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 المقدمة                                                      
وɸو ينضم العمل التطوڤʏ ࢭʏ جميع فروع  اݍݨمعية ʇساعد ɸذا الدليل ࢭʏ تقن؈ن عملية إشراك المتطوع؈ن داخل 

التطوع بالقيام  ، حيث يحتوي عڴʄ مجموعة من السياسات والإجراءات الۘܣ من شأٰڈا مساعدة كيان اݍݨمعيةو୒دارات 

والمتطوع) حيث تمكن اݍݨمعيةبإدارة العمل التطوڤʏ ووضع ɸذه العملية تحت نظام واܷݳ وشفاف لكلا الطرف؈ن ( 

 تجاه كيان التطوع.  اݍݨمعيةالمتطوع من التعرف عڴʄ حقوقھ ومسؤولياتھ وʈݏݵص قيم ومبادئ 

 

 لأفضل الممارسات العالمية، لذا تدرك إڲʄ عملية إشراك المتطوع؈ن بأٰڈا عملي  اݍݨمعية وɴʈبڧʏ أن تنظر 
ً
نفّذ وفقا

ُ
ة ت

باع ومطابقة معيار إدامة، وɸو المعيار الذي قامت عڴʄ  اݍݨمعية
ّ
ࢭʏ تأسʋس قسمɺا اݍݵاص Ȋشؤون المتطوع؈ن إڲʄ ات

  د الȎشرʈةالموار تصميمھ جامعة الملك فɺد للب؅فول والمعادن وɸو المعيار الوطۚܣ لوحدات إدارات التطوع المعتمد من وزارة 

 والتنمية الاجتماعية. 
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 :المصطݏݰات الأساسية المرتبطة بالدليل

 ۂʏ الكيان العام الذي يحتضن وحدة التطوع  اݍݨمعية 

 ʏخدمة اݝݨتمع وتنميتھ  العمل التطوڤ ʏة بطوعھ واختياره رغبة ࢭʈد أو عمل يقدمھ ܧݵص ذو صفة طبيعية أو اعتبارɺل جɠ 

 مسؤول التطوع 
 أو أنۙܢ، وɸو  

ً
 بدوام جزǿي، ذكرا

ً
 بدوام ɠامل أم متعاونا

ً
ɸو مɴسق أو مدير التطوع المتفرغ للتطوع سواءً أɠان موظفا

 .اݍݨمعيةالذي يدير التطوع داخل 

 ʏام الواردة فيھ الدور التطوڤɺل لأداء المɸمتطوع مؤ ʄحتاج إڲʈداخل منظمة ما، و ʏالتطوڤ ʏو الاحتياج الفعڴɸ. 

 الفرصة التطوعية 
 مع شرʈحة محددة من المتطوع؈ن اݝݰتمل؈ن، لغرض استقطا٭ڈم  

ً
ɸو الدور التطوڤȊ ʏعد تطوʈره ليɢون متلائما

 وȖسكئڈم ࢭɸ ʏذا الدور ࢭʏ ف؅فة زمنية محددة. 

تصميم الفرص  

 التطوعية 

 ʏمن تحديد الاحتياج التطوڤ 
ً
 بتحديد المɺام والمسؤوليات  ۂʏ عمليات تحديد نطاق الفرصة التطوعية بدءا

ً
ومرورا

 وطبيعة الفرصة واݝݵاطر اݝݰتملة وانْڈاءً بالمɺارات واݍݵ؄فات اللازمة.

 دون اش؅فاط مقابل مادي أو معنوي  المتطوع 
ً
 تطوعيا

ً
 ɠل من يقدم عملا

 ʏالميثاق الأخلاࢮ

 للمتطوع

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

 والبʋئة الۘܣ ʇعمل فٕڈا.  اݍݨمعيةالمتطوع؈ن وواجباٮڈم، وتحفظ حقوقɺم أثناء العمل التطوڤʏ من خلال سياسة  

 ʏالميثاق الأخلاࢮ

للمنظمة ولمدير  

 التطوع 

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

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

 دليل المتطوع 
  ʄنضم إڲʋل متطوع سɢفي لʈعرȖ ة اݍݨمعيةدليلʈݳ  منطلقات ورؤ ّܷ لإشراك المتطوع؈ن وحقوق   اݍݨمعية، حيث يُو

 وواجبات المتطوع والسياسات والإجراءات المرتبطة بھ وʈحتوي كذلك عڴʄ أɸم النماذج الۘܣ قد يحتاج إلٕڈا. 

أداة إدارة الفرص  

 التطوعية 

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

المتقدم؈ن للفرصة التطوعية واتخاذ الإجراء المناسب مع ɠل مرܧݳ لشغل الفرصة التطوعية كما يتم استخدامɺا  
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ݝݨتمڥʏ الذي ʇساɸم فيھ المتطوعون،  لمتاȊعة المتطوع؈ن مع احȘساب الساعات التطوعية الفعلية وما ɸو العائد ا 

 كما ʇشتمل عڴʄ تحديد دوافع المتطوع؈ن ورȋطɺا باݍݰوافز. 

