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 تمهيد

على اختلاف للأفراد والعاملين وسيلة توجيه  جمعية المستقبل للتنمية والبيئةأدلة تمثل حقيبة 

والقيم أحجامها ومجالات عملها لأفضل الممارسات والإجراءات بما يتماشى مع المبادئ 

بمجموعة من أدلة العمل في مجالات الإدارة  جمعيةفهي تزوّد ال والتوجهات التي تتبنها الجمعية،

الأفراد  لعامة والإدارة المالية والتخطيط الإستراتيجي وحكم مجلس الإدارة. إضافة إلى تزويدا

بإرشادات خاصة حول عملية المراقبة والتقييم بالمشاركة، ووضع أولويات التنمية  والعاملين

كأساس للعمل، والمشاركة كمبدأ عمل  والاجتماعية الاقتصاديةمع مراعاة التنمية  للجمعية

إضافة لإرشادات حول  الجمعية،، وإرشادات لإجراءات تضمن عدم التمييز في عمل معيةللج

 وتطبيق القوانين والمعاهدات بما يشمل نصوص هذه القوانين وتوضيحها بشكل مبسّط. الالتزام

والمجتمع  الأفرادهذا الدليل أداة للتعلم وتنمية القدرات واستخلاص الدروس من احتياجات  يعتبر

كما يشكل هذا الدليل أداة قوية وفاعلة لتمكين وحدة البرامج  جمعيةالاستدامة في ال ويعزز

والمشاريع من خلال تمكين الكادر في تصميم وتنفيذ مشاريع نوعية ومتعددة لتحقيق أهداف 

لجمعية، وكذلك يوفر هذا الدليل نماذج متعددة يمكن استخدامها في تعزيز النهج التشاركي ما ا

بما فيهم المستفيدين، وتركز عملية المشاركة على خلق بيئة فعالة تتيح  فرادلأبين كافة ا

للمجتمع بشكل فردي أو جماعي أن يقرر مصيره، وإحداث التغيير المجتمعي الإيجابي وبما 

 .الجمعيةينسجم مع رؤية وفلسفة 

يم خدماتها والتي تؤثر على نجاحها في تقد هناك الكثير من التحديات التي تواجهها الجمعية

وتحقيق أهدافها ورؤيتها، وتنقسم تلك التحديات إلى تحديات خارجية كالسياسية والاقتصادية 

والاجتماعية والتعليمية والبيئية والديموغرافية والتكنولوجية والقانونية وأخرى داخلية، مرتبطة 

ونمط القيادة بالبيئة الداخلية للجمعية من حيث نقاط القوة والضعف، والثقافة المؤسسية، 

وقدرتها على النمو والتطور، نظرا  جمعيةالسائد، كل هذه العوامل تتفاعل وتؤثر على أداء ال

لصعوبة المرحلة السياسية والاقتصادية التي يعيشها الشعب الفلسطيني، ومحدودية الموارد التي 

سات المانحة، يملكها شعبنا، واعتماده الكبير على الدعم الخارجي المحدود المقدم من المؤس

برزت الحاجة إلى تطوير مستوى المهنية والكفاءة والفاعلية لدى الجمعية؛ لتتمكن من مواجهة 

تلك التحديات والمعيقات الداخلية منها والخارجية، من أجل الاستفادة القصوى من الموارد 
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قيرة، التي المحدودة المتوفرة لتلبية الاحتياجات المتزايدة للفئات المجتمعية المهشمة والف

 . تستهدفها الجمعية

كافة، بل يهدف أن جمعية لا يسعى الدليل ليقدم وصفات سحرية شافية للقضايا التي تحتاجها ال

لجمعية لالعمومية  الادارة والجمعيةيكون دليلا مفيدا وتوجيهيا ومرجعا جيدا بيد أعضاء مجلس 

ياتهم بصورة أفضل وبزمن أقصر، والعاملين فيها، ليساعدهم في أداء واجباتهم وتنفيذ مسؤول

لائحة التنفيذية والنظم ضمن الصلاحيات والسلطات التي يمنحها لهم القانون، والتي تنظمها ال

 لجمعية.ة لالداخلي
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 نبذة تعريفية عن الجمعية

وهي مؤسسة تنموية غير ربحية ذات جذور مجتمعية تأسست  والبيئة، تقبل للتنميةجمعية المس

مسجلة ، تهدف الى تمكين الشباب من أجل تقديم خدمات تطوعية للمجتمع والبيئة، 2007عام 

 .7920الداخلية الفلسطينية وتحمل شهادة تسجيل رقم  وزارة دىل

 

 عريف الدليل ت

في وأعضائه، للقيام بواجبهم بصورة منهجية  الإدارةيعتبر هذا الدليل أداة مساندة لرئيس مجلس 

وينسجم هذا الدليل  وضمان تطورها الجمعيةوعلى أسس مهنية وادارية سليمة لحماية  الجمعية

ونصوصه. كما يمكن استخدام الدليل كمرجع في  الأهليةوروح القانون المنظم لعمل المؤسسات 

المجلس ولجانه المختلفة، وفي إدارة اجتماعات  لأعضاءحيات لاوالمسؤوليات والص الأدوارتحديد 

لمختصة المنبثقة عنه، وفي اتخاذ القرارات الرئيسة لضمان اوفي تشكيل اللجان  الإدارةمجلس 

 وقابلا  تأدية المجلس لواجباته ومسؤولياته. ومن الممكن إضافة أو إلغاء أي بند بحيث يبقى مرنا  

في البيئتين  ا  مثله مثل المجلس، يجب أن يظل متسارعللتكيف مع متغيرات الدليل فهو في ذلك 

 يحد من إبداعاتها وتقدمها وعاملا  الجمعيةأمام تطور  يصبح معيقا   لا لكي والداخلية والخارجية 

ولم يعد يتناسب والواقع الجديد تعمل  الاخيرما شاخ  وإذاولكن ضمن ما ينص عليه القانون 

التغيير المطلوب ليتناسب  لإحداثعلى خلق حوار ونقاش للسعي المشترك  الأهليةالمؤسسات 

 .الواقع الجديدمع 
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 أهداف الدليل  
  وتعزيز وتطوير وترسيخ دورها من خلال بناء قدراتها للمساهمة في  الجمعيةتقوية وتمكين

 تحسين خدماتها للمجتمع.

  والرقي بها إلى بر الأمان. المجتمعير الحكومية في غ معياتالجتعزيز التنسيق بين مختلف 
  لتعزيز قدراته وتحسين فاعليته ومستوى إدارته لبرامجها  الجمعيةمساعدة مجلس إدارة

 .ةحالرشيدة والناج والإدارةوتطوير مستوى الحكم ونوعيته 

 مستخدمو الدليل 

القاعدية الفلسطينية بكافة مجالات عملها، وبشكل الجمعيات يستهدف هذا الدليل بشكل خاص 

، مجلس الإدارةعام كافة مؤسسات المجتمع المدني العاملة في قطاع غزة ويستهدف هذا الدليل 

 والمؤسسات بكافة اشكالها. ، الجمعية العمومية، اللجان الفرعية،الجماعات

 تعليمات وإرشادات لاستخدام الدليل

قة سلسة تتيح لمستخدميه سهولة الوصول للمعلومات المتعلقة لقد تم تصميم الدليل بطري

لعمومية الدور الذي يقوم به أيضا الجمعية ا علىوالتعرف  الجمعيةبمجلس الإدارة في 

يجب استخدام الدليل بحسب الأجزاء المكونة له والترتيب المعد به هذا  ومهامها، لذاومسئولياتها 

 الدليل وحسب الترتيب التالي:

  الأهلية للجمعياتالمستويات التنظيمية. 

 مبادئ لممارسة الحاكمية الرشيدة. 

  الإدارةأدوار ومسؤوليات ومهام مجلس.    

  ومسؤولياتهم ومهامهم الإدارةأدوار أعضاء مجلس.    

 أدوار الجمعية العمومية ومسؤولياتها ومهامها.    

  وترشيحهم، وتوجيههم، وإقالتهم.  الأعضاءالمبادئ التوجيهية لمعايير اختيار  

  ومسؤولياتها ومهامها الإدارةأدوار لجان مجلس.    

  لجمعيةل الاستراتيجيإطار العمل.     
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ولقد تم وضع هذا الدليل بما يشمله من تعليمات ونماذج ليتناسب مع جميع الفئات 

وتحسين أدائها واكسابها المهارات  ،الأهلية القاعدية الجمعياتوالمستويات بهدف رفع مستوى 

 اللازمة التي تمكنها من أداء دورها في المساهمة في عملية التنمية.

 الأهلية للجمعياتالمستويات التنظيمية 

ث مستويات، لاالفلسطينية إلى ث الأهلية الجمعياتيمكن تقسيم المستويات التنظيمية لمعظم 

ويمكن لهذه المستويات أن تتوسع أو تضيق  الجمعيةتشكل في مجموعها ما نطلق عليه بحاكمية 

  :هيوحجمها ونشاطها. وهذه المستويات  الجمعيةوفق نوعية 

  الجمعية العموميةأولا : 

الجدد، بمجرد  الأعضاءتتكون الجمعية العمومية من أعضاء الهيئة التأسيسية ويضاف إليهم 

الموافقة على عضويتهم في الجمعية وذلك حسب المعايير المنصوص عليها في النظام الداخلي 

، أو الهيئة المكونة من مجموع أعضاء الجمعية المتطوعين والنشيطين جمعيةوهي الهيئة العامة لل

من القانون يحدد  (23)إلى المادة  وهي السلطة العليا في الجمعية. واستنادا   الأهليفي العمل 

، بحيث تتكون من جميع جمعيةطبيعة تشكيل الجمعية العمومية لل جمعيةلل الأساسيالنظام 

مرة  عاديا   . وتعقد الجمعية العمومية اجتماعا  الأساسيالذين أوفوا التزاماتهم وفقا للنظام  الأعضاء

عية أو الهيئة وتقرير عن نشاطات الجم الإدارةللنظر في تقرير مجلس  الأقلواحدة كل سنة على 

مدقق الحسابات عن مركزها المالي والمصادقة عليه، وتعيين مدقق الحسابات وغير ذلك من 

قانون يجوز لثلث ال من (24)للمادة  ووفقا   الأعمالالمسائل التي يرى المجلس إدراجها في جدول 

 .عاديالغير  للاجتماعجمعية أو هيئة طلب دعوتها  لأيةأعضاء الجمعية العمومية 

  الإدارةمجلس ثانيا : 

الذي وفق الفصل الرابع من  الإدارةفيتمثل في مجلس  جمعيةأما المستوى التنظيمي الثاني لل

وينتخب المجلس من ( عضو 11،9،7)حيث مجلس إدارة يتكون من  ،جمعيةلل الأساسيالنظام 

عضويتهم نهاء أعضائه واث سنوات وتحدد طريقة تشكيله وكيفية اختيار لاالجمعية العمومية كل ث

أو أكثر يجمع بينهما ين عضو/ الإدارةيجوز أن يضم مجلس  كما لا جمعيةلل الأساسيفي النظام 

عن جميع أعمالها  مسؤولا  الجمعية دارةإوالثانية ويعتبر مجلس  الأولىصلة قرابة من الدرجتين 

 .ونشاطاتها
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 العموميةاللجان المنبثقة عن المجلس والجمعية ثالثا : 
بشكل  الجمعيةأن يشكل لجان لكي يتابع كل التفاصيل الخاصة بإدارة أمور  الإدارةيحق لمجلس 

: وهو اللجان الدائمة والتي تعمل بشكل دائم الأولفعال وناجع وهناك نوعان من لجان المجلس، 

على مساعدة المجلس في تأدية رسالة الجمعية، والثاني: وهو اللجان المؤقتة التي يتم تشكيلها 

التي شكلت من أجلها ويمكن للجان  الأهدافلتحقيق هدف محدد فقط، ويتم حلها بعد تحقيق 

وفيما يلي  الإدارةر بشأنها إلى مجلس المجلس العمل على قضايا محددة ومن ثم رفع التقاري

تشكيلها. ويعتمد عدد اللجان على حجم  جمعيةنستعرض أهم اللجان الدائمة، التي يمكن لل

 وتكون عضوية اللجان مفتوحة أمام جميع أعضاء الجمعية العمومية وطبيعة أنشطتها الجمعية
ضمان أفضل مستوى من تلك اللجان من أعضاء المجلس لتحقيق التكامل و تكونوغالبا ما 

 المتابعة للقضايا التي تكلف بها اللجان. 

 اللجان المتعددة للمجلس

 اللجنة التنفيذية 

 اللجنة المالية / التدقيق 

 لجنة القوانين الداخلية والنظم واللوائح 

  الأعضاءلجنة تجنيد 

 لجنة تطوير المجلس 

 لجنة التخطيط والتقييم 

 لجنة شؤون الموظفين 

  الأمواللجنة تجنيد 

 قات العامةلالجنة الع 

 لجنة السياسات العامة 
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 مبادئ لممارسة الحاكمية الرشيدة

  هناك ثمانية مبادئ للممارسة الحاكمية الجيدة تتمثل في:

تعمل بفاعلية وتدار بشكل  الجمعيةالتأكد من أن  خلالهاإن الحاكمية الرشيدة هي عملية يتم من 

أصبحت مسألة الحاكمية الرشيدة مسألة حيوية على الصعيدين  الأخيرةالسنوات  وخلالجيد. 

الجيدة. غير أن  الإدارةالدولي والوطني. والكثيرون يخلطون بين مفهومي الحاكمية الرشيدة وبين 

فعالة. إن  جمعيةلضمان  الأهميةهما يتساويان في لاعمليتين منفصلتين ومختلفتين، وكال

فهي عملية التنفيذ المستخدمة  الإدارة، أما الجمعيةالحاكمية الجيدة للمجلس هي عملية توجيه 

دمات. إن مدير لتحويل السياسات، التي يضعها المجلس والجمعية العمومية، إلى برامج وخ

أمام المجلس. ويجب على المجلس  مسائل، لكنه بالطبع الإدارةمسؤول بشكل عام عن  الجمعية

الجيدة في الوقت نفسه، حيث الغرض منه  والإدارةأن يمارسوا الحاكمية الرشيدة  الجمعيةومدير 

يمكن أن تتحقق الحاكمية الرشيدة دون  لابشكل ينسجم مع القانون. و الأهليهو خدمة القطاع 

   :هيوتستند الحاكمية الرشيدة الى ثمانية مبادئ رئيسة وجود إدارة جيدة. 
  

الحوكمة 

 تشاركية  الرشيدة 

 مستجيبة 

 جامعة
و  

 شاملة

فعالة 

 وكفؤة

تحترم 
سيادة 

 القانون

 شفافة

 مساءلة

 موجهة
نحو بناء 

 التوافق
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 المشاركة .1

يجب أن تكون  جمعيةالحاكمية الرشيدة لل وفي يومتساينبغي أن يشارك النساء والرجال بشكل 

أن الا وبما يتيح للجميع التعبير عن مواقفه وآرائه بشكل ديمقراطي وحر.  جمعيةالمشاركة 

 الأمروالطلبات فهذا  الاقتراحاتلجميع  والاستجابة الاحتياجاتتعني تلبية جميع لا المشاركة 

كما يلتزم المجلس بتطبيق مبدأ  وبظروفها وبقدراتها الجمعيةمرهون ومرتبط بإمكانات 

بإجراء  الجمعيةالعمل التطوعي والمساهمات المجتمعية. وتلتزم المشاركة من أجل تشجيع 

قة ويعمل المجلس على دعم ادارة لالعذات ا الأطرافعملية مشاركة وتشاور مستمرة مع جميع 

شراك المجتمع والفئات المستهدفة من مشاريع إشجيعها ومراقبة مدى التزامها في وت الجمعية

 .والتقييملمشروع من التخطيط إلى التنفيذ والمتابعة حياة ا رةفي جميع مراحل دو الجمعية

 القوانين وبالمواثيق الدولية ب والالتزامسيادة القانون  .2

 . علاوةالجمعيةداخل  للأفراديعمل المجلس على إرساء إطار عمل قانوني يضمن الحماية الكاملة 

 جمعيةبالنظام الداخلي لل ملتزما   الأفراديعمل على وضع أطر عمل تضمن أن يكون أداء  على ذلك

 :بجميع القوانين الفلسطينية بما فيها الجمعيةالمجلس و أساسي ويلتزموبالقانون بشكل 

  15/11/1988الفلسطينية الصادرة بتاريخ  الاستقلال إعلانوثيقة 

  29/5/2002الفلسطيني المقر بتاريخ الأساسيالقانون 

  التنفيذية لتنفيذ أحكام  واللائحة 2000لعام  (1)قانون الجمعيات الخيرية الفلسطيني رقم

 2003قانون الجمعيات الخيرية الصادرة في عام 

  2000لعام  (7) قانون العمل الفلسطيني رقم   

  1999لعام ( 4)قانون حقوق المعاقين رقم  
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 :وبالأخص الإنسانبالمبادئ والمواثيق الدولية الخاصة بحقوق  الجمعيةكما يلتزم المجلس و
 الإنسانالعالمي لحقوق  الإعلان. 

 العهد الدولي الخاص بالحقوق المدنية والسياسية. 
  والثقافية والاجتماعية الاقتصاديةالعهد الدولي الخاص بالحقوق. 
 اللاجئينالخاصة بوضع  الاتفاقية. 

 اتفاقية حقوق الطفل. 
  اتفاقية القضاء على جميع أشكال التمييز ضد المرأة. 
   العالمي حول حقوق المعاقينالميثاق. 

