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 الباب الأول/ أهداف ومفاهيم 

 مقدمة: 
العمةل التطوعي  ورفع  إلى تطوير مجةال    2030تطمح المملكةة العربيةة السةةةةعوديةة من خلال ر يتهةا  

م  والعمل التطوعي  2030ام  ألفا فقط إلى مليون متطوع قبل نهاية ع 11نسةةةبة عدد المتطوعين من  
شةةةةر التمةاسةةةةي الاجتمةاعي بين أفراد  والمبةادرة التطوعيةة يعتبر رزيزة أسةةةةاسةةةةيةة في بنةاء المجتمع ون

خير والعمةل الصةةةةالح عنةد زةل  المجتمع  وهو ممةارسةةةةة إنسةةةةانيةة ارتبطةو ارتبةاطةام ونيقةام بكةل معةاني ال
طوعي قد ارتبط ارتباطا ونيقا بتعاليم ديننا المجموعات البشةرية من  الألل  ومما لا شةي فيه أن العمل الت

لخيرية في أبهى صةورها إذ يقول ا  سةبحانه وتعالةةةةةةةةةةى : الحنيف ال ي أبرل ه ه الأعمال التطوعية ا
هو ما يدل على أن التطوع في أعمال الخير يسةتوجب شةكر )) ومن تطوع خيرا فإن ا  شةازر عليم ((   و

 عية الخدمة التطوعية والحث عليها .ا  لعباده ودليل قاطع على مشرو
وتحرص جمعية أرفى للتصةةلب المتعدد على أن يكون العمل التطوعي مؤسةةسةةيا يسةةتهدف اسةةتقطاب  

 متخصصين لدعم برامج ومشاريع تخدم مرضى التصلب المتعدد. 

 المادة الأولى: تعريفات 
اجب اجتماعي دون توقع مقابل  : هو الجهد ال ي يب له الإنسان عن رغبة واختيار بغرض أداء و التَّطوع 
 مالي. 

: هو الشخص ال ي يتمتع بمهارة أو خبرة معينة وال ي يستخدمها لأداء واجب اجتماعي عن  المتطوع 
 طواعية واختيار ودون توقع مقابل مالي. 

هو تقديم العون والنفع لمن يحتاج إليه دون مقابل مادي أو معنوي.   العمل التطوعي:   

 ية التطوع المادة الثانية: أهم 
لة لراحة النفس والشةةةةعور بالاعتزال والثقة بالنفس عند من يتطوعه لأنه يعد التطوع زعمل خيري وسةةةةي

فعالية تقوي عند الأفراد الرغبة بالحياة والثقة بالمسةةةتقبل حتى أنه يمكن اسةةةتخدام العمل التطوعي  
في تجةاول محنتهم    لخةدمةة المصةةةةابين بةالتصةةةةلةب المتعةدد في جميع المجةالات  ممةا يسةةةةاعةد المرضةةةةى

نحو خير يمس محيط الشةخص وعلاقاته  ليشةعروا بمهميتهم ودورهم في تقدم الشةخصةية والتسةامي  
 المجتمع ال ي يعيشون فيهه مما يعطيهم الأمل بحياة جديدة أسعد حالام.

 المادة الثالثة: أهداف التطوع 
 ين متخصصين المالية( من خلال استقطاب متطوع-ترشيد استخدام الموارد )البشرية .1
 دة الإنتاج ورفع الكفاءة مضاعفة القدرة على ليا٢ .2
 المساهمة في رفع الوعي بمرض التصلب المتعدد. .3
 تقديم خدمات اجتماعية وطبية للمصابين. .4
تحقيق تكاليف البرامج الصةةحية والاجتماعية بمشةةارزة المتطوعين والقيام بالدراسةةات البحثية  .5

 ذات العلاقة

 المتطوعين:  المادة الرابعة: أقسام
هو الشةةةةخص الة ي يوافق على الالتزام بلائحةة الجمعيةة ل عمةال  و  متطوع ومبةادر مسةةةتمر:  .1

 التطوعية وتنفي  المهام التي تُسند إليه فيها بصفة دائمة.
هو الشةةةةخص الة ي يوافق على مسةةةةاعةدة الجمعيةة في فعةاليةات    متطوع ومبةادر موسةةةمي:  .2

 ومشاريع سنوية.
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هو الشةةةةخص الة ي يوافق على تنفية  مهمةة ذات طةابع :  الطلةب متطوع ومبةادر للعمةل تحةو  .3
 معين لتوفر مهارات خاصة تخصصية إداريا وفنيا. 

