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 الوصف التفصيلي للجان الداخلية

 

 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام اسم اللجنة م

1 
لجنة الشؤون 

 المالية

الإشراف على الوضع 

المالي والتحقق من 

والمشاركة في  سلامته

وضع الخطط المالية 

ومتابعة تنفيذها مع 

 الادارات المعنية

 مراقبة التدفقات النقدية للجمعية 

.  والتقيد  والإنفاقمراقبة الصرف

ببنود وعناصر الموازنة وبيان أوجه 
 الانحرافاتوأسباب 

 متابعة تطبيق النظم والسياسات

 المحاسبية المتبعة بالجمعية

.  دقة المستندات التحقق من

 المحاسبية قبل قيدها بالدفاتر

.  متابعة المعاملات مع المصارف

 واعتماد التسويات المصرفية

.  التحقق من مراجعة وتدقيق كشوف

 الرواتب الشهرية
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 الوصف التفصيلي للجان الداخلية

 

 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام اسم اللجنة م

 لجنة التوظيف 2

هي اللجنة الإدارية المسؤولة 
عن التوظيف بحسب احتياج 

 الأقسام
عمل المقابلات الشخصية و

 للمتقدمين على الوظائف 

   .الإشراف على التوظيف حسب الاحتياج -1
القيااااام بااااتجرانات تويااااين المااااوظفين الاااادائمين  -2

 التواقد،والمؤقتين والمتدربين والمستوارين بدنا من 
 إجرانات الإقامة، التأمين الصحي..

وباادلات الساافر،  ،الساانويةالاجاااتات  تحديااد مااد  -3

 .والسكن ،والمواصلات
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 الوصف التفصيلي للجان الداخلية

 

 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام اسم اللجنة م

3 
لجنة شؤون 
 الموظفين 

عماال المقااابلات الشخصااية للمتقاادمين 
الوظااااائف ومتابوااااة المااااوظفين علاااى 

ماان جميال النااواحي  والإشاراف علاي م
 ومتابوة الشكاوى 

القيام باتجرانات توياين الماوظفين الادائمين  -1

والمااؤقتين والمتاادربين والمسااتوارين باادنا ماان 
 إجرانات الإقامة، التأمين الصحي.. التواقد،

  الاضطراريةالاجاتات السنوية او  تنسيق -2
مل قسام المحاسابة ميماا  والتنسيقالاشراف  -3

 .والسكن والمواصلاتيخص بدلات السفر 
الترقية وتياد  الرواتب والمكامآت، والنقال  -4

 .والانتداب والإعار  والتكليف بم مة
ماااال قساااام المااااوارد  والتنساااايقالاشااااراف  -5

المااااوظفين،  شااااكاوىالبشاااارية ميمااااا يخااااص 
 والمكامأ ، الولاوات السنوية الخصومات

، بأنواع ااااا للمااااوظفينر الشاااا ادات إصااادا -6

  .طلبات القروض وغيرها من الخدمات
               بالإجااااتاتحجااات تااالاكر السااافر الخاصاااة -7

 .الوملاو بانتقالات الموظفين تبوا لمقتضيات 
اجاااارانات الاسااااتقالات او ان ااااان الخدمااااة  -8

  .صرف المستحقات ومتابوة
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 الداخليةالوصف التفصيلي للجان 

 

 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام اسم اللجنة م

4 
لجنة ادارة 
 التطوع 

هـي المكـون الإداري 

الـذي يختـص بشـؤون 

المتطوعيـن فـي الجمعيـة، 

عبـر تحديـد الاحتياجات 

التطوعيـة وكتابـة الفـرص 

التطوعيـة لهـا واسـتقطاب 

المتطوعيــن حســب 
قدراتهــم وحاجــات 

الجمعيــة، كمــا تقــوم 

إدارة التطــوع بتأهيــل 

وتدريــب المتطوعيــن 

حســب المهمــة، 

 ومتابعتهــم أثنــاء الأداء

  استقطاب وتأهيل المتطوعين لكافة
 لجان وبرامج الجمعية وتفعيل دورهم

.   إدارة البرامج والمشاريع الخاصة

 بالتطوع والمتطوعين في الجمعية

.  تزويد المتطوعين  العمل على

بأفضل بيئة تطوعية في المملكة بحيث 

يمكن تنمية مواهبهم وقدراتهم في 

وأنشطة دعم  التطوعية الأنشطة

 المجتمع

.   إدارة شؤون العضوية بالجمعية
والإشراف على تفعيل دور أعضاء 

 .الجمعية
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 الوصف التفصيلي للجان الداخلية

