
 

 

 

 

 لمجلس الإدارة الدليل التعريفي

 بعمل همالإجراءات المتبعة لتعريفو 

 جمعية بصمات المستقبل الشبابية 
 

  

 مجلس إدارة الجمعيةمن  معتمدا الدليل هذ

 المنعقد( 1)ه رقم في اجتماع
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نه المسؤول قانونياً،  كما أ .ع أعمالها ونشاطاتهايعتبر مجلس الإدارة في أي جمعية أهلية مسؤولا عن جمي

لقى على عاتقها باعتباره هو هيئة اتخاذ القرار، م وأخلاقيا وماليا عن سللللولم المة مة وأدا.ها. المج ا لس

 العديد من المسؤوليات.

لحكا  والدور القيادي/ ا الداعا،دور ويةقسللللللللللا دور مجلس الإدارة اس مجالم أسللللللللللاسلللللللللليم هما  ال

لعشللللرة  قم، ويمكن ايجازها بالمسللللؤوليات اوتقع جميع المسللللؤوليات اللللمن الدورين السللللاب والسللللل ة،

 الر.يسة التالية 

        الجمعية     مهام ومسؤوليات مجلس ادارة 

 

  اتيجي للجمعية  الاسترواطار العمل  رسالة، ورؤيةتحديد   -1

يجب  كل التثبت من دقتها وصلللللاايتها. ويلتزم ا لس بواللللع الرسللللالة ومراكعتها بشللللكل دوري، من أ

على ت وير   كما يعمل ا لس نشرها، اس  على كل عضو في ا لس ألمج يفها الرسالة ويؤديها ويسعى     

 هات الدولة  كاطار العمل الاستراتيجي للجمعية بما يةسجا مع تو

  المهام 

  وتحديثها.واع الرسالة 

  والقيادة.الإلهام 

  فق مع أن مة  ب ألمج يبقى الة ام الداخلي بما يتواويج الضللللللللللللللللرورة،مراكعة لة ام الداخلي عةد

     السعودية.المملكة العربية 

  للجمعية.ت وير واقرار السياسات العامة 

 

 تعيم مدير الجمعية  -2

شللللللللكل دوري،  ل ا لس على مراكعة وتقييا أداءه/ها بويعم الجمعية،المج المدير مسللللللللؤول عن ادارة 

التةفيذ لبرامج   القيادة الملا.مة، والتط ي  وللتأكد من أنه/ها تقوم بتةفيذ الوصف الوظيفي، وتوفي 

لس  المدير أو صللللللرفه/ها. كما يسللللللعى ا   كما يكولمج ا لس مسللللللؤولا عن الإبقاء على الجمعية.



  

وفق الأصللول   لمركز، وألمج يجري عملية بًحثٍ متألٍمج،لمج الوصللف الوظيفي لمدير اللتوصللل اس توافق بشللأ

 المةصب.كي يتبوأ المتبعة في عمليات التوظيف، اتى يجد شطصاً مؤهلًا ل

 المهام 

 نه مةاسللللللللب لسلللللللليا  العمل وت وراتهمراكعة الوصللللللللف الوظيفي للمدير وتحديثه للتأكد من أ  

 لمؤسسة.

 لم للمةصباكراء مقابلات للمرشحم المؤه. 

  الجمعية.تعيم مدير 

  تعييةه. الجمعية بعدتوكيه مدير 

 

 أداء المدير ومراكعته. دعا-3

للازمم من أكل تحقيق  الدعا المعةوي والمهني ا معية علىالجيعمل ا لس على التحقق من اصللول مدير 

 الجمعية.أهداف 

 المهام 

    داء مدير  ذ القرار بشلللألمج التقييا الدوري لأيقوم ر.يس ا لس، بالشلللراكة مع الأعضلللاء، باتخا

 الجمعية.

