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 الهيكل الإداري الإجرائي لإعدادالدليل 

 

  التهظيمي:تعزيف الهيكل 

ايتي تتهٕٛ َٓٗا اتد١ٗ َستب١ ع٢ً غهٌ َطتٜٛات فٛم  ٚالأقطاّ الإداز١ٜإطاز ٜٛضح ايتكطُٝات أٚ الإدازات 

خلاي٘ الأٚاَس ٚايتعًُٝات ٚايتٛدٝٗات تأخر غهٌ ٖسّ ٜسبطٗا خط ضًط١ زسم١ٝ تٓطاب َٔ  ايبعض،بعطٗا 

 َٔ المطت٣ٛ الأع٢ً أٚ الأد٢ْ َٚٔ خلاي٘ تتطح ْكاط اتخاذ ايكسازات َٚسانص ايطًط١ ٚالمطؤٚي١ٝ.

  ايتاي١ٝ:يمس إْػا٤ الهٝهٌ ايتٓعُٝٞ بمذُٛع١ َٔ اترطٛات 

 ٌ ايتٓعُٝٞتجُٝع أٚد٘ ايٓػاط )ايبراَر(في تزُٛعات َتٓاضك١ َٚٓطك١ٝ يتذطد في ايٓٗا١ٜ الهٝه .1

 )تٛشٜع ايبراَر ع٢ً الإدازات(
  ٜتطُٓٗا نٌ ْػاط )بسْاَر( َٔ الأْػط١ المدتًف١. ٚالإدسا٤ات( ايتي )اترطٛاتتحدٜد الأعُاٍ  .2

 .يٛظا٥ف )تصُِٝ أٚ إْػا٤ ايٛظا٥ف(إتذام الأعُاٍ با .3

 .إغساف١ٝزأع نٌ َٓٗا ٚظٝف١ ٢ تجُٝع ايٛظا٥ف في تزُٛعات عً .4

 الإدازات( َٗاّ تحسٜس تعب١٦ )نمٛذز .5
  تحدٜد ايطًطات ٚالمط٦ٛيٝات يهٌ ٚظٝف١ ، ٚتحدٜد علاقات ايطًط١ ايتي تسبط بين ايٛظا٥ف المدتًف١. .6

 ط١ُٝ الإدازات ٚالأقطاّ بما ٜتٓاضب َع المٗاّ ت .7

ايتي تسجم٘ اترطٛات ايطابك١ في صٛزٙ خسٜط١ تٓع١ُٝٝ أٚ ٖٝهٌ تٓعُٝٞ ٜٛضح الإدازات ٚالأقطاّ  .8

 . ع١ٝاتدَُٓٗا  تتأيف

 ايتاي١ٝ:نتاب١ ٚثٝك١ الهٝهٌ الإدازٟ ٚايتي تتطُٔ عٔ إداز٠ ايٓكاط  .9
 ثِ ٚصف َفصٌ يهٌ إداز٠  الإدازٟ،خسٜط١ الهٝهٌ  -

 َٚا تحٜٛ٘ َٔ أقطاّ ٚٚظا٥ف  الإداز٠ ايداخًٖٞٝهٌ  -

 الم١ُٗ ايس٥ٝط١ -

 أبسش َٗاّ الإداز٠  -

 َٗاّ الأقطاّ ايفسع١ٝ  -

 المطُٝات ايٛظٝف١ٝ داخٌ ايكطِ  -
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 ري.الهيكل الإدا
  اتدُع١ٝإداز٠  .1

 ٖٝهٌ الإداز٠ -
  الم١ُٗ ايس٥ٝط١ -
 اتدُع١ٝأبسش َٗاّ إداز٠  -

 

 ٚالماي١ٝ:داز٠ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ إ .2
 ٖٝهٌ الإداز٠ -
 لم١ُٗ ايس٥ٝط١ا -
 أبسش َٗاّ إداز٠ ايػؤٕٚ الإداز١ٜ ٚالماي١ٝ -
 . قطاّ ايفسع١ٝ َٚطُٝاتٗا ايٛظٝفَٞٗاّ الأ -

 
 ٚالإعلاّ إداز٠ ايعلاقات  .3

 ٖٝهٌ الإداز٠ -
 ١ُٗ١ ايس٥ٝطالم -
 أبسش َٗاّ إداز٠ ايعلاقات ايعا١َ -

 ايٛظٝفٞ َٗاّ الأقطاّ ايفسع١ٝ َٚطُٝاتٗا -
 

 إداز٠ ت١ُٝٓ المٛازد الماي١ٝ   .4

 ٖٝهٌ الإداز٠ -
 الم١ُٗ ايس٥ٝط١ -
 أبسش َٗاّ إداز٠ ت١ُٝٓ المٛازد  -

 َٗاّ الأقطاّ ايفسع١ٝ َٚطُٝاتٗا ايٛظٝفٞ -
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 اتدايٝات: قطِ  .5
 ٖٝهٌ الإداز٠ -
 ٝط١الم١ُٗ ايس٥ -
 أبسش َٗاّ إداز٠ اتدايٝات -
 َٗاّ الأقطاّ ايفسع١ٝ َٚطُٝاتٗا ايٛظٝف١ٝ -

 

 ايدع٠ٛ: قطِ  .6
 ٖٝهٌ الإداز٠ -
 الم١ُٗ ايس٥ٝط١ -
 ايدع٠ٛبسش َٗاّ إداز٠ أ -
 َٗاّ الأقطاّ ايفسع١ٝ َٚطُٝاتٗا ايٛظٝف١ٝ -

 

 ايٓطا١ٝ٥ ايكطِ  .7
 الإداز٠ ايٓطا١ٝ٥ٖٝهٌ  -
 الم١ُٗ ايس٥ٝط١ -
  ١داز٠ ايٓطا٥ٝالإأبسش َٗاّ  -
 َٗاّ الأقطاّ ايفسع١ٝ َٚطُٝاتٗا ايٛظٝف١ٝ -

 

 

 



 الهيكل الإداري لجمعية الدعوة والارشاد وتوعية الجاليات بمحافظة المذنب
 

 
 

 رئيس مجلس الإدارة

الشؤون الإدارية 
 والمالية

الشئون 
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الموارد 
 البشرية

الخدمات 
 المساندة

الخدمات 
 التقنية

العلاقات العامة 
 والاعلام

 العلاقات

 الإعلام

 قسم الجاليات
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البرامج 
 الدعوية

 المسلم الجديد

 قسم الدعوة

لجنة البرامج 
 الدعوية

لجنة البرامج 
 الشبابية

لجنة الأمن 
 الفكري

 تنمية الموارد المالية

 الأوقاف

المؤسسات 
 المانحة

كبار 
 المتبرعين

 القسم النسائي

الشؤون 
 الإدارية 

 الجاليات

 الدعوة

العلاقات 
 والإعلام

 مجلس الإدارة

 المدير التنفيذي
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 مجلس الإدارة
 

 الزئيسة:المهمة 

ٚايٓعس في نٌ َا َٔ ٚالاضتجُاز١ٜ ايع١ًُٝ ٚايدع١ٜٛ ٚالإداز١ٜ ٚالماي١ٝ  اتدُع١ٝالإغساف ع٢ً جمٝع غؤٕٚ 

 أٖداف٘.ل غأْ٘ تحكٝ

 

 المجلس:أبزس مهام 

 اترتا١َٝ.لمٛافك١ ع٢ً المٛاش١ْ ايتكدٜس١ٜ ٚإقساز المٝصا١ْٝ ايع١َُٝٛ ٚاتذطابات ا -

 يًٛشاز٠.َٚٝصاْٝت٘ ايع١َُٝٛ ٚزفع٘  اتدُع١ٝإقساز ايتكسٜس ايطٟٓٛ عٔ أعُاٍ  -

 المجًظ لإتماّ ذيو ٚتٛنٌٝ َٔ ٜساٙ َٔ أعطا٤  ٚاضتجُازٙ، ٚإفساغ٘، ٚبٝع٘، ايعكاز،المٛافك١ ع٢ً غسا٤  -

المٛافك١ ع٢ً قبٍٛ ايتبرعات ٚالإعاْات ٚالمٓح ٚايٛصاٜا ٚالأٚقاف ٚغيرٖا ٚتٛنٌٝ َٔ ٜساٙ َٔ أعطا٤  -

 أدً٘.َٔ  اتدُع١ٝ ١تتعازض َع الهدف الأضاع ايرٟ أْػ٦ ألاع٢ً  ذيو،المجًظ لإتماّ 

َٔ َػهلات  اتدُع١ٝض ٚتأد١ٜ َا عًٝ٘ َٔ ايتصاَات ٚسٌ َا ٜعتر سكٛم،َٔ  يًذُع١ٝاضتٝفا٤ َا  -

