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ي إجتماع لإئحة إلهيكلة إلتنظيمية تم إعتماد 
رقم: مجلس إلؤدإرة بجلسته تحت بجمعية ملهمون لتنمية إلموإهب ف 

 م. 24/25/2225هـ إلموإفق 26/11/1446(، إلمنعقدة بتاري    خ: 2/2225)

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 مقدمات ومفاهيم: 

 

إسا ي وتتخذه  إلمؤسسي تنتهج إلعمل -ؤن حاجة أي منظمة  ي ومسمياتها إلوظيفية ومهام -نبر
ؤلى تحديد ترإبطها إلوظيف 

ي  ؤليها، نإلمنتسبو أرجاؤها وكبر  خاصة متى توسعت ماسة،موظفيها حاجة 
 
 ذلك. أو رغبت ف

 أو -ؤدإريا –لهم  ا عمله وما يقوم به ومستوى إرتباطاته بمن يعمل معهم سوإء كان تابعؤذ به يعرف كل موظف حدود 
 له. تابعي   

 
ي وضع إلتصور إلعام للهيكل إلتنظيمي لجمعية 

 
ي  ملهون لتنمية إلموإهبوقد إعتمدت منهجيتنا ف

 
على أكبر من أسلوب ف

 أهمها:  إلبيانات،جمع 
إت بالأهدإف إلؤدإرية إلمنظومةربط  -1 إتيجية وإلمؤشر ة إلقادمة  إلمعتمدة إلإسبى ي إلفبى

  .2025-2027للجمعية ف 
 خلالإلحالية للجمعية من  إلأوضاعومنسوبيها لدرإسة ومناقشة  ملهمون لتنمية إلموإهبؤدإرة إللقاءإت مع جمعية  -2

إف إلممارساتتحليل مجموعة   إلحالية وإستشر
إتيجياتوتحليل  إلمستقبلية،إلتوجهات  ي رؤية ورسالة  إلمتوإفرة إلموجهة إلإسبى

 للجمعية. إلعامة  وإلأهدإفف 
 

، حيث أن وضع تصور عام لهيكلة إلمعالم إلسياحيةلجمعية  إلؤدإريلعملية ؤعدإد إلنظام  إلمدخلويمثل هذإ إلجزء 
 إلمقدمةإلجمعية بشكل متكامل ومتناسق هو 

ي ؤعدإدنا للتصور إلعام للهيكل إلتنظيمي أن يكون إلبناء إلتنظيمي وسيلة ، لتنفيذ مرإحل إلتنظيم إلمنطقية
وقد رإعينا ف 

ي حد ذإته إلأهدإفلتحقيق 
 .وليس غاية ف 

  

: ؤن من مقومات إلتنظيم إلجيد أن يتسم   بالتالىي
 
 إلجمعية. إلكفاءة وإلفاعلية وأن يتسق مع طبيعة مهام  .1
إت ومهارإت  خلالوأن يعمل باقتصادية تامة من   .2 ة. كوإدر ذإت تأهيل وخبر  متمب  
كب   على  .3

ي تؤدي  إلمفصلية إلمهاممع إلبى
 إلهيكلة. وإل تضخم  إلأدوإر إلتى

4.  
للمستقبل وفق إلنظرة  ا وقد أعد إلهيكل إلتنظيمي ليعكس مرونة تامة بحيث يضمن تطوير إلوضع إلرإهن ويكون صالح

إتيجية  للجمعية، كما يمكن إلمستقبلية إلإسبى
إتيجيا إلمستهدفةإلخمس سنوإت  خلالللجمعية إلتخطيط لشغله   .إسبى

 
 
 

 إلموفق والله
 

 



 

 

 
 
 :وحدات العمل الرئيسة: ثانيا

 
 

: تحتوي إلهيكلة على أرب  ع وحدإت عمل رئيسة   هي
 

إفيةإلوحدإت  .1 ي إلهيكلة  ،إلؤشر
 ة(. وحدة إلتطوير وإلتخطيط وإلجود –إلتنفيذية  )إلؤدإرة تحت: وإنعكست ف 

ي إلهيكلة  ،إلمساندةإلوحدإت   .2
 إلموإرد وحدة  – إلماليةإلوحدة  :إلمساندةقسم إلخدمات ) تحت: وإنعكست ف 

ية  ياتوحدة إلخدمات  –إلبشر (وحدة -إلتقنية وحدة-وإلمشبى  .إلمتطوعي  
إكات،وحدإت  .3 ي إلهيكلة  إلشر

