
 
 

 

 الوصف التفصيلي للجان الداخلية                  

 

 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام اسم اللجنة م

لجنة الشؤون  1
 المالية

الإشراف على الوضع المالي 

  سلامتهوالتحقق من 

والمشاركة في وضع الخطط 

المالية ومتابعة تنفيذها مع  

 الادارات المعنية

 مراقبة التدفقات النقدية للجمعية  •

والتقيد ببنود  والإنفاقمراقبة الصرف • .

وعناصر الموازنة وبيان أوجه وأسباب  

 الانحرافات 

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
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 التفصيليةمهام اللجنة  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
القياااام باااتجرايات تلياااين الماااوظفين الااادائمين  -2

 التلاقاد والمؤقتين والمتدربين والمستلارين بديا من 
 إجرايات الإقامة  التأمين الصحي..

وبادلات السافر    السانويةالاجاااات  تحديد ماد   -3
 .والسكن  والمواصلات
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 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام اسم اللجنة م

لجنة شؤون  3
 الموظفين 

عمال المقاابلات الشخصاية للمتقادمين 
علااى الوظاااائف ومتابلااة الماااوظفين 

مان جمياا الناواحي   والإشراف عليهم
 ومتابلة الشكاوى 

القيام بتجرايات تلياين الماوظفين الادائمين   -1
والمؤقتين والمتادربين والمساتلارين باديا مان 

 إجرايات الإقامة  التأمين الصحي.. التلاقد 
  الاضطراريةالاجااات السنوية او  تنسيق -2
ما قسم المحاسابة ييماا   والتنسيقالاشراف    -3

 .والسكن والمواصلاتيخص بدلات السفر 
الترقية واياد  الرواتب والمكايآت  والنقال   -4

 .والانتداب والإعار  والتكليف بمهمة
ماااا قسااام الماااوارد  والتنسااايقالاشاااراف  -5

الماااوظفين   شاااكاوىالبشااارية ييماااا يخاااص 
 والمكايأ   الللاوات السنوية الخصومات

  بأنواعهاااا للماااوظفينإصااادار الشاااهادات  -6
  .طلبات القروض وغيرها من الخدمات

               بالإجاااااتحجااا تاا اكر الساافر الخاصااة -7
 .اللملاو بانتقالات الموظفين تبلا لمقتضيات 

اجااارايات الاساااتقالات او انهااااي الخدماااة  -8
  .صرف المستحقات ومتابلة
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 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام اسم اللجنة م

لجنة ادارة  4
 التطوع 

هـي المكـون الإداري الـذي  

يختـص بشـؤون المتطوعيـن فـي  

الجمعيـة، عبـر تحديـد  

الاحتياجات التطوعيـة وكتابـة  

الفـرص التطوعيـة لهـا  

واسـتقطاب المتطوعيــن حســب 

وحاجــات الجمعيــة، قدراتهــم 

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

العمل على تزويد المتطوعين بأفضل بيئة   • .

تطوعية في المملكة بحيث يمكن تنمية 

 التطوعية  مواهبهم وقدراتهم في الأنشطة

 وأنشطة دعم المجتمع 

إدارة شؤون العضوية بالجمعية   • .

 .والإشراف على تفعيل دور أعضاء الجمعية
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 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام اللجنةاسم  م

5 
لجنة ادارة 
المشاريع 
 والحوكمة

اعددددددد ا    ددددددد  

للمشدددد الم المدددد ا  

تنفيددد و  مالمن  ددد   

 .الجمعي لأعم ل 

الاشدد او مالمب ةعدد  

لا ددددب م ل متنفيدددد  

 المش الم.