 ايػإٔ.ٚإصداز ايكسازات ايلاش١َ في ٖرا  ٚخازد١ٝ،داخ١ًٝ 

 .اتدُع١ٝ ضير أعُاٍالمٛافك١ ع٢ً تهٜٛٔ ايًذإ ايدا١ُ٥ ٚالمؤقت١ يطُإ سطٔ  -

 أٚ اقتراح إْٗا٤ عًُ٘ َع بكا٤ عطٜٛت٘ في المجًظ. اتدُع١ٝالمٛافك١ ع٢ً تسغٝح َدٜس  -

 ًظ.المجتسغٝح الأعطا٤ اتددد يعط١ٜٛ  -

 ي٘.اقتراح إْٗا٤ عط١ٜٛ أسد الأعطا٤ ٚتسغٝح بدٌٜ  -

 .اتدُع١ٝتحدٜد ايبٓٛى ايتي تٛدع فٝٗا أَٛاٍ  -

 الأقٌ.عح الاقتراسات ايتي ٜتكدّ بٗا الأعطا٤ بػسط تكديمٗا قبٌ َٛعد الادتُاع بأضبٛع ع٢ً  -

 .اتدُع١ٝاعتُاد ايتػهٝلات الإداز١ٜ ايلاش١َ يًكٝاّ بأعُاٍ  -

  ٚالماي١ٝ.ٚأعُاي٘ الإداز١ٜ  اتدُع١ٝايها١ًَ لمٓطٛبٞ ايسقاب١ ٚالمتابع١  -

 اختصاصات٘.ايكٝاّ بأٟ أعُاٍ أخس٣ تدخٌ ضُٔ  -
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 المدير العام
 :المهمة الزئيسة

أقطاَ٘ المدتًف١ ٚتصسٜف غؤْٚ٘ سطب ايٓعِ ٚايتعًُٝات اتراص١ بإدازات٘ ٚ اتدُع١ٝالإغساف ع٢ً إداز٠ *

 .ٝات، ٚإْفاذ ايكسازات ٚايتٛدٝٗات ايتي ٜعتُدٖا تزًظ الإداز٠ يدع٠ٛ ٚالإزغاد ٚتٛع١ٝ اتدايظُعٝات ا

 ٚايتػػ١ًٝٝ ايط١ٜٛٓ ٚاعتُادٖا َٔ تزًظ الإداز٠. الاضتراتٝذ١ٝالإغساف ع٢ً ٚضع اترطط *
 

 أبزس مهام المديز:

 ايط١ٜٛٓ ايلاش١َ يتشكٝل خط١ ايعٌُ المعد٠ ٚاعتُادٖا َٔ تزًظ الإداز٠. المٛاش١ْٚضع  -

ٚايكسازات ايتٓفٝر١ٜ اتراص١ بتٓعِٝ ضير ايعٌُ ٚايسفع بٗا لاعتُادٖا َٔ تزًظ اقتراح ايًٛا٥ح  -

 الإداز٠.

 اعتُاد ايًٛا٥ح الماي١ٝ ٚالإداز١ٜ ٚدداٍٚ ايصلاسٝات المتعًك١ بٗا. -

أَاّ اتدٗات اتذه١َٝٛ ٚاتراص١ ٚعكد الاتفاقٝات ٚايػسانات في سدٚد  اتدُع١ٝتمجٌٝ  -

 صلاسٝات٘.

 تعٝين المٛظفين ٚإْٗا٤ خدَاتِٗ سطب الأْع١ُ المتبع١ ٚفي سدٚد المٝصا١ْٝ.اتخاذ ايكسازات اتراص١ ب -

 إيٝٗا.ايتٓطٝل لادتُاعات تزًظ الإداز٠ ٚٚضع دداٍٚ الأعُاٍ لها ٚتٛثٝل ايكسازات ٚايٓتا٥ر ايتي ٜتٛصٌ  -

 ايعٌُ ع٢ً تطٜٛس َطت٣ٛ الأدا٤ يًعاًَين ٚتٛفير ايبدلا٤ عٓد اتذاد١. -

 ٚضلا١َ ٚضع٘ المايٞ. اتدُع١ٝأَٛاٍ ايتأند َٔ نفا٠٤ اضتدداّ  -

 تكدِٜ ايتكازٜس ايدٚز١ٜ لمجًظ الإداز٠ ٚتٓفٝر قسازات المجًظ المتدر٠ سٝاٍ ضير ايعٌُ. -

 ايسد ع٢ً َهاتبات فسع ايٛشاز٠ ٚاتدٗات اتذه١َٝٛ ٚالمؤضطات ٚايػسنات، أٚ ايتٛدٝ٘ بايسد يلإداز٠ المع١ٝٓ. -

 .اتدُع١ٝٚاتب، ٚايترقٝات لمٛظفٞ ٚاعتُاد شٜاداتَ ايس الأدا٤،اعتُاد تكِٝٝ  -

  .اتدُع١ٝتكِٝٝ أدا٤ َدزا٤ الإدازات ب -

 تكِٝٝ تكسٜس اترط١ ايتػػ١ًٝٝ ٚاترطط الاضتراتٝذ١ٝ بػهٌ دٚزٟ. -

 ٚإصداز ايكسازات المٓاضب١ يطبط ضير ايعٌُ. يًذُع١ٝز٥اض١ ٚإداز٠ الادتُاعات ايدٚز١ٜ  -

 نائب المدير العام
 المديز:نائب أبزس مهام 

 .المدٜس ايعاّ في ساٍ عدّ تٛاددٙ بمٗاّ ايكٝاّ -
ع٢ً تٓفٝر ناف١ ايبراَر ٚالمػازٜع المعتُد٠ َٚتابع١ تٓفٝر َٚباغس الإغساف بػهٌ ناٌَ  -

 ايتػػ١ًٝٝ.اترطط 
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 الماي١ٝ ٚالإداز١ٜإداز٠ ايػؤٕٚ 

 

  

 ايس٥ٝط١ٝ:الم١ُٗ 

 ضتكطاب ٚت١ُٝٓ ايعاًَين.، ٚااتدُع١ٝتكدِٜ ايدعِ الإدازٟ ٚالمايٞ ٚاتردَات المطاْد٠ لإدازات 

 الإداز٠:أبسش َٗاّ 

  اضتلاّ المبايؼ ايٓكد١ٜ ٚايػٝهات ٚإٜداعٗا في ايبٓٛى ٚصسفٗا ٚصسف ايسٚاتب. -
  الاستفاظ بطٓدات ايكبض ٚضٓدات ايصسف ٚدفاتس ايػٝهات ٚناف١ الأٚزام ذات ايك١ُٝ الماي١ٝ. -

  اضب ايكاْْٛٞ.إصداز ايتكازٜس المحاضب١ٝ اترتا١َٝ يًط١ٓ الماي١ٝ َع المح -

  ايتكدٜس١ٜ يًط١ٓ الماي١ٝ اتددٜد٠. المٛاش١ْإعداد  -

  َساقب١ ٚضبط ايدٚاّ )َساقب١ ضذٌ اتذطٛز ٚالاْصساف إعداد َطير ايسٚاتب( -

  اتذٛافص(  دا٤،الأتكِٜٛ  اترد١َ،إْٗا٤  ايترقٝات، ايٓكٌ، الإداشات، ايدٚاّ،ضبط خدَات المٛظفين ) -

  ًين ٚايتأند َٔ اضتٝفا٥ٗا تدُٝع ايبٝاْات ايلاش١َ.ٓعِٝ ٚسفغ ًَفات ٚضذلات ايعاَت -

  المدتًف١ ٚتعٝين َا  الإدازاتتحدٜد ايٛظا٥ف ايػاغس٠ ْٚٛعٝتٗا ٚغسٚط غػًٗا ٚذيو بايتعإٚ َع  -

  َٔ َٛظفين ددد ٚاضتهُاٍ إدسا٤اتِٗ. اتدُع١ٝيحتاد٘ 

   صٞ.َتابع١ المساضلات ايصادز٠ ٚايٛازد٠ ٚجمع ٚتٛشٜع ايبرٜد ايداخًٞ ٚايػد -

 ١ٝ.لمهتباٚصٝا١ْ ايطٝازات ٚايعٗد  اتدُع١ٝصٝا١ْ َب٢ٓ  -

 مدير الشؤون المالية والإدارية 

الخدمات  الشئون الإدارية الشئون المالية
 المساندة

 الموارد البشرية الخدمات التقنية

 السكرتارية
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  ٚالأقطاّ. اتدُع١ٝتأَين َطتًصَات  -

 صٝا١ْ غبه١ ٚأدٗص٠ اتذاضب الآيٞ ًَٚشكاتٗا بصٛز٠ َطتُس٠. -

لإدازات ٚالأقطاّ المدتًف١ ع٢ً اضتدداّ ايبراَر اتراص١ يايدعِ ايفني لما يخص اتذاضب الآيٞ  -

