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 ٤ 

 مكنون | ض الرʈاب ݍݨمعية تحفيظ القرآن الكرʈم الɺيɢل التنظي׿ܣوثيقة 

  : المقدمة
  

ــــɺد   ــــية للأعمال من خلال الاɸتمام    المنظماتȖشـــــــ ـــــ ـــــســ ـ ــ ــ ــــعودية نقلة نوعية نحو الإدارة المؤسـ ــ ــ ــ ࢭʏ المملكة العرȋية السـ

ـــــــ؈ن الأداء،   ـ ـــ ـ تلـك اݍݨɺـات    إحـدى   )مكنون الرʈـاض (ب ـ  الكرʈم  وجمعيـة تحفيظ القرآنبـالتخطيط و୒دارة الموارد وتحسـ

  والتحس؈ن النوڤʏ للأداء والتم؈ق ࢭʏ العمل المؤسؠۜܣ بإذن الله.  الۘܣ Ȗس؈ف عڴʄ خطى ɸذا التطوʈر

٭ڈدف    اݍݨمعية وفرʈق عمل  وقد قام مكتب المسارات الرائدة للاسȘشارات الإدارʈة، Ȋعقد ورش عمل مع قيادات  

  اݍݵروج بالɺيɢل التنظي׿ܣ الأɲسب الذي ʇساɸم ࢭʏ تحقيق الاس؅فاتيجية. 

ݳ مراحل وم؄فرات بناء الɺيɢل التنظي׿ܣ اݍݨديد بالصورة المعتمدة من قبل إدارة   ،  اݍݨمعيةوتأȖي ɸذه الوثيقة لتوܷ

    . اݍݨمعيةليɢون ɸذا الɺيɢل التنظي׿ܣ أحد لبنات البناء المؤسؠۜܣ داخل 



  

 

 ٥ 

 مكنون | ض الرʈاب ݍݨمعية تحفيظ القرآن الكرʈم الɺيɢل التنظي׿ܣوثيقة 

  :لݏݨمعيةمنݤݨية بناء الɺيɢل التنظي׿ܣ المق؅فح 

  

قام فرʈق المسارات الرائدة بدراسة المنݤݨيات اݝݵتلفة لبناء الɺيɢل التنظي׿ܣ للمنظمات ومدى مناسبة ɠل مٔڈا  

 ʏوالمستقبڴ ʏلمكنون ݍݨمعية مع الوضع اݍݰاڲɢيɺالمساندة ، وقد تم بناء ال ʄبمنݤݨية تركز عڴ ʏداف  تحقيق ࢭɸالأ

لɺا والأɲشطة  لݏݨمعيةالاس؅فاتيجية   ما  ،الرئʋسية  تحديد  اللازمة   والۘܣ يمكن من خلالɺا  ۂʏ الإدارات والأقسام 

  .اݍݨمعيةلɺيɢلة 

ڈا تقدم    مكنون   جمعيةإن ɸذه المنݤݨية تناسب    حتاج إڲʄ ترابط وجɺود مش؅فكة من الإدارات  خدمة مجتمعية تɠوٰ

  .اݍݨمعيةلتنفيذɸا، بالإضافة إڲʄ أٰڈا تناسب الرؤʈة المستقبلية لإدارة 

، مكنون ݍݨمعيـة  تم العمـل ٭ڈـذه المنݤݨيـة من خلال مجموعـة من اݍݵطوات لݏݵروج بـالɺيـاɠـل التنظيميـة المق؅فحـة  

 :ʏالنحو التاڲ ʄعڴ  

 

   تصميم الɺيɢل التنظي׿ܣالاتفاق عڴʄ قواعد   . ١

 تحليل الأدوار الرئʋسية لݏݨمعية . ٢

 اݍݨمعيةعرض خيارات ɸيɢل   . ٣

  اݍݵروج بتوافق للɺيɢل الأمثل . ٤

 اختيار الɺيɢل التنظي׿ܣ واعتماده . ٥

  اݍݨمعيةإدارات  ومɺام  تحديد أɸداف   . ٦

 

 

 

 

 

 

 

   



  

 

 ٦ 

 مكنون | ض الرʈاب ݍݨمعية تحفيظ القرآن الكرʈم الɺيɢل التنظي׿ܣوثيقة 

  : مراحل تحليل الأدوار الرئʋسية ݍݨمعية مكنون 

 

 : تحليل الأɲشطة اݍݰالية باݍݨمعية

 



  

 

 ٧ 

 مكنون | ض الرʈاب ݍݨمعية تحفيظ القرآن الكرʈم الɺيɢل التنظي׿ܣوثيقة 

 :ʏل المثاڲɢيɺمواصفات ال  

  

  

  الɺيɢل لا يصف ...

  



  

 

 ٨ 

 مكنون | ض الرʈاب ݍݨمعية تحفيظ القرآن الكرʈم الɺيɢل التنظي׿ܣوثيقة 

 الɺيɢل المعتمد سابقا:  

  



  

 

 ٩ 

 مكنون | ض الرʈاب ݍݨمعية تحفيظ القرآن الكرʈم الɺيɢل التنظي׿ܣوثيقة 

  الفعڴʏ المعمول به سابقا: الɺيɢل 

  



  

 

 ١٠ 

 مكنون | ض الرʈاب ݍݨمعية تحفيظ القرآن الكرʈم الɺيɢل التنظي׿ܣوثيقة 

ʏل اݍݰاڲɢيɺتحليل ال  

تم القيام بتحليل الɺيɢل اݍݰاڲʏ لݏݨمعية وɠافة الوثائق المتعلقة بالتخطيط الاس؅فاتيڋʏ والتوصل لأɸم التغي؈فات  

الۘܣ يمكن أن Ȗساɸم ࢭʏ تحقيق رؤʈة ورسالة جمعية "مكنون " وتطلعاٮڈا ࢭʏ تحقيق الرʈادة المؤسسية والاستدامة  

ݳ أدناه :    كما ɸو موܷ

  

ࢭʏ النظام   ،مɢاتب الإشراف التقليدية  تقوم به  ɠانت    الۘܣ  مراجعة الأدوار الرئʋسية  أبرز ɸذه التغي؈فات ɸو   - 

  ɠانت ɸذه المɢاتب تتحمل مسؤولية الإشراف المباشر والرقابة عڴʄ حلقات تحفيظ القرآن، والۘܣ القديم، 

اݍݨديدة   الاس؅فاتيجية  اݍݵطة  وأɸداف  تطلعات  مع  يȘناسب  Ȋشɢل  المɺام  ɸذه  و୒سناد  توزʉع  و୒عادة 

مɢاتب    وتحسʋنه   والمعتمدة    ʄعڴ الاعتماد   من 
ً
بدلا القرآنية.  والمدارس  اݝݨمعات  توسيع دور  من خلال 

التحفيظ إڲɸ ʄذه  و وتقن؈ن الصلاحيات    والإشراف،   نقل ɠل المسؤوليات المتعلقة بȘنظيم و୒دارة حلقات 

تحفيظ   برامج  تقديم   ʏࢭ والفعالية  الكفاءة  Ȗعزʈز  ɸو  التحول  ɸذا  من  الɺدف  التعليمية،  المؤسسات 

 القرآن، وذلك بتمك؈ن المؤسسات الۘܣ لدٱڈا خ؄فة مباشرة وتفاعل وثيق مع اݝݨتمعات اݝݰلية.  
يتوقع أن يؤدي ɸذا النݤݮ إڲȖ ʄعزʈز مستوى اݍݵدمات المقدمة وتوسيع نطاق الوصول إڲʄ المزʈد من الأفراد  

المتعلم؈ن  احتياجات  مع  التكيف   ʏࢭ أك؄ف  مرونة   ʄعڴ اݍݰفاظ  مع  القرآن،  وتحفيظ  Ȗعلم   ʏࢭ الراغب؈ن 

 . ةالمتنوع
ࢭʏ ضوء التغ؈فات المستمرة ࢭʏ اݝݨتمع والاحتياجات المتطورة، يجب أن يɢون    المرونة والقدرة عڴʄ التكيف - 

  الɺيɢل اݍݨديد مرنا وقادرا عڴʄ التكيف مع التحديات اݍݨديدة والفرص 

ʇعزز الɺيɢل اݍݨديد الشفافية ࢭʏ عمليات اتخاذ القرار و୒دارة الموارد، مع وجود    أن  الاعتبارات أيضا    من - 

والمت؄فع؈ن اݝݨتمع  من  والدعم  الثقة  لضمان  للمساءلة  واܷݰة  الفعالية  و الكفاءة  تحس؈ن  و   ،    آليات 

 . من خلال تȎسيط العمليات، وتحس؈ن إدارة الموارد، وȖعزʈز استخدام التكنولوجيا الȘشغيلية
والتفاعل مع اݝݨتمع، وȖعزʈز الشراɠات الاس؅فاتيجية    ʇܨݨع عڴʄ الانفتاح  التأكد من أن الɺيɢل اݍݨديد   - 

و  الملاحظات  استقبال  ذلك   ʏࢭ و بما    ʏالاجتماڤ الاسȘثمار   ʄعڴ تحديد ال؅فك؈ق   ʏࢭ اݝݨتمعية  المشاركة 

