
 

  

 الدليل الارشادي للمتطوع
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 وسلم:قال رسول الله صل الله عليه 

 

 لِلنَّاسِ(أحبُّ الناسِ إلى اللهِ أنفَْعُهُمْ )

 

 

 قال أبو العتاهية:

 

 الحوائج ما استطعـت*** وكن لهمِ أخيك فارجاقض 

 فــــلخـــــــير أيام الفــــــتى *** يوم قضى فيه الحوائج
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  :المقدمة

 البر الخيرية بالباحةهــذا الدليــل مرشــدا لــكل متطــوع ســينضم إلــى العمــل التطوعــي فــي جمعيــة  يعد

والتعرف على حقوقه دوره التطوعــي  شأنها أن تساعده لأداءمعلومات هامة من حيــث يحتــوي علــى 

التــي  الأمورالمعلومــات والمســؤوليات والواجبــات وغيرهــا مــن ومسؤولياته ، ويلخص هذا الدليل أبرز 

إلــى  يحتــاج المتطــوع أن يكــون علــى معرفــة بهــا قبــل بــدء التطــوع فــي الجمعيــة، وعنــد الحاجــة

 .التفصيلــي والإجراءاتالمزيــد مــن التوضيــح ينبغــي الرجـوع إلـى إدارة التطـوع ودليـل السياسـات 

 لجهة المختصةاوهي  الجمعية داخل للمتطوعين الاداري المرجع بالجمعية التطوع وتعتبر إدارة وحدة

الدليل  لهذا يالرئيس المصدر الجمعية نظام يعد كما المتطوعينالاستشارات ومتابعة وتقييم  وتقديم بالإشراف

 أو جتماعيةالا التنميةالموارد البشرية و وزارة تعليمات مع تماشيا الدليل مواد للجمعية تعديل كافة ويحق

 العامة. حةلالمص تقتضيه لما

 

 

  :ويتضمن هذا الدليل

  وتاريخها.مقدمة عن الجمعية 
  المتطوعين لإشراكمنطلقات ورؤية الجمعية. 
  العمل. التعريف ببيئة 
 حقوق المتطوع. 
  التزامات المتطوع. 

 .الميثاق الأخلاقي للمتطوع 

 .سياسات التطوع 

 نماذج المتطوع . 
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 :مقدمة عن الجمعية وتاريخها -1

مسـجلة بـوزارة بر خيرية  وهـي جمعيـةهــ  1402فــي عــام  البر الخيرية بالباحةتأسســت جمعيــة 

هــ بموجـب لائحـة الجمعيـات 1403/  6 /16وتاريخ ( 54)برقـم  الاجتماعيةالمـوارد البشـرية والتنميـة 

منطقة وتخــدم الجمعيــة عضواً  (53)والمؤسسـات الخيريـة الصادرة من مجلــس الــوزراء والمؤسسين لها 

ً مربع  ( كم70الباحة وتغطي الجمعية مساحة )  .قرية (25وتضم أكثر من ) .تقريبا

  

    :الرؤية

  الباحة.منطقة  حديثة فينموذجاً ومرجعاً مميزاً في العمل الخيري والتنموي المستدام بأساليب إدارية 

  :الرسالة

تعزيزا للتكافل نسعى لرعاية وتنمية وتمكين المستفيدين وفق الاحتيـــــاج من خلال برامج مبتكرة بجودة 

 ومشاركــــة مجتمعيـــة.  وقيٍـــــــادة فاعلــــــةعالية وفق أساليب ادارية حديثة 

 القيم:

 والتعاملات.الأموال  الشفافـيــة في -1

 والمعلومات.البيانات  الخصوصية في -2

 والتنفيذات.الجــــودة   في الأعمال  -3

 والجهـات.مع الأفراد  عــاونالـتـ -4

 الهبات والأعطيات  العدالـــــة في -5

 والخدمات.البرامج  الاستمرارية في -6

 

 خدماتنا: 

 تنموية  –خيرية 
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 الأهداف: 