 .اتدُع١ٝب

 لمعًَٛات بإدسا٤ ْطذ استٝاطٞ دٚزٟ.َتابع١ أَٔ ا -

 دزاض١ الاستٝاز ايتدزٜب١ٝ يًعاًَين ٚتٓعِٝ دٚزات تدزٜب١ٝ ٚتطٜٛس١ٜ يًعاًَين. -

 ٚالمتطٛعين. اضتكطاب ايهٛادز َٔ المٛظفين -

 ٚتدقٝكٗا تمٗٝداً يصسفٗا. إعداد َطيرات ايسٚاتب يًُٛظفين -

 ِٗ.تٓعِٝ الإداشات يًُٛظفين ٚالمتعاْٚين بايتٓطٝل َع أقطاَ -

 ََطو جمٝع ًَفات المٛظفين ٚتستٝبٗا ٚإدسا٤ ايعكٛد. -

 .اتدُع١ٝالإغساف ع٢ً عًُٝات سسن١ ْٚكٌ الأفساد ٚالمٛاد اتراص١ ب -

ايترتٝب َع َدٜسٟ الإدازات ٚزؤضا٤ الأقطاّ يلإفاد٠ عٔ سادتِٗ إلى َٛظفين أٚ َتعاْٚين  -

 ٚتٛدِٝٗٗ.

 المٛظفين.تطبٝل ايًٛا٥ح ٚالأْع١ُ ٚايتعًُٝات المتعًك١ بػؤٕٚ  -

 اضتهُاٍ ناف١ الإدسا٤ات المتعًك١ بتكِٜٛ الأدا٤ ٚايٓكٌ ٚايترق١ٝ ٚاتذٛافص. -

 ضتهُاٍ ناف١ الإدسا٤ات المتعًك١ بايتعاقد ٚتجدٜد ايعكٛد ٚايعلاٚات بايٓطب١ يًُٛظفين.ا -

٠ ايتأند َٔ َباغس٠ ايعاًَين المعٝٓين سدٜجاً ٚزفع ايتكازٜس إلى المط٦ٛيين عٔ المٛظفين أثٓا٤ فتر -

 ايتذسب١.

 اتخاذ الإدسا٤ات ايلاش١َ تضٛ َطتشكات ايعاًَين َٔ زٚاتب ٚعلاٚات َٚهافآت ٚغيرٖا. -

 اتخاذ الإدسا٤ات ايلاش١َ تضٛ إداشات ايعاًَين ٚاْتداباِٖ. -

 إصداز غٗادات ْٗا١ٜ اترد١َ ٚايتكدٜس. -

ِ بايتٓطٝل اتخاذ الإدسا٤ات ايلاش١َ عٓد اْتٗا٤ خدَات ايعاًَين ٚايعٌُ ع٢ً تصف١ٝ َطتشكاتٗ -

 .المحاضبَع 

 ٚايعاًَين ب٘ يد٣ اتدٗات اتذه١َٝٛ ٚالأ١ًٖٝ. اتدُع١َٝتابع١ المعاَلات ايسسم١ٝ المتعًك١ بأعُاٍ  -

 َتابع١ ٚتكِٝٝ أدا٤ ايعاًَين بايكطِ ٚايعٌُ المطتُس ع٢ً زفع َطت٣ٛ أدا٥ِٗ. -

 .اتدُع١ٝات ٚالأقطاّ بٚفسٚع٘ بايتٓطٝل َع باقٞ الإداز اتدُع١ٝٚضع ْعاّ يتكِٝٝ أدا٤ ايعاًَين ب -

 تطذٌٝ جمٝع ايكٝٛد المحاضب١ في ايبرْاَر المحاضبي. -
 إصداز ايتكازٜس المحاضب١ٝ اترتا١َٝ يًط١ٓ الماي١ٝ َع المحاضب ايكاْْٛٞ. -

 َطو دفاتس سطابات المصسٚفات ٚالإٜسادات ٚالأَاْات ٚايعٗد ٚإدسا٤ ايكٝٛد ٚفكاً يًٓعِ المحاضب١ٝ. -

 ات ٚطًب نػٛف سطابات.َسادع١ ايبٓٛى َٔ صسف غٝه -
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 َسادع١ جمٝع اتذطابات ٚدسد ايصٓدٚم نٌ غٗس. -
بمٛدب أٚاَس ايكبض  اتدُع١ٝايٓكد١ٜ ٚإٜداعٗا يد٣ ايبٓٛى ايتي تتعاٌَ َعٗا  تطًِٝ المتشصلات -

ٚايتأند َٔ إتماّ ع١ًُٝ الإٜداع في ايبٓٛى  يًذُع١َٝٚتابع١ سسن١ الإٜسادات ٚالاعتُادات الماي١ٝ 

طبكا يًٓعِ ٚايتعًُٝات اتراص١ بٗا ٚتصٓٝف ايتبرعات الماي١ٝ سطب طبٝعتٗا   دد٠ في المٛعد المح

 .اتدُع١ٝٚإٜداعٗا في سطابات 

 الإغساف ع٢ً أعُاٍ ايصٓدٚم. -

 صسف جمٝع المبايؼ ايٓكد١ٜ ٚايػٝهات المكسز صسفٗا. -

ٝل َع في ايبٓٛى بايتٓط اتدُع١ٝتصٓٝف ايتبرعات الماي١ٝ سطب طبٝعتٗا ٚإٜداعٗا في سطابات  -

 ٚت١ُٝٓ المٛازد. إداز٠ ايعلاقات

 المدتًف١. اتدُع١ٝالإغساف ٚالمساقب١ ع٢ً دفاتس ايعٗد ايتي ٜتِ إْػاؤٖا بأقطاّ  -

في قٛا٥ِ خاص١ ٚتطذٌٝ ضعس  اتدُع١ٝٚجمٝع ممتًهات المهتبي سصس جمٝع الأدٗص٠ ٚالأثاخ  -

 غسا٥ٗا ٚتطذًٝٗا في اتذاضب الآيٞ.

بعد َٛافك١ الإداز٠ ٚتطذًٝٗا في بٝإ ايعٗد ٚفي  اتدُع١ٝٓطٛبٞ صسف المٛاد ٚالأدٗص٠ ٚالأثاخ لم -

 .اتذاضب الآيٞ

 .اتدُع١ٝصسف ٚتطذٌٝ الأَٛاٍ ايلاش١َ يتأَين جمٝع المطتًصَات ايطسٚز١ٜ لإداز٠ ٚتػػٌٝ  -

 .يًذُع١ٝعتُاد َٔ الإداز٠ ايعًٝا ٚتجٗٝصٖا يلا يًذُع١ٝط١ٜٛٓ المٝصا١ْٝ ايإعداد  -

 كازٜس ايلاش١َ.ٚتكدِٜ ايت اتدُع١ٜٝسادات ٚالمصسٚفات اتراص١ بتجُٝع ٚتطذٌٝ ٚتبٜٛب الإ -

 تكدٜس١ٜ يًط١ٓ الماي١ٝ اتددٜد٠.اي المٛاش١ْ إعداد -

 ٚايتأند َٔ ضلا١َ ايدفاتس ٚايطذلات المدص١ْٝٚ. اتدُع١ٝالمساقب١ ع٢ً المدصٕٚ في تشاشٕ  -

 ٛا٥ح المٛضٛع١ في ٖرا ايػإٔ.ٚفكاً يًٓعِ ٚايً اتدُع١ٝالإغساف ع٢ً تٓفٝر ايبراَر الماي١ٝ اتراص١ ب -

 .اتدُع١ٝيتعًُٝات المعٍُٛ بٗا في إعداد أٚاَس ايصسف َٚسادعتٗا ٚايتأند َٔ اضتٝفا٥ٗا تدُٝع ا -

 الاستفاظ بطٓدات ايكبض ٚضٓدات ايصسف ٚدفاتس ايػٝهات ٚناف١ الأٚزام ذات ايك١ُٝ الماي١ٝ. -

بايكٝد أٚلا بأٍٚ يًُبايؼ ايتي  تطذٌٝ الاعتُادات في دفتر الازتباط نٌ سطب ْٛع٘ ثِ ايكٝاّ -

 عًٝ٘ د١ٗ الاختصاص ع٢ً الازتباط بٗا.   ٚافكت 

 يفهسٟ ٚايعًُٞ يًعاًَين ٚتطٜٛسٙ.إثسا٤ اتداْب ا -

 اله١ُ يد٣ ايعاًَين.            تجدٜد زٚح ايٓػاط ٚ -

 اترلافات ايٛاقع١ بين ايعاًَين. المطا١ُٖ في سٌ -

 أسصاِْٗ. َطاْد٠ المٛظفين َٚػازنتِٗ في أفساسِٗ ٚ -

 تك١ٜٛ أٚاصس المحب١ ٚالأخ٠ٛ فُٝا بِٝٓٗ. -

 تعُٝل زٚح ايٛلا٤ في ْفٛع ايعاًَين يًُٓػأ٠ ٚايعٌُ. -
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 للإدارة:المسميات الوظيفية 

