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 التنظيميةاللوائح 
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 الهيكلة التنظيمية لائحة
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 :الأول: الذيكل التنظيميالقسم 

إلى تحديد ترابطها الوظيفي ومسمياتها -تنتهج العمل الدؤسسي وتتخذه نبراساً -إن حاجة أي منظمة 
، أو رغبت في الوظيفية ومهام موظفيها حاجة ماسة، خاصة متى توسعت أرجاؤىا وكثر الدنتسبون إليها

 .ذلك
إذ بو يعرف كل موظف حدود عملو وما يقوم بو ومستوى ارتباطاتو بمن يعمل معهم سواء كان تابعاً لذم 

 أو تابعين لو . -إدارياً  –
والتوصيف الوظيفي الدرتبط بو والدبني عليو تمدت منهجيتنا في وضع التصور العام للهيكل التنظيمي وقد اع

 ، أهمها: ى أكثر من أسلوب في جمع البياناتعل
 ربط الدنظومة الإدارية بالأىداف والدؤشرات الاستًاتيجية الدعتمدة للفتًة القادمة. .1

لدراسة ومناقشة الأوضاع  اومنسوبيه لدتلازمة داونالددينة الدنورة  جمعيةإدارة مع  اللقاءاتإدارة  .2
من خلال تحليل لرموعة الدمارسات اليومية الدتكررة، واستشراف التوجهات  جمعيةللالحالية 

 .   جمعيةللات الدوجهة الدتوافرة في رؤية ورسالة والأىداف العامة الاستًاتيجيالدستقبلية، وتحليل 

، حيث أن ىلية لتنمية امجتتمعالددينة الدنورة الأ معيةلجالددخل لعملية إعداد النظام الإداري  يمثل ىذا الجزءو 
وقد  ،بشكل متكامل ومتناسق ىو الدقدمة الدنطقية لتنفيذ مراحل التنظيم معيةالجوضع تصور عام لذيكلة 

وسيلة لتحقيق الأىداف وليس راعينا في إعدادنا للتصور العام للهيكل التنظيمي أن يكون البناء التنظيمي 
 غاية في حد ذاتو.

وأن يعمل معية إن من مقومات التنظيم الجيد أن يتسم بالكفاءة والفاعلية وأن يتسق مع طبيعة مهام الج
، مع التًكيز على الدهام الدفصلية كوادر ذات تأىيل وخبرات ومهارات متميزةباقتصادية تامة من خلال  

 الذيكلة. التي تؤدي الأدوار ولا تضخم
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وقد أعد الذيكل التنظيمي ليعكس مرونة تامة بحيث يضمن تطوير الوضع الراىن ويكون صالحاً للمستقبل 
 .جمعيةللة الدستقبلية الاستًاتيجيوفق النظرة 

 على النحو التالي : الدعتمدولقد جاء الذيكل 

  

 الجمعية العمومية

 لرلس الإدارة

 المدير التنفيذي

 مدير 

 الحاضنة التنموية 

 منسق مشاريع

 منسقة مشاريع

 مدير 

 الحاضنة التقنية

 منسق مشاريع

 منسقة مشاريع

 مدير 

 البرامج والمشاريع

 منسق مشاريع

 منسقة مشاريع

 رئيس قسم 

 الخدمات المساندة

 محاسب

 أخصائي تقني

 مشرف خدمات

 عامل

 حارس 

 مراسل

 رئيس قسم 

 العلاقات والموارد 

 منسق علاقات وإعلام

مندوب موارد مالية 
 وتسويق

 الهيئات الاستشارية

 سكرتير تنفيذي
 منسق 

 جودة وتخطيط

وحدة 
 الشراكات

وحدة 
 المساندة

البرامج  وحدة
 والإنتاج
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 :العمل : وحدات الثانيالقسم 
 ة ىي : يرئيسعمل  ثلاث وحداتتحتوي الذيكلة على 

اضنة الح -)البرامج والدشاريع ، وانعكست في الذيكلة تحت: نتاجالبرامج والإ وحدة .1
 (.مويةاضنة التنالح – لتقنيةا

قسم  -لتنفيذية )الإدارة ا، وانعكست في الذيكلة تحت: وحدةالخدمات الدساندة .2
 .(الخدمات الدساندة

 .(وارد)قسم العلاقات والد، وانعكست في الذيكلة تحت: وحدة الشراكات .3

 

 
 
 
 
 
 
 

الوحدة •
 الدساندة

  

وحدة •
 الشراكات

  
وحدة البرامج •

 والإنتاج
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 : بط بين الوحدات على النحو التاليومستوى التًا

 

 
 
 

  

 (العمليات الداخلية)الوحدة المساندة 
بحيث يتم تحقيق الاستقرار والدؤسسية وتوفير الدوارد •

 .  البشرية والخدمية والتنظيمية وإدارة عملياتها

 (العلاقات الخارجية)وحدة الشراكات 
بحيث يتم التواصل مع الشركاء الخارجيين وتحقيق •

 .السمعة الحسنة وجلب الدوارد الدالية

 (هدف الجمعية)وحدة البرامج والإنتاج 
بحيث يتم تقديم الخدمات والدنتجات التي من أجلها •

 .  تم تأسيس الجمعية

 تدكّن لـ

 تدكّن لـ 
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، وىي على النحو ات الوظيفية الددرجة في الذيكلةويمثل كل وحدة من ىذه الوحدات لرموعة من الدسمي
 التالي: 

 الشراكات  الوحدة

 الذدف 
 لدى الدستفيد الداخلي  معيةالدسؤولية الكاملة عن تحسين صورة الج

 .اوبرالره جمعيةوالخارجي والحصول على الدعم الدالي الكافي لل

 الأدوار

 تصميم وتنفيذ البرامج والدبادرات التي: 

o معيةوبما يحقق أىداف الج وبرالرها جمعيةتجلب الدعم الكافي لل ،
 .معيةالأوقاف والاستثمارات الخاصة بالج ريدتلب و وتج

o وإنجازاتها. معيةتنشر مناشط الج 

o للمستفيد الخارجي والداخلي معيةتساعد على تحسين صورة الج. 

