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 الوصف الوظيفي لمتطوعي إدارة التطوع

  

 مدير قسم التطوع

ام ـ ـ ـ ـ ـ ـ  الهدف العـ
الموعيقين من أفعاد المةومع لوعييع العمللا تنظيم العمللا الوعي ب لللعيةمعيللء النللعا الوعي الوعيقيللء اا لللللللللللللو عللع  

 الوعي ب اتلبيء احويعجعت ايةمعيء من الموعيقين االموعيقعت

 مديع إدارة الشؤان الإداريء االمعليء الارتباط الوظيفي

 ميظوي ال سم الإشراف الإداري 

 الـــمــهــــــــــــــام:

 المعليء لعلوععان مع ميظوي ال سم امديع الإدارة االاشعاف قلى تنويذهعإقداد ايخعء التشغيليء السنييء اميازنء ال سم  1

 تنظيم ارئع ء اللةعن االاجومعقعت ايخعصء لعل سم 2

 تمثيا ال سم احضير الاجومعقعت الداريء االععرئء التي تنظمهع الإدارة 3

 تيفير الموعلبعت التشغيليء ايخعصء لعل سم لإتمعم العما لصيرة فعقلء 4

 لنعا فعيق قما اا و عع  ميظوين اموععانين اموعيقين للعما لعل سم 5

 حا المشكلات االع بعت التي تياجه ال سم امنسيليه 6

 ت ييم أداا الميظوين الوعبعين لل سم 7

 ت ييم إنجعزات الأنشعء االبرامج ايخعصء لعل سم 8

 إنشعا قعقدة ليعنعت تحيي كعفء مع يحوعجه العما من معليمعت 9

10  
 
 تبسيط الإجعااات اتعييعهع امعاجعتهع داريع

 الاطلاع قلى الوجعر  الممعثلء للةهعت الأخعى االا ووعدة من المنع ب منهع فب تعييع لعامج العما 11

 تحسين اتعييع البرامج االمشعريع لصيرة مسومعة اموعبعء مؤشعات الأداا 12

 مخعجعت العمليعتت ديم ايحليل العمليء االإلداقيء لوحسين  13

 إقداد الو عريع الشهعيء االسنييء لعلإنجعزات 14

 ال يعم لأيء مهمعت أخعى يكلف بهع فب مجعل اخوصعصه 15

 :المهام التخصصية

 )الوعي الوعيقيء( إقداد الوعي االبرامج الوعيقيء، ات ييمهع، امعاجعتهع، اتحديثهع لصيرة مسومعة 1

 ا و بعل الموعيقين فب الوعي الوعيقيء اموعبعء مشعركتهم ات يمهم اتحويزهم)ا و بعل الموعيقين(  2

 )تأهيا الموعيقين( تث يف الموعيقين ازيعدة الي ب لديهم لأهميء الوعيع بشكا قعم افب العما الدقيي بشكا خعي 3

 لعلشكع االو ديع من ل عاات احولات اغيرهع)تكعيم الموعيقين( اإلعاز إنجعزهم اشكعهم ات ديع جهيدهم اتنظيم الوععليعت ايخعصء  4

 )البرامج الوععيويء( إقعمء الي عئا الوععيويء لبرامج إدارة الوعيع للشعائح المستهدفء من إقعمء الل عاات االمععرض اغيره  5

 )الي عئا الويقييء( إقداد اتجهيز اتيزيع المياد الويقييء لعلوعيع 6

 ني ب للوعيع لعيةمعيء ااكتشعف ال يعدات اتدريبهع ازيعدة مهعراتهع)الوعيق الوعي ب( لنعا فعيق  7

 )ا و عع ( الموعيقين من أفعاد المةومع ممن لديهم ال درات االإمكعنعت الكعفيء لوح يق أهداف ايةمعيء 8

 )الشعاكعت( تكيين شعاكعت تعيقيء مع ايةهعت التي تعنى لعلعما الوعي ب من جهعت خيريء افعق تعيقيء 9

 )الو ييم( ت ييم البرامج االوععليعت ا يع عت اإجعااات العما الوعي ب لعيةمعيء امعاجعتهع اتعييعهع لصيرة مسومعة 10
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 العلاقات التنظيمية 

 

 

 

 

 

 مديع إدارة الوعيع المباشر المدير 

 :المسؤوليات الفرصة التطوعية

 مساعد إداري 

 طباعة الخطابات وتصدريها وتسليمها بعد اعتمادها من مدير إدارة التطوع. .1

 .متابعة تنفيذ الخطة التشغيلية لإدارة التطوع .2

 استقبال  الاحتياج التطوعي و الفرص التطوعية وعرضها على مدير وحدة التطوع. .3

 المتقدمين وإجراء المقابلات الشخصية.تنسيق وفرز المتقدمين على الفرص التطوعية والتحقق من أهلية  .4

 أي مهام أخرى يكلف بها من الرئيس المباشر  في حدود نطاق العمل. .5

 مصمم الفرص التطوعية
 تب المهام المطلوبة من المتطوعين في كل فرصة من الفرص التطوعية، والتي تلبي احتياجات الجمعية.يك .1

اللازم توفرها في المتطوع لأداء المهام المطلوبة وفق نموذج تحديد المهارات والخبرات والسمات الشخصية  .2

 .تصميم الفرص التطوعية
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مدخل بيانات 

 المتطوعين

 يخصص ملفات لحفظ مستندات المتطوعين ويمنع الاطلاع عليها لغير ذوي الصلاحية. .1

 .برنامج الجمعيةفي بيانات ومعلومات المتطوعين  بتسجيلالتطوع  مدخل بياناتيقوم  .2

 في المنصة الوطنية للعمل التطوعيتسجيل ساعات العمل التطوعي   .3

 
أخصائي 

استقطاب 

 المتطوعين

 في المنصة الوطنية للعمل التطوعي.عرضها يتم التطوعية واعتمادها  بعد تصميم الفرصة  .1

 كما تيم عرض الفرص التطوعية في تطبيق التطوع الخاص بالجمعية. .2

 .تدريبالتأهيل و المشرف تطوعين يتم احالتهم إلى للمعتماد لا او الاختيار  بعد  .3

مشرف تأهيل وتدريب  

 المتطوعين
 .منسق الفرص التطوعيةبعد اتمام عملية تأهيل وتدريب المتطوعين يتم احالتهم إلى  .1

 منسق الفرص التطوعية
 يقوم المنسق بتسكين المتطوعين والتأكد من توفير  الدعم لتنفيذ مسؤولياته. .1

يقوم بتحليل الاحتياجات من الفرص التطوعية بالتعاون مع الأقسام والإدارات وفق نموذج تحديد الاحتياج  .2

 التطوعي في الجمعية. 

 

 مشرف التقدير والتوثيق

 وقع الإلكررويي.الميقوم بنشر إسهامات وانجازات المتطوعين على قنوات التواصل الاجتماعي و  .1

 لجذب متطوعين جدد.كريم المتطوعين بصفة دورية ت .2
ً
 لجهودهم وتشجيعا

ً
 تقديرا

افا بإنجازاتهمة م شهاديتقد .3  لجهودهم واعرر
ً
 . إدارة المنصة الوطنية للتطوع من انجاز للمتطوعين تقديرا

 توثيق قصص النجاح لإعمال التطوع ويشرها في موقع الجمعية. .4

 

 

 

 

 

 