 الملف التعرʈفي 
Ȋغرض إظɺارɸا للمجتمع من خلال قالب Ȗعرʈفي  اݍݨمعيةɸو عبارة عن حصر لأɸم المعلومات التعرʈفية عن  

 شراك المتطوع؈ن وطرق التطوع ࢭʏ المنظمة.لإ  اݍݨمعيةمناسب، كما يɴبڧʏ أن يحتوي كذلك عڴʄ  منطلقات ورؤʈة 

 ɸو الشɢل الاعلامي المناسب لظɺور الملف التعرʈفي للمجتمع.  القالب التعرʈفي 

أداة قياس العائد  

الاقتصادي  

ʏالتطوڤ 

ۂʏ أداة عملية Ȗساعد مسؤول التطوع عڴʄ احȘساب القيمة الاقتصادية من التطوع لف؅فة زمنية محددة عن طرʈق  

 احȘساب تɢاليف التطوع وقيمة الاسɺامات التطوعية والقيمة الاضافية المضافة. 

 نطاقات التطوع 
ۂʏ المراحل الستة لإدارة عمليات التطوع (التخطيط والتعزʈز، تصميم الفرص والاستقطاب، الفرز والȘسك؈ن،  

 التوجيھ والتدرʈب، الدعم والاشراف، التكرʈم والتقدير). 

المباشر  المدير 

 (المرجع الفۚܣ) 

ɸو المسؤول الفۚܣ عن أداء المتطوع ࢭʏ بʋئة التطوع، والمسؤول عن توجٕڈھ لأداء مɺامھ التفصيلية ورفع التقارʈر  

 الدورʈة لمسؤول التطوع عن أدائھ للف؅فة اݝݰددة.

 المرجع الإداري 
الإدارʈة والتأكد من وضعھ التطوڤʏ ࢭʏ القسم  ɸو مسؤول التطوع أو من ينوȋھ والذي يقوم بمتاȊعة حالة المتطوع 

 أو الإدارة اݝݰددة.

 للتطوع لف؅فة زمنية محددة.  واݍݨمعيةɸو اتفاق شرࢭʏ ب؈ن المتطوع  اتفاقية التطوع 

المتطوعون  

 اݝݰتملون 
 التطوعية. ɸم المتقدمون عڴʄ الفرص التطوعية والذين تم إشعارɸم بقبولɺم المبدǿي قبل Ȗسكئڈم عڴʄ الفرص 

 وȋالفرصة التطوعية ومديره المباشر.  باݍݨمعيةۂʏ العملية الرئʋسية لرȋط المتطوع  الȘسك؈ن 

 شɺادة التطوع 
ۂʏ عبارة عن ورقة رسمية تثȎت اݍݨɺد والانجاز الذي قام بھ المتطوع، وتحدد المɺام والمسؤوليات الۘܣ ɠانت لديھ،  

 بالفعل. وعدد ساعات التطوع الۘܣ تطوّع ٭ڈا 
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 نطاقات كيان التطوع  ●
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ʚȂʚعʯوال Ȋॻʠʳʯأولاً: ال 

 إعداد السياسات والإجراءات: .1

1.1.1 

 الॻʴاسة
بʦʯضॻح مʹʠلقاتها ورؤʯȂها لإشʙاك الʦʠʯʸعʥʻ، ونʙʵها داخلॻاً وخارجॻاً، وʤʯȂ تʻʸʷʹها في مʗʹʯʴات وأدلة ومʦاقع    الॻɹʸʱة  تلʚʯم  

 . الॻɹʸʱة 
1,1,2 

 الॻʴاسة
  ʗʸʯة  تعॻɹʸʱاجات    الॻʯاح مع   Ȗافʦʯی ʸǺا   ،ʥʻعʦʠʯʸال إدارة  تʤȜʲ عʸلॻات  إدارȂة  وȀجʙاءات  وتقʦم  الॻɹʸʱة ʯؕاǺة سॻاسات   ،

 العلاقة Ǻالʦʠʯع.  Ǻإتاحʯها لأصʲاب 
 

 الإجʙاءات 
 لإشراك المتطوع؈ن. اݍݨمعيةبصياغة منطلقات ورؤʈة   اݍݨمعية  ࡩʏ   مدير التطوع يقوم  .1

بما يحقق Ȗعزʈز ثقافة    إدارة العلاقات العامة والȘسوʈق  ࡩʏ إشراك المتطوع؈ن لدى    اݍݨمعية  تكون مسؤولية ɲشر منطلقات ورؤʈة   .2

 .
ً
 وخارجيا

ً
 التطوع داخليا

الإدارات الموازʈة والمتطوعون اݍݰاليون والسابقون ࡩʏ رسم المسودة العامة للسياسات والإجراءات من خلال ورش   مدراءʇسɺم   .3

 عمل أو لقاءات مباشرة. 

؈ن ࡩʏ العملية التطوعية بما يحقق الكفاءة بوضع سياسات مكتوȋة و୒جراءات مفصّلة Ȗسɺم ࡩʏ إشراك المتطوعتقوم إدارة التطوع   .4

 ، عڴʄ أن تȘسم بالشمولية ݍݨميع نطاقات التطوع.لݏݨمعية  والفاعلية  
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افق مع توجɺات    اݍݨمعية  تقوم إدارة   .5 وقيمɺا المؤسسية وȋما تضمن    اݍݨمعيةبمراجعة واعتماد السياسات والإجراءات بما تتو

 تحقيق العدالة ࡩʏ تɢاࡩȃ الفرص والتنوع ࡩʏ تحديد الأدوار التطوعية. 

