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 ومفاهيم   أهداف   / الباب الأول 

  مقدمة:

 إلى تطوير مجةال العمةل التطوعيو ورفع 2030هةا تطمح المملكةة العربيةة السةةةةعوديةة من خلال ر يت

العمل التطوعي ومو 2030قط إلى مليون متطوع قبل نهاية عام  ألفا ف 11عين من  نسةةةبة عدد المتطو

والمبةادرة التطوعيةة يعتبر رزيزة أسةةةةاسةةةةيةة في بنةاء المجتمع ونشةةةةر التمةاسةةةة  الاجتمةاعي بين أفراد 

العمةل الصةةةةالح عنةد زةل  طةا  وييقةا  بكةل معةاني الخير وممةارسةةةةة إنسةةةةانيةة ارتبطة  ارتبةا وهوالمجتمعو 

بط ارتباطا وييقا بتعاليم ديننا ومما لا شة  فيه أن العمل التطوعي قد ارتو  البشةرية من  الأللالمجموعات  

الحنيف ال ي أبرل ه ه الأعمال التطوعية الخيرية في أبهى صةورها إذ يقول ا  سةبحانه وتعالةةةةةةةةةةى : 

خير يسةتوجب شةكر ن ا  شةازر عليم (( و وهو ما يدل على أن التطوع في أعمال ال)) ومن تطوع خيرا فإ

 التطوعية والحث عليها .ا  لعباده ودليل قاطع على مشروعية الخدمة 

وتحرص جمعية أرفى للتصةةلب المتعدد على أن يكون العمل التطوعي مؤسةةسةةيا يسةةتهدف اسةةتقطاب 

 لتصلب المتعدد. متخصصين لدعم برامج ومشاريع تخدم مرضى ا

 عريفات ت المادة الأولى:  

 له الإنسان عن رغبة واختيار بغرض أداء واجب اجتماعي دون توقع مقابل  ال ي يبالجهد  : هوالتَّطوع 

  مالي.

هو الشخص ال ي يتمتع بمهارة أو خبرة معينة وال ي يستخدمها لأداء واجب اجتماعي عن   : المتطوع 

  مالي.طواعية واختيار ودون توقع مقابل 

   معنوي.ابل مادي أو دون مق  اج إليههو تقديم العون والنفع لمن يحت التطوعي: العمل  

 التطوع المادة الثانية: أهمية  

يعد التطوع زعمل خيري وسةةةةيلة لراحة النفل والشةةةةعور بالاعتزال والثقة بالنفل عند من يتطوع  لأنه 

قبل حتى أنه يمكن اسةةةتخدام العمل التطوعي فعالية تقوي عند الأفراد الرغبة بالحياة والثقة بالمسةةةت

يسةةةةاعةد المرضةةةةى في تجةاول محنتهم في جميع المجةالاتو ممةا  لمتعةددصةةةةلةب ابةالت ينالمصةةةةاب لخةدمةة

ليشةعروا بههميتهم ودورهم في تقدم   وعلاقاتهوالشةخصةية والتسةامي نحو خير يمل محيط الشةخص  

 أسعد حالا . المجتمع ال ي يعيشون فيه  مما يعطيهم الأمل بحياة جديدة

 أهداف التطوع  الثالثة:المادة 

 من خلال استقطاب متطوعين متخصصين المالية( -لموارد )البشريةترشيد استخدام ا .1
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 مضاعفة القدرة على ليادة الإنتاج ورفع الكفاءة ٢ .2

 رفع الوعي بمرض التصلب المتعدد.المساهمة في  .3

 تقديم خدمات اجتماعية وطبية للمصابين. .4

اسةةات البحثية والاجتماعية بمشةةارزة المتطوعين والقيام بالدر  ةالبرامج الصةةحيتحقيق تكاليف   .5

 ذات العلاقة

 أقسام المتطوعين:  الرابعة:المادة 

وهو الشةةةةخص الة ي يوافق على الالتزام بلائحةة الجمعيةة ل عمةال  : مسةةةتمر  متطوع ومبةادر  .1

 دائمة.التطوعية وتنفي  المهام التي تُسند إليه فيها بصفة 

يةات الفعة هو الشةةةةخص الة ي يوافق على مسةةةةاعةدة الجمعيةة في   : موسةةةمي   ومبةادر متطوع   .2

 .ومشاريع سنوية

 

 

هو الشةةةةخص الة ي يوافق على تنفية  مهمةة ذات طةابع  :متطوع ومبةادر للعمةل تحة  الطلةب  .3

