
 

1 

 

 

 

 

 دليل 

 السياسات والإجراءات
 

 

 



 

2 

 

 

 

 

ف  عر  بطاقة 

 

 

دف من الدليل  : ال

امل يتم   -1 شغيل إدامة، وآلية تنفيذ الممارسات من خلال دليل مت تحديد المبادئ الأساسية ل

 الاعتماد عليھ  قضايا التطوع. 

شار إدامة  تصميم دليل خاص ب -2 معيةمساندة مس السياسات والإجراءات المتعلقة  يجمع ا

 بالتطوع. 

عديل السياسات والاجراءات    -3 سق/مدير التطوع لإضافة أو  معيةعت مرجع لم أو اختيار  ا

ا  دليل المتطوع.  سية ووضع  السياسات الرئ

 

                              

 المعنيون 

 

شار معيار ادامة  -3المدير التنفيذي -2أعضاءمجلس الادارة -1 مدراء الادارات   -5مدير التطوع   -4مس

معية ة  ا  المواز

 

 رقم الإصدار 
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 المقدمة                                                      
ن داخل  ن عملية إشراك المتطوع ذا الدليل  تقن معية ساعد  و ينضم العمل التطو  جميع فروع  ا و

دارات  معيةو ا مساعدة كيان ا التطوع بالقيام  ، حيث يحتوي ع مجموعة من السياسات والإجراءات ال من شأ

ن (  ذه العملية تحت نظام وا وشفاف لكلا الطرف معيةبإدارة العمل التطو ووضع  والمتطوع) حيث تمكن ا

ص قيم ومبادئ  معيةالمتطوع من التعرف ع حقوقھ ومسؤولياتھ و  تجاه كيان التطوع.  ا

 

ب أن تنظر  معية و ا عملي  ا ن بأ  لأفضل الممارسات العالمية، لذا تدرك إ عملية إشراك المتطوع
ً
نفّذ وفقا

ُ
ة ت

معية و المعيار الذي قامت ع  ا باع ومطابقة معيار إدامة، و
ّ
ن إ ات شؤون المتطوع اص  ا ا س قسم  تأس

و المعيار الوط لوحدات إدارات التطوع المعتمد من وزارة  ول والمعادن و د للب ةالموار تصميمھ جامعة الملك ف شر   د ال

 والتنمية الاجتماعية. 
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ات الأساسية المرتبطة بالدليل  :المصط

معية    الكيان العام الذي يحتضن وحدة التطوع  ا

تمع وتنميتھ  العمل التطو  ة بطوعھ واختياره رغبة  خدمة ا ص ذو صفة طبيعية أو اعتبار د أو عمل يقدمھ   ل ج

 مسؤول التطوع 
و   ، و  أو أن

ً
ي، ذكرا  بدوام جز

ً
امل أم متعاونا  بدوام 

ً
ان موظفا سق أو مدير التطوع المتفرغ للتطوع سواءً أ و م

معيةالذي يدير التطوع داخل   .ا

ام الواردة فيھ الدور التطو  ل لأداء الم حتاج إ متطوع مؤ  .و الاحتياج الفع التطو داخل منظمة ما، و

 الفرصة التطوعية 
م   ن، لغرض استقطا تمل ن ا حة محددة من المتطوع  مع شر

ً
ون متلائما ره لي عد تطو و الدور التطو 

ة زمنية محددة.  ذا الدور  ف م   سكي  و

تصميم الفرص  

 التطوعية 

 من تحديد الاحتياج التطو 
ً
ام والمسؤوليات   عمليات تحديد نطاق الفرصة التطوعية بدءا  بتحديد الم

ً
ومرورا

ات اللازمة. ارات وا اءً بالم تملة وان اطر ا  وطبيعة الفرصة وا

اط مقابل مادي أو معنوي  المتطوع   دون اش
ً
 تطوعيا

ً
 ل من يقدم عملا

الميثاق الأخلا 

 للمتطوع

، وتو شروطھ وتحدد سلوك   ن والقيم والمبادئ ال تحكم قواعد العمل التطو يو الميثاق مجموعة القوان

م أثناء العمل التطو من خلال سياسة   م، وتحفظ حقوق ن وواجبا معيةالمتطوع ا.  ا عمل ف ئة ال   والب

الميثاق الأخلا 

للمنظمة ولمدير  

 التطوع 

ن والقيم والمبادئ ال تحكم قواعد العمل التطو من قبل  معيةيو الميثاق مجموعة القوان ومسؤو   ا

