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 هلية بأبو عريش: التنيمة ال  جمعية

عريش    جمعيةنحن   بأبو  الأهلية  عام    جمعيةالتنمية  تأسست  المجتمع  لخدمة  نسعى  ربحية               هـ 1405غير 

التنمية الاجتماعية لأهلية   لجنة   ( بتاريخ  تأسست باسم   ) )   هـ  1405/  07/  01بأبوعريش  رقم  ، ثم    37وترخيص   )

هـ بالموافقة على تنظيم المركز الوطني لتنمية القطاع غير   1442/  10/  20بتاريخ    618صدر قرار مجلس الوزراء رقم  

الربحي والمتضمن بالبند الثامن ) قيام المركز باتخاذ ما يلزم لمواءمة لجان التنمية الاجتماعية الأهلية الصادرة بقرار  

رقم   الوزراء  الملكي    -هـ    11/5/1428وتاريخ    161مجلس  الصادر بالمرسوم  الأهلية  والمؤسسات  الجمعيات  مع نظام 

(  19/2/1437( وتاريخ  8رقم )م/ بأبوعريش  الأهلية  التنمية  الجديد ) جمعية  بتاريخ  هـ(، وبذلك أصبحت بمسماها 

عنى ب.( 4144 ) م وصدر لها ترخيص رقم 2022/ 01/ 01
ُ
ودعم العمل التطوعي بين أفراد الحي  المجتمع نشر وتنمية ون

العلاقات   وتقوية  والمجتمع  والأسرة  الفرد  على  بالنفع  يعود  فيما  طاقاتهم  وتوظيف  محيطها,  في  تقع  التي  والقرى 

 . الأخوية وتحقيق التواصل الاجتماعي 

 

 شراك المتطوعين ل   اللجنةمنطلقات ورؤية 

كما نؤمن بأنه لا يمكننا تحقيق أهدافنا وأدوارنا الرئيسية إلا من خلال إشراك فعال للمتطوعين حيث نعتقد أن التطوع  

 عملية تبادلية بين اللجنة والمتطوع، وتعود بالنفع لكلا الطرفين، ولذا فإن منطلقاتنا لإشراك المتطوعين ترتكز على: 

 .زيادة إنتاجية اللجنة وإشراك المتطوعين في ذلك .1

 إشراك المتطوعين في تعزيز روح المواطنة الفاعلة وخدمة المجتمع.  .2

 . اكساب المتطوعين الخبرات في العمل الاجتماعي والتطوعي . .3

 .استثمار طاقات الشباب فيما يعود عليهم بالنفع  .4

 

 



 

 

3 

 

 

 : والأنظمة العامة  التعريف ببيئة العمل -1

على   الجمعيةوتشتمل   شارع علي بن أبي طالب-بحي الروضة شمال قصر الجوهرة جمعية التنمية الأهلية بأبو عريش تقع 

، المنتجة  الأسر  وحدة   ، التطوع  وحدة   ، العامة  العلاقات   ، السكرتارية   ، المالية   ، التنفيذية  الإدارة  مراكز  :  ووحدة 

 قسم نسائي. و قاعة تدريب  على  النشاط، والكشافة ويحتوي المبنى 

الأوامر   الجيد وتنفيذ  والإستماع  العامة  والتحلي بالأخلاق  بالمبادئ الإسلامية  الإلتزام  المتطوع  يتلقاها من  يجب على  التي 

 ره المباشر.يمد

 

 حقوق المتطوع:

 إعداد السياسات والجراءات:  .1

 السياسة  1.1.1
الأ   جمعية تلتزم   بأبوعريشالتنمية  ،    هلية 

ً
وخارجيا  

ً
داخليا ونشرها  المتطوعين،  ورؤيتها لإشراك  منطلقاتها  بتوضيح 

 . الجمعيةويتم تضمينها في مستندات وأدلة ومواقع 

 السياسة  1,1,2
بأبوعريشتعتمد   الأهلية  التنمية  بما    جمعية  المتطوعين،  إدارة  عمليات  تحكم  إدارية  وإجراءات  سياسات  كتابة 

 ، وتقوم بإتاحتها لأصحاب العلاقة بالتطوع. )*( الجمعيةيتوافق مع احتياجات 

 

 الإجراءات 
 بصياغة منطلقات ورؤية المنظمة لإشراك المتطوعين. هلية بأبو عريشالتنمية الأ   بجمعية مدير التطوعيقوم  .1

ــات ورؤيـــة  .2 ــة الأ تكـــون مســـؤولية نشـــر منطلقـ ــدى  هليـــة بـــأبو عـــريشبجمعيـــة التنميـ ــي إشـــراك المتطـــوعين لـ ــا الإعلاميـــة  الجمعيـــةفـ بمـ

.
ً
 وخارجيا

ً
 يحقق تعزيز ثقافة التطوع داخليا

يسـهم مـديرو الإدارات الموازيـة والمتطوعـون الحـاليون والسـابقون فـي رسـم المسـودة العامـة للسياسـات والإجـراءات مـن خــلال ور   .3

 عمل أو لقاءات مباشرة.
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لة تسـهم فــي بو  هليـة بـأبو عــريشبجمعيـة التنميـة الأ المــدير التنفيـذي ومـدير التطـوع  ميقـو  .4 ضـع سياسـات مكتوبـة وإجـراءات مفصـس

ــــاءة  ــــات إشــــراك المتطــــوعين فــــي العمليــــة التطوعيــــة بمــــا يحقــــق الكفـ والفاعليــــة للمنظمــــة، علــــى أن تتســــم بالشــــمولية لجميــــع نطاقـ

 التطوع.

ــوم إدارة  .5  الجمعيــــةبمراجعــــة واعتمــــاد السياســــات والإجــــراءات بمــــا تتوافــــق مــــع توجهــــات  هليــــة بــــأبو عــــريشجمعيــــة التنميــــة الأ تقـ

 وقيمها المؤسسية وبما تضمن تحقيق العدالة في تكافئ الفرص والتنوع في تحديد الأدوار التطوعية.

السياسـات والإجــراءات لجميـع المعنيـين بـالتطوع وتتأكــد مـن اسـتيعا هم وفهمهـم وتحــ هم  هليــة بـأبو عـريشجمعيـة التنميـة الأ تتـيح  .6

 على تطبيقه وتطويره.

 

 

افع إشراك المتطوعين  .2  التعريف بدو

 السياسة  1.2.1
نشر ثقافة التطوع بين العاملين وتبين أسباب ودوافع إشراكها   هلية بأبو عريشالتنمية الاجتماعية الأ  جمعية تتبنى 

 للمتطوعين فيها والقيام بمساندتهم لتحقيق الأهداف المنشودة.

 

 الإجراءات 
بنشر ثقافة التطوع بين العاملين من خلال الدورات التدريبية أو   هلية بأبو عريشالتنمية الأ  جمعيةتقوم إدارة   -1

ور  العمل أو المنشورات أو مواقع التواصل الاجتماعي أو الاجتماعات الدورية بحيث يتقبل العاملون إشراك  
 المتطوعين في المنظمة ويشعرون أنهم شركاء في تحقيق رؤية ورسالة وأهداف المنظمة. 

