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 اللائحة الداخلية

 الاجتماعية لجمعية مدينة عيسى الخيرية
 

 لصتتتتتس قداتتتتتسل   قدد لدظتتتتتساد  لسلتتتتت دلل    تتتتت دهلتتتتت د للائحتتتتت يستتتتتعداد هتتتتتا  د تتتتت  د
لستتتتد دد59وتعايلاتتتتتقدولتتتت د ل تتتت  قد لتتتتي  ق دققتتتت دد2010لستتتتد دد92ققتتتت دد لتتتتي  ق د
  لتتتتتتتياد ل لتتتتتتت دد،دوبسلالتتتتتتتعدس 2017لستتتتتتتد دد44و ل تتتتتتت  قد لتتتتتتتي  ق دققتتتتتتت دد2013

داإصتتتتا قدقتتتتسريمد ل    تتتتسجدو  رايتتتت د لا ع س  تتتت 1989(دلستتتتد د21ا تتتتسريمدققتتتت د 
و لثتتتتت سو  دو لت اتتتتسجد لاسصتتتت د لعس لتتتت دلتتتت د  تتتتا مد ل تتتت س دو ل  س تتتت دو ل  لستتتتسجد

د.سص دوتعايلاتق لا
د
ل دي  دل تسددلع تدظ  د لع لد  خلد ل     دل د اعلفد لدي ح د دتحا د   د للائح د
دأكث دق  علود  لتتتسلتتت دلل     دا سديعم دحيع  د لع لد لع يه د  لدظسادل دفصتتت لت

دو يحسدوشفسو  .
 

 
 

د ل ي ل ددددددددت د هع س د   د للائح د ندقبلد ل     د لع ي   د ل دع اةدل ديياد
د.----------- ◼
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دتع  فسجد(1  ل س ةد
 

 .الاجتماعية جمعية مدينة عيسى الخيريةد:دد ل     د
 الاجتماعية. مجلس إدارة جمعية مدينة عيسى الخيرية :دد ل  لسد

 .الاجتماعية الجمعية العمومية لجمعية مدينة عيسى الخيرية :د ل     د لع ي   د
 .الاجتماعية جمعية مدينة عيسى الخيريةرئيس مجلس إدارة د:دد ل ئ س

 .الاجتماعية ةنائب رئيس مجلس إدارة جمعية مدينة عيسى الخيريد:ددسئبد ل ئ سدر
 .لماليا والأمين كل من الرئيس ونائب الرئيس وأمين السريشد:دد  ا د ل كعبدد

 عضو مجلس الإدارة.  :دد لعضي
 .ديسمبر من كل عام 31يناير الى  1تبدأ من  :ددد لسد د ل سل  

 عبر الرسائل النصية القصيرة الخاصة ييكون الإشعار الإلكترون :د لإشعسقد لإلكع ور 
 او عبر اي اداة تواصل للجمعية  يبالجمعية او عبر البريد الإلكترون دددد
 .خاصة بالجمعيةمجتمعي      

 الموقع الإلكتروني الرسمي: هي القنوات التي تمثل الجمعية من قبيل   ل دي جد لإلكع ور  
 ها الجمعية لغرض التسجيل أو لغرض ئللجمعية أو الوصلات التي تنش    
  .أو البريد الإلكتروني الخاص بالجمعيةعرض المستندات    
    info@isatown.org  للجمعية   القصيرةالرسائل النصية أو حسابCharityaIs  

د
  لعضي  د(2  ل س ةد

  

 الثالث المادةالباب  – عليها في النظام الأساسي للجمعيةبحسب اشتراطات العضوية المنصوص 
تكون آلية التقدم بطلب العضوية واتخاذ القرار بشأنها من قبل مجلس الإدارة على  -وتعديلاتها  (11)

 التالي:النحو 

mailto:info@isatown.org
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أو من خلال القنوات  سكرتارية الجمعيةملء استمارة العضوية من قبل المتقدم وتسليمها إلى  .1
  . ية المعتمدة لدى الجمعيةالإلكترون

والمحددة  يتم دراسة الطلب من قبل أمين السر لتحديد انطباق اشتراطات العضوية على المتقدم .2
 .في النظام الأساسي للجمعية وتعديلاته

أول اجتماع له من  الإدارة فيعلى مجلس  المنتسبة( – العضوية )العاملةيتم عرض طلبات  .3
بحيث لا يتجاوز البت  تاريخ تقديم الطلب لاعتماد العضوية وتوثيقها في محضر الاجتماع

 .من تاريخ تقديم الطلب ا  شهر  فيها
بقبول طلبه من  إلكترونيا على قرار مجلس الإدارة بمخاطبة مقدم الطلب يقوم أمين السر بناء   .4

بما لا يتجاوز أسبوعين من تاريخ قرار  ،مع تحديد سبب عدم القبول في حالة الرفض ،عدمه
 .مجلس الإدارة

التي تعتمدها الجمعية لا تعتبر العضوية العاملة سارية المفعول ما لم يتم دفع رسوم العضوية  .5
 عن السنة المالية التي تم فيها قبول طلب العضوية. العمومية

من قبل مجلس الإدارة كأن لم يكن في حال عدم العاملة يعتبر قرار الموافقة على العضوية  .6
سداد رسوم العضوية لمدة تزيد عن ثلاثة أشهر من تاريخ إبلاغ مقدم الطلب بالموافقة على 