 

 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام اسم اللجنة م

5 
لجنة ادارة 

المشاريع 

 والحوكمة

اعدددددددددددداد  طدددددددددددط 

للمشدددددداريع المددددددراد 

تنفيدددددذها والمناسدددددبة 

 .الجمعيةلأعمال 

الاشددراف والمتابعددة 

لاسددددددتكمال وتنفيددددددذ 

 المشاريع.

 

 

اف إعداد الخطط الهادفة إلى تنفيدذ مراحدل المشدروع تحقيقداد لأهدد

 .الإدارة العامة للمشاريع

 التفصيلية.الإشراف والمتابعة على استكمال وتنفيذ المشاريع 

اءد الإشراف على أعمال جميع الإدارات للتأكد من دقة التنفيدذ سدو

فدددي عمليدددات التخطددديط أو عمليدددات الإشدددراف والمتابعدددة علدددى 

 .مراحل تنفيذ المشروع

اليدة القرارات الم ومراعاةفي إدارة المشاريع  الجمعيةتمثيل دور 

 .والفنية

  طأ.أي إيقاف العمل في المشروع عند اكتشاف  سرعة

تحديددددد السددددلبيات أثندددداء تنفيددددذ المشدددداريع واتخددددا  الإجددددراءات 

 .التصحيحية

 العمل القائم على المشروعالتأكد من جودة 

  .الرفع بالتقارير للمدير المباشرو
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 الوصف التفصيلي للجان الداخلية

 

 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام اسم اللجنة م

6 
لجنة العقود 

 والمشتريات

مان  الجموياةتاأمين احتياجاات 
أثااااو أو أج ااات  ساااوان عااان 
طريق الشران المباشر أو عان 

، وماااق نظاااام آخااارطرياااق أي 
باااوتار  والمشاااتريات  الوقاااود

الماااااوارد البشااااارية والتنمياااااة 
ومتابواااة عقااااود  الاجتماعياااة،

 .المشاريل

إدار   إعاااااداد الخطاااااط السااااانوية لنشااااااطات
 .المشتريات ومتابوة تنفيلها بود اعتمادها

وضاااال برنااااامج للاحتياجااااات الساااانوية ماااان 
جمياااال الأصاااناف والأعماااال بالتنساااايق مااال 

 المدير التنفياليوعرضه على اقسام الجموية 
 لاعتماده.

ان القيااام بكامااة الم ااام التنفيليااة المتولقااة بشاار
والأج ت  اللاتمة وإيجار الادور  الاحتياجات

و للنظاااام والإجااارانات  وعقاااود الصااايانة ومقاااا
 . الموتمد 

اساااتكمال إجااارانات التواقاااد بواااد البااات مااان 
 .صاحب الصلاحية

تحرياار الوقااود بالاشااتراد ماال إدار  الشااؤون 
القانونيااة والوماال علااى توقيو ااا ماان صاااحب 

 الصلاحية.
 .القيام بأعمال الشران المباشر عند اللتوم

 للموردين. للوقود حفظ الملفات اللاتمة
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مساااد الملفاااات والساااجلات كساااجل الوقاااود 
وساااجل مراقباااة خطاباااات الضااامان وغيرهاااا 

والومال علاى  مماا لاه علاقاة بأعماال الشاران
 .تجديدها عند اللتوم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف التفصيلي للجان الداخلية

 