إدارة    -2 الأ   جمعيةتبين  بأبوعريشالتنمية  والمنافع    هلية  المتطوعين  والأسباب من إشراك  الدوافع  العاملين  لكافة 
للمتطوعين   والبرامج    والجمعيةالمتبادلة  بالتطوع  التوعوية  )المواد  مثال  متنوعة  وآليات  متعددة  بأساليب 

 التوجيهية للموظفين الجدد وغيرها(. 
إدارة   -3 الأ   جمعيةتشرك  عريشالتنمية  بأبو  من    هلية  عدد  وتصمم  التطوع  كيان  أهداف  تصميم  في  العاملين 

 الفرص التطوعية في أقسام مختلفة.  
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 اختيار منسق / مدير التطوع .3

 السياسة  1,3,1
، وتقــوم بإعــداد  هليــة بــأبو عــريشالتنميــة الأ  جمعيــةإدارة تكلــف 

ً
مســؤولية إدارة كيــان التطــوع إ ــى فــرد متفــرق جزئيــا

التنميــة  جمعيــة وصف وظيفي خــاص بــه يتضــمن عمليــات إدارة التطــوع ويــتم التصــديق عليــه مــن قبــل مجلــس إدارة

 )أو من يقوم مقامهم( ولا يختلف عن إدارات المنظمة الأخرى. هلية بأبو عريشالأ 

 

 الإجراءات 
ن   هلية بأبوعريشالتنمية الأ  جمعيةإدارة  تختار -1  وواجبات وصلاحيات تُضَمس

ً
 لكيان التطوع وتسند له مهاما

ً
مديرا

( رقم  الوظيفي  الوصف  بطاقة  نموذج  إدارة  2في  من  رسمي  بقرار  تعيينه  ويتم  الأ   جمعية(  هلية  التنمية 
 . بأبوعريش

التنفيذي  يقوم    -2 الأ   بجمعيةالمدير  بأبوعريشالتنمية  للمنظمة    هلية  التنظيمي  الهيكل  في  التطوع  كيان  بإضافة 
 ويتم اعتماده ونشره. 

  

 

 وضع خطة تشغيلية بموازنة سنوية: .4

 السياسة  1,4,1
ــزم  ــةتلتـ ــأبوعريشالتنميــــة الأ  جمعيـ ــة بـ ــالتطوع، وتعمـــل علــــى تـــوفير المــــوارد  هليـ ــات المتعلقــــة بـ ــع الاحتياجـ بتغطيــــة جميـ

 )*( والمواد الضرورية لقيام المتطوعين بفرصهم التطوعية.

 الإجراءات 
المبالغ المالية الكافية لتحقيق البرامج والأنشطة والمبادرات المتضمنة في    هلية بأبوعريشالتنمية الأ   جمعية توفر   -1

 الخطة التشغيلية وتتأكد من صرفها ضمن البنود المخصصة لها. 
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 ثانياً: تصميم الفرص والاستقطاب 
 تصميم الفرص التطوعية  .1

 السياسة  2.1.1
الأ   جمعيةتقوم   بأبوعريشالتنمية  المهام    هلية   

ً
موضحة ووضوح،  بشفافية  تطوعية  فرصة  لكل  دقيق  بتوصيف 

، كما توضح هذه الفرص الفوائد والعوائد التي تعود على  الجمعيةوالمهارات المطلوبة من المتطوع والتي تلبي احتياج  

المحتملة   المخاطر  المنظمة، وتحليل  الذي سيحصل عليه من  والدعم  وطبيعة الإشراف  الفرصة  المتطوع من هذه 

 (*) وتحديد الإجراءات التي ستقوم باتخاذها لتخفيف تأثير هذه المخاطر.

 السياسة  2.1.2
ــة بــــأبوعريشالتنميــــة الأ  جمعيــــةتـــؤمن  ــي إشــــراك المتطــــوعين، ولـــذلك تحــــاول اســــتقطاب شــــرائح  هليـ بأهميــــة التنــــوع فـ

 جديدة من خلال المهام التطوعية المحددة في الفرص التطوعية.

 

 

 الإجراءات 
بتحديد الاحتياج من المتطوعين بجميع الإدارات   و عريشهلية بأبالتنمية الأ  جمعية مع إدارة  مدير التطوعيقوم  .1

 (.3رقم ) الجمعية والأقسام وفق نموذج تحديد الاحتياج التطوعي في 

تلبي احتياجات   .2 والتي  التطوعية،  الفرص  في كل فرصة من  المتطوعين  المطلوبة من  الفني المهام  يكتب المشرف 

 .  الجمعية

يحدد المشرف الفني المهارات والخبرات والسمات الشخصية اللازم توفرها في المتطوع لأداء المهام المطلوبة وفق   .3

 (.  4) نموذج تصميم الفرص التطوعية رقم

بذلك   .4 القيام  وآلية  الفرصة،  هذه  في  المتطوعين  على  والمتابعة  بالإشراف  سيقوم  من  الفني  المشرف  يحدد 

 )بحسب إطار الإشراف في قسم الإشراف والمتابعة(. 

)كالتوجيه،   .5 بمهامه  للقيام  المتطوع  عليه  سيحصل  الذي  الدعم  أنواع  التطوع  ومسؤول  الفني  المشرف  يحدد 
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 التدريب، سداد النفقات، المواصلات، الخ(.  

كانت   .6 الفرصة سواء  هذه  أداء  المتطوعين من  التي ستعود على  الفوائد  التطوع  الفني ومسؤول  يحدد المشرف 

 على المتطوع )مباشرة أو غير مباشرة، كاكتساب المهارات، أو الرضا بإسعاد الآخرين(.

 يحدد المشرف الفني الإطار الزمني لأداء الفرصة وهل يوجد حد أدنى للمدة الزمنية للالتزام. .7

 يدرس المشرف الفني ويحلل المخاطر المحتملة على المتطوع ويحدد إجراءات لتخفيف هذه المخاطر.  .8

يخطط مسؤول التطوع بالتعاون مع المشرف الفني لتسويق الفرصة التطوعية بما يضمن استهداف الشريحة   .9

 المناسبة للفرصة التطوعية. 

 تطوعية تشمل أكبر شريحة من المتطوعين بما يحقق أهدافها.  هلية بأبوعريشالتنمية الأ  جمعية تنشر   .10
ً
 فرصا

 التقنية لتسويق الفرص التطوعية  .2

 السياسة  2,2,1
وسائل التواصل الاجتماعي والأنظمة الالكترونية في استقطاب المتطوعين   هلية بأبو عريشالتنمية الأ   جمعيةتعتمد 

 والتسويق للفرص التطوعية.

 

 الإجراءات 
التطوعيحدد    -1 الأ   بجمعية  مدير  بأبوعريشالتنمية  الفعالة لتسويق    هلية  التقنية  والوسائل  المناسبة  القنوات 

 الفرص التطوعية واستقطاب المتطوعين.
التطوعيستخدم   -2 المن  مدير  واستقطاب  اسالوسائل  التطوعية  الفرص  لتسويق   

ً
مسبقا تحديدها  تم  والتي  بة 

 المتطوعين.
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 تحديد الجراءات التأديبية  .3

 السياسة  2,3,1
الإجراءات التأديبية تجاه أي تصرف أو سلوك مس يء يصدر عن المتطوع،   هلية بأبوعريشالتنمية الأ  جمعيةتتخذ 

، إدراكا منها بأن المتطوع يمثل 
ً
 . )*(الجمعيةولا تتغاض ى عن ذلك لكونه متطوعا

 

 الإجراءات 
والعقوبات المترتبة عليها والتي قد تصدر  بإعداد لائحة للمخالفات هلية بأبوعريش التنمية الأ  جمعيةإدارة تقوم  -1

 من المتطوع أثناء تنفيذ الفرص التطوعية. 