  العضوية.
ته الأساسي وتعديلا للنظامنسخة إلكترونية بفي حال الموافقة على العضوية يتم تزويد العضو  .7

 .واللائحة المالية والداخلية للجمعية
يتم منح العضوية الفخرية للشخصيات التي لها دور بارز في رفع شان الجمعية من الناحية  .8

ويكون تحديد منح  ،أو تلك الشخصيات المراد استقطابها لدعم الجمعية ،المادية والمعنوية
 أعضاء مجلس الإدارة. ثلثيبموافقة  منوطا  العضوية الفخرية 

د
د
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د
د(دلا  دقلياد لعضي  3 ل س ةد 

 

يلتزم أعضاء الجمعية العمومية بدفع استحقاقات رسوم العضوية بدخول السنة المالية، وفي  .1
يتم تغيير نوع العضوية متتالية مالية رسوم العضوية لمدة ثلاث سنوات عدم سداد العضو لحال 

عليه التقدم بطلب جديد إذا رغب العضو بإعادته للعضوية العاملة و  ،من العاملة إلى المنتسبة
متأخرات رسوم  بالالتزام بدفع العاملة إلا بحيث لا يتم قبول العضوية ،لعضوية الجمعية

ثلاث سنوات وتسقط المطالبة بالمتأخرات في حال مضي  ،السابقة الثلاثالعضوية للسنوات 
 .ةالمنتسبتحويل عضويته إلى العضوية على 

الجمعية العمومية أعضاء يقوم أمين السر بصفته المسئول عن العضوية في الجمعية بإشعار  .2
 بالتنسيق مع الأمين المالي. ،الكترونيا  بموعد تسديد رسوم العضوية ومتابعة متأخرات الأعضاء

 في حال تم تغيير نوع العضوية يتم إشعار العضو إلكترونيا بقرار تغيير عضويته. .3
 

د ل     د لع ي   درصس د(4 ل س ةد 
د

بحسب  في الجمعية الذين أوفوا بالتزاماتهم العاملينتتكون الجمعية العمومية من الأعضاء  .1
 ( من هذه اللائحة.3و 2في المادة رقم )النظام الأساسي للجمعية وتعديلاته وما هو موضح 

على  بناء  وتعديلاته يتم تحديد النصاب القانوني بحسب ما نص عليه النظام الأساسي للجمعية  .2
الأعضاء المسددين لرسوم العضوية حتى آخر سنة مالية منتهية، ولا يحق للمتخلفين عن سداد 

 العضوية قبلرسوم إلا بعد سداد متأخرات  رسوم العضوية الترشح لعضوية مجلس الإدارة
التصويت في الجمعية للمتخلفين عن سداد رسوم العضوية كما لا يحق  ،موعد قفل باب الترشح

أسبوعين من تاريخ انعقاد الجمعية إلا في حالة قيامهم بسداد متأخرات الرسوم قبل العمومية 
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ية ليتسنى للجمعية بحسب متطلبات وزارة العمل والتنمية الاجتماعية رفع القائمة النهائ ،العمومية
  لأعضاء الجمعية العمومية ضمن مستندات طلب انعقاد الجمعية العمومية.

د
د هيةد رع س د ل     د لع ي   د(5  ل س ةد

 

 على الأقل قبللانعقاد الجمعية العمومية  إلكترونيا يلتزم مجلس الإدارة بإرسال خطاب الدعوة .1
إرفاق جميع المستندات المعروضة على جدول مع  الجمعية العمومية تاريخ انعقادمن  أسبوعين
 . الأعمال

يلتزم العضو بتحديث أرقام التواصل المسجلة لدى الجمعية من بريد إلكتروني وأرقام الاتصال  .2
  .في حال قام بتغييرها

 

درظساد رعاس د  لسد لإ  قةد(6  ل س ةد
 

وفقا للنظام الأساسي يتم انتخاب مجلس إدارة الجمعية كل سنتين ولضمان إجراء العملية الانتخابية 
 تباع الخطوات والإجراءات التالية:ابشفافية وعدالة يجب 

من تاريخ  الأقلعلى  شهرينيقوم مجلس الإدارة بتشكيل أعضاء لجنة الانتخابات قبل نحو  .1
الجمعية أعضاء أعضاء من  ةعلى أن تكون اللجنة مشكلة من ثلاث ،انعقاد الجمعية العمومية

  . أو من خارج أعضاء الجمعية العمومية ،لمجلس الإدارةالعمومية غير الراغبين في الترشح 
مجلس الإدارة بالتنسيق مع لجنة الانتخابات بتحديد مدة زمنية لفتح وغلق باب أمين سر يقوم  .2

مع تسليمها قائمة  أسبوعين،عن مدة الترشح بحيث لا تقل  ،مجلس الإدارةالترشح لعضوية 
  .أعضاء الجمعية العمومية المسددين وغير المسددين لاشتراكاتهم

 النقاط التالية:دعوة لانعقاد الجمعية العمومية المجلس الإدارة بتضمين خطاب أمين سر  يلتزم .3
 المقترح جدول الأعمال  -
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  .بيانات عن موعد فتح وغلق باب الترشح لعضوية مجلس الإدارة -
 أعضاء لجنة الانتخابات وأرقام الاتصال بها. بيانات  متضمنةاستمارة الترشح  -
 .كتابيةتحديد آلية تسليم استمارة الترشح سواء كانت إلكترونية أو  -

