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  المقدمة 
  

العمل التطوڤʏ   وتنظيم  اݍݨمعيةتقن؈ن عملية إشراك المتطوع؈ن داخل    ɸذا الدليلالɺدف من  

 ʏدارات ࡩاݍݨمعيةجميع فروع و ʄمجموعة من السياسات والإجراءات الۘܣ ، حيث يحتوي عڴ

ووضع ɸذه العملية تحت نظام التطوڤʏ    عملال  بالقيام بإدارة  إدارة التطوعمساعدة  شأٰڈا    من

حقوقه عڴʄ  التعرف  والمتطوع) حيث تمكن المتطوع من    اݍݨمعيةواܷݳ وشفاف لكلا الطرف؈ن (

  .إدارة التطوعتجاه  اݍݨمعيةقيم ومبادئ ومسؤولياته وʈݏݵص 

  

لعملية ࡩʏ إدارة ɸذه ا  إدارة التطوعكما يقدم ɸذا الدليل مجموعة من النماذج الۘܣ ʇعتمد علٕڈا  

  الɺامة.

 لأفضل الممارسات   اݍݨمعيةوɴʈبڧʏ أن تنظر  
ً
ذ وفقا

ّ
نف

ُ
إڲʄ عملية إشراك المتطوع؈ن بأٰڈا عملية ت

باع ومطابقة  اݍݨمعيةالعالمية، لذا تدرك 
ّ
ࡩʏ تأسʋس قسمɺا اݍݵاص Ȋشؤون المتطوع؈ن إڲʄ ات

ل والمعادن وɸو معيار إدامة، وɸو المعيار الذي قامت عڴʄ تصميمه جامعة الملك فɺد للبفو

  .والتنمية الاجتماعيةإدارات التطوع المعتمد من وزارة العمل المعيار الوطۚܣ لوحدات 
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 مصطلحات برنامج إدامة: 

بما أن برنامج إدامة ɸو عبارة عن معيار وطۚܣ شامل ݍݨميع المؤشرات والممارسات الۘܣ يُففض وجودɸا داخل بʋئة 

ʋذه البɸ ʏشفك ࡩʉيم تنظيمية واحدة، وɸم المصطݏݰات والمفاɺئة مجموعة من أܵݰاب المصݏݰة، فإنه من الضرورة ف

 ܵݰاب المصݏݰة لسɺولة استخدامɺا وسرعة فɺمɺا، وۂɠ ʏالتاڲʏ:والمسمّيات الرئʋسية لتداولɺا ب؈ن أ

  المصطݏݳ   الشرح 

ݨتمع  خدمة اݝ ࡩʏ  رغبة واختياره؛ بطوعه اعتبارʈة، أو  طبيعية صفة ذو  ܧݵص يقدمه عمل  أو  جɺد ɠل

 نميته.وت

 ʏالعمل التطوڤ 

 أو  
ً
 بدوام جزǿي، ذكرا

ً
 بدوام ɠامل أم متعاونا

ً
ɸو مɴسق أو مدير التطوع المتفرغ للتطوع سواءً أɠان موظفا

 . اݍݨمعية أنۙܢ، وɸو الذي يدير التطوع داخل  

 مسؤول التطوع

 الدور التطوڤʏ  .لمɺام الواردة فيهما، وʈحتاج إڲʄ متطوع مؤɸل لأداء ا جمعيةɸو الاحتياج الفعڴʏ التطوڤʏ داخل  

 مع شرʈحة محددة من المتطوع؈ن اݝݰتمل؈ن، لغرض 
ً
ɸو الدور التطوڤȊ ʏعد تطوʈره ليكون متلائما

 استقطا٭ڈم وȖسكئڈم ࡩɸ ʏذا الدور ࡩʏ ففة زمنية محددة. 

 الفرصة التطوعية

 من تحديد الاحتياج التط ۂʏ عمليات تحديد نطاق الفرصة الت
ً
 بتحديد المɺام  طوعية بدءا

ً
وڤʏ ومرورا

وانْڈاءً بالمɺارات واݍݵفات اللازمة. والمسؤول  يات وطبيعة الفرصة واݝݵاطر اݝݰتملة 

 تصميم الفرص التطوعية 

 اݍݨمعية   التنمية الأسرʈة بأ٭ڈا (إرشاد) جمعية 

 ʏعمل ࡩʇ مقابل مادي.  اݍݨمعيةالܨݵص (رجل أو امرأة) الذي ʄحصل عڴʈامل وɠ الموظف  بدوام 

 ʏعمل ࡩʇ مقابل مادي.  اݍݨمعيةالܨݵص (رجل أو امرأة) الذي ʄحصل عڴʈي وǿالمتعاون  بدوام جز 

   يقدم من  ɠلّ 
ً
ا، عملا եالمتطوع  .معنوي  أو   مادي مقابل اشفاط دون  تطوعي 

ر أو يتأثر بالتطوع داخل  
ّ
أو خارجɺا Ȋشɢل مباشر أو غ؈ف مباشر مثل (الوزارة المشرفة   اݍݨمعية ɠل من يؤث

 ʄة المانحة، اݝݨتمع، المتطوع،  عڴɺإدامة).اݍݨمعيةالتطوع، اݍݨ ، 

  ʏأܵݰاب المصݏݰة ࡩ

 التطوع

ݳ الوظائف الرئʋسية الۘܣ يجب أن يقوم ٭ڈا مدير التطوع وʈوصف بم عاي؈ف الأداء المثڴʄ الۘܣ  ɸو معيار يوܷ

 إڲʄ جنب مع السمات المتعلقة با
ً
 لمعرفة والفɺم.  يجب مراعاٮڈا عند تنفيذ المɺام ࡩʏ العمل، جنبا

المعيار الوظيفي  

(اݍݨدارات الوظيفية) 

 لمدير التطوع 

ݳ شروطه   ݳ الميثاق مجموعة القوان؈ن والقيم والمبادئ الۘܣ تحكم قواعد العمل التطوڤʏ، وتوܷ يوܷ

  اݍݨمعية وتحدد سلوك المتطوع؈ن وواجباٮڈم، وتحفظ حقوقɺم أثناء العمل التطوڤʏ من خلال سياسة 

 مل فٕڈا. والبʋئة الۘܣ ʇع

 الميثاق الأخلاࡪʏ للمتطوع 



 

 

 

٤ 

ݳ الميثاق مجموعة القوان؈ن والقيم والمبادئ الۘܣ تحكم قواعد العمل التطوڤʏ من قبل     اݍݨمعيةيوܷ

 ومسؤوڲʏ التطوع، وتحدد مسؤولياٮڈم وواجباٮڈم، وتحفظ حقوقɺم أثناء العمل التطوڤʏ مع المتطوع؈ن. 

  ݨمعيةالميثاق الأخلاࡪʏ لݏ

 ولمدير التطوع 

 ʄنضم إڲʋل متطوع سɢفي لʈعرȖ ة  معيةاݍݨدليلʈݳ منطلقات ورؤ ّܷ لإشراك   اݍݨمعية ، حيث يُو

المتطوع؈ن وحقوق وواجبات المتطوع والسياسات والإجراءات المرتبطة فيه وʈحتوي كذلك عڴʄ أɸم  

 النماذج الۘܣ قد يحتاج إلٕڈا. 

 دليل المتطوع 

ʏ الوحدة  عڴʄ بطاقات الوصف الوظيفي للعامل؈ن ࡩدليل تنظيܣ للعمل الإداري داخل الوحدة، وʈحتوي  

وɸيɢل الوحدة الداخڴʏ وكذلك قد يحتوي عڴʄ سياسات وجراءات الوحدة وملف النماذج الإدارʈة  

 للوحدة. 

 دليل وحدة إدارة التطوع 

ۂʏ أداة Ȗساعد مسؤول التطوع عڴʄ تحديد أɲشطة الȘسوʈق والاستقطاب للفرصة التطوعية ومن ثم  

الإجراء المناسب مع ɠل مرܧݳ لشغل الفرصة التطوعية كما  م؈ن للفرصة التطوعية واتخاذ فرز المتقد

  ʏو العائد اݝݨتمڥɸ ساب الساعات التطوعية الفعلية وماȘعة المتطوع؈ن مع احȊا لمتاɺيتم استخدام

وافز.  وافع المتطوع؈ن ورȋطɺا باݍݰ  الذي ʇساɸم فيه المتطوعون، كما ʇشتمل عڴʄ تحديد د

  رة الفرصأداة إدا 

 التطوعية 

Ȋغرض إظɺارɸا للمجتمع من خلال قالب   اݍݨمعيةعن حصر لأɸم المعلومات التعرʈفية عن  ɸو عبارة

لإشراك المتطوع؈ن وطرق   اݍݨمعية Ȗعرʈفي مناسب، كما يɴبڧʏ أن يحتوي كذلك عڴʄ منطلقات ورؤʈة 

 ʏاݍݨمعيةالتطوع ࡩ . 

 الملف التعرʈفي 

 لقالب التعرʈفي ا ر الملف التعرʈفي للمجتمع. ɸو الشɢل الاعلامي المناسب لظɺو 

ۂʏ أداة عملية Ȗساعد مسؤول التطوع عڴʄ احȘساب القيمة الاقتصادية من التطوع لففة زمنية محددة  

 عن طرʈق احȘساب تɢاليف التطوع وقيمة الاسɺامات التطوعية والقيمة الاضافية المضافة. 

أداة قياس العائد  

 ʏالاقتصادي التطوڤ 

عمليات التطوع (التخطيط والتعزʈز، تصميم الفرص والاستقطاب، الفرز  تة لإدارة  احل السۂʏ المر 

 والȘسك؈ن، التوجيه والتدرʈب، الدعم والاشراف، التكرʈم والتقدير).

 نطاقات التطوع

برنامج يقوم عڴʄ أساس تأɸيل مدراء التطوع ࡩʏ المنظمات وذلك لإدارة عمليات التطوع وفق المعيار  

 إدامة). الوطۚܣ ( 

ɸيل مدراء  برنامج تأ

 التطوع

ɸو المسؤول الفۚܣ عن أداء المتطوع ࡩʏ بʋئة التطوع، والمسؤول عن توجٕڈه لأداء مɺامه التفصيلية ورفع  

 التقارʈر الدورʈة لمسؤول التطوع عن أدائه للففة اݝݰددة. 

المدير المباشر (المرجع  

 الفۚܣ) 

طوع الإدارʈة والتأكد من وضعه التطوڤʏ بمتاȊعة حالة المت ɸو مسؤول التطوع أو من ينوȋه والذي يقوم 

 ࡩʏ القسم أو الإدارة اݝݰددة. 

 المرجع الإداري 

 اتفاقية التطوع للتطوع لففة زمنية محددة. اݍݨمعيةɸو اتفاق شرࡩʏ ب؈ن المتطوع و 



 

 

 

٥ 

   

ʄ الفرص  ɸم المتقدمون عڴʄ الفرص التطوعية والذين تم إشعارɸم بقبولɺم المبدǿي قبل Ȗسكئڈم عڴ

 التطوعية. 