بتصنيف المخالفات إ ى مستويات حسب تأثيرها وتكرار صدورها  هلية بأبوعريش  التنمية الأ   جمعية إدارة  تقوم   -2

 من المتطوعين. 

الأ   جمعيةإدارة  تحدد   -3 بأبوعريش  التنمية  حق  هلية  في  العقوبات  أو  التأديبية  الإجراءات  لتنفيذ  واضحة  آلية 

 المتطوعين المخالفين.  

يخطر جميع الموظفين والمتطوعين ذوي الصلة بالإجراءات التأديبية المتخذة في حق المتطوع المخالف إذا كانت   -4

 أعمالهم تتأثر بذلك.  

 
 ثالثاً: الفرز والتسكين 

 توثيق معلومات وبيانات المتطوعين  .1

 السياسة  3,1,1
المعلومات الأساسية التي تخدم تسكين المتطوعين في الفرص التطوعية،  هلية بأبوعريش التنمية الأ  جمعية تطلب 

 ويتم تسجيلها بطريقة تلائم طبيعة الفرصة والمتطوعين المحتملين لتنفيذها. 
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 السياسة  3,1,2
للمتطوعين من المخالفات الأمنية، في حال كانت  من خلو السجلات المدنية هلية بأبوعريش التنمية الأ  جمعيةتتأكد 

 الفرصة ذات حساسية عالية، أو قامت الجهات الإشرافية بطلب ذلك. 

 

 الإجراءات 
 بتسجيل بيانات ومعلومات المتطوعين الضرورية للتأكد من ملائمتهم للفرصة التطوعية.  مدير التطوعيقوم   -1

إدارة   -2 بأبوعريشترسل  الأهلية  التنمية  المدنية    جمعية  السجلات  سلامة  من  للتأكد  الأمنية  للجهات   
ً
طلبا

 للمتطوعين في حال كانت الفرصة ذات حساسية عالية، أو قامت الجهات الإشرافية بطلب ذلك. 
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 حماية خصوصية المتطوعين  .2

 السياسة  3,3,1
باتخــاذ الإجــراءات اللازمــة لحمايــة بيانــات المتطــوعين المســجلين لــد ها، كمــا هليــة بــأبوعريش التنميــة الأ  جمعيــةتقــوم 

 تضمن عدم نشرها أو تداولها مع أي منظمات أخرى إلا بعد أخذ الإذن من المتطوعين. )*(

 

 الإجراءات 
 بحفظ بيانات ومعلومات المتطوعين.جمعية التنمية الأهلية بأبوعريش في  التطوعمدير يقوم  -1

 ملفات لحفظ مستندات المتطوعين ويمنع الاطلاع عليها لغير ذوي الصلاحية.  مدير التطوعيخصص  -2

إذن المتطوعين الذين لد هم الرغبة في تحويلهم لمنظمات أخرى وذلك  جمعية التنمية الأهلية بأبوعريش  تطلب   -3
 قبل تزويد المنظمات ببياناتهم. 

 

 التعامل مع المتطوع في حالة عدم قبوله  .3

 السياسة  3,4,1
ــة الأ  جمعيــةتعتمــد  ــأبوعريش التنميـ ــم بالاعتــذار عـــن هليــة بـ ــل مــع المتطـــوعين الــذين تـــم رفضــهم وإبلاغهـ آليــة للتواصـ

تحــويلهم لمنظمــات أخــرى تناســب قــدراتهم قبولهم في الفرصة مــع توضــيح أســباب ذلــك، كمــا تــدرس المنظمــة إمكانيــة 

 ومهاراتهم بعد أخذ الإذن من المتطوعين.
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 الإجراءات 
التطوعتقوم   -1 والوسيلة    وحدة  المناسبة  بالطريقة  قبولهم  عدم  بأسباب  التطوعية  للفرصة  المتقدمين  بإفادة 

 الملائمة.

علاقتها بالمنظمات الأخرى وتوص ي المتطوعين الذين لم يتم قبولهم  جمعية التنمية الأهلية بأبوعريش  تستثمر    -2
 بالتوجه إ ى المنظمات التي تتلاءم مع قدراتهم وتوجهاتهم، وتساهم في التنسيق بينهم.

 

 رابعاً: التوجيه والتدريب 
 التوجيه والتعريف  .1

 السياسة  4,2,1
ــرسف  عــ

ُ
ــةت ــة الأ  جمعيــ ــة بـــــأبوعريشالتنميــ ــة المجتمـــــع وإدارات  هليــ ــي خدمــ ــا فــ ــع المتطــــوعين الجــــدد بالمنظمـــــة ودورهــ جميــ

 والعاملين فيها. لجنةوأقسام ال

 

 الإجراءات 
ــدد  .1 ــ ـــــوعيحــ ـــــدير التطــ ـــــراءات ت مــ ـــــذ نفإجــ ـــــي يــ ـــــاء التعريفــ ـــــيط اللقــ ـــــوذج تخطــ ـــــق نمــ ـــــدد وفــ ــــوعين الجــ ـــــه للمتطــ التوجيــ

 ( .7بالمتطوعين الجدد رقم )

شورات التي يحتاجها المتطوعون مثل و كل متطوع جديد بنسخة من المستندات، الأدلة أو البر  مدير التطوعيزود  .2

 )دليل المتطوع، الدليل التعريفي، نسخة من الوصف الوظيفي الخ(.

 .الجمعيةالمتطوعين الجدد في جولة لتعريفهم بمرافق  مدير التطوعيصحب  .3
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 التدريب والتطوير  .2

 السياسة  3,3,1
ــــأبوعريش التنميـــــة الأ  جمعيـــــةتســـــند  ــــهم هليـــــة بــ ــــوير قـــــدراتهم ومهـــــاراتهم للقيـــــام بفرصــ مهمـــــة تـــــدريب المتطـــــوعين وتطــ

 التطوع والعاملين معه في التطوع. مديرالتطوعية إ ى 

 

 الإجراءات 
التطوع  يقوم    -1 التدريبي  مدير  الاحتياج  تحديد  نموذج  وفق  للمتطوعين،  التدريبية  الاحتياجات  بتحديد 

 (.8للمتطوعين رقم )

البرامج والأساليب أو الوسائل التدريبية والأهداف المراد تحقيقها مع مؤشرات الأداء   مدير التطوعيحدد   -2

تتناسب مع   التي  المواعيد  مراعاة  مع  معينة  فترة  على   
ً
زمنيا التدريب  جدولة  مع  لتنفيذها  يلزم  ما  وتوفير 

 المتطوعين والبدء بالتنفيذ.

