
 

                                                                                                                       

 

 

 

 

 
 
 

 انهجان اندائمة والمؤقتة
 
 

 
 بالمندقجمعية اندعىة والارشاد وتىعية الجانيات 

 
 

 في



 

                                                                                                                       

 

 

 

 مقدمة :
 : ٌظاعد هرا اللظم الجمعُت على الخعسؾ إلى 
  أهىاع اللجان وهُف حظاعد على جدظين أداء الجمعُت. 
  جلىم بها اللجان الخعسّؾ على الىؿائف التي. 
 الخعسّؾ على المظمُاث السئِظُت للجان ومهام ول واخدة منها. 
 الخعسّؾ على علاكت اللجان بباقي أحهصة الجمعُت وهُاولها. 
 أطالُب إدازة أعماٌ اللجان بؼيل هاجح. 
 أطباب إوؼاء اللجان :

ً
 : أولا

اكعُت  (1  على خاحت و
ً
للجمعُت، ؿىحىد اللجىت هى عبازة عً اطخجابت لاخخُاج لا بد ان ًىىن كساز إوؼاء اللجىت مبيُا

عملي جىاحهه الجمعُت. وختى جخأهد اللجىت مً ؿعالُت وحىد اللجان، لا بد لها مً اعخماد معاًير أطاطُت حظاعدها 

 :على الاكساز بظسوزة إوؼاء اللجىت، منها
 .أن ٌظاعد إوؼاء اللجىت على جدلُم أهداؾ الجمعُت -

 .للجىت على جىـُر بسامج ووؼاػاث الجمعُتأن ٌظاعد إوؼاء ا -

-  
ً
 معُىا

ً
 . أن ٌظاعد إوؼاء اللجىت على جلبُت او حؼؼُت جخصصا

 .أن ًىىن إوؼاء اللجىت اطخجابت لاخخُاحاث الجمعُت او الـئاث المظتهدؿت -

عخبر وحىد اللجان في الجمعُاث طسوزة خُىٍت، خاصت في الجمعُاث التي جىـر عدة خدماث ووؼاػاث  وبسامج. وَ

ظاعد وحىد اللجان في الجمعُاث على  :وَ
ت في جؼىٍس وجىـُر أعماٌ الجمعُت - أ  جخـُف العبء الري جخدمله الهُئت الإدازٍ
 جدلُم الخؼىٍس الخىـُمي للجمعُت مً خلاٌ وحىد لجان جخعامل مع اخخصاصاث مدددة - ب
 جـعُل مؼازهت أعظاء الجمعُت مً خلاٌ اػتراههم في عظىٍت اللجان - ث
ع المهام والمظؤولُاث بين أحهصة وهُاول الجمعُت بؼيل عملي وؿعاٌجيظُم  - ر  العمل وجىشَ

 



 

                                                                                                                       

 

 

 

 

 هىان هىعان زئِظُان هما : 
ً
 :زاهُا

ل لللُام بمظؤولُاث ومهام ذاث ػبُعت مظخمسة مً خُث ػبُعتها ومدتها، اي أنها جباػس اللجىت الدائمت (1
َ
: وحؼي

 .مهام دائمت للجمعُت

بمظؤولُاث ومهام مدددة مً خُث ػبُعتها ومدّتها، اي أنها جؤدي وؿُـت مؤكخت  : وحؼيل لللُاماللجىت المؤكخت (2

يخهي وحىدها باهتهاء هره الىؿُـت  .للجمعُت وٍ

ت او ت بئوؼاء اللجان الدائمت في الجمعُت، اما باليظبت للجان المؤكخت ؿُمىً للهُئت الإدازٍ  وجلىم الهُئت الإدازٍ

 .الاكساز بئوؼائهااللجان الدائمت او المدًس الخىـُري 

: ًخىؿس في الجمعُت لجان دائمت او مؤكخت، كامذ الجهاث المخخصت بئوؼائها معخمدة برلً على الحاحت خلاصت

اكعُت للجمعُت لىحىد مثل هره اللجان، وبعد ان جأهدث مً المظاعدة التي طخلدمها هره اللجان لظمان  الى

 ؿعالُت دوزها في الجمعُت

 دوز اللجان ومظ :
ً
 : مُاتهازاهُا

ت،  (1 ت اػلب أعمالها مً خلاٌ اللجان، خُث جلىم اللجان بترحمت كسازاث وجىصُاث الهُئت الإدازٍ جىجص الهُئت الإدازٍ

دها بالمعلىماث والمعؼُاث الأطاطُت التي حظهل عليها اجخاذ اللسازاث المىاطبت  .او جصوٍ

ت، وطع خؼؽ  العمل التي جدلم جىـُر الخؼت الاطتراجُجُت، ومً اهم ادواز اللجان: جىـُر كسازاث الهُئت الإدازٍ

