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 الاعتماد:

في اجتماعه ذي مجلس إدارة الجمعية هذا الهيكل اعتمد 

ل يحم، و13/06/2022هـ الموافق 14/11/1443بتاريخ ( 5الرقم )

 .ما في حكمهالهيكل السابق ومحل 
 المراجعة:

بشكل سنوي، أو حين تستدعي ا الهيكل تتم مراجعة هذ

 الحاجة للمراجعة والتعديل.



 

 

 

 

 

 

 

  

 :المقدمة

العمل والإنتاج بدون هيكل  منظمة ةأنه لا يمكن لأيإلى  العلوم الإدارية الحديثةتُشير أدبيات 
قسم أنشطتها وأعمالها، ويحدد الإطار العام للعلاقات السائدة داخلها؛ لأنه يساعدها على تنظيمي يُ 

 تحقيق أهدافها وتطبيق استراتيجيتها بالشكل المناسب.
فعالاا وناجحاا ينبغي أن يتصف بالمرونة، وسهولة  ظمةولكي يكون الهيكل التنظيمي للمن

، وتوفير سهولة التواصل بين مختلف الوحدات ظمةالتكيف مع التحديات، والتلاؤم مع أنشطة المن
تجويد مخرجات  يوتحقيق أهداف مشتركة، ه ؛ ليعمل الجميع في نسق واحدهاالتنظيمية في

 الأعمال، وضمان استمرارية ارتفاع معدلات رضا المستفيدين.
في بناء هياكلها التنظيمية على قدرتها في خلق بيئة عمل مناسبـة  المنظماتويعتمـد نجاح 

، وأهدافها، ظمةلتحقيق درجة عالية من التكيف والتطابق بين الهيكل التنظيمي، والواقع الفعلي للمن
 وكذلك كفاءة العنصر البشري ومواردها.

إحدى  لـ ويعُدُّ الهيكل التنظيمي 
 ا، كونه الأداة التي تعمل على ربط أدوارهاعلى الوصول إلى أهدافـه االأدوات الإدارية التي تساعده

 .اوفعاليته ايسُهم في رفع كفاءة أدائه، بما هاالرئيسة ونشاطات اومهامه
 جمعية في أمور؛ أبرزها ما يلي:أهمية الهيكل التنظيمي للتكمن و 
 وتحديد مستوياتها. جمعيةتنظيم العلاقات بين الوحدات الإدارية داخل ال .1
 توضيح الهدف العام لكل وحدة إدارية في الهيكل. .2
 الهيكل.توضيح الارتباط التنظيمي لكل وحدة إدارية في  .3
 توضيح اختصاصات ومهام كل وحدة إدارية في الهيكل. .4

 الله الموفقو 
           

 
  



 

 

 

 

 

 

 

  

 
 :مصطلحات الهيكل

 يقصد بالمصطلحات الآتية حيثما وردت في هذا الهيكل ما يلي:
  :الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية.وزير الوزير 
 :الاجتماعية.الموارد البشرية والتنمية وزارة  الوزارة 
 :وزارة الشؤون الإسلامية والدعوة والإرشاد. الجهة المشرفة 
 :المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي. المركز 
 :نظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية. النظام 
 :اللائحة التنفيذية لنظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية. اللائحة التنفيذية 
 :النسيموالإرشاد وتوعية الجاليات بالدعوة  جمعية الجمعية. 
 :وتتكون من مجموع الأعضاء العاملين  ،في الجمعية سلطةأعلى  الجمعية العمومية

 الذين أوفوا بالتزاماتهم تجاه الجمعية.
 النسيمالدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات ب جمعيةإدارة  مجلس :الإدارة مجلس. 
 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية  إدارة رئيس مجلس :الإدارة رئيس مجلس

 .النسيمالجاليات ب
 :المدير التنفيذي لجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات  المدير التنفيذي

 .النسيمب
 الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات  لجمعية ةالأساسي اللائحة :ةالأساسي اللائحة

 .النسيمب
 :الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات  جمعيةنشاطات المستفيدون من  المستفيدون

 .النسيمب
           

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 الجمعية العمومية

 مجلس الإدارة

 المدير التنفيذي

 قطاع 
 الدعم المؤسسي

إدارة التخطيط 
 والتطوير

إدارة التواصل 
 والتسويق

 إدارة الشؤون
 المالية والإدارية

 إدارة التطوع

 قطاع 
 الشؤون الدعوية

إدارة الدعوة 
 العربية

إدارة دعوة 
 الجاليات

إدارة العناية 
 بالمرأة

 قطاع 
 المشروعات النوعية

 مشروع 
 تعظيم الله

مركز العناية بالجالية 
 الإندونيسية

 مركز 
 دعوة الأوردو

 مركز لنتحاور 
 للدعوة الإلكترونية

مركز العناية 
 بالجالية الفلبينية

 أكاديمية الكافي

 السكرتارية 
 والاتصالات

لجنة الموارد المالية 
 والاستثمار

لجنة التدقيق 
 والمراجعة الداخلية

 
 

 

 

 

 

 

  

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

  



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

  

 : الجمعية العموميةأولاً 
 

أعلى سلطة في مع مراعاة صلاحيات الوزارة والجهة المشرفة، تُعَدُّ الجمعية العمومية 

ةالجمعية، وتكون قراراتها ملزمة لأعضائها كافة، ولبقية أجهزة الجمعي
(1)

. 

 :الارتباط التنظيمي 
 الوزير.