  الإداز٠.َدٜس 

 ز٥ٝظ قطِ اتردَات المطاْد٠ 

 .ضهستير 

 .تساضب 

  آيٞ.فني ساضب  

  َٟٓطل إداز 

  أَين صٓدٚم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 وثيقة الهيكل الإداري                                                               

   [7 ] 

 جمع١ٝ ايدع٠ٛ ٚالإزغاد

 المرْب ١ٚتٛع١ٝ اتدايٝات بمشافع

 

 

 لمطاْد٠اتردَات ا قطِ

 

 

 الزئيسة:المهمة 

سسن١  ٚتٓعِٝ اتدُع١ٝٚالإدازات ٚالاقطاّ ٚصٝا١ْ جمٝع ممتًهات  اتدُع١ٝتأَين ٚغسا٤ َطتًصَات 

اضتدداّ ايطٝازات ٚاضتلاّ المٛاد المٛزد٠ يًُطتٛدعات ٚتخصٜٓٗا ٚالمحافع١ عًٝٗا ٚصسفٗا َٚتابع١ تطًِٝ 

 .ٚددٚي١ اتذساضات ٚايطلا١َٚاضتلاّ ٚتداٍٚ ايعٗد َٚتابع١ َطتًصَات الأَٔ 

 

 أبزس مهام القسم:

 تٓعِٝ ٚز٥اض١ ايًذإ ٚالادتُاعات في ايكطِ. -

 الإداز٠.تمجٌٝ ايكطِ ٚسطٛز الادتُاعات ايدٚز١ٜ ٚايطاز١٥ ايتي تٓعُٗا  -

 بٓا٤ فسٜل عٌُ يًكطِ ٚاضتكطاب َٛظفين َٚتعاْٚين َٚتطٛعين يًعٌُ بايكطِ. -

ُٜػسف سٌ المػهلات ٚايعكبات ايتي تٛاد٘ اي -  عًِٝٗ.كطِ ٚالمٛظفين ايرٜٔ 

 تكِٝٝ إتصاشات الأْػط١ ٚايبراَر اتراص١ بايكطِ. -

 إْػا٤ قاعد٠ بٝاْات تحٟٛ ناف١ َا يحتاد٘ ايعٌُ َٔ َعًَٛات. -

 تبطٝط الإدسا٤ات ٚتطٜٛسٖا َٚسادعتٗا دٚزٜاً. -

 إعداد ايتكازٜس ايػٗس١ٜ ٚايط١ٜٛٓ بالإتصاشات ٚالأعُاٍ. -

 هًف بٗا في تزاٍ اختصاصٗا.ايكٝاّ بأ١ٜ َُٗات أخس٣ ت -

 رئيس قسم الخدمات المساندة

 الصيانة السيارات
الجهات 
 الحكومية

 الحراسات المشتريات
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 َتابع٘ أعُاٍ عُاٍ ايٓعاف١ ٚاتردَات ٚايطٝاف١. -

 ايدٚز١ٜ.ايتأند َٔ تٛفس أْع١ُ ٚٚضا٥ٌ ايطلا١َ بمسافل ايكطِ ٚإدسا٤ ايتذازب  -
 تٓعِٝ دداٍٚ َٓاٚبات اتذساضات سطب ساد١ الأقطاّ. -

 ِٓٗ.إداز٠ ٚتٓعِٝ عاًَٞ المطتٛدعات ٚتدزٜبِٗ ٚتٛشٜع ايعٌُ بػهٌ َلا٥ِ بٝ -

 المطتٛدعات.الإغساف ع٢ً اضتلاّ طًبات الإدازات ٚالأقطاّ المدتًف١ يصسفٗا َٔ  -

الإغساف ع٢ً اضتلاّ ٚتٓعِٝ المٛاد بايػهٌ ايصشٝح بالمطتٛدعات ٚٚضع بطاق١ بٝإ عًٝ٘ عٝح  -

 ٜطٌٗ   ايٛصٍٛ إيٝٗا دٕٚ عٓا٤.

 الإغساف ع٢ً اتدسد ايطٟٓٛ بايتعإٚ َع ايٛسدات الإداز١ٜ المدتص١. -

 تحدٜد الاستٝادات ايط١ٜٛٓ َٔ ايًٛاشّ المطًٛب١. -

 تدقٝل ناف١ المطتٓدات ايٛازد٠ ٚايصادز٠ َٔ ٚإلى ايكطِ ٚايتٛقٝع عًٝٗا. -

 تأَين طًبات ايٛسدات الإداز١ٜ َٔ ايٛدبات ٚايطٝاف١. -

 دٚز١ٜ.صسف ايعٗد يًُٛظفين ٚاضتعادتٗا ْٚكًٗا َٚتابعتٗا ٚدسدٖا بصٛز٠  -

 ايعًُٝات.بداع١ٝ يتشطين تشسدات تكدِٜ اتذًٍٛ ايع١ًُٝ ٚالإ -

 

  

 يًكطِ:المطُٝات ايٛظٝف١ٝ 
 .ِز٥ٝظ ايكط 

  ايصٝا١ْ.َٓطل  

  ايطٝازات.َٓطل  

  َػترٜات.َٓطل  

  .َٓدٚب اتدٗات اتذه١َٝٛ ٚاتراص١ 

 عاٌَ ضٝاف١ 

 ضا٥ل 

  سازع 

 َطتٛدع.َين أ 
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 الخدمات التقهيةقسم 

 

 الم١ُٗ ايس٥ٝط١

ٚبساَر لاضتدداّ اتذاضب الآيٞ صٝا١ْ غبه١ ٚأدٗص٠ اتذاضب الآيٞ  تكدِٜ ايدعِ ايفني ٚإعداد خطط

 ًَٚشكاتٗا بصٛز٠ َطتُس٠

 

 القسم:أبزس مهام 

 يًتأند َٔ خًٖٛا َٔ فيرٚضات ايهُبٝٛتس. يًذُع١ٝاختباز ايبراَر ٚايبٝاْات اتددٜد٠ ايٛازد٠  -
 اضتكباٍ ايسضا٥ٌ ايبرٜد١ٜ ٚايسد عًٝٗا. -

يٞ لإدازات ٚالأقطاّ المدتًف١ ع٢ً اضتدداّ ايبراَر اتراص١ ايدعِ ايفني لما يخص اتذاضب الآ -

 .اتدُع١ٝب

 . ع٢ً اتذاضب الآيٞ  اتدُع١ٝإعداد بساَر  -
إعداد خطط ٚبساَر لاضتدداّ اتذاضب الآيٞ في ضسع١ تٛفير المعًَٛات ٚايبٝاْات ايلاش١َ يطير  -

 .اتدُع١ٝأعُاٍ 

 .اتدُع١١ٝ ع٢ً اضتدداّ ايبراَر اتراص١ بتأٌٖٝ ٚتدزٜب ايعاًَين بالإدازات ٚالأقطاّ المدتًف -

 .اتدُع١ٝتصُِٝ ٚتطٜٛس بساَر تك١ٝٓ بما ٜتلا٤ّ َع استٝادات  -

 صٝا١ْ غبه١ ٚأدٗص٠ اتذاضب الآيٞ ًَٚشكاتٗا بصٛز٠ َطتُس٠. -

 َتابع١ أَٔ المعًَٛات بإدسا٤ ْطذ استٝاطٞ دٚزٟ. -
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 ٚالاعلاّ إداز٠ ايعلاقات ايعا١َ

 ٖٝهٌ الإداز٠:

 

 الزئيسية:المهمة 

تٛفير المٛازد الماي١ٝ ايلاش١َ يتٓفٝر ايبراَر ي آَاغطٗ ٚإبساش  اتدُع١ٝبٓا٤ ٚتهٜٛٔ صٛز٠ ذ١ٖٝٓ شا١ٖٝ عٔ 

 .يًذُع١ٝٚالمػازٜع ايدع١ٜٛ ٚالمصازٜف ايتػػ١ًٝٝ 

 

 

 

 

 العامةمدير إدارة العلاقات 
 والإعلام

 العلاقات

 الاستقبال والضيافة 

المراكز 
 الاعلامية

بيانات 
 العملاء

 الإعلام

التنسيق 
 الإعلامي

 التصميم

التصوير 
 والمونتاج

الموقع 
 والتواصل

 السكرتارية
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  ٚشٚازٙ. اتدُع١ٝاضتكباٍ ضٝٛف  -
  إعداد قاعد٠ ايبٝاْات تخص ايعلاقات ايعا١َ. -

ع٢ً َطت٣ٛ الأفساد أٚ اله٦ٝات  ٚالمتعاْٚينالمتطٛعين ٚإعداد اتذفٌ ايطٟٓٛ يتهسِٜ ايداعُين  -

  ٚالمؤضطات اتذه١َٝٛ أٚ الأ١ًٖٝ.