 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام اسم اللجنة م

7 
لجنة الشؤون 

 داريةلإا

رمااال لحصاااول علاااى عمااال متكامااال يا
أقساام  ويساعدمستوى الكفان  الإدارية 

الإدارات الأخااارى علاااى أدان م ام اااا 
وتحقيق أهدام ا وتحقيق الأدان المتميت 

 الومليات الإدارية والومليات الماليةمي 
 تنظاااايم الوماااال الإداريو والمحاساااابية

والمااااالي وتطااااويره وتنظاااايم أرشاااافة 
موااااااااااملات وحفظ اااااااااا وتسااااااااا يل ال

المتابوة الدقيقة لمواملات و استرجاع ا
الصااادر والااوارد وإنجاتهااا مااي وقت ااا 

رمال مساتوى للحصول على عمال متكامال يالسوي 
أقساام الإدارات الأخاارى  ويساااعدالكفاان  الإدارياة 

علااى أدان م ام ااا وتحقيااق أهاادام ا وتحقيااق الأدان 
 الومليااات الإداريااة والومليااات الماليااةمااي المتمياات 

والماااااالي  تنظااااايم الومااااال الإداريو والمحاسااااابية
وتطااااويره وتنظاااايم أرشاااافة المواااااملات وحفظ ااااا 

المتابوااة الدقيقااة لمواااملات و وتساا يل اسااترجاع ا
 اتها مي وقت ا وتقديم خدماتالصادر والوارد وإنج

ماال  متميات  وبجاود  عاليااة لجميال منساوبي الإدار 
الومليااات لرماال الكفااان   لاسااتخدام التقنيااة مااي جمياا
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متمياات  وبجااود  عاليااة  وتقااديم خاادمات
 .الإدار لجميل منسوبي 

 التوليمية والادارية وسرعة الانجات ودقت ا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف التفصيلي للجان الداخلية
 

 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام اسم اللجنة م

8 
لجنة التدقيق 

 والمراجعة 

 سلامةمراقبة 
البيانات المالية 

والإدارية 

التنفيذية وسير 

عمل الجمعية 

 بشكل عام

   وتقاريرها بيانات الجمعية  سلامةمراقبة
 والنصف سنوية والربع سنوية السنوية

)  التعديلات الجوهرية 

.  التغيير في السياسات و اصة المحاسبة 

.   بالمعايير عامة والمحاسبة  اصةالتقيد 

.  إبراز النواحي الخاضعة لتقرير الإدارة 
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 ر التزام القواعد القانونية عند إعداد التقاري
 المالية

.   تنسيق المهام بشكل عام حسب الهيكل

 التنظيمي

.  الاهتمام بما يطرأ من مسائل محاسبية جديدة 

الأعمال أو غير جديدة في التقارير المحاسبة أو 

 الإدارية

   مراجعة أنظمة الرقابة الدا لية وإدارة

 المخاطر في الجمعية

.  يذيةمناقشة الأنظمة الدا لية مع الإدارة التنف 

 ومجلس الإدارة

.  ا النظر في التحقيقات الدا لية التي تقوم به
 رةاللجنة أو تكليف بها اللجنة من قبل مجلس الإدا

.  وائح والإجراءات مراجعة السياسات والل

 المالية والمحاسبية في الجمعية

   النظر في أي موضوعات أ رى يحدها مجلس

 .الإدارة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف التفصيلي للجان الداخلية
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 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام اسم اللجنة م

9 
لجنة تعارض 

 المصالح 

متابعة الوضع أو الموقف الذي 

تتأثر فيه موضوعية قرار ما 

لمصالح شخصية، مادية كانت أو 

معنوية، تهم متخذ القرار شخصيا 

أو تهم أحد معارفه، د أو عندما 

شخصية مباشرة أو بيتأثر العمل 

على  باطلاعهغير مباشرة، أو 

 .معلومات تؤثر في اتخا  القرار

متابعة الوضع أو الموقف الذي 

تتأثر فيه موضوعية قرار ما 

لمصالح شخصية، مادية كانت أو 

معنوية، تهم متخذ القرار شخصيا 

أو تهم أحد معارفه، د أو عندما 

شخصية مباشرة أو بيتأثر العمل 

على  باطلاعهغير مباشرة، أو 

 .معلومات تؤثر في اتخا  القرار
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 الوصف التفصيلي للجان الداخلية

