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 01رقم الإصدار  
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2 

 

 

 
 
 



 

3 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
 

  ة التطوير المؤسسيإداراعداد 
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 عنهم / رئيس مجلس الإدارة  
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 مقدمة 

 
فيحن على  الجمعي  رص  الفريق  ا   تشجيعة  بروح  يعتبر  لعمل  نجاح  حيث  اسرار  من  ،    الجمعيةسر 

داخل   الثقافة  هذه  تأصيل  على  وممارستها    الجمعيةوالقدرة  عليها  والتأكيد  الثقافة  هذه  ونشر 

  الجمعية  تجعل  كسب والتوافق ضمن استراتيجية اكسب وت  الجمعيةفعلياً بقناعة من كافة أفراد  

الإدارة   ، ومتطلبات  أهدافها  تحقيق  في  للنجاح  فاعلة  كأساس  المضامين  على هذه  تؤكد  الحديثة 

الرض وتحقيق  للعاملين    االإداري  العالوظيفي  على  تشجع  الإسلامية  قال  وشريعتنا  الجماعي  مل 

تَ فَرهقُو وَاعْتَصِمُوا بَِبْلِ اللَّهِ جََِيع  ﴿:تعالىالله     نا صلى الله عليه وسلم على نبي  د حثق و  ﴾  اا وَلََ 

طريقة تكوين فرق  نقدم في هذا الدليل لذا   ( يدُ الله مع الجماعة  العمل الجماعي حيث  قال  : )  

   العمل في الجمعية .

 

 

 

 د ن الله عز وجل التوفيق والسداليسائ

 

                                                                               

 ة بالأحساء  الأسري يةالتنمجمعية                                                                                     

 

 أسرية                                                                                                 
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 QS-QD-06-07 رمز المنهجية 

 اء وتكوين فرق العمل   بن دليل  اسم المنهجية 

 إدارة التطوير المؤسسي لإدارة  /  مجلس ا المالك 

 أهداف المنهجية 

 ن فرق العمل للمساهمة في  :  واضحة توضح طريقة تصميم وتكوي  وضع آلية

 ثل للموارد المتاحة .  الاستخدام الأم •

   حددل والمهام في الوقت الم انجاز الأعما •

 ت ة للازما حلول السريع ل ا إيجاد •

 

 المنهجية وصف 

اللازمة   الخطوات  توضح  يتطلبه  منهجية  ما  وفق  العمل  فريق  وتكوين  لبناء 

 :المشروع أو المهمة المسندة 

 QS-QD-06-07-01رقم العملية      التكوين 

 QS-QD-06-07-02رقم العملية    رئيس الفريقاختيار 

 QS-QD-06-07-03رقم العملية    والخطة واعد القوضع 

 QS-QD-06-07-04رقم العملية   التنفيذ 

 QS-QD-06-07-05رقم العملية   قييمالمراجعة والت

 روعات ، دليل المش دليل المشروعات  ، لائحة الصلاحيات  الارتباطات  

 .    الجمعية دارات والأقسام في الإيع على جميسري هذا الدليل   التطبيق نطاق 
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 دة في الدليل  : التعريفات العامة الوار
لتالية المعاني المبينة قرين كل  في تطبيق أحكام هذا الدليل يقصد بالكلمات والعبارات ا

 نص خلاف ذلك منها ملا يقض سياق ال

 ية  ماعرية والتنمية الاجتالموارد البش ا بها وزارة:  يقصد به الوزارة 

 بالأحساء    ة التنمية الأسرية: يقصد بها جمعي  الجمعية

 : رئيس مجلس الإدارة وأعضاء المجلس ومدير عام الجمعية  .   ارة العليادالإ

نشاط تستخدم فيه موارد معينة وتنفق من أجله الأموال للحصول على منافع  : المشروع  

 عة خلال فترة زمنية معينة.متوق

ن يكون بها  مكن أأو مفي الجميعة ة من الأفراد من العاملين جموعم يه:   يق العمل فر 

 .ية لتنفيذ مهمة ما صاحب الصلاح المشكل بقراررجها عند الحاجة أعضاء من خا

: هو من له حق في تشكيل فريق عمل لمهمة ما مثل مجلس الإدارة أو  صاحب الصلاحية

 م . قسامدير عام الجمعية أو مدراء الإدارات أو رؤساء الأ

من صاحب الصلاحية   رء كان ذلك بقران عمل الفريق سواعهو المسؤول  رئيس الفريق :

 لمشكل  .  أو بتصويت من أعضاء الفريق ا
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 الأدوار والمسؤوليات  :  

 