 

 

إع ا  الخ   اله  ف  إلى تنفي  م احل المش مع تحقيقدد لأ لأودد او 

 .الع م  للمش المالإ ااة 

 البفصيلي .الإش او مالمب ةع  على ا ب م ل متنفي  المش الم  

الإش او على أعم ل جميم الإ ااات للبأك  من  ق  البنفي   ددءا لأ 

فددع عمليدد ت البخ ددي  أم عمليدد ت الإشدد او مالمب ةعدد  علددى 

 .م احل تنفي  المش مع

الق ااات الم لي   مم اع ةفع إ ااة المش الم   الجمعي تمثيل  ما  

 .مالفني 

   أ.أي إلق و العمل فع المش مع عن  اكبش و    ع 

تح لددد  اليدددل ي ت أننددد   تنفيددد  المشددد الم ماتخددد   الإجددد ا ات 

 .البصحيحي 

 العمل الق ئم على المش معالبأك  من جء ة 

  .ال فم ة لبق ال  للم ل  الم  ش م
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 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام اسم اللجنة م

لجنة العقود  6
 والمشتريات

مان   الجملياةتأمين احتياجات  
أثاااأ أو أجهااا  سااواي عاان 
طريق الشراي المباشر أو عن 

  ويااق نظااام آخاارطريااق أي 
بااواار  والمشااتريات  اللقااود

الماااوارد البشااارية والتنمياااة 
ومتابلااة عقااود  الاجتماعيااة 

 .المشاريا

إعاااداد الخطاااط السااانوية لنشااااطات إدار  
 .المشتريات ومتابلة تنفي ها بلد اعتمادها

وضااا برنااامح للاحتياجااات الساانوية ماان 
جميااا الأصااناف والأعمااال بالتنساايق مااا 

 المدير التنفي يوعرضه على  اقسام الجملية  
 لاعتماده.

القيام بكاياة المهاام التنفي ياة المتللقاة بشاراي 
والأجها  اللاامة وإيجار الدور   الاحتياجات

ا للنظااام والإجاارايات  وعقااود الصاايانة ويقااا
 . الملتمد  

اسااتكمال إجاارايات التلاقااد بلااد الباات ماان 
 .صاحب الصلاحية

تحرير اللقود بالاشاترا  ماا إدار  الشاؤون 
القانونية واللمل علاى توقيلهاا مان صااحب 

 الصلاحية.
 .اللاوم القيام بأعمال الشراي المباشر عند  

 للموردين.  لللقود حفظ الملفات اللاامة

مساا  الملفااات والسااجلات كسااجل اللقااود 
وسااجل مراقبااة خطابااات الضاامان وغيرهااا 

واللمال علاى  مما له علاقة بأعماال الشاراي
 .تجديدها عند اللاوم 
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 التفصيليةمهام اللجنة  الهدف العام اسم اللجنة م

7 
لجنة 

الشؤون 
 داريةلإا

ريااا لحصااول علااى عماال متكاماال ي ا
أقساام  ويساعدمستوى الكفاي  الإدارية 

الإدارات الأخاارى علااى أداي مهامهااا 
وتحقيق أهدايها وتحقيق الأداي المتميا 

 اللمليات الإدارية واللمليات الماليةيي 
 تنظااايم اللمااال الإداريو والمحاسااابية
وتطاااويره وتنظااايم أرشااافة والماااالي 

الملاااااااملات وحفظهااااااا وتسااااااهيل 
المتابلة الدقيقة لملاملات و  استرجاعها

الصادر والاوارد وإنجااهاا ياي وقتهاا 
متمياا  وبجاود  عالياة   وتقديم خدمات
 .الإدار لجميا منسوبي 

رياا مساتوى للحصول على عمل متكامال ي السلي  
أقساام الإدارات الأخارى   ويسااعدالكفاي  الإدارية  

على أداي مهامهاا وتحقياق أهادايها وتحقياق الأداي 
 اللمليااات الإدارياة واللملياات الماليااةياي المتمياا 

والمااااالي  تنظاااايم اللماااال الإداريو والمحاساااابية
وتطاااويره وتنظااايم أرشااافة الملااااملات وحفظهاااا 

المتابلااة الدقيقااة لملاااملات و وتسااهيل اسااترجاعها
 الصادر والوارد وإنجااها يي وقتها وتقديم خدمات

ماا  متميا  وبجود  عالياة لجمياا منساوبي الإدار 
اللملياات لرياا الكفااي   ااستخدام التقنياة ياي جميا

 التلليمية والادارية وسرعة الانجاا ودقتها
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 التفصيليةمهام اللجنة  الهدف العام اسم اللجنة م

8 
لجنة 

التدقيق 
 والمراجعة 

  سلامةمراقبة 

البيانات المالية 

والإدارية التنفيذية  

وسير عمل الجمعية  

 بشكل عام 

  وتقاريرها السنويةبيانات الجمعية  سلامةمراقبة  • 

 والنصف سنوية والربع سنوية 

 التعديلات الجوهرية  • (

 المحاسبةالتغيير في السياسات وخاصة  • .

