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 قواعد تنظيم عمل اللجانلائحة 
 

 الفصل الأول
 التعريف، والهدف، والنطاق، 

 والمسؤوليات والصلاحيات، اللائحةوأساس إعداد 
 
 

 :التعريفات: الأولى المادة
 :منها كل أمام المبينة والمعاني الآتية والعبارات بالألفاظ يقصد

 
 التوضيح والمعنى اللفظ / العبارة

 .هليةلأنظام الجمعيات والمؤسسات ا النظام
 الأهلية.التنفيذية لنظام الجمعيات والمؤسسات  اللائحة اللائحة

 الأهلية.قواعد حوكمة الجمعيات والمؤسسات  القواعد
 .المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي المركز

 وزارة الحج والعمرة. الجهة المشرفة
 .للجمعية الأساسية اللائحة اللائحة الأساسية

 جمعية هدية الحاج والمعتمر الخيرية. لجمعيةا
 هدية الحاج والمعتمر الخيريةالجمعية العمومية لجمعية  الجمعية العمومية

 مجلس إِدارة جمعية هدية الحاج والمعتمر الخيرية. المجلس
 المسؤول الأول عن الجهاز التنفيذي. الرئيس التنفيذي

 الأهلية.للجان في الجمعيات  الاسترشاديالدليل  الدليل
 

 :اللائحةهدف : الثانية المادة
 الجمعية من خلال ما يلي: فيإلى حوكمة عمل اللجان اللائحة  تهدف هذه

وتوضح تشكيلها وتحدد وجوب وضع سياسات خاصة لكل لجنة دائمة، توضح قواعد وإجراءات عمل اللجنة  .1
 ،وكيفية تقييم عمل اللجنة ،لية عملها، بما في ذلك اختصاصات رئيس اللجنةآمسؤولياتها واختصاصاتها و

 .الجمعية العمومية خلال وأن يتم اعتماد هذه السياسة من ،ومكافئات أعضائها
 .لتزم أعضاء اللجنة بسياسة اللجنة، ويوضع السياسة الخاصة لكل لجنة دائمة توضيح أغراض .2
كل ما لم يرد فيه نص فيطبق بشأنه النظام واللوائح والقواعد ذات الصلة الصادرة من المركز والجهات  .3

 .المختصة
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 :اللائحةنطاق : الثالثة المادة
 كتشريع داخلي على نطاق جمعية هدية الحاج والمعتمر الخيرية.يعمل هذا الدليل 

 
 :اللائحةأساس إعداد : الرابعة المادة

( من اللائحة الأساسية، والمتعلقة بسلطات 37( من المادة )27يعتمد هذا الدليل على أساس ما ورد في الفقرة )
وضع القواعد اللازمة لتنظيم عمل اللجان بعد تكوينها وكيفية التنسيق  واختصاصات مجلس الإدارة، والتي تنص على "

 ".بينها واعتمادها من الجمعية العمومية
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 
 الثانيالفصل 

 الدائمة والمؤقتة تكوين اللجان
 

 :تكوين اللجان: الخامسة المادة
 :الآتيتكوين اللجان حسب يتم 

للجمعية، آلية تشكيل اللجان الدائمة أو المؤقتة واختصاصها وطريقة  الأساسية واللائحةتحدد قواعد الحوكمة  .1
 ا.عمله

تشكيل لجنة أو أكثر من  الإدارةتشكيل لجنة أو أكثر من اللجان الدائمة، ويجوز لمجلس  الإدارةيجوز لمجلس  .2
 .اللجان المؤقتة

لى إ الأساسية واللائحة، والقواعد، واللائحةتفويض أي من اختصاصاته الواردة في النظام،  الإدارةيجوز لمجلس   .3
 .التي تستوجب موافقة الجمعية العمومية أو المركز الاختصاصاتلجنة منبثقة عنه مع مراعاة 