بمقر الجمعية أو إرسال  توضع استمارة الترشح في الصندوق المحدد من قبل لجنة الانتخابات .4
 .المحدد من قبل لجنة الانتخابات يطلبات الترشح إلكترونيا على البريد الإلكترون

بعد غلق باب  - تقوم اللجنة بالإعلان عن المترشحين لعضوية مجلس الإدارة للدورة الجديدة  .5
الإلكترونية القنوات على أن يكون الإعلان عبر  ،إلى جميع أعضاء الجمعية العمومية - حالترش

  .آلية أخرى تراها لجنة الانتخابات أي أو ،للجمعيةالمعتمدة 
وفي حال عدم اكتمال عدد المترشحين لعضوية مجلس الإدارة يمكن للجنة الانتخابات تمديد 

 مدة الترشح.
العملية الانتخابية قبل أربع وعشرين ساعة من موعد انعقاد يحق للمرشح الانسحاب من  .6

 إلى رئيس لجنة الانتخاباتيسلم ، و على أن يكون طلب الانسحاب كتابيا ،الجمعية العمومية
كما يمكن للعضو المترشح الانسحاب عند انعقاد الجمعية العمومية وقبل ، باليد او إلكترونيا

 .بدء عملية التصويت
 ،لعضوية مجلس الإدارة الحصول على أسماء جميع أعضاء الجمعية العموميةيحق للمترشح  .7

القنوات الإلكترونية ويشار على الأعضاء الذين يحق لهم التصويت كما يمكنه الاستفادة من 
 .الانتخابيللترويج لبرنامجه لدى الجمعية المجانية فقط 

 ،بالتنسيق مع أمين السر تمكين لجنة الانتخابات من الاطلاع على سجلات العضويةيجب  .8
من حيث الحصول على تقارير الأعضاء المسددين وغير المسددين لرسوم العضوية وتحديد 

 ضوء ذلك.نصاب الجمعية العمومية على 
بالتنسيق مع أمين  الخاصة بالعملية الانتخابية عنتخابات بإعداد استمارة الاقترا تقوم لجنة الا .9

 .وصورهم إذا رغبت بذلك ، متضمنة أسماء المترشحينسر الجمعية
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العمومية ذمة أعضاء مجلس الإدارة من قبل الجمعية تبدأ العملية الانتخابية بعد براءة  .10
 لإدارة العملية الانتخابية.الانتخابات  أعضاء لجنة ودعوة ،واستقالتهم

في حال لم يتجاوز عدد المتقدمين لعضوية مجلس الإدارة العدد المطلوب تعلن لجنة الانتخابات  .11
 عن أسماء الفائزين بعضوية مجلس الإدارة بالتزكية. 

، تقوم لجنة الانتخابات عن العدد المطلوب ،زاد عدد المتقدمين لعضوية مجلس الإدارةفي حال  .12
 ،بالإعلان عن أسماء المترشحين لعضوية مجلس الإدارة والاعلان عن بدء العملية الانتخابية

 ،الانتخاباتاستمارة الاقتراع مختومة بختم الذين يحق لهم التصويت بتسليم الأعضاء وذلك 
كما يمكن للجنة الانتخابات استخدام آلية التصويت  ،الانتخاباترئيس لجنة ومعتمدة من 

على أن يتم شرح الآلية  ،طمئنانها لشفافية وموثوقية نظام التصويتاالإلكتروني في حال 
لأعضاء الجمعية العمومية الحاضرين لكيفية عملية التصويت الإلكترونية قبل البدء بعملية 

 .التصويت
أسماء الأعضاء المنتخبين الذين  علان عنلإواالاقتراع  اتالانتخابات بفرز استمار تقوم لجنة  .13

على أن يقوم عضو آخر من اللجنة بتسجيلها على لوحة مخصصة  ،الاستماراتضمنتهم ت
الفرز إلكترونيا في حال توفر النظام الملائم لذلك  ،، ويمكن تنظيم عملية الانتخابلذلك

 .واعتمدته لجنة الانتخابات
على عملية الفرز مع تحديد ثلاثة أعضاء  تقوم لجنة الانتخابات بتحديد الأعضاء الفائزين بناء   .14

 احتياط. وفي حال كان انتخاب أعضاء مجلس الإدارة بالتزكية.
يقوم أمين السر بتوثيق نتائج الانتخابات في محضر اجتماع الجمعية العمومية تمهيدا لإرساله  .15

  الاجتماعية في المدة المحددة في النظام الأساسي للجمعية. إلى وزارة العمل والتنمية
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دتدظ  د  ع سهسجد  لسد لإ  قةدوتيث  د حس   سد(7  ل س ةد
 

 بالآتي: مجلس الإدارةما تضمنه الباب المتعلق بمجلس الإدارة في النظام الأساسي يلتزم إلى  بالإضافة
ذلك بقرار منه  ويجتمع فيما عدا ،يعقد مجلس الإدارة اجتماعه مرة واحدة على الأقل كل شهر .1

على أن يتم تحديد آلية الاجتماع  ،أو بطلب من ثلث أعضاء مجلس الإدارة ،أو بدعوة الرئيس
مع إمكانية الجمع عبر برامج النظم السحابية  أو عقد الاجتماعبالحضور إلى مقر الجمعية 