 المادة الخامسة: تصنيف المتطوعين: 
 متطوع من الدرجة الأولى: وهو المتطوع المستمر. .1
 متطوع من الدرجة الثانية: وهو المتطوع الموسمي وال ي تحو الطلب. .2

 ؤولة عن المتطوع:هة المسالمادة السادسة: الج
وحةةدة العمةةل التطوعي: وهي المسةةةةؤولةةة عن المتطوعين في الجمعيةةةه إذا يقوم مةةدير التطوع   

باسةةةةتقبةال المتطوع ويقةدم له النموذج الخةاص بالمتطوعين ليقوم بتعبئةة البيةانات الخةاصةةةةة به لتحةديد 
 ختص   للاستفادة منه.ميوله وقدراته  وبناء على ه ه البيانات يتم تحويله إلى القسم الم

   ادة السابعة: الواجبات والحقوقالم

   :واجبات المتطوع 

 فهم طبيعة العمل في الجمعية قبل مباشرته والقدرة على أدائه. .1
 أخ  العمل ممخ  الجد والمسئولية أمام ا  تعالى نم أمام الجمعية.  .2
 لجمعية. الانضباط في العمل )حسب الاتفاق( وعدم ترزه دون إشعار إدارة ا .3
 ات الصادرة إليه وتقبل التوجيه بصدر رحب.التقيد بالتعليم .4
 الالتزام بالأخلاق الحسنة والانسجام مع العاملين بالجمعية.  .5
 المحافظة على سرية المعلومات وممتلكات الجمعية وخصوصياتها.   .6
 عدم احتكار الخبرات والمهارات ومحاولة إيصالها لجميع المتطوعين من لملاءه. .7
 مرززه في الجمعية لتحقيق فائدة شخصيةاءة استعمال إس عدم .8

 حقوق للمتطوع:  

 التعرف على الجمعية وإداراتها ونشاطاتها وز لي احتياجاتها. -1
 تحديد مهام واضحة ومحددة ومناسبة لإمكانيات المتطوع. -2
 إعطا ه حقه من التقدير والاهتمام مع مراعاة التزاماته الخاصة. -3
 ت والصلاحيات.التمكين ويشمل التجهيزا -4
 لب الحوافز بما يرفع معنوياته.ط -5
 المشارزة في التخطيط واتخاذ القرارات مع التقدير لآرائه واقتراحاته. -6
 تقدير إنجالاته وشكره عليها. -7
 إيجاد بيئة عمل مناسبة. -8
 وجود إدارة متعاونة معه. -9

 وضوح أهداف الجمعية وبرامجها ومناسبتها لحاجة المجتمع. -10
 عية. ع مع أهداف الجموافق رغبة المتطو ت -11
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 لمادة الثامنة: آلية التحاق المتطوع بالجمعيةا
 :يتم الالتحاق بشئون المتطوعين عبر الآتي

 .تعبئة النموذج الخاص بالتسجيل .1
 إحضار صورة البطاقة الشخصية. .2

 المادة التاسعة: طرق استدعاء المتطوعين: 
 يتم التواصل مع المتطوعين عبر أحد القنوات الآتية:

 الجوال. ريق عن ط .1
 البريد الالكتروني. .2
 وسائل التواصل الاجتماعي  .3

  المادة العاشرة: معايير تقييم عمل المتطوع
 :يتم تقييم المتطوع من خلال

 .الوقو ال ي يعطيه ويمضيه في المشارزة في إحدى برامج أو مشاريع الجمعية .1
 .مدى الاستجابة والتعاون مع المشرفين والمشارزين في البرامج .2
 .مدى يمكنه الاستمرار في العمل التطوعي أي إلى .3
 .سلوزيات المتطوع وانضباطية في أداء المهام الموزلة اليه .4

 المادة الحادية عشرة: إنهاء خدمات المتطوع
  :يحق لإدارة الجمعية إنهاء خدمات المتطوع خلال فترة تطوعه معها في الحالات الآتية

  .ول بهاوالتعليمات المعممخالفته أنظمة الجمعية  .1
إذا أخفق المتطوع في أداء الرسةةةةالةة إلى حةد )غير مرض( وفق تقرير يعةده عنةه رئيسةةةةه  .2

 .المباشر
 .عدم تقبله أو تنفي ه للتوجيهات التي يتلقاها من ر سائه .3

 
 

 الباب الثاني/ سياسات التطوع في جمعية أرفى للتصلب المتعدد 
قواعد والضةوابط التي تتعها  أرفى للتصةلب المتعدد  السةياسةات التطوع في جمعية  "تمثل ه ه الونيقة  

جمعية أرفى للتصةلب المتعدد في التعامل مع المتطوعين من جميع النواحي  مثل: إشةراك المتطوعين   
يق هة ه وتتولى إدارة التطوع في تطب .واسةةةةتقطةابهم  وتعيينهم على الفرص التطوعيةة  بتكريمهم

