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تتقـــدّّم الهيئـــة الحاكمـــة فـــي البنـــاء المؤسســـي بصفتهـــا القمّّـــة التنظيميـــة التـــي تُُرســـم عندهـــا 
ــذ،  ــوح والتنفيـ ــن الطمـ ــوازن بيـ ــا التـ ــب عبرهـ ــات، ويُُراقََـ ــا الاتجاهـ ــن خلالهـ ــدََّد مـ ــات، وتُُحـ السياسـ
ــا الأدوار  ــل فيهـ ــكة، تتداخـ ــة متماسـ ــون المجلـــس منظومـ ــن يكـ ــاء إلا حيـ ــذا البنـ ــتقيم هـ ولا يسـ

ــزأ. ــد لا يتجـ  واحـ
ٍ

ــياقٍ ــي سـ ــا فـ ــؤوليات، وتتكامـــل مكوناتهـ ــاند المسـ وتتسـ

فـــي هـــذا الســـياق، تتجلـــى أمانـــة المجلـــس بوصفهـــا نقطـــة التقـــاء دقيقـــة بيـــن القـــرار والحوكمـــة، 
ــن  ــع مـ ــا انقطـ ــل مـ ــة، وتصـ ــظ الوثيقـ ــاع، وتحفـ ــم الإيقـ ــة تنظـ ــة؛ وظيفـ ــن النـــص والممارسـ وبيـ
التفاصيـــل، وتُُبقـــي للمجلـــس ذاكـــرة يقظـــة لا تخطـــئ الســـياق ولا تغفـــل المتابعـــة، تُُمـــارََس 

، لكنهـــا تتجـــاوز الإدارة إلـــى التمكيـــن، وتتجـــاوز التنســـيق إلـــى البنـــاء.
ٍ

الأمانـــة بحـــسّّ إداريّّ عـــالٍ

 مـــا تراكـــم مـــن مشـــاهدات وتجـــارب وممارســـات فـــي 
ِ

ـــأت الرغبـــة فـــي جََمْْـــعِ فـــي نوفمبـــر 2023، تهي�
ملـــف متكامـــل، فبـــدأت الرحلـــة بتأمّّـــل الجـــدارات، وتطـــوّّرت إلـــى تصـــور أوســـع لمـــا يمكـــن أن تكـــون 
عليـــه الأمانـــة حيـــن تُُفهـــم كجـــزء مـــن نســـيج الحوكمـــة لا كوظيفـــة منعزلـــة، وهكـــذا تكـــوّّن هـــذا 
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يظهـــر أثـــر الحوكمـــة فـــي طريقـــة اتخـــاذ القـــرار وتنفيـــذه، وتتكامـــل أدواتهـــا حيـــن تنتظـــم مراحـــل 
القـــرار مـــن بدايتـــه إلـــى مآلاتـــه، ويعمـــل المجلـــس، بصفتـــه الهيئـــة الحاكمـــة، ضمـــن منظومـــة تحتـــاج 
إلـــى مـــن يُُحكـــم الاتصـــال بيـــن أجزائهـــا، ويُُنسّّـــق بيـــن مكوناتهـــا، ويُُبقـــي أعمالهـــا ضمـــن ســـياق 
مؤسســـي واضـــح، وتبـــرز أمانـــة المجلـــس -فـــي هـــذا الإطـــار- كبُُنيـــة تنظيميـــة تتكامـــل مـــن خلالهـــا 
وظائـــف الضبـــط، والتوثيـــق، والمتابعـــة، والتنســـيق. وتُُســـهم فـــي إعـــداد الاجتماعـــات، وصياغـــة 
جـــداول الأعمـــال، وتحريـــر المحاضـــر، ومتابعـــة تنفيـــذ القـــرارات، وإدارة العلاقـــة التنظيميـــة بيـــن 
ــير  ــية للمجلـــس، وتيسـ ــرة المؤسسـ ــاء الذاكـ ــى بنـ ــل علـ ــا تعمـ ــة، كمـ المجلـــس والإدارة التنفيذيـ
عمـــل اللجـــان المنبثقـــة، ورفـــع جاهزيـــة الأعضـــاء، وتعزيـــز جـــودة المخرجـــات، وضمـــان انضبـــاط 

المســـار الحوْْكمـــي للمؤسســـة.

ُــرى غامضـــة أو دون جهـــة واضحـــة تتحملهـــا،  وتظهـــر فـــي بعـــض البيئـــات المؤسســـية أدوار قـــد ت�
ومـــع التأمـــل فـــي طبيعـــة المجلـــس ومهامـــه، يتضـــح أن عـــددًًا مـــن هـــذه الأدوار ينتمـــي فـــي 
الأصـــل إلـــى وظيفـــة أميـــن المجلـــس، ومـــع وضـــوح التوصيـــف وتكامـــل الأدوات، يســـتعيد هـــذا 
ـــة، ويـــؤدي وظيفتـــه بوصفـــه نقطـــة الاتـــزان داخـــل  الـــدور موقعـــه الطبيعـــي فـــي البنيـــة الحوْْكمي�

الهيئـــة الحاكمـــة.

تحمـــل كلمـــة الأمانـــة فـــي أصلهـــا اللغـــوي معنـــى الحفـــظ والوفـــاء والموثوقيـــة. وهـــي فـــي الســـياق 
المؤسســـي أكثـــر مـــن مجـــرد وصـــف، بـــل دلالـــة علـــى وظيفـــة يتقاطـــع فيهـــا الجانـــب القيمـــي مـــع 
ـــف بضبـــط الســـياق، ومتابعـــة الالتـــزام،  المهـــام التنظيميـــة. وتُُمنـــح هـــذه التســـمية لمـــن يُُكل�
ًــا علـــى المـــداولات، والنصـــوص، والقـــرارات، والعلاقـــات  وتيســـير العمـــل الحوْْكمـــي، بوصفـــه مؤتمن�
المؤسســـية، وفـــي الهيئـــات الحاكمـــة -ســـواء مجلـــس إدارة، أو مجلـــس نظـــارة، أو مجلـــس أمنـــاء، 
أو غيرهـــا مـــن التســـميات التـــي تـــؤول إلـــى معنـــى الهيئـــة الحاكمـــة فـــي المؤسســـة- تتمثـــل الأمانـــة 
فـــي هـــذا الموقـــع الحيـــوي الـــذي يتولـــى ضبـــط الإيقـــاع، وجمـــع عناصـــر النقـــاش، وحفـــظ الســـياق، 
وتحريـــر الوثيقـــة، ومتابعـــة التنفيـــذ، والتنســـيق بيـــن الأطـــراف الفاعلـــة فـــي المجلـــس والإدارة 
واللجـــان، ولذلـــك تُُعـــد الأمانـــة وظيفـــة مركبـــة، تحمـــل بيـــن طيّّاتهـــا مســـؤولية مهنيـــة وقيميـــة 

ـــي. ـــاط، والســـرّّية، والدقـــة، والحضـــور الذهن ـــا مـــن الانضب ا عالي�  واحـــد، وتتطلـــب قـــدرًً
ٍ
فـــي آنٍ

ـــا  ا حوْْكمي� ومـــن المهـــم التمييـــز بيـــن أميـــن المجلـــس والســـكرتير التنفيـــذي. فالأميـــن يـــؤدي دورًً
وتأميـــن  المكونـــات،  الحاكمـــة وبقيـــة  الهيئـــة  بيـــن  التفاعـــل  القـــرار، وضبـــط  بتنظيـــم  يتعلـــق 
اللوجســـتية  بالجوانـــب  فيُُعنـــى  التنفيـــذي،  الســـكرتير  أمـــا  المؤسســـية،  الذاكـــرة  اســـتمرارية 
والتنظيميـــة المرتبطـــة بالتحضيـــر والتوثيـــق والمتابعـــة الإجرائيـــة. وتكامـــل الدوريـــن يُُســـهم فـــي 

تحقيـــق التـــوازن بيـــن المحتـــوى التنظيمـــي والشـــكل التنفيـــذي.

لماذا الأمانة؟

تأمل في المفهوم



بالهيئـــة  مباشـــرة  يرتبـــط  التنظيمـــي،  الهيـــكل  فـــي  متقدّّمًًـــا  موعًًقـــا  المجلـــس  أمانـــة  تتخـــذ 
الحاكمـــة، ويعمـــل تحـــت إشـــراف رئيـــس المجلـــس أو مـــن يُُفوّّضـــه. ويُُمنـــح هـــذا الموقـــع درجـــة 
 يُُســـند 

ٍ
ـــاد، ضمـــن مســـارٍ ـــى أداء دوره بوضـــوح وحي ـــه عل مـــن الاســـتقلال الإداري والتنظيمـــي تُُعين

ــي منضبـــط.  مؤسسـ
ٍ

ــقٍ ــى نسـ ــا علـ ــال المجلـــس ويُُبقيهـ أعمـ

ـــة ليشـــمل تنســـيق العلاقـــة مـــع اللجـــان المنبثقـــة، وتوثيـــق مخرجاتهـــا، وضبـــط  ـــر الأمان ـــد أث ويمت
تفاعلهـــا مـــع المجلـــس ضمـــن ســـياق يضمـــن التكامـــل والاتســـاق. كمـــا تُُســـهم الأمانـــة فـــي تعزيـــز 
ـــة  ـــة تنظيمي ـــر بيئ ـــة، مـــن خلال توفي ـــن المجلـــس والإدارة التنفيذي كفـــاءة العلاقـــة المؤسســـية بي
داعمـــة، ترفـــع مـــن جاهزيـــة القـــرارات، وتُُحسّّـــن تدفـــق المعلومـــات، وتُُعيـــن علـــى وضـــوح الأدوار، 
ــا التنظيميـــة  وفـــي هـــذا الســـياق تُُعـــد الأمانـــة جهـــة مُُمكّّنـــة للإدارة التنفيذيـــة، تؤمـــن احتياجاتهـ

اللازمـــة لممارســـة مهامهـــا ضمـــن الإطـــار المعتمـــد مـــن المجلـــس.

وفـــي بعـــض النمـــاذج، يُُســـند لأميـــن المجلـــس مســـؤولية أمانـــة اللجـــان المنبثقـــة أضًًيـــا، بحســـب 
مـــا تـــراه المؤسســـة مناســـبًًا لســـياقها التنظيمـــي وطبيعـــة عملهـــا، وتُُعـــد هـــذه الممارســـة مـــن 
الخيـــارات التـــي تُُســـهم فـــي توحيـــد اللغـــة التنظيميـــة، وتعزيـــز سلامـــة الوثائـــق، وضبـــط التتابـــع 
الإجرائـــي للقـــرارات، كمـــا تُُعيـــن علـــى تناغـــم الإيقـــاع بيـــن المجلـــس واللجـــان، وتُُرسّّـــخ وحـــدة 

المســـار الحوكمـــي فـــي الأداء العـــام للهيئـــة الحاكمـــة.

يُُطلـــق مصطلـــح الهيئـــة الحاكمـــة علـــى الجهـــة التـــي تتولـــى القيـــادة التنظيميـــة العليـــا داخـــل 
ــة مـــع  ــات، وضبـــط العلاقـ ــاد السياسـ ــام، واعتمـ ــراف العـ ــة، وتنهـــض بوظائـــف الإشـ المؤسسـ
ـــل هـــذه الهيئـــة مصـــدر  الإدارة التنفيذيـــة، وضمـــان امتثـــال الكيـــان لأنظمتـــه وأهدافـــه، وتُُمث�
الســـلطة النظاميـــة فـــي المؤسســـة، وتعمـــل كمرجعيـــة عليـــا فـــي التوجيـــه، والمســـاءلة، وتـــوازن 
الصلاحيـــات، تختلـــف تســـمية الهيئـــة الحاكمـــة باخـــتلاف الشـــكل القانونـــي والتنظيمـــي للكيـــان، 

ــائعة. ــرز المســـميات الشـ ومـــن أبـ
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موقع الأمانة في الهيكل التنظيمي

تحرير مصطلح الهيئة الحاكمة



•  مجلس الإدارة: في الشركات التجارية، والجمعيات الأهلية.
•  مجلس الأمناء: في المؤسسات الأهلية، والجامعات، والهيئات العلمية.

