
  
  لأجلɺم

ݍݵدمة الأܧݵاص ذوي الإعاقة    مضۛܡ ن؄فاس

  ݨعلɺم أفراد فاعل؈ن ࡩʏ اݝݨتمع ݍ

 

  م  ١٣/٠٧/٢٠٢٥  التارʈــخ:

          الرقـــم:

    المرفقات:

  مقدمة:  .١

    الوثيقة)   من (الɺدف   .٢

٣.  ʄند ماذا عڴȘسʇ   الدليل؟  

  الدليل:  أɸمية .٤

  الوثيقة): (نطاق  .٥

  والمصادر   المرجعيات .٦

  الوثيقة   وتحديث مراجعة .٧

    والتحديث  المراجعة آليات .٨

  الوثيقة   وتحديث بمراجعة  يتعلق فيما التطوع قسم وواجبات مɺام .٩

  التطوع قسم أɸداف .١٠

  الوثيقة  من ن و المستفيد .١١

  تطبيقɺا  عڴʄ   والإشراف  الوثيقة حفظ  مسؤولية  .١٢

  الإداري   الارتباط . ١٣

  عليه  والإشراف الدليل  ݍݰفظ التطوع قسم لمدير   اݍݨمعية   ࡩʏ  العامة الإرشادات  .١٤

  -  رشادية:إ  إجراءات .١٥

  الدليل   أحɢام ࡩʏ   الاستȞنائية اݍݰالات معاݍݨة .١٦

  Indicators Performance Key اݍݰاكمة الأداء مؤشرات  .١٧

    وجدت  إن المستخدمة  النماذج/الܦݨلات  .١٨

 التطوع)  قسم  سياسات (دليل الوثيقة فاعلية قياس .١٩

   التطوع إجراءات دليل : الأول  الباب

  الأول:  الفصل

      ومصطݏݰات  وȖعرʈف  اݍݨمعية مقدمة  أولا:

  التطوع  قسم  كيانات - ثانيا:

    التطوڤʏ   العمل إجراءات ثالثا:

  الثاɲي: الفصل

     المتطوع؈ن  إشراك   سياسة  أولا:

:
ً
  المتطوع؈ن   استقطاب سياسة ثانيا

    التطوع فرص  عڴʄ  التقديم  طلبات  تقييم سياسة ثالثا:

:
ً
  التطوعية   الفرص تصميم  سياسة راȊعا

    التطوعية  الفرص  عڴʄ  الȘسك؈ن   سياسة  : ًخامسا

    للمتطوع؈ن الܨݵصية المقابلات إجراء سياسة  سادسا:



 

 

     المتطوع؈ن  Ȗܦݨيل سياسة ساȊعا:

:
ً
     للمتطوع؈ن  والتدرʈب التوجيه  سياسة ثامنا

    المتطوع؈ن جɺود  تقدير  سياسة تاسعا:

:
ً
     المتطوع؈ن عمل بʋئة  سياسة عاشرا

     المتطوع؈ن وشɢاوى  تظلم  سياسة  عشر: اݍݰادي

  التطوع  قسم  ࡩʏ  التقنية توظيف  سياسة  عشر:  الثاɲي

  الاقتصادي   العائد احȘساب  سياسة  عشر: الثالث

اȊع    للتطوع  السنوʈة اݍݵطة سياسة  عشر:   الر

   التطوڤʏ   العمل لائحة الثاɲي: الباب.٢١

  للتطوع  العامة والأɸداف الأɸمية الأول: الفصل

  التطوع  مستوʈات الثاɲي: الفصل

  المتطوع؈ن  حقوق  الثالث: الفصل

اȊع:  الفصل   المتطوع؈ن  ال؅قامات الر

    المتطوع؈ن مع  التطوڤʏ   العمل إٰڈاء سياسات  اݍݵامس:  الفصل

  التطوڤʏ  العمل ࡩʏ  اݝݵاطر   إدارة  السادس: الفصل

  التطوڤʏ العمل  قيمة وتقدير  التطوعية  اݍݨɺود توثيق  الساȊع: الفصل

   المواثيق  الثالث: الباب. ٢٢

   للمنظمة الأخلاࡪʏ   الميثاق-

   التطوع لمدير   الأخلاࡪʏ  الميثاق- 

  للمتطوع الأخلاࡪʏ  الميثاق- 

   التطوعية المبادرات الراȊع:  الباب .23 

  ) عشرة الثامنة سن   دون  ɸم لمن  التطوڤʏ  العمل  Ȗعزʈز  سياسة التطوع مبادرات ضوابط الأول: الفصل

   مشروع(مُعِ؈ن)  سياسة الثاɲي: الفصل

  التطوعية الفرق   اݍݵامس: الباب.٢٤

  التطوعية  الفرق   إشراك ضوابط الأول: الفصل

  التطوعية  الفرق  جɺود  تقدير  سياسة الثاɲي: الفصل

  النماذج السادس: الباب.٢٥

   التطوع قسم   و୒جراءات  دليل نماذج الأول: الفصل

  

  

  

  

  

  

  



 

 

  

  

  

  

  سلسة الاعتمادات للدليل 

  

  

  

  ݍݨمعية لأجلɺمحقوق الطبع محفوظة 

ولا يجوز النقل أو الɴܦݸ أو التعديل إلا Ȋعد  إدارة التخطيط والتطوʈر المؤسؠۜܣ حقوق الطبع محفوظة 

، بأي وسيلة من الوسائل، سواءً  
ً
 أو جزئيا

ً
الرجوع للإدارة اݝݵتصة باݍݨمعية ولا يجوز الɴܦݸ ɠليا

إلك؅فونية أو آلية، بما ࡩʏ ذلك الاستɴساخ الفوتوغراࡩʏ أو الȘܦݨيل أو استخدام أي نظام تخزʈن  

  المعلومات أو اس؅فجعɺا الاȊعد الرجوع للإدارة اݝݵتصة بذلك. 

ٱڈدف استخدام الدليل وفق الوثيقة الشاملة الموحدة لݏݨمعية إڲȖ ʄسɺيل الأعمال وضمان جودٮڈا  

  وتوصيـف جميـع مɺامɺـا وحوكمْڈـا وفـق منݤݨيـة موحـدة ݍݨميـع اݍݨɺات ذات العلاقة.  

  

  

  

  

  مقدمة: 

  سلسلة الاعتمادات 

 2025/07/13  تارʈخ الوثيقة  1000  رقم الوثيقة 

  التوقيع   الاسم   الإدارة   الدور 

    أشواق الغامديأ.      أشواق الغامديأ.    قسم التطوع  المعد 

  المراجعة  
إدارة مشروع إعداد  

  الوثيقة الشاملة  
  د رȋاب عڴʏ المسȘشار/   د رȋاب عڴʏ المسȘشار/  

     المدير التنفيذي    الاعتماد
سمو الأم؈ف فيصل بن عبد  

  الرحمن آل سعود  

سمو الأم؈ف فيصل بن عبد  

  الرحمن آل سعود  

الاعتماد  

  الٔڈاǿي
    رئʋس مجلس الإدارة   

سمو الأم؈فة نوف بɴت عبد  

    الرحمن آل سعود

سمو الأم؈فة نوف بɴت عبد  

    الرحمن آل سعود



 

 

إن عمليات التطوع تتطلــب وجــود أنظمــة واܷݰــة ودقيقــة، تضمــن إشــراك المتطوعيــن فــي ɠافــة ال؄فامــج  

افق مع اللائحة التنفيذية للعمل التطوڤʏ ࡩʏ المملكة العرȋية السعودية   واݍݵدمــات المقدمــة، وȋما يتو

بتفعيل العمل   اݍݵ؈فيــة المعنية والۘܣ Ȗساɸم فــي تحقيــق الأɸداف التــي تصبــو إلٕڈــا المؤسســات واݍݨɺــات 

،ʏوالۘܣ تركز علــى إشــراك المتطوعيــن فــي تحقيــق التالــي:  التطوڤ  

  .المساɸمة ࡩȖ ʏعزʈز قيم المسؤولية اݝݨتمعية -

  - المساɸمة ࡩʏ غرس قيم التطوع ࡩʏ اݝݨتمع -

   خفض التɢلفة الȘشغيلية

   .جودة اݍݵدمات المقدمة-

   رفع كفاءة وفعالية العمليات الȘشغيلية-

   المساɸمة ࡩʏ تنفيذ الدراسات البحثية-

 ʄسڥȖ م ولذلكɺر والتحس؈ن المستمر للعمليات والإجراءات بما يحقق جمعية لأجلʈالتطو ʄتطبيقإڲ 

  المعاي؈ف والممارسات الوطنية والعالمية.  أفضل 

  من الوثيقة) :  (الɺدف  

  شـــامل  نݤݮ تضم؈ن خـــلال من يȘنافر، ولا  يتɢامل واحد  ومسار  خط ࡩʏ  وس؈فɸا مواءمْڈا عڴʄ  والعمل

  مثاڲȊ  ʏشɢل  بتطبيقɺا الال؅قام مع  آثارɸا، وقياس ،ونتائجɺا ومخرجاٮڈا السياسات،  تلك أɸداف  لتحديد 

اقع   أرض  عڴʄ  ومتم؈ق    : خلال من  الو

  .التطوع قسم  ࡩʏ  المتبعة  والإجراءات المعاي؈ف  توحيد  .١

  .باݍݨمعية العامل؈ن ݍݨميع  والمساءلة الشفافية  Ȗعزʈز  .٢

  .التطوع قسم سياسات وفعالية كفاءة تحس؈ن .٣

  التطوع.  لقسم المؤسؠۜܣ  العمل  وأسس  منݤݨيات وفق العمليات جميع  ضبط  .٤

  ʄند  ماذا عڴȘسȖ  الوثيقة؟  

 وتطبيقɺا أتباعɺا  أن  يجب الۘܣ  والقواعد  والأسس المبادئ من  مجموعة عڴʄ   الوثيقة ɸذه ȖسȘند 

ائمْڈا  التطوع بقسم  والمرتبطة التاȊعة التنظيمية الوحدات  وجميع  اݍݨمعية إدارات باࡪʏ  مع  ومو

 -  خلال: من  باݍݨمعية،

 والتنفيذ.  للتطبيق  سياسة  لɢل واܷݰة   خطوات إعداد  .١

 السياسات.   لتطبيق  بالإدارة مسؤول ɠل  وصلاحيات  مɺام  تحديد .٢

 والإجراءات.  العمليات ضبط  ࡩʏ  والابتɢار  الإبداع عڴʄ   الموظف؈ن وتحف؈ق  Ȗܨݨيع  .٣

 التطوع. قسم ࡩʏ  الموظف؈ن  قبل  من والمق؅فحات  المشاركة Ȗعزʈز  .٤

  الوثيقة:  أɸمية



 

 

ــدرة   من والتحســـ؈ن  والتطوʈر  التطبيق لضمان  ومɺمة ضرورʈة الوثيقة   النتائـــج  تحقيق  علـــى السياســـات  قـ

   -  خلال: من  وذلك المɴشودة  والأɸداف المرجوة،

 اݍݨɺة.  مع  والمتعامل؈ن العملاء لمطالب الفعال والتنفيذ   المطابقة ضمان .١

 اݍݨدد.   للموظف؈ن مرجعيةك الوثيقة  استخدام  ضمان .٢

  عملية ࡩʏ   وكذلك  الداخلي؈ن والمدقق؈ن  للمراجع؈ن ومراجعة  تاȊعةلم الوثيقة  استخدام  ضمان .٣

 الإدارة.  قبل   من الإشراف 

 وعالميًا. ومحليًا ووطنيًا داخليًا اݍݨمعية سمعة  تحس؈ن ࡩʏ  المساɸمة .٤

  الوثيقة): (نطاق 

 والفروع التاȊعة لɺا.  بجمعية لأجلɺمقسم التطوع والإدارات ذات الصلـة لقسم التطـوع وال؄فامج الميدانية 

، بدءا من حوكمة عمليات لقسم التطوع، وانْڈاء بتقييم اݍݵدمات والمنتجات المرضية للمستفيدين  

والمتعامل؈ن مع إدارة خدمات التطوع المؤسؠۜܣ، وʉشمل مجال التطبيق ɠل الأعمال اݍݵاصة بقسم   

اقع التواصل   التطوع المؤسؠۜܣ، كما Ȗسري ɸذه السياسات عڴʄ الإدارات ذات العلاقة بقسم التطوع ومو

 » ʏور الإعلامي ࡩɺشر الܶݰفي والظɴوال ʏمالاجتماڤɺجميع   جمعية لأجل ʄذه السياسات عڴɸ وتنطبق ،«

القيادات والمديرʈن والموظف؈ن والعامل؈ن بقسم التطوع والإعلام وخدمة العملاء والعلاقات والفعاليات   

 باݍݨمعية ومن يتعامل معɺا وما يرتبط ٭ڈا من إدارات أخرى داخل وخارج اݍݨمعية . 

 المرجعيات والمصادر 

إڲʄ مجموعة من المرجعيات والمصادر، سواء المركز الوطۚܣ   بقسم التطوعȖسȘند ɸذه الوثيقة اݍݵاصة 

  ɲش؈ف أنلتنمية القطاع غ؈ف الرȋڍʏ، أو الوزارات ذات العلاقة باݍݨمعية أو المعاي؈ف الوطنية والدولية، كما 

أفضل الممارسات من   ɸذه الوثيقة قـد اعتمدت عڴʄ عـدة منݤݨيـات مُستقاة مـن نمـاذج محليـة ودوليـة، و

ائدة، كما تم اسـتخلاص تلك المنݤݨيـة بحيث تكون ملائمة لاحتياجات اݍݨمعية ،   مختلف اݍݨمعيات الر

   -يڴʏ: ومن ضمن تلك المرجعيات والمصادر ما 

 لتنمية وتطوʈر القطاع غ؈ف الرȋڍʏ   ٢٠٣٠برامج روʈة المملكة 
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 متطلبات اݍݨɺات الرقابية والȘشرʉعية. 

 اللائحة التنفيذية للعمل التطوڤʏ بالمملكة العرȋية السعودية.

  الوثيقة   وتحديث مراجعة

طوة  ، باݍݨمعية التطوع  لقسم سياسات دليل  وثيقة  تحديث  ʇُعد
ُ

  عمليات حوكمة مبادئ لتعزʈز  ɸامة خ

  عڴʄ   اݍݰفاظ  إڲʄ   ٮڈدف الۘܣ والإجراءات المعاي؈ف   من مجموعة  الوثيقة تتضمن و  المؤسؠۜܣ،  التطوع خدمات

وات تطبيق  خلال من اݝݵتلفة المɺام  و୒نجاز  جودة
ُ
ط

ُ
ة السياسات خ

َ
صَاغ

ُ
  جيدة، بصورة  وتفعيلɺا الم

تطلبات جميع   وحصر   التطبيق أثناء  الأوڲʄ   السنة خلال والتحديث  المراجعة وʈمكن
ُ
  الۘܣ والإجراءات  الم

  الال؅قام مع  التنفيذ ࡩʏ  المرونة  يُحقق  بما العمل ومنݤݨية  والفروع الميداɲي العمل طبيعة مع  تȘناسب

ؤشرات بالمعاي؈ف 
ُ
   يڴʏ: لما   والتحديث  المراجعة وʈمكن المطلوȋة،  السياسات لتطبيق  والم

  التطوع  خدمات  مجال ࡩʏ  للتطورات  مواكبته من التأكد  لضمان  للوثيقة، دورʈة مراجعة إجراء .١

 المؤسؠۜܣ. 

  والفروع والأقسام  اݍݨمعية  ࡩʏ  العامل؈ن جميع   إڲʄ  وصولɺا لضمان واسع، نطاق عڴʄ  الوثيقة   ɲشر  .٢



 

 

 التاȊعة.

  بصفة أɸدافه   تحقيق لضمان  الوثيقة، ࡩʏ  الواردة والإجراءات  المعاي؈ف  لتطبيق آليات تطوʈر  .٣

 مستمرة. 

 التطوع. قسم من  ودراسْڈا العامل؈ن   جميع  من التحس؈ن ومتطلبات المق؅فحات  جميع  رصد .٤

   والتحديث  المراجعة آليات

  الوثيقة  وȖعديل لمراجعة  بالتوصيات محضر  وȖܦݨيل  العامل؈ن  ɠل مع  الاجتماع  التطوع لقسم  يمكن كما

  القيام مع  باݍݨمعية، ) المؤسؠۜܣ والتطوʈر  التخطيط(  إدارة  مع  التواصل  خلال  من لɺا،  المستمر  والتحس؈ن

୒قراراɸا  بمراجعْڈا   المتم؈قة، والممارسات اݍݵ؄فة ونقل والفروع،  الإدارات   جميع  عڴʄ  العام  بالنفع  ʇعود بما و

 يڴʏ:  فيما وذلك البعض  وȌعضɺا الإدارات ب؈ن

  التوصيات وكتابة وأبوابه التطوع)، قسم (سياسات  الوثيقة  ɸذه محتوى  مراجعة  اݝݰتوى: .١

  المستمر. التحس؈ن – التطوʈر  – التعديل   – اݍݰذف – بالإضافة

  كتابة وʈمكن والأسلوب، والتنظيم   اݝݰتوى  حيث  من عالية بجودة الدليل يتم؈ق  اݍݨودة: .٢

    التطبيق. جودة ضمان إڲʄ  ٮڈدف الۘܣ التوصيات

  تحقيق ࡩʏ   سʋسɺم مما التطوع قسم  عمليات  جميع  ࡩʏ  اݍݨودة. ضمان إڲʄ   الدليل  ٱڈدف الأɸمية: .٣

اقع   من يق؅فح ما رصد  وʈمكن وفاعلية، بكفاءة أɸدافɺا   الدليل من  استفادة أقظۜܢ  لتحقيق  الميداɲي الو

    والمستفيدين. العلاقة وأܵݰاب المسْڈدفة   الفئات ݍݨميع 

 ʄس  وعڴʋالتعديل يتم أن مراعاة التطوع قسم رئ  ʏابط  وفق الدليل ࡩ  التالية:  الضو

 دائم الاق؅فاحات  تكون   أن •
ً
 أفضل.  نتائج  إڲʄ  الوصول   أجل من  والتطوʈر   المستمر  التحس؈ن  ٭ڈدف ا

  قسم  سياسات تطبيق  أɸداف  تحقيق ࡩȖ  ʏساعد الۘܣ القرارات  اتخاذ Ȗسɺيل  ٭ڈدف الاق؅فاحات  تكون   أن •

 التطوع.

