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 المقدمة 

 المتطوع ...عزيزي 

 لك  
ً
من شأنها أن    هامّة حيث يحتوي على معلومات    الجمعية ، إلى العمل التطوعي في    عند انضمامك يُعدُّ هذا الدليل مرشدا

على حقوق  ك دور   لأداء   كتساعد والتعرف  والمسؤوليات    ،ك  ومسؤوليات ك  التطوعي  المعلومات  أبرز  الدليل  هذا  ويلخص 

، وعند الحاجة الجمعية    بها قبل بدء التطوع في    لى معرفة  كون عتمتطوع أن  ك  تحتاجهاوالواجبات وغيرها من الأمور التي  

 . التفصيليتطوع ودليل السياسات والإجراءات خدمات الالرجوع إلى إدارة عليك التوضيح ينبغي إلى المزيد من 

 

 :  هذا الدليل يتضمن و 

 وتاريخها الجمعية مقدمة عن   •

 لإشراك المتطوعينالجمعية منطلقات ورؤية  •

 التعريف ببيئة العمل •

 حقوق المتطوع  •

 المتطوع   التزامات •

 الميثاق الأخلاقي للمتطوع  •

 السياسات التي تتعلق بالمتطوع   •

 نماذج المتطوع  •

 لائحة المخالفات والعقوبات   •
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 وتاريخها الجمعية  مقدمة عن  .1

مسأأأأأأأأأأأأأجلأة بوزارة الموارد والتنميأة  هأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأأ     1439تأأسأأأأأأأأأأأأأسأأأأأأأأأأأأأأ  جمعيأة أير ال أأأأأأأأأأأأأبأابيأة بمحأاف أة أبوعر   في عأا    •

( وتخأأد  الجمعيأأة شأأأأأأأأأأأأأبأأاي محأأاف أأة أبوعر   و ي الجمعيأأة ال أأأأأأأأأأأأأبأأابيأأة 1044والاجتمأأاعيأأة بتصأأأأأأأأأأأأأريح رقم  

من خلال ن ر الوعي وتنمية المهارات وإيجاد البيئة الجاذة والم اركة  الوحيدة التي تعنى بال باي في المحاف ة  

ن وتعمل على تحقيق متطلبات ورغبات ال أأأباي وإيجاد الأير من وتبنى قضأأأايا ال أأأباي من الجنسأأأيالمجتمعية 

خلال البرامج التي تقدمها لل أأباي وتسأألى إلى ان تكون لها تأيير حقيقى على المسأأتوص اللأأخاأأبي لدص ال أأباي  

 وعلى مستوص المجتمع والوطن ب كل عا  .

 

 شراك المتطوعينلإ الجمعية منطلقات ورؤية  .2

ولا يمكن أن نحقق أهدافنا وأدوارنا الرئيسية إلا من خلال إشراك فعال للمتطوعين حيث نؤمن أن التطوع عملية تبادلية  

 بين الجمعية والمتطوع، وتعود بالنفع على كلا الطرفين، ولذا فإن منطلقاتنا لإشراك المتطوعين ترتكز على:

 . لدص المجتمع تعزيز يقافة التطوع وتحسين الصورة الذهنية للجمعية .1

  .بناء كفاءات من المتطوعين .2

   .تعريف ال باي والمجتمع بأهمية العمل التطوعي .3

 إيجاد بيئات عمل جاذبة للمتطوعين من ال باي وال ابات .   .4

جاذبة،  تخصصية ونسلى لأ "أن نكون جمعية فاعلة في تحقيق إشراك مستدا  للمتطوعين، ويجد المتطوعون فيها بيئة 

  لنهضة مجتمعهم"
ً
 برؤية مملكتنا    وتنمية لقدراتهم، و إشادة  بجهودهم، وإسهاما

ً
للوصول إلى مليون  2030وإيمانا

 وتحقيقمتطوع 
ً
مؤهلة  وحدة تطوعية  ة كبيرة لإشراك المتطوعين، وتخصص لذلك  هذه الرؤية فإن جمعيتنا تولي أهمي ل ا

  لتحقيق هذه الرؤية وتلبية طموحات المتطوعين، وتفتح أبوابها لجميع الراغبين في التطوع عبر قنوات التواصل الرسمية

 ومقرها الرئيسبي. 
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 : والأنظمة العامة  التعريف ببيئة العمل  .3
   ال بابية:جمعية أير 

 تقع جمعية أير ال بابية بمحاف ة أبوعر   بحي الروضة مقابل جامع القرعاوي .  •

 . للمتطوعينو تضم الجمعية قاعتي تدريب ومكاتب عمل لل باي وال ابات   •

 إلى الساعة  9تعمل الجمعية من يو  الأحد إلى الخميس من الساعة   •
ً
 . 4صباحا

ً
 عصرا

تقد  الجمعية كافة أنواع التسهيلات الممكنة للمتطوعين من خلال توفير البيئة الجاذبة لهم والتقنيات   •

 صورة .   عملية التطوع بأفضلاللازمة لسير 

 

 حقوق المتطوع:  .4
 

 المتاحة: التقديم في كافة الفرص   -أ

 الجمعية  للمتطوع الحق في التقد  إلى  
ّ
يها ما دام  تتوفر فيه المتطلبات الخاصة في كافة الفرص المتاحة، ويحق له تول

التطوع ومكانه وطريقته بما لا يتعارض وسياسة   في وق   له مرونة الاختيار  التطوعية، ويكون  الجمعية بالفرصة 

 ومتطلبات الفرصة التطوعية.