•  مجلس النظارة: في الأوقاف.
•  المجلس الأعلى: في بعض الهيئات الحكومية أو الكيانات الوطنية.

•  اللجنـــة التوجيهيـــة العليـــا: فـــي المبـــادرات والمشـــروعات المشـــتركة أو مـــا يـــزال تحـــت التأســـيس.

ورغـــم تنـــوع التســـميات، إلا أن الوظيفـــة الجوهريـــة واحـــدة: صياغـــة السياســـات العامـــة، وضبـــط 
التوجـــه الاســـتراتيجي، وحوكمـــة العلاقـــة مـــع الإدارة التنفيذيـــة، دون الدخـــول فـــي التفاصيـــل 

التشـــغيلية.
وتُُعـــد الهيئـــة الحاكمـــة مركـــز التـــوازن المؤسســـي، حيـــث تتـــوزع الأدوار مـــن خلالهـــا، وتنطلـــق منهـــا 

الرقابـــة، وتتحـــدد بهـــا معالـــم الانضبـــاط الإداري فـــي المؤسســـة.

عنـــد تََشََـــكُُّل الهيئـــة الحاكمـــة، تتجـــه البوصلـــة مباشـــرة نحـــو تعييـــن أميـــن المجلـــس، بوصفـــه 
القـــرار الأول الـــذي يُُعلـــن عـــن رغبـــة جـــادّّة فـــي البنـــاء المؤسســـي الرشـــيد. لا يُُعـــد هـــذا التعييـــن 
ّــئ لثقافـــة الحوكمـــة، ويمنـــح المجلـــس انطلاقتـــه بأســـاس تنظيمـــي  ا يُُهي� خطـــوة إداريـــة، بـــل اختيـــارًً

متماســـك.

الجهـــات  مـــن  نصّّـــت مجموعـــة  إذ  بوضـــوح،  التوجـــه  هـــذا  الســـعودية  الأنظمـــة  ـــت  تبن� وقـــد 
التنظيميـــة علـــى وجـــوب تعييـــن أميـــن للمجلـــس، مـــن ذلـــك: المـــادة )81/3( مـــن نظـــام الشـــركات، 
والمـــادة )137/أ( مـــن لائحـــة حوكمـــة الشـــركات الصـــادرة عـــن هيئـــة الســـوق الماليـــة، والمـــادة )27( 
مـــن مبـــادئ البنـــك المركـــزي لحوكمـــة المؤسســـات الماليـــة، والمـــادة )8/3( مـــن لائحـــة حوكمـــة 
شـــركات التأميـــن، والمـــادة )10( مـــن قواعـــد حوكمـــة الجمعيـــات والمؤسســـات الأهليـــة الصـــادرة 
عـــن المركـــز الوطنـــي لتنميـــة القطـــاع غيـــر الربحـــي، وحيـــن تتقاطـــع هـــذه النصـــوص مـــن جهـــات 
تنظيميـــة متعـــددة، يتعـــزز الإدراك بـــأن أمانـــة المجلـــس لـــم تُُخلـــق كوظيفـــة ملحقـــة، بـــل كمكـــوّّن 

ـــا لا رتبـــة، ويُُمـــارََس ابتـــداءًً لا اســـتدراكًًا. بنيـــوي فـــي الهيئـــة الحاكمـــة، يتقـــدّّم ترتيب�

ًــا بوظيفتهـــا، وعمقًًـــا فـــي تنظيـــم أدوارهـــا،  كلمـــا ازدادت الهيئـــة الحاكمـــة وضوحًًـــا فـــي بنيتهـــا، ووعي�
ازدادت حاجتهـــا إلـــى أمانـــة تُُمســـك بخيـــط الســـياق، وتُُعيـــد ترتيـــب التفاصيـــل وفـــق نََفََـــس حوْْكمـــي 
دقيـــق، ومـــن إدراك هـــذا التكويـــن، تبـــدأ ممارســـة الأمانـــة بوعـــي، وتتشـــكّّل معالمهـــا فـــي قلـــب 

النســـق، لا علـــى هامشـــه.

تعيين أمين المجلس: قرار البدايات الرصينة

خاتمة الفصل



الأمانة في ممارسة الدور 
وإدارة المهام

الفصل الثاني



ــا، تمـــارس دورهـــا كمنظومـــة  حيـــن تتأســـس أمانـــة المجلـــس علـــى وعـــي بموقعهـــا ووظيفتهـ
ـــات، وتُُبقـــي الســـياق التنظيمـــي  دقيقـــة تُُســـهم فـــي صناعـــة القـــرار، وتُُســـند العلاقـــة بيـــن المكون
منتظمًًـــا فـــي أدق تفاصيلـــه. تعمـــل الأمانـــة مـــن موقـــع مطّّلـــع، يُُحســـن التقـــاط التفاصيـــل، 
ويُُراعـــي انتظامهـــا، ويحـــرص علـــى سلامـــة الوثيقـــة كمـــا يحـــرص علـــى دقـــة التوقيـــت، ويُُقـــارب بيـــن 

مـــن حضـــر، ومـــن غـــاب، وبيـــن مـــا طُُـــرح، ومـــا كُُتـــب، ومـــا يســـتحق المتابعـــة.

فـــي هـــذا الفصـــل، تتضـــح معالـــم المهـــام التـــي تنهـــض بهـــا الأمانـــة، وحـــدود مســـؤولياتها، 
ومســـارات عملهـــا، وأدواتهـــا، والعناصـــر التنظيميـــة التـــي تضمـــن فاعليتهـــا وتكاملهـــا مـــع الهيئـــة 

الحاكمـــة.

 متكامـــل يُُمـــارََس علـــى امتـــداد زمـــن القـــرار، مـــن التهيئـــة إلـــى التوثيـــق 
ٍ
ّــى أمانـــة المجلـــس كـــدورٍ تتجل�

، يُُســـهم فـــي 
ٍ
 وظيفـــي واعٍ

ٍ
إلـــى المتابعـــة إلـــى اكتمـــال التنفيـــذ والبنـــاء، وت�ُــؤدى المهـــام ضمـــن نســـقٍ

إحـــكام أداء الهيئـــة الحاكمـــة، وتثبيـــت أثرهـــا المؤسســـي، وبنـــاء إيقاعهـــا التنظيمـــي بثقـــة واتســـاق، 
ـــن أن المهـــام التـــي تنهـــض بهـــا الأمانـــة تنتظـــم علـــى أربعـــة  وعنـــد قـــراءة الـــدور قـــراءة تأمليـــة، يتبي�

مـســتويات مترابـطــة

ويتكامـــل هـــذا التصنيـــف بوصفـــه خريطـــة عمليـــة، توضّّـــح النســـق الداخلـــي للـــدور، وتكشـــف كيـــف 
تنتقـــل الأمانـــة مـــن التخطيـــط إلـــى التوثيـــق، ومـــن اللحظـــة الإجرائيـــة إلـــى الأثـــر المؤسســـي.

في قلب النسق الحوكمي

في انتظام المهام، ينتظم المجلس

01020304

مهام تحضيرية 
تُُهيّّئ الجلسة 
وتُُنضج موادها.

مهام مصاحبة 
تضبط الإجراء 

وتوثّّق المناقشة.

مهام لاحقة 
تحفظ القرار وتتابع 

تنفيذه.

مهام بنيوية 
ممتدة تُُبقي 

ا  المجلس حاضرًً
ومُُمكنًًا ومتصلًًا.



تُُمـــارََس أمانـــة المجلـــس عبـــر أربعـــة مســـتويات تكامليـــة، تشـــكّّل بمجموعهـــا الإطـــار التنفيـــذي 
لعــمـل الهيــئـة الحاكــمـة، وتُُــسـند الــقـرار، وتُُحاــفـظ عــلـى انتظاــمـه ــفـي الــسـياق المؤســسـي

1.     إعداد الدعوات الرسمية، وتأكيد الحضور، والتنسيق مع الرئيس وأعضاء المجلس.
2.     بناء جدول الأعمال وربطه بالمسارات الاستراتيجية واستحقاقات المؤسسة.

3.     تأمين الوثائق المصاحبة، بما يشـــمل التقارير، والمذكرات الإيضاحية، والمحاضر الســـابقة.
4.     مراجعة المواد النهائية وتحرير النسخ المعتمدة لضمان الجاهزية الوثائقية.
5.     تنسيق الترتيبات المكانية والتقنية لضمان انعقاد الجلسة بكفاءة تنظيمية.
6.     ضبط التوقيت العام للجلسات ضمن التقويم السنوي المعتمد للمجلس.

	1 توثيق الحضور، وتأكيد تحقق النصاب النظامي، واستكمال البيانات الإجرائية..
	2 تنظيم مسار الجلسة، وضبط الانتقال بين البنود، وتسجيل التداخلات والملاحظات..
	3 تحريـــر المحضـــر أثنـــاء الجلســـة أو فـــور انتهائهـــا، بصياغـــة دقيقـــة تراعـــي التسلســـل والســـياق .

واللغـــة النظامية.
	4 تثبيـــت القـــرارات ومخرجـــات الجلســـة ضمـــن ســـجل معتمـــد، وإرفـــاق مـــا يلـــزم مـــن وثائـــق .

داعمـــة.

	1 متابعـــة تنفيـــذ القـــرارات وربـــط كل قـــرار بجهـــة التنفيـــذ، والجـــدول الزمنـــي، والمتابعـــة .
المؤسســـية.

	2 تحديـــث ســـجل القـــرارات، وتوثيـــق المســـتجدات، والملاحظـــات اللاحقـــة، ومـــا يطـــرأ مـــن .
تعديـــات.

	3 إعداد تقارير متابعة تعرض الحالة التنفيذية للقرارات، والنتائج المحققة، وخطط الإقفال..
	4 تعميـــم المحضـــر والقـــرارات ضمـــن المســـار المؤسســـي المعتمـــد، بمـــا يضمـــن الاطـــاع .

المؤسســـي المنضبـــط.

المهام الأساسية لأمانة المجلس

أولًاً: المهام التحضيرية السابقة للاجتماع

ثانيًًا: المهام المصاحبة للجلسة

ثالثًاً: المهام اللاحقة المرتبطة بالقرار



	1 تنظيـــم ملفـــات العضويـــة، وتحديـــث بيانـــات الأعضـــاء، وتوثيـــق قـــرارات التعييـــن والتجديـــد .
والانضمـــام والانتهـــاء.

	2 البرنامـــج التعريفـــي للأعضـــاء الجـــدد، وتقديـــم الحقيبـــة التأسيســـية، وجدولـــة . إعـــداد 
التمهيديـــة. اللقـــاءات 

	3 حفـــظ الذاكـــرة المؤسســـية للمجلـــس، مـــن خـــلا أرشـــفة الوثائـــق والمراســـات ومحاضـــر .
الاجتماعات.

	4 تمكيـــن أعضـــاء المجلـــس بالأدلـــة التنظيميـــة، والنمـــاذج الرســـمية، والسياســـات ذات .
ــة. العلاقـ

	5 ــان المنبثقـــة، وضبـــط اللغـــة التنظيميـــة، وتكامـــل الخطـــاب . تنســـيق العلاقـــة مـــع اللجـ
المؤسســـي.

