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 غير اٌشبحيخ ٌٍّٕظّخ ي احكىُ اٌذالٍمجٍس الإداسح ٚأدٚاسٖ في
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 



 

 

66 

 المحتٛيبد:

 أولاً: مجلس الإدارة وتكوينه. -

 ثانياً: الواجبات الأساسية لأعضاء مجلس الإدارة. -

 ثالثاً: سلطات مجلس الإدارة. -

 رابعاً: المناصب المختلفة داخل مجلس الإدارة ومسئولياتها. -

 : لجان ووحدات للعمل يشكلها مجلس الإدارة.خامساً  -

 سادساً: أدلة ووثائق أساسية لتنظيم عمل مجلس الإدارة. -

 ٕٗأٚلاً: مجٍس الإداسح ٚتىٛي 

 

 

  تؼشيف المجٍس:

المجلس هو مجموعةة منتخبةة منظمةة مةن الأ ةراد لةديهم سةلطة جماعيةة لوضةل سياسةة المنظمةة 

 .والإشراف عليها ومتابعة التنفيذ

 

 ٍجبد اٌؼعٛيخ ثبلمجٍس:ِتط

 يشٜ اٌجؼط أْ المجٍس المثبلى يحتٜٛ ػٍٝ:

 الحكمة .1

 القدرة على الحصول على المال وتعبئة الموارد .2

 الرغبة  ى العمل )الوقت والطاقة( .3

 

 

 تمشيٓ مجّٛػبد ػًّ صغيرح:
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 قم بإعداد قائمة بالمواصفات الواجب توا رها  ى مجلس الإدارة المثالى
 

عةةديل للنمةةوذا الةةذه أعدتةةه رجوديةةي جرامةةون نيلسةةونر للمركةة  القةةومى النمةةوذا التةةالى هةةو ت

لمجةةالس الإدارات غيةةر الربحيةةةن ويمكةةن اسةةتخدام هةةذا النمةةوذا  ةةى تحليةةل تشةةكيل مجلةةس  دارة 

 جمعيتكم الحالى.
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 ِلاِح أٚ سمبد مجٍس الإداسح

 أعضاء مجلس الإدارة الحاليين نقاط يجب أخذها  ى الإعتبار

1 2 3 4 5 6 7 8 9 11 

           الخبرات / المهارات التخصصية:

بةةةراما خاصةةةة  ةةةى مجةةةال عمةةةل المنظمةةةة 

 )الصحةن التعليمن تعليم خاصن . .  لخ(

          

           قانون

           أعمال تجارية / تسويق

           تمويل: محاسبة / أعمال بنكية

           معماره / هندسة

            دارة / تنفيذ

           شئون عاملين

           حكومة / لوائح

           علاقات عامة

           العقارات )الأملاك(

           ممثل عن الجماعة التى تقدم لها الخدمة

           أخره
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 ِلاِح أٚ سمبد مجٍس الإداسح
 الحاليينأعضاء مجلس الإدارة  الاعتبار  ينقاط يجب أخذها 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 11 

           العمر:

           سنة 31تحت 

           45 – 31من 

           65 – 46من 

           65 وق 

           الجنس:

            ناي

           ذكور

           الموقل الجغرا ى:

           مدينة كبيرة

           مدينة صغيرة

           قرية

           الحالة الوظيفية:

           عمل حر / خاص

           عمل لده الغير مقابل مرتب

           بالمعاش

           مدة الخدمة السابقة لمجلس الإدارة:

           أقل من عامين

           سنوات 5 – 2من 

           سنوات 11 – 5من 

           سنوات 11أكثر من 

 

 

سيكون على كل منظمة إعداد نموذج )البروفيل( الخاص بمجلس إدارتها بإضافة أو حذف بعض البنود تبعا 

 لوضعها وأولوياتها.
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 دساسخ حبٌخ:
 

يوجد مقعدان شةاغران هةذا العةام  ةى مجلةس  دارة جمعيتةك رجمعيةة  نقةاذ البيئةةرن رشةح خمسةة 

لشاغرين بمجلس الإدارة. يمكنك  عطاء صوتك لإثنين  قط من أشخاص أنفسهم لشغل المقعدين ا

 بين هؤلاء الخمسة.

 قرأ البيانات الشخصية الخاصة بكل مرشح بعناية وحدد الاثنةين الةذين وقةل عليهمةا  ختيةارك ثةم 

ضل علامة بذلك على تذكرة الانتخابن ثم قم بطيها بحيي لا يراها الآخرين. قم بوضةل التةذكرة 

 تخاب عندما يطلب منك ذلك. ى صندوق الان
 

 :المششح الأٚي

موسى محمودن مهندس كيميائى  ةى الأربعةين مةن عمةران عةاد مةؤخرا  لةى مصةر بعةد أن عمةل 

لمدة تسل سنوات  ى  حةده شةركات البتةرول بالمملكةة العربيةة السةعوديةن متة وا ولديةه خمسةة 

 ةى القريةب العاجةل  ةةى أطفةالن لا يعمةل  ةى الوقةت الحةةالىن ولكنةه يتوقةل الحصةول علةى عمةةل 

  حده شركات البترول المصرية.

 

 نضم  لى الجمعية عند عودته  لى مصةر وأبةده  هتمامةا بمشةكلة تلةوي الميةاان وجةاءت عبارتةه 

 الإنتخابية على النحو التالى:

 

رلقد  نضممت لهةذا الجمعيةة لإهتمةامى العميةق بمشةكلة تلةوي أغلةى المةوارد  ةى مصةر رمشةكلة 

 تلوي المياار.

