
 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

لمجلس الإدارة الدليل التعريفي  

  .لس اجدديد ععلل اجدلعيةالإجراءات المتبعة لتعريف أعضاء المج

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بنجران )بصائر(
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

2 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 المحتويات

 3 ........................................................................................ مهام ومسؤوليات مجلس إدارة اجدلعية:

 7 .............................................................................. أدوار أعضاء مجلس الإدارة ومسؤولياتهم ومهامهم

 7 ............................................................................ أولا: اختصاصات رئيس المجلس وواجباته:

 8 ....................................................................... ثانيا: اختصاصات وواجبات نائب رئيس المجلس

 8 .......................................................................... ثالثا: اختصاصات المشر ف المالي وواجباته:

 9 ................................................................................. راععاُ: اختصاصات عضو مجلس الإدارة

 9 ............................................................................................. مهام عضو مجلس الإدارة:

 11 ....................................................... عيةالاجراءات المتبعة لتعريف اعضاء مجلس الادارة اجددد ععلل اجدل

 

  



 

3 
 

 

 

 

انونياً، وأخلاقيا وماليا عن ق كما أنه المسؤول، ونشاطاتها يعتبر مجلس الإدارة في أي جمعية أهلية مسؤولا عن جميع أعمالها

 .ار، ملقى على عاتقها العديد من المسؤولياتسلوك المنظمة وأدائها. إن المجلس باعتباره هو هيئة اتخاذ القر

وتقع جميع  لسممممممل ة،واوالدور القيادي/ الحكمج  لداعمج،اوينقسمممممممج دور مجلس الإدارة ا  مجالي أسمممممماسمممممميي هما  الدور 

 لمسؤوليات العشرة الرئيسة التالية ويمكن إيجازها باالسابقي،  المسؤوليات ضمن الدورين

        اجدلعية:مهام ومسؤوليات مجلس إدارة 

     جمعيةالاستراتيجي للوإطار العمل  رسالة، ورؤيةتحديد   -1

يلتمممالمج المجلمممس بوضمممع الرسمممالة ومراوعتهممما بشمممكل دوري، ممممن أومممل التيجبمممى ممممن دقتهممما و ممملا يتها. ويجممم  علمممى كمممل        

كممممما يعمممممل المجلممممس علممممى ت مممموير إطممممار العمممممل     نشممممرها،عضممممو في المجلممممس أن ياهمممممج الرسممممالة ويؤديهمممما ويسممممعى ا     

 الاستراتيجي للجمعية بما ينسجمج مع تووهات الدولة 

  المهام:

  وتحدييجها.وضع الرسالة 

  والقيادة.الإلهالمج 

     ويجممم  أن يبقمممى النظمممالمج المممداخلي بمممما يتوالممم  ممممع أنظممممة المملكمممة          الضمممرورة،مراوعمممة لنظمممالمج المممداخلي عنمممد

   السعودية.العربية 

  للجمعية.ت وير وإقرار السياسات العامة 

 تعيي مدير الجمعية  -2

 ي، للتأكد من أنه/ها تقولمجشكل دورلى مراوعة وتقييمج أداءه/ها بويعمل المجلس ع الجمعية،إن المدير مسؤول عن إدارة 

المجلس مسؤولا عن  كما يكون الجمعية.لتنايذ لبرامج بتنايذ الو ف الوظياي، وتولير القيادة الملائمة، والتخ يط وا

ركا، وأن يجري الوظياي لمدير الموال  بشأن الو ف الإبقاء على المدير أو  رله/ها. كما يسعى المجلس للتو ل إ  ت

 .لمنص اتى يجد شخصاً مؤهلًا لكي يتبوأ عملية بًحثٍ متأنٍ، ول  الأ ول المتبعة في عمليات التوظيف،  

 المهام:

 سياق العمل وت وراته لمؤسسة.مراوعة الو ف الوظياي للمدير وتحدييجه للتأكد من أنه مناس  ل 

