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   مقدمة  ١
 مقدمة      ١.١

) رئ�س مجلس الإدارة وجم�ع أعضاء مجلس  او "امین سر المجلس"  �ساعد سكرتیر مجلس الإدارة (المشار إل�ه �اسم "السكرتیر"   ١.١.١
. و�تمثل دوره الرئ�سي في تقد�م المشورات والنصائح لمجلس الإدارة ورئ�س مجلس الإدارة �شأن المو�لة إلیهمالإدارة في أداء المهام  

 أمور الحو�مة التي تؤثر على العمل�ات الخاصة �الشر�ة.  
إلى تحدید المسؤول�ات المحددة    ")الصلاح�ات "  �اسم  �الاختصار  إلیها  المشار(تهدف الصلاح�ات الخاصة �سكرتیر مجلس الإدارة     ١.١.٢

سكرتیر مجلس الإدارة لتحسین التنسیق والاتصال بین مجلس الإدارة والإدارة العل�ا في شر�ة اعمال ش.م.ع.ق (المشار  و�لة إلى  الم
 ").  الشر�ة" أو �اسم "عمالا إلیها �اسم "

 عل�ه الالتزام �الشروط الموضحة هنا، حسب الحاجة.  جبأ�ضاً على سكرتیر لجنة التدقیق الذي �  الصلاح�اتتنطبق هذه    ١.١.٣
 مكملة للقانون والمواد     ١.٢

سكرتیر مجلس الإدارة المحددة �ما یتماشى مع النظام الأساسي وعقد التأس�س (مجتمعین معاً  إلى    و�لةیتم تنفیذ المسؤول�ات الم   ١.٢.١
(�شار إل�ه �اسم   ٢٠٢١) لعام  ٨وتعدیله رقم (  ٢٠١٥) لسنة  ١١") للشر�ة وقانون الشر�ات التجار�ة رقم (الأساسي   النظام�اسم "

والأحكام الواردة في مدونة قواعد الحو�مة للشر�ات والك�انات القانون�ة المدرجة في السوق الرئ�س�ة (�شار إلیها    ،")الشر�ات  قانون "
") �موجب  الهیئة " أو "هیئة قطر"�اسم  بل هیئة قطر للأسواق المال�ة (المشار إلیها �الاختصار  ") الصادرة من قِ القواعد  مدونة�اسم "

 ووثائق الحو�مة الأخرى.  ٢٠١٦) لسنة ٥القرار رقم (
 الصلاح�ات عبر الإنترنت     ١.٣

 یتم نشر هذه الصلاح�ات الخاصة �السكرتیر على الموقع الإلكتروني للشر�ة.    ١.٣.١
   والإقالة التعیین  ٢

 التعیین من قبل مجلس الإدارة    ٢.١
 سنوات.  ٣یتوجب على مجلس الإدارة تعیین سكرتیر مجلس الإدارة لمدة    ٢.١.١
 س�كون التعیین متزامناً مع مدة تعیین المدیر.     ٢.١.٢
 سكرتیر مجلس الإدارة هو أحد مسؤولي الشر�ة.    ٢.١.٣

 إعادة التعیین     ٢.٢
 على مجلس الإدارة النظر �عنا�ة إلى مستوى أدائه السابق.  وجَّبقبل إعادة تعیین السكرتیر، یت    ٢.٢.١

 الإقالة    ٢.٣
و�جوز للسكرتیر الانسحاب من منص�ه �موجب    بذلك،  �جوز لمجلس الإدارة إقالة سكرتیر مجلس الإدارة واستبداله �إصدار قرار   ٢.٣.١

 مقدم إلى مجلس الإدارة. خطيإخطار  
 
   والسلطة الت�ع�ة خطوط  ٣

 خطوط الت�ع�ة     ٣.١
 �عد سكرتیر مجلس الإدارة مسؤولاً أمام مجلس الإدارة من خلال رئ�س شر�ة اعمال.    ٣.١.١
 �مكن لجم�ع أعضاء مجلس الإدارة التوجه إلى سكرتیر مجلس الإدارة للحصول على المشورة أو الاستعانة �خدماته.    ٣.١.٢
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من الممارسات الجیدة لسكرتیر مجلس الإدارة أنه �عمل أ�ضاً في منصب سكرتیر للجان المنبثقة عن مجلس الإدارة، �استثناء لجنة    ٣.١.٣
 التدقیق.