 المتقدم للتطوع بحالة الطلب:  تعريف -ب

 الجمعية  تلتز   
ً
  بإعلا  كافة المتقدمين بوصول طلباتهم، وأنها قيد الدراسة، و ي تلتز  بإعلامهم بنتيجة طلباتهم قبولا

 
ً
 ، وبيان أسباي الرفض إن أمكن والإحالة إلى فرص تطوعية أو جهات أخرص. أو رفضا

 التوجيه المناسب للمتطوع: تقديم -ت

التي سيتطوع الجمعية  ، وهو يتضمن التعريف بالجمعية  يحق لكل متطوع أن يحصل على التوجيه المناسب من قبل  

 قو  بتنفيذها.  ر والمها  التي سيفيها، والأشخاص الذين سيتعامل معهم، والأدوا 

 المتطوع بمهمته وصلاحياته:  تعريف -ث

يكون للمتطوع توصيف لدوره التطوعي بحسب المعايير الموضحة في دليل السياسات والإجراءات، ويحق للمتطوع 

والمتطوع بحدود هذا الدور. ولا يتم إحداث تغييرات أو تحديثات على هذا الدور إلا  الجمعية  الاطلاع عليه. وتلتز   

 . الجمعية    بموافقة م تركة من المتطوع و 



 

6 

 

 بمرجعتيه:   المتطوع تعريف -ج

، ويتم تزويده بكافة التطوعي  دوره التي يعود إليها المتطوع خلال أداء  الإدارية والفنية    يتم تعريف المتطوع بالمرجعية

 وسائل الاتصال بمسؤوله المباشر لأخذ الم ورة والتوجيه والتدريب في أيناء عمله. 

 والاحترام:   الاحتواء -ح

رائه ومقترحاته آللمتطوع الحق الكامل في أن توفر له بيئة العمل الخاصة التقدير والاحترا  اللائق به، وأن يتم اعتبار  

 .للجمعية    وملاح اته بوصفه عضوا ينتمي 

 :السلامة -خ

وأن توفر له يحق للمتطوع أن يمارس دوره التطوعي في بيئة آمنة من المخاطر التي تهدد سلامته البدنية أو النفسية، 

تقييم الجمعية   على  بناء  وذلك  استخدامها  وكيفية  وأدواتها  السلامة  إجراءات  بخصوص  والمادي  المعرفي  الدعم 

 كما في دليل السياسات والإجراءات. الجمعية المخاطر الذي تقو  به 

 والتغذية الراجعة والتقييم: الإشراف -د

خلال  الجمعية  تقو    - المتطوّ   التطوع  ديرم من  التطوعية باطلاع  المهمة  في  الانخراط  قبل  التقييم  نموذج  على  ع 

طلاعه على نتائج  إ و   ،على اطلاع على بنود تقييمه مسبقاوالوقوف على بنوده مع م رف التقييم ليكون المتطوع  

والأخطاء سير مهمته التطوعية من خلال استعراض ما تم تحقيقه أو إنجازه ومدص إتقان العمل الذي أوكل إليه  

 التي قد تكون قد حصل  وكيفية علاجها.  

تكون هنالك جلسات متابعة دورية أسبوعية أو شهرية مثلا للتأكد من تحقيق أهداف المهمة التطوعية من خلال   -

يبقى   الحاجة  العمل. وعند  أهداف  المتطوع وتحقيق  بأداء  والمتعلقة  الم رفين  أو  الميدان  الواردة من  المعلومات 

 . الجمعية    تح  إشراف مستمر أيناء تأدية مهامه التطوعية لتقويم أدائه ليتماشبى مع سياسات المتطوع 

أداء  الجمعية  تقو    - عن  المتطوع  من  الراجعة  التغذية  مسؤوليه  الجمعية  بأخذ  وتعامل  التطوعي  دوره  وطبيعة 

  . الجمعية    والموظفين معه، ويتم اعتبار هذه التغذية الراجعة في تطوير التطوع في 

 التدريب والتطوير -ذ

قبل قيامه الجمعية  المسؤولة عن التدريب في  الجمعية  عند الحاجة يخضع كل متطوع لفترة تدريب تح  إشراف   -

 بأي مها  تطوعية. 



 

7 

 

ومهاراته وظروفه  يتم   - تناسب قدراته  التي  المها   بطبيعة  لمقابلتها  المتطوع  استك اف قدرات  التدريب  من خلال 

 واحتياجاته. 

 يتم في بعض المها  التطوعية الخاصة تخصيص برنامج تدريبي يخصص فقط لأداء تلك المهمة.    -

التطوعية كجزء من برنامجها لتطوير الجمعية  يجب على المتطوع الالتزا  بجميع البرامج التدريبية التي تقدمها   -

 كفاءات العاملين لديها.

 المعلومات سرية -ر 

بجمع معلومات التواصل الخاصة بالمتطوع بالإضافة إلى بعض البيانات اللخصية للمتطوع، وتتعهد الجمعية  تقو   

بالحفاظ على خصوصية هذه المعلومات وعد  تسريبها لأي طرف يالث دون علم المتطوع أو استخدامها  الجمعية  

 . المسؤولية القانونية حيال ذلكالجمعية لأي غرض آخر غير الذي جمع  له، وتتحمل 

 :الغياب -ز 

يحق للمتطوع عد  الحضور بسبب المرض أو أي عارض يحصل له يحول دون أدائه لدوره التطوعي، ب رط أن يبلغ  

ساعة من موعد حضوره. وفي حالة حدوث أمر طارئ يتم إبلاغ   24مسؤوله المباشر بعد  قدرته على الحضور قبل  

 المسؤول في أقري فرصة ممكنة.

