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ا يع أعمالها ونشاطاته عية أهلية مسؤول عن جر ي أي جر

دارة ف  لس الإ ، وأخلاقيا وماليا   .يعتبر مر
ً
كما أنه المسؤول قانونيا

ا العديد من المسؤوليات.  اذ القرار، ملقه على عاتقه  
ه
عتباره هو هيئة ات لس بر ا. إن المر  عن سلوك المنظمة وأداته

يع   اليي  أساسييي  هما: الدور الداعم ، والدور القيادي/ الحكم والسلطة ، وتقع جر دارة الى مر لس الإ وينقسم دور مر
ة الرئيسة التالية:المس لمسؤوليات العشر ازها بر ر كن إتي ، ويي ن الدوريي  السابقيي 

 ؤوليات ض 
 

      :  معية الجمهام ومسؤوليات مجلس إدارة 
ي     -1 اتيجر

، ورؤية وإطار العمل السبه ديد رساله
ه
 .للجمعية ت

لس   ي المر
 
ب على كل عضو ف ر ا. وتي ا وصلاحيته ا بشكل دوري، من أجل التثبت من دقته لس بوضع الرساله ومراجعته م المر يلبه 

ا ينسجم مع  ي للجمعية ير اتيجر
لس على تطويي إطار العمل السبه ها ، كما يعمل المر ا ويسعى الى نشر  ويؤدتي

م الرساله أن يق 

ات الدوله   . توجر
 

 المهام : 
ا . وضع الرساله  • ديتر

ه
  وت

لهام والقيادة .  •  الإ

بية امراجعة   • ا يتوافق مع أنظمة المملكة العر  النظام الداخلىي ير
ب أن يبقه ر ورة ، وتي لنظام الداخلىي عند الض 

 السعودية .   

 تطويي وإقرار السياسات العامة للجمعية .  •
 

معية  -2  : تعييي  مديي الحر

معية ، ويعمل  لس على مراجعة وتقييي أداءهإن المديي مسؤول عن إدارة الحر كد من أنه  المر قوم  ي بشكل دوري، للتأ

لس مسؤول  معية . كما يكون المر امج الحر ة، والتخطيط والتنفيذ لبر
، وتوفبي القيادة الملايه ي

عن بتنفيذ الوصف الوظيق 

بقاء على المديي أو صرفه ي لمديي االإ
لس للتوصل إلى توافق بشأن الوصف الوظيق  ري عملية  . كما يسعى المر ر لمركز، وأن تي

 لكي يتبوأ المنصب  . 
ً
 مؤهلا

ً
صا  
ر
د ش ر ي عمليات التوظيف، حته تي

صول المتبعة ف 
ه
ثٍ متأنٍ، وفق ال ً  تر

 المهام:

كد من أنه مناسب لسياق العمل وتطوراته لمؤسسة. • ديثه للتأ
ه
ي للمديي وت

 مراجعة الوصف الوظيق 

يي  المؤهليي  للمنصب. •
ر
 إجراء مقابلات للمرش

معية .  •  تعييي  مديي الحر

معية  بعد تعيينه. •  توجيه مديي الحر
 ( 1صفحة ) 
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 دعم أداء المديي ومراجعته.  -3

قيق أهداف 
ه
ي اللازميي  من أجل ت

معية  على الدعم المعنوي والمهت  لس على التحقق من حصول مديي الحر يعمل المر

معية .  الحر

 المهام:

معية .    • داء مديي الحر
ه
اذ القرار بشأن التقييي الدوري ل  

ه
ت عضاء، بر

ه
كة مع ال ا لشر لس، بر  يقوم رئيس المر

لبحث عن بديل.  • اء عمل المديي والبدء بر ت  إ لس بر ورة، يقوم المر  إذا دعت الض 

 

ن التخطيط الفعال للجمعية     -4  : ضم 

دارة ويشاركون بشكل فاعل مع  لس الإ ي تنفيذ  يعمل أعضاء مر
ي ويساعدون ف  اتيجر

سبه ي عملية التخطيط الإ
العامليي  ف 

ططة. هداف الم 
ه
 ال

 المهام:

ي وإقرار خطط التنفيذ بعيدة المدى. • اتيجر
ي عملية التخطيط السبه

 المشاركة ف 

طر العمل وإقرارها. •
ه
 تطويي السياسات المتعلقة بر

اتيجية للجمعية  . • طة السبه ي تطويي الح 
 المشاركة ف 

 

ن  -5 ية المناسبة ضم   :  توفر الموارد المالية والبشر

لس على  لس. ويعمل المر ا، تعتبر إحدى أهم مسؤوليات المر إن توفبي الموارد الكافية للجمعية  ، لكي تؤدي رسالته

قيق المهام التالية: 
ه
 ت

 المهام:

معية  والعامليي  من أجل توفبي  • كة مع مديي الحر ا لشر عات يعمل بر  والمنح  .  التبر

ية المطلوبة لذلك. يبقه على  • ها والموارد المالية والبشر ي ييه  تقديي
لح دمات الته  اطلاع ودراية بر

•  . ي
 مراجعة نظام الرواتب والسلم الوظيق 

•  . جازات للموظفيي  جور والمزابي والإ
ه
دة ال بي اصة ير   وضع السياسات والإجراءات الح 

 

 : إدارة الموارد بفعالية –6

لس لوضع موازنة سنوية  عضاء، يسعى المر
ه
يي  وال

 
ة، وذلك لكي يظل مسائلا أمام المات

ووجود الرقابة المالية الملايه

يبية .  عفاءات الض   ويضمن استمرار الإ
 ( 2صفحة ) 
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 المهام:    

ي ته إقرارها. •
 الرقابة المستمرة للوضع المالىي تبعا للموازنة السنوية الته

معية  • ا عًلى الحر  العامة وإقرارها.مراجعة الموازنة السنوية لعرض 

 مراقبة الوضع المالىي للجمعية  . •

إذا  • وتوصياته  المدقق  ج 
ه
نتائ تصويب  أجل  من   ، المالييي  لمسؤوليي   بر ع  والجتمه المالىي  التدقيق  ت 

بياب  مراجعة 

ورة .   دعت الض 

معية . • ي مصلحة الحر
ي تصب ف 

ية الته ر اذ القرارات الستتمر  
ه
 ات

اي  • ي ت 
ت المالية وإقرارها ف  ديدة.مراجعة البياب   ة السنة مع موازنة السنة المالية الحر

يع مستقبلية للجمعية العامة.  • ية والمالية السنوية وأي خطط أو مشار دار  تقدتي التقاريي الإ

معية  -7 امج الحر ديد ير
ه
ا  ت ا ومراقبته  : وخدماته

اتيجية،  والت سبه ا الإ معية  وخطته كبر انسجاما ورساله الحر
ه
امج ال ديد البر

ه
لس على ت يع  يعمل المر ام مشار كد من البه  أ

ت التنموية  ولوبي
ه
معية  وانسجامها مع ال بية السعودية الحر ي المملكة العر

لمهنية اللازمة.ا ، ومتف   بعة تنفيذها بر

 المهام:

 إقرار خطط العمل التفصيلية المستمدة من خطة العمل السنوية.  •

ية من مديي المركز حول أعمال المراجعة كافة  • ي التقاريي الدور
ا هيئات مراجعة أو تقييي خارجية. تلقه رتي ر

ه
ي ت
 الته

دمات.  • امج والح  ي البر
ي قد تتطلب التغيبي ف 

وضاع الته
ه
ث ال  تر

لس. • ن المر الت عملها ض  ديد مر
ه
 تشكيل اللجان اللازمة لتحسيي  العمل، وت

 

سيي  الصورة العامة  -8
ه
 :للجمعية ت

ا  ا فتي تمع، ير لمر ساسية للجمعية   بر
ه
لس الصله ال لس الى توضيح  يشكل المر علام. ويسعى المر مهور والإ عضاء، والحر

