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يلتــزم المجلــس بوضــع الرســالة ومراجعتهــا بشــكل دوري، مــن أجــل التثبــت مــن دقتهــا 
وصلاحيتهــا. ويجــب علــى كل عضــو فــي المجلــس أن يفهــم الرســالة ويؤديهــا ويســعى 
الــى نشــرها ، كمــا يعمــل المجلــس علــى تطويــر إطــار العمــل الاســتراتيجي للجمعيــة بمــا 

ينسجم مع توجهات الدولة 

١-      تحديد رسالة، ورؤية وإطار العمل الاستراتيجي  للجمعية   

يعتبــر مجلــس الإدارة فــي أي جمعيــة أهليــة مســؤولا عــن جميــع أعمالهــا ونشــاطاتها. كمــا أنــه 
المســؤول قانونيــاً، وأخلاقيــا وماليــا عــن ســلوك المنظمــة وأدائهــا. إن المجلــس باعتبــاره هــو 

هيئة اتخاذ القرار، ملقى على عاتقها العديد من المسؤوليات.
وينقســم دور مجلــس الإدارة الــى مجاليــن أساســيين همــا: الــدور الداعــم ، والــدور القيــادي/ 
إيجازهــا  الســابقين، ويمكــن  الدوريــن  المســؤوليات ضمــن  ، وتقــع جميــع  الحكــم والســلطة 

بالمسؤوليات العشرة الرئيسة التالية:

مهام ومسؤوليات مجلس إدارة الجمعية 

المهام : 
•وضع الرسالة وتحديثها .

•الإلهام والقيادة .
•مراجعــة لنظــام الداخلــي عنــد الضــرورة ، ويجــب أن يبقــى النظــام الداخلــي بمــا يتوافــق مــع 

أنظمة المملكة العربية السعودية .  
•تطوير وإقرار السياسات العامة للجمعية .



وتقييــم  مراجعــة  علــى  المجلــس  ويعمــل   ، الجمعيــة  إدارة  عــن  مســؤول  المديــر  إن 
أداءه/هــا بشــكل دوري، للتأكــد مــن أنه/هــا تقــوم بتنفيــذ الوصــف الوظيفــي، وتوفيــر 
القيــادة الملائمــة، والتخطيــط والتنفيــذ لبرامــج الجمعيــة . كمــا يكــون المجلــس مســؤولا 
عــن الإبقــاء علــى المديــر أو صرفه/هــا. كمــا يســعى المجلــس للتوصــل إلــى توافــق بشــأن 
الوصــف الوظيفــي لمديــر المركــز، وأن يجــري عمليــة بحًــثٍ متــأنٍ، وفــق الأصــول المتبعــة 

في عمليات التوظيف، حتى يجد شخصاً مؤهلاً لكي يتبوأ المنصب  .

المعنــوي  الدعــم  علــى  الجمعيــة   مديــر  حصــول  مــن  التحقــق  علــى  المجلــس  يعمــل 
والمهني اللازمين من أجل تحقيق أهداف الجمعية .

تعيين مدير الجمعية   -٢

٣-      دعم أداء المدير ومراجعته.

المهام:
العمــل  لســياق  أنــه مناســب  مــن  للتأكــد  للمديــر وتحديثــه  الوظيفــي  الوصــف  •مراجعــة 

وتطوراته لمؤسسة.
•إجراء مقابلات للمرشحين المؤهلين للمنصب.

•تعيين مدير الجمعية .
•توجيه مدير الجمعية  بعد تعيينه.

المهام:
•يقــوم رئيــس المجلــس، بالشــراكة مــع الأعضــاء، باتخــاذ القــرار بشــأن التقييــم الــدوري لأداء 

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



عمليــة  فــي  العامليــن  مــع  فاعــل  بشــكل  ويشــاركون  الإدارة  مجلــس  أعضــاء  يعمــل 
التخطيط الإستراتيجي ويساعدون في تنفيذ الأهداف المخططة.

إن توفيــر المــوارد الكافيــة للجمعيــة  ، لكــي تــؤدي رســالتها، تعتبــر إحــدى أهــم مســؤوليات 
المجلس. ويعمل المجلس على تحقيق المهام التالية:

٤-     ضمان التخطيط الفعال للجمعية   

٥-     ضمان توفر الموارد المالية والبشرية المناسبة

المهام:
•المشاركة في عملية التخطيط الاستراتيجي وإقرار خطط التنفيذ بعيدة المدى.

