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 المهام والاختصاصات

 

 مدٌر عام الفرع

 

 الهدؾ العام :

 

الإشراؾ على تنفٌذ خطط الوزارة ، وسٌاساتها ، وإجراءاتها ، وتعلٌماتها فً المنطقة 

والمحافظات التابعة لها ، والإشراؾ على تطوٌر نظم الأداء بما ٌحقق الكفاٌة فً تنفٌذ 

 المهمات اللازمة لتحقٌق الأهداؾ الموضوعة .

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 ٌرتبط مدٌر عام الفرع بوزٌر الشإون الإسلامٌة والدعوة والإرشاد .

 

 المسإولٌات الإشرافٌة :

 

 مكتب مدٌر عام الفرع .

 المستشار القانونً .

 إدارة التخطٌط والتطوٌر .

 إدارة العلاقات العامة والإعلام .

 إدارة المتابعة .

 إدارة المراجعة الداخلٌة .

 ارة المتبرعٌن .إد



 

 

 إدارة الموارد البشرٌة .

 إدارات المساجد والدعوة والإرشاد فً المحافظات .

 مساعد المدٌر العام لشإون المساجد والدعوة والإرشاد .

 مساعد المدٌر العام للشإون الفنٌة والخدمات المساندة .

 

 

 المهام والاختصاصات :

 

بدقة للعمل الداخلً بالفرع ، والمحافظات والمراكز الإشراؾ على تنفٌذ الأنظمة والتعلٌمات 

 التابعة له .

القٌادة والتوجٌه والتنمٌة للقوى البشرٌة بالفرع ، وتنسٌق الجهود وتوجٌهها لتحقٌق أهداؾ 

 الفرع ، وأهداؾ الوزارة بؤعلى كفاٌة ممكنة .

تقدٌم البٌانات ، الاشتراك فً وضع السٌاسات ، واقتراح الخطط اللازمة لتحقٌق الأهداؾ ، و

 والمقترحات .

إعداد الخطط لجمٌع الأنشطة والأعمال فً نطاق الاختصاص ، وكذلك الخطط اللازمة لتنفٌذ 

 السٌاسات الموضوعة ، ووضعها موضع التنفٌذ ، بعد إقرارها .

الإشراؾ على عملٌات التنظٌم ، والتنسٌق ، والمتابعة ، والتقوٌم لأعمال وأنشطة الإدارات 

 اكز ، والعمل على تذلٌل الصعاب ، وتطوٌر الأداء .والمر

اتخاذ القرارات اللازمة لتصحٌح مسار الخطة المعتمدة عند وجود الانحراؾ عن الخطة 

 الموضوعة .

 إصدار التوجٌهات والحلول لتقسٌم العمل والمساعدة على مواجهة المشكلات الطارئة.

توى الأداء للموظفٌن فً الفرع ، وتنمٌة إعداد الخطة التدرٌبٌة التً تحقق الارتقاء بمس

 مهاراتهم فً التخصصات المختلفة ، ورفعها الى الجهات المعنٌة بالوزارة .

الإشراؾ على تقوٌم الأداء للأنشطة المختلفة وللعاملٌن ، ووضع برنامج قٌاس الأداء وجودته 

رة ، بالتنسٌق مع ، وتطبٌق البرامج ، وتقوٌم نتائجها ، والعمل على تطوٌرها بصفة مستم

 الجهات المعنٌة بالوزارة .



 

 

إنهاء الأعمال الإجرائٌة المتعلقة بؽلال أوقاؾ المساجد وأصولها ، وما ٌختص بها من اعتماد 

محاضر المزاٌدة والجرد والحسابات الشهرٌة ، وإبرام العقود الخاصة بإٌجار ؼلال أوقاؾ 

 المساجد وأصولها وفقاً للأنظمة واللوائح .

ة المحاكم الشرعٌة والجهات المعنٌة ، فٌما ٌتعلق بؽلال أوقاؾ المساجد وأصولها من مخاطب

 إجراءات وأعمال .

العمل على تنمٌة الموارد الخاصة لؽلال أوقاؾ المساجد ، وحسن استثمارها ، باستخدام 

 الأسالٌب العلمٌة التً تضمن زٌادة العائد منها .

فٌما ٌتعلق بإلقاء المحاضرات والكلمات التوجٌهٌة التنسٌق مع الجهات المعنٌة بالمنطقة 

 والإرشادٌة والأنشطة والبرامج الدعوٌة .

الإشراؾ على تحدٌث وتطوٌر المكتبات الملحقة بالمساجد ، وتزوٌدها بؤحدث الإصدارات فً 

 جمٌع المجالات النافعة .

سن اختٌار الارتقاء بمستوى الخدمات والأنشطة فً مساجد المنطقة ، وإعمارها ، وح

 منسوبٌها .

الاهتمام بتحدٌث طرق وأسالٌب الدعوة والإرشاد ، وتصحٌح المعتقدات بما ٌحقق زٌادة أعداد 

الداخلٌن فً الإسلام من الجالٌات الموجودة فً نطاق عمل الفرع ، وتحقٌق دعوة التوحٌد ، 

 وإبلاغ رسالة الإسلام السمحة .

مجال اختصاص الفرع عن جمٌع أوجه النشاط ،  إعداد التقارٌر الدورٌة وؼٌر الدورٌة فً

والنتائج التً تم تحقٌقها ، ورفعها الى الجهات المعنٌة بالوزارة لتمكٌن المسإول الأعلى من 

 اتخاذ القرار ، وذلك طبقا للتعلٌمات المعمول بها فً الوزارة .

وعة ، الداخلة فً الإشراؾ على تطبٌق الأنظمة والقرارات واللوائح المالٌة والإدارٌة الموض

 حدود اختصاصات ومسإولٌات الفرع .

وضع الأسالٌب والضوابط والإجراءات اللازمة لضمان تسهٌل الإجراءات الداخلٌة فً جمٌع 

 إدارات الفرع ، والتقسٌمات التنظٌمٌة ، وتحقٌق العمل الإداري المتمٌز .

سٌق العمل معها فً كل ما تمثٌل الوزارة فً المنطقة ، والاتصال بالجهات المختلفة ، وتن

 ٌدخل فً اختصاصات عمل الفرع .

الإشراؾ على إعداد قاعدة بٌانات ، ونظم معلومات، للاستخدامات الفنٌة والإدارٌة والمالٌة 

 والتخصصٌة ، وتحلٌل البٌانات ، حتى تكون تحت تصرؾ الجهات المعنٌة .

والمواد والمعدات والمٌزانٌات تحدٌد الاحتٌاجات اللازمة من القوى البشرٌة ، والأجهزة 

 اللازمة لتنفٌذ الأنشطة المختلفة فً الفرع ، ومتابعة توفٌرها .



 

 

تشكٌل أطقم العمل من اللجان المختلفة ذات العلاقة بؤنشطة الفرع ، وتوفٌر الإمكانات التً 

 تضمن أداء العمل على الوجه المؤمول .

والمعلومات وأجهزة الحواسب ، والتؤكد  الإشراؾ على خطط الأمن والسلامة لحماٌة الوثائق

 من تنفٌذ التوجٌهات والتعلٌمات التً تكفل ذلك .

تحدٌد الأولوٌات فٌما ٌختص بتنفٌذ أعمال إدارات الفرع ، بعد إجراء الدراسات اللازمة ، 

 وتحدٌد الأهداؾ والاحتٌاجات طبقا للسٌاسات الموضوعة .

عنٌة والإدارات العامة بالوزارة ، بؽرض تبادل إجراء الاتصالات بالقطاعات والأجهزة الم

 المعلومات ، وتنسٌق الأعمال المشتركة .

متابعة وفحص الشكاوى المتعلقة بمجالات العمل المختلفة ، ومتابعة الإجراءات الفنٌة 

 والإدارٌة المتعلقة بها .

اللازمة حٌالها ، حصر المشكلات التً تواجه الفرع وإداراته ، وبحثها واتخاذ القرارات 

 وعرض ما ٌتطلب منها على الجهات المعنٌة بالوزارة .

 تطبٌق اللوائح والأنظمة والتعلٌمات فً حدود الاختصاصات .

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل الفرع .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 مكتب مدٌر عام الفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

 الإدارٌة والمكتبٌة المساندة لمدٌر عام الفرع .تقدٌم جمٌع التسهٌلات 

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 ٌرتبط مدٌر المكتب مباشرة بمدٌر عام الفرع .

 

 المهام والاختصاصات :



 

 

 

 وضع الخطط والبرامج لنشاطات المكتب وتنفٌذها بعد إقرارها .

 التنسٌق مع الإدارات الأخرى بالفرع لإنجاز الأعمال المشتركة .

جمٌع المعاملات والمراسلات الخاصة بمدٌر عام الفرع وعرضها علٌه وتنفٌذ توجٌهاته  تلقً

 بشؤنها .

 تحرٌر الخطابات والمعاملات والمذكرات وإعداد التقارٌر والنسخ والتصوٌر .

استقبال الزائرٌن والمراجعٌن والعملاء ، وتلقً ما لدٌهم من أعمال ومطالبات وعرضها على 

 مدٌر عام الفرع .

 تبلٌػ الإدارات المعنٌة بما ٌصدر عن مدٌر عام الفرع من تعلٌمات وتوجٌهات .

تحدٌد وتنظٌم المقابلات والزٌارات والاجتماعات التً ٌعقدها مدٌر عام الفرع ، وإعداد 

 المحاضر وتوقٌعها من ذوي العلاقة ومتابعة نتائجها .

فً حضور مدٌر عام الفرع للقاءات التنسٌق مع العلاقات العامة والإعلام والجهات المعنٌة 

 والندوات والمناسبات الرسمٌة وؼٌرها .

تنظٌم كل ما ٌتعلق بسفر مدٌر عام الفرع داخل وخارج المملكة وإتمام إجراءاته ومواعٌده من 

 حجوزات وتؤشٌرات وؼٌرها .

حسب  تلقً المكالمات الهاتفٌة الخاصة بمدٌر عام الفرع ، واتخاذ الإجراء المناسب حٌالها

 توجٌهاته ، وتسهٌل إجراء الاتصالات الهاتفٌة .

 الإشراؾ على السلؾ المالٌة والمصارٌؾ الخاصة بالمكتب .

الإشراؾ على متابعة الأعمال التً تسند من مدٌر عام الفرع لإدارات وقٌادات الفرع والوزارة 

 حسب التوجٌه .

بنشاطات المكتب وحفظها والاستفادة تحدٌث وتنظٌم السجلات والبٌانات والإحصاءات المتعلقة 

 من الإمكانات التقنٌة فً معالجتها .

تحدٌد احتٌاجات المكتب من القوى العاملة والتجهٌزات المكتبٌة والمواد والعمل على توفٌرها 

. 

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل المكتب .

 

 الوحدة التنظٌمٌة :

 



 

 

 بالفرع .إدارة التخطٌط والتطوٌر 

 

 الهدؾ العام :

 

وضع البرامج الزمنٌة التً تكفل متابعة وتنفٌذ الخطط والبرامج الخاصة بالفرع وتطوٌر الأداء 

 والنظم ، وزٌادة الكفاٌة وجودة المخرج بؤقل التكالٌؾ الممكنة فً تنفٌذ أعمال الفرع .

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 الفرع .ترتبط إدارة التخطٌط والتطوٌر بمدٌر عام 

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع الخطط والبرامج لنشاطات الإدارة وتنفٌذها بعد إقرارها .

المساهمة فً تحدٌد الاحتٌاجات البشرٌة والمادٌة اللازمة لتنفٌذ المهمات داخل الفرع ، 

 واقتراح المٌزانٌة الخاصة بذلك ، بالتنسٌق مع الوحدات ذات العلاقة .

التً تكفل تنفٌذ أنشطة إدارة المساجد والدعوة والإرشاد والأنشطة  وضع البرامج الزمنٌة

الإدارٌة والمالٌة والفنٌة المساعدة فً الفرع ، وفً الإدارات والمراكز والمكاتب بالمحافظات 

 ، ومتابعتها ، ورفع التقارٌر اللازمة لذلك .

ة مشكلات انخفاض الاشتراك مع الإدارات والمراكز والمكاتب والجهات المعنٌة فً دراس

 مستوى الأداء .

توفٌر البٌانات والمعلومات اللازمة للوحدات التنظٌمٌة المختلفة داخل الفرع . وتجدٌدها 

 وتحلٌلها ، وإعداد التقارٌر الدورٌة ، ورفعها إلى جهات الاختصاص .

لارتقاء تنفٌذ برامج التطوٌر التنظٌمً والإداري التً تهدؾ إلى زٌادة الجودة فً الأداء، وا

بمستوى الخدمات التً تإدى للمواطنٌن ، والعمل على تبسٌط الإجراءات والنماذج المستخدمة 

 بالتنسٌق مع الإدارة العامة للتطوٌر الإداري بالوزارة .

وضع الأولوٌات فً تنفٌذ برنامج التطوٌر فً الإدارات والمراكز والمكاتب طبقا للاحتٌاجات 

 ا بالإمكانٌات المادٌة والبشرٌة بالتنسٌق مع الإدارات المعنٌة .الفعلٌة ، والعمل على تزوٌده



 

 

العمل على وضع نظام دقٌق لضبط العمل الداخلً بالفرع والإدارات والمكاتب بما ٌضمن 

 انتظام العمل ، وسلامة الإجراءات .

كد العناٌة بتنفٌذ خطط الأمن والسلامة لحماٌة الوثائق والمعلومات وأجهزة الحواسب ، والتؤ

 من تنفٌذ التوجٌهات والتعلٌمات التً تكفل ذلك .

إعداد التقارٌر الدورٌة وؼٌر الدورٌة عن أعمال الإدارة ، وإنجازاتها والمشكلات والمصاعب 

 والمقترحات اللازمة لتحسٌن العمل وتطوٌره ورفعه لصاحب الصلاحٌة .

 تطبٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل الإدارة . القٌام

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 إدارة العلاقات العامة والإعلام .

 

 الهدؾ العام :

 

تنفٌذ أنشطة العلاقات العامة والإعلام بالفرع ، واستقبال كبار المسإولٌن والزائرٌن ، 

ت والمإتمرات ، ومتابعة ومرافقتهم وتودٌعهم ، والإشراؾ على مراسم الاستقبال والندوا

وسائل الإعلام فٌما ٌختص بالفرع ، والعمل على تقوٌة العلاقات الداخلٌة والخارجٌة للفرع بما 

 ٌحقق الأهداؾ الموضوعة .

 

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 ترتبط إدارة العلاقات العامة والإعلام بمدٌر عام الفرع .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 لنشاطات الإدارة وتنفٌذها بعد إقرارها .وضع الخطط والبرامج 



 

 

اقتراح الخطط ، والبرامج الإعلامٌة التً تحقق نشر الوعً بؤهداؾ الفرع ، وعمل المٌزانٌة 

 التقدٌرٌة اللازمة لها .

التفاعل الإٌجابً مع وسائل التواصل الاجتماعً الحدٌث والإعلام الجدٌد بما ٌخدم أهداؾ 

 الفرع .

 ج اللازمة لأنشطة العلاقات العامة ، بعد اعتمادها .تنفٌذ الخطط والبرام

متابعة تنفٌذ إجراءات سفر ، ووصول كبار المسإولٌن ، والزائرٌن ، والقادمٌن فً مهام 

 رسمٌة .

 الإشراؾ على مراسم الاستقبال فً اللقاءات والندوات والمإتمرات التً تتم بالفرع .

لصحؾ وتوزٌعها بٌن التقسٌمات التنظٌمٌة الإشراؾ على إعداد المطبوعات الإعلامٌة وا

 للفرع وفقا للتعلٌمات .

تقوٌة العلاقات بٌن العاملٌن بالإدارات المختلفة وبٌن الفروع الأخرى ، والأشخاص المعنٌٌن ، 

 والجهات التً لها علاقات وثٌقة بالفرع .

ة الفرع وإعداد المتابعة والدراسة والتحلٌل لكل ما ٌتم نشره فً الصحؾ والمجلات عن أنشط

 الردود اللازمة ، وعرضها على مدٌر الفرع لاتخاذ اللازم بشؤنها .

 تعزٌز روح التفاهم والتكافل بٌن العاملٌن بما ٌخدم الأهداؾ المرجوة .

وضع نظام دقٌق للعمل الداخلً للعلاقات العامة والإعلام بما ٌضمن سلامة الأعمال 

 والإجراءات .

 للاجتماعات الخاصة بالفرع ، وتزوٌد مكان الاجتماع بالتجهٌزات اللازمة .الإعداد والترتٌب 

التنسٌق مع الإدارة المعنٌة بالمطبوعات والنشر والتوزٌع لإعداد الكتٌبات والنشرات الخاصة 

 عن إنجازات الفرع ، وتقدٌمها إلى الزوار والمواطنٌن بعد اعتمادها .

 قات العامة فً نطاق الاختصاص إلى الجهات المسإولة .تقدٌم الاقتراحات الفعالة لتطوٌر العلا

العناٌة بتنفٌذ خطط الأمن والسلامة لحماٌة الوثائق والمعلومات وأجهزة الحواسب ، والتؤكد 

 من تنفٌذ التوجٌهات والتعلٌمات التً تكفل ذلك .

ى الإدارات إعداد التقارٌر الدورٌة وؼٌر الدورٌة عن إنجازات العلاقات العامة ، ورفعها إل

 المعنٌة .

 تطبٌق اللوائح والأنظمة والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل الإدارة .

 الوحدة التنظٌمٌة :



 

 

 

 إدارة المتابعة بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

فات ، وضمانا توفٌر الرقابة على العمل الإداري والفنً بصفة عامة ، منعا لوقوع المخال

لسلامة تطبٌق الأنظمة واللوائح ، وحرصا على انسٌاب العمل دون معوقات ، وحفاظاً على 

 أداء الموظؾ لواجباته الوظٌفٌة دون تراخ ، أو إهمال ، أو سوء استعمال .

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 ترتبط إدارة المتابعة بمدٌر عام الفرع .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 والبرامج لنشاطات الإدارة وتنفٌذها بعد إقرارها . وضع الخطط

متابعة تنفٌذ البرامج الزمنٌة لأنشطة الفرع المختلفة، ورفع التقارٌر اللازمة إلى المسإول 

 الأعلى فً الفرع .

الرقابة والمتابعة اللازمة لمختلؾ الوحدات التنظٌمٌة للفرع للتؤكد من سلامة العمل وترشٌد 

 الأداء .

حملات متابعة تفتٌشٌة لمختلؾ الوحدات التنظٌمٌة ، للوقوؾ على مواطن القصور ، القٌام ب

واكتشاؾ حالات الخلل بؤداء الواجبات الوظٌفٌة أو التراخً فً إنجاز الأعمال ، والعمل على 

تصحٌح المسارات ، وتقوٌم الاعوجاج بالتعاون والتنسٌق مع الجهات المختلفة ورفع التقارٌر 

 ه .اللازمة لمرجع

مراقبة سٌر العمل فً الوحدات التنظٌمٌة ، للتؤكد من مطابقته للأنظمة واللوائح والإجراءات 

 المعتمدة .

التؤكد من تنفٌذ الأنظمة واللوائح المعتمدة ، ومطابقتها لبرامج سٌر العمل فً داخل الفرع 

 والمراكز والإدارات والمكاتب .



 

 

للصلاحٌات المخولة لها حول المخالفات الإدارٌة  دراسة الشكاوى التً تحال إلى الإدارة وفقا

 والمالٌة وؼٌرها من المخالفات .

إجراء التحقٌقات الأولٌة أو الاشتراك فً التحقٌقات التً تكشؾ عنها الرقابة ، وفٌما ٌحال 

 إلٌها من مدٌر عام الفرع ، أو ما تتلقاه من شكاوى الجمهور ، بعد ثبوت جدٌتها .

 الموظفٌن فً إدارات الفرع بالتنسٌق مع الموارد البشرٌة . مراقبة انتظام دوام

التنسٌق مع الإدارة العامة للمتابعة فً الوزارة حول التخاطب مع هٌئة الرقابة والتحقٌق 

وؼٌرها فً كل ما ٌختص بالأعمال ذات العلاقة بالفرع إذا تطلب الأمر ، وفقا للصلاحٌات 

 المفوضة وعن طرٌق مدٌر عام الفرع .

 عمل على تنمٌة وتقوٌة مفهوم الرقابة الذاتٌة لدى الموظفٌن بالفرع .ال

تنظٌم وحفظ الملفات والمعلومات الخاصة بؤعمال المتابعة بالفرع بؤسلوب ٌساعد على 

 استخراجها بسهولة وٌسر عند طلب المعلومات .

 تقدٌم المقترحات التً من شؤنها تسهٌل وتحسٌن سٌر العمل بالفرع .

 راءات الخاصة بؤعمال الإدارة ، والعمل على تطوٌرها .إعداد الإج

إجراء الاتصالات اللازمة بؽرض الحصول على المعلومات والبٌانات طبقاً للنظم واللوائح 

 المعمول بها ، والصلاحٌات المخولة للفرع .

من العناٌة بتنفٌذ خطط الأمن والسلامة لحماٌة الوثائق والمعلومات وأجهزة الحواسب والتؤكد 

 تنفٌذ التوجٌهات والتعلٌمات التً تكفل ذلك .

إعداد تقارٌر دورٌة عن نشاطات إدارة المتابعة ، وإنجازاتها. والملاحظات ، والتوصٌات 

المتعلقة بتطوٌر العمل بها ، وعمل الإحصائٌات الشهرٌة والسنوٌة عن الشكاوى والمخالفات 

 ل ، ورفعها إلى مدٌر عام الفرع .، وتبوٌبها ، وتحلٌلها واستخلاص النتائج والدلائ

 تطبٌق اللوائح والأنظمة والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل الإدارة .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 وحدة المراجعة الداخلٌة بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 



 

 

ا والأنظمة والتعلٌمات والسٌاسات التؤكد من تطبٌق أنظمة الرقابة الداخلٌة فً فاعلٌته

والإجراءات المالٌة ، وضمان فاعلٌة العملٌات الإدارٌة والمالٌة بما ٌإدي إلى الاستثمار الأمثل 

 للموارد المتاحة ، والحد من وقوع التجاوزات والأخطاء واكتشافها فور وقوعها .

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 م الفرع .ترتبط وحدة المراجعة الداخلٌة بمدٌر عا

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع الخطط والبرامج لنشاطات الإدارة وتنفٌذها بعد إقرارها .

 التنسٌق مع الإدارات الأخرى بالوزارة لإنجاز الأعمال المشتركة .

تقوٌم أنظمة الرقابة الداخلٌة بما فً ذلك النظام المحاسبً ، للتحقق من سلامتها وملاءمتها ، 

القصور فٌها إن وجدت ، واقتراح الوسائل والإجراءات اللازمة لعلاجها ، بما وتحدٌد أوجه 

 ٌكفل حماٌة أموال الوزارة وممتلكاتها من الاختلاس ، أو الضٌاع  أو التلاعب  ونحو ذلك .

التؤكد من التزام فرع الوزارة بالأنظمة واللوائح والتعلٌمات والإجراءات المالٌة ، والتحقق من 

 ءمتها .كفاٌتها وملا

تقوٌم مدى كفاءة الخطة التنظٌمٌة للفرع من حٌث وضوح السلطات والمسإولٌات وفصل 

 الاختصاصات المتعارضة ، وؼٌر ذلك من الجوانب التنظٌمٌة .

 تقوٌم مستوى إنجاز الفرع لأهدافه الموضوعة، وتحلٌل أسباب الاختلاؾ إن وجدت .

ٌة والبشرٌة ، وتقدٌم ما ٌمكّن الفرع من تحدٌد مواطن سوء استخدام الفرع لموارده المال

 اقتراحات لمعالجتها وتلافٌها مستقبلاً .

فحص المستندات الخاصة بالمصروفات والإٌرادات بعد إتمامها للتؤكد من كونها صحٌحة 

 ونظامٌة .

 فحص السجلات المحاسبٌة للتؤكد من نظامٌة القٌود وصحتها وسلامة التوجٌه المحاسبً .

الصنادٌق وفحص دفاترها وسجلاتها ومستنداتها ، والتحقق من أن الجرد قد  مراجعة أعمال

 تم وفقا للقواعد والإجراءات المقررة .



 

 

مراجعة أعمال المستودعات ، وفحص دفاترها وسجلاتها ومستنداتها ، والتحقق من أن الجرد 

 قد تم وفقاً للقواعد والإجراءات المقررة .

 المإٌدة للصرؾ . التؤكد من وجود جمٌع المستندات

إعداد برامج لمراجعة المشارٌع لتكون مواكبة لمراحل المشروع ، بداٌة من اقتراحه حتى 

 الاستلام النهائً له .

فحص اعتمادات المشارٌع السنوٌة ومقارنتها بخطط وأهداؾ الوزارة حسب ما هو وارد فً 

ى إنجاز الخطة وتحقٌق الخطة الخمسٌة وإثبات الانحرافات وتحلٌلها ، واثبات آثارها عل

 أهدافها .

مراجعة التقارٌر المالٌة والحسابات الختامٌة التً تعدها الوزارة ، والتؤكد من دقتها ومدى 

 موافقتها للأنظمة واللوائح والتعلٌمات والسٌاسات التً تطبقها الوزارة .

 تقدٌم المشورة عند بحث مشروع الموازنة التقدٌرٌة للوزارة .

السجلات والبٌانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات الوحدة وحفظها والاستفادة تحدٌث وتنظٌم 

 من الإمكانات التقنٌة فً معالجتها .

 تحدٌد احتٌاجات الإدارة من القوى العاملة والتجهٌزات والمواد والعمل على توفٌرها .

 فٌها .إعداد تقارٌر دورٌة عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها واقتراحات تطوٌر الأداء 

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل الوحدة .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 إدارة المتبرعٌن بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

تنظٌم وضبط إجراءات التبرعات الخاصة بإعمار المساجد وملحقاتها وفق الأنظمة والتعلٌمات 

 المتبعة للاستفادة منها بكفاءة .

 

 الارتباط التنظٌمً :

 



 

 

 ترتبط إدارة المتبرعٌن بمدٌر عام الفرع .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع الخطط والبرامج لنشاطات الإدارة وتنفٌذها بعد إقرارها .

 إعداد الخطط والسٌاسات المنظمة لأعمال التبرعات وتسهٌل إجراءاتها .

التبرعات المعتمدة دراسة الأطر العامة لأنشطة التبرع المقدمة ، والتؤكد من مطابقة شروط 

 فً الوزارة والفرع .

دراسة مشارٌع التبرعات المختلفة المقترحة فً إطار خطة الفرع والوزارة والمعتمدة واختٌار 

 الملائم منها .

استقبال طلبات بناء المساجد الجدٌدة ، وطلبات بناء المساكن ، وطلبات الهدم وإعادة البناء ، 

المساجد والجوامع ، واستكمال الإجراءات المتعلقة بها وطلبات الترمٌم ، وطلبات توسٌع 

 حسب التعلٌمات المنظمة .

مراجعة الاشتراطات والضوابط والاجراءات المعمول بها والمتعلقة بتنظٌم العلاقة بٌن الوزارة 

وفاعلً الخٌر فٌما ٌتعلق بشإون المساجد ، والعمل على تطوٌرها وتحدٌثها فً ضوء 

 علٌها من ملحوظات . المتؽٌرات ، وما ٌرد

إعداد قاعدة معلومات متكاملة عن الأراضً المخصصة لبناء المساجد لعرضها على فاعلً 

 الخٌر .

مخاطبة الأمانات والبلدٌات بالمنطقة من أجل إصدار القرارات المساحٌة ، ورخص البناء ، 

 ع .ورخص الترمٌم ، ورخص التوسعة ، والهدم ، وإعادة البناء ، وطلب الاستقطا

مخاطبة الجهات الحكومٌة التً تقدم خدمات الماء ، الكهرباء ، الصرؾ الصحً ، والسفلتة ، 

 والأرصفة ، من أجل إنجاز تلك الخدمات فً بناء المساجد .

 مخاطبة شركات الاتصالات حول مواقع الأبراج والكبائن بجوار المساجد .

علً الخٌر ، وتسلٌمها لهم، ومتابعة تجهٌز وعرض المواقع التً ٌقام علٌها المساجد على فا

 ما ٌتم بعد التسلٌم .

 رفع التقارٌر الدورٌة عن المساجد التً تحت الإنشاء أو الترمٌم التً ٌقوم بها فاعلو الخٌر .

التواصل مع الجهات المانحة والأفراد لتؤطٌر أوجه العلاقات وتشجٌعهم على أوجه التبرع 

 المختلفة .



 

 

 ة بتٌسٌر عملٌات التبرع وتنظٌماتها .تنظٌم الإجراءات الخاص

 متابعة عملٌات التبرع وتقوٌمها وتطوٌرها وحل جمٌع المعوقات التً تواجهها .

الاطلاع على تقارٌر أنشطة التبرع والتنسٌق مع الجهات المختلفة داخل الوزارة وخارجها 

 . والتؤكد من مطابقتها لجمٌع الأنظمة والتعلٌمات المنظِمة لأنشطة التبرع

 استثمار أوجه التقنٌات الحدٌثة لتنظٌم انشطة التبرع المختلفة بعد اعتمادها وإقرارها.

الاطلاع على حالة أنشطة التبرع فً الفرع والوزارة والجهات الأخرى وتقوٌمها وتطوٌرها 

 وتسهٌل إجراءاتها .

 لمعتمدة .دراسة وتطوٌر معاٌٌر وأسالٌب تنظٌم أنشطة التبرع وفق الأنظمة والتعلٌمات ا

 دراسة وتطوٌر نماذج تنفٌذ أنشطة التبرع المختلفة وتطوٌرها وتقوٌمها باستمرار .

إعداد التقارٌر الدورٌة عن أنشطة التبرع المختلفة ودراستها وتطوٌرها ورفعها للجهات 

 المعنٌة داخل وخارج الوزارة .

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل الإدارة .

 لتنظٌمٌة :الوحدة ا

 

 إدارة الموارد البشرٌة بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

الرفع من كفاءة وفاعلٌة نشاط الموارد البشرٌة بالفرع وضمان تطبٌق الأنظمة واللوائح 

 والأدلة الخاصة بها .