التطوع  يقوم   -3 الأهداف  مدير  تحقيق  ومدى  )المتطوعين(  المتدربين  رضا  وقياس  التدريبية  البرامج  بتقييم 

 حسب الوقت الملائم إما بعد التدريب مباشرة أو بعد فترة محددة. 
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 خامساً: الدعم والإشراف 
 الشكاوى والتظلمات والتصرف مع الحالات غير اللائقة.  .1

 السياسة  5,1,1
للمتطــوعين رفــع الشــكاوى أو حــالات الــتظلم فــي حالــة آليــة واضــحة تكفــل هليــة بــأبوعريش التنميــة الأ  جمعيــةتعتمــد 

 عدم توافق المتطوع مع الآخرين في بيئة العمل، وتبلغها للمتطوعين بالأساليب المناسبة. )*(

 السياسة  5,1,2
ــغ  ــةتبلـ ــة الأ  جمعيـ ــة بــــأبوعريش التنميـ ــة هليـ ــراءات المترتبـ ــات والإجـ ــاء تعـــريفهم بالمنظمــــة بالمخالفـ عليهــــا، المتطـــوعين أثنـ

 وآلية تطبيقها. )*(

 

 الإجراءات 
المتطوعين أثناء عملية التوجيه بحقهم في التظلم والإبلاق وتقديم الشكاوى، كما يتم تبيين    مدير التطوعيُعلم    .1

 الخطوات والاجراءات وقنوات الاتصال الفعالة التي ينبغي استخدامها للتظلم أو الشكاوى.

يبذل المتطوع ورئيسه المباشر )المرجع الفني( والمعنيون بالتظلم كل الجهود من أجل حل التظلم بشكل تعاوني   .2

 وغير رسمي.  

يتم   .3 فإنه  الرسمية،  غير  بالطريقة  معالجته  يمكن  لا  أو  حله  يتم  لم  التظلم  بأن  رئيسه  أو  المتطوع  شعر  إذا 

( رقم  والتظلم  الشكاوى  وتعبئة نموذج  الرسمية  الطريقة  إ ى  وإذا كان  10الانتقال  المباشر،  إ ى رئيسه  ( يرفعه 

 في التظلم فإنه يتم رفعه إ ى مدير التطوع.    
ً
 رئيسه المباشر طرفا

ن القسم لجنة محايدة لدراسة موضوع التظلم. .4  يكوس

 يتم تحديد موعد لعقد اجتماع بين المتطوع والمعنيين بالتظلم خلال يومين من تاريخ استلام خطاب التظلم.  .5

يتم إتباع الاجتماع برسالة استجابة خلال يومين من تاريخ الاجتماع يوضح القرار المتعلق بالتعامل مع التظلم   .6

 المرفوع من المتطوع، ويتضمن توضيحا لحق الطعن في القرار الصادر.  
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الموعد  .7 بتمديد  للإعلام  رسالة  إرسال  يتم  التظلم  أطراف  مع  والنقا   التحقيق  من  مزيد  إ ى  الحاجة  حالة  في 

 وتحديد موعد بديل.   

 خلال يومين   .8
ً
 رسميا

ً
في حالة عدم رضا المتطوع عن القرار الصادر بشأن التظلم المرفوع، يمكن له أن يقدم طعنا

 من تاريخ إعلامه بالقرار، يوضح فيها أوجه وأسباب الطعن على القرار الصادر.  

والاستماع لأطرافه   .9 التظلم  المقدم بعد فهم حيثيات  الطعن  لجنة مصغرة مختلفة محايدة لدراسة  يتم تكوين 

 المختلفة، وتقوم بإصدار قرار نهائي ملزم لجميع الأطراف وغير قابل للطعن.  

 يتم إبلاق المتطوع بنتيجة الطعن خلال يومين من صدور قرار الطعن.  .10

بكيفية معالجة   .11 المتطوعين  إعلام  يخص  ما  الأ   جمعية أما  بأبوعريش  التنمية  فيها  هلية  يتصرف  التي  للحالات 

يقوم   لائق:  غير  بشكل  في    مديرالمتطوعون  أو  التطوعية  الفرصة  قبول  بعد  الجدد  المتطوعين  بإعلام  التطوع 

اللقاء التعريفي بالحالات التي يتم فيها اتخاذ إجراءات وجزاءات تجاه المتطوع، ويوضح لهم الإجراء الإداري الذي  

 يتم اتباعه في مثل هذه الحالات، ومستلزماته وأثره على المتطوع والفرصة التطوعية. 

 أحقية رفض المتطوع المطالب:  .2

 السياسة  5,2,1
للمتطوع حق رفض المهام التي يرى بأنها خــارج نطــاق مســؤولياته أو قدراتــه، وعلــى مســؤول التطــوع التعامــل مــع هــذا 

 الرفض بجدية وأخذه بعين الاعتبار. 

 

 الإجراءات 
ــه ويراهـــــا لا  -1 ــند إليــ ســ

ُ
ــي ت ــام أو المســــؤوليات التــ ــد المهــ ــى أداء أحــ ــه علــ  بخصــــوص عــــدم قدرتــ

ً
ــعارا يقــــدم المتطــــوع إشــ

 تتناسب مع قدراته ونطاق فرصته التطوعية. 

 بدراسة طلب المتطوع، وتحديد البدائل المناسبة لتنفيذ الفرصة أو المهام المطلوبة. مدير التطوعيقوم  -2

 بالتحديثات والإجراءات المترتبة على طلبه.يُبلغ المتطوع  -3
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 الدعم المالي والشراف الفني  .3

 السياسة  5,3.1
الأ   جمعية تقوم   بأبوعريش  التنمية  كافة  هلية  وتعويضه عن  للقيام بمهامه،  المتطوع  التي سيحتاجها  الموارد  بتوفير 

 التطوعية حسب الإجراءات الرسمية. )*(المصاريف المالية التي قد يتحملها والتي تتعلق بأداء فرصته 

 السياسة  5,3,2
الأ   جمعية تقوم   بأبوعريش  التنمية  والأشخاص  هلية  تقديمه،  وآلية  للمتطوع،  المقدم  والإشراف  الدعم  بتوضيح 

 المعنيين به والذين سيقومون بالتواصل مع المتطوع أثناء تنفيذه للفرصة التطوعية.  

 

 الإجراءات 
التطوعيقوم   .1 التطوعي،   مدير  بالعمل  العلاقة  ذات  مصاريفهم  عن  تعويضهم  بإجراءات  المتطوعين  بإعلام 

عنها  وكيفية   التعويض  يتم  لا  والتي  عنها  المتطوعين  تعويض  يتم  التي  المصروفات  وأنواع  بذلك،  القيام 

 والمتطلبات الخاصة بذلك. 

بالمبالغ   .2 المباشر  المشرف  بإبلاق  يقوم  فإنه  التطوعية  الفرصة  لتنفيذ  مبالغ  أي  صرف  إ ى  المتطوع  احتاج  إذا 

 المتوقع صرفها. 

 بإعلام المتطوع بالموافقة أو عدمها. مدير التطوع يقوم  .3

إ ى   .4 وتسليمه  ونحوها(  )الفواتير  متطلباته  وإرفاق  مصروفات(  تعويض  )طلب  نموذج  بتعبئة  المتطوع  يقوم 

  (.9)  مسؤوله المباشر )مرجعه الفني( لطلب التعويض وفق نموذج تعويض عن مصروفات رقم

التطوع حسب النموذج المعد لذلك. ويتم  لا يتم صرف أي مبالغ مالية من دون موافقة مسبقة من إدارة وحدة   .5

 اتخاذ الاجراءات التالية لدفع أي مبالغ تمت الموافقة عليها 
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 تطوير مهارات المشرفين ومناقشة قضايا المتطوعين  .4

 السياسة  5,4,1
والتي تمكنهم من  بتزويد مدراء الإدارات والأقسام بالمعارف والمهارات اللازمة  هلية بأبوعريش  التنمية الأ   جمعية تقوم  

 الإشراف على المتطوعين بكفاءة عالية. 