 السياسات والإجراءات ݍݨميع المعني؈ن بالتطوع وتتأكد من اسȘيعا٭ڈم وفɺمɺم وتحٓڈم عڴʄ تطبيقھ وتطوʈره.  اݍݨمعيةتȘيح  .6

 

افع إشراك المتطوع؈ن .2  : التعرʈف بدو

1.2.1 
 الॻʴاسة

افع إشراكɺا للمتطوع؈ن فٕڈا والقيام بمساندٮڈم   اݍݨمعيةتȘبۚܢ  ɲشر ثقافة التطوع ب؈ن العامل؈ن وتب؈ن أسباب ودو

 لتحقيق الأɸداف المɴشودة.

 

 الإجʙاءات 
إدارة    -1 ǺالȖʻʴʹʯتقʦم  أو   الʦʠʯع  العʸل  ورش  أو  الʗʯرॻʮȂة  الʗورات  مʥ خلال   ʥʻالعامل  ʥʻب الʦʠʯع  ثقافة   ʙʵʹب

 ʦم أو  في  الʦʵʹʸرات   ʥʻعʦʠʯʸال إشʙاك  العاملʦن  یʯقʮل   ʖʻʲǺ الʗورȂة  الاجʸʯاعات  أو  الاجʸʯاعي  الʦʯاصل  اقع 
اء في تʲقȖʻ رؤȂة ورسالة وأهʗاف  الॻɹʸʱة ʙؕش ʤون أنهʙعʵȂةوॻɹʸʱال . 

  والॻɹʸʱة لؒافة العاملʥʻ الʗوافع والأسॺاب مʥ إشʙاك الʦʠʯʸعʥʻ والʸʹافع الॺʯʸادلة للʦʠʯʸعʥʻ    الॻɹʸʱةتʥʻʮ إدارة    -2
 Ǻأسالʔʻ مʯعʗدة وآلॻات مʦʹʯعة مʰال (الʦʸاد الʦʯعȂʦة Ǻالʦʠʯع والʙʮامج الʦʯجʻهॻة للʡʦʸفʥʻ الʗʱد وغʙʻها).

 العاملʥʻ في تʤॻʸʶ أهʗاف ॻؕان الʦʠʯع وتʤʸʶ عʗد مʥ الفʙص الॻɸʦʠʯة في أقʴام مʯʳلفة.  الॻɹʸʱةتʙʵك إدارة  -3
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 اختيار  مدير التطوع  .3

1,3,1 
 الॻʴاسة

، وتقوم بإعداد وصف وظيفي خاص بھ يتضمن  اݍݨمعيةتɢلف 
ً
 أو ɠليا

ً
مسؤولية إدارة كيان التطوع إڲʄ فرد متفرغ جزئيا

(أو من يقوم مقامɺم) ولا يختلف عن إدارات   اݍݨمعيةعمليات إدارة التطوع وʈتم التصديق عليھ من قبل مجلس إدارة 

 الأخرى.  اݍݨمعية 

 

 الإجʙاءات 
ʥّy في نʦʸذج ʠǺاقة الʦصف    الॻɹʸʱةتʯʳار   -1 َ̫ مʹʴقاً أو مʗیʙاً لॻؒان الʦʠʯع وتʗʹʴ له مهاماً وواجॺات وصلاحॻات تُ

 ) ʤفي رقॻʡʦإدارة 2ال ʥي مʸار رسʙقǺ هʹʻʻتع ʤʯȂة ) وॻɹʸʱال . 
 وʤʯȂ اعʸʯاده ونʙʵه.  للॻɹʸʱةǺإضافة ॻؕان الʦʠʯع في الهȜॻل الʸॻʢʹʯي  ǻقʦم   -2
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 بموازنة سنوʈة: وضع خطة Ȗشغيلية  .4

1,4,1 
 الॻʴاسة

بتغطية جميع الاحتياجات المتعلقة بالتطوع، وȖعمل عڴʄ توف؈ف الموارد والمواد الضرورʈة لقيام   اݍݨمعيةتل؅قم 

 المتطوع؈ن بفرصɺم التطوعية.

 

 الإجʙاءات 
1-   ʙفʦة  تॻɹʸʱال   ʗأكʯة وتॻلʻغʵʯة الʠʳة في الʹʸʷʯʸادرات الॺʸة والʠʵامج والأنʙʮال Ȗʻقʲʯة لॻɼة الؒاॻالʸالغ الॺʸال

  مʥ صʙفها ضʥʸ الʦʹʮد الʶʶʳʸة لها.
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 ثانॻاً: تʤॻʸʶ الفʙص والاسʯقʠاب

 تصميم الفرص التطوعية  .1

2.1.1 
 الॻʴاسة

 المɺام والمɺارات المطلوȋة من المتطوع    اݍݨمعيةتقوم  
ً
ݰة بتوصيف دقيق لɢل فرصة تطوعية Ȋشفافية ووضوح، موܷ

احتياج   تلۗܣ  الفرصة  اݍݨمعيةوالۘܣ  ɸذه  من  المتطوع   ʄعڴ Ȗعود  الۘܣ  والعوائد  الفوائد  الفرص  ɸذه  ݳ  توܷ كما   ،

تملة وتحديد الإجراءات الۘܣ ستقوم  ، وتحليل اݝݵاطر اݝݰ اݍݨمعيةوطبيعة الإشراف والدعم الذي سيحصل عليھ من  

 باتخاذɸا لتخفيف تأث؈ف ɸذه اݝݵاطر. 

