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 مقدمة

الخير التطوع التي من شذذذذذذذذذذذذذأة ذا تن يم ع  ذة جم يذة    آليذاتتحذديذد وتوحذذذذذذذذذذذذذي     الآليذةالغرض من هذذ   

وال قوق والواجبات لك  الطر ين  والتي نوضذذذذذذذذذل  م ا جملة من الإجراءات  ب ا،   بالمتطوعينالصذذذذذذذذذ ية  

 التي ة دف من خ لها ل ماية المتطوعين وتحفيزهم لضمان استمرارية ال مل التطوعي بكل كفاءة.و 

 أنواع التطوع: 

 بشكل مستمر •
ً
 . تطوع دائم: أن يكون المتطوع عام 

 تطوع مؤ ت: وهو أن يكون التطوع إما:   •

 لفترة زمنية محددة أو لفترات زمنية متقط ة حسب ال اجة. -

 لنشاط محدد وم ين  قط أو لجملة   اليات محددة.  -

 أساليب التطوع: 

 التطوع المستمر: كامل الو ت اليومي.  •

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

 التطوع المشروط: حسب الشروط المتفق علم ا بين الجم ية والمتطوع.  •

 توصيف الفرص التطوعية: 

بذالتويذذذذذذذذذذذذذير الذد يق لكذل  ريذذذذذذذذذذذذذذة تطوعيذة بكذل  الخير الصذذذذذذذذذذذذذ يذة  بجم يذة  تقوم وحذدة إدارة التطوع  

شذذذذذذذذذذذفا ية ووحذذذذذذذذذذذوت، موضذذذذذذذذذذذ ة المهام والمهارات المطلوجة من المتطوع والتي تل ي احتيا  الجم ية، كما  

توضذذذذذذذذذذذذذل هذذ  الفرو الفوائذد وال وائذد التي م ود ع ا المتطوع من هذذ  الفريذذذذذذذذذذذذذة و بي ذة الإشذذذذذذذذذذذذذراف  

ا  تملذذذة وتحذذذديذذذد الإجراءات التي   والذذذدعم الذذذذل سذذذذذذذذذذذذذيح ذذذذذذذذذذذذذذذل عليذذذ  من الجم يذذذة، وتحليذذذل ا خذذذا ر

 .ستقوم باتخاذها لتخفير تأثير هذ  ا خا ر

 حقوق المتطوع: 

 في تحقيق أهداف الجم ية. .1
ً
 الت امل م   باحترام وثقة وشفا ية، وأن جهود  مساهم   ليا

 ع  بطريقة مهنية وواض ة ع ا مناخ الجم ية وتن يمات ا والم لومات الضرورية للقيام   .2
ّ
ا 

 بمهام . 

 مساعدت  ع ا إبراز  درات  ومواهب .  .3

 توظير  ا ات  و درات  ل ستفادة من ا بأكبر  در. إدماج  في بيئة ال مل و ال مل ع ا  .4

 تقديم التوجي  والتدريب للمتطوع ليتمكن من القيام بالمهام المنو ة ب  بكفاءة و اعلية. .5
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ع ا  .6 الأعمال؛  لتسيير  لازمة  من م رو ات  يترتب  ما  مالية سوى  حقوق  بأل  الالتزام  عدم 

 سبيل المثال لا ال  ر " تذاكر سفر أو م رو ات نثرية".  

 واجبات المتطوع: 

 الالتزام بالقوانين واللوائ  التي تحددها الجم ية.  .1

 ا  ا  ة ع ا سرية الم لومات في الجم ية، والأدوات ال مل التي بحوزت ، وموارد الجم ية. .2

 الت اون والمبادرة والاست داد لل مل التطوعي، وال مل حمن  ريق واحد. .3

 الالتزام بال مل التطوعي كالالتزام بأخ  يات المهنة والت امل م ها بمثابة ال مل الرسمي ل . .4

 المشاركة في الأنشطة والف اليات التطوعية. .5

 حسن الت امل مع الآخرين. .6

 عدم المطالبة بأل مستحقات مالية نتيجة الأعمال التطوعية. .7

 القيام بال مل المنوط ب  ع ا أكمل وج ، وتقبل توجم ات المسؤولين في الجم ية. .8

 لا يستغل مو    لتحقيق منف ة شخ ية أو أهداف أخرى.  .9

 إجراء تحديد الاحتياجات من المتطوعين: 

تقوم إدارة التطوع وجاقي اللجان بالمشذذذذاركة بتحديد أنواع التطوع المطلوجة وكيفية اندماجها   .1

 باستراتيجية عمل الجم ية.

