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  المقدمة 
  

دف من   ن داخل    ذا الدليلال ن عملية إشراك المتطوع معيةتقن العمل التطو   وتنظيم  ا

دارات   معيةجميع فروع و مجموعة من السياسات والإجراءات ال ، حيث يحتوي ع ا

ا    من ذه العملية تحت نظام التطو    عملال  بالقيام بإدارة  إدارة التطوعمساعدة  شأ ووضع 

ن ( معيةوا وشفاف لكلا الطرف حقوقه ع  التعرف  والمتطوع) حيث تمكن المتطوع من    ا

ص  معيةقيم ومبادئ ومسؤولياته و   .إدارة التطوعتجاه  ا

  

ا   عتمد عل ذا الدليل مجموعة من النماذج ال  ذه ا  إدارة التطوعكما يقدم  لعملية  إدارة 

امة.   ال

ب أن تنظر   معيةو  لأفضل الممارسات   ا
ً
ذ وفقا

ّ
نف

ُ
ا عملية ت ن بأ إ عملية إشراك المتطوع

معيةالعالمية، لذا تدرك  باع ومطابقة  ا
ّ
ن إ ات شؤون المتطوع اص  ا ا س قسم  تأس

و د للب و المعيار الذي قامت ع تصميمه جامعة الملك ف و معيار إدامة، و ل والمعادن و

  .والتنمية الاجتماعيةإدارات التطوع المعتمد من وزارة العمل المعيار الوط لوحدات 

   



 

 

 

٣ 

 مصطلحات برنامج إدامة: 

ئة  ا داخل ب ض وجود ميع المؤشرات والممارسات ال يُف و عبارة عن معيار وط شامل  بما أن برنامج إدامة 

ذه الب ك   ش يم تنظيمية واحدة، و ات والمفا م المصط ة، فإنه من الضرورة ف اب المص ئة مجموعة من أ

ن أ ا ب سية لتداول :والمسمّيات الرئ التا ا، و  م ا وسرعة ف ولة استخدام ة لس  اب المص

  المصط   الشرح 

د ل ة، أو  طبيعية صفة ذو  ص يقدمه عمل  أو  ج تمع  خدمة ا   رغبة واختياره؛ بطوعه اعتبار

 نميته.وت

 العمل التطو 

 أو  
ً
ي، ذكرا  بدوام جز

ً
امل أم متعاونا  بدوام 

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

و الذي يدير التطوع داخل   ، و معية أن  . ا

 مسؤول التطوع

ل لأداء ا جمعيةو الاحتياج الفع التطو داخل   حتاج إ متطوع مؤ ام الواردة فيهما، و  الدور التطو  .لم

ن، لغرض  تمل ن ا حة محددة من المتطوع  مع شر
ً
ره ليكون متلائما عد تطو و الدور التطو 

ة زمنية محددة.  ذا الدور  ف م   سكي م و  استقطا

 الفرصة التطوعية

 من تحديد الاحتياج التط  عمليات تحديد نطاق الفرصة الت
ً
ام  طوعية بدءا  بتحديد الم

ً
و ومرورا

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

 تصميم الفرص التطوعية 

ا (إرشاد) جمعية  ة بأ معية   التنمية الأسر  ا

عمل   ص (رجل أو امرأة) الذي  معيةال حصل ع مقابل مادي.  ا امل و  الموظف  بدوام 

عمل   ص (رجل أو امرأة) الذي  معيةال حصل ع مقابل مادي.  ا ي و  المتعاون  بدوام جز

   يقدم من  لّ 
ً
اط دون  تطوعيا، عملا  المتطوع  .معنوي  أو   مادي مقابل اش

ر أو يتأثر بالتطوع داخل  
ّ
معية ل من يؤث ل مباشر أو غ مباشر مثل (الوزارة المشرفة   ا ش ا  أو خارج

تمع، المتطوع،  ع  ة المانحة، ا معيةالتطوع، ا  ، إدامة).ا

ة    اب المص أ

 التطوع

وصف بم ا مدير التطوع و سية ال يجب أن يقوم  عاي الأداء المث ال  و معيار يو الوظائف الرئ

 إ جنب مع السمات المتعلقة با
ً
ام  العمل، جنبا ا عند تنفيذ الم م.  يجب مراعا  لمعرفة والف

المعيار الوظيفي  

دارات الوظيفية)  (ا

 لمدير التطوع 

، وتو شروطه   ن والقيم والمبادئ ال تحكم قواعد العمل التطو يو الميثاق مجموعة القوان

م أثناء العمل التطو من خلال سياسة  م، وتحفظ حقوق ن وواجبا معية وتحدد سلوك المتطوع   ا

ع ئة ال  ا. والب  مل ف

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

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

  معيةالميثاق الأخلا ل

 ولمدير التطوع 

نضم إ  ل متطوع س في ل عر ة  معيةادليل  ّ منطلقات ورؤ معية ، حيث يُو لإشراك   ا

م   حتوي كذلك ع أ ن وحقوق وواجبات المتطوع والسياسات والإجراءات المرتبطة فيه و المتطوع

ا.   النماذج ال قد يحتاج إل

 دليل المتطوع 

حتوي   ن دليل تنظي للعمل الإداري داخل الوحدة، و  الوحدة  ع بطاقات الوصف الوظيفي للعامل

ة   جراءات الوحدة وملف النماذج الإدار ل الوحدة الداخ وكذلك قد يحتوي ع سياسات و ي و

 للوحدة. 

 دليل وحدة إدارة التطوع 

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

ن للفرصة التطوعية واتخاذ فرز المتقد ل مر لشغل الفرصة التطوعية كما  م الإجراء المناسب مع 

تم   و العائد ا ساب الساعات التطوعية الفعلية وما  ن مع اح عة المتطوع ا لمتا يتم استخدام

وافز.  ا با ط ن ور وافع المتطوع شتمل ع تحديد د م فيه المتطوعون، كما  سا  الذي 

  رة الفرصأداة إدا 

 التطوعية 

فية عن  و عبارة م المعلومات التعر معيةعن حصر لأ ا للمجتمع من خلال قالب   ا ار غرض إظ

ة  ب أن يحتوي كذلك ع منطلقات ورؤ في مناسب، كما ي معية عر ن وطرق   ا لإشراك المتطوع

معيةالتطوع    . ا

في   الملف التعر

و  ل الاعلامي المناسب لظ في للمجتمع. و الش في ا ر الملف التعر  لقالب التعر

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

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

أداة قياس العائد  

 الاقتصادي التطو 

ز، تصميم الفرص والاستقطاب، الفرز  تة لإدارة  احل الس المر  عمليات التطوع (التخطيط والتعز

م والتقدير). ب، الدعم والاشراف، التكر ن، التوجيه والتدر سك  وال

 نطاقات التطوع

يل مدراء التطوع  المنظمات وذلك لإدارة عمليات التطوع وفق المعيار   برنامج يقوم ع أساس تأ

 إدامة). الوط ( 

يل مدراء  برنامج تأ

 التطوع

امه التفصيلية ورفع   ه لأداء م ئة التطوع، والمسؤول عن توج و المسؤول الف عن أداء المتطوع  ب

ددة.  ة ا ة لمسؤول التطوع عن أدائه للف ر الدور  التقار

المدير المباشر (المرجع  

 (  الف

ه والذي يقوم  عة حالة المت و مسؤول التطوع أو من ينو ة والتأكد من وضعه التطو بمتا طوع الإدار

ددة.    القسم أو الإدارة ا

 المرجع الإداري 

ن المتطوع و  معيةو اتفاق شر ب ة زمنية محددة. ا  اتفاقية التطوع للتطوع لف
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م ع سكي ي قبل  م المبد م بقبول  الفرص  م المتقدمون ع الفرص التطوعية والذين تم إشعار

 التطوعية. 