  للمنص .إوراء مقابلات للمرشحي المؤهلي 

  الجمعية.تعيي مدير 

  تعيينه. الجمعية بعدتوويه مدير 
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 دعمج أداء المدير ومراوعته.  -3

المممدعمج المعنممموي والمهمممم اللازممممي ممممن أومممل تحقيممم        الجمعيمممة علمممى يعممممل المجلمممس علمممى التحقممم  ممممن  صمممول ممممدير      

 الجمعية.أهداف 

 المهام:

   ة .شأن التقييمج الدوري لأداء مدير الجمعييقولمج رئيس المجلس، بالشراكة مع الأعضاء، باتخاذ القرار ب 

 البحث عن بديل.إذا دعى الضرورة، يقولمج المجلس بإنهاء عمل المدير والبدء ب 

 

 ضمان التخ يط الاعال للجمعية    -4

في تنايذ  عملية التخ يط الإستراتيجي ويساعدون يعمل أعضاء مجلس الإدارة ويشاركون بشكل لاعل مع العاملي في

 الأهداف المخ  ة.

 المهام:

 ذ بعيدة المدى.المشاركة في عملية التخ يط الاستراتيجي وإقرار خ ط التناي 

 .ت وير السياسات المتعلقة بأطر العمل وإقرارها 

  للجمعيةالمشاركة في ت وير الخ ة الاستراتيجية. 

 

 ضمان تولر الموارد المالية والبشرية المناسبة -5

لكمممي تمممؤدي رسمممالتها، تعتمممبر إ مممدى أهممممج مسمممؤوليات المجلمممس. ويعممممل المجلمممس           للجمعيمممة،إن تمممولير المممموارد الكاليمممة   

 على تحقي  المهالمج التالية 

 المهام:

  والمنح. التبرعاتول تولير من أ والعامليالجمعية يعمل بالشراكة مع مدير 

  ك.والموارد المالية والبشرية الم لوبة لذل هايتمج تقديميبقى على اطلاع ودراية بالخدمات التي 

 .مراوعة نظالمج الروات  والسلمج الوظياي 

 لإوازات للموظاي.وضع السياسات والإوراءات الخا ة بايادة الأوور والماايا وا 

 

 باعالية إدارة الموارد –6

لأعضاء، ة، وذلك لكي يظل مسائلا أمالمج المانحي وايسعى المجلس لوضع موازنة سنوية وووود الرقابة المالية الملائم

 الضريبية.ويضمن استمرار الإعااءات 
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 المهام:    

 تم إقرارها. الرقابة المستمرة للوضع المالي تبعا للموازنة السنوية التي 

 مة وإقرارها.لعرضها عًلى الجمعية العا مراوعة الموازنة السنوية 

  للجمعية.مراقبة الوضع المالي 

 ذا دعى ي، من أول تصممممممموي  نتائج المدق  وتو مممممممياته إمراوعة بيانات التدقي  المالي والاوتماع بالمسمممممممؤولي المالي

 الضرورة.

  لجمعية.ااتخاذ القرارات الاستيجمارية التي تص  في مصلحة 

 ع موازنة السنة المالية الجديدة.وإقرارها في نهاية السنة م مراوعة البيانات المالية 

 يع مستقبلية للجمعية العامة.تقديمج التقارير الإدارية والمالية السنوية وأي خ ط أو مشار 

 

 .تحديد برامج الجمعية  وخدماتها ومراقبتها -7

ن التاالمج مشاريع م الاستراتيجية، والتأكد لجمعية وخ تهاايعمل المجلس على تحديد البرامج الأكيجر انسجاما ورسالة 

 بالمهنية اللازمة. بعة تنايذهااومت السعودية،لكة العربية في المممع الأولويات التنموية  الجمعية وانسجامها

 المهام:

 .إقرار خ ط العمل التاصيلية المستمدة من خ ة العمل السنوية 

 قييمج خاروية.راوعة كالة التي تجريها هيئات مراوعة أو تتلقي التقارير الدورية من مدير المركا  ول أعمال الم 

 .بحث الأوضاع التي قد تت ل  التغيير في البرامج والخدمات 

 من المجلس.تشكيل اللجان اللازمة لتحسي العمل، وتحديد مجالات عملها ض 

 

 تحسي الصورة العامة للجمعية  -8

  توضمميح عضمماء، والجمهور والإعلالمج. ويسممعى المجلس ا يشممكل المجلس الصمملة الأسمماسممية للجمعية   بالمجتمع، بما ليها الأ  

تمع، تشممكل ة إ  الحصممول على تأييد شممخصمميات مهمة في المج  ، وأهدالها للجمهور، بالإضممالوإنجازاتهارسممالة الجمعية، 

تعايا  ورتها والحرص عامة. كما يسعى المجلس ا  الدلاع عن الجمعية ولعنا ر مهمة في الاستراتيجية الشاملة للعلاقات ا

 على سمعتها ومصداقيتها على الصعد كالة.

 المهام:

  بال ريقة المناسبة. الأطر الأهلية، والخا ة والحكومية الجمعية ضمنترويج 

 بات التي ترووها.مراوعة التقرير السنوي، والنشرة التعرياية بالجمعية والكتي 
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 االية وت وير آليات للمساءلةالتأكد من النااهة القانونية والأخلاقية والمحالظة على الش-9

إ  أ ممممحا      في المعرلة ليما يتعل  بإيصممممال المعلوماتتلتالمج الجمعية بسممممياسممممة الشمممماالية الم لقة والقائمة على مبدأ الح  

اءات والقرارات ، والمانحي والسممل ة  ول النشمماطات والإورالعلاقة، بما يضممن الاناتا  مع الجمعية العمومية، والمسممتايدين 

لية المالية، وإدارة يد بالمعايير المهنية والقواعد الخا مممممة بالشمممممااة للجمهور، والتقوالسمممممياسمممممات وتولير المعلومات الصمممممحيح 

لرص متسممممممماوية  هنية المتبعة من الإعلان عن الوظائف ومنحالمشمممممممتريات من خلال الع اءات. وتعيي الموظاي ول  القواعد الم

ن ألراد المجتمع، معية العمومية ، والمسممتايدين معضمماء الجللجميع.  كما تلتالمج الجمعية بأن تكون قابلة للمسمماءلة من قبل أ

استقلالية قرارها انون، مع الحااظ على استقلالية الجمعية ووالمانحي، والمتعاقدين مع الجمعية ول  شروط التعاقد وول  الق

 التوظيف.عن أي لئوية أو تعص   ابي أو طائاي أو ديم في تقديمج الخدمات و

ن يتأكد أن الجمعية وجميع الأطراف ذات العلاقة، عليه أ ماليا وأخلاقيا ومعنويا أمالمجولكي يكون المجلس مسممممممممممممممائلا، 

لمحاسممبة والتدقي ، أنها ملتامة بالمعايير والشممروط الدولية لالجمعية تسممتخدلمج النظالمج والبرنامج المالي والمحاسممن المناسمم ، و 

ويتحق  من  مومية لإقرارها. كما يلتالمج المجلس ويعملعوان الموازنات تعد ب ريقة سمممممممليمة ودقيقة لعرضمممممممها على الجمعية ال

 قد عليها مع الجهات الداعمة.استخدالمج الأموال في المجالات المخصص لها والمعلن عنها والمتعا

 المهام:

 .التأكد من ووود سياسات سليمة لشؤون الموظاي 

 لس الإدارة ونشاطاتها استخدامه، ويقولمج مجعية التأكد من ووود نظالمج للشكاوى، يح  لأي متضرر من برامج الجم

 بمراوعة الشكاوى بصورة منهجية.