 قديم المساعدات النقدية والعينية الدائمة والطارئة للمحتاجين ت -1

  والمعيشي لهم.العمل على تمكين المستفيدين وتحقيق الاستقرار الاقتصادي  -2

  لهم.الاهتمام بذوي الاحتياجات الخاصة وتقديم الرعاية الدائمة والشاملة  -3

 بقدراتهم وتأهيلهم لسوق العمل.  للارتقاءالجنسين(  )منتنفيذ البرامج التدريبية للشباب  -4

 المجتمع.المشاركة في تنفيذ المشاريع المجتمعية وتقديم الدعم وفق احتياجات  -5

 : المتطوعين لإشراكمنطلقات ورؤية الجمعية  -2

لدينا قناعة بأن الإشراك الفعال للمتطوعين والمتطوعات يساعدنا في تحقيق أهدافنا وأدوارنا الرئيسية، 

ونؤكد على أن التطوع عملية تبادلية بين الجمعية والمتطوع، وتعود بالنفع للطرفين، ولذا فإن منطلقاتنا 

 لإشراك المتطوعين والمتطوعات ترتكز على:

 .الإنتاجدة مضاعفة القدرة على زيا- 1

 ة.تعزيز المواطنة الفاعلة، وتحقيق الإشراك المستدام للمتطوعين والمتطوعات في الجمعي - 2

 مختلفة. مجالاتخبرات جديدة في - 3

 .وجود وحدة خاصة لإدارة التطوع في الجمعية تمتلك الموارد البشرية المؤهلة - 4

 .سد العجز للموارد البشرية في الجمعية– 5

 .بيئة عمل آمنة وداعمة للمتطوعين والمتطوعات على جميع المستوياتتوفير  - 6

 .المتطوعون والمتطوعات يشكلون قيمة مضافة نوعية للجمعية -7

جمعية فاعلة في تحقيق إشراك الكون تأن ورائدة للعمل التطوعي ووحدة متميزة وجود رؤيتنا في ذلك 

وداعمة وجاذبة، تساهم في تنمية قدراتهم، وتقدر مستدام للمتطوعين والمتطوعات، من خلال بيئة آمنة 

 .جهودهم، ليساهموا معنا في تحقيق رؤيتنا ورسالتنا

 سعدنا أن نفتح أبوابنا لجميع الراغبين في التطوعي
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 :التعريف ببيئة العمل -3

  لها هــ وهـي جمعيـة بر خيرية والمؤسسين  1402تأسســت جمعيــة البر الخيرية بالباحة فــي عــام

 ( قرية.25( عضواً وتخــدم الجمعيــة منطقة الباحة وتضم أكثر من )53)

 هاتف رقم  الموقع: تقع الجمعية في الحاوية مقابل محكمة الاستئناف شارع إبراهيم الابراهيم

0177252533 

  خريطة للموقع الجغرافي للجمعيةhttps://cutt.us/caIbm 

  فتــرات الــدوام مــن الســاعة الثامنــة صباحــا الى الساعة الثالثة عصرا مــن يــوم الأحد إلــى يــوم

 الخميــس.

  قاعاتالاحتفالات ، قاعـةالاجتماعاتتضــم الجمعيــة مرافــق داخليـة وخارجيـة مثــل: غـرف ، 

 التدريــب، مكاتــب عمــل وغيرهـا.

 ذلـك توفيـر المـكان المناسـب  ـم جميـع أنـواع الدعـم الممكنـة للمتطوعيـن، ومـنتلتـزم الجمعيـة بتقدي

الممكنـة التـي  الإجراءاتوتعمـل علـى تسـهيل جميـع  الـذي سـيعملون بـه حسـب الفـرص التطوعية،

 التطوع. السياسـات العامـة للجمعيـة وسياسـة يخالف لاعملهـم التطوعـي فيمـا ب تمكنهـم مـن القيـام

 أمـور خارجـة عـن إطـار العمـل  تؤكـد الجمعيـة علـى أهميـة التنسـيق مـع مديـر وحـدة التطـوع فـي أي

 التطوعـي الـذي يقـوم بـه المتطـوع.

