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 :المقدمة

 

عمـال، وحـل المشـاكل،  لألهيكليـة أي منظمـة، حيـث يتطلـب إنجـاز ا مكملاتعتبـر اللجـان جـزءا رئيسـيا و

حيــان تشــكيل لجــان ذات خبــرات متشــابهة، أو لأواتخـاذ القــرارات فــي المنظمــات فــي بعــض ا

عمـال بفاعليـة، وقـد أصلـت الجمعيـة منـذ نشـأتها موضـوع لأنجــاز بعـض المهـام والإمختلفــة، وذلــك 

وانطاقـا مـن حـرص الجمعيـة  .حترافيـة علـى أعمالهـالاضفـاء المزيـد مـن الإتشـكيل اللجـان المختصـة، 

تـم وضـع هـذه الوثيقـة، التـي توضـح السياسـة  علـى تحقيـق التميـز فـي كافـة أعمالهـا، فقـد

 .هـا تشـكيل اللجـان فـي الجمعيـةلالوالمنهجيـة التـي تتـم مـن خ

 

 

 :الهدف من الوثيقة

 

 إيضاح سياسة تشكيل اللجان في الجمعية  1.

 .وضع هيكلية لتشكيل اللجان بداخل الجمعية 2.

 .عمال اللجان في الجمعيةلأطار العام لإتوحيد ا 3.

 .المحافظة على مكتسبات الجمعية الفكرية الناتجة من مخرجات اجتماعات اللجان 4.

 .توثيق وأرشفة جهود اللجان وإنجازاتها 5.

 

  :النطاق

 .تطبق هذه الوثيقة على كافة اللجان الموجودة في الجمعية 

 

  :المستفيدون

 

 .تحديد اللجان وتصنيفاتها ومتابعة أعمالها لمن خلا :دارة العليالإا

 .المشاركة في اللجان والمساهمة في إنجاز اعمال اللجان :داراتلإمديرو ا

 .شراف على أعمالهالإل التأكد من فاعلية اللجان في الجمعية والامن خ :الإشرافية الجهات 

 

 :رتباط لإا
  

بحــاث، حيــث ترتبــط هــذه  لأمنظومــة العمــل فــي وحــدة الدراســات واهــذه الوثيقــة هــي جــزء مــن 

 .بحــاثلأبإجــراءات وعمليــات ومنهجيــات العمــل فــي وحــدة الدراســات وا الوثيقــة
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 :التعريفات

 

 :يقصد بالكلمات والعبارات التالية المعاني المذكورة مقابل كل منها

 

 الجمعية  .جمعية زمزم للخدمات الصحية التطوعية الخيرية

 دارة العليا لإا .دارة التنفيذيةلإدارة والإمجلس ا

 دارة لإا .داريةلإنظمة الأستراتيجي والاداء الأإدارة ا

  يبـيــان لمبـدأ أو قاعـدة يجـب أن تتبـع مـن أعضـاء الجمعيـة، وهــ

سياسـة تحـدد أهميـة موضـوع معيـن  أو كقاعـدة، وكل  تكتـب كــبيان

 .مـن أعمـال الجمعيـة

 السياسات 

 ئحة لاال .خطوات تفسيرية تعطي صورة تفصيلية وواسعة للسياسات

هــي تشــكيل يتضمــن مجموعــة مــن المختصيــن، ذات مهمــة  

 .ســتراتيجيةلا يخالــف توجهــات الجمعيــة ا لابمــا  وهــدف محــدد،

 اللجنة 

 رئيس اللجنة  .هو الممثل الرسمي للجنة امام إدارة الجمعية

المواضيــع والمهــام التــي تتولــى اللجنــة مناقشــتها وإصــدار  

 .بشــأنها التوصيــات الازمــة

 اختصاصات اللجنة 

 نائب رئيس اللجنة  .تواجدههو من ينيب رئيس اللجنة في حال عدم 

هـم جــميع مــن ينتــسب إلـى اللجنـة مــن منسـوبي الجمعيـة او  

 .من خارجــها

 أعضاء اللجنة 

 اللجنة  صلاحية .هي الفترة الزمنية التي تتم بنهايتها حل اللجنة رسميا

حيـة لاهـي مقترحـات أعضـاء اللجنـة التي يتـم رفعها لصاحب الص 

 .عتمادهالا

 توصيات اللجنة 

 محاضر اللجنة  .هي الوثائق الرسمية التي الناتجة من عن اجتماعات اللجنة 
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 :سياسات تشكيل اللجان

 

 ت أداة تنفيذها  السياسة 

  أنظمة ولوائحتلتــزم الجمعيــة بتشــكيل اللجــان الدائمــة وفــق  

 المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي. 

 1 ساسي للجمعية لأ النظام ا

تلتـزم الجمعيـة بتشـكيل اللجـان الفنيـة الدائمـة والمؤقتـة،  

 .ومنهجيـة واضحـة، وتتابـع وتقيـم مخرجاتهـا وفـق معاييـر

 2 ستراتيجي لاداء الأمنظومة ا
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 :أنواع اللجان

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اللجان  

 الدائمة 

 بموافقــة مجلــس إدارة الجمعيــة ــي اللجــان التــي يتــم تشــكيلها ه

 حيـات كبيـرة فـي تسـيير أمـور الجمعية ومـن أمثلة هذه لاوتمتلـك ص 

لجنة الترشيحات    ،لجنة الخدمات الصحيةاللجنــة التحضيريــة،  (اللجــان 

 (داخليةال  لجنة المراجعة والمكافآت، 

 .ويجب أن يكون في هذه اللجان أحد أعضاء مجلس الإدارة

 