 الشفافية  .3

وضمان وصول  الجمعيةينبغي توفير المعلومات الموثوقة والدقيقة والكاملة لصناع القرار داخل 

 .والمانحينقة، لارارات، والجهات الرسمية ذات العالمستفيدين والجمهور والمتأثرين بتلك الق

 التوجه نحو التوافق  .4

عن طريق  جمعيةتهتم وتسعى دوما للقيام بما هو أفضل للمجتمع وللإن الحاكمية الرشيدة 

 الجمعيةالمتعددة في  والآراء الأطرافإن أمكن، وذلك بسبب وجود الكثير من  التوافق بين أعضائها

كما يلتزم ، ككل ويلتزم المجلس بالعمل دوما على تطبيق هذا المبدأ في إطار عمل المجلس

 الأهليةفيما بين المؤسسات  الخلافاتلحل  الأولىالمجلس باللجوء الى الوساطة والتحكيم بالدرجة 

 .الواحدة، أو على صعيد مشاكل العمل الجمعيةأو داخل  المختلفة

  الاستجابة .5

المواطنين والمجتمع ضمن فترة زمنية  تحتياجالاالسريعة  الاستجابةيسعى المجلس دوما إلى 

لدى فئاتها  الناشئة وخاصة الطارئة منها الاحتياجاتمن تلبية  الجمعيةمعقولة حتى تتمكن 

كما يقوم المجلس بدراسة وتحليل المتغيرات الناجمة عن البيئة الخارجية على جميع  ،المستهدفة

من داخل السلطة الوطنية الفلسطينية،  النظر عما إذا كانت هذه التغيرات نابعة بغضالمستويات 

  .الإسرائيلي الاحتلالالوحشية التي يقوم بها  الإجراءاتأو بسبب 
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 المساواة والشمولية  .6

أو المجموعات سواء كانوا من  الأشخاصبالتعامل مع  الجمعيةيعمل المجلس على ضمان التزام 

في  الجمعيةكما يلتزم المجلس بعدم تمييز  ،المستفيدين أو من الموظفين على أساس متساو

تقديم خدماتها على أساس جغرافي أو عائلي أو حزبي أو طائفي أو سياسي أو طبقي، أو على أساس 

إجراءات صارمة وواضحة لمنع بتطوير  الجمعية كما يلتزم مجلس، الإعاقةأو  الاجتماعيالنوع 

 الجمعيةكما يلتزم المجلس بحماية  ،ؤ الفرصالتمييز بأشكاله كافة ضد الموظفين بما يكفل تكاف

إضافة  ،والوضوح في التطبيق والإنصافلحقوق العاملين فيها وبتطوير سلم رواتب يتسم بالعدل 

تتوافق مع قانون العمل الفلسطيني وتسعى الحاكمية الرشيدة  الى تطوير عقود عمل للموظفين

 الاتجاهوالتهميش عن  بالإقصاءقد يشعرون  في مجتمعها أو مؤسستها الأفرادإلى أن تشمل جميع 

  .وتهتم بالعدالة وانصاف تلك الفئات على الصعد كافة السائد في المجتمع

 الكفاءة  .7

وتحقيق  الجمعيةتشكل الكفاءة حجر الزاوية في الحاكمية الرشيدة ويجب تلبية حاجة المجتمع أو 

لجميع الموارد  الأمثل الاستخدام خلالأهدافها والمخرجات المخطط لها بشكل اقتصادي، من 

 الجمعيةالبشرية والمالية والمادية والتقنية ضمن فترة زمنية معقولة ويعمل المجلس مع كادر 

والقيام بتقييم تكلفة المشاريع بالنسبة  لضمان استخدام المصادر بأعلى كفاءة ممكنة

 .للمخرجات

 المساءلة .8

للشفافية وسيادة القانون فالحاكمية الرشيدة تجعل متخذي القرار مسؤولين  ملازمةإن المساءلة  

مساءل أمام من سيتأثرون بتلك القرارات أو  الإدارةإن مجلس  ،عن القرارات التي اختاروها

من فئات وأفراد ومجتمعات محلية، كما هو مساءل أمام الجهات الرسمية في السلطة  الأفعال

تطبيق  جمعيةفي أي  الإدارةعلى مجلس و لك من قبل الجهات المانحةالوطنية الفلسطينية وكذ

ووضعها الداخلي، وكذلك بيئتها  الجمعيةإمكانات  ق ومبدع مراعيا  لاهذه المبادئ الثمانية بشكل خ

 الخارجية وتشكل عملية اتخاذ القرار بشكل مطلع وغير منحاز حجر الزاوية في الحاكمية الرشيدة

 .رسالتهاأن تعرف وضع منظمتها وكيف ستواصل تحقيق  الإدارةلذا فإن على مجالس 



 

14 
 

 

  الإدارةدوار ومسؤوليات ومهام مجلس أثانيا : 

 قانونيا  كما أنه المسؤول  ،عن جميع أعمالها ونشاطاتها مسؤولا الجمعية  إدارةيعتبر مجلس 

ملقى على  إن المجلس باعتباره هو هيئة اتخاذ القرار ،وأدائها الجمعيةعن سلوك  وماليا   وأخلاقيا  

 هما: الدورين أساسيين جانبالى  الإدارةوينقسم دور مجلس  عاتقه العديد من المسؤوليات

الحكم والسلطة، وتقع جميع المسؤوليات ضمن الدورين السابقين  والدور القيادي / الداعم،

  :تاليةويمكن إيجازها بالمسؤوليات العشرة الرئيسة ال

 دارة الإمهام ومسؤوليات مجلس 

 الاستراتيجيالعمل  وإطاررؤية  تحديد رسالة. 1

وصالحيتها من أجل التثبت من دقتها  يلتزم المجلس بوضع الرسالة ومراجعتها بشكل دوري

كما يعمل  ،على كل عضو في المجلس أن يفهم الرسالة ويؤيدها ويسعى إلى نشرها ويجب

سجم مع تطلعات شعبنا وبما يلبي نللجمعية بما ي الاستراتيجيالمجلس على تطوير إطار العمل 

، أو الذي يمس كما يلتزم برفض التمويل المشروط سياسيا  ، احتياجاته التنموية والتحررية

 مشاريعلى التوقيع على إ الانزلاقمن  الجمعيةيحمي  الفلسطيني وهوبمشروعية النضال الوطني 

 .أو الثقافي أو التنموي والأمنيأو تنفيذ أنشطة هدفها التطبيع مع المحتل على المستوى السياسي 

  :المهام
 .وضع الرسالة وتحديثها -
 .والقيادة الإلهام -

 .إلى القانون مستندا   جمعيةجب أن يبقى النظام الداخلي للحيث يمراجعة النظام الداخلي  -
 .وشروط المرجعية الخاصة بمكونات المشاريع السياسات العامةوإقرار تطوير  -
يتعارض مع لا بما  فيها استخدام أصولها وأمواله وتحديد الطريقة التي سيتم الجمعيةحل  -

 .(39)أحكام القانون وخاصة المادة 

 .من القانون (26)مع مؤسسات أخرى وفق البند  الجمعيةدمج  -
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 الجمعيةتعيين مدير . 2

ويعمل المجلس على مراجعة وتقييم أداءه بشكل دوري،  الجمعيةعن إدارة  لمسؤوإن المدير 

والتخطيط والتنفيذ لبرامج  الملائمةوتوفير القيادة  قوم بتنفيذ الوصف الوظيفي للتأكد من أنه

للتوصل إلى توافق بشأن  الجمعيةكما يسعى مجلس  ،على المدير أو صرفه الإبقاءعن  ةمسؤول

المتبعة في عمليات  وفق الأصول مهنية عملية بحثالوصف الوظيفي لمدير الجمعية وأن يجري 

 المنصب. أ هذامؤهلا لكي يتبو يجد شخصاحتى  التوظيف

  :مهامال

 .الجمعيةمراجعة الوصف الوظيفي للمدير وتحديثه للتأكد من أنه مناسب لسياق العمل في 
 .للمرشحين المؤهلين للمنصب مقابلاتإجراء  -

 .الجمعيةتعيين مدير  -

 .بعد تعيينه الجمعيةتوجيه مدير  -

 دعم أداء المدير ومراجعته. 3

من  اللازمينعلى الدعم المعنوي والمهني  الجمعيةيعمل المجلس على التحقق من حصول مدير 

  .الجمعيةأجل تحقيق أهداف 
 م:المها

مدير  لأداءباتخاذ القرار بشأن التقييم الدوري  الأعضاءبالشراكة مع  يقوم رئيس المجلس -

 .الجمعية

  .إذا دعت الضرورة يقوم المجلس بإنهاء عمل المدير والبدء بالبحث عن بديل -

  جمعيةالتخطيط الفعال لل ضمان. 4

ويساعدون  الاستراتيجيبشكل فاعل مع العاملين في عملية التخطيط  الإدارةيعمل أعضاء مجلس 

  .ةالمخطط الأهداففي تنفيذ 
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   :المهام 

  .خطط التنفيذ بعيدة المدىوإقرار  الاستراتيجيالمشاركة في عملية التخطيط  -
  .وإقرارهاالعمل تطوير السياسات المتعلقة بأطر  -

 .جمعيةلل الاستراتيجيةالمشاركة في تطوير الخطة  -

 .ضمان توفر الموارد المالية والبشرية المناسبة .1

 تعتبر إحدى أهم مسؤوليات المجلس لكي تؤدي رسالتها جمعيةإن توفير الموارد الكافية لل
 :ويعمل المجلس على تحقيق المهام التالية

 :المهام
من المجتمع المحلي  الأموالوالعاملين من أجل تجنيد  الجمعيةيعمل بالشراكة مع مدير  -

 .ومن الجهات العربية والدولية
ودراية بالخدمات التي يتم تقديمها والموارد المالية والبشرية المطلوبة ع لايبقى على اط -

 .لذلك
 .مراجعة نظام الرواتب والسلم الوظيفي -
 للموظفين والإجازاتوالمزايا  الأجورالخاصة بزيادة  والإجراءاتوضع السياسات  -
 إدارة الموارد بفعالية  

 مسائل أماموذلك لكي يظل  الملائمةيسعى المجلس لوضع موازنة سنوية ووجود الرقابة المالية 

 .الضريبية الإعفاءاتاستمرار  نوالأعضاء ويضمالمانحين 

 :المهام
 .للموازنة السنوية التي تم إقرارها الرقابة المستمرة للوضع المالي تبعا   -
 .وإقرارها الجمعية العامةمراجعة الموازنة السنوية لعرضها على  -

 .جمعيةمراقبة الوضع المالي لل -

بالمسؤولين الماليين، من أجل تصويب نتائج  والاجتماعمراجعة بيانات التدقيق المالي  -

 .المدقق وتوصياته إذا دعت الضرورة
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 .في نهاية السنة مع موازنة السنة المالية الجديدة المالية وإقرارهامراجعة البيانات  -
  .والمالية السنوية وأي خطط أو مشاريع مستقبلية للجمعية العامة الإداريةتقييم التقارير  -

 وخدماتها ومراقبتها الجمعيةتحديد برامج  .2
والتأكد  الاستراتيجيةوخطتها  الجمعيةانسجاما ورسالة  الأكثريعمل المجلس على تحديد البرامج 

ومتابعة تنفيذها التنموية الفلسطينية  الأولوياتوانسجامها مع  الجمعيةمن التزام مشاريع 

 .اللازمةبالمهنية 

 :المهام
 إقرار خطط العمل التفصيلية المستمدة من خطة العمل السنوية.  -
حول أعمال المراجعة كافة التي تجريها هيئات  الجمعيةتلقي التقارير الدورية من مدير  -

 .مراجعة أو تقييم خارجية
 .التي قد تتطلب التغيير في البرامج والخدمات الأوضاعبحث  -
 .عملها ضمن المجلس مجالاتلتحسين العمل وتحديد  اللازمةتشكيل اللجان  -

 .جمعيةتحسين الصورة العامة لل .3

ويسعى والاعلام والجمهور  الأعضاءبما فيها  بالمجتمع جمعيةلل الأساسيةيشكل المجلس الصلة 

إلى الحصول على  بالإضافة، وأهدافها للجمهور، وإنجازاتها، الجمعيةالمجلس الى توضيح رسالة 

للعلاقات الشاملة  الاستراتيجيةتشكل عناصر مهمة في  تأييد شخصيات مهمة في المجتمع

وتعزيز صورتها والحرص على سمعتها  الجمعيةلى الدفاع عن إكما يسعى المجلس  ،العامة

 .ومصداقيتها على الصعد كافة

 :المهام 

 .والخاصة والحكومية بالطريقة المناسبة الأهلية الأطرضمن  الجمعيةترويج  -
 .والكتيبات التي تروجها الجمعيةوالنشرة التعريفية ب مراجعة التقرير السنوي -

  .والمحافظة على الشفافية وتطوير آليات للمساءلة والأخلاقيةالتأكد من النزاهة القانونية  .4

بسياسة الشفافية المطلقة والقائمة على مبدأ الحق في المعرفة فيما يتعلق  الجمعيةتلتزم 

والمستفيدين  مع الجمعية العمومية الانفتاحبما يضمن  هابإيصال المعلومات إلى أصحاب
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والقرارات والسياسات وتوفير المعلومات  والإجراءاتوالمانحين والسلطة حول النشاطات 

من  دارة المشترياتإالخاصة بالشفافية المالية، والقواعد مهنية والتقيد بالمعايير ال الصحيحة

عن الوظائف ومنح  الإعلانالعطاءات وتعيين الموظفين وفق القواعد المهنية المتبعة من خلال 

 بأن تكون قابلة للمساءلة من قبل أعضاء الهيئة العامة الجمعيةكما تلتزم ، فرص متساوية للجميع

وفق شروط التعاقد ووفق  الجمعيةلمجتمع، والمانحين، والمتعاقدين مع والمستفيدين من أفراد ا

قرارها عن أي فئوية أو تعصب حزبي أو  واستقلالية الجمعية استقلاليةالقانون، مع الحفاظ على 

 ومعنويا   وأخلاقيا   ماليا   مسائلاولكي يكون المجلس  ،طائفي أو ديني في تقديم الخدمات والتوظيف

تستخدم النظام والبرنامج  الجمعيةقة، عليه أن يتأكد أن علاذات ال لأطرافا وجميع الجمعيةأمام 

ن أسبة والتدقيق، والمالي والمحاسبي المناسب، وأنها ملتزمة بالمعايير والشروط الدولية للمحا

كما يلتزم  ،إقرارهاالموازنات تعد بطريقة سليمة ودقيقة لعرضها على الجمعية العمومية 

المخصص لها والمعلن عنها  المجالاتفي  الأموالالمجلس ويعمل ويتحقق من استخدام 

 .والمتعاقد عليها مع الجهات الداعمة

  :المهام
 .التأكد من وجود سياسات سليمة لشؤون الموظفين -

 .ونشاطاتها الجمعيةمتضرر من برامج ي لأ، يحق للشكاوىالتأكد من وجود نظام  -
 .بصورة منهجية استخدامهو الشكاوىبمراجعة  الإدارةيقوم مجلس  -
 .الجيدة الإدارةالتفويض الواضح للمدير في إدارة الموظفين والبرامج والمشاريع؛ وفق أسس  -
 .ومراعاة فصل المسؤوليات الإداريةحيات الصرف وفق المستويات لاتحديد ص -
 .جمعيةالداخلية والنظام الداخلي لل واللائحةإتباع القانون  -
للقانون  دعوة الجمعية العمومية إلى اجتماع سنوي عادي أو إلى اجتماع غير عادي تبعا   -

 .وتنفيذ قراراتها إذا دعت الضرورة وللنظام الداخلي
 .المخطط العام مذكور تحت إقالة أعضاء المجلس التوصية للجمعية العمومية بإقالة المجلس -
صادرة عن الوزارات أو الدوائر المعنية داخل السلطة الفلسطينية فيما  ملاحظاتمتابعة أي  -

 لها. والاستجابة الجمعيةيخص أنشطة 

 المجلس داءلأالتقييم الذاتي . 10
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هذه  خلالمن و والتحقق من تأديته لمسؤولياته يمكن للمجلس لأدائهتقييم المجلس  خلالمن 

 تطوير كماالتي تحتاج إلى  المجالاتوالوقوف على انجازاته والتوصل إلى توافق في  التعرف العملية

 .أن مناقشة نتائج التقييم الذاتي تساعد على وضع خطة بعيدة المدى

 :المهام
 .العام للمجلس الأداءإلى تقييم  بالإضافةالمجلس  لأعضاءالفردي  الأداءتقييم  -

 .عمل المجلس التي تحتاج إلى تحسين مجالاتتحديد  -
فراد المجتمع، والعاملين أية الراجعة والتقييم َالمؤثر من إيجاد الفرصة للحصول على التغذ -

 .الشريكة والجمعية

تحديد  ( على18) ( و17)المادتين إضافة لمسؤوليات المجلس السابقة نص القانون في  -

 :المسؤوليات التالية
  ومسؤولياتهم ومهامهم الإدارةأدوار أعضاء مجلس.  

  سأعضاء المجلالمبادئ التوجيهية العامة الواجب مراعاتها واحترامها من. 
 والواجبات الخاصة بأعضاء المجلس لاختصاصاتا. 

 .للصندوق للسر وأمينا   وأمينا   للرئيس ونائبا   من بين أعضائه رئيسا   الإدارةيختار مجلس 

  رئيس المجلس وواجباته أولا: اختصاصات
 الجمعيةيعتبر كبير المتطوعين في و عضو في المجلس.  

  الجمعيةفي تحقيق رسالة  الجمعيةشريك مع مدير. 
  الجمعيةالذي يضع السياسات ويتابع عمل مدير  الإدارةيقود مجلس. 
  ويقوم بالتوقيع على جميع العقود التي تتم بين  علاقاتهأمام الغير في جميع  الجمعيةيمثل

 .على إبرامها الإدارة، التي يوافق مجلس الأخرىوالجهات  الجمعية
  يرأس اجتماعات المجلس والجمعية العمومية واللجان الفرعية التي يتابعها ويشارك في

 .ومداولاتهالها والمشاركة في مناقشاتها  الإعداد
 ومتابعة تنفيذ قراراته الإدارةلس إقرار جدول أعمال جلسات مج. 
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  المحددة  الأهدافويشارك في وضع  الاستراتيجييعزز دور المجلس في مجال التخطيط

وأولوياتها لتلبية احتياجات المجتمع والفئات  الجمعيةالبعيدة والقصيرة المدى، وأهداف 

 .المستهدفة
  الإدارةوالعادلة وتعزز التوصية والعمل مع المجلس على تبني سياسات تتصف بالرشيدة 

 .الجمعيةالجيدة في 
  للاجتماعات.يحق له دعوة اللجان 
  والشيكات الإداريةالتوقيع مع أمين السر على محاضر الجلسات والقرارات. 