 الأولوʈات وتطوʈر ال؄فامج 
يدعم   -  أن   ʄعڴ ال؅فك؈ق  اݍݨمعية تم  استدامة  لضمان  التموʈل  مصادر   ʏࢭ التنوʉع  جɺود  اݍݨديد  الɺيɢل 

  من خلال إدارة الاسȘثمار    وȋرامجɺا عڴʄ المدى الطوʈل



  

 

 ١١ 

 مكنون | ض الرʈاب ݍݨمعية تحفيظ القرآن الكرʈم الɺيɢل التنظي׿ܣوثيقة 

  

 اݍݵرʈطة الاس؅فاتيجية:  

  



  

 

 ١٢ 

 مكنون | ض الرʈاب ݍݨمعية تحفيظ القرآن الكرʈم الɺيɢل التنظي׿ܣوثيقة 

  بالأɸداف الاس؅فاتيجية:  الإداراترȋط 

  

   



  

 

 ١٣ 

 مكنون | ض الرʈاب ݍݨمعية تحفيظ القرآن الكرʈم الɺيɢل التنظي׿ܣوثيقة 

 :المعتمد التنظي׿ܣ لɺيɢلا

  



  

 

 ١٤ 

 مكنون | ض الرʈاب ݍݨمعية تحفيظ القرآن الكرʈم الɺيɢل التنظي׿ܣوثيقة 

  الɺيɢل الوظيفي (مكتب القانونية واݍݰوكمة): 

  



  

 

 ١٥ 

 مكنون | ض الرʈاب ݍݨمعية تحفيظ القرآن الكرʈم الɺيɢل التنظي׿ܣوثيقة 

  الɺيɢل الوظيفي (مكتب الاس؅فاتيجية والتطوʈر):



  

 

 ١٦ 

 مكنون | ض الرʈاب ݍݨمعية تحفيظ القرآن الكرʈم الɺيɢل التنظي׿ܣوثيقة 

  الɺيɢل الوظيفي (إدارة الȘسوʈق وتنمية الموارد المالية):



  

 

 ١٧ 

 مكنون | ض الرʈاب ݍݨمعية تحفيظ القرآن الكرʈم الɺيɢل التنظي׿ܣوثيقة 

   ية):الɺيɢل الوظيفي (الإدارة التعليم
  

  

  

 

   
  

  

  

  

  

  



  

 

 ١٨ 

 مكنون | ض الرʈاب ݍݨمعية تحفيظ القرآن الكرʈم الɺيɢل التنظي׿ܣوثيقة 

 

   الɺيɢل الوظيفي (إدارة الأصول والاسȘثمار):
  

 



  

 

 ١٩ 

 مكنون | ض الرʈاب ݍݨمعية تحفيظ القرآن الكرʈم الɺيɢل التنظي׿ܣوثيقة 

   تقنية المعلومات): –الɺيɢل الوظيفي (إدارة اݍݵدمات المش؅فكة 



  

 

 ٢٠ 

 مكنون | ض الرʈاب ݍݨمعية تحفيظ القرآن الكرʈم الɺيɢل التنظي׿ܣوثيقة 

  

 الموارد الȎشرʈة):  –الɺيɢل الوظيفي (إدارة اݍݵدمات المش؅فكة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

  



  

 

 ٢١ 

 مكنون | ض الرʈاب ݍݨمعية تحفيظ القرآن الكرʈم الɺيɢل التنظي׿ܣوثيقة 

 الɺيɢل الوظيفي (إدارة الاتصال المؤسؠۜܣ):

   
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

 

 ٢٢ 

 مكنون | ض الرʈاب ݍݨمعية تحفيظ القرآن الكرʈم الɺيɢل التنظي׿ܣوثيقة 

   الɺيɢل الوظيفي (الإدارة المالية):
  

  



  

 

 ٢٣ 

 مكنون | ض الرʈاب ݍݨمعية تحفيظ القرآن الكرʈم الɺيɢل التنظي׿ܣوثيقة 

 

 

   ):صصةخ المراكز المتإدارة الɺيɢل الوظيفي (



  

 

 ٢٤ 

 مكنون | ض الرʈاب ݍݨمعية تحفيظ القرآن الكرʈم الɺيɢل التنظي׿ܣوثيقة 

 م؄فرات اختيار الɺيɢل المعتمد للاس؅فاتيجية: 

  

شاملة للɺيɢل التنظي׿ܣ اݍݰاڲʏ لݏݨمعية اشتمل عڴʄ تحليل   دراسةتم القيام Ȋعمل    ࢭʏ إطار عملية تقييم شاملة  

لعلاقات الثنائية ب؈ن أقسام اݍݨمعية اݝݵتلفة، وتحليل اݍݵطة الاس؅فاتيجية لݏݨمعية، ل  للأɲشطة اݍݰالية وتحليل  

تصميم ɸيɢل تنظي׿ܣ يȘناسب  وتقييم سلاسل القيمة اݍݵاصة ٭ڈا، تم التوصل إڲʄ استɴتاجات مɺمة أدت إڲʄ إعادة  

ʏا التعليمية وخدماٮڈا  مع تطلعات اݍݵطة الاس؅فاتيجية و الدور المتوقع ݍݨمعية مكنون ࢭɺالمستقبل    إدارة برامج ʏࢭ

  : لݏݨمعية  المعتمدوفيما يڴʏ مݏݵص لأɸم مم؈قات الɺيɢل 

 مم؈قات الɺيɢل المعتمد:

  المم؈قات  م

  لݏݨمعيةالاس؅فاتيجية اݍݨديدة  الأɸداف ɠافة  الوظائف المعتمدة Ȗغطي ٠١

٠٢  

الɺيɢل اݍݨديد ʇعكس ال؅فك؈ق الواܷݳ عڴʄ الأɸداف الأساسية لݏݨمعية مثل تحفيظ القرآن، وȖعليم أحɢام  

  ʏࢭ بدورɸا  قيامɺا   وتأكيد  التعليمية  الإدارة  أدوار  صياغة  و୒عادة  الإسلامية  بالقيم   ʏالوڤ وɲشر  التلاوة، 

لتحقيق مستوʈات متفوقة من الأداء  تخطيط وتصميم المناݠݮ ومتاȊعة الأداء الȘشغيڴʏ للمجمعات والمدارس

٠٣ 

الرئʋسية و   الأɲشطة  التعليمية   الإدارة   ʏࢭ المالية  المتمثلة  الموارد  وتنمية  الȘسوʈق  قسم  (المتضمنة  ୒دارة 

والاسȘثمار  للȘسوʈق والشراɠات   و୒دارة الأصول  لݏݨمعية    )  التنفيذي  بالرئʋس  إڲʄ  وترتبط مباشرة  إضافة 

الإدارات المساندة الۘܣ تقدم الدعم المؤسؠۜܣ والمتمثلة ࢭʏ إدارة اݍݵدمات المش؅فكة ( تقنية المعلومات والموارد  

  المالية والاتصال المؤسؠۜܣ.  الإدارة  ) إضافة إڲʄوالۘܣ Ȗشمل قسم خاص للتدرʈب وآخر للتطوع الȎشرʈة  

٠٤  

إعادة رسم الأدوار الرئʋسية لإدارة الموارد الȎشرʈة داخل اݍݨمعية لȘشمل تخطيط شئون الموارد الȎشرʈة  تم  

تطوʈر الموارد الȎشرʈة لل؅فك؈ق عڴʄ تطوʈر المɺارات والقدرات للموظف؈ن والمتطوع؈ن من  وحدة التطوع ووحدة  و 

  خلال برامج التدرʈب والتطوʈر الم۶ܣ، مما ʇعزز الأداء العام لݏݨمعية.

٠٥  

Ȗس  المتخصصة  للمراكز  إدارة  اا اɲشاء   ʏࢭ ݍݵدمة  ɸم  متخصصة  مراكز  وتأɸيل  وتطوʈر  بناء   ʄعڴ لإشراف 

تحليل احتياجات اݝݨتمع وتطوʈر الاس؅فاتيجيات  وȖعمل عڴʄ  اݝݨتمع وتحقيق رسالة اݍݨمعية Ȋشɢل فعال  

اللازمة لإɲشاء وتمك؈ن ɸذه المراكز والإشراف عڴʄ العمليات التنظيمية والإدارʈة وتطوʈرɸا بما يتضمن توف؈ف  
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تمɺيدا لفصلɺا عن اݍݨمعية والعمل Ȋشɢل مستقل مما يȘيح لɺا النمو    الدعم اللوجسۘܣ والتعلي׿ܣ والتقۚܣ

  والتوسع .  