 للأعضاء الذي لا يمكنهم الحضور لمقر الجمعية. الاثنينبين 
 يعتبر النصاب قانونيا بحضور نصف الأعضاء شريطة أن يكون من ضمنهم الرئيس أو .2

 .نائبه
عن الحضور أكثر من نصف  اعتذريتم تأجيل اجتماع مجلس الإدارة قبل انعقاده في حال  .3

  .سبوع واحد من التاريخ المحدد مسبقاأع خلال الأعضاء على أن يعقد الاجتما
يقوم أمين السر بالتشاور مع رئيس مجلس الإدارة بشأن جدول الأعمال المقترح ويتم إرساله  .4

 من تاريخ انعقاد اجتماع مجلس الإدارة. أسبوعدإلكترونيا على الأقل قبل
 بنود رئيسية في كل اجتماع وهي: ةماع أربعتجلالابد أن يتضمن جدول أعمال ا .5

 التصديق على محضر الاجتماع السابق. -
 .المتابعات -
 .(فصليالتقرير المالي )بشكل  -
  .المحالة إلى مجلس الإدارة من قبل هيئة المكتبطلبات المساعدات الاجتماعية قشة منا -

بنود لاجتماع  يحق لرؤساء اللجان أو أعضاء مجلس الإدارة تقديم طلب إلى أمانة السر باقتراح .6
السر بالتشاور مع الرئيس أو نائبه لتحديد جدول الأعمال  يقوم أمينعلى أن  ،مجلس الإدارة

 المقترح.  
في حال اعتذار أمين السر عن حضور اجتماع مجلس الإدارة يختار الرئيس أحد الأعضاء  .7

 لتسجيل محضر الاجتماع. 
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ثلاثة أيام من تاريخ انعقاد اجتماع  بعدبحد أقصى محضر الاجتماع  بإرساليلتزم أمين السر  .8
 مجلس الإدارة.

اجتماع التوقيع على محضر بالأعضاء الحاضرين  جتماع يلتزملابعد التصديق على محضر ا .9
على أن يتم تسجيل تعديلاتهم في المحضر اللاحق في بند التصديق على  ،مجلس الإدارة

نظم السحابية يمكن اعتماد المحضر وفي حال كان انعقاد الاجتماع عبر ال ،محضر الاجتماع
 .من قبل أمانة السر والرئاسة

اجتماع مجلس يجب على عضو مجلس الإدارة إخطار أمين السر بتأخره أو عدم حضوره   .10
حال عزم العضو على عدم الحضور لعدة اجتماعات بعذر مقبول، يجب عليه  وفيالإدارة، 

  إشعار المجلس بذلك.
من النظام  40يتم تطبيق الاشتراطات المحددة في المادة  الإدارةعضو مجلس  في حالة تغيب .11

 الأساسي للجمعية.
القرارات موافقة الأغلبية النسبية من أعضاء المجلس، وعند تعادل الأصوات  يشترط في صحة .12

 .الرئيس يرجح جانب
القرارات الصادرة عن مجلس الإدارة ملزمة لجميع أعضاء مجلس الإدارة الحاضرين والغائبين  .13

 عن الاجتماع.
نه قرار مجلس أيسبقه حرف ج للدلالة على  تسلسلي كل قرار من المجلس برقميتم توثيق  .14

 .(----/---ج القرار )ورقم  ،ورقم الدورة الانتخابية ،إدارة
 يتم إعادة ترقيم اجتماعات مجلس الإدارة مع كل دورة جديدة له. .15
فيها  يقوم أمين السر بإصدار تقرير خاص لقرارات مجلس الإدارة نهاية كل دورة موضحا .16

 القرارات المنجزة وغير المنجزة.
يمكن اتخاذ قرار مجلس الإدارة بصفة الاستعجال في حال تعذر عقد اجتماع لمجلس الإدارة  .17

عند وتصديقه أمين السر بتوثيق القرار  ويقوم ،بالأغلبيةمن خلال آلية التمرير واعتماد القرار 
 .اللاحق انعقاد اجتماع لمجلس الإدارة
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دتدظ  د  ع سهسجد  ا د ل كعبدوتيث  د حس   سد(8  ل س ةد
 

 على: هيئة المكتب بناء  اجتماعات تنعقد  .1
 تكليف من مجلس الإدارة لمتابعة بعض المواضيع. -
 المكتب.إلى هيئة  المساعدات المحالةالنظر في طلبات  -

محددا جدول أعمال الاجتماع المقترح بالتشاور  ،يقوم أمين السر بالدعوة لاجتماع هيئة المكتب .2
 مع رئيس المجلس.

