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  مقدمة

مع  لتوافقل؛ الخيريةوثيقة تنظيم مؤسسسسسسسسة عبدالرحمن بن ثنيان العبيكان  نيت  ب  

 تناغم مع رؤية المملكةلكي ت، والعبيكان وقفتوجهات و ،مجلس الأمناءتوجهات 

 في غير الربحيبإسسسسسسسهام القطا  الموارد البشسسسسسسرية والتنمية ايجتماعية؛ ووزارة 

 تنمية المجتمع.

مت و عمل أسسسساسسسسية  ةوحدإلى  المؤسسسسسسسسةالمهام في الهيكل التنظيمي داخل قسسسس 

 يةالشؤون الإداروهي  ؛خدمات مساندة ة، بالإضافة إلى وحدالشراكات: المنح ويه

 .الحوكمةو ةالداخلي ةالمراجعلجنة هي ورقابة:  جهةوو ،الماليةو

 لمؤسسة من خلال العناصر الآتية:اتنظيم هذه الوثيقة  مقد  وت  

قوم بها : التنظيم الذي يوز  الأنشسسطة والأدوار التنظيمية التي تالهيكل التنظيمي -1

 .المؤسسة

السسسسلطة  : الرسسسسم البياني لهيكل المؤسسسسسسسسة محددا بها خطو الخرائط التنظيمية -2

 والمسؤولية.

: ايختصسسسسسسساصسسسسسسسات والمهام وايرتبا ات لكل وحدة إدارية في الدليل التنظيمي -3

 .الهيكل

 .: الوظائف المرتبطة بكل وحدة تنظيميةهيكل الوظائف -4
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 الهيكل التنظيمي

 يتكون الهيكل التنظيمي للمؤسسة من الوحدات التنظيمية الآتية:

 ويرتبط به:: مجلس الأمناء .1

 التنفيذيةاللجنة  .1

 خارجيال المراجع .2

 والحوكمة ةالداخلي ةالمراجعلجنة  .3

 التنفيذي المدير .4

 :التنفيذي: ويرتبط به المدير .2

 والشراكات إدارة المنح .1

 إدارة الشؤون المالية والإدارية .2

 مكتب المدير التنفيذي .3

 : ويرتبط بها:إدارة المنح .3

 المنح قسم .1

 قسم الشراكات .2

 ويرتبط بها:: إدارة الشؤون المالية والإدارية .4

 قسم الحسابات .1

 الشؤون الإدارية قسم .2

 الجودةو التخطيطقسم  .3
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 المستوى الأول الخريطة التنظيمية
  

جلس الأمناءم  

المراجعة لجنة 

 والحوكمة الداخلية
 المراجع الخارجي

 المدير التنفيذي

المنح 

 والشراكات

الشؤون المالية 

 والإدارية

 اللجنة التنفيذية
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 الخريطة التنظيمية المستوى الثاني

 

 

 

 

 

 

 

 قسم
 المنح

 قسم
 الشراكات

 التخطيط قسم
 والجودة

 قسم
 الحسابات

قسم الشؤون 

 الإدارية

جلس الأمناءم  

المراجعة لجنة 

 والحوكمة الداخلية
 المراجع الخارجي

 المدير التنفيذي

المنح 

 والشراكات

الشؤون المالية 

 والإدارية

 اللجنة التنفيذية
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 الدليل التنظيمي
 :الوحدات العليا -1

 المهام وايختصاصاتالأدوار و الوحدة التنظيمية

 وفق ما نصت عليه اللائحة الأساسية ويئحة مجلس الأمناء مجلس الأمناء

 واللجنة التنفيذية وفق ما نصت عليه يئحة مجلس الأمناء اللجنة التنفيذية

 وفق ما نصت عليه اللائحة الأساسية التنفيذي المدير

 :والحوكمة المراجعة الداخلية لجنة -2
 والحوكمة المراجعة الداخلية لجنة اسم الوحدة

 وحدة رقابية نو  الوحدة التنظيمية

 مجلس الأمناء ايرتبا  التنظيمي

 المهام وايختصاصات

الإشراف تقييم نظام الرقابة الداخلية ووالحوكمة المراجعة الداخلية  لجنةتتولى 

ح على تطبيقه، والتحقق من مدى التزام المؤسسسسسسسسة وعامليها بالأنظمة واللوائ

 وإجراءاتها.  الوزارةوالتعليمات السارية وسياسات 

دارية الإ والتعليمات والإجراءات واللوائحبالأنظمة  المؤسسسسسسةتأكد من التزام وت

 وملاءمتها. المالية، والتحقق من كفايتهاو

من حيث وضسسسول السسسسلطات والمسسسسؤوليات  سسسسلامة تنظيم المؤسسسسسسسسةم قو  كما ت

 وفصل ايختصاصات المتعارضة وغير ذلك من الجوانب التنظيمية.

