
لائحة تنظیم عمل مجلس 
الإدارة



إجراءات تعریف الأعضاء الجدد 
في مجلس الإدارة بالقضایا 

المالیة والقانونیة المرتبطة 
بعمل الجمعیة
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مقدمة
یعتبر مجلس الإدارة هو المسؤول عن جمیع أعمال وأنشطة الجمعیة، کما أنه المسؤول قانونیاً 
أکمل وجه یجب علی  بدوره علی  یقوم  ولکي  واداءها،  الجمعیة  ومالیاً عن سلوك  وأخلاقیاً   ،
الجدد توجیهاً شاملاً حول مناصبهم  الإدارة  أعضاء مجلس  یتلقی  أن  أن تعمل علی  الجمعیة 

خلال شهر واحد من عضویتهم في مجلس الإدارة.

إجراءات التعریف 
یتم تعریف مجلس الإدارة من خلال عدة إجراءات تتضمن ما یلي : 

وتشمل هذه الآلیة الإجراءات التالیة:
• تخصیص عضو متمرس بصفة” مشرف” لکل الأعضاء الجدد للمساعدة في اندماج العضو الجدید 

والإجابة عن أیة استفسارات لدیه حول إجراءات مجلس الإدارة.
• الاطلاع علی الخطة الاستراتیجیة والتشغیلیة للعام الحالي.

• الاطلاع علی اللائحة الأساسیة للجمعیة.
• الاطلاع علی دور وهیکل ووظائف مجلس الإدارة.

• الاطلاع علی اجتماعات مجلس الإدارة.
• الاطلاع علی مفاهیم الحوکمة وتعارض المصالح.

• الاطلاع علی السیاسات، واللوائح، والأنظمة، والإجراءات.
• الاطلاع علی لمحة عامة حول مصادر الدعم والتمویل.

• الاطلاع علی لمحة عامة حول مجالات السیاسات الرئیسیة وتوفیر نسخ لدراستها.
• جولة في المنشآت والتعرّف علی الموظفین
• الاطلاع علی أبرز المشاریع والبرامج المقدمة



صلاحیات مجلس الإدارة 
والصلاحیات الممنوحة
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مقدمة: 
إن لائحة صلاحیات مجلس الإدارة، والإدارة التنفیذیة تعد متطلباً أساسیاً من متطلبات ضوابط 
الرقابة الداخلیة في الجمعیة، حیث إنها تعمل علی تحدید المسؤولیات، والصلاحیات، لشاغلي 
الوظائف الإداریة التنفیذیة العلیا لاعتماد القرارات، والمعاملات في الجمعیة، والتي من شأنها 
أن تعزز من ضبط وحوکمة مسارات تدفق المعاملات والإجراءات، لتمنع مخاطر الفساد والاحتیال. 

النطاق: 
تعاقدیة  علاقات  لهم  ومن  العاملین،  کافة  علی  العامة  المسؤولیات  السیاسة  هذه  تحدد 
وفقاً  خاصة  وظیفیة  سیاسات  لهم  تصدر  من  ذلك  من  ویستثنی  الجمعیة،  في  وتطوعیة 

للأنظمة. 
البیان: 

أولاً: مصفوفة صلاحیات مجلس الإدارة: 
1.اعتماد التوجیهات الأساسیة، والأهداف الرئیسیة للجمعیة، والإشراف علی تنفیذها. 

من  ذلك  یتبع  وما  علیها،  والإشراف  الداخلیة،  للرقابة  والضوابط،  واللوائح،  الأنظمة،  2.اعتماد 
تحدید للمهام والاختصاصات، والواجبات، والمسؤولیات، بین المستویات الوظیفیة المختلفة. 

3.وضع نظام للحوکمة خاص بالجمعیة، والإشراف العام علیه، ومراقبة مدى فاعلیته، وتعدیله إن 
دعت الحاجة، بما لا یتعارض مع ما تقرره جهة الإشراف علی الجمعیة. 

4.وضع واعتماد سیاسة مکتوبة تنظم العلاقة مع أصحاب المصالح، من أجل حمایتهم وحفظ 
حقوقهم. 

5.وضع واعتماد سیاسة لتفویض وتنفیذ الأعمال المنوطة بالإدارة التنفیذیة. 
التزام الجمعیة بالأنظمة، واللوائح، والتزامها  التي تضمن  6.وضع واعتماد السیاسات والإجراءات 

بالإفصاح عن المعلومات الجوهریة لأصحاب المصالح مع الجمعیة. 
7.اعتماد السیاسات الداخلیة المتعلقة بعمل الجمعیة وتطویرها. 