ه
ال

تمع، تشكل   ي المر
صيات مهمة ف   

ر
ييد ش

ه ضافة إلى الحصول على به لإ ا للجمهور، بر
 
ا، وأهداف ازاته ر

 
معية، و إت رساله الحر

معية وتعزيي  صور  لس الى الدفاع عن الحر  للعلاقات العامة. كما يسعى المر
اتيجية الشامله ي السبه

ا  عناصر مهمة ف  ته

ا على الصعد كافة.  ا ومصداقيته  والحرص على سمعته

 المهام:

يقة المناسبة. • لطر اصة والحكومية بر هلية، والح 
ه
طر ال

ه
ن ال معية  ض  ج الحر وئي  يه

ا.  • وجر ي يه
معية والكتيبات الته لحر يفية بر ة التعر  مراجعة التقريي السنوي، والنشر

 
  ( 3صفحة ) 
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اهة القانونية -9 كد من الب   خلاقية والمافظة على الشفافية وتطويي آليات للمساءله التأ
ه
 :  وال

يصال المعلومات إلى أصحاب   إ ي المعرفة فتمي يتعلق بر
ة على مبدأ الحق ف  معية بسياسة الشفافية المطلقة والقايه م الحر تلبه 

يي  والسلطة حول  
 
، والمات معية العمومية، والمستفيديي  ا يضمن النفتاح مع الحر النشاطات والإجراءات  العلاقة، ير

لشفافية  اصة بر لمعايبي المهنية والقواعد الح  والقرارات والسياسات وتوفبي المعلومات الصحيحة للجمهور، والتقيد بر

علان عن   ت من خلال العطاءات. وتعييي  الموظفيي  وفق القواعد المهنية المتبعة من الإ بي المالية، وإدارة المشبه

معية العمومية الوظائف ومنح فرص متساوية للج ن تكون قابله للمساءله من قبل أعضاء الحر
ه
معية بر م الحر ميع.  كما تلبه 

وط التعاقد ووفق القانون، مع الحفاظ  معية وفق شر ، والمتعاقديي  مع الحر يي 
 
تمع، والمات ، والمستفيديي  من أفراد المر

ي أو طائ  معية واستقلالية قرارها عن أي فئوية أو تعصب حزبر دمات على استقلالية الحر ي تقدتي الح 
ي ف 
ي أو ديت 

ق 

 والتوظيف. 

كد أن   طراف ذات العلاقة، عليه أن يتأ
ه
يع ال معية وجر لس مسائلا، ماليا وأخلاقيا ومعنوبي أمام الحر ولكي يكون المر

وط الدولية للمحاسبة   لمعايبي والشر مة بر ا ملبه  ي المناسب، وأت  مج المالىي والماستر
ب  معية تستخدم النظام والبر الحر

لس ويعمل  والتدقي م المر قرارها. كما يلبه  معية العمومية لإ ا على الحر يقة سليمة ودقيقة لعرض  ت تعد بطر ق، وان الموازب 

هات الداعمة. ا مع الحر ا والمتعاقد علتي صص لها والمعلن عت  الت الم  ي المر
موال ف 

ه
 ويتحقق من استخدام ال

 المهام:

•  . كد من وجود سياسات سليمة لشؤون الموظفيي   التأ

ك • لس التأ مر ويقوم  استخدامه،  ا  ونشاطاته معية  الحر امج  ير من  ر  متض  ي 
ه
ل ق  تي للشكاوى،  نظام  وجود  من  د 

جية. راجعة الشكاوى بصورة مت  دارة ير  الإ

يدة.  • دارة الحر يع؛ وفق أسس الإ امج والمشار ي إدارة الموظفيي  والبر
 للمديي ف 

 
 التفويض الواض

ية، ومرا • دار ت الإ ديد صلاحيات الضف وفق المستوبي
ه
 عاة فصل المسؤوليات.ت

ة الداخلية والنظام الداخلىي للجمعية. •
ه
 إتباع القانون واللات

ا   • ورة، وتنفيذ قراراته ع غبي عادي إذا دعت الض  ع سنوي عادي أو إلى اجتمه معية العمومية إلى اجتمه دعوة الحر