 يع؛ ول  أسس الإدارة الجيدة.التاويض الواضح للمدير في إدارة الموظاي والبرامج والمشار 

 لمسؤوليات.تحديد  لا يات الصرف ول  المستويات الإدارية، ومراعاة لصل ا 

 لي للجمعية.نظالمج الداخإتباع القانون واللائحة الداخلية وال 

 اراتها تبعاً غير عادي إذا دعى الضرورة، وتنايذ قر دعوة الجمعية العمومية إ  اوتماع سنوي عادي أو إ  اوتماع

 للقانون وللنظالمج الداخلي.

 المج مذكور تحى إقالة أعضاء المجلس(.التو ية للجمعية العمومية بإقالة أعضاء المجلس )المخ ط الع 

  يخص أنش ة  ية ليماالسعودالمملكة العربية نية داخل ظات  ادرة عن الوزارات أو الدوائر المعمتابعة أي ملا

 الجمعية، والاستجابة لها.

 

 لمجلسائه والتحق  من تأديته لمسؤولياته يمكن لالتقييمج الذاتي لأداء المجلس من خلال تقييمج المجلس لاد - 11

تا  إ  ت وير. كما ازاته، والتو ل إ  توال  في المجالات التي تحانجومن خلال هذه العملية، التعرف والوقوف على  

 عيدة المدى.أن مناقشة نتائج التقييمج الذاتي في خلوة تساعد على وضع خ ة ب

  



 

7 
 

 

 

 همأدوار أعضاء مجلس الإدارة ومسؤولياتهم ومهام

 المجلس المبادئ التوجيهية العامة الواجب مراعاتها واحترامها من أعضاء

 

 الاختصا ات والواوبات الخا ة بأعضاء المجلس 

 مشرلاً مالياًويختار مجلس الإدارة من بي أعضائه رئيساً ونائباً للرئيس 

  وواجباته:اختصاصات رئيس المجلس  أولا:

 إن رئيس المجلس: 

  عضو في المجلس 

  يعتبر كبير المت وعي في الجمعية 

  شريك مع مدير الجمعية في تحقي  رسالة الجمعية 

 معية يقود مجلس الإدارة الذي يصنع السياسات ويتابع عمل مدير الج 

  التي  الأخرى،ي الجمعية والجهات تتمج ب العقود التيعلى  يقولمج بالتوقيعو العلاقات،يميجل الجمعية أمالمج الغير في جميع

  إبرامها.يوال  مجلس الإدارة على 

 الاعداد لها والمشارة ويشارك في يتابعها،الارعية التي  وتماعات الجمعية المجلس والجمعية العمومية واللجانبرأس ا 

 في مناقشتها ومداولاتها  

 ه إقرار ودول اعمال ولسات مجلس الإدارة ومتابعة تنايذ قرارات 

 الأهداف قصيرة ددة بعيدة المدى وع الأهداف المحيعاز دور المجلس في مجال التخ يط الاستراتيجي ويشارك في وض

 مع والائات المستهدلة. وأهداف المؤسسة وأولوياتها لتلبية ا تياوات المجت المدى،

 معية.العادلة، وتعاز الإدارة الجيدة في الجالتو ية والعمل مع المجلس على تبم سياسات تتصف بالرشيدة و 

 .يح  له دعوة اللجان لاوتماعات مسببة 

  دارية.أمي السر على محاضر الجلسات والقرارات الإالتوقيع مع 

 .توقيع عقود الموظاي المعيني في الجمعية 

 تمعي.العمل على توسيع علاقات الجمعية محليا من خلال التشبيك المج 

 ية ولخدماتها.يلع  دورا قياديا في تجنيد الأموال وتأمي الاستدامة للجمع 

  أناقى.ى والأموال التي ات التي قدمعن الخدم أمالمج الممولييكون مسائلا 

 الجمعية.امج والخدمات مع مدير يراق  ويقيمج لعالية الجمعية من خلال المراوعة الدورية للبر 