المركز بتشكيل اللجان، وأسماء أعضائها، وصفات عضويتهم، وأي تغييرات أن يشعر  الإدارةيجب على مجلس   .4
في تقريرها السنوي  الإفصاحعشرة أيام من تاريخ نشوء الحدث. كما يجب على الجمعية  خلالتطرأ على ذلك 

 .اعلكل اجتم الأعضاءعن أسماء اللجان ورؤسائها وأعضائها وعدد اجتماعاتها وتواريخ انعقادها وبيانات حضور 
اللجان الدائمة مع مراعاة أحكام النظام واللوائح والقواعد ذات الصلة  لأعضاءيجوز للجمعية أن تمنح مكافئات   .5

 .الصادرة من المركز والجهات المختصة
 

 :تشكيل اللجان الدائمة: السادسةالمادة 
  تُشكل اللجان بناء على ما يلي:

يين أو أكثر سنويا تشكيل لجنة المراجعة الداخلية لام (5)التي يقدر إجمالي إيراداتها  الإدارةيجب على مجلس  .1
يجب عن خمسة أعضاء، و يزيد أعضاء، ولا ثلاثةيقل عن  ولجنة للترشيحات والمكافآت، يكون تشكيل اللجان بما لا

، ويجوز أن يكون الرئيس الجمعية جعند تشكيل هذه اللجان أن يكون من بين أعضائها أعضاء مستقلين من خار
 الآتية: الاشتراطات. ويجب أن تتوافر في عضو اللجنة المستقل الإدارةأحد أعضاء مجلس 

 .اللجنة لأعمال الملائمة والمؤهلاتالخبرات  -1
 .من أعضاء جمعيتها العمومية ، أو الموظفين في الجمعية، ولاالإدارةيكون من أعضاء مجلس  ألا -2
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 .عقود، ما لم يفصح عن ذلك، وتوافق الجمعية العمومية على ذلكيرتبط مع الجمعية بأي  لا -3
، والجمعية العمومية، والعاملين في الوظائف القيادية الإدارةتربطه قرابة بأي من أعضاء مجلس  لا -4

 .حتى الدرجة الرابعة
مدتها الواردة  ، أو بانتهاءالإدارةتبدأ مدة عمل اللجنة من تاريخ تشكيلها، وتنتهي بانتهاء مدة دورة مجلس   .2

القائم وقت تشكيلها.  الإدارةفي قرار تشكيلها، ويجب أن تتوافق مدة عضوية اللجنة مع مدة عضوية مجلس 
 .كما توضح سياسة اللجنة آلية تقييم عمل اللجنة وأعضائها

امل الكتوضح سياسة اللجنة آلية إنهاء العضوية ويجوز لمن أصدر قرار تشكيل اللجنة إنهاء عضوية أعضائها ب  .3
عضوية اللجنة، وذلك بإرسال إشعار  من الاستقالةي عضو من أعضاء اللجنة أو أحدهم بقرار مسبب. كما يجوز لأ

إذا حدد  ، إلاالإشعارنافذة اعتبار ا من تاريخ تسليم  الاستقالة، ورئيس اللجنة، وتصبح الإدارةخطي لرئيس مجلس 
 الاستقالة.لتنفيذ  حقا  لا وقتا   الإشعار

ثر أك العضواللجنة ويجب أن تنص على أنه في حال غياب  عضوعن  العضويةسياسة اللجنة آلية إسقاط  توضح .4
ار عنه حسب قر لا  بدي عضوا   الإدارة، وتعين الجمعية العمومية، أو مجلس يا  تلقائ عضويته تسقطمن اجتماعين، 

 .التشكيل
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 الثالثالفصل 
 اختصاصات اللجان

