
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 الوصف التفصيلي للجان الداخلية 

 العماير جمعية البر الخيرية بمركز 

 



 
 

 

 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 ببنود وعناصر الموازنة وبيان   والإنفاقمراقبة الصرف • .

 الانحرافات أوجه وأسباب 

 متابعة تطبيق النظم والسياسات المحاسبية المتبعة بالجمعية•

 التحقق من دقة المستندات المحاسبية قبل قيدها بالدفاتر• .

 متابعة المعاملات مع المصارف واعتماد التسويات المصرفية• .

 التحقق من مراجعة وتدقيق كشوف الرواتب الشهرية• .

 

 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام اسم اللجنة م

 لجنة التوظيف 2
هي اللجنة الإدارية المسؤولة  

عن التوظيف بحسب احتياج  

 الأقسام 

وعمل المقابلات الشخصية  

 للمتقدمين على الوظائف  

   .الإشراف على التوظيف حسب الاحتياج -1

والقمقتققدربقيقن    -2 والقمقؤققتقيقن  الققدائقمقيقن  القمقوظقاقيقن  تقوقيقيقن  بققتجقرايات  القققيققام 

 إجرايات الإقامة، التأمين الصحي.. التواقد،والمستوارين بديا من 

 .والسكن ،وبدلات السار، والمواصلات ،السنويةالاجازات  تحديد مدة -3

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام اسم اللجنة م

3 
لجنة شؤون 
 الموظفين 

الشققققخصققققيققة  المقققابلات  عمققل 

للمتققدمين على الوظقائف ومتقابوقة 

من  علينم  والإشققققراف  الموظاين 

 جميع النواحي ومتابوة الشكاوى 

والمتققدربين   -1 والمؤقتين  الققدائمين  الموظاين  تويين  بققتجرايات  القيققام 

 إجرايات الإقامة، التأمين الصحي.. التواقد،والمستوارين بديا من 

  الاضطراريةالاجازات السنوية او  تنسيق -2

مع قسقققم المحاسقققبة خيما يخ  بدلات السقققار    والتنسقققيقالاشقققراف    -3

 .والسكن والمواصلات

الترقيققة وزيققادة الرواتققب والمكققاخقق ت، والنقققل والانتققداب والإعققارة   -4

 .والتكليف بمنمة

  شقققكاوىمع قسقققم الموارد البشقققرية خيما يخ     والتنسقققيقالاشقققراف    -5

 والمكاخأة، الولاوات السنوية الموظاين، الخصومات

، طلبات القروض وغيرها من بأنواعنا للموظاينإصقققدار الشقققنادات    -6

  .الخدمات

او بقانتققالات                  بقالإجقازاتحجز تقااكر السققققار الخقاصقققققة -7

 .الوملالموظاين تبوا لمقتضيات 

  .صرف المستحقات ومتابوةاجرايات الاستقالات او انناي الخدمة  -8

 

 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  

ة،  المتطوعيــن حســب المهمــ

 ومتابعتهــم أثنــاء الأداء

استقطاب وتأهيل المتطوعين لكافة لجان وبرامج الجمعية  •

 وتفعيل دورهم

إدارة البرامج والمشاريع الخاصة بالتطوع والمتطوعين في  • .

 الجمعية

العمل على تزويد المتطوعين بأفضل بيئة تطوعية في المملكة  • .

بحيث يمكن تنمية مواهبهم وقدراتهم في الأنشطة التطوعية 

 وأنشطة دعم المجتمع 

إدارة شؤون العضوية بالجمعية والإشراف على تفعيل دور  • .

 .أعضاء الجمعية

 



 

 

 

 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام اسم اللجنة م

5 

لجنة 
ادارة 

المشاريع 
 والحوكمة

خققققطققققط   اعققققداد 

القمقراد  لقلقمشقققققققاريقع 

تنايقاهقا والمنقاسققققبقة  

 لأعمال الجموية.

الاشقققراف والمتابوة 

لاسققققتكمققال وتنايققا 

 المشاريع.