  الجمعيةتوقيع عقود الموظفين المعينين في. 
 الأموالالتشبيك المجتمعي في تجنيد  خلالمن  محليا   الجمعيةقات لاالعمل على توسيع ع 

أمام الممولين عن الخدمات  مسائلايكون  را قياديا  يلعب دو ولخدماتها جمعيةلل الاستدامةوتأمين 

 .التي أنفقت والأموالالتي قدمت 
  المراجعة الدورية للبرامج والخدمات مع مدير  خلالمن  الجمعيةيراقب ويقيم فعالية

 .الجمعية
  الجمعيةومع فريق العمل في  الآخرينقة عمل إيجابية مع أعضاء المجلس لاإقامة ع. 
  عن أي تضارب في المصالح، ومراجعة أي قضايا ذات أهمية للمجلس والامتناعالتنبه. 

 يؤدي أي مهام أخرى يوكلها المجلس إليه.   
  .ثانيا: اختصاصات وواجبات نائب رئيس المجلس

 .هذا المنصب يأتي مباشرة بعد منصب الرئيس 

 مهام الرئيس في حال غيابهيؤدي و عضو في المجلس. 

 مسؤول أمام رئيس المجلس. 
 يعمل بشكل وثيق مع الرئيس وباقي أعضاء المجلس. 

  الدورية الاجتماعاتعن  الأخيرتأدية دور رئيس المجلس في حال غياب. 
 وأولوياتها في  الجمعيةالمحددة البعيدة والقصيرة المدى، وأهداف  الأهدافبوضع  الإسهام

  .المجتمعتلبية احتياجات 
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 مالية وقانونية لأغراضحية التوقيع نيابة عن الرئيس لايتمتع بص. 
 يلتزم بالشروط العامة الواجب توفرها في أعضاء المجلس. 
 يؤدي أي مهام أخرى يوكلها إليه المجلس.  

  ثالثا: اختصاصات أمين الصندوق وواجباته
 /جمعيةالبيانات المالية للتفسير  فهم/ عضو في المجلس يتمتع بالقدرة على قراءة. 

  المالية المتبعة والأصولالمالية طبقا للنظم  الجمعيةعن جميع شؤون  مسؤولايعتبر. 
 مالية. لأغراضحية التوقيع بالنيابة عن المجلس لايتمتع بص 
 للأصولالنقدية والعينية والمصروفات على وجه مفصل؛ وفقا  الإيراداتعلى تنظيم  الإشراف 

 .المالية المتبعة

 على التعاون مع مدقق الحسابات الإشرافالعام على موارد الهيئة ومصروفاتها.  الإشراف. 
 الإدارةعلى الجرد السنوي وتقديم تقرير بنتيجة الجرد لمجلس  الإشراف. 
 بالمستندات الدالة  الاحتفاظعلى صرف جميع المبالغ التي تقرر صرفها قانونا مع  الإشراف

 .مستندات وحفظهاعلى صحة الصرف، ومراقبة ال
  المالية ومراجعة المجلس لها.  والإجراءاتيضمن تطوير السياسات 
 المحددة البعيدة والقصيرة المدى، وأهداف وأولويات المركز في  الأهدافبوضع  الإسهام

 .تلبية احتياجات المجتمع
   في الجوانب المالية الأخرىللجان  يشكل مرجعا.  
  (حال وجوده في)المحاسب قة الوثيقة بالمدير المالي أو لاالع خلاليقوم بتأدية واجباته من. 

 المالية بشرط أن تكون عمل  بالمعاملاتعلى تنفيذ قرارات المجلس فيما يتعلق  الإشراف

 ة.للمراجع الإدارةعلى عرض الموازنة السنوية على مجلس 

 عليهاذات الطابع المالي، الواردة من الوزارة المختصة والرد  الملاحظاتعلى بحث  الإشراف. 
  الإدارةيلتزم بالشروط العامة الواجب توفرها في أعضاء مجلس. 
 يؤدي أي مهام في الجوانب المالية يوكلها إليه المجلس. 
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 وواجبات أمين السر  رابعا: اختصاصات

  المحاضر و أ، وتولي أمانة سر للأعضاءوتوجيه الدعوة  الإدارةإعداد جدول أعمال مجلس

 الإدارةعداد اجتماعات مجلس  الاجتماع، وتنظيم سجل محاضر بالسجلاتوالقرارات وتسجيلها 

 .والجمعية العمومية بصورة متسلسلة

 أو على الجمعيةعلى إخطار الدائرة والوزارة بكل تغيير أو تعديل يطرأ على وضع  الإشراف ،

 .شهر من تاريخ إجراء التعديل خلالمركزها أو نظامها أو أهدافها أو أي تغيير في مجلس إدارتها 

 الإدارةوتقديمه لمجلس  الجمعيةالسنوي عن نشاطات  الإداريعلى إعداد التقرير  الإشراف. 
  على دعوتها طبقا للقانون في  والعملعلى إعداد جدول أعمال الجمعية العمومية،  الإشراف

 .العادية وغير العادية الاجتماعات

 الصادر من المجلس والوارد إليه المراسلاتعلى تنظيم سجل  الإشراف. 
 في كل  الإدارةبما في ذلك أسماء أعضاء مجلس  الأساسيعلى تنظيم سجل النظام  الإشراف

  .دورة انتخابية وتاريخ انتخابهم
 أرقام هوياتهم،  أعضاء الجمعية العمومية متضمنا   لأسماء على تنظيم سجل شرافالإ

 .العلمية.. الخ ومؤهلاتهموسنهم، وتاريخ انتسابهم، ومهنتهم، وجنسيتهم، 

 الجهاز التنفيذي خلالمن  الإدارةعلى العمل على تنفيذ قرارات مجلس  الإشراف. 

 بوضع  الإسهام يدفعبشكل  الجمعية سجلاتالمجلس والتثبت من إدارة  لاتبسج الاحتفاظ

وأولوياتها في تلبية احتياجات  الجمعيةوأهداف  المحددة البعيدة والقصيرة المدى الأهداف

 .المجتمع

 بالشروط العامة الواجب توفرها في أعضاء المجلس الالتزام. 

 خلالبحيث يطبقها  الخ(الداخلية ... واللائحةالداخلي  )النظامعلى الوثائق القانونية  الاطلاع 

 .الاجتماعات
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 الجمعية العمومية ومسؤولياتها ومهامها  أدوارخامسا: 

بمجرد  الجدد الأعضاءتتكون الجمعية العمومية من أعضاء الهيئة التأسيسية ويضاف إليهم 

الموافقة على عضويتهم في الجمعية وذلك حسب المعايير المنصوص عليها في النظام الداخلي. 

 للجمعية أو الهيئة طبيعة تشكيل وفقا   الأساسي ( للنظام23)ويترك القانون في مادته رقم 

الذين أوفوا التزاماتهم  الأعضاءأو الهيئة، بحيث تتكون من جميع للجمعية جمعية العمومية لل

 .الأساسيللنظام 

 اختصاصات الجمعية العمومية

 :من القانون تختص الجمعية العمومية ب (23)وفقا للمادة  

  والتوجيهات العامة للجمعية أو الهيئةوضع السياسات. 

  الأساسي، وفقا لنظامها الإدارةانتخاب أعضاء مجلس. 

  الجمعية  أعضاءالمطلقة  بالأغلبيةحيث تصدر القرارات  جمعيةلل الأساسيتعديل النظام

وبأغلبية ثلثي أعضاء الجمعية فيما يختص بحل  الأساسيالعمومية فيما يختص بتعديل النظام 

الجمعية، أو الهيئة، أو بإدخال تعديل في نظامها يتعلق بغرض الجمعية أو عزل أعضاء مجلس 

ما لم يرد في النظام نص يشترط أغلبية أكثر من ذلك ووفقا للمادة  ، أو اتحادها أو إدماجهاالإدارة

 علاجتماجمعية أو هيئة طلب دعوتها  يةلأة العمومية من القانون يجوز لثلث أعضاء الجمعي (24)

 .غير عادي

 تعيين مدقق حسابات خارجي قانوني. 
  التالية وهي الأمورالنظر في اجتماعها العادي في: 

 .عن نشاطات الهيئة الإدارةتقرير مجلس . 1

 ه.والمصادقة علي الإدارةالتقرير المالي الذي يقدمه مجلس . 2

 .الحسابات القانوني عن وضع الهيئة المالي والمصادقة عليهتقرير مدقق . 3
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 .تعيين مدقق حسابات قانوني. 4

 وإقرارها. جمعيةمناقشة الخطة البرامجية السنوية لل. 5

 .مراجعة تنفيذ السياسات البرامجية والمالية. 6

 .بعد انقضاء فترته الإدارةانتخاب مجلس . 7
 التالية الأمورلنظر في اجتماعها غير العادي في ا. 

 .تعديل النظام الداخلي للهيئة. 1

 .وسحب الثقة منهم الإدارةعزل أعضاء مجلس . 2

ع السياسات والتوجيهات النظر في أي موضوع يتعلق بنشاط الهيئة، وتختص بصفة عامة بوض. 3

  .المطلقة من أعضاء الجمعية العمومية الأغلبيةلها بذلك بموافقة  على أن يقدم طلبا   العامة له

 .حل الهيئة وكيفية التصرف بأموالها وموجوداتها. 4

 من القانون(  17)المادة  اتحاد الهيئة أو إدماجها مع جمعيات و/أو هيئات أخرى. 5

  جمعيةلل الاستراتيجيةإقرار الخطة. 
 انتخاب هيئة أو لجنة الرقابة الداخلية. 

  العموميةاجتماعات الجمعية 

تنعقد الجمعية العمومية بدعوة كتابية لكل من أعضائها الذين لهم حق الحضور، يبين فيها مكان . 1

 ه.؛ وذلك قبل أسبوعين من تاريخالأعمالوموعده وجدول  الاجتماع

 -من: غير العادي بطلب  للاجتماعيتم دعوة الجمعية العمومية . 2

 .الإدارةمجلس  لأعضاءالمطلقة  الأغلبية -

 ل.الأقثلث أعضاء الجمعية العمومية على  -

 الأغلبيةمن القانون بحضور  (17) وفق المادة يعتبر اجتماع الجمعية العمومية أو الهيئة قانونيا  . 3

 خلالإلى جلسة أخرى تعقد  الاجتماعالمطلقة، يؤجل  الأغلبيةلم تتوفر  فإذالأعضائها، المطلقة 
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بمن حضر  فيها صحيحا   الانعقاد، ويكون الأول الاجتماعتتجاوز خمسة عشر يوما من تاريخ  لامدة 

 .يقل عددهم عن ثلث أعضاء الجمعية أو الهيئة ألا، شريطة الأعضاءمن 

 الاتفاقتنتخب الجمعية العمومية أحد أعضائها الحاضرين لرئاسة جلستها، وفي حال عدم . 4

 .ايترأس الجلسة أكبر الحضور سن  

مية، ويتولى أمين سر الهيئة تدوينه والتوقيع ده الجمعية العموينظم محضر في كل اجتماع تعق. 5

 .((8المادة  الإدارةمع رئيس مجلس  بالاشتراكعليه 

الوزارة المختصة بموجب إشعار خطي بموعد اجتماع الجمعية  إبلاغ الإدارةعلى مجلس . 6 

، الأعمال، مرفقا بجدول الأقلالعمومية العادي وغير العادي ومكانه قبل موعده بأسبوعين على 

 .من القانون (19العمومية المادة )ويرفق أيضا بقائمة بأسماء أعضاء الجمعية 

 .وإقالتهم شيحهم، وتوجيههموتر الأعضاءالمبادئ التوجيهية لمعايير اختيار 
ي فلسطيني وفق الشروط التالية أن يكون عضوا لأعضوية فردية ويحق  الجمعيةتعتبر العضوية في 

 .الجمعيةفي 
 :شروط العضوية

  ة.سن 18يقل سن العضو عن  ألا. 1

 ا .جنائي يكون مدانا   ألا. 2

 .أن يتمتع بسمعة جيدةو عاقلاأن يكون . 3

  .عضو أو أكثر من الجمعية العمومية أن يتم تنسيبه من. 4

 :معايير الاختيار

 الأعضاءلضمان وجود  الأعضاءالجدد، يجب بذل العناية الجادة في اختيار  الأعضاءعند اختيار 

  .وخدماتها الجمعيةفي العمل لتطوير  والانخراطالمستعدين للعمل الطوعي، 
 د:الجد الأعضاءفيما يلي بعض من معايير اختيار 

 .المحلي هالفلسطيني وبمجتمع الأهليبالقطاع  الاهتمام -
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 .الأهليويتمتع بقدر من النفوذ في المجتمع  ،ومحترما  ، معروفا   أن يكون شخصا    -

ضرورة توفر الوقت الكافي لديه من أجل التمكن من تأدية مهامه بشكل جيد، والمشاركة في  -

 .العمل الرئيسية/اللجان التابعة للمجلس مجالاتإحدى 

تمثيل التنوع في المجتمع الفلسطيني، بما في ذلك التنوع الجغرافي، والخبرات والتخصصات  -

 .القطاعية التي تسهم في فعالية المجلس وكفاءته

 .اللازمةلتقديم الخبرات  الاستعداد  -
، والقطاع الخاص، الأهلي يشمل: المجتمعالتمثيل القطاعي والذي  الاعتباربعين  الأخذضرورة  -

 .التي تضيف قيمة إلى المجلس، وتسهم في تطويره الأخرى، والشخصيات المعروفة والأكاديميين
 .السعي نحو التشديد على وجود العنصر الشبابي في المجلس -
 .الفاعلة للنساء في المجلس يةتشجيع العضو -
 الاعتبارالتنفيذية بعين  واللائحةالفلسطيني والنظام الداخلي  الأهليةأخذ قانون المؤسسات   -

 .فيما يتعلق بالعضوية

  الترشيح
تستند ، الأقلثة أعضاء على لاوية/ الترشيح، والتي تتكون من ثتشكل لجنة مؤقتة مختصة بالعض

تبدأ عملية  ،ةالفلسطيني الأهليةإلى قانون الجمعيات الخيرية والهيئات  الاختياراللجنة في عملية 

، ويمكن أن تبدأ عملية الترشيح بالطلب من الجمعيةبتوسيع عضوية  التوسيع بأخذ المجلس قرارا  

 ،كل عضو من أعضاء الجمعية العمومية باقتراح اسم أو أكثر لتوسيع عضوية الجمعية العمومية

 لاتخاذ؛ الإدارةوتقديمها إلى مجلس  الأسماءإلى لجنة العضوية التي تقوم بدراسة  الأسماءتسلم 

بكل عضو مرشح  بالاتصالد ذلك تقوم لجنة العضوية المتفق عليها. بع الأسماءالقرار بشأن 

ورسالتها وأهدافها وبرامجها،  الجمعيةعلى طبيعة  للاطلاع الجمعيةوتزويده بملف كامل عن 

ة النموذج ئومية. وبعد موافقته يطلب منه تعبوالطلب منه قبول ترشيحه لعضوية الجمعية العم

الخاص بالعضوية، وبعد أن يصبح عضوا في الجمعية العمومية يمكنه حضور اجتماعاتها ومزاولة 

لعضوية  بالانضمامو تمنع أي إنسان يشعر بالرغبة أتنفي  لا الآليةحقه بالترشح والترشيح. وهذه 

إلى  مالانضمافيه أسباب رغبته في  من تقديم طلب خاص لعضوية الجمعية موضحا   الجمعية

، الاختصاصفيه جميع المعلومات الشخصية التي تحتاجها الوزارة أو وزارة  ، وذاكرا  الجمعية
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. يدرس الطلب من لجنة العضوية وفي حال عدم وجود بالأعضاءوالمتعلقة بالمعلومات الخاصة 

 .بالقرارصاحبه  وإعلاملجنة يقوم المجلس بدراسة الطلب والتقرير فيه 

 

 التوجيه 

تشكل عملية الترشيح ومن ثم قبول العضوية بداية فعلية لعملية التوجيه. والغرض من التوجيه 

وبرامجها، وتوضيح المعلومات حول  الجمعيةالجدد بالمعلومات حول عمليات  الأعضاءهو تزويد 

 الجمعيةحول  الأعضاء. وجلسة التوجيه هي وقت مخصص لتوجيه الإدارةدور عضو مجلس 

 في المجلس.  الآخرين عضاءبالأوتعريفهم 

 :والخطوات التالية تسهل عملية التوجيه

 .العادي للمجلس الاجتماعتحديد موعد لجلسة توجيه رسمية ومنفصلة عن  -
 والإجراءاتووثائق الحاكمية، والمعلومات المالية، والسياسات  الإدارةتسليم دليل مجلس  -

 .للمجلس الأخيرةومحاضر الجلسات 

لدى العضو الجديد،  الاتصالالمفضل في  الأسلوبفي معرفة المزيد عن  الاجتماعمن  الإفادة -

  .واهتماماته/ها وطريقته/ها في العمل
 .تعريفه/ها بالمهام الخاصة باللجان في وقت مبكر -

والمسؤوليات الواردة  الأموالالمتعلقة بتجنيد  الإدارةالتحدث بوضوح عن التزامات مجلس  -

الجدد بالمعلومات المهمة التي  الأعضاءون عملية التوجيه وافية بحيث تزود أن تك في الدليل. يجب

التصويت  ر علىيصبح العضو الجديد قاد ألامن تلبية التزاماتهم الخاصة بالحاكمية. ويجب  تمكنهم