  المعمـول بهـا فـي الجمعيـة. مةلاوالسـ الأمنالمتطـوع بجميـع تعليمـات  التزامتؤكـد الجمعيـة علـى 

  فـي حـال الخـروج  ينـوب عنـه التواصــل المباشــر مــع مديــر وحــدة التطــوع أو مــنعلــى المتطــوع

 .للخــروج المبكــر الاستئذان مـن فتـرة التطـوع الانتهاءمـن الجمعيـة قبـل 

  أي والــذوق العــام، وتمنــع  والاجتماعيةالشــرعية  بالآدابتؤكــد الجمعيــة علــى التــزام المتطــوع

 .داخــل الجمعيــة أخلاقيســلوك غيــر 

 مديـر  إبلاغللمتطـوع  تحــرص الجمعيــة علــى توفيــر بيئــة آمنــة وجاذبــة للتطــوع؛ لذلــك يحــق

 .وحـدة التطـوع بـأي مشـاكل تؤثـر علـى سـير العمـل

 شكالتؤكد الجمعية على منع التدخين منعاً باتاً داخل الجمعية بأي شكل من الأ. 

 

 

 

 

https://cutt.us/caIbm
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 حقوق المتطوع:  -4

  المتاحة:التقديم في كافة الفرص 

ما دامت تتوفر فيه  التسجيل فيهاللمتطوع الحق في التقدم إلى الجمعية في كافة الفرص المتاحة، ويحق له 

المتطلبات الخاصة بالفرصة التطوعية، ويكون له مرونة الاختيار في وقت التطوع ومكانه وطريقته بما لا 

 يتعارض مع سياسة الجمعية ومتطلبات الفرصة التطوعية.

 

   الطلب:تعريف المتقدم للتطوع بحالة 

قيد الدراسة، وهي تلتزم بإعلامهم بنتيجة  تلتزم الجمعية بإعلام كافة المتقدمين بوصول طلباتهم، وأنها

 طلباتهم قبولاً أو رفضاً، وبيان أسباب الرفض إن أمكن.

 

  للمتطوع:تقديم التوجيه المناسب 

يحق لكل متطوع أن يحصل على التوجيه المناسب من قبل الجمعية، ويتضمن ذلك التعريف بالجمعية، 

 التي سيقوم بتنفيذها. والأشخاص الذين سيتعامل معهم، والأدوار والمهام

 

  وصلاحياته:تعريف المتطوع بمهامه 

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

للمتطوع الاطلاع عليه، وتلتزم الجمعية والمتطوع بحدود هذا الدور، ولا يتم إحداث تغييرات أو تحديثات 

  بموافقة مشتركة من المتطوع والجمعية.على هذا الدور إلا

 

   بمرجعتيه:تعريف المتطوع 

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

 بكافة وسائل الاتصال بمسؤوله المباشر لأخذ المشورة والتوجيه والتدريب أثناء عمله.
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  والاحترام:الاحتواء 

للمتطوع الحق الكامل في أن يحظى بالتقدير والاحترام اللائق به في بيئة العمل الخاصة بالجمعية، كما أن 

 مقترحاته وملاحظاته تؤخذ بعين الاعتبار.

 :السلامة 

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

توفر له الجمعية الدعم المعرفي والمادي بخصوص إجراءات السلامة وأدواتها وكيفية استخدامها، وأن 

 وذلك بناء على تقييم المخاطر الذي تقوم به الجمعية كما ورد في دليل السياسات والإجراءات.

  والتقييم:الإشراف والتغذية الراجعة 

تطوّع على نموذج التقييم قبل الانخراط في المهمة تقوم الجمعية من خلال مدير وحدة التطوع باطلاع الم

التطوعية والوقوف على بنوده مع مشرف التقييم ليكون المتطوع على اطلاع على بنود تقييمه مسبقا، 

على نتائج سير مهمته التطوعية من خلال استعراض ما تم تحقيقه أو إنجازه ومدى إتقان العمل  واطلاعه

 تي قد تكون حصلت وكيفية علاجها.الذي أوكل إليه والأخطاء ال

تقوم الجمعية بالحصول على التغذية الراجعة من المتطوع عن أداء الجمعية وطبيعة دوره التطوعي وتعامل 

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

  المعلومات:سرية 

تقوم الجمعية بجمع معلومات التواصل الخاصة بالمتطوع بالإضافة إلى بعض البيانات الشخصية للمتطوع، 