 تخصصية إداريا وفنيا. معين لتوفر مهارات خاصة 

  المتطوعين:المادة الخامسة: تصنيف 

 المستمر.: وهو المتطوع متطوع من الدرجة الأولى .1

 الطلب.ع الموسمي وال ي تح  من الدرجة الثانية: وهو المتطو متطوع .2

 المادة السادسة: الجهة المسؤولة عن المتطوع:

 مةةدير التطوعإذا يقوم  الجمعيةةة عن المتطوعين في  ةالمسةةةةؤولةة  التطوعي: وهيوحةةدة العمةةل  

اصةةةةة به لتحةديد ليقوم بتعبئةة البيةانات الخة   ينالخةاص بالمتطوعباسةةةةتقبةال المتطوع ويقةدم له النموذج  

 .له إلى القسم المختص   للاستفادة منهبناء على ه ه البيانات يتم تحويميوله وقدراتهو و

   والحقوق الواجبات السابعة:المادة 

   :واجبات المتطوع 

 أدائه.فهم طبيعة العمل في الجمعية قبل مباشرته والقدرة على  .1

  الجمعية.تعالى يم أمام  والمسئولية أمام ا  أخ  العمل مهخ  الجد  .2

  الجمعية.وعدم ترزه دون إشعار إدارة  الاتفاق( )حسبلعمل الانضباط في ا .3
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 رحب.لتقيد بالتعليمات الصادرة إليه وتقبل التوجيه بصدر ا .4

  بالجمعية.والانسجام مع العاملين  الحسنةالالتزام بالأخلاق  .5

   وخصوصياتها.متلكات الجمعية لى سرية المعلومات ومالمحافظة ع .6

 لملاءه.ين من ومحاولة إيصالها لجميع المتطوععدم احتكار الخبرات والمهارات  .7

 عدم إساءة استعمال مرززه في الجمعية لتحقيق فائدة شخصية .8

 : للمتطوع   حقوق  

 احتياجاتها.التعرف على الجمعية وإداراتها ونشاطاتها وز ل   -1

 بة لإمكانيات المتطوع.تحديد مهام واضحة ومحددة ومناس -2

 راعاة التزاماته الخاصة.إعطا ه حقه من التقدير والاهتمام مع م -3

 التمكين ويشمل التجهيزات والصلاحيات. -4

 معنوياته.طلب الحوافز بما يرفع  -5

 المشارزة في التخطيط واتخاذ القرارات مع التقدير لآرائه واقتراحاته. -6

 تقدير إنجالاته وشكره عليها. -7

 ل مناسبة.إيجاد بيئة عم -8

 وجود إدارة متعاونة معه. -9

 تمع.جها ومناسبتها لحاجة المجوضوح أهداف الجمعية وبرام -10

 توافق رغبة المتطوع مع أهداف الجمعية. -11

 بالجمعيةآلية التحاق المتطوع  الثامنة:المادة 

 :الآتييتم الالتحاق بشئون المتطوعين عبر 

 .بالتسجيلتعبئة النموذج الخاص  .1

 الشخصية.ة إحضار صورة البطاق .2

 طرق استدعاء المتطوعين:  التاسعة:المادة 

 الآتية:المتطوعين عبر أحد القنوات  واصل معيتم الت

  الجوال.ن طريق ع .1

 الالكتروني.البريد  .2

  الاجتماعي وسائل التواصل .3
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  معايير تقييم عمل المتطوع العاشرة:المادة 

 :خلاليتم تقييم المتطوع من 

 .مشاريع الجمعية المشارزة في إحدى برامج أو الوق  ال ي يعطيه ويمضيه في .1

 .رفين والمشارزين في البرامجالتعاون مع المشمدى الاستجابة و .2

 .إلى أي مدى يمكنه الاستمرار في العمل التطوعي .3

 .المتطوع وانضباطية في أداء المهام الموزلة اليهسلوزيات  .4

 إنهاء خدمات المتطوع عشرة:الحادية المادة 

  :تيةلآاات المتطوع خلال فترة تطوعه معها في الحالات معية إنهاء خدميحق لإدارة الج

  .مخالفته أنظمة الجمعية والتعليمات المعمول بها .1

وفق تقرير يعةده عنةه رئيسةةةةه  مرض( )غيرإذا أخفق المتطوع في أداء الرسةةةةالةة إلى حةد  .2

 .المباشر

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 د المتعد   للتصلب   سياسات التطوع في جمعية أرفى الباب الثاني/  
سةياسةات التطوع في جمعية أرفى للتصةلب المتعددل القواعد والضةوابط التي تتعها "تمثل ه ه الوييقة  