ن.  م أثناء العمل التطو مع المتطوع م، وتحفظ حقوق م وواجبا  التطوع، وتحدد مسؤوليا

 دليل المتطوع 
نضم إ   ل متطوع س في ل عر معيةدليل  ة ا ّ  منطلقات ورؤ معية، حيث يُو ن وحقوق   ا لإشراك المتطوع

ا.  م النماذج ال قد يحتاج إل حتوي كذلك ع أ  وواجبات المتطوع والسياسات والإجراءات المرتبطة بھ و

أداة إدارة الفرص  

 التطوعية 

ق والاستقطاب للفرصة التطوعية ومن ثم فرز   سو شطة ال ساعد مسؤول التطوع ع تحديد أ  أداة 

ا   ل مر لشغل الفرصة التطوعية كما يتم استخدام ن للفرصة التطوعية واتخاذ الإجراء المناسب مع  المتقدم
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و العائد ا  ساب الساعات التطوعية الفعلية وما  ن مع اح عة المتطوع م فيھ المتطوعون،  لمتا سا تم الذي 

وافز.  ا با ط ن ور شتمل ع تحديد دوافع المتطوع  كما 

في   الملف التعر
فية عن   م المعلومات التعر معيةو عبارة عن حصر لأ في  ا عر ا للمجتمع من خلال قالب  ار غرض إظ

ة  ب أن يحتوي كذلك ع  منطلقات ورؤ معيةمناسب، كما ي ن وطرق التطوع  المنظمة.لإ  ا  شراك المتطوع

في  في للمجتمع.  القالب التعر ور الملف التعر ل الاعلامي المناسب لظ  و الش

أداة قياس العائد  

الاقتصادي  

 التطو

ق   ة زمنية محددة عن طر ساب القيمة الاقتصادية من التطوع لف ساعد مسؤول التطوع ع اح  أداة عملية 

امات التطوعية والقيمة الاضافية المضافة.  اليف التطوع وقيمة الاس ساب ت  اح

 نطاقات التطوع 
ن،   سك ز، تصميم الفرص والاستقطاب، الفرز وال  المراحل الستة لإدارة عمليات التطوع (التخطيط والتعز

م والتقدير).  ب، الدعم والاشراف، التكر  التوجيھ والتدر

المباشر  المدير 

 (  (المرجع الف

ر   امھ التفصيلية ورفع التقار ھ لأداء م ئة التطوع، والمسؤول عن توج و المسؤول الف عن أداء المتطوع  ب

ددة. ة ا ة لمسؤول التطوع عن أدائھ للف  الدور

 المرجع الإداري 
عة حالة المتطوع  ھ والذي يقوم بمتا ة والتأكد من وضعھ التطو  القسم  و مسؤول التطوع أو من ينو الإدار

ددة.  أو الإدارة ا

ن المتطوع  اتفاقية التطوع  معيةو اتفاق شر ب ة زمنية محددة.  وا  للتطوع لف

المتطوعون  

تملون   ا
م ع الفرص  سكي ي قبل  م المبد م بقبول  التطوعية. م المتقدمون ع الفرص التطوعية والذين تم إشعار

ن  سك ط المتطوع  ال سية لر معية العملية الرئ الفرصة التطوعية ومديره المباشر.  با  و

ادة التطوع   ش
انت لديھ،   ام والمسؤوليات ال  د والانجاز الذي قام بھ المتطوع، وتحدد الم ت ا  عبارة عن ورقة رسمية تث

ا   بالفعل. وعدد ساعات التطوع ال تطوّع 
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 نطاقات كيان التطوع  ●
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ع  أولاً: ال وال

 إعداد السياسات والإجراءات: .1

1.1.1 

اسة  ال
م   ة  تل اقع    ال ات وأدلة وم ها في م اً، و ت اً وخارج ها داخل ، ون ع اك ال ها لإش لقاتها ورؤ ح م ض ب

ة   . ال
1,1,2 

اسة  ال
ة  تع   اجات    ال اح مع  اف  ی ا   ، ع ال إدارة  ات  ل ت ع ة  إدار اءات  وج اسات  ة س ة ا م  ال وتق  ،

اب  ها لأص ع.  إتاح ال  العلاقة 
 

اءات   الإج
معية     مدير التطوع يقوم  .1 ة   ا معيةبصياغة منطلقات ورؤ ن. ا  لإشراك المتطوع

ة   .2 شر منطلقات ورؤ معية  تكون مسؤولية  ن لدى    ا ق   إشراك المتطوع سو ز ثقافة    إدارة العلاقات العامة وال عز بما يحقق 

 .
ً
 وخارجيا

ً
 التطوع داخليا

م   .3 اليون والسابقون  رسم المسودة العامة للسياسات والإجراءات من خلال ورش   مدراءس ة والمتطوعون ا الإدارات المواز

 عمل أو لقاءات مباشرة. 