التنفیذیة،  للإدارة  تفویضها  یتم  التي  والمسؤولیات  والاختصاصات،  الصلاحیات،  8.تحدید 
وإجراءات اتخاذ القرار، ومدة التفویض. کما یحدد المجلس الموضوعات التي یحتفظ بصلاحیة 

البت فیها. 
9.وضع موجهات ومعاییر عامة للاستثمارات. 

10.إدارة الاستثمارات، والأنشطة العقاریة للجمعیة. 
11.تحدید التصور العام للمخاطر التي تواجه الجمعیة. 

12.مراجعة وتقییم أداء الرئیس (المدیر التنفیذي) وتوفیر الدعم له. 
13.الاعتمادات المالیة والتوقیعات علی أوامر الصرف، والشیکات. 
14.البت في التعیین، والفصل لشاغلي الوظائف الإداریة العلیا. 
15.إقرار واعتماد الهیکل التنظیمي، والتعدیلات الطارئة علیه. 



رة
دا

الإ
س 

جل
 م

ل
عم

م 
ظی

تن
ة 

ئح
لا

ین
دی

وا
بال

م 
ری

لک
ن ا

قرا
 ال

ظ
فی

تح
ة ل

ری
خی

 ال
یة

مع
لج

ل

أنواع اللجان:  
اللجان الفنیة الدائمة:  -

هي اللجــان التــي یتــم تشــکیلها بموافقــة مجلــس الإدارة، وتمتلـك صلاحیـات کبیـرة فـي 
تسـییر أمـور الجمعیة، ویجب أن یکون في هذه اللجان أحد أعضاء مجلس الإدارة.

اللجان الفنیة المؤقتة:  -
هي اللجــان التــي تشــکل مــن قبــل إدارة الجمعیــة، وترتبــط اللجان الفنیة بطبیعـة أعمـال 
اللجنــة  أعضــاء  أحــد  یرأســها  وعـادة  المختلفـة،  وقطاعاتهـا  وخدماتهـا  الجمعیـة 

التنفیذیــة.
اللجان الاستشاریة:  -

الهیــکل  لجنــة  مثــل  والمؤقتة،  الدائمــة  اللجــان  عــن  تنبثــق  التــي  اللجــان  هي 
التنظیمــي ولجنــة ســلم الرواتــب ویکــون هدفهــا هــو تقدیــم المشــورة فــي مواضیــع 

محــددة، وعــادةً مــا یکــون أغلــب أعضائهــا مــن خــارج الجمعیــة.

ضوابط تشکیل اللجان:  
وجود احتیاج محدد لإنشاء اللجنة. 

أن یکون لها اسم محدد یشیر إلی موضوع عمل اللجنة. 
أن یکون هناك تصور مکتوب لطبیعة عمل اللجنة والغرض من إنشائها. 

المطلـوب  الزمنـي  والجـدول  قیاسـها  ومؤشـرات  اللجنـة  مـن  المتوقعـة  النتائـج  -تحدیـد 
للتقاریـر التـي یتـم تقدیمها إلی الإدارة العلیا. 

وجود موافقة من أعضاء اللجنة علی العمل ضمن اللجنة. 
تحدید نوع اللجنة (فنیة دائمة، فنیة مؤقتة، استـشاریـة). 

مهامهـا  وتحدیـد  اللجنـة  بتشـکیل  الصلاحیـة  صاحبـة  الجهـة  مـن  معتمـد  قـرار  إصـدار 
وأعضائهـا. 

وجود هیکل تنظیمي وزمني للجنة. 
أن یملك أعضاء اللجنة العاملین معارف ومهارات في موضوع اللجنة. 

الــلجنة  طبیعة  وحسب  الاحتیاج  وفق  اللجنة  ضمن  خارجیة  بشخصیات  الاستعانة  -یجوز 
المشکــلة مع ضرورة کتابة عقد محدد الجوانب مع الجهة أو الشخصیة الاستشاریة. 

هیکلة اللجان: 
رئیس اللجنة. 

نائـب رئیس اللجنة. 
الأعضاء. 

أمین سـر اللجنة (المقرر أو سـکرتیر اللجنة). 