 
 :اختصاصات لجنة المراجعة الداخليةة: بعالمادة السا

جنة ل صلاحياتواختصاصات لجنة المراجعة الداخلية على أن تؤكد على  صلاحياتالداخلية  المراجعةتوضح سياسة لجنة 
 أعضاءائقها وطلب أي إيضاح أو بيان من ثت الجمعية وولاع على سجلاطلاالداخلية في سبيل أداء مهامها با المراجعة
إذا استدعت الحاجة  للانعقاد العمومية الجمعيةدعوة  الإدارة مجلسالتنفيذية والطلب من  الإدارةأو  الإدارةمجلس 

 بالآتي:وكمة، وتختص لجنة المراجعة الداخلية وقواعد الح واللائحةبأحكام النظام  الإخلالذلك. مع عدم 
ه ، وتحديد أوجوملائمتهاتقويم أنظمة الرقابة الداخلية، بما في ذلك النظام المحاسبي، للتحقق من سالمتها  .1

جها بما يكفل حماية أموال الجمعية لالع اللازمة والإجراءاتالقصور فيها إن وجدت، واقتراح الوسائل 
 التلاعب.أو الضياع أو  سالاختلاوممتلكاتها من 

 تها.وملائمالمالية، والتحقق من كفايتها  والإجراءاتواللوائح والتعليمات  بالأنظمةلتأكد من التزام الجمعية ا .2
 الاختصاصاتتقويم كفاية الخطة التنظيمية للجمعية من حيث وضوح السلطات والمسؤوليات وفصل  .3

 .المتعارضة وغير ذلك من الجوانب التنظيمية
 .إن وجد الاختلافالموضوعة، وتحليل سبب  لأهدافهاتقويم مستوى إنجاز الجمعية  .4
 .تحديد مواطن سوء استخدام الجمعية لمواردها المادية والبشرية .5
  .تهايبعد إتمامها للتأكد من صحتها ونظام والإيراداتفحص المستندات الخاصة بالمصروفات  .6
 .مة التوجيه المحاسبيلاقيود وصحتها وسالمحاسبية للتأكد من انتظام ال السجلاتفحص  .7
 .فيها للتأكد من التقيد بها المبرمة التي تكون الجمعية طرفا   والاتفاقياتمراجعة ودراسة العقود  .8
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مراجعة ودراسة التقارير المالية والحسابات الختامية التي يعدها مجلس إدارة الجمعية والتأكد من دقتها  .9
والتعليمات، والمعايير المحاسبية، والسياسات التي تطبقها الجمعية  واللوائح للأنظمةومدى موافقتها 

 .وابداء رأيها فيها قبل عرضها على الجمعية العمومية
 .تقديم المشورة عند بحث مشروع الموازنة التقديرية للجمعية .10
نطاق  ومراجعة استقلالهترشيح المراجع الخارجي والتوصية بعزله وتحديد أتعابه وتقييم أدائه بعد التحقق من  .11

 .عمله وشروط التعاقد معه
ة الداخلية في الجمعية إن وجدت، ودراسة تقارير المراجعة الداخلية ة المراجعى أداء إدارعل والإشرافة الرقاب .12

 .الواردة فيها للملاحظاتالتصحيحية  الإجراءاتومتابعة تنفيذ 
 بشأن أي تجاوز مالي أو اداري ملاحظاتهمغ عن المخالفات يتيح للعاملين في الجمعية تقديم لابلإتطوير نظام ل .13

 .بسرية، وإجراء التحقيق المستقل والرفع بتوصياتها للمجلس
ع على تقارير المخاطر لاطلاالمخاطر، والتحقق من تنفيذها ومراجعتها وا لإدارةوضع استراتيجية شاملة  .14

قة بعمل لاواللوائح ذات الع الأنظمةومراعاة  والإرهاب الأموالمخاطر غسل  باربالاعت الأخذللجمعية مع 
 .الجمعيات