 :(2)الاختصاصات والمهام
 

 الجمعيـة العموميـة العاديـة   تخـتص   ؛مع مراعاة ما نص عليه النظام واللائحة التنفيذيـة  .أ 

 بالآتي:

الماليـة للسـنة الماليـة المنتهيـة، واعتمادهـا       دراسة تقرير مراجع الحسابات عـ  القـوائم   .1

 بعد مناقشتها.
 إقرار مشروع الميزانية التقديرية للسنة المالية الجديدة. .2
مناقشة تقرير مجلس الإدارة ع  أعمال الجمعية ونشـاااتها للسـنة الماليـة المنتهيـة،      .3

 والخطة المقترحة للسنة المالية الجديدة، واتخاذ ما تراه في شأنه.
 إقرار خطة استثمار أموال الجمعية، واقتراح مجالاته. .4
انتخــاأ أعضــاس مجلــس الإدارة، ودديــد مــدة عضــويتهم، وإبــراس ذمــة مجلــس الإدارة   .5

 السابق.
 تعيين محاسب قانوني مرخص له؛ لمراجعة حسابات الجمعية، وتحديد أتعابه. .6
 مخاابات الوزارة وملاحظاتها على الجمعية إن وجدت. .7
مـــ  أصـــول الجمعيـــة بالشـــراس أو البيـــع وتفـــوي  مجلـــس الإدارة في  التصـــر  في أي .8

إتمــام ذلــت، وتفــوي  االــس في اســتثمار الفــائ  مــ  أمــوال الجمعيــة أو إقامــة          

 المشروعات الاستثمارية.
 أية مواضيع أخرى تكون مدرجة على جدول الأعمال. .9

                                            
 الباب الثاني(. -الثالث من الفصل  15)المادة  لجمعيةل ةالأساسياللائحة ( 1)
 الباب الثاني(. -الثالث من الفصل  19و  18)المادتان:  لجمعيةل ةالأساسي اللائحة( 2)



 

 

 

 

 

 

 

  

لعموميــة  ــ   مــع مراعــاة مــا نــص عليــه النظــام واللائحــة التنفيذيــة، تخــتص الجمعيــة ا     .أ 

 العادية بالآتي:

البــفي في اســتقالة أي مــ  أعضــاس مجلــس الإدارة، أو إســقاه العضــوية عنــه، وانتخــاأ   .1

 م  يشغل المراكز الشا رة في عضوية مجلس الإدارة.
 إلغاس ما تراه م  قرارات مجلس الإدارة. .2
 اقتراح اندماج الجمعية في جمعية أخرى. .3
 إقرار تعديل هذه اللائحة. .4
 ة اختيارياً.حل الجمعي .5

 

 ثا
ً
 : مجلس الإدارة1/ اني

 :الهدف العام 
نشئفي م  أجلها يتولى مجلس الإدارة إدارة أعمال الجمعية بما يحقق الأهدا  التي أُ

 لائحةالوفي حدود ما تنص عليه ، لجمعيةل ةدالمعتم ةالأساسياللائحة والمحددة في 

التنفيذية والقرارات الصادرة لجمعيات والمؤسسات الخ ية وقواعدها التنفيذية ل

 .بمقتضاهما

 :الارتباط التنظيمي 
 .الجمعية العمومية

 :(3)الاختصاصات والمهام
 

مع مراعاة الاختصاصات المقررة للجمعيـة العموميـة، يكـون الـس الإدارة السـلطات       .1

  راضها، وم  أبرز اختصاصاته الآتي:لأ المحققةوالاختصاصات في إدارة الجمعية 

عمــل الجمعيــة ومنهــا الخطــة الاســتراتيجية والخطــة التنفيذيــة    اعتمــاد خطــ  .أ 

 و  ها م  خط  العمل الرئيسة، ومتابعة تنفيذها.

 المراجعة الدورية للهياكل التنظيمية والوظيفية في الجمعية واعتمادها. .أ 
وضع أنظمة وضواب  للرقابة الداخليـة والإشـرا  عليهـا وإجـراس مراجعـة دوريـة        .ج 

                                            
 الباب الثاني(. –الرابع  من الفصل 38)المادة  لجمعيةل ةالأساسياللائحة ( 3)



 

 

 

 

 

 

 

  

 للتحقق م  فاعليتها.

وضع أسس ومعاي  لحوكمة الجمعيـة لا تتعـارم مـع أحكـام النظـام واللائحـة        .د 

ــة  ــذه اللائحـ ــة وهـ ــا      ،التنفيذيـ ــدى فاعليتهـ ــة مـ ــذها ومراقبـ ــى تنفيـ ــرا  علـ والإشـ

 وتعديلها عند الحاجة.

فــــتس الحســــابات البنكيــــة لــــدى البنــــوو والمصــــار  الســــعودية، ودفــــع وتحصــــيل   .ه 

وقفلــها  ،وتنشــي  الحســابات ،تالشــيكات أو أذونــات الصــر  وكشــوفات الحســابا 

ــويتها ــات  ،وتسـ ــديل البيانـ ــيكات   ،وتحـ ــى الشـ ــترام علـ ــيكات   ،والاعـ ــتلام الشـ واسـ

 و  ها م  العمليات البنكية. ،المردعة
ــارات   .و  ــا    وتســـجيل العقـ ــايا والأوقـ ــول الوصـ ــا وقبـ ــكوو  وإفرا هـ ــ  صـ ــات ودمـ الهبـ

ظــــام أمــــلاو الجمعيــــة ودزئتهــــا وفرزهــــا، وتحــــديل الصــــكوو وإدخالهــــا في الن  

 محققـــةالشـــامل، وتحويـــل الأراضـــي الزراعيـــة إلى ســـكنية، وإجـــراس أي تصـــرفات   

 .  ، بعد موافقة الجمعية العموميةصلحةالمغبطة والللجمعية 
 تنمية الموارد المالية للجمعية والسعي لتحقيق الاستدامة لها. .ز 
 إدارة ممتلكات الجمعية وأموالها. .ح 
وتفعيلـها بعـد اعتمادهـا مـ       ،عيـة إعداد قواعد استثمار الفائ  مـ  أمـوال الجم   .ه 

 الوزارة.
وضع سياسة مكتوبة تنظم العلاقة مع المستفيدي  م  خدمات الجمعيـة تضـم     .ي 

 تقديم العناية اللازمة لهم، والإعلان عنها.