 المتطوعينوإشةراك    مثل:  النواحيوجمعية أرفى للتصةلب المتعدد في التعامل مع المتطوعين من جميع  
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وع في تطبيق هة ه وتتولى إدارة التط .التطوعيةةو بتكريمهموتعيينهم على الفرص   وواسةةةةتقطةابهم

 .الأخرىلسياسات باعتبارها جزءً أساسيًا من الهيكل التنظيمي لا يختلف عن الأقسام ا

 سياسة إشراك المتطوعين

عية خيرية نعتقد أن الإشراك الكامل والمستدام للمتطوعين هةةو تحقيةةق لةةدور أساسي من أدوارنا زجم

 تياج. عيةة وفقا لأولويةة الاحتعزل صحةة مستهدفيها مةن خلال تقديم خدمات صحية نو

  سياسة استقطاب المتطوعين

وينبغةةي أن تكةةون مبنيةةة علةةى   عشةةوائيةونؤمةةن بةةهن عمليةةة اسةةتقطاب المتطوعةةين ليسةة  عمليةةة 

وذلةةة    المتطوعينوفلسفتها في إشراك  خطةةةة واضحةةةة ومحددة تهخ  في الاعتبةةةار احتياج الجمعية و

  .وعينالمصلحةة ال ين قد تتهير أدوارهم أو بيئة عملهم بالمتط ابمع أصحةمةن خلال التشاور 

زمةةا تدرك الجمعية بةةهن عملية الاستقطاب الجيةةد لا يمكةةن أن تتةةم دون وجةةود خطةةة تسويق واضحةةة  

أزبر شريحة من الفئة المناسبة بشفافية ووضةةةةوح ضمن واختيةةةةار جيد للوسيلة الإعلانية التي تصل إلى 

الاجتماعي وتوظف نظرياته ول لةةة  تتبةةةنى الجمعيةةةة أدوات التسويق    المةةةاديةةةةوجمعيةةةة إمكانات ال

 المختلفة الاستقطاب المتطوعين.

  سياسة تقييم طلبات التقديم على فرص التطوع

ونحةةرص على   للفرصةةةوةةل إغلاق موعةةد التقةةديم  نعمةةل على تقييم زافة طلبةةات التقديم التي تصل قب

آخ ين في   الإعةةةلانوفي متوافقةةةة مع المعايير الموضحة  التقييةةةم نزيةةةهة وعادلةةةة و أن تكةةةون عملية

 الاعتبةار دور التواصل المستمر مع المتقدمين في ه ه المرحلة.

 سياسة الفرص التطوعية

وبناءً عليه  والجمعيةون تعةةةةةود بالنفع على المتطوع  ندرك بهن عملية التطةةةةةوع عملية ذات اتجاهةةةةةي 

توضح الأدوار   محددةولمتطوعةةين إلا عبر توصيف دقيق لفرص تطوعية   نقوم بالاستفادة من افالأصل ألا

زما توضح هةة ه الفةةرص الفوائد والعوائد   احتياجاتناووالمهةةارات المطلوبة من المتطةةوع والتي تلبةةي 

 يةه.والدعم الة ي سيحصل عل وع مةن هة ه الفرصةة وطبيعةة الإشةرافالتي تعةود على المتطة

 التعيين على الفرص التطوعية سياسة

 الاختياروالتعيةةين علةةى الفرصة التطوعية مبةةني علةةى معايةةير واضحةةة تضمةةن النزاهةةةةة والشفافية في  

تم قبول أو رفض المتطوعين وعليه فإن الجمعيةة تقةوم بوضع المعايير والشروط التي على أساسها سي

 عةلان عنها. التطوعية قبةل الإ لفرصةالمتقدمين ل
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 متطوعين لسياسة إجراء المقابلات الشخصية ل

نقوم بإجةةراء المقابلات الشخصية أو أي اجراءات أخرى بهدف التعةةرف علةةى دوافع واحتياجات وأهداف 

والمهةةارات المطلوبة يًا من وجةةود الخةةبرات  المتطوعةةين مةةن تغطية الفرصةةة التطوعيةةةو والتحقةةق عمل

 .هالفرصة التطوعية وزيفية وموعد مشارزت من المرشح لتنفي 

 

 

 تسجيل المتطوعين سياسة

نقوم بتسجيل المتطوعةةين بشةةكل رسمةةيو وعليه فإننا نقوم بإبةةرام عقةةد بين الجمعية والمتطوعين  

  .لتسجيلهم

 التوجيه والتدريب للمتطوعين سياسة

 تبةةاره الفرصة الأولى للمتطوع للتعةةرفالتطوع أهمية التخطيط والإعداد الجيد للتوجيه باعتدرك ادارة   

