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ي أي جمع�ة أهل�ة مسؤولا عن جميع أعمالها و�شاطاتها 
  . �عت�ب مجلس الإدارة �ف

ا  عاتقها  مل�ت ع�  القرار،  اتخاذ  هيئة  باعتبارە هو  المجلس  إن  وأدائها.  المنظمة  ومال�ا عن سلوك  وأخلاق�ا   ،
�
قانون�ا المسؤول  أنه  من  كما  لعد�د 

 المسؤول�ات. 
الدور   ف هما:  ف أساسيني الدور�ن   الداعم،و�نقسم دور مجلس الإدارة ا� مجالني المسؤول�ات ضمن  الق�ادي/ الحكم والسلطة ، وتقع جميع  والدور 

ة الرئ�سة التال�ة:  ، و�مكن إ�جازها بالمسؤول�ات الع�ش ف  السابقني
 مهام ومسؤول�ات مجلس إدارة الجمع�ة : 

ي للجمع�ةتحد�د رسالة، ورؤ�ة و�طار العمل   -١ ات��ب     الاس�ت
ي المجلس أن �فهم الرسالة  

م المجلس بوضع الرسالة ومراجعتها �شكل دوري، من أجل التثبت من دقتها وصلاحيتها. و�جب ع� كل عضو �ف ف �ل�ت
ي للجمع�ة بما ينسجم مع توجهات الدولة  ات��ب ها ، كما �عمل المجلس ع� تط��ر إطار العمل الاس�ت  . و�ؤديها و�س� ا� ��ش

 المهام :  
 وضع الرسالة وتحديثها .  •
 الإلهام والق�ادة .  •
ورة ، و�جب أن يب�ت النظام الداخ�ي بما يتوافق مع أنظمة الممل�ة الع���ة السعود�ة .   •  مراجعة لنظام الداخ�ي عند ال�ف
 تط��ر و�قرار الس�اسات العامة للجمع�ة .  •
ف مدير الجمع�ة   -٢  تعيني

المدير   بتنف�ذ  التنف�ذي  إن  أنه/ها تقوم  للتأ�د من  أداءە/ها �شكل دوري،  المجلس ع� مراجعة وتقي�م  ، و�عمل  الجمع�ة  إدارة  مسؤول عن 
 ، ي

امج الجمع�ة . كما �كون المجلس مسؤولا عن الإبقاء ع� المدير أو �فه/ها. الوصف الوظ��ف وتوف�ي الق�ادة الملائمة، والتخط�ط والتنف�ذ ل�ب
ي عمل�ات  

ي لمدير المركز، وأن �جري عمل�ة بحًثٍ متأنٍ، وفق الأصول المتبعة �ف
كما �س� المجلس للتوصل إ� توافق �شأن الوصف الوظ��ف

 مؤهً� ل�ي يتبوأ المنصب التوظ�ف، حىت �جد 
�
 . شخصا

 المهام: 
ي للمدير وتحديثه للتأ�د من أنه مناسب لس�اق العمل وتطوراته لمؤسسة.  •

 مراجعة الوصف الوظ��ف
ف للمنصب.  • ف المؤهلني  إجراء مقابلات للمرشحني
ف مدير  •  الجمع�ة. تعيني
 تعيينه.  الجمع�ة بعد توج�ه مدير  •

 دعم أداء المدير ومراجعته.   -٣
ف من أجل تحقيق أهداف الجمع�ة .  الجمع�ة ع��عمل المجلس ع� التحقق من حصول مدير  ي اللازمني  الدعم المعنوي والمهىف

 المهام: 
ا�ة مع الأعضاء، باتخاذ القرار �شأن التقي�م الدوري لأداء مدير الجمع�ة .    •  �قوم رئ�س المجلس، بال�ش
ورة، �قوم المجلس ب�نهاء عمل المدير والبدء بالبحث عن بد�ل.  •  إذا دعت ال�ف

 ضمان التخط�ط الفعال للجمع�ة     -٤
ي تنف�ذ الأهداف المخططة. 