 

 بدون الماء لن تكون هناك حياان وبدون ماء نقى للشرب والطهى لا يمكن أن نحيا حياة صحيةن 

و ذا تم  نتخابى عضوا  ى مجلس الإدارة  اننى سأعمل جاهدا على جعةل صةوت الجمعيةة أعلةى 

 وأوضح الأصوات المنادية بتنظيف مصادر المياا  ى مصر.
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 المششح اٌثبٔٝ:

عامةةا وأم لفتةةاتين  ةةى سةةن المراهقةةةن و وجهةةا طبيةةب نةةاجح  45ر مهةةا مجةةدهن تبلةةل مةةن العمةة

ومشهورن كانت أحد مؤسسى الجمعية وقد عملت متطوعة لمةدة عةام  ةى مشةروت التعلةيم البيئةى 

لأطفال المدارس الابتدائيةن وعند انتهاء المشروت لم تتطوت  ى آية أنشطة أخرهن وهى معرو ة 

 لاء  وجها.بإقامة حفلات عشاء  اخرة لأصدقاء و م

 وقد جاءت عبارتها الانتخابية على النحو التالى:

لقد وضعت الأرض أمانة  ى عنقنان وكذلك الماء والهواءن ولكننا كبشر قمنا بتلويثهةا جميعةا.  ن 

 معظم العلل والأمراض المنتشرة  ى بلدنا ما هى  لا نتيجة مباشرة لتلوثهم.

 اعلية  ى توعية الجمهور لهذا المشكلةن واننا يجب  أعتقد أن جمعيتنا يمكنها أن تلعب دورا أكبر

أن نضغط على الحكومة لكى تجبةر شةركات القطةات العةام والخةاص للحةد مةن التلةوي وأنةا الأن 

 لده الوقت والاستعداد لأكرس جهده لخدمة أهداف الجمعية  ذا تم انتخابى  ى مجلس الإدارة.

 :المششح اٌثبٌث

عامةان عمةل  ةى و ارة الإعةلام لمةدة  65اش يبلل مةن العمةر  كريا أدهمن موظف حكومى بالمع

 ثلاثين عاما حتى أحيل  لى المعاش.

 

حاصل على بكالوريوس ال راعةن وهو عضةو بالعديةد مةن الجمعيةات ) ةى الجمعيةات العموميةة 

ولةةيس  ةةى مجلةةس الإدارة(ن ولديةةه الكثيةةر مةةن الوقةةت ويسةةعى  لةةى  يجةةاد شةة  مفيةةد لشةةغل وقةةت 

  راغه.

 

عبارته الإنتخابية كما يلى: الآن وبما أننى تقاعدت  قد أصبح أخيةرا لةده الوقةت الكةا ى وجاءت 

لأكرسه لخدمة بعض القضايا الهامةةن وأعتقةد أن قضةية البيئةة هةى علةى قمةة أولويةاتى.  ننةا  ةى 

مصر لةم نوجةه القةدر الكةا ى مةن العنايةة بةهرض والهةواء والمةاءن وقةد صةارت جميعهةا ملوثةة 

ن ولا ي ال الكثير من الناس غير مدركين لهةذا الأخطةارن واننةى أعتقةد أن المهمةة لدرجة خطيرة

 الأولى لجمعيتنا هى توعية الجمهور بمختلف  ئاته.
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علينا أن نستخدم وسةائل الإعةلام والاتصةال الجمةاهيره انشةر الةوعىن وبمةا أننةى لا  لةت علةى 

ويتى لمجلس الإدارة أستطيل أن أ عةل صلة بمجال الإعلام الذه يمكن أن يفيد الجمعية  إنه بعض

 الكثير لتحقيق أهداف الجمعية أكثر مما يمكن أن أ عله كمجرد عضو  يها.
 

 المششح اٌشاثغ:

عامان متخرا حديثا من الجامعة الأمريكية قسم صحا ةن عمل ضمن  ريةق  21أبو بكر مدحتن 

وائ  علةى بعةض المقةالات التحرير لجريدة الجامعةة لمةدة ثةلاي سةنواتن وقةد نةال عةددا مةن الجة

والموضوعات الصحفية المتصلة بقضايا البيئةن وقد تم تعيينه بمجلة رمصر غدار ككاتب صحفى 

 له مستقبلن ومن المحتمل أن يستمر  ى التركي  على قضايا البيئة.

وقد جاءت عبارته الانتخابية كما يلى: لقد انضممت لهةذا الجمعيةة قبةل أن أتخةرا مةن الجامعةةن 

كنةةت ومةةا  لةةت مهتمةةا دائمةةا بقضةةايا البيئةةةن وكلمةةا تعلمةةت الم يةةد كلمةةا  اد  هتمةةامى بهةةذا ولقةةد 

القضايا.  ن مثل هذا الجمعية كفيلة بإحداي التغيير المنشود والحةد مةن سةرعة تةدهور البيئةة  ةى 

 مجتمعنا.

 قد يظن البعض أننى صغير السن ولا أصلح لمجلس الإدارةن ولكنى أقول لهؤلاء أننةى سأضةيف

للمجلس ما لده من روح الشباب والحماس والمثالية والطاقة والالت ام.  ننةي أتمنةى أن تتةاح لةى 

 الفرصة لخدمة هذا الجمعية كعضو  ى مجلس  دارتها.