 .رىالهيكل التنظيمي لا يختلف عن الأقسام الأخ السياسات باعتبارها جزءً أساسيًا من

 سياسة إشراك المتطوعين
نعتقد أن الإشراك الكامل والمستدام للمتطوعين هةةو تحقيةةق لةةدور أساسي من أدوارنا زجمعية خيرية 

 لأولويةة الاحتياج.  تعزل صحةة مستهدفيها مةن خلال تقديم خدمات صحية نوعيةة وفقا



 | 6 

 

 
 سياسة العمل التطوعي     2020الطبعة الثانية  

  عينسياسة استقطاب المتطو
نؤمةةن بةةمن عمليةةة اسةةتقطاب المتطوعةةين ليسةةو عمليةةة عشةةوائية  وينبغةةي أن تكةةون مبنيةةة علةةى 
خطةةةة واضحةةةة ومحددة تمخ  في الاعتبةةةار احتياج الجمعية وفلسفتها في إشراك المتطوعين  وذلةةةي  

  .المتطوعينالمصلحةة ال ين قد تتمنر أدوارهم أو بيئة عملهم بمةن خلال التشاور مع أصحةاب 
زمةةا تدرك الجمعية بةةمن عملية الاستقطاب الجيةةد لا يمكةةن أن تتةةم دون وجةةود خطةةة تسويق واضحةةة  

واختيةةةةار جيد للوسيلة الإعلانية التي تصل إلى أزبر شريحة من الفئة المناسبة بشفافية ووضةةةةوح ضمن 
عي وتوظف نظرياته  سويق الاجتماإمكانات الجمعيةةةة المةةةاديةةةة  ول لةةةي تتبةةةنى الجمعيةةةة أدوات الت

 المختلفة الاستقطاب المتطوعين.

  سياسة تقييم طلبات التقديم على فرص التطوع
نعمةةل على تقييم زافة طلبةةات التقديم التي تصل قبةةل إغلاق موعةةد التقةةديم للفرصةةة  ونحةةرص على 

ةةةلان  آخ ين في وضحة في الإعأن تكةةةون عملية التقييةةةم نزيةةةهة وعادلةةةة ومتوافقةةةة مع المعايير الم
 الاعتبةار دور التواصل المستمر مع المتقدمين في ه ه المرحلة.

 سياسة الفرص التطوعية
ندرك بمن عملية التطةةةةةوع عملية ذات اتجاهةةةةةين تعةةةةةود بالنفع على المتطوع والجمعية  وبناءً عليه  

محددة  توضح الأدوار    لفرص تطوعية  فالأصل ألا نقوم بالاستفادة من المتطوعةةين إلا عبر توصيف دقيق
والمهةةارات المطلوبة من المتطةةوع والتي تلبةةي احتياجاتنا  زما توضح هةة ه الفةةرص الفوائد والعوائد  

 التي تعةود على المتطةوع مةن هة ه الفرصةة وطبيعةة الإشةراف والدعم الة ي سيحصل عليةه.

 التعيين على الفرص التطوعية سياسة
طوعية مبةةني علةةى معايةةير واضحةةة تضمةةن النزاهةةةةة والشفافية في الاختيار   ى الفرصة التالتعيةةين علةة

وعليه فإن الجمعيةة تقةوم بوضع المعايير والشروط التي على أساسها سيتم قبول أو رفض المتطوعين  
 المتقدمين للفرصة التطوعية قبةل الإعةلان عنها. 

 عين سياسة إجراء المقابلات الشخصية للمتطو
نقوم بإجةةراء المقابلات الشخصية أو أي اجراءات أخرى بهدف التعةةرف علةةى دوافع واحتياجات وأهداف  
المتطوعةةين مةةن تغطية الفرصةةة التطوعيةةة  والتحقةةق عمليًا من وجةةود الخةةبرات والمهةةارات المطلوبة 

 .من المرشح لتنفي  الفرصة التطوعية وزيفية وموعد مشارزته

 متطوعينليل اتسج سياسة
نقوم بتسجيل المتطوعةةين بشةةكل رسمةةي  وعليه فإننا نقوم بإبةةرام عقةةد بين الجمعية والمتطوعين   

  .لتسجيلهم

 التوجيه والتدريب للمتطوعين سياسة
 تدرك ادارة التطوع أهمية التخطيط والإعداد الجيد للتوجيه باعتبةةاره الفرصة الأولى للمتطوع للتعةةرف 

   .تالي فإنه يتم التخطيط والإعداد المسبق والجيد لبرنامج التوجيةهوبال على الجمعيةة 
ويتم تقةةديم برنامج التوجيةةه للمتطةةوع بمجرد تعيينةةه والحةةرص علةةى تقةةديم برنامج التوجيه لجميع 

 المتطوعين بطريقة فعالة تضمن بناء انطباع إيجةابي عةن التجربةة التطوعية المقبلة.