 .الجمعيةالضرورية للتعرف على ثائق بعد أن تكتمل عملية التوجيه، وأن يقرأ الو إلا

 الإدارةأعضاء مجلس  إقالة

للنظام  وتبعا   الإدارةمن عضوية مجلس  الأعضاءيكون من الضروري إقالة أحد  الأحيانفي بعض  

قد تعود إلى تضارب المصالح أو أن يكون  عضو في المجلس قالةلإالداخلي، هناك عدة أسباب 

إلى درجة  ومعطل معيقا   الجمعيةأو عدم تمثيل المجلس و الأخلاقيسلوك العضو السلوك غير 



 

28 
 

 الأمرولكن عندما يصبح  الأخير الملاذتمنع المجلس من أداء مهامه بفعالية. إن إقالة العضو هي 

 :هذا العضو قالةلإ، فإن هناك استراتيجيات يمكن استخدامها ضروريا  
 

 

 التدخل الشخصي . 1

التحدث إلى العضو المعني وهذه طريقة أقل رسمية، بحيث يمكن  الإدارةيمكن لرئيس مجلس 

يجب القيام بذلك بأكبر قدر ممكن من  ،للرئيس أن يطلب من العضو ببساطة أن يستقيل

 ة.الإقالالدبلوماسية، كما يجب ذكر سبب 

 الإجازة. 2

عضو في ، تكون هناك أسباب شخصية تمنع العضو من تلبية متطلبات منصبه كالأحيانفي بعض  

. إذا كان من الممكن لعضو المجلس أن يأخذ إجازة عندها يمكنه أن يحافظ على الإدارةمجلس 

 الاعتمادالذي يمكن المجلس من أن يتابع أداء وظائفه دون  الأمرموقعه الرسمي في المجلس، 

 هالذي تم انتخاب الاحتياطعلى هذا العضو لتحقيق النصاب مما سيسهل على المجلس تعيين العضو 

 .والمحافظة على احترام ذلك العضو في الوقت نفسه لتولي مهامه

 لمدة العمل الأقصىالحد . 3

من  الجدد، ويمنع أي عضو ثابتا   بالأعضاءالمجلس لمنح فرصة لتجديد نشاطه  ىسعين أيجب 

 .أن يصبح جزءا نم“قديم  ”المجلس

 بالتقصير أو بعدم الجدارة الاتهام. 4

قد يصبح من الضروري اتهام العضو بالتقصير وهذا يتم للنظام الداخلي. لكن  أخيرا، وكإجراء أخير 

. وقد يتسبب هذا الإدارةفي الجمعية العمومية وبناء على توصية مجلس  إلايمكن إقالة العضو  لا

بعد  إلارار ينبغي اتخاذ هذا القلا ، لذا الإدارةمن خارج مجلس  الأعضاءبنشوء نزاعات مع  الأمر

 .كافة الأخرىمطولة واستنفاذ الخيارات  مداولات

 من العضوية  الانسحاب 

 :التالية الحالاتتنتهي العضوية في أي من  (1



 

29 
 

 .الجمعيةوفاة العضو، أو حل  -
 .ثين يومالاقبل ث الإدارة، بشكل خطي موجه إلى مجلس الجمعيةمن  الانسحاب -
 

، أن تقرر إقالة عضو من الإدارةمن حق الجمعية العمومية، وبناء على اقتراح مقدم من مجلس 

 :التالية الأسبابمن  إلى الجمعية

الواردة في النظام الداخلي، أو في تنفيذ أي  والأنظمةفي تطبيق القوانين  إذا ارتكب خطأ جسيما  . 1

 .الإدارةقرار اتخذته الجمعية العمومية أو مجلس 

 .الجمعيةهداف لأتصرف بشكل مناقض  . إذا2
 .إذا ارتكب جريمة أو جنحة. 3

 لأسباب الجمعيةأن يقترح على الجمعية العمومية إقالة عضو من  الإدارةيمكن لمجلس  .4

، وحصل على وقت معقول ولكن فقط بعد أن يكون قد تلقى تنبيها خطيا   ، 3،2،1المذكورة في 

 .الضرر وعلى فرصة الدفاع عن موقفه حلإصلا

 ومسؤولياتها ومهامها الإدارةأدوار لجان مجلس 

، يقوم الأعضاءوتوزيع المناصب بين  الإدارةبعد إجراء انتخابات مجلس  :تشكيل اللجان الفرعية 

مة لتحسين العمل وتكوينها، وتحديد اختصاص لازان الدائمة التي يراها بتحديد اللج الإدارةمجلس 

جل تسهيل عمل المجلس وتفعيل أمن القانون .وذلك من  18المادة  كل منها وفق ما جاء في

جميع أعضائه وتكون عضوية اللجان مفتوحة لجميع أعضاء الجمعية العمومية، الذين يرغبون في 

، جمعيةتطعم تلك اللجان بالكادر الوظيفي لل الأحيانالمشاركة في عمل تلك اللجان، وفي كثير من 

 .ويمكنها من تحقيق أهدافها بشكل أفضل الجمعيةأعلى داخل  يخلق تناغما   مما

  :أهداف تشكيل اللجان الفرعية
 :يمكن تلخيص أهم أهداف اللجان الفرعية بالنقاط التالية

 م.واهتماماته التصاقاتهموالجمعية العمومية وفقا  الإدارةتفعيل أعضاء مجلس  -

لمساهمة الفعالة وا الجمعيةوتجاربهم؛ لتطوير  الجمعيةالقصوى من قدرات أعضاء  الإفادة -

 .افي تحقيق رسالته
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 .محددة مجالاتفي  الجمعيةتعميق خبرة  -
 ة.دارة جيدإضمان أعلى مستوى من المتابعة لتحقيق حاكمية رشيدة و -

 .الوظيفي الجمعيةلكادر  والإسنادتوفير الدعم  -

 :انواع اللجان

 اللجنة التنفيذية  / الإدارية أولا : اللجنة

 الغرض. 1

حيات المفوضة لها من لاأو التنفيذية هي ممارسة الص الإداريةللجنة  الأساسيةإن الوظيفة 

العادية ذات المواعيد المحددة، أو عندما يواجه المجلس صعوبة في  الاجتماعاتالمجلس فيما بين 

 الأعمالهي تسيير  أو التنفيذية الإداريةللجنة  الأساسيةالوظيفة  عملية. إن لأسبابعقد اجتماعه 

بشكل فاعل  الجمعيةله وتمكينه من إدارة  والإسنادعبر مديرها وتوفير الدعم  جمعيةاليومية لل

 الأدوارتقوم اللجنة بجميع  الجمعيةيوجد فيها مدير أو كادر وظيفي في  لاالتي  الحالاتوكفؤ. وفي 

يكون دورها تنفيذيا  المجلس وبذلكلك المفوضة لها من والمهام المطلوبة من الكادر الوظيفي، وت

 .فقط إشرافياوليس 

 عضوية اللجنة . 2

)وفي حال غيابه يحل محله نائبه(، ونائب الرئيس، وأمين  الإدارةتتكون اللجنة من رئيس مجلس 

اللجنة  تتخذ بحكم المنصب. الجمعيةإلى مدير  الآخرين. إضافةالصندوق وأي من أعضاء المجلس 

( و 50 1+% )البسيطة  بالأغلبيةالضرورة للتصويت، تتخذ القرارات وإذا نشأت  قراراتها بالاتفاقي ف

 مرجحا . في حال التعادل، يعتبر صوت الرئيس

 

 الاجتماعات 3 .

، وفق ما أو كل أسبوعين أو شهريا   تجتمع اللجنة بشكل دوري ويمكن أن تكون اجتماعاتها أسبوعيا   

ن ألى المجلس الذي وفق القانون يجب اللجنة برفع تقارير دورية حول أنشطتها إ وتقومتتفق عليه 

  .بدعوة من الرئيس أو نائبه الأقلثة أشهر على لاينعقد بصورة عادية مرة كل ث
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 الأساسيةالمسؤوليات . 4

 أن  غير الداخليإلى الحد الذي يسمح به النظام  الإدارةحية عمل مجلس لاتتمتع اللجنة بص

  :التالية بالأمورحية أو سلطة للقيام لاتتمتع بأي ص لااللجنة 
   .تبني أو تعديل أو إبطال أي بند من بنود النظام الداخلي -
  .ملء الشواغر في المجلس  -
 .الإداريةتغيير العضوية أو ملء الشواغر في اللجنة  -
  .القول الفصل في السياسات -
 .تعيين الرئيس أو فصله -

 يكون المجلس ملتئما   لامكن للجنة أن تعمل بالنيابة عن المجلس فقط عندما ي. 
  الإدارةيمكن للجنة أن تدعو إلى عقد اجتماع خاص لمجلس. 
   العادي  الاجتماع خلال الإدارةالتي قامت بها إلى مجلس  الأعمالترفع اللجنة تقاريرها حول

 .التالي

 

 لجنة تطوير البرامج والمشاريع  ثانيا:

 الغرض. 1

على البرامج التي تنفذها  الإشرافللجنة تطوير البرامج والمشاريع هي  الأساسيةإن الوظيفة  

 .والإسناد لهاوتوفير الدعم  ومراقبتها الجمعية

 عضوية اللجنة. 2

تتكون اللجنة من مجموعة من أعضاء المجلس والجمعية العمومية، إضافة إلى مسؤول البرامج  

 ا .ع في حال كان عدد الموظفين محدودإن وجد، أو مديرها أو منسق المشاري الجمعيةفي 

 الاجتماعات. 3

 الأنشطةتقاريرها حول  وترفععليه في اللجنة  الاتفاقتجتمع اللجنة بشكل دوري ووفق ما يتم  

 .للجنة مسؤولاأو  اللجنة من بين أعضائها منسقا   وتختار المجلسبشكل دوري إلى 
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  الأساسيةالمسؤوليات . 4
على تطوير برامج جديدة، بالتكامل مع الكادر الوظيفي إن وجد ومراقبة البرامج  الإشراف -

 .القائمة وتقييمها
 .البدء بعمليات تقييم البرامج وتوجيهها  -

 .جمعيةبالنسبة لل الأولويةتيسير النقاشات حول البرامج ذات   -

 الموارد وتنمية الأموالتجنيد  ثالثا: لجنة

 الغرض .1

على والمساهمة في  الإشرافوتنمية الموارد هي  الأموالللجنة تجنيد  الأساسيةإن الوظيفة  

 الأموالعمليات تجنيد 

 .وتطوير خدماتها وبرامجها الجمعية، وفتح قنوات تمويلية جديدة لضمان استدامة جمعيةلل

 عضوية اللجنة. 2
أو مسؤول تجنيد  الجمعيةالراغبين في العمل ضمن هذه اللجنة، ومدير  الأعضاءتتكون اللجنة من 

  .الجمعيةإذا توفر في  الأموال

 الاجتماعات. 3

اللجنة تقريرها حول أنشطتها بشكل دوري إلى  أعضاؤها وترفعتجتمع اللجنة وفق ما يتفق عليها 

  .المجلس

 .الأساسيةالمسؤوليات 4.

المقترحات، تابة ن سلسلة من الوسائل المناسبة، كمضتل تالأمواالعمل على وضع خطة لتجنيد 

ومن  وتنظيم المناسبات والأنشطة الخاصة لتجنيد الأموال، واستخدام البريد، وبيع المنتجات الخ .

 أهم مسؤولياتها:
هودهم في جن وجد{ في مجال تنمية الموارد )إ الجمعيةالعمل مع طاقم العاملين في   -

 الهادفة إلى تجنيد الاموال.
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ؤس أنشطة تجنيد رت ثل، مثرار أكشقيادي في بعض أنوع الجهود الهادفة إلى الانت ورلعب د -

 ت تجنيد الأموال الخ.لاالأموال أو استضافة حف

في تجنيد الأموال، كجعل أعضاء المجلس  رةك جميع أعضاء مجلس الإدااالمسؤولية عن إشر -

 في طلب الدعم. شخصيا   جهدا   ذلونيب
ات الأخلاقية والتأكد من انسجامها سقبة عملية تجنيد الأموال للتأكد من التزامها الممارامر -

المبذولة لتجنيد الأموال  الجهود وأنير المناسب، تقدعلى ال ونوالقانون، ومن أن المانحين يحصل

 هي فعالة من حيث التكلفة.

 لجنة المالية والتدقيق المالي: عاراب

 الغرض. 1

هو مساعدة المجلس في  ةكيل اللجنة المالية والتدقيق المالي في مجلس الإدارتشمن  ضلغراإن 

 الإشراف على:
هة البيانات المالية في زاالمالية ونابة الداخلية وعمليات إعداد التقارير قتحسين كفاءة الر  -

 .الجمعية

وكفاءة المدققين الخارجيين المستقلين  )إن وجدت(، جمعيةابة الداخلية للقأداء لجنة الر  -

 دائهم.أيتهم واستقلال، وجمعيةلل

 الأهلية الفلسطينية. الجمعيةبالمتطلبات القانونية وبمدونة سلوك  الجمعيةم زاالت -

 عضوية اللجنة. 2

في  يس للجنة؛ئأمين الصندوق كر ويعمل آخرينن ياللجنة من أمين الصندوق ومن عضو ونتتك

اللجنة  وتعمل الاجتماعس أحال غياب أمين الصندوق، يمكن لأي عضو من أعضاء المجلس أن ير

 .جمعيةمع المحاسب أو المدير المالي لل ونلتعاابالتنسيق و

 الاجتماعات. 3

 ي إلى المجلس.وربشكل د اتقاريرهع فوتر يتفق عليه.ي وفق ما ورتجتمع اللجنة بشكل د
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 لمسؤوليات الأساسية. ا4
 التدقيق المستقل 

ل ودفع قالأمر وتقييم عمل المدقق المست لزمفه إن رل أو بصقوصية بتعيين مدقق مستتال -

 مباشر إلى اللجنة. هريقارتفع المدقق المستقل يرو والإشراف على عمله هروأج

ي، وعطاء والاتفاق مع المدقق المستقل وقررها، وتحديد نطاق التدقيق السنجعة شروط امر  -

الموافقة المسبقة على أي خدمات يقدمها المدقق المستقل، إن كانت تتعلق بالتدقيق أو كانت 

 التدقيق بما في ذلك الرسوم والشروط.( رح بها غيرخدمات مص

واحدة كل خمس سنوات على  ةر التعاقد مع المدقق المستقل مراجعة شروط استمرامر  -

 .ويالسن التدقيقجعة الرسوم التي تدفع للمدققين لقاء افي ذلك مر وإقرارها بماالأقل 

عملية  ذتنفي لالهذا المدقق خ يواجهااكل قد شجعة مع المدقق المستقل لأي ماء مراإجر -

التي قد يطلبها، والتي ور عليها، وغيرها من الأم الجمعية دريده بأي رسالة إدارية وزويالتدقيق وت

 ينبغي على المدقق المستقل إطلاع اللجنة عليها.
 

 ة الداخلية وتقليل المخاطرباقالر 

والمدقق المستقل وتقييم  ةمع الإدار الجمعيةلها  ضجعة أهم المخاطر المالية التي تتعرامر -

 لمتابعة هذه المخاطر والتقليل منها. ةالخطوات التي اتخذتها الإدار

التنفيذية؛  للإدارةية ورات دسة الداخلية، بما في ذلك عقد جليفعالية أنظمة الرعاقبة امر  -

تقوم بتنفيذ التوصيات المتعلقة بالرعاية الداخلية والتي وضعها المدققون  ةللتأكد من أن الإدار

بمدونة سلوك المؤسسات  الجمعيةجعة سنوية حول مدى تقيد امر وإجراء والمستقلونالداخليون 

قبة االمتبعة لمر تالإجراءافعالية ول الأهلي لمدونة السلوك الائتلافة التي صدرت عن الأهلي

 ةالمتاحة، من أن الإدار رىسبل الأخلسار واتفبجب التأكد، من خلال الاس وىالامتثال عل كل مست

 على أهمية القيم ومدونة السلوك والرقابة الداخلية. ركزت
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ب المصالح وبسياسة قبول الهبات، ووضع رضاتالخاصة بم بوثيقة السياسات تزاجعة الالامر  -

 التوصيات المناسبة.

بشأن الأمد المالية والغابة الداخلية  الجمعيةالخاصة بالشكاوى التي تتلقاها  تالإجراءاتحديد   -

السرية  الشكاوىالمحاسبية أو التدقيق، من حيث استقبالها والاحتفاظ بها والتعامل معها، وكذلك 

 اؤل.تسأسمائهم حول أمد المالية أو التدقيق قيد ال دون ذكرمن  الجمعيةعها موظفو فالتي ير
 

 الجمعيةالمقر داخل  وبالسياساتبالقوانين وبالأنظمة، وبمدونة السلوك،  الالتزام. 

ف رق شثيوبمدونة السلوك أو أية موانون بالقا الجمعيةم اة لمدى التزويجعة سناء مراإجر -

 .الجمعيةوقعت عليها  رىأخ

 ، بما فيها مديرالإدارةمع  والأخلاقيالقانوني  بالالتزاممراجعة جميع القضايا المتعلقة  -

 .الجمعية

بالقوانين مع المدققين الداخليين، والتأكد من أن  الالتزاممحتملة لعدم  مجالاتمراجعة أي  -

 .مناسبا   ذات الصلة، حيث يكون ذلك الإجراءاتتتابع  الإدارة

الداخليون  تتلقى النتائج والتوصيات المهمة التي يضعها المدققون الإدارةالتثبت من أن  -

 والمستقلون وتتعامل معها في الوقت المناسب.

 لجنة الرقابة الداخلية خامسا:

 الغرض. 1

 هو مساعدة المجلس في: الإدارةإن الغرض من تشكيل لجنة الرقابة الداخلية في مجلس 

 سليمة. الضبط الداخلي المتبعة وتقييمها، والتأكد من أنها مطبقة بصورة مراجعة فعالية نظم -

وهذا  دات وحمايتها من الضياع والتلف،موجوتكفل صحة تقييم الالتأكد من توفر الوسائل التي  -

 يشمل التأكد من الوجود الفعلي لها.

