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 :(الإدارة العامة) لمكتب التعاوني للدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بالمدينة المنورةاهيكل 

 

 الأسباب الداعية لتطوير الهيكل:
 التوافق معها. تستلزموموارده  أنشطتهمر بتغييرات في كوادره و  التعاوني أن المكتب (1
 افتتاح فروع للمكتب. (2
 المدينة المنورة كاملة.أحياء جغرافياً بما يشمل  ةلعمل الميداني على الفروع الثلاثصدور قرار مجلس الإدارة بتوزيع ا (3
  .إليها كوادر ومواردالبرامج وما يلزم لها من نقل  لتاليابو  ،موافقة مجلس الإدارة على هيكلة الفروع (4

 
 النهج المطور للهيكل:

 ، يتبع لها فروع تنفيذية، وهذا يعني الأمور التالية:أساساً على كون المكتب الرئيس يمثل إدارة عامة يعتمد الهيكل الجديد( أ)
 من خلال الفروع . التعاوني يكون هناك مرونة عالية في تنفيذ برامج المكتب  -1
وضووع علووى مسوواعدة الفووروع فووي الإدارات التابعووة لووه تركووز مهمووة )الإدارة العامووة( إشوورافي وتوووجيهي، فت الرئيسووي يكووون دور المكتووب  -2

 .في التنفيذ الإداري خطط البرامج ، ثم دعمهم 
 .والأعمال لتنفيذ البرامج للفروع ماليالدعم ال لإدارة العامة()ايقدم المكتب الرئيسي   -3

 أعمال الفروع. ديلإدارة العامة( الدعم اللازم من حيث العلاقات والخبرات لتسهيل وتجو )ايقدم المكتب الرئيسي   -4

  .(الإدارة العامةالمكتب الرئيسي )مركزية لدى  والماليةالأعمال الإدارية تكون   -5
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تووب إشوورافي يسووهم فووي دعووم وتطوووير العموول التنفيووذي فوولا بوود أن تقوول الإجووراءات فووي المك (العامووة الإدارة) المكتووب الرئيسووي حيووث إن دور)ب( 

 قووقيح العامووة، وهووذامباشوورة بالموودير التنفيووذي لو دارة الإدارات جميوع ، وربووط ، ولووذا تووم تقصووير خوط السوولطةممكون الرئيسوي لأقصووى حوود  
مع المدير مباشرة دون تعقيد أو تطويل تتواصل جميع الإدارات لأن والفاعلية في حل مشكلات الأداء، ،  في الإجراء السرعة والمرونة

  .فاعليتهازيادة و العمل ت ااجتماعلى هذا تسهيل ع ، ويمكن بناءإداري

تلووك ول ،وتمثوول محوووراً اسووتراتيجيا للمكتووب، وحاليوواً لهووا مقوور مسووتقل ،عوون أعمووال الفووروعمختلفووة  بوورامج توعيووة الووزوارعموول طبيعووة حيووث إن )ج( 
للمكتووب ، كمووا أن حجووم العموول فيهووا كبيوور ولووه ميزانيووات ضووخمة، فالأفضوول بقوواءه كوو دارة تابعووة منطقووة عموول مختلفووة عوون الفووروعالإدارة 

 الرئيسي مباشرة، ولذا وضع في الهيكل على هذا النحو.

 توافقوا موع متطلبوات دعوم بعوض الجهوات المانحوةو  وافقا مع بعض متطلبات التطوير والجودة المؤسسوية،ت )د( تم إدراج وظيفة المدير التنفيذي،
 للمكتب التعاوني.

سوند مهمتهوا ولوذا فو ن البورامج أو التطبيقوات التقنيوة مون الأولوى أن ت  ، قنيوةفي الت جهة غير متخصصة المكتب مهمة للمكتب، ولكن التقنية)هو( 
علووق تأموا موا يعلوى المشواريع الدعويوة التقنيووة، وتكوون إدارة البورامج مشوورفة ، تحقيوق الجووودةل لجهوات خارجيوة لتووفير الوقووت والموال وكوذا

  لية.اات شعبة الصيانة التابعة ل دارة المبالصيانة الخفيفة فتكون أحد مهم

  
 : لإدارة العامة(ر للمكتب الرئيسي )او لإداري المطلهيكل ال مقترحة وفيما يلي خريطة
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 هو1437 لإدارة العامة(ر للمكتب الرئيسي )او لإداري المطخريطة الهيكل ا

 

مجلس إدارة 
 المكتب

 مدير المكتب

المدير 
 التنفيذي

إدارة البرامج 
 الدعوية

إدارة برامج 
 توعية الزوار

تنمية الموارد 
 المالية

التخطيط 
 والتطوير

العلاقات 
 والإعلام

الشؤون 
 الإدارية

الشؤون 
 المالية
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 هـ1437 لإدارة العامة(ر للمكتب الرئيسي )او لإداري المطالهيكل اتوزيع المهام حسب  جدول

 الموظفينعدد  لوظائفلوصف  المهام الأساسية الإدارة المرجع الإداري

 المدير التنفيذي

إدارة البرامج 
 الدعوية

 1 إدارة البرامجمدير  للبرامجتخطيط 
 ميدانياً  تنفيذ البرامج متابعة
 التقنية ةعلى البرامج الدعويإشراف 

 1 مختص متابعة

 1 أداء تقييممختص  مستوى الأداء في البرامج تقييم
إدارة برامج 
 رتوعية الزوا

 تخطيط البرامج
 --- حسب الهيكل الأساسي / تقييم الأداء تنفيذ 

تنمية الموارد 
 المالية

 1 مدير إدارة وضع خطط تنموية
 1 مختص أوقاف واستثمار مارات والأوقافثالاست متابعة

 1 مختص تواصل متبرعين والداعمينلا التواصل مع

التخطيط 
 والتطوير

جراءات المكتب وفروعه  دراسة سبل تطوير أعمال وا 
 وتحديثها باستمرار

 1 مدير إدارة

 (ناو عمت /موظف )نسوبي المكتب تطوير مهارات م
الجدد على المهام والمتعاونين تأهيل الموظفين  1 مختص تطوير وتدريب

 والإجراءات
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 الموظفينعدد  لوظائفلوصف  المهام الأساسية الإدارة المرجع الإداري

 المدير التنفيذي

العلاقات 
 والإعلام

 1 إدارةمدير  إنشاء واستثمار علاقات المكتب مع الجهات الأخرى كافة
برامج عن المكتب من خلال  جيدةبناء صورة ذهنية 

 وسائل الإعلامو العلاقات 
 1 إعلاممختص 

 1 توثيق وتصويرمختص  ت وأنشطة المكتباتوثيق ونشر فعالي

الشؤون 
 الإدارية

 جراءات التوظيف والخدمات الإدارية للموظف القيام ب
نهاء الخدمة  1 إدارةمدير  والمتطوع وا 

 2 إداريموظف  العمل تعليماتمتابعة تقيد الموظفين بالدوام و 

 المسؤول المالي
 الشؤون المالية المدير التنفيذي

 1 محاسب ةالمصروفات والإجراءات الماليو  ضبط الإيرادات
 1 صندوقأمين  إعداد الخطط والموازنات المالية

 1 صيانةمسؤول  أدوات ومرافق المكتبصيانة 
 

 المدير التنفيذيإلى  إضافة. في جميع الإدارات ( من الموظفين12( من مدراء الإدارات، وعدد )7يعني أن المكتب حسب المقترح يحتاج إلى عدد )وهذا 
 

 الموفقوالله 