٠٦  

Ȗعزʈز التواصل والتعاون حيث يجب أن ʇسɺل الɺيɢل اݍݨديد من خلال ابراز الدور الرئʋؠۜܣ لإدارة التواصل  

التواصل الفعال والتعاون ب؈ن جميع المستوʈات    قمن تحقي  المؤسؠۜܣ ورȋطɺا مباشرة بالمستوى الأول لتمكئڈا

  داخل وخارج اݍݨمعية من إدارة عليا إڲʄ المتطوع؈ن والمشارك؈ن ࢭʏ ال؄فامج . 
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 (ݍݨان اݍݨمعية)   لݏݨمعيةأɸداف ومɺام الإدارات الرئʋسية 

  ݏݨان  ال ومɺام أɸداف 

الأɸداف  

 والمɺام 

  ݍݨنة المراجعة الداخلية : 

ــا والرفـــع بالتوصيـــات ݝݨلـــس الإدارة     ــات الماليـــة لݏݨمعيـــة وتقارʈرɸـ تقوم بمراقبـــة ســـلامة البيانـ

ــا  والتعامــلات الماليـــة لݏݨمعيـــة   . حولɺـ

مراجعة أنظمة الرقابة الداخلية و୒دارة اݝݵاطر ࢭʏ اݍݨمعية، ودراسة خطة المراجعة الداخلية 

  التنفيذية واعتمادɸا. 

 ٭ڈا الݏݨنة من قبل مجلس الإدارة  تɢلفالنظر ࢭʏ التحقيقات الداخلية الۘܣ تقوم ٭ڈا الݏݨنة أو 

 : ثمار والاستدامةȘݍݨنة الاس  

إدارة وتحقيق العائد من الأموال المالية الۘܣ تملكɺا اݍݨمعية من خلال تحديد اس؅فاتيجيات   

الاسȘثمار، اختيار الأصول المالية الملائمة، مراقبة أداء اݝݰفظة، وتقديم تقارʈر دورʈة لݏݨمعية  

  Ȋغرض تحس؈ن العائد عڴʄ الاسȘثمار وتحقيق الأɸداف المالية Ȋشɢل فعال. 

الإشراف عڴʄ إعداد اݍݵطة والموازنة التقديرʈة ذات الصلة Ȋعمليات الاسȘثمار والتوصية 

  Ȋشأٰڈا.

   الݏݨنة التعليمية  

مراجعة الاس؅فاتيجيات  والمناݠݮ  والموضوعات التعليمية وتقديم التوصيات والاق؅فاحات  

  والمبادرات الɺادفة إڲʄ تطوʈر العمل التعلي׿ܣ باݍݨمعية. 

  افآتɢݍݨنة ال؅فشيحات والم  

إعداد سياسة واܷݰة لمɢافآت أعضاء مجلس  الإدارة  والݏݨان المنȎثقة عنه، والإدارة  

التنفيذية، واق؅فاح مقدار المɢافآت، ورفعɺا إڲʄ مجلس الإدارة  للموافقة علٕڈا، واعتمادɸا من  

  .اݍݨمعية العمومية

 مراجعة سلم الرواتب والبدلات لموظفي اݍݨمعية، اعتمادɸا حال التعديل. 
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  (مكتب القانونية واݍݰوكمة)  لݏݨمعيةأɸداف ومɺام الإدارات الرئʋسية 

 المكتب مɺام أɸداف و  

مكتب القانونية   

 واݍݰوكمة

 

  عية لضمان الامتثال والتعاونʉشرȘات الɺز الشفافية من   التواصل مع اݍݨʈعزȖو

   .خلال ɲشر المعلومات Ȋشɢل واف وفتح قنوات التواصل مع أعضاء اݍݨمعية

 الامتثال للقوان؈ن واللوائح من خلال التأكد المستمر من التوافق مع   ضمان

    .الأنظمة والقوان؈ن اݝݰلية والوطنية

  شارات القانونيةȘوتحليل اݝݵاطر القانونية  تقديم الاس.  

   القوان؈ن وضمان التوافق ʏعة التغي؈فات ࢭȊي من خلال متاɲمراقبة الامتثال القانو

  .المستمر لضمان الامتثال

 تمثيل اݍݨمعية لدى اݝݰاكم القضائية.    

 كتابة السياسات والأنظمة ومراجعْڈا .  

 كتابة العقود ومراجعْڈا.   

  م إداراتɺاݍݨمعية لمبادئ  تقديم توجٕڈات حول مبادئ اݍݰوكمة لضمان ف

    .اݍݰوكمة وتقديم توجٕڈات لتحس؈ن الأداء

   عكس مبادئʇ يɲإعداد وتحديث اللوائح والسياسات لضمان وجود إطار قانو

  . اݍݰوكمة والامتثال وال؇قاɸة

 ب العامل؈ن حول القوان؈ن والسياسات لضمان التفاعل الܶݰيحʈالقيام بتدر . 
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اتيجية والتطوʈر)  ( أɸداف ومɺام الإدارات الرئʋسية لݏݨمعية  مكتب الاس؅ف

 الوحدات أɸداف ومɺام  

  

متاȊعة وتقييم 

 الأداء المؤسؠۜܣ 

  

  بناء ʏمة ࢭɸناء مؤشرات   اݍݵطط الاس؅فاتيجية المساȋشغيلية واستحداث  وȘوال

 . الرئʋسية  ءالأدا
 عة لقياس الأداء المؤسؠۜܣȊر وتنفيذ أنظمة متاʈتطو.   

  ة حول أداءʈر دورʈاݍݨمعية وتحليل النتائجتقديم تقار.    

 دافɸتقديم توصيات لتحس؈ن الأداء العام وتحقيق الأ .  

 إدارة الموازنة المالية.   
   عملية تحقيق مؤشرات الأداء من خلال استخدام ʏمساندة الادارات اݝݵتلفة ࢭ

 منݤݨيات و نماذج داعمة كبطاقات قياس الأداء المتوازن.
   عديل بطاقة قياس الأداء المتوازن ومؤشرات الأداءȖعملية تحديث و ʄالإشراف عڴ

 للتغي؈فات والتعديلات ࢭʏ اݍݵطط والأɸداف الإس؅فاتيجية وȌعد 
ً
الرئʋسية وفقا

 موافقة الإدارة العليا ࢭʏ اݍݨɺة. 
   ʄة ٭ڈدف اݍݰصول عڴɺاݍݨ ʏسيق مع مختلف الوحدات التنظيمية ࢭɴضمان الت

بياناٮڈم ومعلوماٮڈم المتعلقة Ȋس؈ف تنفيذ الاس؅فاتيجيات واݍݵطط اݝݵتلفة، 

وضمان تناسقɺا وشمولياٮڈا وتوافقɺا مع السياسات والإجراءات المعتمدة لدى  

  اݍݨɺة.

اݍݨودة والتم؈ق 

  المؤسؠۜܣ 

   يم اݍݨودةɸشر ثقافة ومفاɲوضع وتطبيق إطار عمل لنظام إدارة اݍݨودة و

  .والتم؈ق المؤسؠۜܣ والمشاركة ࢭʏ جوائز التم؈ق المؤسؠۜܣ
  ي وتحليل نتائج التقييمإدارةȖعمليات التقييم الذا.    

 ز مبادئ التم؈ق المؤسؠۜܣ داخل اݍݨمعيةʈعزȖات ذات   تحف؈ق وɺسيق مع اݍݨɴبالت ،

  العلاقة .

   ز التم؈قʈعزȖر وتنفيذ اس؅فاتيجيات تحس؈ن اݍݨودة وتحقيق وʈبناء وتطو

  .المؤسؠۜܣ ࢭʏ جمعية تحفيظ القرآن

  ʏار ࢭɢاݍݨمعيةبناء منݤݨية الابت.   
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  ارɢار  و إدارة عمليات الابتɢود  الابتɺج ʏمة ࢭɸر والمساʈالتطو ʄتحف؈ق الموظف؈ن عڴ

 .التحس؈ن
   سيابيْڈا وتقديمɲا واɺمراجعة وتقييم كفاءة العمليات اݝݵتلفة وضمان تناسق

 الاق؅فاحات التحسيɴية الۘܣ ٮڈدف إڲʄ رفع فعالية ɸذه العمليات.  
   مختلف الوحدات التنظيمية المعنية ʏجمع وتحليل معلومات طرق س؈ف العمل ࢭ

 لاستمرارʈة التحس؈ن والتخلص من الأɲشطة والعمليات المكررة.
   الوحدات ʏيل وتحس؈ن س؈ف العمل ࢭɺسȖ تقديم المق؅فحات الۘܣ من شأٰڈا

 اݝݵتلفة ࢭʏ اݍݨمعية. 
  ʄأنظمة اݍݨودة وضمان التقيد ٭ڈا والعمل عڴ ʏعة أحدث المستجدات ࢭȊمتا

  Ȗعميمɺا ࢭʏ مختلف الوحدات التنظيمية. 

  المشارʉع  وحدة

 عʉر وتنفيذ منݤݨيات فعالة لإدارة المشارʈتطو.   
   ع ومبادرات اݍݨمعية من خلال تبۚܣ منݤݨيات علميةʉتخطيط وتنظيم مشار

    .لإدارة المشارʉع والمبادرات باݍݨمعية ومتاȊعة تنفيذɸا

  عʉةمراقبة وتقييم تقدم المشارʈر دورʈوالمبادرات وتقديم تقار.    
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 مكنون | ض الرʈاب ݍݨمعية تحفيظ القرآن الكرʈم الɺيɢل التنظي׿ܣوثيقة 

  (إدارة الȘسوʈق وتنمية الموارد المالية)   لݏݨمعيةأɸداف ومɺام الإدارات الرئʋسية 

 أɸداف ومɺام الأقسام  

قسم الȘسوʈق   

 والشراɠات 

  ر اس؅فاتيجياتʈق منتطوʈسوȘز   الʈخلال وضع وتنفيذ اس؅فاتيجيات فعالة لتعز

    .مشارʉع ومبادرات اݍݨمعية

 قʈسوȘات لتوجيه اس؅فاتيجيات الɸإجراء تحليل للسوق وتحديد الاتجا.    

