
 

 

 كل الإداري لقسم التطوع بالجمعيةالهي

ية للرعاية   تبوكمنطقة الصحية ب الخير

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

       

           

  

          



 

ي   
بطاقة الوصف الوظيف   

: بيانات الوظيفة  
ً
 أولا

المسمى   مدير قسم التطوع   رقم الوظيفة    

ي  
 الوظيف 

 الفئة الوظيفية     إداري القسم   إدارة التطوع  

اف على جميع مهام إدارة التطوع والعاملي   فيها ومديري فرق التطوع وضمان الأداء التطوعي   الإشر

 بشكل سليم حسب لائحة التطوع.   

الغرض من  

 الوظيفة  

: العلاقات التنظيمية الرأسية:  
ً
 ثانيا

المسؤول   المدير التنفيذي للجمعية الصحية   

 المباشر  

 1  منسق تطوع الممارسي   الطبيي     2  منسق تطوع المساندين  

الموظفون  

  
ً
التابعون إداريا

 لشاغل الوظيفة  

: المهام والصلاحيات:  
ً
 ثالثا

اف على تنفيذ سياسات وإجراءات إدارة التطوع.    1  الإشر

 المهام  

اتيجية والتشغيلية   ي خطط المنظمة الاستر
 2  التخطيط لقسم إدارة التطوع والمشاركة ف 

 3  تحديد الاحتياج التطوعي وتصميم الأدوار التطوعية وتسويقها بالتعاون مع الإدارات المعنية  

شيح حسب المعايت  بالتعاون مع الإدارات  إجراء المقابلات الشخصية مع المتطوعي   والتر

 المعنية  

 5 

 بالجمعية  
ً
 6  تسكي   المتطوعي   وتسجيلهم رسميا

ي إعداد موازنة المنظمة  
 7  المساهمة ف 

ها    8  دراسة احتياج المتطوعي   والعمل على توفت 

ي للمتطوعي   والتأكد من ضمان وجود عائد على التدريب    9  تحديد الاحتياج التدريب 

ي تقويم أداء المتطوعي   وإعداد التقارير اللازمة   
 11  المشاركة ف 

 11  رفع التقارير اللازمة للمدير التنفيذي.  

شيح حسب المعايت     1  إجراء المقابلات الشخصية مع المتطوعي   والتر

 2  التواصل المباشر مع المتطوعي   للتأكد من حالة المتطوع   الصلاحيات  

   3 

: العلاقات الوظيفية والمهام الخاصة:  
ً
 رابعا

 1  مجلس إدارة الجمعية   2  جميع إدارات وأقسام الجمعية 

الاتصالات  

 الداخلية  

المطلوبة  

 للعمل  

ي وزارة العمل  
الإدارة العامة للتط وع ف 

 والتنمية الاجتماعية  

الاتصالات   1  الجهات الحكومية    2 

 الخارجية  

المطلوبة  

 للعمل  

ي المحافظة    4  الجهات المانحة والقطاع الخاص   
 
 3  الجمعيات ولجان التنمية ف



 

: المواصفات المطلوبة لشاغل الوظيفة:  
ً
 خامسا

ة.   ة إدارية متمت    1  مؤهل جامعي (شهادة بكالوريوس)  2  خت 
 مؤهلات  

ي   4    ي العمل الخت 
ة ف   3  خت 

ي مجال التطوع  
ي الجمعيات   2  المعرفة بنظام الوزارة ف 

معرفة الأنظمة العامة ف 

 بالمملكة  

 معارف   1 

ي   ي العمل الخت 
ة ف  ي العمل الإداري أو العمل مع الفرق   2  خت 

ة ف  ات   1  خت   خير

 1  القدرة على إدارة الفعاليات والمشاري    ع.   2  القدرة على الاتصال الفعال.  

 مهارات  
ي التعامل مع البيانات  

 3  القدرة على قيادة فرق العمل.   4  شعة الانجاز والدقة ف 

 5  القدرة على تحفت   الآخرين   6  حسن التصرف والتعامل مع الآخرين  

 7  مهارات التعامل مع الحاسب      

: معايت  أداء الوظيفة:  
ً
 سادسا

  

ي تم شغلها 
 1  نسبة العائد على الاستثمار التطوعي   2  عدد الفرص التطوعية البر

 معايير التقييم  

نسبة المتطوعي   النشطي   (عدد  

  (  المتطوعي   العاملي   بالنسبة للمسجلي  
 3  معدل استمرار المتطوعي      4 

ي الفرص  
معدل رضا المتطوعي   المشاركي   ف 

 التطوعية  

 5  عدد ساعات التطوع المنفذة    

 1  تقارير أداء المتطوعي     2  تقارير القسم الدورية  
 التقارير  

 3  تقارير الفعاليات التطوعية   4   

ي تؤدى فيها هذه الوظيفة:   
: الظروف الت 

ً
 سابعا

 داخل الجمعية   •

 استخدام جهاز الحاسب    •

ي الفعاليات   •
 
 خارج الجمعية ف

 اعتماد بطاقة الوصف  

 اعداد  مراجعة   اعتماد  

      

  

سياسة  هـ ضمن 1442/ 1/3( وتاريخ  1/42اعتمدت هذه السياسية من قبل مجلس الإدارة في اجتماعه رقم ) 

 التطوع 

                                                                                                                     

 الإدارةرئيس مجلس 

 أ.د/ ابراهيم بن عبدالله التدلاوي         

 

  


