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المقدمة

حيوضحيثالاعماللتنظيمالأساسهوالتنظيميالهيكل

رتبطةمهرميةمستوياتضمنللجمعيةالتنظيميةالمستويات

الكفاءةزز تعمعاييرضمنوالمسؤولياتالصلاحياتوفقببعضها

.الجمعيةفيوالفعالية

إدارة الموارد البشرية-الجمعية الفيصلية الخيرية النسوية -دليل الهيكل التنظيمي 



للمساهمةةالتنظيميالأسسبوضعالسعياطارفيالفيصليةللجمعيةالإداري النظامإعدادعمليةمنجزءاالدليلهذايأتي•

تهاخطيمثلمتكاملبشكلالجمعيةلهيكلةعامتصور وضعأنحيثوفاعليةبكفاءةإداريةوحدةكلاهدافتحقيقفي

.الاستراتيجية

.ذاتهحدفيةغايوليسالأهدافلتحقيقوسيلةالتنظيميالبناءيكون أنالتنظيميللهيكلالعامالتصور إعدادمراعاةوتمت•

تامةقتصاديةباتعملوأنالجمعيةمهامطبيعةمعتتسقوأنوالفعاليةبالكفاءةتتسمأنالتنظيميةالهياكلمقوماتاهممن•

.لهيكلةاتضخمولاالأدوارتؤديالتيالمفصليةالمهامعلىالتركيزمع.متميزةومهاراتوخبراتتأهيلذاتكوادرخلالمن

 ويكون الراهنالوضعتطويريضمنبحيثتامةمرونةليعكسالتنظيميالهيكلأعد•
 
نظرةالوفقللمستقبلصالحا

.للجمعيةالمستقبليةالاستراتيجية

وصف دليل  الهيكل التنظيمي  
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بينلعلاقاتواالإداريةوارتباطاتهاالوظائفمواقعفيهيوضحللجمعيةالاداري التسلسلواطارشكل

.الجمعيةداخلوالمسؤوليةالسلطةخطوطيوضحكماالأفراد

التنظيميالهيكل

تطويرخلالمنالجهاتفيالمستهدفةالرئيسيةالوظائففيالقيادةاستمراريةإلىتهدفمنظمةعملية

 المطلوبةالكفاءاتمعيتناسببماالحاليةالأفرادكفاءات
ا
لدعمذلكوعليهاوالحفاظمستقبلا

.ونجاحبفاعليةالأساسيةوأدوارهااختصاصاتهاأداءفيالإدارات

الوظيفيالتعاقب 

.الوظيفيوالمستوى الدرجةحيثمنوالمتشابهةالعملطبيعةفيالمختلطةالوظائفمنمجموعةهي الوظيفيةالفئات

هم المصطلحات الواردة في الدليل  أ
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.الصلاحياتتجاوز وعدمللهيكلالوظيفيبالتسلسلالجمعيةفيالعاملينجميعالتزام●

.العاملينجميععلىالتنظيميالهيكلونشرتعميم●

.الحاجةدعتاذاوتحديثهالتنظيميالهيكلتنفيذمنللتأكددوريةمراجعاتعمل●

.عيةالجماهدافمعيتناسببماالتنظيميالهيكلفيالواردةالوظائفجميعشغلمنالتأكد●

العوامل التي تساهم في  نجاح دليل الهيكل التنظيمي

.والاختصاصاتمسؤولياتهاوأهمالإداريةالمستوياتلتوضيح●

.الإداريةالوحداتمابينوالعلاقاتالمباشرينوالمدراءالصلاحياتتحديد●

.يتهاوانسيابالمؤسسيةالعملياتبينالعلاقةوتحديدوالمسمياتالإداريةوالوحداتوالاقسامالمراكزتفصيل●

.الاستراتيجيةخطتهاأهدافتحقيقعلىالجمعيةمساعدة●

رفعليةوآ،الإداريةالمحاسبةإجراءات:مثلالتكاليفمحاسبةوإجراءاتالمسؤوليةمراكزفيالتكلفةمراكزتحديد●
.التقارير

أهداف تصميم الهيكل التنظيمي 
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دوار والمسؤوليات في اعداد الهيكل التنظيميلأ ا