تملون   المتطوعون ا

ل التنظي ل    ي ا  ال  إدارة التطوع  حسب مستوى إدامة.  معيةوحدة أو إدارة للتطوع يتم تحديد

سية أو  فروع  عمل  إدارة التطوع سواءً  الإدارة الرئ معيةم جميع من   العاملون  التطوع  الأخرى.  ا

سي ط المتطوع ب العملية الرئ معيةة لر الفرصة التطوعية ومديره المباشر.  ا ن  و سك  ال

د والانجاز الذي قام به  ت ا ام والمسؤوليات ال   عبارة عن ورقة رسمية تث المتطوع، وتحدد الم

ا بالفعل.   انت لديه، وعدد ساعات التطوع ال تطوّع 

ادة التطوع  ش
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 إدارة التطوع  نطاقات 
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 التخطيط والتعزيز: أولاً 

  والإجراءات:إعداد السياسات  .١

  

  

ن وافع إشراك المتطوع ف بد   :التعر

  

  السياسة  ١٫١٫١

م مجلس الإدارة  معية بتوضيح منطلقاتيل تم  ا ، و
ً
 وخارجيا

ً
ا داخليا شر ن، و ا لإشراك المتطوع ورؤ

واقع  ندات وأدلة وم ا  مس معيةتضمي   .ا

  السياسة ١٬١٬٢

معية عتمد مجلس إدارة وافق مع  ابةكت ا ن، بما يت ة تحكم عمليات إدارة المتطوع جراءات إدار سياسات و

معيةاحتياجات  اب العلاقة بالتطوع. (*)ا ا لأ   ، وتقوم بإتاح

  الإجراءات

معية الإدارة  مجلس يقوم  .١ ة  بصياغة  ا معيةمنطلقات ورؤ ن. لإ  ا  شراك المتطوع

معية سند إدارة  .٢ شر منطلقات  ا مة  ة م معية ورؤ ن لم  ا معية  إشراك المتطوع بما يحقق   سئول وحدة التطوع  ا

.
ً
 وخارجيا

ً
ز ثقافة التطوع داخليا  عز

م  .٣ ة والمتطوع و مدير س اليون والسابقو الإدارات المواز  رسم المسودة العامة للسياسات والإجراءات من خلال  ن ون ا

 لقاءات مباشرة. ورش عمل أو 

جراءات مفصّ  ة التطوعار إد  مدير يقوم  .٤ ة و م  إشراك المبوضع سياسات مكتو س ن  العملية التطوعية بما  لة  تطوع

سم  ،معيةحقق الكفاءة والفاعلية لي ميع نطاقات التطوع. بال ع أن ت  شمولية 

معيةتقوم إدارة  .٥ ات  ا وافق مع توج معيةبمراجعة واعتماد السياسات والإجراءات بما تت ا وقي ا ما   المؤسسيةم و

ا الفرص والتنوع  تحديد الأدوار التطوعية.   تضمن تحقيق العدالة  ت

يح .٦ ن بالتطوع السياسات والإجراءات  إدارة التطوع ت يعاميع المعني م موتتأكد من اس طبيقه  تع  موتح موف

ره.   وتطو

  السياسة  ١٫٢٫١

ب معية ت ا والقيام  ا ن ف ا للمتطوع وافع إشراك ن أسباب ود ن وتب ن العامل شر ثقافة التطوع ب

شودة داف الم م لتحقيق الأ   .بمساند
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سق .٢   :/ مدير التطوع اختيار م

  

 

ة .٣ شغيلية بموازنة سنو   :وضع خطة 

 

  الإجراءات

واقع    إدارة التطوع  مدير  يقوم  -١ شورات أو م ية أو ورش العمل أو الم ن من خلال الدورات التدر ن العامل شر ثقافة التطوع ب ب

ن  الت ة بحيث يتقبل العاملون إشراك المتطوع معيةواصل الاجتما أو الاجتماعات الدور اء    ا م شر شعرون أ و

ة و تحقيق  داف  رؤ معيةرسالة وأ  . ا

ن  -٢ ن والمنافع المتبادلة  إدارة التطوع مدير يب وافع والأسباب من إشراك المتطوع ن الد افة العامل معيةن و للمتطوعل   ا

ا)  متنوعة متعددة وآليات  اليببأس دد وغ ن ا ية للموظف امج التوج ة بالتطوع وال  . مثال (المواد التوعو

ن  تصمي إدارة التطوع مدير شرك -٣ داف العامل   م عدد من الفرص التطوعية  أقسام مختلفة.  وتصم التطوع إدارةم أ

  السياسة  ١٬٣٬١

لف  وتقوم بإعداد وصف وظيفي خاص به يتضمن  إدارة التطوع مدير إ  التطوعمسؤولية إدارة  عيةمات

تم التصديق عليه من قبل مجلس إدارة  معية ولا عمليات إدارة التطوع و معيةيختلف عن إدارات  ا  ا

  الأخرى.

  الإجراءات

لف المدير التنفيذي مسئولا   -١   و   دارة التطوعلإ ي
ً
اما  ات  وواجبات وصلاحيسند له م

ُ
  بطاقة الوصف الوظيفي   نموذج  ن  مّ ضَ ت

نه بقرار رس ) ٢(  رقم عي تم  معية من إدارة   و  . ا

ل التنظي ل إدارة التطوعبإضافة  مجلس الإدارةيقوم   -٢ ي شره.  معية ال تم اعتماده و   و

  السياسة  ١٬٤٬١

م  معيةتل ة لقيام ية جمبتغط ا عمل ع توف الموارد والمواد الضرور يع الاحتياجات المتعلقة بالتطوع، و

ن  مالمتطوع   (*)التطوعية. بفرص

  الإجراءات

شغيلية وتتأكد من    الإدارة التنفيذيةتوفر   -١ طة ال شطة والمبادرات المتضمنة  ا امج والأ افية لتحقيق ال المبالغ المالية ال

ا ضمن  ا.صرف صصة ل   البنود ا
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ً
 : تصميم الفرص والاستقطابثانيا

  :تصميم الفرص التطوعية .١

  السياسة  ٢٫١٫١

معيةتقوم   ، شفافية ووضوح تطوعية ةفرصل توصيف دقيق لب ا
ً
ة ام مو ة من  الم ارات المطلو والم

معيةالمتطوع وال تل احتياج  وائد والعوائد الا ذه الفرص الف ذه ، كما تو  عود ع المتطوع من   

معيةلدعم الذي سيحصل عليه من لإشراف واالفرصة وطبيعة ا تملة وتحديد ا اطر ا ، وتحليل ا

اطر. ذه ا ا لتخفيف تأث    (*) الإجراءات ال ستقوم باتخاذ

  السياسة  ٢٫١٫٢

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

ددة  الفرص التطوعية.التطوعية    ا

  

 

   

  الإجراءات

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

معيةالاحتياج التطو   ــ:  ) ٣رقم (  ا  بـ

ام كتابة .١ ة من ا الم لالمطلو ن   معيةفرصة من الفرص التطوعية، وال تل احتياجات  لمتطوع   . ا

ارات  .٢ ات تحديد الم ا  المتطوع لأداء وا صية اللازم توفر اموالسمات ال ة الم  صميموفق نموذج ت المطلو

  .)  ٤( رقم  الفرص التطوعية

عة ع  .٣ ذه الفر تحديد من سيقوم بالإشراف والمتا ن   (بحسب إطار الإشراف   صة، وآلية القيام بذلكالمتطوع

عة).   قسم الإشراف والمتا

امهتحديد أنواع الدعم الذي سيحصل عليه المتطوع للقيام  .٤ ب، سداد النفقات، المواصلات،  بم التوجيه، التدر )

 .(   ا

ن من أداء  .٥ وائد ال ستعود ع المتطوع انت ع المتطوع س  ذه الفرصةتحديد الف ، (مباشرة أو غ مباشرةواء 

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

ام. الفرصةتحديد الإطار الزم لأداء  .٦ ى للمدة الزمنية للال ل يوجد حد أد  و

اطر. .٧ ذه ا واتخاذ إجراءات لتخفيف  تملة ع المتطوع  اطر ا   دراسة وتحليل ا

شر  .٢  فرص التطوع وقسم العلاقات العامة إدارة ت
ً
حة ا شمل أك شر ا. تطوعية  داف ن بما يحقق أ   من المتطوع



 

 

 

١٠ 

ق االتقنية ل .٢   :لفرص التطوعيةسو

  

    

ية تحديد .٣   :الإجراءات التأدي

  

  

    

  السياسة  ٢٬٢٬١

معيةعتمد  ونية  ا ق للفرص استقطاب الم وسائل التواصل الاجتما والأنظمة الالك سو ن وال تطوع

  .التطوعية

  الإجراءات

ق الفرص  القنوات المناسبة والوسائل وقسم العلاقات العامة  عيةماب إدارة التطوع مديريحدد   -١ سو التقنية الفعالة ل

ن.   التطوعية واستقطاب المتطوع

ن.   إدارة التطوع  مدير   ستخدم -٢ ق الفرص التطوعية واستقطاب المتطوع سو  ل
ً
ا مسبقا   الوسائل المناسبة وال تم تحديد

  سياسةلا  ٢٬٣٬١

معية تتخذ ية  ا ء يصدر عن المتطوع، ولا تتغا عن ذلك  تجاهالإجراءات التأدي أي تصرف أو سلوك م

ا بأن المتطوع يمثل  ا م ، إدرا
ً
معيةلكونه متطوعا   (*) .ا

  الإجراءات

معية  -١ ا وال قد تصدر من عد مسئول التطوع با تبة عل ات الم المتطوع أثناء تنفيذ الفرص لائحة للمخالفات والعقو

 التطوعية.