    الأداء. لتطوʈر  مستقبلية مستجدات أي مع   للتعامل الأليات ووضع  التنظيم ٭ڈدف  الاق؅فاحات  تكون  أن  • 

.  المتبعة  من أفضل  تطبيقية وسائل لإيجاد  الاق؅فاحات  تكون   أن •
ً
 حاليا

  الوثيقة   وتحديث بمراجعة  يتعلق فيما التطوع قسم   وواجبات مɺام 

  الدليل  Ȗعديل  وʈتم الضرورة،  عند   أو   سنوʈة بصورة  الدليل  بمراجعة باݍݨمعية التطوع قسم   قومي 
ً
  عادة

    ومٔڈا: التالية  الأسباب من سȎب لأي  أو  المستخدمة النماذج  ࡩʏ   جذري   لتغ؈ف   كنȘيجة

  التطوع قسم  وɸيɢل  أɲشطة  ࡩȖ  ʏغي؈ف  ·

  السعودية.  العرȋية المملكة ࡩʏ  ٭ڈا المعمول  الأنظمة ࡩȖ  ʏغي؈ف  ·

     لݏݨمعية. التنظي׿ܣ الɺيɢل ࡩȖ  ʏغي؈ف  ·

     باݍݨمعية. الȘشغيلية أو  المالية الصلاحيات  حدود ࡩȖ  ʏغي؈ف  ·

  الوظيفية.   الأوصاف  أو   المسؤوليات  أو   المɺام ࡩȖ  ʏغي؈ف  ·

  وذلك عنه  المفوض  أو   المؤسؠۜܣ)  التطوع (خدمات مقس مدير  خلال  من التعديل  طلب  تقديم  يتم

  عليه  تتم  الۘܣ التعديلات وجميع   ال الوثيقة اعتماد يتم  ثم "  وثيقةلل المق؅فح التعديل "طلب باستخدام:

 
ً
  يɢلف.  من أو  لݏݨمعية)  العام  (المدير  قبل  من  لاحقا

     التطوع  قسم ومɺام أɸداف •

  المتطوع؈ن  وتفعيل استقطاب •



 

 

افقة التطوعية الفرص بناء •   الاس؅فاتيجية  الأɸداف مع  المتو

  اݍݨمعية  وȋرامج  ومشارʉع  مبادرات ݍݨميع   المتطوع؈ن توف؈ف  •

  النتائج أفضل  لتحقيق المستمر  والتقييم  المتطوع؈ن  أداء إدارة •

  لݏݨمعية  ولاءɸم وزʈادة لتحف؈قɸم وآليات برامج وابتɢار  المتطوع؈ن اسȘبقاء •

  . والمتطوع؈ن التطوعية  الفرق  اسȘثمار  خلال  من  الȘشغيلية التɢلفة بخفض المساɸمة •

    الوثيقة من ن و المستفيد

    للمتطوع؈ن. المشغلة الإدارات-

    المتطوعون.-

  التطوع قسم رئʋس -

     والمبادرات. والمشارʉع  ال؄فامج  مسؤوڲʏ و  تطوعال أخصاǿي -

  تطبيقɺا  عڴʄ   والإشراف  الوثيقة حفظ  مسؤولية 

  اݍݨمعية ࡩʏ  اتطبيقɺ عڴʄ   والإشراف التطوع)  قسم   سياسات  وثيقة(  الوثيقة ɸذه حفظ مسؤولية تقع 

:ʄعڴ  

  العليا   الإدارة .١

  . المؤسؠۜܣ  والتطوʈر  التخطيط إدارة .٢

  عڴʄ   والإشراف  الدليل  حفظ  عن المسؤول وɸو  التطوع قسمب  اݝݵتصة الإدارة  أو  الموظف  -

    التالية: بالمɺام القيام خلال من  وذلك الأخرى  الإدارات  مع  الإدارة مستوى  عڴʄ  تطبيقه

    دوري.  Ȋشɢل ومراجعته الدليل  حفظ -

   به. الموظف؈ن  وȖعرʈف الدليل  ɲشر  -

  التجاوزات.  ورصد  الدليل  تطبيق متاȊعة -

    الإداري   الارتباط

  التطوع قسم  ب؈ن والصفوف  اݍݨɺود توحيد أجل   من ) التطوع قسم (سياسات الوثيقة وȋناء تصميم تم -

 ʏاࡪȋقسم ب المرتبطة الإدارات  ب؈ن  العلاقة  تنظيم أجل  من  المعالم واܷݰة  منݤݨية وفق  باݍݨمعية  الإدارات و  

  ومتɢامل  شامل واحد  ومسار  خط ࡩʏ  وس؈فɸا مواءمْڈا عڴʄ  والعمل وفروعɺا، باݍݨمعية التطوع

افق مراعاة تم -  بيانات قاعدة إɲشاء أجل  من باݍݨمعية الإدارات  ʏ وȋاࡪ التطوع قسم ب؈ن  والموائمة  التو

  الإدارات  وȋاࡪʏ  المعنية  اݍݨɺات  ݍݨميع  تȘيح بحيث عليه،  تتم  الۘܣ التحديثات  وجميع   للوثيقة  إلك؅فونية

  اݍݨمعية.   داخل مɢان أي  من Ȋسɺولة إلٕڈا  الوصول  والفروع  باݍݨمعية  العلاقة ذات

  التطوع قسم رئʋسل  عليه والإشراف  الوثيقة   ݍݰفظ باݍݨمعية العامة الإرشادات 

  تطبيقه.  عڴʄ  والإشراف  الوثيقة  ݍݰفظ واܷݰة  عمل خطة إعداد  .١

  تطبيقه. عڴʄ  والإشراف   الوثيقة بحفظ  مɢلف عمل   فرʈق إɲشاء .٢

  تطبيقه.  عڴʄ   والإشراف الوثيقة ݍݰفظ  اللازمة الموارد  توف؈ف  .٣

  تطبيقه.  عڴʄ  والإشراف   الدليل  بحفظ المعنية اݍݨɺات   مع  المستمر  التواصل .٤

 Ȋسɺولة إليه الرجوع  يمكن بحيث  عليه،   تتم الۘܣ التحديثات  وجميع   الوثيقة ݍݰفظ  ܥݨل إɲشاء .٥

  .اݍݰاجة  عند

  وذلك دوري،  Ȋشɢل بمراجعته و୒لزامɺم وفروعɺا، اݍݨمعية ࡩʏ  العامل؈ن جميع   عڴʄ  الدليل توزʉع  .٦



 

 

  .ܵݰيح Ȋشɢل وتطبيقه  الدليل   ݝݰتوى  فɺمɺم لضمان

  لتحسʋنه. اللازمة الإجراءات واتخاذ فعاليته مدى  لتحديد  الدليل، لتطبيق دوري تقييم  إجراء .٧

  -   رشادية:إ  إجراءات 

 الوصول  يمكن بحيث عليه،  تتم الۘܣ   التحديثات وجميع  للدليل  إلك؅فونية بيانات  قاعدة إɲشاء  .أ 

  العلاقة.  ذات  الإدارات  أو   الفروع أو   اݍݨمعية داخل مɢان أي  من  Ȋسɺولة  إلٕڈا

  التطوع خدمات  دليل  حول  والفروع اݍݨمعية   ࡩʏ  للعامل؈ن Ȗعرʈفية ولقاءات   تدرȎʈية دورات  عقد   . ب

  تطبيقه.  وكيفية  الدليل ݝݰتوى  فɺمɺم لتعزʈز  المؤسؠۜܣ

  ݍݰلɺا.  اللازمة الإجراءات  واتخاذ الدليل، تطبيق  حول   والاق؅فاحات  التوصيات لتلقي نظام إɲشاء  . ت

  والتم؈ق  اݍݨودة ضمان يحقق  مما الرسمية الاجتماڤʏ  التواصل ووسائل عڴʄ   الدليل  ɲشر   . ث

    المؤسؠۜܣ.

  الدليل  أحɢام ࡩʏ  الاستȞنائية  اݍݰالات معاݍݨة 

 ʏعض وجود  حال ࡩȊ نائية  اݍݰالاتȞالمشمولة   وغ؈ف  الاست  ʏذا ࡩɸ  ابط وفق معاݍݨْڈا يتم  الدليل   الضو

     التالية:

    الاستȞناء.  ɸذا ت؄فر  ومنطقية ɠافية  م؄فرات وجود .١

    السابقة. المشا٭ڈة اݍݰالات   Ȋعض عڴʄ   القياس .٢

    العلاقة.  ذات  الأخرى  والأنظمة  الرȋڍʏ  غ؈ف   القطاع  لتنمية الوطۚܣ المركز   نظام أحɢام  مراعاة .٣

    وفاعلية. بكفاءة مبدورɸ للقيام والمستفيدين   الفروع ومصݏݰة اݍݨمعية مصݏݰة ب؈ن الموازنة .٤

افقة  .٥   العام،   المدير و  والتم؈ق   اݍݨودة إدارة مدير  اݝݵتصة، الإدارة  (مدير  الصلاحية صاحب مو

    المق؅فح.  الاستȞناء عڴʄ   الإدارة)  مجلس

  Indicators Performance Key اݍݰاكمة الأداء مؤشرات 

  العملاء مطالب تنفيذ إڲʄ  الٔڈاية ࡩʏ  يؤدى  السياسة تنفيذ ࡩʏ  التطوع  قسم نجاح مدى  -

     لɺم.  المقدمة والمنتجات   اݍݵدمات  تلك عن  رضا٬ڈم وقبول  معɺا والمتعامل؈ن

  للمستفيدين.  اݍݵدمات  تقديم إجراءات وتنفيذ متاȊعة ࡩʏ  اݍݨمعية ࡩʏ  التطوع  قسم نجاح مدى  -

  لɺم.  المقدمة  اݍݵدمات  حول   الآراء ومعرفة العملاء وشɢاوى  المطابقة  عدم  حالات قياس  -

  والثاɲي  الأول   بالمستوى  اݝݵاطر   ܥݨل ࡩʏ  المعتمدة   الɴسبة  ٪ -------- اݝݵاطر  ɲسبة  -

  ) التطوع قسم (سياسات الوثيقة فاعلية قياس

  أܵݰاب جميع  عڴʄ  وɲشرɸا )،التطوع قسم   (سياسات الوثيقة  فاعلية بقياس جمعية لأجلɺم تل؅قم 

  الوثيقة)  فاعلية قياس نموذج (مرفق سابقا  عدم نموذج خلال   من وموثق ممنݤݮ دوري Ȋشɢل المصݏݰة

 ʄشتمل ن أ عڴʇ ذاɸ النموذج  ʄالتالية: اݝݰاور  عڴ  -    

  الوثيقة  محتوي  تقييم الأول: اݝݰور 

  

  

  

  للوثيقة.  والإعلان  الɴشر   أسلوب تقييم  الثاɲي: اݝݰور 

  الوثيقة.  ɲشر  الثالث: اݝݰور 



 

 

اȊع:  اݝݰور    الوثيقة.  فاعلية قياس أدوات  الر

  

   التطوع جراءات إ دليل  الاول:    الباب

  مواصفة متطلبات عڴʄ  بناء إعدادɸا تم الۘܣ والفرعية الرئʋسية  والإجراءات  العمليات الدليل  ɸذا  يحدد

٢٠١٥:٩٠٠١ ISO الموارد  وتحديد الأداء، فاعلية وقياس للعمليات، واݝݵرجات  المدخلات  تحديد خلال   من  

 العمليات وتقييم  والفرص،  اݝݵاطر  ودراسة والصلاحيات،  المسؤوليات وتحديد  والداعمة، اللازمة

 منتظم.  Ȋشɢل وتحسئڈا

  

    ومصطݏݰات  وȖعرʈف واݍݨمعية التطوڤʏ  العمل  عن  مقدمة ول:الأ  الفصل

 التطوڤʏ  العمل  عن  مقدمة-١

  المستقبلية  الرؤʈة يخص  فيما  الرئʋسة واݝݰاور   العناوʈن أɸم  أحد ٢٠٣٠ رؤʈة ࡩʏ  التطوڤʏ  العمل ʇُعد

عُودية،  العرȋية للمملكة عد تارʈخɺا مدار  عڴʄ  المملكة   إن حيث السُّ
ُ
Ȗ  أعطت الۘܣ الدول   ك؄فى   من واحدة  

  فقد  اݝݨتمع؛ ࡩʏ  الطوڤʏ  العمل  ودور  أɸمية  إڲʄ   ونظرًا والȘܨݨيع، الاɸتمام من ɸائلا  قدرًا  التطوڤʏ   العمل

  الɺام القطاع ɸذا تطوʈر  أجل من ؛٢٠٣٠ المملكة   رؤʈة ࡩʏ  وال؄فامج الأɸداف  من مجموعة تخصيص  تم

 الإمɢان.  قدر  بالدولة

  التطوڤʏ   العمل شɺد
ً
  اɸتماما

ً
  النحو  عڴʄ  التطوڤʏ  العمل  ࡩʏ  الرؤʈة  أɸداف أبرز   ومن القيادة،  من عاليا

 :ʏالتاڲ 

  والوصول   السعودي، اݝݨتمع  ࡩʏ  التطوڤʏ   العمل دور  تفعيل  بأɸمية والثقافة  الوڤɲ  ʏشر  عڴʄ  العمل -

 ٢٠٣٠ ࡩʏ  متطوع مليون  إڲʄ  اݍݰاڲʏ  الوقت  ࡩʏ  فقط  ألف ) ١١(  من المتطوع؈ن Ȋعدد

  المتطوع؈ن من  ممكن  عدد أك؄ف   وتحف؈ق  التطوڤʏ  العمل  تنمية طرʈق عن يُمكن الۘܣ المناسبة البʋئة  توف؈ف  -

 به.  للاش؅فاك

  ثقافة ɲشر   أɸمية  عڴʄ  التأكيد  يتم أن  فيجب الݏݰظة؛ وليد   لʋس التطوڤʏ   بالعمل الاɸتمام  أن  إڲʄ   نظرا -

افق الذي  للتطوع  العالمي باليوم  الاɸتمام   أن  وʈُذكر  جديد، ميلادي عام  ɠل  من  دʇسم؄ف  ) ٢٥(  يوم يُو

 سنوʈًا.   الاحتفالية  ɸذه إحياء عڴʄ  تحرص  المملكة

  جɺدًا أقل  التطوعية مɺامɺم تكون  لɢي أمامɺم  الآفاق وفتح لɺم الصعاب وتذليل  بالمتطوع؈ن الاɸتمام  -

 قبل.   من  عليه ɠانت عمّا  تأث؈فًا وأك؄ف 

  إلٕڈا يحتاج لمن   المساعدة تقديم بواسطته يتم  الذي الميداɲي  العمل ب؈ن  التطوعية الأعمال ࡩʏ  التنوʉع  -

  داخل ٭ڈا اݍݵاصة الإلك؅فونية والمنصات  الثقة التطوعية اݍݨمعيات دعم وȋ؈ن تطوڤȊ  ʏشɢل  فورًا

 المملكة. 

  وآليات   وسائل  تحس؈ن  الرȋڍʏ  غ؈ف  القطاع ɸذا  تنمية عڴʄ   وكيفا كما التطوع  بمجال الاɸتمام   وʉساعد

ة والتنمية   داخل، التطوع وʋȋئات مِيَّ
َ

ش؈ف  الك
ُ
Ȗ   ʄادة إڲʈالمتطوع؈ن الأفراد  عدد  ز  ʄبحلول  متطوع مليون  إڲ  

٢٠٣٠  

  التعرʈفات والمصطݏݰات العامة-٣

  



 

 

  والتعرʈفات:  المصطݏݰات    

  التطوڤʏ   العمل  2.
 واختياره؛ بطوعه  اعتبارʈة،  أو   طبيعية  صفة  ذو   ܧݵص  يقدمه  عمل   أو   جɺد  ɠل

  .وتنميته اݝݨتمع  خدمة  ࡩʏ   منه رغبة

  .معنوي  أو   مادي مقابل اش؅فاط دون  تطوعيا، عملا   يقدم من  ɠل  المتطوع   3.

  النظام  4.
  الملɢي   بالمرسوم الصادر  التطوڤʏ  العمل  نظام

  ɸـ٢٧/٥/١٤٤١ ࡩʏ  ٧٠ م/ رقم)  

  الȎشرʈة الموارد بوزارة التطوڤʏ  للعمل   التنظيمية اللائحة  التنظيمية  اللائحة  5.

.6  
  للعمل   الوطنية  الݏݨنة

 ʏالتطوڤ  

  السعودية،  العرȋية  بالمملكة  التطوڤʏ   العمل   عڴʄ   المشرفة  العليا  الݏݨنة 

  .التطوڤʏ   العمل نظام من  الثالثة المادة  ࡩȖ  ʏشكيلɺا عڴʄ  والمنصوص

.7  
  للعمل  المشرعة اݍݨɺة

 ʏالتطوڤ  

 ٤٣٦٣٥  رقم  السامي  الأمر   عڴʄ   بناء  الاجتماعية  والتنمية   الȎشرʈة  الموارد   وزارة

  ɸـ٢٨/٠٨/١٤٣٩ بتارʈخ

.8  
فعلة اݍݨɺات

ُ
  للعمل  الم

 ʏالتطوڤ  

  موفرة   جɺات  تكون  أن وʈمكن  خاصة، جɺة  أو   رȋحية غ؈ف  جɺة  أو   حكومية جɺة  أي

  .ɠلٕڈما أو  للمتطوع؈ن  موفرة جɺات  أو   التطوعية  للفرص

  التطوڤʏ  الفرʈق   9.

  لتحقيق   موحدة؛  قيادة  تحت  تطوعيا،  عملا   يمارسون   الأفراد  من  مجموعة

طرٍ   عڴʄ   ء  ا  بنا  ومحددة؛  مش؅فكة  أɸداف
ُ
  و୒جراءات   سياسات  من  تتكون   نظاميةٍ   أ

  .التطوڤʏ  للعمل  المفعلة اݍݨɺة بإشراف  موصوفة

.10  
  بالعمل  المعنية   الأطراف

 ʏالتطوڤ  

  التطوڤʏ   العمل   عن   المسؤولة   واݍݨɺة   التطوڤʏ   للعمل  الوطنية  الݏݨنة   وȖشمل 

افية  واݍݨɺات   التطوڤʏ   للعمل  المفعلة   واݍݨɺات   التطوعية   والفرق   الإشر

  .والمتطوع؈ن

  التطوعية   الفرص  11.
 ʏام   ۂɺا  الۘܣ  والأدوار   المɺات   تصممɺالنموذج   وفق  للتطوعية  للفرص   الموفرة  اݍݨ  

  .التطوڤʏ  العمل   عن  المسؤولة اݍݨɺة Ȗعتمده الذي

.12  
  السعودي  الوطۚܣ المعيار 

  للتطوع

 ʏد  الملك  جامعة  من  مبادرة  ۂɺعۚܢ  والمعادن   للب؅فول  فȖ   ݳ   منݤݨية  بوضع   توܷ

أقسام وحدات  لمأسسة المثڴʄ  الممارسات    التطوع  و

 ʏة  الموارد  وزارة  من  معتمد  المنظمات  ࡩʈشرȎخ   الاجتماعية  والتنمية  الʈبتار  

  ɸ ـ١٤٤٠/ ١٩/٠٣

     الإعاقة  ذوي  الأܧݵاص ݍݵدمة لأجلɺم  جمعية التطوڤʏ  العمل  لائحة  اللائحة  13.

  تحدد التطوڤʏ، للعمل  الوطنية الݏݨنة  Ȗعتمدɸا وثيقة ɸو   للعمل الأخلاࡪʏ  الميثاق  14.



 

 

 ʏل؅قم للتطوع الأساسية القيم  فٕڈا  التطوڤʈافة ٭ڈا وɠ   بالعمل المعنية الأطراف  ʏالتطوڤ  

  التطوع اتفاقية  15.

 ʏا  وثيقة  ۂɸعد
ُ
Ȗ   لɠ  ةɺافق  بما  التطوعية  للفرص  موفرة  ج   اللائحة   مواد  مع   يتو

ݳ   التطوڤʏ،  للعمل   الأخلاࡪʏ   والميثاق  للتطوع  السعودي  الوطۚܣ  والمعيار    توܷ

افق  الفرصة  ࡩʏ   المشاركة  الأطراف   توقعات   العمل   تنفيذ  قبل  الطرفان   علٕڈا  وʈو

 ʏالتطوڤ.  

.16  
  للعمل الوطنية  البوابة 

 ʏالتطوڤ  

 ʏا  الۘܣ  الرقمية   الوسيلة  ۂɸعتمدȖ  ةɺ؛  العمل  عن  المسؤولة   اݍݨʏلتنظيم  التطوڤ 

  ورصد   التطوعية  اݍݨɺود  وتوثيق  التطوڤʏ،  بالعمل  المعنية  الأطراف  ب؈ن  العلاقة

  .مؤشراٮڈا

  
  

:
ً
  التطوع  لقسم الأساسية  كيانات ثانيا

 المقدمة: -١  
  من عدد  استقطاب إڲʄ  ٮڈدف حيث  اݍݨمعية ࡩʏ   اݍݰيوʈة الإدارات   من التطوع قسم ʇعت؄ف   

  إڲʄ   المتطوع؈ن إشراك من  اݍݨمعية  وٮڈدف والاح؅فاࡩʏ   المɺاري  والتطوع العام  التطوع مجال  ࡩʏ  المتطوع؈ن

  تنفيذ طرʈق  عن  الاجتماعية المسؤولية ودعم  المنظمة عڴʄ   المالية الأعباء وخفض الإدارات  أداء كفاءة رفع 

  التطوع لقسم الأساسية الكياناتو  تالعمليا  أɸم ومن  اݝݨتمع  خدمة  إڲʄ   ٮڈدف  الۘܣ   التطوعية  المبادرات

:ʏۂ  

  والتعزʈز  التخطيط -١

    والاستقطاب  الفرص تصميم -٢

    والȘسك؈ن  الفرز  -٣

  والتدرʈب  التوجيه -٤

    والاشراف  الدعم -٥

    والتكرʈم التقدير  -٦

    التطوڤʏ   العمل إجراءات -٤

  والتعزʈز  التخطيط   إجراءات -١

  

  

  

  والتعزʈز  التخطيط إجراءات بطاقة -١

  والتعزʈز التخطيط إجراءات بطاقة 

  الإجراء  مݏݵص  1.

  التطوع  مدير   المسؤول   1.5 رقم  مستوى   مستوى 



 

 

  الإجراء  عن  الإجراء   )-(   الإجـراء

 وصف

  الإجراء 

  التطوع   ثقافة  وɲشر   والمتطوع؈ن  التطوع  وحدة  عمليات  و୒جراءات  سياسات  وكتابة  بإعداد  يتعلق  إجراء  ɸو 

  بفرصɺم   المتطوع؈ن  لقيام   اللازمة  الموارد  وتوف؈ف   بالتطوع،  المتعلقة  الاحتياجات  جميع   وȖغطية  العامل؈ن  ب؈ن

  التطوعية. 