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 ترتبط إدارة الموارد البشرٌة بمدٌر عام الفرع .

 

 المهام والاختصاصات :



 

 

 

 الخطط والبرامج لنشاطات الإدارة وتنفٌذها بعد إقرارها .وضع 

 التنسٌق مع الإدارات الأخرى بالفرع والوزارة لإنجاز الأعمال المشتركة .

 الإشراؾ على تطبٌق العملٌات الإجرائٌة للموارد البشرٌة بالفرع .

 الإشراؾ على تخطٌط الموارد البشرٌة بالفرع .

وسجلات الموارد البشرٌة بالفرع والتؤكد من استٌفائها  الإشراؾ على تنظٌم وحفظ ملفات

 لجمٌع البٌانات اللازمة .

الاشتراك فً إعداد مشروع مٌزانٌة الفرع والوزارة فٌما ٌتعلق بالموارد البشرٌة بالتعاون 

 والتنسٌق مع الشئون الإدارٌة والمالٌة والإدارات الأخرى ذات العلاقة .

ت الفنٌة اللازمة لجمٌع الوحدات التنظٌمٌة بالجهة فً المسائل الإشراؾ على تقدٌم الاستشارا

 التً تتعلق بالموارد البشرٌة .

 الإشراؾ على تنمٌة وتطوٌر الموارد البشرٌة بالفرع .

 الإشراؾ على تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة بالفرع .

 الإشراؾ على عملٌات التواصل الداخلً بالفرع .

موارد البشرٌة الموحد )موارد( ، ومتابعة إدخال وتحدٌث الإشراؾ على تطبٌق نظام ال

 المعلومات والعمل على تطوٌرها بالتنسٌق مع الإدارات ذات العلاقة .

تحدٌث وتنظٌم السجلات والبٌانات والإحصائٌات المتعلقة بنشاطات الإدارة وحفظها والاستفادة 

 من الإمكانات التقنٌة فً معالجتها .

 ارة من القوى العاملة والتجهٌزات والمواد والعمل على توفٌرها .تحدٌد احتٌاجات الإد

 إعداد تقارٌر دورٌة عن نشاطات الإدارة وإنجازاتها واقتراحات تطوٌر الأداء فٌها .

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل الإدارة .

 

 

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 . إدارة المساجد والدعوة والإرشاد بالمحافظات



 

 

 

 الهدؾ العام :

 

تنفٌذ خطط الفرع وتعلٌماته فٌما ٌتعلق بشإون المساجد والدعوة والإرشاد ، وتطوٌر الأداء 

 فٌما ٌحقق الكفاٌة والجودة فً تنفٌذ المهام .

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 ترتبط إدارة المساجد والدعوة والإرشاد بالمحافظات بمدٌر عام الفرع .

 

 

 

 والاختصاصات :المهام 

 

 وضع الخطط والبرامج لنشاطات الإدارة وتنفٌذها بعد إقرارها .

وضع البرامج الزمنٌة اللازمة لتنفٌذ أنشطة المساجد والدعوة والإرشاد بالمحافظة بالتنسٌق 

 مع الإدارات والجهات المعنٌة فً كل من فرع الوزارة والمختصٌن بالمحافظة .

ووضع الضوابط التً تضمن الدقة والجودة فً الأداء وفقاً  الإشراؾ على أعمال الإدارة ،

 للصلاحٌات المخولة وبما ٌحقق الأهداؾ المرجوة .

إعداد تقوٌم الأداء الوظٌفً للذٌن ٌرتبطون بالإدارة مباشرة ، واعتماده للمرإوسٌن ، والعمل 

 على تطوٌر قدراتهم ، وتنمٌة مهاراتهم الإدارٌة .

ة العمل وفقا للصلاحٌات الممنوحة ، والاشتراك فً اللجان التً تشكٌل اللجان بحسب مصلح

 تإلؾ فً داخل المحافظة .

حث أهل الخٌر على بناء المساجد بالمحافظة وفقا للشروط والضوابط الموضوعة لذلك 

 بالتنسٌق مع إدارة المتبرعٌن والإدارات الأخرى ذات العلاقة .

اللازمة لتؤدٌة أعمالها ، بالتنسٌق مع الجهات  مراقبة خدمات المساجد ، وتوفٌر المتطلبات

 والإدارات المعنٌة .



 

 

إنهاء الأعمال الإجرائٌة المتعلقة بؽلال أوقاؾ المساجد وأصولها ، وما ٌختص بها من اعتماد 

محاضر المزاٌدة والجرد والحسابات الشهرٌة ، وإبرام العقود الخاصة بإٌجار ؼلال أوقاؾ 

 نظمة واللوائح .المساجد وأصولها وفقاً للأ

مخاطبة المحاكم الشرعٌة والجهات المعنٌة ، فٌما ٌتعلق بؽلال أوقاؾ المساجد وأصولها من 

 إجراءات وأعمال .

التنسٌق مع الجهات المعنٌة بالمحافظة فٌما ٌتعلق بإلقاء المحاضرات والكلمات التوجٌهٌة 

 والإرشادٌة والأنشطة والبرامج الدعوٌة .

 الراؼبٌن فً الدخول فً الإسلام ، بالتنسٌق مع الجهات المختصة .تسهٌل إجراءات 

 توفٌر وتحدٌث البٌانات الخاصة بالإدارة .

 تقدٌم الاقتراحات النافعة لتطوٌر العمل فً نطاق الاختصاص .

وضع تنظٌم دقٌق للعمل الداخلً بالإدارة بما ٌضمن كفاٌة الأداء ، وسلامة الأعمال 

تطوٌرها .العناٌة بتنفٌذ خطط الأمن والسلامة لحماٌة الوثائق والإجراءات الإدارٌة و

 والمعلومات وأجهزة الحواسب ، والتؤكد من تنفٌذ التوجٌهات والتعلٌمات التً تكفل ذلك .

إعداد التقارٌر الدورٌة وؼٌر الدورٌة عن أعمال الإدارة ، وإنجازاتها والمشكلات والمصاعب 

 وتطوٌره ورفعه لصاحب الصلاحٌة . والمقترحات اللازمة لتحسٌن العمل

 تطبٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل الإدارة .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 مساعد مدٌر عام الفرع لشإون المساجد والدعوة والإرشاد .

 

 الهدؾ العام :

 

شراؾ على نشاط المساجد ومنسوبٌها ، ونشاط الدعوة مساعدة مدٌر عام الفرع فً الإ

والإرشاد والعناٌة بها ، وتحسٌن مستوى أداء العاملٌن فٌها ، وإبراز أثرها ، وتحقٌق ونشر 

 الوعً الدٌنً عن طرٌقها .

 

 الارتباط التنظٌمً :



 

 

 

 ٌرتبط مساعد مدٌر عام الفرع لشإون المساجد والدعوة والإرشاد بمدٌر عام الفرع .

 

 المهام والاختصاصات :

 

اقتراح الخطط والسٌاسات والضوابط والتعلٌمات الخاصة بشإون المساجد والدعوة إلى الله 

 فً المنطقة ودعوة ؼٌر المسلمٌن للإسلام ، ومتابعة تنفٌذها .

مراجعة واعتماد الخطة العامة لشإون المساجد فً المنطقة بعد التؤكد من مطابقتها للمهام 

 وكذلك الخطط الزمنٌة الخاصة بكل نشاط ، وذلك قبل رفعها إلى مدٌر عام الفرع .المحددة ، 

مراجعة واعتماد الخطط والبرامج والفعالٌات العامة لشإون الدعوة والإرشاد فً المنطقة 

ونشر القٌم الإسلامٌة وتصحٌح المعتقدات ، ومحاربة الفكر المتطرؾ بعد التؤكد من مطابقتها 

وكذلك الخطط الزمنٌة الخاصة بكل نشاط ، وذلك قبل رفعها إلى مدٌر عام  للمهام المحددة ،

 الفرع .

الإشراؾ على شإون المساجد وشإون الدعوة والإرشاد فً المنطقة ، وعلى إقامة المساجد 

الجدٌدة وفقا للخطة الموضوعة ، ومتابعة توفٌر احتٌاجاتها ، وتؤمٌن مستلزماتها ، ومراقبة 

 لمتعلقة بها من خلال الأجهزة التنفٌذٌة المختصة بالفرع .ومتابعة الأعمال ا

دراسة قضاٌا المساجد ، والعمل على حلها ، وفحص الشكاوى ومتابعتها ، واتخاذ الإجراءات 

 الكفٌلة بمنع تكرارها .

إعداد خطة تدرٌب للأئمة والخطباء والدعاة لرفع كفاٌتهم وتنمٌة مهاراتهم ، ومتابعة تنفٌذها 

 ها .بعد إقرار

الإشراؾ على جمٌع أنشطة الدعوة فً المنطقة وما ٌواجهها من مشكلات ، والعمل على حلها 

. 

تقدٌم الاقتراحات اللازمة لتحدٌد الاحتٌاجات من الموارد البشرٌة والمادٌة اللازمة لتنفٌذ 

 الانشطة .

بمستوى الأداء الاشتراك فً تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة للموظفٌن بما ٌضمن تحقٌق الارتقاء 

 ، وتنمٌة مهاراتهم .

 إعداد مشروع المٌزانٌة السنوٌة للإدارات التً ٌشرؾ علٌها ، ورفعها لمدٌر عام الفرع .

 العمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجراءات بالإدارة .

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات الإدارة ومقترحات تطوٌرها .



 

 

 لقٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل الإدارة .ا

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 مدٌر مكتب المساعد لشإون الدعوة والإرشاد بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

تقدٌم جمٌع التسهٌلات الإدارٌة والمكتبٌة المساندة لمساعدة مدٌر عام الفرع لشإون المساجد 

 والدعوة والإرشاد .

 

 نظٌمً :الارتباط الت

 

 ٌرتبط مدٌر عام المكتب بمساعد مدٌر عام الفرع لشإون المساجد والدعوة والإرشاد .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع الخطط والبرامج لنشاطات المكتب وتنفٌذها بعد إقرارها .

 التنسٌق مع الإدارات الأخرى بالوزارة والفرع لإنجاز الأعمال المشتركة .

المراسلات الخاصة بمساعد مدٌر عام الفرع لشإون المساجد والدعوة تلقً جمٌع المعاملات و

 والإرشاد وعرضها علٌه وتنفٌذ توجٌهاته بشؤنها .

 تحرٌر الخطابات والمعاملات والمذكرات وإعداد التقارٌر والنسخ والتصوٌر .

استقبال الزائرٌن والعملاء وتلقً ما لدٌهم من معاملات وعرضها على مساعد مدٌر عام 

 لفرع لشإون المساجد والدعوة والإرشاد .ا

تبلٌػ الجهات والإدارات المعنٌة بما ٌصدر عن مساعد مدٌر عام الفرع لشإون المساجد 

 والدعوة والإرشاد .



 

 

تحدٌد وتنظٌم المقابلات والزٌارات والاجتماعات التً ٌعقدها مساعد مدٌر عام الفرع لشئون 

 حاضر وتوقٌعها من ذوي العلاقة ومتابعة نتائجها .المساجد والدعوة والإرشاد ، وإعداد الم

التنسٌق مع إدارة العلاقات العامة والإعلام والجهات والإدارات الأخرى المعنٌة فً حضور 

 مساعد مدٌر عام الفرع لشإون المساجد والدعوة والإرشاد للندوات والمناسبات الرسمٌة .

لشإون المساجد والدعوة والإرشاد داخل تنظٌم كل ما ٌتعلق بتنقل مساعد مدٌر عام الفرع 

 وخارج المملكة وإتمام إجراءات السفر من حجوزات وتؤشٌرات وؼٌرها .

تلقً المكالمات الهاتفٌة الخاصة بمساعد مدٌر عام الفرع لشإون المساجد والدعوة والإرشاد 

 اتفٌة .، واتخاذ الإجراء المناسب حٌالها حسب توجٌهاته ، وتسهٌل إجراء الاتصالات اله

 الإشراؾ على المصارٌؾ الإدارٌة والسلؾ المالٌة الخاصة بالمكتب واحتٌاجاته .

الإشراؾ على متابعة الأعمال التً تسند من مساعد مدٌر عام الفرع لشإون المساجد والدعوة 

 والإرشاد لإدارات وقٌادات الوزارة والفرع .

بنشاطات المكتب وحفظها والاستفادة  تحدٌث وتنظٌم السجلات والبٌانات والاحصاءات المتعلقة

 من الإمكانات التقنٌة فً معالجتها .

 تحدٌد احتٌاجات المكتب من القوى العاملة والتجهٌزات والمواد والعمل على توفٌرها .

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات المكتب ومقترحات تطوٌره .

 بطبٌعة عمل المكتب .القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة 

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 إدارة الدعوة والإرشاد بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

الدعوة إلى الإسلام والمحافظة على القٌم والأخلاق الإسلامٌة الحمٌدة ، من خلال تقدٌم النصح 

 والإرشاد ، وتصحٌح المعتقدات ، وإٌضاح الطرٌق السلٌم ، وتحقٌق دعوة التوحٌد .

 

 تباط التنظٌمً :الار

 



 

 

 ترتبط إدارة الدعوة والإرشاد بمساعد مدٌر عام الفرع لشإون المساجد والدعوة والإرشاد .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع الخطط والبرامج لنشاطات الإدارة وتنفٌذها بعد إقرارها .

ات والمكاتب وضع البرامج الزمنٌة اللازمة لتنفٌذ أنشطة الدعوة والإرشاد بالمراكز ، والإدار

 التابعة للفرع بما ٌضمن تحقٌق الأهداؾ المرجوة .

وضع الخطط والبرامج اللازمة للمحافظة على القٌم والأخلاق الإسلامٌة ومحاربة الأفكار 

 الضالة .

اتخاذ الإجراءات التً تكفل تصحٌح المعتقدات الدٌنٌة ، وإٌضاح الطرٌق السلٌم ، والتؤكد من 

الة الوزارة المساعدة للدعوة والإرشاد وباقً مراكز الدعوة فً اتباعه بالتنسٌق مع وك

 عواصم المناطق والمحافظات .

العمل على تحقٌق دعوة التوحٌد من خلال الدروس العلمٌة والمحاضرات والندوات بالمساجد 

 ، ونشرها عبر وسائل الإعلام المناسبة بالتنسٌق مع جهات الاختصاص .

ات ذات الاختصاص فً مجال إسهام الدعاة فً أعمال التوعٌة التنسٌق مع الجهات والإدار

 الإسلامٌة فً الحج .

العمل على توصٌل رسالة الإسلام ، ودعوة ؼٌر المسلمٌن إلٌه ، وتسهٌل الإجراءات للراؼبٌن 

 فً الدخول فً الإسلام .

بالشهادتٌن ، تنظٌم استقبال الراؼبٌن فً الإسلام ، وشرح أحكامه لهم ، وتعلٌمهم النطق 

 وإنهاء الإجراءات ، وإصدار الوثائق الخاصة بهم .

الاشتراك فً اللجان الخاصة باختبار واختٌار الأئمة والدعاة بالتنسٌق مع الجهات والإدارات 

 المعنٌة .

التنسٌق مع الإدارات والجهات المعنٌة فٌما ٌتعلق بعقد الدورات التدرٌبٌة والمناشط الدعوٌة ، 

 ً الإشراؾ علٌها .والاشتراك ف

وضع تنظٌمات ذات جودة عالٌة للعمل الداخلً فً الإدارة بما ٌضمن ضبط الأداء ، وسلامة 

 الأعمال والإجراءات .

العناٌة بتنفٌذ خطط الأمن والسلامة لحماٌة الوثائق والمعلومات وأجهزة الحواسب والتؤكد من 

 تنفٌذ التوجٌهات والتعلٌمات التً تكفل ذلك .

 لأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .تطبٌق ا



 

 

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات الإدارة ومقترحات تطوٌرها .

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل الإدارة .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 قسم مراكز الدعوة والإرشاد بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

أعمال مراكز الدعوة والإرشاد فً الداخل ، والتؤكد من سلامة الإجراءات المتخذة فٌها، متابعة 

والسعً للرقً بمستوى أدائها ، والاهتمام بتحدٌث طرق وأسالٌب الدعوة إلى الله والعمل على 

 توصٌل رسالة الإسلام السمحة للجمٌع .

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 بمدٌر إدارة الدعوة والإرشاد بالفرع .ٌرتبط قسم مراكز الدعوة والإرشاد 

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع البرامج والخطط الزمنٌة اللازمة لتنفٌذ أنشطة القسم .

 متابعة أعمال وأنشطة المراكز الدعوٌة بالمنطقة والمحافظات التابعة للفرع .

 احب الصلاحٌة .إعداد تقارٌر عن أعمال المراكز الدعوٌة التابعة للفرع والرفع بها إلى ص

التؤكد من سلامة الإجراءات المتخذة فً المراكز الدعوٌة ، ومراقبة الأعمال والمنجزات ، 

 وتصحٌح الأخطاء والتجاوزات إن وجد .

إٌجاد قاعدة معلومات عن المراكز الدعوٌة والقائمٌن علٌها فٌما ٌخدم العمل ، وتحدٌثها 

 بصورة دورٌة .



 

 

والسلامة لحماٌة الوثائق والمعلومات وأجهزة الحواسب والتؤكد من العناٌة بتنفٌذ خطط الأمن 

 تنفٌذ التوجٌهات والتعلٌمات التً تكفل ذلك .

 العمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجراءات بالقسم .

 تطبٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 ت وإنجازات القسم ومقترحات تطوٌره .إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطا

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل القسم .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 قسم المكاتب التعاونٌة وتوعٌة الجالٌات بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

تها الإشراؾ على أعمال المكاتب التعاونٌة وتوعٌة الجالٌات إدارٌاً ودعوٌاً ، والتؤكد من مطابق

للأنظمة والتعلٌمات فً نطاق عمل الفرع ، والاهتمام بتحدٌث طرق وأسالٌب الدعوة والإرشاد 

ودعوة ؼٌر المسلمٌن للإسلام ، وتصحٌح المعتقدات بٌن الجالٌات لتحقٌق دعوة التوحٌد 

 ورسالة الإسلام والسعً للرقً بمستوى أدائها .

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 ونٌة وتوعٌة الجالٌات بمدٌر إدارة الدعوة والإرشاد بالفرع .ٌرتبط قسم المكاتب التعا

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع البرامج والخطط الزمنٌة اللازمة لتنفٌذ أنشطة القسم .

الرقابة على أعمال المكاتب التعاونٌة وتوعٌة الجالٌات الدعوٌة للتؤكد من توافقها مع الأنظمة 

 والتعلٌمات المنظمة لأعمالها .



 

 

دراسة أوضاع المكاتب التعاونٌة وتوعٌة الجالٌات التً تشرؾ علٌها ، وحصر الملاحظات 

والمخالفات وأوجه القصور الموجودة فٌها ، واقتراح المعالجة المناسبة لها بالتنسٌق مع 

 الفرع والوزارة فً ذلك .

فٌما ٌخدم العمل  إٌجاد قاعدة معلومات عن المكاتب التعاونٌة وتوعٌة الجالٌات والقائمٌن علٌه

 ، وتحدٌثها بصورة دورٌة .

العمل على تحقٌق دعوة التوحٌد من خلال الدروس العلمٌة والمحاضرات والندوات بالمساجد 

 ، ونشرها عبر وسائل الإعلام المناسبة بالتنسٌق مع جهات الاختصاص .

 العمل على توصٌل رسالة الإسلام السمحة ، ودعوة ؼٌر المسلمٌن إلٌه .

م استقبال الراؼبٌن فً الدخول فً الإسلام ، وشرح أحكامه لهم وتعلٌمهم النطق تنظٌ

بالشهادتٌن ، وإنهاء الإجراءات ، وإصدار الوثائق الخاصة بهم داخل نطاق دائرة اختصاصها 

. 

التنسٌق مع الإدارات المختصة فٌما ٌتعلق بعقد الدورات التدرٌبٌة والمناشط الدعوٌة، 

 اؾ علٌها.والاشتراك فً الإشر

مراجعة مٌزانٌات المكاتب التعاونٌة بعد صدورها واعتمادها من مكتب محاسبً قانونً للتؤكد 

 من مواكبتها للوائح والتنظٌمات الإدارٌة والمالٌة المنظمة .

العناٌة بتنفٌذ خطط الأمن والسلامة لحماٌة الوثائق والمعلومات وأجهزة الحواسب والتؤكد من 

 والتعلٌمات التً تكفل ذلك .تنفٌذ التوجٌهات 

 تطبٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 العمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجراءات بالقسم .

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات القسم ومقترحات تطوٌره .

 القسم . القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 إدارة شإون المساجد بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

 ضمان تطبٌق التعلٌمات المنظمة لشإون المساجد، ومنسوبٌها ومعالجة المخالفات والقضاٌا.



 

 

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 .ترتبط إدارة شإون المساجد بمساعد مدٌر عام الفرع لشإون المساجد والدعوة والإرشاد 

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع الخطط والبرامج لنشاطات الإدارة وتنفٌذها بعد إقرارها .

وضع البرامج الزمنٌة اللازمة لتنفٌذ أنشطة التوظٌؾ والتوجٌه والمكتبات وخدمات المساجد 

والتشؽٌل والصٌانة ، بالتنسٌق مع الإدارات المعنٌة فً الفرع بما ٌضمن تحقٌق المهام 

 ٌها .الموكلة إل

الإشراؾ على جمٌع الخدمات والأنشطة فً جمٌع المساجد ، وإعمارها ، وحسن اختٌار الأئمة 

 والمإذنٌن والعاملٌن علٌها فً المحافظات والمراكز .

المتابعة لتٌسٌر إجراءات إنشاء المساجد ، وترمٌمها ، وصٌانتها ، وسرعة مراجعة 

 اجد لتلبٌة مطالب الموطنٌن .المستندات المقدمة ، وإصدار أذونات بناء المس

الإشراؾ على حصر احتٌاجات المساجد المختلفة المادٌة والفنٌة مثل الأجهزة الكهربائٌة 

 والإلكترونٌة والفرش وؼٌرها ، والعمل على توفٌرها ، والمحافظة علٌها ، وصٌانتها .

إبلاؼهم متابعة أعمال وأنشطة مراقبً المساجد ومنسوبٌها من الأئمة والمإذنٌن ، و

 بالتعلٌمات الخاصة بؤعمالهم .

تجهٌز البٌانات الخاصة بالمساجد وتدقٌقها ، وتزوٌد إدارة التخطٌط والجودة بالفرع بالتؽٌرات 

التً تحدث فً هذه البٌانات أولاً بؤولا ، والتنسٌق مع الجهات والإدارات ذات العلاقة بهدؾ 

 الحصول على المعلومات اللازمة .

اللجان الخاصة ذات العلاقة بالمساجد ، وجماعات المساجد ، والعمل على إنهاء تنسٌق أعمال 

الخلافات والشكاوى إن وجدت ، واقتراح الحلول المناسبة لمواجهة المشكلات وحسمها 

 مستقبلاً .

الإشراؾ على توفٌر احتٌاجات القوى البشرٌة من الأئمة والمإذنٌن ، وخدم المساجد، وتنمٌة 

 ل البرامج التدرٌبٌة المناسبة بالتنسٌق مع الإدارات المختصة بالوزارة .قدراتهم من خلا



 

 

الإشراؾ على برامج تنظٌم الإجازات ، وحركة تنقلات منسوبً المساجد من الائمة والمإذنٌن 

والخدم ، وتوفٌر البدٌل اللازم لضمان استمرارٌة الخدمات بشكل دائم ، وذلك بالتنسٌق مع 

 الفرع .الإدارات المعنٌة فً 

الإشراؾ على إنهاء الإجراءات الخاصة بالإذن فً إقامة صلاة الجمعة طبقاً للخطة الموضوعة 

 للجوامع والمساجد ، وإحالتها لجهات الاختصاص لاستكمال الإجراءات .

الإشراؾ على إجراءات تجهٌز ساحات الصلاة المكشوفة فً مناسبات الأعٌاد والاستسقاء فً 

 بالتنسٌق مع الجهات والإدارات ذات الصلاحٌة .نطاق دائرة الفرع ، 

متابعة إنشاء المكتبات فً المساجد ، والعمل على تزوٌدها بالاحتٌاجات اللازمة لضمان تؤدٌة 

 رسالتها .

التنسٌق مع إدارات الدعوة والإرشاد فٌما ٌتعلق بترتٌب عقد الندوات والمناشط الدعوٌة ، 

 خطباء .ودورات التدرٌب الخاصة بالأئمة وال

الإشراؾ على خطط الأمن والسلامة لحماٌة الوثائق والمعلومات وأجهزة الحواسب ، والتؤكد 

 من تنفٌذ التوجٌهات والتعلٌمات التً تكفل ذلك .

 تطبٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 العمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجراءات بالإدارة .

 التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات الإدارة ومقترحات تطوٌرها .إعداد 

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل الإدارة .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 قسم القضاٌا والمراقبة بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

ة القضاٌا ضمان تطبٌق التعلٌمات المنظمة لشإون المساجد ، ومنسوبٌها ، ومعالج

 والمخالفات إن وجدت ، وتطبٌق معاٌٌر الرقابة المٌدانٌة .

 

 الارتباط التنظٌمً :



 

 

 

 ٌرتبط قسم القضاٌا والمراقبة بمدٌر إدارة شإون المساجد .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع البرامج والخطط الزمنٌة اللازمة لتنفٌذ أنشطة القسم .

ن مراجعها ، وعرض النتائج ، وتبلٌػ ما ٌتقرر بشؤنها بحث قضاٌا المساجد التً تحال إلٌها م

 أو الرفع بها لجهات الاختصاص فً الوزارة .

دراسة قضاٌا المساجد ، والعمل على حلها ، وفحص الشكاوى ، ومتابعتها ، واتخاذ 

 الإجراءات الكفٌلة بمنع تكرارها .

لقة بالمساجد ومنسوبٌها ، التنسٌق مع إدارة المتابعة فً الفرع فً دراسة المشكلات المتع

 وسبل معالجتها .

العرض عن نتائج دراسة القضاٌا الخاصة بمنسوبً المساجد ، وما تراه بشؤنها من توصٌات 

على صاحب الصلاحٌة للتوجٌه حٌالها بما ٌراه ، وإبلاغ من ٌلزم لإنفاذها ، أو الرفع لجهات 

 الاختصاص فً الوزارة بشؤن ذلك .

والتعلٌمات اللازمة للزٌارات المٌدانٌة لمراقبة المساجد وأعمال منسوبٌها اقتراح الضوابط 

 بالتنسٌق مع مكاتب الوزارة فً المحافظات والمناطق .

متابعة ما ٌنشر فً الصحؾ مما له علاقة بالمساجد ، وإعداد الإجابة اللازمة بالتنسٌق مع 

 إدارة العلاقات العامة والإعلام بالفرع .

دارة العامة للمشروعات والصٌانة لتلافً أوجه القصور فً أعمال المقاولٌن ، التنسٌق مع الإ

 ومتعهدي صٌانتها ونظافتها التً تتضمنها تقارٌر مراقبً المساجد .

 تطبٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 العمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجراءات بالقسم .

 ارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات القسم ومقترحات تطوٌره .إعداد التق

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل القسم .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 



 

 

 قسم شإون المساجد بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

 العناٌة بشإون المساجد وفق الأنظمة والتعلٌمات المعتمدة .

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 ٌرتبط قسم شإون المساجد بمدٌر إدارة شإون المساجد .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع البرامج والخطط الزمنٌة اللازمة لتنفٌذ أنشطة القسم .

 تطبٌق ضوابط تصنٌؾ المساجد والجوامع ومتابعة تنفٌذها بعد إقرارها أو اقتراحها .

بالتنسٌق مع الجهات والإدارات تطبٌق الضوابط والتعلٌمات الخاصة بالمساجد الأهلٌة 

 المختصة .

 تطبٌق الضوابط والتعلٌمات لتوظٌؾ منسوبً المساجد والجوامع ومتابعة تنفٌذها .

تحدٌد احتٌاجات المساجد من الوظائؾ والاعتمادات المالٌة والأجهزة والمعدات وؼٌرها ، 

 رة .وإرسالها بعد إقرارها من صاحب الصلاحٌة إلى الجهة المختصة بالوزا

اقتراح جداول التوزٌع للوظائؾ المحدثة  وفقا لاحتٌاجات الفروع والإدارات المرتبطة بها على 

ضوء قدرتها على إشؽال تلك الوظائؾ السابقة واللاحقة بالتنسٌق مع الجهات والإدارات 

 المختصة .

 تعدٌلها .اقتراح إعادة توزٌع الوظائؾ الموزعة ونقلها إلى جهات أخرى محتاجة ومتابعة 

دراسة توزٌع المساجد والجوامع حسب الكثافة السكانٌة والحاجة الفعلٌة فً كل محافظة أو 

 مركز .

 اتخاذ إجراءات تحوٌل المساجد إلى جوامع حسب التعلٌمات المنظمة ومتابعة ذلك .



 

 

وضع التقدٌرات اللازمة للاحتٌاج السنوي للمساجد ومنسوبٌها ، وإحالتها إلى الإدارة 

 تصة فً الوزارة .المخ

 تنظٌم السجلات والبٌانات للمساجد التً ٌقوم بتموٌلها فاعلو الخٌر .

 الاشتراك فً تقوٌم كفاٌة الأنشطة ، ووضع تقارٌر الكفاٌة للموظفٌن .

العناٌة بتنفٌذ خطط الأمن والسلامة لحماٌة الوثائق والمعلومات وأجهزة الحواسب ، والتؤكد 

 والتعلٌمات التً تكفل ذلك .من تنفٌذ التوجٌهات 

 تطبٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 العمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجراءات بالقسم .

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات القسم ومقترحات تطوٌره .

 القسم . القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 إدارة أصول المساجد وأوقافها بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

الإشراؾ على أعٌان المساجد وأوقافها والمكتبات التابعة لها فً فرع الوزارة والإدارات 

التابعة لها ، وتهٌئة كافة السبل التً تكفل حسن إدارتها وتنظٌمها واستدامتها ومتابعة 

 وصرؾ عائداتها حسب شروط الواقفٌن .تؤجٌرها 

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

ترتبط إدارة أصول المساجد وأوقافها بمساعد مدٌر عام الفرع لشإون المساجد والدعوة 

 والإرشاد .