 قيةʈسوȘإدارة اݍݰملات ال .  

 ز التفاعل والمشاركةʈعزȖوضع اس؅فاتيجيات فعالة للتواصل مع المعني؈ن و.    

  أو الموارد الأخرى ʏتقديم الدعم الماڲ ʄداف والقدرة عڴɸالتوافق مع القيم والأ .  

   م والارتباط باݝݨمعات والمدارسʈݍݰفظ القرآن الكر ʏج اݝݨتمڥʈالتحف؈ق وال؅فو

  . القرآنية

  ʏفي  الإشراف والمشاركة ࢭʈعرȖ بناء وتقديم اݍݵدمات والمنتجات (إعداد ملف

  باݍݵدمات والمنتجات)  

 لفة والفعاليةɢقياس تأث؈ف اݍݰملات وتحليل الت.    

 م تفعيل الميدانɺثبات ذلك وتقديم الدعم ل୒تحقيق المسْڈدفات المالية و ʏࢭ .  

 ح اݍݰملاتʈطلب إصدار تصار.   

 اتɠدارة الشرا୒ر وʈسية لتطوʋر اس؅فاتيجيات رئʈوضع وتطو.    

 اء  تحليل الفرص اݝݰتملة وتحليل وتقييمɠوتقييم    اݝݰتمل؈ن للتعاون الشر

   .التوافق مع أɸداف اݍݨمعية

 اء اݍݰالي؈ن واݝݰتمل؈نɠة مع الشرʈز علاقات قوʈعزȖبناء و.   

 اء اݝݰتمل؈ن واݍݰالي؈نɠٕڈاواݍݰفاظ عل بناء علاقات إيجابية ومستدامة مع الشر .  

  ات الفاعلةتنفيذɠز الشراʈعزȖو ʏات ذات العائد الماڲɠالشرا.  

 عديل الاس؅فاتيجيات حسب اݍݰاجةȖات وɠتقييم أداء الشرا.  

قسم الȘسوʈق  

  الرق׿ܣ  

 لʈار جديدة ومبتكرة لتوسيع  مصادر التموɢإدارة المتجر  الرق׿ܣ  وتقديم  أف.    

  ق الرق׿ܣ للتأكد منʈسوȘمن  تحديث وتوجيه اس؅فاتيجيات ال ʄالاستفادة المثڴ

   .وسائل التواصل اݍݰديثة

 ز التفاعل والمشاركةʈعزȖوضع اس؅فاتيجيات فعالة للتواصل مع المعني؈ن و.    

 لفة والفعاليةɢقياس تأث؈ف اݍݰملات وتحليل الت.   
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   .ق الرق׿ܣʈسوȘإعداد حملات ال 

   ب والمدونات ورسائل ال؄فيدʈق الرق׿ܣ مثل (مواقع الوʈسوȘإدارة جميع قنوات ال

  (ʏات التواصل الاجتماڤɢي وشبɲالإلك؅فو 

 ل دوريɢشȊ عة آخر تطورات التكنولوجيا الرقميةȊمتا  

  قسم الاستقطاع 

 ق تفعيلʈسوȖي وɲادة إيرادات  الاستقطاع الاستقطاع  الاك؅فوʈعة نمو وزȊومتا.   
 عة المستقطع؈ن اݍݰالي؈نȊاستقطاب مستقطع؈ن جدد ومتا .  

 قية للقسمʈسوȘعة اݍݰملات الȊاعداد ومتا .  

 عة ايرادات القسم والميدان والمعارضȊمتا .  

  الكشوف البنكية وطرق ʏالاستقطاعات التدقيق ࢭ . 
  مɺسر ذلك لʋتفعيل طرق للاستفادة اݝݨمعات والمدارس من الاستقطاع وت  

  قسم المعارض 

  ْڈا  إدارة المعارض الإعلامية القائمةʈزɸلاستقبال المت؄فع؈ن  والتأكد من جا 
  افتتاح معارض جديدةدراسة الفرص المتاحة و . 
 المعارض الاعلامية  والمع ʄارض المؤقتة. الاشراف عڴ  

 المعارض المتنقلة ʄالإشراف عڴ.   

  عة موظفي المعارضȊڈممتا  . و୒دارة شؤوٰ
  لفة والفعاليةأثر المعارض قياسɢوتحليل الت.    
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(الإدارة التعليمية)   لݏݨمعيةأɸداف ومɺام الإدارات الرئʋسية   

 أɸداف ومɺام الأقسام  

قسم التخطيط  

 والتطوʈر 

 لة الأمد لتحس؈ن جودة وفاعلية التحفيظʈوضع اس؅فاتيجيات طو.  

  للأحياء وتحديد ʏالاحتياج لݏݰلقات والمدارس والرفع للشؤون  المܦݳ اݍݨغراࢭ

التعليمية و୒دارة الاسȘثمار بذلك (ɲسبة الزʈادة ࢭʏ اݍݰلقات والمدارس اݝݰققة  

  . للاستدامة المالية) ɲسبة النمو ࢭʏ أعداد الطلاب والطالبات

   س ودعم اݝݨمعات والمدارس والمراكز المتخصصة بدء من دراسة احتياجاتʋتأس

 بتأسʋس و୒طلاق المراكز  
ً
اݝݨتمع ࢭȖ ʏعلم القرآن وȖعليمه والتخلق به مرورا

واݝݨمعات والمدارس ودعم فاعليْڈا ࢭʏ تحقيق رسالة اݍݨمعية بمنحɺا  

    .وتقنية ،وممكنات إدارʈة، وȖعليمية ،استقلالية

  شأناݝݨمعات توجيهȊ ا  والمدارسɺالنݤݮ والاس؅فاتيجيات الۘܣ يجب اتباع  

 التعليمية   البحث وتبۚܣ أفضل الممارسات  

    عظيم القرآنȖ ز ارتباط اݝݨتمع بكتاب الله وغرسʈوضع اس؅فاتيجيات لتعز

  .المستفيدين به لدى الكرʈم والتخلق 

  سيق   لتحقيق اݍݨودة والتم؈قوضع اس؅فاتيجياتɴمع مكتب المؤسؠۜܣ بالت  

    .الاس؅فاتيجية والتم؈ق المؤسؠۜܣ

   سيقɴفتح اݝݨمعات والمدارس بالت ʄالراغب؈ن عڴ ʄق عڴʈسوȘالموارد   مع إدارة ال

  .المالية    والعلاقات والاعلام

   دافɸر ال؄فامج التعليمية وتصميم ال؄فامج والأʈتخطيط ال؄فامج والمناݠݮ وتطو

  العامة لتحفيظ القرآن وتحديد الاس؅فاتيجيات العامة. 

   ة للمجمعاتʈوالمدارس.توف؈ف المناݠݮ والمواد التعليمية الضرور  

  تحدد القواعد والمعاي؈ف للمجمعات   واللوائح الۘܣ السياساتووضع تحديد

  والمدارس. 

  وضعتوجيه سياسات التحفيظ من خلال العمل ʄسياسات تنظيمية    عڴ

  .وتوجٕڈية لضمان تناغم اݍݨɺود ࢭʏ مجال التحفيظ

 .ر ال؄فامج التعليمية: ضمان وجود برامج تحفيظ فعالة ومحفزةʈتطو  
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   لتبادل اݍݵ؄فات ʏمستوى وطۚܣ أو دوڲ ʄز التعاون مع مؤسسات أخرى عڴʈعزȖ

 ن. آالقر والممارسات الناݦݰة ࢭʏ مجال Ȗعليم وتحفيظ 

قسم التعليم  

  الإلك؅فوɲي 

   دافɸي بما يحقق أɲر التعليم الاليك؅فوʈوضع وتنفيذ اس؅فاتيجيات تطو

  .وتطلعات اݍݨمعية

 ر برامج التعليم الإʈيتخطيط وتطوɲلك؅فو.    

 اݍݨودة ʏعليم عاڲȖ تصميم محتوى ʄالاشراف عڴ.    

  ي المناسبةمنصات التعلم  اختيار وتنفيذɲداف التعليم   الاليك؅فوɸلتحقيق أ

  الإلك؅فوɲي وتوف؈ف تجرȋة Ȗعلم فعالة.

 ي تقييم ومراقبة جودة اݝݰتوى التعلي׿ܣɲمنصات التعليم الالك؅فو ʏنه   ࢭʋوتحس

    .Ȋشɢل مستمر

  عةȊالتعليم الإمتا ʏار ࢭɢيلالتطورات التكنولوجية وتحقيق الابتɲك؅فو.    

   تعاون مع فرق البحث والمؤسسات التعليميةʈعد، وȊ ع تطورات التعلم عنȊيتا

  . الأخرى لمواكبة أحدث التقنيات والممارسات

  ʏي تصميم وتنفيذتوجيه تنفيذ أفضل الممارسات ࢭɲالتعليم الالك؅فو.    