  اݍݨمعية.  ࡩʏ  والمتطوع؈ن   التطوع  لوحدة السنوʈة اݍݵطة إعداد آلية  تحديد  الإجراء  غرض

  التطوع. لوحدة السنوʈة  الȘشغيلية اݍݵطة إعداد  عملية  الإجراء  مجال

 مع  الموائمة

 الأɸداف

  الاس؅فاتيجية 

  اݍݨمعية.   اس؅فاتيجية  حسب

  الأطراف

  المعنية 

  الداخلية

  الرئʋسية

  اݍݨمعية.  وحدة -

    اݍݨمعية   قيادات -

  الموظفون  -
     المتطوعون  -  الرئʋسية  اݍݵارجية المعنية   الأطراف

  المدخلات 

  الرئʋسية

  الاس؅فاتيجية  -

  وزارة   مسْڈدفات  -

  الȎشرʈة الموارد

  الرئʋسية   اݝݵرجات

  الȘشغيلية اݍݵطة -

  الوطۚܣ المعيار  -

    السعودي

  اݍݨɺات

  الداخلية 

  المرتبطة

  بالإجراء

  الإدارات.  -

ــــروع.  - ــ   الفـ
  بالإجراء  المرتبطة اݍݵارجية  اݍݨɺات

  الموارد  وزارة -

  الȎشرʈة

  الوطۚܣ المعيار  -

  السعودي 

  والداعمون   الرعاة -

  المتطوعون  -

  إنجاز  مدة

  الإجراء 

  العام.  خلال  الȘشغيلية  اݍݵطة  حسب

  الإجراءات

  الصلة  ذات

  المالية.  الموازنة  إعداد -    الوحدة.  اجتماعات  -

  التعليمات

  الصلة  ذات

  الوطۚܣ المعيار  -   التطوڤʏ  العمل لائحة  -

    السعودي

  النماذج

  المستخدمة 

    -    الȘشغيلية. اݍݵطة إعداد نماذج -



 

 

  الأنظمة

ائح    واللو

  الصلة  ذات

   التطوڤʏ  العمل لائحة  -  الاس؅فاتيجية.  -

 10002:2018 مواصفة -  لݏݨمعية.   الأساسية  اللائحة - 

ISO  

   ISO 9001:2015 مواصفة -

  الأنظمة

  الۘܣ  التقنية 

  تنفيذ  تدعم

  الإجراء 

  يوجد  لا 

  للإجراء:  مفصل وصف  .٢

  رقم
  ɲشاط 

  الإجراء 
  الوصف  المسؤول 

  النظام

  التقۚܣ

  الداعم

  للɴشاط 

  مدة

  التنفيذ 

  والإجراءات   السياسات إعداد   1.

.1.1  
  تحديد 

  الأɸداف 

  وحدة 

  التطوع

  من   الأɸداف  بتحديد   التطوع  وحدة  تقوم

  دوري   Ȋشɢل  اݍݨمعية   ࡩʏ   المتطوع؈ن  إشراك

  ومنتظم.

-  

10  

  أيام

  عمل 

.2.1  
  ɲشر

  الأɸداف 

  وحدة 

    التطوع

  وحدة 

  الإعلام 

  وحدة   مع   بالتعاون   التطوع  وحدة  تقوم

  المتطوع؈ن   إشراك  من   أɸدافɺا  بɴشر   الإعلام

  ثقافة   لتعزʈز   الإعلام  وحدة  مع   بالتɴسيق

  التطوع
ً
.   داخليا

ً
  وخارجيا

  شɺري   -

  السياسات   تحديد  3.1.

  وحدة 

  التطوع

  التطوʈر 

  واݍݨودة

  وحدة   مع   بالتعاون   التطوع  وحدة  تقوم

  السياسات   بتحديد   واݍݨودة  التطوʈر 

  المتطوع؈ن   إشراك  ࡩʏ   للمساɸمة  والإجراءات

 ʏالكفاءة  لتحقيق  التطوعية   العملية   ࡩ  

  للمنظمة.   والفاعلية

-  

10  

  أيام

  عمل 



 

 

.4.1  
  مراجعة 

  السياسات   واعتماد

  المدير 

  العام 

  التطوʈر 

   واݍݨودة

  مدير 

    التطوع

  السياسات  واعتماد بمراجعة اݍݨمعية تقوم

افق  بما  والإجراءات  توجɺات  مع   تتو

  يضمن   وȋما  المؤسسية   وقيمɺا  اݍݨمعية 

  ࡩʏ   والتنوع  الفرص  تɢاࡩȃ   ࡩʏ   العدالة  تحقيق

  التطوعية.  الأدوار   تحديد

-  

20  

  يوم

  عمل 

.5.1  
  ɲشر

  والإجراءات  السياسات 

  وحدة 

    التطوع

  وحدة 

  الإعلام 

  وحدة   مع   بالتعاون   التطوع  وحدة  تقوم

  والإجراءات   السياسات   بإتاحة  الإعلام

  من   وتتأكد   بالتطوع،   المعني؈ن  ݍݨميع 

  تطبيقɺا   عڴʄ   وتحٓڈم   وفɺمɺم  اسȘيعا٭ڈم 

  وتطوʈرɸا. 

-  

10  

  أيام

  عمل 

افع  التعرʈف  2.   المتطوع؈ن  إشراك بدو

  التطوع ثقافة ɲشر   1.2.
  مدير 

  التطوع

  ب؈ن   التطوع  ثقافة  بɴشر   التطوع   وحدة  تقوم

  الدورات   خلال  من  اݍݨمعية  ࡩʏ   العامل؈ن

  أو   المɴشورات،  أو   العمل،  ورش   أو   التدرȎʈية،

  العاملون  يتقبل بحيث الدورʈة،  الاجتماعات

  وʉشعرون   اݍݨمعية  ࡩʏ   المتطوع؈ن  إشراك

  وأɸداف   ورسالة  رؤʈة  تحقيق   ࡩʏ   شرɠاء  أٰڈم

  اݍݨمعية. 

-    

10  

  أيام

  عمل 

افع  توضيح  2.2.   الدو
  مدير 

  التطوع

افع   بتوضيح  التطوع  وحدة  تقوم    الدو

 والمنافع   المتطوع؈ن  إشراك  من  والأسباب

  بمختلف   وللمنظمة  للمتطوع؈ن   المتبادلة

  الأساليب. 

-    

5  

  أيام

  عمل 

    العامل؈ن   إشراك  3.2.
  وحدة 

  التطوع

  ࡩʏ   العامل؈ن  بإشراك   التطوع  وحدة  تقوم

  الفرص   من   عدد   تصميم  عڴʄ   اݍݨمعية 

  مختلفة.  أقسام  ࡩʏ  التطوعية

 رابط

  إلك؅فوɲي 
    مستمر 

  التطوع   مɴسق/مدير  اختيار   3.

.1.3  
  ومسؤول مدير  اختيار 

    تطوع

  وحدة 

  التطوع

  الموارد

  الȎشرʈة

  وحدة   مع   بالتعاون   التطوع  وحدة  تقوم

  مسؤولا   أو   مɴسقا  باختيار   الȎشرʈة  الموارد

   له  وȖسند  للتطوع
ً
  وواجبات   مɺاما

ضَمّن  وصلاحيات
ُ
  الوظيفي   الوصف  ࡩʏ   ت

  رس׿ܣ.  بقرار  Ȗعيʋنه وʈتم

-  

10  

  أيام

  عمل 



 

 

.2.3  
  الɺيɢل 

    الإداري 

  وحدة 

  التطوع

  الموارد

  الȎشرʈة

  وحدة   مع   بالتعاون     التطوع  وحدة   تقوم

  التطوع   وحدة   ɸيɢل   بإضافة  الȎشرʈة  الموارد

 ʏل  ࡩɢيɺمن   واعتماده  لݏݨمعية  التنظي׿ܣ  ال  

  العام.  المدير 

-  

5  

  أيام

  عمل 

.3.3  
  Ȗعي؈ن 

    الموظف؈ن

  الموارد

  الȎشرʈة

  موظف؈ن   بتعي؈ن  الȎشرʈة  الموارد  وحدة  تقوم

  الɺيɢل.  ࡩʏ   اݝݰدد عڴʄ  بناء التطوع  لوحدة
-  

10  

  أيام

  عمل 

  الȘشغيلية   الموازنة  تحديد  4.

  التطوع موازنة  1.4.
  المدير 

    العام

  برامج   لتنفيذ   الȘشغيلية  الموازنة  مق؅فح  رفع 

  للتطوع. الȘشغيلية اݍݵطة ومبادرات
  ال؄فيد

  الإلك؅فوɲي

10  

  أيام

  عمل 

3.  

  RACI الصلاحيات  مصفوفة

  ʇعلم  ʇسȘشار   اݝݰاسب   المسؤول   الإجــراء   م

1  

  السياسات إعداد 

  العام  المدير   التطوع  مدير   والإجراءات 

  وحدة 

  التطوʈر 

  واݍݨودة

  الإدارات 

  والفروع 

2  

افع  التعرʈف   بدو

  إشراك

  المتطوع؈ن 
    التطوع  مدير   التطوع مسؤول

  مسȘشار 

  المعيار 

  الوطۚܣ

  للتطوع

  الإدارات 

  والفروع 

3  

  اختيار 

  مɴسق/مدير 

  التطوع

    العام المدير     الȎشرʈة  الموارد وحدة 
  ݍݨنة

    المقابلات

  الإدارات 

  والفروع 

4  

 خطة وضع 

  بموازنة Ȗشغيلية

  سنوʈة

  العام  المدير   التطوع  مدير 

  وحدة 

  التطوʈر 

  واݍݨودة

  الإدارات 

  والفروع 

5.   

  والتحديات   اݝݵاطر 

  (إن التحس؈ن  مɢامن  السȎب  اݝݵاطر/التحديات   اݝݨـــال 



 

 

  وجدت) 

  والإجراءات   السياسات إعداد 
  العامل؈ن   ال؅قام  عدم 

    والدليل  باللائحة

  عدم 

  اطلاعɺم 

 ʄلائحة   عڴ  

  التطوع

  ودليل

    الإجراءات

  رسائل   تصميم

افيك   اللائحة   بمواد  انفوجر

  الإلك؅فوɲي   بال؄فيد  و୒رسالɺا

  للعامل؈ن.  دورʈا

افع  التعرʈف   المتطوع؈ن   Ȗسك؈ن   المتطوع؈ن  إشراك بدو

 ʄغ؈ف   فرص  عڴ  

افقة افعɺم مع  متو     دو

  معرفة عدم

افع    دو

      المتطوع؈ن

افع   لمعرفة  آلية  وضع    دو

  قبولɺم   قبل  المتطوع؈ن

     التطوعية  بالفرص

  التطوع   مɴسق/مدير  اختيار 

  غ؈ف   كوادر   توظيف

  للعمل   مؤɸلة

 ʏالتطوڤ    

  ارتفاع

 قيمة

  استقطاب

  الكوادر 

  المؤɸلة

  للعمل

 ʏالتطوڤ   

  مالية   موازنة   تخصيص 

  مؤɸلة   كوادر   لاستقطاب

   التطوڤʏ   للعمل

  سنوʈة بموازنة  Ȗشغيلية خطة وضع 

  تحقيق   عدم 

    اݍݵطة مسْڈدفات 

  ال؅قام   عدم 

  الإدارات

  والفروع

  بتحقيق 

  المسْڈدفات 

  المطلوȋة

   مٔڈم

  تحف؈قية   مبادرات  وضع 

    المتم؈قين  وتكرʈم

.  

ــــرص    الفــ

  وجدت)   (إن التحس؈ن  مɢامن  السȎب  الفـــرص   اݝݨـــال 

  السياسات إعداد 

  والإجراءات 

  المعيار  مسȘشار 

  الوطۚܣ 
  الاسȘشارات   تقديم

  دوري Ȋشɢل الاحصائيات عڴʄ   اطلاعɺا

  المɺمة.  للمناسبات ودعوٮڈا

افع  التعرʈف   بدو

  المتطوع؈ن   إشراك

 جودة  أداء رفع 

  الفرصة

افع  معرفة   المتطوع؈ن  دو

  المناسب  المɢان ࡩʏ  ووضعɺم

  الشكر  خلال   من المتطوع؈ن  استدامة 

  الرسائل  و୒رسال واللقاءات  والتحف؈ق   والتقدير 



 

 

  لɺم  التطوعية 

  مɴسق/مدير  اختيار 

  التطوع
  من الاستفادة

  المتطوع؈ن 

  المتطوع؈ن  قدرات  اسȘثمار 

  الوحدة   لȘشغيل

  الشكر  خلال   من المتطوع؈ن  استدامة 

  الرسائل  و୒رسال واللقاءات  والتحف؈ق   والتقدير 

  لɺم

  Ȗشغيلية خطة وضع 

  سنوʈة  بموازنة

  من خطة وجود

  الموارد  وزارة

  الȎشرʈة

  بالمسْڈدفات 

  الرسمية  المظلة  الوزارة  Ȗعد

  المملكة  ࡩʏ  للتطوع
  الوزارة خطة  مسْڈدفات تحقيق 

 الشرɠاء وجود

  والداعم؈ن 
  والتحف؈ق  والتقدير  التكرʈم  الاجتماعية  المسؤولية تحقيق 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  والاستقطاب  الفرص تصميم طاقةب إجراء -٢

  
  

  والاستقطاب الفرص  تصميم بطاقة  2.

    الإجراء  مݏݵص  .١

  الإجـراء   مستوى 
  مستوى 

 )-(  
  1.5  الإجراء  رقم

  المسؤول 

  عن

  الإجراء 

  التطوع  مدير 

  الإجراء  وصف

  جديدة   شرائح  واستقطاب  شيوعا، الأك؆ف   التطوعية  للفرص وصف  بإعداد  يتعلق  إجراء  ɸو 

  استقطاب   ࡩʏ   الإلك؅فونية  والأنظمة  الاجتماڤʏ   التواصل   وسائل  واستخدام   المتطوع؈ن  من

  يصدر   مؠۜܣء  سلوك   أو   تصرف  لأي   جزائية  إجراءات   ووضع   للفرص   والȘسوʈق  المتطوع؈ن

  المتطوع.   عن

    وȖسوʈقɺا.  المتطوع؈ن  واستقطاب التطوعية الفرص تصميم  آلية  تحديد  الإجراء  غرض

  وȖسوʈقɺا. المتطوع؈ن  واستقطاب التطوعية الفرص تصميم  عملية  الإجراء  مجال

 الأɸداف مع  الموائمة

  الاس؅فاتيجية 
  اݍݨمعية.   اس؅فاتيجية  حسب



 

 

  المعنية   الأطراف

  الرئʋسية الداخلية

  اݍݨمعية.   إدارة -

    اݍݨمعية   قيادات -

  الموظفون  -

  الأطراف

  المعنية

  اݍݵارجية

  الرئʋسية

     المتطوعون  -

  الرئʋسية  المدخلات 

  الاس؅فاتيجية  -

  الموارد وزارة مسْڈدفات -

  الȎشرʈة

  اݝݵرجات

  الرئʋسية

  الȘشغيلية اݍݵطة -

    السعودي الوطۚܣ المعيار  -

  الداخلية  اݍݨɺات

  بالإجراء  المرتبطة

  الإدارات.  - 

ــــروع.  - ــ   الفـ

  اݍݨɺات

  اݍݵارجية

  المرتبطة

  بالإجراء

  الȎشرʈة الموارد  وزارة -

  السعودي  الوطۚܣ المعيار  -

  والداعمون   الرعاة -

  المتطوعون  -

  العام.  خلال  الȘشغيلية  اݍݵطة  حسب  الإجراء  إنجاز  مدة

    الوحدة.  اجتماعات  -    الوحدة.  اجتماعات  -  الصلة  ذات  الإجراءات

   التطوڤʏ  العمل لائحة  -   التطوڤʏ  العمل لائحة  -  الصلة  ذات التعليمات

    الȘشغيلية. اݍݵطة إعداد نماذج -    الȘشغيلية. اݍݵطة إعداد نماذج -  المستخدمة  النماذج

  واللوائح  الأنظمة

  الصلة  ذات

   التطوڤʏ  العمل لائحة  -  الاس؅فاتيجية.  -

  ISO 10002:2018 مواصفة -  لݏݨمعية.   الأساسية  اللائحة -

   ISO 9001:2015 مواصفة -

  تدعم  الۘܣ  التقنية الأنظمة

  الإجراء تنفيذ 
  يوجد  لا 

  للإجراء:  مفصل وصف  .٢

  رقم
  ɲشاط 

  الإجراء 
  للɴشاط  الداعم  التقۚܣ  النظام  الوصف  المسؤول 

  مدة

  التنفيذ 

  التطوعية  الفرص تصميم  1.

  الاحتياج   تحديد  1.1.
    التطوع وحدة 

  الموازʈة  الإدارات

  التطوع   وحدة   تقوم

 مع   بالتعاون 

  الموازʈة   الإدارات

  الاحتياج   بتحديد

  المتطوع؈ن   من

  الإلك؅فوɲي ال؄فيد
5  

  عمل   أيام



 

 

  والفروع   بالإدارات

 عڴʄ   وȖعميمه

  بداية   ɠل  الموظف؈ن

  للاحتياجات   شɺر 

  حسب   اݝݨدولة 

  تحديد   نموذج

    التطوڤʏ  الاحتياج

     الطلب  رابط Ȗعبئة  2.1.

 ʏالفرص مشرࡩ  

 ʏࡩ 

  الإدارات/الفروع 

  الفۚܣ   المشرف  يقوم 

  طلب   رابط  بتعبئة

  التطوعية   الفرص

  احتياجه.   حسب

  رابط

    إلك؅فوɲي

  حسب

  الاحتياج

  المɺام  كتابة  3.1.

 ʏالفرص مشرࡩ  

 ʏࡩ 

  الإدارات/الفروع 

  الفۚܣ   المشرف  يقوم 

  المɺام   بكتابة

  من   المطلوȋة

  ɠل   ࡩʏ   المتطوع؈ن

  تلۗܣ   والۘܣ  فرصة،

  احتياجات

  اݍݨمعية. 

  رابط

    إلك؅فوɲي

  عمل يوم

  واحد 

  المɺارات   تحديد  4.1.

 ʏالفرص مشرࡩ  

 ʏࡩ 

  الإدارات/الفروع 

  الفۚܣ   المشرف  يقوم 

  المɺارات   بتحديد 

  والسمات   واݍݵ؄فات

  اللازم   الܨݵصية

 المتطوع  ࡩʏ   توفرɸا

  المطلوȋة   المɺام  لأداء

  البيانات   وفق

  منصة   ࡩʏ   المطلوȋة

  التطوڤʏ   العمل

  رابط

    إلك؅فوɲي

  عمل يوم

  واحد 

.5.1  
  المشرف   تحديد

    الفۚܣ 
  الإدارات/الفروع 

  الوحدة   تقوم

  من   بتحديد  المعنية 

  بالإشراف   سيقوم

  عڴʄ   والمتاȊعة

  ɸذه   ࡩʏ   المتطوع؈ن

  الفرصة. 

  رابط

    إلك؅فوɲي

  عمل يوم

  واحد 



 

 

    الدعم نوع  تحديد  6.1.

 ʏالفرص مشرࡩ  

 ʏࡩ 

  الإدارات/الفروع 

  الفۚܣ   المشرف  يقوم 

  أنواع   بتحديد

  الذي   الدعم 

  عليه   سيحصل 

  للقيام   المتطوع

 (ɠالتوجيه،  بمɺامه

  سداد   التدرʈب، 

  النفقات،

    اݍݸ).  المواصلات،

  رابط

    إلك؅فوɲي

  عمل يوم

  واحد 

  الفوائد   تحديد  7.1.

 ʏالفرص مشرࡩ  

 ʏࡩ 

  الإدارات/الفروع 

  الفۚܣ   المشرف  يقوم 

  الفوائد   بتحديد 

  عڴʄ   ستعود  الۘܣ

  المتطوع؈ن،

  غ؈ف   أو   (مباشرة

  ɠاكȘساب   مباشرة،

 الرضا  أو   المɺارات، 

  الآخرʈن).  بإسعاد

  رابط

    إلك؅فوɲي

  عمل يوم

  واحد 

.8.1  
  الإطار   تحديد

    الزمۚܣ

 ʏالفرص مشرࡩ  

 ʏࡩ 

  الإدارات/الفروع 

  الفۚܣ   المشرف  يقوم 

  الإطار   بتحديد 

  لأداء   الزمۚܣ

  يوجد   وɸل   الفرصة

  للمدة   أدɲى  حد

  للال؅قام.  الزمنية

  رابط

    إلك؅فوɲي

  عمل يوم

  واحد 

.9.1  
  وتحليل دراسة

    اݝݵاطر 

 ʏالفرص مشرࡩ  

 ʏࡩ 

  الإدارات/الفروع 

  الفۚܣ   المشرف  يقوم 

  اݝݵاطر   بتحديد

  عڴʄ   اݝݰتملة 

  واتخاذ   المتطوع

  لتخفيف   إجراءات

  اݝݵاطر.  ɸذه

  رابط

    إلك؅فوɲي

  عمل يوم

  واحد 

.10.1  
  الفرصة  ɲشر 

    التطوعية
  التطوع  وحدة 

  التطوع   وحدة   تقوم

  الفرصة   بɴشر 

  عڴʄ   التطوعية

  العمل   منصة

    التطوڤʏ  العمل منصة
  عمل يوم

  واحد 



 

 

 ʏالتطوڤ 

  واستقطاب

  المتطوع؈ن. 

  التطوعية  الفرص   لȘسوʈق التقنية   2.

.1.2  
  عڴʄ   الفرص طرح

    المنصة
  التطوع مسؤول

  مسؤول   يقوم

  بطرح   التطوع

  التطوعية   الفرص

 ʏالعمل   منصة  ࡩ  

 ʏثم   ومن  التطوڤ  

  للفرص   الȘسوʈق

  التطوعية

  واستقطاب

  ع؄ف   المتطوع؈ن

  التواصل   منصات

.ʏالاجتماڤ  

    التطوڤʏ  العمل منصة
  عمل يوم

  واحد 

    الفرص Ȗسوʈق  2.2.

