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الموافك  هـ81/81/8114بتارٌخ  ()الخامساعتمد مجلس إدارة الجمعٌة فً الاجتماع 

 سٌاسات إدارة المتطوعٌنمحل جمٌع  السٌاسةوتحل هذه  السٌاسةهذه م 18/81/4848

 الموضوعة سابما.
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 طـوع:إدارة الت   

هـً المكـون الإداري الـذي ٌختـص بشـؤون المتطوعٌـن فـً الجمعٌـة، عبـر تحدٌـد •  

الاحتٌاجات التطوعٌـة وكتابـة الفـرص التطوعٌـة لهـا واسـتمطاب المتطوعٌــن حســب 

لدراتهــم وحاجــات الجمعٌــة، كمــا تمــوم إدارة التطــوع بتأهٌــل وتدرٌــب المتطوعٌــن 

 ب المهمــة، ومتابعتهــم أثنــاء الأداء.   حســ

 ميثاق آلية التطوع:  

الأمٌر محمد بن  جمعٌة تعتبر هذه الآلٌة تعبٌرا منا لتمدٌرنا لن كـ )متطوع / متطوعة( فً•  

لأنه ٌبلور هذا التمدٌر لكل الجهود المبذولة من لبلن لخدمة المجتمع.  ناصر للإسكان التنموي

ٌئة تطوعٌة ملٌئة بالخبرة والفائدة لكم وبالممابل فإننا ننتظر من الجمٌع وعلٌه نتعهد بخلك ب

احترام النظام ولوائح الجمعٌة والالتزام بتنفٌذها وتلبٌة نداء التطوع بدون ممابل مادي والتعهد 

 بصحة المعلومات المسجلة من لبلكم. 

 تعريف المتطوع: 

تماعٌة أو إنسانٌة بدافع حبه لدٌنه ووطنه المتطوع هو الشخص المبادر الذي ٌمدم خدمة اج•  

 ورغبته فً المبادرة بالإسهام فً تنمٌة الفكر وبث روح التعاون لخلك بٌئة تكافلٌة اجتماعٌة.   

 الهدف العام:  

ٌهدف عمل المتطوع من خلال تمٌٌم لجنة التطوع والعضوٌة إلى تحرٌر إمكانٌات متطوعٌنا •  

لجودة فً المجالات المكتبٌة والمٌدانٌة وفً برامج التنمٌة من خلال فرص ومشروعات عالٌة ا

 والتنفٌذ.الشخصٌة والاجتماعٌة بحٌث ٌصبح متطوعو الجمعٌة هم الأفضل من حٌث الخبرة 

 التطوع:مهام إدارة 

 استمطاب وتأهٌل المتطوعٌن لكافة لجان وبرامج الجمعٌة وتفعٌل دورهم.  -8 

  الجمعٌة.صة بالتطوع والمتطوعٌن فً إدارة البرامج والمشارٌع الخا -4
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بأفضل بٌئة عمل تطوعٌة بحٌث ٌمكن تنمٌة مواهبهم  المتطوعٌن العمل على تزوٌد  - 1

 ولدراتهم فً الانشطة التطوعٌة وانشطة دعم المجتمع.

 إدارة شؤون العضوٌة بالجمعٌة والإشراف على تفعٌل دور أعضاء الجمعٌة. - 1

 