	6 تســـهيل العلاقـــة مـــع الإدارة التنفيذيـــة، وتأميـــن تدفـــق المعلومـــة مـــن المجلـــس وإليـــه، .
ضمـــن مســـار شـــفاف ومنضبـــط.

	7 متابعـــة المكافـــآت والمخصصـــات النظاميـــة لأعضـــاء المجلـــس، وضبـــط مـــا يتعلّـــق بهـــا .
مـــن وثائـــق وإجـــراءات، بالتنســـيق مـــع الإدارة المعنيـــة، وضمـــن إشـــراف الأميـــن.

	8 ضبـــط البروتوكـــول الرســـمي للجلســـات، مـــن حيـــث ترتيـــب الجلـــوس، واعتمـــاد الألقـــاب، .
ـــذ عبـــر  وتنظيـــم الســـياق الشـــكلي، ويُمـــارَس هـــذا الـــدور تحـــت إشـــراف الأميـــن، ويُنفَّ

التنســـيق مـــع الجهـــات المســـاندة.
	9 التحقـــق مـــن الجاهزيـــة التقنيـــة والبيئيـــة للجلســـة، بمـــا يشـــمل أنظمـــة العـــرض، التســـجيل، .

المداخـــل، ووســـائل الاتصـــال، ضمن إشـــراف الأمانة وتنســـيقها المؤسســـي.

رابعًًا: المهام البنيوية الممتدة

	1 متابعـــة التحديثـــات النظاميـــة والتشـــريعية، وتحليـــل أثرهـــا علـــى عمـــل المجلـــس، والتنســـيق مـــع .
الجهـــات ذات العلاقـــة لتحديـــث السياســـات والإجـــراءات الداخليـــة وفـــق المســـتجدات.

	2 ـــة والنمـــاذج التنظيميـــة التـــي يســـتند إليهـــا المجلـــس فـــي قراراتـــه وممارســـاته، بمـــا . ـــر الأدل تطوي
يشـــمل نمـــاذج المحاضـــر، وســـجلات القـــرارات، وأدوات التقييـــم والمتابعـــة.

	3 ضبـــط آليـــات اتخـــاذ القـــرار بالتمريـــر، مـــن خـــلا التأكـــد مـــن اكتمـــال التصويـــت، وتوثيـــق الســـياق، .
وصياغـــة القـــرار بصيغـــة نظاميـــة واضحـــة تُراعـــي غيـــاب النقـــاش المباشـــر.

	4 تفعيـــل مراجعـــة “العيـــن الثانيـــة” علـــى محاضـــر الاجتماعـــات، لضمـــان جودتهـــا الإجرائيـــة واللغويـــة، .
وتحقيـــق تطابقهـــا مـــع مـــداولات الجلســـة، وتعزيـــز دقـــة التوثيـــق.

	5 تحليـــل انتظـــام أعمـــال المجلـــس، برصد وتيـــرة الاجتماعات، ونســـبة الحضور، وانتظـــام المخرجات، .
وقيـــاس التقـــدم فـــي معالجـــة الموضوعـــات، بمـــا يدعـــم التقييـــم الـــدوري لـــأداء الحوكمي.

المهام الممتدة لأمانة المجلس



	6 متابعـــة ملاحظـــات الجهـــات الرقابيـــة أو التنظيميـــة ذات العلاقـــة بعمـــل المجلـــس، وتضمينهـــا .
فـــي الســـياق المؤسســـي بمـــا يُســـهم فـــي معالجتهـــا بوعـــي تنظيمـــي متكامـــل.

	7 إعـــداد ملخصـــات تنفيذيـــة بعـــد الاجتماعـــات، تتضمـــن أبـــرز مـــا تقـــرر، ومـــا يتطلـــب المتابعـــة، .
وتوزيعهـــا علـــى الجهـــات المعنيـــة ضمـــن مســـار توثيقـــي واضـــح.

	8 ضبـــط التواصـــل الرســـمي باســـم المجلـــس مـــع الجهـــات الخارجيـــة )رقابيـــة، تنظيمية، تمويليـــة...(، .
بمـــا يضمـــن وحـــدة الخطـــاب، ودقـــة التوثيـــق، وتكامـــل الصـــورة المؤسســـية.

تُُشـــكّّل الأمانـــة نقطـــة ارتـــكاز داخـــل الهيئـــة الحاكمـــة، تمســـك بإيقاعهـــا، وتُُعيـــن علـــى انتظامهـــا، 
وتُُســـهم فـــي تحويـــل القـــرار مـــن فكـــرة إلـــى ممارســـة مؤسســـية متقنـــة، وحيـــن تُُمـــارََس المهـــام 
بوعـــي بمســـتوياتها المتداخلـــة -مـــن التحضيـــر إلـــى التوثيـــق إلـــى المتابعـــة وصـــولًًا إلـــى التمكيـــن- 
ــياق المؤسســـي، ومـــع  ـــى الأمانـــة كأحـــد أعمـــدة الحوكمـــة، وركيـــزة دقيقـــة فـــي حفـــظ السـ تتجل�
ّــق أثـــره،  ـــة تُُهيـــئ القـــرار، وتُُرافقـــه، وتوث� اتســـاع هـــذا الـــدور، تّّتضـــح ملامحـــه بوصفـــه رافعـــة حوكمي�

ـــات ووضـــوح. ـــن المجلـــس مـــن المضـــي فـــي مســـاره بثب ـــة تُُمكّّ ـــه بيئ ـــي حول وتبن

خاتمة الفصل



جدارات أمين المجلس
الفصل الثالث



تُُؤسََّـــس المجالـــس بالنصـــوص، وتُُفعََّـــل بالصلاحيـــات، ويُُنتظـــم أداؤهـــا ضمـــن الأطـــر النظاميـــة 
واللواـئــح التنظيمـيــة

ويتقـــدّّم دور الأمانـــة فـــي هـــذا البنـــاء بوصفـــه حلقـــة الوصـــل التـــي تحفـــظ الســـياق، وتُُنسّّـــق الإجـــراء، 
 

ٍ
وتُُســـند القـــرار، وتُُمـــارََس الأمانـــة بوعـــي إداري يتجـــاوز التنســـيق الشـــكلي، ويســـتند إلـــى تكامـــلٍ

ــور المهنـــي المتـــزن،  بيـــن الفهـــم العميـــق للمســـؤوليات، والتمكّّـــن مـــن أدوات العمـــل، والحضـ
وتتشـــكّّل الجـــدارات المهنيـــة لهـــذا الـــدور مـــن ثلاثـــة محـــاور تتســـاند فيمـــا بينهـــا: معرفيـــة تُُنيـــر 
ز أثـــر الأداء فـــي قلـــب الهيئـــة الحاكمـــة. الرؤيـــة، ومهاريـــة تُُحكـــم التنفيـــذ، وســـلوكية–قيمية تُُعـــزّّ

ـــى التعامـــل مـــع  ـــا للســـياق، وقـــدرة عل ـــا عميقًً ـــن فهمًً ـــح الأمي ـــي تمن ـــة الت هـــي المعـــارف المرجعي
النــصـوص، والمــسـارات، والعلاــقـات التنظيمــيـة بوــعـي واحــتـراف

•	 الإلمام بأنظمة الحوكمة واللوائح التنظيمية للمجالس واللجان.
•	 In� (الإلمــ�ام بالأنظمــ�ة الحاكمــ�ة لطبيعــ�ة الجهــ�ة ضمــ�ن المنظومــ�ة البيئيــ�ة المؤسســ�ية) 

stitutional Ecosystem( التـــي تنتمـــي إليهـــا، ســـواء كانـــت الجهـــة حكوميـــة أو خاصـــة أو غيـــر 
ربحيـــة، بمـــا يشـــمل تنظيـــم الأجهـــزة والهيئـــات الحكوميـــة، وقواعـــد الحوكمـــة الصـــادرة عـــن 
مجلـــس الشـــؤون الاقتصاديـــة والتنميـــة، ونظـــام الجمعيـــات والمؤسســـات الأهليـــة، ونظـــام 
الشـــركات، والأدلـــة التنظيميـــة ذات العلاقـــة، وذلـــك وفـــق الســـياق القانونـــي والتنظيمـــي لـــكل 

مؤسســـة.
•	 ــة  ــية، وإدراك طبيعـ ــة المؤسسـ ــة البيئيـ ــن المنظومـ ــة ضمـ ــة الحاكمـ ــدادات الهيئـ ــم امتـ فهـ

التفاعـــل التنظيمـــي مـــع الإدارة التنفيذيـــة، واللجـــان المنبثقـــة، والجهـــات الرقابيـــة أو الإشـــرافية، 
إضافـــة إلـــى الكيانـــات ذات العلاقـــة المؤسســـية كالأجهـــزة التشـــريعية، أو الجهـــات التنظيميـــة، 

أو الأطـــراف ذات الارتبـــاط الاســـتراتيجي، وذلـــك وفقًـــا لطبيعـــة الجهـــة وســـياقها القانونـــي.
•	 اســـتيعاب مســـارات اتخـــاذ القـــرار، وآليـــات التمريـــر، وأحـــكام النصـــاب، والضوابـــط النظاميـــة 

لانعقـــاد الجلســـات
•	 الاطـــاع علـــى ممارســـات المجالـــس المماثلـــة، والمعاييـــر المرجعيـــة، ومواثيـــق الحوكمـــة 

ــة. الدوليـ
•	 الداخليـــة  • الإلمـــام بالمصطلحـــات المؤسســـية المتداولـــة، والوعـــي بخريطـــة العلاقـــات 

بالمجلـــس. الصلـــة  والخارجيـــة ذات 

أولًاً: الجدارات المعرفية



هـــي المهـــارات العمليـــة التـــي تُُفعّّـــل المعرفـــة، وتُُترجمهـــا إلـــى أداء متقـــن، وتُُســـهم فـــي ضبـــط 
الإــجـراء، وتيــسـير الجلــسـة، وتحقــيـق التكاــمـل بــيـن الوثيــقـة والــقـرار

•	 صياغـــة محاضـــر الاجتماعـــات والقـــرارات بلغـــة مؤسســـية دقيقـــة، تحفـــظ الســـياق، وتراعـــي 
التسلســـل التنظيمـــي، وتُســـند القـــرار بالتحريـــر المحكـــم.

•	 تنســـيق جـــدول الأعمـــال بمـــا يراعـــي الأولويـــات المؤسســـية، ويـــوزّع البنـــود علـــى نحـــو متـــوازن، 
ويُمهّـــد للنقـــاش الفعّـــال، ويُحكـــم ضبـــط الزمـــن.

•	 تنظيـــم الجلســـة تنظيميًـــا مـــن حيـــث الترتيـــب الزمنـــي، توزيـــع المداخـــات، إدارة التفاعـــل، تجهيـــز 
الوثائـــق، وضبـــط مخرجـــات الاجتمـــاع بشـــكل متكامـــل.

•	 اســـتخدام المنصـــات التقنيـــة الخاصـــة بالمجالـــس، بمـــا يشـــمل إدارة الجلســـات، الأرشـــفة، 
إعـــداد التقاريـــر، تتبـــع القـــرارات، والتوقيـــع الرقمـــي.

•	 إدارة مســـارات القـــرارات بالتمريـــر خـــارج الجلســـات، وتوثيقهـــا بإحـــكام، وضمـــان اكتمـــال 
التصويـــت وفـــق المســـار النظامـــي المعتمـــد.