 : التظلم - س

يحق للمتطوع أن يرفع ت لما أو شكوص حول أي قرار أو سلوك أو أسلوي في التعامل والإدارة أو نحو ذلك يتعارض 

في التطوع، ويتم ذلك بحسب الإجراءات الموضحة في دليل السياسات  الجمعية  مع دوره التطوعي وسياسة ومعايير  

 والإجراءات.   
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 والتقدير:  التكريم - ش

 يحق لكل متطوع  
ً
أن يحصل على التقدير والتكريم الذي يتلاء  مع احتياجاته ورغباته الجمعية  مع    ملتز  إيجابيا

إمكانات   تقدير  وأخذ  ،  الجمعية     ضمن  التطوع عليها كجزء من  احتياجاته لمواءمة خطة  والتعرف على  مرئياته 

   الجمعية    إسهامه في تحقيق رسالة 

 أو تغيير الفرصة التطوعية:  الاتفاق إنهاء - ص

التي يتطوع فيها، أو تغيير الفرصة التطوعية التي يقو  بتنفيذها في أي  الجمعية  مع    اتفاقهيمكن للمتطوع أن ينهي  

والتزامات المتطوع الأساسية تجاهها ب كل كبير.  الجمعية  وق  ي اء، ب رط ألا يؤير ذلك في سير العمل الخاص ب

 وتجربته التطوعية عند إنهاء العقد أو تغيير الفرصة التطوعية. الجمعية  ويتم أخذ ملاح اته وتغذيته الراجعة تجاه  
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 التزامات المتطوع  .5

جمعية   للأو البرنامج التابع  الجمعية  يهدف إلى بيان مسؤوليات المتطوع تجاه  لأساسبي الثانى في هذا الدليل، و ا  الجزءهذا هو  

الذي يوضح  السياسات والإجراءات  إلى دليل  القسم ب كل كبير  الحقوق يستند هذا  في قسم  يتطوع فيه. ومثلما  الذي 

 ا  بها.  أهمية التزامه بهذه المسؤوليات، وتفاصيل الإجراءات الإدارية التي قد يحتاج إليها للقي 

 ويمكن أن ت مل هذه المسؤوليات ما يلي:  

 

 : المسؤولية الاجتماعية -أ

  بانجازيلتز  المتطوع 
ً
 الموكلة إليه دون تقصير أو خلل.  الجمعية لأهداف  عمله بتفان  واحترافية تحقيقا

 اتفاق التطوع:التوقيع على  -ب

 . الجمعية    وتوقعات المتطوع من  ،من المتطوعالجمعية ح توقعات يوضّ  تطوعبعمل اتفاق الجمعية يقو  المتطوع و 

 :الدوام وأوقات العمل -ت

في الميدان بحسب طبيعة المهمة والبرنامج الذي يوكل إليه   يلتز  المتطوع بالساعات المحددة للتواجد في المكتب أو 

 عند كل برنامج. 

 : سياسة الخصوصية والسرية -ث

سرية   على  بالحفاظ  المتطوع  بيلتز   المتعلقة  الخصوصية؛  ذات  المعلومات  البرنامج الجمعية  جميع  بطبيعة  أو 

التطوعي والمستفيدين منه، ولا يستهين في الحفاظ على سريتها بالطرق المعتمدة، ولا يقو  بإف ائها لطرف يالث  

خصوصية  من المتطوع توقيع تعهد بالحفاظ على  الجمعية  قد تطلب  ، كما  أو استخدامها خارج إطارها الطبيلي

 المعلومات وعد  إف ائها والتزا  كافة إجراءات الحفاظ على سريتها، وذلك إن تطلب الأمر.  
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 : تضارب المصالح -ج

يعرف تضاري المصالح على أنه “الوضع أو الموقف الذي تتأير فيه موضوعية واستقلالية قرار المتطوع في أيناء   -

أصدقائه   أو  أقاربه،  أحد  تهم  أو  شخصيا،  هو  تهمه  معنوية  أو  مادية  شخصية  بمصلحة  لوظيفته  أدائه 

أو بمعرفته بالمعلومات التي تتعلق    المقربين، أو عندما يتأير أداؤه لاعتبارات شخصية مباشرة أو غير مباشرة،

 بالقرار.  

، وعند   -
ً
 في المصالح مع دوره بوصفه متطوعا

ً
يلتز  المتطوع بعد  الم اركة في أي ن اط من شأنه أن يُعدّ تضاربا

 وقوع ذلك يقو  بإعلا  مدير التطوع ب كل مباشر.  

 : العروض والهدايا -ح

أي   - الهدايا من  قبول  بعد   المتطوع  أ  من    سواءً ة   جمعييلتز   البرنامج  ال ريحة المستفيدة من  أكان  من 

  مل ذلك الهدايا النقدية أو العينية وأية هدايا يمينة، و ستثنى  ، و اء والأقرباء لأجل العمل التطوعيالأصدق

أعراف   في  عدّ 
ُ
ت التي  غيرها  أو  الحلويات، والبسكوي ، والزهور  مثل  الصغيرة  الهدايا  بأنها  الجمعية  من ذلك 

 مقبولة وغير مكلفة، وينبغي أن يقتصر ذلك على الاحتفالات الموسمية.  