   .وبالتالي فإنه يتم التخطيط والإعداد المسبق والجيد لبرنامج التوجيةه الجمعيةةوعلى 

يع التوجيه لجمويتم تقةةديم برنامج التوجيةةه للمتطةةوع بمجرد تعيينةةه والحةةرص علةةى تقةةديم برنامج  

 ابي عةن التجربةة التطوعية المقبلة.المتطوعين بطريقة فعالة تضمن بناء انطباع إيجة

 سياسة تقدير جهود المتطوعين 

نؤمةةةةن أن تقديةةر الجهةةد الةة ي يب له المتطوعةةون ممارسة يوميةةة طويلةةة المةةدى وليس  مجرد مناسبة 

وعليه فإننا نندرك بهن التقدير ليل مجرد   وتوصيةةةةر أو رسمية دورية تتمثل في احتفال أو شهادة تقديةةة 

 الجمعيةة.أن تسود  يقوم بها شخص معةين بل هي يقافة يومية ينبغيوظيفة 

وبالرغم مةةةةةن تقدير الجمعية لجهود المتطوعين إلا أنهةةةةةا لا تتسةاهل مع أي تصةرف أو سةلوك مسةيء 

ل تتخ  الإجراءات التهديبية إدرازـًةا ب  متطوعًاو ولا تتغاضى النظةةر عن ذلةة  بسب زونه  المتطوعويصدر عن  

  .متطوع يمثل صورة الجمعية.منها بهن ال

 سياسة بيئة عمل المتطوعين

ونرى أن ه ا   معاونلتةةةةزم بتوفير بيئة عمل نظيفةةةةة وصحيةةةةة وآمنة لجميع المتطوعين ال ين يعملون   

ين لهم على الوفاء بمهامهم على معو  المتطوعينوالالتةةزام هةةو مظهةةر من مظاهةةر التقدير لجهود  

 أزمل وجه.
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  تظلم وشكاوى المتطوعين سياسة

نتبةةنى سياسةةةةة واضحةةة تكفةةل للمتطوعين رفع مشازلهم أو التظلةةم في حالةةة حةةدوا عدم توافق 

ونسعى لخلةةةةق بيئة منفتحة تشجوع وتعةةةةرمتف المتطوعين  العمةةةةلوة بين المتطةةةةوع والآخريةةةةن في بيئةةةة 

 ض المشازل أو التظلمةات. بكيفيةة عر

 إدارة المتطوعين سياسة توظيف التقنية في

نةةةةةةرى أهميةةةةةةة توظيف التقنية الحديثة في التعريف ببرنامج إدارة المتطوعين وإدارتهم بما يضةةمن  

وقد قمنا بتصةةميةةةةةةم وتنفي  بوابة إلكترونيةةةةةةة خاصةةةةةةةةة   المتطوعينوفعالية ودعم عملية إشةةةةةةةةراك  

نية ةةةةرص التطوعية وإمكاخلال تل  البوابة يتم رصد الاحتيةةةةاج ونشةةةةر الف  ةةةةنوادائهم ومبالمتطوعين  

التسجيل على الفرص مةةةةن خلال المتطوعين ورصد الساعات التطوعية لكل متطوع مع القيمة التقديرية 

 لإسهاماتهم.

  تكريم ومنح شهادات المتطوعين سياسة

ا مةةةن خةةةلال العمل في برامج الجمعية نرى أهمية تكريم المتطوعين على جهودهم الةةةتي يب لونهةةة 

  :منةح شهادات المتطوعين الآتية فيالسياسةات  تبةعفإن الجمعيةة ت ليهوع المختلفةو

( سةةةاعة 30) تمنح الجمعية شةةةهادة اسةةةتحقاق التميز في العمل التطوعي لمن أزمل أو تجاول   .1

  .تطوعية

( سةاعة تطوعية 30) أزمل من  ول  ميةةةةةلاديوتصةدر شةهادات اسةتحقاق التميز في نهاية زل عام   .2

  .دون طلبهه في حينه قبل نهاية العام تصدر ل

 في  السةاعات  عدد  مجموع  بشةمل يطالب  ان له يحق  تطوعية  سةاعة( ۳۰لمن تجاولت عدد سةاعاته )  .3

  .الشهادة

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

 ( سةاعة٣۰ةةةةةالل عمةةةةةا لاد عن ) زاملة بالشةهادة او التن  عدد السةاعات  مجموع  تسةجيل  إما  بالخيار