•	 يًـــا بمـــا  تنظيـــم ملفـــات الأعضـــاء وســـجلات الإفصـــاح والبيانـــات النظاميـــة، وتحديثهـــا دور
يتوافـــق مـــع السياســـات الداخليـــة والمتطلبـــات التنظيميـــة.

•	 إعـــداد الحقيبـــة التعريفيـــة للأعضـــاء الجـــدد، وضبـــط البرنامـــج التمهيـــدي، وتيســـير اندماجهـــم 
داخـــل الهيئـــة الحاكمـــة وفـــق الإطـــار المؤسســـي.

•	 تنســـيق العلاقـــة مـــع اللجـــان المنبثقـــة، وضبـــط جســـور التفاعـــل بينهـــا وبيـــن المجلـــس، 
والتأكـــد مـــن اتســـاق المخرجـــات مـــع التوجهـــات الحوكميّـــة.

•	 ـــر  ـــر، ورفـــع التقاري ـــة واضحـــة، وتوثيـــق التقـــدّم، وتحليـــل التعث ـــذ القـــرارات وفـــق آلي متابعـــة تنفي
ـــة للقـــرار. ـــي تُغلـــق الحلقـــة التنظيمي ـــة الت الدوري

•	 المعلومـــة، وتُســـهل  ترســـيخ  فـــي  تُســـهم  بعـــد كل جلســـة،  تنفيذيـــة  إعـــداد ملخصـــات 
المجلـــس. وخـــارج  داخـــل  القـــرار  تدفـــق  وتُحســـن  المتابعـــة، 

ثانيًًا: الجدارات المهارية



هـــي الطبقـــة العميقـــة مـــن الجـــدارات، وتشـــكل البُُعـــد الخفـــي الـــذي يمنـــح الـــدور وزنـــه، ويمنـــح 
مـة التــرّّصف ضـور، وحكــ نـة الحــ قـة الأداء، ورصاــ نـه، وتُُكــسـب الأمــيـن ثــ المجــلـس اتزاــ

•	  الانضبـــاط العالـــي، والحـــرص علـــى الدقـــة، والقـــدرة علـــى ضبـــط التفاصيـــل دون فقـــدان 
الكليـــة للمشـــهد المؤسســـي. النظـــرة 

•	 ــن  ــزءًا مـ ــا جـ ــة بوصفهـ ــي الجلسـ ــة فـ ــع كل لحظـ ــل مـ ــتمر، والتعامـ ــي المسـ ــور الذهنـ  الحضـ
ــذي يجـــب أن يُحفـــظ ويُضبـــط. ــي الـ ــياق الكلّـ السـ

•	  ممارســـة الســـرّية المؤسســـية بمســـؤولية، وتقديـــر خصوصيـــة المعلومـــة، والتمييـــز بيـــن مـــا 
يُوثّـــق، ومـــا يُصـــان، ومـــا يُـــدوّن وفقًـــا للســـياق.

•	 بنـــاء علاقـــة مهنيـــة واعيـــة مـــع رئيـــس المجلـــس، وأعضائـــه، والإدارة التنفيذيـــة، واللجـــان، 
ضمـــن حـــدود الـــدور، وبلغـــة مؤسســـية متوازنـــة.

•	  اللباقـــة، وســـرعة البديهـــة، وحســـن التصـــرف عنـــد التبايـــن أو الحـــرج أو ارتبـــاك المســـار، مـــع 
مراعـــاة التوقيـــت والمقـــام.

•	  اســـتباق الاحتيـــاج التنظيمـــي، وســـدّ الفراغـــات قبـــل أن تظهـــر، والتصـــرّف بمـــا يحفـــظ كفـــاءة 
الهيئـــة الحاكمـــة وانســـيابية عملهـــا.

•	  التعامـــل المتـــزن مـــع تعـــدد الطبائـــع داخـــل المجلـــس، وتنـــوع وجهـــات النظـــر، وضغـــط 
المـــداولات، دون إخـــلا بالثبـــات والحيـــاد.

•	 تمثّـــل القيـــم المؤسســـية، وتجســـيد ثقافـــة الانضبـــاط، والشـــفافية، والمهنيـــة، والإتقـــان فـــي 
كل إجـــراء ومتابعـــة وتوثيـــق.

ـــة واحـــدة لا أوصافًًـــا متفرقـــة، فالأمانـــة تُُبنـــى حيـــن  تتكامـــل الجـــدارات حيـــن تُُمـــارََس بوصفهـــا بُُنْْي�
 يُُحســـن التقديـــر، ويُُتقـــن الإجـــراء، ويســـتبصر 

ٍ
تجتمـــع فيهـــا الرؤيـــة، والدقـــة، والاتـــزان، فـــي شـــخصٍ

المعنـــى، وحيـــن تتســـاند المعرفـــة مـــع المهـــارة، ويســـتند الســـلوك إلـــى قيـــم راســـخة، يتشـــكّّل 
أداءٌٌ يُُســـند الهيئـــة الحاكمـــة، ويشـــدّّ الخيـــوط بيـــن الأدوار، ويُُبقـــي للمجلـــس اتســـاقه، وللقـــرار أثـــره، 

وللحوكمـــة نبضهـــا الحـــيّّ.

ثالثًاً: الجدارات السلوكية والقيمية

خاتمة الفصل



التموضع المؤسسي للأمانة 
وامتداداتها التشغيلية

الفصل الرابع



بالهيئـــة  مباشـــرة  يرتبـــط  التنظيمـــي،  الهيـــكل  فـــي  متقدّّمًًـــا  موعًًقـــا  المجلـــس  أمانـــة  تتخـــذ 
الحاكمـــة، ويعمـــل تحـــت إشـــراف رئيـــس المجلـــس أو مـــن يُُفوّّضـــه. ويُُمنـــح هـــذا الموقـــع درجـــة 
 يُُســـند 

ٍ
ـــاد، ضمـــن مســـارٍ ـــى أداء دوره بوضـــوح وحي ـــه عل مـــن الاســـتقلال الإداري والتنظيمـــي تُُعين

 مؤسســـي منضبـــط، ويمتـــد أثـــر الأمانـــة ليشـــمل تنســـيق 
ٍ

أعمـــال المجلـــس ويُُبقيهـــا علـــى نســـقٍ
العلاقـــة مـــع اللجـــان المنبثقـــة، وتوثيـــق مخرجاتهـــا، وضبـــط تفاعلهـــا مـــع المجلـــس ضمـــن ســـياق 
يضمـــن التكامـــل والاتســـاق. كمـــا تُُســـهم الأمانـــة فـــي تعزيـــز كفـــاءة العلاقـــة المؤسســـية بيـــن 
المجلـــس والإدارة التنفيذيـــة، مـــن خلال توفيـــر بيئـــة تنظيميـــة داعمـــة، ترفـــع مـــن جاهزيـــة القـــرارات، 
وتُُحسّّـــن تدفـــق المعلومـــات، وتُُعيـــن علـــى وضـــوح الأدوار، وفـــي هـــذا الســـياق، تُُعـــد الأمانـــة جهـــة 
مُُمكّّنـــة للإدارة التنفيذيـــة، تؤمـــن احتياجاتهـــا التنظيميـــة اللازمـــة لممارســـة مهامهـــا ضمـــن 
الإطـــار المعتمـــد مـــن المجلـــس، وفـــي بعـــض النمـــاذج، يُُســـند لأميـــن المجلـــس مســـؤولية أمانـــة 
ــة  ــياقها التنظيمـــي وطبيعـ ــبًًا لسـ ــة مناسـ ــراه المؤسسـ ــا تـ ــا، بحســـب مـ ــة أضًًيـ ــان المنبثقـ اللجـ
عملهـــا، وتُُعـــد هـــذه الممارســـة مـــن الخيـــارات التـــي تُُســـهم فـــي توحيـــد اللغـــة التنظيميـــة، 
ـــي للقـــرارات، كمـــا تُُعيـــن علـــى تناغـــم الإيقـــاع بيـــن  ـــز سلامـــة الوثائـــق، وضبـــط التتابـــع الإجرائ وتعزي
ـــل  المجلـــس واللجـــان، وتُُرسّّـــخ وحـــدة المســـار الحوكمـــي فـــي الأداء العـــام للهيئـــة الحاكمـــة، ويمث�
هـــذا الموقـــع التنظيمـــي المتقـــدّّم إحـــدى علامـــات النضـــج الحوكمـــي، إذ يُُعـــزز مـــن كفـــاءة القـــرار، 

ويُُبقـــي الأمانـــة فـــي موقـــع التـــوازن بيـــن التوثيـــق، والتنســـيق، والتفعيـــل.

تتشـــكّّل فاعليـــة الـــدور المؤسســـي مـــن طبيعـــة الموقـــع الـــذي يُُمـــارََس منـــه، والامتـــدادات 
التـــي تُُمكّّنـــه مـــن أداء وظائفـــه بكفـــاءة ووعـــي، وحيـــن نتأمـــل أمانـــة المجلـــس، يظهـــر حضورهـــا 
ـــا مركز�يـــا يعمـــل مـــن قلـــب الهيئـــة الحاكمـــة، ويتصـــل بهـــا مباشـــرة،  بوصفهـــا جهـــازًًا حوكمًيً
بطبيعتـــه  الـــدور  هـــذا  ويمتـــاز  المؤسســـة،  مكونـــات  بقيـــة  نحـــو  التنظيميـــة  جســـوره  ويمـــدّّ 
التقاطعيـــة، فهـــو يســـتند إلـــى مرجعيتـــه فـــي المجلـــس، ويتفاعـــل بمرونـــة مؤسســـية مـــع الإدارة 
ـــر أدوات تشـــغيلية وتقنيـــة تُُســـنده  ـــدار عب ـــا مـــع اللجـــان المنبثقـــة، وي� ـــة، ويتقاطـــع وظيفي� التنفيذي
وتُُعـــزز فاعليتـــه، ويهـــدف هـــذا الفصـــل إلـــى بيـــان الموقـــع التنظيمـــي للأمانـــة داخـــل الهيـــكل 
ــا،  ــا التشـــغيلية، وتوصيـــف العلاقـــات التـــي تحكـــم تفاعلهـ المؤسســـي، واســـتعراض امتداداتهـ
واقتـــراح معالـــم بنائهـــا الداخلـــي بمـــا يُُرسّّـــخ حضورهـــا كمكـــوّّن حيـــوي يُُســـند القـــرار، ويُُفعّّـــل 

ــراء. ــم الإجـ ــة، ويُُحكـ الحوكمـ

الموقع التنظيمي للأمانة



ــترك  ــه، وتشـ ــاق تفويضـ ــي نطـ ــل فـ ــا للمجلـــس، وتعمـ ـ ــدادًًا وظيفي� ــة امتـ ــان المنبثقـ ــل اللجـ ـ تُُمث�
معـــه فـــي الهـــدف الكلـــي للمؤسســـة، وتُُســـهم الأمانـــة فـــي ضبـــط العلاقـــة بيـــن المجلـــس 
ــات  ــولًًا، والمخرجـ ــار موصـ ــي المسـ ــذي يُُبقـ ــي الـ ــم التنظيمـ ــر الدعـ ــان؛ مـــن خلال توفيـ ــذه اللجـ وهـ
متســـقة، والمـــداولات موثّّقـــة فـــي إطارهـــا الحوكمـــي المعتمـــد، وتُُعيـــن الأمانـــة اللجـــان فـــي إعـــداد 
جـــداول أعمالهـــا، وتحريـــر محاضـــر اجتماعاتهـــا، ومتابعـــة قراراتهـــا، وتنســـيق ارتباطهـــا بالمجلـــس، 
بمـــا يُُبقـــي عملهـــا فـــي دائـــرة القـــرار الأكبـــر، دون أن تنفصـــل عنـــه أو تتكـــرر وظائفـــه، وفـــي بعـــض 
النمـــاذج، يُُســـند إلـــى أميـــن المجلـــس مســـؤولية أمانـــة اللجـــان المنبثقـــة أو بعضهـــا، وهـــو خيـــار 
يُُعـــزز مـــن وحـــدة اللغـــة التنظيميـــة، ويُُوحّّـــد أســـاليب التوثيـــق، ويُُســـهم فـــي إحـــكام سلســـلة 
الإجـــراءات، ويُُراعـــى عنـــد اعتمـــاد هـــذا الترتيـــب التناســـب بيـــن حجـــم المؤسســـة، وعـــدد لجانهـــا، 
ونطـــاق اختصاصهـــا، بمـــا يُُبقـــي للأمانـــة قدرتهـــا علـــى ممارســـة دورهـــا دون إثقـــال أو تداخـــل، وتُُعـــدّّ 
ــر  ــي، إذ تُُظهـ ــاط الحوكمـ ــات الانضبـ ــرز علامـ ــن أبـ ــان مـ ــة واللجـ ــن الأمانـ ــية بيـ ــة المؤسسـ العلاقـ
مـــدى نضـــج التنســـيق، وتماســـك الوثيقـــة، وتكامـــل المســـارات التنظيميـــة فـــي بنيـــة المؤسســـة.