 

 المهام والاختصاصات :



 

 

 

 حصر وتسجٌل كافة أعٌان المساجد وأوقافها فً المنطقة حسب الأنظمة المتبعة .

أصول المساجد وأوقافها فً المحاكم وكتابات العدل ، واستخراج الصكوك العمل على تثبٌت 

 الشرعٌة اللازمة لها .

التنسٌق مع إدارة شإون المساجد بالفرع حول المعلومات عن المساجد وأوقافها مما ٌحتاج 

 إلى معالجة من الإدارات المرتبطة بها وفق اختصاصها .

 فً المنطقة بالطرق والوسائل والتقنٌات الحدٌثة .العمل على تحدٌث بٌانات أوقاؾ المساجد 

فتح ملفات حدٌثة ومرتبة للمساجد وأوقافها فً المنطقة وتحدٌث ما ٌطرأ علٌها من تعدٌلات 

 واستخدام الحفظ الورقً والآلً لكل الملفات ونسخ احتٌاطٌة منها .

كالة الوزارة لشإون الإشراؾ على المكتبات فً المنطقة والعمل على تطوٌرها بالتنسٌق مع و

المساجد ، والمحافظة على مقتنٌاتها ومخطوطاتها وتسهٌل كافة الأمور التً تٌسر الاستفادة 

 منها .

التنسٌق وتبادل المنافع والمعلومات مع مكتبات المساجد والمكتبات العامة والمراكز الثقافٌة 

 فً المنطقة .

 عم المكتبات بالكتب والمراجع .تشجٌع المحسنٌن وأفراد المجتمع فً المنطقة على د

اقتراح ودراسة المشروعات المتعلقة بؤوقاؾ المساجد فً المنطقة ودراسة جدواها الاقتصادٌة 

والتنسٌق فً ذلك مع الجهة المختصة بوكالة المساجد ، وتحصٌل عائداتها لصرفها حسب 

 شروط الواقفٌن .

المنطقة من حٌث الإٌرادات الإشراؾ على إصدار مٌزانٌات ؼلال أوقاؾ المساجد فً 

 والمصروفات وفقاً للأنظمة الرسمٌة والتعلٌمات المحاسبٌة وإجراءاتها المالٌة .

 العمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجراءات بالإدارة والأقسام التابعة له .

 . إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات الإدارة ومقترحات تطوٌرها

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل الإدارة .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 قسم أصول المساجد بالفرع .

 

 الهدؾ العام :



 

 

 

حصر أصول المساجد والحصول على جمٌع صكوكها والإشراؾ على شإون مواقعها 

 وإحداثٌاتها وتحدٌد اتجاه القبلة .

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 المساجد بمدٌر إدارة أصول المساجد وأوقافها . ٌرتبط قسم أصول

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع البرامج والخطط والزمنٌة اللازمة لتنفٌذ أنشطة القسم .

وضع الخطط الرامٌة لحصر أصول المساجد ، وتسجٌلها ، وحماٌتها ، واتخاذ الإجراءات 

 التنفٌذٌة اللازمة لها بعد اعتمادها من صاحب الصلاحٌة .

البحث والتحري بجمٌع السبل المتاحة عن أصول المساجد والجوامع فً المحافظات والمراكز 

. 

المتابعة مع المتعهدٌن فً بناء المساجد لتحدٌد المواقع والتواصل مع أصحاب المخططات 

 الأهلٌة لتسلم المساجد المعتمدة .

المساجد والجوامع  تحدٌث نظم المعلومات الجؽرافٌة للمساجد ومتابعة تحدٌث إحداثٌات

 وتحدٌد مواقعها وتحدٌد اتجاهات القبلة فٌها .

وضع الخطط لحماٌة أصول المساجد من التعدي علٌها بجمٌع الوسائل المتاحة ، وتلقً 

البلاؼات عما ٌتم من تعدٌات ، والبدء فورا باتخاذ الإجراءات اللازمة لإزالة تلك التعدٌات 

 العلاقة .بالتنسٌق م الجهات والإدارات ذات 

تقدٌم الاقتراحات اللازمة لتحدٌد الاحتٌاجات من الموارد البشرٌة والمادٌة اللازمة لتنفٌذ 

 الأنشطة بالإدارة .

العمل على تحدٌث قاعدة البٌانات ونظم المعلومات بالقسم ، وضمان استخدامها بكفاٌة ، 

 ووضعها تحت تصرؾ المسإول الأعلى عند طلبها .

ن والسلامة لحماٌة الوثائق والمعلومات وأجهزة الحواسب ، والتؤكد من تنفٌذ تعلٌمات الأم

 تنفٌذ التوجٌهات والتعلٌمات التً تكفل ذلك .



 

 

متابعة وفحص الشكاوى المتعلقة بؤصول المساجد ، واتخاذ الإجراءات الكفٌلة لحلها ومنع 

 تكرارها .

 تطبٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 ل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجراءات بالقسم .العم

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات القسم ومقترحات تطوٌره .

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل القسم .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 قسم أوقاؾ المساجد بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

المساجد وحصر أعٌانها وإثباتها وتسجٌلها وحماٌتها ، والإسهام بؽلالها فٌما  إدارة أوقاؾ

 ٌصرؾ على أصول المساجد وفً مجالات البر المختلفة .

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 ٌرتبط قسم أوقاؾ المساجد بمدٌر إدارة أصول المساجد وأوقافها .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 اللازمة لتنفٌذ أنشطة القسم .وضع البرامج والخطط الزمنٌة 

تنفٌذ سٌاسات وتعلٌمات صرؾ عائدات الأوقاؾ لأصول المساجد ووجوه الخٌر الأخرى ، 

 وتنفٌذ الخطط اللازمة لتنفٌذ تلك السٌاسات .

دعوة أفراد المجتمع إلى التعاون مع الوزارة والفرع فً حصر مختلؾ أعٌان أوقاؾ المساجد 

 ماٌتها .، وإثباتها ، وتسجٌلها ، وح



 

 

اقتراح مجالات جدٌدة لأعمال البر تلائم متطلبات العصر واحتٌاجاته ، واقتراح البرامج 

 الإعلامٌة اللازمة للتعرٌؾ بمجالات البر الحالٌة والمستحدثة .

 تحدٌث قاعدة البٌانات ، ونظم المعلومات لدعم اتخاذ القرار المناسب .

أجور الأوقاؾ وإٌراداتها ، وتحصٌلها فً مواعٌدها اتخاذ الإجراءات اللازمة لمتابعة استٌفاء 

 المحددة ، وتورٌد المبالػ التً تم تحصٌلها فً الحسابات الرسمٌة .

مراجعة الحسابات الختامٌة لؽلال الأوقاؾ ، واستكمال الملحوظات الواردة علٌها من الجهات 

 الرقابٌة .

محددة لذلك وعرضها على صاحب دراسة طلبات التعاقد على ؼلال الأوقاؾ وفق الأنظمة ال

 الصلاحٌة .

التنسٌق مع الجهات المختصة لصرؾ عائدات الأوقاؾ فً مصارفها الشرعٌة ، وفقاً لشروط 

 الواقفٌن .

 اقتراح تؤلٌؾ اللجان العاملة التً تتطلبها مصلحة العمل .

لحة التنسٌق مع الجهات والإدارات ذات العلاقة فً مجال اختصاصها فً كل ما ٌخدم مص

 العمل .

الاشتراك فً تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة للموظفٌن بما ٌضمن تحقٌق الارتقاء بمستوى الأداء 

 ، وتنمٌة مهاراتهم .

 تطبٌق الانظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 العمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجراءات بالقسم .

 سنوٌة عن نشاطات وإنجازات القسم ومقترحات تطوٌره .إعداد التقارٌر الدورٌة وال

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل القسم .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 مساعد مدٌر عام الفرع للشإون الفنٌة والخدمات المساندة .

 

 الهدؾ العام :

 



 

 

مل على متابعة المشارٌع ضمان تقدٌم الخدمات الادارٌة والمالٌة والتقنٌة والفنٌة للفرع والع

 المتعلقة بها فً الفرع وتقدٌم الخدمات بجودة عالٌة .

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 ٌرتبط مساعد مدٌر عام الفرع للشإون الفنٌة والخدمات المساندة بمدٌر عام الفرع .

 

 المهام والاختصاصات :

 

الفنٌة والخدمات المساندة اقتراح الخطط والسٌاسات والضوابط والتعلٌمات الخاصة بالشإون 

 ومتابعة تنفٌذها .

الإشراؾ على جمٌع الادارات التابعة له ومتابعة تنفٌذ وتطبٌق التعلٌمات والقرارات الصادرة 

 من مدٌر عام الفرع .

إعداد الخطة السنوٌة من خلال الوحدات الادارٌة التً ٌشرؾ علٌها ورفعها لمدٌر عام الفرع 

 لاعتمادها .

تنفٌذ الخطط التشؽٌلٌة المنبثقة من الخطة السنوٌة من خلال الوحدات الإدارٌة التً التؤكد من 

 ٌشرؾ علٌها .

الإشراؾ على مشروعات الفرع من مساجد ومبان إدارٌة ، والتؤكد من مطابقتها لمعاٌٌر 

 الجودة .

ٌٌر الإشراؾ على صٌانة المساجد والمرافق التابعة للفرع والتؤكد من مطابقتها لأعلى معا

 الجودة .

تطبٌق سٌاسات وأهداؾ تقنٌة المعلومات فً الفرع ودعم التحول الرقمً ورفعها لمدٌر عام 

 الفرع لاعتمادها .

 تنفٌذ مشارٌع التحول الرقمٌة والبنً التقنٌة فً الفرع .

 متابعة تحقٌق الجودة الرقمٌة والجودة التقنٌة فً جمٌع أعمال الفرع .

 لفرع ورفع التقارٌر المالٌة لمدٌر عام الفرع .إعداد مشروع المٌزانٌة با

 الإشراؾ على صرؾ المٌزانٌة وفقا للمتطلبات والموافقات المنصوص علٌها فً الخطة .



 

 

 الاشراؾ على المناقصات وتوقٌع عقود الشراء، وفق الصلاحٌات المعتمدة .

 ومتابعتها . الإشراؾ على الأعمال الإدارٌة والمالٌة وكل ما ٌحال من مدٌر عام الفرع

 متابعة التقارٌر المقدمة حول سٌر العمل فً الوحدات التابعة والتؤكد من جودة العمل بها .

 تشكٌل اللجان الدائمة والمإقتة والإشراؾ علٌها .

 تطبٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 مساعد .العمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجراءات بمكتب ال

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات مكتب المساعد ومقترحات تطوٌره .

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ٌكلؾ بها مساعد مدٌر عام الفرع .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 مدٌر مكتب المساعد للشإون الفنٌة والخدمات المساندة .

 

 الهدؾ العام :

 

دارٌة والمكتبٌة المساندة لمساعدة مدٌر عام الفرع للشإون الفنٌة تقدٌم جمٌع التسهٌلات الإ

 والخدمات المساندة .

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 ٌرتبط مدٌر المكتب بمساعد مدٌر عام الفرع للشإون الفنٌة والخدمات المساندة .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 . وضع الخطط والبرامج لنشاطات المكتب وتنفٌذها بعد إقرارها

 التنسٌق مع الإدارات الأخرى بالوزارة والفرع لإنجاز الأعمال المشتركة .



 

 

تلقً جمٌع المعاملات والمراسلات الخاصة بمساعد مدٌر عام الفرع للشإون الفنٌة والخدمات 

 المساندة وعرضها علٌه وتنفٌذ توجٌهاته بشؤنها .

 نسخ والتصوٌر .تحرٌر الخطابات والمعاملات والمذكرات وإعداد التقارٌر وال

استقبال الزائرٌن والعملاء وتلقً ما لدٌهم من معاملات وعرضها على مساعد مدٌر عام 

 الفرع للشإون الفنٌة والخدمات المساندة .

تبلٌػ الجهات والإدارات المعنٌة بما ٌصدر عن مساعد مدٌر عام الفرع للشإون الفنٌة 

 والخدمات المساندة .

والزٌارات والاجتماعات التً ٌعقدها مساعد مدٌر عام الفرع للشئون تحدٌد وتنظٌم المقابلات 

 الفنٌة والخدمات المساندة ، وإعداد المحاضر وتوقٌعها من ذوي العلاقة ومتابعة نتائجها .

التنسٌق مع إدارة العلاقات العامة والإعلام والجهات والإدارات الأخرى المعنٌة فً حضور 

 المساجد والدعوة والإرشاد للندوات والمناسبات الرسمٌة .مساعد مدٌر عام الفرع لشإون 

تنظٌم كل ما ٌتعلق بتنقل مساعد مدٌر عام الفرع للشإون الفنٌة والخدمات المساندة داخل 

 وخارج المملكة وإتمام إجراءات السفر من حجوزات وتؤشٌرات وؼٌرها .

ون الفنٌة والخدمات المساندة ، تلقً المكالمات الهاتفٌة الخاصة بمساعد مدٌر عام الفرع للشإ

 واتخاذ الإجراء المناسب حٌالها حسب توجٌهاته ، وتسهٌل إجراء الاتصالات الهاتفٌة .

 الإشراؾ على المصارٌؾ الإدارٌة والسلؾ المالٌة الخاصة بالمكتب واحتٌاجاته .

والخدمات  الإشراؾ على متابعة الأعمال التً تسند من مساعد مدٌر عام الفرع للشإون الفنٌة

 المساندة لإدارات وقٌادات الوزارة والفرع .

تحدٌث وتنظٌم السجلات والبٌانات والاحصاءات المتعلقة بنشاطات المكتب وحفظها والاستفادة 

 من الإمكانات التقنٌة فً معالجتها .

 تحدٌد احتٌاجات المكتب من القوى العاملة والتجهٌزات والمواد والعمل على توفٌرها .

 التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات المكتب ومقترحات تطوٌره .إعداد 

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل المكتب .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 إدارة الشإون الإدارٌة والمالٌة .

 

 الهدؾ العام :



 

 

 

نظمة واللوائح المالٌة تقدٌم جمٌع الخدمات المالٌة والمحاسبٌة وإعداد المٌزانٌة وتطبٌق الأ

ونظام المشترٌات الحكومٌة ، ونظام مباشرة الأموال العامة وقواعد واجراءات المستودعات 

 الحكومٌة فً الفرع وؼٌره من القرارات والأنظمة ذات الصلة .الارتباط التنظٌمً :

 

لشإون الفنٌة ترتبط إدارة الشإون الادارٌة والمالٌة بالفرع مباشرة  بمساعد مدٌر عام الفرع ل

 والخدمات المساندة .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع البرامج والخطط لنشاط الإدارة وتنفٌذها بعد إقرارها .

الإشراؾ على الوحدات التابعة لها والتنسٌق بٌن أعمال هذه الوحدات بما ٌضمن حسن أدائها 

. 

المشترٌات الحكومٌة ونظام مباشرة التؤكد من تطبٌق النظم والقواعد والاجراءات وفقاً لنظام 

الأموال العامة وقواعد وإجراءات المستودعات الحكومٌة وؼٌره من القرارات والأنظمة ذات 

 الصلة .

 الاشتراك فً وضع الأولوٌات فٌما ٌختص بتنفٌذ الأعمال والأنشطة .

 العمل على تنمٌة وإعداد الكوادر التخصصٌة اللازمة للعمل .

اللازمة لتحدٌد الاحتٌاجات من الموارد البشرٌة والمادٌة اللازمة لتنفٌذ  تقدٌم الاقتراحات

 الأنشطة .

إدخال التقنٌة الحدٌثة فً أعمال الشإون المالٌة من أنظمة الحاسب الآلً الحدٌثة ونحوها 

لعموم العاملٌن ، وتصنٌفها ، وتحلٌلها بحٌث ٌسهل الاستفادة منها ، وذلك بالتعاون مع إدارة 

 المعلومات .تقنٌة 

 إعداد قرارات السلًؾ المطلوبة ، ومتابعة تسدٌدها .

 الرد على الاستفسارات التً ترد من الإدارات الأخرى لتوضٌح كٌفٌة تطبٌق بنود المٌزانٌة .

مراجعة أوامر الصرؾ ، واعتمادها، وإعداد أوامر الدفع أو الحوالات ، وكذلك مراجعة السلؾ 

 علٌها ، ثم إجراء التسوٌة اللازمة ، وقٌدها فً السجلات المحاسبٌة .، وإعداد الأمر الإداري 



 

 

مسك الدفاتر والسجلات المحاسبٌة ، وقٌد جمٌع أوامر اعتماد الصرؾ والتسوٌات بها وفقاً 

للاختصاص ، وإجراء المطابقة اللازمة لها فٌما بٌنها ، ثم المطابقة مع الجهات ذات العلاقة 

 فً الوزارة .

 ع مٌزانٌة الفرع وإعداد التقارٌر المالٌة .إعداد مشرو

تنفٌذ الأنظمة واللوائح المالٌة ، وإعداد تقارٌر حركة بنود المٌزانٌة مع التحقق من سلامة 

 المصروفات ، وعدم تجاوز اعتمادات المٌزانٌة .

 القٌام بعملٌات إجراءات التحصٌل ، وإجراءات الصرؾ للوفاء بالتزامات الفرع .

مادات فً دفاتر الارتباطات كل بحسب نوعه ثم القٌام بالقٌد أولاً فؤول للمبالػ التً تسجٌل الاعت

وافقت الجهات المعنٌة على الارتباط بها بوصفها صاحبة الاختصاص فً إعطاء تؤشٌرة 

 الارتباط المالً ، إذا اتسع البند المخصص .

ل التسوٌات اللازمة لها ، تسلٌم جمٌع اشعارات الاٌرادات وأوامر القبض ، وتسجٌلها ، وعم

 والرد على الاستفسارات والملحوظات الخاصة بها .

الاشتراك فً وضع الأسالٌب والضوابط والإجراءات اللازمة لضمان تسهٌل الإجراءات، 

 والعمل على الارتقاء بمستوى الخدمات والأنشطة ، وحسن اختٌار منسوبٌها .

لومات ، وضمان استخدامها بكفاٌة ، ووضعها العمل على تحدٌث قاعدة البٌانات ونظم المع

 تحت تصرؾ المسإول الأعلى عند طلبها .

العناٌة بتنفٌذ خطط الأمن والسلامة لحماٌة الوثائق والمعلومات وأجهزة الحواسب ، والتؤكد 

 من تنفٌذ التوجٌهات والتعلٌمات التً تكفل ذلك .

ء إلى المعدلات المرجوة ، والعمل على العناٌة بتنفٌذ خطة التطوٌر الموضوعة للوصول بالأدا

 توثٌق وضبط الإجراءات والأعمال المختلفة .

 متابعة وفحص الشكاوى ، واتخاذ الإجراءات الكفٌلة بمنع تكرارها .

 الاشتراك فً تقوٌم كفاٌة الأنشطة ، ووضع تقارٌر الكفاٌة للموظفٌن .

 تطبٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 العمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجراءات بالإدارة .

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات الإدارة ومقترحات تطوٌرها .

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل الإدارة .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 



 

 

 قسم المشترٌات والعقود بالفرع .

 

 العام :الهدؾ 

 

تؤمٌن جمٌع احتٌاجات الفرع وفق نظام المشترٌات الحكومٌة ، ووفق الصلاحٌات المعتمدة 

 والأنظمة والقرارات ذات العلاقة

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 ٌرتبط قسم المشترٌات والعقود مباشرة بإدارة الشإون الإدارٌة والمالٌة .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 زمنٌة اللازمة لتنفٌذ أنشطة القسم .وضع البرامج والخطط وال

تطبٌق النظم والقواعد والإجراءات وفقاً لنظام المشترٌات الحكومٌة وؼٌره من القرارات 

 والأنظمة ذات الصلة .

 الاشتراك فً وضع الأولوٌات فٌما ٌختص بتنفٌذ الأعمال والأنشطة بالتقسٌمات التنظٌمٌة .

التخصصٌة اللازمة للعمل بما ٌمكنهم من أداء مهامهم بؤعلى العمل على تنمٌة وإعداد الكوادر 

 كفاءة وفاعلٌة .

القٌام بجمٌع المهام التنفٌذٌة المتعلقة بشراء المواد والمعدات ، والأجهزة اللازمة وفقاً 

 للأنظمة والإجراءات المعتمدة .

 تسلم وثائق المنافسات من الجهة ذات العلاقة ، وبٌعها على المنافسٌن .

قٌام بجمٌع المهام التنفٌذٌة المتعلقة بمنافسات الخدمات والإنشاءات طبقاً للنظام والإجراءات ال

 المعتمدة .

القٌام بإجراءات الإعلان والدعوات للمنافسات ، وترتٌب الاجتماعات مع المقاولٌن والموردٌن 

 ، والإجابة على استفساراتهم قبل فتح المظارٌؾ .

 المنافسات .الاشتراك فً أعمال تحلٌل 



 

 

استكمال إجراءات التعاقد ووثائق المنافسات بعد استلامها من الجهات ذات العلاقة ، وبعد 

 موافقة صاحب الصلاحٌة .

اعداد وتحرٌر العقود بالاشتراك مع الإدارة ذات العلاقة ، والعمل على توقٌعها من صاحب 

 الصلاحٌة ، ثم تبلٌؽها إلى الجهات ذات العلاقة .

 مر التورٌد للموردٌن ، وإخبار الجهات ذات العلاقة .إصدار أوا

حفظ الملفات اللازمة للموردٌن والمقاولٌن والاستشارٌٌن لتمكٌن الفرع والوزارة من القٌام 

 بمتابعة أعمالها .

الإلمام بحركة الأسعار فً السوق ، والاحتفاظ بملفات منظمة " للكتالوجات" وقوائم الأسعار 

الشركات المنتجة مما ٌمكن من إصدار أحكام سلٌمة على مدى عدالة الأسعار التً تصدرها 

 التً  ٌقدمها الموردون ، للمشترٌات المحلٌة ، والخارجٌة .

مسك الملفات والسجلات المتعلقة بإجراءات الشراء النظامٌة ، كسجل العقود وسجل مراقبة 

 خطابات الضمان وؼٌرها مما له علاقة بؤعمال الشراء .

تابعة صلاحٌة خطابات الضمان ، والعمل على تجدٌدها عند اللزوم ، والإفراج عما تزول م

 الحاجة إلٌه بعد اكتمال المسوؼات .

المشاركة فً وضع سٌاسة التخلص من فائض المواد فً المستودعات ، وذلك عن طرٌق 

 حصرها ، واتخاذ الاجراءات لبٌعها بالطرق النظامٌة .

لمتعلقة بالاختصاص التً ٌرؼب المسئولٌن فً تكوٌنها مثل لجان ما المشاركة فً اللجان ا

 قبل فتح المظارٌؾ .

تحرٌر أوامر الصرؾ )الحقل أ( لمشترٌات الفرع التً تصدر تعامٌدها من قسم المشترٌات 

 والعقود .

 المشاركة فً لجنة الاستئجار وإنهاء الإجراءات المتعلقة واللازمة لذلك ، والاحتفاظ بالسجلات

 اللازمة لمتابعة عقود الاستئجار .

 المتابعة المستمرة للتقسٌمات التنظٌمٌة لمراقبة الأعمال والمنجزات ، وتصحٌح الأخطاء.

تقدٌم الاقتراحات اللازمة لتحدٌد الاحتٌاجات من الموارد البشرٌة والمادٌة اللازمة لتنفٌذ 

 الأنشطة .

فٌن بما ٌضمن تحقٌق الارتقاء بمستوى الأداء الاشتراك فً تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة للموظ

 ، وتنمٌة مهاراتهم .

الاشتراك فً وضع الأسالٌب والضوابط والاجراءات اللازمة لضمان تسهٌل الاجراءات 

 للأنشطة ، والعمل على الارتقاء بمستوى الخدمات والأنشطة ، وحسن اختٌار منسوبٌها .



 

 

معلومات ، وضمان استخدامها بكفاٌة ، ووضعها العمل على تحدٌث قاعدة البٌانات ، ونظم ال

 تحت تصرؾ المسإول الأعلى عند طلبها .

العناٌة بتنفٌذ خطط الأمن والسلامة لحماٌة الوثائق والمعلومات وأجهزة الحواسب ، والتؤكد 

 من تنفٌذ التوجٌهات والتعلٌمات التً تكفل ذلك .

داء إلى المعدلات المرجوة ، والعمل على العناٌة بتنفٌذ خطة التطوٌر الموضوعة للوصول بالأ

 توثٌق وضبط الاجراءات والأعمال المختلفة .

 متابعة وفحص الشكاوى ، واتخاذ الاجراءات الكفٌلة بمنع تكرارها .

 الاشتراك فً تقوٌم كفاٌة الأنشطة ، ووضع تقارٌر الكفاٌة للموظفٌن حسب الصلاحٌات .

 حدود الاختصاص . تطبٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً

 العمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجراءات بالقسم .

إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن أعمال إدارة المشترٌات وإنجازاتها ، ومقترحات تطوٌر 

 العمل بها ، ورفعها إلى مدٌر عام الفرع .

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل القسم .

 حدة التنظٌمٌة :الو

 

 قسم الشإون المالٌة .

 

 الهدؾ العام :

 

 تقدٌم جمٌع الخدمات المالٌة والمحاسبٌة للفرع وفقاً للأنظمة واللوائح الصادرة بهذا الشؤن .

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 ٌرتبط قسم الشإون المالٌة بالفرع مباشرة بإدارة الشإون الإدارٌة والمالٌة .

 

 : المهام والاختصاصات



 

 

 

 وضع البرامج والخطط والزمنٌة اللازمة لتنفٌذ أنشطة القسم .

القٌام بجمٌع الأعمال المالٌة والمحاسبٌة من ارتباطات وصرؾ مستحقات وتسدٌد السلؾ 

ومسك الدفاتر والسجلات حسب التعلٌمات والأوامر والأنظمة واللوائح المعمول بها ، 

 والمحافظة على هذه الدفاتر والسجلات .

اد الحسابات والتقارٌر المالٌة اللازمة )كالحساب الشهري والحساب الختامً( التً تطلبها إعد

 الجهات الحكومٌة المختصة .

تنفٌذ الأنظمة واللوائح المالٌة ومتابعة حركة بنود المٌزانٌة والتحقق من سلامة التصرفات 

 المالٌة وعدم تجاوز اعتمادات المٌزانٌة .

 التحصٌل واجراءات الصرؾ للإٌفاء بالتزامات الفرع . القٌام بعملٌات اجراءات

العمل على توفٌر السٌولة النقدٌة لحسابات الفرع الجارٌة بالقدر المحدد وفى حدود 

الاعتمادات المخصصة لكل بند فً المٌزانٌة ، وانتظام طلب التؽذٌة والقٌام بؤعمال الجرد 

 بذلك .الدوري للحسابات الجارٌة وإعداد المحاضر الخاصة 

تسجٌل الاعتمادات فً دفاتر الارتباطات كل حسب نوعه ثم القٌام بالقٌد أولاً بؤول للمبالػ التً 

وافقت الجهات المعنٌة على الارتباط بها بوصفها صاحبة الاختصاص فً إعطاء تؤشٌرة 

 الارتباط المالً .

بعد عمل التسوٌات استلام جمٌع اشعارات الاٌرادات وتحرٌر النماذج الخاصة بها وتسجٌلها 

 اللازمة لها والرد على الاستفسارات والملاحظات الخاصة بها .

إعداد البٌانات وإرفاق صور تسوٌات المستحقات العامة واجراء الاتصالات مع الجهات 

 والمصالح الحكومٌة وؼٌرها فٌما ٌختص بالحسابات الجارٌة معها .

جهزة الحكومٌة ذات العلاقة فٌما ٌختص الرد على استفسارات دٌوان المراقبة العامة والأ

 بالمعاملات المالٌة والمحاسبٌة .

إعداد الملاحظات حول النظم المالٌة والأسالٌب المحاسبٌة المناسبة ومناقشتها مع الجهات 

 المعنٌة والقٌام بتجمٌع وتسجٌل وتبوٌب وتحلٌل البٌانات والتعلٌمات المالٌة.

اون مع الإدارات المختلفة بالفرع والاشتراك فً مناقشتها إعداد مشروع مٌزانٌة الفرع بالتع

 مع الوزارة .

 القٌام بإجراءات تنفٌذ مٌزانٌة الفرع وفقاً للأنظمة والتعلٌمات الخاصة بها .

الإشراؾ على أنظمة وتطبٌقات الإدارة على الحاسب الآلً ومتابعة إدخال وتحدٌث المعلومات 

 لإدارات ذات العلاقة .والعمل على تطوٌرها بالتنسٌق مع ا



 

 

 تنظٌم وحفظ الوثائق الخاصة بالإدارة بالطرٌقة التً تسهل استرجاعها والاستفادة منها .

 تحدٌد احتٌاجات الإدارة من الموارد البشرٌة والأجهزة والمواد ومتابعة توفٌرها .

 تطبٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 العاملة والآلٌات والإجراءات بالقسم .العمل على تطوٌر القوى 

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات القسم ومقترحات تطوٌره .

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل القسم .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 قسم المستودعات بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

بعد فحصها ، ومن ثم تخزٌنها ، والحفاظ علٌها ، وصرفها استلام وتسلٌم المواد والمعدات ، 

بحسب الأصول النظامٌة وقواعد واجراءات المستودعات الحكومٌة وؼٌره من القرارات 

 والأنظمة ذات الصلة .

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 ٌرتبط قسم المستودعات بإدارة الشإون الإدارٌة والمالٌة .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 امج والخطط والزمنٌة اللازمة لتنفٌذ أنشطة القسم .وضع البر

تطبٌق نظام وقواعد واجراءات المستودعات الحكومٌة وؼٌره من القرارات والأنظمة ذات 

 الصلة .



 

 

العمل على تنمٌة وإعداد الكوادر التخصصٌة اللازمة للعمل بما ٌمكنهم من أداء مهامهم بكفاءة 

 وفاعلٌة .