الدسميات 
 الوظيفية 

  العلاقات والدواردرئيس قسم.  
 منسق علاقات وإعلام.  

  وتسويقمندوب موارد مالية. 
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 الدساندة الوحدة

ولية الكاملة عن العمليات الدساندة الإدارية والدالية والخدمية في الدسؤ   الذدف
 .معيةالج

 الأدوار

  تطوير مستواىم ومتابعة أدائهم و تحقيق الاستقرار الوظيفي للموظفين
 .الدهني

  وتقديم خدماتهاوالخدمية والمحاسبية الإدارية ضبط العمليات.  
 متابعة تنفيذ الخطط والجودة. 

  الداخلي والخارجي )الصادر والوارد( مع  معيةتواصل الجمتابعة
  .الشركاء والدستفيدين

 وصيانتها معيةمتابعة أملاك الج. 

الدسميات 
 الوظيفية 

 .الددير التنفيذي 

 التنفيذي السكرتير. 

  وتخطيط جودةمنسق. 

 الدساندة الخدمات رئيس قسم. 

 لزاسب. 

 فني حاسب. 

 مشرف خدمات. 

 عامل. 

 حارس. 

 مراسل. 
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 البرامج والإنتاج الوحدة

 الذدف

، من معيةالدسئولية الكاملة عن الخدمات التنموية الدقدمة للمستفيد من الج
 خلال : 

 .البرامج والدشاريع والأنشطة والدبادرات 

 .الحاضنة التقنية 

 التنمويةاضنة الح. 

 الأدوار

  في الدنطقة الشبابية التنمويةالدتعلقة بالقضايا تصميم وتنفيذ البرامج. 

  الدتعلقة بالقضايا الشبابية التنموية في الأفكار و التنسيق مشاريع إدارة
 .الدنطقة

  الدتعلقة بالقضايا الشبابية تقييم وتطوير البرامج والدشاريع والخدمات
 .التنموية في الدنطقة

الدسميات 
 الوظيفية

 شاريع.مدير البرامج والد 

 تقنية.اضنة الالح مدير  

 الحاضنة التنموية. مدير  

 (كررتمنسق مشاريع  )م. 

 (كررتمنسقة مشاريع )م.  
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 رطة التفصيلية للوحدات الإنتاجية:الخا:  الثالثالقسم 

 

  مويةاضنة التنالح الوحدة 

الارتباط بالتوجو 
 الاستًاتيجي  

 ول ذات أثر للقضايا الشبابيةإيجاد حل

 الدشاريع والخدمات التنموية الدهتمة بقضايا الشباب بالدنطقة  إدارة تنسيق الدور

 الأطراف ذات العلاقة 

 : إدارة التنسيق بين

 من يملك الدال.  

 من يملك الدعلومة. 

 من يملك القدرة التخصصية.  

 من يملك القرار. 

 بالدنطقةفي الدشاريع والخدمات التنموية الدهتمة بقضايا الشباب 

 البشريالاحتياج 
 أشخاص يمتلكون:

 قدرات متعلقة بالعلاقات والشراكات.  

  التنموية بالدنطقة بقضايا الشبابتخصص أو ممارسة مرتبطة. 
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 تقنيةالاضنة الح الوحدة 

الارتباط بالتوجو 
 الاستًاتيجي  

 التقنية فكارللأتصميم نموذج عمل لدنصة وحاضنة 

 بالدنطقة  التنمويةبقضايا الشباب  الدرتبطة الأفكار التقنيةإدارة  الدور

 الأطراف ذات العلاقة 

 : إدارة

 الفكرة. 

 الدعلومة. 

 الدفكرون. 

 الدقرات والتجهيزات والخدمات. 

 .لدنطقةبابقضايا الشباب الدرتبطة 

 البشريالاحتياج 

 أشخاص يمتلكون :

  الأفكارقدرات متعلقة بإدارة. 

  بإدارة فرق العمل.قدرات متعلقة 

  التنموية بالدنطقة بقضايا الشبابتخصص أو ممارسة مرتبطة. 
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 : تين للعمل ، هي على النحو التاليوذلك من خلال تبني استراتيجي

 بامتلاك المعلومة اللازمة للتأثير  جمعية، حيث تقوم  الستراتيجية "التوجيه الاستراتيجي"ا
 في التوجيه الاستراتيجي مع أصحاب القرار. 

  باستقطاب الشركاء في مجال جمعية، بحيث تقوم  الالبرامج والمشاريع"استراتيجية "تبني 
 المشاريع والمبادرات.و  البرامجتنفيذ 

 

 انتهى  