 التعاون في إعداد التقارير التتبعية والسنوية ع  الجمعية وتزويد الوزارة بها. .و 
ــكل دوري    .ل  ــة بشـ ــات الجمعيـ ــديل بيانـ ــتي     تحـ ــاذج الـ ــق النمـ ــا وفـ ــوزارة بهـ ــد الـ وتزويـ

 تعتمدها لهذا الغرم.

تزويد الوزارة بالحساأ الختامي والتقـارير الماليـة المدققـة مـ  مراجـع الحسـابات        .م 

 بعد إقرارها م  الجمعية العمومية وخلال أربعة أشهر م  نهاية السنة المالية.
 .هالإشرا  على إعداد التقرير السنوي للجمعية واعتماد .ن 

شرا  علـى إعـداد الموازنـة التقديريـة للسـنة الماليـة الجديـدة ورفعهـا للجمعيـة          الإ .س 



 

 

 

 

 

 

 

  

 العمومية لاعتمادها.

تنفيـذي متفـرل للجمعيـة، وتحديـد صـلاحياته ومسـؤولياته وتزويـد         مـدير تعيين  .ع 

 الوانية، مع بيانات التواصل معه. هويتهالوزارة باسمه وقرار تعيينه وصورة م  

 في الجمعية، وتحديد صلاحياتهم ومسؤولياتهم. القياديين تعيين الموظفين .  
إبلال الوزارة بكل تغي  يطرأ على الحالة النظامية لأعضاس الجمعية العموميـة   .ص 

ــاريخ     ،ومجلــس الإدارة والمــدير التنفيــذي والمــدير المــالي    وذلــت خــلال شــهر مــ  ت

 حدوث التغي .

يــة بالأنظمــة واللــوائس،   وضــع السياســات والإجــراسات الــتي تضــم  التــزام الجمع     .ق 

إضـــافة إلى الالتـــزام بالإفصـــاح عـــ  المعلومـــات الجوهريـــة للمســـتفيدي  والـــوزارة 

مــ  الااــلاع علــى    الآخــروالجهــة المشــرفة وأصــحاأ المصــا، الآخــري ، وتمكــين      

لكترونــي  الحســاأ الختــامي والتقــارير الماليــة والإداريــة، ونشــرها علــى الموقــع الإ        

 للجمعية.

يذ قرارات وتعليمات الجمعية العمومية أو المراجـع الخـارجي أو   الإشرا  على تنف .ر 

 الوزارة أو الجهة المشرفة.

وضع إجراسات لضمان الحصول على موافقة الوزارة والجهة المشرفة في أي إجـراس   .ش 

 يستلزم ذلت.
استيفاس ما للجمعية م  حقوق وتأدية ما عليهـا مـ  التزامـات وإصـدار القـرارات       .ت 

 أن.اللازمة في هذا الش
في الأوســــاه ذات  علــــى إبــــراز أهــــدافها وأنشــــطتهاالتعريــــلج بالجمعيــــة والعمــــل  .ث 

 العلاقة.

 قبول العضويات بمختللج أشكالها، وتسبيب قرارات رفضها. .خ 
 دعوة الجمعية العمومية للانعقاد. .ذ 
 وكيفيـة  تكوينهـا  بعـد  اللجـان  عمـل  لتنظيم اللازمة والإجراسات القواعد وضع .م 

 .العمومية الجمعية م  واعتمادها بينها التنسيق
أي مهام أخرى يكللج بها م  قبل الجمعية العموميـة أو الـوزارة أو الجهـة المشـرفة      .ل 



 

 

 

 

 

 

 

  

 .في مجال اختصاصه

 ن.روتدوّن وقائع الاجتماع وقراراته في محضر ويوقع عليه الأعضاس الحاض .2
يحق للمجلس أن يفوم الرئيس أو نائبه والمشر  المالي بالتصر  معاً فيمـا لـه مـ      .3

واتخـاذ المناسـب داههـا، ويحـق      ،اختصاصات ماليـة أو ينـت  عنـه اختصاصـات ماليـة     

للمجلس فيما عداها م  اختصاصات تشكيل لجان دائمـة أو مؤقتـة منـه للقيـام بمـا      

وله الاستعانة بأعضـاس مـ  خارجـه، ولـه تفـوي  الـرئيس أو أي        ،ها م  أعمالبأني  

 عضو آخر في ذلت.
ــوي  رئ   .4 ــس الإدارة تفـ ــى مجلـ ــام      علـ ــة أمـ ــل الجمعيـ ــراه بتمثيـ ــ  يـ ــه أو مـ ــه أو نائبـ يسـ

وتحديـــد  ،الجهـــات مثـــل الـــوزارات والمحـــاكم والإدارات الحكوميـــة والخاصـــة و  هـــا  

 صلاحياته ومنحه حق تفوي  وتوكيل   ه م  عدمه.
يجـــوز الـــس الإدارة التصـــر  في أمـــلاو الجمعيـــة العقاريـــة بالشـــراس أو البيـــع بعـــد   .5