 المهام والأدوار  الإدارة / مسمى الوظيفة  م 

 مجلس الإدارة   1

 المساهمة في اختيار الفريق وفق الصلاحية   •

 تشاري. لاستقديم الدعم ا •

 يق الاطلاع على تقارير الفر  •

 ر الفريق  مراجعة واعتماد منهجية اختيا •

    المشاركة في الفرق ذات العلاقة  •

 لاحية صالمساهمة في اختيار قائد الفريق وفق ال •

 المدير التنفيذي   

   .همة في اختيار الفريق وفق الصلاحيةالمسا •

 . عملال   ومتابعة  بالفريقخاصة الدورية ال قارير تتلقي ال  •

 لاحية. صالمساهمة في اختيار قائد الفريق وفق ال •

 تابعة التنفيذ.ية لمت دور اعقد اجتماع •

ونتائج عمل   لإداءلإدارة مجلس االنهائية لرفع التقارير  •

    وفق الصلاحية  الفريق

 التطوير المؤسسي  3

 

 . الفريق من خلال تقديم الاستشارات عند الحاجةدعم  •

 

   رئيس الفريق  4

 .طة عمل وضع خ في  كةراالمش •

 والمسؤولة   توزيع الأدوار •

   بالإنجازة لرفع لصاحب لصلاحيمتابعة  الأداء وا •

 

 الفريق   5

 تنفيذ الخطة   •

 م الحلول  ة في تقديوالمساهمحضور الاجتماعات  •

 



 

9 

 

   تكوين فرق العمل : اسم العملية 

 

 01ع / /   14/  ل / أسريةرقم العملية  

 المدخلات  :  

o  تكوين الفريقمن م العاالهدف 

o  الأهداف التفصيلية للفريق 

 الخطوات  :  

o  الهدف من تكوين الفريق  بتحديد العلاقةصاحب يقوم 

o ة لتكوين الفريق من النتائج المتوقع أسماء الفريقو يقوم صاحب العلاقة بتحديد

 .  (  01 / ن /  01/ ع /  14بذلك  )أسرية  / ل / خلال تعبئة النموذج الخاص 

o مع مراعاة ما يلي حب العلاقة بترشيح أعضاء الفريق اصم يقو    : 

 رات التي سيقدمها العضو في الفريق .خبما هي ال 

 الموضوع بباشرة هل لدى العضو علاقة مباشرة / غير م 

o  تماد ب الصلاحية للاعج لصاحصاحب العلاقة الأسماء وفق النموذيرفع  

 رجات  :  المخ

 لمرشح  قائمة الفريق ا
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  الفريق رئيساختيار : لعملية اسم ا

 

 02ع / /   14/  ل / أسريةرقم العملية  

 المدخلات :  

o  قائمة الفريف 

 الخطوات :  

o ترك الخيار ا بالتزكية مباشرةً أو يُ أم يد رئيس الفريقة بتحديقوم صاحب الصلاحي

    لأعضاء الفريق باختياره

o ق بحيث يشمل  الفري قرار تشكيلصدر صاحب الصلاحية بعد اختيار رئيس الفريق ي

 :    الاتي 

  أعضاء الفريق ورئيس الفريق   . 

  فريق تشكيل المن الهدف  . 

  مدة انجاز الهدف  . 

 صة بالفريق ات الخاالصلاحي 

o  يعقد صاحب العلاقة  / صاحب الصلاحية اجتماع مبدئي يوضح فيها الأدوار

 والمسؤوليات للفريق 

 جات :  المخر 

 قرار تكليف الفريق
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    وضع القواعد والخطة : لية اسم العم

 

 03ع / /   14/  ل / أسريةرقم العملية  

 المدخلات :  

o (01ن /  /03 ع/ /14أسرية / ل  /  ق ) نموذج خطة الفري 

o تكليف الفريق  قرار 

 خطوات  :  ال

o ريق بالتعاون مع الأعضاء بوضع خطة عمل للفريق يقوم رئيس الف   . 

o للاعتماد بحيث تشمل الخطة ما يلي : حية ب الصلايرفع رئيس الفريق الخطة لصاح 

 و الأدوار والمسؤوليات لكل عض ❖

 الصلاحيات المطلوبة   ❖

 ق الاجتماعات الخاصة بالفري  ❖

   ي الاجتماعات ف طرق التصويت على القرار ❖

 المخرجات  :  

  خطة الفريق
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    نفيذالت: اسم العملية 