وتتعهد الجمعية بالحفاظ على خصوصية هذه المعلومات وعدم تسريبها لأي طرف ثالث دون علم المتطوع 

 .أجلهأو استخدامها لأي غرض آخر غير الذي جمعت من 

  :الغياب 

الحضور بسبب المرض أو أي عارض يحصل له يحول دون أدائه لدوره التطوعي، يحق للمتطوع عدم 

ساعة من موعد حضوره، وفي حالة  24بشرط أن يبلغ مسؤوله المباشر بعدم قدرته على الحضور قبل 

 حدوث أمر طارئ يتم إبلاغ المسؤول في أقرب فرصة ممكنة.
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 :التظلم 

قرار أو سلوك أو أسلوب في التعامل أو نحو ذلك ويتعارض  يحق للمتطوع أن يرفع تظلما أو شكوى حول أي

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

 الى إدارة التطوع. السياسات والإجراءات

  والتقدير:التكريم 

ً مع الجمعية أن يحصل على التقد ير والتكريم الذي يتلاءم مع احتياجاته يحق لكل متطوع ملتزم إيجابيا

ورغباته ضمن إمكانات الجمعية، وأخذ مرئياته والتعرف على احتياجاته لمواءمة خطة التطوع عليها تقديرا 

 الجمعية.لإسهامه في تحقيق رسالة 

 

 التزامات المتطوع:  -5

  الاجتماعية:المسؤولية 

 عمله بتفانٍ واحترافية تحقيقاً لأهداف الجمعية الموكلة إليه دون تقصير أو خلل. بإنجازيلتزم المتطوع 

  التطوع:التوقيع على اتفاق 

يقوم المتطوع والجمعية بعمل اتفاق تطوع يوضّح توقعات الجمعية من المتطوع، وتوقعات المتطوع من 

 الجمعية.

  العمل:الدوام وأوقات  

لتواجد في المكتب أو في الميدان بحسب طبيعة المهمة والبرنامج الذي يلتزم المتطوع بالساعات المحددة ل

 يوكل إليه عند كل برنامج.

   والسرية:سياسة الخصوصية 

يلتزم المتطوع بالحفاظ على سرية جميع المعلومات ذات الخصوصية؛ المتعلقة بالجمعية أو بطبيعة البرنامج 

على سريتها بالطرق المعتمدة، ولا يقوم بإفشائها لطرف  التطوعي والمستفيدين منه، ولا يستهين في الحفاظ

ثالث أو استخدامها خارج إطارها الطبيعي، كما قد تطلب الجمعية من المتطوع توقيع تعهد بالحفاظ على 

 خصوصية المعلومات وعدم إفشائها والتزام كافة إجراءات الحفاظ على سريتها، وذلك إن تطلب الأمر.
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  المصالح:تضارب 

الوضع أو الموقف الذي تتأثر فيه موضوعية واستقلالية قرار المتطوع “تضارب المصالح على أنه  يعرف

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

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

 تتعلق بالقرار.

يلتزم المتطوع بعدم المشاركة في أي نشاط من شأنه أن يعُدّ تضارباً في المصالح مع دوره بوصفه متطوعاً، 

 وعند وقوع ذلك يقوم بإعلام مدير وحدة التطوع بشكل مباشر.

 

   والهدايا:العروض 

سواءً أكانت من الشريحة المستفيدة من البرنامج أم  وجههأيلتزم المتطوع بعدم قبول الهدايا من أي منظمة 

من الأصدقاء والأقرباء لأجل العمل التطوعي، ويشمل ذلك الهدايا النقدية أو العينية وأية هدايا ثمينة، 

ويستثنى من ذلك الهدايا الصغيرة مثل الحلويات، والبسكويت، والزهور أو غيرها التي تعُدّ في أعراف 

إذا كان المتطوع غير  مقبولة وغير مكلفة، وينبغي أن يقتصر ذلك على الاحتفالات الموسمية. الجمعية بأنها

 متأكد من طبيعة الهدية وإمكانية قبولها أو لا يجب التشاور مع مرجعه الخاص به.

