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 6 .......................................................................................................................... إدارة البرامج والخدمات الإسكانية
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 الإصدار الأول  – لجمعية بناء للإسكان بمحافظة بدر  الهيكل التنظيميوثيقة 

 مقدمة: 

، وتأتي مرتبة على شحكل مسحتوياا  الجمعيةيوضح  التقسحيماا الإدارية التي تتكون منها الهيكل التنظيمي هو إطار 

ويمثل الهيكل التنظيمي إطاراً تنسححام من لهلا الأوامر والتعليماا من المسححتوع الأعلى  فوق بعضححها البع ،  

 ة.، وتتض  من لهلا صهحياا اتلاذ القراراا ومراكز السلطة والمسؤوليإلى المستوع الأدنى

، والتي تم الاسحححححتنحاد في إعحدادهحا إلى  سحححححكحان بمححافظحة بحدربنحاء للإلجمعيحة  الهيكحل التنظيمي    وثيقحةوتتضحححححمن  

بياناً للمهام والمسحححؤولياا الرييسحححية للإداراا الرييسحححة والمسحححاندل في الهيكل  ؛  الإسحححتراتيجية المعتمدل للجمعية

 ارل الجمعية.التابعة لمجلس إداللجان الدايمة  تحديد، بالإضافة إلى التنظيمي

البلدية والقروية  بدعم من وزارل الشحؤون  و  ،بناء للمؤسحسحي للجمعيةمشحرو  الضحمن ملرجاا ثيقة  وتأتي هذه الو

  الإسكانية  اا، والذي يهدف إلى تنمية قدراا الجمعيشركة ركين لهستشاراا وبناء القدرااوالإسكان، وتنفيذ من  

 .2030، وتعزيز أدوارها في تحقيق المستهدفاا الإسكانية في رؤية المملكة في بهدنا المباركة

الإستراتيجية،    اوأهدافه  اورسالته  افي تحقيق رؤيته  الجمعيةسايلين المولى عز وجل التوفيق والسداد للقايمين على  

 .والله ولي التوفيق والسداد، يسهم في تعظيم أثرها الاجتماعي والتنمويوبما 
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 الإصدار الأول  – لجمعية بناء للإسكان بمحافظة بدر  الهيكل التنظيميوثيقة 

 :يكل التنظيمي للجمعيةاله( 1

 

رييس مجلس الإدارل

المدير التنفيذي

إدارل البرامج واللدماا 
الإسكانية

قسم البرامج واللدماا 
الإسكانية

قسم تنمية المستفيدين

قسم عهقاا المستفيدين

إدارل الشراكاا والاستدامة 
المالية

قسم الشراكاا

رقميقسم الاتصال والتسويق ال

قسم تنمية الموارد المالية

إدارل الدعم المؤسسي

قسم الموارد البشرية

قسم اللدماا المساندل

قسم التطوير المؤسسي 
والرقمي

قسم التطو مراجع داللي

قسم الشؤون المالية

لجان مجلس الإدارل
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 الإصدار الأول  – لجمعية بناء للإسكان بمحافظة بدر  الهيكل التنظيميوثيقة 

 :والأهداف الإستراتيجيةيكل التنظيمي  الهالترابط بين ( 2

 نظيميةالوحدات الت الأهداف الإستراتيجية

 البرامج واللدماا الإسكانية  قسم .( تقديم برامج وخدمات إسكانية للأسر الأشد احتياجا  1)

 قسم تنمية المستفيدين  .( تنمية قدرات الأسر المستفيدة ورفع مساهمتهم الاجتماعية والتنموية2)

 البرامج واللدماا الإسكانية  قسم .إبراز الهوية العمرانية والتاريخية لمحافظة بدر( 3)

 قسم عهقاا المستفيدين  .المستفيدين من خدمات الجمعية( تحسين تجربة 4)

 التسويق الرقمي تصال و الاقسم  – قسم الشراكاا  .الشراكة والتكامل مع الجهات ذات العلاقة تعزيز( 5)

 داللياجع مر – قسم التطوير المؤسسي والرقمي .تطوير البنية المؤسسية والرقمية( 6)

   التطو قسم  – قسم الموارد البشرية .( استقطاب وتطوير الكفاءات الوظيفية والتطوعية7)