 تطوعين د المسياسة تقدير جهو
نؤمةةةةن أن تقديةةر الجهةةد الةة ي يب له المتطوعةةون ممارسة يوميةةة طويلةةة المةةدى وليسو مجرد مناسبة 
رسمية دورية تتمثل في احتفال أو شهادة تقديةةةر أو توصيةةةة  وعليه فإننا نندرك بمن التقدير ليس مجرد  

 الجمعيةة. أن تسود وظيفة يقوم بها شخص معةين بل هي نقافة يومية ينبغي
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وبالرغم مةةةةةن تقدير الجمعية لجهود المتطوعين إلا أنهةةةةةا لا تتسةاهل مع أي تصةرف أو سةلوك مسةيء  
يصدر عن المتطوع  ولا تتغاضى النظةةر عن ذلةةي بسب زونه متطوعًا  بل تتخ  الإجراءات التمديبية إدراز ةا  

  .منها بمن المتطوع يمثل صورة الجمعية.

 نسياسة بيئة عمل المتطوعي
نلتةةةةزم بتوفير بيئة عمل نظيفةةةةة وصحيةةةةة وآمنة لجميع المتطوعين ال ين يعملون معا  ونرى أن ه ا  

الالتةةزام هةةو مظهةةر من مظاهةةر التقدير لجهود المتطوعين  ومعين لهم على الوفاء بمهامهم على 
 أزمل وجه.

  تظلم وشكاوى المتطوعين سياسة
رفع مشازلهم أو التظلةةم في حالةةة حةةدود عدم توافق  نتبةةنى سياسةةةةة واضحةةة تكفةةل للمتطوعين  

بين المتطةةةةوع والآخريةةةةن في بيئةةةةة العمةةةةل  ونسعى لخلةةةةق بيئة منفتحة تشجتع وتعةةةةر  ف المتطوعين  
 بكيفيةة عرض المشازل أو التظلمةات. 

 سياسة توظيف التقنية في إدارة المتطوعين
التعريف ببرنامج إدارة المتطوعين وإدارتهم بما يضةةمن  هميةةةةةةة توظيف التقنية الحديثة في نةةةةةةرى أ  

فعالية ودعم عملية إشةةةةةةةةراك المتطوعين  وقد قمنا بتصةةميةةةةةةم وتنفي  بوابة إلكترونيةةةةةةة خاصةةةةةةةةة  
بالمتطوعين وادائهم ومةةةةن خلال تلي البوابة يتم رصد الاحتيةةةةاج ونشةةةةر الفةةةةرص التطوعية وإمكانية  

عين ورصد الساعات التطوعية لكل متطوع مع القيمة التقديرية تسجيل على الفرص مةةةةن خلال المتطوال
 لإسهاماتهم.

  تكريم ومنح شهادات المتطوعين سياسة
نرى أهمية تكريم المتطوعين على جهودهم الةةةتي يب لونهةةةا مةةةن خةةةلال العمل في برامج الجمعية 

  :المتطوعينلسياسةات الآتية في منةح شهادات ا فإن الجمعيةة تتبةع المختلفة  وعليه
( سةةةاعة  30تمنح الجمعية شةةةهادة اسةةةتحقاق التميز في العمل التطوعي لمن أزمل أو تجاول )  .1

  .تطوعية
( سةاعة تطوعية  30تصةدر شةهادات اسةتحقاق التميز في نهاية زل عام ميةةةةةلادي  ولمن أزمل )  .2

  .قبل نهاية العام تصدر له في حينه دون طلبه
 في  السةاعات  عدد  مجموع  بشةمل يطالب  ان له يحق  تطوعية  سةاعة( ۳۰تجاولت عدد سةاعاته )   لمن .3

  .الشهادة
  والمتطوع  المشارزة  تلةةةةي التي  ل عوام  ساعة(  ۳۰لا ترحيل للساعات التطوعية الةةةةتي تجةةةةاولت )  .4

عة  ( سةا٣۰عدد السةاعات زاملة بالشةهادة او التنةةةةةالل عمةةةةةا لاد عن )   مجموع  تسةجيل  إما  بالخيار