  الجمعية.العمل في  إقامة علاقة عمل إيجابية مع أعضاء المجلس الآخرين ومع لري 

 أهمية للمجلس. ا ذاتالتنبه والامتناع عن أي تضار  في المصالح، ومراوعة أي قضاي 

 .يؤدي أي مهالمج أخرى يوكلها المجلس إليه 
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 ثانيا: اختصاصات وواجبات نائب رئيس المجلس

 هذا المنص  يأتي مباشرة بعد منص  الرئيس. إن نائ  الرئيس 

 .عضو في المجلس 

  غيابه.يؤدي مهالمج الرئيس في  ال 

 .مسؤول أمالمج رئيس المجلس 

 المجلس.اء يعمل بشكل وثي  مع الرئيس وباقي أعض 

 لدورية.تأدية دور رئيس المجلس في  ال غيا  الأخير عن الاوتماعات ا 

 ة ا تياوات المجتمع.في تلبي الجمعية وأولوياتهاداف الإسهالمج بوضع الأهداف المحددة البعيدة والقصيرة المدى، وأه 

 نية.يتمتع بصلا ية التوقيع نيابة عن الرئيس لأغراض مالية وقانو 

:المالي وواجباتهثالثا: اختصاصات المشر ف   

 للجمعية.نات المالية هو عضو في المجلس يتمتع بالقدرة على قراءة/لهمج/تاسير البيا 

  المتبعة.بقا للنظمج والأ ول المالية ط الجمعية الماليةيعتبر مسؤولا عن جميع شؤون 

 .يتمتع بصلا ية التوقيع بالنيابة عن المجلس لأغراض مالية 

 لمتبعة.الى ووه ماصل؛ ولقا للأ ول المالية الإشراف على تنظيمج الإيرادات النقدية والعينية والمصرولات ع 

  ومصرولاتها.الإشراف العالمج على موارد الهيئة 

   الحسابات.الإشراف على التعاون مع مدق 

 الإدارة. الإشراف على الجرد السنوي وتقديمج تقرير بنتيجة الجرد لمجلس 

 لصرف، ومراقبة ع الا تااظ بالمستندات الدالة على  حة اى  رف جميع المبالغ التي تقرر  رلها قانونا مالإشراف عل

 المستندات و اظها.

 ا.يضمن ت وير السياسات والإوراءات المالية ومراوعة المجلس له 

 تياوات المجتمع.ا داف وأولويات المركا في تلبيةالإسهالمج بوضع الأهداف المحددة البعيدة والقصيرة المدى، وأه  

 .يشكل مروعا للجان الأخرى في الجوان  المالية 

 الي أو المحاس  )في  ال وووده(يقولمج بتأدية واًوباته من خلال العلاقة الوثيقة بالمدير الم 

 انية.الية بشرط أن تكون م ابقة لبنود المياالإشراف على تنايذ قرارات المجلس ليما يتعل  بالمعاملات الم 

  لإدارة.اعلى إعداد الموازنة السنوية وعرضها على مجلس الإشراف 

 .يعمل على عرض الموازنة السنوية على مجلس الإدارة للمراوعة 

  نوي.سيتيجبى من عرض البيانات المالية المدققة على المجلس بشكل 

 عليها.لوزارة المختصة والرد الإشراف على بحث الملا ظات ذات ال ابع المالي، الواردة من ا 

 ة.تالمج بالشروط العامة الواو  تولرها في أعضاء مجلس الإداريل 

 .يؤدي أي مهالمج في الجوان  المالية يوكلها إليه المجلس 
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عضو مجلس الإدارةاختصاصات  راععاُ:  