 

 ما رأيك: 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

 

 دساسخ حبٌخ:
 

 أنت المدير التنفيذه لدار رعاية للبنين تضم الأولاد الذين لا مأوه لهم  ى مدينة الإسكندرية.

تطوعت السيدة ليلى محمود  حده عضوات مجلس الإدارة بالعمةل  ةى الةدار ثةلاي أمسةيات كةل 

يقتهةا أسبوت. مضى على عمل السيدة ليلةى بالةدار أسةبوعان وبةدأ العةاملون  ةى الشةكوه مةن طر

وأسلوبها  ى العملن وقالوا أنها تعامل الجميةل بغلظةة وغطرسةة وتوجةه  لةيهم الأوامةر وتعةاملهم 

جميعا بما  يهم المتخصصين مثل الأخصائيين الاجتماعيين كما لةو كةانوا خةدما  ةى بيتهةان وهةى 

ظةر تقوم بمعارضة العاملين أمام الأطفال وتةر ض أن يقةوم أه مةنهم بمعاقبةة الأطفةال بغةض الن

عن حجم المخالفات التةى يرتكبونهةان وهةى تةر ض تلقةى التعليمةات مةن العةاملين وتقةرر بنفسةها 

 المهام التى تؤديها والمهام التى تتركها.

 

 جاءك المشرف على الأخصائيين الاجتماعيين بهذا المشكلة وطلب منك حلها.

 كيف تتصرف  ى هذا المشكلة؟.
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 مجٍس إداسح ثبٔيبً: اٌٛاججبد اٌشئيسيخ لأػعبء 

 

 اٌٛاججبد اٌشئيسيخ لأػعبء مجٍس إداسح الجّؼيبد الأٍ٘يخ اٌتطٛػيخ ثلاثخ ٘ٝ:

 الحرص -

 الوفاء -

 الالتزام بالقانون -

 

  :كن حريصا 
 

 أه  عط عناية مرك ة لعمل الجمعية

 

  :كن وفيا 
 

 أه ضل مصلحة الجمعية أولا وقبل كل ش 

 

  :كن ممتزما بالقانون 
 

 وائح الدولةن وكذلك للوائح ونظام الجمعية.أه كن مطيعا للقوانين ول
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 دساسخ حبٌخ

 ن جمعية رالكل أطفالنار تكرس جهودها لر ل مستوه حياة الأطفال المعاقين ذهنيان وقةد أنشةئت 

 الجمعية منذ عامين ويبلل عدد أعضاء مجلس  دارتها  حده عشر عضوا.

ر الةةذين لةةديهم اطفةةال معةةاقين ذهنيةةان كمةةا قامةةت الجمعيةةة بتشةةكيل لجنةةة مسةةاندة مةةن اوليةةاء الأمةةو

نظمت برنامجا تعليميا يهدف  لى تحسين  هةم المجتمةل للمعةاقين ذهنيةا  لةى جانةب مركة  رعايةة 

نهارية يستوعب عشرة أطفةال ممةن هةم علةى درجةة متوسةطة مةن الإعاقةة الذهنيةةن وقةد تحمةس 

 ظام الإقامة الكاملة.طفلا بن 21خمسة أعضاء من مجلس الإدارة لإقامة ملرك ا يستوعب 

وقد تقرر طرح  الفكرة للتصويت  ى الاجتمات القةادمن وقةد و عةت علةى الأعضةاء كميةة كبيةرة 

من المطبوعات ولأبحاي المتصلة بنظام الإقامة الكاملة لهطفال المعاقين ذهنيان و ى حين كانت 

رير والبحةوي تةدعم بعض التقارير والبحوي تدعم هذا النوت من الرعاية كانت هناك بعض التقا

هذا النوت من الرعاية كانت هنةاك دراسةات وتقةارير أخةره تعارضةهان وقةد قةام معظةم أعضةاء 

مجلس الإدارة بقراءة ودراسة كل هذا المواد المو عة عليهمن غلا أنه كان هناك عضةوان أعلنةا 

تهان وقالا أنهما أنهما لم يتمكنا من قراءة هذا المطبوعات والأبحاي وانه ليس لديهما الوقت لقراء

 سيقرران تبعا لما يمليه عليهما قلبيهمان وسيدليان بأصواتهما و قا لذلك.
هل يجب على هذين العضوين الإدلاء بصوتيهما  ةى هةذا الموضةوت؟ن هةل كانةا أمينةين  -

 على واجباتهما كأعضاء  ى مجلس  دارة الجمعية؟.

قةانون( كانةت المقصةودة هنةان الالتة ام بال –الو اء  –أه من الواجبات الثلاي )الحرص  -

 وبعبارة أخره أه من هذا الواجبات لم ترات على الوجه الصحيح؟.

 ماذا يجب على رئيس مجلس الإدارة عمله حيال ذلك؟. -
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 حبٌخ دساسيخ:

تقوم جمعية رتنمية الفنون العربية المعاصرةر بجمل نماذا لأرقى اللوحات الفنية والتماثيةل التةى 

ون العرب  ى شتى أنحاء العالمن تقوم بعرضها  ى المتحف الصغير التابل لها السيدة ينتجها الفنان

ماجدة مجده أحد أعضاء مجلس الإدارةن وهى أرملة ثرية وراعية للفنونن ولديها مجموعة مةن 

 الأعمال الفنية تعد من أكبر المجموعات الفنية الخاصة  ى مصر.