 المتطوعون اݝݰتملون 

 إدارة التطوع  حسب مستوى إدامة.  ݨمعيةوحدة أو إدارة للتطوع يتم تحديدɸا ࡩʏ الɺيɢل التنظيܣ لݏ  ʏ ۂ

 العاملون ࡩʏ التطوع  الأخرى.  اݍݨمعيةɸم جميع من ʇعمل ࡩʏ إدارة التطوع سواءً ࡩʏ الإدارة الرئʋسية أو ࡩʏ فروع 

 الȘسك؈ن  وȋالفرصة التطوعية ومديره المباشر.  اݍݨمعيةة لرȋط المتطوع بۂʏ العملية الرئʋسي

المتطوع، وتحدد المɺام والمسؤوليات الۘܣ  ۂʏ عبارة عن ورقة رسمية تثȎت اݍݨɺد والانجاز الذي قام به 

 ɠانت لديه، وعدد ساعات التطوع الۘܣ تطوّع ٭ڈا بالفعل. 

 شɺادة التطوع
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 إدارة التطوع  نطاقات 
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 التخطيط والتعزيز: أولاً 

  والإجراءات:إعداد السياسات  .١

  

  

وافع إشراك المتطوع؈ن   :التعرʈف بد

  

  السياسة  ١٫١٫١

، وʈتم  اݍݨمعية بتوضيح منطلقاتيلقم مجلس الإدارة 
ً
 وخارجيا

ً
ورؤʈْڈا لإشراك المتطوع؈ن، وɲشرɸا داخليا

واقع    .اݍݨمعيةتضمئڈا ࡩʏ مسȘندات وأدلة وم

  السياسة ١٬١٬٢

وافق مع  ابةكت اݍݨمعية ʇعتمد مجلس إدارة سياسات وجراءات إدارʈة تحكم عمليات إدارة المتطوع؈ن، بما يت

  ، وتقوم بإتاحْڈا لأܵݰاب العلاقة بالتطوع. (*)اݍݨمعيةاحتياجات 

  الإجراءات

 شراك المتطوع؈ن. لإ  اݍݨمعيةمنطلقات ورؤʈة  بصياغة  اݍݨمعية الإدارة ࡩʏ مجلس يقوم  .١

بما يحقق   سئول وحدة التطوع ࡩʏ اݍݨمعية ࡩʏ إشراك المتطوع؈ن لم  اݍݨمعية ورؤʈة مɺمة ɲشر منطلقات  اݍݨمعية Ȗسند إدارة  .٢

.
ً
 وخارجيا

ً
 Ȗعزʈز ثقافة التطوع داخليا

ࡩʏ رسم المسودة العامة للسياسات والإجراءات من خلال  ن ون اݍݰاليون والسابقو الإدارات الموازʈة والمتطوع و مدير ʇسɺم  .٣

 لقاءات مباشرة. ورش عمل أو 

تطوع؈ن ࡩʏ العملية التطوعية بما  لة Ȗسɺم ࡩʏ إشراك المبوضع سياسات مكتوȋة وجراءات مفصّ  ة التطوعار إد  مدير يقوم  .٤

 شمولية ݍݨميع نطاقات التطوع. بال عڴʄ أن تȘسم  ،ݨمعيةحقق الكفاءة والفاعلية لݏي

وافق مع توجɺات  اݍݨمعيةتقوم إدارة  .٥ وȋما   المؤسسيةمɺا وقي اݍݨمعيةبمراجعة واعتماد السياسات والإجراءات بما تت

 تضمن تحقيق العدالة ࡩʏ تɢاࡩȃ الفرص والتنوع ࡩʏ تحديد الأدوار التطوعية. 

طبيقه  تعڴʄ  ڈموتحٓ موفɺمɺ موتتأكد من اسȘيعا٭ڈݍݨميع المعني؈ن بالتطوع السياسات والإجراءات  إدارة التطوع تȘيح .٦

  وتطوʈره.

  السياسة  ١٫٢٫١

وافع إشراكɺا للمتطوع؈ن فٕڈا والقيام  اݍݨمعية تȘبۚܢ ɲشر ثقافة التطوع ب؈ن العامل؈ن وتب؈ن أسباب ود

  .بمساندٮڈم لتحقيق الأɸداف المɴشودة



 

 

 

٨ 

  

  :/ مدير التطوع اختيار مɴسق .٢

  

 

  :وضع خطة Ȗشغيلية بموازنة سنوʈة .٣

 

  الإجراءات

واقع    إدارة التطوع  مدير  يقوم  -١ بɴشر ثقافة التطوع ب؈ن العامل؈ن من خلال الدورات التدرȎʈية أو ورش العمل أو المɴشورات أو م

وʉشعرون أٰڈم شرɠاء ࡩʏ   اݍݨمعيةواصل الاجتماڤʏ أو الاجتماعات الدورʈة بحيث يتقبل العاملون إشراك المتطوع؈ن ࡩʏ الت

 . اݍݨمعيةرسالة وأɸداف  رؤʈة و تحقيق 

وافع والأسباب من إشراك المتطوع؈ن والمنافع المتبادلة  إدارة التطوع مدير يب؈ن  -٢   اݍݨمعية؈ن و للمتطوعلɢافة العامل؈ن الد

 . مثال (المواد التوعوʈة بالتطوع والفامج التوجٕڈية للموظف؈ن اݍݨدد وغ؈فɸا)  متنوعة متعددة وآليات  اليببأس

  م عدد من الفرص التطوعية ࡩʏ أقسام مختلفة.  وتصم التطوع إدارةم أɸداف العامل؈ن ࡩʏ تصمي إدارة التطوع مدير ʇشرك -٣

  السياسة  ١٬٣٬١

وتقوم بإعداد وصف وظيفي خاص به يتضمن  إدارة التطوع مدير إڲʄ  التطوعمسؤولية إدارة  عيةݨماݍتɢلف 

 اݍݨمعيةيختلف عن إدارات  اݍݨمعية ولا عمليات إدارة التطوع وʈتم التصديق عليه من قبل مجلس إدارة 

  الأخرى.

  الإجراءات

  وȖ   دارة التطوعلإ يɢلف المدير التنفيذي مسئولا   -١
ً
 ات  وواجبات وصلاحيسند له مɺاما

ُ
  بطاقة الوصف الوظيفي   نموذجࡩʏ  ن  مّ ضَ ت

 . اݍݨمعية من إدارة   وʈتم Ȗعيʋنه بقرار رسܣ ) ٢(  رقم

  وʈتم اعتماده وɲشره.  ݨمعيةࡩʏ الɺيɢل التنظيܣ لݏ إدارة التطوعبإضافة  مجلس الإدارةيقوم   -٢

  السياسة  ١٬٤٬١

يع الاحتياجات المتعلقة بالتطوع، وȖعمل عڴʄ توف؈ف الموارد والمواد الضرورʈة لقيام ية جمبتغط اݍݨمعيةتلقم 

  (*)التطوعية. بفرصɺمالمتطوع؈ن 

  الإجراءات

المبالغ المالية الɢافية لتحقيق الفامج والأɲشطة والمبادرات المتضمنة ࡩʏ اݍݵطة الȘشغيلية وتتأكد من    الإدارة التنفيذيةتوفر   -١

  البنود اݝݵصصة لɺا.صرفɺا ضمن 



 

 

 

٩ 

 
ً
 : تصميم الفرص والاستقطابثانيا

  :تصميم الفرص التطوعية .١

  السياسة  ٢٫١٫١

 ، Ȋشفافية ووضوح تطوعية ةفرصɢل توصيف دقيق لب اݍݨمعيةتقوم 
ً
ݰة والمɺارات المطلوȋة من  المɺام موܷ

وائد والعوائد الۘاݍݨمعيةالمتطوع والۘܣ تلۗܣ احتياج  ݳ ɸذه الفرص الف ܣ Ȗعود عڴʄ المتطوع من ɸذه ، كما توܷ

، وتحليل اݝݵاطر اݝݰتملة وتحديد اݍݨمعيةلدعم الذي سيحصل عليه من لإشراف واالفرصة وطبيعة ا

  (*) الإجراءات الۘܣ ستقوم باتخاذɸا لتخفيف تأث؈ف ɸذه اݝݵاطر.

  السياسة  ٢٫١٫٢

 المɺامشرائح جديدة من خلال  بأɸمية التنوع ࡩʏ إشراك المتطوع؈ن، ولذلك تحاول استقطاب اݍݨمعيةتؤمن 

  اݝݰددة ࡩʏ الفرص التطوعية.التطوعية 

  

 

   

  الإجراءات

بجميع الإدارات والأقسام وفق نموذج تحديد  نبتحديد الاحتياج من المتطوع؈ اݍݨمعية ات مع إدار  إدارة التطوع مديريقوم  .١

 ʏࡩ ʏــ:  ) ٣رقم (  اݍݨمعيةالاحتياج التطوڤ  بـ

  . اݍݨمعيةفرصة من الفرص التطوعية، والۘܣ تلۗܣ احتياجات  لمتطوع؈ن ࡩɠ ʏلالمطلوȋة من ا المɺام كتابة .١

 صميموفق نموذج ت المطلوȋة المɺاموالسمات الܨݵصية اللازم توفرɸا ࡩʏ المتطوع لأداء واݍݵفات تحديد المɺارات  .٢

  .)  ٤( رقم  الفرص التطوعية

٣.  ʄعة عڴȊذه الفر تحديد من سيقوم بالإشراف والمتاɸ ʏصة، وآلية القيام بذلكالمتطوع؈ن ࡩ  ʏبحسب إطار الإشراف ࡩ)

  قسم الإشراف والمتاȊعة).

(ɠالتوجيه، التدرʈب، سداد النفقات، المواصلات،  بمɺامهتحديد أنواع الدعم الذي سيحصل عليه المتطوع للقيام  .٤

  اݍݸ). 

وائد الۘܣ ستعود عڴʄ المتطوع؈ن من أداء  .٥ ، (مباشرة أو غ؈ف مباشرةواء ɠانت عڴʄ المتطوع س  ɸذه الفرصةتحديد الف

  .ɺارات، أو الرضا بإسعاد الآخرʈن) ɠاكȘساب الم 

 وɸل يوجد حد أدɲى للمدة الزمنية للالقام. الفرصةتحديد الإطار الزمۚܣ لأداء  .٦

واتخاذ إجراءات لتخفيف ɸذه اݝݵاطر. .٧   دراسة وتحليل اݝݵاطر اݝݰتملة عڴʄ المتطوع 

 فرص التطوع وقسم العلاقات العامة إدارة تɴشر  .٢
ً
  من المتطوع؈ن بما يحقق أɸدافɺا. تطوعية Ȗشمل أكف شرʈحة ا



 

 

 

١٠ 

  :لفرص التطوعيةȘسوʈق االتقنية ل .٢

  

    

  :الإجراءات التأديȎية تحديد .٣

  

  

    

  السياسة  ٢٬٢٬١

تطوع؈ن والȘسوʈق للفرص استقطاب المࡩʏ وسائل التواصل الاجتماڤʏ والأنظمة الالكفونية  اݍݨمعيةȖعتمد 

  .التطوعية

  الإجراءات

التقنية الفعالة لȘسوʈق الفرص  القنوات المناسبة والوسائل وقسم العلاقات العامة  عيةݨماݍب إدارة التطوع مديريحدد   -١

 التطوعية واستقطاب المتطوع؈ن. 