م  إشراك المتطوعتقوم إدارة التطوع   .4 س جراءات مفصّلة  ة و ن  العملية التطوعية بما يحقق الكفاءة بوضع سياسات مكتو

معية  والفاعلية   ميع نطاقات التطوع.ل سم بالشمولية   ، ع أن ت
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معية  تقوم إدارة   .5 ات    ا افق مع توج معيةبمراجعة واعتماد السياسات والإجراءات بما تتو ما تضمن    ا ا المؤسسية و وقيم

ا الفرص والتنوع  تحديد الأدوار التطوعية.   تحقيق العدالة  ت

يح  .6 معيةت ره.  ا م ع تطبيقھ وتطو م وتح م م وف يعا ن بالتطوع وتتأكد من اس ميع المعني  السياسات والإجراءات 

 

ن .2 افع إشراك المتطوع ف بدو  : التعر

1.2.1 
اسة  ال

ب  معيةت م   ا ا والقيام بمساند ن ف ا للمتطوع افع إشراك ن أسباب ودو ن وتب ن العامل شر ثقافة التطوع ب

شودة. داف الم  لتحقيق الأ

 

اءات   الإج
إدارة    -1 م  التق ع  أو   ال ل  الع ورش  أو  ة  ر ال ورات  ال م خلال  العامل  ب  ع  ال ثقافة  ب 

م  أو  رات  في  ال ع  ال اك  إش ن  العامل ل  ق ی ة   ور ال اعات  الاج أو  اعي  الاج اصل  ال اقع 
ة اف  ال ة ورسالة وأه ق رؤ اء في ت ون أنه ش ع ةو  . ال

ةت إدارة    -2 ع    ال ادلة لل افع ال ع وال اك ال اب م إش وافع والأس افة العامل ال ة ل   وال
ها). د وغ ف ال ة لل ه ج امج ال ع وال ال ة  ع اد ال ال (ال عة م ات م دة وآل ع  أسال م

ك إدارة  -3 ةت لفة.  ال ام م ة في أق ص ال د م الف ع وت ع ان ال اف   العامل في ت أه
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 اختيار  مدير التطوع  .3

1,3,1 
اسة  ال

لف  معيةت ، وتقوم بإعداد وصف وظيفي خاص بھ يتضمن  ا
ً
ليا  أو 

ً
مسؤولية إدارة كيان التطوع إ فرد متفرغ جزئيا

تم التصديق عليھ من قبل مجلس إدارة  معيةعمليات إدارة التطوع و م) ولا يختلف عن إدارات   ا (أو من يقوم مقام

معية   الأخرى.  ا

 

اءات   الإج
ار   -1 ةت صف    ال اقة ال ذج  ّ في ن َ ات تُ ات وصلاح ع وت له مهاماً وواج ان ال اً ل ی قاً أو م م

في رق (  ي م إدارة 2ال ار رس ق ه  ة ) و تع  . ال
م   -2 ي  ق ل ال ع في اله ان ال ةإضافة  ه.  لل اده ون  و اع
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شغيلية  .4 ة: وضع خطة   بموازنة سنو

1,4,1 
اسة  ال

م  معيةتل ة لقيام   ا عمل ع توف الموارد والمواد الضرور بتغطية جميع الاحتياجات المتعلقة بالتطوع، و

م التطوعية. ن بفرص  المتطوع

 

اءات   الإج
ف   -1 ة  ت أك   ال ة وت ل غ ة ال ة في ال ادرات ال ة وال امج والأن ق ال ة ل ا ة ال ال الغ ال ال

ة لها. د ال فها ض ال   م ص
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اب ق ص والاس اً: ت الف  ثان

 تصميم الفرص التطوعية  .1

2.1.1 
اسة  ال

معيةتقوم   ة من المتطوع    ا ارات المطلو ام والم  الم
ً
ة شفافية ووضوح، مو ل فرصة تطوعية  بتوصيف دقيق ل