فنانين  ى حاجة  لى المال وعلةى اسةتعداد لبيةل  حةده علمت السيدة ماجدة مؤخرا أن أحد كبار ال

أ ضل أعماله الفنية )التى لةم تعةرض للبيةل مةن قبةل( مقابةل مبلةل متواضةل مةن المةالن أمةا بةاقى 

أعضاء مجلس الإدارة  لم يكونوا على علم بهذا الموقف على الرغم من أنهم كانوا يريدون شراء 

انوا قةد ادخةروا بعضةا مةن المةال ي يةد عمةا طلبةه  حده لوحات هذا الفنان منةذ وقةت طويةلن وكة

 الفنان ثمنا لهذا اللوحة.

 

 اٌسيٕبسيٛ الأٚي:
 

تقوم السيدة ماجدة بشراء اللوحة لنفسها وضمها  لى مجموعتها الخاصة بالبيت ولا تخبر أه من 

أعضةةاء مجلةةس الإدارة بمةةا حةةدي ولا يعةةرف المجلةةس عةةن هةةذا الأمةةر  لا عنةةدما يةة ور أحةةد 

 السيدة ماجدة  ى بيتها ويره اللوحة عندها.الأعضاء 
 ماذا يجب على مجلس الإدارة عمله حيال ذلك؟ -

 هل الت مت السيدة ماجدة بواجباتها كعضو مجلس  دارة  ى هذا الجمعية؟. -

 

 

 اٌسيٕبسيٛ اٌثبٔٝ:
 

تخبر السيدة ماجدة مجلس الإدارة بأن اللوحة معروضةة للبيةل ولكنهةا تحةاول  قنةاعهم بةأن الةثمن 

لذه يطلبه الفنان مرتفل أكثر من اللا من يأخذ المجلس بنصيحتها حيي تعد أحد الخبراء  ى هذا ا

أصوات )صوتت السةيدة  4:  5المجالن ويتم التصويت وتأتى النتيجة لصالح عدم الشراء بنسبة 

 ماجدة مل الأغلبية(.

 

قةوم السةيدة ماجةدة بشةراء كان رئيس مجلس الإدارة من المؤيدين لشراء اللوحةن وبعد أيام قليلة ت

 اللوحة لنفسها بنفس الثمن. 

 ماذا يجب على رئيس مجلس الإدارة عمله   اء هذا الموقف؟  -
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 وماذا يجب على رئيس المجلس عمله؟ -

 وماذا يجب على السيدة ماجدة عمله؟. -

 أه الواجبات الثلاثة كانت موضل الاهتمام هنا؟ -

 جب؟.هل كان هناك الت ام أم عدم الت ام بهذا الوا -
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 دساسخ حبٌخ
ذ البيئةر منذ ثلاثة أعوامن ولكن حتى الآن لم تتعد برامجها سوه عدد قليل تم تأسيس جمعية ر نقا

من حملات التوعية والتثقيف ومحاولة واحدة لتنظيم أطفال المدارس للتطوت  ى تنظيف شوارت 

 الحى.

 

كان السيد هانى محمود رئيس مجلس الإدارة يرغب  ى التقدم بطلب لهيئة المعونة الفنية 

ئة تمويل المانية للحصول على منحة كبيرة لبناء محطة لتنقية المياة بالقرية الألمانية وهى هي

 لتو ير مصدر للماء الصالح للشرب لكل الناس.

 

انقسم مجلس الإدارة بين مؤيد ومعارض لهذا الاقتراحن أخبر اثنان من الأعضاء رئيس المجلس 

عية الذه كان من المقرر عةرض بأنهما لن يتمكنا من حضور الاجتمات التالى لمجلس  دارة الجم

 هذا الاقتراح للتصويت خلالهن وكانا قد أخبرا رئيس المجلس من قبل بتأييدهما للاقتراح.

 

تتضمن اللائحة الداخلية للجمعية بندا ينص علةى أن مةن حةق عضةو مجلةس الإدارة  نابةة عضةو 

 آخر للإدلاء بصوته للتغلب على مثل هذا الظروف.

 

ين العضوين  عطائةه تةوكيلا بالموا قةة علةى المقتةرح وقةد أعطيةاا ذلةكن طلب السيد هانى من هذ

و ةةى اليةةوم السةةابق لموعةةد الاجتمةةات علةةم رئةةيس المجلةةس أن عضةةوين آخةةرين مةةن المعارضةةين 

للاقتراح سوف لا يحضران الاجتمات ولكنه لم يقل لهما أه ش  سوه رسةوف نفتقةدكمارن وعنةد 

ة صوتين )مةن بيةنهم صةوتى العضةوان اللةذان أعطيةا عرض الموضوت للاقتراح تم قبوله بأغلبي

 رئيس المجلس التوكيل بالموا قة على الاقتراح(.