 لȘسوʈق الفرص التطوعية واستقطاب المتطوع؈ن.   إدارة التطوع  مدير   ʇستخدم -٢
ً
  الوسائل المناسبة والۘܣ تم تحديدɸا مسبقا

  سياسةلا  ٢٬٣٬١

أي تصرف أو سلوك مؠۜܣء يصدر عن المتطوع، ولا تتغاعۜܢ عن ذلك  تجاهالإجراءات التأديȎية  اݍݨمعية تتخذ

، إدراɠا مٔڈا بأن المتطوع يمثل 
ً
  (*) .اݍݨمعيةلكونه متطوعا

  الإجراءات

المتطوع أثناء تنفيذ الفرص لائحة للمخالفات والعقوȋات المفتبة علٕڈا والۘܣ قد تصدر من ʇعد مسئول التطوع باݍݨمعية  -١

 التطوعية.

 اݝݵالفات إڲʄ مستوʈات حسب تأث؈فɸا وتكرار صدورɸا من المتطوع؈ن.  مسئول التطوعيصنف  -٢

  آلية واܷݰة لتنفيذ الإجراءات التأديȎية أو العقوȋات ࡩʏ حق المتطوع؈ن اݝݵالف؈ن. الإدارة التنفيذيةتحدد  -٣

المتطوع اݝݵالف إذا ɠانت أعمالɺم تتأثر بالإجراءات التأديȎية المتخذة ࡩʏ حق  يخطر جميع الموظف؈ن والمتطوع؈ن ذوي الصلة -٤

   بذلك.



 

 

 

١١ 

: الفرز والتسكين
ً
 ثالثا

  :توثيق معلومات وȋيانات المتطوع؈ن .١

  

 

  :حماية خصوصية المتطوع؈ن .٢

  

   

  السياسة  ٣٬١٬١

ࡩʏ الفرص التطوعية، وʈتم Ȗܦݨيلɺا بطرʈقة المتطوع؈ن  Ȗسك؈نالمعلومات الأساسية الۘܣ تخدم  اݍݨمعية تطلب

  .فيذɸائم طبيعة الفرصة والمتطوع؈ن اݝݰتمل؈ن لتنتلا 

  السياسة  ٣٬١٬٢

من خلو الܦݨلات المدنية للمتطوع؈ن من اݝݵالفات الأمنية، ࡩʏ حال ɠانت الفرصة ذات  اݍݨمعيةتتأكد 

رافية بطلب ذلك.   حساسية عالية، أو قامت اݍݨɺات الإش

  الإجراءات

 . ورʈة للتأكد من ملائمْڈم للفرصة التطوعيةمات المتطوع؈ن الضر Șܦݨيل بيانات ومعلو ب إدارة التطوعقوم  ت  -١

 لݏݨɺات الأمنية للتأكد من سلامة الܦݨلات المدنية للمتطوع؈ن ࡩʏ حال ɠانت الفرصة ذات حساسية   اݍݨمعية ترسل  -٢
ً
طلبا

رافية بطلب ذلك.    عالية، أو قامت اݍݨɺات الإش

  السياسة  ٣٬٣٬١

باتخاذ الإجراءات اللازمة ݍݰماية بيانات المتطوع؈ن المܦݨل؈ن لدٱڈا، كما تضمن عدم ɲشرɸا أو  ةمعياݍݨتقوم 

  تداولɺا مع أي منظمات أخرى إلا Ȋعد أخذ الإذن من المتطوع؈ن. (*)



 

 

 

١٢ 

  

 

  :التعامل مع المتطوع ࡩʏ حالة عدم قبوله .٣

  

    

   

  الإجراءات

 فظ بيانات ومعلومات المتطوع؈ن. بح اݍݨمعيةࡩʏ  إدارة التطوع  مدير يقوم  -١

 ملفات ݍݰفظ مسȘندات المتطوع؈ن وʈمنع الاطلاع علٕڈا لغ؈ف ذوي الصلاحية.  وعالتط إدارة   مدير  يخصص -٢

  إذن المتطوع؈ن الذين لدٱڈم الرغبة ࡩʏ تحوʈلɺم لمنظمات أخرى وذلك قبل تزوʈد المنظمات بȎياناٮڈم. التطوع   مدير يطلب  -٣

  السياسة  ٣٬٤٬١

المتطوع؈ن الذين تم رفضɺم وبلاغɺم بالاعتذار عن قبولɺم ࡩʏ الفرصة مع  تواصل معآلية لل اݍݨمعيةȖعتمد 

تناسب قدراٮڈم ومɺاراٮڈم Ȋعد أخذ  أخرى لمنظمات إمɢانية تحوʈلɺم  اݍݨمعيةتدرس توضيح أسباب ذلك، كما 

  .الإذن من المتطوع؈ن

  الإجراءات

 بالطرʈقة المناسبة والوسيلة الملائمة.  م عدم قبولɺ أسبابب عية المتقدم؈ن للفرصة التطو بإفادة  إدارة التطوع  مدير يقوم  -١

علاقْڈا بالمنظمات الأخرى وتوطۜܣ المتطوع؈ن الذين لم يتم قبولɺم بالتوجه إڲʄ المنظمات الۘܣ تتلاءم مع   اݍݨمعيةȖسȘثمر   -٢

  قدراٮڈم وتوجɺاٮڈم، وȖساɸم ࡩʏ التɴسيق بئڈم. 



 

 

 

١٣ 

: التوجيه والتدريب
ً
 رابعا

  :لتعرʈفالتوجيه وا .١

  

 

  :وʈرالتدرʈب والتط .٢

  

  

  

  السياسة  ٤٬٢٬١

ودورɸا ࡩʏ خدمة اݝݨتمع  اݍݨمعيةباݍݨدد خطة لتعرʈف جميع المتطوع؈ن  اݍݨمعيةࡩʏ  إدارة التطوعʇُعد 

وأقسام    والعامل؈ن فٕڈا. اݍݨمعيةوȖعرʈفɺم بإدارات 

  الإجراءات

المتطوع؈ن اݍݨدد وفق نموذج تخطيط اللقاء التعرʈفي باݍݨدد يتم وضع إجراءات تنفيذ التوجيه للمتطوع؈ن  .١

 . )٧(رقم 

(دليل مثل  الۘܣ يحتاجɺا المتطوعون  أو الفوشورات الأدلة ، ɴܦݵة من المسȘنداتتزوʈد ɠل متطوع جديد ب .٢

 التعرʈفي، ɲܦݵة من الوصف الوظيفي اݍݸ). الدليلالمتطوع، 

رافق  .٣   .اݍݨمعيةيܶݰب مسؤول التطوع المتطوع؈ن اݍݨدد ࡩʏ جولة لتعرʈفɺم بم

  السياسة  ٣٬٣٬١

إڲʄ مسؤول التطوعية  بفرصɺمتدرʈب المتطوع؈ن وتطوʈر قدراٮڈم ومɺاراٮڈم للقيام  مɺمة اݍݨمعيةȖسند 

  .ࡩʏ التطوع معه والعامل؈نالتطوع 

  الإجراءات

 .) ٨(  رقم تحديد الاحتياج التدرʈۗܣ للمتطوع؈ننموذج  وفق ،للمتطوع؈ن الاحتياجات التدرȎʈية إدارة التطوع مدير  يحدد  -١

وتوف؈ف ما والأɸداف المراد تحقيقɺا مع مؤشرات الأداء  الفامج والأساليب أو الوسائل التدرȎʈية إدارة التطوع مدير يحدد  -٢

 عڴʄ ففة معينة مع مراعاة المواعيد الۘܣ تȘناسب مع المتطوع؈ن والبدء بالتنفيذ
ً
 .يلزم لتنفيذɸا مع جدولة التدرʈب زمنيا

الفامج التدرȎʈية وقياس رضا المتطوع؈ن ومدى تحقيق الأɸداف حسب الوقت الملائم إما Ȋعد   طوع إدارة الت مديريقيم  -٣

  محددة.  التدرʈب مباشرة أو Ȋعد ففة



 

 

 

١٤ 

: الدعم والإشراف
ً
 خامسا

  :الشɢاوى والتظلمات والتصرف مع اݍݰالات غ؈ف اللائقة .١

  

 

   

  السياسة  ٥٬١٬١

وافق الشɢاوى أو حالات التظلمتكفل للمتطوع؈ن رفع  واܷݰة آلية اݍݨمعيةȖعتمد  مع المتطوع  ࡩʏ حالة عدم ت

  ، وتبلغɺا للمتطوع؈ن بالأساليب المناسبة. (*)الآخرʈن ࡩʏ بʋئة العمل

  السياسة  ٥٬١٬٢

  (*) باݝݵالفات والإجراءات المفتبة علٕڈا، وآلية تطبيقɺا. اݍݨمعيةالمتطوع؈ن أثناء Ȗعرʈفɺم ب اݍݨمعيةتبلغ 

  الإجراءات

وى، كما يتم تȎي؈ن اݍݵطوات اࡩʏ التظلم والإبلاغ وتقديم الشɢ   مالتوجيه بحقɺعملية  أثناء    ؈نإعلام المتطوعالتطوع بمدير  يقوم    .١

 .ى أو الشɢاو للتظلم  استخدامɺافعالة الۘܣ يɴبڧʏ ال تصالالاوقنوات والاجراءات 

  ي وغ؈ف رسܣ. من أجل حل التظلم Ȋشɢل Ȗعاوɲ والمعنيون بالتظلم ɠل اݍݨɺود المرجع الفۚܣ) ( المباشر  ورئʋسهيبذل المتطوع  .٢

 ة، فإنه يتم الانتقال إڲʄ الطرʈقةغ؈ف الرسمي ةأو لا يمكن معاݍݨته بالطرʈق حله بأن التظلم لم يتم رئʋسهإذا شعر المتطوع أو  .٣

 المباشر طر  رئʋسهالمباشر، وذا ɠان  رئʋسهإڲʄ ) يرفعه ١٠بئة نموذج الشɢاوى والتظلم رقم ( وȖع ةالرسمي
ً
ࡩʏ التظلم فإنه يتم  فا

    مدير التطوع. إڲʄ ه رفع

  .محايدة لدراسة موضوع التظلم  ݍݨنةتكون الإدارة  .٤

  من تارʈخ استلام خطاب التظلم. يوم؈نيتم تحديد موعد لعقد اجتماع ب؈ن المتطوع والمعني؈ن بالتظلم خلال  .٥

تعامل مع التظلم المرفوع من ܷݳ القرار المتعلق بالمن تارʈخ الاجتماع يو  يوم؈نيتم إتباع الاجتماع برسالة استجابة خلال  .٦

  ادر. المتطوع، وʈتضمن توضيحا ݍݰق الطعن ࡩʏ القرار الص

  .  بتمديد الموعد وتحديد موعد بديلتظلم يتم إرسال رسالة للإعلام  ࡩʏ حالة اݍݰاجة إڲʄ مزʈد من التحقيق والنقاش مع أطراف ال .٧

 ر Ȋشأن التظلم المرفوع، يمكن له أن يقدم  ࡩʏ حالة عدم رضا المتطوع عن القرار الصاد .٨
ً
   طعنا

ً
من تارʈخ إعلامه   يوم؈نخلال    رسميا

  بالقرار، يوܷݳ فٕڈا أوجه وأسباب الطعن عڴʄ القرار الصادر. 