 

 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام اللجنةاسم  م

10 
لجنة الشؤون 

 القانونية

الاشراف على 

التعاقدات الخارجية 

والتأكد من سلامتها 

 وابداء الرأي فيها

   مراجعة ما يتم إبرامه من تعاقدات

مع المستثمرين ومع الشركات وإبداء 

 المرئيات

   دراسة ما يتم إحالته إليها من
أو نزاعات مع مختلف  معاملات

 .وإبداء المرئيات الجهات،

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوصف التفصيلي للجان الداخلية
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 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام اسم اللجنة م

11 
إدارة تنمية لجنة 

 الموارد المالية 

الإشددرافية  القيددام بالمهددام

والنهوض بالمسدؤوليات 

المتعلقدددددددددة باسددددددددددتثمار 

المدددددددددددددوارد الماليدددددددددددددة 

والأصدددول المخصصدددة 

للجمعيددددددددة  صددددددددندوق 

اسددددتثمارات الجمعيددددة . 

وتتولى اللجندة مسدؤولية 

صددددددددددياغة سياسددددددددددات 

الاسددددددددددتثمار العامددددددددددة 

ووضدددددددددددع وجهدددددددددددات 

الاسددددتثمار لدددددعم تنفيددددذ 

هدددددذي السياسدددددات. كمدددددا 

تشدددددرف اللجندددددة علدددددى 

إدارة صددددددددددددددددددددددددددندوق 

الجمعيدددددة، اسدددددتثمارات 

وتضددددددددددمن الالتددددددددددزام 

بسياسدددددات وتوجيهدددددات 

الاسدددتثمار وتقّددديام الأداء 

بمدددا يحقدددق  الاسدددتثماري

  المعتمدة.الخطط 

الاشدددددددددددددراف علدددددددددددددى 

التعاقدددددددات الخارجيددددددة 

والتأكددددد مددددن سددددلامتها 

 وابداء الرأي فيها

وضع أهداف و طة استراتيجية للاسدتثمار تتوافدق مدع الخطدة -1

  أهدافها.الاستراتيجية للجمعية وتحقق 

وضددع  طددة سددنوية للاسددتثمار تتوافددق مددع الأهددداف والخطددة -2

 الاستراتيجية للاستثمار.

وضدددددع السياسدددددات والاجدددددراءات وااليدددددات اللازمدددددة لإدارة -3

 الاستثمارات والاشراف عليها ومتابعتها.

 إدارة المبددالا النقديددة والأصددول المخصصددة للاسددتثمار لزيددادة-4

 ممكن.عائداتها إلى أقصى حد 

لكددل فئددة مددن فئددات  أ طددارالاقتددرال لمجلددس الادارة مسددتوى -5

الموجددودات وللمحفظددة الاسددتثمارية عمومددا. كمددا تقتددرل السدديولة 

ت اللازمة للمحفظة الاستثمارية والمددى الزمندي لكدل فئدة مدن فئدا

 الموجودات.

 الجمعية.وضع توجهات إدارة استثمارات -6

صددفة ربددع سددنوية صددياغة التقددارير عددن الأداء الاسددتثماري ب-7

د.  وتقديم التوصيات حسب ما يكون ملائما

المراجعة المستمرة لوضع استثمارات المؤسسدة لضدمان التقيدد -8

 بسياسات ومعايير الاستثمار.

 دراسة أي مسائل استثمارية أ رى  ات صلة.-9

الاسدددتثمارات  التأكدددد مدددن تطبيدددق معدددايير امندددة فدددي ا تيدددار-10

رص عايير متوازنة للمفاضدلة بدين فدومجالاتها والتأكد من اتباع م

 ومجالات الاستثمار من حيث الربحية والمخاطر.