•تطوير السياسات المتعلقة بأطر العمل وإقرارها.
•المشاركة في تطوير الخطة الاستراتيجية للجمعية  .

المهام:
•يعمل بالشراكة مع مدير الجمعية  والعاملين من أجل توفير التبرعات والمنح  .

•يبقــى علــى اطــلاع ودرايــة بالخدمــات التــي يتــم  تقديمهــا والمــوارد الماليــة والبشــرية 
المطلوبة لذلك.

•مراجعة نظام الرواتب والسلم الوظيفي.
•وضع السياسات والإجراءات الخاصة بزيادة الأجور والمزايا والإجازات للموظفين.



يســعى المجلــس لوضــع موازنــة ســنوية ووجــود الرقابــة الماليــة الملائمــة، وذلــك لكــي 
يظل مسائلا أمام المانحين والأعضاء، ويضمن استمرار الإعفاءات الضريبية .

يعمــل المجلــس علــى تحديــد البرامــج الأكثــر انســجاما ورســالة الجمعيــة  وخطتهــا الإســتراتيجية،  
والتأكــد مــن التــزام مشــاريع الجمعيــة  وانســجامها مــع الأولويــات التنمويــة فــي المملكــة العربيــة 

السعودية ، ومتابعة تنفيذها بالمهنية اللازمة.

٦–      إدارة الموارد بفعالية

٧-     تحديد برامج الجمعية  وخدماتها ومراقبتها.

المهام:
•الرقابة المستمرة للوضع المالي تبعا للموازنة السنوية التي تم إقرارها.

•مراجعة الموازنة السنوية لعرضها عًلى الجمعية العامة وإقرارها.
•مراقبة الوضع المالي للجمعية  .

•مراجعــة بيانــات التدقيــق المالــي والاجتمــاع بالمســؤولين المالييــن، مــن أجــل تصويــب نتائــج 
المدقق وتوصياته إذا دعت الضرورة .

•اتخاذ القرارات الاستثمارية التي تصب في مصلحة الجمعية .
•مراجعة البيانات المالية وإقرارها في نهاية السنة مع موازنة السنة المالية الجديدة.

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

المهام:
•إقرار خطط العمل التفصيلية المستمدة من خطة العمل السنوية.

•تلقــي التقاريــر الدوريــة مــن مديــر المركــز حــول أعمــال المراجعــة كافــة التــي تجريهــا هيئــات 
مراجعة أو تقييم خارجية.

•بحث الأوضاع التي قد تتطلب التغيير في البرامج والخدمات.
•تشكيل اللجان اللازمة لتحسين العمل، وتحديد مجالات عملها ضمن المجلس.



يشــكل المجلــس الصلــة الأساســية للجمعيــة   بالمجتمــع، بمــا فيهــا الأعضــاء، والجمهــور والإعــلام. 

ويســعى المجلــس الــى توضيــح رســالة الجمعيــة، و إنجازاتهــا، وأهدافهــا للجمهــور، بالإضافــة إلــى 

الاســتراتيجية  فــي  مهمــة  عناصــر  تشــكل  المجتمــع،  فــي  مهمــة  شــخصيات  تأييــد  علــى  الحصــول 

الشــاملة للعلاقــات العامــة. كمــا يســعى المجلــس الــى الدفــاع عــن الجمعيــة وتعزيــز صورتهــا والحــرص 

على سمعتها ومصداقيتها على الصعد كافة.

ــدأ الحــق فــي المعرفــة فيمــا يتعلــق  ــزم الجمعيــة بسياســة الشــفافية المطلقــة والقائمــة علــى مب تلت

بإيصــال المعلومــات إلــى أصحــاب العلاقــة، بمــا يضمــن الانفتــاح مــع الجمعيــة العموميــة، والمســتفيدين، 

المعلومــات  وتوفيــر  والسياســات  والقــرارات  والإجــراءات  النشــاطات  حــول  والســلطة  والمانحيــن 

وإدارة  الماليــة،  بالشــفافية  الخاصــة  والقواعــد  المهنيــة  بالمعاييــر  والتقيــد  للجمهــور،  الصحيحــة 

المشــتريات مــن خــلال العطــاءات. وتعييــن الموظفيــن وفــق القواعــد المهنيــة المتبعــة مــن الإعــلان عــن 

ــل  ــة للمســاءلة مــن قب ــأن تكــون قابل ــة ب ــزم الجمعي ــع.  كمــا تلت ــح فــرص متســاوية للجمي الوظائــف ومن

أعضــاء الجمعيــة العموميــة ، والمســتفيدين مــن أفــراد المجتمــع، والمانحيــن، والمتعاقديــن مــع الجمعيــة 

وفــق شــروط التعاقــد ووفــق القانــون، مــع الحفــاظ علــى اســتقلالية الجمعيــة واســتقلالية قرارهــا عــن 

أي فئوية أو تعصب حزبي أو طائفي أو ديني في تقديم الخدمات والتوظيف.