 التسويق الرقمي الاتصال و قسم  – قسم تنمية الموارد المالية  .تنمية موارد مالية متنوعة ومستدامة( 8)
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 الإصدار الأول  – لجمعية بناء للإسكان بمحافظة بدر  الهيكل التنظيميوثيقة 

 

 

 

 

 

 للوحدات التنظيمية  والوظائف المهام والمسؤوليات( 3

 

 

 

 

 

 

 



 11من   6الصفحة 
 

 الإصدار الأول  – لجمعية بناء للإسكان بمحافظة بدر  الهيكل التنظيميوثيقة 

الوحدات  

   التنظيمية

ظائف المرتبطة  وال

 التنظيمية بالوحدات 
 المهام والمسؤوليات الرئيسة

إدارة البرامج 
والخدمات  
 الإسكانية 

مج  مدير إدارل البرا -
 كانية. سواللدماا الإ

مج واللدماا البرالصايي أ -
 كانية. سالإ
ألصايي برامج تنمية   -

 يدين. المستف
 حث اجتماعي. با  -
اا  ألصايي عهق -

 المستفيدين. 

 .لدماا الإسكانيةالبرامج والتطوير السياساا والإجراءاا لإدارل  . 1

 .لدماا الإسكانيةالبرامج والإعداد اللطة التشغيلية لإدارل  . 2

 .في الجمعية لدماا الإسكانيةالبرامج والإعداد دراسة مرجعية لتحديد احتياجاا الفياا المستهدفة من   . 3

 .لدماا الإسكانيةالبرامج والتصميم وتطبيق الدليل المعياري لجودل أعمال  . 4

 .لدماا الإسكانيةالبرامج والأعمال وتطبيق آلياا الرقابة والتقييم المستمر لأداء  إعداد  . 5

 الفياا المستهدفة.تطوير نظم وآلياا فاعلة للتواصل مع  . 6

7 .  ً  .إنشاء قواعد بياناا المستفيدين، وتحديثها دوريا

 .في المجالالتطوير المستمر لأدواا وتقنياا البحث الاجتماعي وفق أفضل الممارساا  . 8

 .تمدل في الجمعيةتبادل المعلوماا والبياناا مع الجهاا الألرع وفق السياساا والضوابط المع . 9

 .لدماا الإسكانيةالبرامج والبعزيز الشراكاا الاستراتيجية مع الجهاا ذاا العهقة ت .10

إدارة  
الشراكات  

ستدامة  والا
 المالية 

الشراكاا  مدير إدارل  -
 دامة المالية. ستوالا
 الشراكاا. لصايي أ -
ويق  صال والتس ألصايي الات -

 الرقمي.
وارد  يي تنمية المألصا  -

 المالية. 

 

 تطوير السياساا والإجراءاا لإدارل الشراكاا والاستدامة المالية. . 1

 إعداد اللطة التشغيلية لإدارل الشراكاا والاستدامة المالية. . 2

 .الجمعيةالعمل على تعزيز الصورل الذهنية الإيجابية عن  . 3

 الجهاا الحكومية والقطا  اللاص والقطا  غير الربحي.مع  الفاعلة الشراكاا الاستراتيجيةبناء  . 4

 .للجمعيةابتكار منتجاا وقنواا دعم مالي وغير مالي متنوعة ومتنامية  . 5

 المحتملة. مصادر الدعم جميعمن المالية  لتنمية الموارد إعداد اللطط التسويقية  . 6

 .الجمعيةوانجازاا  ولدماا أهداف ب المواد التسويقية ذاا العهقةعداد وتطوير إ . 7

 التقليدية والرقمية.الوسايل الاعهمية  ملتلفالتواصل مع  . 8

 .للجمعيةإدارل المواقع الإلكتروني، ومنصاا الشبكاا الاجتماعية التابعة  . 9

 الجمعيةوالضيافة والفعالياا في  ا الإشراف على أعمال البروتوكولا . 10

 بالتقارير والرسايل الدورية. الداعمين والشركاءمع  المستمر التواصل . 11
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 الإصدار الأول  – لجمعية بناء للإسكان بمحافظة بدر  الهيكل التنظيميوثيقة 

الوحدات  

   التنظيمية

ظائف المرتبطة  وال

 التنظيمية بالوحدات 
 المهام والمسؤوليات الرئيسة

رة الدعم  إدا
 المؤسسي 

 لدعم المؤسسي. امدير إدارل  -
 ي الموارد البشرية. ألصاي -
 منسق اللدماا المساندل.  -
ي  ألصايي التطوير المؤسس  -

 والرقمي. 