 ʏاملة من جميع النواڌɠ عة المقرأة الإلك؅فونيةȊمتا .  

 املة لمقرأة تاج الإلك؅فونيةɠ اللوائح   (كتابة .رسم لائحة    

 مɺعة شؤون المعلم؈ن وشؤون الطلاب وس؈ف عملȊاݍݵاصة بالتعليم   متا

    .الإلك؅فوɲي

   

الاسȘثمار  قسم 

  ʏالاجتماڤ 

 

  عزز التنميةȖ ود والموارد نحو المبادرات الۘܣɺاݝݨتمع من  توجيه اݍݨ ʏالاجتماعية ࢭ

خلال تحفيظ القرآن الكرʈم. ʇشمل ذلك دعم ال؄فامج التعليمية، وتوف؈ف فرص  

  .التعلم للأفراد واݝݨموعات

 .م الܶݰيح للقرآنɺز الفʈعليمية للمجتمع لتعزȖ تنظيم دورات وورش عمل  

 .ʏثمار الاجتماڤȘع الاسʉوضع اس؅فاتيجيات لتنفيذ مشار  

   سيق مع الإدارة اݝݵتصة باݍݨمعيةɴع الاجتماعية بالتʉإدارة الموارد المالية للمشار  

 .دعم ʄتحليل احتياجات اݝݨتمع وتحديد اݝݨالات الۘܣ تحتاج إڲ  

   سيقɴبالت  ʏز التأث؈ف الاجتماڤʈات مع مؤسسات وجمعيات أخرى لتعزɠإقامة شرا

  مع الإدارة اݝݵتصة.
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  .ع الاجتماعيةʉقياس وتقييم أداء المشار  

  

 قسم الاختبارات  

 

  

 اختبارات اݝݨمعات ʄالاشراف عڴ.  

   إقامة اختبارات اݍݵاتم؈ن 
 رصيد الدرجات . 
  اعتماد ݍݨان الاختبار 
 اݍݨمعية ʏاعتماد المقرئ؈ن ࢭ 
  ةʈر الدورʈتقديم التقار 
  عة تنفيذȊالمؤشرات متا 
 بناء الأدلة واللوائح ʏالمشاركة ࢭ  

 قسم الاشراف 

  

  ر أدوات التقييم والرقابةʈتطو 
 البحث عن المشرف؈ن الميداني؈ن / اعتماد المقرئ؈ن 
  اراتʈتخطيط عملية الز 
 ارات التقييʈمتنفيذ ز 
 عة تنفيذ اݍݰلول اݍݵاصة بالمشكلاتȊاستقبال ورفع ومتا 
  جديد اݍݨمعية لأن الإبلاغ رفع ʄب المستمر عڴʈكفاءة المشرف؈ن الميداني؈ن (التدر

 يɢون ع؄ف الاتصال المؤسؠۜܣ)
  (الاتصال المؤسؠۜܣ) قياس الرضا 
  (مؤشرات المشرف) اݍݰلقات ʏم العمل ࢭʈتقو 
   متع؆ف)  –جيد  – رفع حالة اݍݰلقات (متم؈ق  

  الإنتاجية إدارة 
  ةʈر الدورʈتقديم التقار 
  عة تنفيذ المؤشراتȊمتا 
 بناء الأدلة واللوائح ʏالمشاركة ࢭ  

    قسم التوسع والنمو 

 اليف ستقبال واعتماد اɢح والتʈس التصارʋالمراكز القرآنية تأس 
  اݍݰلقة افتتاح مسرعة إدارة 
  ق المساجدʈسوȖ للمجمعات  الاعتيادية 
  ع المساجدʉاݝݨمعات  اݍݨديدة توز ʄعڴ 
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  اݍݰلقات المتع؆فة معاݍݨة 
  ةʈر الدورʈتقديم التقار 
  عة تنفيذ المؤشراتȊمتا 
 بناء الأدلة واللوائح ʏالمشاركة ࢭ  

قسم ال؄فامج  

اݝݨتمعية 

  والشراɠات 

 ناعة ال؄فامج اݝݨتمعية ص 
   ع ال؄فامج اݝݨتمعيةʉتوز 
  ات التعليميةɠتفعيل الشرا 
   ات التعليميةɠسيق مع الاتصال المؤسؠۜܣاعتماد الشراɴاݍݵاصة باݝݨمعات بالت 
  ةʈر الدورʈتقديم التقار 
  عة تنفيذ المؤشراتȊمتا 
 بناء الأدلة واللوائح ʏالمشاركة ࢭ  
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) الاسȘثمار والأصول (إدارة   لݏݨمعيةأɸداف ومɺام الإدارات الرئʋسية   

 أɸداف ومɺام الأقسام  

قسم المشارʉع  

 واݍݵدمات 

  عʉافة المشارɠ ʄة باݍݨمعيةالإشراف عڴʈالعقار .  

  ثمار لصاݍݳȘخدمات النقل والمش؅فيات الميدان توف؈فتوقيع اتفاقيات اس.  

تطوʈر وترميم لمقرات المدارس   والصيانة وسداد فوات؈ف اݍݵدمات للميدان

  .تنفيذ مشارʉع بناء لمقرات المدارس الɴسائية")و  الɴسائية والمراكز المتخصصة

  ʏمة ࢭɸي المساȘس ودعم اݝݨمعات والمدارس والمراكز المتخصصة لوجسʋاتأس  

  . )سداد فوات؈ف اݍݵدمات نقل، نظافة، صيانة، تأثʋث، ترميم، تطوʈر،(

  دارة برامجاق؅فاح୒ات  وɢة،إدارة الممتلʈصيانة العقارات واݝݰافظة   مثل: العقار)

  .علٕڈا)

  دارة عملياتاق؅فاح୒ر العقارات  وʈرامج تطوȋا.وɺوترميم     

  دارة عملياتاق؅فاح୒عادة الإعمار للعقارات القديمة.    و୒رامج الإعمار اݍݨديد وȋو  

 إدارة وضبط مش؅فيات الإدارة العامة والقطاعات.  

  العامة والقطاعات للإدارةسداد فوات؈ف اݍݵدمات (ا للإدارة الماليةɺنقل) .  

 إدارة وضبط مركبات اݍݨمعية.  

  العامة والقطاعات للإدارةتأم؈ن خدمات الضيافة والنظافة والصيانة . 

  ات قسم العقار

  دارة برامجاق؅فاح୒ات  وɢة ،إدارة الممتلʈمثل   العقارȖ  ʄق الوحدات والقيام عڴʈسو

  . تأج؈فɸا أو Ȗشغيلɺا

   إعداد أنظمة وسياسات مناسبة لتحصيل الإيجارات من ʄالاشراف عڴ

    .المستأجرʈن، وتحديد مواعيد وضوابط ٰڈائية لعملية التحصيل مبالغ الإيجارات

  التأكد من عدالة القيم ʄالتأج؈فية للوحدات التأج؈فيةالاشراف عڴ.    

 ن عند اݍݰاجةʈالمستأجر ʄالقضايا المرفوعة عڴ ʄسيق مع مكتب   الاشراف عڴɴبالت

  القانونية واݍݰوكمة 

   نʈشئون المستأجر ʄتحصيل الإيجارات والقيام عڴ.    

 سب تحصيل ايجارات العقاراتɲ عةȊمتا.  

 .ةʈحفظ وتنظيم الوثائق العقار  
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  ات المنقولة وغ؈ف المنقولةالاستلامɢسليم للممتلȘوال .  

   .ةʈثمارȘة والاسʈبات والاوقاف العقارɺإدارة قبول ال 
  .إجراء تحليل مقارن للسوق لتقدير قيمة العقارات  

 .ق العقارات للمش؅فين اݝݰتمل؈نʈسوȖعرض و  

 .ات التأم؈ن والمقرض؈ن وخ؄فاء اݍݨودةɠالتعاون مع المثمن؈ن وشر  

  .اݝݨال ʏسوق العقارات أفضل الممارسات ࢭ ʄالاطلاع المستمر عڴ  

  .شغيلية عالية للعقاراتȖ جودة ʄاݍݰفاظ عڴ  

 .قيمته ʄر ٭ڈدف اݝݰافظة عڴʈل دوري ورفع التقارɢشȊ عة حالة العقارȊمتا  

  .دارة اݝݵاطر୒شغيلية للعقار وȘشغيلية ورفع الكفاءة الȘاليف الɢتخفيض الت  

  قسم الاسȘثمار 

  ةʈثمارȘشاء محافظ اسɲا  باسمإɸعة نموȊاݍݨمعية ومتا.   

   الروضات) ʏثمار الاجتماڤȘادة الأصول (الاسʈة وزʈثمارȘالنماذج الاس ʏالتوسع ࢭ

  .واݍݰافلات ومراكز ضيافة الاطفال .....اݍݸ )

  دارة برامجاق؅فاح୒ة والمالية ،   مثل :   وʈة العقارʈثمارȘات الاسɢثمار الممتلȘاس

  ʄة، والقيام عڴʈثمارات المالية والتجارȘة والاسʈق الأراعۜܣ والوحدات العقارʈسوȖ)

  بيعɺا أو شرا٬ڈا أو إدارة مساɸماٮڈا ).   