 

 

 .إعداد الخطط النادخة إلى تنايا مراحل المشروع تحقيقاً لأهداف الإدارة الوامة للمشاريع

 التاصيلية.الإشراف والمتابوة على استكمال وتنايا المشاريع 

الإشققققراف على لعمقال جميع الإدارات للتقأكقد من دققة التنايقا سققققوايً خي عمليقات التخطيط لو  

 .عمليات الإشراف والمتابوة على مراحل تنايا المشروع

 .القرارات المالية والانية ومراعاةخي إدارة المشاريع  الجمويةتمثيل دور 

 لي خطأ.إيقاف الومل خي المشروع عند اكتشاف  سرعة

 .تحديد السلبيات لثناي تنايا المشاريع واتخاا الإجرايات التصحيحية

 الومل القائم على المشروعالتأكد من جودة 

  .الرخع بالتقارير للمدير المباشرو

 

 

 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام اسم اللجنة 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 

أو نزاعات مع مختلف   معاملاتدراسة ما يتم إحالته إليها من   •

 .وإبداء المرئيات الجهات،

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام اسم اللجنة م

6 
لجنة العقود 
 والمشتريات

  الجمويقة تقأمين احتيقاجقات  

من لثقا  لو لجنزة سقققققواي  

عن طريق الشقراي المباشقر  

عقن   ،  آخقرطقريقق  لي  لو 

نقققظقققام     القققوقققققققود وخقققق 

بققوزارة  والققمشققققققتققريقققات  

الموارد البشقققققريقة والتنميقة  

ومتقابوقة عقود    الاجتمقاعيقة،

 .المشاريع

إعداد الخطط السققنوية لنشققاطات إدارة المشققتريات ومتابوة تناياها  

 .بود اعتمادها

وضقققققع برنامت للاحتيقاجات السقققققنوية من الأصقققققنقاف والأعمال  

  المدير التناياي وعرضققع على جميع اقسققام الجموية بالتنسققيق مع 

 لاعتماده.

والأجنزة   الاحتياجاتالقيام بكاخة المنام التناياية المتولقة بشقققققراي 

اللازمقة وإيجقار القدور وعقود الصقققققيقانقة وخققاً للنظقام والإجرايات  

 . الموتمدة 

 .استكمال إجرايات التواقد بود البت من صاحب الصلاحية

تحرير الوقود بالاشققترام مع إدارة الشققؤون القانونية والومل على 

 الصلاحية.توقيونا من صاحب  

 .القيام بأعمال الشراي المباشر عند اللزوم 

 للموردين.  للوقود حاظ الملاات اللازمة

مسققم الملاات والسققجلات كسققجل الوقود وسققجل مراقبة خطابات  

والومقل على  الضقققققمقان وغيرهقا ممقا لقع علاققة بقأعمقال الشقققققراي

 .تجديدها عند اللزوم 

 

 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام اسم اللجنة م

7 
لجنة 

الشؤون 
 داريةلإا

رخع الحصققققول على عمل متكامل ي 

  ويسقققاعدمسقققتوى الكااية الإدارية  

لقسققققام الإدارات الأخرى على لداي 

منققامنققا وتحقيق لهققداخنققا وتحقيق  

الومليقات الإداريقة  خي  الأداي المتميز  

  والمحققاسققققبيققة  والومليققات المققاليققة

الإداريو القوقمققل  والقمققالقي   تقنقظقيقم 

وتطويره وتنظيم لرشققاة المواملات 

 وحاظنقا وتسققققنيقل اسققققترجقاعنقا

المتابوة الدقيقة لمواملات الصققادر  و

والوارد وإنجقازهقا خي وقتنقا وتققديم 

متميزة وبجودة عالية لجميع   خدمات

 الإدارة.منسوبي 

 ويسققاعدرخع مسققتوى الكااية الإدارية  السققوي للحصققول على عمل متكامل ي 

لقسقققققام الإدارات الأخرى على لداي منقامنقا وتحقيق لهقداخنقا وتحقيق الأداي 

تنظيم الومقل و  والمحقاسققققبيقة  الومليقات الإداريقة والومليقات المقاليقةخي  المتميز  

والمقالي وتطويره وتنظيم لرشققققاقة الموقاملات وحاظنقا وتسققققنيقل   الإداري

المتابوة الدقيقة لمواملات الصقققادر والوارد وإنجازها خي وقتنا و  اسقققترجاعنا

اسققققتخقدام مع   متميزة وبجودة عقاليقة لجميع منسققققوبي الإدارة  وتققديم خقدمقات

الومليقات لرخع الكاقاية التوليميقة والاداريقة وسققققرعقة الانجقاز ع  التقنيقة خي جمي 

 ودقتنا

 

 



 
 

 

 

 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام اسم اللجنة م

14 
لمتابعة لجنة 

قرارات مجلس 
 الادارة

متابعة قرارات المجلس 

 وتنفيذها
 متابعة قرارات المجلس ووضع خطط لتنفيذها  -1

 

 