 السجلات تخرجة منالتدقيق على صحة البيانات المالية والحسابية وموثوقيتها، والتقارير المس -

 .والإحصائيةالمالية 

 الواجب والاقتراحاتو تصحيح، وتقديم التوصيات أد الجوانب التي بحاجة إلى تطوير تحدي -

 .اتخاذها



 

36 
 

 تطوير أو تصحيح تلك الجوانب بهدف الحصول على نتائج عمليات افصل. -

 عضوية اللجنة. 2

 ، ويمكن أن تضم ماجمعيةالمنتخبين مباشرة من الجمعية العمومية لل الأعضاءتتشكل اللجنة من 

 أعضاء 3 -5بين 

 الاجتماعات. 3

 اللجنة تقاريرها إلى الجمعية الأعضاء، وترفعتجتمع اللجنة بشكل دوري وفق ما يتفق عليه 

 العمومية في اجتماعاتها السنوية.

 الأساسيةالمسؤوليات . 4

 .الجمعيةالمعتمدة من  والإداريةالتحقق من تطبيق السياسات المالية  -

، الجمعية الداخلية، وبنظام وباللائحةبالقانون  الإدارةومجلس  الجمعيةالتحقق من التزام إدارة  -

 .عليها( قد وقعت الجمعيةإذا كانت  ، وبمدونة السلوكالاستراتيجيةوبخطتها 

ح الطرق اواقتر ة الداخلية،يءات الرعااالضعف في إجرزمة حول نقاط لالا رالتقاريإعداد  -

 بها. ةلمعالجتها، وإعلام الجمعية العمومية ومجلس الإدار

 ءات العامة؛ المالية، والإدارية، والمتعلقة بشؤون الموظفين،االتوصيات اللازمة عن الإجر رفع  -

؛ ةية ومجلس الادارئات المستهدفة الى الجمعية العمومفوال مع المجتمع الجمعيةوبعلاقات 

 لرقابة الداخلية.اجل تحسين الضبط وألغرض معالجة نقاط الضعف، ومن 

لمسؤوليات ا، يصبح من بين مهامها الجمعيةة الداخلية في يحال وجود لجنة الرعا ملاحظة: في

الخاصة باللجنة المالية، وذلك لتجنب الازدواجية في العمل وتداخل المسؤوليات  3.4و 2.4رقم 

 .والصلاحيات(

 تخصصية أخرى : لجانسادسا  
إلى تشكيل لجان تخصصية أخرى، ننكر منها اللجان  حسب رسالتهاو بعض المؤسسات تلجأ قد

 التالية:
 اللجنة الفتية والقافية. -

 لجنة العصوية. -
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 ر كفايات أعضاء المجلس.يالمؤسسي وتطولجنة التطوير  -

 لجنة العاهات العامة. -

 لجنة الإعلام. -

 فاصيل عمل هذه اللجان.ترشاد بأدوار اللجان العابقة في تطوير تلاساويمكن 

 جمعيةإطار العمل الاستراتيجي لل
 ل:موالذي يش جمعيةالعمل الاستراتيجي لل إطاريتناول هذا الجزء من الدليل تحديد 

 مجلس الإدارةعمليات 
 الداخلي لمجلس الإدارة أولا: النظام

الداخلي موجود في  الداخلية والنظام وزارةونموذج  نونيستند النظام الداخلي للمجلس إلى القا

 الملاحق.

 .السلوك ثانيا: مدونة
على  ةوفقا للمعايير الواردة في مدونة السلوك وسيحافظ مجلس الإدار الجمعيةتجري أعمال 

مدونة السلوك هذه مكملة لجميع السياسات، والنظام الداخلي  ونزاهتها. إن الجمعيةسمعة 

 أن على عضو المجلس أن: الدليل. كماة في نحل دوالمبادئ الوار

 ونزيه. أخلاقييعمل بشكل صادق ومنصف و .1

 .ومحترما   ومهذبا   سلوكه مهنيا   كوني .2

 يلتزم بالقوانين كافة والأنظمة النافذة. .3

ير ثدون أن يسمح بالتأ نية ومسؤولية ويقدم الرعاية والكفاءة والعناية الواجبةيعمل بحسن  .4

 على حكمه المستقل.

 التطوير وتحافظ عليها. مركزقة تعزر سمعة ييعمل بطر .5

متنع عن ويعلى المجلس،  رضتع ورضارب للمصالح قد ينشأ تجاه أي أمتيفصح عن أي  .6

 رب في المصالح.االعضو فيها تضالمناقشة والتصويت في أي قضية قد يكون لدى 
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المعلومات المناسبة لأبادلها مع الأعضاء الزملاء، لضمان السلوك اللائق والعمليات  ريوف .7

 .ةولمجلس الإدار التطويرز ركالسليمة لم

كما أن هناك مبادئ توجيهية عامة يجب اتباعها. وهي تتضمن السلوك في مجال الحاكمية،  .8

 المجلس، والمعلومات. والممارسات داخل قاعة اجتماع

 

 

 ةداخل قاعة اجتماعات مجلس الإدار ثالثا: الممارسات

 على عضو المجلس أن: 

 يلتزم بالإجراءات والممارسات الخاصة بحاكمية المجلس. .1

 ا حاسمة ونهائية.رهيقبل نتيجة تصويت الأغلبية على مسألة ما باعتبا .2

س ئيلر مسبقا   ارن يقدم اعتذأر جميع اجتماعات المجلس والمشادة فيها، وولحض يسعى .3

 ر.ور الحضذالمجلس إذا تع

لمعلومات مع بقية أعضاء المجلس ن يتبادل الأفكار واأاء في التعليقات، ونوب منفتحا   ونيك .4

 كل فاعل.شب

، الجمعيةحول سبل تحسين سياسات  ةإلى مجلس الإدار تاقتراحاقديم تيسهم في  .5

 ياتها.خلاقومقاييسها، وممارسات وأ

 على سرية ما يجري داخل قاعة الاجتماع.يحافظ  .6

يتحدث ما لم  وألا-كقائد للاجتماع  هدور ترمن يحأبديله(، و أو)المجلس يس ئيحترم سلطة ر .7

 يس المجلس بالحديث.رئيأذن له 

 ه عن المجلس.تحينأن أي انتهاك كبير لأي بند من هذه البنود التوجيهية قد يؤدي إلى ت ركيد .8

 ات الخاصة بالأعمالعلاقفي ال الجمعية رابعا: استخدام 

مع المتعاقدين من الباطن، أو  ونين يتعاملذوالموظفين والعاملين ال رةإن أعضاء مجلس الإدا

قة خاصة، وعليهم أن يبذلوا ث، هم محل الجمعيةلصالح  خرثالث آ رفالمزودين للخدمات، أو أي ط
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من أجل الحصول  التجاريةالعلاقات  خدامظة على استقلالهم. يجب عدم استعناية خاصة للمحاف

  .على خصم، أو خدمات أو منافع شخصية

 

 الدفعات أو الهدايا خامسا: تلقي
من شركة ما أو من أي فرد يرغب بالقيام  ةإذا قدمت هدية أو منافع شخصية لعضو مجلس إدار

ت خاصة اإرشاد ر الشديد. وفيما يليحذي التوخ، يجب الجمعيةبأعمال تجارية أو الانتفاع من 

 بقبول الهدايا:

 الهدايا الصفر أو هدايا المجاملة الخاصة بالتسوق مقبولة.  .1

النظر عن قيمتها،  رفدولار، والمبالغ النقدية بص 100عن وق الهدايا التي تزد قيمتها في الس .2

 ر مقبولةيهي غ
تم قبول هدية ما،  وإذاإن أمكن.  ةيجب مناقشة أي هدية يحيط بها الشك في اجتماع مجلس الإدار

ر يذا كان من غإير. وغق عليها أعلاه، فيجب إعادتها على الفأنها تتعارض مع المتطلبات المت ررقتثم 

بها رف صتية الفحول كي ا  را، والذي يتخذ قررةسليمها لمجلس الإداتالممكن إعادة الهدية فيجب 

 .والتوقيع عليها بمراجعة سياسة قبول الهبات والدعمرة وسيقوم أعضاء مجلس الإدا

 المالية الخاصة: سادسا: المصالح
ر يأو غ مباشرة ةتجارية كبير قةهناك علا تكونالمصالح المالية. ويجب ألا  تضاربيجب تجنب 

 القيام أو الجمعية قي تمويل منلت سعى إلىشركة ت أو ،الجمعية أو أي شخص،مع  ةمباشر

بالأعمال معها وتتضمن العلاقات المالية المباشرة المالكين، وأصحاب الأسهم، أو العاملين في أي 

من العائلة المباشرة  أفرادمن هذه الهيئات المذكورة. أما العلاقات غير المباشرة فتتضمن وجود 

أو  أول( ج/ة، ابن/ة، والد/ة، أخ/أخت، نسيب/ة، خالات/عمات، أخوال/أعمام، أو ابن عم/خالو)ز

 أي شخص يعمل بالنيابة عنه/ها.

 السرية: سابعا: المعلومات 
ويجب حفظ  يجب اعتباره جميع المعلومات التي تتم مناقشتها في اجتماع مجلس الإدارة سرية

المعلومات المالية أو المتعلقة بالبرامج. إن أي معلومات يتم توزيعها  سرية المعلومات وخصوصا  
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لمعلومات الخاصة بالعاملين وسجلات الموظفين والسجلات المالية يجب بما فيها ا على المجلس

 أن تبقى ضمن المجلس.

 والاستفسارات العامة: ثامنا: الإعلام 
يجب تقديم معلومات دقيقة وموثوقة للإعلام. وتكون اللجنة الإدارية أو رئيس مجلس الإدارة أو 

ودقيقة، وأن تأتي في  يجب أن تكون صادقةوالتي  مسؤولين عن التصريحات العلنية الجمعيةمدير 

يحق للموظفين الآخرين الرد على أسئلة الإعلام بدون إذن  الحقائق. لاتنقل  وأنالتوقيت المناسب 

إذا طلبت إحدى المؤسسات الإعلامية التحدث إلى أحد الموظفين،  الجمعيةأو تفويض من مدير 

أو رئيس المجلس  الجمعيةعلومات إلى مدير ، وإرسال المالجمعيةعليه/ ها تدوين اسم الشخص و

 ، للتعامل معها. جمعيةفي حال عدم وجود مدير لل

 التي تسودها المساواة وعدم الانحياز وعدم التمييز:  تاسعا: العلاقات

ومع الموظفين وجميع  سياسة التعامل بإنصاف وأخلاقية مع المستفيدين منها الجمعيةتتبنى 

كعضو في مجلس الإدارة، فإن التصرف بشكل ينم عن المساواة وعدم  الأطراف المعنية بها

ويجب ألا يقوم أي عضو باستغلال طرف آخر عن طريق  الانحياز وعدم التمييز هو أمر أساسي

التلاعب، أو إخفاء أو إساءة استخدام المعلومات السرية، أو عن طريق تحريف الأمور أو الحقائق، أو 

 صفة أو غير أخلاقية. ارتكاب أي ممارسات غير من

 والمساءلة عاشرا: الشفافية
بأعلى درجات الشفافية في أعمال مستوياتها المختلفة وكذلك تبني نظم  مبالالتزا الجمعيةتؤمن 

 تولي أهمية بالغة لأفضل الممارسات الخاصة بالإفصاح الجمعيةمساءلة قعالة فيها وكذلك فإن 

في موقع  ورةكذالم المختلفةالأساليب  رالمصالح عبارب تضعن المعلومات والعمل على تجنب 

 من الدليل. خرآ

 على سلوك المدققين عشر: التأثيرأحد 
ن روين يجذلين التقليل المدققين المسضيجب على أعضاء المجلس عدم التأثير، أو التلاعب، أو ت

 الجمعيةلقواعد  انتهاكا. إن أي فعل كهنا سيعتبر جمعيةللدقيق الخارجي للبيانات المالية تال

 :الجوانب التالية ريثالتأ وسياساتها. ويتضمن
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ر يوظيف أو التعاقد على خدمات غتى، بما فيها الوعود بالرأو أي حوافز مالية أخ وةشعرض الر -

 ل.تقبالتدقيق في المس

 د المدقق بتحليلات مالية أو قانونية غير دقيقة أو مضللة.يتزو -

اعترض المدقق على  التدقيق أو الأعمال غير المتعلقة بالتدقيق، إن أعمالالتهديد بإلغاء  -

 ز.ركءات المحاسبية للماالممارسات أو الإجر

 ز والتهديد.االابتز -
 

 الخاصة بتضارب المصالح عشر: السياسةاثنا 
مع ما هو رة ، فيها المصلحة الشخصية أو المهنية لأحد أعضاء مجلس الإداتتعارضقد تنشأ حالة 

أهلية أخرى، أو لإحدى شبكات  لجمعيةممثلا ل رةنفسها ما يكون عضو مجلس الإدا جمعيةللأفضل 

 رةفي مجالس إدا عضوا  ، أو يكون الجمعيةمن  ة خاصة قد تنتفع ماليا  ركالمؤسسات الأهلية، أو لش

على ذلك، فإن على المجالس  الإدارة. وعلاوةية على مجالس أخلاقمهنية و تالتزاما أخرى. وهناك

 من أن المجلس يدير موارده بأكبر قدر ممكن من الفعالية والنجاعة. التثبيتمسؤولية قانونية في 

ضمن تشأن هذه السياسة أن  المصالح منرب ضاي وضع سياسة واضحة لتورلذا كان من الضر

 .الجمعيةلصالح  بالمشروعالأموال والموارد الخاصة  ونر يستخدماالقر ذأن من هم في مواقع اتخا

ح عن أي مصالح يلدى تعيينهم، بالتصر الجمعيةوالموظفون في ارة يقوم أعضاء مجلس الإد

ل أو الخدمات عبر يالتي تربطهم، بالمؤسسات المؤهلة لتلقي التمو العلاقةلديهم، وعن طبيعة 

، الذي الجمعيةي تمتلكها تال تضارب المصالح .وسيتم إدخال هذه المعلومات في سجل الجمعية

ى الاطلاع عليه .إن عدم إفصاح عضو المجلس أو رأو أي جهة أخ المختصة  وزارةهور وللميمكن للج

وبسمعتها  الجمعيةر برالموظف عن التصريح عن أي مصالح لديهم سيؤدي إلى إلحاق الض

على العاملين أن يدونوا في السجل المصالح والأنشطة التي تربط أفرد عائلاتهم  مصداقيتهاو

وعند تأدية مهامهم، فإن على  الجمعيةمؤهلة للحصول على خدمات  الجمعيةالمباشرة بأي 

 :والعاملين الأعضاء

 .الجمعيةوالتنفيذ اللائق لواجباتهم داخل  مع الجمعية في أي نشاط لا ينسجم األا ينخرطو -
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أن يتجنبوا أي عمل وعلى وجه التحديد أي نصرح علني أو نشاط شخصي مجي، يمكن له أن  -

تهم ويل والحياد المطلوب موجب عضتقلاهة والاسزاصالح المكانة والن رأو في غيينعكس سلبا 

 .الجمعيةبعملهم في  بالمجلس
 المصالح، تضاربالظاهر بأنه  بمبدأ الجمعية الإدارة والعاملين فيأعضاء مجلس  يسترشد -

 النظر عن وجود أو عدم وجود تضارب فعلي للمصالح. فبصر
أو  المداولات، في المشكلةبتنحي أنفسهم عن  الجمعيةيقوم أعضاء المجلس /العاملون في  -

ويل أو التعاقد للحصول على تم، أو المتعلقة بالالإداريةالمتعلقة بالشؤون  تالقراراالتوصيات أو 

كانوا يعتقدون أن حيادهم، أو في الواقع مظهرهم  المصالح. إذافي  تضاربخدمة في حال وجود 

س المجلس القيام ئييس اللجنة الإدارية /التنفيذية أو رئلر مكنيكان. ولأي سبب  سيتأثرالحيادي، 

 التالي: حالتصريبالتوقيع على  ةالإداربتعيين بديل عنهم. يقوم أي عضو جديد في مجلس 

 تصريح
 مؤسسات التالية: للائي تمفيما يلي عن ان رحصأر أعلاه، ووكذأوافق على ما هو م

 اللقب/طبيعة الانتماء المدة الجمعية

1- ..........................................................................................................................................
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أن أي تحريف أو عدم دقة فيه قد يؤدي إلى صرفي من ك هذا سجل صحيح ودقيق، وإنني أدر

 الخدمة أو العمل.

 /          /       التاريخ:         ..........................................       التوقيع: 

 

 

 

 

 

 

 

 ل الهبات والدعموقب عشر: سياسةثلاثة 
دعم أية هبة أو  رفضالجهة المسؤولة عن وضع التوصيات المتعلقة بقبول أو  رةيعتبر مجلس الإدا

، المدير، وأمين من: الرئيسلجنة خاصة بقبول الهبات، ويمكن أن تتكون  تشكيلللمجلس  مكنيو

اللجنة المالية أو لجنة تجنيد الأموال هي نفسها لجنة قبول المنح  مكن أن تكونيالصندوق، و

 ولدعم المالي.

ي تحصل تلعقود المتعلقة بالدعم المالي البجميع المعلومات والوثائق وا الجمعيةتحتفظ  .1

 .رضفي ملفات خاصة بهذا الغ الجمعيةعليه 

يتضمن  الجمعيةعن بيان صادر عن  ة، وهو عباررسمي( استلام )قبضسند  الجمعيةصدر ت .2

بسندات الإيصال المتعلقة بجميع  خطيا   الجمعية المانح. ونثربقيمة الهبة، وتاريخها واسم  ريحا  تص

من قبل جهات مانحة  لاقتطاع الهبات الخيرية بالضرائ ةقة تتماشى ومتطلبات دائريالهبات وبطر

 .فردية

ت التي تدل على أن اقيق مهمتها أما المؤشربالهبات التي تدعم السعي لتح الجمعيةترحب  .3

 شمل:تالهبة مقبولة، ف
 .الجمعيةوجود حاجة أو استخدام لتلك الهبة من قبل  -

 قانونية الهبة والبنود المرفقة لها. -
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 ا  وصصنم ك المانح غرضا  لا، وعدم امتالجمعيةولويات أوأهداف و الهبة مع مهمة رضتوافق غ -

 .اوأولوياته اوأهدافه، الجمعيةعليه مغاير لغرض مهمة 

لا  لغا  من قيمتها وجعلها مب تقليصد الكلفة المطلوبة لدعم الهبة / والإبقاء عليها إلى التقو ألا -

 يذكر.