2.1.2 
 الॻʴاسة

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

 التطوعية اݝݰددة ࡩʏ الفرص التطوعية. 

 الإجʙاءات 
بتحديد الاحتياج من المتطوع؈ن بجميع الإدارات والأقسام وفق نموذج تحديد الاحتياج اݍݨمعيةإدارة  مدير وحدة التطوع  يقوم   .1

 ʏࡩ ʏ3رقم ( اݍݨمعيةالتطوڤ.( 

 .  اݍݨمعيةيكتب المشرف الفۚܣ  المɺام المطلوȋة من المتطوع؈ن ࡩɠ ʏل فرصة من الفرص التطوعية، والۘܣ تلۗܣ احتياجات   .2

ࡩʏ المتطوع لأداء المɺام المطلوȋة وفق نموذج تصميم   .3 يحدد المشرف الفۚܣ المɺارات واݍݵ؄فات والسمات الܨݵصية اللازم توفرɸا 

 ).  4الفرص التطوعية رقم( 
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4.   ʏذه الفرصة، وآلية القيام بذلك (بحسب إطار الإشراف ࡩɸ ʏالمتطوع؈ن ࡩ ʄعة عڴȊيحدد المشرف الفۚܣ من سيقوم بالإشراف والمتا

 سم الإشراف والمتاȊعة). ق

سداد   .5 التدرʈب،  (ɠالتوجيھ،  بمɺامھ  للقيام  المتطوع  عليھ  سيحصل  الذي  الدعم  أنواع  التطوع  مسؤول  و  الفۚܣ  المشرف  يحدد 

 النفقات، المواصلات، اݍݸ).  

6.   ʄانت عڴɠ ذه الفرصة سواءɸ المتطوع؈ن من أداء ʄالمتطوع (مباشرة يحدد المشرف الفۚܣ ومسؤول التطوع الفوائد الۘܣ ستعود عڴ

 أو غ؈ف مباشرة، ɠاكȘساب المɺارات، أو الرضا بإسعاد الآخرʈن). 

 يحدد المشرف الفۚܣ الإطار الزمۚܣ لأداء الفرصة وɸل يوجد حد أدɲى للمدة الزمنية للال؅قام.  .7

 يدرس المشرف الفۚܣ وʈحلل اݝݵاطر اݝݰتملة عڴʄ المتطوع وʈحدد إجراءات لتخفيف ɸذه اݝݵاطر. .8

ول التطوع بالتعاون مع المشرف الفۚܣ لȘسوʈق الفرصة التطوعية بما يضمن اسْڈداف الشرʈحة المناسبة للفرصة يخطط مسؤ  .9

 التطوعية. 

 تطوعية Ȗشمل أك؄ف شرʈحة من المتطوع؈ن بما يحقق أɸدافɺا. اݍݨمعية تɴشر    .10
ً
 فرصا
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 التقنية لȘسوʈق الفرص التطوعية .2

2,2,1 
 الॻʴاسة
 التواصل الاجتماڤʏ والأنظمة الالك؅فونية ࢭʏ استقطاب المتطوع؈ن والȘسوʈق للفرص التطوعية.وسائل اݍݨمعيةȖعتمد 

 الإجʙاءات 
القʨʻات الʺʻاسॼة والʨسائل الʱقॽʻة الفعالة لȘȄʨʶʱ الفʛص الॽɺʨʢʱة  الॽɻʺʳةǼ مʕʶول العلاقات العامة والʙʴǽȘȄʨʶʱد    -1

 .ʧʽعʨʢʱʺاب الʢقʱواس 
 الʨسائل الʺʻاسॼة والʱي تʦ تʙʴیʙها مॼʶقاً لȘȄʨʶʱ الفʛص الॽɺʨʢʱة واسʱقʢاب الʺʨʢʱعʧʽ.   تʙʵʱʶم إداراة الʨʢʱع -2

  

 تحديد الإجراءات التأديȎية  .3

2,3,1 
 الॻʴاسة

الإجراءات التأديȎية تجاه أي تصرف أو سلوك مؠۜܣء يصدر عن المتطوع، ولا تتغاعۜܢ عن ذلك لɢونھ اݍݨمعيةتتخذ 

، إدراɠا مٔڈا بأن المتطوع يمثل 
ً
 .  اݍݨمعيةمتطوعا

 الإجʙاءات 
والۘܣ قد تصدر  بإعداد لائحة للمخالفات والعقوȋات الم؅فتبة علٕڈا  يقوم مدير التطوع بالتعاون مع الادارات المعنية  قانونية و୒دارʈة   -1

 من المتطوع أثناء تنفيذ الفرص التطوعية. 