رافه اݝݵتلفة، وتقوم   .٩ يتم تكوʈن ݍݨنة مصغرة مختلفة محايدة لدراسة الطعن المقدم Ȋعد فɺم حيȞيات التظلم والاستماع لأط

  ار ٰڈاǿي ملزم ݍݨميع الأطراف وغ؈ف قابل للطعن. بإصدار قر 

 .من صدور قرار الطعن يوم؈نبلاغ المتطوع بنȘيجة الطعن خلال إيتم  .١٠

يقوم مسؤول  :لݏݰالات الۘܣ يتصرف فٕڈا المتطوعون Ȋشɢل غ؈ف لائق اݍݨمعيةكيفية معاݍݨة إعلام المتطوع؈ن بأما ما يخص  .١١

ܣ يتم فٕڈا اتخاذ إجراءات الفرصة التطوعية أو ࡩʏ اللقاء التعرʈفي باݍݰالات الۘالتطوع بإعلام المتطوع؈ن اݍݨدد Ȋعد قبول 

وأثره عڴʄ المتطوع وʈوܷݳ لɺم الإجراء الإداري الذي يتم وجزاءات تجاه المتطوع،  اتباعه ࡩʏ مثل ɸذه اݍݰالات، ومستلزماته 

  والفرصة التطوعية. 



 

 

 

١٥ 

  :أحقية رفض المتطوع المطالب .٢

  

 

  :الدعم الماڲʏ والإشراف الفۚܣ .٣

  

 

   

  السياسة  ٥٬٢٬١

حق رفض المɺام الۘܣ يرى بأٰڈا خارج نطاق مسؤولياته أو قدراته، وعڴʄ مسؤول التطوع التعامل مع طوع للمت

   الاعتبار.ɸذا الرفض بجدية وأخذه Ȋع؈ن 

  الإجراءات

 بخصوص  -١
ً
سند إليه وʈراɸا لا تȘناسب مع قدراتيقدم المتطوع إشعارا

ُ
Ȗ ام أو المسؤوليات الۘܣɺأداء أحد الم ʄه عدم قدرته عڴ

  . ةالتطوعي فرصتهونطاق 

  .التطوع بدراسة طلب المتطوع، وتحديد البدائل المناسبة لتنفيذ الفرصة أو المɺام المطلوȋة مدير يقوم  -٢

  .المفتبة عڴʄ طلبه والإجراءات يُبلغ المتطوع بالتحديثات  -٣

  السياسة  ٥٬٣٫١

، وȖعوʈضه عن ɠافة المصارʈف المالية الۘܣ بمɺامهلمتطوع للقيام حتاجɺا االۘܣ سي المواردبتوف؈ف  اݍݨمعيةتقوم 

  حسب الإجراءات الرسمية. (*) فرصته التطوعيةوالۘܣ تتعلق بأداء  قد يتحملɺا

  السياسة  ٥٬٣٬٢

بتوضيح الدعم والإشراف المقدم للمتطوع، وآلية تقديمه، والأܧݵاص المعني؈ن به والذين  اݍݨمعيةتقوم 

   .بالتواصل مع المتطوع أثناء تنفيذه للفرصة التطوعيةسيقومون 

  الإجراءات

القيام بذلك، عن مصارʈفɺم ذات العلاقة بالعمل التطوڤʏ، وكيفية بإجراءات Ȗعوʈضɺم بإعلام المتطوع؈ن  التطوع مدير يقوم  .١

 .ات اݍݵاصة بذلكوأنواع المصروفات الۘܣ يتم Ȗعوʈض المتطوع؈ن عٔڈا والۘܣ لا يتم التعوʈض عٔڈا والمتطلب

 إذا احتاج المتطوع إڲʄ صرف أي مبالغ لتنفيذ الفرصة التطوعية فإنه يقوم بإبلاغ المشرف المباشر بالمبالغ المتوقع صرفɺا.  .٢

وافقة أو عدمɺا. يقوم المشرف المباشر بإعلام  .٣   المتطوع بالم

وات؈ف  نموذج (طلب Ȗعوʈض مصروفات) يقوم المتطوع بتعبئة  .٤  ه المباشر ونحوɸا) وȖسليمه إڲʄ مسؤول ورفاق متطلباته (الف

   .) ٩( رقممصروفات عن نموذج Ȗعوʈض  وفق التعوʈضلطلب (مرجعه الفۚܣ) 



 

 

 

١٦ 

  :ومناقشة قضايا المتطوع؈نالمشرف؈ن مɺارات  تطوʈر  .٤

 

  

 

   

  السياسة  ٥٬٤٬١

راف عڴʄ مدراء الإدارات والأقسام بالمعارف والمɺارات اللازمة والۘܣ تمكٔڈم من الإش بقوʈد اݍݨمعية تقوم

  المتطوع؈ن بكفاءة عالية.

  السياسة  ٥٬٤٬٢

مناقشة قضايا التطوع ومؤشر  وتضمن ɸذه الاجتماعاتاجتماعات دورʈة تتعلق بقضاياɸا،  اݍݨمعيةȖعقد 

  الأداء خلال تلك الاجتماعات. 

  الإجراءات

جامعة الملك فɺد للبفول وزارة العمل أو    دمهتق  التطوع الذيبإݍݰاق مدير التطوع ࡩʏ برنامج تأɸيل مديري    اݍݨمعيةتقوم إدارة    .١

 مماثلة.والمعادن ممثلة بمركز التم؈ق لتطوʈر اݍݨɺات الغ؈ف رȋحية أو جɺة  

٢. ʇ اݍݨمعيةب إدارة التطوععمل  ʄر عڴʈالمتطوع؈ن ورفع كفاءٮڈم وفاعليْڈم. تطو ʄشرفون عڴʇ ارات وقدرات الذينɺم 

ومناقشة قضاياɸم ࡩʏ أجندة الاجتماعات واݍݵروج بتوصيات  إدارة التطوعة أداء عڴʄ متاȊع اݍݨمعيةتقوم الإدارة التنفيذية ب  .٣

 وقرارات ملائمة. 

  .دارة التطوعن الذين ʇشرفون عڴʄ المتطوع؈ن ࡩʏ إعداد اݍݵطط الȘشغيلية لإ العامل؈ اݍݨمعيةȖشرك  .٤



 

 

 

١٧ 

  :التغذية الراجعة

  

 

   

  السياسة  ٥٬٥٬١

   بالتغذية الراجعة Ȋشɢل دوري ومستمر. وʈزود المتطوع؈ن، تهودبتقييم أداء المتطوع؈ن وج إدارة التطوعيقوم 

  السياسة  ٥٬٥٬٢

 بالفرصلɺا علاقة  الۘܣو مستمر ɢافة المتغ؈فات والمستجدات Ȋشɢل بالمتطوع؈ن  اݍݨمعيةب إدارة التطوع يبلغ

  التطوعية الۘܣ يقومون ٭ڈا.

  السياسة  ٥٬٥٬٣

التطوعية  فرصɺمتنفيذ جعة من المتطوع؈ن الذين أٰڈوا آلية لݏݰصول عڴʄ التغذية الرا اݍݨمعيةȖعتمد 

  التطوعية. والفرص لتحس؈ن تجرȋْڈم التطوعية وتطوʈر الأدوار 

  الإجراءات

الطرʈقة المناسبة Ȋعد الراجعة وتقييم أداء المتطوع باستخدام  بتقديم التغذية أو المشرف المباشر  إدارة التطوعيقوم مدير   .١

  .  عيةانْڈائه من مɺمته التطو 

ࡩʏ تقييم  اݍݨمعيةȖعتمده  ) الذي١١( رقمتقييم أداء المتطوع بتعبئة النموذج  أو المشرف المباشر  إدارة التطوعمدير يقوم  .٢

  . الدورʈة عڴʄ أɲشطة الإشراف والمتاȊعة اليومية أو  المتطوع؈ن وذلك بناءً 

  له الفرصة لتقديم رأيه حول أدائه Ȋشɢل عام.تاح ، وتالفۚܣ والإداري  مشرࡩʏ التطوعبتقديم وجɺة نظره عن دور يقوم المتطوع  .٣

 أو  بɢافة المستجدات أو المتغ؈  بإبلاغ المتطوع؈نيقوم مشرف المتطوع   .٤
ً
 فات الۘܣ قد تؤثر سلبا

ً
بوسائل   التطوعية  عڴʄ الفرصة  يجابا

 .مناسبة

مɺمْڈم، وȌعدɸا  الذين انْڈت؈ن طوعتعڴʄ جمع المعلومات وقياس الانطباعات وتدوʈن المقفحات للمالإدارة التنفيذية Ȗعمل  .٥

  التطوع. وتطوʈر مس؈فةللاستفادة مٔڈا ࡩʏ اتخاذ القرارات المناسبة والملائمة  للإدارة التنفيذيةيتم تحليل البيانات ورفعɺا 
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: التقدير والتكريم
ً
 سادسا

  

  

   

  السياسة  ٦٫١٫١

بɢافة مستوʈاٮڈم الإدارʈة، كما  يةاݍݨمعبتقدير جɺود المتطوع؈ن وʉسɺم ࡩʏ ذلك جميع مɴسوȌي  اݍݨمعيةتقوم 

ݳ إنجازاٮڈم التطوعية وعدد الساعات الۘܣ قدموɸا كحد أدɲى للتكرʈم. (*)    تمنح المتطوع؈ن شɺادة توܷ

  الإجراءات

 التطوع Ȋعمل تقرʈر دوري مفصل عن إنجازات المتطوع؈ن ࡩʏ اݍݨمعية. مدير يقوم  .١

 عمل فٕڈا المتطوعون وتوثقɺا ࡩʏ ܥݨلات المتطوع؈نتقوم إدارة التطوع بحساب الساعات الفعليّة الۘܣ  .٢

التطوع من إدارة العلاقات العامة والاعلام ɲشر اسɺامات وانجازات المتطوع؈ن عف وسائل التواصل   مدير يطلب   .٣

 جتماڤʏ والموقع الالكفوɲي لݏݨمعية.الا 

وانجازات المتطوع؈ن عڴʄ العلاقات العامة  يɴشر قسم .٤ وموقعɺا جتماڤʏ التواصل الا  قنواتإسɺامات 

 الإلكفوɲي.