 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  • .

 التقارير المحاسبة أو الأعمال الإداريةغير جديدة في 

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 من قبل مجلس الإدارة 

مراجعة السياسات واللوائح والإجراءات المالية  • .

 والمحاسبية في الجمعية 

 .النظر في أي موضوعات أخرى يحدها مجلس الإدارة • 
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 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام اسم اللجنة م

لجنة تعارض  9
 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 يتأثر العمل  

شخصية مباشرة أو غير مباشرة، أو  ب

على معلومات تؤثر في اتخاذ   باطلاعه

 .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، ً أو عندما يتأثر العمل  

شخصية مباشرة أو غير مباشرة، أو  ب

على معلومات تؤثر في اتخاذ   باطلاعه

 .القرار
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 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام اللجنةاسم  م

لجنة الشؤون  10
 القانونية

الاشراف على التعاقدات 

الخارجية والتأكد من 

 سلامتها وابداء الرأي فيها

مراجعة ما يتم إبرامه من تعاقدات مع  • 

 المستثمرين ومع الشركات وإبداء المرئيات

أو  معاملاتدراسة ما يتم إحالته إليها من   •

وإبداء   الجهات،نزاعات مع مختلف 

 .المرئيات
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 مهام اللجنة التفصيلية الهدف العام اسم اللجنة م

11 
إدارة لجنة 

تنمية الموارد 
 المالية 

ـــــام ـــــام بالمهـــــ ـــ ـــــرافية  القيـ الإشـــــ

والنهــــــــــــــــــــو  بالمســـــــــــــــــــــؤوليات 

المتعلقـــــــة باســـــــتثمار المـــــــوارد 

الماليــة والأصــول المخصصــة 

للجمعيـــــــــــــــــــــــــــــــــة  صـــــــــــــــــــــــــــــــــندوق 

ــة    ــتثمارات الجمعيــــــــــــــــــ اســــــــــــــــــ

وتتـــــــــــولى اللجنـــــــــــة مســـــــــــؤولية 

ـــــات  ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــياغة سياســـــ ـــ ـــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ صـــــ

الاســـــــــتثمار العامـــــــــة ووضـــــــــع 

ــــدعم  ــــتثمار لـــــ ــــات الاســـــ وجهـــــ

تنفيذ هذه السياسـات  كمـا 

تشـــــــــرف اللجنـــــــــة علـــــــــى إدارة 

صــــــــــــــــــــــــــــندوق اســــــــــــــــــــــــــــتثمارات 

ــزام  الجمعيـــة، وتضـــمن الالتـ

ــــــات  ـــــــ ـــــــ ــــــات وتوجيهـــــ ـــــــ ـــــــ بسياســـــ

م الأداء  قــــــــــــــــــي 
 
الاســــــــــــــــــتثمار وت

ـــــــــق  الاســــــــــــــتثماري  ـــــــــا يحقـــــ بمـــــ

  المعتمدة الخطط 

الاشـــــــراف علـــــــى التعاقـــــــدات 

الخارجيـــــــــــــــة والتأكـــــــــــــــد مـــــــــــــــن 

 سلامتها وابداء الرأي فيها

ـــــــة -1 ـــ ـــــــع الخطـ ـــ ـــــــق مـ ـــ ـــــــتثمار تتوافـ ـــ ـــــــتراتيجية للاسـ ـــ ـــــــة اسـ ـــ ـــــــداف وخطـ ـــ ـــــع أهـ وضـــــ

  أهدافها الاستراتيجية للجمعية وتحقق 

وضع خطة سنوية للاستثمار تتوافـق مـع الأهـداف والخطـة الاسـتراتيجية -2

 للاستثمار 

وضــــــــــع السياســــــــــات والاجــــــــــراءات وا ليــــــــــات اللازمــــــــــة لإدارة الاســــــــــتثمارات -3