 ايعٌُ ع٢ً إيجاد َٛقع يًذُع١ٝ ع٢ً غبه١ الاْترْت ٚتحدٜج٘ باضتُساز. -

  ٚأْػطت٘. اتدُع١ٝعات الإعلا١َٝ عٔ إصداز ايٓػسات ايدٚز١ٜ ٚالمطبٛ -

  ٚأْػطت٘ المدتًف١. اتدُع١ٝالمػازن١ في المعازض ايٛط١ٝٓ لإبساش دٚز  -

  ٚايتٛاصٌ َعِٗ. اتدُع١ٝاضتكطاب غدصٝات بازش٠ يصٜاز٠  -

ٚعٌُ خلاص١ ٚاضش١  اتدُع١ٝ كّٛ بٗاتلإتصاشات ٚالأعُاٍ ايػٗس١ٜ ايتي سصس ٚتٛثٝل نٌ ا -

 لاَٝا.ٖا إعإبساشٚ يريو نٌ غٗس
 يد٣ اتدٗات اتذه١َٝٛ ٚالمؤضطات. اتدُع١ٝايتعسٜف بمُٝصات  -

 الاتصاٍ بالمؤضطات ٚاله٦ٝات ايتي تكّٛ بمٗاّ مماث١ً بػسض جمع المعًَٛات ٚتبادٍ اتربرات. -

 ايتي تكدِٜ اتردَات ايتط١ًٝٝٗ ايتي ٜتطًبٗا تٓفٝر بعض ايبراَر أٚ عكد ايٓدٚات ٚايًكا٤ات -

 .اتدُع١ٜٝٓعُٗا 

 أ ايتعإٚ ٚايتهاٌَ في أعُاٍ ايدع٠ٛ ٚايتٛدٝ٘ ٚالإزغاد بين الأدٗص٠ ذات ايعلاق١.تحكل َبد -

ٚتعسٜفِٗ    اتدُع١ٝٚعٌُ دٛلات داخٌ  اتدُع١ٝاضتكباٍ ايصٚاز ايساغبين في ايتعسف ع٢ً أْػط١  -

 بالأْػط١ ٚايسد ع٢ً اضتفطازاتِٗ بايتعإٚ َع زؤضا٤ الأقطاّ المدتًف١.

 .اتدُع١ٝبٓػاطات ٚإتصاشات  ٚشٜازتِٗ ٚتعسٜفِٗعًُا٤ ٚايدعا٠ إقا١َ علاقات ٚثٝك١ َع اي -

 .اتدُع١ٝبيًتعسٜف الإعلا١َٝ في تشتًف ايٛضا٥ٌ المتاس١ ايكٝاّ باتذُلات  -

 جمع قاعد٠ ايبٝاْات يًتذاز ٚالمؤضطات الماتض١ ٚتػرٜتٗا دٚزٜاً. -

ِ بعض الهداٜا ٚإٖداؤٖ اتدُع١ٝع٢ً أخباز  ٚاطلاعِٗالمتبرعين بصٛز٠ دٚز١ٜ، ايتٛاصٌ َع  -

 .اتدُع١ٝايدع١ٜٛ ٚايترناز١ٜ المػذع١ ع٢ً اضتُسازِٖ في دعِ 

 .اتدُع١ٝٓعُٗا تلمتُٝصٜٔ تذطٛز المٓاضبات ايتي دع٠ٛ ايداعُين ا -
ٚعسض المكترسات ايتطٜٛس١ٜ ٚتكديمٗا إلى َدٜس عاّ  اتدُع١ٝإعداد تكازٜس دٚز١ٜ عٔ ْػاطات  -

 .اتدُع١ٝ

ٚعسضٗا ع٢ً  اتدُع١ٝتحدٜد الأخباز ٚالمٛضٛعات اتراص١ بَٚتابع١ ٚضا٥ٌ الإعلاّ ٚايتٛاصٌ  -

 .يلاطلاع ٚايتٛدٝ٘المدٜس 
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 جمع١ٝ ايدع٠ٛ ٚالإزغاد

 المرْب ١ٚتٛع١ٝ اتدايٝات بمشافع

بايتٓطٝل َع َدٜس عاّ  اتدُع١َٝكاب١ً ايصشفٝين َٚٓدٚبٞ أدٗص٠ الإعلاّ ٚتصٜٚدِٖ بأخباز  -

 .اتدُع١ٝ

 ٚأْػطت٘ المدتًف١. اتدُع١ٝالمػازن١ في المعازض ايٛط١ٝٓ لإبساش دٚز  -

بمدتًف ايطسم ٚايٛضا٥ٌ  اتدُع١ٝفي إطاز الأٖداف ٚايطٝاضات اتراص١ بٚضع ايبراَر الإعلا١َٝ  -

 .اتدُع١ٝالمٓاضب١ يت١ُٝٓ ايٛعٞ في المجتُع يًتػذٝع ٚالمػازن١ في أعُاٍ 

 .اتدُع١ٝعٌُ الإعلاْات المعتُد٠ ٚتٛشٜعٗا ع٢ً َط٦ٛيٞ ايكطاعات ٚإبساشٖا في يٛس١ الإعلاْات في  -
 ٚأْػطت٘. اتدُع١ٝالإعلا١َٝ عٔ  إصداز ايٓػسات ايدٚز١ٜ ٚالمطبٛعات -

 تصُِٝ بساَر دع١ٜٛ َتعًك١ بايتك١ٝٓ ْٚكٌ المحاضسات ايدع١ٜٛ عبر غبه١ الاْترْت. -

 اضتلاّ ايتبرعات ٚالاغترانات َٔ الأغداص ٚالمؤضطات بمٛدب إٜصالات اضتلاّ. -

 تطًِٝ بٝاْات المتشصلات يًُشاضب١ لإعداد أٚاَس ايكبض. -

 إعداد بساَر تسف١ٝٗٝ. -
 بساَر ٚيكا٤ات ادتُاع١ٝ ٚثكاف١ٝ ٚتسب١ٜٛ أضس١ٜ. إعداد -

 

 

 يلإداز٠:لمطُٝات ايٛظٝف١ٝ ا

  الإداز٠َدٜس 

 َػسف المسانص الاعلا١َٝ 

 ََٞٛظف َسنص اعلا 

 ضهستير 

  ََٞٓطل إعلا 

  الادتُاعٞ ايتٛاصٌٚضا٥ٌ ٚالإيهترْٚٞ المٛقع َػسف 

 َصُِ دسافٝو 

 زاْتٛس َٜٚصٛفني ت 

 ٍَٛظف الاضتكبا 
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 جمع١ٝ ايدع٠ٛ ٚالإزغاد

 المرْب ١ٚتٛع١ٝ اتدايٝات بمشافع

 مية الموارد الماليةإدارة تن

 الإداز٠:ٖٝهٌ 

 

 الزئيسية:المهمة 

 الماي١ٝ.ٚت١ُٝٓ َصادز ايدخٌ ٚتحكٝل الاضتدا١َ  يًذُع١ٝتٛفير ايدعِ المايٞ 

 الإدارة:أبزس مهام 

  إعداد اترط١ ايتػػ١ًٝٝ يت١ُٝٓ المٛازد الماي١ٝ. -
  إعداد بساَر جمع ايتبرعات َٚتابع١ تٓفٝرٖا. -

  ٚتطبٝكٗا. اتدُع١ٝ١ٝ يت١ُٝٓ َٛازد سصس أبسش ايسؤ٣ ايتطٜٛك -

  إعداد المػسٚعات الاضتجُاز١ٜ. -

  ايطعٞ يتٛفير الأٚقاف. -
  بايتٓطٝل َع ايعلاقات ايعا١َ. ايداع١ُ َٔ أفسد َٚؤضطات ٚغسنات ايتٛاصٌ المطتُس َع اتدٗات -
 ق١.الاضتجُاز١ٜ ايكا١ُ٥ سايٝا بايتٓطٝل َع اتدٗات ذات ايعلا اتدُع١ٝالإغساف ع٢ً عكازات  -

 بإيجاد ٚإداز٠ أٚقاف ٚاضتجُازات ذات عا٥د تزص يًذُع١ٝتحكٝل الاضتدا١َ الماي١ٝ  -

ٚضع اترطط ايتٓفٝر١ٜ يًُػازٜع الاضتجُاز١ٜ ٚالأٚقاف ٚتستٝب المٛازد ايلاش١َ لها ٚالإغساف ع٢ً  -

