكلالمجلساجتماعاتحضورعلىالحرص.1

.أهدافهاوتحقيقالجمعيةادارةلحسنالمجلساعضاءمعالفعالةالمشاركة2.

.تنفيذهاعلىوالإشرافومتابعتهاالجمعيةومشروعاتوبرامجخططاعدادفيالمساهمة.3

.تعليماتاوقراراتمنالإدارةمجلساوالعموميةالجمعيةعنيصدربماالتقيد.4

.اصبالمنهذهمنأياالعضوتولىإذاالمالي،المشرفونائبة،المجلسبرئيسوالخاصةالنظامهدافيعليهاالمنصوصوالاختصاصاتالواجباتلجميعالقيام.5

.بالمجلسعضويتهلقاءماليةامتيازاتاومكافآتاورواتببأيةالمطالبةعدم6.

.افشائهاوعدهمالجمعيةاسرارعلىالمحافظة7.



الاجراءات المتبعة لتعريف اعضاء مجلس الادارة الجدد بعمل الجمعية 

ن خلال يتم تعريف أعضاء مجلس الإدارة الجدد باللوائح والسياسات والأنظمة المالية والقانونية المتعلقة بأعمال الجمعية م•

: الخطوات التالية 

موعد التنفيذالمسؤول عن التنفيذالاجراء

تعريف الأعضاء الجدد بالسياسات واللوائح والأنظمة
رئيس مجلس الإدارة

المدير التنفيذي
خلال الشهر الأول من الانضمام للمجلس

في تعريف الأعضاء بأماكن حفظ اللوائح والسياسات والأنظمة

الجمعية
خلال الشهر الأول من الانضمام للمجلسالمدير التنفيذي

الاجتماع الأول للمجلسرئيس مجلس الإدارةإطلاع الأعضاء على اللوائح والسياسات ومناقشتها

عقد ورش عمل ولقاءات تعريفية
رئيس مجلس الإدارة

المدير التنفيذي
خلال السنة الأولى من الانضمام للمجلس

خلال الشهر الثاني من الانضمام للمجلسالمدير التنفيذيالتعريف بالإدارات والأقسام

خلال الشهر الثاني من الانضمام للمجلسالمشرف الماليالتعريف بالقضايا الحالية

خلال الشهر الثاني من الانضمام للمجلسالإدارة القانونيةالتعريف بالقضايا القانونية والحوكمة والتعـاميم
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