 يظهر وجود خطر جسدي و/أو مسؤولية ذا صلة بالهبة. ألا -

الهبات التي تكون  الجمعيةتقبل  ولن مهمتهامع أي هبة لا تتوافق  برفضالحق  جمعيةلل  .4

 .ر عن المجلس أو لجنة قبول الهباتبحسب الحكم الصاد

 .الجمعيةأو تتدخل في أحكام وسياسات  الجمعيةهة نزاتساوم على  .5

مقبولا بالنسبة إليها أو  يريعتبر غ الجمعيةمن جانب  ءإجرامشروطة، وتتطلب اتخاذ أي   .6

 بسياساتها وتعليماتها. قا  يشكل خر

، أو تحفظ نالإنساة مقيدة من شأنها خرق ميثاق حقوق طيشر فيه نصوصأي تمويل  رفض  .7

 للمانح أو الشخص المعين من قبله الحق في تعيين المتلقي.

 .2000لعام  1م قتخرق القانون الفلسطيني ر .8

أو  الجمعية، أو إقامة أعمال مع أية الجمعيةمحدد في  شخصأي  توظيفط تشترتطلب أو   .9

 محدد. صشخ

 .ير منطقيةغشروطا  تتضمن .10

عرضة مساءلة  الجمعيةتكون هبات غير آمنة من الناحية المالية أو من الممكن أن تجعل   .11

 القانونية أو تحط من سمعتها.

   .دقيق غير على أنهيظهر  ق ثالث،يفر قبل تقييم، مقدم للجهة المانحة من تعتمد على .12

-ض أية هبة تخلق فعلى توصيات لجنة قبول الهبات، ر بناء، والجمعية ةإداريمكن لمجلس  .13

أو مفهوم غير لائق أو  مقبولةتحديات غير مقبولة، ومصاريف غير -من خلال الحكم الجماعي عليها 

 .الجمعيةمع مهمة رب تضا
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د، أو شيكات، أو بطاقات ائتمانية، والتي نقعلى شكل  جمعيةللن الهبات الخيرية المقدمة أ  .14

ي تعليمات محددة، أالمدير، مع أية مرسلات ذي صلة و جه إلىوكز، ترالم ثلفرد يميتلقاها أي 

 قي ذلك الهبات.لات اليوم الذي يتم فيه تذوذلك في 

اء هذا ورمن مواضع ملائمة ويكمن القصد من  الجمعيةف بالهبات التي تتلقاها ارتيتم الاع  .15

وتلك المؤسسات،  دالأفراالذي أبداه أولئك  كرملل الجمعيةف العام بالتعبير عن عنان وتقدير ارتالاع

على تكريم رغبات الجهة  الجمعيةأمكن ستعمل  . وحيثماالجمعيةبدعم مهمة  االتزمووالذين 

على  الجمعيةستعمل  المعلن كماكر شالمانحة بشأن الكيفية التي يجب أن يظهر بها العنان أو ال

 هوياتهم. الكشف عن بأن يتم شكرهم من دون يرغبتكريم أولئك الذين 

 راستمراي من أجل التأكد من رجعة هذه السياسة بشكل دواجعة السياسة سوف يتم مرامر .16

لا تتعدى  ةفتر لالجعة من قبل المجلس خاالمدير مسؤولا عن البدء بهذه المر فعالة ويكونكونها 

 الثلاث سنوات.

 

 عمل مجلس الإدارة فيآليات تعزيز المساءلة والشفافية والمشاركة 

 المساءلة: 
وتحمل المسؤولية من قبل  الجمعية دراحول استخدام مو رالتقاريهي وجود آليات لتقديم 

 .الجمعية يةأو عن الإخفاق في تحقيق أهداف ورؤ مقراراتهالمسئولين عن 

بعد نجاحهم  ةشاط مجلس الإدارنكما تشمل المساءلة قيام أعضاء الجمعية العمومية بمتابعة  

وبكل ما أوتوا من قوة بالعمل على تحقيق  في الانتخابات؛ للتأكد من أنهم يقومون بشكل جدي،

ثم  للمساءلةالحاجة  توتقدمها لهذا برز الجمعيةفي تحقيق رسالة  والمتلخصبرنامجهم الانتخابي 

 العامة. الحقوقلتحقيق العدالة والحفاظ على  تينيكآلالمحاسبة 

 ءلة:وسائل المسا 
وكيفية  جمعيةللاطلاع أعضاء الجمعية العمومية بشكل علني على السياسات الرسمية  -

 ح للجمعية العمومية.يتطبيق هذه السياسات بشكل واضح وصر

شكيل ت ونعن أنشطتها ومشاريعها وقد يك الجمعيةلمساءلة  ورتوفير الآليات المناسبة للجمه -

 جيدا   شكلا   مشاريعها الجمعيةالمجتمع في المناطق والمجتمعات المحلية التي تنفذ  مثللجان ت
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ة والاستفادة منه بل شاركع، ليس فقط المويتيح للمجتمع وللفئات المستهدفة من المشر

عن أدائها ونجاعة عملها  الجمعيةساءلة مع كافة إضافة إلى والمشر ورةفي مراحل د ركةوالمشا

 للمشاريع، واستخدامها للمصادر. ساليب تنفيذهاأو
 والمراسلات الاجتماعات خلالتم ممارسة النقد من تو رةممارسة النقد العلني لمجلس الإدا  -

 علام إن تطلب الأمر.والكتابة لوسائل الا

 .الجمعيةالإدارية والمالية في  ورعن سير الأم نونالمساءلة أمام القا  -

اللقاءات  لالكل مباشر من خشأعضائه ب أحدأو  ةلمجلس الإدار ةالأسئلة المباشر توجيه  -

 لمكاتبهم أو من قبل الاعلام. التوجهوالاجتماعات أو 

 )نظامقة نفسها يوتلقي الإجابات منهم بالطررة إلى مجلس الإدا البريدية الرسائلإرسال   -

 (للاستفسارتقبل الشكاوى 

للعمل على  الجمعيةمج امجموعات شعبية من قبل المجموعات المستهدفة من بر تشكيل -

 إن تطلب الأمر. رةمتابعة قضايا محددة لدى مجلس الإدا

 عن المشاريع التي تنفذها. الجمعية الاختصاصت ذا الوزارةساءلة م -

 الشفافية
ت والسياسات اراوالقر توالإجراءاوالدقيقة المتعلقة بالنشاطات  الموثوقةوهي توفير المعلومات 

 ة والمانحين للمعلومات التيلاقالع ذاتوالجهات الرسمية  ورضمان وصول المستفيدين والجمهو

 يحتاجونها.

 وسائل الشفافية:
المدقق، والإداري والذي يتضمن شرحا  المالي يررتقسخة من النبإرسال  رةيقوم مجلس الإدا  -

 اإقرارهموذلك بعد  الاختصاصالداخلية وزارة  وزارةوافيا عن نشاطات الجمعية ومشاريعها إلى 

 لجمعية العمومية.من ا

ن يريئد المحلية أو على الموقع الالكتروني وطباعة التقراالمالي المدقق في الجر يررتقنشر ال  -

بما فيها الجهات الداعمة والشريكة والشبكات والاتحادات  العلاقةات ذيعهما على الجهات وزوت

طن، ولديها فرع في غالبية أرجاء الو كبيرة الجمعيةإليها خاصة إذا كانت  الجمعية تنتسبالتي 
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 الجمعيةوتعتمد أساليب النشر والتعميم على حجم  وروتخدم قطاعات واسعة من الجمه

 ومكاناتها المالية.

على  دبعض القضايا والر لتوضيحوالجهات المعنية  الجمعيةعقد لقاءات ونقاشات بين   -

 تهم.اسارتفاس

 .الإدارةالافصاح عن الموجودات من قبل أعضاء مجلس  -

وتحد  ذلمحاسبة تساعد في مكافحة إساءة استخدام النفواان وجود الشفافية ومن ثم المساءلة و

 المواطن. وقمن خرق حق

 وير فاعلية عمل مجلس الإدارة والجمعية العمومية وكفاءته.طإرشادات عملية لت

 المساندة:أولا: التخطيط للعمل في مجالس الإدارة واللجان 
الاجتماعات  يتضمن ويقويم سنتضع وبتطوير و الجمعية ةإدارفي بداية كل سنة يقوم مجلس 

التي  ئيسةعلى الأنشطة الر التقويمهذا وي كما يحت كافة التي سيعقدها المجلس على مدار السنة

يساعد المجلس على التخطيط الجيد  الأنشطة ممايخطط الى تنفيذها والمواعيد الخاصة بتلك 

 ة في هذه الاجتماعات والأنشطة. ركويعطي أعضاءه الوقت الكافي للتخطيط وبالتالي للمشا

 

 ول أعمال ومحاضر اجتماعات اللجاناخطط العمل وجد

 ،فعاليتهامن بين أفضل الطرق التي تضمن هو  ةإن وضع خطط العمل للجان مجلس الإدار 

 والجدول الأهداف هذه لتحقيق لازمةال توالاستراتيجيا فالخطة تضع الأهداف المحددة للجنة

 ةالاستراتيجيساق تام مع الأهداف اتالأهداف المحددة للجنة على  ونن تكأ لإنجازها. ويجب الزمني

 لالالأهداف التشغيلية للجنة خ خطة العمل تحدد الاستراتيجي. إنالمحددة خلال عملية التخطيط 

 السنة.

؛ لإنجاز الجزء الجمعيةإن خطة العمل هي المرجع الذي يسترشد به أعضاء المجلس والعاملين في 

من  لاقاسبيل المثال، تعمل اللجنة المالية انط وعلى ،جمعيةللالخاص بهم من الخطة الاستراتيجية 

وترجع  ... الخ. التسويقيةمن خطة العمل  انطلاقاويق تسخطة العمل المالية، بينما تعمل لجنة ال

 .ةالاستراتيجيالخطة إلى الأهداف المحددة ذات الصلة في الخطة 
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 الإدارةاجتماعات مجلس : ثانيا 
من  فؤوكفعال بشكل من قيادة المجلس  رئيس المجلسة لأي اجتماع: يتمكن ئيسيالعناصر الر

 توفر العناصر التالية.خلال 

 .وجود أهداف محددة جيدا   .1

 واضحة ومحددة.ة جود أجندو .2

 ن للاجتماع.ياختيار دقيق للمدعو .3

 مكان مناسب للاجتماع. .4

 ويض جيد.تف .5
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 حل التي يمر بها الاجتماع:راالم
ق يوثتبتسيير الاجتماع، وانتهاء ب ا  مروربالإعداد للاجتماع،  ، بدءا  ةرئيسي مراحلمر الاجتماع بثلاث ي

 ذلك في المخطط التالي: نتائجه. ويظهرالاجتماع ومتابعة 

 مرحلة ما قبل الاجتماع وتشمل:

 ل الأعمال:وتحضير جد
على أن ترسل قبل أسبوعين  الجمعية رك مع مديتري إعداد جدول الأعمال بشكل مشورمن الضر

 ةرتصومخ زةعلى الأقل من موعد الاجتماع ويجب أن تكون النقاط الواردة على جدول الأعمال موج

يس المجلس رئعضو إضافة أي موضع للنقاش ويجب إرسال هذه النقاط إلى  لأيبحيث تسمح 

ر أو وثائق أو ملاحق ستجري رياتقيجب أن ترفق بجدول الأعمال أي  الاجتماع. كماقبل عقد 

 مناقشتها.
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 إعداد المحضر: 
إعداد  ويجب مسبقا   ا  جذأما محاضر الاجتماعات فيقوم بتدوينها أمين السر ويجب أن يتبع نمو

المجلس  ن يرسل إلى جميع أعضاءأاع وتمعلى أسبوعين من عقد الاج يزيدالمحضر ضمن ما لا 

 قرارهوإالتالي للمجلس تتم مراجعة المحضر  الاجتماع الملف. وخلالبنسخة منه في  والاحتفاظ

نموذج لمحضر جلسة مجلس  عليه. مرفقثم يقوم كل من رئيس المجلس وأمين السر بالتوقيع 

  .الملاحقضمن  الإدارة
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 :الجمعيةتقارير مدير 
مسؤولية رفع تقرير مالي وتقرير عن سير العمل بشكل دوري إلى  الجمعيةتقع على عاتق مدير 

اجتماعات  خلالتوزيع التقارير على أعضاء المجلس بحيث يمكنهم مناقشتها  الإدارة ويجبمجلس 

على أن تبقى  بالاسموضع التقارير كافة في ملفات مخصصة لكل عضو  الدورية. ويجبالمجلس 

  .الجمعيةفي مقر 

  :والمقالاتالكتيبات 

علي المجلس جيدا  إطلاعتتسم بالشفافية وتقتضي ضرورة  الجمعيةحيث أن السياسة التي تتبعها 

والوثائق في الملف  توالمقالا، لذا يجب وضع جميع الكتيبات الجمعيةالمتعلقة ب الأنشطةجميع 

  .الجمعيةالخاص بعضو المجلس في مقر 
  الإدارةثالثا: المعلومات التي يحتاجها مجلس 

ومتى يتم إرسالها ولمن  الإدارةمجلس  لأعضاء اللازمةفيما يلي جدول يتضمن نوع المعلومات 

 .المسؤول عن ذلك والطرف
 الرقم نوع المعلومات الوثائق متي ينبغي ارسالها من

بالتنسيق  الجمعيةمدير 

مع أمين السر ومنسق 

 اعمال المجلس 

 علىقبل أسبوعين 

الأقل من اجتماع 

 مجلس الإدارة 

 العادية:الاجتماعات 

 جدول الاعمال 

محضر الجلسة الأخيرة معلومات حول 

  .القضايا المطروحة للنقاش عند اللزوم

 .المعلومات / التقارير المالية

 تقارير اجتماعات اللجان  

1 

بالتنسيق  الجمعيةمدير 

مع رئيس مجلس الإدارة 

 وأمين السر 

 

 علىعين قبل أسبو

الأقل من الخلوة / 

الاجتماع السنوي 

 لمجلس الإدارة 

 الخلوة:الاجتماع السنوي / 

 الموازنة السنوية 

 التقرير السنوي

 البيانات المالية المدققة

 الخطة الاستراتيجية 

 الوثائق الأخرى ذات الصلة 

2 

بالتنسيق  الجمعيةمدير  بعد كل اجتماع   3 بعد كل اجتماع لمجلس الإدارة:
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 محضر الاجتماع  لمجلس الإدارة  مع رئيس مجلس الإدارة 

 اشعار بالاجتماع القادم

بالتنسيق  الجمعيةمدير 

 مع رئيس مجلس الإدارة

بشكل منتظم عندما 

 يكون ذلك 

 مناسبا 

 بشكل منتظم أو عندما يكون ذلك مناسبا:

مذكرة من المدير التنفيذي تلخص 

 الأنشطة 

 الية والإنجازات والاحتياجات الح

  الجمعيةأهم المقالات المنشورة حول 

 مواد محدثة لدليل مجلس الإدارة 

نسخ من النشرات والكتيبات او المواد 

الإعلامية الصادرة عن المركز التقرير 

 مالسنوي تقارير التقيي

4 

 

 الإدارةالتوجيهية لتقييم مجلس  رابعا: المبادئ

 . فالمجلسالجمعيةالنهائيون عن أداء  نوالمتسائلوهم المسؤولون  الإدارةإن أعضاء مجلس  

تحسين فعالية  ويمكنتعمل لتحقيق رسالتها وأهدافها  الجمعيةمسؤول عن التأكد من أن 

   .تقييم أدائه خلالالمجلس من 

  :يمكن إجراء عدة أنواع من التقييم
 الدورية:أ. المراجعة 

 للاجتماعأن تكون عبارة عن تقييم  للمجلس ويمكنعادي  علاجتماصة لاوالتي يمكن أن تكون خ

جرت تغطية  الاجتماعسبيل المثال، هل  محددة. علىلنقاط  نفسه يمكن لكل عضو أن يقيم تبعا  

 (للاجتماعمستعدين  الأعضاء؟ هل كان الأعمالجميع النقاط الواردة في جدول 
إن هذا النوع من التقييم يوفر التغذية الراجعة الفورية والموثوقة،   توفر الوثائق والمواد الخ(؟ أي

 .وعمل المجلس الاجتماعاتعلى تحسين  الإدارةوالتي من شأنها أن تساعد رئيس مجلس 

 الإدارة:ب. بالتقييم الذاتي السنوي من قبل أعضاء مجلس 

في تحقيق  ونجاحهمجلس المجلس لكي يقيموا فعالية ال لأعضاءوهذا تقييم أوسع يمنح الفرصة 

في وقت  الإدارةلهذا التقييم أن يأتي على شكل استمارة يملؤها أعضاء مجلس  أهدافه. يمكن
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فراغهم، ومن ثم يعيدونها إلى رئيس المجلس لوضعها في جدول ويجب تلخيص النتائج في وثيقة 

 .التالي للمجلس الاجتماعومناقشتها في 

  الخارجي:ج. التقييم 

حول  إلى مناقشة أعضاء المجلس بالإضافة خارجيهذا تقييم أكثر شمولية يجريه طرف 

المعنية الرئيسية  الأطرافويمكن للمقيم الخارجي أن يتحدث إلى  انطباعاتهم وآرائهم بعملهم

، والمانحين والهيئات المعنية الجمعيةوموظفيها، والمستفيدين من  الجمعيةكمدير  الأخرى

 .شروط المرجعية للتقييمالبوضع  الإدارةيقوم مجلس  أن الأخرى ويجب

 فوائد التقييم

  والمدراء لمسؤولياتهم القانونية ولمسؤوليات  الإدارةوجود آلية مساءلة تضمن تأدية مجلس

 العليا الإدارة

  الجمعيةالعليا في  الإدارةإجراء تدقيق لممارسات وفعالية. 
  الأخرىالمعنية  والأطراف، والمنتسبين، والهيئات التنظيمية للأعضاءتأكيد يمكن تقديمه. 

