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لمجلس الإدارة  الدليل التعريفي  

الإجراءات المتبعة لتعريف أعضاء المجلس الجديد 

تعظيم  - عمارة المساجد والعناية بها جمعية بعمل   
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 لمجلس الإدارة  الدليل التعريفي

 الإجراءات المتبعة لتعريف أعضاء المجلس الجديد بعمل  

 عمارة المساجد والعناية بها )تعظيم(جمعية 

 

 

كما ونه المساااااااام      .مساااااااام ع عع جميا وعما اا    ااااااااا ا هابمكة المكرمة  ها )تعظيم(  يعتبر مجلس إدارة جمعية عمارة المساااااااااجي  ا ع ا ة  

،  وخلاقيا  ما يا عع سلوك الم ظمة
ً
 المسم  يات.ملقى على عاتقاا ا عي ي مع  هيئة اتخاذ ا قرار،  ودائها. إن المجلس باعتباره هو قانونيا

 ي ر ا ياعم ،  ا ي ر ا قيادي/ الحكم  ا سااال،ة ،  تقا جميا المسااام  يات  ااامع  ين وسااااسااايين هما  االإدارة الى مجا  د ر مجلس   ي قسااام

 ا ي ريع ا سابقين،  يمكع إ جازها بالمسم  يات ا ع رة ا رئيسة ا تا ية 

       : جمعية المهام ومسؤوليات مجلس إدارة 

   للجمعية وإطار العمل الاستراتيجي   رسالة، ورؤية تحديد  -1

عضو في المجلس ون  فام ا رسا ة وجل ا تثبت مع دقتها  صلاحيتها.  يجب على كل    تزم المجلس بو ا ا رسا ة  مراجعتها ب كل د ري، مع ل 

 . توجاات ا ي  ة يمديها  يسعى الى   رها ، كما يعمل المجلس على ت،وير إ ار ا عمل اعستراتيجي  لجمعية بما  نسجم ما 

 المهام :  

 .تحي ثها   ا ا رسا ة    •

 .الإ اام  ا قيادة  •

  المملكة ا عربية ا سعود ة . مراجعة   ظام ا ياخلي ع ي ا ضر رة ،  يجب ون  بقى ا  ظام ا ياخلي بما  توافق ما ونظمة  •

 .ت،وير  إقرار ا سياسات ا عامة  لجمعية  •

 الجمعية تعيين مدير  -2

د ري،  لتااا كاااي مع وناااه/هاااا تقوم ب  فياا     عاااة  تقييم وداهه/هاااا ب اااااااااااااكااال،  يعمااال المجلس على مراجالجمعياااة  إن الماااي ر مسااااااااااااام   عع إدارة  

. كماا  كون المجلس مسااااااااااااام ع عع الإبقااه على الماي ر و  الجمعياة  ا وصاااااااااااااو ا وايفي،  توفير ا قياادة الملائماة،  ا تخ،يم  ا ت فيا   برام   

 ون  جري عملية بحًثٍ مت نٍ،  فق الأصاو  المتبعة   المجلس  لتوصال إلى توافق ب ا ن ا وصاو ا وايفي لمي ر المرك ،كما يساعى    صارفه/ها.

  كي   بوو الم صب  .في عمليا
ً
 ممهلا

ً
 ت ا توايو، حتى  جي شخصا

 المهام:

 لممسسة.ه م اسب  سياق ا عمل  ت،وراته مراجعة ا وصو ا وايفي  لمي ر  تحي ثه  لت كي مع ون •

 إجراه مقابلات  لمرشحين الممهلين  لم صب. •

 .عية الجمتعيين مي ر  •

 بعي تعيي ه. الجمعية توجيه مي ر  •

 دعم أداء المدير ومراجعته.  -3

 .الجمعية على ا يعم المع وي  المهني ا لازمين مع وجل تحقيق وهياف  الجمعية  المجلس على ا تحقق مع حصو  مي ر يعمل

 المهام:

 .الجمعية  ري لأداه مي ر  قوم رئيس المجلس، با  راكة ما الأعضاه، باتخاذ ا قرار ب  ن ا تقييم ا ي   •
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 إذا دعت ا ضر رة،  قوم المجلس بإنهاه عمل المي ر  ا بيه با بحث عع بي ل. •

    للجمعيةضمان التخطيط الفعال   -4

 يعمل وعضاه مجلس الإدارة  ي اركون ب كل فاعل ما ا عاملين في عملية ا تخ،يم الإستراتيجي  يساعي ن في ت في  الأهياف المخ،،ة. 