ولكــي يكــون المجلــس مســائلا، ماليــا وأخلاقيــا ومعنويــا أمــام الجمعيــة وجميــع الأطــراف ذات العلاقــة، 

عليــه أن يتأكــد أن الجمعيــة تســتخدم النظــام والبرنامــج المالــي والمحاســبي المناســب، وأنهــا ملتزمــة 

بطريقــة ســليمة ودقيقــة  تعــد  الموازنــات  والتدقيــق، وان  للمحاســبة  الدوليــة  بالمعاييــر والشــروط 

المجلــس ويعمــل ويتحقــق مــن اســتخدام  يلتــزم  العموميــة لإقرارهــا. كمــا  الجمعيــة  لعرضهــا علــى 

الأموال في المجالات المخصص لها والمعلن عنها والمتعاقد عليها مع الجهات الداعمة.

٨-     تحسين الصورة العامة للجمعية  

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

المهام:
•ترويج الجمعية  ضمن الأطر الأهلية، والخاصة والحكومية بالطريقة المناسبة.
•مراجعة التقرير السنوي، والنشرة التعريفية بالجمعية والكتيبات التي تروجها.



فــي  توافــق  إلــى  والتوصــل  انجازاتــه،  علــى  والوقــوف  التعــرف  العمليــة،  هــذه  خــلال  مــن 
المجــالات التــي تحتــاج إلــى تطويــر. كمــا أن مناقشــة نتائــج التقييــم الذاتــي فــي خلــوة تســاعد 

على وضع خطة بعيدة المدى.

المهام:
•التأكد من وجود سياسات سليمة لشؤون الموظفين.

ونشــاطاتها  الجمعيــة  برامــج  مــن  متضــرر  لأي  يحــق  للشــكاوى،  نظــام  وجــود  مــن  •التأكــد 
استخدامه، ويقوم مجلس الإدارة بمراجعة الشكاوى بصورة منهجية.

الواضــح للمديــر فــي إدارة الموظفيــن والبرامــج والمشــاريع؛ وفــق أســس الإدارة  •التفويــض 
الجيدة.

•تحديد صلاحيات الصرف وفق المستويات الإدارية، ومراعاة فصل المسؤوليات.
•إتباع القانون واللائحة الداخلية والنظام الداخلي للجمعية.

•دعــوة الجمعيــة العموميــة إلــى اجتمــاع ســنوي عــادي أو إلــى اجتمــاع غيــر عــادي إذا دعــت 
الضرورة، وتنفيذ قراراتها تبعاً للقانون وللنظام الداخلي.

•التوصيــة للجمعيــة العموميــة بإقالــة أعضــاء المجلــس (المخطــط العــام مذكــور تحــت إقالــة 
أعضاء المجلس).

العربيــة  المملكــة  داخــل  المعنيــة  الدوائــر  أو  الــوزارات  عــن  صــادرة  ملاحظــات  أي  •متابعــة 
السعودية  فيما يخص أنشطة الجمعية، والاستجابة لها.

١٠ -        التقييم الذاتي لأداء المجلس من خلال تقييم المجلس 
لادائه والتحقق من تأديته لمسؤولياته يمكن للمجلس

أدوار أعضاء مجلس الإدارة ومسؤولياتهم ومهامهم
المبادئ التوجيهية العامة الواجب مراعاتها واحترامها من أعضاء المجلس

الاختصاصات والواجبات الخاصة بأعضاء المجلس:
يختار مجلس الإدارة من بين أعضائه رئيساً ونائباً للرئيس و مشرفاً مالياً : 



أولا : اختصاصات رئيس المجلس و واجباته : 

إن رئيس المجلس: 
•عضو في المجلس 

•يعتبر كبير المتطوعين في الجمعية 

•شريك مع مدير الجمعية في تحقيق رسالة الجمعية 

•يقود مجلس الإدارة الذي يصنع السياسات ويتابع عمل مدير الجمعية 

•يمثــل الجمعيــة أمــام الغيــر فــي جميــع العلاقــات ، ويقــوم  بالتوقيــع علــى العقــود  التــي تتــم بيــن الجمعيــة والجهــات 

الأخرى ، التي يوافق مجلس الإدارة على إبرامها . 