ي و�ساعدون �ف ات��ب ي عمل�ة التخط�ط الإس�ت
ف �ف  �عمل أعضاء مجلس الإدارة و�شاركون �شكل فاعل مع العاملني

 المهام: 
ي و�قرار خطط التنف�ذ  • ات��ب ي عمل�ة التخط�ط الاس�ت

 بع�دة المدى. المشاركة �ف
 تط��ر الس�اسات المتعلقة بأطر العمل و�قرارها.  •
ات�ج�ة للجمع�ة  .  • ي تط��ر الخطة الاس�ت

 المشاركة �ف
�ة المناسبة  -٥  ضمان توفر الموارد المال�ة والب�ش

 إن توف�ي الموارد ال�اف�ة للجمع�ة  ، ل�ي تؤدي رسالتها، تعت�ب إحدى أهم مسؤول�ات المجلس. و�عمل المجلس ع� تحقيق المهام التال�ة: 
 المهام: 
عات والمنح  .  • ف من أجل توف�ي الت�ب ا�ة مع مدير الجمع�ة  والعاملني  �عمل بال�ش
�ة المطل��ة لذلك.  • ي يتم  تقد�مها والموارد المال�ة والب�ش  يب�ت ع� اطلاع ودرا�ة بالخدمات الىت
•  . ي

 مراجعة نظام الرواتب والسلم الوظ��ف
. وضع الس�اسات  • ف  والإجراءات الخاصة ب��ادة الأجور والمزا�ا والإجازات للموظفني
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 إدارة الموارد بفعال�ة  –٦

ف والأعضاء، و�ضمن استمرار الإعف اءات  �س� المجلس لوضع موازنة سن��ة ووجود الرقابة المال�ة الملائمة، وذلك ل�ي �ظل مسائلا أمام المانحني
�ب�ة .   ال�ف

 المهام:     
ي تم إقرارها. الرقابة  •  المستمرة للوضع الما�ي تبعا للموازنة السن��ة الىت
 مراجعة الموازنة السن��ة لعرضها عً� الجمع�ة العامة و�قرارها.  •
 مراقبة الوضع الما�ي للجمع�ة  .  •
ورة .  • ، من أجل تص��ب نتائج المدقق وتوص�اته إذا دعت ال�ف ف ف الماليني  مراجعة ب�انات التدقيق الما�ي والاجتماع بالمسؤولني
ي مصلحة الجمع�ة .  •

ي تصب �ف  اتخاذ القرارات الاستثمار�ة الىت
ي نها�ة السنة مع موازنة السنة المال�ة الجد�دة.  •

 مراجعة الب�انات المال�ة و�قرارها �ف
 تقد�م التقار�ر الإدار�ة والمال�ة السن��ة وأي خطط أو مشار�ــــع مستقبل�ة للجمع�ة العامة.  •
 وخدماتها ومراقبتها. الجمع�ة  تحد�د برامج  -٧

الجمع�ة  وا�سجامه ــع  ام مشار�ــ ف ال�ت ات�ج�ة،  والتأ�د من  الجمع�ة  وخطتها الإس�ت ا�سجاما ورسالة  الأ��ث  امج  ال�ب المجلس ع� تحد�د  ا مع �عمل 
ي الممل�ة الع���ة السعود�ة ، ومتابعة تنف�ذها بالمهن�ة اللازمة. 

 الأول��ات التنم��ة �ف
 المهام: 
 إقرار خطط العمل التفص�ل�ة المستمدة من خطة العمل السن��ة.  •
ي تج��ــها هيئات مراجعة أو تقي�م خارج�ة.  • ي التقار�ر الدور�ة من مدير المركز حول أعمال المراجعة كافة الىت

 تل�ت
امج والخدمات.  • ي ال�ب

ي قد تتطلب التغي�ي �ف  بحث الأوضاع الىت
ف العمل، وتحد�د مجالات عملها ضمن المجلس.  •  �شك�ل اللجان اللازمة لتحسني

ف الصورة العامة للجمع�ة   -٨  تحسني
نجازاتها،  �شكل المجلس الصلة الأساس�ة للجمع�ة   بالمجتمع، بما فيها الأعضاء، والجمهور والإعلام. و�س� المجلس ا� توضيح رسالة الجمع�ة، و إ

ات�ج�ة الشاملة للعلاقات   ي الاس�ت
ي المجتمع، �شكل عنا� مهمة �ف

العامة.  وأهدافها للجمهور، بالإضافة إ� الحصول ع� تأي�د شخص�ات مهمة �ف
 كما �س� المجلس ا� الدفاع عن الجمع�ة وتع��ز صورتها والحرص ع� سمعتها ومصداقيتها ع� الصعد كافة. 