 السياساا والإجراءاا لإدارل الدعم المؤسسي.تطوير  . 1

 إعداد اللطة التشغيلية لإدارل الدعم المؤسسي. . 2

 الجمعية.تحليل الاحتياجاا التدريبية وتأمين التدريم الفعال لموظفي  . 3

 .للموارد البشرية في الجمعيةمتابعة وتنفيذ الأعمال المتعلقة بإدارل وتقييم الأداء  . 4

 .في الجمعيةشؤون الموظفين والعاملين ب وتطوير الأعمال ذاا العهقة إدارل . 5

 الإشراف على تنفيذ عملياا المشترياا والتوريد لاحتياجاا الجمعية. . 6

 من والسهمة.تطبيق الأنظمة والسياساا المتعلقة بالأإعداد و . 7

 طوير برمجياا وقواعد البياناا في الجمعية.، وتالحاسم  وشبكاا  تأمين أجهزللإشراف على ا . 8

 .إعداد معايير ومؤشراا الحوكمة وفقاً للأنظمة ذاا العهقة وأفضل الممارساا  . 9

 .إجراءاتها الرييسية والمساندل وجميع الجمعيةبإداراا وأقسام معايير الجودل اللاصة  إعداد  . 10

 .الملطط لها الإستراتيجي والتشغيلي الأداء مستهدفاا من تحقيق  المتابعة والتأكد  . 11

 ، وإعداد التقارير الدورية بمستوياا التنفيذ.للإداراا والأقسامتابعة تطبيق اللطط التشغيلية المعتمدل  م . 12

الشؤون  قسم 
 المالية 

 محاسم عام.  -
 مراجع مالي.  -
 

 

 .في الجمعية المالية للشؤونتطوير السياساا والإجراءاا  . 1

 .لقسم الشؤون الماليةإعداد اللطة التشغيلية  . 2

 .ومتابعة اعتمادها للجمعيةإعداد الموازنة التقديرية السنوية  . 3

 .الشهري والميزانية السنويةإعداد ميزان المراجعة  . 4

 .تحسين الكفاءل التشغيليةالتكاليف التشغيلية وتحديد الموقف المالي، وتقديم مقترحاا  تحليل . 5

 .الجمعيةللبرامج ومجمل عملياا  التكاليف التشغيليةو إدارل وضبط التدفقاا النقدية  . 6

 مدل.تقييد المعامها المالية حسم المعايير والإجراءاا المحاسبية المعت . 7

 .والأطراف الألرع الجمعيةجميع العقود المبرمة بين ل المالية مراجعةتنفيذ ال . 8

 إعداد التقارير المالية الدورية واللتامية في الجمعية. . 9
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 الإصدار الأول  – لجمعية بناء للإسكان بمحافظة بدر  الهيكل التنظيميوثيقة 

الوحدات  

   التنظيمية

ظائف المرتبطة  وال

 التنظيمية بالوحدات 
 المهام والمسؤوليات الرئيسة

 طو . ألصايي الت ح قسم التطوع

 .طو لقسم التتطوير السياساا والإجراءاا  . 1

 .لقسم التطو إعداد اللطة التشغيلية السنوية  . 2

 بناء قاعدل بياناا شاملة عن المتطوعين. . 3

 تصميم البرامج التطوعية ذاا العهقة بأعمال الجمعية. . 4

 تعزيز سمعة الجمعية في مجالاا العمل التطوعي. . 5

 طوعية المجتمعية. الشراكة مع الجهاا الحكومية والأهلية في تنفيذ المبادراا الت . 6

 .التطوعية في الجمعية شطةوالأن إعداد التقارير الدورية عن البرامج . 7

 مراجع داللي.  - مراجع داخلي

 تطوير السياساا والإجراءاا لأعمال المراجعة الداللية بالجمعية. . 1

 تنفيذ أعمال المراجعة والتدقيق المالي والإداري في الجمعية. . 2

 التأكد من توافق اللواي  الداللية في الجمعية مع الأنظمة الحكومية ذاا العهقة. . 3

  السياساا والإجراءاا بالتعاون مع الإداراا والأقسام ذاا العهقة.  أدلةالمساهمة في تحديث  . 4