ن.  مسئول التطوعيصنف  -٢ ا من المتطوع ا وتكرار صدور ات حسب تأث الفات إ مستو  ا

ن. الإدارة التنفيذيةتحدد  -٣ الف ن ا ات  حق المتطوع ية أو العقو ة لتنفيذ الإجراءات التأدي   آلية وا

ن ذوي الصلة -٤ ن والمتطوع ية المتخذة  حق  يخطر جميع الموظف م تتأثر بالإجراءات التأدي انت أعمال الف إذا  المتطوع ا

   بذلك.



 

 

 

١١ 

: الفرز والتسكين
ً
 ثالثا

ن .١ يانات المتطوع   :توثيق معلومات و

  

 

ن .٢   :حماية خصوصية المتطوع

  

   

  السياسة  ٣٬١٬١

معية تطلب نالمعلومات الأساسية ال تخدم  ا ن  سك قة المتطوع ا بطر يل تم   الفرص التطوعية، و

ن لتنتلا  تمل ن ا ائم طبيعة الفرصة والمتطوع   .فيذ

  السياسة  ٣٬١٬٢

معيةتتأكد  انت الفرصة ذات  ا الفات الأمنية،  حال  ن من ا لات المدنية للمتطوع من خلو ال

رافية بطلب ذلك. ات الإش   حساسية عالية، أو قامت ا

  الإجراءات

ن الضر يل بيانات ومعلو ب إدارة التطوعقوم  ت  -١ م للفرصة التطوعيةمات المتطوع ة للتأكد من ملائم  . ور

معية ترسل  -٢ انت الفرصة ذات حساسية   ا ن  حال  لات المدنية للمتطوع ات الأمنية للتأكد من سلامة ال  ل
ً
طلبا

رافية بطلب ذلك.  ات الإش   عالية، أو قامت ا

  السياسة  ٣٬٣٬١

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

ن. (*) عد أخذ الإذن من المتطوع ا مع أي منظمات أخرى إلا    تداول



 

 

 

١٢ 

  

 

  :التعامل مع المتطوع  حالة عدم قبوله .٣

  

    

   

  الإجراءات

معية  إدارة التطوع  مدير يقوم  -١ ن. بح ا  فظ بيانات ومعلومات المتطوع

ا لغ ذوي الصلاحية.  وعالتط إدارة   مدير  يخصص -٢ منع الاطلاع عل ن و ندات المتطوع فظ مس  ملفات 

م. التطوع   مدير يطلب  -٣ يانا د المنظمات ب م لمنظمات أخرى وذلك قبل تزو ل م الرغبة  تحو ن الذين لد   إذن المتطوع

  السياسة  ٣٬٤٬١

معيةعتمد  م  الفرصة مع  تواصل معآلية لل ا م بالاعتذار عن قبول بلاغ م و ن الذين تم رفض المتطوع

معيةتدرس توضيح أسباب ذلك، كما  م  ا ل انية تحو عد أخذ  أخرى لمنظمات إم م  ارا م وم تناسب قدرا

ن   .الإذن من المتطوع

  الإجراءات

ن للفرصة التطو بإفادة  إدارة التطوع  مدير يقوم  -١ قة المناسبة والوسيلة الملائمة.  م عدم قبول أسبابب عية المتقدم  بالطر

ثمر   -٢ معيةس م بالتوجه إ المنظمات ال تتلاءم مع   ا ن الذين لم يتم قبول ا بالمنظمات الأخرى وتو المتطوع علاق

م.  سيق بي م  الت سا م، و ا م وتوج   قدرا



 

 

 

١٣ 

: التوجيه والتدريب
ً
 رابعا

فالتوجيه وا .١   :لتعر

  

 

ب والتط .٢ رالتدر   :و

  

  

  

  السياسة  ٤٬٢٬١

عد  معية  إدارة التطوعُ ن  ا ف جميع المتطوع دد خطة لتعر معيةبا تمع  ا ا  خدمة ا ودور

وأقسام  م بإدارات  ف عر معيةو ا. ا ن ف   والعامل

  الإجراءات

ن  .١ دد يتم وضع إجراءات تنفيذ التوجيه للمتطوع في با دد وفق نموذج تخطيط اللقاء التعر ن ا المتطوع

 . )٧(رقم 

ل متطوع جديد ب .٢ د  نداتتزو وشورات الأدلة ، ة من المس ا المتطوعون  أو ال (دليل مثل  ال يحتاج

). الدليلالمتطوع،  ة من الوصف الوظيفي ا في،   التعر

رافق  .٣ م بم ف دد  جولة لتعر ن ا ب مسؤول التطوع المتطوع معيةي   .ا

  السياسة  ٣٬٣٬١

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

نالتطوع    . التطوع معه والعامل

  الإجراءات

ية إدارة التطوع مدير  يحدد  -١ ن الاحتياجات التدر ننموذج  وفق ،للمتطوع  .) ٨(  رقم تحديد الاحتياج التدر للمتطوع

ية إدارة التطوع مدير يحدد  -٢ امج والأساليب أو الوسائل التدر ا مع مؤشرات الأداء  ال داف المراد تحقيق وتوف ما والأ

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

عد   طوع إدارة الت مديريقيم  -٣ داف حسب الوقت الملائم إما  ن ومدى تحقيق الأ ية وقياس رضا المتطوع امج التدر ال

ة عد ف ب مباشرة أو    محددة.  التدر



 

 

 

١٤ 

: الدعم والإشراف
ً
 خامسا

الات غ اللائقة .١ اوى والتظلمات والتصرف مع ا   :الش

  

 

   

  السياسة  ٥٬١٬١

معيةعتمد  ة آلية ا ن رفع  وا اوى أو حالات التظلمتكفل للمتطوع وافق الش مع المتطوع   حالة عدم ت

ئة العمل ن  ب ن بالأساليب المناسبة. (*)الآخر ا للمتطوع   ، وتبلغ

  السياسة  ٥٬١٬٢

معيةتبلغ  م ب ا ف عر ن أثناء  معيةالمتطوع ا. ا ا، وآلية تطبيق تبة عل الفات والإجراءات الم   (*) با

  الإجراءات

طوات ا التظلم والإبلاغ وتقديم الش   مالتوجيه بحقعملية  أثناء    نإعلام المتطوعالتطوع بمدير  يقوم    .١ ن ا ي وى، كما يتم ت

ب ال تصالالاوقنوات والاجراءات  افعالة ال ي او للتظلم  استخدام  .ى أو الش

سهيبذل المتطوع  .٢ ) ( المباشر  ورئ ود المرجع الف ل ا عاو والمعنيون بالتظلم  ل  ش . من أجل حل التظلم    ي وغ رس

سهإذا شعر المتطوع أو  .٣ ق حله بأن التظلم لم يتم رئ ته بالطر قةغ الرسمي ةأو لا يمكن معا  ة، فإنه يتم الانتقال إ الطر

ع ةالرسمي اوى والتظلم رقم ( و سهإ ) يرفعه ١٠بئة نموذج الش ان  رئ ذا  سهالمباشر، و  المباشر طر  رئ
ً
 التظلم فإنه يتم  فا

    مدير التطوع. إ ه رفع

  .محايدة لدراسة موضوع التظلم  نةتكون الإدارة  .٤

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

نيتم إتباع الاجتماع برسالة استجابة خلال  .٦ خ الاجتماع يو  يوم تعامل مع التظلم المرفوع من  القرار المتعلق بالمن تار

ق الطعن  القرار الص تضمن توضيحا    ادر. المتطوع، و

د من التحقيق والنقاش مع أطراف ال .٧ اجة إ مز   .  بتمديد الموعد وتحديد موعد بديلتظلم يتم إرسال رسالة للإعلام   حالة ا

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

ً
نخلال    رسميا خ إعلامه   يوم من تار

ا أوجه وأسباب الطعن ع القرار الصادر.    بالقرار، يو ف

تلفة، وتقوم   .٩ رافه ا يات التظلم والاستماع لأط م حي عد ف نة مصغرة مختلفة محايدة لدراسة الطعن المقدم  ن  يتم تكو

ميع الأطراف وغ قابل للطعن. بإصدار قر  ي ملزم  ا   ار 

يجة الطعن خلال إيتم  .١٠ نبلاغ المتطوع بن  .من صدور قرار الطعن يوم

ن بأما ما يخص  .١١ ة إعلام المتطوع معيةكيفية معا ل غ لائق ا ش ا المتطوعون  الات ال يتصرف ف يقوم مسؤول  :ل

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

م الإجراء الإداري الذي يتم وجزاءات تجاه المتطوع،  و ل وأثره ع المتطوع و الات، ومستلزماته  ذه ا اتباعه  مثل 

  والفرصة التطوعية. 