 المهام: 
 ترو�ــــج الجمع�ة  ضمن الأطر الأهل�ة، والخاصة والحكوم�ة بالط��قة المناسبة.  •
ي تروجها. مراجعة  • ة التع��ف�ة بالجمع�ة وال�تيبات الىت  التق��ر السنوي، والن�ش

اهة القانون�ة والأخلاق�ة والمحافظة ع� الشفاف�ة وتط��ر آل�ات للمساءلة -٩ ف  التأ�د من ال�ف
ي المعرفة ف�ما يتعلق ب��صال المعلومات إ� أصحاب العلاقة، بما �ض

م الجمع�ة �س�اسة الشفاف�ة المطلقة والقائمة ع� مبدأ الحق �ف ف من الانفتاح  تل�ت
الصح�ح المعلومات  وتوف�ي  والس�اسات  والقرارات  والإجراءات  النشاطات  حول  والسلطة  ف  والمانحني والمستف�دين،  العموم�ة،  الجمع�ة  ة مع 

ف وفق   الموظفني ف  العطاءات. وتعيني �ات من خلال  المش�ت المال�ة، و�دارة  بالشفاف�ة  الخاصة  المهن�ة والقواعد  بالمعاي�ي  القواعد  للجمهور، والتق�د 
ال أعضاء  للمساءلة من قبل  قابلة  تكون  بأن  الجمع�ة  م  ف تل�ت للجميع.  كما  الوظائف ومنح فرص متساو�ة  المتبعة من الإعلان عن  جمع�ة  المهن�ة 

وط التعاقد ووفق القانون، مع الحفاظ ع� استقلا ، والمتعاقدين مع الجمع�ة وفق �ش ف ل�ة العموم�ة ، والمستف�دين من أفراد المجتمع، والمانحني
ي تقد�

ي �ف ي أو ديىف
ي أو طائ�ف ول�ي �كون المجلس مسائلا، مال�ا وأخلاق�ا   الخدمات والتوظ�ف.   مالجمع�ة واستقلال�ة قرارها عن أي فئ��ة أو تعصب حزئب

مة  ومعن��ا أمام الجمع�ة وجميع الأطراف ذات العلاقة، عل�ه أن يتأ�د أن الجمع�ة  ف ي المناسب، وأنها مل�ت نامج الما�ي والمحاسىب �ستخدم النظام وال�ب
وط الدول�ة للمحاسبة والتدقيق، وان الموازنات تعد بط��قة سل�مة ودق�قة لعرضها ع� الجمع�ة العموم�ة لإقرارها. كما   م المجلس  بالمعاي�ي وال�ش ف �ل�ت

ي المجالات المخصص لها 
 والمعلن عنها والمتعاقد عليها مع الجهات الداعمة. و�عمل و�تحقق من استخدام الأموال �ف

 المهام: 
•  . ف  التأ�د من وجود س�اسات سل�مة لشؤون الموظفني
ر من برامج الجمع�ة و�شاطاتها استخدامه، و�قوم مجلس الإدارة بمراجعة الشكاوى  • التأ�د من وجود نظام للشكاوى، �حق لأي مت�ف

 بصورة منهج�ة. 
امج والمشار�ــــع؛ وفق أسس الإدارة الج�دة.  • ف وال�ب ي إدارة الموظفني

 التف��ض الواضح للمدير �ف
 تحد�د صلاح�ات ال�ف وفق المست��ات الإدار�ة، ومراعاة فصل المسؤول�ات.  •
 إتباع القانون واللائحة الداخل�ة والنظام الداخ�ي للجمع�ة.  •
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وللنظام   • للقانون   