 ت فٌما ٌختص بتنفٌذ الأعمال والأنشطة والتقسٌمات التنظٌمٌة .الاشتراك فً وضع الأولوٌا

المتابعة المستمرة للتقسٌمات التنظٌمٌة لمراقبة الأعمال والإجراءات المستودعٌة ، وتصحٌح 

 الأخطاء إن وجد .

المشاركة فً تحدٌد احتٌاجات الفرع السنوٌة من المواد والمعدات بالتنسٌق والتشاور مع 

 سام المختلفة فً الفرع .الإدارات والأق

تسلم المواد والمعدات وجمٌع المستلزمات التً ٌحتاج إلٌها الفرع بعد استٌفاء جمٌع إجراءات 

 الشراء النظامٌة .

التؤكد من مطابقة المواد والمعدات للمواصفات المطلوبة ، والتحقق من الصنؾ وصحة العدد 

 النموذجٌة . والوزن والمقاس طبقا للمعاٌٌر الموضوعة والعٌنات

 تخزٌن الأصناؾ المستودعٌة وفقاً لأسس التخزٌن السلٌمة .

صرفات طلبات الإدارات والأقسام فً الفرع من الأصناؾ المخزونة وفقاً لأوامر الصرؾ 

 المعدة من المسئولٌن أصحاب الصلاحٌة .

خارجها تنظٌم عملٌات التعبئة والشحن والنقل وتهٌئة الوسائل لها فً داخل المستودعات و

 عند التورٌد والصرؾ طبقا للمواعٌد المحددة .

 مسك السجلات المتعلقة بالمخزون والبطاقات والنماذج ، وحركة المواد والأصناؾ .

تنفٌذ عملٌة الجرد الدوري ، وقبول الرجٌع ، والمحافظة علٌه لحٌن التصرؾ فٌه طبقاً 

 للقواعد والتعلٌمات المتبعة فً هذا الشؤن .

اعد الدورٌة بحركة الأصناؾ ، وتقدٌم البٌانات والاحصاءات المخزونة عند الطلب تنظٌم القو

 بالتنسٌق مع وحدة مراقبة المخزون .

العمل على توفٌر وسائل إطفاء الحرٌق فً المستودعات والتؤكد من صلاحٌتها ، وتدرٌب 

 جمٌع العاملٌن على استخدامها بالتنسٌق مع إدارة الأمن والسلامة .

ة على المخزن، والعمل على حماٌته من التلؾ والضٌاع، واتخاذ الاجراءات اللازمة المحافظ

 للتخلص من الاصناؾ الراكدة والمستؽنً عنها .

تقدٌم الاقتراحات اللازمة لتحدٌد الاحتٌاجات من الموارد البشرٌة والمادٌة اللازمة لتنفٌذ 

 الأنشطة الخاصة بالمستودع .

الاحتٌاجات التدرٌبٌة للموظفٌن بما ٌضمن تحقٌق الارتقاء بمستوى الأداء الاشتراك فً تحدٌد 

 وتنمٌة مهاراتهم .



 

 

الاشتراك فً وضع الأسالٌب والضوابط والاجراءات اللازمة لضمان تسهٌل إجراءات العمل ، 

 والارتقاء بمستوى الخدمات والأنشطة ، وحسن اختٌار منسوبٌها .

، ونظم المعلومات وضمان استخدامها بكفاٌة ، ووضعها  العمل على تحدٌد قاعدة البٌانات

 تحت تصرؾ المسإول الأعلى عند طلبها .

العناٌة بتنفٌذ خطط الأمن والسلامة لحماٌة المستودعات والمخزون ، والوثائق والمعلومات ، 

 وأجهزة الحواسب ، والتؤكد من تنفٌذ التوجٌهات والتعلٌمات التً تكفل المحافظة علٌها .

العناٌة بتنفٌذ خطة التطوٌر الموضوعة للوصول بالأداء إلى المعدلات المرجوة ، والعمل على 

 توثٌق وضبط الاجراءات والأعمال المختلفة .

 متابعة وفحص الشكاوى ، واتخاذ الإجراءات الكفٌلة بمنع تكرارها .

 لصلاحٌات .الاشتراك فً تقوٌم كفاٌة الأنشطة ، ووضع تقارٌر الكفاٌة للموظفٌن حسب ا

إعداد تقارٌر دورٌة وؼٌر دورٌة عن أعمال قسم المستودعات وإنجازاته ومقترحات تطوٌر 

العمل به ودراسة المشكلات والمصاعب والمقترحات اللازمة لمواجهتها ورفعها إلى صاحب 

 الصلاحٌة .

 العمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجراءات بالقسم .

 لوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .تطبٌق الأنظمة وال

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات القسم ومقترحات تطوٌره .

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل القسم .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 قسم الاتصالات الإدارٌة بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

المراسلات الواردة إلى الفرع والصادرة منه ، وتوجٌهها ، تنظٌم عملٌة استقبال جمٌع 

 وتوزٌع المراسلات داخل الفرع إلى جانب تنظٌم الملفات وحفظها .

 

 الارتباط التنظٌمً :



 

 

 

 ٌرتبط قسم الاتصالات الإدارٌة بإدارة الشإون الإدارٌة والمالٌة .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 ة لتنفٌذ أنشطة القسم .وضع البرامج والخطط والزمنٌة اللازم

 الاشتراك فً وضع الأولوٌات فٌما ٌختص بتنفٌذ الأعمال والأنشطة بالتقسٌمات التنظٌمٌة .

العمل على نشر ثقافة المحافظة على الوثائق الحكومٌة فً الفرع وحفظها واسترجاعها حسب 

 الأصول العلمٌة الصادرة من مركز الوثائق والمحفوظات .

المعاملات والمكاتبات الواردة إلى الفرع ، وتسملها وإكمال اجراءات قٌدها ، استقبال جمٌع 

وإحالتها إلى الوحدات المختصة بالفرع ، مع عدم فتح الخاصة منها والسرٌة إلا من ذوى 

 الشؤن .

 تسلم جمٌع المراسلات والمكاتبات الصادرة ، وتسجٌلها ، وإرسالها إلى جهاتها .

 سخة واحدة فقط من كل خطاب صادر بالتسلسل .مسك ملؾ عام تحفظ فٌه ن

الإجابة على جمٌع الاستفسارات والأسئلة والتعقٌبات المتعلقة بالمراسلات الواردة والصادرة ، 

 وتزوٌد الإدارات والمسئولٌن بصورة من أي معاملة ٌطلبونها مما ٌدخل ضمن مسإولٌاتهم .

النشطة ، حفظ الملفات المقفلة ، وصٌانتها وضع التنظٌم اللازم لملفات الفرع النشطة ، وؼٌر 

 من التلؾ ، وإعداد نسخ لها بالتنسٌق مع الإدارة المختصة فً الفرع .

تنظٌم حركة تداول الملفات المقفلة ، ومراقبة المعار منها إلى الجهات المستفٌدة للعمل على 

 استردادها فور الانتهاء منها .

ٌههم عن طرٌق مكتب استعلامات ٌدٌره القسم ، الرد على استفسارات المراجعٌن ، وتوج

 وٌشرؾ علٌه .

 توزٌع المراسلات فً داخل الفرع .

العمل على تنمٌة وإعداد الكوادر التخصصٌة اللازمة للعمل بما ٌمكنهم من أداء مهامهم بؤعلى 

 كفاٌة وفاعلٌة .

والمادٌة اللازمة لتنفٌذ تقدٌم الاقتراحات اللازمة لتحدٌد الاحتٌاجات من الموارد البشرٌة 

 الأنشطة .



 

 

الاشتراك فً تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة للموظفٌن ٌما ٌضمن تحقٌق الارتقاء بمستوى الأداء 

 ، وتنمٌة مهاراتهم .

الاشتراك فً وضع الأسالٌب والضوابط والإجراءات اللازمة لضمان تسهٌل الإجراءات، 

 شطة ، وحسن اختٌار منسوبٌه .والعمل على الارتقاء بمستوى الخدمات والأن

العمل على تحدٌث قاعدة البٌانات ونظم المعلومات ، وضمان استخدامها بكفاٌة ، ووضعها 

 تحت تصرؾ المسإول الأعلى عند طلبها .

العناٌة بتنفٌذ خطط الأمن والسلامة لحماٌة الوثائق والمعلومات والحواسب ، والتؤكد من تنفٌذ 

 لتً تكفل ذلك .التوجٌهات ، والتعلٌمات ا

العناٌة بتنفٌذ خطة التطوٌر الموضوعة للوصول بالأداء إلى المعدلات المرجوة ، والعمل على 

 توثٌق وضبط الإجراءات والأعمال المختلفة .

 متابعة وفحص الشكاوى ، وحلها ، واتخاذ الإجراءات الكفٌلة بمنع تكرارها .

 اءات بالقسم .العمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجر

 تطبٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات القسم ومقترحات تطوٌره .

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل القسم .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 إدارة تقنٌة المعلومات بالفرع .

 

 م :الهدؾ العا

 

تطوٌر كافة الخدمات التقنٌة والمعلوماتٌة بالفرع وفق أفضل الممارسات والمعاٌٌر ، وبناء 

بنٌة تحتٌة لتقنٌة المعلومات عالٌة الكفاءة تتسم بالموثوقٌة والأمان ، وتقدٌم الدعم الفنً 

، والصٌانة والتدرٌب للمستفٌدٌن من خدمات تقنٌة المعلومات للأنشطة الرئٌسٌة فً الفرع 

 بالتنسٌق مع الإدارة العامة لتقنٌة المعلومات فً الوزارة .

 

 الارتباط التنظٌمً :



 

 

 

 ترتبط إدارة تقنٌة المعلومات بمساعد مدٌر عام الفرع للشإون الفنٌة والخدمات المساندة .

 

 المهام والاختصاصات :

 

سات العامة للوزارة تنفٌذ الخطط السنوٌة لتقنٌة المعلومات فً الفرع فً إطار الأهداؾ والسٌا

 ، بالتنسٌق مع الإدارة العامة لتقنٌة المعلومات بالوزارة .

الإشراؾ على الوحدات الإدارٌة المرتبطة بها والتنسٌق فٌما بٌنها بما ٌحقق الهدؾ العام 

 للإدارة .

تنفٌذ سٌاسات تقنٌة المعلومات فً الفرع ، بالتنسٌق مع الإدارة العامة لتقنٌة المعلومات فً 

 الوزارة .

الإشراؾ على إعداد الخطة التشؽٌلٌة السنوٌة للإدارة والتكالٌؾ التقدٌرٌة لتنفٌذها ومتابعة 

 اعتمادها وتنفٌذها .

 تنفٌذ عملٌات وإجراءات أعمال إدارة تقنٌة المعلومات ومتابعة تحدٌثها .

دارة العامة تنفٌذ دراسات تحدٌد احتٌاج الفرع من خدمات تقنٌة المعلومات بالتنسٌق مع الإ

 لتقنٌة المعلومات فً الوزارة .

 إعداد برامج ومشارٌع تطوٌر خدمات تقنٌة المعلومات فً الفرع .

 إدارة وتشؽٌل خدمات تقنٌة المعلومات وفق أفضل الممارسات والمعاٌٌر .

 تزوٌد المستفٌدٌن بؤدلة الاستخدام المتعلقة بخدمات تقنٌة المعلومات فً الفرع .

إعداد خطط تطوٌر قدرات ومهارات العاملٌن بالإدارة والوحدات الإدارٌة الإشراؾ على 

المرتبطة بها وتحدٌد احتٌاجاتهم التطوٌرٌة بالتنسٌق مع الإدارة العامة لتقنٌة المعلومات فً 

 الوزارة .

توفٌر البٌانات اللازمة لسٌر العمل فً الإدارة ، والعمل على تحدٌثها وتطوٌر نظم حفظها 

 ا .واسترجاعه

 تشكٌل اللجان وفرق العمل ذات العلاقة بؤعمال الفرع .

 تحدٌد ورفع احتٌاجات الإدارة من الموارد البشرٌة والأجهزة والمواد ومتابعة توفٌرها .

تحدٌد ورفع الاحتٌاجات التدرٌبٌة للموظفٌن المرتبطٌن بالإدارة والتنسٌق مع الوحدات الإدارٌة 

 .المختصة لتلبٌة تلك الاحتٌاجات 



 

 

 تطبٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات الإدارة ومقترحات تطوٌرها .

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل الإدارة .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 قسم البنٌة التحتٌة بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

وإدارة خدمات شبكة الكمبٌوتر والخوادم وأنظمة التشؽٌل وتقدٌم الدعم الفنً  تطوٌر

 للمستفٌدٌن فً الفرع .

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 ٌرتبط قسم البنٌة التحتٌة بالفرع بإدارة تقنٌة المعلومات .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع البرامج والخطط والزمنٌة اللازمة لتنفٌذ أنشطة القسم .

 ٌر وتقدٌم خدمات الاتصال الشبكً فً الفرع بما ٌتوافق مع توجهات الوزارة .تطو

دراسة وتحدٌد الاحتٌاج من البنٌة التحتٌة لتقنٌة المعلومات اللازمة لتطوٌر نشاط الفرع بما 

 ٌتوافق مع توجهات الوزارة .

 دراسة وتحدٌد الاحتٌاج من خدمات التواصل الالكترونٌة الموجهة للمستفٌدٌن .

 إعداد مشارٌع تطوٌر الشبكات والخوادم وأنظمة التشؽٌل ومتابعة اعتمادها وتنفٌذها.



 

 

إدارة عملٌات تشؽٌل مراكز البٌانات فً الفرع بكفاءة وموثوقٌة وفق أفضل الممارسات 

 والمعاٌٌر .

 إدارة عملٌات تشؽٌل أجهزة الحاسب الآلً وتقنٌات الشبكات فً مكاتب الفروع .

 ملٌات تشؽٌل الشبكات وخوادم أنظمة التشؽٌل فً الفرع .إدارة ومراقبة ع

 تقدٌم الدعم للمستفٌدٌن من خدمات الشبكات وأنظمة التشؽٌل .

 إدارة ومراقبة خدمات البرٌد الإلكترونً فً الفرع .

 تصمٌم وتطوٌر هٌكلة الشبكة فً الفرع .

 توثٌق عملٌات تصمٌم وتطوٌر الشبكات بالفرع .

قدرات ومهارات العاملٌن فً القسم وتحدٌد احتٌاجاتهم التدرٌبٌة بالتنسٌق اقتراح خطط تطوٌر 

 مع إدارة تقنٌة المعلومات .

تنظٌم وحفظ الوثائق والتطبٌقات والبرامج الخاصة بالقسم بالطرٌقة التً ٌسهل استرجاعها 

 والاستفادة منها .

املة والآلٌات والإجراءات تحدٌد الاحتٌاج من الموارد البشرٌة والعمل على تطوٌر القوى الع

 بالقسم .

 تطبٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات القسم ومقترحات تطوٌره .

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل القسم .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 بالفرع .قسم الخدمات الفنٌة 

 

 الهدؾ العام :

 

تقدٌم خدمات الدعم الفنً للمستفٌدٌن فً الفرع من خدمات تقنٌة المعلومات ، وتزوٌد 

 المستفٌدٌن بالأجهزة الحاسوبٌة والبرمجٌات والتدرٌب على كٌفٌة استخدامها .

 



 

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 ٌرتبط قسم الخدمات الفنٌة مباشرة بإدارة تقنٌة المعلومات .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع البرامج والخطط والزمنٌة اللازمة لتنفٌذ أنشطة القسم .

 تقدٌم خدمات دعم المستفٌدٌن من خدمات تقنٌة المعلومات فً الفرع .

تقدٌم خدمات الدعم للمستفٌدٌن من خدمات تقنٌة المعلومات ، وإحالة طلبات الدعم إلى الأقسام 

 مات .المختصة بإدارة تقنٌة المعلو

 إدارة عهد تقنٌة المعلومات فً الفرع .

 توثٌق عملٌات صرؾ البرمجٌات والأجهزة الموجهة للمستفٌدٌن .

 دراسة وتحدٌد الاحتٌاج من البرمجٌات والأجهزة الموجهة للمستفٌدٌن .

 إعداد مشارٌع تطوٌر خدمات دعم المستفٌدٌن ومتابعة اعتمادها وتنفٌذها .

دٌم الدعم للمستفٌدٌن من الخدمات التقنٌة فً الفرع والعمل على إدارة ومراقبة عملٌات تق

 تحسٌنها .

 إعداد أدلة الاستخدام للمستفٌدٌن فٌما ٌخص الخدمات التقنٌة فً الفرع .

اقتراح خطط تطوٌر قدرات ومهارات العاملٌن فً القسم وتحدٌد احتٌاجاتهم التدرٌبٌة بالتنسٌق 

 مع إدارة تقنٌة المعلومات .

 وحفظ الوثائق الخاصة بالقسم بالطرٌقة التً ٌسهل استرجاعها والاستفادة منها . تنظٌم

 العمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجراءات بالقسم .

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات القسم ومقترحات تطوٌره .

 القسم .القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل 

 الوحدة التنظٌمٌة :

 



 

 

 إدارة المشارٌع والصٌانة بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

دراسة وتصمٌم وتنفٌذ المشروعات الهندسٌة الخاصة بالمساجد وملحقاتها والمنشآت 

والمبانً التابعة للفرع ، والإشراؾ على أعمال الإنشاء والترمٌم والصٌانة والإحلال وتقدٌم 

لإدارات المشارٌع والصٌانة بالمحافظات ، بما ٌضمن تحقٌق الأهداؾ المشورة الفنٌة 

 المطلوبة بكفاٌة وفاعلٌة .

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

ترتبط إدارة المشروعات والصٌانة مباشرة بمساعد مدٌر عام الفرع للشإون الفنٌة والخدمات 

 المساندة .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 دارة وتنفٌذها بعد اقرارها .وضع الخطط والبرامج لنشاطات الإ

 الاشتراك فً وضع الأولوٌات فٌما ٌختص بتنفٌذ الأعمال والأنشطة بالوحدات التنظٌمٌة .

حصر الأراضً التً بحوزة الفرع والمخصصة للمبانً الإدارٌة والمساجد وملحقاتها ، وتحدٌد 

 احتٌاج الوزارة والفرع فً المستقبل .

آت التً فً حوزة الفرع ، وعمل الدراسات المٌدانٌة لتقوٌم حصر المساجد والمبانً والمنش

حالتها ، وإعداد التقارٌر الفنٌة عنها ، ووضع القٌاسات لترمٌمها وإصلاحها، واقتراح برامج 

 الصٌانة المناسبة لها .

حصر طلبات إنشاء المساجد والمبانً الإدارٌة التابعة للفرع وطلبات توسٌعها وترمٌمها ، 

راسات الأولٌة التً تبٌن مدي أهمٌتها ، وإمكانٌة تنفٌذها فنٌاً ومالٌاً تمهٌدا للعرض وإعداد الد

 على صاحب الصلاحٌة .



 

 

إعداد المخططات الأولٌة والتنفٌذٌة لمشروعات الفرع ، وإعداد كراسة الشروط والمواصفات 

فً ذلك بالمكاتب  ، وجداول الكمٌات ، والأسعار التقدٌرٌة ، واقتراح مدة التنفٌذ ، والاستعانة

 الهندسٌة والاستشارٌة ، والأجهزة الحكومٌة الأخرى .

حصر الملحوظات الشرعٌة والفنٌة التً ترد للفرع عن المساجد ودراستها وتصنٌفها، واتحاذ 

الاجراءات التنفٌذٌة للحصول على رأى الجهة المختصة بشؤنها واعتمادها من صاحب 

لاستشارٌٌن وؼٌرهم من الجهات ذات العلاقة بها الصلاحٌة ، وإبلاغ فروع الوزارة وا

 لمراعاتها فً الدراسات والتصامٌم المستقبلٌة .

التنسٌق مع الجهات الحكومٌة فً الأمانات والبلدٌات ، والمدٌرٌة العامة للدفاع المدنً ، 

ومصلحة المٌاه ، وشركات الكهرباء والاتصالات فٌما ٌتعلق بتطبٌق متطلبات تلك الجهات فً 

دراسة مشروعات الوزارة وتصمٌمها ، وفى الحصول على تراخٌص البناء اللازمة لها ، وحل 

 المشكلات ذات العلاقة المشتركة والتً قد تطرأ خلال التنفٌذ والتشؽٌل .

وضع الأدلة والضوابط الاجرائٌة والتوجٌهٌة المتعلقة بالإدارة ، وتعمٌمها على فروع الوزارة 

ن الجهات ذات العلاقة للمساعدة فً تسهٌل الاجراءات وتوحٌد والاستشارٌٌن وؼٌرهم م

 المفاهٌم .

مراجعة الاشتراطات والضوابط والاجراءات المعمول بها والمتعلقة بتنظٌم العلاقة بٌن الوزارة 

وفاعلً الخٌر فٌما ٌتعلق بشإون المساجد ، والعمل على تطوٌرها وتحدٌثها فً ضوء 

 ن ملحوظات .المتؽٌرات ، وما ٌرد علٌها م

متابعة الدراسات والبحوث والمقالات التً تنشر حول قضاٌا تتعلق بالمساجد وتحلٌلها 

واستنباط ما تحتوٌه من مقترحات نافعة وعملٌة ، والمشاركة فً إعداد الدراسات والبحوث 

فً المجالات والموضوعات التً تحتاج إلٌها المساجد بالتنسٌق مع الجهات المختصة داخل 

 رة وخارجها .الوزا

إعداد قاعدة بٌانات منهجٌة ومطورة لعموم مناطق المملكة توضح المواقع المتوفرة لدى 

الوزارة لإقامة المساجد علٌها ، واقتراح النماذج المناسبة لها ، ومساحاتها وتكلفتها التقدٌرٌة 

 بالتنسٌق مع فروع وإدارات الوزارة وتزوٌد فاعلً الخٌر بها .

من المخططات النموذجٌة للمساجد بمواصفات متفاوتة تؤخذ فً الاعتبار  تجهٌز عدة أنماط

 متطلبات فاعلً الخٌر ورؼباتهم دون الاخلال بالمتطلبات الأساسٌة للوزارة .

تقدٌم التسهٌلات الفنٌة الممكنة ، والمشورة التً ٌحتاج الٌها فاعلو الخٌر فً أي مرحلة من 

وحتى اكتماله وتسلٌمه إلى الوزارة ، بما ذلك مراجعة المراحل منذ أن ٌكون المشروع فكرة 

الشروط والمواصفات والمخططات ، واعتمادها ، وحل المشكلات ، وإجازة التعدٌلات التً 

 تطرأ خلال مرحلة التنفٌذ ، والعرض عما ٌلزم على صاحب الصلاحٌة .



 

 

د من أن التصمٌم التنسٌق مع الجهات الحكومٌة والخاصة التً تنفذ مساجد من قبلها للتؤك

والتنفٌذ سٌتم وفق أسس سلٌمة وتزوٌد الوزارة بنسخ من مخططاتها التنفٌذٌة للرجوع الٌها 

 عند الحاجة .

تسلم نسخة من مستندات التعاقد لكل مشروع من إدارة المشترٌات والعقود أو الوزارة بعد 

كتمالها ، وفتح ملؾ التوقٌع على العقود مع مقاولً التنفٌذ ، ومراجعتها ، والتؤكد من ا

 المشروع ٌضم كل ماله صلة بتنفٌذه .

تحدٌد جهة الإشراؾ على التنفٌذ فً حالة عدم استطاعة الفرع القٌام بذلك ، والاستعانة 

بفروع وزارة الشئون البلدٌة والقروٌة ، أو التعاقد مع المكاتب الاستشارٌة لهذا الؽرض إن 

 لزم الأمر وابلاغ الفرع بذلك .

تنفٌذ مشروعات الفرع من خلال التقارٌر المعدة من الجهة المباشرة للإشراؾ على متابعة 

سٌر العمل فً كل مشروع ، والتؤكد من مطابقة الأعمال للمخططات التنفٌذٌة والشروط 

 والمواصفات ومتابعة البرامج الزمنٌة للتنفٌذ واتخاذ الاجراء اللازم بشؤنها .

ٌٌن والمقاولٌن والمتعهدٌن والموجهة حول الأمور المتعلقة دراسة المكاتبات ما بٌن الاستشار

بتنفٌذ المشروعات وصٌانتها ، واتخاذ الاجراء المناسب لكل منها ، والعرض عما ٌلزم على 

 صاحب الصلاحٌة .

الاشراؾ الفنً على أعمال فروع الوزارة بالمناطق فٌما ٌتعلق بدراسة المشروعات 

تشؽٌلها وصٌانتها وتقدٌم الرأي والمشورة والمساندة الفنٌة وتصمٌمها وتنفٌذها خلال مراحل 

 لها .

مراقبة تنفٌذ مشروعات المساجد التً ٌمولها فاعلو الخٌر ، بالتنسٌق مع فروع الوزارة 

وؼٌرها ممن ٌتولى الإشراؾ علٌها ، للتؤكد من أنها تتم وفق أسس سلٌمة ، تصمٌما وتنفٌذاً 

اصفات المتفق علٌها بٌن الوزارة وفاعلو الخٌر، واتخاذ فً ضوء التعلٌمات والشروط والمو

 الاجراءات النظامٌة فً حالة المخالفة .

 توفٌر مخططات ما بعد التنفٌذ اللازمة للحصر وحفظ أصولها فً الحفظ الفنً .

دراسة ملفات تؤهٌل المقاولٌن والاستشارٌٌن لتنفٌذ مشروعات الفرع وصٌانتها ودراسة 

 الباطن ، والتوصٌة باعتماد المناسب منهم كمقاول رئٌسً .ملفات مقاولً 

دراسة المشكلات المتعلقة بتخطٌط المشروعات وتصمٌمها ، وكذلك التً تظهر خلال مراحل 

 تنفٌذها ، وإٌجاد الحلول المناسبة لها ، والرفع عما ٌلزم لصاحب الصلاحٌة .

ستها وتصمٌمها ، وموقؾ إعداد خلاصة شهرٌة توضح موقؾ المشروعات التً ٌجري درا

المشروعات التً لا تزال تحت التنفٌذ ، ومعدلات التقدم فٌها ، والعوائق التً تعترضها ، 

 وعرض ما ٌلزم من ذلك على صاحب الصلاحٌة .



 

 

مراجعة مستخلصات عملٌات الإنشاء والترمٌم وعملٌات التشؽٌل والصٌانة والخدمات 

ٌقها وإعداد القسم )أ( من أوامر الصرؾ علٌها الاستشارٌة المقدمة إلى الوزارة ، وتدق

وتدقٌقها وإحالتها مع المستخلص إلى الإدارة العامة للشإون المالٌة لاستكمال اجراءات 

 الصرؾ ، وذلك للمشروعات ؼٌر المرتبطة بالفرع .

إعداد الشروط والمواصفات الفنٌة الخاصة بؤعمال التشؽٌل والصٌانة والنظافة للمبانً 

 التابعة لها . والمرافق

تنظٌم المعلومات الخاصة بالإدارة وحفظها ، والعمل على تحدٌث قاعدة البٌانات ونظم 

المعلومات ، وضمان استخدامها بكفاٌة ، ووضعها تحت تصرؾ المسإول الأعلى عند طلبها 

 لاتخاذ ودعم القرار .

 عة توفٌرها .تحدٌد احتٌاجات الإدارة من الموارد البشرٌة والأجهزة والمواد ومتاب

 تطبٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات الإدارة ومقترحات تطوٌرها .

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل الإدارة .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 قسم المشارٌع بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

دراسة وتصمٌم وتنفٌذ المشارٌع الهندسٌة الخاصة بالمساجد ومنشآت ومبانً الفرع بما 

 ٌضمن تحقٌق الأهداؾ المطلوبة بكفاٌة وفاعلٌة .

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 ٌرتبط قسم المشارٌع مباشرة بإدارة المشارٌع والصٌانة .

 

 المهام والاختصاصات :



 

 

 

 لتنفٌذ أنشطة القسم . وضع البرامج والخطط والزمنٌة اللازمة

 الاشتراك فً وضع الأولوٌات فٌما ٌختص بتنفٌذ الأعمال والأنشطة .

حصر الأراضً التً بحوزة الفرع وحصر المساجد والمبانً والمنشآت المخصصة للمبانً 

 الإدارٌة وتحدٌد احتٌاج الفرع فً المستقبل .

رع وطلبات توسٌعها وترمٌمها حصر طلبات إنشاء المساجد والمبانً الإدارٌة التابعة للف

وإعداد الدراسات الأولٌة التً تبٌن مدى أهمٌتها وإمكانٌة تنفٌذها فنٌاً ومالٌاً تمهٌداً للعرض 

 على صاحب الصلاحٌة .

إعداد المخططات الأولٌة والتنفٌذٌة لمشروعات الفرع وإعداد كراسة الشروط والمواصفات 

راح مدد التنفٌذ والاستعانة فً ذلك بالمكاتب وجداول الكمٌات والأسعار التقدٌرٌة واقت

 الهندسٌة والاستشارٌة والأجهزة الحكومٌة الأخرى .

مراجعة الاشتراطات والضوابط والإجراءات المعمول بها والمتعلقة بتنظٌم العلاقة بٌن الفرع 

وفاعلً الخٌر فٌما ٌتعلق بشإون المساجد والعمل على تطوٌرها وتحدٌثها فً ضوء 

 ات وما ٌرد علٌها من ملحوظات .المتؽٌر

متابعة تجهٌز عدة أنماط من المخططات النموذجٌة للمساجد بمواصفات متفاوتة تؤخذ فً 

 الاعتبار متطلبات فاعلً الخٌر ورؼباتهم دون الإخلال بالمتطلبات الأساسٌة للوزارة .

ر فً أي مرحلة من تقدٌم التسهٌلات الفنٌة الممكنة والمشورة التً ٌحتاج إلٌها فاعلوا الخٌ

 المراحل منذ أن ٌكون المشروع فكرة وحتى اكتماله وتسلٌمه إلى الفرع .

تسلم نسخة من مستندات التعاقد لكل مشروع من إدارة المشترٌات والعقود والتؤكد من 

 اكتمالها ، وفتح ملؾ للمشروع ٌضم كل ماله صلة بتنفٌذه .

