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 الرؤية الاستراتيجية:
 منارة للدعوة إلى الله وتعليم وهداية المسلمين بإتقان وإبداع.

 الرسالة:

 تمعية فاعلة.مجالمسلمين لتحقيق السعادة والحياة الطيبة في الدنيا والآخرة ببرامج نوعية جاذبة ذات أثر إيجابي من خلال بيئة عمل احترافية وشراكات  الدعوة إلى الله وتعليم وهداية

 القيم:

 التعاون المثمر .8
 العمل المؤسسي .1
 القدوة الحسنة .4
 روح الفريق  .0
 المصداقية والشفافية .0
 تحمل المسؤولية .6

 الأهداف الاستراتيجية:

 للمكتب.تنمية الموارد المالية وبناء الشراكات المجتمعية  .8
 استقطاب وتأهيل وتحفيز الكوادر والدعاة. .1
 تطوير بيئة العمل الإدارية والتقنية. .4
 تقديم برامج دعوية تلبي احتياجات فئات المجتمع. .0
 استثمار التقنية الحديثة لنشر البرامج والأنشطة الدعوية. .0
 تعزيز الصورة الذهنية الإيجابية عن المكتب. .6
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 هـ8040-8041لعامي  للمكتبالخطة التنفيذية بطاقات 

 .تنمية الموارد المالية وبناء الشراكات المجتمعية للمكتب (8الهدف الاستراتيجي )
 المبادرات التنفيذية المستهدفات مؤشرات الأداء

 .والشركاء الداعمينتحديث قاعدة بيانات  .8 على الأقل %84  النمو السنوي في التبرعات الواردة للمكتبة بنس
 تنفيذ برامج وحملات تسويقية لاستقطاب متبرعين جدد. .1
 إعداد دراسة جدوى للأوقاف المستهدفة.  .4
 إعداد برنامج تسويقي للتعريف بالأوقاف. .0
 تحسين الكفاءة التشغيلية للأوقاف القائمة. .0
 .المجتمعية الشراكات لبناء فاعلةتصميم آلية  .6
 .الشراكات المجتمعية لبناءإعداد خطة تسويقية  .7

تغطية إيرادات الأوقاف لمصـــــــــــروفات المكتب نســـــــــــبة 
 سنويا  %44لا تقل عن   التشغيلية

 شراكتين على الأقل عدد الشراكات المراد عقدها سنويا 
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 هـ8040-8041لعامي  للمكتببطاقات الخطة التنفيذية 

 .والدعاةاستقطاب وتأهيل وتحفيز الكوادر  (1الهدف الاستراتيجي )

 المبادرات التنفيذية المستهدفات مؤشرات الأداء

 نسبة تغطية الوظائف الشاغرة 
في الســنة الأولى ويزيد بنســبة  44%
 .سنويا  14%

 .وتعيين الكوادر المتميزةإعداد آلية لاستقطاب  .8
 .إعداد برنامج تطويري سنوي للكوادر والدعاة .1
 العاملين.إعداد نظام فاعل لإدارة وتوجيه أداء  .4
 .الكوادر والدعاةتصميم آلية منهجية لقياس رضا  .0

 الأقل  على % 74 متوسط نسبة أداء العاملين 

 برنامجين على الأقل عدد البرامج التطويرية المقدمة سنويا للكوادر والدعاة
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 هـ8040-8041لعامي  للمكتببطاقات الخطة التنفيذية 

 .بيئة العمل الإدارية والتقنيةتطوير  (4الهدف الاستراتيجي )
 المبادرات التنفيذية المستهدفات مؤشرات الأداء

نظام الموارد البشـــرية ل ســـلم الرواتب  عدد الأنظمة الإدارية والمالية المراد تطويرها  
 البحث عن والتعاقد مع جهات متخصصة لتطوير الأنظمة المالية والإدارية. .8 والحوافز ل النظام المالي

عن والتعاقد مع الجهات المتخصصة في تطوير البرمجيات التقنية الملائمة لاحتياجات  البحث .1
 المكتب.

 البرامج التقنية المراد إدخالها
نظام الاتصـــــــــــالات الإدارية ل برنامج 
شـــــــــــؤون العــاملين والــدعــاة ل برنامج 

 قاعدة بيانات المتبرعين والشركاء
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 هـ8040-8041لعامي  للمكتببطاقات الخطة التنفيذية 

 تقديم برامج دعوية تلبي احتياجات فئات المجتمع. (0الهدف الاستراتيجي )
 المبادرات التنفيذية المستهدفات مؤشرات الأداء

 لم يتم تحديد المستهدف عدد البرامج الدعوية المنفذة سنويا 

 دراسة احتياجات المجتمع من البرامج الدعوية. .8
 الدعوية المقامة حالياا.دراسة وتقييم البرامج  .1
 إعداد معايير ومواصفات البرامج الدعوية المقدمة. .4

 %74لا تقل عن  نسبة تحقق معايير الجودة في البرامج الدعوية المقدمة
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 هـ8040-8041لعامي  للمكتببطاقات الخطة التنفيذية 

