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المقدمة
يهــدف هــذا الدليــل إلــى توضيــح الإطــار العــام لعمــل أميــن ســر مجلــس الإدارة داخــل الشــركات المدرجــة والتعريــف 

ــك ممارســات الحوكمــة المرتبطــة بالوظائــف الأساســية  ــل كذل ــه، ويســتعرض هــذا الدلي بمســؤولياته واختصاصات

التــي يتحملهــا أميــن ســر المجلــس أمــام أعضــاء مجلــس الإدارة والشــروط الواجبــة توافرهــا فيــه لتفعيــل دوره فــي 

تحقيــق أهــداف المجلــس.

ولا يُعــدّ هــذا الدليــل بديــاً لأحــكام نظــام الســوق الماليــة أو نظــام الشــركات أو لوائحهمــا التنفيذيــة، وعنــد 
وجــود أي تعــارض بيــن مــا ورد فــي هــذا الدليــل وبيــن أحــكام نظــام الســوق الماليــة أو نظــام الشــركات أو 
لوائحهمــا التنفيذيــة، تكــون المرجعيــة لتلــك الأنظمــة واللوائــح. ولمــا كانــت اللوائــح التنفيذيــة الصــادرة عــن الهيئــة 
تخضــع للتحديــث المســتمر، فإنــه يجــب الاعتمــاد دائمــاً علــى اللوائــح المنشــورة فــي موقــع الهيئــة الإلكترونــي.
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مهام ومسؤوليات أمين سر المجلس

توثيق	اجتماعات	المجلس:

تزويد	الأعضاء	بالمعلومات	والمحاضر:

حفظ	التقارير:

مــن مهــام أميــن ســر مجلــس الإدارة توثيــق اجتماعــات المجلــس وإعــداد محاضــر لهــا تتضمــن مــا دار مــن نقاشــات 
ومــداولات، وتوثيــق قــرارات المجلــس ونتائــج التصويــت، وحفظهــا فــي ســجل خــاص منظــم، وتوقيــع هــذه المحاضــر 

مــن جميــع الأعضــاء الحاضريــن. ويجــب أن يغطــي محضــر الاجتمــاع حــداً أدنــى مــا يلــي:
  تاريخ الاجتماع ووقت بدايته وانتهائه ومكان الاجتماع.

  قائمة لأسماء الحاضرين والتحفظات التي أبدوها - إن وجدت-.
  ما دار من نقاشات ومداولات.

  قرارات المجلس ونتائج التصويت.

يجب على أمين سر المجلس تزويد أعضاء المجلس بجميع المعلومات التي يحتاجون إليها في سير عملهم والتي 
هي من اختصاصات عمله، وتشمل:

  جدول أعمال المجلس وأوراق العمل والوثائق والمعلومات المتعلقة به.
  أي وثائــق أو معلومــات إضافيــة يطلبهــا أي مــن أعضــاء مجلــس الإدارة ذات علاقــة بالموضوعــات المشــمولة فــي 

جــدول الاجتماعات.
  نسخة من محاضر اجتماعات المجلس والمعلومات والوثائق المتعلقة بالشركة.

إلــى مجلــس الإدارة والتقاريــر التــي  تُرفــع  يجــب علــى أميــن ســر مجلــس الإدارة التأكــد مــن أن التقاريــر التــي 
يُعِدّهــا المجلــس قــد تــم حفظهــا، ومــن ذلــك علــى ســبيل المثــال لا الحصــر: التقاريــر ربــع الســنوية والســنوية.

مفهوم أمين سر المجلس 

تعيين أمين سر المجلس وعزله

تنظيــم  عــن  كذلــك  مســؤولًا  ويكــون  الشــركة،  إدارة  مجلــس  اجتماعــات  بتوثيــق  المعنــي  الشــخص  هــو 
هــذا  فــي  المذكــورة  المهــام  مــن  وغيرهــا  التنفيذيــة  الإدارة  وأعضــاء  الإدارة  مجلــس  أعضــاء  إفصاحــات  ســجل 
اختصاصاتــه  د  وتحــدَّ غيرهــم.  مــن  أو  المجلــس  أعضــاء  مــن  عضــواً  المجلــس  ســر  أميــن  يكــون  وقــد  الدليــل.  
الشــأن. هــذا  فــي  أحكامــاً  الأساســي  الشــركة  نظــام  يتضمــن  لــم  مــا  الإدارة  مجلــس  مــن  بقــرار  ومكافآتــه 

ن أمين سر المجلس عن طريق مجلس الإدارة، ولا يجوز عزله إلا بقرار من مجلس الإدارة. يعيَّ



-2-الدليل الاسترشادي لأمين سر مجلس الإدارة

الالتزام:	

المجلــس. أقرهــا  التــي  بالإجــراءات  وتقيدهــم  الأعضــاء  التــزام  مــن  التأكــد  المجلــس  ســر  أميــن  علــى  يجــب 

عرض	مسودات	المحاضر:

يجب على أمين سر المجلس عرض مسودات المحاضر على أعضاء مجلس الإدارة لإبداء مرئياتهم حيالها قبل توقيعها.

التنسيق	بين	أعضاء	المجلس:

مــن مســؤوليات أميــن ســر المجلــس التنســيق بيــن أعضــاء مجلــس الإدارة فيمــا مــن شــأنه الرفــع مــن كفــاءة عمــل 
المجلــس والســرعة والكفــاءة فــي اتخــاذ القــرارات.

تنظيم	سجل	إفصاحات	الأعضاء:

التنفيذيــة  والإدارة  الإدارة  مجلــس  أعضــاء  إفصاحــات  ســجل  تنظيــم  الإدارة  مجلــس  ســر  أميــن  علــى  يجــب 
التنفيذيــة. ولوائحهمــا  الماليــة  الســوق  ونظــام  الشــركات  نظــام  بموجــب  المطلوبــة  للإفصاحــات  وفقــاً 

تقديم	العون	والمشورة:

يجب على أمين سر المجلس تقديم العون والمشورة إلى أعضاء مجلس الإدارة.

تبليغ	الأعضاء	بمواعيد	الاجتماعات:

مواعيــد  بتنســيق  يتعلــق  فيمــا  وبخاصــة  الإدارة  مجلــس  أعضــاء  بيــن  الوصــل  صلــة  هــو  المجلــس  ســر  أميــن 
كافيــة. بمــدة  المحــدد  تاريخهــا  قبــل  المجلــس  اجتماعــات  بمواعيــد  الأعضــاء  تبليــغ  عليــه  ويجــب  الاجتماعــات، 
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شروط أمين سر المجلس

التقييم والمكافآت

نجــاح عمــل المجلــس وفاعليتــه يعتمــدان بشــكل كبيــر علــى الدور الذي يضطلع به أميــن المجلس ومدى قيامه بمهامه 
على أتم وأكمل وجه، ولتحقيق ذلك يمكن لمجلس الإدارة تحديد شروط لأمين المجلس، ومن هذه الشروط ما يلي:
   أن يكــون حاصــلًا علــى شــهادة جامعيــة فــي القانــون أو الماليــة أو المحاســبة أو الإدارة أو مــا يعادلهــا مــع خبــرة 

عمليــة ذات صلــة لا تقــل عــن ثــلاث ســنوات؛ أو
   أن تكون لديه خبرة عملية ذات صلة لا تقل عن خمس سنوات.

يكــون تحديــد مكافــآت أميــن ســر المجلــس بقــرار مــن مجلــس إدارة الشــركة مــا لــم يتضمــن نظــام الشــركة الأساســي 
أحكامــاً فــي هــذا الشــأن.