  التطوع مسؤول

  الفۚܣ  المشرف

 ʄالفرص  عڴ  

  مسؤول   ʇستخدم

  بالتعاون   التطوع

  الفۚܣ   المشرف  مع 

  المناسبة   الوسائل

  تحديدɸا   تم  والۘܣ 

 
ً
  لȘسوʈق   مسبقا

  التطوعية   الفرص

  واستقطاب

  ع؄ف   المتطوع؈ن

  -   الإلك؅فوɲي   ال؄فيد

  مجموعات

اȖساب اقع   -الو   مو

  الاجتماڤʏ  التواصل

     الإلك؅فوɲي ال؄فيد
 يومان

    عمل

      التأديȎية  الإجراءات  تحديد  ٣.

.1.3  

  لائحة إعداد 

  اݝݵالفات

    والعقوȋات

    التطوع وحدة 

  التطوع وحدة   تقوم

  لائحة  بإعداد

  للمخالفات

  الم؅فتبة  والعقوȋات

    الإلك؅فوɲي ال؄فيد
5  

  عمل   أيام



 

 

  قد  والۘܣ  علٕڈا

  المتطوع من  تصدر 

  الفرص تنفيذ أثناء

  التطوعية. 

    التطوع وحدة   اݝݵالفات   تصɴيف  2.3.

  التطوع وحدة   تقوم

  بتصɴيف 

  إڲʄ  اݝݵالفات

  حسب مستوʈات

  وتكرار  تأث؈فɸا

  من صدورɸا

  المتطوع؈ن. 

    الإلك؅فوɲي ال؄فيد
5  

    عمل  أيام

.3.3  
  آلية  تحديد

    التنفيذ
    التطوع وحدة 

  التطوع وحدة   تقوم

  آلية  بتحديد

  لتنفيذ واܷݰة 

  التأديȎية الإجراءات

  حق ࡩʏ  العقوȋات   أو 

  المتطوع؈ن

    اݝݵالف؈ن. 

    الإلك؅فوɲي ال؄فيد
3  

  عمل   أيام

    التطوع وحدة     الɴشر   4.3.

  التطوع وحدة   تقوم

  جميع  بȘبليغ 

  الموظف؈ن

  ذوي  والمتطوع؈ن

  بالإجراءات الصلة

  ࡩʏ  المتخذة التأديȎية

  المتطوع حق

  ɠانت إذا  اݝݵالف 

  تتأثر  أعمالɺم

  بذلك. 

  دورʈا    الإلك؅فوɲي ال؄فيد

  RACI الصلاحيات  مصفوفة  .3

  ʇعلم  ʇسȘشار   اݝݰاسب   المسؤول   الإجــراء   م

1  
  تصميم

  الفرص
  التطوع  مدير 

  المدير 

    العام

  وحدة 

  اݍݨودة
    والفروع  الإدارات



 

 

    والتم؈ق   التطوعية 

2  

  التقنية 

  لȘسوʈق

  الفرص

  التطوعية 

    التطوع مسؤول
  مدير 

    التطوع

  وحدة 

  تقنية

    المعلومات

    والفروع  الإدارات

3  

  تحديد

  الإجراءات

      التأديȎية

  التطوع  مدير 
  المدير 

    العام

  وحدة 

  الموارد

    الȎشرʈة

    والفروع  الإدارات

  

  والتحديات   اݝݵاطر   .5

  وجدت)   (إن التحس؈ن  مɢامن  السȎب  اݝݵاطر/التحديات   اݝݨـــال 

  الفرص تصميم

  التصميم  ࡩʏ  أخطاء وجود  التطوعية 

  آلية وضوح عدم 

  الفرص تصميم

  التطوعية 

  آلية  لشرح دورʈة  ولقاءات ورش

  التطوعية.  الفرص تصميم

  لȘسوʈق التقنية 

  الفرص

  التطوعية 

  متطوع؈ن تقدم عدم 

  المرفوعة  للفرص  مناسب؈ن

  Ȗسوʈق  ضعف

  للمجتمع   الفرص

 ʏاݍݵارڊ  

  لȘشمل  الȘسوʈق  دائرة توسيع 

 ʄمجموعات المنصة جانب إڲ  

اȖساب   وتو؅ʈف.  والتݏݨرام   الو

  الإجراءات  تحديد

  التأديȎية 
  قبل من  التظلم ك؆فة

  المتطوع؈ن 

  عڴʄ   اطلاعɺم عدم 

  اݝݵالفات  آلية

  والعقوȋات 

  أɸمية  لشرح للعامل؈ن ورش

  آلية عڴʄ   المتطوع؈ن إطلاع

  والعقوȋات.   اݝݵالفات

  

ــــرص   .6   الفــ

  (إن التحس؈ن  مɢامن  السȎب  الفـــرص   اݝݨـــال 

  وجدت) 

  الفرص تصميم

  التطوعية 

  جاɸزة فرص تصميم

  طلب  نموذج ࡩʏ  بتقنية

  الالك؅فوɲي   الفرص

  الوحدة  مسْڈدفات تحقيق 

  احتمالية  من  والتقليل

  التصميم  ࡩʏ  اݍݵطأ

  من عدد  أك؄ف  تصميم

  طلبا.   الأك؆ف   الفرص

  لȘسوʈق التقنية 

  الفرص

  التطوعية 

اقع    التواصل  مو

 ʏالاجتماڤ  
  واسع  نطاق عڴʄ   الɴشر 

  إنفو  الفرص تصميم

افيك    باركود و୒ضافة جر

  الانضمام.   لسرعة



 

 

  الإجراءات  تحديد

  المتطوع   أداء جودة رفع   التأديȎية 
  منظمة ضوابط وجود

  التطوڤʏ   للعمل

  البدء  قبل المتطوع إطلاع

  آلية  عڴʄ  بالعمل

  اݍݨزاءات. 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  والȘسك؈ن   الفرز  إجراءات  بطاقة إجراء -٣

  
  

  والȘسك؈ن  الفرز  إجراءات بطاقة  -٣

  الإجراء  مݏݵص  1.

  الإجـراء   مستوى 
  مستوى 

 )-(  
  1.5  الإجراء  رقم

  المسؤول 

  الإجراء  عن
  التطوع  مدير 

  الإجراء  وصف

  تلائم   بطرʈقة  وȖܦݨيلɺا  التطوعية،  الفرص   ࡩʏ   المتطوع؈ن   Ȗسك؈ن  بطرʈقة   يتعلق  إجراء  ɸو 

  بيانات   ݍݰماية   اللازمة   والإجراءات  لتنفيذɸا،   اݝݰتمل؈ن   والمتطوع؈ن   الفرصة   طبيعة

  و୒بلاغɺم   رفضɺم  تم  الذين  المتطوع؈ن   مع   للتواصل  آلية  وتحديد  المܦݨل؈ن   المتطوع؈ن

  بالاعتذار. 

  والاعتذار.   للȘسك؈ن المتطوع؈ن مع  التواصل  وكيفية المتطوع؈ن،  وȖسك؈ن فرز  آلية  تحديد  الإجراء  غرض

  معɺم.  والتواصل  المتطوع؈ن وȖسك؈ن فرز  عملية  الإجراء  مجال

 الأɸداف مع  الموائمة

  الاس؅فاتيجية 
  اݍݨمعية.   اس؅فاتيجية  حسب

  المعنية   الأطراف

  الرئʋسية الداخلية

  الإدارات.  -

ــــروع.  - ــ   الفـ

  الأطراف

  المعنية
     المتطوعون  -



 

 

  اݍݵارجية

  الرئʋسية

  الرئʋسية  المدخلات 
  الاس؅فاتيجية  -

  الȎشرʈة الموارد وزارة مسْڈدفات -

  اݝݵرجات

  الرئʋسية

 اݍݵطة -

  الȘشغيلية 

  المعيار  -

  الوطۚܣ

    السعودي

  الداخلية  اݍݨɺات

  بالإجراء  المرتبطة

  الإدارات.  -

ـــروع.  - ــ   الفـ

  اݍݨɺات

  اݍݵارجية

  المرتبطة

  بالإجراء

  وزارة -

  الموارد

  الȎشرʈة

  المعيار  -

  الوطۚܣ

  السعودي 

  الرعاة -

  والداعمون 

  المتطوعون  -

  العام.  خلال  الȘشغيلية  اݍݵطة  حسب  الإجراء  إنجاز  مدة

    الوحدة.  اجتماعات  -    الوحدة.  اجتماعات  -  الصلة  ذات  الإجراءات

   التطوڤʏ  العمل لائحة  -   التطوڤʏ  العمل لائحة  -  الصلة  ذات التعليمات

  المستخدمة  النماذج
  اݍݵطة إعداد نماذج -    الȘشغيلية. اݍݵطة إعداد نماذج -

    الȘشغيلية. 

  واللوائح  الأنظمة

  الصلة  ذات

   التطوڤʏ  العمل لائحة  -  الاس؅فاتيجية.  -

 10002:2018 مواصفة -  لݏݨمعية.   الأساسية  اللائحة -

ISO  

   ISO 9001:2015 مواصفة -

  الۘܣ  التقنية الأنظمة

  الإجراء  تنفيذ  تدعم
  يوجد  لا 

  للإجراء مفصل وصف  .

  رقم
  ɲشاط 

  الإجراء 
  الوصف  المسؤول 

  النظام

  التقۚܣ

  مدة

  التنفيذ 



 

 

  الداعم

  للɴشاط 

  والبيانات  المعلومات توثيق  1.

.1.1  

  Ȗܦݨيل

 معلومات

  المتطوع؈ن 

  التطوع  وحدة 

  تقوم

  وحدة 

  التطوع

  بȘܦݨيل 

 بيانات

 ومعلومات

  المتطوع؈ن

  من   للتأكد

 ملائمْڈم

  للفرصة

  التطوعية

 وقياس

افع    دو

  المتطوع؈ن. 

ECXL   مستمر    

  التطوع  وحدة   الصلاحيات  منح  ٢٫١.

  تقوم

  وحدة 

  التطوع

  بمنح

  الأܧݵاص

  المسؤول؈ن

  الصلاحية 

  للاطلاع

 ʄملفات   عڴ  

  التطوع

 وʈتم

  العمل

  من   علٕڈا

  قبل

  مسؤول

  التطوع.

  ال؄فيد

  الإلك؅فوɲي

  حسب

  الاحتياج



 

 

  المتطوع؈ن  خصوصية حماية  ٢.

.١٫٢  
  حفظ

  المعلومات 
  التطوع  وحدة 

  تقوم

  وحدة 

  التطوع

  بحفظ

 بيانات

 ومعلومات

  المتطوع؈ن. 

ECXL  مستمر  

.٢٫٢  
  تخصيص

  المسȘندات 
  التطوع  وحدة 

  تقوم

  وحدة 

  التطوع

  بتخصيص

  ملفات

  المتطوع؈ن

 ومنع 

  الاطلاع

  لغ؈ف   علٕڈا

 ذوي 

  الصلاحية. 

ECXL   مستمر    

.٣٫٢  
  المتطوع تحوʈل

  أخرى  لمنظمات
  التطوع  وحدة 

  تقوم

  وحدة 

  التطوع

  بالȘشاور 

 مع 

  المتطوع؈ن

  الذين 

  لدٱڈم

  ࡩʏ   الرغبة

 تحوʈلɺم

  ݍݨمعيات

  أخرى 

  قبل   وذلك

  أي   تزوʈد

  ال؄فيد

    الإلك؅فوɲي

  حسب

  الاحتياج



 

 

  جمعية

  بȎياناٮڈم.

  المتطوع؈ن  من  الاعتذار   ٣.

.١٫٣  
  إفادة  تقديم

  للمتطوع
  التطوع  وحدة 

  تقوم

  وحدة 

  التطوع

 بإفادة

  المتقدم؈ن

  للفرص

  التطوعية

  بأسباب

  عدم 

  قبولɺم

 بالطرʈقة

  المناسبة

  والوسيلة

    الملائمة

 منصة

  العمل

 ʏالتطوڤ   

    مستمر 

  التطوع  وحدة   المتطوع  تحوʈل  ٢٫٣.

  تقوم

  وحدة 

  التطوع

  بتحوʈل

  المتطوع؈ن

  لݏݨمعيات

  الأخرى 

  إبلاغ   وʈتم

  المتطوع؈ن

  من   بذلك

  خلال

  الفرصة

  التطوعية. 

  ال؄فيد

  الالك؅فوɲي

  حسب

  الاحتياج

.  

  RACI الصلاحيات  مصفوفة

  ʇعلم  ʇسȘشار   اݝݰاسب   المسؤول   الإجــراء   م



 

 

    التطوع مسؤول    والبيانات المعلومات توثيق  1
  مدير 

    التطوع

  وحدة 

  الموارد

    الȎشرʈة

  الإدارات

    والفروع

    التطوع مسؤول    المتطوع؈ن خصوصية حماية  2
  مدير 

    التطوع

  وحدة 

  الموارد

    الȎشرʈة

  الإدارات

    والفروع

    التطوع مسؤول  المتطوع؈ن  من  الاعتذار   3
  مدير 

    التطوع

  وحدة 

  الإعلام

   والتواصل 

  الإدارات

    والفروع

  والتحديات   اݝݵاطر 

  وجدت)   (إن التحس؈ن  مɢامن  السȎب  اݝݵاطر/التحديات   اݝݨـــال 

    والبيانات المعلومات توثيق
  منصة Ȗعطل

  التطوڤʏ   العمل

  القدرة  عدم 

 ʄالوصول  عڴ  

 ʄالمتطوع؈ن.  إڲ  

  بيانات قاعدة وجود

  مصنفة  للمتطوع؈ن

    المتطوع؈ن خصوصية حماية

  المتطوع؈ن  اݯݨام

  مع  التطوع  عن

  المنظمة

  الثقة اɲعدام 

  بالمنظمة

  ميثاق عڴʄ   المتطوع؈ن اطلاع

  ولمدير  للمنظمة التطوع

  عڴʄ   ينص والذي التطوع

  المتطوع؈ن.  بيانات حماية

  المتطوع؈ن  من  الاعتذار 

  إڲʄ   المتطوع حضور 

  الفرصة مɢان

  التطوعية 

  إشعارɸم  عدم 

  الطلب بحالة

  حيث من

  أو   القبول 

  الرفض. 

  للعامل؈ن  ولقاءات ورش

ݳ   الوحدة  إبلاغ أɸمية توܷ

  المتطوع.  بحالة

ــــرص   .6   الفــ

  وجدت)   (إن التحس؈ن  مɢامن  السȎب  الفـــرص   اݝݨـــال 

    والبيانات المعلومات توثيق
  للفرص الȘسوʈق

افية    الاح؅ف

  اسȘثمار 

  قاعدة

  البيانات

  للȘسوʈق

  والɴشر 

  اݍݨمعية مناشط عڴʄ   المستمر  اطلاعɺم 

  والتكرʈم   بالشكر  وتحف؈قɸم 



 

 

  المتطوع استدامة     المتطوع؈ن خصوصية حماية

  لشعوره

  ࡩʏ  بالثقة

  المنظمة

اثيق تزوʈدɸم   والتواصل التطوع بمو

  الرسائل  ع؄ف  معɺم  المستمر 

  المتطوع؈ن  من  الاعتذار 
  اعتذار   نص صياغة

  جاذبة بطرʈقة

 إمɢانية

  الاستفادة

  فرص ࡩʏ  منه

  أخرى 

  Ȋشɢل  التطوعية  الفرص عڴʄ  اطلاعه 

  مستمر

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

  
  
  
  

  والتدرʈب التوجيه  بطاقة إجراء -٤

  

    والتدرʈب  التوجيه بطاقة  ٤

  الإجراء  مݏݵص  1.

  الإجـراء   مستوى 
  مستوى 

 )-(  

 رقم

  الإجراء 
1.5  

  المسؤول 

  الإجراء  عن
  التطوع  مدير 

  الإجراء  وصف

  اݝݨتمع   خدمة  ࡩʏ   ودورɸا  باݍݨمعية  اݍݨدد   المتطوع؈ن   Ȗعرʈف  بكيفية  يتعلق  إجراء  ɸو 

أقسامɺا  بإداراٮڈا  وȖعرʈفɺم   للقيام   ومɺاراٮڈم  قدراٮڈم  وتطوʈر   المتطوع؈ن  تدرʈب  وآلية  و

  بفرصɺم.

  وتأɸيلɺم. تدرʈّڈم وآلية باݍݨمعية المتطوع؈ن  Ȗعرʈف  آلية  تحديد  الإجراء  غرض

  وتأɸيلɺم.  تدرʈّڈم وآلية باݍݨمعية المتطوع؈ن Ȗعرʈف  عملية  الإجراء  مجال

 الأɸداف مع  الموائمة

  الاس؅فاتيجية 
  اݍݨمعية.   اس؅فاتيجية  حسب

  المعنية   الأطراف

  الرئʋسية الداخلية

  الإدارات.  -

ــــروع.  - ــ   الفـ

  المعنية   الأطراف

  الرئʋسية   اݍݵارجية
     المتطوعون  -

  الرئʋسية  المدخلات 

  الاس؅فاتيجية  -

  الموارد وزارة مسْڈدفات -

  الȎشرʈة

  الرئʋسية   اݝݵرجات
  الȘشغيلية اݍݵطة -

    السعودي الوطۚܣ المعيار  -

  الداخلية  اݍݨɺات

  بالإجراء  المرتبطة

  الإدارات.  -

ـــروع.  - ــ   الفـ

  اݍݵارجية  اݍݨɺات

  بالإجراء  المرتبطة

  الȎشرʈة الموارد  وزارة -

  السعودي  الوطۚܣ المعيار  -

  المتطوعون  -

  العام.  خلال  الȘشغيلية  اݍݵطة  حسب  الإجراء  إنجاز  مدة

  للتطوع. السعودي الوطۚܣ المعيار  -    الوحدة.  اجتماعات  -  الصلة  ذات  الإجراءات

    التطوڤʏ  العمل لائحة  -  الصلة  ذات التعليمات

    الȘشغيلية. اݍݵطة إعداد نماذج -    الȘشغيلية. اݍݵطة إعداد نماذج -  المستخدمة  النماذج



 

 

  واللوائح  الأنظمة

  الصلة  ذات

  لݏݨمعية.   الأساسية  اللائحة -  الاس؅فاتيجية.  -

  ISO 9001:2015 مواصفة -  لݏݨمعية.   الأساسية  اللائحة -

   ISO 9001:2015 مواصفة -

  تدعم  الۘܣ  التقنية الأنظمة

  الإجراء تنفيذ 
  يوجد  لا 

  للإجراء مفصل وصف  .٢

  رقم
  ɲشاط 

  الإجراء 
  الوصف  المسؤول 

  التقۚܣ  النظام

  الداعم

  للɴشاط 

  مدة

  التنفيذ 

  والتعرʈف  التوجيه   1.

.1.1  
  التخطيط

  للقاء
  التطوع  وحدة 

  إجراءات   بتحديد  التطوع  وحدة  تقوم 

 نموذج  حسب  اݍݨدد  المتطوع؈ن   توجيه

  بالمتطوع؈ن.  التعرʈفي اللقاء تخطيط

  ال؄فيد

  الإلك؅فوɲي

10  

  عمل   أيام

.٢٫١  
  ال؅قوʈد 

  بالمسȘندات 

  التطوع  وحدة 

  الفۚܣ   المشرف

 مع   بالتعاون   التطوع  وحدة  تقوم

  جديد   متطوع  ɠل   ب؅قوʈد  الفۚܣ   المشرف 

  الۘܣ   المɴشورات  أو   والأدلة  بالمسȘندات،

   ـ  المتطوع  (دليل  مثل  المتطوع  يحتاجɺا

  لݏݨمعية).  التعرʈفي الدليل

  ال؄فيد

  الإلك؅فوɲي

  قبوله  عند

 ʏالفرصة ࡩ    

.٣٫١  
  اݍݨولة 

  التعرʈفية 
  الفۚܣ   المشرف

 باصطحاب  الفۚܣ   المشرف  يقوم

  لتعرʈفɺم  جولة  ࡩʏ   اݍݨدد  المتطوع؈ن

افق    اݍݨمعية.  بمر
-  

  عند

  حضور 

  مقر 

    التطوع

    والتطوʈر   التدرʈب  ٢.