 بتصɴيف اݝݵالفات إڲʄ مستوʈات حسب تأث؈فɸا وتكرار صدورɸا من المتطوع؈ن. إداراة التطوع مع الادارات المعنية   تقوم  -2

 .  اݝݵالف؈نآلية واܷݰة لتنفيذ الإجراءات التأديȎية أو العقوȋات ࡩʏ حق المتطوع؈ن اݍݨمعية  تحدد  -3
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 يخطر جميع الموظف؈ن والمتطوع؈ن ذوي الصلة بالإجراءات التأديȎية المتخذة ࡩʏ حق المتطوع اݝݵالف إذا ɠانت أعمالɺم تتأثر بذلك.   -4

 ʥʻȜʴʯز والʙاً: الفʰثال 

 توثيق معلومات وȋيانات المتطوع؈ن  .1

 الॻʴاسة 3,1,1
المتطوع؈ن ࢭʏ الفرص التطوعية، وʈتم Ȗܦݨيلɺا بطرʈقة تلائم المعلومات الأساسية الۘܣ تخدم Ȗسك؈ن اݍݨمعيةتطلب 

 طبيعة الفرصة والمتطوع؈ن اݝݰتمل؈ن لتنفيذɸا. 

 الॻʴاسة 3,1,2
من خلو الܦݨلات المدنية للمتطوع؈ن من اݝݵالفات الأمنية، ࢭʏ حال ɠانت الفرصة ذات حساسية  اݍݨمعيةتتأكد 

 عالية، أو قامت اݍݨɺات الإشرافية بطلب ذلك. 

 

 الإجʙاءات 
 بʽʳʶʱل بॽانات ومعلʨمات الʺʨʢʱعʧʽ الʹʛورȄة للʱأكʙ مʧ ملائʺʱهʦ للفʛصة الॽɺʨʢʱة.مʙیʛ وحʙة الʨʢʱع  ǽقʨم  -1
2-   ʙʺʱةتعॽɻʺʳة  الॽɺʨʢʱص الʛللف ʦهʚʽفʻل تʰة قॽنʙʺال ʦلاتهʳس ʧم Șقʴʱوال ʧʽعʨʢʱʺل الʽʳʶʱعي لʨʢʱة العʺل الʸʻم . 
ǽقʨم Ǽإجʛاءات   مʙیʛ الʨʢʱعالعʺل الʨʢʱعي لأȑ سʖʰ تقʻي، فإن    إذا لʧȞǽ ʦ لȐʙ الʺʨʢʱع حʶاب مفعل في مʸʻة -3

  الʴʱقȘ مʧ سʳله الʺʙني وفȘ الإجʛاء الʺʨصى Ǽه مʧ الʳهات الʺعॽʻة 
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 حماية خصوصية المتطوع؈ن .2

3,3,1 
 الॻʴاسة

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

 أي منظمات أخرى إلا Ȋعد أخذ الإذن من المتطوع؈ن.  

 الإجʙاءات 
 ʴǼفȎ بॽانات ومعلʨمات الʺʨʢʱعʧʽ. الॽɻʺʳةفي  مʙیʛ الʨʢʱعǽقʨم  -1
2-  ʟʸʵǽعʨʢʱال ʛیʙم  Ȏفʴة.ملفات لॽلاحʸال ȑذو ʛʽها لغʽلاع علʡع الاʻʺȄو ʧʽعʨʢʱʺات الʙʻʱʶم 
3-  ʖلʢةتॽɻʺʳال ʦلهȄʨʴة في تॼɼʛال ʦیهʙل ʧیʚال ʧʽعʨʢʱʺات إذن الॽɻʺʳل  ʙȄوʜل تʰق ʥوذل Ȑʛات أخॽɻʺʳال .ʦاناتهॽʰب 

  

 التعامل مع المتطوع ࡩʏ حالة عدم قبولھ .3

 الॻʴاسة 3,4,1
آلية للتواصل مع المتطوع؈ن الذين تم رفضɺم و୒بلاغɺم بالاعتذار عن قبولɺم ࢭʏ الفرصة مع توضيح  اݍݨمعيةȖعتمد 

أخرى تناسب قدراٮڈم ومɺاراٮڈم Ȋعد أخذ الإذن من   ݍݨمعياتإمɢانية تحوʈلɺم اݍݨمعيةأسباب ذلك، كما تدرس 

 المتطوع؈ن.

 الإجʙاءات 
 الॽɺʨʢʱة Ǽأسॼاب عʙم قʨʰلهǼ ʦالȄʛʢقة الʺʻاسॼة والʨسʽلة الʺلائʺة. Ǽإفادة الʺʱقʙمʧʽ للفʛصة  إدارة الʨʢʱعتقʨم  -1
2-     ʛʺʲʱʶةتॽɻʺʳي  الʱات الʺʤʻʺجه إلى الʨʱالǼ ʦلهʨʰق ʦʱی ʦل ʧیʚال ʧʽعʨʢʱʺصي الʨوت Ȑʛات الأخʺʤʻʺالǼ هاʱعلاق

 .ʦهʻʽب Șʽʶʻʱفي ال ʦاهʶوت ،ʦجهاتهʨوت ʦراتهʙلاءم مع قʱت 
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ʔȂرʗʯه والॻجʦʯعاً: الǺرا 

 التوجيھ والتعرʈف .1

4,2,1 
 الॻʴاسة

عرّف 
ُ
Ȗدارات وأقسام اݍݨمعيةجميع المتطوع؈ن اݍݨدد باݍݨمعية୒خدمة اݝݨتمع و ʏا ࢭɸوالعامل؈ن فٕڈا.اݍݨمعية ودور 

 الإجʙاءات 
إجراءات تنفيذ التوجيھ للمتطوع؈ن اݍݨدد وفق نموذج تخطيط اللقاء التعرʈفي بالمتطوع؈ن    مدير التطوعيحدد  .1