شهرل   .2 بشكل  في  بالجم ية  اللجان  ورؤساء  مدراء  مع  بالتوايل  التطوع  إدارة  مدير  يقوم 

 بتحديد احتياجات م من المتطوعين وإحا ة الفرو في من ة ال مل التطوعي 

وب د ذلك يتم مراج ة جميع  لبات التطوع الموجودة في المن ة والتأكد من والموايذذذفات   .3

 المطلوجة للمتطوعين وعدد المتطوعين. ويتم عرحذذذها ع ا لمدير التنفيذل ل عتماد.

 إجراء تدريب المتطوعين وتأهيلهم: 

 تحليل الاحتيا  التدري ي للمتطوعين بنا ءَ ع ا مهامهم.   .أ

 ترشي  ال اجات التدريبية والتطويرية الأكثر حاجة والأكبر أثرا.  .ب

 بناء وت ميم خطة تنفيذية لتدريب وتطوير المتطوعين.   . 

 اعتماد الخطة من اللجنة التنفيذية.   .د

 إع ن ومسويق الفرية التطوعية. .ه

 .تنفيذ إجراءات من ة ال مل التطوعي .و

  رز المرش ين وتوايل م هم. .ز

 تنفيذ البرنامج التطوعي. .ت
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 .تقييم البرنامج التطوعي )المشرف/المتطوعين( .ط

 .إيدار تقرير سنول للفرو التطوعية .ل 

 إجراء تنفيذ أعمال التطوع:

حيث نسعا إلا أن الخير الص ية  جم ية  هناك عدد من الإجراءات التي تمر ب ا الاعمال التطوعية في  

 : الخطواتمسير الإجراءات بشكل منت م وجمستوى عالي من الجودة. وذلك من خ ل عدد من  

 بناء  رية تطوعية ع ا من ة ال مل التطوعي. .1

 الر ع للمدير التنفيذل للجم ية للموا قة.  .2

 .موا قة اللجنة التنفيذية للجم ية .3

 : كالاتيهي  أما  يما يت لق بتنفيذ الفرية التطوعية ب د أخذ الموا قات الرسمية 

 عرض الفرية التطوعية ع ا من ة ال مل التطوعي.  .1

 إع ن الفرية من لجان الاع م وال   ات ال امة.  .2

 تكلير  ائد الفريق التطوعي. .3

 تو ير جميع الاحتياجات ال زمة لتنفيذ المبادرة. .4

 الاشراف ع ا التنفيذ حسب مستويات الإشراف والاي حيات.  .5

 تقديم الدعم والمساندة للمتطوعين والفرق التطوعية.  .6

 المتاب ة المستمرة لسير ال مل وحمان الالتزام بالخطط والمواثيق.  .7

 متاب ة احتياجات وشكاوى المتطوعين واتخاذ الإجراءات حيالها.  .8

 .إعداد وتقديم تقرير أولي لإدارة برامج التطوع  ور انجاز المهم .9

 توثيق جهود المتطوعين.  .10

 :المتطوعين ستقطابا  إجراءات

المتقدمين  من  والاختيار  والفرز  التطوعية  الفرو  لتطوير  ل ستقطاب  التخطيط  إجراءات  ت دف 

 : كالتاليوإجراء المقاب ت الشخ ية ومسجيل المتطوعين والاتفاق م هم 

تقوم إدارة التطوع وجاقي اللجان بالمشذذذذاركة بتحديد أنواع التطوع المطلوجة وكيفية اندماجها   .1

 باستراتيجية عمل الجم ية.