 معية العمومية في ذلت.الحصول على تفوي  م  الج
 

 ثا
ً
 : رئيس مجلس الإدارة2/ اني

 :الهدف العام 
 .السلطات والاختصاصات المنااة الس الإدارة تفعيل ومتابعة

 :الارتباط التنظيمي 
 .الجمعية العمومية

 :(4)الاختصاصات والمهام
 

يكــون رئــيس   ؛لجمعيــة العموميــة امــع مراعــاة الاختصاصــات المقــررة الــس الإدارة و    .1

السـلطات والاختصاصـات المنااـة الـس      تفعيل ومتابعة ع  مسؤولًامجلس الإدارة 

 الإدارة، وم  أبرز اختصاصاته الآتي:

 رئاسة اجتماعات مجلس الإدارة والجمعية العمومية. .أ 
ــام الجهـــات الحكوميـــة والخاصـــة والأهليـــة   .أ  في حـــدود  كافـــة تمثيـــل الجمعيـــة أمـ

                                            
 .(الباب الثاني –الرابع  من الفصل 40)المادة  لجمعيةل ةالأساسياللائحة ( 4)



 

 

 

 

 

 

 

  

ومـ  ذلـت الترافـع أمـام      ،  الجمعية العموميـة صلاحيات مجلس الإدارة وتفوي

الجهــات القضــائية وشــبه القضــائية وتمثيــل الجمعيــة أمامهــا رفعــاً ودفعــاً، ولــه          

 تفوي  ذلت لم  يراه م  أعضاس االس أو   هم.
 التوقيع على ما يصدر م  مجلس الإدارة م  قرارات. .ج 
 مع المشر  المالي.التوقيع على الشيكات والأوراق المالية ومستندات الصر   .د 
التنفيــذي والــتي لا تحتمــل   المــديرالبــفي في المســائل العاجلــة الــتي يعرضــها عليــه    .ه 

علـــى أن يعـــرم تلـــت  -فيمـــا هـــو مـــ  ضـــم  صـــلاحيات االـــس - التـــأخ 

 المسائل وما اتخذ بشأنها م  قرارات على االس في أول اجتماع.
 الدعوة لانعقاد مجلس الإدارة والجمعية العمومية. .و 
 للرئيس تفوي  نائبه بما له م  اختصاصات. يحق .2

 

ا/ 
ً
 المراجعة الداخليةالتدقيق و لجنة: 3ثاني

 :الهدف العام 
ومواردها المالية،  وحماية أصولهاالإستراتيجية  في تحقيق أهدافها الجمعيةمساعدة 

لقيام ل الجمعيةقيادات  لدعم النشااات الرئيسية كافة؛ تقييمفحص وع  اريق 

 .الكفاسةواعلية الف بدرجة عالية م  مبمسؤولياته

 :الارتباط التنظيمي 
 .رئيس مجلس الإدارة

 الاختصاصات والمهام: 

 .المراجعة الداخلية وإجراساتهاإعداد سياسة الجمعية في  .1
 فيها. ، والحد م  وقوع الأخطاسأصول الجمعية ومواردها المالية حماية .2
 واكتمالها.ضمان دقة البيانات المالية والسجلات المحاسبية  .3

ضمان فاعلية العمليات الإدارية والمالية وكفايتهـا بمـا يـؤدي إلى الاسـتغلال الأمثـل       .4

 .المختلفة للموارد المتاحة

المرســومة والخطــ   والإجــراسات تحقيــق التقيــد بالأنظمــة والتعليمــات والسياســات    .5



 

 

 

 

 

 

 

  

 .كفاسةبفاعلية ولتحقيق أهدافها للجمعية، 

 دة.إعداد الخط  التشغيلية لعمل الوح .6
 المراجعة الداخلية بالجمعية. إعداد التقارير اللازمة حول .7
 إعداد تقارير الأداس الوظيفي للعاملين بالوحدة. .8

 

ا/ 
ً
 والاستثمار الموارد الماليةلجنة : 4ثاني

 :الهدف العام 
 وتنميتها.ا ومواردها المالية وأصولهالجمعية إدارة أوقا  

 :الارتباط التنظيمي 
 .رئيس مجلس الإدارة

 الاختصاصات والمهام: 

 إعداد سياسة الجمعية في إدارة الأوقا  وتنمية الموارد المالية. .1
 دراسة الفرص الوقفية والموارد المالية للجمعية. .2
 المساهمة في تسويق الفرص الوقفية والموارد المالية للجمعية. .3
 الخط  التشغيلية لعمل الوحدة.مسودات إعداد  .4
 المالية وتوثيقها وتنظيمها.إدارة أوقا  الجمعية ومواردها  .5
 الجمعية وموارده المالية.إعداد التقارير اللازمة حول أوقا   .6
 إعداد تقارير الأداس الوظيفي للعاملين بالوحدة. .7

           
  



 

 

 

 

 

 

 

  

 
ً
 المدير التنفيذي: 1/ اثالث

 :الهدف العام 
كافة، وإعداد إدارة الجمعية وإنهاس الأعمال اليومية بها ومتابعة إداراتها وأقسامها 

.الخط  اللازمة لتحقيق أهدافها كافة، والعمل على تنظيمها وتطويرها
(5)

 

 :الارتباط التنظيمي 
 .رئيس مجلس الإدارة

 :(6)الاختصاصات والمهام
 

 يتولى المدير التنفيذي الأعمال الإدارية كافة، ومنها على وجه الخصوص: .أ 

ــاً مـــ         .1 ــم خطـــ  الجمعيـــة وفـــق مســـتوياتها انطلاقـ السياســـة العامـــة وأهـــدافها   رسـ

 ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

ومعـــاي  لحوكمـــة الجمعيـــة لا تتعـــارم مـــع أحكـــام النظـــام واللائحـــة   رســـم أســـسٍ .2

التنفيذيـــة وهـــذه اللائحـــة، والإشـــرا  علـــى تنفيـــذها ومراقبـــة مـــدى فاعليتهـــا بعـــد  

 اعتمادها.