حسسدد المخسسا ر واقترال الخطسسة المرتبطسسة بسسإدارتهسسا والتخفيف منهسسا وقيسسا  وت

 المؤسسية.على ايلتزام بالإجراءات التدقيق وتقوم ب، التقدم فيها

  :والحوكمة المراجعة الداخلية لجنةوظائف  هيكل

 ايرتبا  التنظيمي  بيعة الوظيفة العدد مسمى الوظيفة

 رئيس لجنة المراجعة الداخلية والحوكمة استشاري 1 مراجع داخلي

 :والحوكمة ة المراجعة الداخليةلجنلخريطة الوظائف 
 

 

  

لجنة المراجعة الداخلية والحوكمة

المراجع الداخلي
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 :والشراكات إدارة المنح -3
 والشراكات إدارة المنح اسم الوحدة

 وحدة عمل أساسي نو  الوحدة التنظيمية

 التنفيذي المدير ايرتبا  التنظيمي

 المهام وايختصاصات

 والمنح المساند المنح الماليعمليات إدارة دورة  .1

 هاتقويمو بناء الشراكات وتسويقها وإدارتها وإغلاقها .2

 ها تقويموإغلاقها ووتطويرها بناء المبادرات وإدارة مشاريعها  .3

 التواصل مع الجهاتوخدمات المستفيدين تقديم  .4

   التطو إدارة ملف  .5

 قيا  أثر المنح .6

 سةإعداد دراسات ايحتياج المجتمعي وتفعيلها ضمن المنح في المؤس .7

 الوحدات التابعة
 المنح قسم .أ

 قسم الشراكات .ب

   اختصاصات الوحدات التابعة:

 قسم الشراكات قسم المنح

  دورة عمليات المنح الماليإدارة 

 إدارة دورة عمليات المنح المساند 

 تقديم خدمات المستفيدين 

  إعداد دراسات ايحتياج المجتمعي

 وتفعيلها ضمن المنح في المؤسسة

  بنسساء الشسسسسسسراكسسات وتسسسسسسسويقهسسا وإدارتهسسا

 هاتقويموإغلاقها و

  بناء المبادرات وإدارة مشاريعها وتطويرها

 هاتقويموإغلاقها و

  ملف التطو إدارة 

 :والشراكات إدارة المنحهيكل وظائف 

 ايرتبا  التنظيمي العدد مسمى الوظيفة الوحدة

 التنفيذي المدير 1 والشراكات مدير إدارة المنح والشراكات إدارة المنح

 قسم المنح
 والشراكات مدير إدارة المنح 1 رئيس قسم المنح

 رئيس قسم المنح 1 مشرف المنح

 قسم الشراكات
 والشراكات مدير إدارة المنح 1 رئيس قسم الشراكات

 رئيس قسم الشراكات 1 الشراكاتمشرف 

:والشراكات خريطة الوظائف بإدارة المنح

 

إدارة المنح والشراكات

مدير إدارة المنح والشراكات

قسم المنح

رئيس قسم المنح

مشرف  المنح

قسم الشراكات

اترئيس قسم الشراك

مشرف الشراكات
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 :إدارة الشؤون المالية والإدارية -4
 الشؤون المالية والإداريةإدارة  اسم الوحدة

 مساندوحدة عمل  نو  الوحدة التنظيمية

 التنفيذي المدير ايرتبا  التنظيمي

 المهام وايختصاصات

الموازنات السنوية والرقابة عليهاإعداد  .1
 التحليل المسسسسسسستمر للداء المالي للمؤسسسسسسسسسسسسسسة وإعداد التقارير المالية .2

الدورية
الوقفلمؤسسة من ل الموارد الماليةمتابعة تأمين  .3
إجراء العمليسسات المسساليسسة من الصسسسسسسرف والمطسسابقسسات والمصسسسسسسسسادقسسات  .4

والإقفالالتسويات و
إدارة الأصول والمرافق في المؤسسة  .5
تنظيم عمليات المشتريات والإشراف عليها .6
تنظيم ايتصايت الإدارية والأرشفة  .7
تطوير الموارد البشرية وإدارة أداء العاملين .8
تنظيم عمليات التحول الرقمي وتنفيذها .9

التوثيق الإعلامي لأعمال المؤسسة .10
ها تنظيم أعمال النظافة والصسسسسسسيانة إعداد التقارير الإعلامية ونشسسسسسسر .11

 والإشراف عليها

 التخطيط ايستراتيجي والتشغيلي للمؤسسة .12

 إدارة الأداء ايستراتيجي والمؤسسي  .13

 إدارة التغيير المؤسسي والتثقيف والتوعية باستراتيجية المؤسسة  .14

 تطوير اللوائح وسياسات العمل  .15

 توثيق عمليات المؤسسة وتحسينها باستمرار .16

 على ايلتزام بالإجراءات المؤسسيةالتدقيق  .17

 إعداد الدراسات التطويرية للمؤسسة .18

 نشر ثقافة ايبتكار والإبدا  المؤسسي في المؤسسة .19

 قسم الحسابات .أ الوحدات التابعة

 الشؤون الإدارية قسم .ب

 قسم التخطيط والجودة .ج

  :مهام واختصاصات الوحدات التابعة

 الشؤون الإدارية قسم قسم الحسابات

 إعداد الموازنات السنوية والرقابة عليها .1
التحليل المستمر للداء المالي للمؤسسة  .2