 الاشراف على عمل فريق الاستثمار بالجمعية وتقييم أدائه.-11

تقيددددديم مدددددديري الاسدددددتثمار والاستشددددداريين وغيدددددرهم مدددددن -12

معيدة المختصين بالاستثمار والجهات المالية التي تتعامل معها الج

 التوصيات لمجلس الإدارة. للاستثمار وتقديم

الدوريدة لمجلدس  الاجتماعات ورفع التقارير تحتفظ بمحاضر-13

 الادارة.

 

 

 

 

 

 الوصف التفصيلي للجان الداخلية
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 م
اسم 
 اللجنة

 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام

12 

لجنة 

إدارة 
 المخاطر

 أ طارإدارة 

الجمعية 
وتقييمها 

والمحافظة على 

مستوى 

خاطرة م

يتناسب مع 

 أعمال الجمعية

وضع استراتيجية شاملة لإدارة المخاطر بما -1 

يتناسب مع طبيعة وحجم أنشطة الجمعية، والتحقق من 

تنفيذها ومراجعتها وتحديثها بناء على المخاطر 

 الدا لية والخارجية للجمعية.

تقييم فعالية نظم واليات تحديد وقياس ومتابعة -2

لها الجمعية لتحديد أوجه المخاطر التي قد تتعرض 
 القصور بها.

تقييم قدرة الجمعية على تحمل المخاطر وتعرضها -3

لها بشكل دوري، والتحقق من جدوى استمرار الجمعية 

د ومواصلة النشاط بنجال، مع تحديد المخاطر التي تهد

 استمرارها  لال الاثني شهر العشر القادمة.

طر اعداد تقارير مفصلة حول التعرض للمخا-4

والخطوات المقترحة لإدارة هذي المخاطر ورفعها 

 لمجلس الإدارة.
تقديم التوصيات للمجلس حول المسائل المتعلقة -5

 بإدارة المخاطر.

ية مراجعة ما تثيري لجنة التدقيق والمراجعة الدا ل-6

 .من مسائل قد تؤثر على مستقبل الجمعية أو مشاريعها

أ من تنفيذ دراسة وتحليل المخاطر التي قد تنش-7

الجمعية لبعض مشاريعها، ورفع ما تتوصل إليه 

 لمجلس الإدارة.

 ة فيمثلتقييم المخاطر المحدقة بالبيانات المالية والمت-8
 وجود معاملات مالية لم تحدث فعلا  وهمية ، أو عدم

تسجيل معاملات مالية حدثت فعلا  حذف معاملات 

 ية،الحقيقحقيقة  أو تسجيل معاملات مالية بغير قيمتها 

أو عدم التصنيف الصحيح ل لمعاملات المالية او 

 .علاتسجيل تلك المعاملات في غير الفترة العائدة لها ف

  على اللجنة 8لتجنـب المخاطر الواردة في الفقرة  -9

تطبيق إجراءات كفيلة بمنع حدوث تلك الأ طار بحيث 
تشمل تلك الإجراءات الفصل بين المهام المتعارضة 

بحيث لا يقوم شخص معين بتأدية مهمتين متناقضتين 

أو أكثر، والتأكد من وجود الموافقات الضرورية على 

ا، والمراجعة المستمرة والدقيقة المعاملات قبل تنفيذه
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من قبل أشخاص ا رين في الجمعية ل لتأكد من 

 التطبيق السليم للإجراءات انفة الذكر. 

ة مراعاة الأحكام التي تقتضي بها الأنظمة الساري-10
ل في المملكة  ات الشق المالي ومنها نظام مكافحة غس

الأموال، ونظام الإرهاب وتحويله، وعليها بوجه 

 ااتي اص 

 الاحتفاظ في مقرها بالسجلات والمستندات المالية-أ

وملفات الحسابات والمراسلات المالية، وصور وثائق 

الهويات الوطنية للمؤسسين، وأعضاء الجمعية 

العمومية، وأعضاء مجلس الإدارة، والعاملين فيها 

ن والمتعاملين معها ماليا بشكل مباشر لمدة لا تقل ع
 انتهاء التعامل. عشر سنوات من تاريخ

إ ا توافرت لديها أسباب معقولة للاشتباي في أن -ب

 الأموال الواردة أو بعضها تمثل حصيلة نشاط اجرامي

او مرتبطة بعمليات غسل الأموال أو تمويل الإرهاب 

 تي:اا أو انها تستخدم في العمليات السابقة فعليها اتخا 

من أ ى رئاسةإبلاغ الإدارة العامة للتحريات المالية لد•

 الدولة بصفة عاجلة.

