
 11من  1الصفحة 

 

 
 لائحة اللجان الفرعية ومهامها 

 البر الخيرية بوادي محرم والهدا جمعيةالخاصة ب

  الثاني عشرمن قبل مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع  ةمعتمد

 هـ  3416عام ل

 هـ 3416/  34/  44بتاريخ 

  

 

 

 
 

 1/ 1:  نـــ  الإصدار الأول



 11من  2الصفحة 

 

 

 لائحة اللجان الفرعية ومهامها لائحة إجراءات مراقبة الوثائق

 بيان التعديل 

 ملخص التعديل رقم الصفحة التاريخ رقم التعديل

1 3/11/1331  
3-3-5-6-7-

9-11  

 

عضو فائز النمري بعد استقالته وإحلال الحذف  -

 العضو عبدالله الطويرقي بديلا عنه 

تعديل تشكيل اللجان حسب القرارات الصادرة  -

 من مجلس الإدارة 

تعديل مسمى لجنة الحوكمة والمراجعة الداخلية  -

 إلى لجنة الرقابة والمراجعة الداخلية 

 إعتماد مراجعة إعداد

 أحمد الطويرقي الاســــم: حسن الطويرقي الاســــم: محمد المنصوري الاســــم:

 رئيس المجلس الوظيفة: المدير التنفيذي الوظيفة: قسم الجودة رئيس الوظيفة:

 التوقيـع: التوقيـع: التوقيـع:

 ملخص التعديل رقم الصفحة التاريخ رقم التعديل

   

 

 

 

 إعتماد مراجعة إعداد

 الاســــم: الاســــم: الاســــم:

 الوظيفة: الوظيفة: الوظيفة:

 التوقيـع: التوقيـع: التوقيـع:

 مراقبة الإصدار / الاعتمادنموذج 
 93نموذج محرم : 

 الهدا 



 11من  3الصفحة 

 

 

  

دارة الجمعية للدورة الثالثة  الهيكل التنظيمي لمجلس ا 

 هـ 7331  -هـ  7341
 

 

 

 

 احمد بن محمد الطويرقي 

 رئيس مجلس الإدارة

محمد 
ابراهيم 

 الطويرقي 

 

 عضوا 

تركي 
عواض 

 الطويرقي 

 

 عضوا

طلال 
عبدالله 

 الطويرقي 

 

 عضوا

عبدالله 
خلف 

 الطويرقي

 

 عضوا

سليمان 
خنيفس 
 الطويرقي

   

 عضوا 

 دبيان 

محمد 
 الطويرقي

   

 عضوا

عبيدالله 
عبدالله 

 الطويرقي

 

 عضوا  

 

 سالم 

عبدالله 
 الطويرقي

 

 عضوا 

 

 محمد بن رزيق الطويرقي 

 نائب رئيس مجلس الإداره

 محمد بن عواض الطويرقي 

 أمين الصندوق 
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 هـ 3411المجلس لأعمال المساندة الفرعية اللجان

 

 والتطوير التخطيط لجنة

 المالية المواردتنمية  لجنة

 القوى العاملة لجنة

 الجرد لجنة

 الرقابة والمراجعة الداخلية  لجنة

 المخصصات لجنة

 

 

 

 

 لجنة التخطيط والتطوير



 11من  5الصفحة 

 

 

 

 .التخطيط والتطوير للبرامج واللوائح والأنظمة لرفع مستوى الأداء وفق الإمكانيات المتاحة/لهدفا

 -:المهام

وأقتراح التعديلات اللازمة عليها  13/34/3419-3/3/3411مراجعة الخطة الإستراتيجية الحالية  -3

 للتطوير وعرضها على مجلس الإدارة للتصويت .

  هـ 13/34/3444 -3/3/3443للأربع سنوات من  اتيجيةالاسترإعداد الخطة الإشراف على  -4

 وعرضها على مجلس الإدارة لأخذ الموافقة عليها.

اللازمة لمجلس الإدارة رير االتق وتقديم الاستراتيجيةمتابعة تنفيذ الخطط التشغيلية المنبثقة من الخطط  -1

 كل ربع سنة .

اللازمة لتطوير اللوائح والأنظمة والأشراف عليها بعد موافقة المجلس على الدراسات  اقتراح -4

 الاقتراحات المقدمة.

لرفع اللازمة برامج التدريب اقتراحرفع التوصيات للمجلس عن احتياجات الجمعية من القوى العاملة و -1

 كفاءة العاملين. 

 ارة.أي مهام أخرى تكلف بها في مجال التخطيط والتطوير من مجلس الإد -6

 التنسيق بين اللجان في مهامها . -1



 11من  6الصفحة 

 

الموارد الماليةتنمية لجنة 

 

/ استدامة مالية تمكن الجمعية من تقديم برامجها وأنشطتها  المعتمدة في الخطط الإستراتجية  من خلال  الهدف

 زيادة الإيرادات وعقد الشراكات.

 -:المهام

وعرضها على مجلس الإدارة لأخذ  التجارلتبرعات النقدية والعينية من لإعداد خطة الإشراف على  -3

 الموافقة عليها .

