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اجتماعات مجلس الإدارة
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العناصر الرئيسية لأى اجتماع

.  لكى يتمكن رئيس المجلس من قيادة إجتماع المجلس بشكل فعال و كفؤ، لا بد من توفر العناصر التالية

.وجود أهداف محددة جيدا•

.وجود أجنده واضحة ومحددة•

.مكان مناسب للاجتماع•

.إعلام مسبق عن الاجتماع•

.تسجيل دقيق لوقائع الاجتماع•

.بدء الاجتماع وإنهاؤه وفق المواعيد المحددة•

المراحل التي يمر بها الاجتماع

تاليةة الحفي الصفويظهر ذلك في المخطط . يمر الاجتماع بثلاث مراحل رئيسية، بدءا بالإعداد للاجتماع، مرورا بتسيير الاجتماع، وانتهاء بتوثيق الاجتماع ومتابعة نتائجه

إجتماعات مجلس الإدارة
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:مرحلة ما بعد الإجتماع وتشمل:مراحل خلال الإجتماع وتشمل :مرحلة ما قبل الإجتماع وتشمل

تحديد هدف الإجتماع
ي تحديد المشاركين ف

الإجتماع

الإستعداد النهائي 

للمشاركين
التجهيز للاجتماع

تحديد توقيت  

الاجتماع
تحديد مكان الإجتماع

الدعوة إلى حضور تحضير جدول أعمال

الإجتماع

توثيق الإجتماع

متابعة نتائج الإجتماع

اعإفتتاح الإجتم

ماعتسيير الإجت

اذ تحديد ألية اتخ

القرارات في 

الإجتماع

معالجة المشاكل

أثناء الإجتماع

عاختتام الإجتما
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الأعمالجدولتحضير

موجزةالأعمالجدولعلىالواردةالنقاطتكونأنويجب.الإجتماعموعدمنالأقلعلىأسبوعينقبلترسلأنعلى،الجمعيةعاممديرمعمشتركبشكلالأعمالجدولإعدادالضروريمن

ملاحقأوثائقوأوتقاريرأيالأعمالبجدولترفقأنيجبكما.الإجتماععقدقبلالمجلسرئيسإلىالنقاطهذهإرسالويجب.للنقاشموضوعأيإضافةعضولأيتسمحبحيثومختصرة،

.مناقشتهاستجري

المحضرإعداد

جميعإلىليرسوأنالإجتماع،عقدمنأسبوعينعلىيزيدلاماضمنالمحضرإعدادويجب.الغرضلهذامعدانموذجا  يتبعأنويجبالسكرتير،بتدوينهافيقومالإجتماعاتمحاضرأما

لمحضرنموذجمرفق.هعليبالتوقيعوالسكرتيرالمجلسرئيسمنكليقومثموإقراره،المحضرمراجعةتتمللمجلس،التاليالإجتماعوخلال.الملففيمنهبنسخةوالإحتفاظالمجلس،أعضاء

.الملاحقضمنالإدارةمجلسجلسة

الجمعيةعاممديرتقارير

خلالمناقشتهايمكنهمبحيثالمجلس،أعضاءعلىالتقاريرتوزيعويجب.الإدارةمجلسإلىدوريبشكلالعملسيرعنوتقريرماليتقريررفعمسؤوليةالجمعيةمديرعاتقعلىيقع

.الجمعيةمقرفيتبقىأنعلىبالإسم،عضولكلمخصصةملفاتفيكافةالتقاريروضعويجب.الدوريةالمجلساجتماعات

الخوالمقالاتالكتيبات

الملففيوالوثائقوالمقالاتالكتيباتجميعوضعيجبلذا،بالجمعيةالمتعلقةالأنشطةجميعحولجيدا  المجلسإطلاعضرورةوتقتضيبالشفافيةتتسمالجمعيةتتبعهاالتيالسياسةأنحيث

.الجمعيةمقرفيالمجلسبعضوالخاص

إجتماعات مجلس الإدارة
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نظام المعلومات لمجلس الإدارة

.  فيما يلي جدول يتضمن نوع المعلومات اللازمة لأعضاء مجلس الإدارة، ومتى يتم إرسالها ولمن، والطرف المسؤول عن ذلك

التي يحتاجها مجلس الإدارةالمعلومات

المسؤول متى ينبغي إرسالها الوثائق/ نوع المعلومات الرقم

بالتنسيق مع جمعيةالعاممدير

.سكرتير المجلس

قبل أسبوعين على الأقل من

اجتماع مجلس الإدارة

:الإجتماعات العادية
.جدول الأعمال•

.للنقاش عند اللزوممعلومات حول القضايا المطروحة•

.التقارير المالية/المعلومات•

تقارير اجتماعات اللجان•

1

بالتنسيق مع رئيسالجمعية عاممدير

مجلس الإدارة والسكرتير

الإجتماع / الخلوةقبل أسبوعين على الأقل من

لمجلس الإدارةالسنوي

:يالإجتماع السنو
.الموازنة السنوية•

.التقرير السنوي•

.البيانات المالية المدققة•

.الخطة الإستراتيجية•

الوثائق الأخرى ذات الصلة•
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بالتنسيق مع سكرتير مجلسعام الجمعية مدير

.الإدارة
بعد كل اجتماع لمجلس الإدارة

:بعد كل اجتماع لمجلس الإدارة
.محضر الإجتماع•

إشعار بالإجتماع القادم•
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بالتنسيق مع رئيسالجمعية عاممدير

.مجلس الإدارة

بشكل منتظم عندما يكون ذلك

.ًمناسبا

:ًمناسبابشكل منتظم أو عندما يكون ذلك
.والإنجازات، والإحتياجاتالأنشطة الحالية،تلخصعاممذكرة من المدير ال•

.الجمعيةأهم المقالات المنشورة حول •

.مواد محدثة لدليل مجلس الإدارة•

.الجمعيةالمواد الإعلامية الصادرة عن نسخ من النشرات، والكتيبات، أو•

.التقرير السنوي•

.تقارير التقييم•
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