.  للقانون وللنظام الداخلىي
ً
 تبعا

لس )الم   • قاله أعضاء المر إ لس(. التوصية للجمعية العمومية بر ت إقاله أعضاء المر
ه
 طط العام مذكور ت

داخل   • المعنية  الدوايه  أو  الوزارات  عن  ملاحظات صادرة  أي  السعودية  متابعة  بية  العر ص   المملكة  تي  فتمي 

معية، والستجابة لها.   أنشطة الحر
 

 (  4صفحة ) 
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كن للمجلس  - 10 ديته لمسؤولياته يي
ه لس لدائه والتحقق من به لس من خلال تقييي المر داء المر

ه
ي ل
 :  التقييي الذابه

. كما    تاج إلى تطويي
ه
ي ت
الت الته ي المر

ازاته، والتوصل إلى توافق ف  ر
 
ومن خلال هذه العملية، التعرف والوقوف على ات

ي خلوة تساعد
ي ف 
ج التقييي الذابه

ه
 على وضع خطة بعيدة المدى. أن مناقشة نتائ

 

 : أدوار أعضاء مجلس الإدارة ومسؤولياتهم ومهامهم

لس امها من أعضاء المر ا واحبه ية العامة الواجب مراعاته  المبادئ التوجتي

 

 الاختصاصات والواجبات الخاصة بأعضاء المجلس:

  : 
ً
 ماليا
ً
فا  للرئيس و مشر

ً
ئبا  وب 

ً
دارة من بيي  أعضائه رئيسا لس الإ تار مر  تي 

لس و واجباته :    أول : اختصاصات رئيس المر

لس:    إن رئيس المر

لس  • ي المر
 عضو ف 

معية  • ي الحر
 يعتبر كببي المتطوعيي  ف 

معية  • قيق رساله الحر
ه
ي ت
معية ف  يك مع مديي الحر  شر

دارة الذي يصنع الس • لس الإ معية يقود مر  ياسات ويتابع عمل مديي الحر

هات   • والحر معية  الحر بيي   تيه  ي 
الته العقود   لتوقيع على  بر ويقوم    ، العلاقات  يع  جر ي 

ف  الغبي  أمام  معية  الحر ثل  يي

امها .  دارة على إير لس الإ ي يوافق مر
خرى ، الته

ه
 ال

ي العداد لها   •
ف  ، ويشارك  يتابعها  ي 

الته الفرعية  العمومية واللجان  معية  لس والحر المر معية  الحر عات  أس اجتمه ير

ا    ا ومداولته ي مناقشته
 والمشارة ف 

دارة ومتابعة تنفيذ قراراته   • لس الإ  إقرار جدول اعمال جلسات مر

هداف  •
ه
هداف المددة بعيدة المدى وال

ه
ي وضع ال

ي ويشارك ف  اتيجر
ال التخطيط السبه ي مر

لس ف  يعزز دور المر

دفة.  تمع والفئات المسته ا لتلبية احتياجات المر ته ة المدى ، وأهداف المؤسسة وأولوبي  قصبي

دار  • ، وتعزز الإ لرشيدة والعادله ي سياسات تتصف بر
لس على تبت  معية.التوصية والعمل مع المر ي الحر

يدة ف   ة الحر

عات مسببة.  • ق ل دعوة اللجان لجتمه  تي
 (5صفحة ) 
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ية. • دار لسات والقرارات الإ  التوقيع مع أميي  الش على ماصر  الحر

معية. • ي الحر
 توقيع عقود الموظفيي  المعينيي  ف 

• . تمعىي معية مليا من خلال التشبيك المر  العمل على توسيع علاقات الحر

ن • ر
ه
ي ت
ا. يلعب دورا قيادبي ف  دماته ميي  الستدامة للجمعية ولح 

ه موال وبه
ه
 يد ال

ي أنفقت .  •
موال الته

ه
ي قدمت وال

دمات الته  يكون مسائلا أمام  المموليي  عن الح 

معية . • دمات مع مديي الحر امج والح  ية للبر معية من خلال المراجعة الدور اقب ويقيي فعالية الحر  يي