 

 

 

١٥ 

  :أحقية رفض المتطوع المطالب .٢

  

 

  :الدعم الما والإشراف الف .٣

  

 

   

  السياسة  ٥٬٢٬١

ا خارج نطاق مسؤولياته أو قدراته، وع مسؤول التطوع التعامل مع طوع للمت ام ال يرى بأ حق رفض الم

ن  ع    الاعتبار.ذا الرفض بجدية وأخذه 

  الإجراءات

 بخصوص  -١
ً
ناسب مع قدراتيقدم المتطوع إشعارا ا لا ت را سند إليه و

ُ
ام أو المسؤوليات ال  ه عدم قدرته ع أداء أحد الم

  . ةالتطوعي فرصتهونطاق 

ة مدير يقوم  -٢ ام المطلو   .التطوع بدراسة طلب المتطوع، وتحديد البدائل المناسبة لتنفيذ الفرصة أو الم

تبة ع طلبه والإجراءات يُبلغ المتطوع بالتحديثات  -٣   .الم

  السياسة  ٥٬٣٫١

معيةتقوم  ا اال سي المواردبتوف  ا امهلمتطوع للقيام حتاج ف المالية ال بم افة المصار ضه عن  عو ، و

ا   حسب الإجراءات الرسمية. (*) فرصته التطوعيةوال تتعلق بأداء  قد يتحمل

  السياسة  ٥٬٣٬٢

معيةتقوم  ن به والذين  ا اص المعني بتوضيح الدعم والإشراف المقدم للمتطوع، وآلية تقديمه، والأ

   .بالتواصل مع المتطوع أثناء تنفيذه للفرصة التطوعيةسيقومون 

  الإجراءات

ن  التطوع مدير يقوم  .١ م بإعلام المتطوع ض عو ، وكيفية بإجراءات  م ذات العلاقة بالعمل التطو ف القيام بذلك، عن مصار

ا والمتطلب ض ع ا وال لا يتم التعو ن ع ض المتطوع عو اصة بذلكوأنواع المصروفات ال يتم   .ات ا

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

ا. يقوم المشرف المباشر بإعلام  .٣ وافقة أو عدم   المتطوع بالم

ض مصروفات) يقوم المتطوع بتعبئة  .٤ عو وات  نموذج (طلب  رفاق متطلباته (الف سليمه إ مسؤول و ا) و  ه المباشر ونحو

 ( ضلطلب (مرجعه الف ض  وفق التعو عو    .) ٩( رقممصروفات عن نموذج 



 

 

 

١٦ 

ر  .٤ ارات  تطو ن م نالمشرف   :ومناقشة قضايا المتطوع

 

  

 

   

  السياسة  ٥٬٤٬١

معية تقوم د ا و م من الإش ب ارات اللازمة وال تمك راف ع مدراء الإدارات والأقسام بالمعارف والم

ن بكفاءة عالية.   المتطوع

  السياسة  ٥٬٤٬٢

معيةعقد  ا،  ا ة تتعلق بقضايا ذه الاجتماعاتاجتماعات دور مناقشة قضايا التطوع ومؤشر  وتضمن 

  الأداء خلال تلك الاجتماعات. 

  الإجراءات

معيةتقوم إدارة    .١ يل مديري    ا اق مدير التطوع  برنامج تأ ول وزارة العمل أو    دمهتق  التطوع الذيبإ د للب جامعة الملك ف

ة   حية أو ج ات الغ ر ر ا  مماثلة.والمعادن ممثلة بمركز التم لتطو

معيةب إدارة التطوععمل  .٢ ر ع  ا م. تطو م وفاعلي ن ورفع كفاء شرفون ع المتطوع ارات وقدرات الذين   م

معيةتقوم الإدارة التنفيذية ب  .٣ ع ا روج بتوصيات  إدارة التطوعة أداء ع متا م  أجندة الاجتماعات وا ومناقشة قضايا

 وقرارات ملائمة. 

معيةشرك  .٤ شغيلية لإ العامل ا طط ال ن  إعداد ا شرفون ع المتطوع   .دارة التطوعن الذين 



 

 

 

١٧ 

  :التغذية الراجعة

  

 

   

  السياسة  ٥٬٥٬١

ن وج إدارة التطوعيقوم  ن، تهودبتقييم أداء المتطوع زود المتطوع ل دوري ومستمر. و ش    بالتغذية الراجعة 

  السياسة  ٥٬٥٬٢

معيةب إدارة التطوع يبلغ ن  ا ل بالمتطوع ش ات والمستجدات  ا علاقة  الو مستمر افة المتغ  بالفرصل

ا.   التطوعية ال يقومون 

  السياسة  ٥٬٥٬٣

معيةعتمد  صول ع التغذية الرا ا وا آلية ل ن الذين أ متنفيذ جعة من المتطوع التطوعية  فرص

ر الأدوار  م التطوعية وتطو ن تجر   التطوعية. والفرص لتحس

  الإجراءات

عد الراجعة وتقييم أداء المتطوع باستخدام  بتقديم التغذية أو المشرف المباشر  إدارة التطوعيقوم مدير   .١ قة المناسبة  الطر

مته التطو  ائه من م   .  عيةان

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

ن وذلك بناءً  عة اليومية أو  المتطوع شطة الإشراف والمتا ة ع أ   . الدور

ة نظره عن دور يقوم المتطوع  .٣ ل عام.تاح ، وتالف والإداري  مشر التطوعبتقديم وج ش   له الفرصة لتقديم رأيه حول أدائه 

نيقوم مشرف المتطوع   .٤ افة المستجدات أو المتغ  بإبلاغ المتطوع  أو  ب
ً
 ات ال قد تؤثر سلبا

ً
بوسائل   التطوعية  ع الفرصة  يجابا

 .مناسبة

حات للمالإدارة التنفيذية عمل  .٥ ن المق تن طوعتع جمع المعلومات وقياس الانطباعات وتدو ا  الذين ان عد م، و م م

ا  ا  اتخاذ القرارات المناسبة والملائمة  للإدارة التنفيذيةيتم تحليل البيانات ورفع ةللاستفادة م ر مس   التطوع. وتطو



 

 

 

١٨ 

: التقدير والتكريم
ً
 سادسا

  

  

   

  السياسة  ٦٫١٫١

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

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

  الإجراءات

معية. مدير يقوم  .١ ن  ا ر دوري مفصل عن إنجازات المتطوع عمل تقر  التطوع 

نتقوم إدارة التطوع بحساب الساعات الفعليّة ال  .٢ لات المتطوع ا   ا المتطوعون وتوثق  عمل ف

ن ع وسائل التواصل   مدير يطلب   .٣ امات وانجازات المتطوع شر اس التطوع من إدارة العلاقات العامة والاعلام 

معية.الا  ي ل و  جتما والموقع الالك

شر قسم .٤ ن ع العلاقات العامة  ي وانجازات المتطوع امات  ا جتما التواصل الا  قنواتإس وموقع

ي. و  الإلك

م  الإدارة التنفيذية تقدم  .٥ ود  
ً
ن تقديرا ادات انجاز للمتطوع افا ش ادة واع م وفق نموذج ش بإنجازا

 .)١٢( رقم متطوع

ل سنو  معية فعاليةالإدارة التنفيذية لتقيم  .٦ ش ن  م المتطوع م المقدم  ي لتكر رص ع ملائمة التكر مع ا

وافع المتطوع  .لد

ن  .٧ معية بمنح المتطوع ة. وفق ما تم الاتفاق عليه من قبل الادارةيقوم مدير ا وافز معنو   التنفيذية من ح



 

 

 

١٩ 

 

  

 :ملاحق

 

جمعيةيثاق الأخلاقي للالم  

  الميثاق الأخلاقي لمدير التطوع 

  المخالفات والعقوباتلائحة  

 قواعد الأمن والسلامة 

 اذج المتطوعيننم 

 