 

 أى واجبات عضو مجلس الإدارة موضع مناقشة هنا؟ -

 وهل تصرف رئيس المجلس بطريقة قانونية؟ -

 هل تصرف رئيس المجلس بطريقة أخلاقية؟ -

اء الجانب  الخاسبر فبى هبذا كيف كنت ستتصرف فى الاجتماع التالى إذا كنت أحد أعض -

 الأمر؟

 وكيف كنت ستتصرف إذا كنت أحد العضوان الغائبان المعارضان للمقترح؟  -
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 كيف يمكن أن تؤثر هذه التجربة على المجلس فى المستقبل؟ -
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 ثبٌثبً: سٍطبد مجٍس الإداسح 

 

 لمجبٌس إداسح الجّؼيبد الأٍ٘يخ اٌتطٛػيخ لٛح ممبسسخ ِب يٍٝ:

 وضل سياسات المنظمة 

 وضل  جراءات المنظمة 

 أمةةين الصةةندوق  –المختلفةةة  ةةى المجلةةس )رئةةيس مجلةةس الإدارة  انتخةةاب المناصةةب– 

 السكرتير . . .(

 توقيل العقود مل الأ راد والمنظمات الأخره 

 تعيين و صل المدير التنفيذه 

 طلب تقارير منتظمة من بعض أعضاء مجلس الإدارة أو من العاملين المعينين 

 تلقى الأموال و نفاقها 

 تح الحسابات البنكية  

  الممتلكات والمعدات والمستل مات.شراء 

 

 

 

 تزوش أْ:
 اٌسٍطخ إٌٙبئيخ فٝ يذ مجٍس الإداسح.  -

 مجٍس الإداسح ٌذيٗ اٌمٛح إرا التبس أْ يستخذِٙب -

 

 

 



 

 

88 

 دساسخ حبٌخ
تهدف جمعية رتحةده الإعاقةة البدنيةةر  لةى ر ةل مسةتوه نوعيةة الحيةاة للشةباب الةذه يعةانى مةن 

المحلىن مر على  نشاء الجمعية ثةلاي سةنوات وهةى تةدير برنامجهةا  الإعاقة البدنية  ى المجتمل

 الصغير وتقوم بتنفيذ الأنشطة الاعتماد على المتطوعين  قط دون وجود موظفين بأجر.

 

أراد رئيس مجلس الإدارة السيد حسن ممةدوح تعيةين مةدير للبرنةاما  لا أن مجلةس الإدارة شةعر 

 سيشغل هذا الوظيفة.بعدم وجود موارد كا ية لد ل مرتب لمن 

 

 ةى الشةهر الماضةى تخةرا ابةةن أد السةيد حسةن ممةدوح مةةن كليةة الهندسةةن  لا أن  رصةة عملةةه 

كمهندس  ى المستقبل القريب بدت ضئيلة جدان وبدون استشارة المجلس أو حتى  علامةه بةالأمر 

سةم الجمعيةةن  ى حينه قام السيد حسن ممدوح بتعيين ابن أخيه مديرا للبرناما ووقل معه عقةدا با

 وبدأ الشاب عمله مشر ا على المتطوعين.

 

 ماذا يج  عليكم عمله كأعضاء مجلس إدارة هذه الجمعية؟ -

 وكيف ستتصرفون بالفعل؟ -

 

 أمامكم عشرون دقيقة للتوصل لقرار حول الإجراءات الواج  اتخاذها حيال هذا الموقف.
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 ساثؼبً: المٕبصت المختٍفخ دالً مجٍس الإداسح ِٚسئٌٛيبتٙب 

 

 ٘يئخ المىتت

 تٛجذ ػبدح أسثؼخ ِٕبصت فٝ مجٍس الإداسح يجت شغٍٙب ٘ٝ:

 رئيس مجلس الإدارة 

 نائب رئيس مجلس الإدارة 

 السكرتير 

 أمين الصندوق 
 

 نمٛرج اٌتٕظيُ ِٓ أجً اٌىفبءح ٚاٌفبػٍيخ

 ٕبصت اخابصخ مجلٍس الإداسح:ِسئٌٛيبد ثؼط الم

 سئيس مجٍس الإداسح:

 رمز المجلس 

 المتكلم باسم المركز 

 يرأس اجتماعات مجلس الإدارة 

 يخدم ويقود بقية أعضاء المجلس 

 يمثل حلقة الاتصال الرئيسية مع القيادات داخل المجلس 

 يحفز ويدعم المديرين المسئولين 

 يعد مسئول الإشراف الأول على المنفذين 

 وصل مع الجمعية العمومية ومع الجهات الحكومية حلقة 

 

 

 

 

 

 ٔبئت سئيس مجٍس الإداسح:
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   يتولى مسئوليات ووظائف رئيس المجلس  ةى حةالات الغيةابن والعجة

 أو الموت.

 .قد يوكل  ليه رئيس المجلس مسئوليات ومهام خاصة 
 

 

 اٌسىشتير:

  .يكون مسئولا عن حفظ السجلات والختمن ومحاضر الجلسات 

 ن مسئولا عن تسجيل محاضر اجتماعات مجلس الإدارة.ويكو 

 

 

 أِين اٌصٕذٚق:
 .يمثل الجمعية بصفتها شخصية اعتبارية أمام الجهات المحاسبية 

  يقةوم بصةةرف الأمةوال بنةةاء علةى تعليمةةات مجلةس الإدارة أو أه سةةلطة

 أخره ذات صلاحية لإصدار التعليمات بالصرف.