 ݍݨɺودɸم  الإدارة التنفيذية تقدم  .٥
ً
فافا شɺادات انجاز للمتطوع؈ن تقديرا بإنجازاٮڈم وفق نموذج شɺادة واع

 .)١٢( رقم متطوع

مع اݍݰرص عڴʄ ملائمة التكرʈم المقدم  ي لتكرʈم المتطوع؈ن Ȋشɢل سنو  ݨمعية فعاليةالإدارة التنفيذية لݏتقيم  .٦

وافع المتطوع  .لد

وافز معنوʈة. وفق ما تم الاتفاق عليه من قبل الادارةيقوم مدير اݍݨمعية بمنح المتطوع؈ن  .٧   التنفيذية من ح



 

 

 

١٩ 

 

  

 :ملاحق

 

جمعيةيثاق الأخلاقي للالم  

  الميثاق الأخلاقي لمدير التطوع 

  المخالفات والعقوباتلائحة  

 قواعد الأمن والسلامة 

 اذج المتطوعيننم 
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  جمعيةأولاً: الميثاق الأخلاقي لل

  

الأخلاقية الۘܣ يُففض أن تلقم ٭ڈا من خلال معيار إدامة تم تحديد عدد من المبادئ الأساسية 

الۘܣ يجب أن تلقم ٭ڈا المنظمات المنظمات قبل الاعقام بإشراك المتطوع؈ن واستقطا٭ڈم و 

 اݍݨمعيةالۘܣ Ȗعقم لك لضمان استدامة القضية الراغبة بتحقيق معيار إدامة، حيث يأȖي ذ

:ʏم تلك المبادئ ما يڴɸقضية إشراك المتطوع؈ن واستقطا٭ڈم، ومن أ ʏالإيمان والاعفاف ٭ڈا وۂ  

  

وان؈ن: -١  الإلقام بالأنظمة والق

وان؈ن المتعلقة بȘنظيم عملية إشراك المتطوع؈ن، فمٔڈا ما يتعلق بالأنظمة  تȘنوع الأنظمة والق

وان؈ن الۘܣ  اݍݨمعيةالȘشرʉعية ɠأن تلقم  والقوان؈ن Ȋعدم خرق أو انْڈاك الأنظمة والق

وان؈ن المرتبطة  تصدرɸا الدولة والۘܣ ترتبط بالقضية التطوعية، أما ما يتعلق بالأنظمة والق

تلقم بالأنظمة الۘܣ تنظم عملية  اݍݨمعيةالمشغلة لɺذا المعيار فإن  اݍݨمعيةار إدامة و بمعي

استخدام الأدلة  المتاȊعة والȘشغيل والۘܣ أيضا تحافظ عڴʄ حقوق الملكية ومنح رخص

 ʄذلك يتع؈ن عڴ ʄناءً عڴȋܥݨل  اݍݨمعيةوالنماذج والأدوات المتعلقة بالمعيار، و ʏܦݨيل ࡩȘال

وɸو مركز التم؈ق جوع لمالك المعيار، لر ت تحت التأسʋس، وذلك عن طرʈق اإدامة للمنظما

 لتطوʈر المؤسسات غ؈ف الرȋحية بجامعة الملك فɺد للبفول والمعادن.

 الإلقام Ȋعدم استغلال المتطوع؈ن: -٢

من التطوع حق مشروع لɢل مٔڈما، لكن يجب عڴʄ  اݍݨمعيةالعوائد المتبادلة ب؈ن المتطوع و 

  الالقام Ȋعدم استغلال ɸؤلاء المتطوع؈ن ࡩʏ قضايا أخرى غ؈ف  اݍݨمعية
ً
مرتبطة مجتمعيا

، أو دفعɺم نحو قضايا ݨمعية، ɠأن يتم استغلالɺم ࡩʏ جۚܣ أرȋاح تجارʈة معينة لݏاݍݨمعيةب

أن تلقم بميثاق عدم  اݍݨمعيةعڴʄ قانونية للتنصل مٔڈا أو غ؈ف ذلك. وȋناءً عڴʄ ذلك يجب 

   الاستغلال.
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 عدم استغلال قضايا التطوع لأɸداف إعلامية فقط : - ٣

ناشطɺا وȋرامجɺا التطوعية حق مشروع، وɸو ما يɴبڧʏ التوجه إليه لتعزʈز لم اݍݨمعيةإظɺرا 

وفلسفْڈا التطوعية للمجتمع والمسؤول؈ن  اݍݨمعيةمفɺوم التطوع لدى اݝݨتمع ولإبراز جɺود 

وافق مع توجɺات اݍݵطط الاسفاتيجية العامة، لكن قد يدفع ɸذا التوجه  ࡩʏ الدولة بما يت

داري المتعلق بالتطوع وظɺاره للإلعام Ȋغ؈ف محتواه اݍݰقيقي مما لتغليف القصور الإ  اݍݨمعية

 اݍݨمعيةيȘناࡩʄ مع مبدأ الشفافية وʉعكس صورة غ؈ف حقيقة للمجتمع الراغب بالتطوع ࡩɸ ʏذه  

  .اݍݨمعيةت اݍݵارجية الأخرى بما فٕڈا القطاع اݍݰكومي المشرف عڴʄ أعمال ولݏݨɺا

 التعامل الܨݵظۜܣ: -٤

عامل؈ن ٭ڈا والذين ʇعملون باسمɺا بالتعامل مع المتطوع؈ن وأɲشطْڈم وجميع ال اݍݨمعيةتلقم 

  بطرʈقة مناسبة ومحفمة ولائقة. اݍݨمعيةداخل وخارج 

 إشراك المتطوع؈ن: -٥

ݏݰفاظ Ȗسڥʄ ل، و لدٱڈا ضمن العملية التنظيمية اعتبار متطوعٕڈا كشرɠاءب اݍݨمعية تلقم

 ʏم ࡩɺحق ʄمحول  التعب؈ف عن آرا٬ڈمعڴɸئة مع ارات ذات الصلة، والقر  أدوارʋتمتاز خلق ب

 ʏة ࡩʈتقديم الاقفاحات والنقد.باݍݰر  

 الشفافية: -٦

بȘشغيل أنظمة معلوماٮڈا بقدر عالٍ من الشفافية بما ࡩʏ ذلك اللوائح  اݍݨمعية تلقم

والسياسات وخطط العمل والبيانات المالية وغ؈فɸا، وضمان قدرة وصول المتطوع؈ن لɺذه 

  م التطوعية.ات حسب أدوارɸالمعلوم

 الإبلاغ عن العيوب: -٧

عن أي سلوك غ؈ف قانوɲي أو غ؈ف أخلاࡪʏ أو حۘܢ غ؈ف  بالإبلاغالمتطوع؈ن  اݍݨمعيةيجب أن تدعم 

مناسب من قبل الأفراد أو العامل؈ن أو حۘܢ من قبل الإدارة، حيث يجب ألا يȘبع ɸذا الإبلاغ أي 

  مساس بحقوق ɸؤلاء المتطوع؈ن.

 التمي؈ق والعنصرʈة: -٨
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لمتطوع؈ن، بالسڥʏ لعدم وجود أي نوع من أنواع التمي؈ق أو العنصرʈة تجاه ا اݍݨمعيةم تلق 

سواء من حيث اݍݨɴس أو اللون أو اݍݨɴسية أو الɴسب وغ؈فه، مع مراعاة طبيعة ومتطلبات 

  الفرص التطوعية.

 اݍݵصوصية: -٩

دون  ڈم اݍݵاصةتأكد من عدم كشف معلوماٮتخصوصية المتطوع؈ن و  اݍݨمعية تحܣ

وافقْڈم المسبقةاݍݰ   ذلك.، إلا ࡩʏ حالة وجود قانون ينص عڴʄ خلاف صول عڴʄ م
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: الميثاق الأخلاقي لمدير التطوع
ً
 ثانيا

  

من المبادئ الأساسية ࡩʏ العمل التطوڤʏ الالقام بأعڴʄ المعاي؈ف الأخلاقية لأٰڈا الآۜܣء الأسا؟ۜܣ 

  ت المانحة.الذي يɴبڧʏ اتباعه لكسب ثقة المستفيدين واݍݨɺا

  

ر الۘܣ يجب أن يكون ملما ٭ڈا لتنفيذ دير التطوع من خلال ɸذا الميثاق الأمو موʈجب أن يدرك 

:ʏالنحو التاڲ ʄعڴ ʏوۂ ،ʄعاڲȖ أكمل وجه بإذن الله ʄمته عڴɺم  

   

  )Values and Ethicsالقيم والأخلاق ( -١

Șبعه الܨݵص، لابد للأعمال الناݦݰة أن ترتبط بمرجعية أخلاقية مستمدة من دستور ي

  ذلك العمل، وɸذا يفرض عليه:وʈنعكس عڴʄ تصرفاته وʈقوده إڲʄ تحقيق الغاية من 

  الالقام بالقيم والأخلاق بناء عڴʄ مبادئ القرآن والسنة. -

اللطف واݍݰنان والكرم ࡩʏ جميع الإجراءات لتقليل الأذى الذي قد يݏݰق بالمتطوع؈ن  -

  لعمل التطوڤʏ.وغ؈فɸم أثناء أداء الواجبات من قبل أفراد ا

  

  

  )Citizenship and Philanthropyالمواطنة والعمل اݍݵ؈في ( -٢

ʄللمجتمع وللمتطوع؈ن ولݏم  يجب عڴ ʏمية العمل التطوڤɸار أɺوللأفراد   ݨمعيةدير التطوع إظ

  العامل؈ن وللمستفيدين. وʈتم ذلك عن طرʈق:

  شرح أɸمية العمل التطوڤʏ لݏݨمɺور. -

  متطوع. تقدير الأعمال الۘܣ يقوم ٭ڈا ɠل -

  .اݍݨمعيةتطوʈر اݍݵدمات التطوعية بما يتفق ورؤʈة  -

  شرح دور المتطوع؈ن للعملاء. -

- .ʏتثقيف الموظف؈ن حول العمل التطوڤ  

  توظيف العمل التطوڤʏ بɴشاط، وȖܦݵ؈ف المواɸب للمنظمات المɺنية وݝݨتمعاتنا. -

 عمل مع الآخرʈن. -
َ
  التطوʈر المستمر لفلسفة العمل التطوڤʏ بوصفه قاعدة

  

  )Respect(لاحفام ا -٣
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 ʄجب عڴʈو ،ʏار الاحفام للمتطوع؈ن مالاحفام من أساسيات العمل التطوڤɺدير التطوع إظ

  وللمجتمع ولمɺنتة التطوع.  وʈكون ذلك من خلال: اݍݨمعيةوللعملاء ولموظفي  ݨمعيةولݏ

  لمتطوع؈ن:با فيما يتعلق -١

  احفام القدرات اݝݵتلفة. -

-  ʏمة ࡩɸم.القراتوف؈ف الفرصة للمساɸأدوار ʏرات الۘܣ تؤثر ࡩ  

وافع العمل التطوڤʏ والسڥʏ لتلبية الاحتياجات. -   احفام د

  احفام السرʈة إڲʄ أعڴʄ درجة ممكنة. -

 تحقيق نمو الܨݵصية. -

  

  :اݍݨمعيةفيما يتعلق ب -٢

  ورسالْڈا وأɸدافɺا. اݍݨمعيةدعم رؤʈة  -

 ال داخل اݝݨتمع.Ȋشɢل فعّ  اݍݨمعيةتمثيل  -

  

  لمستفيدين:فيما يتعلق با -٣

  لسڥʏ لفɺم احتياجاٮڈم وتطوʈر اݍݵدمات لتلبية تلك الاحتياجات.ا -

  احفام خصوصية الأفراد. -

حماية المعلومات بجميع الأشɢال المكتوȋة والالكفونية والسمعية والبصرʈة  -

  واللفظية الۘܣ صنفت عڴʄ أٰڈا سرʈة للمستفيدين.