 وإعداد التقارير المالية الدورية
 الوقفمتابعة تأمين موارد المؤسسة من  .3
إجراء العمليسسات المسساليسسة من الصسسسسسسرف  .4

التسسسسسسسويات ووالمطابقات والمصسسسسسسادقات 
 والإقفال

 إدارة الأصول والمرافق في المؤسسة  .1
 تنظيم عمليات المشتريات والإشراف عليها .2
 تنظيم ايتصايت الإدارية والأرشفة  .3

 تطوير الموارد البشرية وإدارة أداء العاملين .4

 تنظيم عمليات التحول الرقمي وتنفيذها .5

 التوثيق الإعلامي لأعمال المؤسسة .6
تنظيم  إعسسداد التقسسارير الإعلاميسسة ونشسسسسسسرهسسا .7

 الإشراف عليهاأعمال النظافة والصيانة و
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 قسم التخطيط الجودة

 التخطيط ايستراتيجي والتشغيلي للمؤسسة .1

 إدارة الأداء ايستراتيجي والمؤسسي .2

 إدارة التغيير المؤسسي والتثقيف والتوعية باستراتيجية المؤسسة .3

 تطوير اللوائح وسياسات العمل .4

 باستمرارتوثيق عمليات المؤسسة وتحسينها  .5

 على ايلتزام بالإجراءات المؤسسيةالتدقيق  .6

 إعداد الدراسات التطويرية للمؤسسة .7

 :الشؤون المالية والإداريةهيكل وظائف إدارة 

 ايرتبا  التنظيمي العدد مسمى الوظيفة الوحدة

إدارة الشؤون 

 المالية والإدارية
 التنفيذي المدير 1 مدير إدارة الشؤون المالية والإدارية

 قسم الحسابات
 مدير إدارة الشؤون المالية والإدارية 1 رئيس قسم الحسابات

 رئيس قسم الحسابات 1 محاسب

الشؤون  قسم

 الإدارية

 مدير إدارة الشؤون المالية والإدارية 1 الشؤون الإدارية قسمرئيس 

 الشؤون الإدارية قسمرئيس  1 موارد بشرية وعلاقاتأخصائي 

 الشؤون الإدارية قسمرئيس  1 معلوماتتقنية أخصائي 

 الشؤون الإدارية قسمرئيس  1 أخصائي مشتريات واتصايت إدارية

 الشؤون الإدارية قسمرئيس  1 عامل ضيافة

 الشؤون الإدارية قسمرئيس  1 عامل خدمة

قسم التخطيط 

 والجودة

 والإداريةمدير إدارة الشؤون المالية  1 التخطيط والجودةرئيس قسم 

 والجودة التخطيطرئيس قسم  1 تخطيطأخصائي 

 التخطيط والجودةرئيس قسم  1 جودةأخصائي 

 

 :الشؤون المالية والإداريةخريطة الوظائف بإدارة 

 
 

إدارة الشؤون المالية والإدارية  

مدير إدارة الشؤون 
المالية والإدارية

قسم 
الحسابات

رئيس قسم 
الحسابات

محاسب

قسم الشؤون 
الإدارية

رئيس قسم 
الشؤون الإدارية

أخصائي موارد 
بشرية وعلاقات

أخصائي مشتريات 
واتصايت إدارية

ة إخصائي تقني
معلومات

عامل خدمةعامل ضيافة

ط قسم التخطي
والجودة

إخصائي 
تخطيط

إخصائي 
جودة
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 التنفيذي المديرمكتب  -5

 التنفيذي المديرمكتب  اسم الوحدة

 مساندوحدة عمل  نو  الوحدة التنظيمية

 التنفيذي المدير ايرتبا  التنظيمي

 المهام وايختصاصات

 مجلس الأمناءالتنسيق الإداري لأعمال  .1

 التنفيذي المديرت امتابعة أعمال وقرار .2

 التنفيذي الداخلية والخارجية المدير علاقات واتصايتتنظيم  .3

 التنفيذي المديرمتابعة مهام الوحدات التنظيمية المطلوبة من  .4

 نفيذيالت المديرستندات والوثائق الخاصة بمكتب للموالتوثيق الأرشفة  .5

 

 :مكتب المدير التنفيذيهيكل وظائف 

 ايرتبا  التنظيمي العدد مسمى الوظيفة الوحدة

 التنفيذي المدير 1 التنفيذي المدير سكرتير التنفيذي المديرمكتب 

 

 :التنفيذي المديربمكتب خريطة الوظائف 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 والله الموفق

المدير التنفيذي

مكتب المدير 
التنفيذي

سكرتير المدير 
التنفيذي


