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 التنظيمية  ة الهيكل 
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 الهيكلة التنظيمية  أولا : 
 تمهيد :  

 
إلى تحديد ترابطها الوظيفي ومسمياتها -تنتهج العمل المؤسسي وتتخذه نبراساً -إن حاجة أي منظمة  

الوظيفية ومهام موظفيها حاجة ماسة  ، خاصة متى توسعت أرجاؤها وكثر المنتسبون إليها ، أو رغبت في  
 ذلك . 

  – إذ به يعرف كل موظف حدود عمله وما يقوم به ومستوى ارتباطاته بمن يعمل معهم سواء كان تابعاً لهم 
 أو تابعين له .  -إداريً 

وقد اعتمدت منهجيتنا في وضع التصور العام للهيكل التنظيمي والتوصيف الوظيفي المرتبط به والمبني عليه  
 أهمها  :   البيانات، على أكثر من أسلوب في جمع 

 
 القادمة. ربط المنظومة الإدارية بالأهداف والمؤشرات الاستراتيجية المعتمدة للفترة  .1

لدراسة ومناقشة الأوضاع   ا ومنسوبيهتحفيظ القرآن الكريم بحفر الباطن جمعية إدارة  إدارة ورش عمل مع  .2
من خلال تحليل مجموعة الممارسات اليومية المتكررة ، واستشراف التوجهات المستقبلية ،   للجمعيةالحالية 

 .    جمعية للوتحليل الاستراتيجيات الموجهة المتوافرة في رؤية ورسالة والأهداف العامة 

، للوقوف على وجهة نظرهم واستشفاف ملاحظاتهم وتصوراتهم حول   معية الجإجراء مقابلات مع موظفي   .3
ووظائفها ومسمياتها للمستوى المطلوب ، وتحقيقه للأهداف المرجوة ، مع  معية الجمستوى خدمة هيكلة 

 مراعاة سهولة العمليات وتبسيطها .  

 
 والله الموفق ... 
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 : (      ة العام   ة التنظيمي   ة القسم الأول  : ) الهيكل 
 

حيث أن وضع   ،  تحفيظ القرآن بحفر الباطن معية  لجيمثل هذا الجزء المدخل لعملية إعداد النظام الإداري  
 بشكل متكامل ومتناسق هو المقدمة المنطقية لتنفيذ مراحل التنظيم . معية الجتصور عام لهيكلة 

وقد راعينا في إعدادنا للتصور العام للهيكل التنظيمي أن يكون البناء التنظيمي وسيلة لتحقيق الأهداف 
 وليس غاية في حد ذاته . 

 
وأن يعمل معية  إن من مقومات التنظيم الجيد أن يتسم بالكفاءة والفاعلية وأن يتسق مع طبيعة مهام الج

باقتصادية تامة من خلال كوادر ذات تأهيل وخبرات ومهارات متميزة ، مع التركيز على المهام المفصلية  
 التي تؤدي الأدوار ولا تضخم الهيكلة . 

 
وقد أعد الهيكل التنظيمي ليعكس مرونة تامة بحيث يضمن تطوير الوضع الراهن ويكون صالحاً للمستقبل 

في الهيكلة   كما يحق للإدارة التنفيذية إنشاء أي  مسمي جديد  ،جمعيةللوفق النظرة الاستراتيجية المستقبلية  
 . التفصيلية 

 
 على النحو التالي :   العامة    ولقد جاء الهيكل 
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مجلس الادارة 
الجمعية العمومية 

المدير العام 

مسؤول الاتصال  الإدارة المالية 
قسم المالية

إدارة الخدمات المساندة

انة قسم التشغيل والصي

قسم الموارد البشرية

والشراكاتإدارة  الموارد المالية 

الية  قسم تنمية الموارد الم

قسم العلاقات العامة  

قسم الإعلام 

مارقسم الوقف والاستث

مية مساعد المدير العام لشؤون التعلي

ينإدارة تعليم البن

قسم  الاختبارات 

يمية قسم البرامج التعل

قسم التدريب 

مي قسم الاشراف التعلي

وي قسم التعليم الالكتر 

مجمع  تبيان بنين

مجمع النور بنين 

ائيإدارة التعليم النس

قسم الاختبارات 

مية قسم البرامج التعلي

قسم التدريب 

ميقسم الاشراف التعلي

تروي قسم التعليم الالك

مجمع تبيان بنات 

مجمع النور بنات 

وحدة التحول الرقمي 

إدارة التميز المؤسسي وقياس الأداء

قسم المعرفة والابتكار 

سسي قسم التخطيط وقياس الاداء المؤ

قسم الجودة

إدارة التطوع 

الاتصالات الادارية 
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 لية ي : الهيكلة التفص   الثاني  القسم  
 

 إدارة الخدمات المساندة  :        

 
 

 

 

 

 

