
 

Positions de conseil et types de comités 

Les positions de conseil et leurs principales responsabilités 
 1. Président 

• Planifier les réunions du conseil. 
• Voir l'ordre du jour des réunions (avec le directeur général). 
• Diriger les discussions lors des réunions. 
• Coordonner toute activité du conseil en dehors des réunions. 
• Nommer les présidents des comités et, si le temps le permet, 

siéger ex officio à tous les comités. 
• Superviser l'embauche et l'évaluation des performances du 

directeur général. 
• S'assurer que le conseil d'administration fait bien son travail et 

évalue sa propre performance. 
• Représenter l'organisation en public. 

 
2 .Vice-Président  
• Assumer les responsabilités du président en son absence. 

3. Secrétaire 
• Préparer, maintenir et distribuer les dossiers du conseil, tels que 

les procès-verbaux, les ordres du jour, la correspondance et les 
contrats. 

 
4. Trésorier 

• Supervise les finances de l'organisation. Si votre organisation 

n'a pas de personnel s'occupant de la tenue des dossiers 

financiers au jour le jour, cela devient le travail du trésorier. 
• Si votre organisation emploie un comptable ou un 

gestionnaire financier, le rôle du trésorier est alors d'assurer 

la responsabilité financière globale de l'organisation. 

• Le trésorier préside généralement le comité de finance et 

supervise l'audit annuel. Souvent, les rôles de secrétaire et de 

trésorier sont combinés en un seul poste.

Quelques critères d'éligibilité pour un membre potentiel du 
conseil d'administration 

• Engagé dans la vision et la mission de l'organisation. 

• Capable de s'engager à remplir les responsabilités du conseil 
d'administration, c'est-à-dire assister aux réunions, faire partie 
d'un comité, collecter des fonds, etc. 

• Capable de s'engager sur la durée du mandat du membre du 
conseil. Rédiger des descriptions de poste basées sur ces 
critères d'éligibilité. 
 

Types de comités 

• Comités permanents 

• Comités ad hoc 

• Comités consultatifs 

• Comité exécutif 

• Comité des nominations 

• Comité de développement du conseil d'administration 

• Comité d'audit 

• Comité des finances 

• Comité de collecte de fonds 

• Comité du personnel 

• Comité du programme 

• Comité des relations publiques 
 

Rôle des comités 
• Une grande partie du travail accompli par le conseil est 

probablement réalisée par ses comités. 
• Les comités sont généralement formés autour d'une fonction 

particulière du conseil ou de l'organisation. 