ام الجمعيــة بأعمالهــا إعــداد اللــوائس الإجرائيــة والتنظيميــة اللازمــة الــتي تضــم  قي ــ  .3

 وتحقيق أهدافها ومتابعة تنفيذها بعد اعتمادها.

 وتعميمها. ها،وتعليمات هاوقرارات هاتنفيذ أنظمة الجمعية ولوائح .4

 .التجهيزات اللازمةوتوف  احتياجات الجمعية م  البرام  والمشروعات والموارد  .5

 يلها. اقتراح قواعد استثمار الفائ  م  أموال الجمعية وآليات تفع  .6

رسم وتنفيذ الخط  والبرام  التطويرية والتدريبية التي تنعكس علـى تحسـين أداس    .7

 منسوبي الجمعية وتطويرها.

رســم سياســة مكتوبــة تــنظم العلاقــة مــع المســتفيدي  مــ  خــدمات الجمعيــة وتضــم      .8

 تقديم العناية اللازمة لهم، والإعلان عنها بعد اعتمادها.

                                            
 (.الباب الثاني –السادس  من الفصل 47)المادة  لجمعيةل ةالأساسي اللائحة (5)
 .(الباب الثاني –السادس  من الفصل 51و  50تان: )الماد لجمعيةل ةالأساسي اللائحة( 6)



 

 

 

 

 

 

 

  

لومــات عــ  الجمعيــة وفــق النمــاذج المعتمــدة مــ  الــوزارة   تزويــد الــوزارة بالبيانــات والمع  .9

 والتعـــاون في إعـــداد التقـــارير التتبعيـــة والســـنوية بعـــد عرضـــها علـــى مجلـــس الإدارة  

 ، وتحديل بيانات الجمعية بصفة دورية.واعتمادها

أسمــــاس كبــــار المــــوظفين في الجمعيــــة الــــس الإدارة مــــع تحديــــد  ترشــــيس الرفــــع ب  .10

 للاعتماد.صلاحياتهم ومسؤولياتهم 

 الارتقاس بخدمات الجمعية كافة. .11

متابعــة ســ  أعمــال الجمعيــة ووضــع المؤشــرات لقيــاس الأداس والإ ــازات فيهــا علــى        .12

مســتوى الخطــ  والمــوارد، والتحقــق مــ  اداههــا عــو الأهــدا  ومعالجــة المشــكلات    

 وإيجاد الحلول لها.

ة وفقــاً للمعــاي  المعتــبرة إعــداد التقــارير الماليــة ومشــروع الموازنــة التقديريــة للجمعي ــ .13

 تمهيداً لاعتمادها.

 معية ورفعه لاعتماده.عاملين في الجإعداد التقويم الوظيفي لل .14

 .الجمعيةإصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بس  العمل في  .15

تــــولي أمانــــة مجلــــس الإدارة وإعــــداد جــــدول أعمــــال اجتماعاتــــه وكتابــــة محاضــــر    .16

 ت الصادرة عنه.الجلسات والعمل على تنفيذ القرارا

وتقــديم تقــارير  ،الإشــرا  علــى الأنشــطة والمناســبات الــتي تقــوم بهــا الجمعيــة كافــة   .17

 عنها.

توضــس الإ ــازات والمعوقــات وســبل   كافــة إعــداد التقــارير الدوريــة لأعمــال الجمعيــة  .18

 .لاعتمادها علاجها وتقديمها الس الإدارة

 مجال اختصاصه.أي مهام أخرى يكللج بها م  قبل مجلس الإدارة في  .19

 للمدير التنفيذي في سبيل إ از المهام المنااة به الصلاحيات الآتية: .أ 

انتداأ منسوبي الجمعيـة لإنهـاس أعمـال خاصـة بهـا أو حضـور مناسـبات أو لقـاسات أو          .1

شـهراا في  زيارات أو دورات أو   ها وحسب ما تقتضيه مصلحة العمل وبمـا لا يتجـاوز   

 عشرة أيام.المتصلة ع  السنة، على ألا تزيد الأيام 

عقــودهم ومتابعــة   وإعــدادتعــيين المــوارد البشــرية اللازمــة بالجمعيــة    متابعــة قــرارات   .2



 

 

 

 

 

 

 

  

 الاستقالات للاعتماد.وقبول والرفع الس الإدارة بتوقيع العقود وإلغائها  ،أعمالهم

 اعتماد تقارير الأداس. .3

 جميع البرام  والأنشطة على مستوى الجمعية وفق الخط  المعتمدة. تنفيذ .4

 .كافة اعتماد إجازات منسوبي الجمعية .5

 تفوي  صلاحيات رؤساس الأقسام وفق الصلاحيات الممنوحة له.  .6
 

 
ً
 السكرتارية والاتصالات: 2/ اثالث

 :الهدف العام 
 ومتابعتها وتوثيقها.واتصالات الجمعية العامة المدير التنفيذي عمال الإعداد لأ

 :الارتباط التنظيمي 
 المدير التنفيذي.