ت ومخابعت أعماٌ ووؼاػاث الجمعُت   .جلدًم الملترخاث الخؼىٍسٍ

ؿخجدز الاػازة الى اهه لا ًىحد هـام مىخد لرلً، بل جلىم ول حمعُت بئوؼاء لجان  اما باليظبت لمظمُاث اللجان: (2

اكعُت. وبؼيل عام هىان مظمُاث عامت للجان مً المـترض ان جخىاحد  طمً مظمُاث جدىاطب مع اخخُاحاتها الى

 :في معـم الجمعُاث، وهي

 لجىت الخدكُم والمساحعت الداخلُت : 

اكب ت الخىـُرًت وطير عمل الجمعُت بؼيل عام ومً وهي اللجىت التي جخىلى مس ت طلامت البُاهاث المالُت والإدازٍ

 مهامها :

 



 

                                                                                                                       

 

 

 

 

 

سها الظىىٍت والىصف طىىٍت والسبع طىىٍت (1 اكبت طلامت بُاهاث الجمعُت وجلازٍ  . مس

ت (2  . الخعدًلاث الجىهسٍ

 .   الخؼُير في الظُاطاث وخاصت المحاطبت (3

 . خاصتالخلُد بالمعاًير عامت والمحاطبت  (4

س الادازة (5  . إبساش الىىاحي الخاطعت لخلسٍ

س المالُت (6  . التزام اللىاعد اللاهىهُت عىد إعداد الخلازٍ

 . جيظُم المهام بؼيل عام خظب الهُيل الخىـُمي (7

ت (8 س المحاطبت أو الأعماٌ الإدازٍ  . الاهخمام بما ًؼسأ مً مظائل مداطبُت حدًدة أو ػير حدًدة في الخلازٍ

 . السكابت الداخلُت وإدازة المخاػس في الجمعُتمساحعت أهـمت  (9

 . مىاكؼت الأهـمت الداخلُت مع الإدازة الخىـُرًت ومجلع الإدازة  (11

 . الىـس في الخدلُلاث الداخلُت التي جلىم بها اللجىت أو جيلُف بها اللجىت مً كبل مجلع الإدازة  (11

 . في الجمعُتمساحعت الظُاطاث واللىائذ والإحساءاث المالُت والمحاطبُت   (12

 . الىـس في أي مىطىعاث أخسي ًددها مجلع الإدازة (13

 

 لجىت الخخؼُؽ : 

وهي اللجىت التي جخىلى زطم الظُاطاث العامت للجمعُت، وجخىلى وطع مظىداث الخؼؽ الاطتراجُجُت لها بخيلُف 

م الري طدظلىه الجمعُت لخ ت. وتهدؾ هره اللجىت الى جددًد معالم الؼسٍ  .دلُم اهداؿهامً الهُئت الإدازٍ

 لجىت جؼىٍس العظىٍت  

وهي اللجىت التي جخىلى مخابعت جلدًم الخدماث للأعظاء وجدصُل اػتراواتهم الظىىٍت، هما حظعى هره اللجىت الى 

ادة عددهم مً خلاٌ الاجصاٌ بأؿساد حدد وعسض  المحاؿـت على اعظاء الجمعُت وشٍ

للأعظاء بما ًىـل الاخخـاؾ بالأعظاء المىحىدًً  العظىٍت عليهم، هما جلىم بخؼىٍس الخدماث التي جلدم

 .واطخلؼاب ػيرهم. هما جلىم هره اللجىت بخدلُم الخىاصل بين الجمعُت واعظائها



 

                                                                                                                       

 

 

 

 

 لجىت جىمُت المىازد المالُت 

وهي اللجىت التي جباػس جددًد المىازد المؼلىبت لاطخمساز الجمعُت وجىـُر بسامجها ووؼاػاتها، وجظع الخؼؽ 

لخىمُت مىازد الجمعُت المالُت مً خلاٌ الىصىٌ الى ػسق ومصادز جمىٍلُت هدملاث حمع الامىاٌ والخبرع المىاطبت 

ع جىمىٍت  .والخعسؾ على مؤطظاث جمىٌ مؼازَ

 لجىت العلاكاث العامت 

ـُت  وهي اللجىت التي جخىلى جلىٍت علاكاث الجمعُت بمدُؽ العمل الري حعمل به، وحعد ما ًلصم مً هساطاث حعسٍ

عها على الاعظاء والـئاث المظتهدؿت با ت جصف حجم وؼاػاتها لُخم جىشَ س طىىٍت او دوزٍ لجمعُت واهداؿها وجلازٍ