 والاشراف عليها ومتابعتها 

إدارة المبـــالل النقديـــة والأصـــول المخصصـــة للاســـتثمار لزيـــادة عائـــداتها إلـــى -4

 ممكن أقص ى حد 

ــارالاقتـــراج لمجلـــس الادارة مســـتوى -5 ــات الموجــــودات  أخطـ ــة مـــن فئـ لكـــل فئـ

ــيولة اللازمـــــــة للمحفظـــــــة  ــا  كمـــــــا تقتـــــــرج الســــ ــة الاســـــــتثمارية عمومــــ وللمحفظــــ

 الاستثمارية والمدى الزمني لكل فئة من فئات الموجودات 

 الجمعية وضع توجهات إدارة استثمارات -6

صــــــــياغة التقــــــــارير عــــــــن الأداء الاســــــــتثماري بصــــــــفة ربــــــــع ســــــــنوية وتقــــــــديم -7

 
ً
 التوصيات حسب ما يكون ملائما

المراجعة المستمرة لوضع استثمارات المؤسسة لضمان التقيد بسياسـات -8

 ومعايير الاستثمار 

 دراسة أي مسائل استثمارية أخرى ذات صلة -9

الاستثمارات ومجالاتها والتأكد   التأكد من تطبيق معايير آمنة في اختيار-10

من اتباع معايير متوازنة للمفاضلة بين فرص ومجالات الاستثمار من حيث 

 الربحية والمخاطر 

 الاشراف على عمل فريق الاستثمار بالجمعية وتقييم أدائه -11

تقيـــــــــــيم مـــــــــــديري الاســـــــــــتثمار والاستشـــــــــــاريين وغيـــــــــــرهم مـــــــــــن المختصـــــــــــين -12

بالاســتثمار والجهــات الماليـــة التــي تتعامـــل معهــا الجمعيـــة للاســتثمار وتقـــديم 

 التوصيات لمجلس الإدارة 

 الدورية لمجلس الادارة  الاجتماعات ورفع التقارير تحتفظ بمحاضر-13
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لجنة 
إدارة 

 المخاطر

  أخطارإدارة 

الجمعية وتقييمها  

والمحافظة على 

خاطرة  مستوى م

يتناسب مع  

 أعمال الجمعية 

وضع استراتيجية شاملة لإدارة المخاطر بما يتناسب مع  -1 

طبيعة وحجم أنشطة الجمعية، والتحقق من تنفيذها 

ومراجعتها وتحديثها بناء على المخاطر الداخلية والخارجية 

 للجمعية 

وآليات تحديد وقياس ومتابعة المخاطر تقييم فعالية نظم -2

 التي قد تتعر  لها الجمعية لتحديد أوجه القصور بها  

تقييم قدرة الجمعية على تحمل المخاطر وتعرضها لها بشكل -3

دوري، والتحقق من جدوى استمرار الجمعية ومواصلة 

النشاط بنجاج، مع تحديد المخاطر التي تهدد استمرارها خلال 

 الاثني شهر العشر القادمة  

اعداد تقارير مفصلة حول التعر  للمخاطر والخطوات  -4

 المقترحة لإدارة هذه المخاطر ورفعها لمجلس الإدارة  

تقديم التوصيات للمجلس حول المسائل المتعلقة بإدارة  -5

 المخاطر 

مراجعة ما تثيره لجنة التدقيق والمراجعة الداخلية من -6

 مسائل قد تؤثر على مستقبل الجمعية أو مشاريعها  

دراسة وتحليل المخاطر التي قد تنشأ من تنفيذ الجمعية  -7

 لبعض مشاريعها، ورفع ما تتوصل إليه لمجلس الإدارة  

تقييم المخاطر المحدقة بالبيانات المالية والمتمثلة في وجود -8

معاملات مالية لم تحدث فعلا  وهمية ، أو عدم تسجيل 

معاملات مالية حدثت فعلا  حذف معاملات حقيقة  أو  

تسجيل معاملات مالية بغير قيمتها الحقيقية، أو عدم 

التصنيف الصحيح ل لمعاملات المالية او تسجيل تلك المعاملات 



 
 