 الدعوية.استثمار التقنية الحديثة لنشر البرامج والأنشطة  (0الهدف الاستراتيجي )
 المبادرات التنفيذية المستهدفات مؤشرات الأداء

 السنة الأولىمسارين على الأقل في  عدد المسارات الدعوية الإلكترونية 
 دراسة الاحتياجات الدعوية الإلكترونية. .8
 دعوية إلكترونية متخصصة. برامجتصميم وتنفيذ  .1
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 هـ8040-8041لعامي  للمكتببطاقات الخطة التنفيذية 

 تعزيز الصورة الذهنية الإيجابية عن المكتب. (6الهدف الاستراتيجي )
 المبادرات التنفيذية المستهدفات مؤشرات الأداء

نســــــبة النمو الســــــنوي في عدد المســــــتفيدين من برامج 
 %84لا تقل عن  المكتب

 إنشاء قاعدة بيانات للمستفيدين.  .8
 إقامة برامج تعريفية لإبراز دور المكتب.  .1
 مكاتب تعريفية.إنشاء  .4
 .في وسائل التواصل الاجتماعي إعداد خطة إعلامية لتسويق ونشر حسابات المكتب .0
 تنفيذ دراسة مهنية لتحليل أسباب انخفاض عدد المستفيدين. .0
  .إعداد آلية لقياس نسبة مستوى التحسن في الوعي الشرعي للمستفيدين .6

نســــــــبة النمو الســــــــنوي في مســــــــتوى الوعي الشــــــــرعي 
 %84تقل عن  لا للمجتمع

نســبة النمو الســنوي في عدد متابعي حســابات المكتب 
 سنويا  %10لا تقل عن  بمواقع التواصل الاجتماعي
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 والوحدات التنظيمية الاستراتيجية التكامل بين الأهداف
 

 الوحدات التنظيمية الأهداف الاستراتيجية م

 العلاقات وتنمية الموارد تنمية الموارد المالية وبناء الشراكات المجتمعية للمكتب 8

دة 
لجو

ر وا
طوي

الت
 

 الشؤون الإدارية والمالية  استقطاب وتأهيل وتحفيز الكوادر والدعاة 1

 الشؤون الإدارية والمالية  تطوير بيئة العمل الإدارية والتقنية 4

 الجاليات ل الدعوة تقديم برامج دعوية تلبي احتياجات فئات المجتمع 0

 الجاليات ل الدعوة استثمار التقنية الحديثة لنشر البرامج والأنشطة الدعوية 0

 والتنميةالعلاقات  تعزيز الصورة الذهنية الإيجابية عن المكتب 6
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 الهيكل التنظيمي للمكتب التعاوني

مجلس الإدارة

مدير المكتب

المدير التنفيذي

رئيس قسم                   
العلاقات والتنمية

أخصائي الشراكات

أخصائي تنمية               
موارد مالية

ةأخصائي علاقات عام

أخصائي إعلامي

رئيس قسم الشؤون                
الإدارية والمالية 

محاسب عام

ةأخصائي موارد بشري

مشرف خدمات 
مساندة

مشرف تقني

أمين مستودع

رئيس قسم الدعوة

منسق برامج الدعوة

داعية

أمين المكتبة

ةمندوب وسائل دعوي

رئيس قسم الجاليات

تمنسق دعوة الجاليا

داعية

ئي رئيسة القسم النسا

منسقة الجاليات 

ة أخصائية موارد مالي

مساعدة إدارية 

منسقة الدعوة 

أخصائي التطوير 
والجودة

مساعد إداري

اللجان الاستشارية اللجنة التنفيذية

المسؤول المالي
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 :ي الدعوة والجالياتالأعمال الرئيسية لقسم

 .والجاليات لبرامج الدعوةالفنية تطوير وتصميم المواصفات  .8

 . والجاليات الدعوةقسم  لعمل أنشطةصفات البيئة الداخلية تطوير وتصميم موا .1

 تنسيق وجدولة مواعيد عقد الأنشطة والفعاليات الدعوية الخاصة بالشرائح المستهدفة. .4

 .والجاليات تصميم نظم احترافية لمتابعة عمل قسم الدعوة .0

 تقييم ومتابعة التطور الإيماني في كافة شرائح المستفيدين المستهدفة.  .0

 احترافية لجذب واستبقاء المستفيدين وتحديد الأسباب الكامنة وراء تسربهم ومعالجتها.تطوير طرق وأساليب  .6

 الاطلاع على أفضل التجارب والتطبيقات العلمية في المملكة وخارجها واقتباس التميز من تلك البرامج. .7

 ميم مواصفات الدعاة في كافة الأقسام واحتياجاتهم التطويرية.تص .1

 اء الدعاة وخصصصاتهم  والسعي إلى توثيق الصلة بهم.إعداد قاعدة بيانات بأسم .0

 تطوير نظم متقدمة لإرشاد وتوجيه الدعاة في كافة الأقسام. .84

 تنظيم البرامج التأهيلية للدعاة  وإنجاز كافة الترتيبات اللازمة بالتعاون مع الأقسام ذات العلاقة. .88