 لمهام:ا

 الم اركة في عملية ا تخ،يم اعستراتيجي  إقرار خ،م ا ت في  بعيية الميى. •

  ر ا عمل  إقرارها.ت،وير ا سياسات المتعلقة ب  •

 . لجمعية   اعستراتيجيةالم اركة في ت،وير الخ،ة  •

 ضمان توفر الموارد المالية والبشرية المناسبة -5

 تبر إحيى وهم مسم  يات المجلس.  يعمل المجلس على تحقيق الماام ا تا ية رسا تها، تع،  كي تمدي  لجمعية  إن توفير الموارد ا كافية 

 المهام:

 .  الم ح  ا تبرعاتتوفير  ا عاملين مع وجل  الجمعية يعمل با  راكة ما مي ر  •

 بقى على ا لاع  درا ة بالخيمات ا تي  تم  تقي ماا  الموارد الما ية  ا ب رية الم،لوبة    ك.  •

 م ا ر اتب  ا سلم ا وايفي.ة نظامراجع •

 جازات  لموافين.  ا ا سياسات  الإجراهات الخاصة ب يادة الأجور  الم ا ا  الإ  •

 إدارة الموارد بفعالية –6

ومام المانحين  الأعضاااااااه،  يضاااااامع اسااااااتمرار    مسااااااائلايسااااااعى المجلس  و ااااااا موازنة ساااااا وية   جود ا رقابة الما ية الملائمة،  ذ ك  كي  ظل 

 هات ا ضريبية .الإعفا

 المهام:    

 تم إقرارها.ا رقابة المستمرة  لو ا المالي تبعا  لموازنة ا س وية ا تي  •

 مراجعة الموازنة ا س وية  عر اا عًلى الجمعية ا عامة  إقرارها. •

 . لجمعية  مراقبة ا و ا المالي  •

 صويب نتائ  الميقق  توصياته إذا دعت ا ضر رة .مراجعة بيانات ا تيقيق المالي  اعجتماع بالمسم  ين الما يين، مع وجل ت •

 .الجمعية مصلحة اتخاذ ا قرارات اعس ثمارية ا تي تصب في  •

 مراجعة ا بيانات الما ية  إقرارها في نها ة ا س ة ما موازنة ا س ة الما ية الجي ية. •

 ا عامة. تقي م ا تقارير الإدارية  الما ية ا س وية  وي خ،م و  م اريا مستقبلية  لجمعية •

 

اقبتها. الجمعية تحديد برامج  -7  وخدماتها ومر

 ا سجاماا    الجمعية   خ،تها الإستراتيجية،   ا ت كي مع ا تزام م اريا    الجمعية  يعمل المجلس على تحي ي ا برام  الأكثر ا سجاما  رسا ة  

 ة ا لازمة.بعة ت في ها بالما يا،  متفي المملكة ا عربية ا سعود ة ما الأ  ويات ا ت موية 
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 المهام:

 المستمية مع خ،ة ا عمل ا س وية.إقرار خ،م ا عمل ا تفصيلية  •

 تلقي ا تقارير ا ي رية مع مي ر المرك  حو  وعما  المراجعة كافة ا تي تجريها هيئات مراجعة و  تقييم خارجية. •