 .طىاء اؿساد او مىـماث اخسي 

ع   لجىت البرامج والمؼازَ

ع وبسامج حدًدة مً دوزاث  وهي اللجىت التي جلىم بعملُت جؼىٍس بسامج ووؼاػاث الجمعُت، هما جخىلى اكتراح مؼازَ

 .عمل وهدواث ومؤجمساث وػيرها مً اػياٌ اليؼاػاث ووزغ

 لجىت الدازطاث والابدار 

وهي اللجىت التي جخىلى إعداد الدازطاث والابدار الخاصت باهخماماث الجمعُت، هما جلىم بئعداد كىاعد 

 .المعلىماث ذاث المىطىعاث المخصلت بمجاٌ عمل الجمعُت

 لجىت الىعي العام 

عُت السأي العام باللظاًا التي جدىاولها الجمعُت واطخخدام الىطائل الاعلامُت المىاطبت وهي اللجىت التي تهخم بخى 

 .لخلم زأي عام مؼترن خىٌ هره اللظاًا

 لجىت الخؼىع 

وهي اللجىت التي جخىلى زؿد مىازد الجمعُت بالجهىد الخؼىعُت ووطع هـام لامخُاشاث ومهام المخؼىعين. وجلىم هره 

 .المخؼىعين وجدــها في ملس الجمعُتاللجىت بئعداد سجلاث ب

ت على اهجاش اعمالها، وكامذ الجمعُت بئوؼاء خلاصة : جباػس اللجان ادوازها بؼيل ؿعاٌ بما ٌظاعد الهُئت الادازٍ

 . عدد مً اللجان طمً مظمُاث ومهام مدددة جخدم اػساض واخخُاحاث الجمعُت



 

                                                                                                                       

 

 

 

 

 جىـُم اعماٌ اللجان :
ً
 زالثا

 لعلاكاث اللجىت مع باقي الخىـُم الىاجح لأعماٌ 
ً
 ؿعالا

ً
 للجىت، جيظُلا

ً
 مسها

ً
 داخلُا

ً
اللجان ًلخض ي وحىد هُىلا

 في حظُير اعماٌ اللجىت
ً
 هاجحا

ً
ا  ادازٍ

ً
 .احهصة الجمعُت، واطلىبا

 الهيكم انداخهي نهجنة: 

1)  
ً
، وهى السئِع والملسز. عادة ما ًىىن زئِع اللجىت عظىا

ً
 بظُؼا

ً
 داخلُا

ً
ت، حعخمد اللجىت هُىلا مً الهُئت الادازٍ

 لها او 
ً
 دائما

ً
 لأهثر مً لجىت. اما باليظبت للملسز، ؿُمىً ان حعين اللجىت ملسزا

ً
ؼترغ ان لا ًىىن هرا العظى زئِظا وَ

 .ان جخم حظمُخه في ول احخماع

ُعت جلىم العظىٍت في اللجان بالأطاض على اهدظاب اعظاء الهُئت العامت ؿيها، وجسجبؽ العظىٍت في اللجان بؼب (2

المهام التي جلىم بها، ؿمعُاز الخخصص هى اخد معاًير اهخلاء الاعظاء في اللجان، هما حعخبر الظماث الشخصُت 

والمهازاث مً المعاًير الهامت التي مً المـظل العىدة اليها عىد اخخُاز اعظاء اللجان، هما ٌعخبر الخـسغ للعمل مع 

اؿسها في العظى  .اللجىت مً المعاًير الىاحب جى

ًمىً للجان ان حظخخدم عدة ػسق لاطخلؼاب العظىٍت ؿيها، مثل: وطع كظم خاص باللجان التي ًسػب المؼترن  (3

م ذهس اللجان واهداؿها  مىً وطع هرا اللظم الخاص في ػلب الاهدظاب او عً ػسٍ في الجمعُت ان ًىظم اليها، وٍ

م الاحخماعاث الظىىٍت، او ب ـُت، او عً ػسٍ د الالىترووي ... وػيرها مً ومهامها في وؼساث حعسٍ اطخخدام البرً

 لاخخصاصهم ومهازاتهم التي ًخميزون بها
ً
 .الىطائل. اما في اللجان المؤكخت ؿُمىً طم اعظاء مً خازج الجمعُت هـسا

دعم هرا الهُيل الادازي البظُؽ  (4 ًمىً اػتراغ ان لا ًىدظب العظى الىاخد لأهثر مً لجىخين او زلار لجان. وٍ

م العمل" واعخماد اطلىب حؼازوي في هلاػاث وكسازاث لجىتهمازجباغ اعظا  .ء اللجىت الىاخدة بعلاكت "ؿسٍ

 علاقة انهجان مع باقي الأجهزة: 

ت، ؿاللجىت هي التي جظع اهداؿها ومهامها وخؼؽ عملها بمـسدها، ولىً  حظخلل اللجان في عملها عً الهُئت الادازٍ