  .ةʈثمارȘع اݍݨمعية الاسʉلمشار ʏل الماڲʈسيق عمليات التموɴت  

 عة ادارة املاك اݍݨمعيةȊمتا.   

 ع البناءʉعة مشارȊمتا .  

  ة لأموال اݍݨمعيةالبحث عن أفضل الفرصʈثمارȘالاس.   
 . ثمارات المناسبة لمشاركة الميدان فٕڈاȘٮڈيئة الاس 
  . ثمارȘع الاسʉتنو ʏࢭ ʏالسڥ  

  رʈعة ذلك ورفع تقرȊل ܵݰيح ومتاɢشȊ ةʈثمارȘإدارة اݝݵاطر الاس  
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)(اݍݵدمات المش؅فكة  لݏݨمعيةأɸداف ومɺام الإدارات الرئʋسية   

 (تقنية المعلومات) أɸداف ومɺام الأقسام  

قسم ال؄فامج  

  والأنظمة التقنية 

 . اɺعة تطبيقȊية التحتية ومتاɴر المنظومة التقنية والبʈتطو  

   ʏم ࢭɸساȖشطة اݍݨمعية وɲر وصيانة ال؄فمجيات اݝݵصصة الۘܣ تدعم أʈتطو

  .تحديث اݍݵدمات والعمليات الداخلية

 ܣتوف؈ف الدعم التقۚܣ وتحقيق التحول الرق׿ 

  رʈسيق مع الإدارة التعليمية   اݍݰلول التعليميةتطوɴبالت  

 اتخاذ القرارات ʏساعد ࢭȖ ر الۘܣʈعداد التقار୒تحليل البيانات و.  

 تحس؈ن عمليات اݍݨمعية ʏمْڈا ࢭɸعة التطورات التكنولوجية وتقييم مساȊمتا.  

 ر ال؄فامج والتأكد من تلبيْڈا لاحتياجات المستخدم؈نʈتطو ʏضمان اݍݨودة ࢭ.   

   ر تطبيقات وأنظمة جديدة لدعم العملياتʈع التحول الرق׿ܣ وتطوʉسيق مشارɴت

    .الداخلية واݍݵارجية

  ية وحلول التقنيةȘة ولوجسʈر أنظمة إدارʈبناء وتطو .  

  ية التحتية والأدواتɴة ݍݨمعإدارة البيانات وتوف؈ف البʈن  ومعاݍݨة   الضرورʈوتخز

   .البيانات بطرʈقة آمنة وفعالة

  أنظمة ملائمة ݍݰماية المعلومات باݍݨمعيةتبۚܣ.  

   شارا تقديم الإفاداتȘالفنية والمعلوماتية.  توالاس  

  .ذلك ʏعْڈم ࢭȊات المشغلة ومتاɠإدارة العقود من الناحية الفنية اݍݵاصة بالشر 

  قسم الدعم الفۚܣ 

 ل   تقديم الدعم  والمساعدةɠحال وجود مشا ʏاݍݨمعية ࢭ ʏالفنية للموظف؈ن ࢭ

    .تقنية أو استفسارات بخصوص الأجɺزة الالك؅فونية أو ال؄فمجيات

   ʄشغيل عڴȘيت وتحديث وصيانة أنظمة الȎوتث ʏشغيل اݍݰاسب الآڲȖ إدارة أنظمة

    .أجɺزة الɢومبيوتر

 ات الداخلية  ومراقبْڈا  وصيانْڈا  لضمان س؈ف العملɢإدارة الشب.   

   زةɺي والاتصالات الداخلية  وتقديم الدعم الفۚܣ للأجɲإدارة ال؄فيد الاليك؅فو

    .اݝݰمولة
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 سلامة أنظمة  المعلومات ʄت التحديثات الأمنية اللازمة لݏݰفاظ عڴʋبȞضمان تت.    

 بʈإعداد أدلة الاستخدام والتدر .  

 ومݏݰقاٮڈا ʏزة اݍݰاسب الآڲɺالصيانة والدعم الفۚܣ لأج .  

 توف؈ف الإشراف والدعم العام.  

   استفسارات الموظف؈ن وحل المشكلات التقنية لضمان س؈ف العمل ʄالرد عڴ

    .Ȋسلاسة

 .عدȊ تقديم دعم فۚܣ وتقۚܣ للمجمعات للتأكد من فعالية العمل عن 
   إعداد المواصفات الفنية ودراسات اݍݨدوى اللازمة لتأم؈ن اݍݰاسبات والشبكة

  ومݏݰقاٮڈا باݍݨمعية.

 

 ومɺام الأقسام (الموارد الȎشرʈة)أɸداف  

قسم تخطيط  

وعمليات الموارد  

  الȎشرʈة  

 اݍݨمعية ʏام الوظيفية ࢭɺدراسة وتحليل الاحتياجات  والم.   

   جراء୒تنظيم عمليات التوظيف واختيار المرܧݰ؈ن المناسب؈ن للوظائف المتاحة و

    .لعاملةاالمقابلات والاختبارات ووضع خطة سنوʈة للاحتياجات من القوى 

  ،ارات، إدارة الأداءɺر المʈز الفعالية التنظيمية  من خلال التوظيف وتطوʈعزȖ

وضمان الامتثال للسياسات والقوان؈ن. إضافة إڲʄ إدارة التعوʈضات  والفوائد،  

  الثقافة التنظيمية، وضمان سلامة وتحديث ملفات الموظف؈ن.   Ȗعزʈز

 (... السياسات والإجراءات ، تقييم الأداء ) ةʈشرȎتخطيط الموارد ال.    

   ل ملائم وفقا  للسياساتɢشȊ مɸضمان استحقاق الموظف؈ن لرواتّڈم  ومزايا

    .والأنظمة المعمول ٭ڈا

 . ة باݍݨمعيةʈشرȎر نظام الموارد  الʈتطو ʄالعمل عڴ  

   ومية سداد التأمينات الاجتماعية (تفصلɢصرف الرواتب سداد اݍݵدمات اݍݰ

  . الرواتب لوحدٮڈا/ والمدفوعات اݍݰɢومية لوحدɸا/)

 ات المساندة ضمن ال؄فامج الاجتماعيةɺتفعيل اݍݨ.    

  سائية . تقديم الدعم الإɴة للمجمعات والمدارس الʈشرȎداري اݍݵاص بالموارد ال 
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   اɺات ذات العلاقة لضمان تطبيقɺة واݍݨʈشرȎأنظمة الموارد ال ʏعة المتغ؈فات ࢭȊمتا

  ࢭʏ اݍݨمعية. 

 وميةɢة إدارة المنصات اݍݰʈشرȎورفع الطلبات، والاستحقاقات   المعنية بالموارد ال

  اللازمة. 

  .إدارة عقود التأم؈ن الطۗܣ 

قسم التطوʈر   

  والتدرʈب 

   ية للعامل؈ن باݍݨمعيةȎʈب الموظف؈ن  وتحديد الاحتياجات التدرʈر وتدرʈتطو

   .وتحديد المɺارات  والمعرفة الۘܣ يجب تطوʈرɸا
   ر برامجʈات تقوم بتصميم وتطوɺية أو البحث عن جȎʈر ال؄فامج التدرʈتطو

    .تدرȎʈية تلۗܣ احتياجات الموظف؈ن وأɸداف اݍݨمعية

 ارات ومواضيع متنوعةɺية وورش العمل حول مȎʈتنظيم  وتنفيذ الدورات التدر.    

   ز ثقافةʈعزȖز قدراٮڈم الفردية  وʈر الܨݵظۜܣ للموظف؈ن لتعزʈتنفيذ برامج التطو

    .التعلم المستمر

   ب وتوف؈فʈعمليات التدر ʏتوظيف التقنيات التعليمية واستخدام التكنولوجيا ࢭ

   .أدوات اليك؅فونية  للتعلم عن Ȋعد

  بʈة وقياس أثر التدرʈب السنوʈتنفيذ خطط التدر  ʄالعمل عڴ.    

  قسم التطوع 

 تحقيق مبادرات اݍݨمعية   تفعيل التطوع ʏميته ࢭɸوتثقيف  اݝݨتمع والإدارات بأ  

   استقطاب ا  الإشراف ʄر  لم عڴʈاناٮڈم وذلك بتطوɢم୒ثمار خ؄فاٮڈم وȘتطوع؈ن واس

  تطوع؈ن المشبكة من 

   ʏإشراك المتطوع؈ن ࢭ ʄمدار العام مش؅فكة  تنفيذ برامج عمل الإشراف عڴ ʄعڴ  

  ʄعداد تطوع؈ن و لمالتواصل الدائم مع ا الإشراف عڴ୒  .قاعدة بيانات خاصة ٭ڈم  

  ʄيل الإشراف عڴɸالداعم؈ن لعمل اݍݨمعية  المتطوع؈ن ترشيح واختيار وتأ  

 ة مٔڈم   تحديد  الاحتياجȋام والعمليات المطلوɺمن المتطوع؈ن والم ʏالفعڴ  

  سيق مع الإدارات والأقسام المعنيةɴناء الفرص   التȋلتحديد أعداد المتطوع؈ن و

 .التطوعية 
 .عة المشرف؈ن علٕڈاȊومتا ʏالعمل التطوڤ ʏإدارة المنصات ࢭ  

 .ʏمنصة العمل التطوڤ ʏاݍݰلقات والمدارس ࢭ ʏܦݨيل المتطوع؈ن ࢭȖ  
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(إدارة الاتصال المؤسؠۜܣ)   أɸداف ومɺام الإدارات الرئʋسية لݏݨمعية  

  أɸداف ومɺام الأقسام  

الاتصال   ةمساعد 

  المؤسؠۜܣ  

   ʏادة الوڤʈداف اݍݨمعية وزɸوضع وتنفيذ اس؅فاتيجيات الاتصال الفعالة لدعم أ

  ٭ڈا.