 هــي اللجــان التــي تشــكل مــن قبــل إدارة الجمعيــة وترتبــط 

بطبيعــة أعمــال الجمعيــة وخدماتهــا وقطاعاتهــا المختلفــة، ومــن   

 . )أذرع زمزم   ةلجنــ ( أمثلــة هــذه اللجــان

 

اللجان  

 المؤقتة 

اللجان  

 الاستشارية 

 مثــل  الدائمــة والمؤقتة، هــي اللجــان التــي تنبثــق عــن اللجــان 

هدفهــا هــو تقديــم المشــورة فــي مواضيــع   ، ويكــونالتقنية لجنــة 

 .وعــادًة مــا يكــون أغلــب أعضائهــا مــن خــارج الجمعيــة محــددة

 

 وترتبــط هــي اللجــان التــي تشــكل مــن قبــل إدارة الجمعيــة 

 بأعمال ومشاريع تخصصية ذات أهداف معينة.  

 مثل: لجنة الوثيقة الشاملة 

اللجان  

ية التخصص  
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.2 
ضوابط تشكيل 

 اللجان وهيكلتها
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 :تشكيل اللجانداخلية عامة لضوابط 

 

 .نشاء اللجنةلإوجود احتياج محدد  •

 .أن يكون لها أسم محدد يشير إلى موضوع عمل اللجنة •

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

تحديــد النتائــج المتوقعــة مــن اللجنــة ومؤشــرات قياســها والجــدول الزمنــي المطلــوب للتقاريــر  •

 .دارة العليالإتقديمها إلى ا التــي يتــم

 .وجود موافقة من أعضاء اللجنة على العمل ضمن اللجنة •

 (.فنية دائمة، فنية مؤقته، استـشاريـة)تحديد نوع اللجنة   •

  حيــة بتشــكيل اللجنــة وتحديــد مهامهــا وأعضائهــالا إصــدار قــرار معتمــد مــن الجهــة صاحبــة الص •

 .حياتهــالاوص

 .وجود هيكل تنظيمي وزمني للجنة •

 .أن يملك أعضاء اللجنة العاملين معارف ومهارات في موضوع اللجنة  •

حتياج وحسب طبيعة الــلجنة المشكــلة مع لاستعانة بشخصيات خارجية ضمن اللجنة وفق الايجوز ا •

 .ستشاريةلاكتابة عقد محدد الجوانب مع الجهة أو الشخصية ا ضرورة

 

 :هيكلة اللجان

 .رئيس اللجنة •

 .نائـب رئيس اللجنة •

 .عضاءلأا •

 ( .أو سـكرتير اللجنة اللجنة)المقرر أمين سـر  •

   

 

 

 

 

 

 يجب أن تتحقق في اللجان مجموعة

 .والضوابطمن الاشتراطات  
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 :تشكيل اللجانشروط 

 اللجان وفق الشروط الآتية:   من اللائحة الأساسية يتم تشكيل نيالمادة الرابعة والأربعبناء على 

تشكل اللجان المنبثقة عن مجلس الإدارة بقرار منه، أو بقرار من الجمعية العمومية، بما لا يقل عن   -1

 ثلاثة أعضاء، ولا تزيد عن خمسة أعضاء. 

المنبثقة عن مجلس الإدارة، أن يكون من بين أعضائها أعضاء مستقلين من  يجوز عند تشكيل اللجان   -2

خارج الجمعية على أن يكون الرئيس أحد أعضاء مجلس الإدارة، كما يجوز الاستعانة بأعضاء الجمعية  

 العمومية في عضوية اللجان.

( من هذه المادة عند تشكيل لجنة الترشيحات والمكافآت، ولجنة المراجعة  2استثناء من الفقرة )  -3

، ولجنة الإدارة التنفيذية؛ يجب أن يكون من بين أعضائها أعضاء مستقلين من خارج الجمعية  الداخلية

 على أن يكون الرئيس أحد أعضاء مجلس الإدارة. 

 يجب أن تتوافر في عضو اللجنة المستقل الاشتراطات الآتية:   -4

 الخبرات والمؤهلات الملائمة لأعمال اللجنة.   .أ

ألا يكون من أعضاء مجلس الإدارة، أو الموظفين في الجمعية، ولا من أعضاء جمعيتها  .ب

 العمومية.  

 لا يرتبط مع الجمعية بأي عقود، ما لم يفصح عن ذلك، وتوافق الجمعية العمومية على ذلك.   .ت

لا تربطه قرابة بأي من أعضاء مجلس الإدارة، والجمعية العمومية، والعاملين في الوظائف  .ث

 القيادية حتى الدرجة الرابعة. 

 

  :اللجان تنظيم عمل

يتم تنظيم عمل اللجان المنصوص عليها في من اللائحة الأساسية  نيالمادة الخامسة والأربعبناء على 

 :اللائحة كالتالي

يضع مجلس الإدارة القواعد والإجراءات اللازمة لتنظيم عمل اللجان بعد تكوينها وكيفية التنسيق بينها   -1

 الجمعية العمومية. عتمدها من يو

 بالآتي:  لجنة المراجعة الداخلية، تختص والقواعد مع عدم الإخلال بأحكام النظام واللائحة التنفيذية -2

 إعداد ميثاق المراجعة الداخلية واعتماده من مجلس الإدارة.  .أ

تقويم أنظمة الرقابة الداخلية، بما في ذلك النظام المحاسبي، للتحقق من سلامتها  .ب

وملائمتها، وتحديد أوجه القصور فيها إن وجدت، واقتراح الوسائل والإجراءات اللازمة لعلاجها  

 بما يكفل حماية أموال الجمعية وممتلكاتها من الاختلاس أو الضياع أو التلاعب ونحو ذلك.