.١٫٢  

  تحديد

  الاحتياج

  التدرʈۗܣ 

  التطوع  وحدة 

  الفۚܣ   المشرف

 مع   بالتعاون   التطوع  وحدة  تقوم

  الاحتياج  بتحديد  الفۚܣ  المشرف

 مɺام  عڴʄ   بناء  للمتطوع  التدرʈۗܣ

  نموذج  حسب   التطوعية   الفرصة

    التدرʈۗܣ. الاحتياج  تحديد

  ال؄فيد

  الإلك؅فوɲي

 أثناء

  الفرصة

  وعند

      الانْڈاء

.٢٫٢  
  ال؄فامج  تقييم

  التدرȎʈية 

  التطوع  وحدة 

  الفۚܣ   المشرف

 مع   بالتعاون   التطوع  وحدة  تقوم

  التدرȎʈية   ال؄فامج  بتقييم  الفۚܣ  المشرف
    إلك؅فوɲي رابط

  ٰڈاية عند

  الفرصة



 

 

    التطوعية  المتطوع؈ن.  من  المتدرȋ؈ن رضا وقياس

  RACI الصلاحيات  مصفوفة  .3

  ʇعلم  ʇسȘشار   اݝݰاسب   المسؤول   الإجــراء   م

    التطوع  مدير     التطوع مسؤول    والتعرʈف التوجيه   1
  اݍݨودة وحدة 

    والتم؈ق 

  الإدارات

    والفروع

    التطوع  مدير     التطوع مسؤول    والتطوʈر   التدرʈب  2
  الموارد وحدة 

    الȎشرʈة

  الإدارات

    والفروع

  والتحديات   اݝݵاطر   .5

  وجدت)   (إن التحس؈ن  مɢامن  السȎب  اݝݵاطر/التحديات   اݝݨـــال 

  التوجيه 

    والتعرʈف 

  المتطوع معرفة عدم 

  باݍݨمعية
  التطوع عڴʄ  الاقبال  ضعف

  بالمنظمة   Ȗعرʈفي  لقاء  عمل

     اݍݨدد.  للمتطوع؈ن

  التدرʈب

    والتطوʈر 

  المɺام   تنفيذ  ࡩʏ   اݍݵطأ

    المتطوع. من  المطلوȋة

  إكمال   وعدم  المتطوع  انقطاع

  التطوع.

  للمتطوع؈ن   التدرʈۗܣ   الاحتياج  تحديد 

  ال؄فامج   عن  المتطوع   رضا  وقياس

     التدرȎʈية.

ــــرص   .6   الفــ

  وجدت)   (إن التحس؈ن  مɢامن  السȎب  الفـــرص   اݝݨـــال 

  التوجيه 

    والتعرʈف 
  المتطوع؈ن  عدد زʈادة

  المتطوع؈ن  من  عدد أك؄ف  دعوة

  التعرʈفية   للقاءات
  Ȗعرʈفي  لقاء حضور  شɺادة

  التدرʈب

    والتطوʈر 

  متطوع؈ن استقطاب

  مؤɸل؈ن
  والتكرʈم  والتحف؈ق   الشكر   الوحدة  أداء رفع 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

  
  
  
  والإشراف   الدعم بطاقة إجراء -٥

  

    والإشراف  الدعم  بطاقة  -٥

  الإجراء  مݏݵص  1.

  الإجـراء   مستوى 
  مستوى 

 )-(  

 رقم

  الإجراء 
1.5  

  المسؤول 

  الإجراء  عن
  التطوع  مدير 

  الإجراء  وصف

  والتوضيح   للمتطوع؈ن  التظلم  حالات  أو   الشɢاوى   رفع   بآلية  يتعلق   إجراء  ɸو 

  أو   مسؤولياته  نطاق  خارج   بأٰڈا  يرى   الۘܣ  المɺام  رفض  ࡩʏ   اݍݰق  له  بأن  للمتطوع

  بمɺامه.  للقيام المتطوع سيحتاجɺا الۘܣ الموارد  بتوف؈ف  اݍݨمعية   تقوم كما قدراته

  اݍݨمعية.  ࡩʏ  والمتطوع؈ن   التطوع  لوحدة السنوʈة اݍݵطة إعداد آلية  تحديد  الإجراء  غرض

  التطوع. لوحدة السنوʈة الȘشغيلية اݍݵطة إعداد عمليات  الإجراء  مجال

  اݍݨمعية.   اس؅فاتيجية  حسب  الاس؅فاتيجية الأɸداف مع  الموائمة

  المعنية   الأطراف

  الرئʋسية الداخلية

  الإدارات.  -

ــــروع.  - ــ   الفـ

  المعنية   الأطراف

  الرئʋسية   اݍݵارجية
     المتطوعون  -

  الرئʋسية  المدخلات 

  الاس؅فاتيجية  -

  الموارد وزارة مسْڈدفات -

  الȎشرʈة

  الرئʋسية   اݝݵرجات

  الȘشغيلية اݍݵطة -

  الوطۚܣ المعيار  -

    السعودي

  الداخلية  اݍݨɺات

  بالإجراء  المرتبطة

  الإدارات.  -

ـــروع.  - ــ   الفـ

  اݍݵارجية  اݍݨɺات

  بالإجراء  المرتبطة

  الȎشرʈة الموارد  وزارة -

  الوطۚܣ المعيار  -

  السعودي 

  المتطوعون  -

  العام.  خلال  الȘشغيلية  اݍݵطة  حسب  الإجراء  إنجاز  مدة

    الوحدة.  اجتماعات  -    الوحدة.  اجتماعات  -  الصلة  ذات  الإجراءات

   التطوڤʏ  العمل لائحة  -   التطوڤʏ  العمل لائحة  -  الصلة  ذات التعليمات

    الȘشغيلية. اݍݵطة إعداد نماذج -    الȘشغيلية. اݍݵطة إعداد نماذج -  المستخدمة  النماذج



 

 

  واللوائح  الأنظمة

  الصلة  ذات

  لݏݨمعية.   الأساسية  اللائحة -  الاس؅فاتيجية.  -

  ISO 9001:2015 مواصفة -  لݏݨمعية.   الأساسية  اللائحة -

   ISO 9001:2015 مواصفة -

  تنفيذ تدعم  الۘܣ  التقنية الأنظمة

  الإجراء 
  يوجد  لا 

  للإجراء مفصل وصف  2.

  رقم
  ɲشاط 

  الإجراء 
  الوصف  المسؤول 

  التقۚܣ  النظام

  الداعم

  للɴشاط 

  مدة

التنفي 

  ذ

  اللائقة  غ؈ف  اݍݰالات  مع  والتصرف   والتظلمات الشɢاوى   1.

.1.1  
  آلية  ɲشر 

  التظلم
  التطوع  وحدة 

  المتطوع؈ن  بإبلاغ  التطوع  وحدة  تقوم

  التظلم  ࡩʏ   بحقɺم   التوجيه  عملية   أثناء

  من   وتوضيح  الشɢاوى   وتقديم   والإبلاغ

  ذلك.  حدوث   اثناء المسؤول

  ال؄فيد

  الإلك؅فوɲي

  يوم

  عمل

  واحد 

  التطوع  وحدة   اجتماع   ٢٫١.

  موعد  بتحديد  التطوع  وحدة  تقوم

  والمعني؈ن   المتطوع  ب؈ن   اجتماع  لعقد 

  استلام   تارʈخ  من  يوم؈ن  خلال  بالتظلم

  التظلم.  خطاب

  ال؄فيد

  الإلك؅فوɲي

  يوم

  عمل

  واحد 

  التطوع  وحدة   ݍݨنة  تكوʈن  ٣٫١.

  ݍݨنة   بتكوʈن  التطوع   وحدة   تقوم 

  لدراسة   محايدة  مختلفة  مصغرة

 ٰڈاǿي   قرار   وȋإصدار   المقدمة،  الشكوى 

  الأطراف.  ݍݨميع  ملزم

  ال؄فيد

  الإلك؅فوɲي

5  

  أيام 

    عمل

.٤٫١  
  إبلاغ

  المتطوع؈ن 
  التطوع  وحدة 

  المتطوع؈ن  بإبلاغ  التطوع  وحدة  تقوم

  المتخذة   والإجراءات   العقوȋات  بلائحة

  التعرʈفي.  اللقاء ࡩʏ  فٕڈا

  ال؄فيد

  الإلك؅فوɲي

  يوم

  عمل

  واحد 

  المطالب المتطوع  رفض أحقية  ٢.

.١٫٢  
  طلب  إشعار 

  بالرفض
  المتطوع 

   المتطوع  يقدم
ً
  عدم   بخصوص  إشعارا

  أو   المɺام  أحد  أداء  عڴʄ   قدرته

سند  الۘܣ  المسؤوليات
ُ
Ȗ  ا  إليهɸراʈلا   و  

  فرصته  ونطاق  قدراته  مع   تȘناسب

  ال؄فيد

  الإلك؅فوɲي

  يوم

  عمل

  واحد 



 

 

    التطوعية.

  التطوع  وحدة   الطلب  دراسة  ٢٫٢.

  طلب  بدراسة  التطوع  وحدة  تقوم

  المناسبة   البدائل  وتحديد  المتطوع

  المطلوȋة. المɺام أو  الفرصة لتنفيذ 

  ال؄فيد

  الإلك؅فوɲي

 يومان

    عمل

  التطوع  وحدة   المتطوع  تبليغ   ٣٫٢.

  المتطوع  بȘبليغ   التطوع  وحدة  تقوم

  عڴʄ   الم؅فتبة  والإجراءات  بالتحديثات

  طلبه. 

  ال؄فيد

  الإلك؅فوɲي

  يوم

  عمل

  واحد 

  الفۚܣ  والإشراف  الماڲʏ  الدعم   ٣.

.١٫٣  
  إبلاغ

    المتطوع؈ن
  التطوع  وحدة 

  المتطوع؈ن  بإبلاغ  التطوع  وحدة  تقوم

  مصارʈفɺم  عن  Ȗعوʈضɺم   بإجراءات

  وكيفية   التطوڤʏ   بالعمل   العلاقة   ذات

  الۘܣ  المصروفات  وأنواع   بذلك،  القيام 

  يتم  لا   والۘܣ  عٔڈا  المتطوع؈ن  Ȗعوʈض  يتم

  اݍݵاصة  والمتطلبات  عٔڈا  التعوʈض

  بذلك. 

  ال؄فيد

  الإلك؅فوɲي

  يوم

  عمل

  واحد 

  المتطوع   بالصرف  إبلاغ  ٢٫٣.

 مبالغ  أي  صرف  إڲʄ   المتطوع  احتاج  إذا

  يقوم  فإنه  التطوعية   الفرصة   لتنفيذ 

 المتوقع   بالمبالغ   المباشر   المشرف  بإبلاغ

 وʈبلغ  محدد)   مبلغ   يوجد  (ولا   صرفɺا

افقة المتطوع   عدمɺا   أو  بالمو

  ال؄فيد

  الإلك؅فوɲي

 يومان

    عمل

.٣٫٣  
  Ȗعوʈض

  مصروفات
  المتطوع 

  Ȗعوʈض  (طلب   نموذج  المتطوع  ʇعۗܡ

ات؈ف   متطلباته  و୒رفاق  مصروفات)    (الفو

  الفۚܣ   المشرف  إڲʄ   وȖسليمه  ونحوɸا) 

  Ȗعوʈض  نموذج   حسب  التعوʈض  لطلب

    مصروفات عن

  ال؄فيد

  الإلك؅فوɲي

10  

  أيام

  عمل 

  المتطوع؈ن  قضايا ومناقشة المشرف؈ن مɺارات تطوʈر   ٤.

  الȎشرʈة الموارد  تأɸيڴʏ برنامج  ١٫٤.

  بإݍݰاق  الȎشرʈة   الموارد  وحدة  تقوم

  المقدم   التأɸيڴʏ   ال؄فنامج  ࡩʏ   التطوع  مدير 

  والتنمية   الȎشرʈة  المواد  وزارة  من

  لتطوʈر   التم؈ق   مركز   أو   الاجتماعية

  ال؄فيد

  الإلك؅فوɲي

10  

  أيام

  عمل 



 

 

  وغ؈فɸا.  الرȋحية  ڦʏ  اݍݨɺات

.٢٫٤  
  مɺارات تطوʈر 

  العامل؈ن 
  التطوع  وحدة 

  مɺارات  بتطوʈر   التطوع  وحدة  تقوم

  المتطوع؈ن  عڴʇ   ʄشرفون   الذين  وقدرات

  كفاءٮڈم.  ورفع 

  ال؄فيد

  الإلك؅فوɲي

5  

  أيام 

    عمل

  الراجعة   التغذية  ٤.

.١٫٤  
  أداء  تقييم

  المتطوع 
  الفۚܣ   المشرف

  الراجعة  التغذية   الفۚܣ  المشرف  يقدم 

  نموذج  باستخدام  المتطوع  أداء  وʈقيم

  مɺمته  من  انْڈائه  Ȋعد   المتطوع  تقييم

    المتطوع  تقييم نموذج حسب التطوعية

  رابط

    إلك؅فوɲي

 فور 

 انْڈاء

الفرص 

 ة

التطو 

    عية

.٢٫٤  

  تقييم

  الفرصة

  والمشرف

  الفۚܣ 

  المتطوع 

 التطوعية  الفرصة  المتطوع  يقيم

  وȖسليمه  خلال   من  المباشر   والمشرف

  حسب  الفرصة  لتطوʈر   التطوع  لمسؤول

   التطوعية الفرصة تقييم نموذج

  رابط

    إلك؅فوɲي

 فور 

 انْڈاء

الفرص 

 ة

التطو 

    عية

.٣٫٤  
  إبلاغ

  المتطوع؈ن 
    الفۚܣ  المشرف

  بɢافة  المتطوع؈ن  الفۚܣ   المشرف  يبلغ 

  تؤثر   قد   الۘܣ   المتغ؈فات   أو   المستجدات

 
ً
   أو   سلبا

ً
 التطوعية  الفرصة  عڴʄ   إيجابا

  مناسبة.  بوسائل

  ال؄فيد

    الإلك؅فوɲي

 فور 

 انْڈاء

الفرص 

 ة

التطو 

  عية 

  التطوع  وحدة   الرضا قياس  ٤٫٤.

  المعلومات  بجمع   التطوع  وحدة   تقوم

  المق؅فحات   وتدوʈن  الانطباعات   وقياس

  ثم  مɺمْڈم،  انْڈت  الذين  للمتطوع؈ن

  لݏݨɺة   ورفعɺا  البيانات  تحليل 

افية   اݍݨمعية.   و୒دارة الإشر

  ال؄فيد

  الإلك؅فوɲي
 ʏڥȌر    
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  ʇعلم  ʇسȘشار   اݝݰاسب   المسؤول   الإجــراء   م



 

 

1  
    والتظلمات الشɢاوى 

  العام  المدير   التطوع  مدير 
  التطوʈر  وحدة 

  واݍݨودة

  الإدارات

  والفروع 

  التطوع  مدير     التطوع مسؤول    المتطوع  رفض أحقية  2
  التطوʈر  وحدة 

  واݍݨودة

  الإدارات

  والفروع 

3  
  والإشراف  الدعم 

    المالية الوحدة    التطوع  مدير   التطوع مسؤول
  الإدارات

  والفروع 

4  
    المشرف؈ن مɺارات تطوʈر 

    العام المدير     التطوع  مدير 
  الموارد وحدة 

    الȎشرʈة

  الإدارات

  والفروع 

  التطوع  مدير     التطوع مسؤول    الفۚܣ  المشرف  الراجعة   التغذية  5
  الإدارات

  والفروع 

  والتحديات   اݝݵاطر   .5

  وجدت)   (إن التحس؈ن  مɢامن  السȎب  اݝݵاطر/التحديات   اݝݨـــال 

  عن   المتطوع؈ن  عزوف  والتظلمات  الشɢاوى 

  التطوع

  تجاه الثقة Ȋعدم  شعورɸم

  المنظمة

 الشɢاوى   لائحة  عڴʄ   المتطوع  إطلاع 

  والتظلمات 

  المتطوع   رفض أحقية
  بالطرʈقة العمل أداء

  اݍݵاطئة 

  بحقه المتطوع معرفة عدم 

  بالرفض

  المتطوع  حقوق   عڴʄ   المتطوع  إطلاق

  المنظمة  وميثاق

  من مالية Ȗعوʈضات طلب  والإشراف  الدعم 

    اݍݨمعية
    مالية مبالغ  اݍݨمعية تɢليف 

  قبل   للمتطوع  المقدم  الدعم  توضيح

    بالعمل  البدء

  مɺارات تطوʈر 

  المشرف؈ن 

  مسْڈدفات تحقيق عدم 

     الوحدة

  بأɸمية العامل؈ن معرفة عدم 

    وللمنظمة للموظف  التطوع

 بأɸمية  للتعرʈف  ولقاءات  ورش

     وللمنظمة  للموظف المتطوع

  متطوع؈ن  استقطاب  تكرار   الراجعة   التغذية

    مناسب؈ن غ؈ف 

  التطوع  وحدة  معرفة عدم 

    المتطوع  أداء جودة  بمستوى 

  تقييم   أɸمية   عڴʄ   العامل؈ن  إطلاع

    المتطوع

ــــرص   .6   الفــ

  وجدت)   (إن التحس؈ن  مɢامن  السȎب  الفـــرص   اݝݨـــال 

    والتظلمات الشɢاوى 
  متطوع؈ن استقطاب

اف؈ن     اح؅ف

  ومصداقية   بموثوقية  الشعور 

  المنظمة. 

 لائحة   بنود  أɸم  تصميم

افيك   التظلمات  إنفوجر

    اݍݵارڊʏ  للمجتمع  وɲشرɸا

 دوري   Ȋشɢل  المتطوع  تزوʈد  بأحقيته   المتطوع  شعور   مع  التطوع استدامة     المتطوع  رفض أحقية



 

 

     للتطوع. المعروضة بالفرص  فرص.  من  يناسبه ما باختيار      أخرى.  فرص ࡩʏ   اݍݨمعية

  والإشراف  الدعم 
  للمتطوع  المقدم  الدعم  تحديد    والداعم؈ن الرعاة اسȘثمار 

 عڴʄ   المتطوع؈ن   شكر 

    وداعم؈ن  رعاة  استقطاب

  مɺارات تطوʈر 

  متمكن؈ن  مشرف؈ن     المشرف؈ن

 عالية  بجودة  فرص  تصميم

  وحدة   عڴʄ   والقدرة

  المتطوع؈ن. 

  مجلس لعضوʈة ترشيحɺم

  التطوع

  المɺاري  التطوع زʈادة    الراجعة  التغذية

 ʏوالاح؅فاࡩ    

  المشرف   تقييم   من   الاستفادة

     للمتطوع؈ن الفۚܣ 

 للمشرف؈ن   والتحف؈ق   الشكر 

     الموضوڤʏ   التقييم عڴʄ   الفني؈ن

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  والإشراف   الدعم بطاقة إجراء -٦

  والتكرʈم   التقدير  بطاقة  .6.

  الإجراء  مݏݵص  ١.

  الإجـراء   مستوى 
  مستوى 

 )-(  

 رقم

  الإجراء 
1.5  

  المسؤول 

  الإجراء  عن
  التطوع  مدير 

  الإجراء  وصف
  ومساɸمة   المتطوع؈ن   ݍݨɺود   اݍݨمعية   وتحف؈ق   تقدير   بآلية   يتعلق   إجراء   ɸو 

  بذلك.  الإدارʈة مستوʈاٮڈم بɢافة اݍݨمعية مɴسوȌي

  اݍݨمعية.   قبل من المتطوع؈ن وتكرʈم تقدير  آلية  تحديد  الإجراء  غرض

  اݍݨمعية.  ࡩʏ  المتطوع؈ن  وتكرʈم تقدير  عملية  الإجراء  مجال



 

 

 الأɸداف مع  الموائمة

  الاس؅فاتيجية 
  اݍݨمعية.   اس؅فاتيجية  حسب

  المعنية   الأطراف

  الرئʋسية الداخلية

  الإدارات.  -

ـــروع.  - ــ   الفـ

  المعنية   الأطراف

  اݍݵارجية

  الرئʋسية

     المتطوعون  -

  الرئʋسية  المدخلات 
  الاس؅فاتيجية  -

  الȎشرʈة الموارد وزارة مسْڈدفات -

  اݝݵرجات

  الرئʋسية

 اݍݵطة -

  الȘشغيلية 

  المعيار  -

  الوطۚܣ

    السعودي

  الداخلية  اݍݨɺات

  بالإجراء  المرتبطة

  الإدارات.  -

ـــروع.  - ــ   الفـ

  اݍݨɺات

  اݍݵارجية

  بالإجراء  المرتبطة

  الموارد  وزارة -

  الȎشرʈة

  المعيار  -

  الوطۚܣ

  السعودي 

  المتطوعون  -

  العام.  خلال  الȘشغيلية  اݍݵطة  حسب  الإجراء  إنجاز  مدة

    الوحدة.  اجتماعات  -    الوحدة.  اجتماعات  -  الصلة  ذات  الإجراءات

   التطوڤʏ  العمل لائحة  -   التطوڤʏ  العمل لائحة  -  الصلة  ذات التعليمات

  المستخدمة  النماذج
  اݍݵطة إعداد نماذج -    الȘشغيلية. اݍݵطة إعداد نماذج -

    الȘشغيلية. 

  واللوائح  الأنظمة

  الصلة  ذات

  لݏݨمعية.   الأساسية  اللائحة -  الاس؅فاتيجية.  -

  ISO 9001:2015 مواصفة -  لݏݨمعية.   الأساسية  اللائحة -

   ISO 9001:2015 مواصفة -

  الۘܣ  التقنية الأنظمة

  الإجراء  تنفيذ  تدعم
  يوجد  لا 

  للإجراء مفصل وصف  2.

  رقم
  ɲشاط 

  الإجراء 
  الوصف  المسؤول 

  النظام

  التقۚܣ

  مدة

التنفي 



 

 

  الداعم

  للɴشاط 

  ذ

  التطوع   لدعم جائزة  1.