 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، ً أو عندما  

شخصية مباشرة أو بيتأثر العمل 

على   باطلاعهغير مباشرة، أو 

 .معلومات تؤثر في اتخاذ القرار

متابعة الوضع أو الموقف الذي تتأثر فيه موضوعية قرار ما  

لمصالح شخصية، مادية كانت أو معنوية، تهم متخذ القرار  

شخصية  بشخصيا أو تهم أحد معارفه، ً أو عندما يتأثر العمل 

على معلومات تؤثر في اتخاذ   باطلاعهمباشرة أو غير مباشرة، أو 

 .القرار

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام اسم اللجنة م

8 
لجنة 

التدقيق 
 والمراجعة 

  سلامةمراقبة 

البيانات المالية 

والإدارية  

التنفيذية وسير  

عمل الجمعية  

 بشكل عام 

والنصف سنوية والربع   وتقاريرها السنويةبيانات الجمعية  سلامةمراقبة  • 

 سنوية

 التعديلات الجوهرية  • (

 التغيير في السياسات وخاصة المحاسبة • .

 التقيد بالمعايير عامة والمحاسبة خاصة • .

 إبراز النواحي الخاضعة لتقرير الإدارة • .

 التزام القواعد القانونية عند إعداد التقارير المالية •

 تنسيق المهام بشكل عام حسب الهيكل التنظيمي  • .

الاهتمام بما يطرأ من مسائل محاسبية جديدة أو غير جديدة في التقارير   • .

 المحاسبة أو الأعمال الإدارية 

 مراجعة أنظمة الرقابة الداخلية وإدارة المخاطر في الجمعية • 

 مناقشة الأنظمة الداخلية مع الإدارة التنفيذية ومجلس الإدارة  • .

 النظر في التحقيقات الداخلية التي تقوم بها اللجنة أو تكليف بها اللجنة   • .

 مراجعة السياسات واللوائح والإجراءات المالية والمحاسبية في الجمعية • .

 .النظر في أي موضوعات أخرى يحدها مجلس الإدارة • 
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11 
إدارة لجنة 

تنمية الموارد 
 المالية 

ـــــرافيــــة    القيــــام بــــالمهــــام ـــ الإشـــــ

ــيـــــــات   بـــــــالمســـــــــــــــؤولـ ــهـــوي  ــضـ والـ

المتعلقـــة بـــاســـــــــــــتثمـــار الموارد  

المالية والأصـــول المخصــصــة  

ــنـــــــدوق  لـــــــلـــــــجـــــــمـــــــعـــــــيـــــــة  صـــــــــــــــــ

الــجـــمـــعـــيـــــــة     اســـــــــــــــتـــثـــمـــــــارات 

ــة   الـلـجـنـــــــة مســـــــــــــؤولـيــــ وتـتـولـى 

صياغة سياسات الاستثمار  

وجــــهـــــــات   الــــعـــــــامـــــــة ووضــــــــــــــــع 

الاســتثمار لدعم تنفيذ هذ  

ـــــــرف   ـــ ـــــــات  كما تشـ ـــ ـــــــياسـ ـــ السـ

اللجنـة على إدارة صـــــــــــــنـدوق  

ــمـــــــارات   ــثـ ــتـ ــة،  اســـــــــــــ ـــ ــيـ الـــجـــمـــعـ

وتضـــمن الالتزام بســـياســـات  

م  قي 
 
وتوجيهات الاســـــتثمار وت

ــتـــــثـــــمـــــــاري  الأداء   ــــمـــــــا الاســـــــــــــــ بـ

 المعتمدة  يحقق الخطط 

ـــــراف على التعــــاقــــدات   ـــ الاشـــــ

مــــن   الــــخـــــــارجــــيـــــــة والــــتـــــــأكـــــــد 

 سلامتها وابداء الرأي فيها

ـــــتراتيجية  -1 ـــــتثمار تتوافق مع الخطة الاســـــ ـــــتراتيجية للاســـــ ـــــع أهداف وخطة اســـــ وضـــــ

  للجمعية وتحقق أهدافها 

ـــــتراتيجيـة  -2 ـــ ـــــتثمــار تتوافق مع الأهــداف والخطــة الاســـــ ـــ ـــــنويــة للاســـــ ـــ ـــــع خطــة ســـــ ـــ وضـــــ

 للاستثمار 

وضــــــــع الســــــــياســــــــات والاجراءات وامليات اللازمة لإدارة الاســــــــتثمارات والاشــــــــراف  -3