استطاعة الفرع القٌام بذلك والاستعانة بفروع تحدٌد جهة الإشراؾ على التنفٌذ فً حالة عدم 

 وزارة الشإون البلدٌة والقروٌة أو التعاقد مع المكاتب الاستشارٌة لهذا الؽرض إن لزم .

متابعة تنفٌذ مشروعات الفرع من خلال التقارٌر المعدة من الجهة المباشرة للإشراؾ على 

للمخططات التنفٌذٌة والشروط   سٌر العمل فً كل مشروع ، والتؤكد من مطابقة الأعمال

 والمواصفات  ، ومتابعة البرامج الزمنٌة للتنفٌذ واتخاذ الإجراء اللازم بشؤنها .

دراسة المكاتبات ما بٌن الاستشارٌٌن والمقاولٌن المتعهدٌن والموجهة حول الأمور المتعلقة 

ض عما ٌلزم على بتنفٌذ المشروعات وصٌانتها ، واتخاذ الإجراء المناسب لكن منها والعر

 صاحب الصلاحٌة .

مراقبة تنفٌذ مشروعات المساجد التً ٌمولها فاعلوا الخٌر بالتنسٌق مع الإدارات ذات العلاقة 

 ممن ٌتولى الإشراؾ علٌها ، للتؤكد من أنها تتم وفق أسس سلٌمة .



 

 

 توفٌر مخططات ما بعد التنفٌذ اللازمة للحصر وحفظ أصولها فً الحفظ الفنً .

ملفات تؤهٌل المقاولٌن والاستشارٌٌن لتنفٌذ مشروعات الفرع وصٌانتها ، ودراسة دراسة 

 ملفات مقاولً الباطن والتوصٌة باعتماد المناسب منهم كمقاول رئٌس .

إعداد خلاصة شهرٌة توضح موقؾ المشروعات التً ٌجري دراستها وتصمٌمها وموقؾ 

دم فٌها والعوائق التً تعترضها ، وعرض المشروعات التً لا تزال تحت التنفٌذ ومعدلات التق

 ما ٌلزم من ذلك على صاحب الصلاحٌة .

مراجعة مستخلصات عملٌات الإنشاء والترمٌم وعملٌات التشؽٌل والتشؽٌل والصٌانة 

 والخدمات الاستشارٌة المقدمة إلى الفرع .

للمبانً  إعداد الشروط والمواصفات الفنٌة الخاصة بؤعمال التشؽٌل والصٌانة والنظافة

 والمرافق التابعة للفرع .

تنظٌم المعلومات الخاصة بالإدارة وحفظها والعمل على تحدٌث قاعدة البٌانات ونظم 

المعلومات وضمان استخدامها بكفاٌة ووضعها تحت تصرؾ المسإول الأعلى عند طلبها 

 لاتخاذ ودعم القرار .

م بالطرٌقة التً ٌسهل استرجاعها تنظٌم وحفظ الوثائق والتطبٌقات والبرامج الخاصة بالقس

 والاستفادة منها .

تحدٌد الاحتٌاج من الموارد البشرٌة والعمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجراءات 

 بالقسم .

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات القسم ومقترحات تطوٌره .

 عمل القسم . القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 قسم الصٌانة بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

الإشراؾ العام على أعمال الترمٌم والصٌانة والإحلال بما ٌضمن تحقٌق الأهداؾ المطلوبة 

 بكفاٌة وفاعلٌة .

 



 

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 ٌرتبط قسم الصٌانة مباشرة بإدارة المشروعات والصٌانة .

 

 والاختصاصات :المهام 

 

 وضع البرامج والخطط والزمنٌة اللازمة لتنفٌذ أنشطة القسم .

متابعة أعمال الصٌانة والنظافة والعمل على توفٌر جمٌع مستلزماتها لجمٌع منشآت فرع 

 الوزارة .

 متابعة عقود الصٌانة ومتابعة تنفٌذها مع المإسسات والشركات المختصة .

 لمعدات طبقاً لبرامج الصٌانة المعدة .تشؽٌل وصٌانة جمٌع الأجهزة وا

المحافظة على ما ٌتبع الفرع والوزارة من مبان ومجمعات سكنٌة وأثاث وحراستها وصٌانتها 

. 

تشؽٌل وصٌانة أجهزة الهاتؾ والفاكس وخطوط الاتصال المختلفة طبقاً لبرامج الصٌانة المعدة 

. 

 بالتنسٌق مع الإدارات ذات العلاقة.متابعة ما ٌحتاجه الفرع من أثاث وأجهزة ومعدات 

 الإشراؾ على المشارٌع الخاصة بالفرع ومتابعة تنفٌذها .

 تنظٌم وحفظ الوثائق الخاصة بالقسم بالطرٌقة التً ٌسهل استرجاعها والاستفادة منها .

 تطبٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

مج الخاصة بالقسم بالطرٌقة التً ٌسهل استرجاعها تنظٌم وحفظ الوثائق والتطبٌقات والبرا

 والاستفادة منها .

تحدٌد الاحتٌاج من الموارد البشرٌة والعمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجراءات 

 بالقسم .

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات القسم ومقترحات تطوٌره .

 ات علاقة بطبٌعة عمل القسم .القٌام بؤٌة مهام أخرى ذ

 الوحدة التنظٌمٌة :



 

 

 

 إدارة التخطٌط والتطوٌر بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

وضع البرامج الزمنٌة التً تكفل متابعة وتنفٌذ الخطط والبرامج الخاصة بالفرع وتطوٌر الأداء 

 الفرع . والنظم ، وزٌادة الكفاٌة وجودة المخرج بؤقل التكالٌؾ الممكنة فً تنفٌذ أعمال

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 ترتبط إدارة التخطٌط والتطوٌر بمدٌر عام الفرع .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع الخطط والبرامج لنشاطات الإدارة وتنفٌذها بعد إقرارها .

المساهمة فً تحدٌد الاحتٌاجات البشرٌة والمادٌة اللازمة لتنفٌذ المهمات داخل الفرع ، 

 ٌة الخاصة بذلك ، بالتنسٌق مع الوحدات ذات العلاقة .واقتراح المٌزان

وضع البرامج الزمنٌة التً تكفل تنفٌذ أنشطة إدارة المساجد والدعوة والإرشاد والأنشطة 

الإدارٌة والمالٌة والفنٌة المساعدة فً الفرع ، وفً الإدارات والمراكز والمكاتب بالمحافظات 

 لذلك . ، ومتابعتها ، ورفع التقارٌر اللازمة

الاشتراك مع الإدارات والمراكز والمكاتب والجهات المعنٌة فً دراسة مشكلات انخفاض 

 مستوى الأداء .

توفٌر البٌانات والمعلومات اللازمة للوحدات التنظٌمٌة المختلفة داخل الفرع . وتجدٌدها 

 وتحلٌلها ، وإعداد التقارٌر الدورٌة ، ورفعها إلى جهات الاختصاص .

امج التطوٌر التنظٌمً والإداري التً تهدؾ إلى زٌادة الجودة فً الأداء، والارتقاء تنفٌذ بر

بمستوى الخدمات التً تإدى للمواطنٌن ، والعمل على تبسٌط الإجراءات والنماذج المستخدمة 

 بالتنسٌق مع الإدارة العامة للتطوٌر الإداري بالوزارة .



 

 

الإدارات والمراكز والمكاتب طبقا للاحتٌاجات وضع الأولوٌات فً تنفٌذ برنامج التطوٌر فً 

 الفعلٌة ، والعمل على تزوٌدها بالإمكانٌات المادٌة والبشرٌة بالتنسٌق مع الإدارات المعنٌة .

العمل على وضع نظام دقٌق لضبط العمل الداخلً بالفرع والإدارات والمكاتب بما ٌضمن 

 انتظام العمل ، وسلامة الإجراءات .

بتنفٌذ خطط الأمن والسلامة لحماٌة الوثائق والمعلومات وأجهزة الحواسب ، والتؤكد العناٌة 

 من تنفٌذ التوجٌهات والتعلٌمات التً تكفل ذلك .

إعداد التقارٌر الدورٌة وؼٌر الدورٌة عن أعمال الإدارة ، وإنجازاتها والمشكلات والمصاعب 

 احب الصلاحٌة .والمقترحات اللازمة لتحسٌن العمل وتطوٌره ورفعه لص

 تطبٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل الإدارة .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 إدارة العلاقات العامة والإعلام .

 

 الهدؾ العام :

 

المسإولٌن والزائرٌن ، تنفٌذ أنشطة العلاقات العامة والإعلام بالفرع ، واستقبال كبار 

ومرافقتهم وتودٌعهم ، والإشراؾ على مراسم الاستقبال والندوات والمإتمرات ، ومتابعة 

وسائل الإعلام فٌما ٌختص بالفرع ، والعمل على تقوٌة العلاقات الداخلٌة والخارجٌة للفرع بما 

 ٌحقق الأهداؾ الموضوعة .

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 العامة والإعلام بمدٌر عام الفرع . ترتبط إدارة العلاقات

 

 المهام والاختصاصات :

 



 

 

 وضع الخطط والبرامج لنشاطات الإدارة وتنفٌذها بعد إقرارها .

اقتراح الخطط ، والبرامج الإعلامٌة التً تحقق نشر الوعً بؤهداؾ الفرع ، وعمل المٌزانٌة 

 التقدٌرٌة اللازمة لها .

ل الاجتماعً الحدٌث والإعلام الجدٌد بما ٌخدم أهداؾ التفاعل الإٌجابً مع وسائل التواص

 الفرع .

 تنفٌذ الخطط والبرامج اللازمة لأنشطة العلاقات العامة ، بعد اعتمادها .

متابعة تنفٌذ إجراءات سفر ، ووصول كبار المسإولٌن ، والزائرٌن ، والقادمٌن فً مهام 

 رسمٌة .

 الندوات والمإتمرات التً تتم بالفرع .الإشراؾ على مراسم الاستقبال فً اللقاءات و

الإشراؾ على إعداد المطبوعات الإعلامٌة والصحؾ وتوزٌعها بٌن التقسٌمات التنظٌمٌة 

 للفرع وفقا للتعلٌمات .

تقوٌة العلاقات بٌن العاملٌن بالإدارات المختلفة وبٌن الفروع الأخرى ، والأشخاص المعنٌٌن ، 

 بالفرع .والجهات التً لها علاقات وثٌقة 

المتابعة والدراسة والتحلٌل لكل ما ٌتم نشره فً الصحؾ والمجلات عن أنشطة الفرع وإعداد 

 الردود اللازمة ، وعرضها على مدٌر الفرع لاتخاذ اللازم بشؤنها .

 تعزٌز روح التفاهم والتكافل بٌن العاملٌن بما ٌخدم الأهداؾ المرجوة .

ت العامة والإعلام بما ٌضمن سلامة الأعمال وضع نظام دقٌق للعمل الداخلً للعلاقا

 والإجراءات .

 الإعداد والترتٌب للاجتماعات الخاصة بالفرع ، وتزوٌد مكان الاجتماع بالتجهٌزات اللازمة .

التنسٌق مع الإدارة المعنٌة بالمطبوعات والنشر والتوزٌع لإعداد الكتٌبات والنشرات الخاصة 

 ى الزوار والمواطنٌن بعد اعتمادها .عن إنجازات الفرع ، وتقدٌمها إل

 تقدٌم الاقتراحات الفعالة لتطوٌر العلاقات العامة فً نطاق الاختصاص إلى الجهات المسإولة .

العناٌة بتنفٌذ خطط الأمن والسلامة لحماٌة الوثائق والمعلومات وأجهزة الحواسب ، والتؤكد 

 من تنفٌذ التوجٌهات والتعلٌمات التً تكفل ذلك .

إعداد التقارٌر الدورٌة وؼٌر الدورٌة عن إنجازات العلاقات العامة ، ورفعها إلى الإدارات 

 المعنٌة .

 تطبٌق اللوائح والأنظمة والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل الإدارة .



 

 

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 إدارة المتابعة بالفرع .

 

 : العامالهدؾ 

 

توفٌر الرقابة على العمل الإداري والفنً بصفة عامة ، منعا لوقوع المخالفات ، وضمانا 

لسلامة تطبٌق الأنظمة واللوائح ، وحرصا على انسٌاب العمل دون معوقات ، وحفاظاً على 

 أداء الموظؾ لواجباته الوظٌفٌة دون تراخ ، أو إهمال ، أو سوء استعمال .

 

 ً :الارتباط التنظٌم

 

 ترتبط إدارة المتابعة بمدٌر عام الفرع .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع الخطط والبرامج لنشاطات الإدارة وتنفٌذها بعد إقرارها .

متابعة تنفٌذ البرامج الزمنٌة لأنشطة الفرع المختلفة، ورفع التقارٌر اللازمة إلى المسإول 

 الأعلى فً الفرع .

لمختلؾ الوحدات التنظٌمٌة للفرع للتؤكد من سلامة العمل وترشٌد الرقابة والمتابعة اللازمة 

 الأداء .

القٌام بحملات متابعة تفتٌشٌة لمختلؾ الوحدات التنظٌمٌة ، للوقوؾ على مواطن القصور ، 

واكتشاؾ حالات الخلل بؤداء الواجبات الوظٌفٌة أو التراخً فً إنجاز الأعمال ، والعمل على 

وٌم الاعوجاج بالتعاون والتنسٌق مع الجهات المختلفة ورفع التقارٌر تصحٌح المسارات ، وتق

 اللازمة لمرجعه .

مراقبة سٌر العمل فً الوحدات التنظٌمٌة ، للتؤكد من مطابقته للأنظمة واللوائح والإجراءات 

 المعتمدة .



 

 

الفرع  التؤكد من تنفٌذ الأنظمة واللوائح المعتمدة ، ومطابقتها لبرامج سٌر العمل فً داخل

 والمراكز والإدارات والمكاتب .

دراسة الشكاوى التً تحال إلى الإدارة وفقا للصلاحٌات المخولة لها حول المخالفات الإدارٌة 

 والمالٌة وؼٌرها من المخالفات .

إجراء التحقٌقات الأولٌة أو الاشتراك فً التحقٌقات التً تكشؾ عنها الرقابة ، وفٌما ٌحال 

 الفرع ، أو ما تتلقاه من شكاوى الجمهور ، بعد ثبوت جدٌتها . إلٌها من مدٌر عام

 مراقبة انتظام دوام الموظفٌن فً إدارات الفرع بالتنسٌق مع الموارد البشرٌة .

التنسٌق مع الإدارة العامة للمتابعة فً الوزارة حول التخاطب مع هٌئة الرقابة والتحقٌق 

ة بالفرع إذا تطلب الأمر ، وفقا للصلاحٌات وؼٌرها فً كل ما ٌختص بالأعمال ذات العلاق

 المفوضة وعن طرٌق مدٌر عام الفرع .

 العمل على تنمٌة وتقوٌة مفهوم الرقابة الذاتٌة لدى الموظفٌن بالفرع .

تنظٌم وحفظ الملفات والمعلومات الخاصة بؤعمال المتابعة بالفرع بؤسلوب ٌساعد على 

 ات .استخراجها بسهولة وٌسر عند طلب المعلوم

 تقدٌم المقترحات التً من شؤنها تسهٌل وتحسٌن سٌر العمل بالفرع .

 إعداد الإجراءات الخاصة بؤعمال الإدارة ، والعمل على تطوٌرها .

إجراء الاتصالات اللازمة بؽرض الحصول على المعلومات والبٌانات طبقاً للنظم واللوائح 

 المعمول بها ، والصلاحٌات المخولة للفرع .

العناٌة بتنفٌذ خطط الأمن والسلامة لحماٌة الوثائق والمعلومات وأجهزة الحواسب والتؤكد من 

 تنفٌذ التوجٌهات والتعلٌمات التً تكفل ذلك .

إعداد تقارٌر دورٌة عن نشاطات إدارة المتابعة ، وإنجازاتها. والملاحظات ، والتوصٌات 

شهرٌة والسنوٌة عن الشكاوى والمخالفات المتعلقة بتطوٌر العمل بها ، وعمل الإحصائٌات ال

 ، وتبوٌبها ، وتحلٌلها واستخلاص النتائج والدلائل ، ورفعها إلى مدٌر عام الفرع .

 تطبٌق اللوائح والأنظمة والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل الإدارة .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 الداخلٌة بالفرع .وحدة المراجعة 

 



 

 

 الهدؾ العام :

 

التؤكد من تطبٌق أنظمة الرقابة الداخلٌة فً فاعلٌتها والأنظمة والتعلٌمات والسٌاسات 

والإجراءات المالٌة ، وضمان فاعلٌة العملٌات الإدارٌة والمالٌة بما ٌإدي إلى الاستثمار الأمثل 

 واكتشافها فور وقوعها . للموارد المتاحة ، والحد من وقوع التجاوزات والأخطاء

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 ترتبط وحدة المراجعة الداخلٌة بمدٌر عام الفرع .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع الخطط والبرامج لنشاطات الإدارة وتنفٌذها بعد إقرارها .

 التنسٌق مع الإدارات الأخرى بالوزارة لإنجاز الأعمال المشتركة .

الداخلٌة بما فً ذلك النظام المحاسبً ، للتحقق من سلامتها وملاءمتها ، تقوٌم أنظمة الرقابة 

وتحدٌد أوجه القصور فٌها إن وجدت ، واقتراح الوسائل والإجراءات اللازمة لعلاجها ، بما 

 ٌكفل حماٌة أموال الوزارة وممتلكاتها من الاختلاس ، أو الضٌاع  أو التلاعب  ونحو ذلك .

الوزارة بالأنظمة واللوائح والتعلٌمات والإجراءات المالٌة ، والتحقق من التؤكد من التزام فرع 

 كفاٌتها وملاءمتها .

تقوٌم مدى كفاءة الخطة التنظٌمٌة للفرع من حٌث وضوح السلطات والمسإولٌات وفصل 

 الاختصاصات المتعارضة ، وؼٌر ذلك من الجوانب التنظٌمٌة .

 وعة، وتحلٌل أسباب الاختلاؾ إن وجدت .تقوٌم مستوى إنجاز الفرع لأهدافه الموض

تحدٌد مواطن سوء استخدام الفرع لموارده المالٌة والبشرٌة ، وتقدٌم ما ٌمكّن الفرع من 

 اقتراحات لمعالجتها وتلافٌها مستقبلاً .

فحص المستندات الخاصة بالمصروفات والإٌرادات بعد إتمامها للتؤكد من كونها صحٌحة 

 ونظامٌة .

 المحاسبٌة للتؤكد من نظامٌة القٌود وصحتها وسلامة التوجٌه المحاسبً . فحص السجلات



 

 

مراجعة أعمال الصنادٌق وفحص دفاترها وسجلاتها ومستنداتها ، والتحقق من أن الجرد قد 

 تم وفقا للقواعد والإجراءات المقررة .

أن الجرد  مراجعة أعمال المستودعات ، وفحص دفاترها وسجلاتها ومستنداتها ، والتحقق من

 قد تم وفقاً للقواعد والإجراءات المقررة .

 التؤكد من وجود جمٌع المستندات المإٌدة للصرؾ .

إعداد برامج لمراجعة المشارٌع لتكون مواكبة لمراحل المشروع ، بداٌة من اقتراحه حتى 

 الاستلام النهائً له .

رة حسب ما هو وارد فً فحص اعتمادات المشارٌع السنوٌة ومقارنتها بخطط وأهداؾ الوزا

الخطة الخمسٌة وإثبات الانحرافات وتحلٌلها ، واثبات آثارها على إنجاز الخطة وتحقٌق 

 أهدافها .

مراجعة التقارٌر المالٌة والحسابات الختامٌة التً تعدها الوزارة ، والتؤكد من دقتها ومدى 

 الوزارة .موافقتها للأنظمة واللوائح والتعلٌمات والسٌاسات التً تطبقها 

 تقدٌم المشورة عند بحث مشروع الموازنة التقدٌرٌة للوزارة .

تحدٌث وتنظٌم السجلات والبٌانات والإحصاءات المتعلقة بنشاطات الوحدة وحفظها والاستفادة 

 من الإمكانات التقنٌة فً معالجتها .

 توفٌرها .تحدٌد احتٌاجات الإدارة من القوى العاملة والتجهٌزات والمواد والعمل على 

 إعداد تقارٌر دورٌة عن نشاطات الوحدة وإنجازاتها واقتراحات تطوٌر الأداء فٌها .

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل الوحدة .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 إدارة المتبرعٌن بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

اتها وفق الأنظمة والتعلٌمات تنظٌم وضبط إجراءات التبرعات الخاصة بإعمار المساجد وملحق

 المتبعة للاستفادة منها بكفاءة .

 



 

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 ترتبط إدارة المتبرعٌن بمدٌر عام الفرع .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع الخطط والبرامج لنشاطات الإدارة وتنفٌذها بعد إقرارها .

 إجراءاتها .إعداد الخطط والسٌاسات المنظمة لأعمال التبرعات وتسهٌل 

دراسة الأطر العامة لأنشطة التبرع المقدمة ، والتؤكد من مطابقة شروط التبرعات المعتمدة 

 فً الوزارة والفرع .

دراسة مشارٌع التبرعات المختلفة المقترحة فً إطار خطة الفرع والوزارة والمعتمدة واختٌار 

 الملائم منها .

بات بناء المساكن ، وطلبات الهدم وإعادة البناء ، استقبال طلبات بناء المساجد الجدٌدة ، وطل

وطلبات الترمٌم ، وطلبات توسٌع المساجد والجوامع ، واستكمال الإجراءات المتعلقة بها 

 حسب التعلٌمات المنظمة .

مراجعة الاشتراطات والضوابط والاجراءات المعمول بها والمتعلقة بتنظٌم العلاقة بٌن الوزارة 

ا ٌتعلق بشإون المساجد ، والعمل على تطوٌرها وتحدٌثها فً ضوء وفاعلً الخٌر فٌم

 المتؽٌرات ، وما ٌرد علٌها من ملحوظات .

إعداد قاعدة معلومات متكاملة عن الأراضً المخصصة لبناء المساجد لعرضها على فاعلً 

 الخٌر .

البناء ،  مخاطبة الأمانات والبلدٌات بالمنطقة من أجل إصدار القرارات المساحٌة ، ورخص

 ورخص الترمٌم ، ورخص التوسعة ، والهدم ، وإعادة البناء ، وطلب الاستقطاع .

مخاطبة الجهات الحكومٌة التً تقدم خدمات الماء ، الكهرباء ، الصرؾ الصحً ، والسفلتة ، 

 والأرصفة ، من أجل إنجاز تلك الخدمات فً بناء المساجد .

 راج والكبائن بجوار المساجد .مخاطبة شركات الاتصالات حول مواقع الأب

تجهٌز وعرض المواقع التً ٌقام علٌها المساجد على فاعلً الخٌر ، وتسلٌمها لهم، ومتابعة 

 ما ٌتم بعد التسلٌم .

 رفع التقارٌر الدورٌة عن المساجد التً تحت الإنشاء أو الترمٌم التً ٌقوم بها فاعلو الخٌر .



 

 

لتؤطٌر أوجه العلاقات وتشجٌعهم على أوجه التبرع التواصل مع الجهات المانحة والأفراد 

 المختلفة .

 تنظٌم الإجراءات الخاصة بتٌسٌر عملٌات التبرع وتنظٌماتها .

 متابعة عملٌات التبرع وتقوٌمها وتطوٌرها وحل جمٌع المعوقات التً تواجهها .

رة وخارجها الاطلاع على تقارٌر أنشطة التبرع والتنسٌق مع الجهات المختلفة داخل الوزا

 والتؤكد من مطابقتها لجمٌع الأنظمة والتعلٌمات المنظِمة لأنشطة التبرع .

 استثمار أوجه التقنٌات الحدٌثة لتنظٌم انشطة التبرع المختلفة بعد اعتمادها وإقرارها.

الاطلاع على حالة أنشطة التبرع فً الفرع والوزارة والجهات الأخرى وتقوٌمها وتطوٌرها 

 اتها .وتسهٌل إجراء

 دراسة وتطوٌر معاٌٌر وأسالٌب تنظٌم أنشطة التبرع وفق الأنظمة والتعلٌمات المعتمدة .

 دراسة وتطوٌر نماذج تنفٌذ أنشطة التبرع المختلفة وتطوٌرها وتقوٌمها باستمرار .

إعداد التقارٌر الدورٌة عن أنشطة التبرع المختلفة ودراستها وتطوٌرها ورفعها للجهات 

 وخارج الوزارة . المعنٌة داخل

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل الإدارة .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 إدارة الموارد البشرٌة بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

الرفع من كفاءة وفاعلٌة نشاط الموارد البشرٌة بالفرع وضمان تطبٌق الأنظمة واللوائح 

 والأدلة الخاصة بها .

 

 التنظٌمً :الارتباط 

 

 ترتبط إدارة الموارد البشرٌة بمدٌر عام الفرع .



 

 

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع الخطط والبرامج لنشاطات الإدارة وتنفٌذها بعد إقرارها .

 التنسٌق مع الإدارات الأخرى بالفرع والوزارة لإنجاز الأعمال المشتركة .

 شرٌة بالفرع .الإشراؾ على تطبٌق العملٌات الإجرائٌة للموارد الب

 الإشراؾ على تخطٌط الموارد البشرٌة بالفرع .

الإشراؾ على تنظٌم وحفظ ملفات وسجلات الموارد البشرٌة بالفرع والتؤكد من استٌفائها 

 لجمٌع البٌانات اللازمة .

الاشتراك فً إعداد مشروع مٌزانٌة الفرع والوزارة فٌما ٌتعلق بالموارد البشرٌة بالتعاون 

 ع الشئون الإدارٌة والمالٌة والإدارات الأخرى ذات العلاقة .والتنسٌق م

الإشراؾ على تقدٌم الاستشارات الفنٌة اللازمة لجمٌع الوحدات التنظٌمٌة بالجهة فً المسائل 

 التً تتعلق بالموارد البشرٌة .

 الإشراؾ على تنمٌة وتطوٌر الموارد البشرٌة بالفرع .

 درٌبٌة بالفرع .الإشراؾ على تحدٌد الاحتٌاجات الت

 الإشراؾ على عملٌات التواصل الداخلً بالفرع .

الإشراؾ على تطبٌق نظام الموارد البشرٌة الموحد )موارد( ، ومتابعة إدخال وتحدٌث 

 المعلومات والعمل على تطوٌرها بالتنسٌق مع الإدارات ذات العلاقة .

بنشاطات الإدارة وحفظها والاستفادة تحدٌث وتنظٌم السجلات والبٌانات والإحصائٌات المتعلقة 

 من الإمكانات التقنٌة فً معالجتها .

 تحدٌد احتٌاجات الإدارة من القوى العاملة والتجهٌزات والمواد والعمل على توفٌرها .

 إعداد تقارٌر دورٌة عن نشاطات الإدارة وإنجازاتها واقتراحات تطوٌر الأداء فٌها .

 قة بطبٌعة عمل الإدارة .القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علا

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 إدارة المساجد والدعوة والإرشاد بالمحافظات .



 

 

 

 الهدؾ العام :

 

تنفٌذ خطط الفرع وتعلٌماته فٌما ٌتعلق بشإون المساجد والدعوة والإرشاد ، وتطوٌر الأداء 

 فٌما ٌحقق الكفاٌة والجودة فً تنفٌذ المهام .

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 ترتبط إدارة المساجد والدعوة والإرشاد بالمحافظات بمدٌر عام الفرع .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع الخطط والبرامج لنشاطات الإدارة وتنفٌذها بعد إقرارها .

وضع البرامج الزمنٌة اللازمة لتنفٌذ أنشطة المساجد والدعوة والإرشاد بالمحافظة بالتنسٌق 

 نٌة فً كل من فرع الوزارة والمختصٌن بالمحافظة .مع الإدارات والجهات المع

الإشراؾ على أعمال الإدارة ، ووضع الضوابط التً تضمن الدقة والجودة فً الأداء وفقاً 

 للصلاحٌات المخولة وبما ٌحقق الأهداؾ المرجوة .

لعمل إعداد تقوٌم الأداء الوظٌفً للذٌن ٌرتبطون بالإدارة مباشرة ، واعتماده للمرإوسٌن ، وا

 على تطوٌر قدراتهم ، وتنمٌة مهاراتهم الإدارٌة .

تشكٌل اللجان بحسب مصلحة العمل وفقا للصلاحٌات الممنوحة ، والاشتراك فً اللجان التً 

 تإلؾ فً داخل المحافظة .

حث أهل الخٌر على بناء المساجد بالمحافظة وفقا للشروط والضوابط الموضوعة لذلك 

 عٌن والإدارات الأخرى ذات العلاقة .بالتنسٌق مع إدارة المتبر

مراقبة خدمات المساجد ، وتوفٌر المتطلبات اللازمة لتؤدٌة أعمالها ، بالتنسٌق مع الجهات 

 والإدارات المعنٌة .

إنهاء الأعمال الإجرائٌة المتعلقة بؽلال أوقاؾ المساجد وأصولها ، وما ٌختص بها من اعتماد 

الشهرٌة ، وإبرام العقود الخاصة بإٌجار ؼلال أوقاؾ  محاضر المزاٌدة والجرد والحسابات

 المساجد وأصولها وفقاً للأنظمة واللوائح .



 

 

مخاطبة المحاكم الشرعٌة والجهات المعنٌة ، فٌما ٌتعلق بؽلال أوقاؾ المساجد وأصولها من 

 إجراءات وأعمال .

الكلمات التوجٌهٌة التنسٌق مع الجهات المعنٌة بالمحافظة فٌما ٌتعلق بإلقاء المحاضرات و

 والإرشادٌة والأنشطة والبرامج الدعوٌة .

 تسهٌل إجراءات الراؼبٌن فً الدخول فً الإسلام ، بالتنسٌق مع الجهات المختصة .

 توفٌر وتحدٌث البٌانات الخاصة بالإدارة .

 تقدٌم الاقتراحات النافعة لتطوٌر العمل فً نطاق الاختصاص .

الداخلً بالإدارة بما ٌضمن كفاٌة الأداء ، وسلامة الأعمال وضع تنظٌم دقٌق للعمل 

 والإجراءات الإدارٌة وتطوٌرها .