 تٓفٝر اترطط ٚإدازتٗا

 .َتابع١ إعداد دزاضات اتدد٣ٚ يلأٚقاف ٚالمػازٜع الاضتجُاز١ٜ -

 .ٚالاضتجُاز١ٜإْٗا٤ المعاَلات ايعكاز١ٜ َتابع١  -

 .ٚالأٚقافَتابع١ ضير ايعٌُ في المػازٜع الاضتجُاز١ٜ  -

 مدير إدارة تنمية الموارد المالية

 المؤسسات المانحة كبار المتبرعين الأوقاف

 السكرتارية
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 جمع١ٝ ايدع٠ٛ ٚالإزغاد

 المرْب ١ٚتٛع١ٝ اتدايٝات بمشافع

 .ايبشح عٔ داعُين لإتصاش المػازٜع الاضتجُاز١ٜ ٚالأٚقاف -

 .ٚعح أفطٌ ايطبٌ يتُٓٝتٗا يًذُع١ٝاقتراح َٛازد اضتجُاز١ٜ ددٜد٠  -

 

 

 يلإداز٠:المطُٝات ايٛظٝف١ٝ 

  َدٜس الإداز٠ 

 ضهستير 

 َ ٓطل َٛازد َاي١ٝ 

  َٓطل تطٜٛل 

  اضتجُاز.َٓطل  

 َػسف الأٚقاف . 
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 جمع١ٝ ايدع٠ٛ ٚالإزغاد

 المرْب ١ٚتٛع١ٝ اتدايٝات بمشافع

 الجاليات قسن 
 :ايكطِ ٖٝهٌ 

 

 ايس٥ٝط١ٝ:الم١ُٗ 

ٚإقا١َ ايبراَر ٚالأْػط١ ايدع١ٜٛ  ايعسب١ٝايٓاطكين بػير ايًػ١  ٚدع٠ٛ غير المطًُين ٛع١ٝ المطًُينت

 .بايًػات المدتًف١

يًُطًُين ٚغير المطًُين بػت٢ ايًػات ٚاضتشداخ ايطسم ايٛضا٥ط ايدع١ٜٛ المدتًف١ ٚايهتب ٚإْتاز تٛفير 

 المدتًف١.يتٛصًٝٗا يًُطتفٝدٜٔ ٚتٛشٜعٗا بعدد َٔ ايطسم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مدير إدارة الجاليات

الشؤون 
 التعليمة

 المسلم الجديد البرامج الدعوية

 السكرتير
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 جمع١ٝ ايدع٠ٛ ٚالإزغاد

 المرْب ١ٚتٛع١ٝ اتدايٝات بمشافع

 :القسمأبزس مهام 

ايتٓطٝل  المطًٛب١ بعدعداد ٚتسجم١ َٓاٖر َٚكسزات ايدٚزات ايػسع١ٝ ايدع١ٜٛ ٚايتع١ًُٝٝ بايًػات إ -

 ٚاتدٗات المع١ٝٓ. َع الأقطاّ
 عٌُ دٚزات يًدعا٠ اتددد. -

 إعداد بسْاَر شٜاز٠ لمهاتب اتدايٝات في المٓطك١. -

لمطُٛع١ ٚالمس١ٝ٥ ٚغيرٖا َٔ المٛاد ايدع١ٜٛ المتٓٛع١ اإعداد ٚتأيٝف ٚتسجم١ ٚتٛشٜع ايهتب ٚالمطٜٛات ٚ -

 َع ايترنٝص ع٢ً المٛاضٝع الم١ُٗ ٚايتي لم ٜطبل طسسٗا.

 ٚالمٛظفين ٚالمتعاْٚين ٚايسفع بتكسٜس قبٌ ْٗا١ٜ ايػٗس.تكِٝٝ أعُاٍ ايدعا٠  -

 تٛفير المطبٛعات المترجم١. -

 يًتعسٜف بالإضلاّ بايًػات المدتًف١. اتدُع١ٝتستٝب ايًكا٤ات داخٌ  -

 تهٜٛٔ ٚسد٠ يًُعًَٛات عٔ اتدايٝات. -

 ايتٓطٝل َع ايدعا٠ ٚايتٛاصٌ َعِٗ. -
 ددٚي١ ٚتٓطٝل ايدزٚع اي١َٝٛٝ داخٌ َكس ايكطِ. -

 اد بساَر يًكا٤ات ايػٗس١ٜ.إعد -

 .الإضهاْات ٚالمطاددإقا١َ المحاضسات ٚايدزٚع ايع١ًُٝ في  -
 

 :التعليمية الشؤونقسم أبزس مهام 

 تٓفٝرٖا.ٚضع خط١ يطباع١ ٚتسجم١ ايهتب َٚتابع١  -

 ايٛافد٠.تٛشٜع ايهتب ٚإٜصالها يًذايٝات  -

 المدتًف١.ْطذ الأغسط١ ٚصٛز ايتك١ٝٓ اتذدٜج١ بايًػات  -

اتذل ٚزد ايػب٘ ايباط١ً ٚإٜطاح  ٚايعبادات،يسضا٥ٌ ٚايهتٝبات ايتي تتٓاٍٚ قطاٜا ايعكٝد٠ طباع١ ا -

 يطايب٘

 ايٛافد٠.ايًػات ٚتٛشٜعٗا ع٢ً اتدايٝات  بمدتًف -

 اتدايٝات.ْطذ الأغسط١ الإضلا١َٝ بمدتًف ايًػات ٚتٛشٜعٗا ع٢ً  -

ٚايًػات ايتي يجٝدْٚٗا  ١يًذُعٝتسجم١ بعض ايهتب بايًػات المدتًف١ سطب الإَهاْات المتاس١  -

         ايدعا٠.

 ٠.اتدُع١ٝتٛفير ايهتٝبات ظُٝع ايًػات ٚبعض المسادع ٚأَٗات ايهتب في  -
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 جمع١ٝ ايدع٠ٛ ٚالإزغاد

 المرْب ١ٚتٛع١ٝ اتدايٝات بمشافع

 

 أبزس مهام وحدة المسلم الجديد:

 . إعداد بساَر ٚأْػط١ يدع٠ٛ غير المطًُين 

 .تستٝب ٚتٓطٝل ايصٜازات المٝدا١ْٝ لمٛاقع إضهاْات ايٛافدٜٔ الأداْب 

  يًُطًِ اتددٜد ايرٟ أعًٔ إضلاَ٘ عٔ طسٜل ايكطِ.َتابع١ خاص١ 

  ٌْٝٚػس الإضلاّ ايصشٝح ٚفل ايهتاب ٚايط١ٓ.غير المطًُين  الإيهتر١ْٝٚ يدع٠ٛ دع٠ٛايتفع 

 

 :للقسمالمسميات الوظيفية 

  ِاتدايٝات.َدٜس قط 

 ضهستير 

 َ ِايػؤٕٚ ايتع١ًُٝٝػسف قط. 

 َػسف ايدعا٠ .  

  َتردِ / َتعإٚ.داع١ٝ / 
 ٠ٛ الإيهتر١ْٝٚ َػسف ايدع 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 وثيقة الهيكل الإداري                                                               

   [18 ] 

 جمع١ٝ ايدع٠ٛ ٚالإزغاد

 المرْب ١ٚتٛع١ٝ اتدايٝات بمشافع

 

 والإرشاد الدعوة قسن

 :الإداز٠ٖٝهٌ 

 

 ١:الم١ُٗ ايس٥ٝط

 دع١ٜٛ يتشكٝل ذيو.ايػسانات ايٚعكد المدتًف١، ع١ًُٝ يف٦ات المجتُع ايدع١ٜٛ ٚاي الأْػط١براَر ٚاي تٓفٝر

 :القسمأبزس مهام 

 تد١ٓ ايبراَر ايدع١ٜٛ:

 .المحافع١ ٚايكس٣ ايتابع١ لها١ في ايدعٜٛ ٚالأْػط١ ايبراَرٚتٓطٝل تصُِٝ  -

  المدتًف١.ٚتسغٝشِٗ يًُػازن١ في ايبراَر ايتع١ًُٝٝ ايسسمٝين ٚالمتعاْٚين الاتصاٍ بايدعا٠  -
  ايتٓطٝل لإقا١َ المحاضسات ٚايٓدٚات ٚايدٚزات ايتع١ًُٝٝ ع٢ً َداز ايعاّ. -

 ايدع١ٜٛ.ٚاتدٛلات إقا١َ المًتكٝات  -
  ع )المطتٗدفين(.إعداد َػازٜع دع١ٜٛ يف٦ات المجتُ -

 إيجاد ٚتٓفٝر بساَر ْٛع١ٝ يًػباب. -
 تٓفٝر المٓاغط ايدع١ٜٛ.  -
  تفعٌٝ َطادد الأسٝا٤ بإقا١َ ايفعايٝات ايدع١ٜٛ. -
 ايتعسف ع٢ً الاستٝادات ايدع١ٜٛ في المٓطك١ ٚٚضع آيٝات يعلادٗا -