تشکیل اللجان
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اختصاصات اللجان: 
کافـة  اللجـان حسـب نوعهـا وطبیعتهـا، وهنـاك جوانـب تشـترك فیهـا  اختصاصات  تختلـف 
اللجـان سـواءً الفنیة الدائمة، أو الفنیة المؤقتة، أو الاستشاریة وهذه الاختصاصات تشمل ما یلي:
حصـر ودراسـة القضایـا المتعلقـة بموضـوع إنشـاء اللجنـة، واقتـراح التوصیـات والحلـول   -1

حولهـا. 
اتخاذ ما یلزم من قرارات تجاه القضیة المعروضة (في حالة اللجان الدائمة فقط).   -2

اللجنـة،  موضـوع  علـی  تؤثـر  التـي  والسـلبیة  الإیجابیـة  الظواهـر  ودراسـة  رصـد   -3
وتحلیلهـا ورفـع التوصیـات الخاصة باستثمار الظواهر الإیجابیة والتعامل مع الظواهر السلبیة. 

تذلیل  أجـل  من  الاقتراحات  وتقدیـم  العلیـا،  الإدارة  مـع  واللقـاءات  الاجتماعـات  عقـد   -4
المعوقات والصعوبات التي تواجه اللجنة في أداء أعمالها. 

تقدیم المشورة في المواضیع التي تعرض علیها من الإدارة العلیا أو إدارات القطاع الذي   -5
تمثله اللجـنة. 

یخـص  فیمـا  التوصیـات  وتقدیـم  اللجنـة،  بموضـوع  المتعلقـة  القـرارات  متابعـة   -6
التعدیـات علیهـا فـي ضـوء التطبیق العملي، وکذلك دراسة اللوائح والقرارات التي تحال إلیها 

وتقدیم التوصیات بشأنها. 
بموضـوع  تتعلـق  التـي  العمـل  وورش  الاجتماعـات  فـي  والمشـارکة  الدعـوات  توجیـه   -7

اللجنة. 

عضویة اللجان:  
نلتزم في الجمعیة بمجموعة من الضوابط فیما یخص عضویات اللجان وهذه الضوابط تتمثل 

فیما یلي: 
یتـم تعییـن أعضـاء اللجـان مـن قبـل (الإدارة العلیـا) فـي الجمعیـة، بموجـب قـرار موقـع   .1

من صاحـب الصلاحیة. 
لا یقل عدد أعضاء اللجنة عن ثلاثة أعضاء، ولا یزید عن 7 کحد أقصی.   .2

یجب أن یحضر أحد أعضاء مجلس الإدارة في اللجان الفنیة الدائـمة.   .3
یجب أن تحتوي اللجنة علی أعضاء ممن تتقاطع مصالحهم مع موضوع اللجنة.   .4

یتم تحدید رئیس اللجنة من قبل الإدارة العلیا وفي حال عدم التحدید فإن أعضاء اللجنة   .5
ینتخـبـون رئـیـسـاً بینهم. 

اللجنة                                                رئیس  بموافقة  ذلك  یکون  أن  اللجنة شریطة  الاستقالة من  اللجنة  لعضو  یحق   .6
(مع ضـرورة توضـیـح السبب من الاستقالة). 
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7. في حال وجود شاغر في أعضاء اللجنة یحق لرئیس اللجنة التوصیة بأسماء بدیلة والرفـع 
لصاحب الـصلاحـیـة. 

8. تختـار کل لجنـة أمیـن سـر لهـا مـن بیـن أعضائهـا، أو مـن موظفـي الجمعیـة ولا یکـون لـه 
حـق التصویـت علـی قراراتها (في حال کان من غیر أعضائها) ویتولی المهام التالیة: 

 أ- الإعداد لاجتماعات وورش عمل اللجنة. 
 ب- إعداد محاضر الاجتماع وتوثیقها. 

 ج- متابعة تنفیذ توصیات اللجنة. 
اللجنة  والتوجیه لأعضاء  للمعلومات وإسداء المشورة  رئیسیة ومصدر  اتصال  العمل کنقطة   د- 

فیما یخص أعمالها. 

ضوابط اجتماعات اللجان: 
1- یتعین علی اللجنة أن تجتمع مرة واحدة علی الأقل کل ثلاثة أشهر. 