 . هالخاص ب مرجعهطبيعة الهدية وإمكانية قبولها أو لا يجب الت اور مع   إذا كان المتطوع غير متأكد من -

 المظهر الشخص ي والذوق العام:  -خ

يلتز  المتطوع بالتقيد بالزي الملائم لقيم وعادات وأعراف البلد التي   التطوعي  الدور وطبيعة  الجمعية  بحسب سياسة  

وأن مة وقوانين المملكة   الدين الإسلامى الحنيفيم  مع تعالتطوعي من خلاله.  ويجب أن ينسجم  يتم أداء العمل ال

 ، ويراعى ال عور العا  والآداي والتعاليم الإسلامية في م هره وتصرفاته وتعامله مع الآخرين.  العربية السعودية
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 : الميثاق الأخلاقي للمتطوع .6

  2030تساهم في تحقيق مستهدفات رؤية المملكة  التأى  والقيأم والمبأادئ    ضوابط والالتزاماتا الميثأاق إلأى توضيأح الهأذ  هدفي

مليون   إلى  وتللوصول  بامتطوع،  المنوطة  المتطلبات  أينأاء    لمتطوعيأنحدد  حقوقهأم  وتحفأظ  العمأل ممارسة  وواجباتهأم، 

 .التطوعأى

لُ    إن يُسهِّّ بالميثاق الأخلاقي  التطوعيجميع الأطراف  و ساعد  الالتزا   العمل  في  مهامهم  على  الم اركة  بجودة وكفاءة    أداء 

 : خلال التزامهم بالعناصر التالية نم  .عالية

 : القيم والأخلاق -1

من ديننا الحنيف وقيم مجتمعنا السعودي، ومن رؤية المملكة    لابد أن ترتبط الأعمال الناجحة بمرجعية أخلاقية مستمدة

 ومن أجل هذا يجب على المتطوع:   الم اركة التطوعية.إلى تحقيق الغاية من    قوده يعكس على تصرفات المتطوع و ني  بما  2030

 . ةالمسؤولالالتزا  بالقيم والأخلاق بناءً على المبادئ الإسلامية والمواطنة  -1

 على المن مة والمجتمع.  التحلي -2
ً
 بالمسؤولية عن عمله التطوعي بما ينعكس إيجابيا

 إنجاز العمل التطوعي بأمانة ونزاهة وفق مقتضيات العمل التطوعي ومبادئه وأخلاقه. -3

 تقدير ومعاملة الجميع باحترا  وكرامة.   -4

 : السرية -2

لو من الاطلاع على بعض الأمور السرية لل ريحة  ينطوي العمل في المجال التطوعي على العديد من الممارسات التي لا تخ

وت مل السرية    ،، إلى جانب حساسية بعض القضايا المطروحة في برنامج العمل التطوعيوغيرها  المستفيدة من الخدمة 

وبناء عليه    ،الأمور المكتوبة والمقروءة والإلكترونية وما هو في حكم “السرية” كما هو متعارف عليه من قبل الناس  كافة

 فيجب على المتطوعين الالتزا  بالتالي: 

 عد  إف اء معلومات خاصة بالمستفيدين من العمل التطوعي. -1

بأي وسيلة كان  سواء إعلامية أو غيرها أيناء تطوعه  عن المن مة   "ةسريبكونها "عد  إف اء المعلومات المصنفة  -2

 .أو بعده
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 المويوقية وتحمل المسؤولية:  -3

 للثقة، أن يكون المتطوع
ً
 بالمسؤولية في تصرفاته وأقواله محلا

ً
 ، إضافة إلى كونه:متصفا

   الأعمال المناطة به.تنفيذ  متحملا لمسؤولية-1

 .في حالة وقوع م اكل أو تحديات أو صاحب الصلاحية إلى منسق البرنامج يرجع-2

 لكونه  -3
ً
 لوطن وقيمه ومبادئه.ل ممثل بل هو فقط، التي ينتمي إليها لا يمثل المن مة  مدركا

 

 : التواصل الفعال -4

والمستفيدين الذين يتعامل معهم، و ساعد  ،  ي التواصل الفعال علاقات جيدة بين المتطوع وأصدقائه وزملائه في العملمّ ين

التعبير عن نفسه وتحديد أفكاره وآرائه بوضوح بما يجعل الآخرين قادرين على فهمه، وهذا   في  الفرد  على تنمية قدرات 

 يجدر بالمتطوع: ولذا.  والتغلب على التحديات  يساعد على حل الم كلات

 . والمهنية من العمل التطوعي في رفع الخبرة العملية   أن يستفيد  -

-  
ً
 وملما

ً
 حول السياسات والإجراءات في المن مة.  الاستفسارات  بمرجعية أن يكون واعيا

 . يتواصل مع الآخرين بجودة وفاعليةأن  -

 

 الدعم:تقديم  -5

. التطوعيعمل  التن ر المن مة لكل فرد من المتطوعين على أنه جزء ها  من عمليه الدعم بكل الأشكال الممكنة لإنجاح  

عُ من المتطوع:
ّ
 ولهذا فإنه يُتوَق

-  
ً
داعما يكون  المستفيدين  أن  من  حوله  الآخرين،    لمن   والمتطوعين 

ً
فيه  في    خصوصا يؤدص  الذي  عمله  المكان 

 .التطوعي

-  
ً
يكون داعما المن مةل  أن  إدارة  في  التميز  وتحقيق  الكفاءة والفعالية  تعزيز  إلى  الرامية  الجهود  في مجال    جميع 

 العمل التطوعي.