احتياج   تل  معيةوال  الفرصة  ا ذه  من  المتطوع  ع  عود  ال  والعوائد  الفوائد  الفرص  ذه  تو  كما   ،

معيةوطبيعة الإشراف والدعم الذي سيحصل عليھ من   اطر ا ا تملة وتحديد الإجراءات ال ستقوم  ، وتحليل ا

اطر.  ذه ا ا لتخفيف تأث   باتخاذ

2.1.2 
اسة  ال

معيةتؤمن  ام   ا ن، ولذلك تحاول استقطاب شرائح جديدة من خلال الم مية التنوع  إشراك المتطوع بأ

ددة  الفرص التطوعية.   التطوعية ا

اءات   الإج
معيةإدارة  مدير وحدة التطوع  يقوم   .1 ن بجميع الإدارات والأقسام وفق نموذج تحديد الاحتياج ا بتحديد الاحتياج من المتطوع

معيةالتطو    ).3رقم ( ا

ل فرصة من الفرص التطوعية، وال تل احتياجات   .2 ن   ة من المتطوع ام المطلو معيةيكتب المشرف الف  الم  .  ا

ة وفق نموذج تصميم   .3 ام المطلو ا  المتطوع لأداء الم صية اللازم توفر ات والسمات ال ارات وا يحدد المشرف الف الم

 ).  4الفرص التطوعية رقم( 
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ذه الفرصة، وآلية القيام بذلك (بحسب إطار الإشراف    .4 ن   عة ع المتطوع يحدد المشرف الف من سيقوم بالإشراف والمتا

عة). ق  سم الإشراف والمتا

سداد   .5 ب،  التدر التوجيھ،  ) امھ  بم للقيام  المتطوع  عليھ  سيحصل  الذي  الدعم  أنواع  التطوع  مسؤول  و  الف  المشرف  يحدد 

  .(  النفقات، المواصلات، ا

انت ع   .6 ذه الفرصة سواء  ن من أداء  المتطوع (مباشرة يحدد المشرف الف ومسؤول التطوع الفوائد ال ستعود ع المتطوع

ن).  ارات، أو الرضا بإسعاد الآخر ساب الم اك  أو غ مباشرة، 

ام.  .7 ى للمدة الزمنية للال ل يوجد حد أد  يحدد المشرف الف الإطار الزم لأداء الفرصة و

اطر. .8 ذه ا حدد إجراءات لتخفيف  تملة ع المتطوع و اطر ا حلل ا  يدرس المشرف الف و

حة المناسبة للفرصة يخطط مسؤ  .9 داف الشر ق الفرصة التطوعية بما يضمن اس سو ول التطوع بالتعاون مع المشرف الف ل

 التطوعية. 

شر    .10 معية ت ا. ا داف ن بما يحقق أ حة من المتطوع شمل أك شر  تطوعية 
ً
 فرصا
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ق الفرص التطوعية .2 سو  التقنية ل

2,2,1 
اسة  ال
معيةعتمد  ق للفرص التطوعية.وسائل ا سو ن وال ونية  استقطاب المتطوع  التواصل الاجتما والأنظمة الالك

اءات   الإج
ول العلاقات العامة والد    -1 ة م ة  ال ص ال ة الفعالة ل الف ق سائل ال ة وال اس ات ال الق

 . ع اب ال ق  واس
ع -2 م إداراة ال .   ت ع اب ال ق ة واس ص ال قاً ل الف ها م ی ي ت ت ة وال اس سائل ال  ال

  

ية  .3  تحديد الإجراءات التأدي

2,3,1 
اسة  ال

معيةتتخذ  ونھ ا ء يصدر عن المتطوع، ولا تتغا عن ذلك ل ية تجاه أي تصرف أو سلوك م الإجراءات التأدي

ا بأن المتطوع يمثل  ا م ، إدرا
ً
معيةمتطوعا  .  ا

اءات   الإج
ة   -1 دار ا  يقوم مدير التطوع بالتعاون مع الادارات المعنية  قانونية و تبة عل ات الم وال قد تصدر  بإعداد لائحة للمخالفات والعقو

 من المتطوع أثناء تنفيذ الفرص التطوعية. 

