
المملكة العربية السعودية
المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي

جمعية مأمن لرعاية السجناء وأسرهم بمنطقة
جازان

ترخيص رقم (1000686000)

 

لائحـــة تشكيل اللجان

لجمعية مأمن لرعاية السجناء

وأسرهم بمنطقة جازان



2

المملكة العربية السعودية
المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي

جمعية مأمن لرعاية السجناء وأسرهم بمنطقة
جازان

ترخيص رقم (1000868000)

املحتويات

اللجان:.............................................................................................................................................................3 أنواع 

3........................................................................................................................................... ضوابط تشكيل اللجان: 

هيكلةاللجان:............................................................................................................................................................3

اللجان: ...............................................................................................................................................4 اختصاصات 

  4...................................................................................................................................................... عضوية اللجان: 

اللجان: .....................................................................................................................................5 ضوابط اجتماعات 

كيفية اختيار الأعضاء (المعايير): ............................................................................................................................5

كيفية المتابعة وتقييم الأداء وقياس

النتائج: ..........................................................................................................6

كيفية إنهاء اعمال اللجنة وإقفالها: .........................................................................................................................6

 

 

 

 

 

 



3

المملكة العربية السعودية
المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي

جمعية مأمن لرعاية السجناء وأسرهم بمنطقة
جازان

ترخيص رقم (1000868000)

  

أنواع اللجان:  

اللجان الفنية الدائمة:   

هي اللجــان التــي يتــم تشــكيلها بموافقــة مجلــس الإدارة وتمتلـك صلاحيـات كبيـرة فـي تسـيير

أمـور الجمعية ويجب أن يكون في هذه اللجان أحد أعضاء مجلس الإدارة 

اللجان الفنية المؤقتة:   

هي اللجــان التــي تشــكل مــن قبــل إدارة الجمعيــة وترتبــط اللجان الفنية بطبيعـة أعمـال

الجمعيـة وخدماتهـا وقطاعاتهـا املختلفـة، وعـادة يرأســها أحــد أعضــاء اللجنــة التنفيذيــة 

اللجان الاستشارية:   

هي اللجــان التــي تنبثــق عــن اللجــان الدائمــة والمؤقتة، مثــل لجنــة الهيــكل التنظيمــي ولجنــة

 مــا يكــون
ً
ســلم الرواتــب ويكــون هدفهــا هــو تقديــم المشــورة فــي مواضيــع محــددة وعــادة

أغلــب أعضائهــا مــن خــارج الجمعيــة 

ضوابط تشكيل اللجان:  

وجود احتياج محدد لإنشاء اللجنة.  

أن يكون لها أسم محدد يشير إلى موضوع عمل اللجنة.  

أن يكون هناك تصور مكتوب لطبيعة عمل اللجنة والغرض من إنشائها.  

تحديـد النتائـج المتوقعـة مـن اللجنـة ومؤشـرات قياسـها والجـدول الزمنـي المطلـوب للتقاريـر 

التـي يتـم تقديمها إلى الإدارة العليا. 

وجود موافقة من أعضاء اللجنة على العمل ضمن اللجنة.  

تحديد نوع اللجنة (فنية دائمة، فنية مؤقتھ، استـشاريـة).  

إصـدار قـرار معتمـد مـن الجهـة صاحبـة الصلاحيـة بتشـكيل اللجنـة وتحديـد مهامهـا وأعضائهـا.  

وجود هيكل تنظيمي وزمني للجنة.  

أن يملك أعضاء اللجنة العاملين معارف ومهارات في موضوع اللجنة.  

يجوز الاستعانة بشخصيات خارجية ضمن اللجنة وفق الاحتياج وحسب طبيعة الــلجنة 

المشكــلة مع ضرورة كتابة عقد محدد الجوانب مع الجهة أو الشخصية الاستشارية. 

هيكلة اللجان: 

رئيس اللجنة.  