  ة مع وسائلʈشطة اݍݨمعية بناء علاقات قوɲج لأʈاء اݍݵارج؈ن لل؅فوɠالإعلام والشر

  وزʈادة رواجɺا. 

    ʏمات والمشاركة ࢭɸق ݍݨذب المساʈسوȘتخطيط وتنفيذ حملات الإعلان وال

  فعاليات اݍݨمعية.

   مع 
ً
تطوʈر و୒دارة اݝݰتوى الإعلامي والرق׿ܣ وال؅فوʈڋʏ وضمان أن يɢون مȘسقا

  رسالة اݍݨمعية.

  .ي والمطبوعاتɲر موارد الاتصال مثل الموقع الإلك؅فوʈتحس؈ن وتطو  

  قسم الشراɠات 

 والعلاقات العامة 

 زʈوالمؤسؠۜܣ  لتعز ʏر وتنفيذ اس؅فاتيجيات الاتصال الاس؅فاتيڋʈسمعة   تطو

 . اݍݨمعية وتحديد اݍݨمɺور المسْڈدف والتعرف عڴʄ أفضل الطرق للتواصل معه

  .ز الاتصال المؤسؠۜܣ الفعالʈعزȖ 

  .فتح اݝݨمعات والمدارس ʄالراغب؈ن عڴ ʄق عڴʈسوȘال 

   ل فعال، وضمان تقديم الأخبارɢشȊ التعامل مع وسائل الإعلام والܶݰافة

  والمعلومات Ȋشɢل ܵݰيح وموجه.

  اراتإدارةʈمناسبات اݍݨمعية والاستضافات والز.  

 نية الإيجابية عن اݍݨمعية لدى اݝݨتمعɸبناء الصورة الذ.  

    ورɺعزز من تواصل اݍݨمعية مع اݍݨمȖ تخطيط وتنظيم الفعاليات والمناسبات الۘܣ

    .وȖعزز من مɢانْڈاوضع وتطوʈر اس؅فاتيجيات رئʋسية لتطوʈر و୒دارة الشراɠات

  داف اݍݨمعيةɸأ ʄند إڲȘسȖ  ات الۘܣɠتنمية الشرا.  

   ات الممكنةɺاء اݝݰتمل؈ن وتقييم واختيار اݍݨɠتحليل الفرص اݝݰتملة وتحليل الشر

    .للتعاون  وتقييم التوافق مع أɸداف اݍݨمعية

 اء اݍݰالي؈ن واݝݰتمل؈نɠة مع الشرʈز علاقات قوʈعزȖبناء و. 
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  قسم الإعلام 

 ʏاء واݝݨنمع اݝݰڴɠبناء علاقات اعلامية مع وسائل الإعلام  والشر ʄالعمل عڴ .  

 مية  العناية بحفظ القرءان والقضايا ذات الصلةɸإطلاق حملات توعية حول أ.    

 اɺرامجȋز صورة اݍݨمعية وʈسيق وتنفيذ حملات إعلانية لتعزɴر وتʈتطو.    

  ادة تأث؈ف وتوجيهʈات  وضع اس؅فاتيجيات لزɸعة اتجاȊالرسائل الاعلامية ومتا

    .السوق وضبط اس؅فاتيجيات الإعلام المستخدمة

 إعداد محتوى جذاب باستخدام وسائط  متعددة مثل الصور  والفيديو والمقالات.    

   امة والمتعلقةɺالأحداث ال ʄتنظيم مؤتمرات ܵݰفية لإطلاع وسائل الإعلام عڴ

   .ب؄فامج وأɲشطة اݍݨمعية

  ور المسْڈدفإدارةɺوتوجيه الاتصالات مع اݍݨم ʏوسائل التواصل الاجتماڤ.    

 شطة اݍݨمعيةɲز التغطية عن أʈات مع وسائل الإعلام اݝݰلية لتعزɠبناء شرا.   

   ر البيانات الܶݰفية عن اݍݨمعية والموادʈاعداد المواد الإعلامية وكتابة وتحر

    .المرئية والمسموعة لغرض الɴشر

 .تحليل نتائج اݍݰملات الإعلامية وتحديد نقاط التحس؈ن  

 الشفافية ʄشر أخبار وأحداث اݍݨمعية للمحافظة عڴɲكتابة و.    

   شطة الإعلام ونتائج اݍݰملات والبحث عن فرصɲة تݏݵص أʈر دورʈإعداد تقار

   .جديدة لتحس؈ن وتنوʉع وسائل الإعلام المستخدمة

 توثيق فعاليات اݍݨمعية إعلاميا .  

قسم الاتصال  

  الموحد 

   شمل ال؄فيدȖ امل للتواصل مع المستفيدينɢإدارة وسائل الاتصال  وتوف؈ف نظام مت

 الاليك؅فوɲي والɺاتف والرسائل النصية  

  اوى والاستفسارات الواردة معاݍݨةɢعالشȊل فعال ومتاɢشȊ. ْڈا حۘܢ الاقفال    

  ة الألإراد أثناء التواصلȋة المتصل؈ن وتقديم دعم فعال لتحس؈ن تجرȋتحس؈ن تجر

  مع اݍݨمعية  

  استفسارات اݝݨمعات والمدارس ʄعة عڴʉسيق الردود السرɴت  

  ورɺم احتياجات وتوقعات اݍݨمɺتحليل بيانات الاتصال لف 

 ق قنوات التواصل لʈسوȖشر وɲ عملاء اݍݨمعية 

  .ل ܵݰيح ودقيقɢشȊ شاطات اݍݨميعة وفعالياٮڈا، وذلك للردɲ ʄامل عڴɢالإطلاع ال  
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قسم التواصل  

 ʏالداخڴ  

    اتʈيل التواصل ب؈ن مختلف الأقسام والمستوɺسȘر وتنفيذ اس؅فاتيجيات لʈتطو

  ݨمعية داخل اݍ

  والمنصات الرقمية الأخرى ʏإدارة   و إدارة وصيانة وسائل التواصل الداخڴ

  المنصات الاجتماعية الداخلية لتعزʈز التفاعل والتواصل ب؈ن الموظف؈ن

   ة وتقديم توجٕڈات اس؅فاتيجيةʈشرȎجمع وتحليل المعلومات ذات الصلة بالموارد ال

  للإدارة. 

  .نهʋوتحس ʏشأن قضايا التواصل الداخڴȊ تقديم المشورة  

 اوى والمشكلاتɢاوى والاق؅فاحات من  و  إدارة الشɢعة الشȊاستقبال ومتا

  الموظف؈ن.

  ئة عمل إيجابية.حلول فعالة تقديمʋز بʈعزȖل وɠݍݰل المشا  

 ق داخل اݍʈز التفاعل وروح الفرʈعزȖ ݨمعية تنظيم فعاليات.  

 ة لقياس رضا الموظف؈ن  من خلال   تقييم الرضا الوظيفيʈإجراء استطلاعات دور

 ʏئة العمل وفعالية التواصل الداخڴʋعن ب  

 ب القيام بʈر والتدرʈسيق مع قسم التطوɴز  بالتʈبات للموظف؈ن لتعزʈتوف؈ف تدر

ʏارات التواصل الداخڴɺم  

 ز قيم وثقافة اݍݨمعية ب؈ن الموظف؈نʈعزȖ  

   ذهɸ ا وتحديثɺجراءات تواصل فعّالة وضمان الامتثال ل୒وضع سياسات و

  السياسات بانتظام لضمان تواكب التطورات المؤسسية. 

 .الوسائل الإعلامية داخل اݍݨمعية ʏشر أخبار الإدارة ࢭɲ 
 لݏݨمعية ʏإدارة أدوات التواصل الداخڴ 
  .م بالولاء الوظيفيɸادة معدل مشاركة الموظف؈ن ورفع مستوى شعورʈز  
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(الإدارة المالية)   أɸداف ومɺام الإدارات الرئʋسية لݏݨمعية  

 أɸداف ومɺام الأقسام  

 اݍݰسابات  مدير 

 ( جميع البنوك ) إدارة اݍݰسابات  البنكية .  

 مراجعة وضبط حسابات العقارات الدف؅فية.    

   ب اݝݰاسب؈ن لإدارةʈر وتدرʈية للموظف؈ن تطوȎتحديد القدرات المالية واݝݰاس")

المراكز Ȋشɢل م۶ܣ ،دراسة  الادوار والمسؤليات المالية الۘܣ يجب توفرɸا ࢭʏ المراكز  

  . لتدعم استقلاليْڈا ")

 استفسارات وطلبات الميدان والإدارات الواردة ʄالرد عڴ .  