 :الاختصاصات والمهام 

 .ومتابعتهالمدير التنفيذي  أعمال جدول تنسيق .1

 .المدير التنفيذي توجيه عليها حسب والرد الواردة، الهاتفية المكالمات تلقي .2
 الإلكترونــي  البريــد عــبر الــواردة ذات العلاقــة بالمــدير التنفيــذي    الموضــوعات متابعــة .3

 .هتوجيه ، والرد عليها حسبووسائل التواصل الأخرى
 .وتوثيقها وتنظيمهاالمدير التنفيذي  مكاتبات إعداد .4

 .وتوثيقها المدير التنفيذيب الخاصة الاجتماعات تنظيم .5
ــتقبال .6 ــذي  زوار  اســ ــدير التنفيــ ــاذالمــ ــراس واتخــ ــب الاجــ ــب المناســ ــرم حســ ــارة  ــ  الزيــ

 معه. بالتنسيق
 .وتوثيقها المدير التنفيذيمكتب  ملفات تنظيم .7
 .هاأخرى ذات علاقة بطبيعة عمل م  مهام ايُسند إليه ما .8

           
  



 

 

 

 

 

 

 

  

 
ً
 قطاع المشروعات النوعية: 1/ ارابع

 :الهدف العام 
 وتطويرها.بالجمعية ومتابعتها  الإشرا  على عمليات المشروعات النوعية

 :الارتباط التنظيمي 
 المدير التنفيذي.

 :الاختصاصات والمهام 

 .المشروعات النوعيةسياسات عمل  بناسالإشرا  على  .1
 .لمشروعات النوعيةلالتشغيلية  مسودات الخط  الإشرا  على إعداد .2
 وتطويرها. المشروعات النوعيةعمل لإعداد الوثائق المرجعية اللازمة  .3
 .المشروعات النوعيةعمل الإشرا  على إعداد التقارير اللازمة حول  .4
 .المشروعات النوعيةلمديري إعداد تقارير الأداس الوظيفي  .5
 .المشروعات النوعيةالتوصية باعتماد تقارير الأداس الوظيفي للعاملين في  .6
 

 
ً
 مشروع تعظيم الله: 2/ ارابع

 :الهدف العام 
النشااات ذات العلاقة بتعظيم الله في ضوس الأهدا  الإستراتيجية للجمعية إعداد 

 تطويرها.وتنفيذها و

 :الارتباط التنظيمي 
 مدير قطاع المشروعات النوعية.

 الاختصاصات والمهام: 

 .ومعاي ها وتوجهاتهاتعظيم الله نشااات سياسات  بناس .1
 إعداد مسودات الخط  التشغيلية للمشروع. .2
 ومتابعتها وتطويرها.تعظيم الله تنفيذ نشااات  .3
 وتطويرها.د الوثائق المرجعية اللازمة للمشروع إعدا .4
 .المشروعإعداد التقارير اللازمة حول  .5



 

 

 

 

 

 

 

  

 .المشروعإعداد تقارير الأداس الوظيفي للعاملين في  .6
 

 
ً
 مركز لنتحاور للدعوة الإلكترونية: 3/ ارابع

 :الهدف العام 
في ضوس الأهدا  الإستراتيجية  دعوة الإلكترونيةالنشااات ذات العلاقة بالإعداد 

 تطويرها.للجمعية وتنفيذها و

 :الارتباط التنظيمي 
 مدير قطاع المشروعات النوعية.

 الاختصاصات والمهام: 

 .ومعاي ها وتوجهاتها دعوة الإلكترونيةالنشااات سياسات  بناس .1
 .د مسودات الخط  التشغيلية للمركزإعدا .2
 ومتابعتها وتطويرها. دعوة الإلكترونيةالتنفيذ نشااات  .3
 وتطويرها. الوثائق المرجعية اللازمة للمركزد إعدا .4
 .المركزإعداد التقارير اللازمة حول  .5
 .المركزإعداد تقارير الأداس الوظيفي للعاملين في  .6

 

 
ً
 مركز العناية بالجالية الإندونيسية: 4/ ارابع

 :الهدف العام 
في ضوس الأهدا  الإستراتيجية  الإندونيسيةالنشااات ذات العلاقة بالجالية إعداد 

 تطويرها.للجمعية وتنفيذها و

 :الارتباط التنظيمي 
 مدير قطاع المشروعات النوعية.

 الاختصاصات والمهام: 

 .ومعاي ها وتوجهاتها الإندونيسيةالعناية بالجالية نشااات سياسات  بناس .1
 إعداد مسودات الخط  التشغيلية للمشروع. .2



 

 

 

 

 

 

 

  

 ومتابعتها وتطويرها. الإندونيسيةالعناية بالجالية تنفيذ نشااات  .3
 وتطويرها.د الوثائق المرجعية اللازمة للمشروع إعدا .4
 .المشروعإعداد التقارير اللازمة حول  .5
 .المشروعإعداد تقارير الأداس الوظيفي للعاملين في  .6
 

 
ً
 الفلبينيةمركز العناية بالجالية : 5/ ارابع

 :الهدف العام 
في ضوس الأهدا  الإستراتيجية  الفلبينيةالنشااات ذات العلاقة بالجالية إعداد 

 تطويرها.للجمعية وتنفيذها و

 :الارتباط التنظيمي 
 مدير قطاع المشروعات النوعية.

 الاختصاصات والمهام: 

 .ومعاي ها وتوجهاتهاالفلبينية العناية بالجالية نشااات سياسات  بناس .1
 إعداد مسودات الخط  التشغيلية للمشروع. .2
 ومتابعتها وتطويرها. الفلبينيةالعناية بالجالية تنفيذ نشااات  .3
 وتطويرها.د الوثائق المرجعية اللازمة للمشروع إعدا .4
 .المشروعإعداد التقارير اللازمة حول  .5
 .المشروعإعداد تقارير الأداس الوظيفي للعاملين في  .6
 

 
ً
 دعوة الأوردومركز : 6/ ارابع

 :الهدف العام 
في ضوس الأهدا  الإستراتيجية للجمعية بدعوة الأوردو النشااات ذات العلاقة إعداد 

 تطويرها.وتنفيذها و

 :الارتباط التنظيمي 
 مدير قطاع المشروعات النوعية.