 :خص ما يلييتمتع عضو مجلس الإدارة بكالة  قوق العضوية بالجمعية وعلى الأ 

 .شاته واتخاذ قراراتهمناق ضور اوتماعات مجلس الإدارة والمشاركة في  -1

 .شاركة في عضويتهارئاسة اللجان التي يشكلها المجلس أو الجمعية العمومية والم -2

:الإدارةمهام عضو مجلس   

 :بالجمعية والتي منها ما يلي يلتالمج عضو مجلس الإدارة بجميع الالتاامات المترتبة على عضويته

 .نتظمجومالحرص على  ضور اوتماعات المجلس بشكل دائمج  .1

 .قي  أهدالهاالمشاركة الاعالة مع اعضاء المجلس لحسن ادارة الجمعية وتح  .2

 .الإشراف على تنايذهاالمساهمة في اعداد خ ط وبرامج ومشروعات الجمعية ومتابعتها و .3

 .رارات او تعليماتالتقيد بما يصدر عن الجمعية العمومية او مجلس الإدارة من ق .4

 المالي،ئبة، المشرف في هدا النظالمج والخا ة برئيس المجلس ونا تصا ات المنصوص عليهاالقيالمج لجميع الواوبات والاخ .5

 .إذا تو  العضو أيا من هذه المنا  

 .ء عضويته بالمجلسعدلمج الم البة بأية روات  او مكالآت او امتيازات مالية لقا  .6

 .المحالظة على اسرار الجمعية وعدهمج الشائها  .7
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  دد ععلل اجدلعيةلتعريف اعضاء مجلس الادارة اجدالاجراءات المتبعة 

الجمعية من خلال  ظمة المالية والقانونية المتعلقة بأعماليتمج تعريف أعضاء مجلس الإدارة الجدد باللوائح والسياسات والأن

  التالية الخ وات 

 

 موعد التنفيذ لتنفيذالمسؤول عن ا الاجراء

السياسات ب تعريف الأعضاء الجدد

 والأنظمة واللوائح

 دارةرئيس مجلس الإ

 يذيالمدير التنا
 سلانضمالمج للمجلخلال الشهر الأول من ا

اظ اللوائح تعريف الأعضاء بأماكن  

 الجمعية والسياسات والأنظمة في
 سلانضمالمج للمجلخلال الشهر الأول من ا يذيالمدير التنا

ت وائح والسياساإطلاع الأعضاء على الل

 ومناقشتها
 الاوتماع الأول للمجلس لإدارةمجلس ارئيس 

 عريايةعقد ورش عمل ولقاءات ت
 دارةرئيس مجلس الإ

 يذيالمدير التنا
 سلانضمالمج للمجلخلال السنة الأو  من ا

 سلانضمالمج للمجلخلال الشهر اليجاني من ا يذيالمدير التنا قسالمجالتعريف بالإدارات والأ

 سلانضمالمج للمجلخلال الشهر اليجاني من ا يالمشرف المال ليةالتعريف بالقضايا الحا

 نونية والحوكمةالتعريف بالقضايا القا

 والتعماميمج
 سلانضمالمج للمجلخلال الشهر اليجاني من ا قانونيةالالإدارة 
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 أسماء أعضاء المجلس

 بمنطقة نجران "عصائر" بجلعية الدعوة والإرشاد وتوعية اجداليات

( للجلعيةةرلمجلس الإدا الدليل التعريفيلاعتلاد )  
 م20/2222/ 21هـ الموافق4111/ 8/22م عتاريخ 2222ام تم اعتلاد سياسة الاستثلار للجلعية عقرار مجلس الإدارة الثالث لع

 

 

 

 

 صفته الاسم الرعاعي م
 التوقيع

 رئيس المجلس يد العصيميعبدالرحمن بن سعد زو 4
 

 لمجلسرئيس انائب  ةسين آل تاليإبراهيم بن صالح بن ح 2
 

 يالمسؤول المال يالزهرانطيه ععلي بن أحمد بن  3
 

 عضو الفيفيي يح يحي بن قاسم بن 1
 

 عضو انال سويد مدمحعلي بن مصلح بن  5
 