 بحث الأ  اع ا تي قي تت،لب ا تغيير في ا برام   الخيمات. •

 اعت عملاا  مع المجلس.تحسين ا عمل،  تحي ي مجت كيل ا لجان ا لازمة   •

   للجمعيةالصورة العامة  تحسين-8

 الجمعية،   بالمجتما، بما فيها الأعضااه،  الجماور  الإعلام.  يساعى المجلس الى تو ايح رساا ة     لجمعية  ي اكل المجلس ا صالة الأسااساية  

ا  املة   اعستراتيجيةفي  يي شخصيات مامة في المجتما، ت كل ع اصر مامة  إنجازا ها،  وهيافاا  لجماور، بالإ افة إلى الحصو  على ت 

 صور ها  الحرص على سمعتها  مصياقيتها على ا صعي كافة. الجمعية  تع ي  لعلاقات ا عامة. كما يسعى المجلس الى ا يفاع عع 

 المهام:

 سبة. مع الأ ر الأهلية،  الخاصة  الحكومية با ،ريقة الم ا الجمعية تر ي   •

 ا تي تر جاا. بالجمعية  ا كتيباتمراجعة ا تقرير ا س وي،  ا ن رة ا تعريفية  •

 القانونية والأخلاقية والمحافظة على الشفافية وتطوير آليات للمساءلة من النزاهة التأكد-9

علومات إلى وصااااااحاق ا علاقة، بما ا قائمة على مبيو الحق في المعرفة فيما  تعلق بإ صااااااا  الما  اااااافافية الم،لقة     الجمعية بسااااااياسااااااةتلتزم 

ية ا عمومية،  المسااااااتفيي ع،  المانحين  ا ساااااال،ة حو  ا ن ااااااا ات  الإجراهات  ا قرارات  ا سااااااياسااااااات  توفير  ضاااااامع اعنفتال ما الجمع

خلا  ا ع،اهات.  قواعي الخاصاااااااااااة با  ااااااااااافافية الما ية،  إدارة الم اااااااااااتر ات مع  المعلومات ا صاااااااااااحيحة  لجماور،  ا تقيي بالمعا ير الما ية  ا

تكون قابلة   الجمعية ب نتبعة مع الإعلان عع ا واائو  م ح فرص م سااااااااااا ية  لجميا.  كما تلتزم   تعيين الموافين  فق ا قواعي الما ية الم

تعاقي شاار ا ا  الجمعية  فقلمجتما،  المانحين،  المتعاقي ع ما ،  المسااتفيي ع مع وفراد االجمعية ا عمومية   لمساااه ة مع قبل وعضاااه 

قرارهااا عع وي فئويااة و  تعصااااااااااااااب ح يي و   ااائفي و  د  ي في تقااي م   الجمعيااة  اساااااااااااااتقلا يااةفق ا قااانون، ما الحفاااى على اساااااااااااااتقلا يااة     

  ا توايو.الخيمات 

 يمالجمعياة تساااااااااااااتخاالأ راف ذات ا علاقاة، علياه ون  تا كاي ون    الجمعياة  جميا، ماا ياا  وخلاقياا  مع وياا وماام  مساااااااااااااائلا  كي  كون المجلس  

لتزمة بالمعا ير  ا  ااااااااااااار ا ا ي  ية  لمحاسااااااااااااابة  ا تيقيق،  ان الموازنات تعي ب،ريقة ،  ونها مالم اساااااااااااااب  حاسااااااااااااا يا  ظام  ا برنام  المالي  الم

 عمومية لإقرارها. كما  لتزم المجلس  يعمل  يتحقق مع اسااااتخيام الأموا  في المجاعت المخصاااا   سااااليمة  دقيقة  عر اااااا على الجمعية ا

 ا ياعمة.علع عنها  المتعاقي عليها ما الجاات  اا  الم

 

 المهام:

 ا ت كي مع  جود سياسات سليمة   م ن الموافين. •

اسااااااتخيامه،  يقوم مجلس الإدارة بمراجعة   الجمعية    ااااااا ا ها،  حق لأي متضاااااارر مع برام    ل ااااااكا ى ا ت كي مع  جود نظام  •

