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 مقدمة :

 : يساعد هذا القسم الجمعية على التعرف إلى 
  أنواع اللجان وكيف تساعد على تحسين أداء الجمعية. 
  التعرّف على الوظائف التي تقوم بها اللجان. 
  المسميات الرئيسية للجان ومهام كل واحدة منهاالتعرّف على. 
 التعرّف على علاقة اللجان بباقي أجهزة الجمعية وهياكلها. 
 أساليب إدارة أعمال اللجان بشكل ناجح. 
 أسباب إنشاء اللجان :

ً
 : أولا

اقعية للجمعية، فوجود اللجنة هو عبارة عن اس (1  على حاجة و
ً
تجابة لاحتياج عملي لا بد ان يكون قرار إنشاء اللجنة مبنيا

تواجهه الجمعية. وحتى تتأكد اللجنة من فعالية وجود اللجان، لا بد لها من اعتماد معايير أساسية تساعدها على الاقرار 

 :بضرورة إنشاء اللجنة، منها

 .أن يساعد إنشاء اللجنة على تحقيق أهداف الجمعية •

 .الجمعيةأن يساعد إنشاء اللجنة على تنفيذ برامج ونشاطات  •

•  
ً
 معينا

ً
 .أن يساعد إنشاء اللجنة على تلبية او تغطية تخصصا

 .او الفئات المستهدفة الجمعيةأن يكون إنشاء اللجنة استجابة لاحتياجات  •

ويعتبر وجود اللجان في الجمعيات ضرورة حيوية، خاصة في الجمعيات التي تنفذ عدة خدمات ونشاطات وبرامج. ويساعد وجود 

 :الجمعيات علىاللجان في 
 .تخفيف العبء الذي تتحمله الهيئة الإدارية في تطوير وتنفيذ أعمال الجمعية -أ
  . تحقيق التطوير التنظيمي للجمعية من خلال وجود لجان تتعامل مع اختصاصات محددة -ب
 . هم في عضوية اللجانكتفعيل مشاركة أعضاء الجمعية من خلال اشترا -ت
  . والمسؤوليات بين أجهزة وهياكل الجمعية بشكل عملي وفعالتنسيق العمل وتوزيع المهام  -ث

 

 

 

 

 

 

 



  : 
ً
 :هناك نوعان رئيسيان هماثانيا

ل للقيام بمسؤوليات ومهام ذات طبيعة مستمرة من حيث طبيعتها ومدتها، اي أنها تباشر مهام دائمة اللجنة الدائمة (1
َ
: وتشك

 .للجمعية

ومهام محددة من حيث طبيعتها ومدّتها، اي أنها تؤدي وظيفة مؤقتة للجمعية وينتهي : وتشكل للقيام بمسؤوليات اللجنة المؤقتة (2

 .وجودها بانتهاء هذه الوظيفة

اللجان الدائمة  وتقوم الهيئة الإدارية بإنشاء اللجان الدائمة في الجمعية، اما بالنسبة للجان المؤقتة فيمكن للهيئة الإدارية او

 .شائهااو المدير التنفيذي الاقرار بإن

اقعية خلاصة : يتوفر في الجمعية لجان دائمة او مؤقتة، قامت الجهات المختصة بإنشائها معتمدة بذلك على الحاجة الو

 للجمعية لوجود مثل هذه اللجان، وبعد ان تأكدت من المساعدة التي ستقدمها هذه اللجان لضمان فعالية دورها في الجمعية

 

 دور اللجان ومسمياتها :
ً
 : ثانيا

تنجز الهيئة الإدارية اغلب أعمالها من خلال اللجان، حيث تقوم اللجان بترجمة قرارات وتوصييييييييييييييات الهيئة الإدارية، او تزويدها  (1

 .بيييييييييييالميييييييييييعيييييييييييليييييييييييوميييييييييييات والميييييييييييعيييييييييييطيييييييييييييييييييييييات ا سييييييييييييييييييييييياسييييييييييييييييييييييييييييييييييية اليييييييييييتيييييييييييي تسيييييييييييييييييييييييهيييييييييييل عيييييييييييلييييييييييي يييييييييييهيييييييييييا اتيييييييييييخييييييييييياذ اليييييييييييقيييييييييييرارات المييييييييييينييييييييييياسيييييييييييييييييييييييبييييييييييية

