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	اللائحة الداخلية لمجلس إدارة
	جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات
	في حي الشفا
	جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليـات في حي الشفـــا
	تشكيل مجلس الإدارة :
	المادة (1) :
	يتشكل مجلس إدارة الجمعية من الأعضاء المنتخبين من الجمعية العمومية في كل دورة للمجلس ويعاد التشكيل كل أربع سنوات .
	مسؤوليات مجلس الإدارة :
	المادة (2) :
	من مسؤوليات مجلس الإدارة التخطيط والتوجيه على المدى القريب والبعيد ويبلور المجلس مبادئ الجمعية وقيمها والمحددات التشكيلية التي يجب على المدير التنفيذي إدارة عمليات الجمعية في إطارها ، ويعمل المجلس على تحقيق ما يلي :
	1 – ضبط الجمعية من خلال ترسيخ التوجيه الأساسي وسياستها العامة .
	2 – مراقبة عمليات وأداء الجمعية وإنجازاتها ومناقشتها بشكل منتظم .
	3 – ضمان سير جميع أعمال المجمعية بشفافية وعلى نحو قانوني وأخلاقي .
	4 – أن يؤدي أعضاء مجلس الإدارة أعمالهم بما يتفق مع مبادئ التصرف النزيه وفق الإجراءات القانونية الواجبة مع احتساب الأجر والثواب من الله تعالى .
	المادة (3) :
	الدور الرئيسي لمجلس الإدارة هو الإشراف على إدارة الجمعية لضمان سير العمل بها على نحو يحقق أهدافها ويتطلع مجلس الإدارة ويقوم بالمجلس بتحمل المسؤولية التي وضعتها الجمعية العمومية بها .
	المـادة (٤) :
	يعمل مجلس إدارة الجمعية، بمساندة طاقم الجمعية وبالتشاور مع أصحاب العلاقة الرئيسيين، على ترسيخ التوجيه العام للجمعية من خلال وضع الخطة الاستراتيجية والمصادقة عليها. تشكل هذه الخطة مسودة برنامج عمل لتوجه ونشاطات الجمعية على مدى فترة تمتد إلى خمس سنوات ق...
	الإشراف المالي :
	المـادة (5) :
	يتولى مجلس الإدارة مسؤولية مراجعة الخطة التشغيلية السنوية والموازنات الرأسمالية والمصادقة عليها، إضافة إلى تأمين الموارد المالية، وضمان تطوير الإدارة المالية وأنظمة ضبط المخزون لتكون متطابقة مع التعاملات المالية الموجودة في السجل وضبط الأصول، ومراقبة ...
	اختيار ودعم وتقييم المدير التنفيذي :
	المـادة (6) :
	يكون مجلس الإدارة مسؤولاً عن اختيار ودعم المدير التنفيذي للجمعية وتقييم أداءه بشكل سنوي ومنتظم بناءً على وصفه الوظيفي واستناداً إلى معايير تقييم واضحة وراسخة.
	الإشراف على الموارد البشرية :
	المـادة (7)
	من مسؤوليات مجلس الإدارة ضمان ترسيخ السياسات الخاصة بالموظفين لحوكمة إدارة موارد طاقم الجمعية والمتطوعين فيها؛ إضافة إلى تجنيد ودعم المدير التنفيذي وتقييم أدائه؛ وكذلك وضع الخطط المتعاقبة لضمان التبديل السلس لطوقم كبار الموظفين .
	مراقبة الأداء :
	المـادة (8) :
	يتولى مجلس الإدارة مسؤولية ضمان تطبيق أنظمة مناسبة تتيح مراقبة أداء الجمعية بشكل منتظم؛ ومراقبة الاداء العام للجمعية ومدى توافقه مع المتطلبات القانونية والتنظيمية ومع استراتيجيات وأهداف وغايات الجمعية المصادق عليها؛ ورفع التقارير بشأنها لأصحاب العلاقة...
	التفاعل المجتمعي :
	المـادة (9) :
	تتمثل وظيفة العلاقات العامة في مساندة الجمعية في تحقيق أهدافها وغاياتها من خلال وضع وتنفيذ البرامج المصممة لكسب تفهم ودعم الجمهور، وتمثيل الجمعية بشكل إيجابي أمام المجتمع؛ وتمثيل وجهات نظر المجتمع بنزاهة أمام الجمعية؛ وضمان مساهمة المجتمع في خططها؛ وت...
	رئيس مجلس الإدارة :
	المـادة (10)
	يتحدد دور رئيس مجلس الإدارة في ضمان نزاهة الإجراءات التي يتخذها المجلس. ورئيس مجلس الإدارة هو عضو المجلس الوحيد المخوّل بالتحدث باسم الجمعية، إلا إذا فوّض عضواً آخر بشكل خاص بذلك.