 في غير الفترة العائدة لها فعلا  

  على اللجنة تطبيق 8لتجنـب المخاطر الواردة في الفقرة  -9

إجراءات كفيلة بمنع حدوث تلك الأخطار بحيث تشمل تلك  

الإجراءات الفصل بين المهام المتعارضة بحيث لا يقوم شخص 

معين بتأدية مهمتين متناقضتين أو أكثر، والتأكد من وجود  

الموافقات الضرورية على المعاملات قبل تنفيذها، والمراجعة 

المستمرة والدقيقة من قبل أشخاص آخرين في الجمعية ل  

 لتأكد من التطبيق السليم للإجراءات آنفة الذكر   

مراعاة الأحكام التي تقتض ي بها الأنظمة السارية في المملكة -10

ذات الشق المالي ومنها نظام مكافحة غسل الأموال، ونظام  

 الإرهاب وتحويله، وعليها بوجه خاص ا تي 

الاحتفاظ في مقرها بالسجلات والمستندات المالية وملفات  -أ

الحسابات والمراسلات المالية، وصور وثائق الهويات الوطنية 

للمؤسسين، وأعضاء الجمعية العمومية، وأعضاء مجلس  

الإدارة، والعاملين فيها والمتعاملين معها ماليا بشكل مباشر لمدة 

 لا تقل عن عشر سنوات من تاريخ انتهاء التعامل 

إذا توافرت لديها أسباب معقولة للاشتباه في أن الأموال  -ب

الواردة أو بعضها تمثل حصيلة نشاط اجرامي او مرتبطة 

بعمليات غسل الأموال أو تمويل الإرهاب أو انها تستخدم في  

 العمليات السابقة فعليها اتخاذ ا تي: 

•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  
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إدارة لجنة 

التطوير 
 والجودة

واشراف ودعم قتراج ا

جميع النشاطات المرتبطة 

بالتطوير والجودة في 

 الجمعية

اقتراح سياسات وملايير واضحة   -1

لللضوية يي مجلس الإدار  والإدار  

                التنفي ية.                     

إعداد وصف للقدرات والمؤهلات  -2

المطلوبة للضوية مجلس الإدار  وشغل  

   وظائف الإدار  التنفي ية.               

المراجلة السنوية للاحتياجات اللاامة  -3

من المهارات المناسبة للضوية الجملية.                                  

مراجلة هيكل مجلس الإدار    -4

والإدار  التنفي ية  وريا التوصيات بشأن  

              التغييرات التي يمكن اجراؤها.          

اعداد سلم رواتب موظفي الجملية   -5

والماايا الممنوحة وريلها لمجلس الإدار  

           للنظر ييها واعتمادها.          

وضا وصف وظيفي لشغل وظائف  -6

         الإدار  التنفي ية.                    

وضا الإجرايات الخاصة يي حال   -7

شغور مركا أحد أعضاي مجلس الإدار   

      أو أحد كبار الإدار  التنفي ية.       

وضا الإجرايات الخاصة بتلريف   -8

أعضاي المجلس الجدد بلمل الجملية  

     خاصة الجوانب المالية والقانونية.   



 
 

تحديد جوانب الضلف والقو  يي  -9

جلس الإدار  واقتراح الحلول لملالجتها  م

 بما يتفق ما مصلحة الجملية 
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لمتابعة لجنة 

قرارات مجلس 
 الادارة

متابعة قرارات المجلس 

 وتنفيذها

متابعة قرارات المجلس ووضع خطط   -1

 لتنفيذها 
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لمتابعة لجنة 

برامج وأنشطة 
 الجمعية

على البرامج  الاشراف 

والتوجيه والمتابعة ورفع  

الخطط الى مجلس الإدارة 

واعتماد التقرير السنوي  

 لأنشطة الجمعية

الاشراف على برامج وأنشطة الجمعية،  -1

وتوجيه ومتابعة العمل بما يتفق مع أهداف 

 ومهام الجمعية 

الخطة للأنشطة،  اقتراج وإعداد وتطوير  -2

 والاشراف على تنفيذها 

رفع خطة لبرامج وأنشطة الجمعية إلى   -3

مجلس الادارة لاتخاذ القرارات المناسبة  

 لاعتمادها 

اعداد واعتماد التقرير السنوي لأنشطة   -4

 الجمعية  
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 التنفيذية

  

 


