
المدير التنف�ذي

اله��ل الإداري

مدير التط�ع



 �
 �طاقة الوصف الوظ���

أوً�: ب�انات الوظ�فة:

: العلاقات التنظ�م�ة الرأس�ة:
�
ثان�ا

: المهام والصلاح�ات:
�
ثالثا

�
رقم الوظ�فةالــمســــــــــــــــ� الوظ���

الــــقـــــــســــــــــــــــــــــــــــــم الفـــئـــــــــــــــــــــــــــــة الوظ�ف�ة
الغرض من الوظ�فة

مسؤول التط�ع

إداري
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إدارة التط�ع
تخط�ط وتنظ�م ومتا�عة إجراءات التط�ع وضمان س�� العمل�ة التطوع�ة �ش�ل سل�م حسب لائحة التط�ع.

المدير التنف�ذيالمسؤول الم�ا��

المهام 

الصلاح�ات

الموظفون 
 
�
التا�عون إدار�ا

لشاغل الوظ�فة

ات�ج�ة وال�شغ�ل�ة. � خطط المنظمة الاس��
التخط�ط لقسم إدارة التط�ع والمشاركة ��

��� ثقافة التط�ع داخل المنظمة وخارجها �التعاون مع الإدارات والأقسام الأخرى.

. � � داخل المنظمة ع� التعامل مع المتطوع�� تأه�ل العامل��

تحد�د الاحت�اج التطو�� وتصم�م الأدوار التطوع�ة و�س��قها �التعاون مع الإدارات المعن�ة.

� إعداد موازنة المنظمة.
المساهمة ��

شيح حسب المعاي�� �التعاون مع الإدارات المعن�ة. � وال�� إجراء المقا�لات الشخص�ة مع المتطوع��

 �الجمع�ة.
�
� و�سج�لهم رسم�ا � المتطوع�� �سك��

� وتهي�تهم للعمل �الإدارات المعن�ة. الق�ام �عمل�ة التوج�ه للمتطوع��

� والتأ�د من ضمان وجود عائد ع� التدر�ب. � للمتطوع�� تحد�د الاحت�اج التدر���

� و�عداد التقار�ر اللازمة . � تق��م أداء المتطوع��
المشاركة ��

هما �الط��قة المتفق عليها. اف والدعم وضمان س�� متا�عة إجراءات الا��

. � متا�عة إجراءات التقدير والتك��م للمتطوع��

، وح� ملاحظاتهم ووضع الخطط التصح�ح�ة. � � وق�اس مستوى رضا المتطوع�� إجراء مقا�لات مغادرة المتطوع��

ها. � والعمل ع� توف�� دراسة احت�اج المتطوع��

. شيح حسب المعاي�� � وال�� إجراء المقا�لات الشخص�ة مع المتطوع��

� للتأ�د من حالة المتط�ع. التواصل الم�ا�� مع المتطوع��

� ومراجعتها دوري مع مجلس الإدارة . اك المتطوع�� � ا��
� �سهم �� وضع الس�اسات والإجراءات ال��

ان�ة الخاصة والخطة ال�شغ�ل�ة العامة لإدارة التط�ع . � � وضع المستهدفات والم��
المشاركة مع الإدارة التنف�ذ�ة ��



: العلاقات الوظ�ف�ة والمهام الخاصة:
�
را�عا

: المواصفات المطل��ة لشاغل الوظ�فة:
�
خامسا

: معاي�� أداء الوظ�فة:
�
سادسا
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الصلاح�ات

جميع إدارات وأقسام الجمع�ة.

. �
المدير التنف�ذي للمجلس الت�س���
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� العام.  الأم��

� وزارة العمل والتنم�ة الاجتماع�ة.
مدير الإدارة العامة للتط�ع ��

� تم شغلها عدد الفرص التطوع�ة ال��

� عدد المتطوع��

مراجعةإعداد

� تؤدى فيها هذە الوظ�فة:  : الظروف ال��
�
سا�عا

اعتماد �طاقة الوصف

الاتصالات 
الداخل�ة 

المطل��ة للعمل
الاتصالات 
الخارج�ة 

المطل��ة للعمل

مؤهلات

معارف

ات خ��

مهارات
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ي سنه) � العمل الخ��
ة �� د�لوم (خ��

� الجمع�ات �الممل�ة
معرفة الأنظمة العامة ��

ي ٦ اشهر) � العمل الخ��
ة �� أو ��الور�وس (خ��

� التط�ع
المعرفة بنظام الوزارة ��

ي سنه (د�لوم) � العمل الخ��
ة �� خ��

الثقة �النفس 

ي ٦اشهر (��الور�وس) � العمل الخ��
ة �� أو خ��

مهارات التعامل مع الحاسب

� التعامل مع الب�اناتحسن المظهر والتعامل مع الآخ��ن
�عة الانجاز والدقة ��

معاي�� التقي�م

التقار�ر
� تقار�ر أداء المتطوع��

� معدل استمرار المتطوع��

تقار�ر القسم الدور�ة
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• داخل الجمع�ة

• مكتب خاص �مسؤول التط�ع 

• استخدام جهاز اللاب توب 