تُُبنـــى العلاقـــة بيـــن أمانـــة المجلـــس والإدارة التنفيذيـــة علـــى أســـس تنظيميـــة تُُمكّّـــن الطرفيـــن 
مـــن أداء أدوارهمـــا بوضـــوح وتكامـــل، دون تداخـــل فـــي المهـــام أو ازدواج فـــي الصلاحيـــات. 

ـــة تُُنظّّـــم الإجـــراء، وتُُيسّّـــر التواصـــل، وتُُســـند التنفيـــذ،  وتُُمـــارََس الأمانـــة هنـــا بوصفهـــا جهـــة حوكمي�
وتُُســـهم الأمانـــة فـــي تمكيـــن الإدارة التنفيذيـــة مـــن خلال تأميـــن المســـار التنظيمـــي لعـــرض 
الموضوعـــات، وضبـــط الترتيبـــات المؤسســـية لحضـــور التنفيذييـــن عنـــد الحاجـــة، وتنســـيق تقديـــم 
ـــري المـــداولات  ـــة الطـــرح، ويُُث ـــق والمرفقـــات وفـــق جـــدول الأعمـــال، بمـــا يُُحسّّـــن مـــن جاهزي الوثائ
داخـــل المجلـــس، كمـــا تُُمكّّـــن الأمانـــة الجهـــاز التنفيـــذي مـــن الاســـتفادة مـــن قـــرارات المجلـــس، 
عبـــر متابعـــة تنفيذهـــا ضمـــن آليـــة منظمـــة، وتزويـــد الإدارة بتقاريـــر المتابعـــة الدوريـــة، وضمـــان 
ــذا التمكيـــن  ــليم، ويمتـــد هـ ــياق الحوكمـــي السـ تسلســـل المعلومـــات بيـــن الجهتيـــن وفـــق السـ
ليشـــمل توجيـــه الإجـــراء نحـــو المســـار المناســـب داخـــل المجلـــس، وإعـــادة ترتيـــب أولوياتـــه بمـــا 
ــن الإدارة والمجلـــس مـــن خلال أدوات  ــل بيـ ــي، وضبـــط التفاعـ ــم المؤسسـ ــع التقويـ ــى مـ يتماشـ
الحوكمـــة المعتمـــدة، وتُُعـــدّّ هـــذه الممارســـة واحـــدة مـــن أبـــرز دلائـــل النضـــج التنظيمـــي، إذ تُُبقـــي 
 
ٍ
ــةٍ ــادل، وضبـــط الأداء الكلـــي ضمـــن منظومـ ــم المتبـ ــع تأميـــن الدعـ ــه، مـ كل طـــرف ضمـــن مجالـ

واحـــدة تُُراعـــي الانســـجام، وتُُرسّّـــخ الاتـــزان.

العلاقة مع اللجان المنبثقة

العلاقة مع الإدارة التنفيذية



تُُســـهم أمانـــة المجلـــس فـــي تمكيـــن الإدارة التنفيذيـــة مـــن أداء دورهـــا بكفـــاءة واتـــزان، عبـــر 
ممارســـات تنظيميـــة تُُعـــزّّز مـــن جاهزيـــة القـــرار، وانســـيابية المســـار، وتكامـــل العلاقـــة بيـــن الحُُكـــم 
ــي والوعـــي  ــع بيـــن الأداء الإجرائـ ــة، تجمـ ــذا التمكيـــن مـــن خلال أدوار مترابطـ ــر هـ ــذ، ويظهـ والتنفيـ

البنــيـوي، ــمـن أبرزــهـا

•	 تهيئـــة المســـار المؤسســـي للموضوعـــات التنفيذيـــة، عبـــر اقتـــراح توقيتـــات مناســـبة للعـــرض، 
ز أثـــر الطـــرح ويُحسّـــن تلقيـــه. وربطهـــا بســـياق الجلســـات، وتقديـــم الدعـــم التنظيمـــي الـــذي يُعـــزّ

•	  مراجعـــة الوثائـــق والتقاريـــر والمرفقـــات المقدّمـــة مـــن الإدارة التنفيذيـــة، وتنســـيق اســـتكمالها 
وتوضيحهـــا عنـــد الحاجـــة، بمـــا يضمـــن تقديمهـــا للمجلـــس فـــي صـــورة احترافيـــة تُســـند اتخـــاذ 

القـــرار.

•	 ــم  ــذ وتُجنّـــب الغمـــوض، ثـ ــي التنفيـ ــة، تُراعـ ــة دقيقـ ــالإدارة بلغـ ــة بـ ــرارات ذات الصلـ ــر القـ  تحريـ
ــا. ــن تتبّعهـ ــا ويُحسـ ــهّل تفعيلهـ ــلوب يُسـ ــة بأسـ ــات المعنيـ ــا للجهـ توجيههـ

•	 ــم  ــي، وتقديـ ــا التنظيمـ ــق أثرهـ ــي، وتوثيـ ــلها الإجرائـ ــرارات، وضبـــط تسلسـ ــذ القـ ــة تنفيـ  متابعـ
ــار  تغذيـــة راجعـــة تُعيـــن الرئيـــس التنفيـــذي علـــى تحســـين الأداء التنفيـــذي فـــي ضـــوء المسـ

ــي. الحوكمـ

•	  تأميـــن الذاكـــرة المؤسســـية للملفـــات ذات الطابـــع التنفيـــذي، وربطهـــا بالمـــداولات الســـابقة 
والقـــرارات اللاحقـــة، بمـــا يحفـــظ الســـياق ويُبقـــي الطـــرح متصـــاً لا معـــزولًا.

•	 تيســـير تدفّـــق المعلومـــة بيـــن المجلـــس والإدارة التنفيذيـــة ضمـــن مســـارات واضحـــة، وتجنّـــب 
الاجتهـــادات الفرديـــة أو القفـــز غيـــر المنظّـــم علـــى المســـارات الرســـمية.

•	 تقديـــم ملاحظـــات تنظيميـــة رفيعـــة للرئيـــس التنفيـــذي عنـــد رصـــد فجـــوات فـــي الجاهزيـــة أو 
الترتيـــب، واقتـــراح أدوات تطويـــر تُحســـن العلاقـــة المؤسســـية وتدعـــم وضـــوح التفاعـــل.

•	 إدارة الإيقـــاع داخـــل الجلســـة عنـــد مناقشـــة الطـــرح التنفيـــذي، بمـــا يُحافـــظ علـــى التـــوازن، 
ويُوجّـــه الحـــوار نحـــو الجوهـــر، ويُجنّـــب التشـــتت أو الانحـــراف عـــن المســـار الموضوعـــي.

تتجلـــى فاعليـــة الأمانـــة فـــي قدرتهـــا علـــى إحـــكام الســـياق، ورفـــع الجاهزيـــة، وتحســـين تدفـــق القـــرار 
ّــزن ومحكـــوم، وحيـــن يُُحســـن الأميـــن  بيـــن المجلـــس والإدارة التنفيذيـــة، ضمـــن مســـار مؤسســـي مت�
ترتيـــب الأولويـــات، وضبـــط الإيقـــاع التنظيمـــي، وصياغـــة الوثائـــق بوعـــي مؤسســـي، تُُصبـــح الأمانـــة 

ـــا ناضجًًـــا فـــي صناعـــة القـــرار ونجـــاح الجهـــاز التنفيـــذي. ركيـــزة فاعلـــة فـــي اكتمـــال الأثـــر، وممكّّن�

مظاهر تمكين الأمانة للإدارة التنفيذية

خاتمة الفصل



الامتدادات التقنية 
والتنظيمية للأمانة

الفصل الخامس



ـــب الأمانـــة الحديثـــة بيئـــة تشـــغيل داعمـــة تُُعـــزز مـــن جاهزيتهـــا، وتُُســـند دورهـــا فـــي توثيـــق  تتطل�
ا  ــازًً ــوّّر ممارســـات الحوكمـــة باتـــت جهـ ــرارات، ومـــع تطـ ــارات، ومتابعـــة القـ ــراء، وربـــط المسـ الإجـ
ـــا ي�ـــدار بمنظومـــة مـــن الأدوات التقنيـــة والأنظمـــة المؤسســـية التـــي ترفـــع كفاءتـــه، وتُُحســـن  ح�ي
ـــل هـــذا  ا داخـــل النســـق المؤسســـي بمســـتوى احترافـــي متجـــدد، ويمث� تفاعلـــه، وتُُبقيـــه حاضـــرًً
الامتـــداد التقنـــي والتنظيمـــي أحـــد ملامـــح النضـــج المؤسســـي، إذ يُُفعّّـــل القـــرار، ويُُغلـــق الحلقـــة 
التنظيميـــة بيـــن المجلـــس والإدارة، ويضمـــن أن تبقـــى المعلومـــة، والوثيقـــة، والزمـــن، تحـــت خـــط 

الضبـــط لا الاجتهـــاد.

ـــل منصـــات إدارة الاجتماعـــات أحـــد أهـــم الأدوات التقنيـــة التـــي تُُســـند الأمانـــة، وتُُحســـن مـــن  تمث�
ـــل مـــن الهـــدر التنظيمـــي والزمنـــي فـــي عمليـــات الدعـــوة، والإعـــداد،  جاهزيـــة المجلـــس، وتُُقل�

م ـــهذه المنـــصات ـــفي
ِ
والمراـجــعة، والمتابـــعة، وتُُـــهِس

•	 إعداد جداول الأعمال إلكترونيًا وربطها بالملفات الداعمة لكل بند.
•	 إرسال الدعوات للأعضاء تلقائيًا مع خيارات تأكيد الحضور.
•	 متابعة مسار الوثائق وملاحظات الأعضاء قبل الجلسة.
•	 تسهيل عرض المواد أثناء الجلسة مع أدوات تسجيل النقاشات.
•	 توثيق القرارات تلقائيًا وربطها بالبند الأصلي.
•	 إصدار المحاضر بطريقة مرنة قابلة للمراجعة الجماعية.
•	 تتبع تنفيذ القرارات وربطها بالتقارير الدورية.