	1 - يترأس رئيس مجلس الإدارة بوصفه “مدير” نشاطات المجلس، بما يضمن التزام المجلس بالقواعد الخاصة به وبالقواعد التي يلزمه بها النظام الداخلي أو اللوائح الداخلية. وحيث أن معظم عمل المجلس سيتم خلال الاجتماعات التي يتم تحديدها بشكل منتظم، يكون الرئيس مسؤولا...
	2 - يحدد رئيس مجلس الإدارة جدول أعمال اجتماعات المجلس مع الأخذ بعين الاعتبار أية اقتراحات بقدمها أعضاء المجلس وبالتعاون مع المدير التنفيذي.
	3 - يضع رئيس مجلس الإدارة خطة سير وتوقيت اجتماعات مجلس الإدارة بالتعاون مع المدير التنفيذي ويترأس اجتماعات المجلس.
	4 - يلتزم رئيس مجلس الإدارة أن يكون لديه المعلومات والقدرة اللازمة للوصول إلى قرارات في المسائل التي تندرج ضمن اختصاصه.
	5 - يمثل رئيس مجلس الإدارة محور التنسيق الرئيسي بين المجلس والمدير التنفيذي للجمعية.
	6 - يعتبر رئيس مجلس الإدارة الناطق الرسمي الجماهيري والإعلامي باسم مجلس إدارة الجمعية.
	7 - يمثل رئيس مجلس الإدارة السلطة المخولة بالتوقيع عن الجمعية على النحو الذي تصادق عليه اللائحة الداخلية أو بموجب قرار صادر عن مجلس الإدارة بذلك.
	نائب الرئيس :
	المـادة (11) :
	إضافة إلى تولّي مهام رئيس المجلس الإدارة أثناء غيابه ، على نائب الرئيس أداء أية مهام وواجبات أخرى يحددها له مجلس الإدارة أو يفوضه فيها رئيس المجلس.
	يمثل نائب رئيس مجلس الإدارة السلطة المخولة بالتوقيع عن الجمعية على النحو الذي تصادق عليه اللائحة الداخلية أو بموجب قرار صادر عن مجلس الإدارة بذلك.
	المسؤوليات الرئيسية التي يتحملها عضو مجلس الإدارة :
	المـادة (12)
	يجب على كل عضو مجلس إدارة أن يتحلى بالمشاركة الفاعلة في هيئة جماعية تعمل بكفاءة. وإضافة إلى المساندة في ممارسة المهام المؤسسية لمجلس الإدارة المحددة أعلاه، ويقع على عاتق الأعضاء مسؤولية أداء واجباتهم المحددة بصفتهم أعضاء على النحو التالي:
	1 - أن يكونوا على دراية باللوائح الداخلية للجمعية وتشريعها الذي تشكلت بموجبهما، ولوائحها الداخلية ورؤيتها ورسالتها ومدونة قواعد السلوك والسياسات.
	2 - احترام عملية اتخاذ القرارات في مجلس الإدارة وضمان عدم اتخاذهم لأية قرارات أحادية الجانب فيما يتعلق بالمشاريع التي تعتبر ملزمة بالنسبة للجمعية.
	3 - حضور اجتماعات مجلس الإدارة بشكل منتظم والعمل في اللجان التي يشكلها مجلس الإدارة والمساهمة بخبراتهم الشخصية والمهنية والحياتية بما يخدم عمل مجلس الإدارة.
	4 - أن يكونوا على دراية عامة بأنشطة الجمعية والمجتمع، والاتجاهات العامة السائدة في مجال عمل الجمعية.
	5 - عرض وجهات نظرهم وآرائهم الشخصية حول المسائل التي تخضع لنقاشات وقرارات مجلس الإدارة.
	6 - التعبير بوضوح وصراحة عند المعارضة لأي قرار تحت النقاش في اجتماعات مجلس الإدارة.
	7 - التضامن مع الأعضاء دعماً لأي قرار يتم اتخاذه في أي اجتماع يتم عقده بشكل قانوني من قبل أعضاء يملكون كامل الحقائق الممكنة.
	8 - الطلب من الأعضاء إعادة النظر في أي قرار، إذا كان لدى العضو الحيثيات المعقولة التي تجعله يعتقد أن مجلس الإدارة قد تصرف على غير دراية كاملة بالأمور أو تصرّف على نحو لا يتفق مع التزاماته الائتمانية الموكلة إليه.
	9 - العمل مع طاقم الجمعية في اللجان التي يشكلها مجلس الإدارة عندما يكون هناك مشروع معين يمكن لأعضاء مجلس الإدارة الإسهام فيه بخبراتهم ومعرفتهم.
	10 - إدراك واحترام الفارق القائم بين دور مجلس الإدارة ودور طاقم الجمعية.