  .تطوعية
  .( ساعة تطوعية يحق له الحصول على خطاب شكر يفيد بمشارزته التطوعية٣٠) لمن لم يكمل  .5
  .التاريخ المعتمد هو التاريخ الميلادي توافقا مع التاريخ المعتمد في الجمعية .6
  .يكتب تاريخ الشهادة بناء على آخر مشارزة للمتطوع .7
  .التطوعية المتاحةالجمعية والفرص تسجل ساعات المتطوعين بناء على احتياجات  .8
تحتسةةةةب السةةةةاعات التطوعيةة للمتطوعين وفقما للائحةة احتسةةةةاب السةةةةاعات بالجمعيةة والمهةام    .9

  .التطوعية المدونة بها
شةةهادات التطوع هي حق لمن شةةارك في سةةد احتياجات الجمعية وذلي ضةةمن برامج الجمعية    .10

 .المعتمدة
 لجهة أخرى غير الجمعية.ي برنامج تطوعي لا يحق صرف شهادة التطوع للمشارك ف .11
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 لباب الثالث/ الميثاق الأخلاقي للتطوع ا 
يهةةةةدف هةةةة ا الميثاق إلى توضيح القوانةةةةين والقيةةةةم والمبادق التي تحكم قواعد العمل التطوعي   

تطوعي من  وتوضةةةح شروطه وتحةةةدد سةةةلوك المتطوعين وواجباتهم  وتحفه حقوقهم أنناء العمل ال
خلال سياسة الجمعيةةةةة والبيئة التي يعمل فيهةةةةا. ومن المبادق الأساسية في العمل التطوعي الالتزام  
 بمعلى المعايير الأخلاقية لأنها الشةي الأسةاسةي ال ي ينبغي اتباعه لكسةب نقة المسةتفيدين والجهات

 .المانحة
المشةةةةارزةة في العمةل التطوعي  زةل ف لهة ا فةإن الالتزام الأخلاقي المعلن يُسةةةةهةلم على جميع الأطرا

بحسةب دوره وبشةكل محدد ومدروب بعيدا عن أي شةبهة قد تعيق تحقيق الهدف الأسةمى من العمل 
 التطوعي ويجب ان يلتزم المتطوع من خلال ه ا الميثاق بالعناصر التالية:

  والأخلاق القيم
يتبعه الشةةةخص  وينعكس على   ورلابد أن ترتبط الأعمال الناجحة بمرجعية أخلاقية مسةةةتمدة من دسةةةت

 :تصرفاته ويقوده الى تحقيق الغاية من ذلي العمل  ومن اجل ه ا يجب على المتطوع
 .الالتزام بالقيم والأخلاق بناء على مبادق القرآن والسنة .1
 .التعرف على الأنماط الاجتماعية والسلوزية للمستفيدين .2
 .معاملة جميع الناب باحترام وزرامة .3
 .بالصدق وحسن النية  والنظر الى مصلحة الجمعية والمجتمعالمتطوع تحلي  .4
 الالتزام بقيم الجمعية. .5

  السرية
ينطوي العمةل في المجةال التطوعي على العةديةد من الممةارسةةةةات التي لا تخلو من الاطلاع على بعض 

نامج  المطروحة في برالأمور السةرية للشةريحة المسةتفيدة من الخدمة  الى جانب حسةاسةية بعض القضةايا 
العمةل التطوعي  وتشةةةةمةل السةةةةريةة زةل الأمور المكتوبةة والمقروءة والالكترونيةة ومةا هو في حكم  

 السرية زما هو متعارف عليه من قبل الناب وتلزم السرية العاملة في مجال التطوع بما يمتي:
 عدم افشاء أية معلومات خاصة بالمستفيدين من العمل التطوعي.  .1

 فة سرية عن الجمعية للغير.لمعلومات المصنعدم افشاء ا .2

 :  الاعتمادية 

والاعتمادية هي أن يكون المتطوع متصفا بالمسؤولية في زل تصرفاته وأقواله  وذلي بمن يكون محل 
مسةؤولية لتنفي  الخطط الموضةوعة والرجوع إلى منسةق البرنامج في حالة وقوع المشةازل  ويدرك أنه 

 ه يمثل الوطن وقيمه ومبادئه.التي ينتمي إليها لكنلا يمثل فقط الجمعية 

 المساواة في التعامل: 

يجب أن تنعكس المساواة في التعامل مع أداء المتطوع على أساب واضح وحيادي بعيدام عن زل أنواع  
التحيز  وله ا يجب عدم التمييز في تقديم خدمة التطوع للمسةةةتفيدين على اسةةةاب العرق أو اللون أو 

 لدين أو الإعاقة الجسدية أو العقلية.السن أو الجنسية أو االجنس أو 
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 التواصل الفعال: 