 
 :اختصاصات لجنة الترشيحات والمكافآت: الثامنةالمادة 

واختصاصات لجنة الترشيحات والمكافآت على أن تؤكد على  صلاحياتتوضح سياسة لجنة الترشيحات والمكافآت 
ئقها وطلب أي إيضاح ثات الجمعية ووع على سجلالاطلالجنة الترشيحات والمكافآت في سبيل أداء مهامها با صلاحيات

وقواعد الحوكمة، وتختص  واللائحةبأحكام النظام  الإخلالالتنفيذية مع عدم  الإدارةأو  الإدارةمجلس  أعضاءأو بيان من 
 بالآتي:لجنة الترشيحات والمكافآت الداخلية 

التنفيذية، واقتراح مقدار  والإدارةواللجان المنبثقة عنه،  الإدارةإعداد سياسة واضحة لمكافآت أعضاء مجلس   .1
للموافقة عليها، واعتمادها من الجمعية العمومية، على أن يراعى في  الإدارةالمكافآت، ورفعها إلى مجلس 
 .تحقق من تنفيذهاعنها، وال والإفصاح، بالأداءتلك السياسة اتباع معايير ترتبط 

قة بين المكافآت الممنوحة، وسياسة المكافآت المعمول بها، وبيان أي انحراف جوهري عن هذه لاتوضيح الع  .2
 .السياسة

 .المرجوة منها الأهدافالمراجعة الدورية لسياسة المكافآت، وتقييم مدى فعاليتها في تحقيق  .3
 .إن وجدت الإدارةية العمومية ومجلس مراجعة أسس توزيع المكافآت السنوية المقرة من الجمع .4
 .، والوظائف القياديةالإدارةالمطلوبة لعضوية مجلس  والمؤهلاتإعداد وصف للقدرات،  .5
 الإدارة.مجلس  لأعمالتحديد الوقت الذي يتعين على العضو تخصيصه  .6
 .العامة للموارد البشرية والأنظمةمراجعة السياسات  .7
 .لموظفي الجمعية والبدلاتمراجعة سلم الرواتب  .8
 .لجنة المراجعة لعضوية كل لجنة من اللجان وخصوصا   اللازمة المؤهلاتتحديد  .9

 .، واللجان، وأعضائها، والمسؤول التنفيذيالإدارةإعداد المعايير لتقييم أداء مجلس   .10
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 الرابعالفصل 

 اجتماعات وقرارات اللجان الدائمة والمؤقتة
 

 :اجتماعات وقرارات اللجان الدائمة: التاسعة المادة
 :ما يلي الاعتبارواتخاذ القرارات في اللجنة على أن تأخذ في  الاجتماعاتتوضح سياسة اللجنة الدائمة اليات 

ليها ونصابها والتصويت على قراراتها إلية حضورها وكيفية الدعوة آتوضح السياسة عدد اجتماعات اللجنة و .1
 .قةلاوفقا لنصوص اللوائح والقواعد ذات الع

العادية والطارئة وتبين المعلومات  الحالاتفي  للاجتماعرسال الدعوات إنص سياسة اللجنة على مواعيد ت .2
 .قةلامع الدعوات وفقا لما نصت عليه اللوائح والقواعد ذات الع لإرسالها اللازمة

نبغي أن تجتمع لجنة المراجعة الداخلية بصفة دورية مع مراجع حسابات الجمعية، ومع المراجع الداخلي ي .3
 .مع اللجنة كلما دعت الحاجة إلى ذلك الاجتماعللجمعية. وللمراجع الداخلي ومراجع الحسابات طلب 

 .عن أسئلة أعضاء الجمعية العمومية للإجابةميع رؤساء اللجان للجمعيات العمومية ينبغي حضور ج .4
هذا  ويشتمل ،وضح السياسة متطلبات تقديم لجنة المراجعة الداخلية لتقريرها السنوي للجمعية العموميةت .5

 .التقرير على تقييم اللجنة لنظام الرقابة الداخلية وأعمال المراجعة الداخلية والخارجية
 