الاعضاء 
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اختصاصات اللجان: 

تختلـف اختصاصـات اللجـان حسـب نوعهـا وطبيعتهـا وهنـاك جوانـب تشـترك فيهـا كافـة اللجـان 

سـواءً الفنية الدائمة أو الفنية المؤقتة أو الاستشارية وهذه الاختصاصات تشمل ما يلي: 

حصـر ودراسـة القضايـا المتعلقـة بموضـوع إنشـاء اللجنـة واقتـراح التوصيـات والحلـول 

حولهـا. 

اتخاذ ما يلزم من قرارات تجاه القضية المعروضة. (في حالة اللجان الدائمة فقط).  

رصـد ودراسـة الظواهـر الإيجابيـة والسـلبية التـي تؤثـر علـى موضـوع اللجنـة وتحليلهـا ورفـع 

التوصيـات الخاصة باستثمار الظواهر الإيجابية والتعامل مع الظواهر السلبية. 

عقـد الاجتماعـات واللقـاءات مـع الإدارة العليـا وتقديـم الاقتراحات من أجـل تذليل المعوقات 

والصعوبات التي تواجھ اللجنة في إداء أعمالها. 

تقديم المشورة في المواضيع التي تعرض عليها من الإدارة العليا أو إدارات القطاع الذي تمثلھ 

اللجـنة. 

متابعـة القـرارات المتعلقـة بموضـوع اللجنـة وتقديـم التوصيـات فيمـا يخـص التعديـات عليهـا 

فـي ضـوء التطبيق العملي، وكذلك دراسة اللوائح والقرارات التي تحال إليها وتقديم التوصيات

بشأنها. 

توجيـھ الدعـوات والمشـاركة فـي الاجتماعـات وورش العمـل التـي تتعلـق بموضـوع اللجنة.  

عضوية اللجان:  

نلتزم في الجمعية بمجموعة من الضوابط فيما يخص عضويات اللجان وهذه الضوابط تتمثل فيما يلي: 

يتـم تعييـن أعضـاء اللجـان مـن قبـل (الإدارة العليـا) فـي الجمعيـة بموجـب قـرار موقـع من .1

صاحـب الصلاحية. 

لا يقل عدد أعضاء اللجنة عن ثلاثة أعضاء ولا يزيد عن 7 كحد أقظۜى.  .2

يجب أن يتواجد أحد أعضاء مجلس الإدارة في اللجان الفنية الدائـمة.  .3

يجب أن تحتوي اللجنة على أعضاء ممن تتقاطع مصالحهم مع موضوع اللجنة.  .4

يتم تحديد رئيس اللجنة من قبل الإدارة العليا وفي حال عدم التحديد فأن أعضاء اللجنة .5

      بينهم. 
ً
ينتخـبـون رئـيـسـا

يحق لعضو اللجنة الاستقالة من اللجنة شريطة أن يكون ذلك بموافقة رئيس اللجنة (مع .6

ضـرورة توضـيـح      السبب من الاستقالة). 
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في حال وجود شاغر في أعضاء اللجنة يحق لرئيس اللجنة التوصية بأسماء بديلة والرفـع .7

لصاحب الـصلاحـيـة. 

تختـار كل لجنـة أميـن سـر لهـا مـن بيـن أعضائهـا أو مـن موظفـي الجمعيـة ولا يكـون لـھ حـق .8

التصويـت علـى      قراراتها (في حال كان من غير أعضائها) ويتولى المهام التالية: 

الإعداد لاجتماعات وورش عمل اللجنة.  .1

إعداد محاضر الاجتماع وتوثيقها.  .2

متابعة تنفيذ توصيات اللجنة.  .3

العمل كنقطة اتصال رئيسية ومصدر للمعلومات وإسداء المشورة والتوجيھ لأعضاء اللجنة .4

فيما يخص أعمالها. 

ضوابط اجتماعات اللجان: 

يتعين على اللجنة أن تجتمع مرة واحدة على الأقل كل ثاثة أشهر.  .1

يجـوز بنـاءً علـى تقديـر اللجنـة وموافقـة رئيسـها دعـوة أعضـاء آخريـن مـن مجلـس الإدارة أو مـن .2

موظفـي      الجمعيـة أو مـن خارجهـا لحضـور اجتماعـات اللجنـة والمشـاركة فيهـا، ولكنهـم لا يملكـون

حــق التصويـــت. 

