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جمعية ب الهيكل التنظيمي لإدارة التطوع
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 مدير قسم التطوع 

ام  ـ ـ ـ ـ ـ ـ ـ ع ل ا لهدف   ا
العمعيـ   اع المتطوييا ما مجراد المعتم   تنظيم العمـ  التطوي  اـ ا  الرر  التطوييـ  واســـــتمطـ وانـ

 لتطوير العم  التطوي  وتلاي  احتياعات العمعي  ما المتطوييا والمتطويات

لوظير   اط ا ا  مدير إدارة الشؤوا الإداري  والمالي  الارت

لإداري  ا  موظرو المسم الإشراف 

 الـــمــهــــــــــــــام: 

 إيداد الخط  التشغيلي  السنوي  وموازن  المسم المالي  االتعاوا م  موظر  المسم ومدير الإدارة والاشراف يلى تنريذها 1

 تنظيم ورئاس  اللعاا والاعتمايات الخاص  االمسم 2

 الإدارةتمثي  المسم وحضور الاعتمايات الدوري  والطارئ  الت  تنظمها  3

 توجير المتطلاات التشغيلي  الخاص  االمسم لإتمام العم  اصورة جايل  4

 انا  جريق يم  واستمطاع موظريا ومتعاونيا ومتطوييا للعم  االمسم 5

 ح  المشكلات والعماات الت  تواعه المسم ومنسوايه 6

 تمويم مدا  الموظريا التااعيا للمسم 7

 الأنشط  والارامج الخاص  االمسمتمييم إنعازات  8

 إنشا  قايدة ايانات تحوي كاج  ما يحتاعه العم  ما معلومات 9

 تاسيط الإعرا ات وتطويرها ومراععتها دوريا   10

 الاطلاع يلى التعارع المماثل  للعهات الأخرى والاسترادة ما المناسع منها ج  تطوير ارامج العم  11

 الارامج والمشاري  اصورة مستمرة ومتااع  مؤشرات الأدا تحسيا وتطوير  12

 تمديم الحلو  العملي  والإادايي  لتحسيا مخرعات العمليات 13

 إيداد التمارير الشهري  والسنوي  االإنعازات 14

 الميام اأي  مهمات مخرى يكلف اها ج  معا  اختصاصه 15

 :المهام التخصصي 

 التطويي ( إيداد الرر  والارامج التطويي ، وتمييمها، ومراععتها، وتحديثها اصورة مستمرة)الرر   1

 )استماا  المتطوييا( استماا  المتطوييا ج  الرر  التطويي  ومتااع  مشاركتهم وتميمهم وتحريزهم 2

 )تأهي  المتطوييا( تثميف المتطوييا وزيادة الوي  لديهم اأهمي  التطوع اشك  يام وج  العم  الديوي اشك  خا  3

4 
)تكريم المتطوييا( وإاراز إنعازهم وشــكرهم وتمدير عهودهم وتنظيم الرعاليات الخاصــ  االشــكر والتمدير ما لما ات وحرلات  

 وغيرها

 )الارامج التعريري ( إقام  الوسائ  التعريري  اارامج إدارة التطوع للشرائح المستهدج  ما إقام  اللما ات والمعارض وغيره  5

 )الوسائ  التويوي ( إيداد وتعهيز وتوزي  المواد التويوي  االتطوع 6

 )الرريق التطوي ( انا  جريق نوي  للتطوع االعمعي  واكتشاف الميادات وتدرياها وزيادة مهاراتها 7

 لتحميق مهداف العمعي )استمطاع( المتطوييا ما مجراد المعتم  مما لديهم المدرات والإمكانات الكاجي   8

 )الشراكات( تكويا شراكات تطويي  م  العهات الت  تعنى االعم  التطوي  ما عهات خيري  وجرق تطويي  9

 )التمييم( تمييم الارامج والرعاليات وسياسات وإعرا ات العم  التطوي  االعمعي  ومراععتها وتطويرها اصورة مستمرة 10
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 العلاقات التنظيمي   
 
 
 
 
 

 مدير إدارة التطوع  المدير المااشر 

 المسؤوليات:  الررص  التطويي  

 مسايد إداري 

 طااي  الخطااات وتصدريها وتسليمها اعد ايتمادها ما مدير إدارة التطوع.  .1
 متااع  تنريذ الخط  التشغيلي  لإدارة التطوع.  .2
 التطويي  ويرضها يلى مدير وحدة التطوع. استماا  الاحتياج التطوي  والرر   .3
تنسيق وجرز المتمدميا يلى الرر  التطويي  والتحمق ما مهلي  المتمدميا وإعرا    .4

 المماالات الشخصي . 
 مي مهام مخرى يكلف اها ما الرئيس المااشر ج  حدود نطاق العم .  .5

 مصمم الرر  التطويي  

جرص  ما الرر  التطويي ، والت  تلا   يكتع المهام المطلوا  ما المتطوييا ج  ك    .1
 احتياعات العمعي . 

تحديد المهارات والخارات والسمات الشخصي  اللازم توجرها ج  المتطوع لأدا  المهام   .2
 المطلوا  وجق نموذج تصميم الرر  التطويي . 
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مدخ  ايانات  
 المتطوييا 

 المتطوييا ويمن  الاطلاع يليها لغير ذوي الصلاحي . يخص  ملرات لحرظ مستندات  .1
 يموم مدخ  ايانات التطوع اتسعي  ايانات ومعلومات المتطوييا ج  ارنامج العمعي .  .2
 تسعي  سايات العم  التطوي  ج  المنص  الوطني  للعم  التطوي   .3

 

مخصائ   
استمطاع  
 المتطوييا 

يرضها ج  المنص  الوطني  للعم   اعد تصميم الررص  التطويي  وايتمادها يتم  .1
 التطوي . 

 كما تيم يرض الرر  التطويي  ج  تطايق التطوع الخا  االعمعي .  .2
 . مشرف التأهي  والتدريعتطوييا يتم احالتهم إلى  للم يتماد لا االاختيار واعد  .3

مشرف تأهي  وتدريع   
 المتطوييا 

 احالتهم إلى منسق الرر  التطويي . اعد اتمام يملي  تأهي  وتدريع المتطوييا يتم  .1

 منسق الرر  التطويي  

 يموم المنسق اتسكيا المتطوييا والتأكد ما توجير الديم لتنريذ مسؤولياته.  .1
يموم اتحلي  الاحتياعات ما الرر  التطويي  االتعاوا م  الأقسام والإدارات وجق   .2

 نموذج تحديد الاحتياج التطوي  ج  العمعي .  

 

 مشرف التمدير والتوثيق

يموم انشر إسهامات وانعازات المتطوييا يلى قنوات التواص  الاعتماي  والموق    .1
 الإلكترون . 

 دوري  تمديرا  لعهودهم وتشعيعا  لعذع متطوييا عدد. تكريم المتطوييا اصر    .2
تمديم شهادة انعاز للمتطوييا تمديرا  لعهودهم وايتراجا اإنعازاتهم ما إدارة المنص    .3

 . الوطني  للتطوع 
 توثيق قص  النعاح لإيما  التطوع ونشرها ج  موق  العمعي .  .4

 

 عتماد مجلس الإدارةا
 م.  2024/  09/  21 تاريخ  فيالهيكل التنظيمي لقسم التطوع م( 4/2024الجمعية في الاجتماع )اعتمد مجلس إدارة     


