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 مقدمة

جمعية مُ ك  تحديد وتوضيييس سييياسييات التطوع الشأ من شييأم ا تن يم ع  ة   الآليةالغرض من هذه  

والحقوق والواجبييات ل   والشأ نوضييييييييييييين الإ ييا جمليية من الإجراءات  بييالمتطوعين ا ييا     المطيياعم والمقييا  

الشأ م يد  من لا لهيا لحميايية المتطوعين وتحفيزهم ل يييييييييييييميان اسيييييييييييييتمراريية العمي  التطو    الطراين و 

 بك  كفاءة.

 أنواع التطوع: 

 بشك  مستمر •
ً
 . تطوع دائم: أن يكون المتطوع عام 

 تطوع مؤ ت: وهو أن يكون التطوع إما:   •

 لفترة زمنية محددة أو لفترات زمنية متقطعة حسب الحاجة. -

 لنشاط محدد ومعين اقط أو لجملة اعاليات محددة.  -

 أساليب التطوع: 

 التطوع المستمر: كام  الو ت اليومي.  •

 الجزئي: جزء من الو ت حسب الاتفاق بين الجمعية والمتطوع. التطوع  •

 التطوع المشروط: حسب الشروط المتفق عللإ ا بين الجمعية والمتطوع.  •

 حقوق المتطوع: 

 ف  تحقيق أهدا  الجمعية. •
ً
 التعام  معه باحترام وثقة وشفااية  وأن جهوده تساهم اعليا

 عه بطريقة مهنية وواضحة على مناخ الجمعية وتن يمات ا والمعلومات ال رورية للقيام   •
ّ
اط

 بمهامه. 

 مساعدته على إبراز  دراته ومواهبه.  •

 توظيف طا اته و دراته ل ستفادة من ا بأكبر  در. إدماجه ف  بيئة العم  و العم  على  •

 تقديم التوجيه والتدريب للمتطوع ليتم ن من القيام بالمهام المنوطة به ب فاءة وااعلية. •

على  • الأعمال؛  لتسيير  لازمة  من مصرواات  يترتب  ما  مالية سوى  حقوق  بأي  الالتزام  عدم 

 سبي  المثال لا الحصر " تذاكر سفر أو مصرواات نثرية".  

 واجبات المتطوع: 

 الالتزام بالقوانين واللوائس الشأ تحددها الجمعية.  •

 بحوزته  وموارد الجمعية.المحاا ة على سرية المعلومات ف  الجمعية  والأدوات العم  الشأ  •

 التعاون والمبادرة والاستعداد للعم  التطو    والعم  ضمن اريق واحد. •
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 الالتزام بالعم  التطو   كالالتزام بألا  يات المهنة والتعام  معها بمثابة العم  الرسمأ له. •

 المشاركة ف  الأنشطة والفعاليات التطوعية. •

 حسن التعام  مع الآلارين. •

 عدم المطالبة بأي مستحقات مالية نتيجة الأعمال التطوعية. •

 القيام بالعم  المنوط به على أكم  وجه  وتقب  توجلإ ات المسؤولين ف  الجمعية. •

 لا يستغ  مو عه لتحقيق منفعة شخصية أو أهدا  ألارى.  •

 إجراء تحديد الاحتياجات من المتطوعين: 

بالمشيييياركة بتحديد أنواع التطوع المطلوبة وكيفية اندماجها  تقوم إدارة التطوع وباق  اللجان   •

 باستراتيجية عم  الجمعية.

شهري   • بشك   ف   بالجمعية  اللجان  ورؤساء  مدراء  مع  بالتواص   التطوع  إدارة  مدير  يقوم 

 بتحديد احتياجات م من المتطوعين وإضااة الفرص ف  منصة العم  التطو   

وبعد ذلك يتم مراجعة جميع طلبات التطوع الموجودة ف  المنصة والتأكد من والمواصيييفات   •

 المطلوبة للمتطوعين وعدد المتطوعين. ويتم عرضيييها على لمدير التنفيذي ل عتماد.

 إجراء تدريب المتطوعين وتأهيلهم: 

 تحلي  الاحتياج التدريبأ للمتطوعين بنا ءَ على مهامهم.   •

 ترشيس الحاجات التدريبية والتطويرية الأكثر حاجة والأكبر أثرا.  •

 بناء وتصميم لاطة تنفيذية لتدريب وتطوير المتطوعين.   •

 اعتماد الخطة من اللجنة التنفيذية.   •

 إع ن وتسويق الفرصة التطوعية. •

 .تنفيذ إجراءات منصة العم  التطو   •

 ارز المرشحين وتواص  معهم. •

 تنفيذ البرنامج التطو  . •

 .تقييم البرنامج التطو   )المشر /المتطوعين( •

 .إصدار تقرير سنوي للفرص التطوعية •

 إجراء تنفيذ أعمال التطوع:

تسير   أن  إلى  نسعى  حيث  الجمعية.  ف   التطوعية  الاعمال  ا ا  تمر  الشأ  الإجراءات  من  عدد  هناك 

 :الخطواتالإجراءات بشك  منت م وبمستوى عال  من الجودة. وذلك من لا ل عدد من 
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 بناء ارصة تطوعية على منصة العم  التطو  . .1