التأكد من التزام الجمعية بالأنظمة واللوائح والتعليمات والإجراءات المالية، والتحقق من   .ت

 تها وملائمتها. ءكفا

الخطة التنظيمية للجمعية من حيث وضوح السلطات والمسؤوليات وفصل  كفاءةتقويم  .ث

 الاختصاصات المتعارضة وغير ذلك من الجوانب التنظيمية. 

 تقويم مستوى إنجاز الجمعية لأهدافها الموضوعة، وتحليل سبب الاختلاف إن وجد.  . ج
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 تحديد مواطن سوء استخدام الجمعية لمواردها.   . ح

 فحص المستندات الخاصة بالمصروفات والإيرادات بعد إتمامها للتأكد من صحتها ونظاميتها. . خ

 فحص السجلات المحاسبية للتأكد من انتظام القيود وصحتها وسلامة التوجيه المحاسبي. . د

مراجعة ودراسة العقود والاتفاقيات المبرمة التي تكون الجمعية طرفًا فيها للتأكد من التقيد   . ذ

 بها.

مراجعة ودراسة التقارير المالية والحسابات الختامية التي يعدها مجلس إدارة الجمعية والتأكد   .ر

من دقتها ومدع موافقتها للأنظمة واللوائح والتعليمات، والمعايير المحاسبية، والسياسات  

 التي تطبقها الجمعية.  

 تقديم المشورة عند بحث مشروع الموازنة التقديرية للجمعية.   .ز

ترشيح المراجع الخارجي ودراسة تقريره وملاحظاته والإجراءات التصحيحية والتوصية بعزله   .س

وتحديد أتعابه وتقييم أدائه بعد التحقق من استفلاله ومراجعة نطاق عمله وشروط التعاقد 

 معه، بشرط ألا يكون عضوًا في لجنة المراجعة الداخلية. 

 بالآتي:  تختص لجنة الترشيحات والمكافآتمع عدم الإخلال بأحكام النظام واللائحة التنفيذية،   -3

إعداد سياسية واضحة لمكافآت أعضاء مجلس الإدارة واللجان المنبثقة عنه، والإدارة التنفيذية،   .أ

واقتراح مقدار المكافآت، ورفعها إلى مجلس الإدارة للموافقة عليها، واعتمادها من الجمعية  

قواعد،  ال العمومية، على أن يراعى في تلك السياسة أحكام المادة التاسعة والعشرون من 

 واتباع معايير ترتبط بالأداء، والإفصاح عنها، والتحقق من تنفيذها. 

توضيح العلاقة بين المكافآت الممنوحة، وسياسية المكافآت المعمول بها، وبيان أي انحراف   .ب

 جوهري عن هذه السياسة. 

 فعاليتها في تحقيق الأهداف المرجوة منها.المراجعة الدورية لسياسة المكافآت، وتقييم مدى   .ت

مراجعة أسس توزيع المكافآت السنوية المقرة من الجمعية العمومية ومجلس الإدارة إن   .ث

 وجدت. 

 إعداد وصف للقدرات، والمؤهلات المطلوبة لعضوية مجلس الإدارة، والوظائف القيادية.  . ج

 تحديد الوقت الذي يتعين على العضو تخصيصه لأعمال مجلس الإدارة.  . ح

 مراجعة السياسات والأنظمة العامة للموارد البشرية.  . خ

 مراجعة سلم الرواتب والبدلات لموظفي الجمعية.  . د

 تحديد المؤهلات اللازمة لعضوية كل لجنة من اللجان وخصوصًا لجنة المراجعة.  . ذ

التنفيذي من  إعداد المعايير لتقييم أداء مجلس إدارة الجمعية، واللجان، وأعضائها، والمسؤول  .ر

 قبل الجمعية العمومية. 

 

 :اللجانشروط انعقاد اجتماعات 

تعقد اللجان اجتماعاتها وفق الشروط  من اللائحة الأساسية على أن  المادة السادسة والأربعوننصت 

 الآتية: 

 تجتمع اللجنة بدعوة من رئيسها. -1
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يجوز أن يتقدم أغلبية أعضاء اللجنة بطلب كتابي موجهًا لرئيس اللجنة لعقد اجتماع للجنة، ويجب على  -2

 رئيس اللجنة الدعوة لعقد الاجتماع خلال أسبوع من تاريخ الطلب. 

 تجتمع اللجنة مرة كل شهرين في الحالات العادية. -3

يحق للجنة الاجتماع في الحالات الاستثنائية، أو الضرورية عند طلب رئيس اللجنة، أو اثنين من أعضاء  -4

 اللجنة، أو طلب مجلس الإدارة أو الجمعية العمومية. 

 تعقد اللجنة اجتماعاتها حضوريًا، أو عن طريق الاتصال المرئي. -5

ترسل الدعوات إلى الاجتماع لكل عضو من قبل رئيس اللجنة أو أمينها، قبل خمسة أيام على الأقل   -6

 والمعلومات اللازمة. من تاريخ الاجتماع، ويوضح في الدعوة الوقت، والتاريخ، ومكان الاجتماع، والوثائق، 

في حالات الاستثناء، والضرورة التي يتطلب فيها عقد اجتماع طارئ غير مجدول، فيجوز في هذه   -7

الحالة إرسال الدعوة إلى الاجتماع مرافقًا جدول أعمال الاجتماع، والوثائق، والمعلومات اللازمة، خلال  

 ى أقل من ذلك. مدة لا تقل عن ثلاثة أيام من تاريخ الاجتماع، ما لم توافق اللجنة بالإجماع عل

في حال تعذر عقد اجتماع أي لجنة بسبب عدم اكتمال نصابها القانوني، فيكون لرئيس اللجنة الدعوة  -8

 إلى اجتماع بديل خلال مدة لا تتجاوز ثلاثة أيام من تاريخ الموعد السابق. 