ي تحقق تنفييييذ الخطييية الاسيييييييييييييتراتيجيييية، تقيييديم ومن اهم ادوار اللجيييان: تنفييييذ قرارات الهيئييية الإداريييية، وضيييييييييييييع خط  العميييل الت

 .المقترحات التطويرية ومتابعة أعمال ونشاطات الجمعية

  :اما بالنسبة لمسميات اللجان (2

فتجدر الاشارة الى انه لا يوجد نظام موحد لذلك، بل تقوم كل جمعية بإنشاء لجان ضمن مسميات تتناسب مع احتياجاتها 

اقعية. وبشكل عام هناك   :الجمعيات، وهي مسميات عامة للجان من المفترض ان تتواجد في معظمالو

   لجنة التخطي  :  

وهي اللجنة التي تتولى رسم السياسات العامة للجمعية، وتتولى وضع مسودات الخط  الاستراتيجية لها بتكليف من الهيئة 

 .ية لتحقيق اهدافهاالإدارية. وتهدف هذه اللجنة الى تحديد معالم الطريق الذي ستسلكه الجمع

 

 

 لجنة التدقيق والمراجعة الداخلية : 

اقبةوهي اللجنة التي تعنى  اقبة  ىوتهدف إل سلامة البيانات المالية والإدارية التنفيذية وسير عمل الجمعية بشكل عام بمر مر

والتغيير في السياسات وخاصة  الجوهريةوالتعديلات   سلامة بيانات الجمعية وتقاريرها السنوية والنصف سنوية والربع سنوية

والالتزام بالقواعد القانونية عند ,  وإبراز النواحي الخاضعة لتقرير الادارة ,المحاسبة والتقيد بالمعايير عامة والمحاسبة خاصة

ير سبية جديدة أو غ،وتنسيق المهام بشكل عام حسب الهيكل التنظيمي، والاهتمام بما يطرأ من مسائل محا إعداد التقارير المالية

ومناقشة ا نظمة  ,ومراجعة أنظمة الرقابة الداخلية وإدارة المخاطر في الجمعية ,جديدة في التقارير المحاسبة أو ا عمال الإدارية

ن قبل موالنظر في التحقيقات الداخلية التي تقوم بها اللجنة أو تكليف بها اللجنة   ,الداخلية مع الإدارة التنفيذية ومجلس الإدارة

  ومراجعة السياسات واللوائح والإجراءات المالية والمحاسبية في الجمعية  ,مجلس الإدارة

 النظر في أي موضوعات أخرى يحدها مجلس الإدارة
ً
  . وأخيرا



 : لجنة تطوير العضوية  

حافظة على ه اللجنة الى الموهي اللجنة التي تتولى متابعة تقديم الخدمات للأعضاء وتحصيل اشتراكاتهم السنوية، كما تسعى هذ

 جدد وعرض بأفراداعضاء الجمعية وزيادة عددهم من خلال الاتصال 

بما يكفل الاحتفاظ با عضاء الموجودين واستقطاب غيرهم.  للأعضاءالعضوية عل هم، كما تقوم بتطوير الخدمات التي تقدم 

 .كما تقوم هذه اللجنة بتحقيق التواصل بين الجمعية واعضائها

 تنمية الموارد المالية لجنة 

وهي اللجنة التي تباشر تحديد الموارد المطلوبة لاستمرار الجمعية وتنفيذ برامجها ونشاطاتها، وتضع الخط  المناسبة لتنمية 

موارد الجمعية المالية من خلال الوصول الى طرق ومصادر تمويلية كحملات جمع الاموال والتبرع والتعرف على مؤسسات تمول 

 .تنمويةمشاريع 

 لجنة العلاقات العامة 

وهي اللجنة التي تتولى تقوية علاقات الجمعية بمحي  العمل الذي تعمل به، وتعد ما يلزم من كراسات تعريفية بالجمعية 

واهدافها وتقارير سنوية او دورية تصف حجم نشاطاتها ليتم توزيعها على الاعضاء والفئات المستهدفة سواء افراد او منظمات 

 .اخرى 

 

 لجنة البرامج والمشاريع 

وهي اللجنة التي تقوم بعملية تطوير برامج ونشاطات الجمعية، كما تتولى اقتراح مشاريع وبرامج جديدة من دورات وورش عمل 