 السياسة  5,4,2
الأ   جمعية تعقد   بأبوعريش  التنمية  مناقشة  هلية  الاجتماعات  هذه  وتضمن  بقضاياها،  تتعلق  دورية  اجتماعات 

 قضايا التطوع ومؤشر الأداء خلال تلك الاجتماعات.  

 

 الإجراءات 
بإلحاق مدير التطوع في برنامج تأهيل مديري التطوع الذي تقدمه وزارة  هلية بأبوعريش التنمية الأ  جمعيةتقوم   .1

أو جامعة الملك فهد للبترول والمعادن ممثلة بمركز التميز لتطوير الجهات    الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية

 الغير ربحية أو جهة مماثلة. 

التنفيذي  يعمل   .2 الأ   بجمعيةالمدير  بأبوعريش  التنمية  على هلية  يشرفون  الذين  وقدرات  مهارات  تطوير  على 

 المتطوعين ورفع كفاءتهم وفاعليتهم. 

على متابعة أداء كيان التطوع ومناقشة قضاياهم في  هلية بأبوعريش التنمية الأ  بجمعيةتقوم الإدارة التنفيذية   .3

 أجندة الاجتماعات والخروج بتوصيات وقرارات ملائمة. 

العاملين الذين يشرفون على المتطوعين في إعداد الخطط التشغيلية  هلية بأبوعريش  التنمية الأ   جمعيةتشرك   .4

 لكيان التطوع. 
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 ة: الراجع التغذية .5

 السياسة  5,5,1
بتقييم أداء المتطوعين وجودته، وتزويد المتطوعين بالتغذية الراجعة بشكل هلية بأبوعريش التنمية الأ   جمعيةتقوم 

 دوري ومستمر. 

 السياسة  5,5,2
ــغ  ــةتُبلـ ــأبوعريش التنميــــة الأ  جمعيـ ــة بـ ــا علاقــــة هليـ ــتمر والتــــي لهـ ــة المتغيـــرات والمســــتجدات بشـــكل مسـ المتطــــوعين بكافـ

 بالفرص التطوعية التي يقومون  ها.

 السياسة  5,5,3
ــةتعتمــد  ــة الأ  جمعيـ ــأبوعريش التنميـ ــة بـ ــذ هليـ ــوا تنفيـ ــة مـــن المتطـــوعين الـــذين أنهـ ــة الراجعـ ــى التغذيـ ــة للحصـــول علـ آليـ

 فرصهم التطوعية لتحسين تجربتهم التطوعية وتطوير الأدوار والفرص التطوعية.

 

 الإجراءات 
التطوع  يقوم    .1 مهمته  مدير  من  انتهائه  بعد  المناسبة  الطريقة  باستخدام  المتطوع  أداء  وتقييم  الراجعة  التغذية  بتقديم 

 التطوعية. 

التطوع  يقوم   .2 رقممدير  المتطوع  أداء  تقييم  النموذج  تعتمده  11)  بتعبئة  الذي  بأبوعريش  (  الأهلية  التنمية  تقييم جمعية  في 

 المتطوعين وذلك بناءً على أنشطة الإشراف والمتابعة اليومية أو الدورية.  

 يقوم المتطوع بتقديم وجهة نظره عن دور مشرفي التطوع الفني والإداري، وتتاح له الفرصة لتقديم رأيه حول أدائه بشكل عام. .3

 على الفرصة التطوعية بوسائل   مدير التطوعيقوم  .4
ً
 أو يجابا

ً
بإبلاق المتطوعين بكافة المستجدات أو المتغيرات التي قد تؤثر سلبا

 مناسبة. 

انتهت مهمتهم، وبعدها يتم وحدة التطوع  تعمل   .5 على جمع المعلومات وقياس الانطباعات وتدوين المقترحات للمتطوعين الذين 

 تحليل البيانات ورفعها للإدارة التنفيذية للاستفادة منها في اتخاذ القرارات المناسبة والملائمة وتطوير مسيرة التطوع. 
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 التقدير والتكريم سادساً: 
 السياسة  6.1.1
ــة الأ  جمعيـــة تقـــوم ــة بــــأبوعريش التنميـ ــة بكافــــة هليـ ــع منســـوبي المنظمـ ــهم فــــي ذلـــك جميـ بتقـــدير جهـــود المتطـــوعين ويسـ

مستوياتهم الإدارية، كما تمنح المتطوعين شهادة توضح إنجازاتهم التطوعية وعدد الساعات التي قدموها كحد أدنى 

 للتكريم. )*( 

 

 الإجراءات 
الأ   جمعية  تقوم .1 بأبوعريش  التنمية  وانجازات  بهلية  التواصل الاجتماعي  نشر إسهامات  المتطوعين على قنوات 

 وموقعها الإلكتروني.

ة التي عمل  هلية بأبوعريش التنمية الأ  جمعية تعمل  .2 على تصميم نظام عادل وشفاف لاحتساب الساعات الفعليس

 فيها المتطوعون.

الأ   جمعية تقوم   .3 بأبوعريش  التنمية  لتكريم  هلية  متنوعة  وأدوات  محددة  معايير  وفق  واضحة  آلية  بوضع 

 لجذب متطوعين جدد. 
ً
 لجهودهم وتشجيعا

ً
 المتطوعين بصفة دورية تقديرا

الأ   جمعية تقدم   .4 بأبوعريش  التنمية  بإنجازاتهم وفق  إشهادات  هلية  واعترافا   لجهودهم 
ً
للمتطوعين تقديرا نجاز 

 ( 12نموذج شهادة متطوع رقم )

الأ   جمعيةقوم  ت .5 بأبوعريش  التنمية  ملائم  هلية  نموذج  بأنشطة  باستخدام  المتعلقة  الراجعة  التغذية  لجمع 

التكريم المختلفة )الدورات، الاحتفالات، شهادات التقدير الخ( وتقوم إدارة التطوع بالتأكد من ملاءمة التكريم  

 المقدم لدوافع المتطوع. 

 .فعالية لتكريم المتطوعين بشكل سنوي هلية بأبوعريش التنمية الأ  جمعيةتقيم  .6
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 الأخلاقي للمتطوع الميثاق 

 :القيم والأخلاق -1

مستمدة أخلاقية  بمرجعية  الناجحة  الأعمال  ترتبط  أن  رؤية    لابد  ومن  السعودي،  مجتمعنا  وقيم  الحنيف  ديننا  من 

و ني  بما 2030المملكة   المتطوع  الغاية من    قودهيعكس على تصرفات  التطوعيةإ ى تحقيق  هذا يجب    المشاركة  ومن أجل 

 على المتطوع: 

 . ةالمسؤولالالتزام بالقيم والأخلاق بناءً على المبادئ الإسلامية والمواطنة  -1

 على المنظمة والمجتمع.  التحلي -2
ً
 بالمسؤولية عن عمله التطوعي بما ينعكس إيجابيا

 إنجاز العمل التطوعي بأمانة ونزاهة وفق مقتضيات العمل التطوعي ومبادئه وأخلاقه.  -3

 تقدير ومعاملة الجميع باحترام وكرامة.   -4

 