ـــة  ويُُعـــد اســـتخدام هـــذه المنصـــات مـــن علامـــات النضـــج المؤسســـي، إذ يُُعـــزز مـــن حضـــور الأمان
كجهـــاز منضبـــط، ويُُبقـــي خـــط التفاعـــل بيـــن المجلـــس والإدارة تحـــت ضبـــط تقنـــي دقيـــق.

منصات إدارة الاجتماعات والقرارات



تُُشـــكّّل الأرشـــفة المؤسســـية إحـــدى الركائـــز التنظيميـــة التـــي تُُســـند أمانـــة المجلـــس، وتُُســـهم 
فـــي حفـــظ الســـياق، واســـترجاع المعلومـــات، وربـــط الوثائـــق بالقـــرارات والمـــداولات فـــي مســـار 

زمــنـي منضــبـط، وتُُعــيـن ــهـذه الأنظــمـة الأمــيـن عــلـى

•	 أرشفة المحاضر، والمراسلات، والقرارات، والملفات الداعمة لكل جلسة.
•	 ربط كل وثيقة بسجلها الزمني، وبالبند الذي صدرت عنه، وبالجهة المسؤولة.
•	 تيسير استدعاء الملفات القديمة عند الحاجة، دون اعتماد على ذاكرة الأفراد.
•	 تتبّع تعديلات الوثيقة، ومراحل اعتمادها، ومسارات التداول التي مرت بها.
•	 تأميـــن حفـــظ الوثائـــق فـــي بيئـــة رقميـــة محكمـــة، تراعـــي الســـرية، والصلاحيـــات، واســـتمرارية 

الوصـــول.

وتُُعـــزز هـــذه الأنظمـــة مـــن بنـــاء الذاكـــرة المؤسســـية للمجلـــس، وتُُبقـــي ســـياق القـــرار واضحًًـــا 
ومتـــصلًاً، وتُُعيـــن الأمانـــة علـــى ممارســـة دورهـــا بمرجعيـــة وثائقيـــة عاليـــة الاعتماديـــة.

تُُعـــدّّ أنظمـــة التوقيـــع الإلكترونـــي إحـــدى الأدوات الجوهريـــة التـــي تدعـــم كفـــاءة الأمانـــة فـــي 
اعتمـــاد المحاضـــر والقـــرارات، وتُُســـهم فـــي تســـريع الإجـــراءات دون الإخلال بمتطلبـــات الحوكمـــة 
والاعتمـــاد الرســـمي، وقـــد نـــصّّ نظـــام التعـــاملات الإلكترونيـــة فـــي المملكـــة العربيـــة الســـعودية 
ـــا إذا اســـتوفى متطلباتـــه النظاميـــة، وفـــق  علـــى حجيـــة التوقيـــع الإلكترونـــي، واعتبـــاره ملزمًًـــا قانوني�
المرســـوم الملكـــي )م/8( ولائحتـــه التنفيذيـــة، وتطبيقاتـــه المعتمـــدة فـــي منصـــات مثـــل “وث�ـــق” 
التابعـــة للمركـــز الوطنـــي للتصديـــق الرقمـــي، وتُُحقـــق هـــذه الأنظمـــة عـــدداًً مـــن الفوائـــد الجوهريـــة، 

منــهـا
•	 اعتماد المحاضر والقرارات بصيغة رسمية معتمدة رقميًا.
•	 توثيق التواقيع حسب الصلاحيات والوظائف داخل المجلس.
•	 ضبط التسلسل الزمني للتوقيع وربطه بالجلسة.
•	 تسهيل التمرير الإلكتروني للقرارات مع ضمان السرية والصحة النظامية.
•	 رفع موثوقية الوثائق أمام الجهات الرقابية أو الحكومية.

ويُُعـــد اعتمـــاد التوقيـــع الإلكترونـــي أحـــد مؤشـــرات التحـــوّّل الرقمـــي فـــي المجالـــس، إذ يُُعـــزّّز مـــن 
ضبـــط الوثائـــق، ويُُحكـــم اعتمادهـــا المؤسســـي، ويُُســـهّّل توثيقهـــا لـــدى الجهـــات ذات العلاقـــة، 
ــة  ــق الآليـ ــره وفـ ــال تمريـ ــة، أو باكتمـ ــل الجلسـ ــدوره داخـ ــة صـ ــا بلحظـ ــرار مرتبطًًـ ــاذ القـ ــى نفـ ويبقـ
ـــا يُُكمّّـــل المســـار النظامـــي ويحفـــظ  المعتمـــدة، بينمـــا يُُشـــكّّل التوقيـــع الإلكترونـــي غطـــاءًً توثيقي�

أثـــر القـــرار.

أنظمة الأرشفة وتتبع الوثائق

أنظمة التوقيع الإلكتروني والاعتماد الرسمي



ـــع القـــرارات، وضبـــط الجـــدول الزمنـــي  تُُعـــزّّز أدوات المتابعـــة والتنبيـــه مـــن قـــدرة الأمانـــة علـــى تتب�
لتنفيذهـــا، وتذكيـــر الجهـــات المعنيـــة بمســـارات الإجـــراء، ضمـــن مســـلك منضبـــط يُُحافـــظ علـــى 
الحيوـيــة التنظيمـيــة دون إثـقــال إداري، وتتجـلــى ـهــذه الأدوات ـفــي ممارـســات متكامـلــة، ـمــن أبرزـهــا

•	 بنـــاء ســـجل متكامـــل لتوثيـــق قـــرارات المجلـــس، يربـــط كل قـــرار بتاريخـــه، وموضوعـــه، والجهـــة 
المســـؤولة عنـــه.

•	 جدولة زمنية لمراحل التنفيذ، ومواعيد التحديث، وآلية المتابعة الدورية.
•	 أنظمة تنبيه آلي للأطراف المعنية مع اقتراب مواعيد التفعيل أو تقديم التقارير.
•	 لوحـــات متابعـــة ديناميكيـــة )Dashboards( تعكـــس حالـــة تنفيـــذ القـــرارات، ومؤشـــرات التقـــدم، 

ودرجـــات الإنجـــاز.
•	 تقاريـــر موجهـــة إلـــى رئيـــس المجلـــس أو اللجنـــة المختصـــة تتضمـــن نظـــرة شـــاملة علـــى حالـــة 

تنفيـــذ القـــرارات.
•	 ــلة  ــاع فـــي سلسـ ــر أو انقطـ ــاف أي تأخيـ ــاعد علـــى اكتشـ ــة المجلـــس تسـ ــة لأمانـ أدوات داخليـ

ــة. ــوات تصحيحيـ ــراح خطـ ــراءات، واقتـ الإجـ

وتُُمكّّـــن هـــذه الأدوات الأمانـــة مـــن الحفـــاظ علـــى يقظتهـــا المؤسســـية، وتُُعـــزز مـــن انضبـــاط 
القـــرار، دون الحاجـــة إلـــى التدخـــل فـــي مهـــام الإدارة التنفيذيـــة، بـــل مـــن خلال ضبـــط الإيقـــاع وتثبيـــت 

الموعـــد ورفـــع التوثيـــق.

تتزايـــد أهميـــة التكامـــل بيـــن أمانـــة المجلـــس وبقيـــة الأنظمـــة المؤسســـية مـــع توسّّـــع العمليـــات، 
وتنـــوّّع الجهـــات المعنيـــة، وتعـــدّّد مســـارات القـــرار، ويُُعـــدّّ هـــذا التكامـــل أحـــد ملامـــح النضـــج 
الرقمـــي، حيـــث لا تُُمـــارس الأمانـــة بوصفهـــا وحـــدة منعزلـــة، بـــل كجـــزء حـــي مـــن المنظومـــة 

فـي بـط ــ مـة الرــ سـهم أنظــ شـاملة، وتُُــ سـية الــ المؤســ

•	 الحضـــور،  وجـــداول  العضويـــات،  لتتبـــع  البشـــرية،  المـــوارد  بنظـــام  المجلـــس  أمانـــة  ربـــط 
بالأعضـــاء. المرتبطـــة  والمكافـــآت 

•	  التكامـــل مـــع النظـــام المالـــي والمحاســـبي لضبـــط المخصصـــات النظاميـــة، وتوثيـــق القـــرارات 
ذات الأثـــر المالـــي.

•	  الربط مع إدارة الوثائق والمحفوظات، لضمان الأرشفة الرسمية للقرارات والمحاضر.
•	  التكامـــل مـــع نظـــام البريـــد المؤسســـي لتأميـــن المراســـات، وتتبـــع التفاعـــات التنظيميـــة 

ــر. ــة بالجلســـات أو التمريـ المرتبطـ

أدوات المتابعة والتنبيه المؤسسي

أنظمة الربط والتكامل المؤسسي



•	 ــي أو  ــر رقابـ ــرارات ذات أثـ ــون القـ ــن تكـ ــة، حيـ ــة الداخليـ ــر أو الرقابـ ــة المخاطـ ــع أنظمـ ــط مـ  الربـ
اســـتجابات لملاحظـــات داخليـــة أو خارجيـــة.

•	 ـــات، والمؤشـــرات مـــن  ـــق، والبيان ـــة )APIs( تُســـهّل اســـتدعاء الوثائ  اســـتخدام واجهـــات برمجي
ـــة. ـــى لوحـــة واحـــدة فـــي منصـــة الأمان أنظمـــة متعـــددة إل

وتُُســـهم هـــذه الروابـــط فـــي تعزيـــز الاتســـاق الداخلـــي، وتقليـــل التكـــرار، ورفـــع موثوقيـــة المعلومـــات، 
وتحســـين تجربـــة المســـتخدم داخـــل المجلـــس والإدارة التنفيذيـــة علـــى حـــد ســـواء.

لا تكتمـــل فعاليـــة الأمانـــة بـــالأدوات التقنيـــة وحدهـــا، بـــل تســـتند إلـــى امتـــدادات تنظيميـــة تعـــزّّز 
ـــة،  مـــن اســـتقلالها، وتُُحـــدّّد موقعهـــا داخـــل المؤسســـة، وتضبـــط علاقتهـــا بالأطـــراف ذات الصل

وتتجــلـى ــهـذه الامــتـدادات ــفـي عناــصـر محكــمـة، ــمـن أبرزــهـا

•	 لائحـــة عمـــل داخليـــة خاصـــة بالأمانـــة، تُعـــدّ امتـــدادًا تكميليًـــا للائحـــة المجلـــس واللجـــان، 
وتشـــكل المرجعيـــة التنظيميـــة الأولـــى لـــكل مـــا يتصـــل بعمـــل الأمانـــة، وتشـــتمل هـــذه اللائحـــة 
ـــة، كمـــا  ـــات التنظيمي ـــط الســـرّية، والصلاحي ـــات التنســـيق، وضواب ـــل المهـــام، وآلي ـــى تفاصي عل
تتضمّـــن الإجـــراءات المرتبطـــة بإعـــداد جـــدول الأعمـــال، وتحضيـــر الوثائـــق، وتحريـــر المحاضـــر، 

ومتابعـــة القـــرارات، وآليـــة تمريرهـــا، واعتمادهـــا، وتوثيقهـــا.
•	 ويُعتمـــد علـــى هـــذه اللائحـــة لضبـــط الأداء، وتيســـير اتخـــاذ القـــرار، وتحديـــد مســـؤوليات كل مـــن 

يتعامـــل مـــع الأمانـــة أو مـــن خلالهـــا.
•	 إجـــراءات اســـتلام وتســـليم الأمانـــة تحفـــظ الوثائـــق وتنقـــل المعرفـــة المؤسســـية بسلاســـة 

ـــر الأميـــن. ـــد تغيّ عن
•	 تفويضات تنظيمية واضحة تُحدّد ما يحرّره الأمين، وما يُبلّغ، وما يُرفع، وما يُحفظ.
•	 هيكلـــة داخليـــة دقيقـــة تتـــوزع فيهـــا المهـــام بيـــن الأميـــن والســـكرتارية التنفيذيـــة والدعـــم 

ي. الإدار
•	 ميثاق أخلاقي يُراعي النزاهة، والسرّية، والتجرّد.
•	 تنظيـــم العلاقـــة مـــع اللجـــان المنبثقـــة لضمـــان تكامـــل الوثائـــق ووحـــدة اللغـــة بيـــن المجلـــس 

واللجـــان.
•	 مرجعيـــة واضحـــة للوثائـــق تُحـــدّد مـــا يُعتمـــد، ومـــا يُخـــزّن، ومـــا يُفعّـــل، بمـــا يُســـند القـــرار ويحفـــظ 

مســـاره المؤسسي.