  .تطوعية

  .( ساعة تطوعية يحق له الحصول على خطاب شكر يفيد بمشارزته التطوعية٣٠لمن لم يكمل )  .5

  .توافقا مع التاريخ المعتمد في الجمعية التاريخ المعتمد هو التاريخ الميلادي .6

  .ارزة للمتطوعة بناء على آخر مشيكتب تاريخ الشهاد .7

  .طوعين بناء على احتياجات الجمعية والفرص التطوعية المتاحةتسجل ساعات المت .8

تحتسةةةةب السةةةةاعات التطوعيةة للمتطوعين وفق ا للائحةة احتسةةةةاب السةةةةاعات بالجمعيةة والمهةام   .9

  .ة بهاالتطوعية المدون
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شةةهادات التطوع هي حق لمن شةةارك في سةةد احتياجات الجمعية وذل  ضةةمن برامج الجمعية    .10

 .المعتمدة

 ف شهادة التطوع للمشارك في برنامج تطوعي لجهة أخرى غير الجمعية.لا يحق صر .11

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الميثاق الأخلاقي للتطوع الباب الثالث/  
 التطوعيويةةةةم والمبادل التي تحكم قواعد العمل يهةةةةدف هةةةة ا الميثاق إلى توضيح القوانةةةةين والق 

فظ حقوقهم أيناء العمل التطوعي من وتح  وواجباتهمووتوضةةةح شروطه وتحةةةدد سةةةلوك المتطوعين  

لتزام خلال سياسة الجمعيةةةةة والبيئة التي يعمل فيهةةةةا. ومن المبادل الأساسية في العمل التطوعي الا

 لأسةاسةي ال ي ينبغي اتباعه لكسةب يقة المسةتفيدين والجهاتبهعلى المعايير الأخلاقية لأنها الشةي ا

 .المانحة
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زةل   التطوعيون يُسةةةةهةل  على جميع الأطراف المشةةةةارزةة في العمةل لهة ا فةإن الالتزام الأخلاقي المعل

بحسةب دوره وبشةكل محدد ومدروب بعيدا عن أي شةبهة قد تعيق تحقيق الهدف الأسةمى من العمل 

 التالية:تطوع من خلال ه ا الميثاق بالعناصر التطوعي ويجب ان يلتزم الم

  والأخلاق القيم

على   الشةةةخصو وينعكلدسةةةتور يتبعه ية أخلاقية مسةةةتمدة من  لابد أن ترتبط الأعمال الناجحة بمرجع

 :المتطوعومن اجل ه ا يجب على  العملوتصرفاته ويقوده الى تحقيق الغاية من ذل  

 .والسنةادل القرآن الالتزام بالقيم والأخلاق بناء على مب .1

 .للمستفيدينالتعرف على الأنماط الاجتماعية والسلوزية  .2

 .وزرامةام جميع الناب باحتر ةمعامل .3

 .والمجتمعوالنظر الى مصلحة الجمعية  النيةوتحلي المتطوع بالصدق وحسن  .4

 الجمعية.الالتزام بقيم  .5

  السرية

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

ض القضةايا المطروحة في برنامج الى جانب حسةاسةية بع  الخدمةوالأمور السةرية للشةريحة المسةتفيدة من  

حكم زةل الأمور المكتوبةة والمقروءة والالكترونيةة ومةا هو في  وتشةةةةمةل السةةةةريةة التطوعيوالعمةل 

 هتي:يفي مجال التطوع بما  العاملةية السرية زما هو متعارف عليه من قبل الناب وتلزم السر

 عدم افشاء أية معلومات خاصة بالمستفيدين من العمل التطوعي.  .1

 للغير.دم افشاء المعلومات المصنفة سرية عن الجمعية ع .2

 :  الاعتمادية 

وذل  بهن يكون محل   قوالهوأووالاعتمادية هي أن يكون المتطوع متصفا بالمسؤولية في زل تصرفاته  

ويدرك أنه   المشةازلونفي  الخطط الموضةوعة والرجوع إلى منسةق البرنامج في حالة وقوع  مسةؤولية لت

 ومبادئه.عية التي ينتمي إليها لكنه يمثل الوطن وقيمه لا يمثل فقط الجم

 التعامل:   المساواة في 

يجب أن تنعكل المساواة في التعامل مع أداء المتطوع على أساب واضح وحيادي بعيدا  عن زل أنواع 

وله ا يجب عدم التمييز في تقديم خدمة التطوع للمسةةةتفيدين على اسةةةاب العرق أو اللون أو   التحيزو

 العقلية.أو الإعاقة الجسدية أو أو السن أو الجنسية أو الدين  الجنل
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 الفعال: التواصل  