 
 السلطة     ٣.٢

�متلك سكرتیر مجلس الإدارة السلطة في التصدیق على الوثائق أو الإجراءات الخاصة �مجلس الإدارة واللجان المنبثقة عنه، و�كون     ٣.٢.١
 التوق�ع الخاص �السكرتیر على قرار مكتوب / محاضر الاجتماع دلیلاً و�ث�اتاً على الإجراءات.  

 عقب موافقة رئ�س مجلس الإدارة.   المو�لة إل�ه�جوز للسكرتیر طلب المساعدة من أي موظف �الشر�ة لأداء المهام    ٣.٢.٢
 
   والمسؤول�ات المهام  ٤

 المهام      ٤.١
 . المو�لة إلیهم �ساعد سكرتیر مجلس الإدارة رئ�س مجلس الإدارة وجم�ع أعضاء مجلس الإدارة في أداء المهام    ٤.١.١

 المسؤول�ات العامة     ٤.٢
 ي:  أت سكرتیر مجلس الإدارة على ما � المو�لة إلى تنطوي المهام والمسؤول�ات العامة   

التنسیق بین رئ�س مجلس الإدارة والأعضاء و�ین الأعضاء أنفسهم، و�ذلك بین مجلس الإدارة والأطراف وأصحاب المصالح ذوي    ٤.٢.١
 الصلة في الشر�ة، �ما في ذلك المساهمین والإدارة والموظفین.  

 تمكین رئ�س مجلس الإدارة والأعضاء من الوصول في الوقت المناسب لجم�ع المعلومات والوثائق والب�انات ذات الصلة �الشر�ة.    ٤.٢.٢
تقد�م المشورات والنصائح إلى رئ�س مجلس الإدارة والمدیر�ن �شأن أمور الحو�مة، �الإضافة إلى مراجعة وتعز�ز الممارسات القو�ة    ٤.٢.٣

 لحو�مة الشر�ات على مستوى الشر�ة. 
 . المو�لة إلیهمتقد�م المشورات والنصائح للمدیر�ن ومساعدتهم في أداء المهام والمسؤول�ات    ٤.٢.٤
بل شر�ة اعمال) وفقاً  الحفاظ على "إعلان الاستقلال�ة وتضارب المصالح" الخاص �أعضاء مجلس الإدارة (المقرر وضعه من قِ    ٤.٢.٥

 للقانون والأحكام الواردة في مدونة القواعد.  
 المسؤول�ات ذات الصلة �اجتماعات مجلس الإدارة والجمع�ة العموم�ة     ٤.٣

الإدارة واجتماعات   المنبثقة عن مجلس  اللجان   / الإدارة  اجتماعات مجلس  تنظ�م  المسؤول�ة عن  الإدارة  یتولى سكرتیر مجلس 
 ي:  أت و�نطوي دوره على ما �  ،غیر العاد�ة والمساعدة في تنظ�مهاالالجمع�ة العموم�ة العاد�ة واجتماعات الجمع�ة العموم�ة 

إصدار الإخطار الخاص �الاجتماعات وجدول الأعمال للمدیر�ن وأعضاء اللجان المنبثقة عن مجلس الإدارة قبل أسبوع واحد على     ٤.٣.١
 الأقل من موعد الاجتماع المحدد، وتلقي طل�ات الأعضاء �إضافة بند أو أكثر إلى جدول الأعمال مع تار�خ التقد�م.  