 البدء بالبحث عن بديل.اذا دعت الضرورة، يقوم ا لس بإنهاء عمل المدير و 

 

 التط ي  الفعال للجمعية    امالمج-4

  لاسللللتراتيجياملم في عملية التط ي  يعمل أعضللللاء مجلس الإدارة ويشللللاركولمج بشللللكل فاعل مع العا 

 ويساعدولمج في تةفيذ الأهداف المط  ة.

 المهام 

 خ   التةفيذ بعيدة المدى. المشاركة في عملية التط ي  الاستراتيجي واقرار 

 .ت وير السياسات المتعلقة بأطر العمل واقرارها 



  

  لجمعية.لوير الخ ة الاستراتيجية المشاركة في ت 

 

 توفر الموارد المالية والبشرية المةاسبة امالمج-5

 لس. ويعمل  ؤدي رسللللللالتها، تعتبر اادى أها مسللللللؤوليات الكي ت للجمعية،المج توفي الموارد الكافية 

 ا لس على تحقيق المهام التالية 

 المهام 

  ح.والمة التبرعاتن أكل توفي م الجمعية والعاملميعمل بالشراكة مع مدير 

  بشرية الم لوبة لذلك.والموارد المالية وال تا تقديمهاييبقى على اطلاع ودراية بالخدمات التي 

 .مراكعة ن ام الرواتب والسلا الوظيفي 

 لمزايا والإكازات للموظفم.واع السياسات والإكراءات الخاصة بزيادة الأكور وا 

 

 الموارد بفعالية ادارة-6

أمام   ية الملا.مة، وذلك لكي ي ل مسلللللا.لا يسلللللعى ا لس لوالللللع موازنة سلللللةوية ووكود الرقابة المال   

 لضريبية.االمانحم والأعضاء، ويضمن استمرار الإعفاءات 

 المهام     

 ةوية التي تم اقرارها.الرقابة المستمرة للواع المالي تبعا للموازنة الس 

 لجمعية العامة واقرارها.ا مراكعة الموازنة السةوية لعراها عًلى 

  للجمعية.مراقبة الواع المالي 

 المدقق   م الماليم، من أكل تصلللللللللللويب نتا.جمراكعة بيانات التدقيق المالي والاكتماع بالمسلللللللللللؤول

 الضرورة.وتوصياته اذا دعت 

  لجمعية.ااتخاذ القرارات الاستثمارية التي تصب في مصلحة 

 لجديدة.هاية السةة مع موازنة السةة المالية ان مراكعة البيانات المالية واقرارها في 

  امة.  أو مشاريع مستقبلية للجمعية العتقديا التقارير الإدارية والمالية السةوية وأي خ 



  

 ومراقبتها. الجمعية وخدماتهابرامج  تحديد-7

من  تأكديجية، والالإسترات الجمعية وخ تهاة يعمل ا لس على تحديد البرامج الأكثر انسجاما ورسال

بعة تةفيذها  اومت لسعودية، في المملكة العربية اويات التةموية مع الأول الجمعية وانسجامها التزام مشاريع  

 بالمهةية اللازمة.

 المهام 

 السةوية. اقرار خ   العمل التفصيلية المستمدة من خ ة العمل 

        هيئات مراكعة     تجريها لمراكعة كافة التي     تلقي التقارير الدورية من مدير المركز اول أعمال ا

 أو تقييا خاركية.

 لخدمات.بحث الأوااع التي قد تت لب التغيي في البرامج وا 

 ت عملها امن ا لس.تشكيل اللجالمج اللازمة لتحسم العمل، وتحديد مجالا 

 

 تحسم الصورة العامة للجمعية  -8

علام. ويسللعى  والجمهور والإ فيها الأعضللاء، يشللكل ا لس الصلللة الأسللاسللية للجمعية   با تمع، بما   

لحصللول على تأييد  ، وأهدافها للجمهور، بالإاللافة اس اهاوانجازاتا لس اس توالليح رسللالة الجمعية، 

. كما  تيجية الشلللاملة للعلاقات العامةشلللطصللليات مهمة في ا تمع، تشلللكل عةاصلللر مهمة في الاسلللترا  

لصللعد   ص على سمعتها ومصللداقيتها على الحريسللعى ا لس اس الدفاع عن الجمعية وتعزيز صللورتها وا 

 كافة.