 : اللخصية الإيجابية -6

و ي شخصية متزنة، ومتوازنة  ،  بادرة المعطاءة التي تساند وتساهم دون انت ار مقابلة الإيجابية  ي اللخصية الماللخصي

 يلي: . وبناء على هذا ينت ر من المتطوع الإيجابى ماوالمثابرة  والموضوعية ،تمتلك الجديةو بين الحقوق والواجبات 
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 تنعكس على من حوله. مثمرة أن يقد  ما لديه بإيجابية   -

ا - في  المنفتح  الإيجابى  الجانب  يتخذ  مع  أن  فيلتعامل  لإنجاح  وتسخير  المن مة    العاملين  له  المتاحة  الإمكانات 

 .بهاالتي يعمل  التطوعية الم ار ع 

 أن يحرص على الم هر الخارجي المناسب في جميع الأوقات والمناسبات. -

، بهدف تحسين تعامله  على الأنماط الاجتماعية والسلوكية للمستفيدين من العمل التطوعي  أن يسلى للتعرف  -

 أفضل.معهم واستيعابهم ب كل 

 المهنية:  -7

بنتائجه الإيجابية التي تنعكس   لابد أن يرتبط أي عمل بوسيلة لقياس نجاحه، ويمكن قياس نجاح العمل التطوعي

 ومن دلائل المهنية في العمل التطوعي: على المستفيدين منه، وبمستوص مهنية المتطوع ومستوص تجويده لعمله، 

 . أن يسلى المتطوع إلى رفع وتحسين أساليب العمل وتجويدها والاستفادة من التطورات المهنية في نفس المجال -1

 .مل وإخراجه بأعلى مستويات الجودة الممكنةأن يحرص المتطوع على تقديم الع -2

 . تطوع معهاتضر بسمعة المن مة التي يبطريقة لا  والعمليةشؤونه الخاصة  بإدارة أن يقو  المتطوع  -3

 :المرجعية -8

 
ُ
وت والمخرجات،  العمل  جودة  لضمان  بها  التقيد  يجب  ولوائح  مرجعية  من م  عمل  العمل  لكل  في  العاملين  المرجعية  لز  

 التطوعي:

 تنفيذ المها  بحسب الهيكلية والمرجعيات المعتمدة في المن مة.ب -1

 والسياسات المعتمدة من قبل المن مة. ضوابط واللوائح  الالتزا  الكامل بالب -2

 بالالتزا  بالمحاف ة على ممتلكات المن مة وعلى العهد المسلمة إليه بجميع أشكالها وإعادتها للمن مة. -3

 بالاتفاقيات وال راكات التي تعقدها المن مة. الالتزا  ب -4

 الامتناع عن إعطاء أي تعهد أو التزا  نيابة عن المن مة دون الرجوع للمسؤولين وأخذ التصريح الرسمي بذلك. ب -5
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 :تضاري المصالح -9

المصالح   أدائه  تضاري  أيناء  المتطوع واستقلاليته  تتأير فيه موضوعية قرار  الذي  الموقف  أو  الوضع  التطوعيهو    لعمل 

   ،شخصيةبمصلحة  
ً
ه شخصيا  عمله التطوعي ين، أو عندما يتأير  ، أو تهم أحد أقاربه، أو أصدقائه المقربمادية أو معنوية تهمُّ

باعتبارات شخصية مباشرة أو غير مباشرة، أو بمعرفته بالمعلومات التي تتعلق بالقرار.  ومن أجل تفادي هذا التضاري في 

 المصالح يجب على المتطوع: 

 . ، بأي شكل من الأشكالشخصية  ومنافع عد  استخدا  موارد المن مة لأغراض -1

 هدية أو خدمة أو عطايا باستثناء الحالات التي تبررها قواعد وأعراف الضيافة واللياقة.   أي  قبول الامتناع عن  -2

 

 :المساواة في التعامل -10

  
ً
  عن كل أنواع التحيز يجب أن تنعكس المساواة في التعامل على أداء المتطوع على أساس واضح وحيادي بعيدا

يجب عد  التمييز في تقديم خدمة التطوع للمستفيدين على أساس العرق أو اللون أو الجنس أو السن . ولهذا والعنصرية

 . ن أو الإعاقة الجسدية أو العقليةأو الجنسية أو الدي
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 السياسات المتعلقة بالمتطوعين:  .7

 

افع إشراك المتطوعين -1  :التعريف بدو

تتبنى الجمعية ن ر يقافة التطوع بين العاملين وتبين أسباي ودوافع إشراكها للمتطوعين فيها والقيا  بمساندتهم  

 لتحقيق الأهداف المن ودة. 

 الإجراءات :

يقافة التطوع بين العاملين من خلال الدورات التدريبية أو ورش العمل أو المن ورات أو مواقع التواصل    بن ر   تقو  وحدة التطوع  -1

الاجتماعي أو الاجتماعات الدورية بحيث يتقبل العاملون إشراك المتطوعين في الجمعية و  عرون أنهم شركاء في تحقيق رؤية ورسالة 

 .وأهداف الجمعية

لعاملين الدوافع والأسباي من إشراك المتطوعين والمنافع المتبادلة للمتطوعين والجمعية بأساليب متعددة تبين وحدة التطوع لكافة ا  -2

 وآليات متنوعة مثال  المواد التوعوية بالتطوع والبرامج التوجيهية للموظفين الجدد وغيرها(. 

 الفرص التطوعية في أقسا  مختلفة. ت رك وحدة التطوع العاملين في تصميم أهداف كيان التطوع وتصمم عدد من   -3

 

 والاستقطاب: تصميم الفرص التطوعية -2

 

 المها  والمهارات المطلوبة   -
ً
تقو  وحدة التطوع بتوصيف دقيق لكل فرصة تطوعية ب فافية ووضوح، موضحة

المتطوع من  من المتطوع والتي تلبي احتياج الجمعية، كما توضح هذه الفرص الفوائد والعوائد التي تعود على 

هذه الفرصة وطبيعة الإشراف والدعم الذي سيحصل عليه من الجمعية، وتحليل المخاطر المحتملة وتحديد  

 الإجراءات التي ستقو  باتخاذها لتخفيف تأيير هذه المخاطر. 