ن ينمي التواصةةةل الفعال علاقات جيدة بين المتطوع وأصةةةدقائه ولملائه في العمل والمسةةةتفيدين ال ي

ويسةةاعد على تنمية قدرات الفرد في التعبير عن نفسةةه وتحديد أفكاره وآرائه بوضةةوح   معهمول  يتعام

وعلى ه ا يجب على المتطوع   المشةكلاتويجعل الآخرين قادرين على فهمه وه ا يسةاعد على حل  بما 

 :يهتي ما

 ع.للمتطوعملية تجريبية بالنسبة الاستفادة من العمل التطوعي في رفع الخبرة ال .1

 السياسات والإجراءات في المنظمة معرفة المرجعية للاستفسارات حول  .2

 .طلوبةأن يتم التواصل بالفاعلية الم .3

 : الدائم   الدعم

تنظر الجمعيةة لكةل فرد من المتطوعين على أنةه جزء هةام من عمليةة الةدعم بكةل الأشةةةةكةال الممكنةة 

 المتطوع:من  نه يتوقعإفوله ا  الجمعيةولإنجاح عمل 

في مكان ال ي   وبخاصةةةه  الآخرينولدعم لمن يعمل حوله من المسةةةتفيدين والمتطوعين  تقديم ا .1

 التطوع.يؤدي فيه 

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

 : الشخصية الإيجابية 

التي يمكن وصةفها بالمتوالنة و  الحياةوية المنفتحة على زافة مجالات  الشةخصةية الإيجابية هي الشةخصة 

ظر من نةاءً على هة ا ينتوب والموضةةةةوعيةةوبين الحقوق والواجبةات والتي تمتلة  الجةديةة والاسةةةةتمراريةة 

 :يهتيالمتطوع الإيجابي ما 

 حوله.بية تنعكل على زل من أن يقدم ما لديه بإيجا  .1

ل جميع الامكانات الايجابي المنفتح في التعامل مع موظفي الجمعية واسةةةتغلا أن يتخ  الجانب   .2

 ح المشاريع التي يعمل فيها المتاحة له لإنجا

 ب في جميع الأوقات والمناسبات.اسأن يحرص على المظهر الخارجي المن .3

 : )المهنية( جودة العمل 

ويمكن قياب نجاح العمل التطوعي بمستوى اداء   نجاحهولابد ان يرتبط أي عمل بوسيلة لقياب 

لائل المهنية  ومن دو عاليةعكل على زل من حوله بدافعيه ذاتيه المتطوع ومخرجات عمله التي تن

 التطوعي: في العمل 

  الموظف.ل الجودة التي يقدمها عمل المناط به بنفان يقدم المتطوع ال .1
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 عاليتين.طوعي بمهنيه واحترافية تقديم العمل الت .2

عية التي تضةةةر بسةةةمعة الجم  ان يقوم المتطوع بتصةةةريف شةةةؤونه الخاصةةةة والمهنية بطريقة لا .3

 فيها.يعمل 

 : ة المرجعي 

وتلزم المرجعيةة  رجةاتووالمخلكةل عمةل منظم مرجعيةة ولوائح يجةب التقيةد بهةا لضةةةةمةان جودة العمةل 

 :التطوعيالعاملين في العمل 

 .الجمعيةالالتزام الكامل بالقوانين القائمة واللوائح والسياسات المعتمدة من قبل  .1

 .الجمعيةت المعتمدة في تنفي  المهام بحسب الهيكلية والمرجعيا .2

 .الجمعيةالالتزام ب الاتفاقيات والشرازات التي تعقدها  .3

لين واخ  التصةةريح واي تعهد او التزام نيابة عن الجمعية دون الرجوع للمسةةؤالامتناع عن اعطاء   .4

 الرسمي ب ل 

 :  تضارب المصالح 

ايناء ادائه لوظيفته  تهالمتطوع واسةةةتقلاليهو الوضةةةع أو الموقف ال ي تتهير فيةةةةةةةه موضةةةوعية قرار  

أو   المقربينوائه  أو أصةةدق  أقاربهوأو تهم أحد    شةةخصةةياوهو    معنويةو تهمهلمصةةلحة شةةخصةةية مادية أو 

او بمعرفته ب المعلومات التي   مباشةرهواو غير    شةخصةية مباشةرهعندما يتهير أدا ه لوظيفته باعتبةةةةةارات  