 المهام 

  ة والحكومية بال ريقة المةاسبة.الأطر الأهلية، والخاص الجمعية امنترويج 

 معية والكتيبات التي تروكها.مراكعة التقرير السةوي، والةشرة التعريفية بالج 

 

 

 



  

 اءلةالشفافية وت وير آليات للمسعلى  التأكد من الةزاهة القانونية والأخلاقية والمحاف ة-9

إيصال المعلومات   مبدأ الحق في المعرفة فيما يتعلق ب تلتزم الجمعية بسياسة الشفافية الم لقة والقا.مة على   

السللل ة اول  عمومية، والمسللتفيدين، والمانحم واس أصللحاا العلاقة، بما يضللمن الانفتا  مع الجمعية ال

لتقيد بالمعايي  توفي المعلومات الصللللحيحة للجمهور، والسللللياسللللات والةشللللاطات والإكراءات والقرارات وا

لموظفم وفق  لمشلللتريات من خلال الع اءات. وتعيم االمهةية والقواعد الخاصلللة بالشلللفافية المالية، وادارة ا 

لجمعية بألمج  فرص متسللللللللاوية للجميع.  كما تلتزم ا القواعد المهةية المتبعة من الإعلالمج عن الوظا.ف ومةح

تمع، والمانحم،  والمسللللتفيدين من أفراد ا  لعمومية،اقابلة للمسللللاءلة من قبل أعضللللاء الجمعية   تكولمج

عية  ولمج، مع الحفاظ على اسللللللللللللللتقلالية الجموالمتعاقدين مع الجمعية وفق شللللللللللللللرو  التعاقد ووفق القان

 ظيف.وي أو ديني في تقديا الخدمات والتواستقلالية قرارها عن أي فئوية أو تعصب ازبي أو طا.ف

علاقة،  ام الجمعية وجميع الأطراف ذات الولكي يكولمج ا لس مسللللللللللللا.لا، ماليا وأخلاقيا ومعةويا أم

لتزمة بالمعايي  لمالي والمحاسللللم المةاسلللب، وأنها معليه ألمج يتأكد ألمج الجمعية تسلللتطدم الة ام والبرنامج ا

ها على الجمعية  ودقيقة لعراللل عد ب ريقة سلللليمةوالشلللرو  الدولية للمحاسلللبة والتدقيق، والمج الموازنات ت

طصللللل  لها   ن اسلللللتطدام الأموال في ا الات الم العمومية لإقرارها. كما يلتزم ا لس ويعمل ويتحقق م

 والمعلن عةها والمتعاقد عليها مع الجهات الداعمة.

 المهام 

 .التأكد من وكود سياسات سليمة لشؤولمج الموظفم 

   ستطدامه،   تضرر من برامج الجمعية ونشاطاتها ا   مالتأكد من وكود ن ام للشكاوى، يحق لأي

 .ويقوم مجلس الإدارة بمراكعة الشكاوى بصورة مةهجية

 يدة.ج والمشاريع؛ وفق أسس الإدارة الجالتفويض الوااح للمدير في ادارة الموظفم والبرام 

 اعاة فصل المسؤوليات.تحديد صلاايات الصرف وفق المستويات الإدارية، ومر 

 اخلي للجمعية.لمج واللا.حة الداخلية والة ام الداتباع القانو 



  

 رورة،  س اكتماع غي عادي اذا دعت الضلللللللدعوة الجمعية العمومية اس اكتماع سلللللللةوي عادي أو ا

 وتةفيذ قراراتها تبعاً للقانولمج وللة ام الداخلي.