ينمي التواصةةةل الفعال علاقات جيدة بين المتطوع وأصةةةدقائه ولملائه في العمل والمسةةةتفيدين ال ين 
يتعامل معهم  ويسةةاعد على تنمية قدرات الفرد في التعبير عن نفسةةه وتحديد أفكاره وآرائه بوضةةوح  

فهمه وه ا يسةاعد على حل المشةكلات  وعلى ه ا يجب على المتطوع  يجعل الآخرين قادرين على  بما 
 يمتي: ما

 الاستفادة من العمل التطوعي في رفع الخبرة العملية تجريبية بالنسبة للمتطوع. .1
 معرفة المرجعية للاستفسارات حول السياسات والإجراءات في المنظمة  .2
 طلوبة.أن يتم التواصل بالفاعلية الم .3

 الدعم الدائم: 

ر الجمعيةة لكةل فرد من المتطوعين على أنةه جزء هةام من عمليةة الةدعم بكةل الأشةةةةكةال الممكنةة تنظ
 لإنجاح عمل الجمعية  وله ا فإنه يتوقع من المتطوع:

تقديم الدعم لمن يعمل حوله من المسةةةتفيدين والمتطوعين الآخرين  وبخاصةةةه في مكان ال ي   .1
 التطوع.يؤدي فيه 

 تعزيز الكفاءة والفعالية وتحقيق التميز في إدارة الجمعية.دعم جميع الجهود الرامية الى  .2

 الشخصية الإيجابية: 

الشةخصةية الإيجابية هي الشةخصةية المنفتحة على زافة مجالات الحياة  والتي يمكن وصةفها بالمتوالنة  
لموضةةةةوعيةة  وبنةاءً على هة ا ينتظر من  بين الحقوق والواجبةات والتي تمتلةي الجةديةة والاسةةةةتمراريةة وا

 متطوع الإيجابي ما يمتي:ال
 أن يقدم ما لديه بإيجابية تنعكس على زل من حوله.  .1
أن يتخ  الجانب الايجابي المنفتح في التعامل مع موظفي الجمعية واسةةةتغلال جميع الامكانات   .2

 المتاحة له لإنجاح المشاريع التي يعمل فيها 
 سبات.خارجي المناسب في جميع الأوقات والمناأن يحرص على المظهر ال .3

 جودة العمل)المهنية(: 

لابد ان يرتبط أي عمل بوسيلة لقياب نجاحه  ويمكن قياب نجاح العمل التطوعي بمستوى اداء  
المتطوع ومخرجات عمله التي تنعكس على زل من حوله بدافعيه ذاتيه عالية  ومن دلائل المهنية  

 في العمل التطوعي: 
 ة التي يقدمها الموظف. م المتطوع العمل المناط به بنفس الجودان يقد .1
 تقديم العمل التطوعي بمهنيه واحترافية عاليتين. .2
ان يقوم المتطوع بتصةةةريف شةةةؤونه الخاصةةةة والمهنية بطريقة لا تضةةةر بسةةةمعة الجمعية التي  .3

 يعمل فيها.

 المرجعية: 

العمةل والمخرجةات  وتلزم المرجعيةة   لكةل عمةل منظم مرجعيةة ولوائح يجةب التقيةد بهةا لضةةةةمةان جودة
 :املين في العمل التطوعيالع

 .الالتزام الكامل بالقوانين القائمة واللوائح والسياسات المعتمدة من قبل الجمعية .1
 .تنفي  المهام بحسب الهيكلية والمرجعيات المعتمدة في الجمعية .2
 .الالتزام ب الاتفاقيات والشرازات التي تعقدها الجمعية .3
 عن الجمعية دون الرجوع للمسؤولين واخ  التصريح الرسمي ب ليالتزام نيابة  أوتعهد  أي إعطاءلامتناع عن ا .4
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 ضارب المصالح:  ت 

هو الوضةةةع أو الموقف ال ي تتمنر فيةةةةةةةه موضةةةوعية قرار المتطوع واسةةةتقلاليته انناء ادائه لوظيفته 
تهم أحد أقاربه  أو أصةةدقائه المقربين  أو لمصةةلحة شةةخصةةية مادية أو معنوية  تهمه هو شةةخصةةيا  أو 

تمنر أدا ه لوظيفته باعتبةةةةةارات شةخصةية مباشةره او غير مباشةره  او بمعرفته ب المعلومات التي عندما ي
 تتعلق ب القرار. ومن أجةل تفةادي هة ا التضارب في المصالح يجب على المتطوع:

 عدم استخدام موارد الجمعية لأغراض شخصية. .1
استثناء الحالات التي تبررها    عن تلقي الحصةةةةول على أي هدية أو خدمةةةةة أو عطايا بالامتنةةةةاع   .2

 قواعد واعراف الضيافة واللياقة.
 