وحدة  – إلماليةوإرد موحدة إل :إلمالية وإلموإردقات لاقسم إلع) تحت: وإنعكست ف 
إكات وإلعالقات   إلؤعلام(. وحدة  –إلشر

افيةال  الوحدات  شر

 الإدارةمجلس 

 التنفيذية الإدارة

 ةلإنتاجيا الوحدات

 وحدة التطوير

 والتخطيط والجودة

اكاتال وحدات مساندةال الوحدات  شر

امج  الإدارية والماليةإدارة الشؤون  إدارة البر

امج الدعوية  قسم البر
 قسم الخدمات

 المساندة

 واردلمقات والاقسم الع

 المالية

امج التعليمية  قسم البر

 والتأهيل
 الماليةالوحدة 

اكات  وحدة الشر

 قاتعلاوال

امج النسائية  قسم البر
 واردلموحدة ا

ية  البشر
 الإعلاموحدة 

 الماليةوارد لموحدة ا المتطوعي   وحدة 

 وحدة الخدمات

يات  والمشبر

 

 وحدة التقنية



 

ي إلهيكلة  إلؤنتاجية، إلوحدإت .4
 
إمج: ؤدإرة ) تحت: وإنعكست ف إمج إلدعوية  إلبر إمج إلتعليمية  –قسم إلبر  –قسم إلبر

إمج   . )إلنسائيةقسم إلبر
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

إبط وإلتسلسل إلعملىي بي   وحدإت إلعمل إلرئيسة على إلنحو  : بحيث يكون مستوى إلبى  إلتالىي

 

 
 

 

 

 

 

 

الإنتاجيةالوحدات   

 قسم البرامج الدعوية

 قسم البرامج العلمية

 قسم البرامج النسائية

 الوحدات المساندة

شرافيةالإالوحدات  وحدات الشركات  

 وحدة الموارد المالية

 وحدة الشراكات والعلاقات

 وحدة الاعلام

 الوحدة المالية

 وحدة الموارد البشرية
 وحدة الخدمات والمشتريات

 وحدة التقنية

 وحدة المتطوعين

 الإدارة التنفيذية

وحدة التطوير والتخطيط 

 والجودة

 

            . 

 

   

 

       

  هدف  

. 



 

 الإدارةمجلس 

 
 

 المدير التنفيذي

 

 منسق التطوير والتخطيط

 والجودة
 سكرتب  

 س قسمئير 

امج الدعوية  البر

 

 مدير

امج   إدارة البر

 

 
 

 رئيس قسم

امج التعليمية والتأهيل  البر

 مدير

 والمالية الإداريةالشؤون 

 يسة قسمئر 

امج النسائية  البر

 منسقة برا منسق برامج منسق برامج

 

 يس قسمئر 

 الماليةوارد لمقات و لاالع

 
 

اكات م  نسق شر

 تالعلاقاو 

 

 رئيس قسم

 المساندةالخدمات 

 

 
 

 محاسب

 إعلام  منسق  باحث داعية
  موارد

 أخصائ 

ية  بشر

   

  تطوع
 أخصائ 

 

      

ف خدمات  مشر

يات   ومشبر

 
 

  تقنية  
 أخصائ 

 

 
 
 :وحدات العمل التفصيلية: ثالثا

ي لوحدإت إلعمل إلتفصيلية على إلنحو 
: إلهيكل إلوظيف   إلتالىي

 

 

 

 

 

 

 

 

 منسق موارد

 مالية 



 

 (1)الوحدة  التنفيذية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 هدفها إلرئيس وتذليل إلعقبات أمامها أهدإفها إلكاملة عن ؤدإرة إلجمعية وتحقيقها  إلمسؤولية

ي إلجمعية 
 
 أدوإرها إلرئيسة وموظفيها وبرإمجها لؤدإرتها أعلى هرم ف

  إلمستهدفات. متابعة ؤعدإد إلخطط وتنفيذها وتحقيق 

  وإلعمليات.  إلأدإءمتابعة جودة وقياس 

  ي طريق  إلأهدإفتحفب   فريق إلجمعية لتحقيق ي تعبى
 إلعمل. وتذليل إلصعوبات إلتى

 إف  وإلخدمية.  وإلمحاسبية إلؤدإريةعلى إلعمليات  إلؤشر

 إف . ي مع  إلمؤسسعلى عمليات إلتوإصل  إلؤشر  إلغب 

 إفإ  إلمستفيدين. وحاجات  لآمالوتحقيقها  إلؤنتاجعلى عمليات  لؤشر

 

 

 إلمساندةأدوإرها 

 

 

 