 تدريم القياداا التنفيذية على تحقيق المعايير المهنية المرتبطة بأعمال الجمعية. . 5

 ذاا العهقة بأعمال المراجعة والتدقيق. الاستشاريةالمكاتم التواصل مع  . 6

 ا الإدارية والمالية في الجمعية.تقديم التوصياا التطويرية ذاا العهقة بالعمليا . 7

ومجلس    التنفيحذي، ورفعهحا إلى المحدير  تقحديم التقحارير الحدوريحة لأعمحال المراجعحة الحدالليحة بحالجمعيحة . 8

 الإدارل.
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 ولى:وية للجمعية خلال السنة الأائف ذات الأولالوظ( 4

 . مدير تنفيذي .1

 طو . ألصايي الت .2

 محاسم عام. .3

 لدماا الإسكانية. صايي البرامج والأل  .4

 يدين.نمية المستفألصايي برامج ت .5

 اعي.اجتم باحث .6

 تصال والتسويق الرقمي. ألصايي الا .7

 ة الموارد المالية. مي نألصايي ت .8

 ألصايي الموارد البشرية.  .9

 ساندل.لدماا الم منسق ال .10
 

بين   نين بالجمعالمعيالموظفين  أو تكليف  ،المباشر وظيفالتهذه الوظايف من لهل  التعيين علىمكن للجمعية وي

 فاا التشغيلية للسنة الأولى.المستهد ، وتحقيقعلى تفعيل أدوار هذه الوظايف ، مما يساعدالوظايف المتشابهة
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 الإصدار الأول  – لجمعية بناء للإسكان بمحافظة بدر  الهيكل التنظيميوثيقة 

 :اللجان الدائمة التابعة لمجلس الإدارة ( 5

ة  ء من أبناء المحافظوالوجهان  تعانة بالمتلصصي الجمعية، بالإضافة إلى الاس  توجهاااندل مجلس الإدارل في تحقيق  ان الدايمة إلى مستهدف اللج 

 دايمة التابعة للمجلس. بين الشكل أدناه اللجان ال، ويراراا الإستراتيجيةعم القود  تطويرولارجها في  

 

 

 

مجلس الإدارل

لجنة البرامج 
ةوالمشاريع الإسكاني

لجنة الاستثمار 
والاستدامة المالية

لجنة المراجعة 
والتطويرالمؤسسي
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 الإصدار الأول  – لجمعية بناء للإسكان بمحافظة بدر  الهيكل التنظيميوثيقة 

 : اللجان الدائمةمهام ومسؤوليات ( 5
 المهام والمسؤولياا اللجان الدايمة

 كانية سلجنة البرامج والمشاريع الإ

 لجمعية.سكانية في ااا البرامج والمشاريع الإتطوير إستراتيجي .1

 .المرتبطة بالاحتياجاا المجتمعية للمستفيدين  المكتبية والميدانية  الدراساا  الإشراف على إعداد .2

 انية.مج والمشاريع الإسكالمرتبطة بالبرا  الإشراف على إعداد الدراساا واللطط الهندسية والفنية .3

 في الجمعية.  المنفذل   الإسكانية  والمشاريعتقارير قياس الأثر والرضا للبرامج    دراسة وتقييم  .4

 سكانية.ة بالبرامج والمشاريع الإطمجالاا الفنية المرتبالرصد التقنياا الحديثة في  .5

6.  ً  جمعية.يحة الداللية في الله دارسة واتلاذ القراراا المرتبطة بتقديم اللدماا للفياا المستفيدل وفقا

 أعمال اللجنة.والمقترحاا في الموضوعاا المرتبطة بطبيعة    يااالتوصتقديم   .7

 ستدامة المالية لجنة الاستثمار والا

 ية في الجمعية.والاستدامة المال  لاستثمارا  اإستراتيجياتطوير   .1

 الاستثمار والاستدامة المالية في الجمعية.تطوير سياساا وإجراءاا   .2

 ، ومتابعة تنفيذها.في الجمعيةإعداد اللطط الاستثمارية   .3

 الفرص الاستثمارية المجدية للجمعية.  وتسويق  استقطام .4

 .ورفع التوصياا بشأنها،  مع الجهاا ذاا العهقة باستثماراا الجمعية واستدامتها المالية  دراسة العقود .5

 من ملتلف المصادر المتاحة.  واستدامتها  وتطوير لطط وبرامج تنمية الموارد المالية مراجعة .6

 تعزيز العهقاا مع الداعمين والمتبرعين لبرامج ومشاريع الجمعية. .7
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