  تحدٜح قٛا٥ِ بأسما٤ ايدعا٠ ٚطًب١ ايعًِ يلاضتفاد٠ َِٓٗ في ايبراَر ايع١ًُٝ. -

 فعٌٝ الاغترانات ٚايتشايفات يًُػازٜع ايدع١ٜٛ.ت -
 إعداد َطابكات ثكاف١ٝ غسع١ٝ يف٦ات المجتُع المدتًف١. -

 مدير قسم الدعوة

 الأمن الفكري وحدة البرامج الشبابية وحدة البرامج الدعوية وحدة

 السكرتير
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 جمع١ٝ ايدع٠ٛ ٚالإزغاد

 المرْب ١ٚتٛع١ٝ اتدايٝات بمشافع

 

 

 الوظيفية:مسمياتها 

 ايكطِ َدٜس 

 ضهستير 

  المطتُس٠َٓطل ايبراَر 

 َ المػازٜع ٓطل 
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 جمع١ٝ ايدع٠ٛ ٚالإزغاد

 المرْب ١ٚتٛع١ٝ اتدايٝات بمشافع

 

 إداز٠ ايكطِ ايٓطا٥ٞ

 ايٓطا٥ٞ:إداز٠ ايكطِ  ٖٝهٌ

 
 

 :ايس٥ٝط١ٝالم١ُٗ 

 الازتكا٤ بالمسأ٠ ٚايفتا٠ المط١ًُ َٔ خلاٍ بساَر ٚأْػط١ دع١ٜٛ فاع١ً. -
 اتذط١ٓ.غير المطًُات باتذه١ُ ٚالمٛعع١ دع٠ٛ  -

 

 ايٓطا٥ٞ:أبسش َٗاّ إداز٠ ايكطِ 

 في الأٚضاط ايٓطا١ٝ٥. اَٚٓاغطٗ اتدُع١ٝايتعسٜف ب -
 اضتكباٍ ايٛفٛد ايٓطا١ٝ٥ ايتي تصٚز قطِ ايٓطا٤. -

 افٌ ٚايبراَر ايٓطا١ٝ٥.في المح اتدُع١ٝتمجٌٝ  -

 ايتٛاصٌ َع ضٝدات الأعُاٍ يت١ُٝٓ المٛازد الماي١ٝ. -
تٓعِٝ ٚتٓطٝل الأْػط١ ايدع١ٜٛ المتٓٛع١ )نًُات، تساضسات ، َطابكات ... إلخ( ٚالمٛد١ٗ يًٓطا٤  -

 داخٌ ٚخازز َكس ايكطِ.

 .عِٝ المًتكٝات ايدع١ٜٛ ٚايًكا٤اتتٓ -

 ايتي تخاطب المسأ٠. إعداد ٚتصُِٝ المٛاد ايع١ًُٝ ٚايدع١ٜٛ -

 الاٖتُاّ بدع٠ٛ الأخٛات ايٛافدات. -

 تفعٌٝ ايبراَر ايدع١ٜٛ ايتي تٗتِ بايطفٌ. -

 إقا١َ ايبراَر ايدع١ٜٛ يًفتٝات. -

  تٓفٝر بساَر دع١ٜٛ يًُسأ٠. -

 

 

 

 مديرة إدارة القسم النسائي

 العلاقات والإعلام الدعوة  الجاليات الشؤون الإدارية

 السكرتيرة
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 جمع١ٝ ايدع٠ٛ ٚالإزغاد

 المرْب ١ٚتٛع١ٝ اتدايٝات بمشافع

 

 ايٛظٝف١ٝ:َٗاّ الأقطاّ ايفسع١ٝ َٚطُٝاتٗا 

 :ايػؤٕٚ الإداز١ٜقطِ  .1

 الم١ُٗ ايس٥ٝط١:

بايتٓطٝل َع  ٚذيو دَات المطاْد٠ لإدازات ايكطِ ٚاضتكطاب ٚت١ُٝٓ ايعاَلاتتكدِٜ ايدعِ الإدازٟ ٚاتر

 .اتدُع١ٝبإداز٠ ايػ٦ٕٛ الماي١ٝ ٚالإداز١ٜ 

 ايكطِ:أبسش َٗاّ 
 ضبط ايٓٛاسٞ الإداز١ٜ يًكطِ ايٓطا٥ٞ. -
 إدسا٤ المكابلات ايػدص١ٝ يًعاَلات َٚتابع١ إدسا٤ات ايتعٝين ٚايكبٍٛ. -

 تردَات المتعًك١ بػؤٕٚ المٛظفات.تطبٝل ايًٛا٥ح ٚالأْع١ُ ٚا -

 عٌُ الإدسا٤ات الإداز١ٜ ٚالماي١ٝ ايلاش١َ تضٛ َطتشكات ايعاَلات. -

 .ٚالاْصساف(َساقب١ ايدٚاّ )َساقب١ ضذٌ اتذطٛز  -
 َتابع١ سطٛز ٚاْصساف المٛظفات. -

 تٓعِٝ الإداشات يًُٛظفات ٚالمتعاْٚات بايتٓطٝل َع أقطاَِٗ. -

 ُات المتعًك١ بػؤٕٚ المٛظفات.تطبٝل ايًٛا٥ح ٚالأْع١ُ ٚايتعًٝ -

فتر٠   المط٦ٛيين عٔ المٛظفين أثٓا٤ايتأند َٔ َباغس٠ ايعاَلات المعٝٓات سدٜجاً ٚزفع ايتكازٜس إلى -

 .ايتذسب١

 اتخاذ الإدسا٤ات ايلاش١َ تضٛ إداشات ايعاَلات ٚاْتداباتٗٔ. -

المدتًف١ ٚتعٝين َا تحدٜد ايٛظا٥ف ايػاغس٠ ْٚٛعٝتٗا ٚغسٚط غػًٗا ٚذيو بايتعإٚ َع الأقطاّ  -

 ددد.يحتاد٘ ايكطِ َٔ َٛظفات 

 اضتلاّ ناف١ المساضلات ايصادز٠ ٚقٝدٖا في بٝاْات ايصادز ٚايكٝاّ بإدسا٤ تصدٜسٖا إلى دٗاتٗا. -

 َتابع١ المعاَلات ايسسم١ٝ المتعًك١ بأعُاٍ ايكطِ ٚايعاَلات ب٘ يد٣ اتدٗات اتذه١َٝٛ ٚالأ١ًٖٝ. -
 طتُس ع٢ً زفع َطت٣ٛ أدا٥ٗٔ.يكطِ ٚايعٌُ المَتابع١ ٚتكِٝٝ أدا٤ ايعاَلات با -

 ايكطِ.ٚفسٚع٘ بايتٓطٝل َع باقٞ الإدازات في  اتدُع١ٝٚضع ْعاّ يتكِٝٝ أدا٤ ايعاَلات ب -
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 جمع١ٝ ايدع٠ٛ ٚالإزغاد

 المرْب ١ٚتٛع١ٝ اتدايٝات بمشافع

 :يلإداز٠المطُٝات ايٛظٝف١ٝ 

 َدٜس الإداز٠ ايٓطا١ٝ٥ 

  َػسف١ غؤٕٚ المٛظفات الماي١ٝ 

  ضهستير٠ 
 

 :)ايٓطا٥ٞ( اتدايٝات قطِ .2

 

 
 الم١ُٗ ايس٥ٝط١:

 ُات ايٓاطكات بػير ايًػ١ ايعسب١ٝ. تٛع١ٝ المطً

  المٗاّ:أبسش 

ايتٓطٝل  المطًٛب١ بعدإعداد ٚتسجم١ َٓاٖر َٚكسزات ايدٚزات ايػسع١ٝ ايدع١ٜٛ ٚايتع١ًُٝٝ بايًػات  -

 َع الأقطاّ ٚاتدٗات المع١ٝٓ.
 عٌُ دٚزات يًداعٝات اتددد. -

 إعداد بسْاَر شٜاز٠ لمهاتب اتدايٝات في المٓطك١. -

ٚالأغسط١ المطُٛع١ ٚالمس١ٝ٥ ٚغيرٖا َٔ المٛاد  ٚالمطٜٛإد ٚتأيٝف ٚتسجم١ ٚتٛشٜع ايهتب إعدا -

 ايدع١ٜٛ َع ايترنٝص ع٢ً المٛاضٝع الم١ُٗ ٚايتي لم ٜطبل طسسٗا.