  إلتنفيذي إلمدير 

   سكرتب 

 منسق إلتطوير وإلتخطيط وإلجودة 

 

 

 

 

 مسمياتها إلوظيفية



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 هيكلها إلتفصيلىي 

    وتوجيه طاقاتهم ي   فإلموظتحفب 

 جاذبة. عمل  بيئة 

  إلمؤسسية.  وإلإستدإمةإلجودة 

 إلأدإء. ومتابعة  إلتخطيط 

  إلجمعية. بناء وتطوير نموذج عمل 

 

 

 سياسات إلعمل فيها

لمدير إلتنفيذيا  

 سكرتب  
منسق إلتطوير وإلتخطيط 

 وإلجودة 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (2)إلوحدة  إلمساندةوإلخدمات  وإلمالية إلؤدإريةإلشؤون 

ي  وإلماليةوإلخدمية  إلؤدإرية إلمساندةإلكاملة عن إلعمليات  إلمسؤولية
 
ف

 إلجمعية

 هدفها إلرئيس

  ي  إلإستقرإر تحقيق
ي لإلوظيف 

وتزويد إلجمعية باحتياجاتها  إلجمعية، موظف 

ية وإلخدمية لكي تؤدي دورها بالجودة إلمادية  وإلبشر

 ،إمج إلتدريبية  إلمطلوبة على مقرها  وإلمحافظة لموظفيها، إللازمةوتقديم إلبر

 وممتلكاتها. 

  إلمحاسبيةوتزويد إلجمعية باحتياجاتها  للجمعية،تحقيق إلضبط إملالىي 

 إلمطلوبة. لكي تؤدي دورها بالجودة  إلماليةوتقاريرها 

 

 

 أدوإرها إلرئيسة

  ضبط عمليات إلدوإم ومتابعة أدإء .  إلموظفي  

   وموظفيها.  بالؤدإرة إلمتعلقة إلإحتياجاتتوفب 

  إلؤدإرية.  إلأنظمةتطبيق 

  ية،ؤدإرة برإمج إلتوظيف وإستقطاب إلطاقات .  إلإحتياجوسد  إلبشر ي
 إلوظيف 

 تنفيذ أعمال إلصيانة. 

  إمج إلتدريبية .  إللازمةتنسيق إلبر  للموظفي  

  إلمالية.  إلأنظمةتطبيق 

  إليومية. وتحرير إلقيود  وإلمصروف إلؤيرإدضبط عمليات 

  وتسويتها.  وإغلاقهاؤدإرة برإمج صرف إلعهد 

 

 

 

 

 إلمساندةأدوإرها 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  إلتقديرية.  إلموإزناتتنفيذ أعمال 

  إنياتتنفيذ أعمال  وإلختامية. إلدورية  إلمب  

  نتائجها. وإستخرإج  إلدورية، وقرإءتها  إلماليةتقديم إلتقارير 

 

  ية:  إلموإردمجال ي  إلمجال إلبشر
 وإلأنظمة إلموظفي   بإدإرة ما يخص  إلمعت 

ي  وإلأدإء
 
ي ف

 إلأدإء –إلدوإم  - إلموظفي   ) ؤدإرة:  لاخمن  إلجمعية،إلوظيف 

ي 
 (...إلتدريب  -إلتقييم  –إلوظيف 

  ي  إلمجال إلخدمات: مجال
 خلالمن  إلجمعية،بإدإرة ما يخص إحتياجات  إلمعت 

إت) ؤدإرة:  يات- إلتجهب    (... إلمقر– إلمشبى

 إلمجال  : ي ي  إلمجال إلمحاستر
من  للجمعية، وإلمصروف إلؤيرإدبضبط  إلمعت 

إنيات – إلموإزنات –إلتدقيق إملالىي  – إلمحاسبة) ؤدإرة:  خلال  (وإلمب  

  ي  إلمجال إلصندوق: مجال
للجمعية وآليات صرف  لمالىي إ إلمخزونبإدإرة  إلمعت 

 إلتحويلات( –إلصندوق ) ؤدإرة:  خلالمن  إلموإرد،هذه 

 عملها إلرئيسة مجالإت

  .إلموظفون 

  .إلدوإم 

  إت يات. إلتجهب    وإلمشبى

  .إلتدريب 

  وإلتشغيل. إلصيانة 

  .إلمحاسبة 

  .إلصندوق 

  إلبنوك. إلعالقة مع 

 إلمساندةعملها  مجالإت

  مسمياتها إلوظيفية وإلمالية إلؤدإريةمدير إلشؤون 



 

 

 

  إلمساندةرئيس قسم لخدمات 

 محاسب 

  ي موإرد
يةأخصائ   بشر

 ي تطوع
 أخصائ 

 يات ف خدمات ومشبى  مشر

 ي تقنية
 أخصائ 

 عامل 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

        

 
 

ي تقنية                عامل                     
ف خدمات           أخصائ  ي تطوع                           مشر

يةأخصائ  ي موإد بشر
 محاسب                أخصائ 

ياتو                                                                                      مشبى

 

 

 

 

 

 هيكلها إلتفصيلىي 

 

  

   وتعزيز إنتمائهم  وإستقرإرهم، إلموظفي   على  إلمحافظة

 بالجمعية. 