 بصورة م هجية. ا  كا ى 

  فق وسس الإدارة الجيية.الموافين  ا برام   الم اريا؛  ا تفويض ا واضح  لمي ر في إدارة •
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 تحي ي صلاحيات ا صرف  فق المستويات الإدارية،  مراعاة فصل المسم  يات. •

  لجمعية.باع ا قانون  ا لائحة ا ياخلية  ا  ظام ا ياخلي إت •

  لقاانون  •
ً
دعوة الجمعياة ا عمومياة إلى اجتمااع سااااااااااااا وي عاادي و  إلى اجتمااع لير عاادي إذا دعات ا ضااااااااااااار رة،  ت فيا  قرارا هاا تبعاا

   ل ظام ا ياخلي.

 (.ا ة وعضاه المجلسم م كور تحت إقالمخ،م ا عا)ا توصية  لجمعية ا عمومية بإقا ة وعضاه المجلس  •

  الجمعية،فيما  خ  و  ااااااااااا،ة    ا عربية ا ساااااااااااعود ة    المملكةو  ا ي ائر المع ية داخل  متابعة وي ملاحظات صاااااااااااادرة عع ا وزارات   •

  اعستجابة  اا.

 مع خلا  هاااا ه  ا تحقق مع تاااا د تااااه لمسااااااااااااام  ياااااتااااه  مكع  لمجلس،    دائااااهمع خلا  تقييم المجلس لأ   ا تقييم ا اااا اتي لأداه المجلس  -  10

توافق في المجاعت ا تي تحتاج إلى ت،وير. كما ون م اق ااااااااة نتائ  ا تقييم ا  اتي في ا عملية، ا تعرف  ا وقوف على انجازاته،  ا توصاااااااال إلى  

 خلوة تساعي على   ا خ،ة بعيية الميى.
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 ومسؤولياتهم ومهامهمأدوار أعضاء مجلس الإدارة 

 

 المبادئ ا توجيهية ا عامة ا واجب مراعا ها  احتراماا مع وعضاه المجلس

 ب عضاه المجلس  اعختصاصات  ا واجبات الخاصة

 
ً
  لرئيس   م رفا

ً
  نائبا

ً
  ختار مجلس الإدارة مع بين وعضائه رئيسا

ً
     ما يا

 رئيس المجلس و واجباته :  اختصاصاتأولا : 

  المجلس إن رئيس 

 عضو في المجلس  •

 يعتبر كبير المت،وعين في الجمعية  •

 شريك ما مي ر الجمعية في تحقيق رسا ة الجمعية  •

 ا ا سياسات  يتابا عمل مي ر الجمعية  رة ا  ي  ص  قود مجلس الإدا •

على ا عقود  ا تي تتم بين الجمعياة  الجااات الأخرى ، ا تي  وافق   باا توقيا  يقوم  لاقاات ، ام ا غير في جميا ا ع مثال الجمعياة وما •

 مجلس الإدارة على إبراماا . 

ا تي  تااابعاااا ،  ي ااااااااااااااارك في اععااياد  اااا  الم ااااااااااااااارة في ة جلس  الجمعيااة ا عموميااة  ا لجااان ا فرعيااالجمعيااة الم بروس اجتماااعااات •

 م اق تها  ميا ع ها  

 إقرار جي   اعما  جلسات مجلس الإدارة  متابعة ت في  قراراته  •

قصااااااااايرة الميى ،   الميى  الأهيافيع ز د ر المجلس في مجا  ا تخ،يم اعساااااااااتراتيجي  ي اااااااااارك في   اااااااااا الأهياف المحيدة بعيية  •

  تلبية احتياجات المجتما  ا فئات المستهيفة.   و  ويا ها وهياف الممسسة 

 الجمعية.المجلس على تب ي سياسات تتصو با رشيية  ا عاد ة،  تع ز الإدارة الجيية في ا توصية  ا عمل ما  •