خريي  ومع  •
آ
لس ال ابية مع أعضاء المر ر معية .إقامة علاقة عمل إتي ي الحر

يق العمل ف   فر

ي المصالح، ومراجعة أي قضابي ذات أهمية للمجلس.  •
 التنبه والمتناع عن أي تضارب ف 

لس إليه. •  يؤدي أي مهام أخرى يوكلها المر

لس ئب رئيس المر نيا: اختصاصات وواجبات ب   :  بر

ئب الرئيس:  ة بعد منصب الرئيس. إن ب  ي مباشر
به
ه
 هذا المنصب بي

ي  •
لس.عضو ف   المر

ي حال غيابه .  •
 يؤدي مهام الرئيس ف 

لس.  •  مسؤول أمام رئيس المر

لس .  • ي أعضاء المر
فه  يعمل بشكل وثيق مع الرئيس وبر

ية.  • عات الدور خبي عن الجتمه
ه
ي حال غياب ال

لس ف  دية دور رئيس المر
ه  به

ي  •
ا ف  ته معية  وأولوبي ة المدى، وأهداف الحر البعيدة والقصبي هداف المددة 

ه
سهام بوضع ال تلبية احتياجات    الإ

تمع.  المر

غراض مالية وقانونية.  •
ه
 يتمتع بصلاحية التوقيع نيابة عن الرئيس ل

 

 ف المالىي  وواجباته: 
لثا: اختصاصات المشر  بر

ت المالية للجمعية  . • م/تفسبي البياب 
 
لقدرة على قراءة/ف لس يتمتع بر ي المر

 هو عضو ف 

معية  المالية طبقا   • يع شؤون الحر صول المالية المتبعة . يعتبر مسؤول عن جر
ه
 للنظم وال

غراض مالية.  •
ه
لس ل لنيابة عن المر  يتمتع بصلاحية التوقيع بر

صول المالية المتبعة . •
ه
ادات النقدية والعينية والمضوفات على وجه مفصل؛ وفقا للا يي اف على تنظيي الإ شر  الإ

 (6صفحة ) 
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ا .  • اف العام على موارد الهيئة ومضوفاته شر  الإ

ت .  • اف على التعاون مع مدقق الحسابر شر  الإ

دارة. • لس الإ رد لمر رد السنوي وتقدتي تقريي بنتيجة الحر اف على الحر شر  الإ

لمستندات الداله على صحة الضف،  • ا قانوب  مع الحتفاظ بر
 
ي تقرر صرف

يع المبالغ الته اف على صرف جر شر الإ

 ومراقبة المستندات وحفظها. 

لس لها. يضمن تطويي السياسات والإجراء  •  ات المالية ومراجعة المر

تمع. • ي تلبية احتياجات المر
 
ت المركز ف ة المدى، وأهداف وأولوبي هداف المددة البعيدة والقصبي

ه
سهام بوضع ال  الإ

وانب المالية.  • ي الحر
خرى ف 

ه
 يشكل مرجعا للجان ال

ي حال •
لمديي المالىي أو الماسب )ف  جباته من خلال العلاقة الوثيقة بر

ً
 وجوده(  يقوم بتأدية وا

انية. • ط أن تكون مطابقة لبنود المبي  لمعاملات المالية بشر لس فتمي يتعلق بر اف على تنفيذ قرارات المر شر  الإ

دارة . • لس الإ ا على مر اف على إعداد الموازنة السنوية وعرض  شر  الإ

دارة للمراجعة. • لس الإ  يعمل على عرض الموازنة السنوية على مر

ت المالية ا • لس بشكل سنوي .يتثبت من عرض البياب   لمدققة على المر

تصة والرد  • ، الواردة من الوزارة الم  ث الملاحظات ذات الطابع المالىي اف على تر شر ا. الإ  علتي

دارة. • لس الإ ي أعضاء مر
وط العامة الواجب توفرها ف  لشر م بر  يلبه 

لس.  • وانب المالية يوكلها إليه المر ي الحر
 يؤدي أي مهام ف 

 