ن. إداراة التطوع مع الادارات المعنية   تقوم  -2 ا من المتطوع ا وتكرار صدور ات حسب تأث الفات إ مستو يف ا  بتص

معية  تحدد  -3 ن ا ات  حق المتطوع ية أو العقو ة لتنفيذ الإجراءات التأدي نآلية وا الف  .  ا
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م تتأثر بذلك.   -4 انت أعمال الف إذا  ية المتخذة  حق المتطوع ا ن ذوي الصلة بالإجراءات التأدي ن والمتطوع  يخطر جميع الموظف

ز وال  اً: الف  ثال

ن  .1 يانات المتطوع  توثيق معلومات و

اسة 3,1,1  ال
معيةتطلب  ن ا سك قة تلائم المعلومات الأساسية ال تخدم  ا بطر يل تم  ن  الفرص التطوعية، و المتطوع

ا.  ن لتنفيذ تمل ن ا  طبيعة الفرصة والمتطوع

اسة 3,1,2  ال
معيةتتأكد  انت الفرصة ذات حساسية  ا الفات الأمنية،  حال  ن من ا لات المدنية للمتطوع من خلو ال

ات الإشرافية بطلب ذلك.   عالية، أو قامت ا

 

اءات   الإج
م  -1 ع  ق ة ال ی وح ة.م صة ال ه للف أك م ملائ ورة لل ع ال مات ال انات ومعل ل ب  ب
ةتع   -2 ة  ال ص ال ه للف ف ل ت ة ق ن لاته ال ق م س ع وال ل ال عي ل ل ال ة الع  . م
ة -3 اب مفعل في م ع ح ي، فإن    إذا ل  ل ال عي لأ س تق ل ال عالع ی ال اءات   م إج م  ق

ة  ع هات ال ه م ال صى  اء ال ني وف الإج له ال ق م س   ال
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ن .2  حماية خصوصية المتطوع

3,3,1 
اسة  ال

معيةتقوم  ا مع  ا ا أو تداول شر ا، كما تضمن عدم  ن لد ل ن الم ماية بيانات المتطوع باتخاذ الإجراءات اللازمة 

ن.   عد أخذ الإذن من المتطوع  أي منظمات أخرى إلا 

اءات   الإج
م  -1 عق ی ال ةفي  م . ال ع مات ال انات ومعل  ف ب
ع  -2 ی ال ف  م ة.ملفات ل لاح ها لغ ذو ال لاع عل ع الا ع و ات ال  م
ل  -3 ةت له ال ة في ت یه ال ی ل ع ال ات إذن ال و  ل ل ت ات أخ وذل ق . ال اناته  ب

  

 التعامل مع المتطوع  حالة عدم قبولھ .3

اسة 3,4,1  ال
معيةعتمد  م  الفرصة مع توضيح  ا م بالاعتذار عن قبول بلاغ م و ن الذين تم رفض آلية للتواصل مع المتطوع

معيةأسباب ذلك، كما تدرس  م ا ل انية تحو عد أخذ الإذن من   معياتإم م  ارا م وم أخرى تناسب قدرا

ن.  المتطوع

اءات   الإج
م  -1 عتق صة  إدارة ال م للف ق ة. إفادة ال لائ لة ال س ة وال اس قة ال ال له  م ق اب ع أس ة   ال
ةت     -2 ي  ال ات ال جه إلى ال ال له  ی ل ی ق ع ال صي ال ات الأخ وت ال ها  علاق

 . ه اه في ال ب ، وت جهاته راته وت لاءم مع ق  ت
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ر ه وال ج عاً: ال  را

ف .1  التوجيھ والتعر

4,2,1 
اسة  ال

عرّف 
ُ

معية دد با ن ا معيةجميع المتطوع دارات وأقسام ا تمع و ا  خدمة ا معية ودور ا.ا ن ف  والعامل

اءات   الإج
ن    مدير التطوعيحدد  .1 في بالمتطوع دد وفق نموذج تخطيط اللقاء التعر ن ا إجراءات تنفيذ التوجيھ للمتطوع

دد رقم (  ) . 7ا

ا المتطوعون مثل (دليل   مدير التطوع يزود  .2 وشورات ال يحتاج ندات، الأدلة أو ال ة من المس ل متطوع جديد ب

ة من   في،  ). ةوصف الفرصة التطوعيالمتطوع، الدليل التعر  ا

ب  .3 م بمرافق المنظمة. مدير التطوعي ف دد  جولة لتعر ن ا  المتطوع
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ر  .2 ب والتطو  التدر

3,3,1 
اسة  ال

معيةسند  م التطوعية إ مسؤول التطوع ا م للقيام بفرص ارا م وم ر قدرا ن وتطو ب المتطوع مة تدر م