 المتطوعين الخطوات التنفيذية لإدارة

 المتطوعين()خطوات اختيار وتعيين  

لتواصل مع المتطوعٌن وطلب تعبئة "استمارة التطوع" الموجودة فً المولع ا -

  بالجمعٌة.الالكترونً الخاص 

 تصدٌر المتطوعٌن شهرٌا من خلال استمارة التطوع فً ملف خاص لكل شهر.   -

  المتطوعٌن.عمل ممابلات شخصٌة كل سنة مع  -

 التخصص ، المادة ، المتمٌزٌن (  بحسب )بلات الشخصٌة فرز المما -

تنظٌم، توعٌة وتثمٌف، من )التواصل مع المتطوعٌن فً حال توفر فرص تطوعٌة  -

 أعمال مٌدانٌة أو مكتبٌة، ....( الخ 

لبل الفرصة واصل عبر الاتصال المرئً أو التحضور المتطوع لممر الجمعٌة  -

مهام المطلوبة وتولٌع إلرار التطوع واستلام التطوعٌة بٌومٌن على الالل لشرح ال

  به.البطالة الخاص 

اصدار شهادة تطوع أو خطاب شكر للمتطوعٌن المشاركٌن فً الفرص التطوعٌة  -

 .المولع الإلكترونًأو عبر وتسلٌمها ٌدوٌا أو عبر الاٌمٌل 

 آلية استمطاب المتطوعين  

اد الذٌن ٌملكون المهارات المطلوبة هً مجموع الأنشطة التً تدخل فً عملٌة تشجٌع الأفر 

  للتمدم والانتساب للتطوع فً الجمعٌة. 
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فً حال مصادلة المدٌر التنفٌذي على الاحتٌاجات من المتطوعٌن ٌموم مدٌر إدارة التطوع  -

بإعداد خطة الاستمطاب بالتنسٌك والتعاون مع المدٌر التنفٌذي مع الأخذ بالاعتبار الأمور 

 د خطة الاستمطاب:  التالٌة عند إعدا

الجامعات، المعاهد، الكلٌات بالمشاركة )أماكن تواجد المتطوعٌن الذٌن ٌرغبون  -  

 ،المدارس،...( وغٌرها 

 طرق التواصل مع المتطوعين• 

)الإعلان فً الصحف، مولع الجمعٌة الإلكترونً، موالع التواصل الاجتماعً، الجهات   

 .   الخارجٌة(  

 وعٌن للمشاركةاحتٌاجات المتط•  

  المتطوعٌن؟كٌف سٌتم تحفٌز وتشجٌع •  

  للمتطوعٌن؟ماذا ٌمكن أن نمدم •  

 الاستمطاب؟من سٌموم بعملٌة •  

 :أهداف الآلية

تزوٌد الجمعٌة والمسؤولٌن فٌها بمرجع مفصل حول سٌاسات وخطوات إدارة وتفعٌل  -•   

 المتطوعٌن. 

شأنها تنظٌم علالة الجمعٌة بالمتطوعٌن بها، تحدٌد وتوضٌح سٌاسات التطوع التً من  - 

 وذلن عن طرٌك تحدٌد وتوضٌح واجبات وحموق كلا الطرفٌن. 

المحافظة على المتطوعٌن الأكفاء وتشجٌعهم للاستمرار فً عملٌة التطوع وتشجٌع أفراد  - 

    المجتمع على التطوع.
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 :كيفية استخدام الآلية

دلٌل بطرٌمة سلسة تتٌح للمستخدم الوصول للمعلومة بسهولة تم تصمٌم ال الاستخدام،لتسهٌل •  

وبأسرع الطرق حٌث تم ترتٌب خطوات إدارة تفعٌل المتطوعٌن فً الدلٌل وفك دورة حٌاة 

المتطوع ابتداء من تحدٌد حموق وواجبات المتطوع وتحدٌد الاحتٌاج من المتطوعٌن إلى تكرٌم 

    المتطوعٌن.

 :المرجعية المانونية 

م مراجعة الدلٌل مع كل تحدٌث رئٌس اللجنة حسب الحاجة، ومن ثم اعتماده من المكتب ٌت - 

 المانونً للجمعٌة.  

ٌجب اطلاع وتعمٌم الدلٌل على المتطوعٌن بهدف توعٌتهم وتعرٌفهم بحمولهم وواجباتهم  - 

 وفك ما هو وارد فً الدلٌل.

   المسؤولٌات

  التنفيذي:المدير 

 وأٌة تعدٌلات مستمبلٌة تطرأ علٌه. اعتماد هذا الدلٌل  - 

 اعتماد الاحتٌاجات من المتطوعٌن وخطة عمل المتطوعٌن.   - 

    .اعتماد إلرار التطوع وجمٌع المتطلبات اللازمة -

  المتابعة:مسؤول 

 فرز أسماء المتطوعٌن.   -

   اجراء ممابلات شخصٌة لمعرفة لدرات المتمدمٌن ضمن معاٌٌر" نموذج المتطوعون". -

   اعتماد مٌثاق التطوع.   -
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 تمدٌم التوصٌات والالتراحات المناسبة لتعدٌل الآلٌة.   -

    حل المشاكل والمعٌمات التً تواجه المتطوعٌن -

  التطوع:مدير إدارة 

 الاشراف على تطبٌك الدلٌل.   -

 مراجعة الاحتٌاجات من المتطوعٌن.   -

 المشاركة فً تهٌئة وتدرٌب المتطوعٌن.   -

 حفظ ملفات ووثائك المتطوعٌن.   -

 مرافمة وإرشاد المتطوعٌن -

 -اعداد مهام المتطوعٌن . 