 :السرية -2

ينطوي العمل في المجال التطوعي على العديد من الممارسات التي لا تخلو من الاطلاع على بعض الأمور السرية للشريحة  

وتشمل السرية    ، ، إ ى جانب حساسية بعض القضايا المطروحة في برنامج العمل التطوعيوغيرها  المستفيدة من الخدمة

وبناء عليه    ،الأمور المكتوبة والمقروءة والإلكترونية وما هو في حكم “السرية” كما هو متعارف عليه من قبل الناس  كافة 

 فيجب على المتطوعين الالتزام بالتا ي: 

 عدم إفشاء معلومات خاصة بالمستفيدين من العمل التطوعي.  -1

بأي وسيلة كانت سواء إعلامية أو غيرها أثناء تطوعه  عن المنظمة  "ةسريبكونها " عدم إفشاء المعلومات المصنفة  -2

 . أو بعده

 

 الموثوقية وتحمل المسؤولية: -3

 للثقة، أن يكون المتطوع 
ً
 بالمسؤولية في تصرفاته وأقواله محلا

ً
 ، إضافة إ ى كونه: متصفا
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   الأعمال المناطة به. تنفيذ  متحملا لمسؤولية-1

 . في حالة وقوع مشاكل أو تحديات أو صاحب الصلاحية  إ ى منسق البرنامج  يرجع-2

 لكونه  -3
ً
 لوطن وقيمه ومبادئه. ل ممثل  بل هو فقط،  التي ينتمي إليها  لا يمثل المنظمة مدركا

 

 : التواصل الفعال  -4

وأصدقائه  مس ين المتطوع  بين  جيدة  علاقات  الفعال  التواصل  العملي  في  معهم،  ،  وزملائه  يتعامل  الذين  والمستفيدين 

ويساعد على تنمية قدرات الفرد في التعبير عن نفسه وتحديد أفكاره وآرائه بوضوح بما يجعل الآخرين قادرين على فهمه،  

 يجدر بالمتطوع:  ولذا. والتغلب على التحديات وهذا يساعد على حل المشكلات 

 . والمهنية من العمل التطوعي في رفع الخبرة العملية  أن يستفيد  -

-  
ً
 وملما

ً
 حول السياسات والإجراءات في المنظمة.   الاستفسارات  بمرجعية  أن يكون واعيا

 . يتواصل مع الآخرين بجودة وفاعليةأن  -

 

 الدعم: تقديم  -5

.  التطوعيعمل  التنظر المنظمة لكل فرد من المتطوعين على أنه جزء هام من عمليه الدعم بكل الأشكال الممكنة لإنجاح  

عُ من المتطوع: 
س
 ولهذا فإنه يُتوَق

-  
ً
داعما يكون  المستفيدين  أن  من  حوله  الآخرين،    لمن   والمتطوعين 

ً
فيه  في    خصوصا يؤدى  الذي  عمله  المكان 

 .التطوعي

 أن يكون   -
ً
المنظمة ل   داعما إدارة  في  التميز  وتحقيق  والفعالية  الكفاءة  إ ى تعزيز  الرامية  الجهود  في مجال    جميع 

 العمل التطوعي. 

 

 : الشخصية الإيجابية -6

المالشخصي الشخصية  هي  الإيجابية  مقابلة  انتظار  دون  وتساهم  تساند  التي  المعطاءة  متزنة،  ،  بادرة  شخصية  وهي 

 يلي:  . وبناء على هذا ينتظر من المتطوع الإيجابي ما والمثابرة والموضوعية ، تمتلك الجديةو بين الحقوق والواجبات  ومتوازنة 

 تنعكس على من حوله. مثمرة أن يقدم ما لديه بإيجابية  -
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ا - في  المنفتح  الإيجابي  الجانب  يتخذ  فيلتعامل مع  أن  لإنجاح  وتسخير  المنظمة    العاملين  له  المتاحة  الإمكانات 

 .  هاالتي يعمل   التطوعية المشاريع 

 أن يحرص على المظهر الخارجي المناسب في جميع الأوقات والمناسبات.  -

،  هدف تحسين تعامله  على الأنماط الاجتماعية والسلوكية للمستفيدين من العمل التطوعي أن يسعى للتعرف -

 معهم واستيعا هم بشكل أفضل. 

 

 

 المهنية: -7

بنتائجه الإيجابية التي تنعكس   لابد أن يرتبط أي عمل بوسيلة لقياس نجاحه، ويمكن قياس نجاح العمل التطوعي

 ومن دلائل المهنية في العمل التطوعي: على المستفيدين منه، وبمستوى مهنية المتطوع ومستوى تجويده لعمله، 

 .أن يسعى المتطوع إ ى رفع وتحسين أساليب العمل وتجويدها والاستفادة من التطورات المهنية في نفس المجال  -1

 . أن يحرص المتطوع على تقديم العمل وإخراجه بأعلى مستويات الجودة الممكنة -2

 . تطوع معهاتضر بسمعة المنظمة التي يبطريقة لا  والعمليةشؤونه الخاصة   بإدارةأن يقوم المتطوع  -3

 

 

 :المرجعية -8

وتُ  والمخرجات،  العمل  جودة  لضمان  التقيد  ها  يجب  ولوائح  مرجعية  منظم  العمل  لكل عمل  في  العاملين  المرجعية  لزم 

 التطوعي:

 تنفيذ المهام بحسب الهيكلية والمرجعيات المعتمدة في المنظمة. ب -1

 والسياسات المعتمدة من قبل المنظمة. ضوابط واللوائح الالتزام الكامل بالب -2

 بالالتزام بالمحافظة على ممتلكات المنظمة وعلى العهد المسلمة إليه بجميع أشكالها وإعادتها للمنظمة.  -3

 بالاتفاقيات والشراكات التي تعقدها المنظمة. الالتزام ب -4

 الامتناع عن إعطاء أي تعهد أو التزام نيابة عن المنظمة دون الرجوع للمسؤولين وأخذ التصريح الرسمي بذلك. ب -5
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 :تضارب المصالح -9

المصالح   أدائه  تضارب  أثناء  واستقلاليته  المتطوع  فيه موضوعية قرار  تتأثر  الذي  الموقف  أو  الوضع  التطوعيهو    لعمل 

   ،شخصيةبمصلحة  
ً
ه شخصيا تهمُّ معنوية  أو  المقربمادية  أصدقائه  أو  أقاربه،  أحد  تهم  أو  يتأثر  ،  عندما  أو  عمله  ين، 

هذا    التطوعي ومن أجل تفادي  بالقرار.   تتعلق  التي  بالمعلومات  أو بمعرفته  أو غير مباشرة،  باعتبارات شخصية مباشرة 

 التضارب في المصالح يجب على المتطوع: 

 .، بأي شكل من الأشكال شخصية  ومنافع  عدم استخدام موارد المنظمة لأغراض -1

 هدية أو خدمة أو عطايا باستثناء الحالات التي تبررها قواعد وأعراف الضيافة واللياقة.  أي  قبول الامتناع عن   -2

 

 :المساواة في التعامل -10

11-   
ً
ــح وحيــــادي بعيــــدا ــي التعامــــل علــــى أداء المتطــــوع علــــى أســــاس واضــ ــز يجــــب أن تــــنعكس المســــاواة فــ  عــــن كــــل أنــــواع التحيــ