 

 

 

   



 

 

 

٢٠ 

  جمعيةأولاً: الميثاق الأخلاقي لل

  

ا من خلال معيار إدامة تم تحديد عدد من المبادئ الأساسية  م  ض أن تل الأخلاقية ال يُف

م و  ن واستقطا ام بإشراك المتطوع ا المنظمات المنظمات قبل الاع م  ال يجب أن تل

ي ذ م لك لضمان استدامة القضية الراغبة بتحقيق معيار إدامة، حيث يأ ع معيةال   ا

: م تلك المبادئ ما ي م، ومن أ ن واستقطا ا و قضية إشراك المتطوع اف    الإيمان والاع

  

ن: -١ وان ام بالأنظمة والق  الإل

ا ما يتعلق بالأنظمة  ن، فم نظيم عملية إشراك المتطوع ن المتعلقة ب وان نوع الأنظمة والق ت

ن م  والقوان أن تل عية  شر معيةال ن ال  ا وان اك الأنظمة والق عدم خرق أو ان

ن المرتبطة  وان ا الدولة وال ترتبط بالقضية التطوعية، أما ما يتعلق بالأنظمة والق تصدر

معيةار إدامة و بمعي ذا المعيار فإن  ا معيةالمشغلة ل م بالأنظمة ال تنظم عملية  ا تل

شغيل وال أيضا تحافظ ع حقوق الملكية ومنح رخص عة وال استخدام الأدلة  المتا

ن ع  ناءً ع ذلك يتع معيةوالنماذج والأدوات المتعلقة بالمعيار، و ل  ا يل   ال

ق اإدامة للمنظما س، وذلك عن طر و مركز التم جوع لمالك المعيار، لر ت تحت التأس و

ول والمعادن. د للب حية بجامعة الملك ف ر المؤسسات غ الر  لتطو

ن: -٢ عدم استغلال المتطوع ام   الإل

ن المتطوع و  معيةالعوائد المتبادلة ب ما، لكن يجب ع  ا ل م من التطوع حق مشروع ل

معية ن  قضايا أخرى غ  ا ؤلاء المتطوع عدم استغلال  ام    الال
ً
مرتبطة مجتمعيا

معيةب ة معينة لا اح تجار م  ج أر أن يتم استغلال م نحو قضايا معية،  ، أو دفع

ناءً ع ذلك يجب  ا أو غ ذلك. و معيةع قانونية للتنصل م م بميثاق عدم  ا أن تل

   الاستغلال.



 

 

 

٢١ 

داف إعلامية فقط : - ٣  عدم استغلال قضايا التطوع لأ

را  معيةإظ ز لم ا ب التوجه إليه لتعز و ما ي ا التطوعية حق مشروع، و رامج ا و ناشط

ود  تمع ولإبراز ج وم التطوع لدى ا معيةمف ن  ا ا التطوعية للمجتمع والمسؤول وفلسف

ذا التوجه  اتيجية العامة، لكن قد يدفع  طط الاس ات ا وافق مع توج  الدولة بما يت

معية قيقي مما لتغليف القصور الإ  ا غ محتواه ا اره للإلعام  ظ داري المتعلق بالتطوع و

ذه   عكس صورة غ حقيقة للمجتمع الراغب بالتطوع   نا مع مبدأ الشفافية و معيةي  ا

ا كومي المشرف ع أعمال ول ا القطاع ا ارجية الأخرى بما ف معيةت ا   .ا

٤- :  التعامل ال

م  معيةتل م وجميع ال ا شط ن وأ ا بالتعامل مع المتطوع عملون باسم ا والذين  ن  عامل

معيةداخل وخارج  مة ولائقة. ا قة مناسبة ومح   بطر

ن: -٥  إشراك المتطوع

م معية تل اءب ا ا كشر ا ضمن العملية التنظيمية اعتبار متطوع فاظ س ل، و لد

م   مع حق محول  التعب عن آرا ئة مع ارات ذات الصلة، والقر  أدوار تمتاز خلق ب

ة   ر احات والنقد.با   تقديم الاق

 الشفافية: -٦

م معية تل ا بقدر عالٍ من الشفافية بما  ذلك اللوائح  ا شغيل أنظمة معلوما ب

ذه  ن ل ا، وضمان قدرة وصول المتطوع والسياسات وخطط العمل والبيانات المالية وغ

  م التطوعية.ات حسب أدوارالمعلوم

 الإبلاغ عن العيوب: -٧

معيةيجب أن تدعم  ن  ا ي أو غ أخلا أو ح غ  بالإبلاغالمتطوع عن أي سلوك غ قانو

ذا الإبلاغ أي  بع  ن أو ح من قبل الإدارة، حيث يجب ألا ي مناسب من قبل الأفراد أو العامل

ن. ؤلاء المتطوع   مساس بحقوق 

ة: -٨  التمي والعنصر



 

 

 

٢٢ 

معيةم تل  ة تجاه ا ا ن، بالس لعدم وجود أي نوع من أنواع التمي أو العنصر لمتطوع

ه، مع مراعاة طبيعة ومتطلبات  سب وغ سية أو ال س أو اللون أو ا سواء من حيث ا

  الفرص التطوعية.

صوصية: -٩  ا

معية تح ن و  ا اصةتأكد من عدم كشف معلوماتخصوصية المتطوع دون  م ا

م المسبقةا وافق   ذلك.، إلا  حالة وجود قانون ينص ع خلاف صول ع م

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 

 

٢٣ 

: الميثاق الأخلاقي لمدير التطوع
ً
 ثانيا

  

ء الأسا  ا ال ام بأع المعاي الأخلاقية لأ من المبادئ الأساسية  العمل التطو الال

ا ب اتباعه لكسب ثقة المستفيدين وا   ت المانحة.الذي ي

  

جب أن يدرك  ذا الميثاق الأمو مو ا لتنفيذ دير التطوع من خلال  ر ال يجب أن يكون ملما 

: ، و ع النحو التا عا مته ع أكمل وجه بإذن الله    م

   

  )Values and Ethicsالقيم والأخلاق ( -١

ة أن ترتبط بمرجعية أخلاقية مستمدة من دستور ي ص، لابد للأعمال النا بعه ال

قوده إ تحقيق الغاية من  نعكس ع تصرفاته و ذا يفرض عليه:و   ذلك العمل، و

ام بالقيم والأخلاق بناء ع مبادئ القرآن والسنة. -   الال

ن  - ق بالمتطوع نان والكرم  جميع الإجراءات لتقليل الأذى الذي قد ي اللطف وا

م أثناء أداء الواجبات من قبل أفراد ا .وغ   لعمل التطو

  

  

ي ( -٢   )Citizenship and Philanthropyالمواطنة والعمل ا

ن ولم  يجب ع مية العمل التطو للمجتمع وللمتطوع ار أ وللأفراد   معيةدير التطوع إظ

ق: تم ذلك عن طر ن وللمستفيدين. و   العامل

ور. - م مية العمل التطو ل   شرح أ

ل - ا    متطوع. تقدير الأعمال ال يقوم 

ة  - دمات التطوعية بما يتفق ورؤ ر ا معيةتطو   .ا

ن للعملاء. -   شرح دور المتطوع

- . ن حول العمل التطو   تثقيف الموظف

تمعاتنا. - نية و ب للمنظمات الم شاط، و الموا   توظيف العمل التطو ب

ن. -  عمل مع الآخر
َ
ر المستمر لفلسفة العمل التطو بوصفه قاعدة   التطو

  

ام ا -٣   )Respect(لاح



 

 

 

٢٤ 

جب ع  ، و ام من أساسيات العمل التطو ن مالاح ام للمتطوع ار الاح دير التطوع إظ

معيةوللعملاء ولموظفي  معيةول كون ذلك من خلال: ا نتة التطوع.  و   وللمجتمع ولم

ن:با فيما يتعلق -١   لمتطوع

تلفة. - ام القدرات ا   اح

مة   - م.القراتوف الفرصة للمسا   رات ال تؤثر  أدوار

وافع العمل التطو والس لتلبية الاحتياجات. - ام د   اح

ة إ أع درجة ممكنة. - ام السر   اح

صية. -  تحقيق نمو ال

  

معيةفيما يتعلق ب -٢   :ا

ة  - معيةدعم رؤ ا. ا داف ا وأ   ورسال

معيةتمثيل  - ل فعّ  ا تمع.ش  ال داخل ا

  