.1.1  
  تصميم

  اݍݨائزة

  التطوع  وحدة 

  اسȘشارʈة  جɺة

  Ȗعۚܣ باݍݨمعية  خاصة جائزة تصميم

  والفرق   العامل؈ن لتحف؈ق  التطوع  بدعم

  التطوعية 

-  -  

.2.1  
  اعلان 

  اݍݨائزة
  التطوع  وحدة 

  اݍݨمعية قيادة  قبل من اݍݨائزة تدش؈ن 

  التطوعية والفرق  للعامل؈ن  واعلاٰڈا
-  -  

.3.1  
  ݍݨنة 

  اݍݨائزة

  اݍݨمعية  إدارة

  التطوع  وحدة 

  تتوڲʄ  باݍݨائزة خاصة  ݍݨنة  استحداث

  اݍݨائزة   مسارات تحكيم Ȋعملية
-  -  

.4.1  
  استقبال 

  ال؅فܧݰات 
  اݍݨائزة ݍݨنة

 اݍݨائزة مسارات ترشيحات استقبال

  -  اݍݨائزة ومعاي؈ف  مسارات وفق

١٠  

  أيام

  عمل 

  اݍݨائزة ݍݨنة  التحكيم   5.1.

  منݤݨية  وفق  الم؅فܧݰة  المبادرات تحكيم

  -  لݏݨائزة المعتمدة التقييم 

٥  

  أيام

  عمل 

  اݍݨائزة ݍݨنة  الاختيار   6.1.

  اݍݨائزة   مسارات ࡩʏ  الفائزʈن   تحديد

-  

٥  

  أيام

  عمل 

  العليا   الإدارة  التكرʈم  7.1.

 ࡩʏ  اݍݨائزة مسارات ࡩʏ  الفائزʈن  تكرʈم

  من  دʇسم؄ف  ٥ للتطوع العالمي اليوم

  القيادة 

-  
  يوم

  عمل 

  والتكرʈم  التقدير   .٢

.1.2  
  ɲشر

  الاسɺامات
    التطوع وحدة 

  و୒نجازات  إسɺامات  التطوع  وحدة  تɴشر 

  التواصل   قنوات   عڴʄ   المتطوع؈ن

 ʏا الاجتماڤɺي.  وموقعɲالإلك؅فو  

  ال؄فيد

  الإلك؅فوɲي

اقع    مو

    التواصل

 ʏڥȌر    

.٢٫٢  
  احȘساب

  الساعات 
    التطوع وحدة 

  عادل  نظام  التطوع  وحدة  تصمم

  الفعليّة   الساعات   لاحȘساب   وشفاف 

  المتطوعون.  فٕڈا عمل   الۘܣ

  ال؄فيد

    الإلك؅فوɲي

10  

  أيام

  عمل 



 

 

.٣٫٢  
  آلية وضع 

افز    حو

  العام  المدير 

     التطوع وحدة 

  اݍݨودة إدارة

  معاي؈ف   وفق  واܷݰة  آلية  وضع   يتم

افز   المتطوع؈ن  لمنح  محددة   الۘܣ   اݍݰو

  لɺم.  تقديمɺا يمكن

  ال؄فيد

    الإلك؅فوɲي

10  

  أيام

  عمل 

.٤٫٢  
  تقديم

  الشɺادات 
    التطوع وحدة 

  الشɺادات  التطوع  وحدة  تقدم 

   للمتطوع؈ن 
ً
افا  ݍݨɺودɸم  تقديرا   واع؅ف

  التطوڤʏ.  العمل منصة  ع؄ف  بإنجازاٮڈم

  ال؄فيد

  الإلك؅فوɲي

  حسب

  لائحة

ا  اݍݰو

    فز 

٤٬٣  
 خطابات

  الشكر 
  التطوع  وحدة 

  يصرف  شكر   خطاب المتطوع طلب  عند

 المɺمة فيه موܷݰا  اݍݵطاب ɸذا له

  ٭ڈا قام الۘܣ

  .فقط  والزمان   والمɢان

 للمتطوع  الشكر   خطاب Ȗسليم يتم  لا 2. 

   :من  التأكد يتم  أن Ȋعد الا 

  .المتطوع ملف  ࡩʏ  التطوع عقد  وجود• 

  .الɺوʈة من صورة وجود• 

  الشكر  خطاب  من صورة أخذ يتم3. 

 و୒ضافْڈا  بالاستلام المتطوع توقيع  علٕڈا

 ʏملف  ࡩ  

  المتطوع 

  ال؄فيد

  الإلك؅فوɲي
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  ʇعلم  ʇسȘشار   اݝݰاسب   المسؤول   الإجــراء   م

  العام  المدير   التطوع  مدير   التطوع   لدعم جائزة  1
  ݍݨنة

  اݍݨائزة
  المسْڈدفون 

    التطوع  مدير     التطوع مسؤول  والتكرʈم  التقدير   ٢
  إدارة

  اݍݨودة

  الإدارات

    والفروع

  والتحديات   اݝݵاطر   .5

 مɢامن  السȎب  اݝݵاطر/التحديات   اݝݨـــال 

  (إن التحس؈ن

  وجدت) 

  التقدير   Ȋعدم الشعور   المتطوع؈ن  Ȗسرب  الاسɺامات   ɲشر 
 اسɺاماٮڈم  ɲشر 

 ʄوسائل عڴ  



 

 

  التواصل

  لݏݨمعية 

  احȘساب

  الساعات 
  الفعلية   المتطوع ساعات  احȘساب  عدم   والتظلمات   الشɢاوى  ك؆فة

  للعامل؈ن ورش

  آلية  لشرح

  احȘساب

  الساعات 

  التطوعية 

  آلية وضع 

افز    حو

  عن   المتطوع؈ن  عزوف

  التطوع
افز  معرفْڈم عدم    باݍݰو

  عڴʄ  اطلاعɺم 

افز  لائحة   اݍݰو

  البدء قبل

  بالتطوع

  تقديم

  الشɺادات 

  مع  بالتطوع الرغبة عدم 

  المنظمة

 فور  الشɺادة عڴʄ   المتطوع  حصول  عدم 

  التطوع انْڈاء

  للعامل؈ن ورش

  آلية  لشرح

  الفرص إغلاق

  التطوعية 

ــــرص   .6   الفــ

  وجدت)   (إن التحس؈ن  مɢامن  السȎب  الفـــرص   اݝݨـــال 

  ɲشر 

  الاسɺامات

  متطوع؈ن استقطاب

افي؈ن  مɺارʈ؈ن   واح؅ف

  المنظمة بتقدير  الشعور 

  التطوڤʏ   والعمل  للمتطوع؈ن

افيك  إنفو  تصميم   لأبزر  جر

  المتطوع؈ن  تحف؈ق  بنود

  احȘساب

  الساعات 
  المنظمة بمصداقية شعورɸم  المتطوع؈ن  Ȗسرب  عدم 

  احȘساب بآلية تزوʈدɸم

  أȊشر منصة  عڴʄ  الساعات 

  آلية وضع 

افز    حو

  والتقدير  بالرضا الشعور   المتطوع؈ن  استدامة 

  ݍݨɺودɸم

  والتحف؈ق  والتقدير  التكرʈم

  التطوڤʏ  منجزɸم حسب

  تقديم

  الشɺادات 
  المتطوع؈ن  عدد زʈادة

  شɺادة عڴʄ  المتطوع حصول 

  المنصة  من معتمدة

  الوصول  ࡩʏ   المتطوع  مساعدة

 ʄادة إڲɺالش  



 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    



 

 

  

  

  

    للتطوع: العامة  السياسات الثاɲي: الفصل

     المتطوع؈ن إشراك سياسة-١

  خ؈فيــة  كجمعيــة  أدوارɸــا،  مــن أساســي لــدور  تحقيــق ɸــو  للمتطوعيــن،   والمســتدام  الɢامــل  الإشراك ɲعتقــد

    الاحتياج.  لأولوʈة وفقــا  الإعاقة ذوي  خدمــات  تقديــم خلال  مــن مســْڈدفٕڈا ܵݰــة  Ȗعــزز 

    المتطوع؈ن  استقطاب سياسة-٢

  تكـون  أن وɴʈبغـي  عشـوائية، عمليـة  لʋسـت لأٰڈا المتطوعيـن  اسـتقطاب  عمليـة ل  سياسة  اݍݨمعية تضع 

  إشـراك  فـي وفلسـفْڈا اݍݨمعيـة   احتيـاج  الاعتبار   فـي تأخـذ  ومحـددة، واܷݰـة،  خطـة  علـى  مبɴيـة

  عملɺـم بʋئـة  أو   أدوارɸـم  تتأثـر  قـد الذيـن  المصݏݰـة أܵݰـاب  مـع  الȘشـاور  خلال   مـن وذلـك المتطوعيـن،

  الاستقطاب  اݝݵتلفـة نظرʈاتـه وتوظـف الاجتماڤʏ  الȘسـوʈق  أدوات اݍݨمعيـة  تتȎنـىو  بالمتطوعيـن. 

    المتطوعيــن. 

    التطوع  فرص عڴʄ  التقديم طلبات تقييم سياسة-٣

  للفرصــة، التقديــم موعــد  إغلاق قبــل  تصــل التــي التقديــم،  طلبــات ɠافــة تقييــم  علــى  اݍݨمعية Ȗعمل

افقــة  وعادلــة، نزٱڈــة التقييــم عمليــة  تكــون  أن علــى  ونحــرص   ، الإعلان فــي الموܷݰــة المعاييــر   مــع  ومتو

    المرحلــة.  ɸــذه فــي  المتقدميــن مــع  المســتمر  التواصــل دور  الاعتبار  فــي آخذيــن 

    التطوعية الفرص   تصميم سياسة-٤

  مــن المطلوȋــة والمɺــارات   الأدوار  توضــح محــددة، تطوعيــة  لفــرص  دقيــق ال  التوصيــف عڴʄ   اݍݨمعية Ȗعمل

ائــد الفــرص   ɸــذه توضــح كمــا احتياجاتنــا، تلبــي والتــي المتطــوع  ائــد   الفو   مــن  المتطــوع علــى  Ȗعــود التــي والعو

    عليــه. ســيحصل   الــذي والدعــم  الإشراف  وطبيعــة الفرصــة ɸــذه

    التطوعية الفرص عڴʄ    سك؈نالȘ سياسة-٥

  وعليـه  الاختيار، فـي والشـفافية  ال؇قاɸـة  تضمـن واܷݰـة  معاييـر  علـى مبنـي التطوعيـة  الفرصـة علـى  التعييـن

  المتطوعيــن رفــض   أو   قبــول  ســʋتم أساســɺا علــى  التــي والشــروط   المعاييــر   بوضــع  تقــوم اݍݨمعيــة فـإن

    عٔڈــا. الإعلان  قبــل  التطوعيــة للفرصــة المتقدميــن 

    للمتطوع؈ن الܨݵصية  المقابلات  إجراء سياسة-٦

افــع  علــى  التعــرف ٭ڈــدف أخــرى   اجــراءات  أي  أو   الشــخصية المقابلات  بإجــراء اݍݨمعية تقوم     واحتياجــات   دو

  والمɺــارات  اݍݵبــرات وجــود مــن عمليــا والتحقــق التطوعيــة،  الفرصــة Ȗغطيــة مــن المتطوعيــن  وأɸــداف

    مشــاركته. وموعــد وكيفيــة التطوعيــة، الفرصــة لتنفيــذ  المرشــح مــن المطلوȋــة 

     المتطوع؈ن  Ȗܦݨيل سياسة-٧

  والمتطوع؈ن  اݍݨـمــعية  بيــن عـقــد  بإبرام نقوم فإننا عليه رس׿ܣ،  Ȋشɢل  المتطوع؈ن لبȘܦݨي  اݍݨمعية تقوم

    لȘسـجــيلɺم.

     للمتطوع؈ن والتدرʈب   التوجيه سياسة-٨

  عڴʄ   للتعرف  للمتطوع الأوڲʄ  الفرصة باعتبـاره للتوجيـه  اݍݨيـد  والإعداد  التخطيـط أɸميـة  اݍݨمعية  تدرك

 برنامـج  تقديـم وʈتـم التوجيه.  ل؄فنامج واݍݨيد  المسبق والإعداد  التخطيط يتم فإنه وȋالتاڲʏ  اݍݨمعية،



 

 

  فعالة بطرʈقة المتطوع؈ن  ݍݨميـع  التوجيه   برنامج تقديم علـى واݍݰـرص  Ȗعيʋنـه، بمجـرد للمتطـوع  التوجيـه

    المقبلة. التطوعية  التجرȋة  عن  إيجاȌي انطباع بناء تضمن

    المتطوع؈ن جɺود تقدير  سياسة-٩

  مجـرد ولʋسـت المـدى،   طوʈلـة يوميـة  ممارسـة المتطوعـون  يبذلـه الـذي اݍݨɺـد  بتقدير  اݍݨمعية تؤمن

  لʋـس التقديـر  بـأن نـدرك فإننـا وعليـه توصيـة. أو   تقديـر  شـɺادة أو   احتفـال فـي تتمثـل  دورʈـة رسـمية مناسـبة

  تقديـر   مـن بالرغـم اݍݨمعية. Ȗسود أن  يɴبڧʏ  يومية ثقافة ۂʏ   بل مع؈ن  ܧݵص ٭ڈا يقوم وظيفة مجـرد

  وال المتطـوع، عن   يصدر  مسـيء سـلوك أو   تصرف أي  مع  تȘسـاɸل ال أٰڈا  إلا  المتطوع؈ن  ݍݨɺـود اݍݨمعيـة 

  يمثل المتطوع بأن مٔڈا  إدراɠا التأديȎيـة الإجراءات  تتخـذ بـل   متطوعـا، كونـه ȊسـȎب  ذلـك عـن النظـر  تتغاضـى

    اݍݨمعية.  صورة

     المتطوع؈ن عمل   بʋئة سياسة-١٠

ݰيـة نظيفـة عمـل بʋئـة  بتوفيـر  اݍݨمعية تل؅قم    ɸـذا أن  ونرى  ٭ڈا. ʇعملون  الذين المتطوع؈ن ݍݨميـع   وآمنة  وܵ

    وجه. أكمل  عڴʄ  بمɺامɺم الوفاء عڴʄ  لɺم  ومع؈ن المتطوع؈ن، ݍݨɺود التقدير  مظاɸر  من مظɺر  ɸو  ال؅قام  ا

     المتطوع؈ن وشɢاوى  تظلم سياسة-١١

افق عـدم  حدوث حالة  ࡩʏ  التظلـم أو  مشـاɠلɺم رفـع  للمتطوعيـن تكفـل واܷݰـة   سياسـة اݍݨمعية   تȘبۚܢ   تو

  عرض  بكيفية المتطوع؈ن  وȖعـرف  Ȗشـجع  منفتحة بʋئـة ݍݵلـق وȖسـڥʄ  العمـل،  بʋئـة فـي  والآخرʈن المتطوع ب؈ن

    التظلمات. أو  المشـاɠل 

  التطوع قسم  ࡩʏ  التقنية  توظيف سياسة :١٢

  الاقتصادي العائد احȘساب سياسة :١٣

  

  للتطوع السنوʈة اݍݵطة سياسة -٤١

 وعمل  وفروعɺا اݍݨمعية إدارات ݍݨميع  التطوعية  الاحتياجات بحصر  باݍݨمعية  التطوع  قسم يقوم

 :خلال من للتطوع سنوʈة خطة

 المتعلقة والمɺارات  المطلوȋة المɺام  وȖعرʈف التطوع فرص ݍݰصر   والفروع الإدارات مع  التواصل .١

 المتوقعة الزمنية  والمدة  التطوع مɺام أداء  ومɢان المطلوب والعدد

 البعض  Ȋعضɺا عڴʄ  واعتماديْڈا التطوع فرص  تصɴيف .٢

 استقطا٭ڈم   وآليات المتطوع؈ن لاستقطاب المتوقعة  المصادر   تحديد .٣

 المعتمدة التطوعية  للفرص الملاءمة  التطوع واتفاقيات عقود  نماذج مراجعة .٤

 باݍݨمعية  التطوع لإدارة الȘشغيلية   الموازنة  تحديد .٥

 التطوع إدارة عمليات  تدعم سوف  الۘܣ  التقنية الوسائل   تحديد .٦

 ملاحظات  لأي  الطالبة والفروع الإدارات  عڴʄ   اݍݵطة  ɲشر  .٧

  العام  الأم؈ن ومن التطوع  وحدة مسؤول  من  واعتمادɸا  للتطوع السنوʈة اݍݵطة إعداد  .٨

  

  

  

  



 

 

  

  

  

  التطوڤʏ العمل لائحة  الثاɲي: الباب

  للتطوع  العامة والأɸداف الأɸمية الأول: الفصل

 ʄاݍݨمعية مستوى  عڴ    

  متطوع.  لمليون  الوصول  ࡩʏ   اݍݨمعية وأɸداف  رؤʈة تحقيق ࡩʏ  المساɸمة .١

  الاعاقة  ذوي  خدمة ࡩʏ  العطاء  قيم Ȗعزʈز  .٢

    الإدارʈة الممارسات  أفضل تطبيق عڴʄ  القادرة الكفاءات   استقطاب .٣

   التطوع دعم فرص توف؈ف  خلال   من اݝݨتمع   فئات نحو  الاجتماعية  بالمسؤولية القيام  .٤

    المتطوع؈ن.  إشراك  وتفعيل الفاعلة المواطنة Ȗعزʈز  .٥

     المتطوع؈ن. عدد زʈادة .٦

    متطوع. لمليون  الوصول  ࡩʏ  .٢٠٣٠ المملكة رؤʈة تحقيق  .٧

  والمالية  الȎشرʈة  الموارد استخدام  ترشيد .٨

 ʄاݝݨتمع  مستوى  عڴ    

    اݝݨتمع  افراد  ب؈ن والتضامن   لالتɢاف  مبدأ ترسيخ .١

  اݝݨتمعية  الأɸداف تحقيق ࡩʏ  المساɸمة .٢

    اݝݨتمع  ࡩʏ  والعطاء البذل  مفɺوم  ترسيخ .٣

 ʄالفرد مستوى  عڴ    

  للوطن  والإنتماء  الولاء Ȗعزʈز  .١

  والمعارف  المɺارات  تنمية .٢

 اجتماعية  علاقات بناء

  التطوع مستوʈات الثاɲي الفصل

  منفذ يكون  أن  وʈتطلب  معينة وتخصصية مɺنية مجالات  ࡩʏ  مɺام لتنفيذ  التطوع  وɸو  الاح؅فاࡩʏ: التطوع

  بالقص؈فة  لʋست ومُدَدْ  لف؅فات ومارسɺا المɺام،  ɸذه لتنفيذه متقدم تأɸيل عڴʄ   حصل التطوعية الفرصة

  الفرصة  منفذ لدى  تتكون  والممارسة  المɺارة من مستوىً  تتطلب مɺام  لتنفيذ التطوع وɸو  المɺاري: التطوع

      الذاȖي والتطوʈر  والتعلم  الشغف     خلال من

  مستوىً  تتطلب لً   مɺام لتنفيذ التطوع وɸو  العام: التطوع
ً
  لدى  متقدمة وجدارات   المɺارات من  محددا

  التطوعية  .     الفرصة  مُنفذ

  المتطوع يكون  أن   المستمر: التطوع
ً

 .ومستمر دائم Ȋشɢل عاملا

  التطوع يكون  أن وɸو  مؤقت: تطوع
ً
 .الأداء  أو  بالزمن مرتبطا

:
ً
 .اݍݰاجة حسب متقطعة زمنية  لف؅فات أو  ومستمرة محددة لف؅فة زمنيا

 .محددة  وفعاليات  أɲشطة ݍݨملة أو  فقط ومع؈ن محدد لɴشاط أدائيا:

 تخصصية  مɺارات يتطلب والذي  منه المطلوب العمل  المتطوع يؤدي أن Ȋعد: عن التطوع

 فروعɺا  أحد   أو  لݏݨمعية اݍݰضور  دون 



 

 

 واݍݨمعية   المتطوع ب؈ن علٕڈا  المتفق الشروط حسب   المشروط: التطوع

    

  المتطوع  حقوق  : الثالث الفصل   

  : المتاحة الفرص   ɠافة ࡩʏ  التقديم- أ 

ڈا له  وʈحق المتاحة،  الفرص  ɠافة ࡩʏ  اݍݨمعية  إڲʄ  التقدم   ࡩʏ  اݍݰق للمتطوع ّٕ   فيه  تتوفر  دامت ما تول

  ࡩʏ  الاختيار  مرونة له  وʈكون  للفرصة، اݝݰددة الاختبارات واجتاز  التطوعية بالفرصة اݍݵاصة  المتطلبات

  .التطوعية الفرصة ومتطلبات المنظمة  سياسة مع  يتعارض  لا  بما وطرʈقته  ومɢانه التطوع وقت

  :  الطلب بحالة للتطوع المتقدم Ȗعرʈف - ب

  بنȘيجة  بإعلامɺم  تل؅قم  وۂʏ  الدراسة،  قيد وأٰڈا طلباٮڈم، بوصول  المتقدم؈ن  ɠافة بإعلام اݍݨمعية تل؅قم 

  أو  قبولا  طلباٮڈم
ً
  . أخرى  جɺات  أو  تطوعية  فرص إڲʄ  والإحالة أمكن   إن  الرفض أسباب  وȋيان رفضا