وفي حال دعوة أحد  ،ينعقد اجتماع هيئة المكتب بحضور عدد ثلاثة من أصل أربعة أعضاء .3
ولا يحق له التصويت على  ،رؤساء اللجان لحضور الاجتماع لا يعتبر من ضمن النصاب

 قرارات هيئة المكتب.
وإرسال  ،وذلك بكتابة القرارات المتخذة فقط ،جتماعات هيئة المكتبيقوم أمين السر بتوثيق ا .4

 محضر الاجتماع خلال ثلاثة أيام من تاريخ انعقاد الاجتماع.
نه قرار هيئة أيسبقه حرف ج للدلالة على  تسلسلي برقم هيئة المكتبيتم توثيق كل قرار من  .5

( بحيث تكون يتم إعادة تصفيرها ----/---هـ القرار )ورقم  ،ورقم الدورة الانتخابية ،مكتب
 .جديدةانتخابية مع كل دورة 

وفي حال  ،جميع أعضاء مجلس الإدارة وقراراتها علىهيئة المكتب  اجتماعيتم تعميم محضر  .6
في  على تلك القراراتاعتراضه  تقديمن بإمكانه إف ،يهاأعضاء مجلس الإدارة عل أحداعتراض 
ويحق لمجلس الإدارة ان ينقض قرارات ، الذي يلي اجتماع هيئة المكتب مجلس الإدارةاجتماع 

 هيئة المكتب.
يمكن اتخاذ قرار هيئة المكتب بصفة الاستعجال من  ،في حال تعذر عقد اجتماع هيئة المكتب .7

عند  تصديقه، و أمين السر بتوثيق القرار ويقوم ،بالأغلبيةخلال آلية التمرير واعتماد القرار 
 .اللاحق انعقاد اجتماع هيئة المكتب
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 اق ءددوتحايا دسصبد  لسد لإ  قةدو خعصسصستتسدوآل  دت ك لد لل سمدد(9  ل س ةد
  ل  سق ع

الرئيس  ( وهي6بجانب المناصب الرئيسية المحددة في النظام الأساسي للجمعية في المادة رقم ) -أ
والمحدد بها اختصاصات كل منصب، يكون لباقي  ،مين السر والأمين الماليأونائب الرئيس و 

 أعضاء مجلس الإدارة المناصب التالية واختصاصاتها:
 قئ سد ل سسها جد -

وتقدير  ،المساعدات المقدمة من قبل الأسر المتعففة والمحتاجين في طلباتالبت  .1
حجم المساعدة بحسب معايير دليل المساعدات المعتمد من قبل مجلس الإدارة 

مانة السر أورفع التوصيات إلى  ،والصلاحيات الممنوحة لرئيس المساعدات
 .لاعتمادها

هيئة المكتب تمهيدا لعرضها مراجعة معايير البت في طلبات المساعدات ورفعها إلى  .2
 .عتمادلادارة للمناقشة والإعلى مجلس ا

طلبات إلى رئيس البحث الاجتماعي للقيام بزيارات ميدانية للأسرة المتعففة عند الرفع  .3
 النظر في طلبات المساعدات المقدمة للجمعية.

 اقتراح نائب لرئيس المساعدات للاعتماد من قبل مجلس الإدارة. .4
 

 دقئ سد ل حثد لا ع سه  -
  .تشكيل فريق البحث الاجتماعي .1
 .الزيارات البحثية للأسر المسجلة في الجمعية وتوزيعها على الباحثينوضع خطة  .2
مراجعة تقارير الباحثين الاجتماعين ورفع التوصيات إلى رئيس المساعدات أو من  .3

 خلال ترجمتها إلى طلبات تقدم في النظام.
 .وضع برنامج تدريبي للباحثين الجدد وتطوير العمل البحثي في الجمعية .4
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لتطوير دليل المساعدات إلى مجلس الإدارة بحسب نتائج الزيارات مقترحات الرفع  .5
 البحثية للأسر. 

 
 قئ سد لعلاقسجد لعس  د -

بتبادل المعلومات  الأخرى،دعم وتنمية العلاقة بين الجمعية والهيئات والجمعيات  .1
 .والبيانات المتعلقة بالأنشطة والبرامج

 وتغطية مختلف ،مجلس الإدارةإعداد ونشر الأخبار الصحفية بالتنسيق مع رئيس  .2
 .الفعاليات التي تقوم بها اللجان العاملة بالجمعية

وتجميعها وتنظيمها  ،متابعة ما ينشر في وسائل الإعلام المختلفة عن أنشطة الجمعية .3
 وتقديمها إلى الجهات المسؤولة لدراستها واتخاذ الإجراءات اللازمة حيالها.

ومختلف الفعاليات التي  ،قبال ضيوف الجمعيةتخطيط وتنفيذ البرامج الخاصة باست .4
 تقيمها الجمعية خارج مقرها.

 التي تعقد بالجمعية.الملتقيات تنظيم  .5
 تقوية علاقة الجمعية بجميع فئات المجتمع. .6
 تنظيم الرحلات الترفيهية لأعضاء الجمعية العمومية والعاملين بالجمعية. .7
مجال تخصصه، لتطوير دورة العمل العمل على استقطاب الخبرات المجتمعية كلا  في  .8

 وخدمة المجتمع.
 
 قئ سد لعسي   -

البيانات المتحصلة من الإيرادات ونتائج الاستبيانات لوضع خطط التسويق تحليل  .1
 . للجمعية والترويج

 .قرارها من مجلس الإدارةإو  خطة لتحسين موارد الجمعية من التبرعات وضع .2
  ة.قرارها من مجلس الإدار إو وضع خطة لتسويق وترويج مشاريع وفعاليات الجمعية  .3
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 تشكيل فريق تسويق لدعم مختلف فعاليات الجمعية .4
والأعيان لرعاية الفعاليات ودعم أنشطة  القيام بزيارات ميدانية لمختلف التجار .5

 الجمعية.
بالتنسيق مع رئيس  الجمعيةاقتراح الكتيبات والنشرات التسويقية التي تبرز نشاط  .6

 العلاقات العامة ورئيس الإعلامية بالجمعية.
 