 اء  لمط   العام مذكور تحت اقالة أعضللللللالتوصللللللية للجمعية العمومية بإقالة أعضللللللاء ا لس  ا

 ا لس(.

 ة السللعودية فيماالمملكة العربيلمعةية داخل متابعة أي ملاا ات صللادرة عن الوزارات أو الدوا.ر ا  

 يخ  أنش ة الجمعية، والاستجابة لها.

 

لمسللللللللؤولياته يمكن  والتحقق من تأديته لأدا.ه لس الذاتي لأداء ا لس من خلال تقييا ا التقييا- 10

 ا الات التي  ف على انجازاته، والتوصل اس توافق في العملية، التعرف والوقوومن خلال هذه للمجلس، 

 ة المدى.ي في خلوة تساعد على واع خ ة بعيدتحتاج اس ت وير. كما ألمج مةاقشة نتا.ج التقييا الذات

 

  



  

 أدوار أعضاء مجلس الإدارة ومسؤولياتها ومهامها

 ااترامها من أعضاء ا لسوالمبادئ التوكيهية العامة الواكب مراعاتها 

 

 الاختصاصات والواكبات الخاصة بأعضاء ا لس 

    ر.يسيختار مجلس الإدارة من بم أعضا.ه ر.يساً ونا.باً لل

 

  وواكباته اختصاصات ر.يس ا لس  أولا 

 المج ر.يس ا لس  

   عضو في ا لس 

   يعتبر كبي المت وعم في الجمعية 

   شريك مع مدير الجمعية في تحقيق رسالة الجمعية 

 مدير الجمعية   يقود مجلس الإدارة الذي يصةع السياسات ويتابع عمل 

  تتا بم الجمعيللة   ود التيالعقعلى  ويقوم بللالتوقيع قللات،العلايمثللل الجمعيللة أمللام الغي في جميع

   ابرامها.ى التي يوافق مجلس الإدارة عل الأخرى،والجهات 

 ويشلللللارلم في   تابعها،ية واللجالمج الفرعية التي كتماعات الجمعية ا لس والجمعية العموميبرأس ا

 الاعداد لها والمشارة في مةاقشتها ومداولاتها    

 يذ قراراته  اقرار كدول اعمال كلسات مجلس الإدارة ومتابعة تةف 

 دة بعيدة المدى  دارلم في واع الأهداف المحيعزز دور ا لس في مجال التط ي  الاستراتيجي ويش

الفئات  لوياتها لتلبية ااتياكات ا تمع ووأهداف المؤسللللللللللسللللللللللة وأو المدى،والأهداف قصللللللللللية 

 المستهدفة.  

 ارة الجيدة  الرشلليدة والعادلة، وتعزز الإدالتوصللية والعمل مع ا لس على تبني سللياسللات تتصللف ب

 في الجمعية.



  

 .يحق له دعوة اللجالمج لاكتماعات مسببة 

 قرارات الإدارية. السر على حااار الجلسات والالتوقيع مع أمم 

 .توقيع عقود الموظفم المعيةم في الجمعية 

 تشبيك ا تمعي.العمل على توسيع علاقات الجمعية حاليا من خلال ال 

 امة للجمعية ولخدماتها.يلعب دورا قياديا في تجةيد الأموال وتأمم الاستد 

  ت.أنفقلتي قدمت والأموال التي اعن الخدمات  أمام الممولميكولمج مسا.لا 

 لجمعية.اورية للبرامج والخدمات مع مدير يراقب ويقيا فعالية الجمعية من خلال المراكعة الد 

 ية.الجمعومع فريق العمل في  اقامة علاقة عمل ايجابية مع أعضاء ا لس الآخرين 

 لس.مية للمجة أي قضايا ذات أهالتةبه والامتةاع عن أي تضارا في المصالح، ومراكع 

 .يؤدي أي مهام أخرى يوكلها ا لس اليه 

 