 

٤- ʏاݍݨمعية فيما يتعلق بالعامل؈ن ࡩ:  

  ܨݨيع التعاون والدعم بئڈم وȋ؈ن المتطوع؈ن.دورɸم والعمل عڴȖ ʄاحفام  -

  

  ݝݨتمع:فيما يتعلق با -٥

  الانفتاح وȋذل اݍݨɺد لمساعدة الآخرʈن. -

 .اݍݨمعيةتكوʈن شراɠات مناسبة لأɸداف  -

  

  مɺنة التطوع:فيما يتعلق ب -٦

  احفام الزملاء من المتطوع؈ن والموظف؈ن. -
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 اݝݰلية والوطنية.احفام أدوار اݍݨɺات التطوعية  -

  

  ):Accountabilityلة (المساء -٤

 ʄل من: المتطوع؈ن و معڴɢشمل المساءلة لȖ والعملاء  اݍݨمعيةدير التطوع الاعفاف بأن أدواره

 والعامل؈ن
ُ
Ȗ ذه المساءلةɸ لتحقيق التم؈ق، وذلك من خلال ؛ ʏالسڥ ʏعد قيمة أساسية ࡩ

  المفردات التالية:

  متطوع؈ن:لل -١

  معلومات دقيقة عن الفرص التطوعية.توف؈ف  -

  ʈز بʋئة آمنة وداعمة للمتطوع؈ن.Ȗعز  -

  : ݨمعيةلݏ -٢

عن طرʈق إدارة الموارد بطرʈقة مثڴʄ لتحقيق أقظۜܢ قدر من اݍݵدمات ذات القيمة  -

 .ݨمعيةالمضافة لݏ

  للمستفيدين: -٣

 السڥʏ لتوف؈ف أعڴʄ مستوى من جودة اݍݵدمة ࡩʏ حدود الموارد المتاحة. -

  للموظف؈ن: -٤

  ݵدمات التطوعية.العمل بصورة Ȗعاونية مع الموظف؈ن لتطوʈر اݍ -

  للمجتمع:  -٥

  من خلال إدارة الموارد بحكمة.  -

  لمɺنة التطوع: -٦

  .اݍݨمعيةب تطوعالاسفشاد بالمعاي؈ف المɺنية ࡩʏ إدارة ال -

  المتاȊعة المستمرة للتطوʈر الم۶ܣ. -

  ݰڴʏ والوطۚܣ.المشاركة الɴشطة ࡩʏ اݍݨɺات التطوعية عڴʄ المستوى اݝ -

  .ݨمعيةطرʈقة تضمن نتائج أك؆ف إيجابية لݏتحقيق التوازن ب؈ن ɠل ɸذه المسؤوليات ب -

  

   



 

 

 

٢٦ 

  ):Responsibilityالمسؤولية ( -٥

دير التطوع تنوع المسؤوليات الۘܣ يجب أن يؤدٱڈا ݝݵتلف شرائح العمل التطوڤʏ ميدرك 

  وȖشمل المفردات التالية:

  :علاقات الموظف؈ن -١

مسؤولية وضع برنامج المتطوع؈ن الۘܣ من شأٰڈا Ȗعزʈز استدامة عمل يقبل  -

 الموظف؈ن.

  :المسؤولية المɺنية -٢

يقبل المسؤولية للمساɸمة ࡩʏ مصداقية مɺنة التطوع ࡩʏ نظر الشرʈحة المستفيدة  -

 من اݍݵدمة.

  :اݍݰرص والاجْڈاد -٣

  يقبل مسؤولية أن يكون محل ثقة وحذر وعاڲʏ اݍݨاɸزʈة وواسع الاطلاع. -

  :ل الأفضل والمثابرةبذ -٤

  حۘܢ عندما تكون الموارد محدودة.يقبل مسؤولية السڥʏ لتحقيق التفوق والتم؈ق  -

 تقديم ɠل ما ʇستطيع للتغلب عڴʄ العقبات الۘܣ تحول دون التم؈ق. -

  :التحس؈ن المستمر -٥

 يلقم بتطوʈر نفسه بالمعرفة، والمɺارات، والقدرة عڴʄ إصدار الأحɢام العادلة. -

  الذات وضبط النفس.إدارة  -٦

ܣ تحقق النفع الطوʈل يلقم بضبط قراراته عڴʄ اݍݰقائق والمصݏݰة العامة الۘ -

  . ݨمعيةلݏ

  

  ):Fairnessالعدالة والإنصاف ( -٦

يجب أن ʇسفشد المدير بالعدل ࡩʏ مختلف القرارات والتعامل مع المتطوع؈ن، والعملاء 

 :ʏالنحو التاڲ ʄقة عادلة ومنصفة عڴʈوالموظف؈ن والزملاء بطر 

  للمتطوع؈ن: -١

 .من خلال معاملة جميع المتطوع؈ن بالإنصاف وعدم التح؈ق -

  للمنظمات: -٢

 نصاف واݍݰياد.وضع السياسات والإجراءات والمعاي؈ف الۘܣ Ȗعكس الإ  -

  للمستفيدين: -٣

 توف؈ف اݍݵدمة للعملاء بطرʈقة عادلة ومنصفة. -



 

 

 

٢٧ 

  للموظف؈ن: -٤

التعامل مع الموظف؈ن بإنصاف Ȋغض النظر عن خصائصɺم الܨݵصية أو وضعɺم  -

  .اݍݨمعيةداخل 

  لمɺنة التطوع: -٥

  عادلة ومنصفة.التعامل مع الزملاء بطرʈقة  -

التعاملات مع المنظمات التطوعية عڴʄ المستوى اݍݰفاظ عڴʄ كرامة المɺنة ࡩɠ ʏل  -

 اݝݰڴʏ والوطۚܣ.

  

  ):Confidence and Trustالثقة والأمانة ( -٧

 اݍݨمعيةيجب عڴʄ مدير التطوع التحڴʏ بالثقة والأمانة ࡩʏ التعاملات مع: المتطوع؈ن و 

ة، وذلك بما يمتلكه من الأمانة وʈثȎت الصدق لديه  والمستفيدين والموظف؈ن وزملاء المɺن

  والسلامة والموثوقية والولاء والقرارات الأخلاقية والرعاية كما ࡩʏ المفردات التالية:

  الصدق: الشفافية بلباقة وȋصراحة. -١

٢-  ʏسلام والسڥȘة: الܨݨاعة الأدبية من خلال عدم الاسɸلݏݰلول المناسبة.ال؇قا  

  امات.الموثوقية: بȘنفيذ الالق  -٣

  فكرا وسلوɠا. ݨمعيةالانتماء لݏ -٤

وآثارɸا الأخلاقية. -٥ ڈا    اتخاذ القرارات الأخلاقية: من خلال فɺم وزٰ

الرعاية: وذلك بإظɺار اللطف والرحمة ࡩɠ ʏل الأعمال لتعظيم المنافع وتقليل الأذى  -٦

  الذي يݏݰق الآخرʈن.

 ق:، والموظف؈ن والمتطوع؈ن عن طرʈاݍݨمعيةة عن وضوح الالقامات نياب -٧

قبول المسؤولية لضمان قنوات اتصال واܷݰة Ȋشأن الالقامات الۘܣ تم التعɺد ٭ڈا 

والموظف؈ن والمتطوع؈ن من أجل تحقيق أقظۜܢ قدر من النجاح من  اݍݨمعيةنيابة عن 

  جميع المعني؈ن.

واقع.  قبول مسؤولية وضع العقود والاتفاقات الۘܣ ʇسɺل فɺمɺا -٨   وتطبيقɺا عڴʄ أرض ال

تفɺم ودراك حدود الولاء الܨݵظۜܣ والم۶ܣ تجاه المتطوع؈ن خلال  : منحدود الولاء -٩

ووضع أولوʈات واܷݰة ومناسبة لتقليل المسؤولية واݝݵاطر  اݍݨمعيةوالمستفيدين و 

.ʏجميع المعني؈ن بالعمل التطوڤ ʄالمفتبة عڴ 



 

 

 

٢٨ 

مدير التطوع ɸو المسؤول عن تحديد السياسات والإجراءات : تضارب المصاݍݳ - ١٠

قد تؤدي إڲʄ تضارب ࡩʏ المصاݍݳ من خلال إظɺار اݍݰالات المعنية بمɺنية   والظروف الۘܣ

  ، ثم إزالْڈا ومعاݍݨْڈا حۘܢ يزول ɸذا التضارب.وشفافية عالية

   



 

 

 

٢٩ 

  

 :
ً
لائحة المخالفات والإجراءات المترتبة ثالثا

 عليها

الإجراء المرة   الاجراء لأول مرة  اݝݵالفة  م

  الثانية

  الإجراء

  المرة الثالثة

إٰڈاء   التفعات باسم اݍݨمعية من غ؈ف تصرʈح.جمع    .١

  الاتفاقية
    

الاقفاض من المؤسسات الۘܣ لɺا علاقة عمل    .٢

  باݍݨمعية، وأي جɺة أخرى باسم اݍݨمعية

إٰڈاء 

  الاتفاقية
    

إٰڈاء   اݍݨمعية.إضرار المتطوع بمصاݍݳ    .٣

  الاتفاقية
    

افشاء بيانات سرʈة أو بيانات خاصة    .٤

   بالمستفيدين

إٰڈاء 

  تفاقيةالا
    

إٰڈاء   اݍݨمعية.إضرار المتطوع بمصاݍݳ    .٥

  الاتفاقية
    

  عدم الالقام Ȋسياسات التطوع ࡩʏ اݍݨمعية.   .٦
  تنȎيه خطي

إٰڈاء 

  الاتفاقية
  

  عدم اݝݰافظة عڴʄ الآداب العامة.   .٧
  تنȎيه خطي  تنȎيه شفوي 

إٰڈاء 

  الاتفاقية

ܧݵصية مادية أو معنوʈة،  اݍݳتحقيق أي مص   .٨

العمل ࡩʏ اشرة من خلال مباشرة أو غ؈ف مب

  الفرص التطوعية ࡩʏ اݍݨمعية

  تنȎيه خطي  تنȎيه شفوي 
إٰڈاء 

  الاتفاقية

٩.    ʏالمواعيد المتفق علٕڈا ࡩ ʄعدم اݝݰافظة عڴ

وانب الۘܣ يفتب علٕڈا إضرار باݍݵدمات    اݍݨ
  تنȎيه خطي  تنȎيه شفوي 

إٰڈاء 

  الاتفاقية



 

 

 

٣٠ 

  

  

  

  التصرʈح لوسائل الإعلام   .١٠
  تنȎيه خطي

إٰڈاء 

  ةالاتفاقي
  

عدم اݝݰافظة عڴʄ التجɺ؈قات موارد    .١١

  اݍݨمعية.
  تنȎيه خطي  تنȎيه شفوي 

إٰڈاء 

  الاتفاقية

  عدم الالقام بإرشادات السلامة   .١٢
  تنȎيه خطي  تنȎيه شفوي 

إٰڈاء 

  الاتفاقية

استخدام تجɺ؈قات اݍݨمعية ࡩʏ أغراض أخرى    . ١٣

  غ؈ف الأɲشطة المتفق علٕڈا.
  تنȎيه خطي  تنȎيه شفوي 

إٰڈاء 

  الاتفاقية

  مع بقية أفراد الفرʈق Ȗعاون المتطوععدم    .١٤
  تنȎيه خطي  تنȎيه شفوي 

إٰڈاء 

  الاتفاقية

  عدم القام المتطوع بالمɺام الموɠلة له    .١٥
  تنȎيه خطي  تنȎيه شفوي 

إٰڈاء 

  الاتفاقية



 

 

 

٣١ 

 :
ً
 :الأمن والسلامةقواعد رابعا

 ݍݰماية المتطوع من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل 
ً
معية باتخاذ تقوم اݍݨسعيا

  :الإجراءات والتداب؈ف التالية

 .ل عامɢشȊ أماكن العمل ʏحظر التدخ؈ن ࡩ  

  .قʈزة لإطفاء اݍݰرɺتأم؈ن أج  

 .حالة نظافة تامة ʏإبقاء أماكن العمل ࡩ  

 .توف؈ف المياه الصاݍݰة للشرب والاستعمال  

 اɺاستخدام ʄب المتطوع؈ن عڴʈتأم؈ن وسائل السلامة وأدوات الوقاية وتدر  

 ʄا اݍݨمعية لݏݰيلولة  المتطوع التقيد بتعليمات السلامة والوقاية يجب عڴɸالۘܣ تصدر

  دون وقوع أخطار أو حوادث.