 إصدار إخطار الاجتماعات وجدول الأعمال إلى المساهمین.     ٤.٣.٢
حضور اجتماعات مجلس الإدارة/ اللجان المنبثقة عن مجلس الإدارة واجتماعات الجمع�ة العموم�ة العاد�ة واجتماعات الجمع�ة     ٤.٣.٣

 غیر العاد�ة.  الالعموم�ة 
 و�ث�ات ذلك في محاضر الاجتماع وفقاً لذلك.  ،التحقق في بدا�ة �ل اجتماع من مدى وجود أي تضارب في المصالح   ٤.٣.٤
 تسجیل الحضور وضمان اكتمال النصاب القانوني.    ٤.٣.٥
 ضمان ممارسة حقوق التصو�ت �شكل سل�م.    ٤.٣.٦
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و�ث�ات اعتراضات الأعضاء    ،تسجیل محاضر الاجتماعات التي تحدد أسماء الأعضاء الحاضر�ن والغائبین ومناقشات الاجتماعات   ٤.٣.٧
 بل مجلس الإدارة أو اللجنة أو الجمع�ة العموم�ة.على أي قرار صادر من قِ 

 تسجیل القرارات الخاصة �مجلس الإدارة/ اللجان المنبثقة عن مجلس الإدارة في السجل ذي الصلة، وفقاً لتار�خ الإصدار.    ٤.٣.٨
م تسلسل�اً ذي الصلة والمعد رقَّ تسجیل الاجتماع الذي عقد من قبل مجلس الإدارة / اللجان المنبثقة عن مجلس الإدارة في السجل المُ    ٤.٣.٩

 وفقاً لتار�خ الانعقاد، وتحدید أسماء الأعضاء الحاضر�ن والغائبین ومناقشات الاجتماعات واعتراضات الأعضاء، إن وجدت. 
سجلات     ٤.٣.١٠ وجم�ع  والتقار�ر  والقرارات  الإدارة  مجلس  عن  المنبثقة  اللجان   / الإدارة  �مجلس  الخاصة  الاجتماعات  محاضر  حفظ 

 ومراسلات مجلس الإدارة والكتا�ات الورق�ة والسجلات الإلكترون�ة. 
 المسؤول�ات ذات الصلة �الامتثال     ٤.٤

 ي:  أت یتوجب على السكرتیر ما �   
) لعام  ٨وتعدیله رقم (  ٢٠١٥) لسنة  ١١فهم وتفسیر المتطل�ات الخاصة �النظام الأساسي للشر�ة وقانون الشر�ات التجار�ة رقم (   ٤.٤.١

 وضمان الامتثال للقوانین.   ٢٠٢١
 فهم وتفسیر المتطل�ات الخاصة �مدونة قواعد هیئة قطر للأسواق المال�ة وضمان الامتثال.     ٤.٤.٢
لضمان ملاءمتها وصلاحیتها �صفة مستمرة، إلى جانب    ؛مراجعة النظام الأساسي للشر�ة وأي نظام داخلي على النحو المطلوب   ٤.٤.٣

 تقد�م التوص�ات لمجلس الإدارة �شأن المراجعات الضرور�ة.  
 المسؤول�ات ذات الصلة �التوز�ع     ٤.٥

 ي:  أت یتوجب على السكرتیر ما �   
 بل الشر�ة في مقرها المسجل وتوز�عها.  مها من قِ تسلُّ تلقي المراسلات الرسم�ة التي تم    ٤.٥.١
لإبداء التعل�قات والموافقة علیها من جانب الأعضاء. من   ؛أ�ام عمل �عد الاجتماع  ١٠توز�ع محاضر الاجتماعات في غضون     ٤.٥.٢

 بل رئ�س الاجتماع والسكرتیر.  المقرر التوق�ع على محاضر الاجتماعات من قِ 
 إعداد الترتی�ات اللازمة لتوز�ع التقر�ر السنوي للشر�ة على المساهمین.     ٤.٥.٣