يجب حضور جميع أعضاء اللجنة لاجتماعاتها، ولا يجوز لعضو اللجنة توكيل عضو آخر للحضور أو التصويت   -9

 نيابة عنه. 

تصدر قرارات وتوصيات اللجنة بأصوات أغلبية الأعضاء الحاضرين، وعند تساوي الأصوات يرجح الجانب  -10

 الذي صوت معه رئيس اللجنة. 

يجوز لأي عضو التحفظ على أي قرار، أو توصية تتخذها اللجنة على أن يبين الأسباب التي دعته إلى   -11

التحفظ، وفي حال أن العضو خرج من اجتماع اللجنة قبل اختتامه فيقتصر تحفظه على القرارات،  

 والتوصيات، والبنود التي حضر مناقشتها على أن يبديها كتابةً.

 

 :اللجان ضوابط عمل 

   :يتم الالتزام بالضوابط المنظمة التالية  من اللائحة الأساسية المادة السابعة والأربعونبناء على 

بدأ مدة عمل اللجنة من تاريخ تشكيلها، وتنتهي بانتهاء مدة دورة مجلس الإدارة، أو بانتهاء مدتها ت -1

الواردة في قرار تشكيلها، أو بإعادة تشكيلها، ويجب أن تتوافق مدة عضوية اللجنة مع مدة عضوية  

 مجلس الإدارة القائم وقت تشكيلها. 

 يجوز لمن أصدر قرار تشكيل اللجنة إنهاء عضوية أعضائها بالكامل أو أحدهم بقرار مسبب.   -2

يجوز لأي عضو من أعضاء اللجنة الاستقالة من عضوية اللجنة، وذلك بإرسال إشعار خطي لرئيس   -3

مجلس الإدارة، ورئيس اللجنة، وتصبح الاستقالة نافذة اعتبارًا من تاريخ تسليم الإشعار، إلا إذا حدد  

 الاشعار وقتًا لاحقًا لتنفيذ الاستقالة. 

في حال غياب العضو أكثر من اجتماعين، تسقط عضويته تلقائيًا، وتعين الجمعية العمومية، أو مجلس   -4

 الإدارة عضوًا بديلًا عنه حسب قرار التشكيل. 

 للجمعية العمومية، أو مجلس الإدارة تقييم أداء اللجان دوريًا، وتقديم التوجيهات لها لتطوير أعمالها. -5
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 اختصاصات اللجان
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 :اختصاصات اللجان

 تختلـف اختصاصـات اللجـان حسـب نوعهـا وطبيعتهـا ولكـن هنـاك جوانـب تشـترك فيهـا كافـة اللجـان  •

 :ختصاصات تشمل ما يليلاستشارية وهذه الاالفنية الدائمة أو الفنية المؤقتة أو ا سـواء

 .حصـر ودراسـة المشـاكل والقضايـا المتعلقـة بموضـوع إنشـاء اللجنـة واقتـراح التوصيـات والحلـول حولهـا •

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

 يجابيــة والســلبية التــي تؤثــر علــى موضــوع اللجنــة وتحليلهــا ورفــع لإرصــد ودراســة الظواهــر ا •

 .يجابية والتعامل مع الظواهر السلبيةلإالخاصة باستثمار الظواهر ا التوصيــات

  قتراحات من أجـل تذليل المعوقات والصعوباتلادارة العليـا وتقديـم الإجتماعـات واللقـاءات مـع الاعقـد ا •

 .التي تواجه اللجنة في إداء أعمالها

 .دارة العليا أو إدارات القطاع الذي تمثله اللجـنةلإتقديم المشورة في المواضيع التي تعرض عليها من ا •

  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

 .جتماعـات وورش العمـل التـي تتعلـق بموضـوع اللجنـةلاتوجيـه الدعـوات والمشـاركة فـي ا •
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 :عضوية اللجان

 نلتزم في جمعية زمزم بمجموعة من الضوابط والمحددات فيما يخص عضويات اللجان وهذه الضوابط تتمثل

 :فيما يلي

  فـي الجمعيـة بموجـب قـرار موقـع من صاحـب  (دارة العليـالإا)يتـم تعييـن أعضـاء اللجـان مـن قبـل  1.

 .حيةلاالص

 ولا يزيد عن خمسة أعضاء  ثة أعضاءلا يقل عدد أعضاء اللجنة عن ثلا 2.

 .دارة في اللجان الفنية الدائـمةلإيجب أن يتواجد أحد أعضاء مجلس ا 3.

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

 دارة العليا وفي حال عدم التحديد فأن أعضاء اللجنة ينتخـبـون لإيتم تحديد رئيس اللجنة من قبل ا 5. 

 .بينهم رئـيـسـا

 مع ضـرورة )  .ستقالة من اللجنة شريطة أن يكون ذلك بموافقة رئيس اللجنةلايحق لعضو اللجنة ا 6. 

 . (ستقالةلاالسبب من ا توضـيـح

 في حال وجود شاغر في أعضاء اللجنة يحق لرئيس اللجنة التوصية بأسماء بديلة والرفـع لصاحب   7.