  لمستفيدين:فيما يتعلق با -٣

دمات لتلبية تلك الاحتياجات.ا - ر ا م وتطو م احتياجا   لس لف

ام خصوصية الأفراد. -   اح

ة  - ونية والسمعية والبصر ة والالك ال المكتو حماية المعلومات بجميع الأش

ة للمستفيدين. ا سر   واللفظية ال صنفت ع أ

 

ن  -٤ معية فيما يتعلق بالعامل   :ا

ام  - م والعمل ع اح ن.دور ن المتطوع م و   يع التعاون والدعم بي

  

  تمع:فيما يتعلق با -٥

ن. - د لمساعدة الآخر ذل ا   الانفتاح و

داف  - ات مناسبة لأ ن شرا معيةتكو  .ا

  

نة التطوع:فيما يتعلق ب -٦   م

ن. - ن والموظف ام الزملاء من المتطوع   اح



 

 

 

٢٥ 

ات التطوعية  - ام أدوار ا لية والوطنية.اح  ا

  

  ):Accountabilityلة (المساء -٤

ن و مع  ل من: المتطوع شمل المساءلة ل اف بأن أدواره  معيةدير التطوع الاع والعملاء  ا

ن  والعامل
ُ
ذه المساءلة  ، وذلك من خلال ؛  عد قيمة أساسية  الس لتحقيق التم

  المفردات التالية:

ن:لل -١   متطوع

  معلومات دقيقة عن الفرص التطوعية.توف  -

ن.عز  - ئة آمنة وداعمة للمتطوع   ز ب

  : معيةل -٢

دمات ذات القيمة  - قة مث لتحقيق أق قدر من ا ق إدارة الموارد بطر عن طر

 .معيةالمضافة ل

  للمستفيدين: -٣

دمة  حدود الموارد المتاحة. -  الس لتوف أع مستوى من جودة ا

ن: -٤   للموظف

ر ا - ن لتطو عاونية مع الموظف   دمات التطوعية.العمل بصورة 

  للمجتمع:  -٥

  من خلال إدارة الموارد بحكمة.  -

نة التطوع: -٦   لم

نية  إدارة ال - شاد بالمعاي الم معيةب تطوعالاس   .ا

- . ر الم عة المستمرة للتطو   المتا

ات التطوعية ع المستوى ا - شطة  ا .المشاركة ال    والوط

ذه المسؤوليات ب - ل  ن  قة تضمن نتائج أك إيجابية لتحقيق التوازن ب   .معيةطر

  

   



 

 

 

٢٦ 

  ):Responsibilityالمسؤولية ( -٥

تلف شرائح العمل التطو ميدرك  ا  دير التطوع تنوع المسؤوليات ال يجب أن يؤد

شمل المفردات التالية:   و

ن -١   :علاقات الموظف

ز استدامة عمل يقبل  - عز ا  ن ال من شأ مسؤولية وضع برنامج المتطوع

ن.  الموظف

نية -٢   :المسؤولية الم

حة المستفيدة  - نة التطوع  نظر الشر مة  مصداقية م يقبل المسؤولية للمسا

دمة.  من ا

اد -٣ رص والاج   :ا

ة وواسع الاطلاع. - ز ا   يقبل مسؤولية أن يكون محل ثقة وحذر وعا ا

  :ل الأفضل والمثابرةبذ -٤

  ح عندما تكون الموارد محدودة.يقبل مسؤولية الس لتحقيق التفوق والتم  -

- . ستطيع للتغلب ع العقبات ال تحول دون التم ل ما   تقديم 

ن المستمر -٥   :التحس

ام العادلة. - ارات، والقدرة ع إصدار الأح ر نفسه بالمعرفة، والم م بتطو  يل

  الذات وضبط النفس.إدارة  -٦

ة العامة ال - قائق والمص م بضبط قراراته ع ا ل يل  تحقق النفع الطو

  . معيةل

  

  ):Fairnessالعدالة والإنصاف ( -٦

ن، والعملاء  شد المدير بالعدل  مختلف القرارات والتعامل مع المتطوع س يجب أن 

 : قة عادلة ومنصفة ع النحو التا ن والزملاء بطر  والموظف

ن: -١   للمتطوع

ن بالإنصاف وعدم التح -  .من خلال معاملة جميع المتطوع

  للمنظمات: -٢

عكس الإ  - ياد.وضع السياسات والإجراءات والمعاي ال   نصاف وا

  للمستفيدين: -٣

قة عادلة ومنصفة. - دمة للعملاء بطر  توف ا



 

 

 

٢٧ 

ن: -٤   للموظف

م  - صية أو وضع م ال غض النظر عن خصائص ن بإنصاف  التعامل مع الموظف

معيةداخل    .ا

نة التطوع: -٥   لم

قة  -   عادلة ومنصفة.التعامل مع الزملاء بطر

ل  - نة   فاظ ع كرامة الم التعاملات مع المنظمات التطوعية ع المستوى ا

.  ا والوط

  

  ):Confidence and Trustالثقة والأمانة ( -٧

ن و  معيةيجب ع مدير التطوع التح بالثقة والأمانة  التعاملات مع: المتطوع  ا

ن ن وزملاء الم ت الصدق لديه  والمستفيدين والموظف ث ة، وذلك بما يمتلكه من الأمانة و

  والسلامة والموثوقية والولاء والقرارات الأخلاقية والرعاية كما  المفردات التالية:

صراحة. -١   الصدق: الشفافية بلباقة و

سلام والس  -٢ اعة الأدبية من خلال عدم الاس ة: ال ا لول المناسبة.ال   ل

نفيذ الال  -٣   امات.الموثوقية: ب

ا. معيةالانتماء ل -٤   فكرا وسلو

ا الأخلاقية. -٥ وآثار ا  م وز   اتخاذ القرارات الأخلاقية: من خلال ف

ل الأعمال لتعظيم المنافع وتقليل الأذى  -٦ ار اللطف والرحمة   الرعاية: وذلك بإظ

ن. ق الآخر   الذي ي

امات نياب -٧ معيةة عن وضوح الال ن عن طرا ن والمتطوع  ق:، والموظف

ا  د  امات ال تم التع شأن الال ة  قبول المسؤولية لضمان قنوات اتصال وا

معيةنيابة عن  ن من أجل تحقيق أق قدر من النجاح من  ا ن والمتطوع والموظف

ن.   جميع المعني

ا -٨ م ل ف س واقع.  قبول مسؤولية وضع العقود والاتفاقات ال  ا ع أرض ال   وتطبيق

ن خلال  : منحدود الولاء -٩ دراك حدود الولاء ال والم تجاه المتطوع م و تف

معيةوالمستفيدين و  اطر  ا ة ومناسبة لتقليل المسؤولية وا ات وا ووضع أولو

. ن بالعمل التطو تبة ع جميع المعني  الم



 

 

 

٢٨ 

و المسؤول عن تحديد السياسات والإجراءات : تضارب المصا - ١٠ مدير التطوع 

نية   والظروف ال الات المعنية بم ار ا قد تؤدي إ تضارب  المصا من خلال إظ

ذا التضارب.وشفافية عالية ا ح يزول  ا ومعا   ، ثم إزال

   



 

 

 

٢٩ 

  

 :
ً
لائحة المخالفات والإجراءات المترتبة ثالثا

 عليها

الفة  م الإجراء المرة   الاجراء لأول مرة  ا

  الثانية

  الإجراء

  المرة الثالثة

ح.جمع    .١ معية من غ تصر عات باسم ا اء   الت إ

  الاتفاقية
    

ا علاقة عمل    .٢ اض من المؤسسات ال ل الاق

معية ة أخرى باسم ا معية، وأي ج   با

اء  إ

  الاتفاقية
    

معية.إضرار المتطوع بمصا    .٣ اء   ا إ

  الاتفاقية
    

ة أو بيانات خاصة    .٤ افشاء بيانات سر

   بالمستفيدين

اء  إ

  تفاقيةالا
    

معية.إضرار المتطوع بمصا    .٥ اء   ا إ

  الاتفاقية
    

معية.   .٦ سياسات التطوع  ا ام    عدم الال
يه خطي   تن

اء  إ

  الاتفاقية
  

افظة ع الآداب العامة.   .٧   عدم ا
يه شفوي  يه خطي  تن   تن

اء  إ

  الاتفاقية

ة،  اتحقيق أي مص   .٨ صية مادية أو معنو

العمل  اشرة من خلال مباشرة أو غ مب

معية   الفرص التطوعية  ا

يه شفوي  يه خطي  تن   تن
اء  إ

  الاتفاقية

ا     .٩ افظة ع المواعيد المتفق عل عدم ا

دمات  ا إضرار با تب عل وانب ال ي   ا
يه شفوي  يه خطي  تن   تن

اء  إ

  الاتفاقية



 