 المتطوع:ح يجب على الرب في المصومن أجةل تفةادي هة ا التضا القرار.تتعلق ب 

 موارد الجمعية لأغراض شخصية. استخدام عدم .1

هدية أو خدمةةةةة أو عطايا ب استثناء الحالات التي تبررها الامتنةةةةاع عن تلقي الحصةةةةول على أي   .2

 واللياقة. واعراف الضيافةقواعد 

 

 

 

 

 أساليب التقدير والتحفيز   / الباب الرابع 

 الترحيب:

 الفعاليات والبرامج. بالمتطوعين في بدايةالترحيب  .1

 اصل الاجتماعي. الإجابة السريعة على استفسارات المتطوعين عبر الرسائل البريدية أو موقع التو .2
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 الشكر:

والإشةةادة   عنهوأو من ينوب    الجمعيةومن قبل رئيل مجلل إدارة    عاموشةةكر المتطوعين بشةةكل  .1

 بهم.

 التطوعي. لين في إدارة العمل الشكر الشخصي للمتطوع من قبل المسؤو .2

 أو رسائل الجوال.  الإلكترونيوإرسال رسائل شكر للمتطوعين عبر البريد  .3

 وعين المميزين على موقع الجمعية وحساباتها بمواقع التواصل الاجتماعي. إعلان أسماء المتط .4

 المتميزين.إصدار خطابات شكر ل لمتطوعين  .5

 الاعتراف:

 طريق بوابة التطوع.رصد عدد ساعات التطوع وإعلام المتطوعين بها عن  .1

 رصد الجهود التطوعية التي قام بها المتطوع.  .2

 التحفيز:

  ..المتطوع باسمهتكريم  .1

 متطوعين. لتوليع الجوائز ل .2

 توفير بعض الوجبات الخفيفة أيناء تنفي  البرامج التطوعية.  .3

دة إهةداء بعض الأدوات أو الأجهزة المميزة لمسةةةةاعةدتةه في أداء مهةامةه التطوعيةة بتميز وليةا .4

 الولاء

 ترشيحه إلى مسابقات أو مشارزات محلية.  .5

 التواصل:
 قطاعه عن طريق إرسال آخر الفعاليات والفرص التطوعية.  استمرار التواصل مع المتطوع حتى بعد ان .1

  .الةزواج ...إلخ -إنجةالات شخصية  -التهنئة بالمناسبات المختلفة زالأعياد التخةرج مةن المدرسة أو الجامعةة  .2

  القرار:يح وصناعة الترش
 تسمح الجمعية للمتطوع المميز بالمشارزة في الترشيح والانتخاب في بعض اللجان.

 

 نموذج المقابلة الشخصية للمتطوعين المحتملين 
  اسم المتقدم   الفرصة التطوعية 

 ضعيف  متوسط عال   المعيار 
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فية  المتطوع في الاستجابة ل سئلة التي تتعلق بالمؤهل والخل عاونمدى ت .1

 العلمية 
   

    القدرة على التواصل بفاعلية أيناء المقابلة  .2

    مستوى الحماب للفرصة  .3

    لتزام في الكلام مستوى الا  .4

    الاتجاهات العامة وردود الافعال  .5

    نوعية الاسئلة التي طرح  حول المؤسسة وانشطتها  .6

    اهتمامات المتطوع الأخرى  .7

    المرونة  .8

    النضج والثبات .9

    مدى الثقة في النفل  .10

    مدى الالتزام بالوق  في حديثه عن الفرص السابقة  .11

  ماعة أو العمل بشكل فردي الج معالتفضيل للعمل  

  دوافع المتطوع للتقدم للفرصة 

 وجود دوافع غير واضحة لدى المتطوع 
 أبدا   نوعا  ما  نعم 

   

 سبب حضوره للمقابلة 
 

 

 عمالالتفضيل لأنواع معينة من الأ 
 

 

 المستوى العام للمتقدم ومناسبته للدور التطوعي 
 غير مناسب تماما   نوعا  ما  مناسب جدا  

   

  التوقيع  مدير التطوع 

  التوقيع  المدير الفني 

 

 نموذج تحديد الاحتياج التطوعي 
 

 : القسم   / الإدارة 

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

 ................................................................ مسؤول عن تحديد الاحتياج:اسم مدير التطوع/ ال

 (هميةهو الأقل أ 5 –هو الأهم  1حيث أن )  5إلى  1أهمية وحساسية الدور من : ملاحظة •
 

الاحتياج  

 الوظيفي 

الأدوار التطوعية  

 الممكنة 
 وصف عام للدور 

 أهمية الدور 
 العدد 

1 2 3 4 5 

         

         

         

         

         

         