  حق  ه دعوة ا لجان عجتماعات مسببة. •

 ا توقيا ما ومين ا سر على محا ر الجلسات  ا قرارات الإدارية. •

 الجمعية.ود الموافين المعي ين في توقيا عق •

 المجتمعي.مع خلا  ا   بيك  الجمعية محلياا عمل على توسيا علاقات  •

  لخيما ها.  لجمعية لعب د را قياد ا في تج يي الأموا   ت مين اعستيامة  •

 الممو ين عع الخيمات ا تي قيمت  الأموا  ا تي ونفقت .  كون مسائلا ومام  •

 .الجمعية خلا  المراجعة ا ي رية  لبرام   الخيمات ما مي ر  لجمعية معا راقب  يقيم فعا ية  •

 .الجمعية إقامة علاقة عمل إ جابية ما وعضاه المجلس الآخريع  ما فريق ا عمل في  •

 ا تنبه  اعمت اع عع وي تضارق في المصالح،  مراجعة وي قضا ا ذات وهمية  لمجلس. •

  مدي وي ماام وخرى  وكلاا المجلس إ يه. •
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 : اختصاصات وواجبات نائب رئيس المجلسثانيا

 ه ا الم صب   تي مباشرة بعي م صب ا رئيس. إن نائب ا رئيس 

 عضو في المجلس. •

 . مدي ماام ا رئيس في حا  ليابه  •

 مسم   ومام رئيس المجلس. •

 يعمل ب كل  ثيق ما ا رئيس  باقي وعضاه المجلس . •

 اعجتماعات ا ي رية.عع  ت د ة د ر رئيس المجلس في حا  لياق الأخير •

  و  ويا ها في تلبية احتياجات المجتما. الجمعية الإساام بو ا الأهياف المحيدة ا بعيية  ا قصيرة الميى،  وهياف  •

  تمتا بصلاحية ا توقيا نيابة عع ا رئيس لألراض ما ية  قانونية. •

 

 وواجباته: المشر ف المالي ثالثا: اختصاصات 

 . لجمعية  ا با قيرة على قراهة/فام/تفسير ا بيانات الما ية هو عضو في المجلس  تمت •

 الما ية  بقا  ل ظم  الأصو  الما ية المتبعة . الجمعية يعتبر مسم ع عع جميا شم ن  •

  تمتا بصلاحية ا توقيا با  يابة عع المجلس لألراض ما ية. •

 مفصل؛  فقا  لأصو  الما ية المتبعة . ية  المصر فات على  جهالإشراف على ت ظيم الإ رادات ا  قي ة  ا عين •

 الإشراف ا عام على موارد ا ايئة  مصر فا ها . •

 الإشراف على ا تعا ن ما ميقق الحسابات . •

 الإدارة.الإشراف على الجرد ا س وي  تقي م تقرير ب  يجة الجرد لمجلس  •

 يات ا يا ة على صاااااااااااحة ا صااااااااااارف،  مراقبة نا ما اعحتفاى بالمسااااااااااا الإشاااااااااااراف على صااااااااااارف جميا المبا   ا تي تقرر صااااااااااارفاا قانو  •

 المس  يات  حفظاا.

  اا. ضمع ت،وير ا سياسات  الإجراهات الما ية  مراجعة المجلس  •

 الإساام بو ا الأهياف المحيدة ا بعيية  ا قصيرة الميى،  وهياف  و  ويات المرك  في تلبية احتياجات المجتما. •

 ة.الما يالأخرى في الجوانب   لجانمرجعا ي كل  •

جباته مع خلا  ا علاقة ا وثيقة بالمي ر المالي و  المحاسب  •
ً
 )في حا   جوده( قوم بت د ة  ا

 الإشراف على ت في  قرارات المجلس فيما  تعلق بالمعاملات الما ية ب را ون تكون م،ابقة  ب ود الميزانية. •