 التواصل والمواكبة المستمرة مع المتطوعٌن.   -

 تمٌٌم المتطوعٌن.   -

   .الشروط. إعداد شهادات التطوع والتمدٌر وخطابات الشكر حسب المتطلبات واستٌفاء -

 شروط المتطوع:  

  بالمسؤولٌة.الجدٌة والإحساس  -

  علٌه .الالتزام بالولت الذي ٌتم الاتفاق  -

  التطوع .التمٌز بمدر من الوعً والثمافة والمهارة فً مجال  -

  الفرٌك .الانتماء للعمل التطوعً والتعاون والعمل بروح  -

    الجمعٌة .التمٌد بالزي المحتشم واللائك بتمثٌل  -
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  الجمعٌة .المحافظة على خصوصٌات  -

عدم انتظار أٌة عوائد مادٌة إلا فً حال تنظٌم مشروع مدر من خلال "عمد شراكات مع  -

جهات تطوعٌة او ما ٌتم منحه من ادارة التطوع من مٌزانٌة البرامج وفك ما ٌتم تخصٌصه من 

     مٌزانٌة بعد موافمة المدٌر التنفٌذي "

  التطوع:يب أسال  

 كامل الولت الٌومً.   المستمر :التطوع  -

 جزء من الولت حسب الاتفاق مع المتطوع.   الجزئً:التطوع  -

 حسب الشروط المتفك علٌها بٌن المتطوع والجمعٌة المشروط:التطوع  -

 واجبات المتطوع 

 الالتزام بالمهام المطلوبة على أكمل وجه.   -

ور فً حال التطوع المكتبً ومرالبة الآداء فً التطوع المٌدانً التولٌع على كشوفات الحض -

 من خلال مسؤولة اللجان.  

 المشاركة فً البرامج والمبادرات التطوعٌة.   -

 العمل كفرٌك واحد واحترام الآخرٌن والتعامل بأخلالٌات بٌئة العمل الإٌجابٌة.   -

 تنفٌذ توجٌهات المسؤولٌن.   -

 ور الاجتماعات المطلوبة والالتزام بالمواعٌد الخاصة بالعمل. العمل بكل جدٌة وحض -

 احترام لوانٌن العمل المنوطة به.   -

 احترام سرٌة المعلومات الخاصة بالعمل.   -

 استٌعاب واضح لأهداف الجمعٌة وتطلعاتها.   -
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 عدم محاولة استغلال التطوع لأهداف أخرى.   -

 ارٌة أو تحمٌك منفعة أو كسب شخصً.  عدم استخدام عضوٌته لأي أغراض تج -

 الالتزام بساعات العمل التً ٌتم تحدٌدها حسب نوع العمل.     -

  بالانسحاب.ٌوما على الألل فً حالة الرغبة  81إبلاغ الجمعٌة لبل -

 الحصول على صورة من بطالة الأحوال الشخصٌة لكل متطوع لدى الجمعٌة -

 المتطوع:حموق 

 ٌحة وواضحة على أهداف العمل وتنظٌماته.    اطلاعه بطرٌمة صح -

التعامل معه بشفافٌة ودٌمولراطٌة، واطلاعه بطرٌمة صحٌحة وواضحة على لائحة الجمعٌة  -

 وتنظٌماتها والمعلومات السرٌة الضرورٌة للمٌام بعمله.