 

 

٣٠ 

  

  

  

ح لوسائل الإعلام   .١٠   التصر
يه خطي   تن

اء  إ

  ةالاتفاقي
  

ات موارد    .١١ افظة ع التج عدم ا

معية.   ا
يه شفوي  يه خطي  تن   تن

اء  إ

  الاتفاقية

ام بإرشادات السلامة   .١٢   عدم الال
يه شفوي  يه خطي  تن   تن

اء  إ

  الاتفاقية

معية  أغراض أخرى    . ١٣ ات ا استخدام تج

ا. شطة المتفق عل   غ الأ
يه شفوي  يه خطي  تن   تن

اء  إ

  الاتفاقية

ق عاون المتطوععدم    .١٤   مع بقية أفراد الفر
يه شفوي  يه خطي  تن   تن

اء  إ

  الاتفاقية

لة له    .١٥ ام المو ام المتطوع بالم   عدم ال
يه شفوي  يه خطي  تن   تن

اء  إ

  الاتفاقية



 

 

 

٣١ 

 :
ً
 :الأمن والسلامةقواعد رابعا

ماية المتطوع من الأخطار والأمراض الناجمة عن العمل   
ً
معية باتخاذ تقوم اسعيا

  :الإجراءات والتداب التالية

 .ل عام ش ن  أماكن العمل    حظر التدخ

  .ق ر زة لإطفاء ا ن أج   تأم

 .إبقاء أماكن العمل  حالة نظافة تامة  

 .ة للشرب والاستعمال   توف المياه الصا

 ا ن ع استخدام ب المتطوع ن وسائل السلامة وأدوات الوقاية وتدر   تأم

 يلولة  المتطوع التقيد بتعليمات السلامة والوقاية يجب ع معية ل ا ا ال تصدر

  دون وقوع أخطار أو حوادث.

  ن عن الوقاية مسئول يصدر اص المسؤول ص أو الأ  بتحديد ال
ً
التطوع قرارا

م القيام بالإجراءات الآتية:  تب عل ق التطوع، و   والسلامة  فر

ي لدى  -١ ن.تنمية الو الوقا   المتطوع

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

ا تتضمن الوسائل والاحتياطات  -٣ ر ع عداد تقار ا و يل وادث و معاينة ا

ا.   الكفيلة بتلا تكرار

ل دوري. -٤ ش راقبة تنفيذ قواعد الوقاية والسلامة    م

  

  

  



 

 

 

٣٢ 

 

 لات الطارئة:خطة الإخلاء في الحا

ق:   ما يتوجب عليك القيام به  حالة اندلاع حر

  ارج ميع إخلاء المب والتوجه إ ا ب ع ا از الإنذار، ي والتقدم نحو لدى سماع ج

  نقطة التجمع.

 ) ي ع الرقم ق.٩٩٨قم بالاتصال بأقرب نقطة للدفاع المد ر   ) للتبليغ عن ا

 ق باستخدام المطف ر بة منك،  إن أمكن؛ حاول إخماد ا ق والقر ر سب لنوع ا أة الأ

طر. ض سلامتك ل عر ب يخولك للقيام بذلك ومن دون    حالة حصولك ع تدر

 طر. أطفئ المعدات عرض سلامتك ل ائية وأغلق الأبواب من دون أن  ر   الك

 .ان وأغلق الأبواب من خلفك   غادر الم

 سرعة و ، غادر المب 
ً
ق فورا ر عذر إخماد ا   دوء بواسطة أقرب مخرج طوارئ متاح إن 

 .توجه إ أقرب نقطة تجمع 

   



 

 

 

٣٣ 

 :
ً
  النماذج المعتمدةخامسا

 

 ) ٣نموذج رقم (
   الجمعيةتحديد الاحتياج التطوعي في  

ريخ تحديد الاحتياج التطوعي:   
........................................................................................ .....................................  

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

   

الاحتياج   م  الإدارة/ القسم 
  الوظيفي 

الأدوار التطوعية  
  الممكنة 

  العدد  أهمية الدور  وصف عام للدور

           ١  الموارد البشرية 

٢           
           ١  البرامج والمشاريع 

٢           

٣           
العلاقات العامة  

  والإعلام 
١           

٢           

٣           

٤           

٥           
           ١  التخطيط والجودة

٢           
           ١  المالية  

٢           

٣           

٤           



 

 

 

٣٤ 

  

   

   ): تصميم الفرصة التطوعية ٤النموذج (

معية(  ي ع موقع ا و   ) النموذج إلك

ة   سق ا ي  اسم م   جمال المال

ة   سق ا   ٠٥٤٤٢٠٨٢٠٢  رقم جوال م

مس الفرصة  

  التطوعية 

  

ان الفرصة التطوعية   ا  م   أ

طبيعة الفرصة  

  التطوعية  

ق    موقع التنفيذ   الفر
o  فردي  o جما  o  معية داخل معية خارج  o  ا   ا

ام ومسؤوليات   م

  المتطوع 

  

ن  ن المطلوب   مواصفات المتطوع س   عدد المتطوع ن العمر المناسب ل  ا   لمتطوع

  o ذكر  o أن  o ما     كلا

اطات   لات والاش المؤ

  للمتطوع

  

ة   ارات المطلو الم

  للمتطوع

  

    آلية الإشراف 

    الدعم المقدم للمتطوع

العائدة ع  الفوائد 

  المتطوع 

  

خ البداية    عدد الأيام   الإطار الزم  اية    تار خ ال   إجما الساعات   تار

      

اطر  اطر   إدارة ا اطر   (التحديات) ا حة للتعامل مع ا   الإجراءات المق

    

    

ة ر مة الش     قيمة الم



 

 

 

٣٥ 

o .تم إرفاق صورة الهوية 

  

صي المقابلة) ٥نموذج رقم (   ة ال

    اسم المتقدم     التطوعيةالفرصة 

  ضعيف  متوسط  عالٍ   المعيار 

ة   شار معية (خاص بالفرص الاس ته  مجال عمل ا مدى معرفة المتطوع وخ

ية)    والتدر

      

ة   شار معية (خاص بالفرص الاس ادات العلمية للمتطوع  مجال عمل ا الش

ية)    والتدر

      

        المقابلة القدرة ع التواصل بفاعلية أثناء 

ماس للفرصة          مستوى ا

ام  الكلام          مستوى الال

ات العامة وردود          الأفعالالاتجا

وا ا نوعية الاسئلة ال طرحت حول المؤسسة          شط

تمامات المتطوع الأخرى          ا

        المرونة 

        الن والثبات 

        مدى الثقة  النفس 

ام بالوقت           حديثه عن الفرص السابقة مدى الال

ل فردي مع التفضيل للعمل  ش ماعة أو العمل      ا

وافع المتطوع للتقدم للفرصة      د

ة لدى المتطوع وافع غ وا  ما                     عم   وجود د
ً
  نوعا

ً
 أبدا

  

    التفضيل لأنواع معينة من الأعمال

  

ته للفرصة التطوعية المستوى العام         للمتقدم ومناس
ً
 ما    مناسب جدا

ً
    نوعا

ً
  غ مناسب تماما

    التوقيع     مدير التطوع

    التوقيع     المدير الف 



 

 

 

٣٦ 

 

   

  فاقية تطوع ) ات٦نموذج رقم (
    الفرصةطبيعة     ةالتطوعي الفرصةمسمى 

    المدينة    المكان    الأساسيةالمهمة 
    البريد الالكتروني    رقم الجوال

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

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

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

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

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

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

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

o . 
o . 
o .  