تؤمن وحدة التطوع بأهمية التنوع في إشراك المتطوعين، ولذلك تحاول استقطاي شرائح جديدة من خلال   -

  المها  التطوعية المحددة في الفرص التطوعية.
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 الإجراءات:

يقو  مدير التطوع مع إدارة الجمعية بتحديد الاحتياج من المتطوعين بجميع الإدارات والأقسا  وفق نموذج تحديد الاحتياج التطوعي  .1

 (.3في الجمعية رقم  

  .المطلوبة من المتطوعين في كل فرصة من الفرص التطوعية، والتي تلبي احتياجات الجمعية  يكتب الم رف الفني  المها  .2

يحدد الم رف الفني المهارات والخبرات والسمات اللخصية اللاز  توفرها في المتطوع لأداء المها  المطلوبة وفق نموذج تصميم الفرص  .3

 (.   4التطوعية رقم 

اف والمتابعة على المتطوعين في هذه الفرصة، وآلية القيا  بذلك  بحسب إطار الإشراف في قسم  يحدد الم رف الفني من سيقو  بالإشر  .4

 الإشراف والمتابعة(.

يحدد الم رف الفني و مسؤول التطوع أنواع الدعم الذي سيحصل عليه المتطوع للقيا  بمهامه  كالتوجيه، التدريب، سداد النفقات،  .5

 المواصلات، الخ(.  

ني ومسؤول التطوع الفوائد التي ستعود على المتطوعين من أداء هذه الفرصة سواء كان  على المتطوع  مباشرة أو  يحدد الم رف الف .6

 غير مباشرة، كاكتساي المهارات، أو الرضا بإسعاد الآخرين(.

 يحدد الم رف الفني الإطار الزمني لأداء الفرصة وهل يوجد حد أدنى للمدة الزمنية للالتزا .  .7

 الم رف الفني ويحلل المخاطر المحتملة على المتطوع ويحدد إجراءات لتخفيف هذه المخاطر.يدرس  .8

للفرصة   .9 المناسبة  ال ريحة  استهداف  يضمن  بما  التطوعية  الفرصة  لتسويق  الفني  الم رف  مع  بالتعاون  التطوع  مسؤول  يخطط 

 التطوعية. 

 تطوعية ت مل أكبر شريحة من المتطوعين ب 
ً
 ما يحقق أهدافها. تن ر الجمعية فرصا
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 حماية خصوصية المتطوعين: -3

تقو  الجمعية باتخاذ الإجراءات اللازمة لحماية بيانات المتطوعين المسجلين لديها، كما تضمن عد  ن رها أو   -

 تداولها مع أي من مات أخرص إلا بعد أخذ الإذن من المتطوعين. 

 

 

 الإجراءات:

 الجمعية بحفظ بيانات ومعلومات المتطوعين.  يقوم مدير التطوع  في -1
 يخصص مدير التطوع  ملفات لحفظ مستندات المتطوعين ويمنع الاطلاع عليها لغير ذوي الصلاحية. -2

 تطلب الجمعية إذن المتطوعين الذين لديهم الرغبة في تحويلهم لجمعيات أخرى وذلك قبل تزويد الجمعيات ببياناتهم.

 

 التعامل مع المتطوع في حالة عدم قبوله: -4

تعتمد الجمعية آلية للتواصل مع المتطوعين الذين تم رفضهم وإبلاغهم بالاعتذار عن قبولهم في الفرصة مع   -

توضيح أسباي ذلك، كما تدرس الجمعية إمكانية تحويلهم لمن مات أخرص تناسب قدراتهم ومهاراتهم بعد أخذ  

 الإذن من المتطوعين.

 اءات:الإجر 

 تقوم الوحدة التطوعية  بإفادة المتقدمين للفرصة التطوعية بأسباب عدم قبولهم بالطريقة المناسبة والوسيلة الملائمة. -1
 تقوم الجمعية بالاحتفاظ ببيانات المتطوع للتواصل معه للاستفادة من الفرص القادمة أو توجيهة على إحدى الفرص المتاحة .  -2
التي تتلاءم مع قدراتهم  -3 المنظمات  إلى  بالتوجه  قبولهم  لم يتم  الذين  المتطوعين  بالمنظمات الأخرى وتوصي  الجمعية علاقتها  تستثمر 

 تنسيق بينهم. وتوجهاتهم، وتساهم في ال
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 التوجيه والتعريف -5

عرّف الجمعية جميع المتطوعين الجدد بالجمعية ودورها في خدمة المجتمع وإدارات وأقسا  الجمعية   -
ُ
ت

 والعاملين فيها. 

 الإجراءات:

 ( . 7بالمتطوعين الجدد رقم  يحدد مدير التطوع   إجراءات تنفيذ التوجيه للمتطوعين الجدد وفق نموذج تخطيط اللقاء التعريفى  .1

يزود مدير التطوع  كل متطوع جديد بنسخة من المستندات، الأدلة أو البروشورات التي يحتاجها المتطوعون مثل  دليل المتطوع،   .2

 الدليل التعريفى، نسخة من وصف الفرصة التطوعية الخ(. 

 .ةيصحب مدير التطوع المتطوعين الجدد في جولة لتعريفهم بمرافق الجمعي .3

 

 الشكاوى والتظلمات والتصرف مع الحالات غير اللائقة.  -6

تعتمد الجمعية آلية واضحة تكفل للمتطوعين رفع ال كاوص أو حالات الت لم في حالة عد  توافق المتطوع مع   -

 الآخرين في بيئة العمل، وتبلغها للمتطوعين بالأساليب المناسبة. 