:
ُ
لس اختصاصات  رابعا دارة عضو مر  الإ

خص ما يلىي  
ه
معية وعلى ال لحر دارة بكافة حقوق العضوية بر لس الإ  :يتمتع عضو مر

اذ قراراته -1  
ه
ي مناقشاته وات

دارة والمشاركة ف  لس الإ عات مر  .حضور اجتمه

ا -2 ي عضويته
معية العمومية والمشاركة ف  لس أو الحر ي يشكلها المر

سة اللجان الته  .ربه

 :الإدارةمهام عضو مجلس  

م عضو  ا ما يلىي يلبه 
ي مت 
معية والته لحر تبة على عضويته بر امات المبه ميع اللبه  ر دارة تر لس الإ  :مر

لس بشكل داته ومنتظم .1 عات المر  .الحرص على حضور اجتمه

ا  .2
 
قيق أهداف

ه
معية وت لس لحسن ادارة الحر  .المشاركة الفعاله مع اعضاء المر
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وعات  .3 امج ومشر ي اعداد خطط وير
اف على تنفيذهاالمساهمة ف  شر ا والإ معية ومتابعته  .الحر

ت  .4 دارة من قرارات او تعلتمي لس الإ معية العمومية او مر ا يصدر عن الحر  .التقيد ير

ف   .5 ئبة، المشر لس وب  ئيس المر اصة ير ي هدا النظام والح 
ا ف  ميع الواجبات والختصاصات المنصوص علتي ، القيام لحر إذا   المالىي

 .تولى العضو أبي من هذه المناصب

لس  .6 لمر ية رواتب او مكافآت او امتيازات مالية لقاء عضويته بر
ه
 .عدم المطالبة بر

ا  .7 معية وعدهم افشاته  .المافظة على اشار الحر

معية دد بعمل الحر لس الدارة الحر  :  الجراءات المتبعة لتعريف اعضاء مر

نظمة المالية وال 
ه
 والسياسات وال

ه
للوائ دد بر دارة الحر لس الإ معية من خلال الح طوات ييه تعريف أعضاء مر عمال الحر

ه
قانونية المتعلقة بر

 التالية : 

 موعد التنفيذ المسؤول عن التنفيذ الاجراء

نظمة
ه
 وال
ه
لسياسات واللوائ دد بر عضاء الحر

ه
 تعريف ال

دارة لس الإ  رئيس مر

 المديي التنفيذي 
م للمجلس ول من النضم 

ه
ر ال  خلال الشر

كن حفظ  ما
ه
عضاء بر

ه
 والسياسات  تعريف ال

ه
اللوائ

معية  ي الحر
نظمة ف 

ه
 وال

م للمجلس المديي التنفيذي  ول من النضم 
ه
ر ال  خلال الشر

ا   والسياسات ومناقشته
ه
عضاء على اللوائ

ه
دارة إطلاع ال لس الإ ول للمجلس  رئيس مر

ه
ع ال  الجتمه

يفية  عقد ورش عمل ولقاءات تعر
دارة لس الإ  رئيس مر

 المديي التنفيذي 
ولى
ه
م للمجلسخلال السنة ال   من النضم 

قسام
ه
دارات وال لإ م للمجلس المديي التنفيذي  التعريف بر ي من النضم 

ر الثاب   خلال الشر

لقضابي الحالية  ف المالىي  التعريف بر
م للمجلس المشر ي من النضم 

ر الثاب   خلال الشر

لقضابي القانونية والحوكمة والتعـاميي  دارة  التعريف بر القانونية الإ م للمجلسخلال    ي من النضم 
ر الثاب  الشر  

 

د       دارةة  ـــسياساعتمه لس الإ ي لمر
يق  دارة    الدليل التعر لس الإ ع مر ي اجتمه

 
لسته  ف ر  )  تر

ه
المنعقــدة بتارئي  :  (    4رق

 م . 2022/  10/  24:  الموافق هـ 1444/  03/  28
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