 

 

 

 

 

 

 

  

 الاختصاصات والمهام: 

 .ومعاي ها وتوجهاتهادعوة الأوردو نشااات سياسات  بناس .1
 إعداد مسودات الخط  التشغيلية للمشروع. .2
 ومتابعتها وتطويرها.دعوة الأوردو تنفيذ نشااات  .3
 وتطويرها.د الوثائق المرجعية اللازمة للمشروع إعدا .4
 .المشروعإعداد التقارير اللازمة حول  .5
 .المشروعإعداد تقارير الأداس الوظيفي للعاملين في  .6

 
 
ً
 أكاديمية الكافي: 7/ ارابع

 :الهدف العام 
لطالبات المدارس والعلوم الشرعية  القرآن الكريمبتعليم  النشااات ذات العلاقةإعداد 

 تطويرها.في ضوس الأهدا  الإستراتيجية للجمعية وتنفيذها و العالمية

 :الارتباط التنظيمي 
 مدير قطاع المشروعات النوعية.

 الاختصاصات والمهام: 

لطالبـــات المـــدارس والعلـــوم الشـــرعية  القـــرآن الكـــريمتعلـــيم نشـــااات سياســـات  بنـــاس .1

 .ومعاي ها وتوجهاتها العالمية
 إعداد مسودات الخط  التشغيلية للمشروع. .2
 لطالبــات المــدارس العالميــة   والعلــوم الشــرعية   القــرآن الكــريم  تعلــيم  تنفيــذ نشــااات   .3

 ومتابعتها وتطويرها.
 وتطويرها.د الوثائق المرجعية اللازمة للمشروع إعدا .4
 .المشروعإعداد التقارير اللازمة حول  .5
 .المشروعإعداد تقارير الأداس الوظيفي للعاملين في  .6

           
  



 

 

 

 

 

 

 

  

ا/ 
ً
 : قطاع الشؤون الدعوية1خامس

 :الهدف العام 
 وتطويرها.الشؤون الدعوية بالجمعية ومتابعتها الإشرا  على عمليات 

 :الارتباط التنظيمي 
 المدير التنفيذي.

 :الاختصاصات والمهام 

 .الشؤون الدعويةسياسات عمل  بناسالإشرا  على  .1
 .للشؤون الدعويةالتشغيلية  مسودات الخط  الإشرا  على إعداد .2
 وتطويرها.الشؤون الدعوية عمل لإعداد الوثائق المرجعية اللازمة  .3
 .الشؤون الدعويةالإشرا  على إعداد التقارير اللازمة حول عمل  .4
 .الشؤون الدعويةلمديري إعداد تقارير الأداس الوظيفي  .5
 .الشؤون الدعويةماد تقارير الأداس الوظيفي للعاملين في التوصية باعت .6
 

ا/ 
ً
 : إدارة الدعوة العربية2خامس

 :الهدف العام 
النشااات ذات العلاقة بالدعوة العربية في ضوس الأهدا  الإستراتيجية للجمعية إعداد 

 تطويرها.وتنفيذها و

 :الارتباط التنظيمي 
 .الشؤون الدعويةمدير قطاع 

  والمهامالاختصاصات: 

 .ومعاي ها وتوجهاتهانشااات الدعوة باللغة العربية  سياسات بناس .1
 إعداد مسودات الخط  التشغيلية للإدارة. .2
 تنفيذ نشااات الدعوة باللغة العربية ومتابعتها وتطويرها. .3
 وتطويرها. د الوثائق المرجعية اللازمة للإدارةإعدا .4
 .الإدارةإعداد التقارير اللازمة حول  .5



 

 

 

 

 

 

 

  

 .الإدارةإعداد تقارير الأداس الوظيفي للعاملين في  .6
 

ا/ 
ً
 : إدارة دعوة الجاليات3خامس

 :الهدف العام 
النشااات ذات العلاقة بدعوة الجاليات    العربية في ضوس الأهدا  إعداد 

 تطويرها.الإستراتيجية للجمعية وتنفيذها و

 :الارتباط التنظيمي 
 .الشؤون الدعويةمدير قطاع 

 الاختصاصات والمهام: 

 .ومعاي ها وتوجهاتهانشااات دعوة الجاليات باللغة    العربية  سياسات بناس .1
 إعداد مسودات الخط  التشغيلية للإدارة. .2
 تنفيذ نشااات دعوة الجاليات باللغة    العربية ومتابعتها وتطويرها. .3
 وتطويرها. د الوثائق المرجعية اللازمة للإدارةإعدا .4
 .الإدارةإعداد التقارير اللازمة حول  .5
 .الإدارةإعداد تقارير الأداس الوظيفي للعاملين في  .6
 

 
ً
 إدارة العناية بالمرأة: 4/ اخامس

 :الهدف العام 
لدى القطاعات النسائية؛ في  اوتمثيله الجمعيةفي الدعوي الموجه للمرأة عمل للالإعداد 

 .تطويرهو وتنفيذه  المعتمدة ضوس السياسات المرسومة واللوائس الُمقرّة والخط

 :الارتباط التنظيمي 
 .الشؤون الدعويةمدير قطاع 

 الاختصاصات والمهام: 

 .ومعاي ها وتوجهاتهاالدعوي الموجه للمرأة عمل لانشااات  سياسات بناس .1
 التشغيلية للإدارة.الخط  مسودات إعداد  .2



 

 

 

 

 

 

 

  

 ومتابعتها وتطويرها.الدعوي الموجه للمرأة عمل لانشااات تنفيذ  .3
 وتطويرها. د الوثائق المرجعية اللازمة للإدارةإعدا .4
 .الإدارةإعداد التقارير اللازمة حول  .5
 .الإدارةفي  للعاملات إعداد تقارير الأداس الوظيفي .6

           
  



 

 

 

 

 

 

 

  

 ساد
ً
 المؤسسي: قطاع الدعم 1ا/ س

 :الهدف العام 
 وتطويرها.بالجمعية ومتابعتها الدعم المؤسسي الإشرا  على عمليات 

 :الارتباط التنظيمي 
 المدير التنفيذي.