الـــدور  مسمى الوظيفة/ الإدارة 

إقرار الهيكل التنظيمي واعتماده بعد مراجعته● مجلس الإدارة

المدير التنفيذي

إدارة الموارد البشرية 

الادارات

تشكيل فريق لمراجعة تنفيذ الهيكل التنظيمي والمراجعة ●

الرفع لمجلس الإدارة لاعتماد الهيكل في حال وجود تعديلات●

تحضير الهيكل التنظيمي في حال التعديل●

مراجعة وتحسين الهيكل التنظيمي ●

الرفع بالمقترحات الخاصة بالهيكل وماتتضمن كل إدارة من توصيفات وظيفية ●



الإطار الزمني والإجراءات المطلوبة العناصر التي ينبغي استعراضها

سنوات مع الخطة الاستراتيجية 3يتم مراجعته كل ●

التأكد من فعالية الهيكل لتحقيق رؤية الجمعية ●

الهيكل الرئيس ي

يتم مراجعته كل عام ●

الأقسام بدورها ,التأكد من فعالية الهيكل وقيام الإدارات ●

الهيكل التفصيلي

المراجعة كل عام مع دورة الموارد البشرية ●

مراجعة أداء العاملين في الهيكل ●

مراجعة الموارد البشرية المستهدفة وفعالة●

الموارد المستهدفة

الوظائفوتحديدهيكلالوضعفيالمنفذةالاستراتيجياتوتقييمرصدهيالتنظيميالهيكلبناءعمليةفيالنهائيةالخطوة
لضمانمهمةخطوةالوظيفيةوالمساراتالتنظيميالهيكلبناءلعمليةالدوريالتقييمأنإذ.المستهدفةالبشريةوالموارد
الفجواتموتقييالوظيفيالهيكللإطاروالضعفالقوةنقاطعلىالمراجعةإجراراتتركزأنيجبكما.الهيكلفعالية

.تطويرهفي

التقييم والمراجعة
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الهيكل التنظيمي العام

تالهيكل التنظيمي للإدارا
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مجلس الإدارة

مساعد المدير التنفيذي

اللجان الاستشارية

لجنة المراجعة 
الداخلية 

إدارة تنمية
الموارد والتسويق

مركز تقدم 
يلللتدريب والتأه

يالاتصال المؤسس 
إدارة تقنية 
وتكنولوجيا 
المعلومات

إدارة التطوع

الجمعية العمومية

المدير التنفيذي

نائب المدير التنفيذي

إدارة
الموارد البشرية

الإدارة المالية مركز الأميرة
حصة بنت خالد
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إدارة المشاريع

ظيمي العام
الهيكل التن

إدارة التخطيط الاستراتيجي 

وحدة المتابعة والتقييم
وقياس الاثر

اخصائية الحوكمة

اللجان المنبثقة من مجلس الإدارة 

لجنة المكافأة 
والترشيحات 

لجنة التنفيذية 
لجنة تنمية الموراد 

والاستثمار 

وحدة المراجعة 
الداخلية
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مديرة مركز 

الأميرة حصة بنت خالد

الاخصائية الاجتماعية مساعدة ادارية

موظفة الاستقبال
موظفة

صرف المواد العينية

مديرة وحدة الاسكان

منسقة

الوحدة
اخصائية

ةالمشاريع التنموي

خالد للتنمية الاجتماعية
ت 

صة بن
ح
مركز الأميرة 

اخصائية

المشاريع التنموية

مجلس الإدارة

مساعد المدير التنفيذي

لجنة المراجعة 

الداخلية 

الجمعية العمومية

المدير التنفيذي

نائب المدير التنفيذي

إدارة التخطيط الاستراتيجي 

وحدة المتابعة والتقييم

وقياس الاثر

اخصائية الحوكمة

اللجان المنبثقة من مجلس الإدارة 

لجنة المكافأة 

والترشيحات 
لجنة التنفيذية 

لجنة تنمية الموراد 

والاستثمار 

وحدة المراجعة 

الداخلية

اللجان الاستشارية



رئيسة قسم المحاسبة
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رة المالية الإدا

المديرة المالية

امينة الخزنة المحاسبة أمينة المخازن العامةمسئولة المشتريات

مجلس الإدارة

مساعد المدير التنفيذي

لجنة المراجعة 

الداخلية 

الجمعية العمومية

المدير التنفيذي

نائب المدير التنفيذي

إدارة التخطيط الاستراتيجي 

وحدة المتابعة والتقييم

وقياس الاثر

اخصائية الحوكمة

اللجان المنبثقة من مجلس الإدارة 

لجنة المكافأة 

والترشيحات 
لجنة التنفيذية 

لجنة تنمية الموراد 

والاستثمار 

وحدة المراجعة 

الداخلية

اللجان الاستشارية
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لام
سس ي والاع

صال المؤ
رة الات إدا

مديرة الاتصال المؤسسي 

موظفة الاستقبال مصممة الجرافيك
مسؤولة

العلاقات العامة

مسؤولة

شؤون العضوات

مجلس الإدارة

مساعد المدير التنفيذي

لجنة المراجعة 

الداخلية 

الجمعية العمومية

المدير التنفيذي

نائب المدير التنفيذي

إدارة التخطيط الاستراتيجي 

وحدة المتابعة والتقييم

وقياس الاثر

اخصائية الحوكمة

اللجان المنبثقة من مجلس الإدارة 

لجنة المكافأة 

والترشيحات 
لجنة التنفيذية 

لجنة تنمية الموراد 

والاستثمار 

وحدة المراجعة 

الداخلية

اللجان الاستشارية
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مديرة إدارة تنمية الموارد