 ) . 7اݍݨدد رقم (

ɠل متطوع جديد بɴܦݵة من المسȘندات، الأدلة أو ال؄فوشورات الۘܣ يحتاجɺا المتطوعون مثل (دليل   مدير التطوع يزود  .2

 اݍݸ). ةوصف الفرصة التطوعيالمتطوع، الدليل التعرʈفي، ɲܦݵة من  

 المتطوع؈ن اݍݨدد ࢭʏ جولة لتعرʈفɺم بمرافق المنظمة. مدير التطوعيܶݰب  .3
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 التدرʈب والتطوʈر  .2

3,3,1 
 الॻʴاسة

مɺمة تدرʈب المتطوع؈ن وتطوʈر قدراٮڈم ومɺاراٮڈم للقيام بفرصɺم التطوعية إڲʄ مسؤول التطوع اݍݨمعيةȖسند 

 والعامل؈ن معھ ࢭʏ التطوع.

 الإجʙاءات 
 ). 8بتحديد الاحتياجات التدرȎʈية للمتطوع؈ن، وفق نموذج تحديد الاحتياج التدرʈۗܣ للمتطوع؈ن رقم (  مدير التطوعيقوم   -1

التطوع يحدد   -2 يلزم   مدير  ما  وتوف؈ف  الأداء  مؤشرات  مع  تحقيقɺا  المراد  والأɸداف  التدرȎʈية  الوسائل  أو  والأساليب  ال؄فامج 

 عڴʄ ف؅ف 
ً
 ة معينة مع مراعاة المواعيد الۘܣ تȘناسب مع المتطوع؈ن والبدء بالتنفيذ. لتنفيذɸا مع جدولة التدرʈب زمنيا

بتقييم ال؄فامج التدرȎʈية وقياس رضا المتدرȋ؈ن (المتطوع؈ن) ومدى تحقيق الأɸداف حسب الوقت الملائم  مدير التطوعيقوم   -3

 . إما Ȋعد التدرʈب مباشرة أو Ȋعد ف؅فة محددة
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 خامʴاً: الʗعʤ والإشʙاف 

 والتظلمات والتصرف مع اݍݰالات غ؈ف اللائقة.الشɢاوى   .1

 الॻʴاسة 5,1,1
آلية واܷݰة تكفل للمتطوع؈ن رفع الشɢاوى أو حالات التظلم ࢭʏ حالة عدم توافق المتطوع مع الآخرʈن  اݍݨمعيةȖعتمد 

 ࢭʏ بʋئة العمل، وتبلغɺا للمتطوع؈ن بالأساليب المناسبة.  

 الॻʴاسة 5,1,2
 باݝݵالفات والإجراءات الم؅فتبة علٕڈا، وآلية تطبيقɺا.  اݍݨمعيةالمتطوع؈ن أثناء Ȗعرʈفɺم ب اݍݨمعيةتبلغ 

 الإجʙاءات 
المتطوع؈ن أثناء عملية التوجيھ بحقɺم ࢭʏ التظلم والإبلاغ وتقديم الشɢاوى، كما يتم تȎي؈ن اݍݵطوات والاجراءات    مدير التطوعʇُعلم    .1

 وقنوات الاتصال الفعالة الۘܣ يɴبڧʏ استخدامɺا للتظلم أو الشɢاوى.

 Ȋشɢل Ȗعاوɲي وغ؈ف رس׿ܣ.  يبذل المتطوع ورئʋسھ المباشر (المرجع الفۚܣ) والمعنيون بالتظلم ɠل اݍݨɺود من أجل حل التظلم  .2

  إذا شعر المتطوع أو رئʋسھ بأن التظلم لم يتم حلھ أو لا يمكن معاݍݨتھ بالطرʈقة غ؈ف الرسمية، فإنھ يتم الانتقال إڲʄ الطرʈقة الرسمية  .3

 ࢭʏ التظلم فإنھ10وȖعبئة نموذج الشɢاوى والتظلم رقم (
ً
يتم رفعھ إڲʄ مدير    ) يرفعھ إڲʄ رئʋسھ المباشر، و୒ذا ɠان رئʋسھ المباشر طرفا

 التطوع.    

 يɢوّن القسم ݍݨنة محايدة لدراسة موضوع التظلم.  .4

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

ب .6 المتعلق  القرار  ݳ  إتباع الاجتماع برسالة استجابة خلال يوم؈ن من تارʈخ الاجتماع يوܷ التظلم المرفوع من المتطوع،  يتم  التعامل مع 

 وʈتضمن توضيحا ݍݰق الطعن ࢭʏ القرار الصادر.  
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 ࢭʏ حالة اݍݰاجة إڲʄ مزʈد من التحقيق والنقاش مع أطراف التظلم يتم إرسال رسالة للإعلام بتمديد الموعد وتحديد موعد بديل.    .7

 خلال يوم؈ن من تارʈخ إعلامھ بالقرار،  ࢭʏ حالة عدم رضا المتطوع عن القرار الصادر Ȋشأن التظلم المرف .8
ً
 رسميا

ً
وع، يمكن لھ أن يقدم طعنا

ݳ فٕڈا أوجھ وأسباب الطعن عڴʄ القرار الصادر.    يوܷ

يتم تɢوʈن ݍݨنة مصغرة مختلفة محايدة لدراسة الطعن المقدم Ȋعد فɺم حيȞيات التظلم والاستماع لأطرافھ اݝݵتلفة، وتقوم بإصدار   .9

 الأطراف وغ؈ف قابل للطعن.   قرار ٰڈاǿي ملزم ݍݨميع 

 يتم إبلاغ المتطوع بنȘيجة الطعن خلال يوم؈ن من صدور قرار الطعن. .10

: يقوم مسؤول التطوع  لݏݰالات الۘܣ يتصرف فٕڈا المتطوعون Ȋشɢل غ؈ف لائقاݍݨمعيةأما ما يخص إعلام المتطوع؈ن بكيفية معاݍݨة   .11

ࢭ أو  التطوعية  الفرصة  قبول  Ȋعد  اݍݨدد  المتطوع؈ن  تجاه  بإعلام  إجراءات وجزاءات  اتخاذ  فٕڈا  يتم  الۘܣ  باݍݰالات  التعرʈفي  اللقاء   ʏ

ݳ لɺم الإجراء الإداري الذي يتم اتباعھ ࢭʏ مثل ɸذه اݍݰالات، ومستلزماتھ وأثره عڴʄ المتطوع والفرصة التطوعية.   المتطوع، وʈوܷ
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 أحقية رفض المتطوع المطالب: .2

5,2,1 
 الॻʴاسة

للمتطوع حق رفض المɺام الۘܣ يرى بأٰڈا خارج نطاق مسؤولياتھ أو قدراتھ، وعڴʄ مسؤول التطوع التعامل مع ɸذا الرفض  

 بجدية وأخذه Ȋع؈ن الاعتبار. 

 

 الإجʙاءات 
إليھ وʈراɸا لا تȘناسب مع قدر  -1 سند 

ُ
Ȗ الۘܣ  أو المسؤوليات  المɺام   بخصوص عدم قدرتھ عڴʄ أداء أحد 

ً
اتھ ونطاق  يقدم المتطوع إشعارا

 ɠافية  تحدد حسب ɠل فرصة من قبل مدير التطوع  قبل موعد التنفيذ بمدة  فرصتھ التطوعية

 بدراسة طلب المتطوع، وتحديد البدائل المناسبة لتنفيذ الفرصة أو المɺام المطلوȋة.  مدير التطوع يقوم  -2

 . المتطوع طلببالتحديثات و الإجراءات الم؅فتبة عڴʄ والمشرف الفۚܣ يُبلغ المتطوع  -3

 

 الدعم الماڲʏ والإشراف الفۚܣ .3

 الॻʴاسة 5,3.1
بتوف؈ف الموارد الۘܣ سيحتاجɺا المتطوع للقيام بمɺامھ، وȖعوʈضھ عن ɠافة المصارʈف المالية الۘܣ قد  اݍݨمعيةتقوم 

 يتحملɺا والۘܣ تتعلق بأداء فرصتھ التطوعية حسب الإجراءات الرسمية.  

 الॻʴاسة 5,3,2
والذين سيقومون  بتوضيح الدعم والإشراف المقدم للمتطوع، وآلية تقديمھ، والأܧݵاص المعني؈ن بھاݍݨمعيةتقوم 

 بالتواصل مع المتطوع أثناء تنفيذه للفرصة التطوعية.  
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 الإجʙاءات 
بإعلام المتطوع؈ن بإجراءات Ȗعوʈضɺم عن مصارʈفɺم ذات العلاقة بالعمل التطوڤʏ، وكيفية القيام بذلك،   مديرالتطوع  يقوم   .1

 التعوʈض عٔڈا والمتطلبات اݍݵاصة بذلك. وأنواع المصروفات الۘܣ يتم Ȗعوʈض المتطوع؈ن عٔڈا والۘܣ لا يتم 

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

افقة أو عدمɺا.  مدير التطوعيقوم  .3  بإعلام المتطوع بالمو

و୒رفاق متطلباتھ (الفوات؈ف ونحوɸا) وȖسليمھ إڲʄ مسؤولھ المباشر (مرجعھ  يقوم المتطوع بتعبئة نموذج (طلب Ȗعوʈض مصروفات)   .4

  ).9الفۚܣ) لطلب التعوʈض وفق نموذج Ȗعوʈض عن مصروفات رقم( 

 تطوʈر مɺارات المشرف؈ن ومناقشة قضايا المتطوع؈ن  .4

5,4,1 
 الॻʴاسة

اللازمة والۘܣ تمكٔڈم من الإشراف عڴʄ المتطوع؈ن بكفاءة  ب؅قوʈد مدراء الإدارات والأقسام بالمعارف والمɺارات اݍݨمعيةتقوم 

 عالية. 

5,4,2 
 الॻʴاسة

اجتماعات دورʈة تتعلق بقضاياɸا، وتضمن ɸذه الاجتماعات مناقشة قضايا التطوع ومؤشر الأداء خلال اݍݨمعيةȖعقد  

 تلك الاجتماعات.  
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 الإجʙاءات
 اݍݨɺات الشرʈكة. أو   الوزارةبإݍݰاق مدير التطوع ࡩʏ برنامج تأɸيل مديري التطوع الذي تقدمھ  اݍݨمعيةتقوم إدارة    .1

 عڴʄ تطوʈر مɺارات وقدرات الذين ʇشرفون عڴʄ المتطوع؈ن ورفع كفاءٮڈم وفاعليْڈم. اݍݨمعيةب المدير التنفيذيʇعمل  .2

ب  .3 التنفيذية  التطوع ومناقشاݍݨمعيةتقوم الإدارة  كيان  أداء  متاȊعة   ʄبتوصيات عڴ واݍݵروج  الاجتماعات  أجندة   ʏࡩ قضاياɸم  ة 

 وقرارات ملائمة. 

 العامل؈ن الذين ʇشرفون عڴʄ المتطوع؈ن ࡩʏ إعداد اݍݵطط الȘشغيلية لكيان التطوع.اݍݨمعيةȖشرك  .4

  

 التغذية الراجعة  .5

5,5,1 
 الॻʴاسة

 بتقييم أداء المتطوع؈ن وجودتھ، وتزوʈد المتطوع؈ن بالتغذية الراجعة Ȋشɢل دوري ومستمر.  اݍݨمعيةتقوم 

5,5,2 
 الॻʴاسة

بلغ 
ُ
 المتطوع؈ن بɢافة المتغ؈فات والمستجدات Ȋشɢل مستمر والۘܣ لɺا علاقة بالفرص التطوعية الۘܣ يقومون ٭ڈا. اݍݨمعيةت

5,5,3 
 الॻʴاسة
ة الراجعة من المتطوع؈ن الذين أٰڈوا تنفيذ فرصɺم التطوعية لتحس؈ن تجرȋْڈم  آلية لݏݰصول عڴʄ التغذياݍݨمعيةȖعتمد 

 التطوعية وتطوʈر الأدوار والفرص التطوعية. 
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 الإجʙاءات 
 بتقديم  التغذية الراجعة وتقييم أداء المتطوع باستخدام الطرʈقة المناسبة Ȋعد انْڈائھ من مɺمتھ التطوعية.   مدير التطوعيقوم   .1

ࡩʏ تقييم المتطوع؈ن وذلك بناءً عڴʄ أɲشطة  اݍݨمعية) الذي Ȗعتمده  11بتعبئة النموذج تقييم أداء المتطوع رقم(  مدير التطوعيقوم  .2

 .  الإشراف والمتاȊعة اليومية أو الدورʈة

 يقوم المتطوع بتقديم وجɺة نظره عن دور مشرࡩʏ التطوع الفۚܣ والإداري، وتتاح لھ الفرصة لتقديم رأيھ حول أدائھ Ȋشɢل عام. .3

 عڴʄ  الفرصة التطوعية بوسائل   مدير التطوعيقوم   .4
ً
 أو يجابا

ً
بإبلاغ المتطوع؈ن بɢافة المستجدات أو المتغ؈فات الۘܣ قد تؤثر سلبا

 مناسبة.

يتم  التطوعإدارة  Ȗعمل   .5 وȌعدɸا  انْڈت مɺمْڈم،  الذين   للمتطوع؈ن  المق؅فحات  الانطباعات وتدوʈن  المعلومات وقياس  جمع   ʄعڴ

 تحليل البيانات ورفعɺا للإدارة التنفيذية للاستفادة مٔڈا ࡩʏ اتخاذ القرارات المناسبة والملائمة وتطوʈر مس؈فة التطوع. 
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ʤȂʙؒʯوال ʙیʗقʯسادساً: ال 
 

6.1.1 
 الॻʴاسة

بɢافة مستوʈاٮڈم الإدارʈة، كما تمنح  اݍݨمعيةبتقدير جɺود المتطوع؈ن وʉسɺم ࢭʏ ذلك جميع مɴسوȌي اݍݨمعيةتقوم 

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

 الإجʙاءات 
بɴشر إسɺامات وانجازات المتطوع؈ن عڴʄ قنوات التواصل الاجتماڤʏ وموقعɺا   إداراة التطوع بالتعاون مع إدارة العلاقات العامة  تقوم   .1

 الإلك؅فوɲي.

 عڴʄ تصميم نظام عادل وشفاف لاحȘساب الساعات الفعليّة الۘܣ عمل فٕڈا المتطوعون. إداراة التطوع  Ȗعمل  .2

  بوضع آلية واܷݰة وفق معاي؈ف محددة وأدوات متنوعة لتكرʈم المتط إداراة التطوع  تقوم  .3
ً
 ݍݨɺودɸم وȖܨݨيعا

ً
وع؈ن بصفة دورʈة تقديرا

 ݍݨذب متطوع؈ن جدد.

 ݍݨɺودɸم واع؅فافا بإنجازاٮڈم وفق نموذج شɺادة متطوع ر  إدارة التطوع تقدم  .4
ً
 شɺادات انجاز للمتطوع؈ن تقديرا

اݝݵتلفة (الدورات، الاحتفالات، شɺادات باستخدام نموذج ملائم ݍݨمع التغذية الراجعة المتعلقة بأɲشطة التكرʈم   يقوم مدير التطوع  .5

 التقدير اݍݸ) وتقوم إدارة التطوع بالتأكد من ملاءمة التكرʈم المقدم لدوافع المتطوع. 

 .فعالية لتكرʈم المتطوع؈ن Ȋشɢل سنوي  تنظم إدارة التطوع .6
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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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