 القسم.رفع التقارير الدورية حول كفاءة تنفيذ الأعمال الدعوية في  .81
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 :الإدارية والماليةالشؤون الأعمال الرئيسية لقسم 

 إجراء كافة الأعمال المحاسبية المتعلقة بالرواتب والمصروفات واستلام الدعم. .8

 عداد ميزان المراجعة الشهري والميزانية السنوية وكافة التقارير المالية الأخرى.إ .1

 .المكتب مبانيدارة ومتابعة الأعمال المتعلقة بالخدمات الادارية وصيانة إ .4

 القيام بتنفيذ طلبات الشراء وتأمين المواد والتخزين.   .0

 تنظيم أعمال الصادر والوارد وحفظ الملفات والاتصالات الإدارية. .0

 للمكتب. لة تساهم في استقطاب كوادر مؤهلةتطوير قاعدة معلومات فاع .6

 متابعة وتنفيذ الأعمال المتعلقة بإدارة وتقييم الأداء السنوي.  .7

  المتخصصة. بالتنسيق مع المراكز التدريبية المكتبتأمين التدريب الفعال لموظفي  .1

 نوية والطارئة(.والتأمينات الاجتماعية والصحية والإجازات الس شؤون الرواتب والبدلات والحوافزخدمات شؤون الموظفين )الشؤون الحكومية و متابعة  .0

 تصميم المبادرات والخطط التشغيلية التي تساهم في تحقيق رؤية المكتب وأهدافه الاستراتيجية. .84

 تقديم التقارير الدورية فيما يتعلق بمهام واختصاصات القسم. .88

 
 



 

 17 

 

 :والتنميةالأعمال الرئيسية لقسم العلاقات 
 الداعمين وطبيعة نشاطهم ودراسة سلوكيات واهتمامات المتبرعين.تطوير قاعدة بيانات متكاملة ومفصلة حول معلومات  .8
 .المكتباعداد وتطوير عرض مرئي متميز يوضح كافة أهداف وبرامج ومنتجات وانجازات  .1
 المحتملة. مصادر الدعم من كافةمع التبرعات المالية إعداد الخطط التسويقية لج .4
 .المكتببأهداف وأنشطة  الحكومية للتعريفعقد زيرات ميدانية للشركات والمؤسسات والدوائر  .0
 متابعة برامج الاستقطاعات الشهرية  وتذليل كافة العقبات التي تواجه المتبرعين. .0
 التواصل مع المتبرعين بالتقارير والإهداءات والرسائل الدورية. .6
 إعداد ملف تسويقي شامل للمشاريع الاستثمارية والأوقاف المراد تبنيها في المستقبل.  .7
 ترافية.وتوثيقها وتصويرها واخراجها بصورة اح المكتبمواضيع تتعلق بأنشطة وأعمال  متخصصة لمناقشةاعداد كافة الترتيبات المتعلقة بعقد ندوات ومؤتمرات وبرامج  .1
 .المكتبوالتفاعل مع المواضيع الاعلامية ذات العلاقة بعمل  للمكتبلإبراز صورة مشرقة الإعلامية مع كافة الوسائل  التواصل .0

 .للمكتب ومواقع التواصل الاجتماعيتصميم واخراج موقع الانترنت  .84
 الأخرى لتعزيز الدعم والمصالح المشتركة. والمكاتبالخاص و قامة شركات استراتيجية مع القطاع الحكومي إ .88
 تصميم المبادرات والخطط التشغيلية التي تساهم في تحقيق رؤية المكتب وأهدافها الاستراتيجية. .81
 واعداد الكتيب السنوي وإقامة الحفل السنوي. المكتبد التقارير الدورية المتعلقة بمجمل أنشطة اعدا .84
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 الأعمال الرئيسية لأخصائي التطوير والجودة:

 .بالمكتبالإشراف على إعداد دليل السياسات والإجراءات الخاص  .8

 المعنية. الأقسام والوحداتبالتنسيق مع  المكتبوضع معايير الجودة الخاصة ببرامج وعمليات ومشاريع  .1

 المعنية بنظم ومعايير الجودة المعتمدة. الأقسام والوحداتإجراء تدقيق دوري للتأكد من مدى التزام  .4

 .للمكتبتطوير القواعد المعرفية الخاصة بتوثيق الدروس والعبر المستفادة والخبرات المتراكمة  .0

 الجودة  من خلال تبني برامج تدريبية لتطبيق الجودة في مراحلها المختلفة.دعم ومساندة الجهود المبذولة لتطبيق  .0

 .المكتبوتطوير الجودة في  تأكيدتحديد لجان أو فرق مسؤولة عن  .6

 .المكتبوضع نظام لاخصاذ الإجراءات التصحيحية للجودة في  .7

 الخطط والتنفيذ. وتحديد كفاءة وفاعليةجمع البيانات والمعلومات بصورة منتظمة لإجراء الدراسات وتحليل النتائج  .1

 .الوحدةتقديم التقارير الدورية فيما يتعلق بمهام واختصاصات  .0