 عليها ومتابعتها 

إدارة المبالغ النقدية والأصــــول المخصــــصــــة للاســــتثمار لزيادة عائداتها إلى أق ــــ   -4

 ممكن حد 

لكل فئة من فئات الموجودات وللمحفظة    أخطارالاقتراح لمجلس الادارة مستوى  -5

الاســـــــــــــتثمـاريـة عمومـا  كمـا تقترح الســـــــــــــيولـة اللازمـة للمحفظـة الاســـــــــــــتثمـاريـة والمـدى  

 الزمني لكل فئة من فئات الموجودات 

 الجمعية وضع توجهات إدارة استثمارات -6

صـــــــياغة التقارير عن الأداء الاســـــــتثماري بصـــــــفة ربع ســـــــنوية وتقديم التوصـــــــيات -7

 
ً
 حسب ما يكون ملائما

المراجعة المســــــــتمرة لوضــــــــع اســــــــتثمارات المؤســــــــســــــــة لضــــــــمان التقيد بســــــــياســــــــات  -8

 ومعايير الاستثمار 

 دراسة أي مسائل استثمارية أخرى ذات صلة -9

الاســـــــــــــتثمـارات ومجـالاتهـا والتـأكـد من   التـأكـد من تطبيق معـايير ةمنـة في اختيـار-10

اتباع معايير متوازنة للمفاضـــــــــــلة بين فرص ومجالات الاســـــــــــتثمار من حيث الربحية  

 والمخاطر 

 الاشراف على عمل فريق الاستثمار بالجمعية وتقييم أدائه -11

تقييم مديري الاســــــــــتثمار والاســــــــــتشــــــــــاريين وغيرهم من المختصــــــــــين بالاســــــــــتثمار  -12

ـــــيات لمجلس  ـــــتثمار وتقديم التوصـــــ والجهات المالية التي تتعامل معها الجمعية للاســـــ

 الإدارة 

 الدورية لمجلس الادارة  الاجتماعات ورفع التقارير تحتفظ بمحاضر-13



 

 

 م
اسم 

 اللجنة
 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام

12 
لجنة 
إدارة 

 المخاطر

إدارة أخطار  

الجمعية 

وتقييمها  

والمحافظة على 

مستوى مخاطرة  

يتناسب مع  

 أعمال الجمعية 

وضع استراتيجية شاملة لإدارة المخاطر بما يتناسب مع طبيعة وحجم أنشطة -1 

الجمعية، والتحقق من تنفيذها ومراجعتها وتحديثها بناء على المخاطر الداخلية  

 والخارجية للجمعية  

تقييم فعالية نظم وةليات تحديد وقياس ومتابعة المخاطر التي قد تتعري لها -2

 الجمعية لتحديد أوجه القصور بها  

تقييم قدرة الجمعية على تحمل المخاطر وتعرضها لها بشكل دوري، والتحقق من -3

جدوى استمرار الجمعية ومواصلة النشاط بنجاح، مع تحديد المخاطر التي تهدد  

 استمرارها خلال الاثني شهر العشر القادمة 

اعداد تقارير مفصلة حول التعري للمخاطر والخطوات المقترحة لإدارة هذ   -4

 المخاطر ورفعها لمجلس الإدارة 

 تقديم التوصيات للمجلس حول المسائل المتعلقة بإدارة المخاطر -5

مراجعة ما تثير  لجنة التدقيق والمراجعة الداخلية من مسائل قد تؤثر على  -6

 مستقبل الجمعية أو مشاريعها 

دراسة وتحليل المخاطر التي قد تنشأ من تنفيذ الجمعية لبعض مشاريعها، ورفع -7

 ما تتوصل إليه لمجلس الإدارة  

تقييم المخاطر المحدقة بالبيانات المالية والمتمثلة في وجود معاملات مالية لم  -8

تحدث فعلا  وهمية ، أو عدم تسجيل معاملات مالية حدثت فعلا  حذف معاملات  

حقيقة  أو تسجيل معاملات مالية بغير قيمتها الحقيقية، أو عدم التصنيف 

 ملات في غير الفترة العائدة لها فعلا الصحيح ل لمعاملات المالية او تسجيل تلك المعا

  على اللجنة تطبيق إجراءات كفيلة بمنع  8لتجنـب المخاطر الواردة في الفقرة  -9

حدوث تلك الأخطار بحيث تشمل تلك الإجراءات الفصل بين المهام المتعارضة 

بحيث لا يقوم شخص معين بتأدية مهمتين متناقضتين أو أكثر، والتأكد من وجود  

ا، والمراجعة المستمرة والدقيقة من  الموافقات الضرورية على المعاملات قبل تنفيذه

قبل أشخاص ةخرين في الجمعية ل لتأكد من التطبيق السليم للإجراءات ةنفة  

 الذكر   



 