يجــب عــدم التمييــز فــي تقــديم خدمــة التطــوع للمســتفيدين علــى أســاس العــرق أو اللــون أو الجــنس أو الســن . ولهذا والعنصرية

 .العقليةن أو الإعاقة الجسدية أو  أو الجنسية أو الدي
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 نماذج المتطوعين: 

 للجنة ديد الاحتياج التطوعي في اتح
 تاريخ تحديد الاحتياج التطوعي:  
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاحتياج الوظيفي  م القسم  / الإدارة
الأدوار  
التطوعية  
 الممكنة  

 العدد  أهمية الدور  وصف عام للدور

 1       
 1       
 1        
 1       
 1       
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 تصميم الفرصة التطوعية  

  اسم منسق الجهة  

  رقم جوال منسق الجهة  

  مسمى الفرصة التطوعية  

  مكان الفرصة التطوعية  

 طبيعة الفرصة التطوعية  
 موقع التنفيذ الفريق 

o   فردي o  جماعي o  داخل المنظمة o  خارج المنظمة 

  مهام ومسؤوليات المتطوع 

 مواصفات المتطوعين
 العمر المناسب للمتطوعين  الجنس المتطوعين المطلوب عدد 

 o  ذكر o  أنثى o  كلاهما  

المؤهلات والاشتراطات  

 للمتطوع
 

 المهارات المطلوبة للمتطوع 
 

 

  آلية الشراف

  الدعم المقدم للمتطوع

الفوائد العائدة على  

 المتطوع
  

 الطار الزمني 
 إجمالي الساعات  تاريخ النهاية   تاريخ البداية   عدد اليام 

    

 إدارة المخاطر 
 الجراءات المقترحة للتعامل  مع المخاطر  المخاطر  )التحديات( 
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 ة  الشخصي المقابلة

  اسم المتقدم  الفرصة التطوعية 

 ضعيف متوسط  عال   المعيار

    المتطوع في الاستجابة للأسئلة التي تتعلق بالمؤهل والخلفية العلمية  عاون مدى ت 

    القدرة على التواصل بفاعلية أثناء المقابلة 

    مستوى الحماس للفرصة

    مستوى الالتزام في الكلام 

    الفعال الاتجاهات العامة وردود 

    نوعية الاسئلة التي طرحت حول المؤسسة وانشطتها 

    اهتمامات المتطوع الخرى 

    المرونة 

    النضج والثبات

    مدى الثقة في النفس

    مدى الالتزام بالوقت في حديثه عن الفرص السابقة 

  الجماعة أو العمل بشكل فردي  معالتفضيل للعمل 

افع المتطوع للتقدم للفرصة    دو

افع غير واضحة لدى المتطوع   ما          نعم             وجود دو
ً
  نوعا

ً
 أبدا

 

  التفضيل لنواع معينة من العمال 

 

     المستوى العام للمتقدم ومناسبته للفرصة التطوعية 
ً
 ما    مناسب جدا

ً
   نوعا

ً
 غير مناسب تماما

  التوقيع  مدير التطوع 

  التوقيع  المدير الفني 
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 تخطيط اللقاء التعريفي بالمتطوعين الجدد  

 الزمن الموقع المسؤول الدوات النقاط الساسية  الغرض

 التعريف بالمنظمة 

 المهمة والهداف والغايات. 

 .الخطة التشغيلية للمنظمة 

 الداري وفروع ومباني المنظمة.  الهيكل 

  لقاء مباشر 

  عرض تقديمي 

  جولة تعريفية 

   مدير التطوع

بمساندة المرجع  

 الداري 

  

التعريف بالتطوع  

 وقسم إدارة التطوع 

  منطلقات ورؤية المنظمة لشراك المتطوعين

 بالمنظمة. 

  .دليل سياسات وإجراءات التطوع 

 .استعراض الوصف الوظيفي للدور التطوعي 

  . نطاق الاشراف والمتابعة 

 .التسهيلات المقدمة للمتطوعين 

   التأكيد على دور المتطوعين والالتزام الزمني

 منهم. 

  محاضرة تعريفية 

  لقاء مباشر 

  الدلة التعريفية 

  مدير التطوع 

بمساندة المرجع  

 الداري 

  

التفاصيل الدوار  

 التطوعية 

   التعريف بالدارة الفنية المشرفة والقسام

 التابعة لها. 

   التعريف بمهام موظفي الدارة ا لفنية

 المشرفة.

     توضيح مؤشرات الداء والمهام المطلوبة في

الدور التطوعي والسلوك المتوقع وسرية  

 البيانات المتعلقة بالمستفيدين. 

  لقاء مباشر 

   اجتماع مع فريق عمل

 الدارة الفنية 

  مدير التطوع 

بمساندة المرجع  

الداري والرئيس  

المباشر  )المشرف  

 الفني( 

  

 فريق العمل 

  العمل من الدارات الخرى  التعريف بفريق

 ووظائفهم وعلاقتهم بالدور التطوعي. 

  .آلية التواصل والتنسيق مع فريق العمل 

   جولة تعريفية لكل

 إدارة وقسم 

 

  مدير التطوع 

بمساندة المرجع  

 الداري 

  

 الدعم 

   التعريف بنوع الدعم المقدم من المنظمة

 للعمل التطوعي.

 .الصحة والسلامة 

  المحتملة وإجراءات الدعم المقدمة. المخاطر 

  لقاء مباشر 

 اجتماع 

  محاضرة تعريفية 

  مدير التطوع 

بمساندة المرجع  

 الداري 
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 نموذج اتفاقية تطوع  

  الفرصة طبيعة    ة التطوعي  الفرصةمسمى 

  البريد الالكتروني  رقم جوال قريب أوصديق   رقم الجوال 

 ........... ..................................................................   هوية رقم/ ..............................................السيد/ة 

  الفرصةرع ................. وحيث أن لكم الرغبة بالتطوع في يسرنا في جمعية .............................................  أن نرحب بكم كأحد المتطوعين بقسم/ ........................... بف

طوع/ـة، نرجو أن لا  فقد تم تحديد مدير التطوع الستاذ/ .................................. ليكون مرجعكم الداري المباشر للحصول على الدعم اللازم كمت ، أعلاه ةالموضح

..............................................   مدير / رئيس قسم   تترددوا في التواصل معه بخصوص أي استفسارات حول حالة دوركم التطوعي، كما تم تحديد الستاذ/

 ...................................... ليكون رئيسكم المباشر والمرجع الفني لدوركم التطوعي. 

 الفترة الزمنية:

 من يوم           
ً
اقع ............... ساعة في اليوم/السبوع بدءا افق    /   /   هـ  14وتاريخ    /   /                كما تم الاتفاق معكم لمدة .............  يوم/أسبوع/شهر/سنة بو م   20المو

افق   /   /     14وحتى يوم            وتاريخ   /   /     م. 20المو

 كم الداري المباشر. نرجو إذا لم تتمكنوا من الحضور في المواعيد المتفق عليها أو لديكم ظروف معينة وكنتم ترغبون في تغيير هذه المواعيد التنسيق مع مرجع 

ما تتوقعه المنظمة  

 منكم

 التطوع في الأوقات المتفق عليها وإعلامها لأي طارئ يطرأ عليكم وترغبون في تعديل هذه الأوقات. •

 وسياساتها الموضحة في دليل السياسات والإجراءات والذي سيتم تعريفكم عليه.الالتزام بأهداف المؤسسة  •

 التطوعي وهي:في الدور تحقيق المستهدفات المتفق عليها  •

o . 

o . 

o . 