 تكِٝٝ أعُاٍ ايدعا٠ ٚالمٛظفين ٚالمتعاْٚين ٚزفع تكسٜس قبٌ ْٗا١ٜ ايػٗس. -

 تٛفير المطبٛعات المترجم١. -

 يًتعسٜف بالإضلاّ بايًػات المدتًف١. اتدُع١ٌٝ تستٝب ايًكا٤ات داخ -

 تهٜٛٔ ٚسد٠ يًُعًَٛات عٔ اتدايٝات. -

 ايتٓطٝل َع ايدعا٠ ٚايتٛاصٌ َعِٗ. -

 إعداد بساَر يًكا٤ات ايػٗس١ٜ. -

 إقا١َ المحاضسات ٚايدزٚع ايع١ًُٝ في الإضهاْات ٚالمطادد. -

 مشرفة الجاليات

 وحدة الشؤون التعليمية وحدة المسلمة الجديدة
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 جمع١ٝ ايدع٠ٛ ٚالإزغاد

 المرْب ١ٚتٛع١ٝ اتدايٝات بمشافع

 يًكطِ:المطُٝات ايٛظٝف١ٝ  

  ًِاتددٜد.َطؤٚي١ المط 

 ايتع١ًُٝٝ.ػؤٕٚ َطؤٚي١ اي 
 غؤٕٚ ايداعٝات: .3

 :الم١ُٗ ايس٥ٝط١

 عٝات ٚعكد غسانات دع١ٜٛاٚز ايدتٓفٝر بساَر َٚػازٜع دع١ٜٛ ٚع١ًُٝ َتُٝص٠ يف٦ات المجتُع ٚتفعٌٝ د

 يتشكٝل ذيو.

 

 ايكطِ:أبسش َٗاّ 
 تٓعِٝ المًتكٝات ايدع١ٜٛ ٚايًكا٤ات ايتٓطٝك١ٝ يًداعٝات. -
 عٝات.إقا١َ دٚزات تدزٜب١ٝ ٚتطٜٛس١ٜ يًدا -

 تٓعِٝ دداٍٚ ٚبساَر دع١ٜٛ يًداعٝات. -

 تصُِٝ ايبراَر ايدع١ٜٛ اتددٜد٠ ايٓٛع١ٝ في المٓطك١. -

  المدتًف١.عٝات المتطٛعات ٚتسغٝشٗٔ يًُػازن١ في ايبراَر ايتع١ًُٝٝ االاتصاٍ بايد -
 إقا١َ المًتكٝات ايدع١ٜٛ في أسٝا٤ شماٍ ايسٜاض. -
  فات(.عداد َػازٜع دع١ٜٛ يف٦ات المجتُع )المطتٗدإ -

 إيجاد ٚتٓفٝر بساَر ْٛع١ٝ يًفتٝات. -
 تٓفٝر المٓاغط ايدع١ٜٛ.  -

 يعلادٗا.ايتعسف ع٢ً الاستٝادات ايدع١ٜٛ في المٓطك١ ٚٚضع آيٝات  -

 إعداد ضٛابط ٚغسٚط اتدا٥ص٠ المجاي١ٝ يًبراَر ايدع١ٜٛ  -

  ايتٓطٝل لإقا١َ المحاضسات ٚايٓدٚات ٚايدٚزات ايتع١ًُٝٝ ع٢ً َداز ايعاّ. -

  عٝات ٚطايبات ايعًِ يلاضتفاد٠ َٓٗٔ في ايبراَر ايع١ًُٝ.اا٥ِ بأسما٤ ايدتحدٜح قٛ -

 تفعٌٝ الاغترانات ٚايتشايفات يًُػازٜع ايدع١ٜٛ. -

 دا٥ص٠ بسْاَر ايتُٝص. -

 ايدعٟٛ.تدزٜب ايعاَلات ع٢ً َعاٜير ايتُٝص في ايعٌُ  -
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 جمع١ٝ ايدع٠ٛ ٚالإزغاد

 المرْب ١ٚتٛع١ٝ اتدايٝات بمشافع

 المطُٝات ايٛظٝف١ٝ يًكطِ:
 َػسف١ غؤٕٚ ايداعٝات 

 

 :العلاقات

 ٥ٝط١ٝ:ايسالم١ُٗ 

 ٚإبساش َٓاغط٘. ٓا٤ ٚتهٜٛٔ صٛز٠ ذ١ٖٝٓ شا١ٖٝ عٔ ايكطِب

 

 الإداز٠:أبسش َٗاّ 

  ٍايكطِ ٚشا٥سات٘ضٝٛف اضتكبا.  
 .إعداد قاعد٠ ايبٝاْات تخص ايعلاقات ايعا١َ  

 .إعداد اتذفٌ ايطٟٓٛ يتهسِٜ ايداعُات ٚالمتعاْٚات  

 .ايتٛاصٌ المطتُس َع اتدٗات ايداع١ُ َٔ َؤضطات ٚغسنات  

 ٚأْػطت٘. اتدُع١ٝصداز ايٓػسات ايدٚز١ٜ ٚالمطبٛعات الإعلا١َٝ عٔ إ  

  ٚأْػطت٘ المدتًف١. اتدُع١ٝالمػازن١ في المعازض ايٛط١ٝٓ لإبساش دٚز  

  ٚايتٛاصٌ َعِٗ. اتدُع١ٝاضتكطاب غدصٝات بازش٠ يصٜاز٠  

 .إعداد سفٌ تهسِٜ المتطٛعات  

 ُاٍ ايػٗس١ٜ ايتي ٜكّٛ بٗا ٚعٌُ خلاص١ إبساش ْػاط ايكطِ عصس ٚتٛثٝل نٌ الإتصاشات ٚالأع

 نٌ غٗس. ٚاضش١ يريو
 .ايتعسٜف بمُٝصات ايكطِ يد٣ اتدٗات اتذه١َٝٛ ٚالمؤضطات الأص١ًٝ 

 .الاتصاٍ بالمؤضطات ٚاله٦ٝات ايتي تكّٛ بمٗاّ مماث١ً بػسض جمع المعًَٛات ٚتبادٍ اتربرات 

 ٜٓعُٗا أٚ عكد ايٓدٚات ٚايًكا٤ات ايتي  تكدِٜ اتردَات ايتط١ًٝٝٗ ايتي ٜتطًبٗا تٓفٝر بعض ايبراَر

 .ايكطِ

 .تحكل َبدأ ايتعإٚ ٚايتهاٌَ في أعُاٍ ايدع٠ٛ ٚايتٛدٝ٘ ٚالإزغاد بين الأدٗص٠ ذات ايعلاق١ 

  ٔٗاضتكباٍ ايصا٥سات ايساغبات في ايتعسف ع٢ً أْػط١ ايكطِ ٚعٌُ دٛلات داخٌ ايكطِ ٚتعسٜف

 الأقطاّ المدتًف١. بالأْػط١ ٚايسد ع٢ً اضتفطازاتٗٔ بايتعإٚ َع

 .ْٞٚاضتجُاز المٛقع الإيهتر 
 .ٍاضتجُاز زضا٥ٌ اتدٛا 
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 جمع١ٝ ايدع٠ٛ ٚالإزغاد
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 يًكطِ:المطُٝات ايٛظٝف١ٝ 
 .أخصا١ٝ٥ علاقات 

 

 

 

 المهتب١ : .4

 :الم١ُٗ ايس٥ٝط١

 ضتشداخ ايطسم يتٛصًٝٗا يًُطتفٝداتبػت٢ ايًػات ٚا تٛفير ايهتب ٚالأغسط١ يًُطًُات ٚغير المطًُات

 المدتًف١. ٚتٛشٜعٗا بعدد َٔ ايطسم

 

 ايكطِ:بسش َٗاّ أ

 تٓفٝرٖا.ٚضع خط١ يطباع١ ٚتسجم١ ايهتب َٚتابع١  -

 ايٛافد٠.تٛشٜع ايهتب ٚاٜصالها يًذايٝات  -

 المدتًف١.ْطذ الأغسط١ ٚصٛز ايتك١ٝٓ اتذدٜج١ بايًػات  -

اتذل ٚزد ايػب٘ ايباط١ً ٚإٜطاح  ٚايعبادات،طباع١ ايسضا٥ٌ ٚايهتٝبات ايتي تتٓاٍٚ قطاٜا ايعكٝد٠  -

 ايٛافد٠.ايًػات ٚتٛشٜعٗا ع٢ً اتدايٝات  طايب٘ بمدتًفي

 اتدايٝات.ْطذ الأغسط١ الإضلا١َٝ بمدتًف ايًػات ٚتٛشٜعٗا ع٢ً  -

ٚايًػات ايتي يجٝدْٚٗا  يًذُع١ٝتسجم١ بعض ايهتب بايًػات المدتًف١ سطب الإَهاْات المتاس١  -

         ايدعا٠.

 .المهتب١ات ايهتب في تٛفير ايهتٝبات ظُٝع ايًػات ٚبعض المسادع ٚأَٗ -

 

 يًكطِ:المطُٝات ايٛظٝف١ٝ 
  المهتب١ َػسف١ 

 