 .حـيـةلاالـص

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

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

 .جتماعات وورش عمل اللجنةعداد الالإا -أ

 .جتماع وتوثيقهالاإعداد محاضر ا -ب

 .متابعة تنفيذ توصيات اللجنة -ج

عضاء اللجنة فيما يخص  لأالعمل كنقطة اتصال رئيسية ومصدر للمعلومات وإسداء المشورة والتوجيه  -د

 .أعمالها
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 اجتماعات اللجان
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 :ضوابط اجتماعات اللجان

 .ثة أشهرلاقل كل ثلأيتعين على اللجنة أن تجتمع مرة واحدة على ا .أ

 دارة أو مـن  لإعلـى تقديـر اللجنـة وموافقـة رئيسـها دعـوة أعضـاء آخريـن مـن مجلـس ا يجـوز بنـاءً  .ب 

 يملكـون حــق  لاالجمعيـة أو مـن خارجهـا لحضـور اجتماعـات اللجنـة والمشـاركة فيهـا، ولكنهـم  موظفـي

   .التصويـــت

 جتماعـات، ويـنـبغــي ارســال لا يقـع علـى عاتـق أميـن سـر اللجنـة مسـؤولية اعـداد جـداول اعمـال ا .ج

   .عمال قبل وقت كاف إلى أعضاء اللجنة لاا جــداول

 ت لا حتفـاظ بهـا فـي سـجلاينبغـي توثيـق محاضـر اجتماعـات اللجنـة وتوقيعهـا مـن أعضـاء اللجنـة وا .د

   .الجمعية دائمة لدى

 ، وتصـدر (عضـاء غالبـالأثلثـي ا)ي اجتمـاع للجنـة بحضـور أغلبيـة أعضائهـا لأيكتمـل النصـاب القانونـي  .ه

صــوات يـرجــح الـجـانــب الــذي صــوت مـعــه  لأبأغلبيـة أصـوات الحاضريـن وعنـد تــساوي ا قراراتها

 .رئـيــس الـلـجـنــة

 

 (:المعايير) عضاء لأكيفية اختيار ا

 : ختيار بناء علىلايتم ا

 . ...(  /طبي  /تقني  )التخصص الفني  •

 .(.... /رئيس القسم  /دارة لإمدير ا)داري لإالتخصص ا •

 .مندوب جهة حكومية أو شركة أو جمعية •

 .المستشار الخارجي •

 .مندوبي الدعم اللوجيستي •

 .أن يكون عضو اللجنة يملك المعارف والمهارات الخاصة بموضوع اللجنة •

 .ختصاص في مجال موضوع اللجنةلاأن يكون من ذوي ا •

 تؤثــر أعمــال اللجنــة علــى أعمــال وظيـفـتـــه  لاأن تكــون لديــه المقــدرة علــى إدارة وقتــه بحيــث  •

 .الـرئـيـسـيـــة
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 :داء وقياس النتائجلأكيفية المتابعة وتقييم ا

 :دوات التاليةلأتتم المتابعة عبر ا

 .عماللأجداول ا •

 .جتماعاتلامحاضر ا •

 .داء الدورية لأتقارير ا •

 .هداف في خال المدة المحددةلأمدى تحقيق ا •

 .نظمة التقنيةلأا •

الفتــرة  لاليوضــع لــكل لجنــة مؤقتــه مؤشــرات أداء كميــة ونوعيــة ومســتهدفات يتــم تحقيقهــا خ •

 .المحددة ويتم التقييم بناء عليها الزمـنيـــة

 .هداف المنشودة من وراء إنشاء هذه اللجانلأل التزامها بتحقيق الايتم متابعة وتقييم أداء اللجان من خ •

 .عضاء غير الفاعلين لأ ضوابط الحضور وتغيير ا •

 .كيفية إنهاء اعمال اللجنة وإقفالها •

 (خانة الحضور والغياب)جتماعات محاضر الا •

 .حية التغيير لرئيس اللجنةلامنح ص •

 .داءلأتقارير ا •

 

 :كيفية إنهاء اعمال اللجنة وإقفالها

 تنتهي اعمال اللجان وفق ما يلي

 .ل قرار من مجلس إدارة الجمعيةلاتنتهي من خ :اللجان الدائمة 1.

 تنتهـي عنـد تحقيـق الهـدف الـذي أنشـأت مـن أجلـه  :ستشـاريةلااللجـان ا +اللجـان المؤقتـة 2.

 .قرار من المدير العام بموجـب

 .نشاءلإنتهاء لكل لجنة منذ الاتحديد تاريخ البدء وا •

 .حية بنتائج اللجنة واتخاذه قرار انهاء اعمالهالااكتفاء صاحب الص •

 .يقاف وإعادة التشكيل لإخروج اللجنة عن مسار العمل المكلفة به وبالتالي اتخاذ قرار ا •
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 :بيانات التواصل

 :والتشغيلستراتيجي لاداء الأمدير إدارة ا

 عزام عبد العزيز بامطرف  

 azzamb@zmzm.org :لكترونيلإالبريد ا

 1130  :تحويلة داخلية

mailto:azzamb@zmzm.org
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سياسة تشكيل  - 2
 اللجان الاستشارية
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 الرحيم الرحمن الله بسم

 

 تمهيد 

 
 اللجان   مهام  وتركز  الإدارة،  مجلس   تشكيلها  يقر  التي  اللجان  منظومة  من  مهما  جزء  الاستشارية  اللجان  تمثل

 في التخصصي الجانب ذات القضايا بعض حول الرؤى تقديم تتضمن تطوعية  أعمال ممارسة في الاستشارية

  من   الاستشارية  اللجان  هذه  سياسة  وتنبثق   إليها.  الاحتياج  لحجم  وفقا  اللجان  هذه  وتتنوع  زمزم.  أعمال

   بأنواعها. اللجان لتشكيل   العامة السياسة

 

 :أهداف تشكيل اللجان

 
 الوصول إلى تجويد العمل وتقديم خدمات ذات كفاءة في مجالات عمل الجمعية.  -1

استشراف المستقبل لضمان مواكبة التحولات العالمية والمحلية من خلال العمل مع كوادر متخصصة في  -2

 مجالات عمل زمزم.