�
تبعا قراراتها  وتنف�ذ  ورة،  ال�ف إذا دعت  عادي  اجتماع غ�ي  إ�  أو  عادي  اجتماع سنوي  إ�  العموم�ة  الجمع�ة  دعوة 

 .  الداخ�ي
 التوص�ة للجمع�ة العموم�ة ب�قالة أعضاء المجلس (المخطط العام مذكور تحت إقالة أعضاء المجلس).  •
الجمع�ة، والاستجابة متابعة أي ملاحظات صادرة عن الوزارات أو الدوائر المعن�ة داخل الممل�ة الع���ة السعود�ة  ف�ما �خص أ�شطة   •

 لها. 
ي لأداء المجلس من خلال تقي�م المجلس    -  ١٠

ومن خلال هذە العمل�ة، التعرف والتحقق من تأديته لمسؤول�اته �مكن للمجلس،    لأدائهالتقي�م الذائت
ي خلوة �ساعد ع�

ي �ف
ي تحتاج إ� تط��ر. كما أن مناقشة نتائج التقي�م الذائت ي المجالات الىت

 وضع خطة  والوقوف ع� انجازاته، والتوصل إ� توافق �ف
 بع�دة المدى. 

 أدوار أعضاء مجلس الإدارة ومسؤول�اتهم ومهامهم 
امها من أعضاء المجلس   الاختصاصات والواجبات الخاصة بأعضاء المجلس:  المبادئ التوجيه�ة العامة الواجب مراعاتها واح�ت

  : 
�
 مال�ا

�
فا  للرئ�س و م�ش

�
 ونائبا

�
ف أعضائه رئ�سا  �ختار مجلس الإدارة من بني

 أولا : اختصاصات رئ�س المجلس و واجباته :  
 إن رئ�س المجلس:  

ي المجلس  •
 عضو �ف

ي الجمع�ة   •
ف �ف  �عت�ب كب�ي المتطوعني

ي تحقيق رسالة الجمع�ة   •
�ك مع مدير الجمع�ة �ف  �ش

 �قود مجلس الإدارة الذي �صنع الس�اسات و�تابع عمل مدير الجمع�ة   •
ي يوافق مجلس   • ف الجمع�ة والجهات الأخرى ، الىت ي تتم بني ي جميع العلاقات ، و�قوم  بالتوقيع ع� العقود  الىت

�مثل الجمع�ة أمام الغ�ي �ف
 الإدارة ع� إبرامها . 

مناقشتها   • ي 
لها والمشارة �ف الاعداد  ي 

، و�شارك �ف يتابعها  ي  الىت الفرع�ة  العموم�ة واللجان  المجلس والجمع�ة  الجمع�ة  اجتماعات  برأس 
 ومداولاتها  

 إقرار جدول اعمال جلسات مجلس الإدارة ومتابعة تنف�ذ قراراته   •
ة المدى ، وأهداف   • ي وضع الأهداف المحددة بع�دة المدى والأهداف قص�ي

ي و�شارك �ف ات��ب ي مجال التخط�ط الاس�ت
�عزز دور المجلس �ف

 المؤسسة وأول��اتها لتلب�ة احت�اجات المجتمع والفئات المستهدفة.  
ي الجمع�ة.  •

ي س�اسات تتصف بالرش�دة والعادلة، وتعزز الإدارة الج�دة �ف  التوص�ة والعمل مع المجلس ع� تبىف
 �حق له دعوة اللجان لاجتماعات مسببة.  •
ف ال� ع� محا�ف الجلسات والقرارات الإدار�ة.  •  التوقيع مع أمني
ي الجمع�ة.  •

ف �ف ف المعينني  توقيع عقود الموظفني
•  .  العمل ع� توسيع علاقات الجمع�ة محل�ا من خلال التشب�ك المجتم�ي
ف الاستدامة للجمع�ة ولخدماتها.  • ي تجن�د الأموال وتأمني