 المسؤول�ات ذات الصلة �السجلات القانون�ة     ٤.٦
 ي:  أت یتوجب على السكرتیر ما �   

 الاحتفاظ �السجلات القانون�ة للشر�ة.    ٤.٦.١
 الحفظ الآمن لختم الشر�ة ومراق�ة استخدامه.     ٤.٦.٢
 التأكد من حفظ النماذج القانون�ة في ملف على الفور.    ٤.٦.٣

 المسؤول�ات ذات الصلة �الاتصالات    ٤.٧
 ي:  أت یتوجب على السكرتیر ما �   

 التنفیذیین وغیر التنفیذیین والمستقلین.   لأعضاء مجلس الإدارةقناة اتصال ومعلومات �مثا�ة العمل    ٤.٧.١
 الحفاظ على التواصل مع المساهمین من خلال نشرات التعم�م.    ٤.٧.٢

 التوج�ه والتدر�ب     ٤.٨
 ي:  أت یتوجب على السكرتیر ما � 

 ت�سیر عمل�ة توج�ه المدیر�ن والتعل�م المستمر لهم، إلى جانب الاحتفاظ �سجلات التدر�ب الذي عقد للمدیر�ن:    ٤.٨.١
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   إعداد برنامج تعر�في لأعضاء مجلس الإدارة المعینین حدیثاً ووضعه حیز التنفیذ من أجل ضمان إلمام أعضاء مجلس الإدارة
 واست�عابهم لطر�قة عمل الشر�ة �شكل تام، وذلك عقب انتخابهم.   إلیهم المو�لة�المسؤول�ات 

   .تنفیذ التدر�ب الرسمي المناسب لتحسین المهارات والمعرفة لدى أعضاء مجلس الإدارة �شكل مستمر 
  .إجراء التوج�ه العام السنوي للحو�مة، �ما في ذلك التدر�ب المالي �التنسیق مع الإدارة العل�ا 
   الاحتفاظ �سجل للتدر��ات التي یتم عقدها، �ما في ذلك إعداد الترتی�ات اللازمة للتدر�ب والاحتفاظ �جداول التدر�ب الخاص �مجلس

 الإدارة وغیر ذلك.
   تقد�م دلیل تعر�في لجم�ع المدیر�ن الجدد، و�تضمن ذلك البنود الواردة في س�اسة البرنامج التعر�في والتدر�بي الخاص �مجلس

 الإدارة.  
 

 تقی�م الأداء     ٤.٩
�قدم سكرتیر مجلس الإدارة الدعم للجنة الترش�حات والمكافآت ف�ما یتعلق بتقی�م الأداء الخاص �أعضاء مجلس الإدارة/ اللجان     ٤.٩.١

 المنبثقة عن مجلس الإدارة ورفع تقار�ر �شأن النتائج إلى مجلس الإدارة. 
 
   الأداء معاییر  ٥

 ي:  أت الخاصة �منصب السكرتیر عند إنجاز ما � تتحقق معاییر الأداء    ٥.١
   عدم حدوث استثناءات للامتثال لمختلف أطر العمل التنظ�م�ة الداخل�ة والخارج�ة 
   تخط�ط الأنشطة الخاصة �مجلس الإدارة / اللجان المنبثقة عن مجلس الإدارة وتنظ�مها وتسجیلها �شكل �فء وفعال 
   .التواصل �شكل مناسب مع الأطراف المعن�ة، أي مجلس الإدارة/ اللجان المنبثقة عن مجلس الإدارة والمساهمین 
 

   والخبرات المؤهلات  ٦
  ، ى الأولو�ة الخاصة �شغل المنصب لأي شخص حاصل على شهادة جامع�ة في القانون أو المحاس�ة من جامعة معروفةعطَ ستُ    ٦.١

 سنوات في التعامل مع شؤون شر�ة مدرجة.    ٣على أن یتمتع �خبرة لا تقل عن 
 
   التعدیلات  ٧

 .سنوات على الأقل  ٣أو �ل  ،�شكل منتظم ،مراجعة هذه الصلاح�ات الخاصة �سكرتیر مجلس الإدارة �جب    ٧.١
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