مراعاة الأحكام التي تقتض ي بها الأنظمة السارية في المملكة ذات الشق المالي ومضها  -10

 نظام مكافحة غسل الأموال، ونظام الإرهاب وتحويله، وعليها بوجه خاص امتي

الاحتفاظ في مقرها بالسجلات والمستندات المالية وملفات الحسابات والمراسلات -أ

المالية، وصور وثائق الهويات الوطنية للمؤسسين، وأعضاء الجمعية العمومية،  

وأعضاء مجلس الإدارة، والعاملين فيها والمتعاملين معها ماليا بشكل مباشر لمدة لا  

 التعامل  تقل عن عشر سنوات من تاريخ انتهاء 

إذا توافرت لديها أسباب معقولة للاشتبا  في أن الأموال الواردة أو بعضها تمثل -ب

حصيلة نشاط اجرامي او مرتبطة بعمليات غسل الأموال أو تمويل الإرهاب أو انها  

 تستخدم في العمليات السابقة فعليها اتخاذ امتي:

 •إبلاغ الإدارة العامة للتحريات المالية لدى رئاسة أمن الدولة بصفة عاجلة  

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

 الحالة والأطراف ذات الصلة وتزويد الإدارة العامة للتحريات المالية به 

 •عدم تحذير المتعاملين معها من وجود شبهات حول نشاطاتهم  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام اسم اللجنة م

13 
إدارة لجنة 

التطوير 
 والجودة

اقتراح واشراف ودعم 

جميع النشاطات  

المرتبطة بالتطوير  

 والجودة في الجمعية

اقتراح سياسات وموايير واضحة للوضوية خي مجلس   -1

 -2الإدارة والإدارة التناياية.                                    

إعداد وصف للقدرات والمؤهلات المطلوبة لوضوية مجلس 

  -3الإدارة وشغل وظائف الإدارة التناياية.                 

المنارات المناسبة  المراجوة السنوية للاحتياجات اللازمة من 

مراجوة  -4لوضوية الجموية.                                 

هيكل مجلس الإدارة، والإدارة التناياية، ورخع التوصيات بشأن 

اعداد  -5التغييرات التي يمكن اجراؤها.                      

سلم رواتب موظاي الجموية والمزايا الممنوحة ورخونا لمجلس 

وضع  -6للنظر خينا واعتمادها.                    الإدارة 

وصف وظياي لشغل وظائف الإدارة التناياية.                            

وضع الإجرايات الخاصة خي حال شغور مركز لحد  -7

لعضاي مجلس الإدارة لو لحد كبار الإدارة التناياية.             

المجلس الجدد  وضع الإجرايات الخاصة بتوريف لعضاي -8

 - 9بومل الجموية خاصة الجوانب المالية والقانونية.       

تحديد جوانب الضوف والقوة خي مجلس الإدارة واقتراح 

 الحلول لموالجتنا بما يتاق مع مصلحة الجموية

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام اسم اللجنة م

14 
لمتابعة لجنة 

قرارات مجلس 
 الادارة

متابعة قرارات المجلس 

 وتنفيذها
 متابعة قرارات المجلس ووضع خطط لتنفيذها  -1

 

 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام اسم اللجنة م

15 

لمتابعة لجنة 
برامج 

وأنشطة 
 الجمعية

الاشراف على البرامج  

والتوجيه والمتابعة ورفع  

الخطط الى مجلس 

الإدارة واعتماد التقرير  

السنوي لأنشطة  

 الجمعية

الاشراف على برامج وأنشطة الجمعية، وتوجيه ومتابعة العمل   -1

 بما يتفق مع أهداف ومهام الجمعية 

اقتراح وإعداد وتطوير الخطة للأنشطة، والاشراف على  -2

 تنفيذها  

رفع خطة لبرامج وأنشطة الجمعية إلى مجلس الادارة لاتخاذ  -3

 القرارات المناسبة لاعتمادها 

 اعداد واعتماد التقرير السنوي لأنشطة الجمعية  -4
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16 
جنة للا

 التنفيذية
  

 

 

  -:المراجع        

 عقد يوم الخميس  (  الذي 4رقم )  في محضر الاجتماع من قبل مجلس الإدارة   تم الاعتماد           

 .م 2024/  3/  14 بتاريخ :         

 