ن معھ  التطوع.  والعامل

اءات   الإج
ن رقم (  مدير التطوعيقوم   -1 ن، وفق نموذج تحديد الاحتياج التدر للمتطوع ية للمتطوع  ). 8بتحديد الاحتياجات التدر

التطوع يحدد   -2 يلزم   مدير  ما  وتوف  الأداء  مؤشرات  مع  ا  تحقيق المراد  داف  والأ ية  التدر الوسائل  أو  والأساليب  امج  ال

 ع ف 
ً
ب زمنيا ا مع جدولة التدر ن والبدء بالتنفيذ. لتنفيذ ناسب مع المتطوع  ة معينة مع مراعاة المواعيد ال ت

داف حسب الوقت الملائم  مدير التطوعيقوم   -3 ن) ومدى تحقيق الأ ن (المتطوع ية وقياس رضا المتدر امج التدر بتقييم ال

ة محددة عد ف ب مباشرة أو  عد التدر  . إما 
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اف  ع والإش اً: ال  خام

اوى   .1 الات غ اللائقة.الش  والتظلمات والتصرف مع ا

اسة 5,1,1  ال
معيةعتمد  ن  ا اوى أو حالات التظلم  حالة عدم توافق المتطوع مع الآخر ن رفع الش ة تكفل للمتطوع آلية وا

ن بالأساليب المناسبة.   ا للمتطوع ئة العمل، وتبلغ   ب

اسة 5,1,2  ال
معيةتبلغ  م ب ا ف عر ن أثناء  معيةالمتطوع ا.  ا ا، وآلية تطبيق تبة عل الفات والإجراءات الم  با

اءات   الإج
علم    .1 طوات والاجراءات    مدير التطوعُ ن ا ي اوى، كما يتم ت م  التظلم والإبلاغ وتقديم الش ن أثناء عملية التوجيھ بحق المتطوع

اوى. ا للتظلم أو الش ب استخدام  وقنوات الاتصال الفعالة ال ي

ود من أجل حل التظلم  .2 ل ا ) والمعنيون بالتظلم  سھ المباشر (المرجع الف .  يبذل المتطوع ورئ ي وغ رس عاو ل   ش

قة الرسمية  .3 قة غ الرسمية، فإنھ يتم الانتقال إ الطر تھ بالطر سھ بأن التظلم لم يتم حلھ أو لا يمكن معا   إذا شعر المتطوع أو رئ

اوى والتظلم رقم ( عبئة نموذج الش   التظلم فإنھ10و
ً
سھ المباشر طرفا ان رئ ذا  سھ المباشر، و يتم رفعھ إ مدير    ) يرفعھ إ رئ

 التطوع.    

نة محايدة لدراسة موضوع التظلم.  .4 وّن القسم   ي

خ استلام خطاب التظلم.  .5 ن من تار ن بالتظلم خلال يوم ن المتطوع والمعني  يتم تحديد موعد لعقد اجتماع ب

ب .6 المتعلق  القرار  خ الاجتماع يو  ن من تار إتباع الاجتماع برسالة استجابة خلال يوم التظلم المرفوع من المتطوع،  يتم  التعامل مع 

ق الطعن  القرار الصادر.   تضمن توضيحا   و
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د من التحقيق والنقاش مع أطراف التظلم يتم إرسال رسالة للإعلام بتمديد الموعد وتحديد موعد بديل.    .7 اجة إ مز   حالة ا

شأن التظلم المرف .8 خ إعلامھ بالقرار،   حالة عدم رضا المتطوع عن القرار الصادر  ن من تار  خلال يوم
ً
 رسميا

ً
وع، يمكن لھ أن يقدم طعنا

ا أوجھ وأسباب الطعن ع القرار الصادر.    يو ف

تلفة، وتقوم بإصدار   .9 يات التظلم والاستماع لأطرافھ ا م حي عد ف نة مصغرة مختلفة محايدة لدراسة الطعن المقدم  ن  و يتم ت

ميع  ي ملزم  ا  الأطراف وغ قابل للطعن.   قرار 

ن من صدور قرار الطعن. .10 يجة الطعن خلال يوم  يتم إبلاغ المتطوع بن

ة   .11 ن بكيفية معا معيةأما ما يخص إعلام المتطوع ل غ لائقا ش ا المتطوعون  الات ال يتصرف ف : يقوم مسؤول التطوع  ل