 �لعب دورا ق�اد�ا �ف
ي أنفقت . �كون مسائلا أمام   • ي قدمت والأموال الىت ف عن الخدمات الىت  الممولني
امج والخدمات مع مدير الجمع�ة .  •  يراقب و�ق�م فعال�ة الجمع�ة من خلال المراجعة الدور�ة لل�ب
ي الجمع�ة •

 . إقامة علاقة عمل إ�جاب�ة مع أعضاء المجلس الآخ��ن ومع ف��ق العمل �ف
ي المصالح، ومراجعة أي قضا�ا ذات أهم�ة للمجلس.  •

 التنبه والامتناع عن أي تضارب �ف
 يؤدي أي مهام أخرى يوكلها المجلس إل�ه.  •

 ثان�ا: اختصاصات وواجبات نائب رئ�س المجلس 
ة بعد منصب الرئ�س. إن نائب الرئ�س:  ي مبا�ش

 هذا المنصب �أئت
ي المجلس.  •

 عضو �ف
ي حال غ�ابه .  •

 يؤدي مهام الرئ�س �ف
 مسؤول أمام رئ�س المجلس.  •
ي أعضاء المجلس .  •

 �عمل �شكل وثيق مع الرئ�س و�ا�ت
ي حال غ�اب الأخ�ي عن الاجتماعات الدور�ة.  •

 تأد�ة دور رئ�س المجلس �ف
ي تلب�ة احت�اجات المجتمع.  •

ة المدى، وأهداف الجمع�ة  وأول��اتها �ف  الإسهام بوضع الأهداف المحددة البع�دة والقص�ي
 مال�ة وقانون�ة. يتمتع بصلاح�ة التوقيع ن�ابة عن الرئ�س لأغراض  •
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 : الما�ي وواجباتهثالثا: اختصاصات الم�ش ف 
ي المجلس يتمتع بالقدرة ع� قراءة/فهم/تفس�ي الب�انات المال�ة للجمع�ة  .  •

 هو عضو �ف
 �عت�ب مسؤولا عن جميع شؤون الجمع�ة  المال�ة طبقا للنظم والأصول المال�ة المتبعة .  •
 بالن�ابة عن المجلس لأغراض مال�ة. يتمتع بصلاح�ة التوقيع  •
اف ع� تنظ�م الإيرادات النقد�ة والعين�ة والم�وفات ع� وجه مفصل؛ وفقا للأصول المال�ة المتبعة .  •  الإ�ش
اف العام ع� موارد الهيئة وم�وفاتها .  •  الإ�ش
اف ع� التعاون مع مدقق الحسابات .  •  الإ�ش
اف ع� الجرد السنوي وتقد�م تق��ر بنت�جة الجرد لمجلس الإدارة.  •  الإ�ش
ي تقرر �فها قانونا مع الاحتفاظ بالمستندات الدالة ع� صحة ال�ف، ومراقبة المستندات   • اف ع� �ف جميع المبالغ الىت الإ�ش

 وحفظها. 
 �ضمن تط��ر الس�اسات والإجراءات المال�ة ومراجعة المجلس لها.  •
ي تلب�ة احت�اجات المجتمع. الإسهام بوضع الأهداف المحددة البع�دة  •

ة المدى، وأهداف وأول��ات المركز �ف  والقص�ي
ي الجوانب المال�ة.  •

 �شكل مرجعا للجان الأخرى �ف
ي حال وجودە) •

جباته من خلال العلاقة الوث�قة بالمدير الما�ي أو المحاسب (�ف
�
 �قوم بتأد�ة وا

ان�ة.  • ف ط أن تكون مطابقة لبنود الم�ي اف ع� تنف�ذ قرارات المجلس ف�ما يتعلق بالمعاملات المال�ة ��ش  الإ�ش
اف ع� إعداد الموازنة السن��ة وعرضها ع� مجلس الإدارة .  •  الإ�ش
 �عمل ع� عرض الموازنة السن��ة ع� مجلس الإدارة للمراجعة.  •
 يتثبت من عرض الب�انات المال�ة المدققة ع� المجلس �شكل سنوي .  •
، الواردة من الوزارة المختصة والرد عليها.  • اف ع� بحث الملاحظات ذات الطابع الما�ي  الإ�ش
ي أعضاء مجلس الإدارة.  •