 .وندوات ومؤتمرات وغيرها من اشكال النشاطات

 لجنة الدارسات والابحاث 

والابحاث الخاصة باهتمامات الجمعية، كما تقوم بإعداد قواعد المعلومات ذات وهي اللجنة التي تتولى إعداد الدارسات 

 .الموضوعات المتصلة بمجال عمل الجمعية

 لجنة الوعي العام 

وهي اللجنة التي تهتم بتوعية الرأي العام بالقضايا التي تتناولها الجمعية واستخدام الوسائل الاعلامية المناسبة لخلق رأي عام 

 .ذه القضايامشترك حول ه

 لجنة التطوع 

وهي اللجنة التي تتولى رفد موارد الجمعية بالجهود التطوعية ووضع نظام لامتيازات ومهام المتطوعين. وتقوم هذه اللجنة 

 .بإعداد سجلات بالمتطوعين وتحفظها في مقر الجمعية

اعمالها، وقامت الجمعية بإنشاء عدد من  : تباشر اللجان ادوارها بشكل فعال بما يساعد الهيئة الادارية على انجاز خلاصة

 . ةاللجان ضمن مسميات ومهام محددة تخدم اغراض واحتياجات الجمعي

 تنظيم اعمال اللجان :
ً
 ثالثا

 لعلاقات اللجنة مع باقي اجهزة الجمعية،   عمالالتنظيم الناجح 
ً
 فعالا

ً
 للجنة، تنسيقا

ً
 مرنا

ً
 داخليا

ً
اللجان يقتض ي وجود هيكلا

 في تسيير اعمال اللجنة
ً
 ناجحا

ً
 اداريا

ً
 .واسلوبا

 ة :الهيكل الداخلي للجن   



 من الهيئة الادارية، ويشترط ان لا 
ً
، وهو الرئيس والمقرر. عادة ما يكون رئيس اللجنة عضوا

ً
 بسيطا

ً
 داخليا

ً
تعتمد اللجنة هيكلا

 
ً
 لها او ان تتم تسميته في كل   كثر يكون هذا العضو رئيسا

ً
 دائما

ً
من لجنة. اما بالنسبة للمقرر، فيمكن ان تعين اللجنة مقررا

 ع . اجتما

على انتساب اعضاء الهيئة العامة ف ها، وترتب  العضوية في اللجان بطبيعة المهام التي تقوم  با ساسعضوية في اللجان تقوم ال

بها، فمعيار التخصييه هو احد معايير انتقاء الاعضيياء في اللجان، كما تعتبر السييمات الوييخصييية والمهارات من المعايير الهامة التي 

افرها في العضومن المفضل العودة ال ها عند ا   .ختيار اعضاء اللجان، كما يعتبر التفرغ للعمل مع اللجنة من المعايير الواجب تو

 

ة ف ها، مثل: وضع قسم خاص باللجان التي يرغب المشترك في الجمعية يويمكن للجان ان تستخدم عدة طرق لاستقطاب العضو 

او عن طريق ذكر اللجان واهدافها ومهامها في نشييييييييييييرات ان ينضييييييييييييم ال ها، ويمكن وضييييييييييييع هذا القسييييييييييييم الخاص في طلب الانتسيييييييييييياب 

تعريفية، او عن طريق الاجتماعات السييييييييييييينوية، او باسيييييييييييييتخدام البريد الالكترونم ... وغيرها من الوسيييييييييييييائل. اما في اللجان المؤقتة 

 لاختصييييييياصيييييييهم ومهاراتهم التي يتميزون بها
ً
ينتسيييييييب العضيييييييو  ويمكن اشيييييييتراط ان لا  .فيمكن ضيييييييم اعضييييييياء من خارج الجمعية نظرا

او ثلاث لجان. ويدعم هذا الهيكل الاداري البسيييييي  ارتباط اعضييييياء اللجنة الواحدة بعلاقة  فريق          من لجنتين   كثر الواحد 

 .العمل  واعتماد اسلوب تشاركم في نقاشات وقرارات لجنتهم

 علاقة اللجان مع باقي ا جهزة 

فاللجنة هي التي تضيييييييع اهدافها ومهامها وخط  عملها بمفردها، ولكن اسيييييييتقلالية  تسيييييييتقل اللجان في عملها عن الهيئة الادارية،