 ( اتʈسوȘال ) مطابقة اݍݰسابات البنكية.  

 (طلبات الصرف ) شغيليةȘمراجعة وتدقيق  الرواتب /المصروفات ال.  

   اݍݰسابات  البنكية  (مبالغ الميدان/ اثبات ʏتخصيص  الايردات الواردة ࢭ

  . البنوك/إيرادات إدارة العلاقات والموارد المالية / إيرادات العقارات )

 افأة الإنتاجيةɢتخصيص مبلغ م.  

  ر الأصولʈاعداد تقار .  

  ܦݨيل الأصولȖ.  

  لاك الأصولɸا.  

  عة الال؅قامات الناشئة عن الأصولȊمتا.    

  حصر الأصول.    

  عة تقييم الاصولȊمتا.   

   عمليات اݍݨرد السنوي ʄالإشراف عڴ 

   ة اݍݰساباتʈسوȖ دارة عمليات୒التأكد من سلامة الإجراءات والܦݨلات و

 الشɺرʈة والسنوʈة  

   يةȎندات بما يتوافق مع المعاي؈ف اݝݰاسȘافة الوثائق والمسɠ ضمان حفظ

 المعتمدة.

الموازنة قسم 

  والتقارʈر المالية  

  م وتقيمɺم  القيام بتحليل البيانات المالية المتعلقة باݍݨمعية لفɺأداء اݍݨمعية وف

  الاتجاɸات المالية واݝݵاطر اݝݰتملة.
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    داف المالية لݏݨمعية بالتعاون مع الإدارة العلياوتحديدɸوضع الأ ʏالمشاركة ࢭ

  الأɸداف الكمية والɴسȎية المالية الۘܣ تدعم رؤʈة واس؅فاتيجية اݍݨمعية.

    مختلف ʄع الموارد المالية عڴʉإعداد الم؈قانية العامة لݏݨمعية وتحديد وتوز

  الأقسام والمشارʉع والعمل عڴʄ إيجاد  توازن ب؈ن الإيرادات والنفقات المتوقعة. 

    ثمارات المق؅فحة والقيام بتحليل العوائد المتوقعة واݝݵاطرȘع والاسʉتقيم المشار

  المالية وتقديم  توصيات Ȋشأن قبول أو رفض المشروعات اݍݨديدة والاسȘثمارات. 

     ر المالية وتقديمʈل دوري وتحليل  التقارɢشȊ  لݏݨمعية ʏمراقبة الأداء الماڲ

  توصيات وتحليلات لتحس؈ن أداء اݍݨمعية وضمان تحقيق الأɸداف المالية. 

   ثمار العامة لݏݨمعية من خلال تحليلȘوضع اس؅فاتيجية الاس  ʏمة ࢭɸالمسا

الفرص الاسȘثمارʈة اݝݰتملة و୒عطاء  توصيات Ȋشأن استخدام الأموال المتاحة  

  بطرق Ȗعزز  العائد الماڲʏ لݏݨمعية.

   شمل ذلك التدفقات النقديةʇ ة والاح؅فافية لݏݨمعيةʈر المالية الدورʈإعداد التقار

.ʏر التحليل الماڲʈوتقار  

 دارة المال بكفاءة୒و ʏإدارة الموارد والتخطيط الماڲ .  

  ر  المالية ( إيرادات العقاراتʈعية -الاكتواري  -إعداد التقارȌالمصروفات   -الر

  السلف  ... -الموقف القانوɲي  -المقدمة والمستحقة

 يةȎʈية ورفع الاقرارات الضرȎʈر ا لضرʈاعداد التقار.    

 ۗܣʈتقديم طلبات الاس؅فداد الضر.   

  إدارة التحقق من تفاصيل التغطية المالية من اݍݰسابات.  

 ع المقيدةʉإدارة المشار.    

 ʏعية ومراقبة الأداء الماڲȌة والرʈرɺر الشʈاعداد التقار . 

  .ات ذات العلاقةɺا من اݍݨɺعة تصديقȊإصدار القوائم المالية، ومتا 

  .وتلبية جميع الطلبات ʏعة مكتب المراجع اݍݵارڊȊمتا  

  قسم اݍݵزʈنة

  تخطيط ومراقبة التدفقات النقدية ʏمة ࢭɸالواردة والمنصرفة لݏݨمعية. المسا

وتقدير اݍݰاجة المستقبلية للسيولة النقدية وضمان توافرɸا لتلبية الاحتياجات  

  .الشɺرʈة أو الفصلية
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     افية من السيولة النقدية من خلال إدارة حسابات البنكɢتوف؈ف التغطية ال

وحسابات الاسȘثمار المؤقتة وأصول اݍݨمعية الأخرى ولعمل عڴʄ تنظيم السيولة  

  .الɢافية لتموʈل الɴشاطات اليومية والمشارʉع المستقبلية

     عةȊاعداد   تحليل دوري  للاحتياجات المالية اݍݰالية والمستقبلية لݏݨمعية ومتا

المتغ؈فات المالية واݝݵاطر اݝݰتملة وʈوفر اق؅فاحات لتحس؈ن أوضاع السيولة  

  .المالية لݏݨمعية

      ثمارȘثمار لݏݨمعية من خلال تحليل فرص الاسȘاس؅فاتيجية الاس ʏمة ࢭɸالمسا

وتقديم  توصيات حول أفضل استخدام للسيولة النقدية المتاحة لتحقيق عائد  

  ماڲʏ مستدام ومجدي.

   لʈالمدى القص؈ف والمتوسط والطو ʏتقدير الاحتياجات المالية لݏݨمعية ࢭ

للمساعدة ࢭʏ التخطيط والتɴبؤ بالاحتياجات المالية وضمان توافر السيولة  

  .الɢافية

   تحديد ʄعمل عڴʇ .اɺداف المالية وتحديد الاس؅فاتيجيات المالية لتحقيقɸوضع الأ

  . مصادر التموʈل المناسبة وتخصيص السيولة النقدية لأقسام ومشارʉع اݍݨمعية
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(إدارة المراكز المتخصصة)  أɸداف ومɺام الإدارات الرئʋسية لݏݨمعية  

 أɸداف ومɺام الإدارة 

المراكز  إدارة 

  المتخصصة 

(وحدة عمل   

 (ʏاتيڋ  اس؅ف

  .مستوى إداري وتنظي׿ܣ ʄعة عڴȊتقديم الإشراف الإداري والمتا 

  علمȖ ʏس ودعم المراكز المتخصصة بدء من دراسة احتياجات اݝݨتمع ࢭʋتأس

 بتأسʋس و୒طلاق المراكز واݝݨمعات والمدارس  
ً
القرآن وȖعليمه والتخلق به مرورا

ودعم فاعليْڈا ࢭʏ تحقيق رسالة اݍݨمعية بمنحɺا استقلالية وممكنات إدارʈة  

  وȖعليمية وتقنية ولوجسȘية 

  (بانات وأدوات المܦݳ الميدانيةȘإعداد الاس ) س وتفعيل المراكز المتخصصةʋتأس  

   ب معʋتحديد مجالات العمل الۘܣ تتطلب مراكز متخصصة (إدارة المܦݳ وال؅فت

  الإدارات ذات العلاقة" ) (إعداد دراسة + التعاقد مع مختص؈ن ومسȘشارʈن ) 

 إدارة العلاقة مع المراكز واݍݰوكمة  

  ا عن اݍݨمعيةɺدارة عملية فصل୒شاء المراكز وɲدارة عملية إ୒س؈ف وʋت  

   ذلك التحليل ʏا، بما ࢭɺتقديم تقييم شامل للمراكز  الۘܣ تنوي اݍݨمعية  فصل

  الماڲʏ والاقتصادي والتنظي׿ܣ. 

    داف واݍݨداولɸذلك تحديد الأ ʏر خطة اس؅فاتيجية لعملية الفصل، بما ࢭʈتطو

  الزمنية والموارد المطلوȋة. 

    ذلك ʏل ما يلزم لتنفيذ الفصل بنجاح، بما ࢭɠ شمل تحض؈فʇ :الإعداد للتنفيذ

  ترتʋب الوثائق والمعاملات القانونية. 

   ات المعنية داخل اݍݨمعية لضمانɺسيق مع الأقسام واݍݨɴالتواصل والت

  التɴسيق السلس لعملية الفصل.

   عة الأداء والنتائج وتقييم مدىȊالمراقبة والتقييم: بمجرد تنفيذ الفصل، يجب متا

  تحقيق الأɸداف. 

   از الإداريɺة لݏݨʈر دورʈذا القطاع توف؈ف تقارɸ ʄالإبلاغ والشفافية: يتع؈ن عڴ

 وأعضاء اݍݨمعية  حول تقدم عملية الفصل.

 الضمعن فرص الكيانات المناسبة  البحثɺ  .ون من ضمن المراكز المتخصصةɢلت 
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  .أعضاء مجلس الإدارة ʏتمثيل اݍݨمعية لدى المراكز المتخصصة وذلك بوجوده ࢭ 
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 أحد مɢونات إعداد