أو  التطوعية  الفرصة  قبول  عد  دد  ا ن  المتطوع تجاه  بإعلام  إجراءات وجزاءات  اتخاذ  ا  ف يتم  ال  الات  با في  التعر اللقاء   

الات، ومستلزماتھ وأثره ع المتطوع والفرصة التطوعية.  ذه ا م الإجراء الإداري الذي يتم اتباعھ  مثل  و ل  المتطوع، و
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 أحقية رفض المتطوع المطالب: .2

5,2,1 
اسة  ال

ذا الرفض   ا خارج نطاق مسؤولياتھ أو قدراتھ، وع مسؤول التطوع التعامل مع  ام ال يرى بأ للمتطوع حق رفض الم

ن الاعتبار.  ع  بجدية وأخذه 

 

اءات   الإج
ناسب مع قدر  -1 ا لا ت را إليھ و سند 

ُ
ال  أو المسؤوليات  ام  الم  بخصوص عدم قدرتھ ع أداء أحد 

ً
اتھ ونطاق  يقدم المتطوع إشعارا

ل فرصة من قبل مدير التطوع  قبل موعد التنفيذ بمدة  فرصتھ التطوعية  افية  تحدد حسب 

ة.  مدير التطوع يقوم  -2 ام المطلو  بدراسة طلب المتطوع، وتحديد البدائل المناسبة لتنفيذ الفرصة أو الم

تبة ع والمشرف الف يُبلغ المتطوع  -3  . المتطوع طلببالتحديثات و الإجراءات الم

 

 الدعم الما والإشراف الف .3

اسة 5,3.1  ال
معيةتقوم  ف المالية ال قد  ا افة المصار ضھ عن  عو امھ، و ا المتطوع للقيام بم بتوف الموارد ال سيحتاج

ا وال تتعلق بأداء فرصتھ التطوعية حسب الإجراءات الرسمية.    يتحمل

اسة 5,3,2  ال
معيةتقوم  ن بھا اص المعني والذين سيقومون  بتوضيح الدعم والإشراف المقدم للمتطوع، وآلية تقديمھ، والأ

 بالتواصل مع المتطوع أثناء تنفيذه للفرصة التطوعية.  
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اءات   الإج
، وكيفية القيام بذلك،   مديرالتطوع  يقوم   .1 م ذات العلاقة بالعمل التطو ف م عن مصار ض عو ن بإجراءات  بإعلام المتطوع

ا وال لا يتم  ن ع ض المتطوع عو اصة بذلك. وأنواع المصروفات ال يتم  ا والمتطلبات ا ض ع  التعو

ا.  .2  إذا احتاج المتطوع إ صرف أي مبالغ لتنفيذ الفرصة التطوعية فإنھ يقوم بإبلاغ المشرف المباشر بالمبالغ المتوقع صرف

ا.  مدير التطوعيقوم  .3 افقة أو عدم  بإعلام المتطوع بالمو

ض مصروفات)   .4 عو سليمھ إ مسؤولھ المباشر (مرجعھ  يقوم المتطوع بتعبئة نموذج (طلب  ا) و رفاق متطلباتھ (الفوات ونحو و

ض عن مصروفات رقم(  عو ض وفق نموذج  ) لطلب التعو   ).9الف

ن  .4 ن ومناقشة قضايا المتطوع ارات المشرف ر م  تطو

5,4,1 
اسة  ال

معيةتقوم  ارات ا د مدراء الإدارات والأقسام بالمعارف والم و ن بكفاءة  ب م من الإشراف ع المتطوع اللازمة وال تمك

 عالية. 

5,4,2 
اسة  ال

معيةعقد   ذه الاجتماعات مناقشة قضايا التطوع ومؤشر الأداء خلال ا ا، وتضمن  ة تتعلق بقضايا اجتماعات دور

 تلك الاجتماعات.  
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اءات  الإج
معيةتقوم إدارة    .1 يل مديري التطوع الذي تقدمھ  ا اق مدير التطوع  برنامج تأ كة. أو   الوزارةبإ ات الشر  ا

معيةب المدير التنفيذيعمل  .2 م. ا م وفاعلي ن ورفع كفاء شرفون ع المتطوع ارات وقدرات الذين  ر م  ع تطو

ب  .3 التنفيذية  معيةتقوم الإدارة  التطوع ومناقشا كيان  أداء  عة  متا بتوصيات ع  روج  وا الاجتماعات  أجندة  م   قضايا ة 

 وقرارات ملائمة. 