2- یجـوز بنـاءً علـی تقدیـر اللجنـة وموافقـة رئیسـها دعـوة أعضـاء آخریـن مـن مجلـس الإدارة، 
فیهـا،  والمشـارکة  اللجنـة  اجتماعـات  لحضـور  خارجهـا  مـن  أو  الجمعیـة،  موظفـي  مـن  أو 

ولکنهـم لا یملکـون حــق التصویـــت. 
الاجتماعـات،  أعمـال  جـداول  إعـداد  مسـؤولیة  اللجنـة  سـر  أمیـن  عاتـق  علـی  یقـع   -3

ویـنـبغــي إرســال جــداول الأعمال قبل وقت کاف إلی أعضاء اللجنة. 
4- ینبغـي توثیـق محاضـر اجتماعـات اللجنـة وتوقیعهـا مـن أعضـاء اللجنـة، والاحتفـاظ بهـا 

فـي سـجلات دائمة لدى الجمعیة. 
الأعضـاء  (ثلثـي  أعضائهـا  أغلبیـة  بحضـور  للجنـة  اجتمـاع  لأي  القانونـي  النصـاب  یکتمـل   -5
غالبـاً)، وتصـدر قراراتها بأغلبیـة أصـوات الحاضریـن وعنـد تــساوي الأصــوات یـرجــح الـجـانــب 

الــذي صــوت مـعــه رئـیــس الـلـجـنــة. 

کیفیة اختیار الأعضاء (المعاییر): 
یتم الاختیار بناء علی:  

• التخصص الفني (تقني / طبي / .....).
• التخصص الإداري (مدیر الإدارة / رئیس القسم/......).

• مندوب جهة حکومیة أو شرکة أو جمعیة. 
• المستشار الخارجي. 

• مندوبي الدعم اللوجیستي. 
• أن یکون عضو اللجنة یملك المعارف والمهارات الخاصة بموضوع اللجنة. 

• أن یکون من ذوي الاختصاص في مجال موضوع اللجنة. 
أعمـال  علـی  اللجنـة  أعمـال  تؤثـر  لا  بحیـث  وقتـه  إدارة  علـی  المقـدرة  لدیـه  تکـون  أن   •

وظیـفـتــه الـرئـیـسـیــة. 
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کیفیة المتابعة وتقییم الأداء وقیاس النتائج: 
تتم المتابعة عبر الأدوات التالیة: 

• جداول الأعمال. 

• محاضر الاجتماعات. 
• تقاریر الأداء الدوریة. 

• مدى تحقیق الأهداف في خلال المدة المحددة. 
• الأنظمة التقنیة. 

• یوضـع لـکل لجنـة مؤقتـة مؤشـرات أداء کمیـة ونوعیـة، ومسـتهدفات یتـم تحقیقهـا خلال 
الفتـرة الزمـنیــة المحددة ویتم التقییم بناءً علیها. 

• یتم متابعة وتقییم أداء اللجان من خلال التزامها بتحقیق الأهداف المنشودة من وراء إنشاء 
هذه اللجان. 

• ضوابط الحضور وتغییر الأعضاء غیر الفاعلین. 

• کیفیة إنهاء أعمال اللجنة وإقفالها. 
• محاضر الاجتماعات (خانة الحضور والغیاب).

• منح صلاحیة التغییر لرئیس اللجنة. 
• تقاریر الأداء. 

کیفیة إنهاء أعمال اللجنة وإقفالها: 
تنتهي أعمال اللجان وفق ما یلي: 

• اللجان الفنیة الدائمة: تنتهي من خلال قرار من مجلس إدارة الجمعیة. 
• اللجـان الفنیـة المؤقتـة + اللجـان الاستشـاریة: تنتهـي عنـد تحقیـق الهـدف الـذي أنشـأت 

مـن أجلـه بموجـب قرار من المدیر العام. 
• تحدید تاریخ البدء والانتهاء لکل لجنة منذ الإنشاء. 

• اکتفاء صاحب الصاحیة بنتائج اللجنة واتخاذه قرار إنهاء أعمالها. 
خروج اللجنة ع
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اعتماد مجلس الإدارة
تم الاطلاع علی مضمون هذه اللائحة من قبل مجلس الإدارة وإقرارها 

بموجب قرار مجلس الإدارة رقم ( 11 ) واعتمادها والعمل بها اعتباراً من تاریخ (11/12 /2023 )

مشبب عبدالله علي آل منصور

 محمد سیف آل هادي

سعید سعد سعید آل حریس

سعید محمد زاید آل مرضي 

عبدالرحمن عائض القحطاني 

  علي  بن  سالم  آل حضیري

آل سرار علي  بن مرعي

رئیس المجلس

نائب الرئیس
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