  :  للمتطوع المناسب التوجيه  تقديم- ت

  باݍݨمعية،  التعرʈف يتضمن وɸو  اݍݨمعية، قبل من  المناسب التوجيه  عڴʄ   يحصل أن متطوع لɢل  يحق

  .بȘنفيذɸا سيقوم الۘܣ   والمɺام والأدوار  معɺم، سʋتعامل  الذين والأܧݵاص 

  :  وصلاحياته بمɺمته  المتطوع Ȗعرʈف - ث

ݰة المعاي؈ف  بحسب التطوڤʏ  لدوره توصيف للمتطوع يكون    وʈحق والإجراءات، السياسات  دليل ࡩʏ  الموܷ

طلاع للمتطوع
ً
  تحديثات  أو  Ȗغي؈فات  إحداث  يتم ولً  الدور. ɸذا بحدود والمتطوع اݍݨمعية وتل؅قم عليه.  ال

 ʄذا عڴɸ  افقة إلا   الدور   . واݍݨمعية المتطوع من  مش؅فكة بمو

  :  بمرجعتيه المتطوع Ȗعرʈف- ج

  وʈتم التطوڤʏ، دوره أداء خلال المتطوع إلٕڈا ʇعود الۘܣ   والفنية  الإدارʈة بالمرجعية  المتطوع Ȗعرʈف يتم

  . عمله  أثناء ࡩʏ  والتدرʈب  والتوجيه  المشورة لأخذ المباشر   بمسؤوله الاتصال  وسائل بɢافة تزوʈده

  : والاح؅فام  الاحتواء- ح   

  اعتبار  يتم ن وأ   به، اللائق  والاح؅فام   التقدير  اݍݵاصة العمل   بʋئة له توفر  أن  ࡩʏ  الɢامل اݍݰق للمتطوع

  .لݏݨمعية يɴت׿ܣ ع بوصفه وملاحظاته ومق؅فحاته آرائه

  :  السلامة- خ

  النفسية،  أو  البدنية سلامته   ٮڈدد الۘܣ اݝݵاطر  من آمنة بʋئة ࡩʏ  التطوڤʏ  دوره يمارس أن   للمتطوع يحق

  استخدامɺا وكيفية وأدواٮڈا  السلامة إجراءات بخصوص والمادي المعرࡩʏ  الدعم  اݍݨمعية له توفر  وأن 

  . والإجراءات السياسات  دليل ࡩʏ  كما اݍݨمعية  به تقوم الذي  اݝݵاطر   تقييم عڴʄ  بناء وذلل

  :  والتقييم  الراجعة والتغذية  الإشراف- د

  المɺمة ࡩʏ  الانخراط قبل  التقييم  نموذج عڴʄ  المتطوّع باطلاع التطوع أخصاǿي/ـة خلال   من اݍݨمعية   تقوم-

  مسبقا  تقييمه بنود عڴʄ  اطلاع عڴʄ  المتطوع  ليكون  التقييم  مشرف مع   بنوده عڴʄ  والوقوف  التطوعية

  إتقان ومدى إنجازه أو   تحقيقه تم ما استعراض  خلال  من  التطوعية  مɺمته س؈ف   نتائج عڴʄ   ،واطلاعه

  .  علاجɺا وكيفية حصلت قد تكون  قد الۘܣ والأخطاء  إليه أوɠل  الذي   العمل



 

 

  تحقيق  من (للتأكد  المتطوع مع  تحديدɸا يتم شɺرʈة)  أو   أسبوعية دورʈة متاȊعة جلسات  ɸناك تكون -

  المتطوع  بأداء والمتعلقة المشرف؈ن   أو   الميدان  من الواردة  المعلومات خلال من  التطوعية  المɺمة أɸداف

 التطوعية مɺامه تأدية أثناء مستمر  إشراف تحت المتطوع يبقى اݍݰاجة وعند  العمل. أɸداف  وتحقيق 

  . اݍݨمعية سياسات  مع  ليتماءۜܢ أدائه  لتقوʈم

  وȖعامل التطوڤʏ  دوره وطبيعة المنظمة  أداء عن   المتطوع  من الراجعة التغذية   بأخذ المنظمة تقوم  -

  .  اݍݨمعية ࡩʏ  التطوع تطوʈر   ࡩʏ  الراجعة  التغذية   ɸذه اعتبار   وʈتم معه، والموظف؈ن  مسؤوليه 

   والتطوʈر  التدرʈب - ذ

  قبل اݍݨمعية ࡩʏ  التدرʈب  عن المسؤولة اݍݨɺة إشراف تحت  تدرʈب لف؅فة متطوع ɠل يخضع  اݍݰاجة عند -

  . تطوعية مɺام بأي قيامه

 ومɺاراته  قدراته  تناسب الۘܣ المɺام  بطبيعة لمقابلْڈا  المتطوع قدرات استكشاف التدرʈب خلال   من يتم-

  . واحتياجاته وظروفه

  .  المɺمة تلل لأداء  فقط يخصص تدرʈۗܣ برنامج تخصيص اݍݵاصة التطوعية المɺام Ȋعض  ࡩʏ  يتم-

 لتطوʈر  برنامجɺا من كجزء  اݍݨمعية تقدمɺا الۘܣ التدرȎʈية  ال؄فامج  بجميع  الال؅قام  المتطوع عڴʄ  يجب-

  . لدٱڈا العامل؈ن  كفاءات

   المعلومات سرʈة  - ر  

 الܨݵصية  البيانات Ȋعض  إڲʄ  بالإضافة بالمتطوع اݍݵاصة التواصل  معلومات بجمع  اݍݨمعية تقوم

  دون  ثالث  طرف  لأي Ȗسرʈّڈا وعدم المعلومات ɸذه خصوصية  عڴʄ  باݍݰفاظ  اݍݨمعية   وتتعɺد للمتطوع،

 القانونية  المسؤولية اݍݨمعية وتتحمل  له،   جمعت الذي   غ؈ف   آخر  غرض  لأي  استخدامɺا  أو   المتطوع علم

    ذلك  حيال

  :  الغياب - ز 

  التطوڤʏ،  لدوره أدائه  دون  يحول  له يحصل عارض  أي  أو   المرض  ȊسȎب اݍݰضور  عدم  للمتطوع يحق

  حدوث  حالة وࡩʏ  وره.  ح موعد  من  ساعة  ٢٤ قبل ور  اݍݳ  عڴʄ   قدرته Ȋعدم  المباشر   مسؤوله يبلغ  أن   Ȋشرط

  .  ممكنة فرصة أقرب  ࡩʏ  المسؤول إبلاغ يتم طارئ   أمر 

  

  : التظلم-س

    ذلك نحو  أو   والإدارة  التعامل ࡩʏ  أسلوب  أو   سلوك أو   قرار  أي  حول   شكوى  أو  تظلما يرفع  أن   للمتطوع يحق

  ࡩʏ   الموܷݰة  الإجراءات  بحسب ذلل وʈتم التطوع،  ࡩʏ  اݍݨمعية ومعاي؈ف  وسياسة التطوڤʏ  دوره مع  يتعارض

  . والإجراءات السياسات دليل

  :  والتقدير التكرʈم-ش

  مل؅قم  متطوع لɢل  يحق
ً
  احتياجاته مع  يتلاءم الذي والتكرʈم التقدير   عڴʄ  يحصل أن   اݍݨمعية مع   إيجابيا

  علٕڈا التطوع  خطة لمواءمة احتياجاته عڴʄ   والتعرف مرئياته وأخذ  اݍݨمعية، إمɢانات  ضمن ورغباته

    اݍݨمعية رسالة تحقيق ࡩʏ  إسɺامه تقدير  من كجزء

  :  التطوعية الفرصة Ȗغي؈ف  أو  الاتفاق إٰڈاء-ص



 

 

  وقت أي ࡩʏ  بȘنفيذɸا يقوم الۘܣ  التطوعية الفرصة Ȗغي؈ف  أو   اݍݨمعية، مع   اتفاقه ينࢼܣ أن  للمتطوع يمكن

  Ȋشɢل تجاɺɸا الأساسية  المتطوع وال؅قامات باݍݨمعية  اݍݵاص العمل  س؈ف  ࡩʏ  ذلل  يؤثر  ألً  Ȋشرط  ʇشاء،

  . كب؈ف

  Ȗغي؈ف  أو   الاتفاق إٰڈاء عند  التطوعية وتجرȋته اݍݨمعية تجاه الراجعة وȖغذيته ملاحظاته أخذ وʈتم

  . التطوعية الفرصة

   المتطوع ال؅قامات  :     الراȊع   الفصل 

  :  الاجتماعية المسؤولية  - أ

افية بتفانٍ  عمله نجاز  ب المتطوع يل؅قم    واح؅ف
ً
  .  خلل أو  تقص؈ف  دون  إليه  الموɠلة اݍݨمعية  لأɸداف  تحقيقا

  : التطوع اتفاق عڴʄ  التوقيع   - ب

ݳ تطوع اتفاق Ȋعمل  واݍݨمعية  المتطوع يقوم ّܷ   من المتطوع وتوقعات  المتطوع، من اݍݨمعية  توقعات يو

  .اݍݨمعية

  :  العمل  وأوقات  الدوام  - ت

  الذي  وال؄فنامج المɺمة طبيعة  بحسب الميدان  ࡩʏ  أو  المكتب ࡩʏ   للتواجد اݝݰددة بالساعات  المتطوع يل؅قم 

  . برنامج ɠل عند إليه يوɠل

  :  والسرʈة اݍݵصوصية سياسة  - ث

 بطبيعة أو   باݍݨمعية المتعلقة  اݍݵصوصية؛ ذات  المعلومات جميع  سرʈة عڴʄ   باݍݰفاظ المتطوع يل؅قم 

  يقوم ولً  المعتمدة، بالطرق  سرʈْڈا عڴʄ   اݍݰفاظ ࡩʇ  ʏسْڈ؈ن  ولً  منه،  والمستفيدين التطوڤʏ   ال؄فنامج

  توقيع  المتطوع  من اݍݨمعية تطلب قد كما  الطبيڥʏ، إطارɸا خارج استخدامɺا أو  ثالث لطرف بإفشا٬ڈا

  وذلل سرʈْڈا،  عڴʄ   اݍݰفاظ إجراءات ɠافة وال؅قام إفشا٬ڈا وعدم المعلومات  خصوصية عڴʄ   باݍݰفاظ Ȗعɺد

  . الأمر تطلب إن

  : المصاݍݳ تضارب  - ج

  قرار  واستقلالية موضوعية فيه تتأثر  الذي الموقف  أو  “الوضع   أنه عڴʄ   المصاݍݳ تضارب  ʇعرف  -

  أقارȋه،  أحد ٮڈم أو   ܧݵصيا، ɸو  ٮڈمه معنوʈة أو  مادية ܧݵصية بمصݏݰة  لوظيفته  أدائه أثناء  ࡩʏ  المتطوع

  بمعرفته أو   مباشرة، غ؈ف  أو  مباشرة ܧݵصية   للاعتبارات أداؤه  يتأثر   عندما أو  المقرȋ؈ن،   أصدقائه  أو 

  . بالقرار تتعلق الۘܣ بالمعلومات

  ت  ʇُعدّ  أن   شأنه من ɲشاط أي  ࡩʏ   المشاركة Ȋعدم  المتطوع يل؅قم   -
ً
  بوصفه  دوره مع  المصاݍݳ ࡩʏ  ارȋا

،
ً
  . مباشر Ȋشɢل التطوع أخصاǿي/ـة  علام ب  يقوم ذلل وقوع وعند متطوعا

  :  والɺدايا  العروض - ح

 ال؄فنامج من المستفيدة  الشرʈحة من أɠانت سواءً  منظمة أي  من الɺدايا قبول  Ȋعدم  المتطوع يل؅قم   -

  ثمينة ɸدايا وأية العيɴية أو   النقدية الɺدايا ذلل وʉشمل التطوڤʏ،  العمل  لأجل  والأقرȋاء الأصدقاء من أم

  أعراف  ࡩȖ  ʏعُدّ  الۘܣ  غ؈فɸا  أو   والزɸور  والȎسكوʈت،  اݍݰلوʈات، مثل الصغ؈فة الɺدايا ذلل  من  ،وʉسȘثۚܢ

  . الموسمية  الاحتفالات عڴʄ   ذلل يقتصر  أن   وɴʈبڧʏ  مɢلفة، وغ؈ف  مقبولة  بأٰڈا المنظمة

   . به اݍݵاص مرجعه مع  الȘشاور  يجب لً  أو   قبولɺا و୒مɢانية الɺدية طبيعة  من متأكد غ؈ف   المتطوع  ɠان إذا-

  :  العام والذوق   الܨݵظۜܣ المظɺر  - خ

   وأعراف وعادات لقيم  الملائم  بالزي  بالتقيد  المتطوع  يل؅قم التطوڤʏ   الدور  وطبيعة اݍݨمعية سياسة  بحسب



 

 

  اݍݰنيف  الإسلامي الدين Ȗعاليم مع  يɴܦݨم أن   وʈجب  خلاله.  من التطوڤʏ   العمل أداء  يتم الۘܣ  البلد 

ان؈ن وأنظمة  مظɺره ࡩʏ  الإسلامية  والتعاليم والآداب  العام الشعور   وʈراڤʄ  السعودية، العرȋية المملكة   وقو

    الآخرʈن. مع  وȖعامله وتصرفاته

  الأفراد  المتطوع؈ن مع  التطوڤʏ   العمل إٰڈاء سياسات  : اݍݵامس الفصل

  :التالية  اݍݰالات أحد  ࡩʏ  المستفيدة واݍݨɺة المتطوع ب؈ن التطوڤʏ  العمل علاقة  بإٰڈاء اݍݨمعية تقوم

  التطوڤʏ. العمل  شɺادة  عڴʄ  وحصوله  التطوعية، الفرصة تنفيذ المتطوع إكمال  - ١-٦

  إلغــاء  قبــل  للمتطــوع  توضيحــه  تم ي و  إتمامɺـا، قبـل التطوعيـة للفرصـة  المسـتفيدة اݍݨɺـة إلغـاء - ٢-٦ 

  الفرصـة تنفيـذ فـي قضاɸـا الــي التطوعيــة بالســاعات  شــɺادة  علــى المتطــوع   وحصــول   ،ɠاف بوقــت  الفرصــة 

  إلغا٬ڈـا.  قبـل  التطوعيـة

  الــي  الآليــة وفــق  التطوعيــة الفرصــة إكمــال علــى قدرتــه  Ȋعــدم  المســتفيدة  لݏݨɺــة المتطــوع إشــعار  - ٣-٦

ݰɺــا   التطوعيــة.   الفرصــة  تنفيــذ بــدء قبــل  للمتطــوع  المســتفيدة اݍݨɺــة توܷ

ا التطوعــي  للعمــل  تفرغــه المتطــوع إٰڈــاءجɺــةعمــل-٤-٦
ً
  اݍݨɺــة  مــع  عمله  جɺة علٕڈا يتفق  الۘܣ للآليــة وفقــ

    ة لمســتفيد ا

 :حالة ࡩʏ  المتطوع خدمة  إٰڈاء لݏݨمعية يحق٥-٦

 اݍݨمعية   وسياسات أنظمة مخالفة-١

 والمتطوع  اݍݨمعية  ب؈ن  التعاقد Ȋشروط الإخلال  -٢

 للأداء ضعيف  تقييم عڴʄ   اݍݰصول  -٣

افق  لا  ومظɺر  سلوكيات -٤   اݍݨمعية  عمل بʋئة مع   يتو



 

 

  

  

   

 :التطوڤʏ   العمل ࡩʏ  اݝݵاطر   إدارة : دسالسا الفصل

• ʄعض اتخاذ اݍݨمعية  عڴȊ ا  تتعرض أن يمكن  الۘܣ اݝݵاطر  لتقليل اللازمة اݍݵطواتɺالتعامل خلال  من ل  

 :المتطوع؈ن مع 

   وʈكون  تطوع عقد وتوقيع  تطوع طلب تقديم  المتطوع عڴʄ   يجب -
ً
  أجر   بدون  تطوڤʏ  العمل   ɸذا أن   واܷݰا

 
ً
 أو  حاليا

 
ً
  يكون  أن  يجب ذلك عڴȖ  ʄعديل  أي  وأن  مستقبلا

ً
 .كتابيا

-  ʏعض  ࡩȊ  وظائف المالية،  الوظائف  واݍݰساسة   التطوعية  الوظائف  ʏالܶݰية،  الرعاية مجال  ࡩ 

 سʋتم   الۘܣ الوظائف

  أو  اݍݨناǿي ملفه  من  التأكد أو  محكومية عدم عڴʄ   اݍݰصول  يجب ...الأطفال أو  الɴساء مع  ٭ڈا التعامل

 سلوكياته 

 بالمعرف؈ن؛ ʏ الاتصاڲ خلال من  ونزاɸته

  المؤسسة عڴʄ   المسؤولية عدم  عڴʄ  التوقيع   أو   تأم؈ن بوجود إلزامɺم  أو   العمل إصابات  ضد المتطوع تأم؈ن-

 ʏانية  أي  توفر  عدم   حال ࡩɢلذلك؛ إم 

  .التطوعية الوظيفة طبيعة  حسب للمتطوع؈ن  العامة السلامة  مستلزمات توف؈ف -

 :التطوڤʏ  العمل  قيمة وتقدير  التطوعية  اݍݨɺود توثيق  الساȊع: الفصل

• ʄود توثق  الۘܣ والܦݨلات بالوثائق الاحتفاظ  اݍݨمعية  عڴɺتحتوي  حيث  المتطوع؈ن  ج  ʄيڴ ما  عڴ ʏ: 

  جميع  حفظ يتم  للمتطوع ملف  بفتح  المشروع مɴسق /الȎشرʈة الموارد مسؤول يقوم  المتطوع قبول  عند•

 :مثل بالمتطوع المتعلقة الوثائق

 ɸوʈة؛ صورة -

 مصدقة؛ اݍݨامعية الشɺادات -

 الذاتية  الس؈فة  -

 ܧݵصية  صور  -

 التطوع؛  عقد -

 المتطوع  عمل برنامج -

 ءالأدا تقييم  نتائج-

 .التطوع شɺادة عن صورة -

  وʈتم أرقام أرȌع  من  يتكون  Ȗسلسڴʏ  برقم الملفات  ب؅فم؈ق  المشروع مɴسق/الȎشرʈة الموارد  مسؤول يقوم•

 .التطوع ف؅فات  حسب الملف  داخل  الوثائق ترتʋب

 :ʏ يڴ ما عڴʄ  يحتوي  للمتطوع؈ن ܥݨل  بفتح المشروع مɴسق/الȎشرʈة الموارد  مسؤول يقوم•

 المتطوع   اسم-

 المشروع /ال؄فنامج-

 التطوعية الوظيفة- 



 

 

 العمل  لساعة   التقديرʈة التɢلفة - 

 التطوع   بدء تارʈخ- 

 اليومية  التطوعية العمل ساعات  عدد - 

 الɢلية  التطوعية العمل ساعات  عدد - 

• ʏالمتطوع؈ن ملفات  تحفظ حيث  جديد  متطوع لأي  المتطوع رقم  منح يتم لا   التطوع ف؅فة إٰڈاء حال ࡩ  

 خاص؛  مɢان ʏ ࡩ تطوعɺم  ف؅فة  المنْڈية

 .المتطوع ملف  تحديث  يتم حيث  التطوع عملية تكرار  حال ࡩʏ  المتطوع ملف  إڲʄ  الرجوع يتم•

  موظفون  علٕڈا عمل لو  بحال المالية قيمْڈا وتقييم  للمتطوع؈ن العمل ساعات تقدير  اݍݨمعية بإمɢان•

 التطوڤʏ  اݝݨɺود  عڴʄ  كب؈ف  Ȋشɢل Ȗعتمد  الۘܣ خاصة المؤسسات  لعمل  الفعڴʏ  اݍݱݨم ليعكس  وذلك بأجر،

  المتطوع؈ن  حول  تقرʈر  بإعداد التطوڤʏ   المشروع/ال؄فنامج ٰڈاية ࡩʏ  المشروع/ال؄فنامج مدير  يقوم  حيث

  بالتɢلفة  وضر٭ڈا متطوع لɢل  العمل  ساعات احȘساب   خلال من التطوڤʏ  جɺدɸم  وتقدير  وانجازاٮڈم

  .مٔڈا لɢل التقديرʈة

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 

  

  المواثيق  الثالث: الباب

    للمنظمة الأخلاࡪʏ   قالميثا-

    التطوع  مدير  الأخلاࡪʏ  الميثاق -

  للمتطوع الأخلاࡪʏ  الميثاق -

  

  

  للمتطوع الأخلاࡪʏ  الميثاق  أولا:

    الميثاق من  الغرض ·

ابط  توضيـح  إلـى    الميثاق  ɸـذا  ٱڈدف   مسْڈدفات   تحقيق   ࡩȖ   ʏساɸم  التـي  والمبـادئ والقيـم  والال؅قامات الضو

  وواجباٮڈـم،   بالمتطوعيـن   المنوطة  المتطلبات   وتحدد   متطوع،  مليون   إڲʄ   للوصول   ٢٠٣٠  المملكة   رؤʈة

  الأخلاࡪʏ  الميثاق خلال من التطوعـي العمـل ممارسة  أثنـاء  حقوقɺـم وتحفـظ 

لُ   الأخلاࡪʏ   بالميثاق  الال؅قام  إن ِɺّسʇُ   ساعدʉالمشاركة  الأطراف   جميع   و   ʏالعمل  ࡩ   ʏالتطوڤ   ʄم   أداء  عڴɺامɺم  

  التالية  بالعناصر  ال؅قامɺم  خلال  من  عالية.  وكفاءة بجودة

  والأخلاق:   القيم .١

  السعودي،   مجتمعنا  وقيم  اݍݰنيف   ديɴنا  من  مستمدة  أخلاقية  بمرجعية  الناݦݰة  الأعمال  ترتبط  أن  لابد

  المشاركة   من  الغاية  تحقيق   إڲʄ   وʈقوده  المتطوع  تصرفات  عڴʄ   ينعكس  بما  ٢٠٣٠  المملكة   رؤʈة  ومن

  المتطوع:  عڴʄ   يجب ɸذا أجل  ومن التطوعية.