الامتدادات التنظيمية المساندة للأمانة



فـــي لحظـــة التأســـيس، حيـــن ينعقـــد المجلـــس للمـــرة الأولـــى، وقبـــل أن تُُعـــرض السياســـات 
أو تُُقـــرّّ المشـــاريع، يتجـــه القـــرار نحـــو تســـمية الأميـــن، وكأن الهيئـــة الحاكمـــة ت�ـــدرك بفطنتهـــا 
المؤسســـية أن البنـــاء لا ينهـــض قبـــل أن تســـتوي أمانتـــه، وأن المـــداولات لا تُُثمـــر قبـــل أن تُُضبـــط، 
 يوثّّقـــه ويُُتابعـــه ويحفـــظ أثـــره، وحيـــن تتكامـــل 

ٍ
وأن القـــرار لا يكتمـــل قبـــل أن يُُســـند بســـياق واعٍ

ــاندة إجرائيـــة إلـــى بنيـــة  الأدوات التقنيـــة مـــع الترتيبـــات التنظيميـــة، يتحـــوّّل دور الأمانـــة مـــن مسـ
تمكينيـــة تُُســـهم فـــي اســـتقرار الهيئـــة، واســـتمرار مســـارها، وجـــودة مخرجاتهـــا، وتُُصبـــح الأمانـــة 
ّــا يصـــل بيـــن القيـــادة  ا ح�ي  أكثـــر مـــن وظيفـــة، بـــل نُُقطـــة اتـــزان فـــي جســـد المؤسســـة، وجســـرًً

ٍ
حينئـــذٍ

والتنفيـــذ، ويُُعيـــد إنتـــاج القـــرار بمعنـــاه المؤسســـي الكامـــل.

خاتمة الفصل



المرجعيات الوثائقية 
لأمانة المجلس

الفصل السادس



ـــر الوثيقـــة عـــن مســـتوى الحوكمـــة، وتُُجسّّـــد مـــا اختطـــه  فـــي عمـــق البنـــاء المؤسســـي، تُُعب�
ـــا  المجلـــس مـــن رؤيـــة، ومـــا ثبّّتـــه مـــن نســـق، ومـــا أراده مـــن أثـــر، فالوثيقـــة ليســـت مخرجًًـــا إداري�
ـــح اســـترجاعه  ا، وتُُتي ـــاه حاضـــرًً ـــر عـــن لحظـــة القـــرار، وتُُبقـــي معن ـــل صيغـــة مؤسســـية تُُعب� ا، ب ـــرًً عاب
والقيـــاس عليـــه والبنـــاء فوقـــه، وتقـــف أمانـــة المجلـــس فـــي قلـــب هـــذا الســـياق بوصفهـــا الحـــارس 
الوثائقـــي للهيئـــة الحاكمـــة؛ تُُحـــرّّر، وتُُنسّّـــق، وتُُتابـــع، وتربـــط بيـــن المداولـــة والقـــرار، وبيـــن النـــص 
والســـياق، وبيـــن الذاكـــرة والامتـــداد، وفـــي هـــذا الفصـــل، تّّتضـــح معالـــم المرجعيـــات الوثائقيـــة التـــي 
تُُمـــارََس بهـــا الأمانـــة، وتُُصـــاغ بهـــا المؤسســـية، ويُُقـــرأ مـــن خلالهـــا وجـــه المجلـــس، وامتـــداد أثـــره، 

واتـــزان قـــراره.

ـــدور، وتّّتضـــح بهـــا  ـــى التـــي تُُضبـــط بهـــا حـــدود ال ـــة الوثيقـــة المرجعيـــة الأول تُُعـــد لائحـــة عمـــل الأمان
ـــات  ـــة المكون ـــة، والمجلـــس، وبقي ـــن الأمان ـــة بي ـــى مـــن خلالهـــا العلاقـــة التنظيمي ـــات، وتُُبن الصلاحي
ّــل هـــذه اللائحـــة الامتـــداد الطبيعـــي للائحـــة المجلـــس واللجـــان، لكنهـــا تســـتقل  المؤسســـية، وتمث�
عنهـــا بمســـتوى مـــن التفصيـــل والتنظيـــم يتناســـب مـــع موقـــع الأمانـــة كجهـــة تمكيـــن لا تكـــرار 

نــة عـلــى فيـهــا ولا تداـخــل. وـتشــتمل لائـحــة الأماـ

•	 الإجراءات المرتبطة بالإعداد والتحضير لجلسات المجلس.
•	 آليات التنسيق الداخلي والخارجي.
•	 ضوابط تحرير المحاضر وتوثيق القرارات.
•	 أحكام التعامل مع الوثائق والمراسلات والمرفقات.
•	 مسارات التمرير والمتابعة.
•	 معايير السرّية والضبط.
•	 العلاقة التنظيمية بين الأمين والسكرتير التنفيذي والدعم الإداري.
•	 ضوابط استلام وتسليم الأمانة.
•	  الإجراءات النظامية في حال الاعتذار أو الانقطاع أو تبدّل شاغل المنصب.

وتُُمنـــح هـــذه اللائحـــة مكانتهـــا مـــن خلال اعتمادهـــا رســـميًًا مـــن المجلـــس، بوصفهـــا أداة ضبـــط 
ـــب الاجتهـــاد، وتُُســـند الأمانـــة فـــي أدائهـــا وفـــق مرجعيـــة موثوقـــة  ذاتيـــة تحفـــظ تـــوازن الـــدور، وتُُجن�

ومســـتمرة.

لائحة عمل الأمانة



ـــا يُُعيـــن الأمانـــة علـــى توحيـــد المســـارات،  يُُشـــكّّل دليـــل الإجـــراءات التنظيميـــة مرعًًجـــا تفصيلي�
وتنســـيق التفاعـــل، وضبـــط التتابـــع فـــي كل مـــا يتصـــل بجلســـات المجلـــس، ووثائقـــه، وقراراتـــه.

ـــع المهـــام داخـــل مســـار  ـــد توزي ـــل يُُحـــرّّره مـــن الاجتهـــاد، ويُُعي ـــد العمـــل بالشـــكليات، ب فهـــو لا يُُقي�
ـــة، وينتهـــي بالمتابعـــة المؤسســـية، ويشـــتمل  ـــدأ مـــن إعـــداد الموضـــوع، ويمـــر بالمداول واضـــح يب

ـهــذا الدلـيــل عـلــى
•	 الخطوات المنهجية لإعداد جدول الأعمال.
•	 آلية استقبال الموضوعات، وتصنيفها، وتنسيق تقديمها.
•	 إجراءات المراسلات مع الإدارة التنفيذية واللجان.
•	 الترتيبات الزمنية واللوجستية المرتبطة بالجلسات.
•	 ضوابط تحرير المحاضر، وتوزيعها، وحفظها.
•	 طريقة التوثيق المرحلي للقرارات، وربطها بالتنفيذ.
•	 آلية تقديم التقارير الدورية عن حالة التنفيذ.

ــه  ــط بـ ــة، يُُضبـ ــل للائحـ ــغيلي مكمـ ــوّّن تشـ ــاده كمكـ ــن خلال اعتمـ ــه مـ ــل قيمتـ ــذا الدليـ ــح هـ ويُُمنـ
ــط  ــذ والربـ ــودة التنفيـ ــي جـ ــة فـ ــر الأمانـ ــه أثـ ــى عليـ ــة، ويُُبنـ ــوات التنظيميـ ــه الفجـ ــدّّ بـ ــراء، وتُُسـ الإجـ

المؤسســـي.

دليل الإجراءات التنظيمية للأمانة

ّــل الميثـــاق الأخلاقـــي والمهنـــي لأمانـــة المجلـــس البُُعـــد القيمـــي الحـــارس للســـلوك التنظيمـــي،  يُُمث�
إذ لا تقـــوم المؤسســـية علـــى الضبـــط الإجرائـــي وحـــده، بـــل علـــى اتـــزان القيـــم، ونزاهـــة التصـــرّّف، 
وتجـــرد الأداء، ويُُعنـــى هـــذا الميثـــاق بتأصيـــل المبـــادئ التـــي تحكـــم العلاقـــة بيـــن الأمانـــة والمكونـــات 
ـــة فـــي أداء مهامهـــا، خاصـــة  ـــه الأمان ـــذي تســـتند إلي ـــي ال ـــر المهن المحيطـــة بهـــا، وتشـــكيل الضمي
فـــي مواقـــع الالتبـــاس، أو ضغـــوط القـــرار، أو مفاصـــل التوثيـــق الحساســـة، ويُُبنـــى الميثـــاق علـــى 

ئــز محكـمــة، أبرزـهــا ركاـ
•	  التجرّد التام من الميول الفردية أو التكتلات التنظيمية.
•	 النزاهة في تحرير الوثائق، دون محاباة أو تغافل.
•	 الحياد الكامل في التعامل مع الأعضاء، أو الجهاز التنفيذي.
•	 صيانة السرّية في كل ما يرد إلى الأمانة من معلومات، أو وثائق، أو نقاشات.
•	 الامتنـــاع عـــن اســـتخدام المعلومـــات الموثوقـــة لتحقيـــق مصلحـــة شـــخصية أو خدمـــة غيـــر 

ــية. مؤسسـ
•	 حفظ الأثر المهني للأمانة بعيدًا عن التأويل أو التسييس أو التصنيف.

ــي  ــة فـ ــى أداء الأمانـ ــي علـ ــة، وتُُبقـ ــل الأدوار الفنيـ ــة تُُكمّّـ ــزان قيميـ ــة اتـ ــاق نقطـ ــذا الميثـ ــل هـ ـ ويُُمث�
ّــر عـــن نضـــج المؤسســـة. موقعهـــا الأخلاقـــي الـــذي يتجـــاوز النصـــوص إلـــى ضميـــر الممارســـة، ويُُعب�

الميثاق الأخلاقي والمهني للأمانة



ـــة للمجلـــس،  يُُعـــد ســـجل القـــرارات أحـــد أهـــم الأوعيـــة التنظيميـــة التـــي تحفـــظ الذاكـــرة الحوكمي�
ــاراته، مـــن لحظـــة صـــدوره إلـــى لحظـــة  ـــع القـــرار فـــي مسـ ــلًًا، وتُُعيـــن علـــى تتب� وتُُبقـــي الأثـــر متّّصـ
اســـتيفائه، ولا يُُختـــزل هـــذا الســـجل فـــي التوثيـــق فقـــط، بـــل يتحـــوّّل – حيـــن يُُحســـن تنظيمـــه – إلـــى 
لوحـــة قـــراءة للمجلـــس، وتاريـــخ تطـــوره، ودرجـــة التزامـــه، وســـرعة اســـتجابته، وتوزيـــع مســـؤولياته، 

يــة، منـهــا وـيشــتمل ـهــذا الـســجل عـلــى عناـصــر محورـ

•	 نص القرار كما ورد في المحضر المعتمد.
•	 رقم الجلسة وتاريخها، ورقم القرار التسلسلي.
•	 الجهة المسؤولة عن التنفيذ أو التفعيل.
•	 المدة الزمنية المحددة للتنفيذ أو الرد.
•	 تاريخ التبليغ، ووسيلة التوصيل.
•	 ملاحظات التنفيذ أو التعليق أو التعديل.
•	 الحالة الراهنة للقرار )مفتوح – مغلق – منتهي – متوقف(.
•	 ملخص بالتقارير الدورية ذات الصلة بالقرار.