  بتحديد الܨݵص أو الأܧݵاص المسؤول؈ن عن الوقاية مسئول يصدر 
ً
التطوع قرارا

  والسلامة ࡩʏ فرʈق التطوع، وʈفتب علٕڈم القيام بالإجراءات الآتية: 

  المتطوع؈ن.تنمية الوڤʏ الوقاǿي لدى  -١

  وحسن استعمال وسائل الوقاية والسلامة اللازمة.التأكد من سلامة الأجɺزة  -٢

معاينة اݍݰوادث وȖܦݨيلɺا وعداد تقارʈر عٔڈا تتضمن الوسائل والاحتياطات  -٣

  الكفيلة بتلاࡩʏ تكرارɸا.

راقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة Ȋشɢل دوري. -٤   م

  

  

  



 

 

 

٣٢ 

 

 لات الطارئة:خطة الإخلاء في الحا

  ما يتوجب عليك القيام به ࡩʏ حالة اندلاع حرʈق:

  اݍݵارج ʄاݍݨميع إخلاء المبۚܢ والتوجه إڲ ʄعڴ ʏبڧɴاز الإنذار، يɺوالتقدم نحو لدى سماع ج

  نقطة التجمع.

 ) الرقم ʄي عڴɲق.٩٩٨قم بالاتصال بأقرب نقطة للدفاع المدʈللتبليغ عن اݍݰر (  

 ق باستخدام المطفʈإن أمكن؛ حاول إخماد اݍݰر ʏبة منك، ࡩʈق والقرʈسب لنوع اݍݰرɲأة الأ

  حالة حصولك عڴʄ تدرʈب يخولك للقيام بذلك ومن دون Ȗعرʈض سلامتك لݏݵطر.

 عرض سلامتك لݏݵطر. أطفئ المعداتȖ ائية وأغلق الأبواب من دون أنȋرɺالك  

 .ان وأغلق الأبواب من خلفكɢغادر الم  

 سرعة و٭Ȋ غادر المبۚܢ ،
ً
  ڈدوء بواسطة أقرب مخرج طوارئ متاح إن Ȗعذر إخماد اݍݰرʈق فورا

 .أقرب نقطة تجمع ʄتوجه إڲ 

   



 

 

 

٣٣ 

 :
ً
  النماذج المعتمدةخامسا

 

 ) ٣نموذج رقم (
   الجمعيةتحديد الاحتياج التطوعي في  

ʫريخ تحديد الاحتياج التطوعي:   
........................................................................................ .....................................  

  هو الأقل أهمية)  ٥ –هو الأهم  ١(حيث أن  ٥إلى  ١ملاحظة: أهمية الدور من  

   

الاحتياج   م  الإدارة/ القسم 
  الوظيفي 

الأدوار التطوعية  
  الممكنة 

  العدد  أهمية الدور  وصف عام للدور

           ١  الموارد البشرية 

٢           
           ١  البرامج والمشاريع 

٢           

٣           
العلاقات العامة  

  والإعلام 
١           

٢           

٣           

٤           

٥           
           ١  التخطيط والجودة

٢           
           ١  المالية  

٢           

٣           

٤           



 

 

 

٣٤ 

  

   

   ): تصميم الفرصة التطوعية ٤النموذج (

  ) النموذج إلكفوɲي عڴʄ موقع اݍݨمعية( 

  جمال المالɢي  اسم مɴسق اݍݨɺة  

  ٠٥٤٤٢٠٨٢٠٢  رقم جوال مɴسق اݍݨɺة  

مسܢ الفرصة  

  التطوعية 

  

  أ٭ڈا  مɢان الفرصة التطوعية  

طبيعة الفرصة  

  التطوعية  

  موقع التنفيذ   الفرʈق 
o  فردي  o ʏجماڤ  o  اݍݨمعية داخل  o  اݍݨمعية خارج  

مɺام ومسؤوليات  

  المتطوع 

  

  لمتطوع؈ن العمر المناسب ل  اݍݨɴس   عدد المتطوع؈ن المطلوب   مواصفات المتطوع؈ن 

  o ذكر  o أنۙܢ  o ماɸكلا    

المؤɸلات والاشفاطات  

  للمتطوع

  

المɺارات المطلوȋة  

  للمتطوع

  

    آلية الإشراف 

    الدعم المقدم للمتطوع

العائدة عڴʄ  الفوائد 

  المتطوع 

  

  إجماڲʏ الساعات   تارʈخ الٔڈاية    تارʈخ البداية    عدد الأيام   الإطار الزمۚܣ 

      

  الإجراءات المقفحة للتعامل مع اݝݵاطر   (التحديات) اݝݵاطر   إدارة اݝݵاطر 

    

    

    قيمة المɺمة الشɺرʈة



 

 

 

٣٥ 

o .تم إرفاق صورة الهوية 

  

  ة الܨݵصي المقابلة) ٥نموذج رقم (

    اسم المتقدم     التطوعيةالفرصة 

  ضعيف  متوسط  عالٍ   المعيار 

مدى معرفة المتطوع وخفته ࡩʏ مجال عمل اݍݨمعية (خاص بالفرص الاسȘشارʈة  

  والتدرȎʈية) 

      

الشɺادات العلمية للمتطوع ࡩʏ مجال عمل اݍݨمعية (خاص بالفرص الاسȘشارʈة  

  والتدرȎʈية) 

      

        المقابلة القدرة عڴʄ التواصل بفاعلية أثناء 

        مستوى اݍݰماس للفرصة 

        مستوى الالقام ࡩʏ الكلام 

        الأفعالالاتجاɸات العامة وردود 

وا         ɲشطْڈا نوعية الاسئلة الۘܣ طرحت حول المؤسسة 

        اɸتمامات المتطوع الأخرى 

        المرونة 

        النܸݮ والثبات 

        مدى الثقة ࡩʏ النفس 

 ʏحديثه عن الفرص السابقة مدى الالقام بالوقت ࡩ        

    اݍݨماعة أو العمل Ȋشɢل فردي مع التفضيل للعمل 

وافع المتطوع للتقدم للفرصة      د

وافع غ؈ف واܷݰة لدى المتطوع  ما                     ɲعم   وجود د
ً
  نوعا

ً
 أبدا

  

    التفضيل لأنواع معينة من الأعمال

  

      للمتقدم ومناسȎته للفرصة التطوعية المستوى العام  
ً
 ما    مناسب جدا

ً
    نوعا

ً
  غ؈ف مناسب تماما

    التوقيع     مدير التطوع

    التوقيع     المدير الفۚܣ 



 

 

 

٣٦ 

 

   

  فاقية تطوع ) ات٦نموذج رقم (
    الفرصةطبيعة     ةالتطوعي الفرصةمسمى 

    المدينة    المكان    الأساسيةالمهمة 
    البريد الالكتروني    رقم الجوال

  .........................................................السيد/ة ..................................................................   ورقم الهوية/ 
. وحيث ................................................................. /ϵدارةترحب بكم كأحد المتطوعين  أن التنمية الأسرية đϥا (إرشاد) جمعيةيسر 

ي المباشر للحصول على الدعم اللازم ليكون مرجعكم الإدار  جمال المالكيأعلاه فقد تم تحديد الأستاذ/  ةالموضح الفرصةأن لكم الرغبة ʪلتطوع في 
، كما تم تحديد الأستاذ/ .............................   ةالتطوعي مهامكمأي استفسارات حول حالة  كمتطوع/ـة، نرجو أن لا تترددوا في التواصل معه بخصوص

  .ةالتطوعي لفرصتكمليكون رئيسكم المباشر والمرجع الفني إدارة / .............................. مدير
  الفترة الزمنية:

  .سبوعالأيوم/الشهر/سنة بواقع ............... ساعة في كما تم الاتفاق معكم لمدة .............  يوم/أسبوع/
  هــ.١٤هـ  وحتى يوم            وʫريخ   /   /   ١٤بدءاً من يوم                      وʫريخ    /   /      

  .الإداري المباشر مع مرجعكمذه المواعيد التنسيق مكنوا من الحضور في المواعيد المتفق عليها أو لديكم ظروف معينة وكنتم ترغبون في تغيير هنرجو إذا لم تت
  

  القيمة الاقتصادية لتطوعكم:
  كم مقدم للجمعية دون مقابل.على ان قيمة الساعات التطوعية المقدمة منكم والمقدرة ʪلمبلغ () هو جهد تطوعي من كما تم الاتفاق معكم

  التطوع في الأوقات المتفق عليها وإعلامها لأي طارئ يطرأ عليكم وترغبون في تعديل هذه الأوقات.   منكم الجمعيةما تتوقعه 
  هدافϥ ا الموضحة في دليل  الجمعيةالالتزامēوالمنشور على موقع الجمعية. والذي سيتم تعريفكم عليهالمتطوع وسياسا  
  المستهدفات المتفق عليها من الفرصة التطوعية وهي:تحقيق 

o . 
o . 
o .  

ما يمكن أن تتوقعه من 
  :الجمعية

 ʪ ا و  لجمعيةالتعريف الكاملēلفرصةوسياساʪ الجمعيةوما يمكن أن تساهموا به لخدمة أهداف  ةالتطوعي.  
  وكذلك التدريب والتأهيل. بمهامكمالتوجيه المباشر لمساعدتكم على القيام  
  المقدم من مرجعكم الإداري ومدير التطوع والرئيس المباشر.الدعم  
  لتطوع  ، وإصدار الشهادات التطوعيةفرصتكم التطوعيةالتقدير والتكريم لكل ما تقدمونه من خلالʪ بعدد الساعات التي قمتم

  فيها .
ʪ تمع وقضية  لجمعيةنتطلع لأن تكونوا يدا واحدة مع فريق العملĐلاهتمام ومستديمة للطرفين ساسية، وأنالأ الجمعيةلخدمة اʪ تساهموا بتجربة تطوع جديرة  

    التوقيع    المتطوعـ/ـة
    التوقيع    مدير التطوع



 

 

 

٣٧ 

  

  ) تخطيط اللقاء التعرʈفي بالمتطوع؈ن اݍݨدد ٧نموذج رقم (

  الزمن   الموقع   المسؤول   الأدوات   النقاط الأساسية   الغرض 

التعرʈف  

  اݍݨمعيةب

  داف وɸمة والأɺالغاياتالم. 