•بــرأس اجتماعــات الجمعيــة المجلــس والجمعيــة العموميــة واللجــان الفرعيــة التــي يتابعهــا ، ويشــارك فــي الاعــداد لهــا 

والمشارة في مناقشتها ومداولاتها  

•إقرار جدول اعمال جلسات مجلس الإدارة ومتابعة تنفيذ قراراته 

المــدى  بعيــدة  المحــددة  الأهــداف  فــي وضــع  الاســتراتيجي ويشــارك  التخطيــط  فــي مجــال  المجلــس  •يعــزز دور 

والأهداف قصيرة المدى ، وأهداف المؤسسة وأولوياتها لتلبية احتياجات المجتمع والفئات المستهدفة. 

•التوصية والعمل مع المجلس على تبني سياسات تتصف بالرشيدة والعادلة، وتعزز الإدارة الجيدة في الجمعية.

•يحق له دعوة اللجان لاجتماعات مسببة.

•التوقيع مع أمين السر على محاضر الجلسات والقرارات الإدارية.

•توقيع عقود الموظفين المعينين في الجمعية.

•العمل على توسيع علاقات الجمعية محليا من خلال التشبيك المجتمعي.

•يلعب دورا قياديا في تجنيد الأموال وتأمين الاستدامة للجمعية ولخدماتها.

•يكون مسائلا أمام  الممولين عن الخدمات التي قدمت والأموال التي أنفقت .

•يراقب ويقيم فعالية الجمعية من خلال المراجعة الدورية للبرامج والخدمات مع مدير الجمعية .

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

•التنبه والامتناع عن أي تضارب في المصالح، ومراجعة أي قضايا ذات أهمية للمجلس.

•يؤدي أي مهام أخرى يوكلها المجلس إليه.



ثانيا: اختصاصات وواجبات نائب رئيس المجلس :

ثالثا: اختصاصات المشر ف المالي  وواجباته:

هذا المنصب يأتي مباشرة بعد منصب الرئيس. إن نائب الرئيس:

•عضو في المجلس.

•يؤدي مهام الرئيس في حال غيابه .

•مسؤول أمام رئيس المجلس.

•يعمل بشكل وثيق مع الرئيس وباقي أعضاء المجلس .

•تأدية دور رئيس المجلس في حال غياب الأخير عن الاجتماعات الدورية.

•الإســهام بوضــع الأهــداف المحــددة البعيــدة والقصيــرة المــدى، وأهــداف الجمعيــة  وأولوياتهــا فــي تلبيــة احتياجــات 

المجتمع.

•يتمتع بصلاحية التوقيع نيابة عن الرئيس لأغراض مالية وقانونية.

•هو عضو في المجلس يتمتع بالقدرة على قراءة/فهم/تفسير البيانات المالية للجمعية  .

•يعتبر مسؤولا عن جميع شؤون الجمعية  المالية طبقا للنظم والأصول المالية المتبعة .

•يتمتع بصلاحية التوقيع بالنيابة عن المجلس لأغراض مالية.

•الإشــراف علــى تنظيــم الإيــرادات النقديــة والعينيــة والمصروفــات علــى وجــه مفصــل؛ وفقــا للأصــول الماليــة 

المتبعة .

•الإشراف العام على موارد الهيئة ومصروفاتها .

•الإشراف على التعاون مع مدقق الحسابات .

•الإشراف على الجرد السنوي وتقديم تقرير بنتيجة الجرد لمجلس الإدارة.

•الإشــراف علــى صــرف جميــع المبالــغ التــي تقــرر صرفهــا قانونــا مــع الاحتفــاظ بالمســتندات الدالــة علــى صحــة 

الصرف، ومراقبة المستندات وحفظها.

•يضمن تطوير السياسات والإجراءات المالية ومراجعة المجلس لها.



: اختصاصات عضو مجلس الإدارة:
ُ
رابعا

•الإسهام بوضع الأهداف المحددة البعيدة والقصيرة المدى، وأهداف وأولويات المركز في تلبية احتياجات المجتمع.