 تلمً التوجٌه والتدرٌب والإشراف الضرورٌٌن لإنجاز مهمته.     -

 مع لدراته وإمكانٌته، واستثمار طالاته بشكل مفٌد.  تكلٌفه بما ٌتناسب  -

 مساعدته على إبراز مواهبه وصملها وتحسٌن مهارته فً العمل الذي ٌموم به.   -

 توفٌر فرص التدرٌب المناسبة.   -

 الاحترام والتمدٌر من لبل المجموعة.   -

 إعطاؤه حمه فً النمد البناء والأفكار المساهمة.   -

 دية الملكية الفر

كافة أنواع  –شعار الجمعٌة  –إسم الجمعٌة الجمعٌة )تعود الملكٌة والحموق الفكرٌة لكل أعمال 

سرٌة ...  معلوماتو  لوائم -مستندات و أوراق داخلٌة  –أفكار البرامج و المشارٌع  –الصور 

للأمور  / المتطوعة استخدامها ٌحك للمتطوعالتً ٌلوم بها المتطوع لصالح الجمعٌة. ولا  إلخ(
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الحك باتخاذ الإجراءات  بذلن، وللجمعٌةالخاص كلٌا ً أو جزئٌا دون موافمة الجمعٌة رسمٌا 

  المانونٌة التً تحمً الجمعٌة من تصرفاته.

 المخالفات: 

  المطلوبة.عدم الالتزام بالمهام  -

  عٌة.التطووعدم التمٌد بموانٌن الجمعٌة والفرصة  وتنظٌماتها،مخالفة لوائح الجمعٌة  -

  المباشرٌن.والمشرفٌن  المسؤولٌن،مخالفة توجٌهات  -

  التطوعٌة.إفشاء المعلومات السرٌة التً اطلع علٌها بحكم مشاركته فً الفرصة  -

     استغلال التطوع لأهداف ومكاسب شخصٌة -

 :المزايا التحفيزية  

 الحصول على البطالة الشخصٌة للمتطوع فً حال لزم الأمر.  .8

 ة وإفادة بخبرة المتطوع ومستوى أداؤه فً الجمعٌة حسب ساعات التطوع. خطاب تزكٌ .4

شهادة خبرة فً حال أكمل المتطوع المهمة المطلوبة ضمن الشروط والتعلٌمات  .1

  بالمٌثاق.الخاصة 

 الأكادٌمًتدرٌب تعاونً من خلال التعالد مع الشراكات الاستراتٌجٌة فً التدرٌب  .1

 للتطوع. 

  . افل التطوع هداٌا تكرٌمٌة فً مح .1

 التنوٌه بالشكر والتمدٌر فً وسائل التواصل الحدٌثة  .6

 توثيك الجهود التطوعية وتمدير ليمه العمل التطوعي 

 على الجمعٌة الاحتفاظ بالوثائك والسجلات التً توثك جهود المتطوعٌن  - 

متعلمة عند لبول المتطوع مسؤولة اللجان بفتح ملف للمتطوع ٌتم حفظ جمٌع الوثائك ال - 

 مثل:بالمتطوع 
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  الهوٌة.رلم  -

 استمارة التطوع الخاص به.   -

   نتائج تمٌٌم الأداء -

 ٌموم مدٌر إدارة التطوع بفتح سجل للمتطوعٌن ٌحتوي على ما ٌلً:   

 اسم المتطوع وبٌاناته المسجلة فً استمارة التطوع.   -

 تارٌخ تسجٌله.   -

 طوع فٌه.  البرنامج أو المشروع الذي لام بالت -

ٌتم الرجوع إلى ملف المتطوع فً حال تكرار عملٌة التطوع حٌث ٌتم تحدٌث ملف • 

 المتطوع. 

بإمكان الجمعٌة تمدٌر ساعات العمل للمتطوعٌن، وذلن لٌعكس الحجم الفعلً لعمل الجمعٌة • 

 خاصة التً تعتمد بشكل كبٌر على المجهود. 

 انهاء خدمة المتطوعين  

 تكرار المخالفة مرتٌن.    الاستبعاد بعد  -

 اجتماعات.مشاركات او  1الاستبعاد بعد الاعتذار بعدد  -

 الاستبعاد بعد الاعتذار عن المشاركة بالحدث فً نفس الٌوم بعدد مرتٌن.   -

  انتفاء الساعات التطوعٌة فً حال مخالفة الشروط -

 