مدير إدارة الخدمات المساندة

رئيس قسم الموارد البشرية

مشرف توظيف

مشرف أجور ورواتب

مشرف مكافآت المجمعات والمدارس 

مراسل

معقب

رئبس قسم التشغيل والصيانة 

مشرف صيانة

مشرف مشاريع

فني 

سائق

عامل
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 :    الإدارة المالية            

 
 

 

 

 

 

 

مدير الادارة المالية 
رئيس قسم المالية 

مدقق حسابات 

مندوب بنوك 

محاسب 

أمين الصندوق 

مندوب مشتريت 
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 الاتصالات الإدارية :        

 

 

 الأداء  وقياس  المؤسسي التميز  إدارة   •

 
 

 

 

الاتصالات الادارية 

مدير مكتب المدير العام 

سكرتير

إداري

الأداءوقياسالمؤسسيالتميزإدارة

قسم الجودة   قسم المعرفة والابتكار  قسم التخطيط وقياس الاداء  المؤسسي   
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 وحدة التحول الرقمي :           

 

 

 

 إدارة التطوع :             

 
 

 

 

رئيس وحدة التحول الرقمي 

إداري

مدير إدارة التطوع 

اخصائي التطوع 

اداري  تطوع / منسق

ادارية تطوع/ منسقة
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   : الشراكات و   المالية    الموارد   إدارة           
 

مدير إدارة الموارد المالية والشراكات 

رئيس قسم العلاقات 

مأمور استقبال 

منسق خدمة العملاء 

منسق خدمات 

رئيس القسم الإعلامي

منسق إعلامي

مسؤول حسابات التواصل 
الاجتماعي 

مصمم

مصور 

أخصائي تصوير مونتاج

اليةرئيس قسم تنمية الموارد الم

اخصائي  تسويق 

مندوب

لية اخصائي تنمية موارد ما

ماررئيس قسم الوقف والاستث

مار مشرف قسم الوقف والاستث

أخصائي تسويق  

سكرتير  لمالية اخصائي إدارة مشاريع تنمية الموارد ا
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   إدارة تعليم البنين : 

 

 
 

مدير إدارة تعليم البنين

ية رئيس قسم البرامج التعلم

منسق برامج 

التعليم الالكتروي 

مشرف  

معلم 

منسق

مي رئيس قسم الاشراف التعلي

مشرف تعليمي 

مشرف شؤون الحلقات

حلقة /مجمع 

رئيس قسم الاختبارات

ينمنسق اختبارات الخاتم

ءمنسق اختبارات الأجزا

مختبر حفاظ

مختبرمستويت 

رئيس قسم  التدريب 

إداري قسم 
التدريب 

سكرتير 

مجمع تبيانمجمع  النور 

 ولها هيكلة خاصة
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 إدارة تعليم البنين : )المجمع / الحلقة (                  

 

 

 

 

 

 

مشرف حلقات  -مدير المجمع 

سائق  معلم  

مساعد معلم 

اداري   مشرف طلاب  مشرف تعليمي 

نائب المدير  
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  إدارة التعليم النسائي :        

 
 

 

 

مديرة إدرة تعليم النسائي 

مجمع النور نساء   وي التعليم الالكتر 

مشرفة  

معلمة  

منسقة 

ء مجمع تبيان نسا رئيسة قسم البرامج
التعليمية

منسقة برامج 

يميرئيسة قسم الأشراف التعل

مشرفة تعلمية 

منسقة شؤون 
المدارس 

مدرسة نسائية 

رئيسة قسم 
الاختبارات

منسقة اختبارات
الأجزاء

منسقة اختبارات
لخاتمات

مختبرة حافظات

ت مختبرة مستوي

رئيسة قسم 
التدريب

إدارية

سكرتيرة  مديرة مكتب الاشراف النسائي 

ولها هيكلة  
 خاصة
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 ( مدرسة نسائية  ) إدارة التعليم النسائي :            

ا

 

 

 

 

 

 

 

مديرة مدرسة نسائية  

سائق حارس   مستخدمة  معلمة  

مساعدة معلمة    

ادارية   

نقلمشرفة

ات  مشرفة شؤون الطالب مشرفة تعليمية

نائبة المديرة 

حاضنةمسؤولة المقصف
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 الوظائف مشتركة / الخاصة            

 

 

 

 نتهى

 والله الموفق  

  
 

 ه29/4/1437اعتمد بمحضر مجلس الإدارة بتاريخ 
 م 25/8/2020بتاريخ  20/ 323اعتمد التحديث بمحضر مجلس الإدارة رقم 

 م 29/12/2021بتاريخ  21/ 295بمحضر مجلس الإدارة رقم  اعتمد التحديث
 م 4/2023/ 26بتاريخ  69/23مجلس الإدارة رقم  اعتمد التحديث بمحضر

 م 8/2024/ 19بتاريخ  32/24اعتمد التحديث بمحضر مجلس الإدارة رقم 

  م 7/2025/ 14بتاريخ  25/ 110اعتمد التحديث بمحضر مجلس الإدارة رقم 
 

حسب قرار التعين او التكليف 

مسؤول الالتزام  

المدير العام 

مسؤول اتصال 