العناٌة بتنفٌذ خطط الأمن والسلامة لحماٌة الوثائق والمعلومات وأجهزة الحواسب ، والتؤكد 

 من تنفٌذ التوجٌهات والتعلٌمات التً تكفل ذلك .

أعمال الإدارة ، وإنجازاتها والمشكلات والمصاعب  إعداد التقارٌر الدورٌة وؼٌر الدورٌة عن

 والمقترحات اللازمة لتحسٌن العمل وتطوٌره ورفعه لصاحب الصلاحٌة .

 تطبٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل الإدارة .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 لشإون المساجد والدعوة والإرشاد . مساعد مدٌر عام الفرع

 

 الهدؾ العام :

 

مساعدة مدٌر عام الفرع فً الإشراؾ على نشاط المساجد ومنسوبٌها ، ونشاط الدعوة 

والإرشاد والعناٌة بها ، وتحسٌن مستوى أداء العاملٌن فٌها ، وإبراز أثرها ، وتحقٌق ونشر 

 الوعً الدٌنً عن طرٌقها .

 

 الارتباط التنظٌمً :

 



 

 

 ٌرتبط مساعد مدٌر عام الفرع لشإون المساجد والدعوة والإرشاد بمدٌر عام الفرع .

 

 المهام والاختصاصات :

 

اقتراح الخطط والسٌاسات والضوابط والتعلٌمات الخاصة بشإون المساجد والدعوة إلى الله 

 فً المنطقة ودعوة ؼٌر المسلمٌن للإسلام ، ومتابعة تنفٌذها .

لخطة العامة لشإون المساجد فً المنطقة بعد التؤكد من مطابقتها للمهام مراجعة واعتماد ا

 المحددة ، وكذلك الخطط الزمنٌة الخاصة بكل نشاط ، وذلك قبل رفعها إلى مدٌر عام الفرع .

مراجعة واعتماد الخطط والبرامج والفعالٌات العامة لشإون الدعوة والإرشاد فً المنطقة 

حٌح المعتقدات ، ومحاربة الفكر المتطرؾ بعد التؤكد من مطابقتها ونشر القٌم الإسلامٌة وتص

للمهام المحددة ، وكذلك الخطط الزمنٌة الخاصة بكل نشاط ، وذلك قبل رفعها إلى مدٌر عام 

 الفرع .

الإشراؾ على شإون المساجد وشإون الدعوة والإرشاد فً المنطقة ، وعلى إقامة المساجد 

عة ، ومتابعة توفٌر احتٌاجاتها ، وتؤمٌن مستلزماتها ، ومراقبة الجدٌدة وفقا للخطة الموضو

 ومتابعة الأعمال المتعلقة بها من خلال الأجهزة التنفٌذٌة المختصة بالفرع .

دراسة قضاٌا المساجد ، والعمل على حلها ، وفحص الشكاوى ومتابعتها ، واتخاذ الإجراءات 

 الكفٌلة بمنع تكرارها .

ئمة والخطباء والدعاة لرفع كفاٌتهم وتنمٌة مهاراتهم ، ومتابعة تنفٌذها إعداد خطة تدرٌب للأ

 بعد إقرارها .

الإشراؾ على جمٌع أنشطة الدعوة فً المنطقة وما ٌواجهها من مشكلات ، والعمل على حلها 

. 

تقدٌم الاقتراحات اللازمة لتحدٌد الاحتٌاجات من الموارد البشرٌة والمادٌة اللازمة لتنفٌذ 

 طة .الانش

الاشتراك فً تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة للموظفٌن بما ٌضمن تحقٌق الارتقاء بمستوى الأداء 

 ، وتنمٌة مهاراتهم .

 إعداد مشروع المٌزانٌة السنوٌة للإدارات التً ٌشرؾ علٌها ، ورفعها لمدٌر عام الفرع .

 العمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجراءات بالإدارة .

 داد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات الإدارة ومقترحات تطوٌرها .إع

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل الإدارة .



 

 

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 مدٌر مكتب المساعد لشإون الدعوة والإرشاد بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

المساندة لمساعدة مدٌر عام الفرع لشإون المساجد تقدٌم جمٌع التسهٌلات الإدارٌة والمكتبٌة 

 والدعوة والإرشاد .

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 ٌرتبط مدٌر عام المكتب بمساعد مدٌر عام الفرع لشإون المساجد والدعوة والإرشاد .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع الخطط والبرامج لنشاطات المكتب وتنفٌذها بعد إقرارها .

 لإدارات الأخرى بالوزارة والفرع لإنجاز الأعمال المشتركة .التنسٌق مع ا

تلقً جمٌع المعاملات والمراسلات الخاصة بمساعد مدٌر عام الفرع لشإون المساجد والدعوة 

 والإرشاد وعرضها علٌه وتنفٌذ توجٌهاته بشؤنها .

 تحرٌر الخطابات والمعاملات والمذكرات وإعداد التقارٌر والنسخ والتصوٌر .

ستقبال الزائرٌن والعملاء وتلقً ما لدٌهم من معاملات وعرضها على مساعد مدٌر عام ا

 الفرع لشإون المساجد والدعوة والإرشاد .

تبلٌػ الجهات والإدارات المعنٌة بما ٌصدر عن مساعد مدٌر عام الفرع لشإون المساجد 

 والدعوة والإرشاد .

ت التً ٌعقدها مساعد مدٌر عام الفرع لشئون تحدٌد وتنظٌم المقابلات والزٌارات والاجتماعا

 المساجد والدعوة والإرشاد ، وإعداد المحاضر وتوقٌعها من ذوي العلاقة ومتابعة نتائجها .



 

 

التنسٌق مع إدارة العلاقات العامة والإعلام والجهات والإدارات الأخرى المعنٌة فً حضور 

 شاد للندوات والمناسبات الرسمٌة .مساعد مدٌر عام الفرع لشإون المساجد والدعوة والإر

تنظٌم كل ما ٌتعلق بتنقل مساعد مدٌر عام الفرع لشإون المساجد والدعوة والإرشاد داخل 

 وخارج المملكة وإتمام إجراءات السفر من حجوزات وتؤشٌرات وؼٌرها .

رشاد تلقً المكالمات الهاتفٌة الخاصة بمساعد مدٌر عام الفرع لشإون المساجد والدعوة والإ

 ، واتخاذ الإجراء المناسب حٌالها حسب توجٌهاته ، وتسهٌل إجراء الاتصالات الهاتفٌة .

 الإشراؾ على المصارٌؾ الإدارٌة والسلؾ المالٌة الخاصة بالمكتب واحتٌاجاته .

الإشراؾ على متابعة الأعمال التً تسند من مساعد مدٌر عام الفرع لشإون المساجد والدعوة 

 ات وقٌادات الوزارة والفرع .والإرشاد لإدار

تحدٌث وتنظٌم السجلات والبٌانات والاحصاءات المتعلقة بنشاطات المكتب وحفظها والاستفادة 

 من الإمكانات التقنٌة فً معالجتها .

 تحدٌد احتٌاجات المكتب من القوى العاملة والتجهٌزات والمواد والعمل على توفٌرها .

 ة عن نشاطات وإنجازات المكتب ومقترحات تطوٌره .إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌ

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل المكتب .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 إدارة الدعوة والإرشاد بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

الدعوة إلى الإسلام والمحافظة على القٌم والأخلاق الإسلامٌة الحمٌدة ، من خلال تقدٌم النصح 

 والإرشاد ، وتصحٌح المعتقدات ، وإٌضاح الطرٌق السلٌم ، وتحقٌق دعوة التوحٌد .

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 ترتبط إدارة الدعوة والإرشاد بمساعد مدٌر عام الفرع لشإون المساجد والدعوة والإرشاد .

 



 

 

 المهام والاختصاصات :

 

 إقرارها .وضع الخطط والبرامج لنشاطات الإدارة وتنفٌذها بعد 

وضع البرامج الزمنٌة اللازمة لتنفٌذ أنشطة الدعوة والإرشاد بالمراكز ، والإدارات والمكاتب 

 التابعة للفرع بما ٌضمن تحقٌق الأهداؾ المرجوة .

وضع الخطط والبرامج اللازمة للمحافظة على القٌم والأخلاق الإسلامٌة ومحاربة الأفكار 

 الضالة .

كفل تصحٌح المعتقدات الدٌنٌة ، وإٌضاح الطرٌق السلٌم ، والتؤكد من اتخاذ الإجراءات التً ت

اتباعه بالتنسٌق مع وكالة الوزارة المساعدة للدعوة والإرشاد وباقً مراكز الدعوة فً 

 عواصم المناطق والمحافظات .

العمل على تحقٌق دعوة التوحٌد من خلال الدروس العلمٌة والمحاضرات والندوات بالمساجد 

 شرها عبر وسائل الإعلام المناسبة بالتنسٌق مع جهات الاختصاص .، ون

التنسٌق مع الجهات والإدارات ذات الاختصاص فً مجال إسهام الدعاة فً أعمال التوعٌة 

 الإسلامٌة فً الحج .

العمل على توصٌل رسالة الإسلام ، ودعوة ؼٌر المسلمٌن إلٌه ، وتسهٌل الإجراءات للراؼبٌن 

 الإسلام .فً الدخول فً 

تنظٌم استقبال الراؼبٌن فً الإسلام ، وشرح أحكامه لهم ، وتعلٌمهم النطق بالشهادتٌن ، 

 وإنهاء الإجراءات ، وإصدار الوثائق الخاصة بهم .

الاشتراك فً اللجان الخاصة باختبار واختٌار الأئمة والدعاة بالتنسٌق مع الجهات والإدارات 

 المعنٌة .

الجهات المعنٌة فٌما ٌتعلق بعقد الدورات التدرٌبٌة والمناشط الدعوٌة ، التنسٌق مع الإدارات و

 والاشتراك فً الإشراؾ علٌها .

وضع تنظٌمات ذات جودة عالٌة للعمل الداخلً فً الإدارة بما ٌضمن ضبط الأداء ، وسلامة 

 الأعمال والإجراءات .

ات وأجهزة الحواسب والتؤكد من العناٌة بتنفٌذ خطط الأمن والسلامة لحماٌة الوثائق والمعلوم

 تنفٌذ التوجٌهات والتعلٌمات التً تكفل ذلك .

 تطبٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات الإدارة ومقترحات تطوٌرها .

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل الإدارة .



 

 

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 قسم مراكز الدعوة والإرشاد بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

متابعة أعمال مراكز الدعوة والإرشاد فً الداخل ، والتؤكد من سلامة الإجراءات المتخذة فٌها، 

والسعً للرقً بمستوى أدائها ، والاهتمام بتحدٌث طرق وأسالٌب الدعوة إلى الله والعمل على 

 ة الإسلام السمحة للجمٌع .توصٌل رسال

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 ٌرتبط قسم مراكز الدعوة والإرشاد بمدٌر إدارة الدعوة والإرشاد بالفرع .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع البرامج والخطط الزمنٌة اللازمة لتنفٌذ أنشطة القسم .

 التابعة للفرع .متابعة أعمال وأنشطة المراكز الدعوٌة بالمنطقة والمحافظات 

 إعداد تقارٌر عن أعمال المراكز الدعوٌة التابعة للفرع والرفع بها إلى صاحب الصلاحٌة .

التؤكد من سلامة الإجراءات المتخذة فً المراكز الدعوٌة ، ومراقبة الأعمال والمنجزات ، 

 وتصحٌح الأخطاء والتجاوزات إن وجد .

والقائمٌن علٌها فٌما ٌخدم العمل ، وتحدٌثها إٌجاد قاعدة معلومات عن المراكز الدعوٌة 

 بصورة دورٌة .

العناٌة بتنفٌذ خطط الأمن والسلامة لحماٌة الوثائق والمعلومات وأجهزة الحواسب والتؤكد من 

 تنفٌذ التوجٌهات والتعلٌمات التً تكفل ذلك .

 العمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجراءات بالقسم .



 

 

 مة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .تطبٌق الأنظ

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات القسم ومقترحات تطوٌره .

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل القسم .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 قسم المكاتب التعاونٌة وتوعٌة الجالٌات بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

الإشراؾ على أعمال المكاتب التعاونٌة وتوعٌة الجالٌات إدارٌاً ودعوٌاً ، والتؤكد من مطابقتها 

للأنظمة والتعلٌمات فً نطاق عمل الفرع ، والاهتمام بتحدٌث طرق وأسالٌب الدعوة والإرشاد 

ودعوة ؼٌر المسلمٌن للإسلام ، وتصحٌح المعتقدات بٌن الجالٌات لتحقٌق دعوة التوحٌد 

 الة الإسلام والسعً للرقً بمستوى أدائها .ورس

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 ٌرتبط قسم المكاتب التعاونٌة وتوعٌة الجالٌات بمدٌر إدارة الدعوة والإرشاد بالفرع .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع البرامج والخطط الزمنٌة اللازمة لتنفٌذ أنشطة القسم .

ٌة وتوعٌة الجالٌات الدعوٌة للتؤكد من توافقها مع الأنظمة الرقابة على أعمال المكاتب التعاون

 والتعلٌمات المنظمة لأعمالها .

دراسة أوضاع المكاتب التعاونٌة وتوعٌة الجالٌات التً تشرؾ علٌها ، وحصر الملاحظات 

والمخالفات وأوجه القصور الموجودة فٌها ، واقتراح المعالجة المناسبة لها بالتنسٌق مع 

 وزارة فً ذلك .الفرع وال



 

 

إٌجاد قاعدة معلومات عن المكاتب التعاونٌة وتوعٌة الجالٌات والقائمٌن علٌه فٌما ٌخدم العمل 

 ، وتحدٌثها بصورة دورٌة .

العمل على تحقٌق دعوة التوحٌد من خلال الدروس العلمٌة والمحاضرات والندوات بالمساجد 

 جهات الاختصاص . ، ونشرها عبر وسائل الإعلام المناسبة بالتنسٌق مع

 العمل على توصٌل رسالة الإسلام السمحة ، ودعوة ؼٌر المسلمٌن إلٌه .

تنظٌم استقبال الراؼبٌن فً الدخول فً الإسلام ، وشرح أحكامه لهم وتعلٌمهم النطق 

بالشهادتٌن ، وإنهاء الإجراءات ، وإصدار الوثائق الخاصة بهم داخل نطاق دائرة اختصاصها 

. 

لإدارات المختصة فٌما ٌتعلق بعقد الدورات التدرٌبٌة والمناشط الدعوٌة، التنسٌق مع ا

 والاشتراك فً الإشراؾ علٌها.

مراجعة مٌزانٌات المكاتب التعاونٌة بعد صدورها واعتمادها من مكتب محاسبً قانونً للتؤكد 

 من مواكبتها للوائح والتنظٌمات الإدارٌة والمالٌة المنظمة .

الأمن والسلامة لحماٌة الوثائق والمعلومات وأجهزة الحواسب والتؤكد من  العناٌة بتنفٌذ خطط

 تنفٌذ التوجٌهات والتعلٌمات التً تكفل ذلك .

 تطبٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 العمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجراءات بالقسم .

 ن نشاطات وإنجازات القسم ومقترحات تطوٌره .إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة ع

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل القسم .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 إدارة شإون المساجد بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

 ضمان تطبٌق التعلٌمات المنظمة لشإون المساجد، ومنسوبٌها ومعالجة المخالفات والقضاٌا.

 

 التنظٌمً :الارتباط 



 

 

 

 ترتبط إدارة شإون المساجد بمساعد مدٌر عام الفرع لشإون المساجد والدعوة والإرشاد .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع الخطط والبرامج لنشاطات الإدارة وتنفٌذها بعد إقرارها .

 وضع البرامج الزمنٌة اللازمة لتنفٌذ أنشطة التوظٌؾ والتوجٌه والمكتبات وخدمات المساجد

والتشؽٌل والصٌانة ، بالتنسٌق مع الإدارات المعنٌة فً الفرع بما ٌضمن تحقٌق المهام 

 الموكلة إلٌها .

الإشراؾ على جمٌع الخدمات والأنشطة فً جمٌع المساجد ، وإعمارها ، وحسن اختٌار الأئمة 

 والمإذنٌن والعاملٌن علٌها فً المحافظات والمراكز .

اء المساجد ، وترمٌمها ، وصٌانتها ، وسرعة مراجعة المتابعة لتٌسٌر إجراءات إنش

 المستندات المقدمة ، وإصدار أذونات بناء المساجد لتلبٌة مطالب الموطنٌن .

الإشراؾ على حصر احتٌاجات المساجد المختلفة المادٌة والفنٌة مثل الأجهزة الكهربائٌة 

 فظة علٌها ، وصٌانتها .والإلكترونٌة والفرش وؼٌرها ، والعمل على توفٌرها ، والمحا

متابعة أعمال وأنشطة مراقبً المساجد ومنسوبٌها من الأئمة والمإذنٌن ، وإبلاؼهم 

 بالتعلٌمات الخاصة بؤعمالهم .

تجهٌز البٌانات الخاصة بالمساجد وتدقٌقها ، وتزوٌد إدارة التخطٌط والجودة بالفرع بالتؽٌرات 

والتنسٌق مع الجهات والإدارات ذات العلاقة بهدؾ التً تحدث فً هذه البٌانات أولاً بؤولا ، 

 الحصول على المعلومات اللازمة .

تنسٌق أعمال اللجان الخاصة ذات العلاقة بالمساجد ، وجماعات المساجد ، والعمل على إنهاء 

الخلافات والشكاوى إن وجدت ، واقتراح الحلول المناسبة لمواجهة المشكلات وحسمها 

 مستقبلاً .

على توفٌر احتٌاجات القوى البشرٌة من الأئمة والمإذنٌن ، وخدم المساجد، وتنمٌة الإشراؾ 

 قدراتهم من خلال البرامج التدرٌبٌة المناسبة بالتنسٌق مع الإدارات المختصة بالوزارة .

الإشراؾ على برامج تنظٌم الإجازات ، وحركة تنقلات منسوبً المساجد من الائمة والمإذنٌن 

ر البدٌل اللازم لضمان استمرارٌة الخدمات بشكل دائم ، وذلك بالتنسٌق مع والخدم ، وتوفٌ

 الإدارات المعنٌة فً الفرع .



 

 

الإشراؾ على إنهاء الإجراءات الخاصة بالإذن فً إقامة صلاة الجمعة طبقاً للخطة الموضوعة 

 للجوامع والمساجد ، وإحالتها لجهات الاختصاص لاستكمال الإجراءات .

إجراءات تجهٌز ساحات الصلاة المكشوفة فً مناسبات الأعٌاد والاستسقاء فً  الإشراؾ على

 نطاق دائرة الفرع ، بالتنسٌق مع الجهات والإدارات ذات الصلاحٌة .

متابعة إنشاء المكتبات فً المساجد ، والعمل على تزوٌدها بالاحتٌاجات اللازمة لضمان تؤدٌة 

 رسالتها .

التنسٌق مع إدارات الدعوة والإرشاد فٌما ٌتعلق بترتٌب عقد الندوات والمناشط الدعوٌة ، 

 ودورات التدرٌب الخاصة بالأئمة والخطباء .

الإشراؾ على خطط الأمن والسلامة لحماٌة الوثائق والمعلومات وأجهزة الحواسب ، والتؤكد 

 من تنفٌذ التوجٌهات والتعلٌمات التً تكفل ذلك .

 ق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .تطبٌ

 العمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجراءات بالإدارة .

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات الإدارة ومقترحات تطوٌرها .

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل الإدارة .

 التنظٌمٌة :الوحدة 

 

 قسم القضاٌا والمراقبة بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

ضمان تطبٌق التعلٌمات المنظمة لشإون المساجد ، ومنسوبٌها ، ومعالجة القضاٌا 

 والمخالفات إن وجدت ، وتطبٌق معاٌٌر الرقابة المٌدانٌة .

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 المساجد .ٌرتبط قسم القضاٌا والمراقبة بمدٌر إدارة شإون 

 



 

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع البرامج والخطط الزمنٌة اللازمة لتنفٌذ أنشطة القسم .

بحث قضاٌا المساجد التً تحال إلٌها من مراجعها ، وعرض النتائج ، وتبلٌػ ما ٌتقرر بشؤنها 

 أو الرفع بها لجهات الاختصاص فً الوزارة .

فحص الشكاوى ، ومتابعتها ، واتخاذ دراسة قضاٌا المساجد ، والعمل على حلها ، و

 الإجراءات الكفٌلة بمنع تكرارها .

التنسٌق مع إدارة المتابعة فً الفرع فً دراسة المشكلات المتعلقة بالمساجد ومنسوبٌها ، 

 وسبل معالجتها .

العرض عن نتائج دراسة القضاٌا الخاصة بمنسوبً المساجد ، وما تراه بشؤنها من توصٌات 

صلاحٌة للتوجٌه حٌالها بما ٌراه ، وإبلاغ من ٌلزم لإنفاذها ، أو الرفع لجهات على صاحب ال

 الاختصاص فً الوزارة بشؤن ذلك .

اقتراح الضوابط والتعلٌمات اللازمة للزٌارات المٌدانٌة لمراقبة المساجد وأعمال منسوبٌها 

 بالتنسٌق مع مكاتب الوزارة فً المحافظات والمناطق .

ً الصحؾ مما له علاقة بالمساجد ، وإعداد الإجابة اللازمة بالتنسٌق مع متابعة ما ٌنشر ف

 إدارة العلاقات العامة والإعلام بالفرع .

التنسٌق مع الإدارة العامة للمشروعات والصٌانة لتلافً أوجه القصور فً أعمال المقاولٌن ، 

 ومتعهدي صٌانتها ونظافتها التً تتضمنها تقارٌر مراقبً المساجد .

 بٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .تط

 العمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجراءات بالقسم .

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات القسم ومقترحات تطوٌره .

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل القسم .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 قسم شإون المساجد بالفرع .

 

 الهدؾ العام :



 

 

 

 العناٌة بشإون المساجد وفق الأنظمة والتعلٌمات المعتمدة .

 

 : الارتباط التنظٌمً

 

 ٌرتبط قسم شإون المساجد بمدٌر إدارة شإون المساجد .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع البرامج والخطط الزمنٌة اللازمة لتنفٌذ أنشطة القسم .

 ضوابط تصنٌؾ المساجد والجوامع ومتابعة تنفٌذها بعد إقرارها أو اقتراحها .تطبٌق 

تطبٌق الضوابط والتعلٌمات الخاصة بالمساجد الأهلٌة بالتنسٌق مع الجهات والإدارات 

 المختصة .

 تطبٌق الضوابط والتعلٌمات لتوظٌؾ منسوبً المساجد والجوامع ومتابعة تنفٌذها .

من الوظائؾ والاعتمادات المالٌة والأجهزة والمعدات وؼٌرها ، تحدٌد احتٌاجات المساجد 

 وإرسالها بعد إقرارها من صاحب الصلاحٌة إلى الجهة المختصة بالوزارة .

اقتراح جداول التوزٌع للوظائؾ المحدثة  وفقا لاحتٌاجات الفروع والإدارات المرتبطة بها على 

لاحقة بالتنسٌق مع الجهات والإدارات ضوء قدرتها على إشؽال تلك الوظائؾ السابقة وال

 المختصة .

 اقتراح إعادة توزٌع الوظائؾ الموزعة ونقلها إلى جهات أخرى محتاجة ومتابعة تعدٌلها .

دراسة توزٌع المساجد والجوامع حسب الكثافة السكانٌة والحاجة الفعلٌة فً كل محافظة أو 

 مركز .

 التعلٌمات المنظمة ومتابعة ذلك . اتخاذ إجراءات تحوٌل المساجد إلى جوامع حسب

وضع التقدٌرات اللازمة للاحتٌاج السنوي للمساجد ومنسوبٌها ، وإحالتها إلى الإدارة 

 المختصة فً الوزارة .

 تنظٌم السجلات والبٌانات للمساجد التً ٌقوم بتموٌلها فاعلو الخٌر .

 ظفٌن .الاشتراك فً تقوٌم كفاٌة الأنشطة ، ووضع تقارٌر الكفاٌة للمو



 

 

العناٌة بتنفٌذ خطط الأمن والسلامة لحماٌة الوثائق والمعلومات وأجهزة الحواسب ، والتؤكد 

 من تنفٌذ التوجٌهات والتعلٌمات التً تكفل ذلك .

 تطبٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 العمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجراءات بالقسم .

 التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات القسم ومقترحات تطوٌره .إعداد 

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل القسم .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 إدارة أصول المساجد وأوقافها بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

فرع الوزارة والإدارات الإشراؾ على أعٌان المساجد وأوقافها والمكتبات التابعة لها فً 

التابعة لها ، وتهٌئة كافة السبل التً تكفل حسن إدارتها وتنظٌمها واستدامتها ومتابعة 

 تؤجٌرها وصرؾ عائداتها حسب شروط الواقفٌن .

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

ترتبط إدارة أصول المساجد وأوقافها بمساعد مدٌر عام الفرع لشإون المساجد والدعوة 

 والإرشاد .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 حصر وتسجٌل كافة أعٌان المساجد وأوقافها فً المنطقة حسب الأنظمة المتبعة .

العمل على تثبٌت أصول المساجد وأوقافها فً المحاكم وكتابات العدل ، واستخراج الصكوك 

 الشرعٌة اللازمة لها .



 

 

ساجد وأوقافها مما ٌحتاج التنسٌق مع إدارة شإون المساجد بالفرع حول المعلومات عن الم

 إلى معالجة من الإدارات المرتبطة بها وفق اختصاصها .

 العمل على تحدٌث بٌانات أوقاؾ المساجد فً المنطقة بالطرق والوسائل والتقنٌات الحدٌثة .

فتح ملفات حدٌثة ومرتبة للمساجد وأوقافها فً المنطقة وتحدٌث ما ٌطرأ علٌها من تعدٌلات 

 الورقً والآلً لكل الملفات ونسخ احتٌاطٌة منها . واستخدام الحفظ

الإشراؾ على المكتبات فً المنطقة والعمل على تطوٌرها بالتنسٌق مع وكالة الوزارة لشإون 

المساجد ، والمحافظة على مقتنٌاتها ومخطوطاتها وتسهٌل كافة الأمور التً تٌسر الاستفادة 

 منها .

مع مكتبات المساجد والمكتبات العامة والمراكز الثقافٌة التنسٌق وتبادل المنافع والمعلومات 

 فً المنطقة .

 تشجٌع المحسنٌن وأفراد المجتمع فً المنطقة على دعم المكتبات بالكتب والمراجع .

اقتراح ودراسة المشروعات المتعلقة بؤوقاؾ المساجد فً المنطقة ودراسة جدواها الاقتصادٌة 

صة بوكالة المساجد ، وتحصٌل عائداتها لصرفها حسب والتنسٌق فً ذلك مع الجهة المخت

 شروط الواقفٌن .

الإشراؾ على إصدار مٌزانٌات ؼلال أوقاؾ المساجد فً المنطقة من حٌث الإٌرادات 

 والمصروفات وفقاً للأنظمة الرسمٌة والتعلٌمات المحاسبٌة وإجراءاتها المالٌة .

 راءات بالإدارة والأقسام التابعة له .العمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإج

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات الإدارة ومقترحات تطوٌرها .

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل الإدارة .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 قسم أصول المساجد بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

على جمٌع صكوكها والإشراؾ على شإون مواقعها حصر أصول المساجد والحصول 

 وإحداثٌاتها وتحدٌد اتجاه القبلة .

 



 

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 ٌرتبط قسم أصول المساجد بمدٌر إدارة أصول المساجد وأوقافها .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع البرامج والخطط والزمنٌة اللازمة لتنفٌذ أنشطة القسم .

لحصر أصول المساجد ، وتسجٌلها ، وحماٌتها ، واتخاذ الإجراءات وضع الخطط الرامٌة 

 التنفٌذٌة اللازمة لها بعد اعتمادها من صاحب الصلاحٌة .

البحث والتحري بجمٌع السبل المتاحة عن أصول المساجد والجوامع فً المحافظات والمراكز 

. 

ل مع أصحاب المخططات المتابعة مع المتعهدٌن فً بناء المساجد لتحدٌد المواقع والتواص

 الأهلٌة لتسلم المساجد المعتمدة .

تحدٌث نظم المعلومات الجؽرافٌة للمساجد ومتابعة تحدٌث إحداثٌات المساجد والجوامع 

 وتحدٌد مواقعها وتحدٌد اتجاهات القبلة فٌها .

وضع الخطط لحماٌة أصول المساجد من التعدي علٌها بجمٌع الوسائل المتاحة ، وتلقً 

ؼات عما ٌتم من تعدٌات ، والبدء فورا باتخاذ الإجراءات اللازمة لإزالة تلك التعدٌات البلا

 بالتنسٌق م الجهات والإدارات ذات العلاقة .

تقدٌم الاقتراحات اللازمة لتحدٌد الاحتٌاجات من الموارد البشرٌة والمادٌة اللازمة لتنفٌذ 

 الأنشطة بالإدارة .

ات ونظم المعلومات بالقسم ، وضمان استخدامها بكفاٌة ، العمل على تحدٌث قاعدة البٌان

 ووضعها تحت تصرؾ المسإول الأعلى عند طلبها .

تنفٌذ تعلٌمات الأمن والسلامة لحماٌة الوثائق والمعلومات وأجهزة الحواسب ، والتؤكد من 

 تنفٌذ التوجٌهات والتعلٌمات التً تكفل ذلك .

المساجد ، واتخاذ الإجراءات الكفٌلة لحلها ومنع متابعة وفحص الشكاوى المتعلقة بؤصول 

 تكرارها .

 تطبٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 العمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجراءات بالقسم .



 

 

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات القسم ومقترحات تطوٌره .

 مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل القسم .القٌام بؤٌة 

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 قسم أوقاؾ المساجد بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

إدارة أوقاؾ المساجد وحصر أعٌانها وإثباتها وتسجٌلها وحماٌتها ، والإسهام بؽلالها فٌما 

 ٌصرؾ على أصول المساجد وفً مجالات البر المختلفة .

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 ٌرتبط قسم أوقاؾ المساجد بمدٌر إدارة أصول المساجد وأوقافها .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع البرامج والخطط الزمنٌة اللازمة لتنفٌذ أنشطة القسم .