 وسيلة ملموسة لتحديد نقاط القوة والضعف للمجلس. 

  منهم كاملا .من فهم المطلوب  الإدارةطريقة تمكن جميع أعضاء مجلس 
  مقابل التوقعات الأداءالوضوح الذي توفره أداة مستندة إلى قياس  خلالرفع المقاييس من. 

 تحديد الثغرات في المهارات وتحديد فرص التدريب والتطوير. 
 تشجيع النمو الفردي والمؤسسي. 

  الإدارةمدخل لعملية التداول والتجديد في مجلس. 

  فيبني الوحدة والثقةالإدارةبين المدراء مع  الاتصاليفتح خطوط ،. 

  يزال يتعين إنجازه لافهم ما حققه المجلس وما. 

  المدراء بأولويات المجلس وفعاليتهالتزام جميع. 

  أنفسهميعطي فكرة عن قيمة عمل المجلس /المدراء. 

  ككل ويجب  جمعيةلل حلنجااطريق ويبني خريطة  الإيجابييشجع التقييم المناسب على التغيير

 .الجمعيةالعليا في تحقيق رسالة  الإدارةأن تسهم جميع ممارسات 
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 خطواتتتكون عملية التقييم من خمس 

 خاذ القرار بشأن الغرض من عملية التقييمات .1

 ما هو الغرض من إجراء التقييم؟  -

- ما الذي يريد المجلس معرفته؟ لماذا؟ وكيف سيستخدم المجلس نتائج التقييم؟ 

 .وضع هيكلية لعملية التقييم .2

-  الإدارةالثالثة للتقييم سيستخدم مجلس  الأنواعتحديد أي نوع من. 

-  للتقييمإعداد تصميم. 

 .تحديد النقاط التي سترتكز عليها عملية التقييم -

- تحديد شروط المرجعية الخاصة بعملية التقييم. 

-  ؟الجمعيةما هي العوامل الخارجية التي قد تؤثر على نجاح 

 التقييم؟  جراءلإ اللازمةما هي المعلومات  -

-  ؟ اللازمةالمناسبة لجمع المعلومات  الأدواتما هي  

 : (حالة التقييم الخارجي )فيجمع المعلومات  .3
-  المعمقة، والمسوحات،  المعلومات: المقابلاتتتضمن التقنيات المعروفة في جمع

، والمجموعات العالمالرأي، ومسح وسائل  واستطلاعاتومراجعة الوثائق، وقواعد البيانات، 

  .المركزة.. الخ / البؤرية
المستهدفة والشريكة، والعاملين، والمتطوعين  الفئاتالمعلومات: ما تتضمن مصادر كثيرا   -

 .الفلسطيني الإحصاء وجهازوالمجتمع المحلي، والجهات الرسمية،  الإدارةومجلس 

 .تحليل المعلومات -

-  أي استنتاجات لحين جمع المعلومات وتحليلها استخلاصيجب عدم. 

من التحليل يتم اتخاذ القرارات حول الخطوات التي يجب اتخاذها في ضوء  الانتهاءبعد  -

 .التقييم
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 .العمل والتطبيق .4

-  المجالاتيتضمن  وهذا الجمعيةإن الغرض النهائي من إجراء التقييم هو التأثير على عمل 

 .التي تم تعريفها في الغرض من التقييم ولكنه قد يتضمن فوائد أخرى للمعلومات

 )ان/التنفيذية  الإداريةيجب أن تقوم اللجنة  كما، التقييمعلى نتائج  الإدارةمجلس  إطلاعويجب 

لمجلس  الأمثل الأداءوذلك لكي تضمن  خطة متابعة للتأكد من تنفيذ التوصيات وجدت( بوضع

 .الإدارة

  الجمعيةالتوجيهية لتقييم مدير  خامسا: المبادئ

هو  الجمعيةمدير  . إنأدائه وتقييممساندة المدير ومراجعة  الإدارةمن بين مسؤوليات مجلس 

كجزء من  دائهلأويجب وضع عملية التقييم السنوية  ،الجمعيةشخصية محورية في نجاح أو فشل 

 الآخرين خلالبشكل مستقل ومن  الجمعيةمدير  الإدارة ويعملالخطة التشغيلية السنوية لمجلس 

إجراء تقييم  به، إنبرمتها  الجمعيةالطبيعي أن يتأثر أداء  وبالتالي من الجمعيةمن أجل إدارة 

التي  المجالاتونقاط الضعف للمدير، كما يساعد المدير على فهم  الإنجازاتسنوي خطي يوثق 

  .كافعليها بشكل  الإدارةالتي لم يطلع مجلس  المجالاتتحتاج إلى تحسين أو 
توجد أنواع كثيرة من عمليات التقييم، لذا، هناك أنواع مختلفة من التقييم الذي يمكن إجراؤه 

 المجالاتالنظر عن نوع التقييم الذي يتم اختياره فإنه يجب تقييم  وبغض. الجمعيةلمدير 

 ضافةبالإ، الآخرينقات مع لاوالصفات الشخصية والع الإدارية والأمور الإدارةالرئيسية التي تتضمن 

 وتتضمنالمستفيدة.  الأهلية الجمعيةك الأخرىالمعنية  الأطرافقات مع العاملين ومع لاإلى الع

 :أنواع التقييم ما يلي

 الإدارية:تقييم اللجنة 

 المجالاتويستند هذا التقييم إلى استمارة تغطي  الجمعيةبتقييم مدير  الإداريةتقوم اللجنة 

ثم يتم أخذ معدل  الاستمارةبملء  الإدارةه كافة. ويقوم كل عضو من أعضاء مجلس لاالمذكورة أع

يعطى المدير فرصة للدفاع عن أي  اجتماع. ثمالمدير على النتائج في  إطلاعيتم  كما للعلامات

 الأفكاريعطي المدير فرصة للنقاش، وطرح  عليه. وهذاتقييم منخفض قد يكون قد حصل 

 لاوقد  ،كميا  أن هذا النوع من التقييم يميل إلى أن يكون تقييما  جاح. إلاالنالمعمقة وسرد قصص 

 .الاعتبارالمدير وهو أمر يجب أخذه في عين  لأداءيعطي صورة حقيقية 
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 : جمعيةللالتقييم السنوي 

، الجمعيةعلى إدارة  الآخرين خلاليعمل بشكل مباشر وغير مباشر، أي من  الجمعيةأن مدير  حيث

ككل لذا، يمكن ربط عملية  الجمعيةمحالة بتقييم أداء  لافإن تقييم أداء المدير التنفيذي مرتبط 

 .جمعيةتقييم المدير بالتقييم الكامل لل

 والعاملين: الإدارةتقييم مجلس 

وحيث أن  الجمعيةلكي يكون التقييم أكثر شمولية، يمكن إشراك فريق العمل في تقييم مدير 

أكبر من التقنيات  را  قادر على أن يرى قد والمدير وهفريق العمل يعمل بشكل وثيق مع 

العامة  الانتقاداتوأن يعطى المدير فرصة للرد على  لديه فإنه سيكون موضوعيا   الإداريةوالمهارات 

 .الجمعيةتوجه له من طاقم  التي قد

المدير تغذية راجعة، بل ينبغي أن يعطى التغذية  لإعطاءيكون التقييم الفرصة الوحيدة  ألايجب  

والى  والإقرار. فهو مثل أي موظف آخر بحاجة إلى المديح الاجتماعاتالراجعة بشكل دوري في 

 .الحصول على التغذية الراجعة الفورية على أي مشكلة قد تنشأ؛ وذلك بهدف تحسين أدائه

 فوائد تقييم المدير 

  ا.وأولوياته الجمعيةالمتعلقة بتوجهات  الأداءيركز ويتفق على معايير  الإدارةيجعل مجلس  .1
2.  وليس على أساس اوإنجازاته الجمعيةأهداف ء  على تقييم المدير التنفيذي بنايتم يضمن أن 

 .الصفات الشخصية
 .للعاملين في مجال عملهم وأدائهم وضوحا   أكثر يمكن المدير التنفيذي من إعطاء توجيهات .3
4.  التي يمكن للمجلس والمدير التنفيذي  الاستراتيجيةالفرص، والتحديات، والقضايا يحدد

 .معالجتها قبل ظهور المشاكل

 .يعطي المدير التنفيذي صورة واضحة عن نظرة المجلس إلى نوعية عمله/ها .5
6.  الجمعيةيحسن أداء المدير التنفيذي وكذلك. 
7. الإدارةقات عمل أفضل بين المدير التنفيذي ومجلس لايبني ع. 
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 وتميزه  الإدارةضمان نوعية أداء مجلس 

 الإدارةخلوة مجلس 

 الإدارةوكذلك على مجلس  ككل الجمعيةعلى  ةتعود بمنافع جم الإدارةالناجحة لمجلس  إن الخلوة 

التوقعات والى وضع  وتحتاج الخلوة إلى التخطيط المتأني جمعيةباعتباره الهيئة الحاكمة لل

 وتقييم والاستراتيجياتمكان يسهل عملية التخطيط والنظر من جديد إلى الرسالة  والي الواقعية

 .السنة خلال الجمعيةما حققته 

  .ملتزم بعقد خلوة سنوية تمتد إلى يوم أو يومين مجلس إدارة الجمعيةإن 

 للخلوةالتخطيط المسبق 

  :باع الخطوات التالية لكي يضمن المجلس خلوة مؤثرة وفعالةاتيمكن 

 الإعداد: .1

  عليهم بعض  للخلوة. اطرحشجع المشاركين على المساهمة في مرحلة التخطيط المسبق

 :العامة مثل الأسئلة

  السنوات الثالث القادمة؟  خلال الجمعيةما هي القضايا الرئيسية التي تواجهها 

  السنوات الثالث القادمة؟  خلالالمجلس  سيوجههاقضايا  3 -5ما هي أهم 

  ما هي اقتراحاتك لكيفية خدمة شركائنا ومجتمعنا ومانحينا بشكل أفضل؟ يتم وضع

إلى التفاصيل  بالإضافةالمعلومات التي تم جمعها حول أهداف ومواضيع النقاش للخلوة، 

 .ل الخلوةالمتعلقة بالزمان والمكان في جدول أعما

 ميسر:تعيين  .2

هو  الجمعيةمما يعني أن اختيار ميسر من خارج  إن أهم سمتين للميسر هما الموضوعية والخبرة

  .عقلانية الأكثرالخيار 

 والمكان:تحديد الزمان  .3

على أن يكون بعيدا بما يكفي  ،الجمعيةومناسبا لموازنة  سهلااختيار موقع يكون الوصول إليه 

 .المشاركين الفرصة للتركيز على القضايا المطروحة وحدها لإعطاء
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 :الخلوة خلال 

جل أالخلوة من  خلال الأعمالباستخدام جدول  الجمعيةكل من الميسر وقيادة  يقوم. الفعالية: 1

 .المحافظة على التركيز وتحقيق نتائج

من أن الجميع أخذ ، والتحقق الإدارةإشراك جميع أعضاء مجلس  يجبالمشاركين: مساهمة . 2

  .الفرصة في المساهمة

 الإفادةفحسب، بل ينبغي  الجمعيةللتركيز على أمور  تشكل وقتا   لالخلوة ا إنالمشجعة: البيئة . 3

 .قات بين أعضاء المجلسلامنها في بناء الفريق وتعزيز الع

 :بعد الخلوة
يجب على كل من الميسر والمنسق أن يقوما بتدوين المحاضر، والنتائج  المحاضر ونتائج الخلوة:

التالي  الاجتماع خلالوالقرارات التي اتخذها المجلس، على أن يتم توزيعها على أعضاء المجلس 

 .من أجل إقرارها

 الهيكل التنظيمي

اتصال بين التخطيط والتنفيذ  ةسية العملية الإدارية، ويمثل حلقيم هو أحد الوظائف الرئينظإن الت

، لتحقيق الأهداف الموسومة من خلال توزيع الجمعيةوالرقابة وتنسيق جهود العاملين في 

الاختصاصات وتهديد الصلاحيات والعلاقات الوظيفية، ويساعد التنظيم على عدم وجود أية 

إعطاء أهمية  ىلإ و ازدواجية أو ارتباك في تصنيف العمل وتحديد أهميته وتوزيعه بين العاملين

نسبية لجميع النشاطات بالمستوى نفسه، كما يساعد التنظيم الإداري الكلي على نقل القرارات 

ويقدم الهيكل التنظيمي ، والاتصال وذلك عن طريق خطوط السلطة الجمعيةإلى جميع أجزاء 

لصلاحيات إيضاح للمبادئ والأسس التنظيمية وتقسيمات العمل والعلاقات الوظيفية, وفصل ا

المعطاة للموظفين ، ويعزز مبدأ المساءلة الداخلية والإدارة الرشيدة، عن طريق فصل الصلاحيات، 

والتأكيد على مفهوم الإدارة بالمشاركة، دون انتقاص لحدود  المسؤولية، أو إلغاء لمفهوم روح 

 .الفريق 

 الى: الجمعية هيكليةوسيتم تقسيم 
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o  تشكل الجمعية العمومية ومجلس الإدارة واللجان المنبثقة  والتي الجمعيةهيكلية حاكمية

 عنه

o  الهيكل التنظيمي للجمعية ويتضمن المحتويات التالية 

  التي تتكون منها الجمعية للوحدات الأساسيةتضمن توضيح 

 تحديد الواجبات والمسؤوليات لهذه الوحدات 

 ويتضمن المحتويات التالية: الوظيفي للجمعيةالهيكل 

o عداد هذه الوظائفتحديد أ 

o جمعيةإعداد موازنة المصاريف التشغيلية لل 
o  يتضمن تحديد لكافة المسميات الوظيفية العاملة في كل وحدة سبق تحديدها في الهيكل

 .الوظيفي
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 الهيكل التنظيمي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الهيكل التنظيمي الوظيفي

 

 

 

 

 

 الجمعية العمومية

 مجلس الإدارة

لجنة المالية والتدقيق 

 المالي

 لجنة الرقابة الداخلية

 لجنة التوظيف

 لجنة فتح العطاءات

البرامج لجنة تطوير 

 والمشاريع

لجنة تجنيد الأموال و تنمية 

 الموارد

 لجنة العلاقات العامة والاعلام

 لجنة الاستلام والحصر

مكتب مدقق الحسابات 

 الخارجي

 لجنة التطوير المؤسسي لجنة العضوية
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 الهيئة الإدارية

 وحدة تجنيد الأموال والعلاقات العامة وحدة الشئون الإدارية والمالية

 برنامج  برنامج  برنامج 

 مشروع

 مشروع
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 التفصيلية للوحدات الرئيسة:الهيكلية التشغيلية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

  

 مجلس الادارة

 منسق وحدة تدبير الأموال والعلاقات العامة منسق وحدة الشئون الإدارية والمالية

 مدير تنفيذي

 محاسب

 اداري 

 المدير التنفيذي

 منسق وحدة التدريب والتشغيل

 منسقي مشاريع

 موظفي مشاريع

 متطوعين

 الثقافيةمنسق وحدة 

 منسقي مشاريع

 موظفي مشاريع

 متطوعين
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 الملاحق

  جمعيةالنظام الداخلي لل (1)الملحق رقم 

 جمعيةهنا يرفق النظام الداخلي لل

 ( مدونة السلوك 2)ملحق رقم 

 الجمعية العمومية  لأعضاءالسيرة الذاتية  ( نموذج3)ملحق رقم 

  الإقامة:  مكان  :   الرباعي الاسم

  مكان الميلاد:  : الميلادتاريخ 

 المؤهلات

 : العلمية
 

العمل الحالي 

  :/الوظيفة
 

  : ملخص عن خبراته العملية

  المعارف:  الخبرات:

  نقاط القوة:

   :عضويته في مؤسسات أهلية أو شركات أو مؤسسات حكومية

   :خبراته التطوعية

   :الجمعية العمومية للجمعيةعدد سنوات عضويته في 

   :عدد سنوات عضويته في مجلس ادارة الجمعية

   :المناصب التي احتلها في مجلس ادارة الجمعية

  يفضل ارفاق صورة ديجيتال للنموذج

 

 

 

 



 

64 
 

 نموذج ترشيح لعضوية الجمعية العمومية (4)ملحق رقم 

 : الجمعية 

 اسم المرشح / المرشحة:

 العنوان:

 رقم الهاتف: رقم الفاكس: الالكتروني:البريد 

 عنوان العمل:

 رقم الهاتف: رقم الفاكس: البريد الالكتروني:

 
لا يوجد خبرة في 

 هذا المجال
خبرة 

 متواضعة

خبرة 

 جيدة

خبرة 

 واسعة

المرشح حسب معرفتكم ما هو مدى خبرة 

 المجالات التالية في

 الاستراتيجيالتخطيط     

 دتنمية الموار    

، تدريب، تقييم، تعيين)المجلس طوير ت    

 (تطوير

، والعالقات العامة ووسائل الاتصال مهارات    

 الإعلام 

 ةالمشاركة في لجان مختلف    

 التطوير المؤسساتي    

 تكنولوجيا المعلومات    

 الكتابة أو الصحافة    

 البحوث والتقييم    

 ىمهارات أخر    
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وكيف ستؤدي عضويته في  والتي دعتكم لترشيحه المرشحأهم المميزات التي تتوافر لدى 

 إلى إضافة إيجابية؟ الجمعية

........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................ 