 شغيلية لݏȘݨمعيةاݍݵطة ال .  

 لɢيɺي  الɲاݍݨمعيةالإداري وفروع ومبا .  

 لقاء مباشر  

 عرض تقديܣ 

 فيةʈعرȖ جولة  

  التطوع مدير

بمساندة 

  المرجع الإداري 

    

التعرʈف  

بالتطوع ودارة  

  التطوع

  ةʈلإشراك  اݍݨمعيةمنطلقات ورؤ

 .اݍݨمعيةالمتطوع؈ن ب

 .جراءات التطوعدليل سياسات و 

 راض الوصف الوظيفي للدور استع

 .ʏالتطوڤ 

 .عةȊنطاق الاشراف والمتا 

 .يلات المقدمة للمتطوع؈نɺسȘال 

  دور ʄالمتطوع؈ن والالقام الزمۚܣ التأكيد عڴ

  مٔڈم.

 فيةʈعرȖ محاضرة 

 لقاء مباشر 

  فيةʈالأدلة التعر  

 مدير التطوع  

بمساندة المرجع  

  الإداري 

    

التفاصيل  

الأدوار  

  التطوعية 

 ف بالإداʈرة الفنية المشرفة والأقسام التعر

 التاȊعة لɺا.

  ام موظفي الإدارة ا لفنيةɺف بمʈالتعر

 المشرفة. 

   ʏة ࡩȋام المطلوɺتوضيح مؤشرات الأداء والم

الدور التطوڤʏ والسلوك المتوقع وسرʈة 

  البيانات المتعلقة بالمستفيدين.

 لقاء مباشر 

  قʈاجتماع مع فر

  عمل الإدارة الفنية

 مدير التطوع  

ة المرجع  بمساند

الإداري والرئʋس 

المباشر  (المشرف  

  الفۚܣ)

    

العمل من الإدارات الأخرى  التعرʈف بفرʈق    فرʈق العمل 

.ʏم وعلاقْڈم بالدور التطوڤɺووظائف 

 .ق العملʈسيق مع فرɴآلية التواصل والت  

  لɢفية لʈعرȖ جولة

 إدارة وقسم 

  

 مدير التطوع  

بمساندة المرجع  

  الإداري 

    

 اݍݨمعيةنوع الدعم المقدم من التعرʈف ب   الدعم  

.ʏللعمل التطوڤ 

  .الܶݰة والسلامة 

  جراءات الدعم اݝݵاطراݝݰتملة و

  المقدمة. 

 لقاء مباشر 

 اجتماع 

 فيةʈعرȖ محاضرة  

 مدير التطوع  

بمساندة المرجع  

  الإداري 

    



 

 

 

٣٨ 

 

  

   

 تحديد الاحتياج التدرʈۗܣ للمتطوع؈ن  )٨رقم ( نموذج

    اسم المتطوع     التطوعية  الفرصة

فة التطوع Ȋعد اݍݰصول عڴʄ  ف

  التدرʈب 

    المشرف الفۚܣ   

  المɺارات الۘܣ تحتاج إڲʄ تحس؈ن   المɺارات المطلوȋة   المطلوȋة المɺام 

      

      

      

      

      

    التأɸيل المقفح لسد الفجوات 

    مؤشر تحسن الأداء  

    مسؤول قياس الأثر

  

    التوقيع     المشرف الفۚܣ 

    التوقيع     مدير التطوع



 

 

 

٣٩ 

  

   

 طلب Ȗعوʈض عن مصروفات) ٩( نموذج

  ʇُعبأ من قبل المتطوع   -١

    اسم المتطوع الرȋاڤʏ حسب الɺوʈة    التطوعية  مسܢ الفرصة

    اسم المصرف/ البنك     رقم الآيبان 

    تارʈخ الصرف     المشرف الفۚܣ 

ʏخ تقديم الطلب     مبلغ الصرف الإجماڲʈتار    

  مɢان الصرف   المبلغ   بيان بالمصروفات 

      

      

      

      

      

  المشرف الفۚܣ ʇُعبأ من قبل   -٢

تم إعطاء الإذن للمتطوع بصرف المبلغ وتم مراجعة النموذج والتأكد من إرفاق ɠافة الفوات؈ف 

  وسلامْڈا حسب معاي؈ف اݝݰاسبة ࡩʏ اݍݨمعية. 

    التوقيع 

  ʇُعبأ من قبل مدير المتطوع -١

  ............................ܧݵص آخر  o  ݰاسب اݝ o  المدير الماڲo  ʏ  المدير التنفيذي  o  إحالة الطلب 

    التوقيع     مدير التطوع

  ʇُعبأ من قبل المتطوع  -٣

    التوقيع   تم استلام المبلغ 



 

 

 

٤٠ 

  

   

  الشكوى والتظلم ) ١٠نموذج رقم (

  خاص بالمتطوع 

    اسم المتطوع 

  تارʈخ بدء التطوع   رقم اݍݨوال   القسم    مسܢ الفرصة التطوعية

        

  نوع المشɢلة    تارʈخ المشɢلة 

  تظلم o  شكوى  o  ه ـ١٤/            /

  وصف المشɢلة: 

  من يحق له الاطلاع عڴʄ الشكوى أو التظلم 

o  المدير المباشر  o مدير التطوع  o  المدير التنفيذي  

  خاص بمن ينظر ࡩʏ المشɢلة 

  التوقيع   تارʈخ النظر فٕڈا   اسم من نظر ࡩʏ المشɢلة  

      

  التوجيه: 

  والسȎب:   لم يتم ، o  تم o  تنفيذ التوجيه: 

  إغلاق الشكوى 

  التوقيع   تارʈخ إغلاق الشكوى   اسم من أغلق الشكوى 

      



 

 

 

٤١ 

 

 

 

  

 تقييم المتطوع لتجربته التطوعية  )١١رقم(  نموذج

    الجنس       الفرصة التطوعية 
    الإدارة/ القسم الذي تم التطوع فيه

الوصف مع الفرصة التطوعية التي شغلتها حيث أن (   حدد مدى تطابق  ٥  -  ١من خلال تجربتكم التطوعية مع المنظمة، وعلى مقياس من 
  = بدرجة كبيرة جدا )   ٥= بدرجة كبيرة ،    ٤= بدرجة متوسطة ،    ٣= بدرجة منخفضة ،    ٢= بدرجة منخفضة جدا ،   ١

رجة  د  بنود التقييم   م
  منخفضة جدا 

درجة  
  منخفضة 

درجة  
  متوسطة 

درجة كبيرة    درجة كبيرة 
  جداَ 

            التطوعية المعلنة مناسب نموذج التسجيل للفرصة   ١
            إجراءات قبولي في الفرص التطوعية المعلنة مناسبة     ٢
قدمت لي المنظمة التهيئة الكافية للقيام ʪلمهام    ٣

  الموكلة إلي   
          

الدعم الذي قدمته المنظمة لي ساهم في تحسين    ٤
  أدائي للفرصة التطوعية 

          

صة التطوعية متطابقة مع  المهام التي قمت đا في الفر   ٥
  الفرصة التطوعية المعلنة 

          

من خلال التقدير الذي   ϥهمية مساهمتي شعرت    ٦
  قدمته لي المنظمة 

          

سأوصي زملائي ʪلتطوع في الفرص التطوعية التي    ٧
  تعلن عنها هذه المنظمة 

          

 đ ا من خلال قيامكēذه الفرصة التطوعية؟ ماهي الفوائد و الأمور الإيجابية التي استفد  
  

  هل لديك أي مقترحات لتحسين تجربة التطوع ʪلمنظمة ؟ 
  

  



 

 

 

٤٢ 

  

   

  ) تقييم أداء المتطوع ١٢نموذج رقم ( 

    عنوان الفرصة التطوعية 

ڈايْڈا   /          /                      إڲʄ         /           /                 من :  بداية الفرصة التطوعية وٰ

  بالأيام : (...................) يوم   ، بالساعات : ( ...................) ساعة   الفرصة التطوعية مدة 

  مɢان الفرصة التطوعية    

    المدينة     المنطقة 

  المتطوعوصف الفرصة التطوعية ووظيفة 

  

  أبرز المعوقات   أبرز الإيجابيات 

    

  ضعيف  جيد   جيد جدا   ممتاز  التقييم 

          ء المتطوع للفرصة التطوعية . مستوى أدا١

          . القام المتطوع بالوقت ٢

٣ ʏالقام المتطوع بأخلاقيات العمل التطوڤ .          

  مقفحات للتحس؈ن 

  

التارʈخ :                                                                                التوقيع :                                                                                                           اسم المتطوع : 

  التوقيع :                                                                                       اسم المشرف عڴʄ العملية التطوعية :                 

     ʄالعملية التطوعية   توصيات المشرف عڴ  

  



 

 

 

٤٣ 

  شهادة شكر وتقدير للمتطوع )١٣(نموذج

  شكر وتقدير

  

  التنمية الأسرية بأبها (إرشاد)تتقدم جمعية 

  

    /هويته ورقم         /للأستاذ الجزيل ʪلشكر

 في تطوعه خلال من ذلكو  التدريب الأسريمشروع  في مساهمته على

  .تطوعية ة) ساع٢٠( عددب مستشار أسري /التطوعية الفرصة

  ه٢٨/١٠/١٤٤١ وحتى هـ١/١٠/١٤٤١ من الفترة خلال

  .والسداد التوفيق داوم له الله داعين

  

  التنفيذي  المدير                                           ٠٠١ التسلسلي  الرقم

  جمال المالكي  /أ

   



 

 

 

  أداة الفرز والتسكين ) ١٤نموذج (

عنوان  م
  الفرصة

رقم 
  الفرصة 

  ملحوظات  الإجراء  البريد الالكتروني  رقم الجوال  رقم الهوية   ملونالمتطوعون المحت

                                   

                                   

                                   

                                   

                                   

                                   

                                   

                                   

                                   

                                   



 

 

  اĐتمعي والعائد الساعات احتساب أداة ) ١٥نموذج (
رقم   عنوان الفرصة م

  الفرصة 
إجمالي ساعات التطوع   المدير المباشر   المتطوع 

  الفعلي
  العائد اĐتمعي

                        
  

                           

                           

                           

                           

                           

                           

                           



 

 

  مخطط تسويق الفرص التطوعية) ١٦نموذج (

عنوان  م
  الفرصة

نوع الفرصة 
  التطوعية

مجال الفرصة 
  التطوعية

الفئة 
    المستهدفة

أماكن تواجد 
الفئة 

  المستهدفة 

الدوافع  
المحتملة 
  للمتطوعين

الحوافز  
المقترحة 
  للفرصة

الأدوات 
التسويقية 
  المقترحة

الزمن المقترح 
  للتسويق 

لة  الرسا
  التسويقية

١                  
  

   

٢                         

٣                       

                                           

                                           



 

 

  