 ا س وية  عر اا على مجلس الإدارة .الإشراف على إعياد الموازنة  •

 ى عرض الموازنة ا س وية على مجلس الإدارة  لمراجعة.يعمل عل •

  تثبت مع عرض ا بيانات الما ية الميققة على المجلس ب كل س وي . •

 عليها.الإشراف على بحث الملاحظات ذات ا ،ابا المالي، ا واردة مع ا وزارة المختصة  ا رد  •

 ة ا واجب توفرها في وعضاه مجلس الإدارة. لتزم با  ر ا ا عام •

 دي وي ماام في الجوانب الما ية  وكلاا إ يه المجلس. م  •
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 عضو مجلس الإدارةاختصاصات  :رابعا

 : تمتا عضو مجلس الإدارة بكافة حقوق ا عضوية بالجمعية  على الأخ  ما  لي 

 . اتخاذ قراراتهحضور اجتماعات مجلس الإدارة  الم اركة في م اق اته  -1

 .الجمعية ا عمومية  الم اركة في عضويتهارئاسة ا لجان ا تي ي كلاا المجلس و   -2

  

 :الإدارةمهام عضو مجلس  

 : لتزم عضو مجلس الإدارة بجميا اع تزامات المترتبة على عضويته بالجمعية  ا تي منها ما  لي

 . م تظمالحرص على حضور اجتماعات المجلس ب كل دائم  .1

 .حقيق وهيافااالم اركة ا فعا ة ما اعضاه المجلس لحسع ادارة الجمعية  ت  .2

 .المساهمة في اعياد خ،م  برام   م ر عات الجمعية  متابعتها  الإشراف على ت في ها .3

 .ا تقيي بما  صير عع الجمعية ا عمومية ا  مجلس الإدارة مع قرارات ا  تعليمات .4

إذا تولى   المالي،الم ارف   تصااصاات الم صاوص عليها في هيا ا  ظام  الخاصاة برئيس المجلس  نائبة،ا قيام لجميا ا واجبات  اعخ .5

 .ا عضو و ا مع ه ه الم اصب

 .عيم الم،ا بة ب  ة ر اتب ا  مكافآت ا  امتيازات ما ية  قاه عضويته بالمجلس  .6

 .المحافظة على اسرار الجمعية  عيهم اف ائها  .7
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 المتبعة لتعريف اعضاء مجلس الادارة الجدد بعمل الجمعية الاجراءات 

المتعلقة ب عما  الجمعية مع خلا  الخ،وات     ا قانونية الأنظمة الما ية     ا ساااااياسااااااتلإدارة الجيد با لوائح  تم تعريو وعضااااااه مجلس ا

 ا تا ية   

 موعي ا ت في   المسم   عع ا ت في   اعجراه

  با سياسات  ا لوائح تعريو الأعضاه الجيد

  الأنظمة 

 رئيس مجلس الإدارة 

 المي ر ا ت في ي 
 نضمام  لمجلسخلا  ا  ار الأ   مع اع 

تعريو الأعضاه ب ماكع حفظ ا لوائح 

  ا سياسات  الأنظمة في الجمعية
 خلا  ا  ار الأ   مع اعنضمام  لمجلس المي ر ا ت في ي 

 ا سياسات  إ لاع الأعضاه على ا لوائح 

  م اق تها 
 اعجتماع الأ    لمجلس  رئيس مجلس الإدارة 

 عقي  رش عمل   قاهات تعريفية
 الإدارة رئيس مجلس 

 المي ر ا ت في ي 
 خلا  ا س ة الأ لى مع اعنضمام  لمجلس

 خلا  ا  ار ا ثا ي مع اعنضمام  لمجلس المي ر ا ت في ي  ا تعريو بالإدارات  الأقسام

 خلا  ا  ار ا ثا ي مع اعنضمام  لمجلس الم رف المالي  با قضا ا الحا ية ا تعريو 

ا تعريو با قضا ا ا قانونية  الحوكمة  

  ا تعااميم 
 خلا  ا  ار ا ثا ي مع اعنضمام  لمجلس ا قانونية الإدارة 

 اعتماد مجلس الإدارة 
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