 يرجى إرفاق نسخة عن السيرة الذاتية للمرشح

  الإلكترونيالبريد             فاكس:  يرجى إرسال النموذج الى رقم :  
 أو باليد 
 ............................................................................................................. :الإدارةعضو مجلس  اسم 

 ............................................................................................................ الإدارة:توقيع عضو مجلس 

 ....................................................................................................................... دارة:الإرار مجلس ق

 ......................................................................................................................................... خ:التاري
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 الجدد الإدارةمجلس  لأعضاء( نموذج للجلسة التوجيهية 5)ملحق رقم 

 الجلسة لأجندةنموذج 

 ساعات 3المدة المقترحة 

 بند المناقشة المسؤول

 رئيس المجلس

  :الجمعيةتقديم حول 
 الاستراتيجيةتاريخها، نشأتها، رسالتها، أهدافها، الخطة 

 الهيكلية التنظيمية، جمعيةلل

 رئيس المجلس ومنسقي اللجان
  :آليات عمل المجلس

 عرض مختصر للجان المجلس وأدوارها ومسؤولياته

 رئيس المجلس
 :الأموالوآليات تجنيد  جمعيةالوضع المالي لل

 الأموالدور المجلس في عمليات تجنيد 

 الجمعيةمدير 
 :الجمعيةفي  والدعمتقديم حول المصادر 

 .في دعم عمل المجلس ولجانه الجمعيةور كادر د
 :هاوعمل جمعيةلالتصور المستقبلي ل الجمعيةمدير 

 نقاش 

 :الجمعيةجولة في  الرئيس والمدير

 الجمعيةمدير 

 :ومنشوراتها الجمعيةوفير رزمة من وثائق ت

  .الأخيرالتقرير السنوي  -

  .الجمعيةالنشرة التعريفية ب -
 .جمعيةلل الأساسينسخة عن النظام  -

 .الإدارةنسخة عن دليل مجلس  -
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  الإدارةنموذج لمحضر جلسة اجتماع لمجلس  (6)الملحق رقم 

 (        )  رقم الاجتماع

 200_/_/_  

 :الغياب         :الحضور

 .................................................................................. :الاجتماعجدول أعمال  
 النتائج المسؤول ملاحظات

 متابعة القرار

  
  

 

 البند النقاش

    

    

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 التواقيع:  

 أمين السر:                                                          الإدارة:  رئيس مجلس 
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 للجمعية العمومية  الإدارةنموذج لمحتويات التقرير السنوي الذي يقدمه مجلس  (7)الملحق رقم 

  :يحضر هذا التقرير في نهاية العام ويشتمل على البنود التالية
 لجمعيةالمدير العام ل أورسالة رئيس المجلس 

 عد فيها التقريرأمجها ومشاريعها خاص بالسنة التي وبرا الجمعيةمقدمة عن 
 :من حيث الجمعيةفي  الإداريملخص عن سير العمل في المجال 

 
 .لجمعيةالهيكلية التنظيمية ل

 .عدد الموظفين الثابتين والمؤقتين

 .أية تعيينات جديدة
 .تدريب الكادر

( أية أمور لجمعيةحال وجود فروع ل )فيعمل الفروع  ،الحالي ومناصبهم الإدارةأسماء مجلس 

 .أخرى
، موزعة على الجمعيةاستعراض أهم المنجزات التي حققتها  المشاريع: يتمسير العمل في 

 .والجهات المانحة الجمعيةشركاء  ة،العام الأهداف

 
 :المعيقات

/تنفيذ  الأفراد، سواء على مستوى إدارة الجمعيةتطرق التقرير إلى المعيقات التي واجهت عمل ي

أو احد  الجمعيةالمشاريع /أو أية معيقات عامة خارجية أو داخلية، أثرت على سير العمل في 

 والنفقات الإيرادات : يلخصجمعيةللملخص عن الوضع المالي  .مشاريعها

 .عن شركة التدقيق الميزانية( الصادر)المدقق التقرير المالي 
 توصيات واقتراحات

 الخطوط العريضة للخطة المستقبلية للعام القادم
 .الجمعيةتطعيم التقرير بالصور والرسومات البيانية التي توضح وتعبر عن انجازات 
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 نموذج العضوية للجمعية العمومية  (8)الملحق رقم 

   :إليها بالانضماماسم الجمعية التي أرغب 

   :الميلادتاريخ    :الرباعي الاسم

  :المهنة الحالية   :الاجتماعيةالحالة 

  :الحالي الإقامةمكان   :رقم الهوية

  الاتصال:كيفية    :العنوان الدائم

  :رقم الفاكس  الأرضي:رقم التلفون 

   :الانتسابتاريخ    :الإلكترونيالبريد 

 

 بالالتزاموأتعهد  الجمعيةرغب بان أكون عضوا في أ، لجمعيةالداخلي لعلى النظام  عالاطلابعد 

السنوي ورسوم  الاشتراكوتسديد  أهدافها،بنظامها الداخلي والعمل على نشر رسالتها وتحقيق 

  .التي وردت في النظام الداخلي الانتساب
 ،،،،وعليه أوقع 

 

 :التوقيع     الاسم:
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   الجمعيةقائمة بأسماء وعناوين أعضاء المجلس وإدارة  (9)الملحق رقم 

 

 ناالعنو الاسم المنصب
 المعلومات الخاصة بالاتصال

 تلفون فاكس , البريد الالكتروني

   رئيس المجلس 

Phone 
Fax 
e-mail 

الرئيس السابق  

 للمجلس 
  

Phone 

Fax 
e-mail 

   نائب الرئيس 

Phone 
Fax 
e-mail 

   امين الصندوق 

Phone 
Fax 
e-mail 

   امين السر 

Phone 
 Fax 
e-mail 

    سالمجلبقية أعضاء 

Phone 
 Fax 
e-mail 

   بقية أعضاء المجلس 
Phone 

 Fax 

e-mail 
 

    الجمعيةمدير 

المدير المالي/ 

 المحاسب
  

   بقية الموظفين 
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 سالتقويم السنوي / نموذج لخطة عمل للمجل (10)لملحق رقم ا

 النشاط
 المدة

 الزمنية

 تاريخ

 البدء

تاريخ 

ية الانتهاء
ول
سؤ
م

 

 الموازنة

 المطلوبة

 المصادر

 المطلوبة

الرزنامة 

السنوية 

2014 

 ملاحظات

توسيع الجمعية 

 العمومية
        

عقد اجتماع 

الجمعية 

 العمومية

        

عقد خلوة 

 لجمعيةل
        

انتخاب مجلس 

 إدارة جديد
        

الاجتماع الأول 

 للمجلس
        

         الاجتماع الثاني

         الاجتماع الثالث

         الرابع عالاجتما

الاجتماع 

 الخامس
        

تشكيل لجان 

 المجلس
        

تقيم أداء 

 المجلس
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   للعام الإدارةخطة عمل للجان مجلس (: 11)الملحق رقم 

 المطلوبةالمصادر  النشاط
الموازنة 

 المطلوبة
 4 3 2 1 المسئول
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 الجمعية العموميةقائمة بأسماء ومعلومات أساسية عن أعضاء ( 12)ملحق رقم 
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 نموذج لتصريح إفصاح عن المصالح  (13)ملحق رقم 

الشفهي للمسؤول لإبلاغ ) الجمعيةتصريح إفصاح عن مصالح من المحتمل أن تتعارض مع عمل 

 (المباشر إذا ما نشأ تضارب مصالح

: الجمعيةاسم 

................................................................................................................................. 

........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................ 

ي: سم الشخص رباعا

....................................................................................................................... 

 :سواء كان عضو مجلس إدارة أو كان موظفا منصبه

......................................................................... 

........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................ 

  .الجمعيةأو المصالح التي من المحتمل أن ينشأ منها تضارب مصالح مع  الأعمالوع ن
........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................ 

  :الطلب تاريخ تعبئة
إلى صرفي من  هذا تصريح صحيح ودقيق، وانني أدرك أن أي تحريف أو عدم دقة فيه قد يؤدي

 .الخدمة أو العمل
 : التوقيع 
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 أمثلة للتوضيح 
 الإنشاءات.تنفذ مشاريع في مجال  الجمعيةو مقاولاإذا كان العضو 

 .  تنفذ برامج تدريبية الجمعيةو الاستشاراتالتدريب، أو  مجالاتإذا كان العضو يعمل في 

 تعمل في النشر والطباعة.   الجمعيةإذا كان العضو لدية مطبعة ويعمل في التصميم و

  لجمعيةل الاستراتيجيةالخطة  (14)الملحق رقم 

 إن وجدت لجمعيةل الاستراتيجيةترفق هنا الخطة 

 

 الأهلية لجمعيةل الأساسيمحتوى النظام  (15) الملحق رقم

 الأساسيمحتوي النظام 

 ، كحد أدنىالآتيةالمعلومات  الأساسييجب أن يحوي النظام 

  .اسم الجمعية
 عنوان الجمعية ومقرها الرئيس، وفروعها إن وجدت

 أهداف الجمعية
 والتصرف به استغلالهامصادر تمويل الجمعية وكيفية 

 شروط العضوية

  .أنواع العضوية

  .أسباب انتهاء العضوية
 الأعضاءاشتراكات 

 .الهيكل التنظيمي للجمعية
 الأساسيكيفية تعديل النظام 

 تحادهاكيفية اندماج الجمعية أو ا

  .كيفية انعقاد الجمعية العمومية

 .طرق المراقبة المالية

  .قواعد حل الجمعية 
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 كيفية التصرف بأموال الجمعية وأمالكها عند حلها

 الإدارةاختصاصات رئيس الجمعية ونائبه وأمين السر وأمين الصندوق وباقي أعضاء مجلس 

 .الجمعيات أحكام تخالف قانون الأساسييجوز أن ترد في النظام  لا

 تعريف الهبات وأنواعها  (16) الملحق رقم

و القطاع أ الأفرادو العيني، من ألطوعي وغير المسترد، سوء النقدي أي النقل ا: تعريف الهبات

غير  الاستخداممن اجل  الجمعية لإفادة المصادر،و المؤسسات وغير ذلك من تلك أالصناعي 

وتمنح الهبات من دون وضع توقعات للحصول على  الجمعيةالمشروط او المشروط في تشغيل 

 مقابل.

منح الجهة المانحة او أي شخص معين من قبلها أية اعتبارات أو استثناءات خاصة )خارجة  لا يتم

 ( كنتيجة لتقديم الدفعة )الهبة(الملائمعن نطاق العرفان 

حد  يوجد حوالات، لا، أو يمكن ان تكون الهبات على شكل نقد او شيكات او بطاقات ائتمان النقد: 

 .ادنى لمستوى الهبة للتبرعات غير المشروطة من هبات نقدية

  .على حسابها في البنك الجمعيةتكون الشيكات مدفوعة ألمر  الشيكات:
، أو برامج الاستشاريةعبارة عن كل تبرع غير نقدي بالمواد، أو الخدمات  : وهيالعينيةالهبات 

 القروض التنفيذية، أو معدات الكمبيوتر، أو البرمجيات، أو المواد المطبوعة، أو الطعام...الخ 

أو قبل أفراد، أو شركات مؤسسات أو مصادر  من،ويتم تلقيها بحسب موضع معين  المنح:

ومشاريعها وتكون المنح المشروطة محددة  الجمعيةمتعددة الجوانب من أجل دعم برامج 

أما المنح الاتفاقية، ويتأتى ذلك كشرط في بنود  أجله،فقط للغرض الذي تم تلقيها من  الاستخدام

غرض خيري ولكن ضمن نطاق في ويمكن استخدامها  الاستخدامغير المشروطة فهي غير محددة 

  .الجمعيةمهمة 
الجهة  لا تقوم، حيث جمعيةوهي الهبات، بما يشمل المنح، والتي تمنح لل لهبات غير المشروطة:ا

هذه الهبات يجب أن تستخدم  لأجله. مثلالمانحة بتحديد الغرض الذي سيتم استخدام المنحة 

  .الجمعيةخيرية تقع ضمن مهمة  لأغراض
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والتي فيها يحدد المانح استخدام الهبة  جمعيةوهي الهبات الممنوحة لل الهبات المشروطة:

لتقتصر على دعم غرض معين، ويتم متابعة مثل تلك الهبات والتقرير حولها بشكل منفصل على 

  .الصعيدين المالي والبرامجي
 الاتفاقيةهي عبارة عن دفعات مقابل خدمات بما يتوافق وبنود  العقود الخدمات:العقود أو رسوم 

برامج محددة لعائد سبق تحديده ويمكن أن يكون مثل هذا الدخل الناتج عن  من أجل القيام بتنفيذ

  .يتم اعتبار أية دفعات تجرى في ظل العقود هبات ولا الجمعيةالعقد مرتبط مباشرة بغرض 

 نموذج لجدول أعمال اجتماع المجلس( 17)الملحق رقم 

 تاريخ عقد الاجتماع: الى: السيد /ة/ الانسة 

 الاجتماع:موعد بدء  من:

 موعد انتهاء لاجتماع  من تاريخ الارسال:

 مكان عقد الاجتماع  عدد الصفحات المرفقة

المواضيع التي سيغطيها  الرقم 

 الاجتماع )بالترتيب(

1  

2  

3  

4  
 

 الوقت تقديم

  

  

  

  

  
  

 غاية الاجتماع الرئيسية: 

 : المسبقة المطلوبة:تالتحضيرا

 

 التوقيع:
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 ( مصفوفة المسؤوليات والصلاحيات18الملحق رقم )

 المدير
 العام

 لجان
 المجلس
 ةالمتخصص

 اللجنة
 /التنفيذية
 الادارية

 مجلس
 الإدارة

 الجمعية
 العمومية

 الرقم لمسؤولياتاالمهام و

 1 .جمعيةتعديل النظام الأساسي لل تعتمد يوافق توصي  
 2 لجمعيةلوضع السياسات والتوجيهات العامة   يعتمد جعاتر  يوافق
 3  الهيكلية التنظيميةء التعديلات على دليل اإجر  يعتمد توافق  يوصي
 4 الإدارة. ء التعديلات على دليل مجلساإجر  يعتمد توافق  يحضرها

 تعتمد يوافق  وصيت 
ول أعضاء قبتوسيع عضوية الجمعية العمومية / 

 5 جدد.

 6 فصل عضو من أعضاء الجمعية العمومية تعتمد يوافق وصيت  
 7 .الجمعيةقرر بحل  اتخاذ تعتمد يوصي   
 8 .ىأخر مع مؤسسات الجمعيةقرر بدمج  اتخاذ تعتمد يوصي   

 يحضر
  ويتابع

توصي 

 وتتابع
 9 .الجمعية ةاستراتيجيتطوير  تعتمد يوافق

 توافق  يتابعها

 يمثل
 الجمعية

رئيس 

 المجلس

 10 الجمعيةالمتابعة القانونية حول قضايا تخص  

 تراجع  يراجع
 قره ت

 مبدئيا
 تقره
 وتعتمده

 11 تقرير مدقق الحسابات القانوني.

  دتميع توصي تشارك يوصي
إعداد اللوائح الداخلية والتعليمات اللازمة لسير 

 12 وتطويرها. الجمعيةالعمل في 

 13 .لجمعيةل الإداريالتقرير  تعتمد دتميع   يشارك
 14 تعيين مدقق حسابات قانوني. تعين يوصي   
 15 جمعيةللالخطة البرمجية السنوية  رإقرا هتقر دتميع  تشارك يشارك
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 مصفوفة المسؤوليات والصلاحيات

 المدير
 العام

 لجان
 /المجلس
 المختصة

 اللجنة
 /التنفيذية
 الادارية

 مجلس
 الإدارة

 الجمعية
 الرقم لمسؤوليات١المهام و العمومية

 16 لجمعيةتعيين المستشار القانوني ل  مدتيع  توصي 
 يالاستراتيجالعمل  وإطارتحديث الروية والرسالة  تعتمد يوافق توصي تشارك يقترح

 17 لجمعيةل

 18 تحديد الاشتراكات السنوية للأعضاء. تعتمد يوافق توصي  
 19 المختصةتشكيل لجان المجلس   يعتمد توافق  يقترح
 20 وسحب الثقة تعتمد منهم. الإدارةأعضاء مجلس عزل  تعتمد يوصي   
 21 الداخلية. الرقابةلجنة  انتخاب هيئة أو تنتخب    
 22 الانعقاد إلى للمركزدعوة الجمعية العمومية   يعتمد توافق تشارك يحضر
 23 وتقييمه وصرفه. الجمعيةتعيين مدير   المجلس   
 24 .الجمعية الوظيفيتعيين الكادر   يعين  توصي يشارك
 25 .الموظفينتوقيع عقود عمل   رئيس ال توافق  يحضر
 26 السنويةتحديد العلاوات   يعتمد توصي  يحضر

 27 الرواتب وتحديده. سلمتطوير   تقر تدرس تعد يعد ويشارك
دها المدير يع

يقرعا  تشارك  مع المالي

 28 .للمركزالموازنة السنوية  تعتمدها مبدئيا

 29 فتح حسابات بنكية جديدة او إغلاق حسابات قائمة.  يعرر   يوصي
 30 .الإدارةتقييم أداء مجلس  تعتمد يوافق توصي  
 31 .لمسؤوليات١مراجعة وتحديث مصفوفة المهام و  د۵ى توافق توصي 

 
 للجنة
 32 الجمعية تعامل معهاست تحديد البنوك التي  يقرر  المالية

  يعتمد توافق  يحضر
أعضاء المجلس والجمعية  لتطوير قدرات تدريبيإعداد برنامج 

 33 العمومية.

   
مجلس 

 34 أمام الجهات الرسمية والقضائية. رسميا الجمعيةتمثيل   الإدارة

   
رئيس 

مجلس 

 الادارة
 

وبين  الجمعيةتتم بين  التيى العقود والاتفاقيات عل التوقيع

 35 الجهات الأخرى.

 36 .الاستثمارسياسات   يقرر توصي توصي 
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