وط العامة الواجب توفرها �ف م بال�ش ف  �ل�ت
ي الجوانب المال�ة يوكلها إل�ه المجلس.  •

 يؤدي أي مهام �ف

: اختصاصات عضو مجلس الإدارة
�
 رابعا

 :بالجمع�ة وع� الأخص ما ��ي يتمتع عضو مجلس الإدارة بكافة حقوق العض��ة  
ي مناقشاته واتخاذ قراراته -۱

 .حضور اجتماعات مجلس الإدارة والمشاركة �ف
ي عض��تها -۲

ي �شكلها المجلس أو الجمع�ة العموم�ة والمشاركة �ف  .رئاسة اللجان الىت

 :مهام عضو مجلس الإدارة 
تبة ع� عض��ته  امات الم�ت ف م عضو مجلس الإدارة بجميع الال�ت ف ي منها ما ��ي �ل�ت  :بالجمع�ة والىت

 .الحرص ع� حضور اجتماعات المجلس �شكل دائم ومنتظم .١
 .المشاركة الفعالة مع اعضاء المجلس لحسن ادارة الجمع�ة وتحقيق أهدافها  .٢
اف ع� تنف�ذها .٣ وعات الجمع�ة ومتابعتها والإ�ش ي اعداد خطط و�رامج وم�ش

 .المساهمة �ف
 .التق�د بما �صدر عن الجمع�ة العموم�ة او مجلس الإدارة من قرارات او تعل�مات .٤
، إذا تو� العضو  .٥ ف الما�ي ي هدا النظام والخاصة برئ�س المجلس ونائبة، الم�ش

الق�ام لجميع الواجبات والاختصاصات المنصوص عليها �ف
 .أ�ا من هذە المناصب 

 .عدم المطالبة بأ�ة رواتب او مكافآت او امت�ازات مال�ة لقاء عض��ته بالمجلس  .٦
 .المحافظة ع� ا�ار الجمع�ة وعدهم افشائها  .٧

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



لمجلس الإدارة يالتعریفالدلیل    
 

                جمعیة حیاة الطفل

 
 الاجراءات المتبعة لتع��ف اعضاء مجلس الادارة الجدد بعمل الجمع�ة  

 ال�ة : يتم تع��ف أعضاء مجلس الإدارة الجدد باللوائح والس�اسات والأنظمة المال�ة والقانون�ة المتعلقة بأعمال الجمع�ة من خلال الخطوات الت
 

 موعد التنف�ذ المسؤول عن التنف�ذ الاجراء 

 تع��ف الأعضاء الجدد بالس�اسات واللوائح والأنظمة 
 رئ�س مجلس الإدارة 

 المدير التنف�ذي
 خلال الشهر الأول من الانضمام للمجلس

تع��ف الأعضاء بأما�ن حفظ اللوائح والس�اسات 
ي الجمع�ة 

 والأنظمة �ف
 خلال الشهر الأول من الانضمام للمجلس المدير التنف�ذي

 للمجلس الاجتماع الأول  رئ�س مجلس الإدارة  إطلاع الأعضاء ع� اللوائح والس�اسات ومناقشتها 

 عقد ورش عمل ولقاءات تع��ف�ة 
 رئ�س مجلس الإدارة 

 المدير التنف�ذي
 خلال السنة الأو� من الانضمام للمجلس

ي من الانضمام للمجلس المدير التنف�ذي التع��ف بالإدارات والأقسام 
 خلال الشهر الثائف

ف الما�ي  التع��ف بالقضا�ا الحال�ة  ي من  الم�ش
 الانضمام للمجلسخلال الشهر الثائف

 التع��ف بالقضا�ا القانون�ة والحوكمة والتعـام�م
 رئ�س مجلس الإدارة 

 الإدارة القانون�ة 
ي من الانضمام للمجلس

 خلال الشهر الثائف
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