 تعريفهم بالجمعية بالمخالفات والإجراءات المترتبة عليها، وآلية تطبيقها. تبلغ الجمعية المتطوعين أيناء  -

 

 الإجراءات:

أيناء عملية التوجيه بحقهم في الت لم والإبلاغ وتقديم ال كاوص، كما يتم تبيين الخطوات والاجراءات   يُعلم مدير التطوع  المتطوعين  .1

 وقنوات الاتصال الفعالة التي ينبغي استخدامها للت لم أو ال كاوص.

 ى وغير رسمي.  يبذل المتطوع ورئيسه المباشر  المرجع الفني( والمعنيون بالت لم كل الجهود من أجل حل الت لم ب كل تعاون .2

  إذا شعر المتطوع أو رئيسه بأن الت لم لم يتم حله أو لا يمكن معالجته بالطريقة غير الرسمية، فإنه يتم الانتقال إلى الطريقة الرسمية  .3

 في الت لم فإنه يتم رفعه  10وتعبئة نموذج ال كاوص والت لم رقم  
ً
إلى مدير ( يرفعه إلى رئيسه المباشر، وإذا كان رئيسه المباشر طرفا

 التطوع.    
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 تكون وحدة التطوع لجنة محايدة لدراسة موضوع الت لم.  .4

يتم تحديد موعد لعقد اجتماع بين المتطوع والمعنيين بالت لم خلال يومين من تاريخ استلا  خطاي الت لم ، في حال لم تتم الاستجابة   .5

بل المتطوع فتعد ال كوص باطلة مالم يمنعه عذر    .لدعوة الاجتماع من قِّ

الت لم المرفوع من المتطوع،   .6 المتعلق بالتعامل مع  القرار  إتباع الاجتماع برسالة استجابة خلال يومين من تاريخ الاجتماع يوضح  يتم 

 ويتضمن توضيحا لحق الطعن في القرار الصادر.  

 لموعد وتحديد موعد بديل.   في حالة الحاجة إلى مزيد من التحقيق والنقاش مع أطراف الت لم يتم إرسال رسالة للإعلا  بتمديد ا .7

 خلال يومين من تاريخ إعلامه بالقرار  .8
ً
 رسميا

ً
،  في حالة عد  رضا المتطوع عن القرار الصادر ب أن الت لم المرفوع، يمكن له أن يقد  طعنا

 يوضح فيها أوجه وأسباي الطعن على القرار الصادر.  

بعد فهم حيثيات الت لم والاستماع لأطرافه المختلفة، وتقو  بإصدار  يتم تكوين لجنة مصغرة مختلفة محايدة لدراسة الطعن المقد    .9

 قرار نهائى ملز  لجميع الأطراف وغير قابل للطعن.  

 يتم إبلاغ المتطوع بنتيجة الطعن خلال يومين من صدور قرار الطعن. .10

: يقو  مسؤول التطوع بإعلا   ب كل غير لائقأما ما يخص إعلا  المتطوعين بكيفية معالجة الجمعية للحالات التي يتصرف فيها المتطوعون 

ضح  المتطوعين الجدد بعد قبول الفرصة التطوعية أو في اللقاء التعريفى بالحالات التي يتم فيها اتخاذ إجراءات وجزاءات تجاه المتطوع، ويو 

 فرصة التطوعية. لهم الإجراء الإداري الذي يتم اتباعه في مثل هذه الحالات، ومستلزماته وأيره على المتطوع وال
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 أحقية رفض المتطوع المطالب: -7

للمتطوع حق رفض المها  التي يرص بأنها خارج نطاق مسؤولياته أو قدراته، وعلى مسؤول التطوع التعامل مع   -

 هذا الرفض بجدية وأخذه بعين الاعتبار. 

 الإجراءات:

 بخصوص عد  قدرته على أداء أحد   -1
ً
إليه ويراها لا تتناسب مع قدراته ونطاق  يقد  المتطوع إشعارا سند 

ُ
ت التي  أو المسؤوليات  المها  

 فرصته التطوعية قبل موعد التنفيذ بمدة لا تقل عن أسبوع واحد.

 يقو  مدير التطوع  بدراسة طلب المتطوع، وتحديد البدائل المناسبة لتنفيذ الفرصة أو المها  المطلوبة.  -2

 تحديثات و الإجراءات المترتبة على طلب المتطوع. يُبلغ المتطوع والم رف الفني بال -3

 الدعم المالي والإشراف الفني: -8

تقو  الجمعية بتوفير الموارد التي سيحتاجها المتطوع للقيا  بمهامه، وتعويضه عن كافة المصاريف المالية التي   -

 قد يتحملها والتي تتعلق بأداء فرصته التطوعية حسب الإجراءات الرسمية.

الجمعية بتوضيح الدعم والإشراف المقد  للمتطوع، وآلية تقديمه، والأشخاص المعنيين به والذين  تقو   -

 سيقومون بالتواصل مع المتطوع أيناء تنفيذه للفرصة التطوعية.

 الإجراءات:

لقيا  بذلك، وأنواع  يقو  مدير التطوع بإعلا  المتطوعين بإجراءات تعويضهم عن مصاريفهم ذات العلاقة بالعمل التطوعي، وكيفية ا .1

 المصروفات التي يتم تعويض المتطوعين عنها والتي لا يتم التعويض عنها والمتطلبات الخاصة بذلك.

 إذا احتاج المتطوع إلى صرف أي مبالغ لتنفيذ الفرصة التطوعية فإنه يقو  بإبلاغ الم رف المباشر بالمبالغ المتوقع صرفها.  .2

 الموافقة أو عدمها. يقو  مدير التطوع بإعلا  المتطوع ب .3

يقو  المتطوع بتعبئة نموذج  طلب تعويض مصروفات( وإرفاق متطلباته  الفواتير ونحوها( وتسليمه إلى مسؤوله المباشر  مرجعه   .4

 (.9الفني( لطلب التعويض وفق نموذج تعويض عن مصروفات رقم  
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 التغذية الراجعة : -9

تقو  وحدة التطوع بتقييم أداء المتطوعين وجودته، وتزويد المتطوعين بالتغذية الراجعة ب كل دوري   -

 ومستمر.  