دقئ سد لإهلا   د -
وتحديد السمة العامة للجمعية واعتمادها  ،وضع الخطة الإعلامية الترويجية للجمعية .1

 من قبل مجلس الإدارة.
 علانات لمختلف الفعاليات التي تنظمها الجمعية.لإشراف على التصاميم والإا .2
 شراف على أدوات التواصل الاجتماعي بالتنسيق مع الجهاز التنفيذي بالجمعية. لإا .3
والعمل على تطويرها لتواكب  ،الإشراف على الصفحة الإلكترونية الخاصة بالجمعية .4

 آخر المستجدات في هذا المجال. 
 .تحديد احتياجات المركز الإعلامي للجمعية .5
واعتماد محتوى المادة الإعلامية وسيناريو ، تطوير أساليب الإنتاج الإعلامي للجمعية .6

 .الحوار
 

دقئ سد ه د ل  أة -
 .حضور المرأة في العمل التطوعي دعموضع السياسات التي من شأنها  .1
 .برامج التواصل المجتمعي للمرأة بمنطقة مدينة عيسى ذتشكيل فريق نسائي لتنفي .2
الصلة بالعمل الاجتماعي التنسيق مع المجلس الأعلى للمرأة والتجمعات النسائية ذات  .3

 والخيري.
 دعم الفعاليات بالكوادر النسائية الفعالة. .4
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 قئ سد ه د ل سلب -
وحثهم على الانخراط في  ،سر المتعففةوضع خطة عمل لمتابعة الطلبة من أبناء الأ .1

 البرامج المقدمة من قبل الجمعية بالتنسيق مع رئيس البحث الاجتماعي.
 للطلبة المشاركين في برامج الدعم المقدمة من قبل الجمعية.متابعة التحصيل الدراسي  .2
 متابعة تنفيذ برامج الدعم المحددة في دليل المساعدات. .3
 .والتي من شانها تسهم في تطوير قدراتهم ،اقتراح البرامج التطويرية للطلبة .4

 
د لا  ق   ل ي ةدقئ سد -

لتزام باللوائح الإدارة والالتزام الجهاز التنفيذي بتطبيق قرارات مجلس االتأكد من  .1
 .المنظمة

الجهاز عاملين في توزيع المسؤوليات والوظائف الإداريّة بين الو التأكد من تقسيم المهام  .2
 .التنفيذي

ناحية العملية وتقديم توصيات بتدريب وتأهيل الالتأكد من كفاءة القوى العاملة من  .3
 .الموظّفين لرفع كفاءتهم

لاستعراضها  ،أشهر إلى مجلس الإدارة ةكل أربعصيات والتو  دوريةالتقارير الرفع  .4
 واتخاذ القرارات المناسبة.

 
 ،تقلد منصب رئيس المساعدات مناصبهملأعضاء هيئة المكتب بالإضافة إلى لا يجور -د -ب

 لضمان عدم تداخل الاختصاصات.
لا المحددة في البند )أ( بما من المناصب يمكن لعضو مجلس الإدارة تقلد أكثر من منصب  -ت

 (.يتعارض مع البند )ب
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يمكن لمجلس الإدارة أن يوكل إلى غير أعضاء مجلس الإدارة بعض المناصب المشار إليها في  -ث
شريطة أن يكون الموكل رئيس دعم المرأة، رئيس دعم الطالب، رئيس التسويق،  أ( وهيالبند )

 ليه من الأعضاء العاملين في الجمعية.إ
كما يمكن  ،أو إضافة مهام جديدة ،المهام المشار إليها أعلاهدمج بعض  لمجلس الإدارة يجوز -ج

من أعضاء لعضو ن تكون رئاسة اللجنة أولا يشترط  ،محددة الصلاحياتتشكيل لجان فرعية 
وفي حال كان رئيس اللجنة من خارج أعضاء مجلس الإدارة وجب ان يكون من  ،مجلس الإدارة

 أعضاء اللجنة. أعضاء الجمعية العمومية ولا ينطبق ذلك على
ن يكون من أعضاء مجلس الإدارة أو الجمعية أولا يشترط  ،يحدد مجلس الإدارة لكل مشروع مديرا -ح

 العمومية.
في حال كان رئيس اللجنة أو مدير المشروع من خارج نطاق أعضاء مجلس الإدارة يتم تحديد  -خ

 ،مجلس الإدارة لتسهيل مهمته ورفع التقارير إلى ،ضابط اتصال من أعضاء مجلس الإدارة
 .ويمكن دعوته إلى اجتماع مجلس الإدارة لعرض تطورات اللجنة أو المشروع

وتقديم التقارير  ،على رؤساء اللجان ومدراء المشاريع الالتزام باللوائح الداخلية والمالية للجمعية -د
 اللازمة في حال تم طلبها من قبل مجلس الإدارة أو ضابط الاتصال.

د
دتدف  د ل  سق عداسل     دتدظ  د(10  ل س ةد

، كما يحدد ع الجمعية وتوقيت البدء بتنفيذهايحدد مجلس الإدارة في بداية كل عام مشاري -أ
 المجلس مدراء للمشاريع.

