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المقدمة

حيوضحيثالاعماللتنظيمالأساسهوالتنظيميالهيكل

رتبطةمهرميةمستوياتضمنللجمعيةالتنظيميةالمستويات

الكفاءةزز تعمعاييرضمنوالمسؤولياتالصلاحياتوفقببعضها

.الجمعيةفيوالفعالية

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



للمساهمةةالتنظيميالأسسبوضعالسعياطار فيالفيصليةللجمعيةالإداري النظامإعدادعمليةمنجزءاالدليلهذايأتي•

تهاخطيمثلمتكاملبشكلالجمعيةلهيكلةعامتصور وضعأنحيثوفاعليةبكفاءةإداريةوحدةكلاهدافتحقيقفي

.الاستراتيجية

.ذاتهحدفيةغايوليسالأهدافلتحقيقوسيلةالتنظيميالبناءيكون أنالتنظيميللهيكلالعامالتصور إعدادمراعاةوتمت•

تامةقتصاديةباتعملوأنالجمعيةمهامطبيعةمعتتسقوأنوالفعاليةبالكفاءةتتسمأنالتنظيميةالهياكلمقوماتاهممن•

.لهيكلةاتضخمولا الأدوار تؤديالتيالمفصليةالمهامعلىالتركيز مع.متميزةومهاراتوخبراتتأهيلذاتكوادر خلالمن

 ويكون الراهنالوضعتطوير يضمنبحيثتامةمرونةليعكسالتنظيميالهيكلأعد•
 
نظرةالوفقللمستقبلصالحا

.للجمعيةالمستقبليةالاستراتيجية

وصف دليل  الهيكل التنظيمي  
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بينلعلاقاتواالإداريةوارتباطاتهاالوظائفمواقعفيهيوضحللجمعيةالاداري التسلسلواطارشكل

.الجمعيةداخلوالمسؤوليةالسلطةخطوطيوضحكماالأفراد

التنظيميالهيكل

تطويرخلالمنالجهاتفيالمستهدفةالرئيسيةالوظائففيالقيادةاستمراريةإلىتهدفمنظمةعملية

 المطلوبةالكفاءاتمعيتناسببماالحاليةالأفرادكفاءات
ا
الإداراتلدعمذلكو عليهاوالحفاظمستقبلا

.ونجاحبفاعليةالأساسيةوأدوارهااختصاصاتهاأداءفي

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

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



الهيكل التنظيمي العام

تالهيكل التنظيمي للإدارا
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المدربات الحرفيات
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