ـــدار بمعاييـــر حفـــظ،  ويُُبنـــى هـــذا الســـجل علـــى مبـــدأ الاتســـاق الكامـــل مـــع المحاضـــر الرســـمية، وي�
وتصنيـــف، وربـــط دقيقـــة، تُُحوّّلـــه مـــن ملـــف أرشـــيفي إلـــى أداة استشـــراف، وســـند مرجعـــي، 

ــداده المؤسســـي. ــرار فـــي امتـ ــة للقـ ــرّّك متابعـ ومحـ

ـــق والملفـــات أحـــد المرتكـــزات التـــي تحفـــظ الذاكـــرة المؤسســـية للمجلـــس،  يُُشـــكّّل ســـجل الوثائ
وتُُبقـــي الوثيقـــة فـــي مســـارها الصحيـــح مـــن حيـــث التصنيـــف، والمصـــدر، والمـــآل، فلا يكتمـــل 
ضبـــط القـــرار دون إحـــكام الوثيقـــة التـــي صـــدر عنهـــا، ولا يُُبنـــى أرشـــيف ناضـــج دون بيئـــة تحفـــظ 
تسلســـل الملفـــات، ومصداقيتهـــا، ومراحـــل تداولهـــا، وي�ـــدار هـــذا الســـجل وفـــق مبـــادئ دقيقـــة، 

ــمـن أبرزــهـا
•	 تصنيف الوثائق حسب نوعها )محضر، توصية، قرار، مراسلة، مرفق...(.
•	 الربط بين الوثيقة والجلسة، والموضوع، والجهة المعنية.
•	 تسجيل التسلسل الزمني للوثيقة من لحظة إعدادها حتى اعتمادها النهائي.
•	 .)Document versioning( تتبع نسخ الوثيقة وإصداراتها وتعديلاتها
•	 بيان الصلاحيات الخاصة بكل وثيقة )من يطّلع، من يعتمد، من ينفّذ...(.
•	 أرشفة الوثائق في بيئة آمنة: ورقية أو رقمية أو هجينة.
•	 تطبيق ضوابط السرّية والوصول حسب طبيعة المادة وموقعها في دورة القرار.

ويُُســـند هـــذا الســـجل أداء الأمانـــة فـــي جوانـــب الحفـــظ، والتوثيـــق، والاســـتدعاء، ويُُعينهـــا علـــى بنـــاء 
جهـــاز معلوماتـــي متماســـك لا يعتمـــد علـــى الأفـــراد، بـــل علـــى منهـــج محكـــوم بالســـياق والقـــرار 

والذاكـــرة.

سجل القرارات والمتابعة المؤسسية

سجل الوثائق والملفات



تُُســـهم النمـــاذج المؤسســـية فـــي توحيـــد اللغـــة الإجرائيـــة داخـــل الأمانـــة، وتُُحسّّـــن مـــن تدفـــق 
تمريـــر  أو  المحاضـــر،  تحريـــر  أو  الطلبـــات،  فـــي صياغـــة  الفرديـــة  الاجتهـــادات  ـــب  وتُُجن� العمـــل، 
أداة تنظيميـــة تعكـــس نضـــج المؤسســـة، وتُُبقـــي المســـار  النمـــاذج  القـــرارات، وتُُعـــد هـــذه 
منضبطًًـــا فـــي بنيتـــه، متّّســـقًًا فـــي لغتـــه، متّّصـــلًًا فـــي أثـــره، ولا يُُنظـــر إلـــى النمـــاذج هنـــا بوصفهـــا 
مســـتندات شـــكلية، بـــل بصفتهـــا أدوات تُُبنـــى بهـــا المؤسســـية، ويُُضبـــط بهـــا الإجـــراء، وتُُقـــرأ بهـــا 

مـل الأماــنـة سـند عــ تـي تُُــ مـاذج الــ بـرز النــ مـن أــ سـات، وــ الممارــ

•	 نموذج جدول الأعمال.
•	 نموذج محضر الاجتماع.
•	 نموذج إبلاغ قرار المجلس.
•	 نموذج طلب عرض موضوع على المجلس.
•	 نموذج طلب عقد اجتماع استثنائي.
•	 نموذج متابعة تنفيذ القرار.
•	 نموذج ملخص قرارات الجلسة.
•	 نموذج إفصاح عن المصالح.
•	 نموذج تسليم واستلام الأمانة.
•	 نموذج مراسلة للأعضاء.
•	 نموذج إحاطة المجلس بتقرير أو ردّ.
•	 نموذج طلب إفادة من الجهاز التنفيذي.

ويُُراعـــى فـــي بنـــاء هـــذه النمـــاذج وضـــوح الغـــرض، ودقـــة اللغـــة، واتســـاق الحقـــول، وربـــط كل 
نمـــوذج بموقعـــه فـــي دورة القـــرار، بحيـــث لا تُُســـتخدم بمعـــزل عـــن الســـياق، بـــل باعتبارهـــا أدوات 

ضبـــط تُُحافـــظ علـــى سلامـــة المســـار الحوكمـــي فـــي أدق مراحلـــه.

تنعكـــس ملامـــح المجلـــس فـــي الوثيقـــة، وتُُترجـــم لغتـــه، ويُُقـــرأ أثـــره، وحيـــن ت�ـــدار المرجعيـــات 
الوثائقيـــة للأمانـــة بوصفهـــا أوعيـــة مؤسســـية لا أوراقًًـــا إجرائيـــة، يتحـــوّّل التوثيـــق إلـــى أداة بنـــاء، 
وتُُصبـــح النمـــاذج ملامـــح نُُضـــج، ويتحـــوّّل الأرشـــيف إلـــى مـــرآة حقيقيـــة لقـــرارات الهيئـــة الحاكمـــة، 
ُــرى فـــي الجلســـات، لكنهـــا تُُضبـــط بهـــا  وتُُشـــكّّل هـــذه المرجعيـــات طبقـــة خفيـــة مـــن الحوكمـــة، لا ت�

اللحظـــة، وتُُســـتعاد بهـــا الذاكـــرة، ويُُقـــاس بهـــا التقـــدّّم المؤسســـي علـــى امتـــداد الزمـــن.
ـــة، وتمنحهـــا  ـــل الوثيقـــة هـــي التـــي تحفـــظ الأمان ـــة مـــن يحفـــظ الوثيقـــة فحســـب، ب فليســـت الأمان

ـــة، ومكانتهـــا داخـــل النســـق التنظيمـــي. ســـلطتها المرجعي

النماذج المؤسسية المساندة للأمانة

خاتمة الفصل



تأملات ختامية 
في دور الأمانة



ـــى نضـــج المؤسســـة -فـــي المســـار الحوكمـــي-  لحظـــة القـــرار، وتّّيضـــح رســـوخها فـــي دقّّـــة  يتجل�
التوثيـــق، واتســـاق الســـياق، وانضبـــاط الأثـــر. وحيـــن تُُمـــارس الأمانـــة بصفتهـــا حلقـــة الوصـــل 
بيـــن النـــص والممارســـة، وبيـــن الهيئـــة الحاكمـــة والإدارة التنفيذيـــة، تتكـــوّّن بنيـــة داخليـــة تحفـــظ 

ــار المؤسســـي. ــزّّز الثقـــة فـــي المسـ ــرار، وتُُعـ التـــوازن، وتُُســـند القـ

ــرار،  ــر القـ ــا، مـــن تمريـ وقـــد بُُنـــي هـــذا المرجـــع علـــى تجربـــة رصـــدت ملامـــح الأمانـــة فـــي تفاصيلهـ
إلـــى ضبـــط الجلســـة، إلـــى بنـــاء الوثيقـــة، إلـــى تنظيـــم العلاقـــة، إلـــى حمايـــة اللغـــة، وتكامـــل الذاكـــرة، 
ـــر الصياغـــة،  ـــة، تظهـــر الحاجـــة إلـــى وعـــي يُُدي ـــر، وفـــي كل موضـــع مـــن مواضـــع الأمان واســـتمرار الأث
ويُُحســـن التوقيـــت، ويُُمســـك بالخيـــط الفاصـــل بيـــن المســـؤولية والســـلطة، وبيـــن الســـرّّية 

والشـــفافية، وبيـــن النـــص والمـــآل.

ــرأ  ــا، وتُُقـ ــا، وتُُمـــارس بأدواتهـ ــا الطبيعـــي حيـــن تُُؤسََّـــس بمفهومهـ ــة إلـــى موقعهـ ــدّّم الأمانـ تتقـ
فـــي لغـــة المحضـــر، وتُُقـــاس فـــي انتظـــام القـــرار، وتُُعـــرف فـــي وضـــوح العلاقـــة، وتُُبنـــى فـــي نُُضـــج 
ـــة  ـــي يفتـــح المجـــال لمأسســـة الأمان ـــة، بـــل تصـــور بنائ الوثيقـــة. هـــذا المرجـــع ليـــس مـــادة توصيفي
كجهـــاز حوكمـــي يُُســـند الهيئـــة، ويُُمكّّـــن الإدارة، ويُُعيـــد إلـــى الوثيقـــة مكانتهـــا بوصفهـــا الذاكـــرة، 

والمرجعيـــة، ودليـــل الالتـــزام.

ـــزة للتصحيـــح والتحســـين،  ـــر، ومحفّّ ـــة مفتوحـــة علـــى الاجتهـــاد، وقابلـــة للتطوي وتبقـــى هـــذه التجرب
ـــاء وعـــي حوكمـــي ناضـــج حـــول وظيفـــة   وممارســـة، تســـعى للإســـهام فـــي بن

ٍ
ـــة تأمـــلٍ فهـــي حصيل

ـــة القـــرار، وحفـــظ المؤسســـية. ـــة، ومكانتهـــا، ودورهـــا فـــي صيان الأمان



•	 مستشـــار الاســـتدامة المؤسســـية، يعمـــل علـــى تمكيـــن الكيانـــات مـــن بنـــاء ذاتهـــا؛ مـــن خـــلا 
تطويـــر البنيـــة المؤسســـية، وترســـيخ الحوكمـــة، وتجويـــد الأداء، وصياغـــة اســـتراتيجيات تنبـــض 

بالواقـــع وتفتـــح أفقًـــا للمســـتقبل.
•	 حاصـــل علـــى ماجســـتير إدارة الأعمـــال MBA، وعلـــى عـــدد مـــن الزمـــالات والبرامـــج التخصصيـــة 

والقياديـــة والاعتمـــادات المهنيـــة التـــي تكامَـــل بهـــا البنـــاء العلمـــي والعملـــي فـــي التجربـــة 
المهنيـــة.

•	 خبرة عملية تجاوزت 14 عامًا بين القطاع الحكومي، والخاص، وغير الربحي.
•	 عضو في عدد من المجالس واللجان.

أنس بن إبراهيم عسيري

د
ِ
عن المُُعِ

anasasiri
anasasiri@gmail.com

https://www.linkedin.com/in/anasiasiri?trk=public_profile_browsemap&originalSubdomain=sa