وفريق  تهمن تاريخ بدء تنفيذ المشروع بتقديم خط ىأدنيقوم مدير المشروع قبل نحو شهر كحد  -ب
 من قبل المجلس. تمادهامناقشتها واعليتم  ،العمل والموازنة المطلوبة

ليتم الوقوف  ،ضمن جدول أعمال مجلس الإدارة المشروععند بدء تنفيذ المشروع يتم وضع  -ت
 على تطورات تنفيذ المشروع.
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يلتزم مدير المشروع في غضون شهرين كحد أقصى من تاريخ انتهاء المشروع بتقديم تقرير  -ث
نتائج المشروع والتوصيات اللازمة  ي بحيث يكون التقرير مفصلا  ويحو  ،إلى مجلس الإدارة

 وشاملا  التكاليف والإيرادات المالية.، لتفادي السلبيات
د

د ي اطدتك   د ل  لسسجدو  ل   د(11 ل س ةد 
والجهات الداعمة لأنشطة  تسعيا من الجمعية بأن يكون للتكريم قيمته المعنوية والمادية للمؤسسا

الجمعية بجانب الجهود المبذولة من قبل المتطوعين في مختلف الفعاليات لابد من اتباع 
 الضوابط التالية:

د:للفعسل سجد ل  لسسجد لا ه  د .1
 نوع التكريم قيمة الدعم الرقم
 .الفعاليةوضع شعار المؤسسة في يافطة  - دينار 499-100د1

 .إرسال خطاب شكر للمؤسسة -
 .الفعاليةوضع شعار المؤسسة في يافطة  - دينار 1000 -500د2

 ا  دينار  30تكريم المؤسسة في الفعالية بدرع تذكاري لا يتجاوز قيمته  -
 .إرسال خطاب شكر للمؤسسة الداعمة -
 وضع شعار وإعلان ربع صفحة في مطوية الفعالية إن وجدت. -

 2000-1000د3
 دينار

 بحجم كبير.الفعالية وضع شعار المؤسسة في يافطة  -
 ا  دينار  50تكريم المؤسسة في الفعالية بدرع تذكاري لا يتجاوز قيمته  -
 .إرسال خطاب شكر للمؤسسة الداعمة -
 صفحة في مطوية الفعالية إن وجدت. نصفوضع شعار وإعلان  -
 .توفير مكان في الفعالية للمؤسسة للترويج لمنتجاتها )يعتمد ذلك على مكان الفعالية( -

 2000من  أكثرد4
 دينار

 بحجم كبير.الفعالية وضع شعار المؤسسة في يافطة  -
 ا  دينار  50تكريم المؤسسة في الفعالية بدرع تذكاري لا يتجاوز قيمته  -
 .إرسال خطاب شكر للمؤسسة الداعمة -
 وضع شعار وإعلان صفحة كاملة في مطوية الفعالية إن وجدت. -
 لمنتجاتها )يعتمد ذلك على مكان الفعالية(.توفير مكان في الفعالية للمؤسسة للترويج  -
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 نوع التكريم قيمة الدعم الرقم
 دعوة المؤسسة لافتتاح الفعالية. -
 .تكريم المؤسسة في الحفل السنوي  -

 
  لفعسل سجدو ل  سق عدي ع يه .2

ويترك تحديد نوع التكريم بالتنسيق  ،يتم تكريم المتطوعين في مختلف الفعاليات بحسب الجهد المبذول
ما لم يحدد  ،ويكون التكريم بعد انتهاء الفعالية وفي مكان إقامتها ،بين مدير المشروع ومجلس الإدارة

 وتكون خيارات التكريم على النحو التالي:  ،مكان آخر للتكريم
i. كلمة معنوية من قبل رئيس مجلس الإدارة او من يمثله.  
ii. شهادة تقدير بالمشاركة في الفعالية او المشروع. 
iii. شهادة تقدير وجبة عشاء +. 
iv.  + شهادة تقديرهدية رمزية. 

 
د لا ئ يمدديمد ل ع يه .3

 ،ويقصد بهم المتطوعين المتواجدين في ثلاث فعاليات أو مشاريع أقامتها الجمعية أو أكثر
 ويكون تكريمهم في الحفل السنوي للجمعية. ،ولهم حضور متميز في التنظيم والمساندة

 
  لعسل  :تك   دأهضسءد  لسد لإ  قةد لسسا  ندو لحسل  ندول د ل عسي  د .4

i.  يم:  هضسءد لسسا 
 .يتم تكريم أعضاء مجلس الإدارة السابقين بما يتناسب مع عطائهم للجمعية -

ii.  يمد  هضسءد لحسل. 
ليتم تكريمهم ضمن  ،من أعضاء مجلس الإدارة 2يحدد مجلس الإدارة كل عام عدد  -

 ،ويتم اختيار الأعضاء نظير جهودهم المتميزة طول العام ،فئات المتطوعين الدائمين
ويكون التكريم  ،ويمكن تكرار التكريم في حال تبين لمجلس الإدارة استحقاق التكريم

 د.في الحفل السنوي للجمعية
د



 

 

P a g e  18 | 20 

 

د لحفلد لسدي ددي ك   .5
يكون يتم تحديد الجهات والفئات المكرمة في الحفل السنوي وفق المعايير التالية على أن 

 :لمجلس الإدارة التصرف في تحديد قيمة المكافأة
i.  بالإضافة إلى تكريم  ،تكريم الجهات الداعمة للجمعية بشكل مستمر في مختلف فعالياتها

