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  Ȋسم الله الرحمن الرحيم

 تمɺيد: -
 أم؈ن سر مجلس إدارة اݍݨمعية، والتعرʈف بمسؤولياتانة أمإجراءات عمل ٮڈدف ɸذه اللائحة إڲʄ توضيح 

 وال؅قاماتھ واختصاصاتھ.السر 
 

 المادة الأوڲʄ: مفɺوم أمانة سر اݝݨلس (أم؈ن سر اݝݨلس): -
عوة الدترتʋب إجراءات ومتطلبات اجتماعات مجلس إدارة اݍݨمعية، و وتنظيم ۂʏ اݍݨɺة المعنية ب؅فتʋب     

مع و୒عداد وج ،وتوصياتھ، ومتاȊعْڈا إلٕڈا، وتحديد مواعيدɸا بالتɴسيق مع الأعضاء، وتوثيق قرارات اݝݨلس
 ذلك.ɠل مسؤولاً عن  اً وɢʈون أمين التقارʈر الرسمية ذات الصلة ٭ڈا،

 Ȗعي؈ن أم؈ن سر اݝݨلس و୒عفائھ:المادة الثانية:  -
 عملھبحيث تɢون مدة  ،أم؈ن سر للمجلس من ب؈ن أعضائھ أو من غ؈فɸم ʇع؈ن مجلس إدارة اݍݨمعية .1

لعضو آخر عندما يتطلب  عادة التعي؈ناحتفاظ مجلس الإدارة بأحقيتھ بإمع ، مساوʈة لمدة عمل اݝݨلس
 الأمر ذلك.

 مجلس إدارة اݍݨمعية، الآȖي:شروط Ȗعي؈ن أم؈ن سر  .2
 أن يɢون سعودياً. -
 أن يɢون ɠامل الأɸلية. -
 .أن یɢون حسن الس؈فة والسلوك -
 .ارهاعتب یُردّ لھة بالشرف أو الأمانة، ولم ألاّ یɢون قد صدر بحقھ حكم ٰڈاǿي بإدانتھ ࢭʏ جرмمة مخل -
 أن يɢون لديھ خ؄فة ɠافية، وأن يتم Ȗعرʈفھ بمɺام اݍݨمعية وأɲشطْڈا. -
 .أن يتمتع بمɺارة تواصل جيدة  -
 أن يɢون ملماً بالأنظمة واللوائح ذات العلاقة. -

لا يجوز عزل أم؈ن ســــــــر اݝݨلس إلا بقرار رســــــــ׿ܣ صــــــــادر من مجلس إدارة اݍݨمعية، مۘܢ ما رأى اݝݨلس ذلك  .3
ملائماً، ووفق ما يȘناسب مع مصݏݰة العمل باݍݨمعية.



 

يɢون أم؈ن ســــــــــر اݝݨلس موظفاً ࢭʏ اݍݨمعية، وتɢون تبعيتھ التنظيمية والوظيفية برئʋس مجلس لا يجوز أن  .4
 إدارة اݍݨمعية مباشرة، وألا يɢون لأي من موظفي اݍݨمعية سلطة عليھ أو تداخل ࢭʏ اختصاصاتھ ومɺامھ.

يراڤʄ ࢭȖ ʏعي؈ن أم؈ن ســــــر اݝݨلس وعزلھ ɠافة الضــــــوابط والشــــــروط الواردة بالأنظمة واللوائح الرســــــمية ذات  .5
 العلاقة داخل المملكة العرȋية السعودية. 

 

 مɺام ومسؤوليات أم؈ن سر اݝݨلس: المادة الثالثة:  -
افيھ أخرى، يؤدي أم؈ن سر   ھمسؤوليات اݍݨمعيةمجلس إدارة دون الإخلال بأي متطلبات رقابية أو إشر

 :وȖشمل الآȖيعڴʄ توجيھ رئʋس اݝݨلس؛  بناءً 
ال؅فتʋب الɢامل لاجتماعات مجلس الإدارة، وتجɺ؈ق و୒رسال الدعوات لأعضاء اݝݨلس وجميع اݍݰضور  .1

تزوʈد أعضاء ) يوم عڴʄ الأقل، و 15بالتɴسيق المباشر مع رئʋس اݝݨلس، وذلك قبل اجتماعات اݝݨلس بــ (
وأي وثائق أو ، الوثائق والمعلومات المتعلقة بھوأوراق العمل و  ،عمال اݝݨلسأبجدول مجلس الإدارة 

معلومات إضافية يطلّڈا أي من أعضاء مجلس الإدارة ذات علاقة بالموضوعات المشمولة ࢭʏ جدول 
 . الاجتماع