•يشكل مرجعا للجان الأخرى في الجوانب المالية.

•يقوم بتأدية واًجباته من خلال العلاقة الوثيقة بالمدير المالي أو المحاسب (في حال وجوده)

•الإشراف على تنفيذ قرارات المجلس فيما يتعلق بالمعاملات المالية بشرط أن تكون مطابقة لبنود الميزانية.

•الإشراف على إعداد الموازنة السنوية وعرضها على مجلس الإدارة .

•يعمل على عرض الموازنة السنوية على مجلس الإدارة للمراجعة.

•يتثبت من عرض البيانات المالية المدققة على المجلس بشكل سنوي .

•الإشراف على بحث الملاحظات ذات الطابع المالي، الواردة من الوزارة المختصة والرد عليها.

•يلتزم بالشروط العامة الواجب توفرها في أعضاء مجلس الإدارة.

•يؤدي أي مهام في الجوانب المالية يوكلها إليه المجلس.

يتمتع عضو مجلس الإدارة بكافة حقوق العضوية بالجمعية وعلى الأخص ما يلي:

١-حضور اجتماعات مجلس الإدارة والمشاركة في مناقشاته واتخاذ قراراته.

٢-رئاسة اللجان التي يشكلها المجلس أو الجمعية العمومية والمشاركة في عضويتها.

 مهام عضو مجلس الإدارة:

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

١.الحرص على حضور اجتماعات المجلس بشكل دائم ومنتظم.

٢. المشاركة الفعالة مع اعضاء المجلس لحسن ادارة الجمعية وتحقيق أهدافها.

٣.المساهمة في اعداد خطط وبرامج ومشروعات الجمعية ومتابعتها والإشراف على تنفيذها.

٤.التقيد بما يصدر عن الجمعية العمومية او مجلس الإدارة من قرارات او تعليمات.

٥.القيــام لجميــع الواجبــات والاختصاصــات المنصــوص عليهــا فــي هــدا النظــام والخاصــة برئيــس المجلــس ونائبــة، 

المشرف المالي، إذا تولى العضو أيا من هذه المناصب.

٦. عدم المطالبة بأية رواتب او مكافآت او امتيازات مالية لقاء عضويته بالمجلس.

٧. المحافظة على اسرار الجمعية وعدهم افشائها.



اعتماد مجلس الإدارة

الاسم  التوقيع الصفةم 

  ختم الجمعية   

عضو أنس عبدالرحمن المغامس ي    5

عضو ناصر ضيف الله العمري    4

المسؤول المالي  سلطان حميد الجربوعي    3

نائب الرئيس  يوسف بن فيتل الحربي    2

الرئيس  محمد بن ثامر البدراني    1



ᘭح لجمع ᡨᣂᜓل الإداري المقᘭلخدمات الأوقافة أحد اله

  

  

 العمومية الجمعية  

 مجلس   الإدارة 

 التنفيذي   المدير

     والأنشطة إدارة   البرامج

   المالية   الموارد إدارة  
  والاستثمار

 العامة       التسويق والعلاقات   إدارة
  والإعلام

   المالية و   الإدارية   الشؤون إدارة  
  وتقنية المعلومات  

   والتدريب التوعية   وحدة

 وحدة   الاستشارات
 البشرية   الموارد   وحدة

   العامة قسم   العلاقات  
  والتسويق

 الإعلام   قسم

   المحاسبة وحدة

   وتطوير   نظارة   وحدة
  الأوقاف

 التطوعي   وحدة العمل  

   الخدمات   المساندة وحدة

 المعلومات     تقنية وحدة

 الاستشارية   الهيئة

 والتطوير   التخطيط لجنة  

     الموارد المالية لجنة   والاستثمار
   والمراجعة لجنة   التدقيق

 المخاطر لجنة   إدارة  



 

 

  

 توقيعات أعضاء مجلس الإدارة 

  ختم الجمعية

  

  

  

  التوقيع  الصفة  الاسم  م

  الرئʋس  محمد بن ثامر البدراɲي  ١

  

  نائب الرئʋس  اݍݰرȌييوسف بن فيتل   ٢

  

٣  ʏوڤȋسلطان حميد اݍݨر  ʏالمسؤول الماڲ  

  

  عضو  ناصر ضيف الله العمري   ٤

  

  عضو  أɲس عبدالرحمن المغامؠۜܣ  ٥

  