 وظائف محاسبية.الإشراف على العاملين الذين يقومون ب 

 .تحليل التقارير المالية الجارية 

 .متابعة الأمور الخاصة بتنفيذ القوانين واللوائح المالية للدولة 

 .يقوم بإطلات المجلس على السجلات المالية 

 .يقدم تقارير لمجلس الإدارة حول تنفيذ القوانين واللوائح المالية للدولة 
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 شىٍٙب مجٍس الإداسحلبِسبً: لجبْ ٚٚحذاد ٌٍؼًّ ي 

 

 تٛجذ خمسخ أٔٛاع ِٓ ٚحذاد اٌؼًّ

 لجان دائمة 

 لجان ذات غرض محدد 

 لجان  رعية 

 مجموعات عمل لتنفيذ مهام محددة 

 تكليفات  ردية 
 

 تؼشيفبد ٚحذاد اٌؼًّ اٌسبثمخ

  اٌٍلبْ اٌذائّخ:

 و الأعمال.هى لجان دائمة غير محددة المدةن تكون مسئولة عن تولى  ئة معينة من المشكلات أ

 

 أِثٍخ:

 اللجنة التنفيذية 

 اللجنة المالية 

 

 

  لجبْ راد غشض محذد:

هى لجان مؤقتة يتم تشكيلها لدراسة مشكلة أو قضية معينة والتعامل معهان وينتهى عمل هذا 

 اللجان بحل المشكلة أو انتهاء المهمة.
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 أِثٍخ:

 لجنة مراجعة اللائحة الداخلية 

 ذىلجنة اختيار المدير التنفي 

 

 :اٌٍلبْ اٌفشػيخ

هى لجان ثانوية تقوم بتشكيلها والإشراف على أعمالها لجنة أكبر )سواء لجنة دائمةة أو مؤقتةة(ن 

 وتكلف بمهمة محددة وتر ل تقاريرها للجنة الأكبر التى تنبثق منها.
 

 أِثٍخ:

  لجنة دراسة المستحقات الإضافية للعاملين 

 لبشرية )لجنة الأ راد(وتقدم تقريرا بأعمالها للجنة الموارد ا

 

  اللجنة الإعلامية ، الفرعية 

 وتنشأ لبحي الفرص الإعلاميةن وتر ل تقريرها للجنة التسويق ولجنة العلاقات العامة
 

 مجّٛػبد اٌؼًّ:

 هى مجموعات عمل مؤقتةن تكلف بأداء مهمة معينة مرة واحدة
 

 أِثٍخ:

 مجموعة إصلاح سقف الجمعية 

 مجموعة شراء مبنى 

 

 فبد اٌفشديخ:اٌتىٍي

هى عبارة عن مهمة خاصة يكلف بها شخص معينن ويكون مسئولا أمام مجلس الإدارة )أو أه 

 من اللجان الدائمة أو المؤقتة أو الفرعية أو مجموعات العمل(.
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 أِثٍخ:

  تكليف أحد أعضاء مجلس الإدارة بمهمة التشاور مع بعض الممولين المهمين

 لق بتوجهاتهم المستقبلية بالنسبة للمنظمةللوقوف على وجهة نظرهم فيما يتع

  تكليف أحد أعضاء مجلس الإدارة بمهمة متابعة أحد أصدقائه من المهندسين

 المعماريين للحصول على خدمة

 

تلك هى الخمسة أنوات من وحدات العملن ولكن كيف يحدد مجلس الإدارة الوحدة المطلوية للقيام 

 بالعمل؟

 

 

 سئٍخ اٌتبٌيخ:ٌٍتؼشف ػٍٝ رٌه يجت طشح الأ

 هل يمكن لمجلس الإدارة ككل  نجا  هذا العمل؟ -

 هل هذا المهمة دائمة أم موقف مؤقت؟ -

 ما هى أبسط وحدة يمكنها القيام بهذا العمل؟ -

 ما هى أكثر الوحدات  عالية لإنجا  هذا العمل؟ -

 ما هى أكثر الوحدات كفاءة لإنجا  هذا العمل؟ -
 

 

  ٚالمجذأ الأسبسٝ ٘ٛ:

 

 ل وأبسط الطرق لأداء العملن وأكثرها كفاءة و عالية.ابحي عن أسه

هل يمكن  نجا  المهمة على أ ضل وجه بواسطة مجلس الإدارة ككلن لجنة معينةن مجموعة 

 عملن أو  رد واحد؟.
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 دساسخ حبٌخ
على رئيس مجلةس  دارة الجمعيةات أن يرشةح أحةد أعضةاء مجلةس الإدارة لرئاسةة لجنةة خاصةة 

ل جمةةل تبرعةةات لصةةالح المنظمةةةن ويفكةةر الةةرئيس  ةةى ت كيةةة واحةةد مةةن سةةتخطط لحملةةة مةةن أجةة

 أعضاء المجلس التالية أسماؤهم لرئاسة تلك اللجنةن  من يا تره سيختار الرئيس؟

 

سيد شريف: أحد كبار المديرين  ى شركة ضةخمة )قطةات خةاص(ن ولكنةه مشةغول جةدا  .1

كا ةة اجتماعةات مجلةس بعمله  ى الشركة وليس لديه وقت يعطيه للجمعيةن وهو يحضر 

الإدارة وتعليقاته واقتراحاته لها قيمتها وو نهان وهو شديد الذكاءن متخةرا مةن الجامعةة 

 وله اتصالات كثيرة بمجتمل رجال الأعمال.

 

سوسةةن ر عةةت: ربةةة منةة ل لهةةا ثلاثةةة أطفةةال  ةةى سةةن المراهقةةةن ولكنهةةا لا تعمةةلن هةةى  .2

هةى تحضةر كا ةة اجتماعةات مجلةس مخلصة جدا ومتفانية  ى العمل من أجل الجمعيةة و

الإدارة بإخلاصن وهى لا تتةردد  ةى  عطةاء م يةد مةن الوقةت لعمةل الجمعيةة  ذا احتةاا 

الأمرن لا توجد لها خبرة سابقة  ى الأعمال المالية أو جمل التبرعات ولكنها مسةتعدة أن 

 تتعلمن حصلت على الشهادة  الثانوية  قط ولم تلتحق بالجامعة.

 

ار موبيليا وله ورشته الناجحةن تعليمه الرسمى محدود )لةم يكمةل الثانويةة كريم نبيل: نج .3

العامةةة(ن ولكنةةه شةةخص ذو  هةةم وعقةةل راجةةحن ولديةةه شخصةةية ودودة ناجحةةة ويسةةتطيل 

التعامةةل بنجةةاح مةةل كةةل المحيطةةين بةةهن ولةةه طريقةةة تجةةذب الآخةةرينن وهةةو مهةةتم بعمةةل 

  ليه الأمر.الجمعية وراغب  ى أن يخدمها بأه شكل وحيثما احتاا 

 

دقيقة للوصول  لى قرار ثم على ممثلكم أن يقةدم تقريةرا حةول مةن هةو الشةخص الةذه  15لديكم 

 تعتقدون أن رئيس المجلس سيختارا؟ن ولماذا اختارت جماعتك هذا الشخص؟.

 

على مجموعتةك اتخةاذ قةرار خةلال خمسةة عشةر دقيقةةن وسةوف يقةوم ممثةل المجموعةة بعةرض 

  كين.القرار على جميل المشار
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 سبدسبً: أدٌخ ٚٚثبئك أسبسيخ ٌتٕظيُ ػًّ مجٍس الإداسح 

 

 تتعّٓ أدٌخ مجٍس إداسح الجّؼيخ اٌجٕٛد اٌتبٌيخ ػٍٝ الألً:

 الميثاق أو الدستور -

 النظام الأساسى )اللائحة الداخلية( -

 الخطة الاستراتيجية للجمعية التى تتضمن: -
 الغرض .1

 الرسالة .2

 الرؤية .3

 الاستراتيجيات .4

 اماالبر .5

 خطة العمل السنوية للمنظمة -

 البرناما السنوه أو خطة العمل السنوية الخاصة بمجلس الإدارة -

 قائمة بأسماء وعناوين وتليفونات أعضاء مجلس الإدارة -

 قائمة باللجان المختلفة للجمعية ووحدات العمل الأخره تتضمن الآتى: -

 سم الرئيس* وظيفة كل لجنة أو وحدة عمل وقائمة بالأعضاء وا
 بيان بسياسات ة و جراءات الجمعية بما  ى ذلك سياسات شئون العاملين والسياسات المالية -

 الهيكل التنظيمى للجمعية -

 المي انية الحالية -

  ى مصر( 1964لسنة  32نسخة من القانون المنظم لعمل الجمعية )القانون رقم  -

 أخره حول الجمعيةنسخ من أية نشرات أو بيانات أو أية مطبوعات  -
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 لائحخ إٌظبَ الأسبسٝ ٌٍلّؼيخ )أسٍٛة اٌؼًّ(:

 

 يجت أْ تتعّٓ اٌلائحخ الأسبسيخ ِب يٍٝ:

 مواصفات ومؤهلات أعضاء مجلس الإدارة -

 واجبات أعضاء مجلس الإدارة -

 تشكيل مجلس الإدارة -

 شروط العضوية -

 مدة العضوية -

 شروط  نهاء العضوية -

 النصاب القانونى -

 ض المصالححالات تعار -

 المواعيد الدورية للاجتماعات -

 الدورة السنوية -

 ج ء خاص عن التعويضات -

  جراءات تعديل اللائحة الداخلية -

 العلاقة مل الجمعية العمومية ور ل التقارير  ليها -
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 :3991يٌٛيٛ  8جذٚي أػّبي اجتّبع مجٍس الإداسح المٕؼمذ فٝ يَٛ 

 "جمؼيخ إٌٛس ٚاحكيبح"

 

 لاجتمات  ى تمام الساعة الثامنة مساء بقاعة الاجتماعات بمقر الجمعيةالدعوة ل .1

 1993يونيو  9التصديق على محضر اجتمات  .2

 تقرير أمين الصندوق )عرض الموقف المالى( .3

 تقارير اللجان الدائمة: .4
 اللجنة التنفيذية

 لجنة البراما

 لجنة التسويق والعلاقات العامة
 تقارير اللجان الخاصة .5

 ر المدير التنفيذهلجنة اختيا

 مجموعة العمل الخاصة بالسوق الخيره لجمل التمويل
 أعمال سابقة .6

 ما يستجد من أعمال .7

 نهاية الاجتمات .8

 

  الأػّبي اٌسبثمخ:

هةةى الأمةةور التةةى لةةم تحسةةم  ةةى الاجتماعةةات السةةابقةن  مةةثلا  ذا انفةةض الاجتمةةات السةةابق قبةةل 

ضةةوت الانتهةةاء منةةه قبةةل البةةدء  ةةى التصةةويت علةةى موضةةوت معةةين  إنةةه يجةةب  عةةادة طةةرح المو

 مناقشة موضوعات أخره.

 

  ِب يستلذ ِٓ أػّبي:

وتعنى أه موضوت يريد أحد الأعضاء طرحة على مجلس الإدارةن  مةثلا يقتةرح أحةد الأعضةاء 

أمرا ويدعو مجلس الإدارة لاتخاذ قرار بشأنهن وقد يؤيةد عضةو آخةر الفكةرة )أحيانةا يكةون تأييةد 

قة على مناقشة الموضوتن وليس بالضرورة أن يكون الشخص الثةانى متفقةا العضو الثانى للموا 
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مل الأول  ى الرأه(ن ويكفى أن يقول أننى أؤيد طرح الموضوت للمناقشة وبالتةالى يبةدأ أعضةاء 

 المجلس مناقشة الموضوت.