 شراف على أعداد الملفات التسويقية للمشاريع, واعتمادها من مجلس الإدارة.الإ -4

عمل  خطة للشراكات بما  يتناسب والخطط الإستراتيجية  وأخذ موافقة المجلس عليها  الإشراف على  -1

 فيذها.وإعداد العقود اللازمة لها والإشراف على تن

شراف على إعداد الحملات التعريفية والإعلانية وتحديد تكاليفها وعرضها على مجلس الإدارة  الإ -4

 للتصويت عليها.

 المشاركة في الزيارات الميدانية للمسؤلين والتجار إذا لزم الأمر. -1

 متابعة تنفيذ الخطط والحملات . -6

 . أي مهام أخرى تكلف بها في مجال الموارد المالية   -1

 

 

 



 11من  7الصفحة 

 

 لقوى العاملة لجنة ا

 

 

 / اختيار أفضل الكفاءات الوظيفية  للعمل في الجمعية وفق نظام الحوكمة المعتمد في الجمعية.الهدف

 

 -:المهام

دراسة السير الذاتية وملفات المتقدمين لشغل الوظائف وإجراء المقابلات الشخصية معهم حسب  -3

 تماد.الخطط المعتمدة ورفع التوصيات لمجلس الإدارة للاع

 وى والتظلمات من الموظفين والموظفات وتقديم التوصيات حيالها.ادراسة الشك -4

 بتطبيق العقوبات اللازمة حسب اللائحة .للمجلس إجراء التحقيق اللازم لمرتكبي المخالفات والرفع  -1

وفق لائحة القوى العاملة الاستقالات والفصل والعقوبات بحق العاملين في الجمعية حالات دراسة  -4

 .المعتمدة

ارة وأخذ موافقة مجلس الإدبما يتناسب ولائحة القوى العاملة المعتمدة اقتراح الحوافز والترقيات  -1

 عليها.

 أي مهام أخرى تكلف بها من المجلس في مجال التوظيف. -6

 

 

 



 11من  1الصفحة 

 

لجنة الجرد

 

 

 تلافي حدوث أي تلاعب قد يحدث من أصحاب العلاقة. /  المحافظة على ممتلكات الجمعية و الهدف

 

 -:المهام

 . التأكد من حصر جميع ممتلكات الجمعية وحفظ بيانات الحصر في أكثر من موقع وبأكثر من طريقة -3

التأكد من وجود عهد على كل موظف  وعدم ترك أي أجهزة أو معدات أو أثاث معد للاستخدام دون  -4

 عنه . لمسؤولتسليمه 

 تسليمه للعهد التي بحوزته.ربط إخلاء الطرف لكل صاحب مصلحة من متابعة  -1

الإشراف على سلامة وصحة إيصالات الاستلام والتسليم وسندات القبض والصرف من خلال الجرد  -4

 المفاجئ.  

 فعليا. الأشراف على متابعة  ما يتم استلامه من تبرعات عينية مع ما يتم صرفه -1

 بها من مجلس الإدارة في مجال الجرد.  أي مهام أخرى تكلف -6

 

 

 

 

 



 11من  9الصفحة 

 

 لجنة الرقابة والمراجعة الداخلية 

 

 

/ تحقيق الحماية لذوي المصلحة ومنع استغلال السلطة في غير مصلحة الجمعية والتأكيد على الالتزام الهدف 

 . بالأنظمة والتعليمات

 

 -:المهام

 ه .ربع سنويبصفة دورية متابعة الأداء لجميع المؤشرات وعرضها على مجلس الإدارة  -3

 تفعيل مجلس الإدارة والتزام الأعضاء بمسئولياتهم وتقييم أداء المجلس كل ستة أشهر. -4

 .التأكد من إعداد التقارير المالية وتقارير الأداء  -1

 تعداد لها وإدارتها بعد موافقة المجلس .والاسالمرتبطة بأعمال اللجنة تحديد المخاطر المتوقعة  -4

متابعة تنفيذ سياسة عدم تعارض المصالح وسياسة سرية المعلومات حسب لائحة الحوكمة المعتمدة  -1

 من الجمعية العمومية.

 ,وحماية أصول الجمعية .مراجعة نظم المراقبة الداخلية , ومدى تطبيقها   -6

 .ضمن أعمال الجمعية ية وتطبيقها التحقق من التزام الجمعية بالمتطلبات الحكوم -1

 في مجال الحوكمة والمراجعة الداخلية.الإدارة مجلس أي  مهام أخرى تكلف بها من   -8

 

 

 



 11من  11الصفحة 

 

 لجنة المخصصات

 

تطبيق الآليات المعتمدة في البحث وتحقيق مبدأ المساواة بين في حث الاجتماعي امساعدة الب/ الهدف

 المستفيدين وطالبي الإعانات الطارئة .

 

 -:المهام

و  ف الفئات واكتمال مستنداتهايوالمحدثة للتأكد من تصن ةديمراجعة جميع ملفات المستفيدين الجد -3

 .طلوبةمال إجراءاتها

 دراسة حالات الإعانات الطارئة بعد وضع رأي الباحث الاجتماعي عليها. -4

 تحديد المبلغ المستحق لكل حالة طارئة معتمدين على لائحة الإعانات الطارئة. -1

 التأكد من صرف التغذية الشهرية للأسر والتوقيع على كشوفات الصرف . -4

 أي مهام أخرى تكلف بها من المجلس في مجال عملها. -1

 

 

 

 