اللجنة عن الهيئة الادارية لا يعني عدم التنسيييييييييييييق، فلا بد ان تقوم اللجنة باطلاع الهيئة الادارية على إنجازاتها والنشيييييييييييياطات التي 

 ان يشيييييييييييييارك مدير يسييييييييييييياعد الكادر الاداري ا .تقوم بها والنشييييييييييييياطات التي تنوي القيام بها
ً
للجان في تنفيذ اعمالها، ومن المهم جدا

الجمعييية او المييدير التنفيييذي في اجتميياعييات اللجييان او ان يوكييل هييذه المشيييييييييييييياركيية الى احييد العيياملين. وفي كثير من الجمعيييات يوجييد 

، خاصييييية وان لا بد ان تنسيييييق اللجان فيما بين .موظف يحمل مسيييييمى  منسيييييق اللجان  يشيييييارك في اجتماعات كافة اللجان
ً
ها ايضيييييا

 
ً
بعضييييييييها البع ، ويمكن تحقيق هذا التنسيييييييييق من خلال تحديد اجتماع شييييييييهري لر سيييييييياء   عمالالكثير من اعمالها يعتبر مكملا

 .اللجان يشارك فيه المدير التنفيذي والعاملين المعنيين بأعمال اللجان

  اللجنة  عمالالادارة الناجحة: 

 :ة وجود ما يليمن اهم متطلبات نجاح اعمال اللجن

 واضحة لها 
ً
 ومهاما

ً
 أن تضع اللجنة اهدافا

 أن تضع مواعيد اجتماعات تتناسب مع اعضائها وان تضمن الالتزام بها 

 وضع خط  عمل وبرامج عمل تترجم المهام التي ستباشرها اللجنة 

  الجمعيةالمعنيين في توثيق أعمال اللجنة وإعداد تقارير عمل تصف مخططاتها وانجازاتها وان يتم توزيعها على. 

 الحرص على وجود المشاركة الفعّالة من قبل اعضاء اللجنة . 

 

 

 

 يحقق المرونة في تسيير شؤونها، وتقوم اللجنة على ايجاد علاقات تنسيق وتعاون مع خلاصة
ً
 بسيطا

ً
 اداريا

ً
: تعتمد اللجنة هيكلا

 في التخطي  
ً
 فعالا

ً
 .وتنفيذها  عمالهاالهيئة الادارية والعاملين وباقي اللجان، وتعتمد اسلوبا



 

 

 نصائح وتوجيهات

  عبارات مكتوبة تبين مسئولياتها والخطوط التي تسير على هداها، والاهداف السنوية لها، وان تراجع على اللجنة ان تصيغ

 وتنقح تلك العبارات بصورة دورية

 ينبغي ترشيح رئيس للجنة ذي فعالية يتفهم بوضوح عمل الجمعية ودور اللجنة واهميتها 

 هارات والاهتمامات التي تدعم اهداف اللجنة، وبحيث تتكامل يتعين اختيار اعضاء اللجنة من بين المشهود لهم بالخبرة والم

 مواهب كل عضو من اعضاء اللجنة مع ما يتمتع به اقرانه من باقي الاعضاء

 كتابة مهام كل عضو في اللجنة والعمل على توزيع المهام بينهم 

 وضع اساسيات علاقة اللجنة مع باقي اجهزة الجمعية 

  افية  اللجنة لمساعدتهم في اتخاذ القرارات اء عضتوفير المعلومات الو

 إعداد تقارير عما انجزته اللجنة من اعمال في التوقيتات المناسبة، وتوزيعها على المعنيين في الجمعية 

  بفترة كافية بالتشاور مع الاعضاء والاستغلال الامثل لوقت الاجتماع عن طريق 
ً
تحديد جداول مواعيد الاجتماعات مسبقا

وجدول اعمال الاجتماع قبل انعقاده بفترة كافية، وعن طريق المرور على نقاط جدول الاعمال بنفس اسلوب توزيع المواد 

 اجتماعات الاعمال

  لإنجازات اللجنة بالنسبة  اءاجر 
ً
 سنويا

ً
  هدافهاتقييما

 

 