 دينار. 2000الجهات الداعمة للفعاليات بمبلغ يتجاوز 
ii.  سواء من دعم مادي أو معنوي  ،البيضاء على الجمعية اليدتكريم الشخصيات أصحاب، 

 حدد هذه الشخصيات مجلس الإدارة.وي
iii. .تكريم الجهات المراد تعزيز التعاون المستقبلي معها لدعم أنشطة الجمعية 
iv.  مشاريع الجمعية. أحدتكريم المتطوعين الدائمين أو الذين بذلوا جهودا متميزة في 
v.  دينار من خلال  3000تكريم المتطوعين الذين ساهموا برفع إيرادات الجمعية بما يفوق

 أو من خلال جهودهم المبذولة. ،اهماتهم بأفكارمس
vi.  بعضتكريم أعضاء مجلس الإدارة السابقين في حال انتهاء دورتهم الانتخابية أو تكريم 

 جهودهم المتميزة.أعضاء مجلس الإدارة الحاليين نظير 
  

د هضسءد  لسد لإ  قةدوأهضسءد ل     د لع ي   دععم  ت اي د لد(12 ل س ةد 
إلى أعضاء مجلس الإدارة  ،سواء بالزيارة أو النشر أو بالاتصال ،الجمعية بتقديم واجب العزاءتقوم 

د . من الدرجة الأولى والثانية أقاربهموأعضاء الجمعية العمومية في حال نما لعلم الجمعية وفاة أحد 
د

   قشف دو ا د لاحعفسظداسل سعدا جد(13 ل س ةد 
استنادا لما حدده النظام الأساسي بشأن السجلات التي يجب الاحتفاظ بها في مقر الجمعية يؤخذ 

 :الاتيبالاعتبار مدد الاحتفاظ بهذه المستندات وفق 
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د اةد لاحعفسظدريعد لس لدوصفد لس ل
 ثلاث دورات ورقي محاضر اجتماعات مجلس الإدارة
 سنوات بحد أدنىعشر  إلكتروني محاضر اجتماعات مجلس الإدارة

 ثلاث دورات ورقي محاضر هيئة المكتب
 عشر سنوات بحد أدنى إلكتروني محاضر هيئة المكتب

 ثلاث دورات ورقي والواردة المراسلات الصادرة
 عشر سنوات بحد أدنى إلكتروني والواردة المراسلات الصادرة

 دائم بحسب سعة النظام  الكترونية ملفات الأسرة المتعففة
 سنتان ماليتان ورقية سندات الصرف
 دائم بحسب سعة النظام إلكترونية )ترفع في نظام جمعيتي( سندات الصرف

 سنتان ماليتان ورقية سندات الإيداعات البنكية
 خمس سنوات ورقية الكشوف المصرفية
 دائم بحسب سعة النظام إلكترونية )ترفع في نظام جمعيتي( الكشوف المصرفية

 لا يتم اتلافها ورقية المحاسب القانونيةتقارير 
 دائم بحسب سعة النظام مسح إلكتروني تقارير المحاسب القانونية

 سنتان ماليتان ورقية كعب الشيكات

 
  ل تس د لعدف   د(14 ل س ةد 

  .بالجمعية يتناسب مع طبيعة وحجم العمليكون للجمعية جهاز تنفيذي  .1
أو عند اقتضاء  ،ويقوم بمراجعته كل أربع سنوات ،التنظيمي للجمعيةيضع مجلس الادارة الهيكل  .2

 الحاجة للمراجعة. 
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والرواتب  ،يضع مجلس الادارة لائحة لشئون الموظفين تتضمن تفاصيل الهيكل التنظيمي .3
واسس تقييم الموظفين  ،وأوقات العمل وتنظيم الاجازات ،والمكافآت ،والحوافز ،والعلاوات

  .بجانب لائحة الجزاءات
يكون أمين السر المسئول عن متابعة شئون الموظفين بالجمعية ما لم يتخذ مجلس الإدارة قرار  .4

 غير ذلك.
 

  لع لد لع يه د(15  ل س ةد
تسعى الجمعية من تكوين قاعدة بيانات كبيرة من المتطوعين في المجال الخيري معتمدة بذلك على 

 الضوابط التالية:
تقوم الجمعية بالإعلان عن حاجتها إلى متطوعين بكل شفافية باستخدام مختلف الوسائل  .1

 الإعلامية المتاحة.
 يقوم الراغبون بالتطوع بملء الاستمارة الخاصة بالتطوع وتسليمها إلى الجمعية. .2
 ة في المشروع.يقوم رئيس اللجنة أو مدير المشروع باختيار المتطوعين المناسبين للمشارك .3
توثيق مشاركات المتطوعين في مختلف كما يتم  ،يتم الاحتفاظ ببيانات المتطوعين إلكترونيا .4

 .فعاليات الجمعية وملتقياتها
أو  ،تقديم مكافأة ماديةليمكن لرئيس اللجنة أو مدير المشروع التقدم بطلب إلى مجلس الإدارة  .5

 عما وتشجيعا لاستمرارهم في هذا المجال.أو معنوية للمتطوعين في العمل الخيري د ،عينية
 

 واااه ولي التوفيق
 
 

 -----------تم اعتماد اللائحة في اجتماع الجمعية العمومية الاستثنائي والمنعقد في