	11 - توخي الحيطة والحذر حول أي تعارض للمصالح والإعلان عنه بما يتفق مع اللائحة الداخلية للجمعية وسياساتها.
	أعضاء مجلس الإدارة :
	الالتزام الأدبي لعضو مجلس الإدارة
	المادة : (13)
	1 - يدعم أهداف الجمعية .
	2 – يخدم المصالح العليا للجمعية وليس مصالحهم الشخصية .
	3 – يعبر عن المصداقية وحسن النية في أداء العمل .
	4 – يحترم مبادئ التصرف النزيه والإجراءات النظامية الواجبة .
	5 – يعبر عن احترام جميع الأشخاص في جميع مجالات عملهم .
	6 – يحترم وجهات النظر الأخرى ومراعاتها دون تحيز .
	7 – يعبر عن الجاهزية والالتزام في التحضير للاجتماعات والفعاليات الخاصة والمواظبة على حضورها والمشاركة في جميع النشاطات الأخرى باسم الجمعية .
	8 – يعبر عن الشفافية والانفتاح وحسن الأداء نشاطه الذي يشارك فيه باسم الجمعية .
	9 – يحرص على الشؤون المالية للجمعية وترشيدها .
	10 – يتجنب أي تعارض للمصالح بين مصلحته ومصلحة الجمعية .
	11 – يتقيد باللوائح الداخلية للجمعية وسياساتها التي تصادق عليها الجمعية العمومية مثل قواعد السلوك ولائحة حفظ الأمانة وسرية العمل ، وسياسات تعارض المصالح .
	12 – يعبر بشكل واضح وعلني عن تقبل واحترام ودعم القرارات التي تتخذها مجلس الإدارة بشكل جماعي .
	13 – أن أمارس الصلاحيات المخولة لي بموجب منصبي وأداء مسؤولياتي بحسن نية وبكل أمانة وعلى أكمل وجه بما يخدم مصالح الجمعية .
	14 – أن أمارس هذه المسؤوليات في جميع الأوقات مع بذل كل سبل العناية الواجبة والمهارة وحكمة .
	15 – أن أحترم وأدعم اللوائح الداخلية للجمعية وسياساتها وقرارات مجلس الإدارة .
	16 – أن أحافظ على سرية جميع المعلومات التي أعملها حول المستفيدين والموظفين وحول أية مسائل أخرى تصدر فيها مذكرة عن مجلس الإدارة بأنها مسائل سرية .
	المدير التنفيذي :
	المـادة (14) :
	المدير التنفيذي هو بمثابة حلقة الوصل الرسمية والحصرية بين مجلس الإدارة والجمعية. تقع مسؤوليات المدير التنفيذي ضمن إطار ممارسة الصلاحيات المفوضة له والتقيّد بالحدود التي تضعها سياسة مجلس الإدارة وتوجيهاته.
	الإجراء
	المـادة (15) :
	على المدير التنفيذي، في بداية كل سنة مالية، وضع مسودة أهداف لتلك السنة وعرضها على مجلس الإدارة لإقرارها. وفي نهاية السنة المالية، على المدير التنفيذي:
	أ -  كتابة تقييم ذاتي حول مدى إنجاز الأهداف والغايات والذي يقدّم لمجلس الإدارة للمصادقة عليه.
	ب -  كتابة تقرير موجز حول أداء الجمعية العام عن السنة السابقة.
	جـ- جمع الملاحظات التقييمية حول أدائه من طاقم الموظفين المسؤولين مسؤولية مباشرة أمام المدير التنفيذي وتنسيق أهم تلك الملاحظات وجمعها في تقرير واحد. ويتم رفع هذه التقارير لمجلس الإدارة. العناصر الأساسية في هذه المادة، إضافة إلى ملاحظات أعضاء مجلس الإدا...
	المادة (16) :
	المدير التنفيذي مسؤول أمام مجلس الإدارة ككل وليس أمام أعضاء المجلس بشكل فردي ، وعلى المدير التنفيذي تطبيق السياسات على النحو الذي يقره مجلس الإدارة وبما يتوافق مع متطلبات أي تشريع أو لوائح تنظيمية ، وتنفيذاً لهذه المسؤوليات ، يكون المدير التنفيذي :
	1 - مخولاً بإنفاق الأموال في حدود ما تسمح به الموازنة العامة والخطة التشغيلية التي يصادق عليهما مجلس الإدارة .