 :المؤقتةاجتماعات وقرارات اللجان : العاشرة المادة
تشكيل لجان مؤقته لمساعدته في أعماله وبغرض زيادة فعالية المجلس، ويكون تكوين  الإدارةيجوز لمجلس  .1

لحاجة الجمعية وظروفها وأوضاعها وبما يمكنها من تأدية مهامها بفعالية، ومن أمثلة ا  اللجان المؤقتة وفق
 ،والاستثمارولجنة الموارد المالية  ،ولجنة إدارة المخاطر، ولجنة الحوكمة ،اللجنة التنفيذية اللجان المؤقتة

 .ولجنة التخطيط، والتطوير، وغيرها
المخولة  والصلاحياتيوضح قرار تشكيل اللجان المؤقتة مسماها وأسماء أعضائها ومهام اللجنة ومدة عملها  .2

 .لتنظيم عمل اللجان المؤقتة اللازمةالسياسة  الإدارةمجلس ليات رقابة المجلس عليها. ويعتمد آلها و
الجمعية على أن يكون  جيجوز عند تشكيل اللجان المؤقتة، أن يكون من بين أعضائها أعضاء مستقلين من خار .3

 .بأعضاء الجمعية العمومية في عضوية اللجان الاستعانة، كما يجوز الإدارةالرئيس أحد أعضاء مجلس 
 ،جمعيةال جالجمعية للجنة تنفيذية، فيجب أن يكون من بين أعضائها أعضاء مستقلين من خار في حالة تشكيل .4

 .الإدارةعلى أن يكون رئيس اللجنة أحد أعضاء مجلس 
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النسخة 

01 

 :جدول مقارنة بين اللجان الدائمة والمؤقتة: الحادي عشر المادة
 

 أهم الاشتراطات عدد الاجتماعات التشكيل اللجان
المراجعة لجنة 

قرار من الجمعية  الداخلية
العمومية / أو 
 مجلس الإدارة

اجتماعين على 
 الأقل سنويا  

 أعضاء. 5إلى  3عدد الأعضاء من  •
ويجب أن يكون من بين أعضائها مستقلين  •

 من خارج الجمعية.
على أن يكون رئيس اللجنة أحد أعضاء  •

 مجلس الإدارة.

لجنة المكافآت 
 والترشيحات

 التنفيذيةاللجنة 
قرار من مجلس 

 الإدارة
حسب قرار 
اللجان المؤقتة  التشكيل

 الأخرى
 حسب قرار التشكيل. •

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 

 الخامسالفصل 
 التوافق مع القوانين والتشريعات ذات الصلة، 

 اوتحديثه اللائحةومراجعة 
 

 :التوافق مع القوانين والتشريعات ذات الصلة: عشر الثانية المادة
بما يتوافق مع الأنظمة والقوانين المرعية لدى الجهات الرسمية ذات العلاقة، مع وجوب الاستجابة اللائحة  هتم إعداد هذ

 للمستجدات الصادرة منها.
 

 :وتضارب المصالحسرية المعلومات : عشر الثالثة المادة
 فإنه يجب إخطار المجلس بذلك، لاتخاذ الإجراء المناسب.في حال وجود تعارض مصالح محتمل أو متوقع 

 

 :اوتحديثه اللائحةمراجعة : عشر الرابعة المادة
ة الحاجبصفة دورية كل عام على الأقل، واقتراح التعديلات اللازمة إن وجدت، أو عندما تستدعي اللائحة  هتتم مراجعة هذ

 إلى ذلك.
 

 :اللائحة هنشر هذ: عشر الخامسة المادة
 ا بعد اعتمادها لمنسوبي الجمعية وموقع الجمعية على الانترنت.يتم نشره من اللوائح العامة التي اللائحة هعتبر هذت

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 
 ه من تاريخ اعتماده.، ويتم العمل بموجببموجب القرار الموضح في صفحة الغلاف اللائحة تم اعتماد هذه