تنفٌذ سٌاسات وتعلٌمات صرؾ عائدات الأوقاؾ لأصول المساجد ووجوه الخٌر الأخرى ، 

 . وتنفٌذ الخطط اللازمة لتنفٌذ تلك السٌاسات

دعوة أفراد المجتمع إلى التعاون مع الوزارة والفرع فً حصر مختلؾ أعٌان أوقاؾ المساجد 

 ، وإثباتها ، وتسجٌلها ، وحماٌتها .

اقتراح مجالات جدٌدة لأعمال البر تلائم متطلبات العصر واحتٌاجاته ، واقتراح البرامج 

 ثة .الإعلامٌة اللازمة للتعرٌؾ بمجالات البر الحالٌة والمستحد

 تحدٌث قاعدة البٌانات ، ونظم المعلومات لدعم اتخاذ القرار المناسب .



 

 

اتخاذ الإجراءات اللازمة لمتابعة استٌفاء أجور الأوقاؾ وإٌراداتها ، وتحصٌلها فً مواعٌدها 

 المحددة ، وتورٌد المبالػ التً تم تحصٌلها فً الحسابات الرسمٌة .

قاؾ ، واستكمال الملحوظات الواردة علٌها من الجهات مراجعة الحسابات الختامٌة لؽلال الأو

 الرقابٌة .

دراسة طلبات التعاقد على ؼلال الأوقاؾ وفق الأنظمة المحددة لذلك وعرضها على صاحب 

 الصلاحٌة .

التنسٌق مع الجهات المختصة لصرؾ عائدات الأوقاؾ فً مصارفها الشرعٌة ، وفقاً لشروط 

 الواقفٌن .

 ان العاملة التً تتطلبها مصلحة العمل .اقتراح تؤلٌؾ اللج

التنسٌق مع الجهات والإدارات ذات العلاقة فً مجال اختصاصها فً كل ما ٌخدم مصلحة 

 العمل .

الاشتراك فً تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة للموظفٌن بما ٌضمن تحقٌق الارتقاء بمستوى الأداء 

 ، وتنمٌة مهاراتهم .

 علٌمات فً حدود الاختصاص .تطبٌق الانظمة واللوائح والت

 العمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجراءات بالقسم .

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات القسم ومقترحات تطوٌره .

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل القسم .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 للشإون الفنٌة والخدمات المساندة .مساعد مدٌر عام الفرع 

 

 الهدؾ العام :

 

ضمان تقدٌم الخدمات الادارٌة والمالٌة والتقنٌة والفنٌة للفرع والعمل على متابعة المشارٌع 

 المتعلقة بها فً الفرع وتقدٌم الخدمات بجودة عالٌة .

 

 الارتباط التنظٌمً :



 

 

 

 دمات المساندة بمدٌر عام الفرع .ٌرتبط مساعد مدٌر عام الفرع للشإون الفنٌة والخ

 

 المهام والاختصاصات :

 

اقتراح الخطط والسٌاسات والضوابط والتعلٌمات الخاصة بالشإون الفنٌة والخدمات المساندة 

 ومتابعة تنفٌذها .

الإشراؾ على جمٌع الادارات التابعة له ومتابعة تنفٌذ وتطبٌق التعلٌمات والقرارات الصادرة 

 فرع .من مدٌر عام ال

إعداد الخطة السنوٌة من خلال الوحدات الادارٌة التً ٌشرؾ علٌها ورفعها لمدٌر عام الفرع 

 لاعتمادها .

التؤكد من تنفٌذ الخطط التشؽٌلٌة المنبثقة من الخطة السنوٌة من خلال الوحدات الإدارٌة التً 

 ٌشرؾ علٌها .

والتؤكد من مطابقتها لمعاٌٌر الإشراؾ على مشروعات الفرع من مساجد ومبان إدارٌة ، 

 الجودة .

الإشراؾ على صٌانة المساجد والمرافق التابعة للفرع والتؤكد من مطابقتها لأعلى معاٌٌر 

 الجودة .

تطبٌق سٌاسات وأهداؾ تقنٌة المعلومات فً الفرع ودعم التحول الرقمً ورفعها لمدٌر عام 

 الفرع لاعتمادها .

 البنً التقنٌة فً الفرع .تنفٌذ مشارٌع التحول الرقمٌة و

 متابعة تحقٌق الجودة الرقمٌة والجودة التقنٌة فً جمٌع أعمال الفرع .

 إعداد مشروع المٌزانٌة بالفرع ورفع التقارٌر المالٌة لمدٌر عام الفرع .

 الإشراؾ على صرؾ المٌزانٌة وفقا للمتطلبات والموافقات المنصوص علٌها فً الخطة .

 المناقصات وتوقٌع عقود الشراء، وفق الصلاحٌات المعتمدة .الاشراؾ على 

 الإشراؾ على الأعمال الإدارٌة والمالٌة وكل ما ٌحال من مدٌر عام الفرع ومتابعتها .

 متابعة التقارٌر المقدمة حول سٌر العمل فً الوحدات التابعة والتؤكد من جودة العمل بها .

 اؾ علٌها .تشكٌل اللجان الدائمة والمإقتة والإشر



 

 

 تطبٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 العمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجراءات بمكتب المساعد .

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات مكتب المساعد ومقترحات تطوٌره .

 م الفرع .القٌام بؤٌة مهام أخرى ٌكلؾ بها مساعد مدٌر عا

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 مدٌر مكتب المساعد للشإون الفنٌة والخدمات المساندة .

 

 الهدؾ العام :

 

تقدٌم جمٌع التسهٌلات الإدارٌة والمكتبٌة المساندة لمساعدة مدٌر عام الفرع للشإون الفنٌة 

 والخدمات المساندة .

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 عام الفرع للشإون الفنٌة والخدمات المساندة . ٌرتبط مدٌر المكتب بمساعد مدٌر

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع الخطط والبرامج لنشاطات المكتب وتنفٌذها بعد إقرارها .

 التنسٌق مع الإدارات الأخرى بالوزارة والفرع لإنجاز الأعمال المشتركة .

شإون الفنٌة والخدمات تلقً جمٌع المعاملات والمراسلات الخاصة بمساعد مدٌر عام الفرع لل

 المساندة وعرضها علٌه وتنفٌذ توجٌهاته بشؤنها .

 تحرٌر الخطابات والمعاملات والمذكرات وإعداد التقارٌر والنسخ والتصوٌر .



 

 

استقبال الزائرٌن والعملاء وتلقً ما لدٌهم من معاملات وعرضها على مساعد مدٌر عام 

 الفرع للشإون الفنٌة والخدمات المساندة .

بلٌػ الجهات والإدارات المعنٌة بما ٌصدر عن مساعد مدٌر عام الفرع للشإون الفنٌة ت

 والخدمات المساندة .

تحدٌد وتنظٌم المقابلات والزٌارات والاجتماعات التً ٌعقدها مساعد مدٌر عام الفرع للشئون 

 نتائجها .الفنٌة والخدمات المساندة ، وإعداد المحاضر وتوقٌعها من ذوي العلاقة ومتابعة 

التنسٌق مع إدارة العلاقات العامة والإعلام والجهات والإدارات الأخرى المعنٌة فً حضور 

 مساعد مدٌر عام الفرع لشإون المساجد والدعوة والإرشاد للندوات والمناسبات الرسمٌة .

تنظٌم كل ما ٌتعلق بتنقل مساعد مدٌر عام الفرع للشإون الفنٌة والخدمات المساندة داخل 

 وخارج المملكة وإتمام إجراءات السفر من حجوزات وتؤشٌرات وؼٌرها .

تلقً المكالمات الهاتفٌة الخاصة بمساعد مدٌر عام الفرع للشإون الفنٌة والخدمات المساندة ، 

 واتخاذ الإجراء المناسب حٌالها حسب توجٌهاته ، وتسهٌل إجراء الاتصالات الهاتفٌة .

 الإدارٌة والسلؾ المالٌة الخاصة بالمكتب واحتٌاجاته .الإشراؾ على المصارٌؾ 

الإشراؾ على متابعة الأعمال التً تسند من مساعد مدٌر عام الفرع للشإون الفنٌة والخدمات 

 المساندة لإدارات وقٌادات الوزارة والفرع .

تفادة تحدٌث وتنظٌم السجلات والبٌانات والاحصاءات المتعلقة بنشاطات المكتب وحفظها والاس

 من الإمكانات التقنٌة فً معالجتها .

 تحدٌد احتٌاجات المكتب من القوى العاملة والتجهٌزات والمواد والعمل على توفٌرها .

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات المكتب ومقترحات تطوٌره .

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل المكتب .

 لتنظٌمٌة :الوحدة ا

 

 إدارة الشإون الإدارٌة والمالٌة .

 

 الهدؾ العام :

 



 

 

تقدٌم جمٌع الخدمات المالٌة والمحاسبٌة وإعداد المٌزانٌة وتطبٌق الأنظمة واللوائح المالٌة 

ونظام المشترٌات الحكومٌة ، ونظام مباشرة الأموال العامة وقواعد واجراءات المستودعات 

 ن القرارات والأنظمة ذات الصلةالحكومٌة فً الفرع وؼٌره م

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

ترتبط إدارة الشإون الادارٌة والمالٌة بالفرع مباشرة  بمساعد مدٌر عام الفرع للشإون الفنٌة 

 والخدمات المساندة .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع البرامج والخطط لنشاط الإدارة وتنفٌذها بعد إقرارها .

ات التابعة لها والتنسٌق بٌن أعمال هذه الوحدات بما ٌضمن حسن أدائها الإشراؾ على الوحد

. 

التؤكد من تطبٌق النظم والقواعد والاجراءات وفقاً لنظام المشترٌات الحكومٌة ونظام مباشرة 

الأموال العامة وقواعد وإجراءات المستودعات الحكومٌة وؼٌره من القرارات والأنظمة ذات 

 الصلة .

 وضع الأولوٌات فٌما ٌختص بتنفٌذ الأعمال والأنشطة .الاشتراك فً 

 العمل على تنمٌة وإعداد الكوادر التخصصٌة اللازمة للعمل .

تقدٌم الاقتراحات اللازمة لتحدٌد الاحتٌاجات من الموارد البشرٌة والمادٌة اللازمة لتنفٌذ 

 الأنشطة .

الحاسب الآلً الحدٌثة ونحوها  إدخال التقنٌة الحدٌثة فً أعمال الشإون المالٌة من أنظمة

لعموم العاملٌن ، وتصنٌفها ، وتحلٌلها بحٌث ٌسهل الاستفادة منها ، وذلك بالتعاون مع إدارة 

 تقنٌة المعلومات .

 إعداد قرارات السلًؾ المطلوبة ، ومتابعة تسدٌدها .

 المٌزانٌة .الرد على الاستفسارات التً ترد من الإدارات الأخرى لتوضٌح كٌفٌة تطبٌق بنود 

مراجعة أوامر الصرؾ ، واعتمادها، وإعداد أوامر الدفع أو الحوالات ، وكذلك مراجعة السلؾ 

 ، وإعداد الأمر الإداري علٌها ، ثم إجراء التسوٌة اللازمة ، وقٌدها فً السجلات المحاسبٌة .



 

 

بها وفقاً مسك الدفاتر والسجلات المحاسبٌة ، وقٌد جمٌع أوامر اعتماد الصرؾ والتسوٌات 

للاختصاص ، وإجراء المطابقة اللازمة لها فٌما بٌنها ، ثم المطابقة مع الجهات ذات العلاقة 

 فً الوزارة .

 إعداد مشروع مٌزانٌة الفرع وإعداد التقارٌر المالٌة .

تنفٌذ الأنظمة واللوائح المالٌة ، وإعداد تقارٌر حركة بنود المٌزانٌة مع التحقق من سلامة 

 ، وعدم تجاوز اعتمادات المٌزانٌة . المصروفات

 القٌام بعملٌات إجراءات التحصٌل ، وإجراءات الصرؾ للوفاء بالتزامات الفرع .

تسجٌل الاعتمادات فً دفاتر الارتباطات كل بحسب نوعه ثم القٌام بالقٌد أولاً فؤول للمبالػ التً 

اص فً إعطاء تؤشٌرة وافقت الجهات المعنٌة على الارتباط بها بوصفها صاحبة الاختص

 الارتباط المالً ، إذا اتسع البند المخصص .

تسلٌم جمٌع اشعارات الاٌرادات وأوامر القبض ، وتسجٌلها ، وعمل التسوٌات اللازمة لها ، 

 والرد على الاستفسارات والملحوظات الخاصة بها .

لإجراءات، الاشتراك فً وضع الأسالٌب والضوابط والإجراءات اللازمة لضمان تسهٌل ا

 والعمل على الارتقاء بمستوى الخدمات والأنشطة ، وحسن اختٌار منسوبٌها .

العمل على تحدٌث قاعدة البٌانات ونظم المعلومات ، وضمان استخدامها بكفاٌة ، ووضعها 

 تحت تصرؾ المسإول الأعلى عند طلبها .

أجهزة الحواسب ، والتؤكد العناٌة بتنفٌذ خطط الأمن والسلامة لحماٌة الوثائق والمعلومات و

 من تنفٌذ التوجٌهات والتعلٌمات التً تكفل ذلك .

العناٌة بتنفٌذ خطة التطوٌر الموضوعة للوصول بالأداء إلى المعدلات المرجوة ، والعمل على 

 توثٌق وضبط الإجراءات والأعمال المختلفة .

 .متابعة وفحص الشكاوى ، واتخاذ الإجراءات الكفٌلة بمنع تكرارها 

 الاشتراك فً تقوٌم كفاٌة الأنشطة ، ووضع تقارٌر الكفاٌة للموظفٌن .

 تطبٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 العمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجراءات بالإدارة .

 . إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات الإدارة ومقترحات تطوٌرها

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل الإدارة .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 



 

 

 قسم المشترٌات والعقود بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

تؤمٌن جمٌع احتٌاجات الفرع وفق نظام المشترٌات الحكومٌة ، ووفق الصلاحٌات المعتمدة 

 والأنظمة والقرارات ذات العلاقة .

 

 :الارتباط التنظٌمً 

 

 ٌرتبط قسم المشترٌات والعقود مباشرة بإدارة الشإون الإدارٌة والمالٌة .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع البرامج والخطط والزمنٌة اللازمة لتنفٌذ أنشطة القسم .

تطبٌق النظم والقواعد والإجراءات وفقاً لنظام المشترٌات الحكومٌة وؼٌره من القرارات 

 والأنظمة ذات الصلة .

 شتراك فً وضع الأولوٌات فٌما ٌختص بتنفٌذ الأعمال والأنشطة بالتقسٌمات التنظٌمٌة .الا

العمل على تنمٌة وإعداد الكوادر التخصصٌة اللازمة للعمل بما ٌمكنهم من أداء مهامهم بؤعلى 

 كفاءة وفاعلٌة .

للازمة وفقاً القٌام بجمٌع المهام التنفٌذٌة المتعلقة بشراء المواد والمعدات ، والأجهزة ا

 للأنظمة والإجراءات المعتمدة .

 تسلم وثائق المنافسات من الجهة ذات العلاقة ، وبٌعها على المنافسٌن .

القٌام بجمٌع المهام التنفٌذٌة المتعلقة بمنافسات الخدمات والإنشاءات طبقاً للنظام والإجراءات 

 المعتمدة .

وترتٌب الاجتماعات مع المقاولٌن والموردٌن  القٌام بإجراءات الإعلان والدعوات للمنافسات ،

 ، والإجابة على استفساراتهم قبل فتح المظارٌؾ .

 الاشتراك فً أعمال تحلٌل المنافسات .



 

 

استكمال إجراءات التعاقد ووثائق المنافسات بعد استلامها من الجهات ذات العلاقة ، وبعد 

 موافقة صاحب الصلاحٌة .

راك مع الإدارة ذات العلاقة ، والعمل على توقٌعها من صاحب اعداد وتحرٌر العقود بالاشت

 الصلاحٌة ، ثم تبلٌؽها إلى الجهات ذات العلاقة .

 إصدار أوامر التورٌد للموردٌن ، وإخبار الجهات ذات العلاقة .

حفظ الملفات اللازمة للموردٌن والمقاولٌن والاستشارٌٌن لتمكٌن الفرع والوزارة من القٌام 

 عمالها .بمتابعة أ

الإلمام بحركة الأسعار فً السوق ، والاحتفاظ بملفات منظمة " للكتالوجات" وقوائم الأسعار 

التً تصدرها الشركات المنتجة مما ٌمكن من إصدار أحكام سلٌمة على مدى عدالة الأسعار 

 التً  ٌقدمها الموردون ، للمشترٌات المحلٌة ، والخارجٌة .

لقة بإجراءات الشراء النظامٌة ، كسجل العقود وسجل مراقبة مسك الملفات والسجلات المتع

 خطابات الضمان وؼٌرها مما له علاقة بؤعمال الشراء .

متابعة صلاحٌة خطابات الضمان ، والعمل على تجدٌدها عند اللزوم ، والإفراج عما تزول 

 الحاجة إلٌه بعد اكتمال المسوؼات .

المواد فً المستودعات ، وذلك عن طرٌق المشاركة فً وضع سٌاسة التخلص من فائض 

 حصرها ، واتخاذ الاجراءات لبٌعها بالطرق النظامٌة .

المشاركة فً اللجان المتعلقة بالاختصاص التً ٌرؼب المسئولٌن فً تكوٌنها مثل لجان ما 

 قبل فتح المظارٌؾ .

لمشترٌات تحرٌر أوامر الصرؾ )الحقل أ( لمشترٌات الفرع التً تصدر تعامٌدها من قسم ا

 والعقود .

المشاركة فً لجنة الاستئجار وإنهاء الإجراءات المتعلقة واللازمة لذلك ، والاحتفاظ بالسجلات 

 اللازمة لمتابعة عقود الاستئجار .

 المتابعة المستمرة للتقسٌمات التنظٌمٌة لمراقبة الأعمال والمنجزات ، وتصحٌح الأخطاء.

الاحتٌاجات من الموارد البشرٌة والمادٌة اللازمة لتنفٌذ تقدٌم الاقتراحات اللازمة لتحدٌد 

 الأنشطة .

الاشتراك فً تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة للموظفٌن بما ٌضمن تحقٌق الارتقاء بمستوى الأداء 

 ، وتنمٌة مهاراتهم .

الاشتراك فً وضع الأسالٌب والضوابط والاجراءات اللازمة لضمان تسهٌل الاجراءات 

 العمل على الارتقاء بمستوى الخدمات والأنشطة ، وحسن اختٌار منسوبٌها .للأنشطة ، و



 

 

العمل على تحدٌث قاعدة البٌانات ، ونظم المعلومات ، وضمان استخدامها بكفاٌة ، ووضعها 

 تحت تصرؾ المسإول الأعلى عند طلبها .

واسب ، والتؤكد العناٌة بتنفٌذ خطط الأمن والسلامة لحماٌة الوثائق والمعلومات وأجهزة الح

 من تنفٌذ التوجٌهات والتعلٌمات التً تكفل ذلك .

العناٌة بتنفٌذ خطة التطوٌر الموضوعة للوصول بالأداء إلى المعدلات المرجوة ، والعمل على 

 توثٌق وضبط الاجراءات والأعمال المختلفة .

 متابعة وفحص الشكاوى ، واتخاذ الاجراءات الكفٌلة بمنع تكرارها .

 ك فً تقوٌم كفاٌة الأنشطة ، ووضع تقارٌر الكفاٌة للموظفٌن حسب الصلاحٌات .الاشترا

 تطبٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 العمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجراءات بالقسم .

قترحات تطوٌر إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن أعمال إدارة المشترٌات وإنجازاتها ، وم

 العمل بها ، ورفعها إلى مدٌر عام الفرع .

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل القسم .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 قسم الشإون المالٌة .

 

 الهدؾ العام :

 

 تقدٌم جمٌع الخدمات المالٌة والمحاسبٌة للفرع وفقاً للأنظمة واللوائح الصادرة بهذا الشؤن .

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 ٌرتبط قسم الشإون المالٌة بالفرع مباشرة بإدارة الشإون الإدارٌة والمالٌة .

 

 المهام والاختصاصات :



 

 

 

 وضع البرامج والخطط والزمنٌة اللازمة لتنفٌذ أنشطة القسم .

القٌام بجمٌع الأعمال المالٌة والمحاسبٌة من ارتباطات وصرؾ مستحقات وتسدٌد السلؾ 

الدفاتر والسجلات حسب التعلٌمات والأوامر والأنظمة واللوائح المعمول بها ،  ومسك

 والمحافظة على هذه الدفاتر والسجلات .

إعداد الحسابات والتقارٌر المالٌة اللازمة )كالحساب الشهري والحساب الختامً( التً تطلبها 

 الجهات الحكومٌة المختصة .

ابعة حركة بنود المٌزانٌة والتحقق من سلامة التصرفات تنفٌذ الأنظمة واللوائح المالٌة ومت

 المالٌة وعدم تجاوز اعتمادات المٌزانٌة .

 القٌام بعملٌات اجراءات التحصٌل واجراءات الصرؾ للإٌفاء بالتزامات الفرع .

العمل على توفٌر السٌولة النقدٌة لحسابات الفرع الجارٌة بالقدر المحدد وفى حدود 

صة لكل بند فً المٌزانٌة ، وانتظام طلب التؽذٌة والقٌام بؤعمال الجرد الاعتمادات المخص

 الدوري للحسابات الجارٌة وإعداد المحاضر الخاصة بذلك .

تسجٌل الاعتمادات فً دفاتر الارتباطات كل حسب نوعه ثم القٌام بالقٌد أولاً بؤول للمبالػ التً 

احبة الاختصاص فً إعطاء تؤشٌرة وافقت الجهات المعنٌة على الارتباط بها بوصفها ص

 الارتباط المالً .

استلام جمٌع اشعارات الاٌرادات وتحرٌر النماذج الخاصة بها وتسجٌلها بعد عمل التسوٌات 

 اللازمة لها والرد على الاستفسارات والملاحظات الخاصة بها .

ع الجهات إعداد البٌانات وإرفاق صور تسوٌات المستحقات العامة واجراء الاتصالات م

 والمصالح الحكومٌة وؼٌرها فٌما ٌختص بالحسابات الجارٌة معها .

الرد على استفسارات دٌوان المراقبة العامة والأجهزة الحكومٌة ذات العلاقة فٌما ٌختص 

 بالمعاملات المالٌة والمحاسبٌة .

ع الجهات إعداد الملاحظات حول النظم المالٌة والأسالٌب المحاسبٌة المناسبة ومناقشتها م

 المعنٌة والقٌام بتجمٌع وتسجٌل وتبوٌب وتحلٌل البٌانات والتعلٌمات المالٌة.

إعداد مشروع مٌزانٌة الفرع بالتعاون مع الإدارات المختلفة بالفرع والاشتراك فً مناقشتها 

 مع الوزارة .

 القٌام بإجراءات تنفٌذ مٌزانٌة الفرع وفقاً للأنظمة والتعلٌمات الخاصة بها .

شراؾ على أنظمة وتطبٌقات الإدارة على الحاسب الآلً ومتابعة إدخال وتحدٌث المعلومات الإ

 والعمل على تطوٌرها بالتنسٌق مع الإدارات ذات العلاقة .



 

 

 تنظٌم وحفظ الوثائق الخاصة بالإدارة بالطرٌقة التً تسهل استرجاعها والاستفادة منها .

 ٌة والأجهزة والمواد ومتابعة توفٌرها .تحدٌد احتٌاجات الإدارة من الموارد البشر

 تطبٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 العمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجراءات بالقسم .

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات القسم ومقترحات تطوٌره .

 بطبٌعة عمل القسم . القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 قسم المستودعات بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

استلام وتسلٌم المواد والمعدات ، بعد فحصها ، ومن ثم تخزٌنها ، والحفاظ علٌها ، وصرفها 

بحسب الأصول النظامٌة وقواعد واجراءات المستودعات الحكومٌة وؼٌره من القرارات 

 الصلة .والأنظمة ذات 

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 ٌرتبط قسم المستودعات بإدارة الشإون الإدارٌة والمالٌة .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع البرامج والخطط والزمنٌة اللازمة لتنفٌذ أنشطة القسم .

تطبٌق نظام وقواعد واجراءات المستودعات الحكومٌة وؼٌره من القرارات والأنظمة ذات 

 الصلة .



 

 

على تنمٌة وإعداد الكوادر التخصصٌة اللازمة للعمل بما ٌمكنهم من أداء مهامهم بكفاءة  العمل

 وفاعلٌة .

 الاشتراك فً وضع الأولوٌات فٌما ٌختص بتنفٌذ الأعمال والأنشطة والتقسٌمات التنظٌمٌة .

حٌح المتابعة المستمرة للتقسٌمات التنظٌمٌة لمراقبة الأعمال والإجراءات المستودعٌة ، وتص

 الأخطاء إن وجد .

المشاركة فً تحدٌد احتٌاجات الفرع السنوٌة من المواد والمعدات بالتنسٌق والتشاور مع 

 الإدارات والأقسام المختلفة فً الفرع .

تسلم المواد والمعدات وجمٌع المستلزمات التً ٌحتاج إلٌها الفرع بعد استٌفاء جمٌع إجراءات 

 الشراء النظامٌة .

ابقة المواد والمعدات للمواصفات المطلوبة ، والتحقق من الصنؾ وصحة العدد التؤكد من مط

 والوزن والمقاس طبقا للمعاٌٌر الموضوعة والعٌنات النموذجٌة .

 تخزٌن الأصناؾ المستودعٌة وفقاً لأسس التخزٌن السلٌمة .

لصرؾ صرفات طلبات الإدارات والأقسام فً الفرع من الأصناؾ المخزونة وفقاً لأوامر ا

 المعدة من المسئولٌن أصحاب الصلاحٌة .

تنظٌم عملٌات التعبئة والشحن والنقل وتهٌئة الوسائل لها فً داخل المستودعات وخارجها 

 عند التورٌد والصرؾ طبقا للمواعٌد المحددة .

 مسك السجلات المتعلقة بالمخزون والبطاقات والنماذج ، وحركة المواد والأصناؾ .

رد الدوري ، وقبول الرجٌع ، والمحافظة علٌه لحٌن التصرؾ فٌه طبقاً تنفٌذ عملٌة الج

 للقواعد والتعلٌمات المتبعة فً هذا الشؤن .

تنظٌم القواعد الدورٌة بحركة الأصناؾ ، وتقدٌم البٌانات والاحصاءات المخزونة عند الطلب 

 بالتنسٌق مع وحدة مراقبة المخزون .

ٌق فً المستودعات والتؤكد من صلاحٌتها ، وتدرٌب العمل على توفٌر وسائل إطفاء الحر

 جمٌع العاملٌن على استخدامها بالتنسٌق مع إدارة الأمن والسلامة .

المحافظة على المخزن، والعمل على حماٌته من التلؾ والضٌاع، واتخاذ الاجراءات اللازمة 

 للتخلص من الاصناؾ الراكدة والمستؽنً عنها .

مة لتحدٌد الاحتٌاجات من الموارد البشرٌة والمادٌة اللازمة لتنفٌذ تقدٌم الاقتراحات اللاز

 الأنشطة الخاصة بالمستودع .

الاشتراك فً تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة للموظفٌن بما ٌضمن تحقٌق الارتقاء بمستوى الأداء 

 وتنمٌة مهاراتهم .



 

 

هٌل إجراءات العمل ، الاشتراك فً وضع الأسالٌب والضوابط والاجراءات اللازمة لضمان تس

 والارتقاء بمستوى الخدمات والأنشطة ، وحسن اختٌار منسوبٌها .

العمل على تحدٌد قاعدة البٌانات ، ونظم المعلومات وضمان استخدامها بكفاٌة ، ووضعها 

 تحت تصرؾ المسإول الأعلى عند طلبها .

، والوثائق والمعلومات ، العناٌة بتنفٌذ خطط الأمن والسلامة لحماٌة المستودعات والمخزون 

 وأجهزة الحواسب ، والتؤكد من تنفٌذ التوجٌهات والتعلٌمات التً تكفل المحافظة علٌها .

العناٌة بتنفٌذ خطة التطوٌر الموضوعة للوصول بالأداء إلى المعدلات المرجوة ، والعمل على 

 توثٌق وضبط الاجراءات والأعمال المختلفة .

 واتخاذ الإجراءات الكفٌلة بمنع تكرارها .متابعة وفحص الشكاوى ، 

 الاشتراك فً تقوٌم كفاٌة الأنشطة ، ووضع تقارٌر الكفاٌة للموظفٌن حسب الصلاحٌات .

إعداد تقارٌر دورٌة وؼٌر دورٌة عن أعمال قسم المستودعات وإنجازاته ومقترحات تطوٌر 

لمواجهتها ورفعها إلى صاحب العمل به ودراسة المشكلات والمصاعب والمقترحات اللازمة 

 الصلاحٌة .

 العمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجراءات بالقسم .

 تطبٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات القسم ومقترحات تطوٌره .

 بطبٌعة عمل القسم .القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة 

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 قسم الاتصالات الإدارٌة بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

تنظٌم عملٌة استقبال جمٌع المراسلات الواردة إلى الفرع والصادرة منه ، وتوجٌهها ، 

 وتوزٌع المراسلات داخل الفرع إلى جانب تنظٌم الملفات وحفظها .

 

 الارتباط التنظٌمً :



 

 

 

 سم الاتصالات الإدارٌة بإدارة الشإون الإدارٌة والمالٌة .ٌرتبط ق

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع البرامج والخطط والزمنٌة اللازمة لتنفٌذ أنشطة القسم .

 الاشتراك فً وضع الأولوٌات فٌما ٌختص بتنفٌذ الأعمال والأنشطة بالتقسٌمات التنظٌمٌة .

ائق الحكومٌة فً الفرع وحفظها واسترجاعها حسب العمل على نشر ثقافة المحافظة على الوث

 الأصول العلمٌة الصادرة من مركز الوثائق والمحفوظات .

استقبال جمٌع المعاملات والمكاتبات الواردة إلى الفرع ، وتسملها وإكمال اجراءات قٌدها ، 

ذوى  وإحالتها إلى الوحدات المختصة بالفرع ، مع عدم فتح الخاصة منها والسرٌة إلا من

 الشؤن .