 

  العام:المظهر الشخصي والذوق 

الملائم لقيم وعادات وأعراف  بحسب سياسة الجمعية وطبيعة الدور التطوعي يلتزم المتطوع بالتقيد بالزي

أن ينسجم مع تعاليم الدين الإسلامي الحنيف وأنظمة  خلاله، ويجبالبلد التي يتم أداء العمل التطوعي من 

العام والآداب والتعاليم الإسلامية في مظهره وتصرفاته  الذوقوقوانين المملكة العربية السعودية، ويراعى 

 وتعامله مع الآخرين.
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 الميثاق الأخلاقي للمتطوع:  -6

 القيم والأخلاق:-1

 ومن السعودي وقيم مجتمعنا مستمدة من ديننا الحنيفبمرجعية أخلاقية  الناجحةأن ترتبط الأعمال  لابد

 المشاركة التطوعية من تحقيق الغايةيقوده الى المتطوع و تصرفاتعلى بما ينعكس  2030المملكة رؤية 

 المتطوع:على يجب  هذا ومن أجل

 والمواطنة المسؤولة. المبادئ الإسلاميةالالتزام بالقيم والأخلاق بناء على – 1

 على الجمعية والمجتمع. بما ينعكس إيجابيا التطوعي  عن عمله بالمسؤوليةالتحلى -2

 .وأخلاقه ومبادئه التطوعية وفق مقتضيات العمل هبأمانة ونزا التطوعيإنجاز العمل - 3

 وكرامة. الجميع باحترام ةتقدير ومعامل- 4

 ة:ريالس- 2

 الأمور ضبع علىلا تخلو من الاطلاع  التي العديد من الممارساتفي المجال التطوعي على  العمل ينطوي

برنامج في  المطروحة عض القضايابجانب حساسية الى ، الخدمة وغيرهاحة المستفيدة من ية للشريالسر

 اكم“السرية ” حكمفي  وما هووالالكترونية  والمقروءة المكتوبةالأمور  كافة التطوعي وتشمل السريةالعمل 

 :الالتزام بالآتين يالمتطوععلى  ناء عليه فيجببو ،الناسمن قبل  عليه فو متعاره

 التطوعي.عدم إفشاء معلومات خاصة بالمستفيدين من العمل - 1

أثناء  غيرهاأو  إعلامية انت سواءكوسيلة  الجمعية بايعن  بكونها سريةعدم إفشاء المعلومات المصنفة - 2

 ده.بعتطوعه أو 

 وتحمل المسؤولية: الموثوقية– 3

 كونه:الى إضافة  صرفاته وأقوالهتفي  بالمسؤوليةمتصفا  للثقة،محلا يكون المتطوع  أن

 تنفيذ الأعمال المناطة به. لمسؤولية متحملا -1

 ل أو تحديات.كوقوع مشا حالة في أو صاحب الصلاحية الى منسق البرنامجيرجع -2

 للوطن وقيمه ومبادئه. لو ممثهبل  اليها فقط، الجمعية بل ينتميلا يمثل  لكونهمدركا – 3
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 التواصل الفعال:- 4

يتعامل  الذين والمستفيدين، العملفي ن المتطوع وأصدقائه وزملائه يالتواصل الفعال علاقات جيدة بينمي 

ن يالآخر بما يجعل بوضوح وآرائه رهكاعن نفسه وتحديد أف في التعبيرتنمية قدرات الفرد  علىساعد يو معهم

 التحديات. ولذا يجدر بالمتطوع:على  حل المشكلات والتغلبعلى ساعد يذا هو على فهمه ينقادر

 العملية والمهنية.الخبرة رفع في التطوعي ستفيد من العمل ين ا 

 في الجمعية.  سارات حول السياسات والإجراءاتبمرجعية الاستف ماومل يكون واعيا أن 

  ن بجودة وفاعلية.يأن يتواصل مع الآخر 

 تقديم الدعم:- 5

لإنجاح  ال الممكنةكل الأشكام من عمليه الدعم بهأنه جزء المتطوعين على فرد من  الجمعية لكل تنظر

 من المتطوع: التطوعي، ولهذا فانه يتوقعالعمل 

 ان الذي يؤدى فيه كالمفي  خصوصا ن،ين الآخرييكون داعما لمن حوله من المستفيدين والمتطوع أن

 .عيعمله التطو

  في إدارة الجمعية فيق التميز الكفاءة والفعالية وتحقي الى تعزيزالرامية  الجهود لجميعيكون داعما  أن 

 عي. مجال العمل التطو

 الإيجابية: لشخصية ا– 6

هي شخصية و ،مقابل دون انتظار تساهمو التي تساندالمبادرة المعطاءة  هي الشخصيةالإيجابية  الشخصية

 .والمثابرة والموضوعيةالجدية والواجبات وتمتلك ومتوازنة بين الحقوق  متزنة

 :يما يلي بتظر من المتطوع الإيجاعلى هذا ينوبناء 

   من حوله.على أن يقدم ما لديه بإيجابية مثمرة تنعكس 

  وتسخير الإمكانات المتاحة له في الجمعية ن يالتعامل مع العاملفي ي المنفتح بالإيجا الجانبأن يتخذ

 التي يعمل بها. ع التطوعيةيلإنجاح المشار

  جميع الأوقات والمناسبات. فيالمناسب على المظهر الخارجي أن يحرص 

   ن يتحس عي بهدفالتطو ن من العملالأنماط الاجتماعية والسلوكية للمستفيدي علىللتعرف يسعى أن

 أفضل. واستيعابهم بشكلم هعامله معت
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 نية:هالم- 7

التي تائجه الإيجابية بنالتطوعي مكن قياس نجاح العمل يأن يرتبط أي عمل بوسيلة لقياس نجاحه، و لابد

العمل  فينية هده لعمله، ومن دلائل الميتجو نية المتطوع ومستوىهمستوى مبو، المستفيدين منه على تنعكس

 عي: التطو

  نفس  فينية هالم والاستفادة من التطوراتيدها وتجو العمل أساليبين رفع وتحسالى المتطوع  يسعىأن

 .لالمجا

  الممكنة الجودةت يامستوعلى بأ خراجهاتقديم العمل و علىأن يحرص المتطوع. 

 بها. يتطوعالجمعية التي  سمعةب تضر ريقة لابط والعملية صةالخا شؤونه أن يقوم المتطوع بإدارة 

 المرجعية:- ٨

ن يالعامل المرجعية وتلزم ت،والمخرجالضمان جودة العمل  بهايجب التقيد  ولوائح عمل منظم مرجعية لكل

 عي: العمل التطوفي 

 معيةفي الجوالمرجعيات المعتمدة  الهيكليةام بحسب هنفيذ المتب. 

  معيةالجبالضوابط واللوائح والسياسات المعتمدة من قبل بالالتزام الكامل. 

  اشكالها واعادتها للجمعية.المسلمة إليه بجميع على ممتلكات الجمعية وعلى العهد  بالمحافظةبالالتزام 

 تي تعقدها الجمعية. ت الاكابالاتفاقيات والشر بالالتزام 

  يحالتصر وأخذ نيدون الرجوع للمسؤول الجمعيةنيابة عن  التزامأو تعهد بالامتناع عن إعطاء أي 

 بذلك. ميالرس

 :لحالمصا تضارب– ٩

 أدائه الوضع أو الموقف الذي تتأثر فيه موضوعية قرار المتطوع واستقلاليته أثناء لح هوالمصا تضارب

 أصدقائهاو تهم  اقاربه، أحداو تهم  شخصيا،تهمه  يةأو معنو ماديةعي بمصلحة شخصية التطو لعمل

بالمعلومات  بمعرفته وأ ،مباشرة غيرمباشرة أو  شخصيةباعتبارات  عيأو عندما يتأثر عمله التطو ن،بيالمقر

 المتطوع: على يجب في المصالحذا التضارب هتتعلق بالقرار. ومن أجل تفادي  التي

 الاشكالمن  شكلبأي  ،شخصية ومنافع لأغراض الجمعية عدم استخدام موارد. 

  الضيافة  وأعراف واعدالتي تبررها ق الحالاتناء ثأو خدمة أو عطايا باستدية هالامتناع عن قبول أي

 واللياقة.
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 التعامل: فيالمساواة -10

أنواع  كل عن عيدابوحيادي واضح أساس  علىأداء المتطوع  علىالتعامل في أن تنعكس المساواة  يجب

 نأو اللوالعرق  أساس على للمستفيدين تقديم خدمة التطوع التمييز فيذا يجب عدم هول يةوالعنصريز التح

 أو العقلية. الجسدية الإعاقة ية أو الدين أوالجنسأو السن أو 

 سياسات التطوع: -7

 .توثيق معلومات وبيانات المتطوعين -1

 السياسة:

للجمعية الحق في أخذ المعلومات الأساسية والتي تخدم عملية التسكين للمتطوعين في فرصهم التطوعية 
تسجيلها بما يلائم طبيعة الفرص والمتطوعين ويتم التأكد من سلامة سجلاتهم بالطرق التي تراها ويتم 

 الجمعية.

 :الإجراءات

  بيانات ومعلومات المتطوعين الضرورية للتأكد من ملائمتهم للفرصة  التطوع بتسجيليقوم مدير إدارة
 التطوعية.

  المتطوعين والتحقق من سجلاتهم المدنية قبل تنفيذهم تعتمد الجمعية منصة العمل التطوعي لتسجيل
 للفرص التطوعية.

  إذا لم يكن لدى المتطوع حساب مفعل في منصة العمل التطوعي لأي سبب تقني، فإن مدير الجمعية
 يقوم بإجراءات التحقق من سجله المدني وفق الإجراء الموصى به من الجهات المعنية.

 

 ن:يحماية خصوصية المتطوع -2

 السياسة:

تقوم الجمعية باتخاذ كافة الإجراءات اللازمة والتي تكفل حماية بيانات المتطوعين المسجلين لديها من 
 التداول والنشر على نطاق المنظمات إلا بعد أخذ الإذن من المتطوعين.

 :الإجراءات

 .يقوم مدير إدارة التطوع في الجمعية بحفظ بيانات ومعلومات المتطوعين 

  مدير إدارة التطوع ملفات لحفظ مستندات المتطوعين ويمنع الاطلاع عليها لغير ذوي يخصص
 الصلاحية.

  طلب الجمعية إذن المتطوعين الذين لديهم الرغبة في تحويلهم لمنظمات أخرى وذلك قبل تزويد
 المنظمات ببياناتهم.
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 الشكاوى والتظلمات:-3

 السياسة:

المتطوع  للمتطوعين رفع الشكاوى أو حالات التظلم في حالة عدم توافقتعتمد الجمعية آلية واضحة تكفل 
 مع الآخرين في بيئة العمل، وتبلغها للمتطوعين بالأساليب المناسبة. 

 :الإجراءات

  ،يعُلم مدير إدارة التطوع المتطوعين أثناء عملية التوجيه بحقهم في التظلم والإبلاغ وتقديم الشكاوى
 .اتخاذها لذلككما يتم توضيح الخطوات التي يتم 

  يبذل المتطوع ورئيسه المباشر والمعنيون بالتظلم كل الجهود من أجل حل التظلم بشكل تعاوني وغير
 رسمي. 

 يرفعه إلى رئيسه المباشر، وتظلم بشكل تعاوني يتم تعبئة نموذج الشكاوى والتظلم في حال عدم إنهاء ال
 وإذا كان رئيسه المباشر طرفاً في التظلم فإنه يتم رفعه إلى مدير التطوع.   

  محايدة لدراسة موضوع التظلم. المتطوع لجنةتكون الإدارة التابع لها 

 عنيين بالتظلم خلال يومين من تاريخ استلام خطاب يتم تحديد موعد لعقد اجتماع بين المتطوع والم
 التظلم ويتم إصدار القرار في مدة لا تتجاوز يومين عمل ويكفل للمتطوع حق الاعتراض في القرار. 

  يتم تكوين لجنة مصغرة مختلفة محايدة لدراسة الاعتراض المقدم بعد فهم حيثيات التظلم والاستماع
 رار نهائي ملزم لجميع الأطراف وغير قابل للاعتراض. لأطرافه المختلفة، ويتم إصدار ق

 .يتم إبلاغ المتطوع بنتيجة الاعتراض خلال يومين من صدور قرار اللجنة 

 

 الدعم المالي والاشراف الفني:-4

 السياسة:

المتطوع للقيام بمهامه، وتعويضه عن كافة المصاريف المالية التي  هما يحتاجتقوم الجمعية بتوفير جميع 
 يتكبدها والتي تتعلق بأداء فرصته التطوعية حسب الإجراءات الرسمية.