 :الاختصاصات والمهام 

 .الدعم المؤسسيإدارات سياسات عمل  بناسالإشرا  على  .1
 .الدعم المؤسسيلإدارات التشغيلية  مسودات الخط  الإشرا  على إعداد .2
 وتطويرها.الدعم المؤسسي إدارات عمل لإعداد الوثائق المرجعية اللازمة  .3
 .الدعم المؤسسيإدارات الإشرا  على إعداد التقارير اللازمة حول عمل  .4
 .الدعم المؤسسيإدارات لمديري إعداد تقارير الأداس الوظيفي  .5
 .المؤسسيالدعم إدارات التوصية باعتماد تقارير الأداس الوظيفي للعاملين في  .6

 

 
ً
 التخطيط والتطوير: إدارة 2/ اسادس

 :الهدف العام 
 تطويرها.بالجمعية وتنفيذها و ات ذات العلاقة بالتخطي  والتدريبالنشااإعداد 

 :الارتباط التنظيمي 
 .الدعم المؤسسيمدير قطاع 

 الاختصاصات والمهام: 

 .ومعاي ها وتوجهاتها التخطي  والتدريبنشااات  سياسات بناس .1
 ومتابعة إ ازها. للجمعية الخط  الاستراتيجية والتشغيلية إعداد .2
 الجمعية وتقييمها.لمنسوبي العامة  تنفيذ البرام  التدريبية والتطويرية .3
 وتطويرها. د الوثائق المرجعية اللازمة للإدارةإعدا .4
 .الإدارةإعداد التقارير اللازمة حول  .5



 

 

 

 

 

 

 

  

 .الإدارةإعداد تقارير الأداس الوظيفي للعاملين في  .6
 

 ساد
ً
 والتسويقالتواصل : إدارة 3/ اس

 :الهدف العام 
 التسويقكافة و فئات المستفيدي  الداخليين والخارجيينمع  نشااات التواصلإعداد 

 تطويرها.لجمعية وتنفيذها والإستراتيجية لهدا  الأفي ضوس 

 :الارتباط التنظيمي 
 .الدعم المؤسسيمدير قطاع 

 الاختصاصات والمهام: 

 .ومعاي ها وتوجهاتها والتسويقالتواصل نشااات  سياسات بناس .1
 إعداد مسودات الخط  التشغيلية للإدارة. .2
ــااات   .3 ــذ نشـ ــارجيين كافـــة       تنفيـ ــداخليين والخـ ــتفيدي  الـ ــع فئـــات المسـ ــل مـ التواصـ

 ومتابعتها وتطويرها.والتسويق 
 وتطويرها. د الوثائق المرجعية اللازمة للإدارةإعدا .4
 .الإدارةإعداد التقارير اللازمة حول  .5
 .الإدارةإعداد تقارير الأداس الوظيفي للعاملين في  .6

 

 
ً
 الشؤون المالية والإدارية : إدارة 4/ اخامس

 :الهدف العام 
الإستراتيجية هدا  الأفي ضوس الإدارية و الشؤون الماليةبالنشااات ذات العلاقة إعداد 

 تطويرها.لجمعية وتنفيذها ول

 :الارتباط التنظيمي 
 .الدعم المؤسسيمدير قطاع 

 الاختصاصات والمهام: 

 وتوجهاتها. بالجمعيةالإدارية و إعداد سياسات الشؤون المالية .1



 

 

 

 

 

 

 

  

 ط  التشغيلية للإدارة ومتابعتها.الخمسودات إعداد  .2
 .وتطويرهاالموارد البشرية إعداد عمليات  .3

  .المالية وتطويرها الحساباتإعداد عمليات  .4
 .إعداد عمليات المشتريات وتطويرها .5
 .وتطويرها المستودع ومراقبة المخزونممتلكات الجمعية و إعداد عمليات .6
 .وتطويرها الخدماتإعداد عمليات  .7
 وتطويرها. د الوثائق المرجعية اللازمة للإدارةإعدا .8
 .الإدارةإعداد التقارير اللازمة حول  .9
 .الإدارةإعداد تقارير الأداس الوظيفي للعاملين في  .10
 

 
ً
 التطوع: إدارة 7/ اخامس

 :الهدف العام 
تطوع والمتطوعين في ضوس أهدا  الجمعية الالنشااات ذات العلاقة بإعداد 

 تطويرها.الإستراتيجية وتنفيذها و

 :الارتباط التنظيمي 
 .الدعم المؤسسيمدير قطاع 

 الاختصاصات والمهام: 

 .ومعاي ها وتوجهاتهاتطوع والمتطوعين النشااات  سياسات بناس .1
 التشغيلية للإدارة.إعداد مسودات الخط   .2
 ومتابعتها وتطويرها.تطوع والمتطوعين التنفيذ نشااات  .3
 وتطويرها. د الوثائق المرجعية اللازمة للإدارةإعدا .4
 .الإدارةإعداد التقارير اللازمة حول  .5
 .الإدارةإعداد تقارير الأداس الوظيفي للعاملين في  .6

           
  



 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 انتهى الهيكل التنظيمي



 

 

 

 

 

 

 

  

  



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 