 الباب الرابع/ أساليب التقدير والتحفيز 
 الترحيب:

 الترحيب بالمتطوعين في بداية الفعاليات والبرامج. .1
 الإجابة السريعة على استفسارات المتطوعين عبر الرسائل البريدية أو موقع التواصل الاجتماعي.   .2

 الشكر:
كر المتطوعين بشةةكل عام  من قبل رئيس مجلس إدارة الجمعية  أو من ينوب عنه  والإشةةادة  شةة .1

 بهم.
 الشكر الشخصي للمتطوع من قبل المسؤولين في إدارة العمل التطوعي.  .2
 إرسال رسائل شكر للمتطوعين عبر البريد الإلكتروني  أو رسائل الجوال.  .3
 لجمعية وحساباتها بمواقع التواصل الاجتماعي.  إعلان أسماء المتطوعين المميزين على موقع ا .4
 إصدار خطابات شكر ل لمتطوعين المتميزين. .5

 عتراف:الا
 رصد عدد ساعات التطوع وإعلام المتطوعين بها عن طريق بوابة التطوع. .1
 رصد الجهود التطوعية التي قام بها المتطوع.  .2

 التحفيز:
 تكريم المتطوع باسمه..  .1
  توليع الجوائز للمتطوعين. .2
 توفير بعض الوجبات الخفيفة أنناء تنفي  البرامج التطوعية.  .3
زة المميزة لمسةةةةاعةدتةه في أداء مهةامةه التطوعيةة بتميز وليةادة  إهةداء بعض الأدوات أو الأجه .4

 الولاء
 ترشيحه إلى مسابقات أو مشارزات محلية.  .5

 التواصل:
 الفعاليات والفرص التطوعية.  استمرار التواصل مع المتطوع حتى بعد انقطاعه عن طريق إرسال آخر  .1
 الةزواج ...إلخ.  -إنجةالات شخصية  -أو الجامعةة التهنئة بالمناسبات المختلفة زالأعياد التخةرج مةن المدرسة  .2

 الترشيح وصناعة القرار: 
 تسمح الجمعية للمتطوع المميز بالمشارزة في الترشيح والانتخاب في بعض اللجان.
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 لمتطوعين المحتملين نموذج المقابلة الشخصية ل 
  اسم المتقدم   الفرصة التطوعية 

 ضعيف  متوسط عال   المعيار 

تعاون المتطوع في الاستجابة ل سئلة التي تتعلق بالمؤهل والخلفية  مدى  .1
 العلمية 

   

    القدرة على التواصل بفاعلية أنناء المقابلة  .2

    مستوى الحماب للفرصة  .3

    مستوى الالتزام في الكلام  .4

    تجاهات العامة وردود الافعال الا  .5

    وانشطتها نوعية الاسئلة التي طرحو حول المؤسسة  .6

    اهتمامات المتطوع الأخرى  .7

    المرونة  .8

    النضج والثبات .9

    مدى الثقة في النفس  .10

    مدى الالتزام بالوقو في حديثه عن الفرص السابقة  .11

  التفضيل للعمل مع الجماعة أو العمل بشكل فردي 

  دوافع المتطوع للتقدم للفرصة 

 المتطوع وجود دوافع غير واضحة لدى 
 أبدام  نوعام ما  نعم 

   

 سبب حضوره للمقابلة 
 
 

 التفضيل لأنواع معينة من الأعمال
 

 

 المستوى العام للمتقدم ومناسبته للدور التطوعي 
 غير مناسب تمامام  نوعام ما  مناسب جدام 

   

  عالتوقي  مدير التطوع 

  التوقيع  المدير الفني 
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 التطوعي نموذج تحديد الاحتياج  

 
 القسم:   / الإدارة 

        /   /    تاريخ تحديد الاحتياج التطوعي: 
 ............................................................................ مدة الاحتياج:

 ................................................................ اسم مدير التطوع/ المسؤول عن تحديد الاحتياج:
 (هو الأقل أهمية 5 –هو الأهم  1حيث أن )  5إلى  1أهمية وحساسية الدور من : ملاحظة •

 

الاحتياج  
 الوظيفي 

الأدوار التطوعية  
 الممكنة 

 وصف عام للدور 
 أهمية الدور 

 5 4 3 2 1 العدد 

         

         

         

         

         

         

 اعتماد 
 المدير التنفي ي  مدير التطوع                 المسؤول الفني                                                              المنصب 
    الاسم 

    التوقيع  
    التاريخ 

 
 
 

 

 نموذج تصميم فرصة تطوعية 

  رقم جواله  تطوع  اسم مدير/ منسق ال

  مسمى الفرصة التطوعية 

 جمعية .............................................. بمدينة .......................... بجوار ................................  مكانها