 اعتماد 

 المدير التنفي ي  ع                مدير التطو المسؤول الفني                                                             المنصب 

    الاسم 

    التوقيع 

    التاريخ 

 

 
 

 

 تطوعية نموذج تصميم فرصة  

  رقم جواله اسم مدير/ منسق التطوع 

  مسمى الفرصة التطوعية
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 وذج لتخطيط اللقاء التعريفي بالمتطوعين الجدد نم 
 

 نالزم الموقع المكلف الأدوات النقاط الأساسية الغرض

 

 بالجمعيةالتعريف 

 

 

    

 ار ................................جمعية .............................................. بمدينة .......................... بجو مكانها

طبيعة الفرصة 

 التطوعية 

 نطاق الفرصة موقع التنفي  الفريق

o   فردي 
o جماع

 ي

O   داخل

  الجمعية

O  خارج

 الجمعية

O  الأجل قصيرةO    طويلة الأجلO 

 دورية

مهام ومسؤوليات 

 المتطوع

1.   

2.   

3.   

4.  

 المواصفات المطلوبة

عدد  

 المتطوعين
 الجنل

العمر 

 ناسبالم

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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 عإدارة التطو ووحدةالتعريف بالتطوع 

     

 

  التفاصيل الأدوار التطوعية

     

 

 فريق العمل

 

 

 

 

 

 

    

   الدعم 

 

 

 

 

 

 

    

 
 

 

 

 

 

ع  تطوعقد   

مسمى الدور  

 التطوعي 
  طبيعة الدور  
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رقم  

 الجوال 
 

رقم جوال قريب  

 أوصديق 
 

البريد  

 الالكتروني 
 

.........................................................  / رقم الهوية  سيد/ة ..................................................................    ال   

............................ وحيث أن  ............................................  أن نرحب بكم زهحد المتطوعين بقسم/ ...............يسرنا في جمعية .

ديد مدير التطوع الأستاذ/ .................................. ليكون مرجعكم  فقد تم تح   و لكم الرغبة بالتطوع في الدور الموضح أعلاه 

ستفسارات حول حالة  لإداري المباشر للحصول على الدعم اللالم زمتطوع/ةةو نرجو أن لا تترددوا في التواصل معه بخصوص أي ا ا 

ون  .............   مدير / رئيل قسم ...................................... ليك .................................  دورزم التطوعيو زما تم تحديد الأستاذ/ 

 رئيسكم المباشر والمرجع الفني لدورزم التطوعي. 

 الفترة الزمنية: 

                   ........  يوم/أسبوع/شهر/سنة بواقع ............... ساعة في اليوم/الأسبوع بدءا  من يوم     زما تم الاتفاق معكم لمدة .....

م. 20الموافق   /   /       14يوم            وتاريخ   /   /    وحتى م   20الموافق    /   /    هة   14وتاريخ    /   /         

مواعيد المتفق عليها أو لديكم ظروف معينة وزنتم ترغبون في تغيير ه ه المواعيد  نرجو إذا لم تتمكنوا من الحضور في ال 

جعكم الإداري المباشر. التنسيق مع مر   

ما تتوقعه  

المنظمة  

 منكم 

 ها وإعلامها لأي طارل يطرأ عليكم وترغبون في تعديل ه ه الأوقات.التطوع في الأوقات المتفق علي •

 ا الموضحة في دليل السياسات والإجراءات وال ي سيتم تعريفكم عليه.الالتزام بههداف المؤسسة وسياساته •

 المستهدفات المتفق عليها من الفرصة التطوعية وهي:تحقيق  •

o . 

o . 

o . 

ما يمكن  

أن تتوقعه  

من  

 المنظمة: 

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

 المباشر لمساعدتكم على القيام بدورزم وز ل  التدريب والتههيل.التوجيه  •

 الدعم المقدم من مرجعكم الإداري ومدير التطوع والرئيل المباشر. •

ورزمو وإصدار الشهادات التطوعية بعدد الساعات التي قمتم التقدير والتكريم لكل ما تقدمونه من خلال د •

 بالتطوع فيها.

•   

•  

اسيةو وأن تساهموا بتجربة تطوع احدة مع فريق العمل بالمنظمة لخدمة المجتمع وقضية المنظمة الأسنتطلع لأن تكونوا يدا و

.جديرة بالاهتمام ومستديمة للطرفين  
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ولائحة التطوع والوصف التطوعي    تم الاطلاع على آلية التطوع في الجمعية 

هم  وأتفق مع الجمعية من خلال الدور التطوعي المطلوب منا لتحقيق توقعات

 وأهدافهم. 

  توقيع 

 المتطوع 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