 تسلم جمٌع المراسلات والمكاتبات الصادرة ، وتسجٌلها ، وإرسالها إلى جهاتها .

 مسك ملؾ عام تحفظ فٌه نسخة واحدة فقط من كل خطاب صادر بالتسلسل .

الإجابة على جمٌع الاستفسارات والأسئلة والتعقٌبات المتعلقة بالمراسلات الواردة والصادرة ، 

 لمسئولٌن بصورة من أي معاملة ٌطلبونها مما ٌدخل ضمن مسإولٌاتهم .وتزوٌد الإدارات وا

وضع التنظٌم اللازم لملفات الفرع النشطة ، وؼٌر النشطة ، حفظ الملفات المقفلة ، وصٌانتها 

 من التلؾ ، وإعداد نسخ لها بالتنسٌق مع الإدارة المختصة فً الفرع .

المعار منها إلى الجهات المستفٌدة للعمل على  تنظٌم حركة تداول الملفات المقفلة ، ومراقبة

 استردادها فور الانتهاء منها .

الرد على استفسارات المراجعٌن ، وتوجٌههم عن طرٌق مكتب استعلامات ٌدٌره القسم ، 

 وٌشرؾ علٌه .

 توزٌع المراسلات فً داخل الفرع .

ٌمكنهم من أداء مهامهم بؤعلى العمل على تنمٌة وإعداد الكوادر التخصصٌة اللازمة للعمل بما 

 كفاٌة وفاعلٌة .

تقدٌم الاقتراحات اللازمة لتحدٌد الاحتٌاجات من الموارد البشرٌة والمادٌة اللازمة لتنفٌذ 

 الأنشطة .



 

 

الاشتراك فً تحدٌد الاحتٌاجات التدرٌبٌة للموظفٌن ٌما ٌضمن تحقٌق الارتقاء بمستوى الأداء 

 ، وتنمٌة مهاراتهم .

ً وضع الأسالٌب والضوابط والإجراءات اللازمة لضمان تسهٌل الإجراءات، الاشتراك ف

 والعمل على الارتقاء بمستوى الخدمات والأنشطة ، وحسن اختٌار منسوبٌه .

العمل على تحدٌث قاعدة البٌانات ونظم المعلومات ، وضمان استخدامها بكفاٌة ، ووضعها 

 تحت تصرؾ المسإول الأعلى عند طلبها .

ة بتنفٌذ خطط الأمن والسلامة لحماٌة الوثائق والمعلومات والحواسب ، والتؤكد من تنفٌذ العناٌ

 التوجٌهات ، والتعلٌمات التً تكفل ذلك .

العناٌة بتنفٌذ خطة التطوٌر الموضوعة للوصول بالأداء إلى المعدلات المرجوة ، والعمل على 

 توثٌق وضبط الإجراءات والأعمال المختلفة .

 حص الشكاوى ، وحلها ، واتخاذ الإجراءات الكفٌلة بمنع تكرارها .متابعة وف

 العمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجراءات بالقسم .

 تطبٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات القسم ومقترحات تطوٌره .

 ؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل القسم .القٌام ب

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 إدارة تقنٌة المعلومات بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

تطوٌر كافة الخدمات التقنٌة والمعلوماتٌة بالفرع وفق أفضل الممارسات والمعاٌٌر ، وبناء 

مان ، وتقدٌم الدعم الفنً بنٌة تحتٌة لتقنٌة المعلومات عالٌة الكفاءة تتسم بالموثوقٌة والأ

والصٌانة والتدرٌب للمستفٌدٌن من خدمات تقنٌة المعلومات للأنشطة الرئٌسٌة فً الفرع ، 

 بالتنسٌق مع الإدارة العامة لتقنٌة المعلومات فً الوزارة .

 

 الارتباط التنظٌمً :



 

 

 

 مات المساندة .ترتبط إدارة تقنٌة المعلومات بمساعد مدٌر عام الفرع للشإون الفنٌة والخد

 

 المهام والاختصاصات :

 

تنفٌذ الخطط السنوٌة لتقنٌة المعلومات فً الفرع فً إطار الأهداؾ والسٌاسات العامة للوزارة 

 ، بالتنسٌق مع الإدارة العامة لتقنٌة المعلومات بالوزارة .

الهدؾ العام الإشراؾ على الوحدات الإدارٌة المرتبطة بها والتنسٌق فٌما بٌنها بما ٌحقق 

 للإدارة .

تنفٌذ سٌاسات تقنٌة المعلومات فً الفرع ، بالتنسٌق مع الإدارة العامة لتقنٌة المعلومات فً 

 الوزارة .

الإشراؾ على إعداد الخطة التشؽٌلٌة السنوٌة للإدارة والتكالٌؾ التقدٌرٌة لتنفٌذها ومتابعة 

 اعتمادها وتنفٌذها .

 ارة تقنٌة المعلومات ومتابعة تحدٌثها .تنفٌذ عملٌات وإجراءات أعمال إد

تنفٌذ دراسات تحدٌد احتٌاج الفرع من خدمات تقنٌة المعلومات بالتنسٌق مع الإدارة العامة 

 لتقنٌة المعلومات فً الوزارة .

 إعداد برامج ومشارٌع تطوٌر خدمات تقنٌة المعلومات فً الفرع .

 الممارسات والمعاٌٌر .إدارة وتشؽٌل خدمات تقنٌة المعلومات وفق أفضل 

 تزوٌد المستفٌدٌن بؤدلة الاستخدام المتعلقة بخدمات تقنٌة المعلومات فً الفرع .

الإشراؾ على إعداد خطط تطوٌر قدرات ومهارات العاملٌن بالإدارة والوحدات الإدارٌة 

ومات فً المرتبطة بها وتحدٌد احتٌاجاتهم التطوٌرٌة بالتنسٌق مع الإدارة العامة لتقنٌة المعل

 الوزارة .

توفٌر البٌانات اللازمة لسٌر العمل فً الإدارة ، والعمل على تحدٌثها وتطوٌر نظم حفظها 

 واسترجاعها .

 تشكٌل اللجان وفرق العمل ذات العلاقة بؤعمال الفرع .

 تحدٌد ورفع احتٌاجات الإدارة من الموارد البشرٌة والأجهزة والمواد ومتابعة توفٌرها .

ع الاحتٌاجات التدرٌبٌة للموظفٌن المرتبطٌن بالإدارة والتنسٌق مع الوحدات الإدارٌة تحدٌد ورف

 المختصة لتلبٌة تلك الاحتٌاجات .



 

 

 تطبٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات الإدارة ومقترحات تطوٌرها .

 هام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل الإدارة .القٌام بؤٌة م

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 قسم البنٌة التحتٌة بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

تطوٌر وإدارة خدمات شبكة الكمبٌوتر والخوادم وأنظمة التشؽٌل وتقدٌم الدعم الفنً 

 للمستفٌدٌن فً الفرع .

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 بالفرع بإدارة تقنٌة المعلومات .ٌرتبط قسم البنٌة التحتٌة 

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع البرامج والخطط والزمنٌة اللازمة لتنفٌذ أنشطة القسم .

 تطوٌر وتقدٌم خدمات الاتصال الشبكً فً الفرع بما ٌتوافق مع توجهات الوزارة .

ر نشاط الفرع بما دراسة وتحدٌد الاحتٌاج من البنٌة التحتٌة لتقنٌة المعلومات اللازمة لتطوٌ

 ٌتوافق مع توجهات الوزارة .

 دراسة وتحدٌد الاحتٌاج من خدمات التواصل الالكترونٌة الموجهة للمستفٌدٌن .

 إعداد مشارٌع تطوٌر الشبكات والخوادم وأنظمة التشؽٌل ومتابعة اعتمادها وتنفٌذها.



 

 

أفضل الممارسات  إدارة عملٌات تشؽٌل مراكز البٌانات فً الفرع بكفاءة وموثوقٌة وفق

 والمعاٌٌر .

 إدارة عملٌات تشؽٌل أجهزة الحاسب الآلً وتقنٌات الشبكات فً مكاتب الفروع .

 إدارة ومراقبة عملٌات تشؽٌل الشبكات وخوادم أنظمة التشؽٌل فً الفرع .

 تقدٌم الدعم للمستفٌدٌن من خدمات الشبكات وأنظمة التشؽٌل .

 الإلكترونً فً الفرع .إدارة ومراقبة خدمات البرٌد 

 تصمٌم وتطوٌر هٌكلة الشبكة فً الفرع .

 توثٌق عملٌات تصمٌم وتطوٌر الشبكات بالفرع .

اقتراح خطط تطوٌر قدرات ومهارات العاملٌن فً القسم وتحدٌد احتٌاجاتهم التدرٌبٌة بالتنسٌق 

 مع إدارة تقنٌة المعلومات .

خاصة بالقسم بالطرٌقة التً ٌسهل استرجاعها تنظٌم وحفظ الوثائق والتطبٌقات والبرامج ال

 والاستفادة منها .

تحدٌد الاحتٌاج من الموارد البشرٌة والعمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجراءات 

 بالقسم .

 تطبٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 القسم ومقترحات تطوٌره . إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل القسم .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 قسم الخدمات الفنٌة بالفرع .

 

 

 

 الهدؾ العام :

 



 

 

تقدٌم خدمات الدعم الفنً للمستفٌدٌن فً الفرع من خدمات تقنٌة المعلومات ، وتزوٌد 

 والبرمجٌات والتدرٌب على كٌفٌة استخدامها .المستفٌدٌن بالأجهزة الحاسوبٌة 

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 ٌرتبط قسم الخدمات الفنٌة مباشرة بإدارة تقنٌة المعلومات .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع البرامج والخطط والزمنٌة اللازمة لتنفٌذ أنشطة القسم .

 الفرع .تقدٌم خدمات دعم المستفٌدٌن من خدمات تقنٌة المعلومات فً 

تقدٌم خدمات الدعم للمستفٌدٌن من خدمات تقنٌة المعلومات ، وإحالة طلبات الدعم إلى الأقسام 

 المختصة بإدارة تقنٌة المعلومات .

 إدارة عهد تقنٌة المعلومات فً الفرع .

 توثٌق عملٌات صرؾ البرمجٌات والأجهزة الموجهة للمستفٌدٌن .

 والأجهزة الموجهة للمستفٌدٌن . دراسة وتحدٌد الاحتٌاج من البرمجٌات

 إعداد مشارٌع تطوٌر خدمات دعم المستفٌدٌن ومتابعة اعتمادها وتنفٌذها .

إدارة ومراقبة عملٌات تقدٌم الدعم للمستفٌدٌن من الخدمات التقنٌة فً الفرع والعمل على 

 تحسٌنها .

 الفرع .إعداد أدلة الاستخدام للمستفٌدٌن فٌما ٌخص الخدمات التقنٌة فً 

اقتراح خطط تطوٌر قدرات ومهارات العاملٌن فً القسم وتحدٌد احتٌاجاتهم التدرٌبٌة بالتنسٌق 

 مع إدارة تقنٌة المعلومات .

 تنظٌم وحفظ الوثائق الخاصة بالقسم بالطرٌقة التً ٌسهل استرجاعها والاستفادة منها .

 م .العمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجراءات بالقس

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات القسم ومقترحات تطوٌره .

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل القسم .



 

 

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 إدارة المشارٌع والصٌانة بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

وملحقاتها والمنشآت دراسة وتصمٌم وتنفٌذ المشروعات الهندسٌة الخاصة بالمساجد 

والمبانً التابعة للفرع ، والإشراؾ على أعمال الإنشاء والترمٌم والصٌانة والإحلال وتقدٌم 

المشورة الفنٌة لإدارات المشارٌع والصٌانة بالمحافظات ، بما ٌضمن تحقٌق الأهداؾ 

 المطلوبة بكفاٌة وفاعلٌة .

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

ٌانة مباشرة بمساعد مدٌر عام الفرع للشإون الفنٌة والخدمات ترتبط إدارة المشروعات والص

 المساندة .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع الخطط والبرامج لنشاطات الإدارة وتنفٌذها بعد اقرارها .

 الاشتراك فً وضع الأولوٌات فٌما ٌختص بتنفٌذ الأعمال والأنشطة بالوحدات التنظٌمٌة .

رع والمخصصة للمبانً الإدارٌة والمساجد وملحقاتها ، وتحدٌد حصر الأراضً التً بحوزة الف

 احتٌاج الوزارة والفرع فً المستقبل .

حصر المساجد والمبانً والمنشآت التً فً حوزة الفرع ، وعمل الدراسات المٌدانٌة لتقوٌم 

رامج حالتها ، وإعداد التقارٌر الفنٌة عنها ، ووضع القٌاسات لترمٌمها وإصلاحها، واقتراح ب

 الصٌانة المناسبة لها .

حصر طلبات إنشاء المساجد والمبانً الإدارٌة التابعة للفرع وطلبات توسٌعها وترمٌمها ، 

وإعداد الدراسات الأولٌة التً تبٌن مدي أهمٌتها ، وإمكانٌة تنفٌذها فنٌاً ومالٌاً تمهٌدا للعرض 

 على صاحب الصلاحٌة .



 

 

لمشروعات الفرع ، وإعداد كراسة الشروط والمواصفات إعداد المخططات الأولٌة والتنفٌذٌة 

، وجداول الكمٌات ، والأسعار التقدٌرٌة ، واقتراح مدة التنفٌذ ، والاستعانة فً ذلك بالمكاتب 

 الهندسٌة والاستشارٌة ، والأجهزة الحكومٌة الأخرى .

ٌفها، واتحاذ حصر الملحوظات الشرعٌة والفنٌة التً ترد للفرع عن المساجد ودراستها وتصن

الاجراءات التنفٌذٌة للحصول على رأى الجهة المختصة بشؤنها واعتمادها من صاحب 

الصلاحٌة ، وإبلاغ فروع الوزارة والاستشارٌٌن وؼٌرهم من الجهات ذات العلاقة بها 

 لمراعاتها فً الدراسات والتصامٌم المستقبلٌة .

ت ، والمدٌرٌة العامة للدفاع المدنً ، التنسٌق مع الجهات الحكومٌة فً الأمانات والبلدٌا

ومصلحة المٌاه ، وشركات الكهرباء والاتصالات فٌما ٌتعلق بتطبٌق متطلبات تلك الجهات فً 

دراسة مشروعات الوزارة وتصمٌمها ، وفى الحصول على تراخٌص البناء اللازمة لها ، وحل 

 والتشؽٌل . المشكلات ذات العلاقة المشتركة والتً قد تطرأ خلال التنفٌذ

وضع الأدلة والضوابط الاجرائٌة والتوجٌهٌة المتعلقة بالإدارة ، وتعمٌمها على فروع الوزارة 

والاستشارٌٌن وؼٌرهم من الجهات ذات العلاقة للمساعدة فً تسهٌل الاجراءات وتوحٌد 

 المفاهٌم .

علاقة بٌن الوزارة مراجعة الاشتراطات والضوابط والاجراءات المعمول بها والمتعلقة بتنظٌم ال

وفاعلً الخٌر فٌما ٌتعلق بشإون المساجد ، والعمل على تطوٌرها وتحدٌثها فً ضوء 

 المتؽٌرات ، وما ٌرد علٌها من ملحوظات .

متابعة الدراسات والبحوث والمقالات التً تنشر حول قضاٌا تتعلق بالمساجد وتحلٌلها 

المشاركة فً إعداد الدراسات والبحوث واستنباط ما تحتوٌه من مقترحات نافعة وعملٌة ، و

فً المجالات والموضوعات التً تحتاج إلٌها المساجد بالتنسٌق مع الجهات المختصة داخل 

 الوزارة وخارجها .

إعداد قاعدة بٌانات منهجٌة ومطورة لعموم مناطق المملكة توضح المواقع المتوفرة لدى 

ذج المناسبة لها ، ومساحاتها وتكلفتها التقدٌرٌة الوزارة لإقامة المساجد علٌها ، واقتراح النما

 بالتنسٌق مع فروع وإدارات الوزارة وتزوٌد فاعلً الخٌر بها .

تجهٌز عدة أنماط من المخططات النموذجٌة للمساجد بمواصفات متفاوتة تؤخذ فً الاعتبار 

 متطلبات فاعلً الخٌر ورؼباتهم دون الاخلال بالمتطلبات الأساسٌة للوزارة .

تقدٌم التسهٌلات الفنٌة الممكنة ، والمشورة التً ٌحتاج الٌها فاعلو الخٌر فً أي مرحلة من 

المراحل منذ أن ٌكون المشروع فكرة وحتى اكتماله وتسلٌمه إلى الوزارة ، بما ذلك مراجعة 

الشروط والمواصفات والمخططات ، واعتمادها ، وحل المشكلات ، وإجازة التعدٌلات التً 

 ل مرحلة التنفٌذ ، والعرض عما ٌلزم على صاحب الصلاحٌة .تطرأ خلا



 

 

التنسٌق مع الجهات الحكومٌة والخاصة التً تنفذ مساجد من قبلها للتؤكد من أن التصمٌم 

والتنفٌذ سٌتم وفق أسس سلٌمة وتزوٌد الوزارة بنسخ من مخططاتها التنفٌذٌة للرجوع الٌها 

 عند الحاجة .

اقد لكل مشروع من إدارة المشترٌات والعقود أو الوزارة بعد تسلم نسخة من مستندات التع

التوقٌع على العقود مع مقاولً التنفٌذ ، ومراجعتها ، والتؤكد من اكتمالها ، وفتح ملؾ 

 المشروع ٌضم كل ماله صلة بتنفٌذه .

تحدٌد جهة الإشراؾ على التنفٌذ فً حالة عدم استطاعة الفرع القٌام بذلك ، والاستعانة 

وع وزارة الشئون البلدٌة والقروٌة ، أو التعاقد مع المكاتب الاستشارٌة لهذا الؽرض إن بفر

 لزم الأمر وابلاغ الفرع بذلك .

متابعة تنفٌذ مشروعات الفرع من خلال التقارٌر المعدة من الجهة المباشرة للإشراؾ على 

فٌذٌة والشروط سٌر العمل فً كل مشروع ، والتؤكد من مطابقة الأعمال للمخططات التن

 والمواصفات ومتابعة البرامج الزمنٌة للتنفٌذ واتخاذ الاجراء اللازم بشؤنها .

دراسة المكاتبات ما بٌن الاستشارٌٌن والمقاولٌن والمتعهدٌن والموجهة حول الأمور المتعلقة 

بتنفٌذ المشروعات وصٌانتها ، واتخاذ الاجراء المناسب لكل منها ، والعرض عما ٌلزم على 

 صاحب الصلاحٌة .

الاشراؾ الفنً على أعمال فروع الوزارة بالمناطق فٌما ٌتعلق بدراسة المشروعات 

وتصمٌمها وتنفٌذها خلال مراحل تشؽٌلها وصٌانتها وتقدٌم الرأي والمشورة والمساندة الفنٌة 

 لها .

زارة مراقبة تنفٌذ مشروعات المساجد التً ٌمولها فاعلو الخٌر ، بالتنسٌق مع فروع الو

وؼٌرها ممن ٌتولى الإشراؾ علٌها ، للتؤكد من أنها تتم وفق أسس سلٌمة ، تصمٌما وتنفٌذاً 

فً ضوء التعلٌمات والشروط والمواصفات المتفق علٌها بٌن الوزارة وفاعلو الخٌر، واتخاذ 

 الاجراءات النظامٌة فً حالة المخالفة .

 أصولها فً الحفظ الفنً .توفٌر مخططات ما بعد التنفٌذ اللازمة للحصر وحفظ 

دراسة ملفات تؤهٌل المقاولٌن والاستشارٌٌن لتنفٌذ مشروعات الفرع وصٌانتها ودراسة 

 ملفات مقاولً الباطن ، والتوصٌة باعتماد المناسب منهم كمقاول رئٌسً .

دراسة المشكلات المتعلقة بتخطٌط المشروعات وتصمٌمها ، وكذلك التً تظهر خلال مراحل 

 ، وإٌجاد الحلول المناسبة لها ، والرفع عما ٌلزم لصاحب الصلاحٌة .تنفٌذها 

إعداد خلاصة شهرٌة توضح موقؾ المشروعات التً ٌجري دراستها وتصمٌمها ، وموقؾ 

المشروعات التً لا تزال تحت التنفٌذ ، ومعدلات التقدم فٌها ، والعوائق التً تعترضها ، 

 ة .وعرض ما ٌلزم من ذلك على صاحب الصلاحٌ



 

 

مراجعة مستخلصات عملٌات الإنشاء والترمٌم وعملٌات التشؽٌل والصٌانة والخدمات 

الاستشارٌة المقدمة إلى الوزارة ، وتدقٌقها وإعداد القسم )أ( من أوامر الصرؾ علٌها 

وتدقٌقها وإحالتها مع المستخلص إلى الإدارة العامة للشإون المالٌة لاستكمال اجراءات 

 روعات ؼٌر المرتبطة بالفرع .الصرؾ ، وذلك للمش

إعداد الشروط والمواصفات الفنٌة الخاصة بؤعمال التشؽٌل والصٌانة والنظافة للمبانً 

 والمرافق التابعة لها .

تنظٌم المعلومات الخاصة بالإدارة وحفظها ، والعمل على تحدٌث قاعدة البٌانات ونظم 

تصرؾ المسإول الأعلى عند طلبها المعلومات ، وضمان استخدامها بكفاٌة ، ووضعها تحت 

 لاتخاذ ودعم القرار .

 تحدٌد احتٌاجات الإدارة من الموارد البشرٌة والأجهزة والمواد ومتابعة توفٌرها .

 تطبٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

 . إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات الإدارة ومقترحات تطوٌرها

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل الإدارة .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 قسم المشارٌع بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

دراسة وتصمٌم وتنفٌذ المشارٌع الهندسٌة الخاصة بالمساجد ومنشآت ومبانً الفرع بما 

 ٌضمن تحقٌق الأهداؾ المطلوبة بكفاٌة وفاعلٌة .

 

 : الارتباط التنظٌمً

 

 ٌرتبط قسم المشارٌع مباشرة بإدارة المشارٌع والصٌانة .

 

 المهام والاختصاصات :



 

 

 

 وضع البرامج والخطط والزمنٌة اللازمة لتنفٌذ أنشطة القسم .

 الاشتراك فً وضع الأولوٌات فٌما ٌختص بتنفٌذ الأعمال والأنشطة .

والمنشآت المخصصة للمبانً حصر الأراضً التً بحوزة الفرع وحصر المساجد والمبانً 

 الإدارٌة وتحدٌد احتٌاج الفرع فً المستقبل .

حصر طلبات إنشاء المساجد والمبانً الإدارٌة التابعة للفرع وطلبات توسٌعها وترمٌمها 

وإعداد الدراسات الأولٌة التً تبٌن مدى أهمٌتها وإمكانٌة تنفٌذها فنٌاً ومالٌاً تمهٌداً للعرض 

 . على صاحب الصلاحٌة

إعداد المخططات الأولٌة والتنفٌذٌة لمشروعات الفرع وإعداد كراسة الشروط والمواصفات 

وجداول الكمٌات والأسعار التقدٌرٌة واقتراح مدد التنفٌذ والاستعانة فً ذلك بالمكاتب 

 الهندسٌة والاستشارٌة والأجهزة الحكومٌة الأخرى .

ل بها والمتعلقة بتنظٌم العلاقة بٌن الفرع مراجعة الاشتراطات والضوابط والإجراءات المعمو

وفاعلً الخٌر فٌما ٌتعلق بشإون المساجد والعمل على تطوٌرها وتحدٌثها فً ضوء 

 المتؽٌرات وما ٌرد علٌها من ملحوظات .

متابعة تجهٌز عدة أنماط من المخططات النموذجٌة للمساجد بمواصفات متفاوتة تؤخذ فً 

 ر ورؼباتهم دون الإخلال بالمتطلبات الأساسٌة للوزارة .الاعتبار متطلبات فاعلً الخٌ

تقدٌم التسهٌلات الفنٌة الممكنة والمشورة التً ٌحتاج إلٌها فاعلوا الخٌر فً أي مرحلة من 

 المراحل منذ أن ٌكون المشروع فكرة وحتى اكتماله وتسلٌمه إلى الفرع .

ترٌات والعقود والتؤكد من تسلم نسخة من مستندات التعاقد لكل مشروع من إدارة المش

 اكتمالها ، وفتح ملؾ للمشروع ٌضم كل ماله صلة بتنفٌذه .

تحدٌد جهة الإشراؾ على التنفٌذ فً حالة عدم استطاعة الفرع القٌام بذلك والاستعانة بفروع 

 وزارة الشإون البلدٌة والقروٌة أو التعاقد مع المكاتب الاستشارٌة لهذا الؽرض إن لزم .

فٌذ مشروعات الفرع من خلال التقارٌر المعدة من الجهة المباشرة للإشراؾ على متابعة تن

سٌر العمل فً كل مشروع ، والتؤكد من مطابقة الأعمال للمخططات التنفٌذٌة والشروط  

 والمواصفات  ، ومتابعة البرامج الزمنٌة للتنفٌذ واتخاذ الإجراء اللازم بشؤنها .

ارٌٌن والمقاولٌن المتعهدٌن والموجهة حول الأمور المتعلقة دراسة المكاتبات ما بٌن الاستش

بتنفٌذ المشروعات وصٌانتها ، واتخاذ الإجراء المناسب لكن منها والعرض عما ٌلزم على 

 صاحب الصلاحٌة .

مراقبة تنفٌذ مشروعات المساجد التً ٌمولها فاعلوا الخٌر بالتنسٌق مع الإدارات ذات العلاقة 

 علٌها ، للتؤكد من أنها تتم وفق أسس سلٌمة . ممن ٌتولى الإشراؾ



 

 

 توفٌر مخططات ما بعد التنفٌذ اللازمة للحصر وحفظ أصولها فً الحفظ الفنً .

دراسة ملفات تؤهٌل المقاولٌن والاستشارٌٌن لتنفٌذ مشروعات الفرع وصٌانتها ، ودراسة 

 . ملفات مقاولً الباطن والتوصٌة باعتماد المناسب منهم كمقاول رئٌس

إعداد خلاصة شهرٌة توضح موقؾ المشروعات التً ٌجري دراستها وتصمٌمها وموقؾ 

المشروعات التً لا تزال تحت التنفٌذ ومعدلات التقدم فٌها والعوائق التً تعترضها ، وعرض 

 ما ٌلزم من ذلك على صاحب الصلاحٌة .

ل والصٌانة مراجعة مستخلصات عملٌات الإنشاء والترمٌم وعملٌات التشؽٌل والتشؽٌ

 والخدمات الاستشارٌة المقدمة إلى الفرع .

إعداد الشروط والمواصفات الفنٌة الخاصة بؤعمال التشؽٌل والصٌانة والنظافة للمبانً 

 والمرافق التابعة للفرع .

تنظٌم المعلومات الخاصة بالإدارة وحفظها والعمل على تحدٌث قاعدة البٌانات ونظم 

بكفاٌة ووضعها تحت تصرؾ المسإول الأعلى عند طلبها  المعلومات وضمان استخدامها

 لاتخاذ ودعم القرار .

تنظٌم وحفظ الوثائق والتطبٌقات والبرامج الخاصة بالقسم بالطرٌقة التً ٌسهل استرجاعها 

 والاستفادة منها .

تحدٌد الاحتٌاج من الموارد البشرٌة والعمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات والإجراءات 

 القسم .ب

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات القسم ومقترحات تطوٌره .

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل القسم .

 الوحدة التنظٌمٌة :

 

 قسم الصٌانة بالفرع .

 

 الهدؾ العام :

 

الأهداؾ المطلوبة  الإشراؾ العام على أعمال الترمٌم والصٌانة والإحلال بما ٌضمن تحقٌق

 بكفاٌة وفاعلٌة .

 



 

 

 الارتباط التنظٌمً :

 

 ٌرتبط قسم الصٌانة مباشرة بإدارة المشروعات والصٌانة .

 

 المهام والاختصاصات :

 

 وضع البرامج والخطط والزمنٌة اللازمة لتنفٌذ أنشطة القسم .

لجمٌع منشآت فرع متابعة أعمال الصٌانة والنظافة والعمل على توفٌر جمٌع مستلزماتها 

 الوزارة .

 متابعة عقود الصٌانة ومتابعة تنفٌذها مع المإسسات والشركات المختصة .

 تشؽٌل وصٌانة جمٌع الأجهزة والمعدات طبقاً لبرامج الصٌانة المعدة .

المحافظة على ما ٌتبع الفرع والوزارة من مبان ومجمعات سكنٌة وأثاث وحراستها وصٌانتها 

. 

جهزة الهاتؾ والفاكس وخطوط الاتصال المختلفة طبقاً لبرامج الصٌانة المعدة تشؽٌل وصٌانة أ

. 

 متابعة ما ٌحتاجه الفرع من أثاث وأجهزة ومعدات بالتنسٌق مع الإدارات ذات العلاقة.

 الإشراؾ على المشارٌع الخاصة بالفرع ومتابعة تنفٌذها .

 استرجاعها والاستفادة منها . تنظٌم وحفظ الوثائق الخاصة بالقسم بالطرٌقة التً ٌسهل

 تطبٌق الأنظمة واللوائح والتعلٌمات فً حدود الاختصاص .

تنظٌم وحفظ الوثائق والتطبٌقات والبرامج الخاصة بالقسم بالطرٌقة التً ٌسهل استرجاعها 

 والاستفادة منها .

والإجراءات تحدٌد الاحتٌاج من الموارد البشرٌة والعمل على تطوٌر القوى العاملة والآلٌات 

 بالقسم .

 إعداد التقارٌر الدورٌة والسنوٌة عن نشاطات وإنجازات القسم ومقترحات تطوٌره .

 القٌام بؤٌة مهام أخرى ذات علاقة بطبٌعة عمل القسم .

 



 

 

 تمت بحمد الله

 اسؤل الله العلً العظٌم التوفٌق للجمٌع

 ولاتنسونا من صالح دعائكم ،،،،

 

 مجموعات أبو الجوهرة

 اشراؾ : أبو الجوهرةتحت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.youtube.com/channel/UCSoJfAZA1tHPMjk0LlO1Ydg 
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