 استثمار وجود المتخصصين في رفع كفاءة الأداء وتحقيق الاستدامة المالية.  -3

 ربط زمزم بالمجتمع المحيط من مستفيدين وداعمين وعموم الأطراف المعنية.   -4

ضمان توفر كوادر بشرية ملمة بأعمال زمزم ومهيأة لتحمل على عاتقها استمرار مسيرة زمزم مستقبلا   -5

مثل   زمزم  لكيانات  الانضمام  أو  الاستشارات  جانب  في  سواء  والتنفيذي  الاستراتيجي  المستوى  على 

 الجمعية العمومية ومجلس الإدارة.  

 

 :مهام أعضاء اللجان الاستشارية

 
 تقديم تغذية راجعة حول تقارير الأداء الدورية )كل لجنة فيما يخصها( -1

 تقديم الرؤى والحلول لما يسند إليها من قضايا في مجال عمل زمزم.  -2

 المبادرة باقتراح حلول ابتكارية في مجال إدارة التغيير لضمان مواكبة زمزم للتحولات المتسارعة.  -3

 دراسة بعض المشاريع المتعلقة بمجال عمل زمزم.     -4

 الاطلاع على الخطط الاستراتيجية والتشغيلية قبل إقرارها وإبداء الرأي   -5
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 تصنيفات اللجان الاستشارية

 
 . لجنة الثروة البشرية -1

 . لجنة التقنية  -2

 . لجنة التسويق -3

 . لجنة المراجعة الداخلية -4

 . اللجنة الاستشارية لفرع الطائف )لجنة قائمة( -5

 لجنة الحوكمة.   -6

 لجان لاحقا.ما يتم اقتراحه من  -7

 

 آليات ترشيح أعضاء اللجان الاستشارية 

 
 .طلب موافقة مجلس الإدارة على تشكيل اللجان الاستشارية )يتم تحددي مسميات اللجان( -1

 تقوم اللجنة التحضيرية باقتراح بعض الأسماء المرشحة لعضوية كل لجنة.  -2

طلب المشورة من مديري الإدارات المختصة بمجال عمل اللجنة حول الأسماء المرشحة وما يمكن اقتراحه   -3

 منهم. 

 يتم تعيين مدير الإدارة أو من ينوب عنه أمينا للجنة وفقا لمهام واضحة.  -4

 عرض الأسماء المرشحة على مجلس الإدارة لاعتمادها.   -5

 

 حقوق أعضاء اللجان

 
 الضيافة والتسهيلات الإدارية والتقنية.توفير مقرات او قاعات لعقد اجتماعات اللجان وما يرتبط بذلك من توفير   -1

 إعلان أسماء الأعضاء ليتعرف عليهم أبناء زمزم كاستشاريين عاملين.   -2

 حفظ ما يقدمونه من جهد أو ساعات عمل تطوعية ليتم تسجيلها لهم. -3

 الحصول على شهادات تطوعية لكل عضو وفقا لسياسة التطوع المطبقة في زمزم.  -4

أحقية الأعضاء في ترشيح رئيس اللجنة والنواب وأمين اللجنة )على ألا يكون الأمين هو مدير الإدارة او نائبه   -5

 المنضم لعضوية اللجنة(. 

 أحقية ترشح العضو ليكون عضوا في الجمعية العمومية لزمزم.  -6
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 مهام أمين اللجنة 

 
 يمثل حلقة الوصل الأساسية بين أعضاء اللجنة.  .1

ضمان إطلاع أعضاء اللجنة بشكل صحيح على أي معلومات يمكن أن يتابع أعمال اللجنة ويعمل على   .2

 .تدعم صناعة أو اتخاذ القرارات

 يسعى لضمان سير أنشطة وأعمال اللجنة وفقا اللوائح التنظيمية ذات العلاقة..  .3

يتولى إعداد المراسلات بالترتيب مع رئيس اللجنة عندما تدعو الحاجة لذلك، وتوجيهها إلى أعضاء اللجنة   .4

 وأعضاء مجلس الإدارة، والأطراف ذات العلاقة. 

  .يتولى إعداد المراسلات المطلوبة لتحديد مواعيد اجتماعات اللجنة أو الدعوة إليها .5

اللجنة بهدف إعداد محاضر الاجتماعات، وتعميم هذه المحاضر على كافة   .6 ينتظم في حضور اجتماعات 

 .أعضاء اللجنة للموافقة عليها، ومن ثم حفظ المحاضر والمحافظة على سلامتها

الأطراف  .7 هذه  وتشمل  اجتماعاتها،  لحضور  دعوتها  اللجنة  تطلب  التي  الأطراف  مع  بالترتيب  يقوم 

 .الاستشاريين أو المستشارين أو أي أطراف أخرى

 .ينسق مع الإدارات المعنية بشأن قرارات اللجنة التي تستلزم الالتزام القانوني والإجراءات التنظيمية .8

 يتابع طلبات أعضاء الجمعية واستفساراتهم والرد عليها. .9

الإدارة  .10 مجلس  على  وعرضه  اللجنة  رئيس  مع  بالتنسيق  للجمعية  السنوي  التقرير  إعداد  على  يقوم 

 لاعتماده.