 الراع للمدير التنفيذي للجمعية للموااقة.  .2

 .اللجنة التنفيذية للجمعيةموااقة  .3

 : كالاتيهأ اأما ايما يتعلق بتنفيذ الفرصة التطوعية بعد ألاذ الموااقات الرسمية 

 عرض الفرصة التطوعية على منصة العم  التطو  .  .1

 إع ن الفرصة من لجان الاع م والع  ات العامة.  .2

 تكليف  ائد الفريق التطو  . .3

 تواير جميع الاحتياجات ال زمة لتنفيذ المبادرة. .4

 الاشرا  على التنفيذ حسب مستويات الإشرا  والاص حيات.  .5

 تقديم الدعم والمساندة للمتطوعين والفرق التطوعية.  .6

 المتابعة المستمرة لسير العم  وضمان الالتزام بالخطط والمواثيق.  .7

 متابعة احتياجات وشكاوى المتطوعين واتخاذ الإجراءات حيالها.  .8

 .أول  لإدارة برامج التطوع اور انجاز المهمإعداد وتقديم تقرير  .9

 توثيق جهود المتطوعين.  .10

 :المتطوعين ستقطابا  إجراءات

المتقدمين  من  والالاتيار  والفرز  التطوعية  الفرص  لتطوير  ل ستقطاب  التخطيط  إجراءات  ت د  

 : كالتاليوإجراء المقاب ت الشخصية وتسجي  المتطوعين والاتفاق معهم 

التطوع وباق  اللجان بالمشيييياركة بتحديد أنواع التطوع المطلوبة وكيفية اندماجها  تقوم إدارة   •

 باستراتيجية عم  الجمعية.

ورؤساء   • مدراء  مع  بالتواص   التطوع  إدارة  مدير  يقوم  للجمعية  السنوية  الخطة  على  بناء 

المتطوعين  من  احتياجات م  بتحديد  عام  ك   من  ديسييمبر  شييهر  بداية  ف   بالجمعية  اللجان 

 وإضااة الفرص ف  منصة العم  التطو  

وبعد ذلك يتم مراجعة جميع طلبات التطوع الموجودة ف  المنصة والتأكد من والمواصيييفات   •

للمقابلة   التطوعية  الفرصة  احتياج  حال  وف   المتطوعين  وعدد  للمتطوعين  المطلوبة 

 ل عتماد.الشخصية يتم عمله. ويتم عرضيييها على المدير العام 

 : والتنفيذالتنسيق  

وتنسيق المواصفات    البرامج والفعاليات   الإدارة المسؤولة عن تقوم إدارة التطوع بتنسيق مع   •

 وجدت.  وتحديد التكاليف إن والاحتياجات
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 تقوم إدارة التطوع بتنسيق مع اللجنة المالية.  •

 تقوم إدارة التطوع بعم  اع ن عن الفرص التطوعية. •

مع   • والتقارير  الوثائق  التطوع بمشاركة جميع  إدارة  التد يق    الادارةتقوم  التنفيذية ولجنة 

 . الدالالية والمراجعة

وف  حال كانت الفرصة التطوعية    دورة أو مادة علمية أو مسابقة يتم التواص  مع اللجنة   •

 لتنسيق الفعالية.  العلمية

 للمهمة. المتطوع إتمام مدى   ياس •

 المتطوعين:  تحفيز إجراء 

أنه جزء من   يشعر المتطوعمشاركة المتطوع مشاركة اعلية ف  العم  الذي تقوم به الجمعية  بحيث 

 الجمعية: 

 ان تكون أهدا  الجمعية معرواة وواضحة للمتطوع.   •

 الاعترا  بإنجازات المتطوع وعطاءاته والعم  على ش ره وتقديره.   •

 إتاحة الفرصة أمام المتطوع الاندماج ف  الجمعية إن أم ن.  •

يجب إتاحة الفرصة حوارات ومنا شات وألاذ آراء المتطوعين بعنأ الاعتبار ولااصة ف  مجال   •

 عملهم. 

 . تقديم الدعم للمتطوعين وح  المشاك  الشأ تواجههم •

 : ما يلي لا ل عملية التطوع يقوم المرشد بتنشيط وتحفيز المتطوع من لا ل •

 التعام  مع المتطوع باحترام؛ •

 عمله؛ ب تتعلق الشأ القرارات اتخاذ  ف  مشاركته •

 تشجيع المتطوعين على تقدمي الا تراحات لتحسنأ العم ؛ •

 ترشيس المتطوع لدورات تدريبية دالا  ولاارج الجمعية؛  •

 ترشيس المتميزين من م للمشاركة ف  اعاليات دولية تتعلق بعملهم  إذا توارت الفرص لذلك. •

 مشاركة المتطوع ف  تقييمه.  •

 التقييم:   مؤشرات

 .مدى كفاءة المتطوع ف  أداء المهام المطلوبة •

 . مدى الالتزام بالأن مة والتعليمات •
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 الالتزام بالو ت المحدد للتطوع.  •

 العم  ضمن اريق.   •

 سلوك المتطوع.  •

 التعام  مع الرؤساء والزم ء والمتعاملين مع الجمعية.   •

 جودة التقارير المقدمة.  •

 . المشاركة ف  الفعاليات والأنشطة •

 المسؤوليات 

تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى جميع الأاراد الذين يتولون عملية التطوع التقييد  

الذين يُستخدمون ف  عملية التطوع على تو يع مدونة القواعد الألا  ية  بما ورد الإ ا. ويشجع أولئك 

 والسلوك المهنأ. 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

  14اجتمييياع مجلس الإدارة ر م  بجمعيييية مُ ك المطييياعم والمقيييا   ف   آليييية إدارة المتطوعين  تم اعتمييياد  

 م.2024 / 08  / 19هي الموااق  1446  / 02  / 15المنعقد بتاريخ  

 

 

 