معيةشرك  .4 شغيلية لكيان التطوع.ا طط ال ن  إعداد ا شرفون ع المتطوع ن الذين   العامل

  

 التغذية الراجعة  .5

5,5,1 
اسة  ال

معيةتقوم  ل دوري ومستمر.  ا ش ن بالتغذية الراجعة  د المتطوع ن وجودتھ، وتزو  بتقييم أداء المتطوع

5,5,2 
اسة  ال

بلغ 
ُ
معيةت ا. ا ا علاقة بالفرص التطوعية ال يقومون  ل مستمر وال ل ش ات والمستجدات  افة المتغ ن ب  المتطوع

5,5,3 
اسة  ال
معيةعتمد  صول ع التغذيا م  آلية ل ن تجر م التطوعية لتحس وا تنفيذ فرص ن الذين أ ة الراجعة من المتطوع

ر الأدوار والفرص التطوعية.   التطوعية وتطو
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اءات   الإج
متھ التطوعية.   مدير التطوعيقوم   .1 ائھ من م عد ان قة المناسبة   بتقديم  التغذية الراجعة وتقييم أداء المتطوع باستخدام الطر

عتمده  11بتعبئة النموذج تقييم أداء المتطوع رقم(  مدير التطوعيقوم  .2 معية) الذي  شطة  ا ن وذلك بناءً ع أ  تقييم المتطوع

ة عة اليومية أو الدور  .  الإشراف والمتا

ل عام. .3 ش ة نظره عن دور مشر التطوع الف والإداري، وتتاح لھ الفرصة لتقديم رأيھ حول أدائھ   يقوم المتطوع بتقديم وج

 ع  الفرصة التطوعية بوسائل   مدير التطوعيقوم   .4
ً
 أو يجابا

ً
ات ال قد تؤثر سلبا افة المستجدات أو المتغ ن ب بإبلاغ المتطوع

 مناسبة.

يتم  التطوعإدارة  عمل   .5 ا  عد م، و م ت م ان الذين   ن  للمتطوع حات  المق ن  الانطباعات وتدو المعلومات وقياس  جمع  ع 

ة التطوع.  ر مس ا  اتخاذ القرارات المناسبة والملائمة وتطو ا للإدارة التنفيذية للاستفادة م  تحليل البيانات ورفع

 

  



 

24 

 

ی وال ق  سادساً: ال
 

6.1.1 
اسة  ال

معيةتقوم  ي ا سو م  ذلك جميع م س ن و ود المتطوع معيةبتقدير ج ة، كما تمنح  ا م الإدار ا افة مستو ب

م.   ى للتكر ا كحد أد م التطوعية وعدد الساعات ال قدمو ادة تو إنجازا ن ش  المتطوع

اءات   الإج
ا   إداراة التطوع بالتعاون مع إدارة العلاقات العامة  تقوم   .1 ن ع قنوات التواصل الاجتما وموقع امات وانجازات المتطوع شر إس ب

ي. و  الإلك

ا المتطوعون. إداراة التطوع  عمل  .2 ساب الساعات الفعليّة ال عمل ف  ع تصميم نظام عادل وشفاف لاح

م المتط إداراة التطوع  تقوم  .3 ة وفق معاي محددة وأدوات متنوعة لتكر   بوضع آلية وا
ً
يعا م و ود  

ً
ة تقديرا ن بصفة دور وع

ن جدد.  ذب متطوع

ادة متطوع ر  إدارة التطوع تقدم  .4 م وفق نموذج ش افا بإنجازا م واع ود  
ً
ن تقديرا ادات انجاز للمتطوع  ش

م   يقوم مدير التطوع  .5 شطة التكر مع التغذية الراجعة المتعلقة بأ ادات باستخدام نموذج ملائم  تلفة (الدورات، الاحتفالات، ش ا

م المقدم لدوافع المتطوع.  ) وتقوم إدارة التطوع بالتأكد من ملاءمة التكر  التقدير ا

ل سنوي  تنظم إدارة التطوع .6 ش ن  م المتطوع  .فعالية لتكر
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 ختاماً:
قلب كل انسان لابد من استثمارھا بكل خیر  التطوع سمة انسانیة في الطبیعة البشریة أودعھا الله سبحانھ وتعالى في 

 سألین الله عز وجل السداد والتوفیق. 
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