يقـع علـى عاتـق أميـن سـر اللجنـة مسـؤولية اعـداد جـداول اعمـال الاجتماعـات، ويـنـبغــي ارســال .3

جــداول      الاعمال قبل وقت كاف إلى أعضاء اللجنة. 

 د . ينبغـي توثيـق محاضـر اجتماعـات اللجنـة وتوقيعهـا مـن أعضـاء اللجنـة والاحتفـاظ بهـا فـي سـجلات دائمة

لدى الجمعية. 

)، وتصـدر
ً
 ه. يكتمـل النصـاب القانونـي لأي اجتمـاع للجنـة بحضـور أغلبيـة أعضائهـا (ثلثـي الأعضـاء غالبـا

قراراتها بأغلبيـة أصـوات الحاضريـن وعنـد تــساوي الأصــوات يـرجــح الـجـانــب الــذي صــوت مـعــھ رئـيــس الـلـجـنــة. 

كيفية اختيار الأعضاء (المعايير): 

يتم الاختيار بناء على:  

التخصص الفني (تقني / طبي / ..... )  

التخصص الإداري (مدير الإدارة / رئيس القسم/...... )  

مندوب جهة حكومية أو شركة أو جمعية.  

المستشار الخارجي.  

مندوبي الدعم اللوجيستي.  

أن يكون عضو اللجنة يملك المعارف والمهارات الخاصة بموضوع اللجنة.  

أن يكون من ذوي الاختصاص في مجال موضوع اللجنة.  
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أن تكـون لديـھ المقـدرة علـى إدارة وقتـھ بحيـث لا تؤثـر أعمـال اللجنـة علـى أعمـال وظيـفـتــھ 

الـرئـيـسـيــة. 

كيفية المتابعة وتقييم الأداء وقياس النتائج: 

تتم المتابعة عبر الأدوات التالية: 

جداول الأعمال.  

محاضر الاجتماعات.  

تقارير الأداء الدورية.  

مدى تحقيق الأهداف في خال المدة املحددة.  

الأنظمة التقنية.  

يوضـع لـكل لجنـة مؤقتـھ مؤشـرات أداء كميـة ونوعيـة ومسـتهدفات يتـم تحقيقهـا خـال الفتـرة 

الزمـنيــة املحددة ويتم التقييم بناء عليها. 

يتم متابعة وتقييم أداء اللجان من خال التزامها بتحقيق الأهداف المنشودة من وراء إنشاء 

هذه اللجان. 

ضوابط الحضور وتغيير الأعضاء غير الفاعلين.  

كيفية إنهاء اعمال اللجنة وإقفالها.  

محاضر الاجتماعات (خانة الحضور والغياب)  

منح صاحية التغيير لرئيس اللجنة.  

تقارير الأداء.  

كيفية إنهاء اعمال اللجنة وإقفالها: 

تنتهي اعمال اللجان وفق ما يلي: 

اللجان الفنية الدائمة: تنتهي من خال قرار من مجلس إدارة الجمعية.  

اللجـان الفنيـة المؤقتـة + اللجـان الاستشـارية: تنتهـي عنـد تحقيـق الهـدف الـذي أنشـأت   

مـن أجلـھ بموجـب قرار من المدير العام. 

تحديد تاريخ البدء والانتهاء لكل لجنة منذ الإنشاء.  

اكتفاء صاحب الصاحية بنتائج اللجنة واتخاذه قرار انهاء اعمالها.  

خروج اللجنة عن مسار العمل المكلفة بھ وبالتالي اتخاذ قرار الإيقاف وإعادة التشكيل.  
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اعتماد مجلس الإدارة

تم اعتماد هذه السياسة في اجتماع مجلس الإدارة بجلستھ الثانية المنعقدة

بتاريخ 28/08/1446هـ الموافق 27/02/2025م


	المحتويات