ت لا  ت على اطخللالُت اللجىت عً الهُئت الادازٍ ٌعني عدم الخيظُم، ؿلا بد ان جلىم اللجىت باػلاع الهُئت الادازٍ

 .إهجاشاتها واليؼاػاث التي جلىم بها واليؼاػاث التي جىىي اللُام بها

 



 

                                                                                                                       

 

 

 

 

 ان ٌؼازن مدًس الجمعُت او المدًس الخىـُري في 
ً
ٌظاعد اليادز الادازي اللجان في جىـُر اعمالها، ومً المهم حدا

او ان ًىول هره المؼازهت الى اخد العاملين. وفي هثير مً الجمعُاث ًىحد مىؿف ًدمل مظمى احخماعاث اللجان 

 ."ميظم اللجان" ٌؼازن في احخماعاث واؿت اللجان

مىً   لأعماٌ بعظها البعع، وٍ
ً
، خاصت وان الىثير مً اعمالها ٌعخبر مىملا

ً
لا بد ان جيظم اللجان ؿُما بُنها اًظا

ٌ جددًد احخماع ػهسي لسسطاء اللجان ٌؼازن ؿُه المدًس الخىـُري والعاملين جدلُم هرا الخيظُم مً خلا

 .المعىُين بأعماٌ اللجان

 الادارة انناجحة لأعمال انهجنة: 

 :مً اهم مخؼلباث هجاح اعماٌ اللجىت وحىد ما ًلي

 واضحت لها (1
ً
 ومهاما

ً
 . أن جظع اللجىت اهداؿا

 . وان جظمً الالتزام بهاأن جظع مىاعُد احخماعاث جدىاطب مع اعظائها  (2

 . وطع خؼؽ عمل وبسامج عمل جترحم المهام التي طدباػسها اللجىت (3

عها على المعىُين في الجمعُت (4 س عمل جصف مخؼؼاتها واهجاشاتها وان ًخم جىشَ  . جىزُم أعماٌ اللجىت وإعداد جلازٍ

 الحسص على وحىد المؼازهت الـعّالت مً كبل اعظاء اللجىت (5

 ًدلم المسوهت في حظُير ػؤونها، وجلىم اللجىت على اًجاد علاكاث جيظُم : حعخمد خلاصت
ً
 بظُؼا

ً
ا  ادازٍ

ً
اللجىت هُىلا

 في الخخؼُؽ لأعمالها وجىـُرها
ً
 ؿعالا

ً
ت والعاملين وباقي اللجان، وحعخمد اطلىبا  .وحعاون مع الهُئت الادازٍ

 نصائح وتىجيهات : 

ت لها، وان جساحع وجىلذ على اللجىت ان جصُؽ عبازاث مىخىبت جبين  (1 مظئىلُاتها والخؼىغ التي حظير على هداها، والاهداؾ الظىىٍ

ت  جلً العبازاث بصىزة دوزٍ

 ًيبغي جسػُذ زئِع للجىت ذي ؿعالُت ًخـهم بىطىح عمل الجمعُت ودوز اللجىت واهمُتها (2

التي جدعم اهداؾ اللجىت، وبدُث جخيامل مىاهب ًخعين اخخُاز اعظاء اللجىت مً بين المؼهىد لهم بالخبرة والمهازاث والاهخماماث  (3

 . ول عظى مً اعظاء اللجىت مع ما ًخمخع به اكساهه مً باقي الاعظاء

 

 



 

                                                                                                                       

 

 

 

 

ع المهام بُنهم (4  هخابت مهام ول عظى في اللجىت والعمل على جىشَ

 وطع اطاطُاث علاكت اللجىت مع باقي احهصة الجمعُت (5

اؿُت لأعظاء اللجىت لمظا (6  عدتهم في اجخاذ اللسازاثجىؿير المعلىماث الى

عها على المعىُين في الجمعُت (7 س عما اهجصجه اللجىت مً اعماٌ في الخىكُخاث المىاطبت، وجىشَ  إعداد جلازٍ

 بـترة واؿُت بالدؼاوز مع الاعظاء والاطخؼلاٌ الامثل لىكذ الاحخماع  (8
ً
جددًد حداوٌ مىاعُد الاحخماعاث مظبلا

ع المىاد وحدوٌ اعماٌ  م جىشَ م المسوز على هلاغ حدوٌ عً ػسٍ الاحخماع كبل اوعلاده بـترة واؿُت، وعً ػسٍ

 الاعماٌ بىـع اطلىب احخماعاث الاعماٌ

 لإهجاشاث اللجىت باليظبت لأهداؿها (9
ً
 طىىٍا

ً
 احساء جلُُما

 

 