ورؤساء   .2 مدراء  مع  بالتوايل  التطوع  إدارة  مدير  يقوم  للجم ية  السنوية  الخطة  ع ا  بناء 

المتطوعين  من  احتياجات م  بتحديد  عام  كل  من  ديسذذمبر  شذذهر  بداية  في  بالجم ية  اللجان 

 وإحا ة الفرو في من ة ال مل التطوعي
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وب د ذلك يتم مراج ة جميع  لبات التطوع الموجودة في المن ة والتأكد من والموايذذذفات   .3

للمقابلة   التطوعية  الفرية  احتيا   حال  وفي  المتطوعين  وعدد  للمتطوعين  المطلوجة 

 ويتم عرحذذذها ع ا المدير ال ام ل عتماد.  ،الشخ ية يتم عمل 

 : والتنفيذالتنسيق  

وتنسيق الموايفات    البرامج والف اليات   الإدارة المسؤولة عن تقوم إدارة التطوع بتنسيق مع   .أ

 وجدت.  وتحديد التكالير إن والاحتياجات

 تقوم إدارة التطوع بتنسيق مع اللجنة المالية.  .ب

 تقوم إدارة التطوع ب مل اع ن عن الفرو التطوعية. . 

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

 . الداخلية والمراج ة

وفي حال كانت الفرية التطوعية هي دورة أو مادة علمية أو مسابقة يتم التوايل مع اللجنة   .ه

 لتنسيق الف الية.  ال لمية

 للمهمة. المتطوع إتمام مدى   ياس .و

 المتطوعين:  إجراء تحفيز 

أن  جزء من   يش ر المتطوعمشاركة المتطوع مشاركة   لية في ال مل الذل تقوم ب  الجم ية، بحيث 

 الجم ية: 

 ان تكون أهداف الجم ية م رو ة وواض ة للمتطوع.   .1

 الاعتراف بإنجازات المتطوع وعطاءات  وال مل ع ا شكر  وتقدير .   .2

 إتاحة الفرية أمام المتطوع الاندما  في الجم ية إن أمكن.  .3

 نا شات وأخذ آراء المتطوعين ب ني الاعتبار في مجال عملهم. الم وارات و اليجب إتاحة  رية   .4

 . تقديم الدعم للمتطوعين وحل المشاكل التي تواجههم .5

 : ما يلي خ ل عملية التطوع يقوم المرشد بتنشيط وتحفيز المتطوع من خ ل .6

 الت امل مع المتطوع باحترام؛ .7

  مل ؛ ب تت لق التي القرارات اتخاذ  في مشاركت  .8

 مشجيع المتطوعين ع ا تقدمي الا تراحات لتحسني ال مل؛ .9

 ترشي  المتطوع لدورات تدريبية داخل وخار  الجم ية؛  .10

 ترشي  المتميزين من م للمشاركة في   اليات دولية تت لق ب ملهم، إذا تو رت الفرو لذلك. .11

 مشاركة المتطوع في تقييم .  .12
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 التقييم:   مؤشرات

 .مدى كفاءة المتطوع في أداء المهام المطلوجة .1

 . مدى الالتزام بالأن مة والت ليمات .2

 الالتزام بالو ت ا  دد للتطوع.  .3

 ال مل حمن  ريق.   .4

 سلوك المتطوع.  .5

 الت امل مع الرؤساء والزم ء والمت املين مع الجم ية.   .6

 جودة التقارير المقدمة.  .7

 . المشاركة في الف اليات والأنشطة .8

 تكريم المتطوعين:

تقدر الجم ية جهود المتطوعين ويتم تكريمهم من خ ل شهادات شكر وتقدير وشهادات ب دد  

 تذكارًيا في حفل 
ً
الساعات التطوعية، وأن يتم تكريم المتطوعين المتميزين من خ ل منحهم درعا

 للتكريم.

 إنهاء خدمات المتطوع: 

 حق للجمعية إنهاء خدمة المتطوع في حالة:  

 مخالفة أن مة وسياسات الجم ية. .1

 الإخ ل بشروط الت ا د بين الجم ية والمتطوع. .2

 ال  ول ع ا تقييم ح ير للأداء.  .3

 سلوكيات وم هر لا يتوا ق مع بيئة عمل الجم ية. .4

 المسؤوليات 

تطبق هذ  السياسة حمن أنشطة الجم ية وع ا جميع الأ راد الذين يتولون عملية التطوع التقييد  

بما ورد  م ا. ويشجع أولئك الذين يُستخدمون في عملية التطوع ع ا تو يع مدونة القواعد الأخ  ية  

 والسلوك المهني. 

 اعتماد مجلس الإدارة 

( يوم  9)في اجتماع مجلس الإدارة ر م الخير الص ية بجم ية  آلية إدارة المتطوعينتم اعتماد 
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