طبيعة الفرصة 
 التطوعية  

 نطاق الفرصة موقع التنفي   الفريق 

o    فردي 
o جماع

 ي
O   داخل

 عية الجم
O  خارج

 الجمعية
O  قصيرة الأجلO    طويلة الأجلO  

 دورية
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 نموذج لتخطيط اللقاء التعريفي بالمتطوعين الجدد 

 
 الزمن الموقع المكلف الأدوات النقاط الأساسية الغرض

 
 التعريف بالجمعية

  

 
 
 

    

 
 عالتعريف بالتطوع ووحدة إدارة التطو

     

 
  التفاصيل الأدوار التطوعية

     

 
 فريق العمل

 
 
 
 
 
 

    

مهام ومسؤوليات  
 المتطوع

1.   
2.   
3.   
4.  

 المواصفات المطلوبة

عدد  
 المتطوعين

 الجنس
العمر  
 المناسب

هل يمكن ل وي الاحتياجات الخاصة  
 التطوع في الفرصة 

 o  ذك
 ر 

o أنث
 ى

o زلاه
 ما

 o نعم/ الفئة 
 .........(........................ ).  

 المؤهلات والخبرات للمتطوع

1.   
2.    
3.   
4.   
5.  

المواد والاشتراطات المطلوب توفرها  
 لدى المتطوع 

1.  
2.    
3.   
4.   
5.  

المهارات المطلوبة  
 للمتطوع 

1.  
2.    
3.   
4.   
5.  
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   الدعم 
 
 
 
 

 
 

    

 

 عقد تطوع  
مسمى الدور  

 التطوعي 
  طبيعة الدور  

رقم  
 الجوال 

 
رقم جوال قريب  

 أوصديق 
 

البريد  
 الالكتروني 

 

......................................................... ................................................   رقم الهوية / السيد/ة ..................   
.... وحيث أن  ......... يسرنا في جمعية .............................................  أن نرحب بكم زمحد المتطوعين بقسم/ .............................. 

تاذ/ .................................. ليكون مرجعكم  ديد مدير التطوع الأس لكم الرغبة بالتطوع في الدور الموضح أعلاه  فقد تم تح 
داري المباشر للحصول على الدعم اللالم زمتطوع/ةة  نرجو أن لا تترددوا في التواصل معه بخصوص أي استفسارات حول حالة  الإ 

.............   مدير / رئيس قسم ...................................... ليكون  التطوعي  زما تم تحديد الأستاذ/ ................................. دورزم  
 رئيسكم المباشر والمرجع الفني لدورزم التطوعي. 

 الفترة الزمنية: 
                    سنة بواقع ............... ساعة في اليوم/الأسبوع بدءام من يوم   زما تم الاتفاق معكم لمدة .............  يوم/أسبوع/شهر/ 

م. 20الموافق   /   /       14م  وحتى يوم            وتاريخ   /   /    20/   /         هة الموافق14وتاريخ    /   /         
ديكم ظروف معينة وزنتم ترغبون في تغيير ه ه المواعيد  نرجو إذا لم تتمكنوا من الحضور في المواعيد المتفق عليها أو ل 

رجعكم الإداري المباشر. التنسيق مع م   

ما تتوقعه  
المنظمة  

 منكم 

 التطوع في الأوقات المتفق عليها وإعلامها لأي طارق يطرأ عليكم وترغبون في تعديل ه ه الأوقات.  •

 ات والإجراءات وال ي سيتم تعريفكم عليه. الالتزام بمهداف المؤسسة وسياساتها الموضحة في دليل السياس  •

 المستهدفات المتفق عليها من الفرصة التطوعية وهي: تحقيق   •
o  . 
o  . 
o  . 

ما يمكن  
أن تتوقعه  

من  
 المنظمة: 

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

 قيام بدورزم وز لي التدريب والتمهيل. التوجيه المباشر لمساعدتكم على ال  •

 الدعم المقدم من مرجعكم الإداري ومدير التطوع والرئيس المباشر.  •

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

•    

•  

اسية  وأن تساهموا بتجربة تطوع  ظمة لخدمة المجتمع وقضية المنظمة الأس نتطلع لأن تكونوا يدا واحدة مع فريق العمل بالمن

 جديرة بالاهتمام ومستديمة للطرفين. 
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تم الاطلاع على آلية التطوع في الجمعية ولائحة التطوع والوصف التطوعي  
ي المطلوب منا لتحقيق توقعاتهم  وأتفق مع الجمعية من خلال الدور التطوع 

 وأهدافهم. 

توقيع  
وع المتط  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