 :الإجراءات

  يقوم مدير إدارة التطوع بإعلام المتطوعين بإجراءات تعويضهم عن مصاريفهم ذات العلاقة بالعمل
 ما يتم التعويض عنه وماهي المتطلبات لذلك.التطوعي، وخطوات ذلك مع توضيح 

  إذا احتاج المتطوع إلى صرف أي مبالغ لتنفيذ الفرصة التطوعية فإنه يقوم بإبلاغ الرئيس المباشر
 بالمبالغ المتوقع صرفها.

 .يقوم الرئيس المباشر بإعلام المتطوع بالموافقة أو عدمها 

  )وإرفاق متطلباته )الفواتير ونحوها( وتسليمه يقوم المتطوع بتعبئة نموذج )طلب تعويض مصروفات
  مصروفات.التعويض وفق نموذج تعويض عن  بالمباشر لطلإلى مسؤوله 
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 التغذية الراجعة:  -5

 السياسة:

بلغ الجمعية المتطوعين بكافة المتغيرات والمستجدات بشكل مستمر والتي لها علاقة بالفرص التطوعية ت
 التي يقومون بها.

تعتمد الجمعية آلية للحصول على التغذية الراجعة من المتطوعين الذين أنهوا تنفيذ فرصهم التطوعية 
 .وتطوير الفرص التطوعية مستقبلالتحسين 

 :الإجراءات

 يجاباً اقوم مدير إدارة التطوع بإبلاغ المتطوعين بكافة المستجدات أو المتغيرات التي قد تؤثر سلباً أو ي
 المناسبة. طوعية بالوسائلالت على الفرصة

   تعمل إدارة التطوع على جمع المعلومات وقياس الانطباعات وتدوين المقترحات للمتطوعين الذين
 منها في تطوير مسيرة العمل التطوعي في الجمعية. للاستفادةانتهت مهمتهم، وتحليلها 

 

 التقدير والتكريم:-6

 السياسة:

، كما تمنح وبالمساهمة من جميع المنسوبين بكافة مستوياتهمتقوم الجمعية بتقدير جهود المتطوعين 
 تكريما يليق بعطائهم ولو بشهادة توضح ساعاتهم التطوعية كحد أدنى.المتطوعين 

 :الإجراءات

  وموقعها تقوم إدارة التطوع بنشر إسهامات وانجازات المتطوعين على قنوات التواصل الاجتماعي
 الإلكتروني إحتفاء وتحفيزا لهم.

  ّتعمل إدارة التطوع والإدارات المستفيدة على تصميم نظام عادل وشفاف لاحتساب الساعات الفعلية
 للمتطوعين.

  تقوم إدارة التطوع بوضع آلية واضحة وفق معايير محددة وأدوات متنوعة لتكريم المتطوعين بصفة
 ً  لجذب الآخرين نحو المنظمة.  لهم وعاملا دورية تقديراً لجهودهم وتشجيعا

 م وفق نموذج شهادة تقدم إدارة الجمعية شهادات انجاز للمتطوعين تقديراً لجهودهم واعترافا بإنجازاته
 متطوع. 

  يقوم مدير إدارة التطوع باستخدام نموذج ملائم لجمع التغذية الراجعة المتعلقة بأنشطة التكريم المختلفة
 المقدم لدوافع المتطوع.ومناسبة التكريم 

  تقيم إدارة الجمعية  فعالية لتكريم المتطوعين بشكل سنوي ويتم توجيه الدعوات للمتطوعين في الجمعية
 للحضور والاحتفاء بهم.
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 نماذج التطوع:  -٨

 .نموذج طلب تعويض عن مصروفات 
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 :نموذج تقييم المتطوع لتجربته التطوعية 
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                                                   (           54برقم )                    
 

 

 :نموذج الشكوى والتظلم 

 