اعداد تقرير مفصل يتضمن جميع البيانات •
اف والمعلومات المتوافرة لديها عن تلك الحالة والأطر

 ه.ة ب ات الصلة وتزويد الإدارة العامة للتحريات المالي

عدم تحذير المتعاملين معها من وجود شبهات حول •

 نشاطاتهم.
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 ةللجان الداخليالوصف التفصيلي 

 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام اسم اللجنة م

13 
إدارة لجنة 

 التطوير والجودة

واشراف ودعم قترال ا
جميع النشاطات 

المرتبطة بالتطوير 

 والجودة في الجمعية

اقتراح سياسات وموايير واضحة  -1

للوضوية مي مجلس الإدار  والإدار  

              التنفيلية.                     

إعداد وصف للقدرات والمؤهلات  -2

المطلوبة لوضوية مجلس الإدار  وشغل 

  وظائف الإدار  التنفيلية.               

المراجوة السنوية للاحتياجات اللاتمة  -3

الم ارات المناسبة لوضوية الجموية.                                 من 

مراجوة هيكل مجلس الإدار ،  -4

والإدار  التنفيلية، ورمل التوصيات بشأن 

             التغييرات التي يمكن اجراؤها.         

اعداد سلم رواتب موظفي الجموية  -5

والمتايا الممنوحة ورمو ا لمجلس الإدار  

          للنظر مي ا واعتمادها.          

وضل وصف وظيفي لشغل وظائف  -6

        الإدار  التنفيلية.                   

وضل الإجرانات الخاصة مي حال  -7

شغور مركت أحد أعضان مجلس الإدار  

     أو أحد كبار الإدار  التنفيلية.       

وضل الإجرانات الخاصة بتوريف  -8

أعضان المجلس الجدد بومل الجموية 

    خاصة الجوانب المالية والقانونية.   
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تحديد جوانب الضوف والقو  مي  -9

جلس الإدار  واقتراح الحلول لموالجت ا م

 بما يتفق مل مصلحة الجموية
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 مهام اللجنة التفصيلية العامالهدف  اسم اللجنة م

14 
لمتابعة لجنة 

قرارات مجلس 

 الادارة

متابعة قرارات المجلس 

 وتنفيذها

متابعة قرارات المجلس ووضع  -1

  طط لتنفيذها 
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 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام اسم اللجنة م

15 
لمتابعة لجنة 

برامج وأنشطة 

 الجمعية

على البرامج الاشراف 

والتوجيه والمتابعة 

ورفع الخطط الى 

مجلس الإدارة واعتماد 

التقرير السنوي لأنشطة 

 الجمعية

الاشراف على برامج وأنشطة  -1

الجمعية، وتوجيه ومتابعة العمل بما 
 يتفق مع أهداف ومهام الجمعية.

اقترال وإعداد وتطوير الخطة  -2

 والاشراف على تنفيذها.للأنشطة، 

رفع  طة لبرامج وأنشطة الجمعية  -3

إلى مجلس الادارة لاتخا  القرارات 

 المناسبة لاعتمادها.

اعداد واعتماد التقرير السنوي  -4

 لأنشطة الجمعية.
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 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام اسم اللجنة م

   التنفيذيةجنة للا 16
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 اعتماد مجلس الإدارة:

م اعتمدت هذه الإجراءات من قبل مجلس الإدارة في جلسته السادسة لعا

  م.17/12/2024م في دورته الأولى بتاريخ 2024

 


	اعتماد مجلس الإدارة:

