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مقدمــة

ــا  ــث اجراءاته ــى تحدي ــل عل ــكل متواص ــام ( بش ــعودي ) إطع ــام الس ــك الطع ــة بن ــل جمعي تعم

التنظيميــة ، وتطويــر سياســاتها التنظيميــة وأدلتهــا الاسترشــادية بمــا يتماشــى مــع متغيــرات 

الحوكمــة فــي القطــاع غيــر الربحــي ، كمــا تؤمــن » إطعــام » بأهميــة استشــراف المســتقبل ، وقــراءة 

المتغيــرات قبــل حدوثهــا ، وعلــى ضــوء ذلــك ظلــت تبــادر فــي اســتحداث الاجــراءات والقواعــد 

التنظيميــة لبعــض المواقــع الإداريــة ذات الأهميــة البالغــة والتــي لــم تتضمنهــا اللائحــة الأساســية 

ــض  ــد بع ــة ، وس ــا الداخلي ــكام عملياته ــرورة إح ــام بض ــا الت ــق إيمانه ــن منطل ــك م ــة وذل للجمعي

ــة . ــة للجمعي ــرافية والإداري ــة الاش ــير العملي ــاء س ــرأ اثن ــا تط ــي ربم ــرات الت الثغ

وبنــاء علــى ذلــك فقــد جــاء الإصــدار الأول للدليــل التعريفــي لوظيفــة أميــن ســر مجلــس 

الإدارة والــذي يهــدف إلــى توضيــح الإطــار العــام لعمــل أميــن الســر فــي مجلــس الادارة ، والتعريــف 

بمســؤولياته واختصاصاتــه ، كمــا يســتعرض هــذا الدليــل ممارســات الحوكمــة الملقــاة علــى عاتــق 

أميــن الســر أمــام أعضــاء مجلــس الإدارة ، والشــروط الواجبــة توفرهــا فيــه لتفعيــل دوره بمــا يضمــن 

ــس . ــة المجل فعالي

مقدمة 

2الدليل التعريفي لأمين سر مجلس الإدارة -  إصدار - 2024



ــجل  ــن س ــؤولاً ع ــون مس ــة ، ويك ــس ادارة الجمعي ــات مجل ــق اجتماع ــي بتوثي ــخص المعن ــو الش ه
افصاحــات أعضــاء المجلــس وشــاغلي الوظائــف التنفيذيــة ، واجــراء التحديثــات الدوريــة عليهــا بمــا 

ــذة .  ــه المتخ ــس الادارة وقرارات ــف مجل ــة موق ــة بسلام ــراءات المتعلق ــة الإج ــن سلام يضم
ــزاً  ــس الادارة ، ومرك ــاء مجل ــؤون اعض ــق بش ــاز المتعل ــي الجه ــس الإدارة ه ــر مجل ــة س ــر أمان وتعتب
لمعلوماتهــم ووثائقهــم التــي تتطلبهــا الجمعيــة ، ومــن ضمــن ذلــك : هوياتهــم الوطنيــة فــي التعــاملات 

الرســمية ، ووثائقهــم التــي تتطلبهــا الجمعيــة .
ويكــون أميــن ســر مجلــس الادارة أحــد أعضــاء المجلــس ، أو الرئيــس التنفيــذي للجمعيــة ، أو مــن 
غيرهــم ، علــى أن يحــدد مجلــس الإدارة اختصاصاتــه ومزايــاه ومكافآتــه بقــرار يصــدر مــن مجلــس الإدارة 

بالتنســيق مــع لجنــة الترشــيحات والمكافــآت .

أن يكــون حاصــلاً علــى مؤهــلاً علميــاً مناســباً  فــي تخصصــات الإدارة أو الماليــة أو . 	
المحاســبة أو القانــون ، أو خبــرة عمليــة لا تقــل عــن ثلاثــة ســنوات فــي مجــال الســكرتارية 
أو الســكرتارية التنفيذيــة ، أو ان تكــون لديــه الخبــرة العمليــة فــي القطــاع غيــر الربحــي لا 

تقــل عــن خمســة ســنوات . 
 حســن الســيرة والســلوك ، وينــدرج تحــت ذلــك الأمانــة والنزاهــة والمحافظــة علــى قيــم . 2

الجمعيــة ومبادئهــا . 
ــدأ . 	 ــزز مب ــا يع ــا بم ــيطلع عليه ــي س ــات الت ــرية المعلوم ــظ س ــوذج حف ــى نم ــع عل التوقي

ــس الادارة .  ــات مجل ــاش جلس ــع نق ــة ومواضي ــة الجمعي ــظ خصوصي حف

يتم تعيين أمين سر مجلس الإدارة من قبل المجلس ، ولا يجوز عزله إلا بقرار  من مجلس الإدارة . 

مفهوم أمين سر مجلس الإدارة 

شروط تعيين أمين سر مجلس الإدارة 

تعيين أمين سر مجلس الإدارة 
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توثيــق اجتماعــات مجلــس الإدارة ، وإعــداد محاضرهــا التــي تتضمــن تاريخ الاجتمــاع وموعده . 	
ومكانــه ، واســماء الحضــور ، ومــادار فيهــا مــن مناقشــات ومــداولات وقــرارات وتوصيــات ، 

وتوقيعهــا مــن جميــع الأعضــاء الحاضريــن ، وحفظهــا فــي ســجل خــاص ومنظــم . 
 حفظ التقارير المقدمة لمجلس الإدارة والتي على ضوئها تمت المناقشة والقرار . . 2
أعمــال . 	 وجــداول   ، والمحاضــر  والوثائــق  بالمعلومــات  الإدارة  مجلــس  أعضــاء  تزويــد   

 . الاجتماعــات 
ــن . 	 ــة م ــة المنبثق ــراءات النظامي ــم بالإج ــس الادارة وتقيده ــاء مجل ــزام أعض ــن الت ــد م التأك

اللائحــة التنفيذيــة لنظــام الجمعيــات والمؤسســات الأهليــة واللائحــة الأساســية للجمعيــة 
وقواعــد حوكمتهــا . 

ــاد . 	 ــى اعتم ــس الإدارة عل ــاء مجل ــع اعض ــيق م ــات ، والتنس ــد الاجتماع ــرح مواعي ــداد مقت إع
ــزام بهــا .  ــد ، والالت تلــك المواعي

ــم اتخاذهــا . 	 ــة ، أو التــي يت التنســيق مــع اعضــاء مجلــس الادارة بخصــوص القــرارات الطارئ
بالتمريــر ، والتأكــد مــن ســلامة اجــراءات القــرارات والاســتناد النظامــي لهــا ، وتمريرهــا علــى 

للاعتمــاد عبــر البريــد الالكترونــي ومــن ثــم توقيعهــا مــن قبــل الأعضــاء . 
 تقديــم العــون والمشــورة لأعضــاء مجلــس الإدارة بمــا فــي ذلــك تفســير وتوضيــح البنــود . 	

التــي صعــب عليهــم فهمهــا . 
 تنظيــم ســجل افصاحــات اعضــاء مجلــس الادارة ، وتكــون عمليــة تحديــث الافصاحــات مــع . 	

بدايــة كل ســنة ماليــة ، مالــم يكــن هنــاك تحديــث يتطلــب الافصــاح خــلال الســنة الماليــة . 

مهام ومسؤوليات أمين سر مجلس الإدارة 

يكــون التواصــل بيــن أميــن ســر مجلــس الإدارة وأعضــاء المجلــس علــى الــدوام ، وبخصــوص 
التعــاملات الرســمية للمــراسلات والوثائــق فتكــون عبــر البريــد الالكترونــي الخــاص بمجلــس الإدارة ، 
ــق والمحاضــر ذات  ــد الأطــراف بالوثائ ــم التواصــل فــي الإرســال والاســتقبال ، وتزوي ــه يت ــذي مــن خلال وال

الاختصــاص بشــؤون مجلــس الإدارة وموضوعاتــه .

يخضــع أميــن ســر مجلــس الإدارة للتقييــم الســنوي مــن قبــل مجلــس الإدارة ، وعلــى ضوئــه يحــدد 
مجلــس الإدارة مكافآتــه بالتنســيق مــع لجنــة الترشــيحات والمكافــآت . 

قنوات التواصل الرسمية 

التقييم والمكافآت 
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