ما يمكن أن تتوقعه من 
  :الجمعية

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

  فيها .
تمع وقضية  لجمعيةنتطلع لأن تكونوا يدا واحدة مع فريق العمل  لاهتمام ومستديمة للطرفين ساسية، وأنالأ الجمعيةلخدمة ا   تساهموا بتجربة تطوع جديرة 

    التوقيع    المتطوعـ/ـة
    التوقيع    مدير التطوع



 

 

 

٣٧ 

  

دد ٧نموذج رقم ( ن ا في بالمتطوع   ) تخطيط اللقاء التعر

  الزمن   الموقع   المسؤول   الأدوات   النقاط الأساسية   الغرض 

ف   التعر

معيةب   ا

  داف و مة والأ  .الغاياتالم

 شغيلية ل طة ال   . معيةا

 ل ي ي  ال معيةالإداري وفروع ومبا   . ا

 لقاء مباشر  

 عرض تقدي 

 فية عر   جولة 

  التطوع مدير

بمساندة 

  المرجع الإداري 

    

ف   التعر

دارة   بالتطوع و

  التطوع

  ة معيةمنطلقات ورؤ لإشراك  ا

ن ب معيةالمتطوع  .ا

 .جراءات التطوع  دليل سياسات و

 راض الوصف الوظيفي للدور استع

 .  التطو

 .عة  نطاق الاشراف والمتا

 .ن يلات المقدمة للمتطوع س  ال

  ام الزم التأكيد ع دور ن والال المتطوع

م.   م

 فية عر  محاضرة 

 لقاء مباشر 

  فية   الأدلة التعر

 مدير التطوع  

بمساندة المرجع  

  الإداري 

    

التفاصيل  

الأدوار  

  التطوعية 

 ف بالإدا رة الفنية المشرفة والأقسام التعر

ا. عة ل  التا

  ام موظفي الإدارة ا لفنية ف بم التعر

 المشرفة. 

    ة ام المطلو توضيح مؤشرات الأداء والم

ة  الدور التطو والسلوك المتوقع وسر

  البيانات المتعلقة بالمستفيدين.

 لقاء مباشر 

  ق اجتماع مع فر

  عمل الإدارة الفنية

 مدير التطوع  

ة المرجع  بمساند

س  الإداري والرئ

المباشر  (المشرف  

(   الف

    

ق العمل  ق    فر ف بفر العمل من الإدارات الأخرى  التعر

. م بالدور التطو م وعلاق  ووظائف

 .ق العمل سيق مع فر   آلية التواصل والت

  ل فية ل عر جولة 

 إدارة وقسم 

  

 مدير التطوع  

بمساندة المرجع  

  الإداري 

    

ف ب   الدعم   معيةنوع الدعم المقدم من التعر  ا

.  للعمل التطو

  .ة والسلامة  ال

  اطر جراءات الدعم ا تملة و ا

  المقدمة. 

 لقاء مباشر 

 اجتماع 

 فية عر   محاضرة 

 مدير التطوع  

بمساندة المرجع  

  الإداري 

    



 

 

 

٣٨ 

 

  

   

ن  )٨رقم ( نموذج  تحديد الاحتياج التدر للمتطوع

    اسم المتطوع     التطوعية  الفرصة

صول ع  ف عد ا ة التطوع 

ب    التدر

    المشرف الف   

ام  ة الم ة   المطلو ارات المطلو ن   الم ارات ال تحتاج إ تحس   الم

      

      

      

      

      

ح لسد الفجوات  يل المق     التأ

    مؤشر تحسن الأداء  

    مسؤول قياس الأثر

  

    التوقيع     المشرف الف 

    التوقيع     مدير التطوع



 

 

 

٣٩ 

  

   

ض عن مصروفات) ٩( نموذج عو  طلب 

عبأ من قبل المتطوع   -١ ُ  

ة    التطوعية  مس الفرصة و ا حسب ال     اسم المتطوع الر

    اسم المصرف/ البنك     رقم الآيبان 

خ الصرف     المشرف الف      تار

خ تقديم الطلب     مبلغ الصرف الإجما     تار

ان الصرف   المبلغ   بيان بالمصروفات    م

      

      

      

      

      

عبأ من قبل   -٢   المشرف الف ُ

افة الفوات  تم إعطاء الإذن للمتطوع بصرف المبلغ وتم مراجعة النموذج والتأكد من إرفاق 

معية.  اسبة  ا ا حسب معاي ا   وسلام

    التوقيع 

عبأ من قبل مدير المتطوع -١ ُ  

  ............................ص آخر  o  اسب ا o  المدير الما  o  المدير التنفيذي  o  إحالة الطلب 

    التوقيع     مدير التطوع

عبأ من قبل المتطوع  -٣ ُ  

    التوقيع   تم استلام المبلغ 



 

 

 

٤٠ 

  

   

  الشكوى والتظلم ) ١٠نموذج رقم (

  خاص بالمتطوع 

    اسم المتطوع 

وال   القسم    مس الفرصة التطوعية خ بدء التطوع   رقم ا   تار

        

لة  خ المش لة    تار   نوع المش

  تظلم o  شكوى  o  ه ـ١٤/            /

لة:    وصف المش

  من يحق له الاطلاع ع الشكوى أو التظلم 

o  المدير المباشر  o مدير التطوع  o  المدير التنفيذي  

لة    خاص بمن ينظر  المش

لة   ا   اسم من نظر  المش خ النظر ف   التوقيع   تار

      

  التوجيه: 

ب:   لم يتم ، o  تم o  تنفيذ التوجيه:    والس

  إغلاق الشكوى 

خ إغلاق الشكوى   اسم من أغلق الشكوى    التوقيع   تار

      



 

 

 

٤١ 

 

 

 

  

 تقييم المتطوع لتجربته التطوعية  )١١رقم(  نموذج

    الجنس       الفرصة التطوعية 
    الإدارة/ القسم الذي تم التطوع فيه

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

رجة  د  بنود التقييم   م
  منخفضة جدا 

درجة  
  منخفضة 

درجة  
  متوسطة 

درجة كبيرة    درجة كبيرة 
  جداَ 

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

  الموكلة إلي   
          

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

          

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

          

من خلال التقدير الذي   همية مساهمتي شعرت    ٦
  قدمته لي المنظمة 

          

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

          

ا من خلال قيامك     ذه الفرصة التطوعية؟ ماهي الفوائد و الأمور الإيجابية التي استفد
  

لمنظمة ؟    هل لديك أي مقترحات لتحسين تجربة التطوع 
  

  



 

 

 

٤٢ 

  

   

  ) تقييم أداء المتطوع ١٢نموذج رقم ( 

    عنوان الفرصة التطوعية 

ا اي   /          /                      إ         /           /                 من :  بداية الفرصة التطوعية و

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

ان الفرصة التطوعية       م

    المدينة     المنطقة 

  المتطوعوصف الفرصة التطوعية ووظيفة 

  

  أبرز المعوقات   أبرز الإيجابيات 

    

  ضعيف  جيد   جيد جدا   ممتاز  التقييم 

          ء المتطوع للفرصة التطوعية . مستوى أدا١

ام المتطوع بالوقت ٢           . ال

ام المتطوع بأخلاقيات العمل التطو ٣           . ال

ن  حات للتحس   مق

  

خ :                                                                                التوقيع :                                                                                                           اسم المتطوع :  التار

  التوقيع :                                                                                       اسم المشرف ع العملية التطوعية :                 

  العملية التطوعية   توصيات المشرف ع     

  



 

 

 

٤٣ 

  شهادة شكر وتقدير للمتطوع )١٣(نموذج

  شكر وتقدير

  

  التنمية الأسرية بأبها (إرشاد)تتقدم جمعية 

  

    /هويته ورقم         /للأستاذ الجزيل لشكر

 في تطوعه خلال من ذلكو  التدريب الأسريمشروع  في مساهمته على

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

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

  .والسداد التوفيق داوم له الله داعين

  

  التنفيذي  المدير                                           ٠٠١ التسلسلي  الرقم

  جمال المالكي  /أ

   



 

 

 

  أداة الفرز والتسكين ) ١٤نموذج (

عنوان  م
  الفرصة

رقم 
  الفرصة 

  ملحوظات  الإجراء  البريد الالكتروني  رقم الجوال  رقم الهوية   ملونالمتطوعون المحت

                                   

                                   

                                   

                                   

                                   

                                   

                                   

                                   

                                   

                                   



 

 

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

  الفرصة 
إجمالي ساعات التطوع   المدير المباشر   المتطوع 

  الفعلي
تمعي   العائد ا

                        
  

                           

                           

                           

                           

                           

                           

                           



 

 

  مخطط تسويق الفرص التطوعية) ١٦نموذج (

عنوان  م
  الفرصة

نوع الفرصة 
  التطوعية

مجال الفرصة 
  التطوعية

الفئة 
    المستهدفة

أماكن تواجد 
الفئة 

  المستهدفة 

الدوافع  
المحتملة 
  للمتطوعين

الحوافز  
المقترحة 
  للفرصة

الأدوات 
التسويقية 
  المقترحة

الزمن المقترح 
  للتسويق 

لة  الرسا
  التسويقية

١                  
  

   

٢                         

٣                       

                                           

                                           



 

 

  