    إلدإخلىي شعة توفب  إلخدمات للمستفيدين(  .) ي  وإلخارجر

  ل لإلتحو .  إلرقمي

    وتدقيقها. ضبط إلعمليات 

  وأرشفتها.  وإلمستندإت إلملفاتحفظ 

  ي
شيد ف   إلؤنفاق. إلبى

 سياسات إلعمل فيها

 الإدارية  نمدير الشؤو 

 والمالية

رئيس قسم الخدمات 

 المساندة



 

   



 

 (3ة )إلوحد إلماليةوإرد لمقات وإلاإلع

 

  

 ي لمإ
للجمعية  وإلمستدإمسؤولية إلكاملة عن إلحصول على إلدعم إملالىي إلكاف 

 إلمستفيدوتحسي   صورة إلجمعية لدى  وبرإمجها،

  ي  إلدإخلىي وإلخارجر


 هدفها إلرئيس

  ةإلثابتة  إلماليةتنمية موإرد إلجمعية إكات تغطي رؤيتها  وإلمتغب  وإلحصول على شر

إمج. حول   إلبر

  بالمجتمعوإلخارجية  منسوبيها،تحسي   صورة إلجمعية إلدإخلية مع 


 أدوإرها إلرئيسة

  ومؤسسات. أفرإدإ  إلمانحي   تسويق برإمج إلجمعية عند   

  إمج إلتسويقية إلملفاتتصميم   وإلبر

  ؤيرإدإتها. ؤدإرة عقارإت وأوقاف إلجمعية وتنمية  

  إمج  علاميةإلؤ إلقيام بالتغطيات   وإلمناسبات. وإلتوثيق للبر

  للحفلاتوتنسيق برإمج إلضيافة  بالجمعية،إستقبال إلضيوف وإلتعريف 

 وإلمناسبات. 
 إلمساندةأدوإرها 

  إمج   وإلتوإصلية.  إلإجتماعيةتنظيم إلبر

  إمج إلجمعية  علايي إلؤ إلتصميم وإلتوثيق   ووحدإتها. لبر

  للمستفيدين. ؤيصال رسالة إلجمعية  

  وإلمتطوعات.  إلمتطوعي   تنسيق إلعالقة مع  



 

 

 

  

 ي  إلمجال إلمالية: وإرد لممجال إ
إلكافية لتغطية نفقات برإمج  إلماليةوإرد لمبالحصول على إ إلمعت 

 .(...إلتقارير  – إلتسويق) خلال من ومصروفاتها،إلجمعية ومشاريعها 

  ي  إلمجال إلمالية:  إلإستدإمةمجال
 إلإستثمارإت) خلالمن  مستدإمة،بالحصول على موإرد مالية  إلمعت 

 .(...إلعقارإت  –

  ي  إلمجال إلعامة: مجال إلعالقات
،قات وإلتوإصل إلدإخلىي لابإدإرة إلع إلمعت  ي  ؤدإرة:  خلالمن  وإلخارجر

إكات –برإمج إلتوإصل )  (.إلشر

 إلمجال  : ي  إلمجال إلؤعلايي
وسائل إلتوإصل ) ؤدإرة:  خلالمن  وبرإمجها،بإدإرة ؤبرإز عمل إلجمعية  إلمعت 

 إلتوإصل(. قنوإت  –

  ي  إلمجال إلتطوع: مجال
 وإلمحافظةوإستقطابهم  وإلمتطوعات إلمتطوعي   بتنظيم إلعالقة مع  إلمعت 

 إلتنسيق(.  –إلتوإصل  برإمج –إلقوإئم ) خلالمن  عليهم،

 

 

 

 عملها إلرئيسة مجالإت

  إلتوإصل. برإمج 

  .إكات  إلشر

  .إلؤعلانات 

  .إلتقارير 

  إلتسويق . ي
وئ   إلؤلكبى

  وإلتوثيق. إلتصميم 

 

 