المالية والتسويق

مسؤولة التسويق

رد المالية  رة تنمية الموا إدا
ق
سوي

والت

مسؤولة تنمية

الموارد المالية

مجلس الإدارة

مساعد المدير التنفيذي

لجنة المراجعة 

الداخلية 

الجمعية العمومية

المدير التنفيذي

نائب المدير التنفيذي

إدارة التخطيط الاستراتيجي 

وحدة المتابعة والتقييم

وقياس الاثر

اخصائية الحوكمة

اللجان المنبثقة من مجلس الإدارة 

لجنة المكافأة 

والترشيحات 
لجنة التنفيذية 

لجنة تنمية الموراد 

والاستثمار 

وحدة المراجعة 

الداخلية

اللجان الاستشارية
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مديرة مركز

تقدّم للتدريب والتأهيل

منسقة المركز

ب والتأهيل
ري مركز تقدم للتد

المتدربات

المدربات الحرفيات

مجلس الإدارة

مساعد المدير التنفيذي

لجنة المراجعة 

الداخلية 

الجمعية العمومية

المدير التنفيذي

نائب المدير التنفيذي

إدارة التخطيط الاستراتيجي 

وحدة المتابعة والتقييم

وقياس الاثر

اخصائية الحوكمة

اللجان المنبثقة من مجلس الإدارة 

لجنة المكافأة 

والترشيحات 
لجنة التنفيذية 

لجنة تنمية الموراد 

والاستثمار 

وحدة المراجعة 

الداخلية

اللجان الاستشارية
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طوع
رة الت إدا

مديرة إدارة التطوع

منسقة وحدة 

إدارة التطوع

مجلس الإدارة

مساعد المدير التنفيذي

لجنة المراجعة 

الداخلية 

الجمعية العمومية

المدير التنفيذي

نائب المدير التنفيذي

إدارة التخطيط الاستراتيجي 

وحدة المتابعة والتقييم

وقياس الاثر

اخصائية الحوكمة

اللجان المنبثقة من مجلس الإدارة 

لجنة المكافأة 

والترشيحات 
لجنة التنفيذية 

لجنة تنمية الموراد 

والاستثمار 

وحدة المراجعة 

الداخلية

اللجان الاستشارية
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رة تقنية المعلوما إدا

مديرة إدارة 

تقنية المعلومات

م مسؤولة الشبكات والدع

الفني

مسؤولة 

البرامج والعمليات

مجلس الإدارة

مساعد المدير التنفيذي

لجنة المراجعة 

الداخلية 

الجمعية العمومية

المدير التنفيذي

نائب المدير التنفيذي

إدارة التخطيط الاستراتيجي 

وحدة المتابعة والتقييم

وقياس الاثر

اخصائية الحوكمة

اللجان المنبثقة من مجلس الإدارة 

لجنة المكافأة 

والترشيحات 
لجنة التنفيذية 

لجنة تنمية الموراد 

والاستثمار 

وحدة المراجعة 

الداخلية

اللجان الاستشارية
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شرية
رد الب رة الموا إدا

مديرة إدارة الموارد البشرية

مسئولة 

ةتنمية الموارد البشري

مسئولة 

عمليات البشرية

الخدمات المساندة
مسؤول

الدوائر الحكومية

الحراس/العمال/السائقين

مجلس الإدارة

مساعد المدير التنفيذي

لجنة المراجعة 

الداخلية 

الجمعية العمومية

المدير التنفيذي

نائب المدير التنفيذي

إدارة التخطيط الاستراتيجي 

وحدة المتابعة والتقييم

وقياس الاثر

اخصائية الحوكمة

اللجان المنبثقة من مجلس الإدارة 

لجنة المكافأة 

والترشيحات 
لجنة التنفيذية 

لجنة تنمية الموراد 

والاستثمار 

وحدة المراجعة 

الداخلية

اللجان الاستشارية
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شرية
رد الب رة الموا إدا

مديرة إدارة المشاريع

مصممة جرافيكي محاسبة ماليةمساعد إداري

مجلس الإدارة

مساعد المدير التنفيذي

لجنة المراجعة 

الداخلية 

الجمعية العمومية

المدير التنفيذي

نائب المدير التنفيذي

إدارة التخطيط الاستراتيجي 

وحدة المتابعة والتقييم

وقياس الاثر

اخصائية الحوكمة

اللجان المنبثقة من مجلس الإدارة 

لجنة المكافأة 

والترشيحات 
لجنة التنفيذية 

لجنة تنمية الموراد 

والاستثمار 

وحدة المراجعة 

الداخلية

اللجان الاستشارية



الإدارةمجلسواعتمادتوقيع

:المرجع
: مراجعة واعتماد أصحاب الصلاحية 

تحديث لوائح وسياسات وأنظمة الجمعية الفيصلية
الاطلاع على تقارير ( 5بند رقم) م ضمن جدول الأعمال 2025/5/18الموافق هـ 1446/11/20بتاريخ ( 5)عُرض في مجلس الإدارة الجلسة رقم 

.اللجان للريع الأول ومناقشة واعتماد توصيات لجنة المراجعة الداخلية 
"تم الاطلاع  واعتماد هذا الدليل والعمل بموجبها من تاريخ الاعتماد"
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