	2 - مسؤولاً عن إحاطة مجلس الإدارة بأي نفقات خاصة أو استثنائية غير واردة في الموازنة؛
	3 - مسؤولاً عن رفع تقرير لمجلس الإدارة إذا لم يتسن له العمل ضمن حدود الموازنة التي تم إقرارها؛
	4 - بمثابة مستشار لمجلس الإدارة حول قضايا السياسات والبرامج التي تؤثر على الخدمات التي تقدمها الجمعية؛
	5 - مسؤولاً عن تزويد مجلس الإدارة بالمعلومات التي يحتاجها للعمل بكفاءة واتخاذ القرارات المدروسة ومراقبة الأداء العام للجمعية لتحقيق الأهداف التي تقرّها.
	6 - مسؤولاً عن توظيف أفراد طاقم الجمعية ضمن سياسات الموارد البشرية التي يقرّها مجلس الإدارة. يجب على أعضاء مجلس الإدارة الأخذ بعين الاعتبار أن طاقم الجمعية مسؤول أمام المدير التنفيذي ، وليس أمام المجلس ككل أو أمام أي مسؤول أو عضو فيه. عند إشرافه على ا...
	تفويض المدير التنفيذي .
	المـادة (17) :
	تنحصر وظيفة مجلس الإدارة بوضع سياسات المجلس التي تفضي إلى تحقيق الأهداف المؤسسية. ويفوّض المجلس المدير التنفيذي للجمعية بمسؤولية تنفيذ هذه السياسات. يتم تفويض صلاحية المجلس الكاملة للطاقم من خلال المدير التنفيذي، بحيث يأخذ طاقم العمل صلاحياته ومساءلته...
	تعيين المدير التنفيذي :
	المـادة (18) :
	تندرج مسؤولية اختيار وتعيين المدير التنفيذي، إضافة إلى مراقبة أدائه، ضمن أهم مسؤوليات مجلس الإدارة. وتعيين مدير تنفيذي يتطلب موافقة أغلبية بنسبة ٨٠٪ من الأعضاء الحاضرين على ذلك. وعادة، يجب أن يحظى تعيين أي مدير تنفيذي للجمعية بثقة كامل أعضاء المجلس. و...
	اجتماعات مجلس الإدارة :
	المـادة (19)
	يتم عقد اجتماعات مجلس الإدارة ست (6) مرات في السنة، إلا إذا أقرّ المجلس غير ذلك. يتقيد النقاش الذي يجري في اجتماعات مجلس الإدارة بالمسائل التي تندرج بشكل واضح ضمن صلاحية المجلس وفقاً لسياساته. يتم إجراء مداولات المجلس أثناء الاجتماعات في وقتها المناسب...
	حضور اجتماعات مجلس الإدارة :
	المـادة (20)
	إن تنفيذ عمل مجلس الإدارة بشكل فعّال يتطلب الالتزام بحضور جميع اجتماعات مجلس الإدارة على النحو المطلوب. يتم اعتبار أي أعضاء في مجلس الإدارة يتغيبون، دون عذر مقبول، عن ثلاثة اجتماعات متتالية، مستقيلين تلقائياً من مناصبهم. في حالة رغب أحد هؤلاء الأعضاء ...
	خطة عمل/أهداف المجلس :
	المـادة (21)
	على مجلس الإدارة وضع خطة وأهدافه لعمله بما يدعم تحقيق أهداف الجمعية على النحو المنصوص عليه في خطتها الاستراتيجية والتشغيلية السنوية.
	التقييم الذاتي في مجلس الإدارة
	المـادة (22)
	يجب على مجلس الإدارة بشكل دوري مراجعة مدى إنجازه لأهداف خطة العمل وتقييم مدى فعاليته. ويجب عليه كذلك تنفيذ تقييم لأدائه بشكل سنوي في الوقت ذاته الذي يراجع فيه أداء المديرين، ويجب عليه اتخاذ أية خطوات ضرورية من شأنها تحسين ممارسات الحوكمة لديه على النح...
	عملية اتخاذ القرار :
	المـادة (23)
	يتم اتخاذ القرارات في مجلس الإدارة بشكل جماعي أثناء اجتماعات المجلس بحيث يكتمل النصاب القانوني لأعضاء المجلس فيها (حضور ٥١٪ من الأعضاء). إقرار أي معاملة للجمعية يتطلب توفر النصاب القانوني. يتم اتخاذ القرارات عادة من خلال عملية الوصول إلى إجماع حولها ي...
	الاجتماعات السرّية :
	المـادة (24)
	يمكن اعتبار البنود التالية بنوداً سرّية بناءً على مذكرة تصدر بذلك عن مجلس الإدارة:
	المسائل الشخصية المتعلقة بشخص معروف (أي مستفيدي الجمعية أو العاملين بها) .
	تملّك أو بيع الأرض أو الممتلكات .
	علاقات العمل أو المفاوضات مع الموظفين .
	مسائل تعارض المصالح بين أعضاء مجلس الإدارة على النحو المحدد في سياسة الحوكمة .
	المسائل المالية .