 إلمساندةعملها  مجالإت

  وإلمالية إلؤدإريةمدير إلشؤون 

 إلماليةوإرد لمقات وإلارئيس قسم إلع 

 إكات وع  قاتلامنسق شر

  ؤعلايي منسق 

 منسق موإرد مالية 

 

 

 مسمياتها إلوظيفية



 

 

 

  

 
 مدير الشؤون الإدارية والمالية                                                      

 

 

 

 هيكلها إلتفصيلىي 

    

    

 

    

    

 
 

  
 

   تسويق إلجمعية وبرإمجها بأفضل إلوسائل

 وأنسبها. وأحدث إلطرق 

 كاء  إلمحافظة  إلجمعية. على شر

  توسيع نطاق إلحضور .  إلؤعلايي

  نشر رسالة إلجمعية بأفضل إلوسائل

 وأنسبها. وأحدث إلطرق 

  كاء وتعزيز  وإلمستفيدينإلوصول ؤلى إلشر

 إلجمعية. رضاهم عن 

  

 

 

 سياسات إلعمل فيها

رئيس قسم العلاقات والموارد 

 المالية

 منسق إعلامي منسق موارد مالية
منسق شراكات 

 وعلاقات



 

إمج   (4)إلوحدة  إلرجالية وإلنسائية "إلدعوية وإلتعليمية وإلتأهيلية"إلبر

 

 

 

 إلمقدمةإلكاملة عن تقديم إلخدمات إلدعوية وإلتعليمية وإلتأهيلية  إلمسئولية 

 إلجمعية. للمستفيدين من 
  هدفها إلرئيس

 تقديم إلخدمات إلدعوية وإلتعليمية وإلتأهيلية للمستفيدين   أدوإرها إلرئيسة

 إمج وإلفعاليات وإلدورإت ونحوها  إبتكار وتصميم إلبر

  إف إمج وإلفعاليات وإلدورإت ونحوها إلؤشر  وتنفيذ إلبر

  عليهم وتتبع إحتياجاتهم وإلمحافظة إلمستفيدينإستقطاب 

  إمج وإلفعاليات وإلدورإت  إلمستفيدينتقييم إلعائد إلدعوي وإلتعليمي على من إلبر

 ونحوها



 

 إلمساندةأدوإرها 

 ي  إلمجال إلدعوي:  إلمجال
إمج  إلمعت  ي إلدعوة  إلمتخصصةإلدعوية  رد وإلموإبتقديم إلبر

ف 

 إلهدإمة إلأفكار ؤلى إلعقيدة إلصحيحة ومحاربة 

  إلمجال  : ي  إلمجال إلتعليمي
إمج إلتعليمية  إلمعت  ي إلدعوة ؤلى  إلمتخصصةبتقديم إلبر

ف 

 إلهدإمة إلأفكار إلعقيدة إلصحيحة ومحاربة 

 إلمجال  : ي  إلمجال إلتأهيلىي
إمج إلتأهيلية  إلمعت  ي إلدعوة ؤلى  إلمتخصصةبتقديم إلبر

ف 

 إلهدإمة إلأفكار إلعقيدة إلصحيحة ومحاربة 



 

 عملها إلرئيسة مجالإت

  وإلتطوير إلإبتكار 

  إلمستفيدينعالقات 
  إلمساندةعملها  مجالإت

 إمج  مدير ؤدإرة إلبر

 إمج إلتعليمية وإلتأهيل  رئيس قسم إلبر

 إمج إلدعوية  رئيس قسم إلبر

 إمج إلنسائية  رئيسة قسم إلبر

 منسقة برإمج/منسق 

 دإعية 

 باحث 

 
 

 
 مسمياتها إلوظيفية



 

  



 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 

 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

  
 

  
 

 
 

 
 

 

 
 
 

 
 

  

 هيكلها إلتفصيلىي  

   إلتخصصية. تقديم أفضل إلخدمات 

  ينإستقطاب أفضل . لموإ وإلمعلمي    إلمحاصر   دربي  

 كرإمته. وصيانة   إلمستفيد على شية  إلمحافظة 

  ي إحتياجات  إلمستفيدإلوصول ؤلى تصميم برإمج تلتر

 .لظروفه بكل إلطرق وإلوسائل وإلمناسبة

  

 

 سياسات إلعمل فيها

 

 مدير إدارة البرامج

 رئيسة قسم البرامج النسائية
رئيس قسم البرامج التعليمية 

 رئيس قسم البرامج الدعوية والتأهيل

 منسق برامج منسقة برامج

 باحث

 منسق برامج

 داعية