ما يمكن أن  

تتوقعه من  

 المنظمة:

 المنظمة.التعريف الكامل بالمنظمة وسياساتها وبدوركم التطوعي وما يمكن أن تساهموا به لخدمة أهداف  •

 التوجيه المباشر لمساعدتكم على القيام بدوركم وكذلك التدريب والتأهيل. •

 الدعم المقدم من مرجعكم الإداري ومدير التطوع والرئيس المباشر. •

 التقدير والتكريم لكل ما تقدمونه من خلال دوركم، وإصدار الشهادات التطوعية بعدد الساعات التي قمتم بالتطوع فيها. •

•   

•  

 .ام ومستديمة للطرفيننتطلع لأن تكونوا يدا واحدة مع فريق العمل بالمنظمة لخدمة المجتمع وقضية المنظمة الأساسية، وأن تساهموا بتجربة تطوع جديرة بالاهتم 

تم الاطلاع على سياسات التطوع في الجمعية وميثاقها الخلاقي والوصف التطوعي وأتفق مع المنظمة من خلال الدور  

 التطوعي المطلوب منا لتحقيق توقعاتهم وأهدافهم.
  المتطوع  توقيع 
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 طلب تعويض عن مصروفات 

  اسم المتطوع الرباعي حسب الهوية   مسمى الفرصة التطوعية 

  اسم المصرف/ البنك   رقم الآيبان 

  تاريخ الصرف  المشرف الفني 

  تاريخ تقديم الطلب   مبلغ الصرف الجمالي 

 مكان الصرف المبلغ  بالمصروفات بيان 

   

   

   

   

   

 يُعبأ من قبل المشرف الفني  -2

تم إعطاء الذن للمتطوع بصرف المبلغ وتم مراجعة النموذج والتأكد من إرفاق كافة الفواتير وسلامتها حسب معايير المحاسبة في  

 اللجنة.
  التوقيع

 يُعبأ من قبل مدير المتطوع  -1

 شخص آخر ............................  o المحاسب  o المدير المالي o المدير التنفيذي o الطلب إحالة 

  التوقيع  مدير التطوع 

 يُعبأ من قبل المتطوع  -3

  التوقيع تم استلام المبلغ
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 نموذج رفع شكوى أو تظلم  

: الشكاوى 
ً
  رقم التذكرة  أولا

أ من قبل المتطوع  -1  يُعبس

 ( إلزاميالبريد الإلكتروني ) اختياري( الجوال )رقم 

  

 الخدمات    o البيئة الخارجية  o البيئة الداخلية   o الفرصة التطوعية  o مجال الشكوى 

 أحد المتطوعين  o المشرف الفني o مدير التطوع  o أحد العاملين أو الموظفين  o الأطراف المعنية بالشكوى 

  محتوى الشكوى 

أ من قبل المدير  -2  التنفيذي يُعبس

 المشرف الفني o مدير التطوع  o التوجيه المباشر 

  محتوى التوجيه 

أ من قبل   -3  المسؤول الموجهة له الشكوى يُعبس

  محتوى الرد 

أ من قبل المدير التنفيذي  -4  يُعبس

محتوى التوجيه لإغلاق  

 الشكوى 
 

  التغذية الراجعة لمقدم الشكوى 

أ من قبل المتطوع  -5  يُعبس

لإغلاق الشكوى من قبل المتطوع من خلال السؤال التا ي: )ما مدى  

 رضاك عن معالجة الشكوى؟( 
o  راضٍ جدا o  ٍراض o  ٍغير راض o  غير راضٍ جدا 

: التظلمات 
ً
 ثانيا
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 تقييم أداء المتطوع  

  عنوان الفرصة التطوعية 

 من :            /          /                      إلى         /           /      بداية الفرصة التطوعية ونهايتها 

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

 مكان الفرصة التطوعية   

  المدينة   المنطقة

 ووظيفة المتطوع وصف الفرصة التطوعية 

 

 أبرز المعوقات  أبرز اليجابيات 

  

 ضعيف جيد جيد جدا  ممتاز التقييم 

     . مستوى أداء المتطوع للفرصة التطوعية 1

     . التزام المتطوع بالوقت 2

     . التزام المتطوع بأخلاقيات العمل التطوعي3

 مقترحات للتحسين 

 

 التاريخ :                                                                                    اسم المتطوع :                                                                               التوقيع :                         

 التوقيع :            اسم المشرف على العملية التطوعية :                                                                                             

 توصيات المشرف على العملية التطوعية    
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 تقييم المتطوع لتجربته التطوعية 

  الجنس   مجال الفرصة التطوعية 

  الدارة/ القسم الذي تم التطوع فيه 

افق بشدة  بنود التقييم م افق  مو افق مو   غير مو
ً
افق أبدا  غير مو

 من خلال تجربتكم التطوعية مع المنظمة، كيف تقيمون هذه التجربة من خلال ما يلي: 

 أولا: المشاركة وفعالية التواصل

     أشارك في الاجتماعات وورش العمل في الجمعية.  1

. يتم إعلامي بالاجتماعات  2      والجندة قبل الاجتماع بوقت كاف 

     يتم أخذ مقترحاتي بعين الاعتبار.  3

     هناك متابعة لما يتم الاتفاق عليه في الاجتماعات.  4

: العمليات الدارية  
ً
 ثانيا

     تم تسويق الفرصة التطوعية بعدالة وشفافية ووضوح.  5

     بجدية وبسرعة مناسبة.تم التعامل مع طلب التقدم للفرصة   6

     تمت عمليات المقابلة الشخصية وإتمام اتفاقية التطوع بسلاسة.  7

8 
اطلعت على نموذج الفرصة التطوعية والميثاق الخلاقي للمتطوع والسياسات المرتبطة  

 بالمتطوعين قبل الالتزام بدوري التطوعي. 
    

     والعاملين فيها بشكل كامل. تم تعريفي بالجمعية ووحدة التطوع  9

     تم التعرف من قبل الجمعية في حال كانت لدي احتياجات تدريبية.   10

     بوضوح. -إن وُجدت-تم شرح مهامي التطوعية والاخطار المرتبطة  11

     تم تعريفي بالمشرف الفني وجميع العاملين والمتطوعين الذين سأعمل معهم.  12

 :
ً
 الدعم والاشرافثالثا

     تم إسناد المهام لي وفق نطاق مهامي في الفرصة التطوعية.  13

     تم تقديم الدعم والمساندة لي أثناء أدائي لدوري التطوعي بشكل كامل. 14

     تم إعطائي الصلاحيات المناسبة للقيام بمهامي التطوعية.  15

     الجمعية بكل احترام وتقدير وبشفافية وعدالة. تم التعامل معي من قبل العاملين في  16

     تم التعامل معي من قبل المتطوعين كأحد العضاء الفاعلين لديهم. 17

     تم الاعتراف بإسهاماتي وتم تحفيزي بشكل مناسب في الجمعية.  18

     تم الاشراف على دوري التطوعي بشفافية ووضح ووفق ما تم الاتفاق عليه.  19

     تم احتساب الساعات التطوعية الفعلية لي كاملة.  20