 

لا يٛجذ نمٛرج ِٛحذ ٌتسليً محبظش الاجتّبػبد، ٌٚىٓ ٕ٘بن إطبس ػبَ يجت أْ يتعّٕٗ محعش 

 لاجتّبع ٚ٘ٛ وّب يٍٝ:ا

 تاريخ الاجتمات -

 وقت بدء الاجتمات -

 الأعضاء الحاضرون -

 الأعضاء الغائبون )بعذر وبدون عذر( -

 اسم من رأس الاجتماع -

ما تم خلال الاجتمات )التقارير المقدمةةن والموضةوعات التةى عرضةتن والموضةوعات  -

 التى نوقشت والقرارات التى اتخذت(

 ذا(من  عل ماذا )وليس من قال ما -

 متى انفض الاجتمات -

 من قام بعرض محضر الاجتمات )السكرتير عادة( -

 من راجل محضر الاجتمات )رئيس المجلس عادة( -
 

يقوم السكرتير بإعداد محاضر الاجتماعاتن ويقةوم رئةيس المجلةس بمراجعتهةا ثةم تعةرض علةى 

تم جميةةل أعضةةاء المجلةةسن ثةةم تصةةحح بواسةةطة أعضةةاء المجلةةس  ذا تطلةةب الأمةةر ذلةةكن ثةةم يةة

 التصديق عليها بواسطة المجلس ككل.
  

 فيّب يٍٝ ِثبي لمحعش اجتّبع مجٍس إداسح إحذٜ الجّؼيبد:

 3991فبرايش  31محعش اجتّبع مجٍس الإداسح المٕؼمذ فٝ يَٛ 

 "جمؼيخ ػش ٚدع الآلشيٓ يؼيشْٛ"

 1994 براير  11التاريخ: 

 المكان: قاعة الاجتماعات بالجمعية

 الحاضرون:
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 يس مجلي الإدارةشريف محمود رئ

 مها سالم نائب رئيس مجلس الإدارة

 حامد السيد سكرتير الجمعية
 منى  براهيم أمين الصندوق

 خالد عثمان

 ع ي  عبد الرحمن

 أحمد على

 علاء جمال

 صالحة محمد

ا تتح السيد/ شريف محمود رئيس مجلس الإدارة الاجتمات  ى تمام الساعة الثامنةن وتأكد من أن 

وتم تسةجيل أسةماء الحضةور وأسةماء المعتةذرينن ثةم قةام المهنةدس حامةد السةيد  النصاب مكتملن

ن 1994سكرتير الجمعية بتلاوة محضر الاجتمات السابق لمجلس  دارة الجمعية المنعقد  ى يناير 

 وتم التصديق عليه بدون تعديل.

خ مةةن قامةةت السةةيدة منةةى  بةةراهيم أمينةةة الصةةندوق بعةةرض التقريةةر الشةةهره وقامةةت بتو يةةل نسةة

التقريرن كما أر قت نسةخة كاملةة مةن التقريةرن وقةد ذكةرت أمينةة الصةندوق أن الموا نةة البنكيةة 

جنيه  5711جنيه مصره بالإضا ة  لى مبلل  23111هى  1994للجمعية  ى أول  براير سنة 

 مصره لبعض الالت امات التى لم تد ل بعد.

لةم يكةن هنةاك أه ظةروف طارئةة خةلال  وقد ذكر السيد/ شريف محمود عن اللجنةة التنفيذيةة أنةه

 شهر ينايرن ولهذا لم تنعقد اللجنة التنفيذية خلال هذا الشهر.

وعن لجنة العضوية أ ادت السيدة/ مها سالم رئيس لجنةة العضةوية أن حملةة جةذب أعضةاء جةدد 

 عضوا جديدا قد انضموا للجنة خلال شهر يناير. 25كانت ناجحةن وأن 

ل رئةيس لجنةة المصةادر البشةرية أن العديةد مةن العةاملين قةد أرسةةلوا كمةا ذكةر السةيد/ عةلاء جمةا

 بعض الطلبات المكتوبة  لى اللجنة يرجون  يها  عداد وتقديم برناما المتطوعين.

وقد اقترحت السيدة/ صةالحة محمةود  سةناد مهمةة تصةميم برنةاما جديةد للمتطةوعين علةى مجنةة 

 الآنسة/ مها سالم وتمت الموا قة عليه بالإجمات. تنمية المصادر البشريةن وقد ثنت على الاقتراح

وقد ذكر السيد/ علاء جمال رئيس لجنة تنميةة المصةادر البشةرية أن تصةميم البرنةاما الجديةد قةد 

يونيو الموعد النهائى لإنهةاء التقريةر  15يستغرق على الأقل أربعة شهورن وقد حدد سيادته يوم 

 وتقديمه  لى مجلس الإدارة.

 ك ما يستجد من أعمالن وولم يكن هنا
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 قد انتهى الاجتمات  ى تمام الساعة العشرة والنصف مساءا.

 

 قدمه: سكرتير المجلس

 يعتمد: رئيس مجلس الإدارة

ملحوظة: وعلى كل لجنة وكةل وحةدة عمةل أخةره أن تقةوم بكتابةة وحفةظ محاضةر الاجتماعةات 

 الخاصة بها أيضا.
 

 

 

 

 