 

 

 بنود أخرى 

 
لتشكيل اللجان الدائمة والمؤقتة في زمزم المعلنة    ةفيما عدا ما ذكر تطبق على هذه اللجان السياسة العام

 في وثيقة زمزم الشاملة. 
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سياسة وحدة  - 3
 اللجان التخصصية
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 بسم الله الرحمن الرحيم

 مقدمة 
 

  دعم   ويأتي  ومهامها  أهدافها  تحقيق  لضمان  نوعياً   اهتماماً   التخصصية  اللجان  زمزم  في  التنفيذية  الإدارة  تولي

 المهام   إنجاز  لدعم  إضافة  التركيز  ثقافة   وبناء  المؤسسي  التمتين  لتعزيز  التخصصية  اللجان  بناء  في  التوجه  هذا

 متكامل مؤسسي إطار ضمن متابعته يسهل تراتبي تسلسل في ذلك وتوثيق المعنية بالأطراف العلاقة ذات

  وتوصياتها   ومخرجاتها  اللجان  هذه  أعمال  تفعيل  عبر  الإدارة  ومجلس   التنفيذية  الإدارة  بين   مؤسسياً   تواصلاً   يصنع

 استثمار   على  قائمة   موثوقة  قرارات  اتخاذ  يضمن  وبما  زمزم  في  الحوكمة   من  عليا  مستويات  يجقق  بما  المزمنة

 واستراتيجيتها. زمزم رؤية يحقق بما النتائج

 والتنسيق   أعمالها  وتوثيق  التخصصية  اللجان  دعم  على  الأولى   بالدرجة  مركزة  الوحدة  هذه  أعمال  ستكون

 المحددة،   والغايات  المرسومة  الأهداف  وفق  العمل  سير  لضمان  اللجان  وأمناء  رؤساء  مع  والتواصل  توصياتها  لرفع

 وموافاة   نتائجها  تفعيل  ومتابعة  توصياتها  ورصد  اللجان  هذه  بأعمال  تفصيلي  تقرير  رفع  على  الوحدة  تعمل  كما

 الوحدة   هذه  أن   كما  التخصصية  اللجان  هذه  أعمال  يدعم  مناسب  قرار  لاتخاذ  التحديات  بكافة  العام  المدير

  ما   تقريرها  ضمن  وترفع  وكفاءتها  وفعاليتها  أدائها  تقييم  في  وتسهم  اللجان  هذه  انتظام  متابعة  على  ستعمل

 الأداء. مستويات لرفع توصيات من تراه

 أهداف الوحدة 

 التخصصية.  للجان والفعالية الكفاءة مستويات رفع

 إدارياً. التخصصية اللجان دعم -6

 التخصصية.  اللجان حوكمة تفعيل -7

   اللجان. أعمال توثيق -8

 والنتائج. التوصيات ومتابعة اللجان  أعمال سير متابعة -9

 النطاق 

 
 اللجان التخصصية في زمزم.
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 المرجعية الإدارية 

 
 المدير العام. 

 

 الارتباط

 
 ترتبط وثيقة الوحدة بوثيقة تكوين اللجان ووثيقة اللجان الاستشارية  

 التعريفات 

 
 يقصد بالكلمات والعبارات التالية المعاني المذكورة مقابل كل منها:

 

 

 

 

 ة وحدة اللجان التخصصية  سياس
 

 الخيرية.  التطوعية الصحية  للخدمات زمزم جمعية الجمعية

  التنفيذية. والإدارة الإدارة مجلس العليا  الإدارة

 السياسات 
  وكل كقاعدة، أو كبيان تكتب وهي الجمعية، أعضاء من تتبع أن يجب قاعدة أو لمبدأ بيان

 الجمعية.  أعمال من معين  موضوع أهمية تحدد سياسة

 للسياسات. وواسعة تفصيلية صورة تعطي تفسيرية  خطوات اللائحة 

 اللجنة
 يخالف لا بما محدد، وهدف مهمة ذات الفنيين، المختصين من  مجموعة يتضمن تشكيل هي

 الاستراتيجية. الجمعية توجهات

 الجمعية.  إدارة امام للجنة الرسمي الممثل هو  اللجنة  رئيس

 اللجنة أمين
  جدول وإعداد والقرارات والتوصيات المحاضر وتوثيق اللجنة أمانة بأعمال يقوم من هو

 الأعمال.

اللجنة اختصاصات

  
 بشأنها  اللازمة التوصيات وإصدار مناقشتها اللجنة تتولى   التي والمهام المواضيع

اللجنة  رئيس  نائب

  
 تواجده. عدم حال في  اللجنة رئيس ينيب من هو

 خارجها. من  او الجمعية منسوبي من اللجنة إلى ينتسب من جميع هم  اللجنة  أعضاء

 رسمياً.  اللجنة حل بنهايتها تتم التي الزمنية الفترة هي  اللجنة صلاحية

 لاعتمادها. الصلاحية لصاحب رفعها يتم التي اللجنة أعضاء مقترحات هي  اللجنة توصيات

 اللجنة. اجتماعات عن من الناتجة التي الرسمية الوثائق هي  اللجنة  محاضر
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المتابعة والتنسيق والدعم الإداري للجان التخصصية ورفع التوصيات للإدارة العليا تلتزم الوحدة بأعمال 

 لاعتمادها ومتابعة توثيق أعمال اللجان

 
 

  اللوائح التنفيذية المنظمة لأعمال الوحدة:  

 
 أولاً: مهام رئيس الوحدة والقائم بأعمالها:

 
 واعتماداتها. حصر قائمة اللجان وأعضائها وقرارات تأسيسها  -1

 توثيق أعمال اللجان وتوصياتها. -2

 رفع توصيات اللجان للمدير العام واعتمادها تمهيداً لرفعها لمجلس الإدارة.  -3

 إعداد تقرير شهري/دوري عن أعمال الجان يتضمن كافة التوصيات. -4

 التواصل مع المدير العام لتذليل كافة العقبات والصعوبات التي تعترض أعمال اللجان. -5

محاضر   -المواعيد الدورية-)جداول الأعمال  التواصل مع أمناء اللجان التخصصية لتوثيق كافة الأعمال -6

 الاجتماعات(. 