  
 03ع / /   14/  ل / أسريةرقم العملية  

 :   المدخلات

o    خطة فريق العمل 

 خطوات  :  ال

o ة  : التالي الأسئلةعن  الإجابةلخطة وفق  بمتابعة تنفيذ اريق يقوم رئيس الف 

 أعضاء الفريق على دراية كافية بالأدوارهل  ❖

 ق للدعم هل يحتاج عضو من الفري  ❖

   هل الخطة تسير وفق الجدول الزمني المحدد ❖

o اع طارئ . عوة لاجتممكن لرئيس الفريق الدعند الحاجة ي 

o ية ب الصلاحفي نهاية عمل الفريق يرفع رئيس الفريق تقرير لصاح 

 المخرجات  :  

 تقرير الفريق 
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    المتابعة والتقييم : اسم العملية 

  
 04ع / /   14/  ل / أسريةرقم العملية  

 المدخلات :  

o  تقرير الفريق 

 خطوات  :  ال

o اقشة التقرير وفق ما يلي يقوم صاحب الصلاحية بعقد اجتماع مع الفريق لمن  : 

 جاز الهدف من تشكيل الفريق  تم انهل  ❖

 ي حققها الفريق  ة المضافة الت هي القيم ما ❖

 ا هي الصعوبات التي واجهة الفريق  م ❖

o احب العلاقة يرفع صاحب الصلاحية التقرير والملاحظات ومحضر الاجتماع لص

 .  رة التطوير المؤسسي عند وجو مقترحات للتطويرونسخة لإدا

o ين والتطويريقوم صاحب العلاقة بقياس الأثار المترتبة ومدى التحس   

 المخرجات  :  

 الاجتماع  محضر  –التقرير النهائي 
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 مؤشرات قياس المنهجية :  

 .مقارنة بالمستهدف الإنجازنسبة  •

 . للإنجازغرق الوقت المست •

 

 :   للدليل  التقييم والمراجعة
 
النهائية  لا وتقييم  خطوة  رصد  العمل    ليلدهي  فرق  أهداف  وأتكوين  تحقيق  في  ثرها 

نتائج  ومناقشة  فيذ المشروعات بحيث يتم عرض  المترتبة على تنمخاطر  وتقليل ال  الجمعية

الدليل لإدابنهاية    تنفيذ  الرفع  ويتم  فريق  كل  لإجراء  رة  تشكيل  المؤسسي  التطوير 

كما   مالالتعديلات  سنة  كل  نهاية  في  المؤسسي  التطوير  إدارة  استبانة ية  تقوم  بعمل 

في   المشاركين  من  مجموعة  إلى  ترسل  العلاقة  /الفرقالكترونية  نفسه    أصحاب  للعام 

   التالية:يير لمنهجية ويتم مناقشة المعااى رضاهم عن لقياس مد

 المنهجية واضحة ومتسلسلة  هل  •

 تلبي الاحتياج النماذج الموضوعة  هل •

 ق المشكلة الفر  مدى فعاليةما  •
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 :    مفرص التعلالدليل والتعديلات في 

 ما تعلمناه  سبب التعديل  رقم الصفحة  ل لتعدي ا
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   النماذج المستخدمة                           
 

 فظ  مكان الح مدة الحفظ   رمز النموذج موذج اسم الن م

 عنية الم الإدارة ة التنفيذنهاي 01 / ن /  01/ ع /  14أسرية  / ل /    تشكيل مبدئي لفريق 1

 الإدارة المعنية  نهاية السنة  01ن /  /03 ع/ /14أسرية / ل  /  ق نموذج خطة الفري  2
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      تشكيل مبدئي لفريقنموذج 
 

 01 / ن /  01/ ع /  14أسرية  / ل / 
 

 اسم المشروع 
 

ف من تشكيل  الهد

 يق الفر 

 

 الأهداف التفصيلية 
 

 فريق  الأعضاء المقترحة لل

 لاقة الع الخبرات  اسم العضو 

 غير مباشرة  □مباشرة   □  

 غير مباشرة  □مباشرة   □  

 غير مباشرة  □مباشرة   □  

 غير مباشرة  □مباشرة   □  

  لفريق المقترح رئيس ا 

  الحوافز المقترحة 

  رأي صاحب الصلاحية 
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 فريق العمل  طة خ

 

 01ن /  /03 ع/ /14أسرية / ل  /  
 
 

  الهدف العام  

 الأهداف التفصيلية  

 الهدف   م

  

  

  

  تاريخ نهاية عمل الفريق    ل الفريق تاريخ بداية عم 

  اسم رئيس الفريق  

   (   يمكن تكرار الاسم في حال وجود أكثر من مهمةالمهام والمسؤوليات ) 

 تاريخ التنفيذ  مة  المه اسم العضو  

   

   

   

   

 ة جدول الاجتماعات الم

 الوقت   المكان   تاريخ الاجتماع   ماع  رقم الاجت

    

    

    

    

 الاعتماد  

 التوقيع  الصفة   الاسم  

   

 