بلغ وحدة التطوع المتطوعين بكافة المتغيرات والمستجدات ب كل مستمر والتي لها علاقة بالفرص التطوعية   -
ُ
ت

 التي يقومون بها. 

الراجعة من المتطوعين الذين أنهوا تنفيذ فرصهم التطوعية   تعتمد وحدة التطوع آلية للحصول على التغذية -

  لتحسين تجربتهم التطوعية وتطوير الأدوار والفرص التطوعية.

 الإجراءات:

 يقو  مدير التطوع بتقديم  التغذية الراجعة وتقييم أداء المتطوع باستخدا  الطريقة المناسبة بعد انتهائه من مهمته التطوعية.   .1

( الذي تعتمده الجمعية في تقييم المتطوعين وذلك بناءً على أن طة  11يقو  مدير التطوع بتعبئة النموذج تقييم أداء المتطوع رقم  .2

 الإشراف والمتابعة اليومية أو الدورية. 

 أدائه ب كل عا . يقو  المتطوع بتقديم وجهة ن ره عن دور م رفي التطوع الفني والإداري، وتتاح له الفرصة لتقديم رأيه حول   .3

 على  الفرصة التطوعية بوسائل   .4
ً
 أو يجابا

ً
يقو  مدير التطوع بإبلاغ المتطوعين بكافة المستجدات أو المتغيرات التي قد تؤير سلبا

 مناسبة. 

تم  تعمل الوحدة التطوعية على جمع المعلومات وقياس الانطباعات وتدوين المقترحات للمتطوعين الذين  انته  مهمتهم، وبعدها ي .5

 تحليل البيانات ورفعها للإدارة التنفيذية للاستفادة منها في اتخاذ القرارات المناسبة والملائمة وتطوير مسيرة التطوع. 
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 التقدير والتكريم: -10

تقو  الجمعية بتقدير جهود المتطوعين و سهم في ذلك جميع منسوبى الجمعية بكافة مستوياتهم الإدارية، كما   -

 المتطوعين شهادة توضح إنجازاتهم التطوعية وعدد الساعات التي قدموها كحد أدنى للتكريم. تمنح 

 الإجراءات:

 بن ر إسهامات وانجازات المتطوعين على قنوات التواصل الاجتماعي وموقعها الإلكترونى. وحدة التطوعتقو   .1

 الفعليّة التي عمل فيها المتطوعون. على تصميم ن ا  عادل وشفاف لاحتساي الساعات  وحدة التطوع تعمل  .2

3.   
ً
 لجهودهم وتلجيعا

ً
تقو  وحدة التطوع بوضع آلية واضحة وفق معايير محددة وأدوات متنوعة لتكريم المتطوعين بصفة دورية تقديرا

 لجذي متطوعين جدد.

 لجهودهم واعترافا بإنجازاتهم وفق نموذج ش .4
ً
 (12هادة متطوع رقم  تقد  وحدة التطوع شهادات انجاز للمتطوعين تقديرا

يقو  مدير التطوع  باستخدا  نموذج ملائم لجمع التغذية الراجعة المتعلقة بأن طة التكريم المختلفة  الدورات، الاحتفالات، شهادات  .5

 التقدير الخ( وتقو  إدارة التطوع بالتأكد من ملاءمة التكريم المقد  لدوافع المتطوع. 

 .وعين ب كل سنوي تقيم الجمعية  فعالية لتكريم المتط
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 نماذج المتطوعين:  .8
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 : لائحة المخالفات والعقوبات .9

 الإجراء مرات التكرار  مستوى المخالفة  المخالفة  

1 

 متوسط    التلفظ بأي قول أو فعل 

 التوجيه والإرشاد  الأول 

 مغادرة الفرصة  الثانية 

 التوجيه والارشاد  الأول   متوسط   الملابس غير اللائقة ارتداء   2

3 
 عدم المحافظة على ممتلكات الجمعية  

 التنبيه والنصح  الاول  عالي

 دفع غرامة مالية في حال الاضرار  الثانية 

4 
 المشاجرة 

 النصح والارشاد  الاول  متوسط 

 مغادرة الفرصة  الثانية 

 مغادرة الفرصة  الاول      عالي الجمعية التصرف دون إذن  5

 مغادرة الفرصة  الاول  عالي عدم التقيد بتعليمات الجمعية  6

7 

 استقبال الدعم المادي من المتبرعي 

 عالي

 الاول  
مغادرة الفرصة وتطبيق الاجراءات  

 النظامية 
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8 
 مخاطبة الجهات الرسمية دون علم الجمعية  

 التنبيه والارشاد  الاول  عالي

 مغادرة الفرصة  الثانية 

9 
 تصوير المستفيدين وعدم حفظ خصوصياتهم  

 عالي
 الاول 

مغادرة الفرصة وتطبيق الاجراءات  
 النظامية 

10 
 رفع الصوت وعدم الالتزام بالهدوء 

 والارشاد التوجيه   الاول  منخفض 

 مغادرة الفرصة  الثانية 

11 
 العبث بممتلكات المستفيدين 

 التوجيه والارشاد  الاول  عالي

 مغادرة الفرصة ودفع غرامة مالية  الثانية 

12 
 نشر بعض المعلومات الخاصة بالجمعية والمتطوعي  

 النصح والارشاد  الاول  متوسط 

 مغادرة الفرصة  الثانية 

 

 