 رصد التوصيات ومتابعة تنفيذها مع أمين اللجنة.  -7

 الرفع باحتياجات اللجان ومقترحاتها للمدير العام.  -8

 دعم اللجان إدارياً. -9

 المساهمة في أعمال تقييم اللجان والمتابعة.  -10

 التواصل مع أمناء اللجان في إسناد المهام الإضافية ومتابعة تغذيتها الراجعة.  -11

 

 ثانياً: مهام أمناء اللجان التخصصية: 

 
 . ق مواعيد اجتماعاتهايوتنس التواصل مع أعضاء اللجان فيما يتعلق بأعمال اللجنة وتخصصاتها. -1

 إعداد جدول الأعمال.  -2

 إعداد محاضر الاجتماعات. -3

 تقارير ورش العمل الخاصة باللجنة. إعداد  -4

 رفع محاضر وتوصيات اللجان لوحدة اللجان التخصصية.  -5

 اللجان.رصد احتياجات  -6

 متابعة توصيات نتائج الاجتماعات ومتابعة تنفيذها ورصد تحديات التنفيذ.  -7

 التواصل مع الخدمات المساندة والتقنية لتلبية احتياج الخدمات التقنية واللوجستية   -8

 إعداد تقرير عن فعالية التوصيات وتنفيذها ورفعه بشكل شهري.  -9

 موافاة وحدة اللجان التخصصية بأي مقترحات لإضافة الأعضاء أو اعتذارهم.  -10

موافاة وحدة اللجان التخصصية بأي استضافات ترغب اللجان في استثمار قدرتها وأفكارها من داخل  -11

 الجمعية وخارجها. 
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 ثالثاً: تصنيفات اللجان :   

 

 اللجنة م
 اعتماد

 القرار 
ة (الأمين) المقرر الرئيس 

م
ائ

د
ة 

قت
ؤ
م

 

ة 
ري

شا
ست

ا
 

ة
صي

ص
خ

ت
 

ة
ذي

في
تن

  
 

ة
ري

و
د

  

ت
عا

ما
جت

لا
ا

 

 التحضيرية 1
 مجلس

 الإدارة 

 الله عبد د.

 المطرفي 
      الزهراني دفه أ.

 كل

 اسبوعين 

 التنفيذية  2
 المدير

 العام 
      عللوة  أ.يحيى الزهراني أ.فهد

 كل

 اسبوعين 

3 

 لجنة

  الخدمات

 الصحية

 مجلس

 الإدارة 
       الثقفي علي أ. بامقا  د.أحمد

 التطوع لجنة 5
 مجلس

 الإدارة 
       الكبيدي  منال أ. العطا لجمي د.

6 
 لجنة

 الاستثمار
       الحربي  بسام أ. بغلف  سعيد أ. 

7 
 لجنة

 الحوكمة
 

  مبسا أ.

 الحربي 
       الزهراني نايف أ.

8 
  الوثيقة لجنة

 الشاملة 
       عللوه  ىيحي أ. بخاري  لعاد أ. 

7 
  مبادرة لجنة

 الصحة  تعزيز
 

  دفه أ.

 الزهراني
       عللوه  ىيحي أ.

 التقنية  لجنة 9
 مجلس

 الإدارة 
       فلمبان يهان أ. فلمبان يهان أ.

10 
 لجنة

 التسويق 

 مجلس

 الإدارة 

  بن دمحم أ.

 سلمان 
       يمين  بن محمد أ.

11 
  الثروة لجنة

 البشرية 
 

 م.بندر

 القحطاني 
       الزهراني الله عبد أ.

12 

 لجنة

  المراجعة

 الداخلية

 مجلس

 الإدارة 
       الحربي  بسام أ. العتيبي يعل أ.

  الالتزام  لجنة 13
 زالعزي عبد أ.

 السراني 

 زالعزي عبد أ.

 السراني 
      

14 

  نظام لجنة

 الحوافز

 والمكافآت 

 
  دفه أ.

 الزهراني
       عللوه  ىيحي أ.
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 اللجنة م
 اعتماد

 القرار 
ة (الأمين) المقرر الرئيس 

م
ائ

د
ة 

قت
ؤ
م

 

ة 
ري

شا
ست

ا
 

ة
صي

ص
خ

ت
 

ة
ذي

في
تن

  
 

ة
ري

و
د

  

ت
عا

ما
جت

لا
ا

 

15 

 مجلس

 الاطراف

 المعنية

 
 تبشي أ.

 المطرفي 
       الخيري  عمر أ.

 العلامة  لجنة 16
 المدير

 العام 

  دفه أ.

 الزهراني
       يمين  بن محمد أ.

17 
  المواقع لجنة

 الحيوية

 المدير

 العام 

  دفه .أ

 الزهراني
       يمين  بن محمد أ.

18 
  أذرع لجنة

 زمزم 

 المدير

 العام 
       القحمي  محمد أ. الحربي  أ.بسام
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 :بيانات التواصل

 :مسؤول وحدة اللجان التخصصية

 يحيى محمد عللوة 

 yahya.alloh@zmzm.org :البريد الإلكتروني

 1107  :تحويلة داخلية
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