 ثانيا  اختصاصات وواكبات نا.ب ر.يس ا لس

 ر.يس هذا المةصب يأتي مباشرة بعد مةصب الر.يس. المج نا.ب ال

 .عضو في ا لس 

  غيابه.يؤدي مهام الر.يس في اال 

 .مسؤول أمام ر.يس ا لس 

  لس.ايعمل بشكل وثيق مع الر.يس وباقي أعضاء  

 كتماعات الدورية.تأدية دور ر.يس ا لس في اال غياا الأخي عن الا 

    في تلبية   ياتهاالجمعية وأولولمدى، وأهداف الإسلللهام بوالللع الأهداف المحددة البعيدة والقصلللية ا

 ااتياكات ا تمع.

 لية وقانونية.يتمتع بصلااية التوقيع نيابة عن الر.يس لأغراض ما 

 

 



  

 عضو مجلس الإدارةت اختصاصا رابعاُ 

 :ة وعلى الأخ  ما يلييتمتع عضو مجلس الإدارة بكافة اقو  العضوية بالجمعي 

 .ته واتخاذ قراراتهاضور اكتماعات مجلس الإدارة والمشاركة في مةاقشا -1

 .مومية والمشاركة في عضويتهار.اسة اللجالمج التي يشكلها ا لس أو الجمعية الع -2

  

 :الإدارةمهام عضو مجلس 

 :ليلى عضويته بالجمعية والتي مةها ما ييلتزم عضو مجلس الإدارة بجميع الالتزامات المترتبة ع

 .الحرص على اضور اكتماعات ا لس بشكل دا.ا ومةت ا .1

 .معية وتحقيق أهدافهاالمشاركة الفعالة مع اعضاء ا لس لحسن ادارة الج  .2
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 .دارة من قرارات او تعليماتالتقيد بما يصدر عن الجمعية العمومية او مجلس الإ .4

 لس  في هدا الة ام والخاصللة بر.يس ا القيام لجميع الواكبات والاختصللاصللات المةصللوص عليها .5
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 .المحاف ة على اسرار الجمعية وعدها افشا.ها  .7

 

 

 

 

 

 

 



  

 عمل الجمعيةالاكراءات المتبعة لتعريف اعضاء مجلس الادارة الجدد ب

لمتعلقة بأعمال  سلللات والأن مة المالية والقانونية ايتا تعريف أعضلللاء مجلس الإدارة الجدد باللوا.ح والسللليا

 الجمعية من خلال الخ وات التالية  

 موعد التةفيذ لتةفيذالمسؤول عن ا الاكراء

ت بالسياسا دتعريف الأعضاء الجد

 مةوالأن  واللوا.ح

 دارةر.يس مجلس الإ

 يذيالمدير التةف

ن الانضمام خلال الشهر الأول م

 للمجلس

كن افظ تعريف الأعضاء بأما

الأن مة في اللوا.ح والسياسات و

 الجمعية

 يذيالمدير التةف
ن الانضمام خلال الشهر الأول م

 للمجلس

للوا.ح اطلاع الأعضاء على ا

 اوالسياسات ومةاقشته
 جلسالاكتماع الأول للم دارةر.يس مجلس الإ

 ةقاءات تعريفيولعقد ورش عمل 
 دارةر.يس مجلس الإ

 يذيالمدير التةف

ن الانضمام خلال السةة الأوس م

 للمجلس

 يذيالمدير التةف الأقسامالتعريف بالإدارات و
ن الانضمام خلال الشهر الثاني م

 للمجلس

 يالمشرف المال لحاليةالتعريف بالقضايا ا
ن الانضمام خلال الشهر الثاني م

 للمجلس

لقانونية التعريف بالقضايا ا

 اوالحوكمة والتعلامي
 لقانونيةاالإدارة 

ن الانضمام خلال الشهر الثاني م

 للمجلس

 

 