 .ɠافية التحقق من تقيد أعضاء مجلس الإدارة بمواعيد اجتماعات اݝݨلس قبل التارʈخ اݝݰدد بمدة .2
وȋيان مɢان ، نقاشات ومداولاتمن  رما داو୒عداد محاضر لɺا تتضمن  ،توثيق اجتماعات مجلس الإدارة .3

وحفظɺا ࢭʏ  ،ونتائج التصوʈتوتوصياتھ، قرارات اݝݨلس  وتوثيق ،وانْڈائھالاجتماع وتارʈخھ ووقت بدايتھ 
وتوقيع  ،-وجدت إن- والتحفظات الۘܣ أبدوɸا ،وتدوʈن أسماء الأعضاء اݍݰاضرʈن ،ܥݨل خاص ومنظم

 .اݍݰاضرʈنɸذه اݝݰاضر من جميع الأعضاء 
4.  ُʇ ر الۘܣʈمجلس الإدارة والتقار ʄر الۘܣ ترفع إڲʈا اݝݨلسعدّ حفظ التقارɸ. 
 .رض مسودات اݝݰاضر عڴʄ أعضاء مجلس الإدارة Ȋشɢل ɠامل وسرʉع قبل اعتمادɸا والتوقيع علٕڈاع .5
 مع ɠافة أܵݰاب المصݏݰة.وتوصياتھ مجلس الإدارة  متاȊعة تنفيذ قرارات .6
  .ࢭɠ ʏل ما يخص طبيعة عملھ أو مɺامھ التɴسيق ب؈ن أعضاء مجلس الإدارة .7
 ࢭʏ إطار عملھ واختصاصاتھ. ةالإدار قديم العون والمشورة إڲʄ أعضاء مجلس ت .8

 



 

 

 المادة الراȊعة: مɢافأة أم؈ن سر اݝݨلس: -
عملاً تطوعياً لا يتقاعۜܢ عليھ أم؈ن السر مɢافأةً أو أجراً، وʉسȘثۚܢ من ذلك Ȗعوʈضھ Ȗعد أمانة سر اݝݨلس    

 عن تɢاليف تنقلھ وسكنھ ࢭʏ حال إنتدابھ لمɺام عمل تخص طبيعة عملھ ɠأم؈ن سر ݝݨلس إدارة اݍݨمعية.
 

 المادة اݍݵامسة: ال؅قامات وأحɢام عامة: -
 رʈة المعلومات والبيانات الۘܣ يطّلع علٕڈا بحكم طبيعة عملھ.عڴʄ أم؈ن السر اݍݰفاظ عڴʄ س .1
يحظر عڴʄ أم؈ن الســــــــــــر إجراء اتصـــــــــــــالات منفردة مع أطراف ذات علاقــة، مــا لم يكن ذلــك بطلــب من مجلس  .2

 الإدارة أو رئʋس اݝݨلس مباشرة.
 يحظر عڴʄ أم؈ن السر تلقي ɸدية أو مɢافأة من أي طرف بمناسبة قيامھ بواجبات وظيفتھ. .3
أمـــام أي جɺـــة إلا بتفوʈض من مجلس الإدارة أو من  يحق لأم؈ن ســــــــــــر اݝݨلس تمثيـــل اݝݨلس أو اݍݨمعيـــة لا .4

 رئʋس اݝݨلس. 
 لا يɢون لأم؈ن السر أي سلطات أو صلاحيات أخرى خلاف ما ورد ࢭɸ ʏذا اللائحة. .5
امھ ٭ڈا قبل د Ȋعلمھ و୒ل؅ق عڴʄ أم؈ن ســــــــــــر اݝݨلس الال؅قام والتقيد التام ٭ڈذه اللائحة، مع التوقيع عڴȖ ʄعɺد يفي .6

  مباشرة مɺام عملھ.
 ݝݨلس إدارة اݍݨمعية الأحقية ࢭʏ تفس؈ف أو Ȗعديل أي من نصوص ɸذه اللائحة أو الإضافة علٕڈا ࢭʏ أي وقت. .7
ࢭʏ حال حدوث أو Ȗعارض ࢭʏ التطبيق ب؈ن نصــــــــــوص ɸذه اللائحة وȋ؈ن اللائحة الأســــــــــاســــــــــية لݏݨمعية أو أياً من  .8

مية الأخرى ذات الصـــــــــــلة والمُطبقة داخل المملكة العرȋية الســـــــــــعودية، تɢون الغلبة ࢭʏ الأنظمة واللوائح الرســـــــــــ
 التطبيق للائحة الأساسية لݏݨمعية، والأنظمة واللوائح الرسمية الأخرى.

 
 
 

 والله وڲʏ التوفيق.
 

 

 