  المسؤولة.  والمواطنة  الإسلامية المبادئ عڴʄ  بناءً  والأخلاق بالقيم  الال؅قام  ·

·  ʏعمله  عن   بالمسؤولية التحڴ  ʏينعكس بما التطوڤ  
ً
  واݝݨتمع.  المنظمة عڴʄ  إيجابيا

  وأخلاقه.  ومبادئه التطوڤʏ   العمل مقتضيات وفق  ونزاɸة بأمانة التطوڤʏ  العمل إنجاز  ·

    وكرامة.  باح؅فام  اݍݨميع  ومعاملة تقدير  ·

  السرʈة:  .٢

  الأمور   Ȋعض  عڴʄ   الاطلاع  من  تخلو   لا   الۘܣ  الممارسات   من  العديد  عڴʄ   التطوڤʏ   اݝݨال  ࡩʏ   العمل  ينطوي 

  برنامج   ࡩʏ   المطروحة  القضايا  Ȋعض  حساسية  جانب  إڲʄ   وغ؈فɸا،  اݍݵدمة  من  المستفيدة  للشرʈحة   السرʈة

  كما  “السرʈة”  حكم  ࡩɸ   ʏو   وما  والإلك؅فونية   والمقروءة المكتوȋة  الأمور   ɠافة  السرʈة  وȖشمل   التطوڤʏ،  العمل 

  بالتاڲʏ:  الال؅قام  المتطوع؈ن  عڴʄ  فيجب عليه وȋناءً  الناس،  قبل من عليه  متعارف ɸو 

  التطوڤʏ.  العمل من بالمستفيدين خاصة معلومات إفشاء عدم  ·

ڈا  المصنفة  المعلومات  إفشاء  عدم  ·   أو   إعلامية  سواء   ɠانت  وسيلة   بأي  المنظمة  عن   "سرʈة"   بكوٰ

  Ȋعده  أو  تطوعه أثناء غ؈فɸا

 المسؤولية:  وتحمل الموثوقية .٣

  المتطوع يكون  أن
ً
  للثقة،   محلا

ً
أقواله،   تصرفاته ࡩʏ  بالمسؤولية  متصفا   كونه:   إڲʄ  إضافة و

·  
ً

    به. المناطة الأعمال تنفيذ لمسؤولية متحملا

  تحديات.  أو   مشاɠل وقوع حالة  ࡩʏ  الصلاحية صاحب أو  ال؄فنامج  مɴسق إڲʄ  يرجع  ·

·  
ً
  ومبادئه وقيمه  للوطن ممثل ɸو  بل فقط، إلٕڈا يɴت׿ܣ  الۘܣ  المنظمة  يمثل  لا  لكونه مدرɠا



 

 

  الفعال:  التواصل .٤

  الذين   والمستفيدين  العمل،   ࡩʏ   وزملائه  وأصدقائه  المتطوع  ب؈ن   جيدة  علاقات  الفعال   التواصل   ينّ׿ܣ

 بما  بوضوح  وآرائه  أفɢاره  وتحديد  نفسه   عن  التعب؈ف   ࡩʏ   الفرد  قدرات  تنمية  عڴʄ   وʉساعد   معɺم،  يتعامل

  يجدر   ولذا  التحديات.  عڴʄ   والتغلب  المشكلات  حل  عڴʇ   ʄساعد  وɸذا  فɺمه،  عڴʄ   قادرʈن  الآخرʈن  يجعل

  بالمتطوع:

  والمɺنية.  العملية اݍݵ؄فة رفع  ࡩʏ  التطوڤʏ  العمل  من ʇستفيد أن -

   يكون  أن -
ً
  واعيا

ً
    المنظمة. ࡩʏ   والإجراءات  السياسات حول  الاستفسارات   بمرجعية وملما

  وفاعلية.   بجودة الآخرʈن  مع  يتواصل  أن -

  الدعم:   تقديم .٥

  لإنجاح   الممكنة  الأشɢال  بɢل  الدعم   عمليه  من  ɸام  جزء  أنه  عڴʄ   المتطوع؈ن  من   فرد  لɢل  المنظمة  تنظر 

عُ  فإنه ولɺذا التطوڤʏ.  العمل
ّ
  المتطوع:  من يُتوَق

   يكون   أن  -
ً
   الآخرʈن،  والمتطوع؈ن  المستفيدين   من   حوله   لمن   داعما

ً
 يؤدى   الذي   المɢان  ࡩʏ   خصوصا

  التطوڤʏ.  عمله فيه

   يكون   أن -
ً
  وحدة   ࡩʏ   التم؈ق   وتحقيق  والفعالية  الكفاءة  Ȗعزʈز   إڲʄ   الرامية  اݍݨɺود  ݍݨميع   داعما

  التطوڤʏ. العمل مجال  ࡩʏ  المنظمة

  الإيجابية:  الܨݵصية .٦

  وۂʏ   مقابل،  انتظار   دون   وȖساɸم  Ȗساند  الۘܣ  المعطاءة  المبادرة  الܨݵصية  ۂʏ   الإيجابية  الܨݵصية

  ɸذا  عڴʄ   وȋناء  والمثابرة.  والموضوعية  اݍݨدية،  وتمتلك   والواجبات  اݍݰقوق   ب؈ن  ومتوازنة  م؅قنة،  ܧݵصية

  يڴʏ: ما الإيجاȌي المتطوع من يɴتظر 

  حوله.   من عڴʄ  تنعكس مثمرة بإيجابية لديه ما يقدم أن ·

  المتاحة   الإمɢانات  وȖܦݵ؈ف   المنظمة  ࡩʏ   العامل؈ن   مع   التعامل   ࡩʏ   المنفتح  الإيجاȌي  اݍݨانب  يتخذ   أن ·

  ٭ڈا. ʇعمل  الۘܣ التطوعية  المشارʉع   لإنجاح له

  والمناسبات.   الأوقات جميع  ࡩʏ   المناسب  اݍݵارڊʏ   المظɺر  عڴʄ  يحرص  أن ·

  ٭ڈدف   التطوڤʏ،  العمل   من  للمستفيدين  والسلوكية  الاجتماعية  الأنماط   عڴʄ   للتعرف  ʇسڥʄ   أن ·

  أفضل.  Ȋشɢل  واسȘيعا٭ڈم  معɺم Ȗعامله تحس؈ن

  المɺنية:  .٧

  الإيجابية   بɴتائجه التطوڤʏ   العمل  نجاح  قياس  وʈمكن  نجاحه،  لقياس  بوسيلة  عمل  أي  يرتبط  أن  لابد

  المɺنية   دلائل   ومن  لعمله،  تجوʈده  ومستوى   المتطوع  مɺنية   وȋمستوى   منه،  المستفيدين   عڴʄ   تنعكس  الۘܣ

 ʏالعمل  ࡩ  :ʏالتطوڤ  

 ࡩʏ  المɺنية   التطورات  من  والاستفادة وتجوʈدɸا  العمل   أساليب  وتحس؈ن  رفع   إڲʄ   المتطوع  ʇسڥʄ   أن  ·

  اݝݨال.  نفس

  الممكنة.  اݍݨودة مستوʈات بأعڴʄ  و୒خراجه   العمل  تقديم عڴʄ  المتطوع يحرص  أن ·

 يتطوع   الۘܣ  المنظمة  Ȋسمعة   تضر   لا   بطرʈقة   والعملية  اݍݵاصة  شؤونه  بوحدة  المتطوع  يقوم   أن ·

  معɺا.

  :المرجعية .٨



 

 

لزم  واݝݵرجات،  العمل  جودة  لضمان  ٭ڈا  التقيد  يجب  ولوائح  مرجعية  منظم  عمل  لɢل
ُ
  المرجعية   وت

  التطوڤʏ: العمل ࡩʏ   العامل؈ن

  المنظمة.  ࡩʏ  المعتمدة  والمرجعيات الɺيɢلية  بحسب المɺام بȘنفيذ ·

ابط الɢامل بالال؅قام · ائح   بالضو   المنظمة.  قبل من المعتمدة  والسياسات واللو

 و୒عادٮڈا  أشɢالɺا  بجميع   إليه  المسلمة  العɺد  وعڴʄ   المنظمة  ممتلɢات  عڴʄ   باݝݰافظة  بالال؅قام ·

  للمنظمة.

  المنظمة. Ȗعقدɸا الۘܣ والشراɠات بالاتفاقيات  بالال؅قام ·

  التصرʈح   وأخذ  للمسؤول؈ن   الرجوع  دون   المنظمة  عن  نيابة  ال؅قام   أو   Ȗعɺد  أي  إعطاء  عن  بالامتناع ·

  بذلك.  الرس׿ܣ

  :المصاݍݳ تضارب .٩

  أدائه   أثناء  واستقلاليته  المتطوع   قرار   موضوعية  فيه   تتأثر   الذي   الموقف  أو   الوضع   ɸو   المصاݍݳ   تضارب

ه  معنوʈة  أو   مادية  ܧݵصية،  بمصݏݰة  التطوڤʏ   للعمل  ،  ٮڈمُّ
ً
 أصدقائه   أو   أقارȋه،  أحد  ٮڈم  أو   ܧݵصيا

  بالمعلومات   بمعرفته   أو  مباشرة،  غ؈ف   أو   مباشرة  ܧݵصية   باعتبارات   التطوڤʏ   عمله  يتأثر   عندما  أو   المقرȋ؈ن، 

  المتطوع:   عڴʄ  يجب المصاݍݳ  ࡩʏ  التضارب   ɸذا تفادي أجل ومن   بالقرار. تتعلق الۘܣ

  الأشɢال.  من شɢل  بأي ܧݵصية، ومنافع  لأغراض   المنظمة موارد استخدام عدم  ·

  وأعراف   قواعد  ت؄فرɸا  الۘܣ   اݍݰالات  باستȞناء  عطايا  أو   خدمة  أو   ɸدية   أي   قبول   عن   الامتناع ·

  واللباقة.  الضيافة

  :التعامل   ࡩʏ  المساواة .١٠

   وحيادي  واܷݳ   أساس  عڴʄ   المتطوع  أداء  عڴʄ   التعامل  ࡩʏ   المساواة  تنعكس  أن  يجب 
ً
  أنواع   ɠل   عن  Ȋعيدا

  أو   العرق   أساس  عڴʄ   للمستفيدين  التطوع  خدمة  تقديم   ࡩʏ   التمي؈ق   عدم   يجب   ولɺذا   والعنصرʈة.   التح؈ق 

  العقلية.  أو  اݍݨسدية الإعاقة أو   الدين أو   اݍݨɴسية أو   السن  أو   اݍݨɴس أو  اللون 

  

    للمنظمة الأخلاࡪʏ  الميثاق ثانيا:

  تل؅قم   أن  يُف؅فض  الۘܣ   الأخلاقية   المبادئ  عن  اݍݰديث   يɴبڧʏ   التطوع،  لمدير   الأخلاࡪʏ   الميثاق  عن   اݍݰديث  قبل

  واستقطا٭ڈم. المتطوع؈ن بإشراك الاع؅قام قبل المنظمات ٭ڈا

  الراغبة   المنظمات  ٭ڈا  تل؅قم  أن  يجب  الۘܣ  الأساسية   المبادئ  من  عدد  تحديد  تم  إدامة  معيار   خلال  من

  ٭ڈا   والاع؅فاف  الإيمان  المنظمة  Ȗع؅قم   الۘܣ  القضية  استدامة  لضمان  ذلك  يأȖي  حيث  إدامة،  معيار   بتحقيق 

 ʏم ومن  واستقطا٭ڈم،  المتطوع؈ن إشراك  قضية وۂɸما المبادئ تلك أ :ʏيڴ  

  

١.  
ان؈ن:  بالأنظمة الال؅قام    والقو

ان؈ن   بالأنظمة  يتعلق  ما   فمٔڈا  المتطوع؈ن،   إشراك  عملية   بȘنظيم  المتعلقة  والقوان؈ن   الأنظمة  تȘنوع   والقو

ان؈ن  الأنظمة  انْڈاك   أو   خرق   Ȋعدم   المنظمة  تل؅قم   ɠأن   الȘشرʉعية   ترتبط   والۘܣ   الدولة   تصدرɸا  الۘܣ   والقو

ان؈ن  بالأنظمة   يتعلق  ما  أما  التطوعية،  بالقضية   لɺذا   المشغلة  والمنظمة  إدامة  بمعيار   المرتبطة  والقو

  حقوق   عڴʄ   تحافظ   أيضا  والۘܣ   والȘشغيل   المتاȊعة  عملية   تنظم  الۘܣ  بالأنظمة  تل؅قم  المنظمة  فإن   المعيار 



 

 

  عڴʄ   يتع؈ن  ذلك   عڴʄ   وȋناءً   بالمعيار،  المتعلقة  والأدوات  والنماذج  الأدلة  استخدام   رخص  ومنح  الملكية

  وɸو   المعيار،  لمالك  الرجوع  طرʈق  عن  وذلك  التأسʋس،   تحت  للمنظمات  إدامة  ܥݨل  ࡩʏ   الȘܦݨيل  المنظمة

  والمعادن.  للب؅فول  فɺد  الملك  بجامعة الرȋحية غ؈ف   المؤسسات  لتطوʈر  التم؈ق  مركز 

  

٢.  
  المتطوع؈ن:  استغلال  Ȋعدم الال؅قام 

  المنظمة   عڴʄ   يجب  لكن   مٔڈما،  لɢل  مشروع  حق  التطوع  من  والمنظمة  المتطوع   ب؈ن  المتبادلة  العوائد

   مرتبطة  غ؈ف   أخرى   قضايا  ࡩʏ   المتطوع؈ن  ɸؤلاء  استغلال  Ȋعدم  الال؅قام 
ً
  يتم   ɠأن  بالمنظمة،  مجتمعيا

  ذلك.   غ؈ف   أو   مٔڈا  للتنصل  قانونية  قضايا  نحو   دفعɺم  أو   للمنظمة،  معينة  تجارʈة  أرȋاح  جۚܣ  ࡩʏ   استغلالɺم

  الاستغلال.  عدم  بميثاق تل؅قم أن المنظمة عڴʄ   يجب ذلك عڴʄ  وȋناءً 

  

  فقط:  إعلامية  لأɸداف التطوع قضايا  استغلال عدم  .٣

  التطوع   مفɺوم  لتعزʈز  إليه  التوجه   يɴبڧʏ   ما وɸو   مشروع،  حق  التطوعية  وȋرامجɺا  للأɲشطة المنظمة  إظɺار 

افق  بما  الدولة   ࡩʏ   والمسؤول؈ن  للمجتمع   التطوعية  وفلسفْڈا  المنظمة  جɺود  ولإبراز   اݝݨتمع   لدى   مع   يتو

  الإداري   القصور   لتغليف  المنظمة  التوجه  ɸذا   يدفع   قد   لكن   العامة،  الاس؅فاتيجية  اݍݵطط  توجɺات

  غ؈ف   صورة  وʉعكس  الشفافية   مبدأ   مع   يȘناࡩʄ   مما  اݍݰقيقي  محتواه   Ȋغ؈ف   للإعلام  و୒ظɺاره  بالتطوع  المتعلق

  اݍݰكومي   القطاع  فٕڈا  بما  الأخرى   اݍݵارجية  ولݏݨɺات  المنظمة  ɸذه  ࡩʏ   بالتطوع  الراغب  للمجتمع   حقيقة

  المنظمة.   أعمال عڴʄ   المشرف

  

  الܨݵظۜܣ:   التعامل .٤

  وخارج   داخل وأɲشطْڈم المتطوع؈ن مع  بالتعامل باسمɺا ʇعملون  والذين ٭ڈا العامل؈ن وجميع  المنظمة تل؅قم

  ولائقة.  ومح؅فمة مناسبة  بطرʈقة المنظمة

  

  المتطوع؈ن:   إشراك .٥

  ࡩʏ   حقɺم  عڴʄ   لݏݰفاظ   وȖسڥʄ   التنظيمية،  العملية  ضمن  لدٱڈا  كشرɠاء  متطوعٕڈا  باعتبار   المنظمة  تل؅قم 

  الاق؅فاحات   تقديم  ࡩʏ   باݍݰرʈة  تمتاز   بʋئة  خلق  مع   الصلة،  ذات  والقرارات  أدوارɸم  حول   آرا٬ڈم  عن  التعب؈ف 

  والنقد. 

  

  الشفافية:  .٦

ائح  ذلك  ࡩʏ   بما  الشفافية  من  عالٍ   بقدر   معلوماٮڈا  أنظمة  بȘشغيل  المنظمة  تل؅قم   وخطط   والسياسات  اللو

  أدوارɸم   حسب  المعلومات  لɺذه  المتطوع؈ن  وصول   قدرة  وضمان  وغ؈فɸا،  المالية  والبيانات  العمل

  التطوعية. 

  

  العيوب:  عن   الإبلاغ .٧



 

 

  من   مناسب  غ؈ف   حۘܢ  أو   أخلاࡪʏ   غ؈ف   أو   قانوɲي  غ؈ف   سلوك  أي  عن  بالإبلاغ  المتطوع؈ن  المنظمة  تدعم  أن  يجب

 ɸؤلاء  بحقوق   مساس  أي   الإبلاغ   ɸذا   يȘبع   ألا   يجب  حيث  الوحدة،   قبل  من  حۘܢ   أو   العامل؈ن   أو   الأفراد   قبل

  المتطوع؈ن. 

  

  والعنصرʈة:   التمي؈ق  .٨

  حيث   من  سواء  المتطوع؈ن،   تجاه  العنصرʈة  أو   التمي؈ق   أنواع   من  نوع  أي  وجود  لعدم  بالسڥʏ   المنظمة  تل؅قم 

  التطوعية. الفرص ومتطلبات طبيعة  مراعاة مع  وغ؈فه، الɴسب  أو  اݍݨɴسية   أو   اللون   أو   اݍݨɴس

  

  اݍݵصوصية:  .٩

  عڴʄ   اݍݰصول   دون   اݍݵاصة  معلوماٮڈم  كشف  عدم  من  وتتأكد   المتطوع؈ن  خصوصية  المنظمة  تح׿ܣ

افقْڈم    ذلك.  خلاف  عڴʄ  ينص  قانون  وجود  حالة ࡩʏ  إلا   المسبقة، مو

  

  

  

 
ً
  التطوع لمدير   الأخلاࡪʏ  الميثاق : ثالثا

  يɴبڧʏ   الذي   الأسا؟ۜܣ   الآۜܣء   لأٰڈا  الأخلاقية  المعاي؈ف   بأعڴʄ   الال؅قام   التطوڤʏ   العمل   ࡩʏ   الأساسية  المبادئ   من

  المانحة.  واݍݨɺات  المستفيدين ثقة لكسب اتباعه

  أداء   من  التطوڤʏ   العمل  ࡩʏ   المشاركة  الأطراف  جميع   عڴʇ   ʄسɺل  المعلن  الأخلاࡪʏ   بالميثاق  الال؅قام  فإن  لɺذا

  من   الأس׿ܢ  الɺدف  تحقيق  Ȗعيق  قد  شّڈة  أية  عن  Ȋعيدا  ومدروس  محدد  Ȋشɢل  دوره  بحسب  ɠل  مɺامɺم،

  التطوڤʏ.  العمل

  عڴʄ   مɺمته  لتنفيذ   ٭ڈا  ملما  يكون   أن  يجب  الۘܣ   الأمور   الميثاق  ɸذا   خلال  من  التطوع  مدير   يدرك  أن   وʈجب

  التاڲʏ:  النحو  عڴʄ   وۂȖ  ʏعاڲʄ، الله  بإذن وجه أكمل 

  

  ) Values and Ethics(  والأخلاق  القيم .١

  عڴʄ   وʈنعكس  الܨݵص،   يȘبعه  دستور   من  مستمدة   أخلاقية   بمرجعية  ترتبط  أن   الناݦݰة  للأعمال  لابد 

  عليه:  يفرض وɸذا  العمل،  ذلك من الغاية تحقيق إڲʄ  وʈقوده تصرفاته

  والسنة.  القرآن  مبادئ عڴʄ  بناء والأخلاق بالقيم  الال؅قام  -

 وغ؈فɸم  بالمتطوع؈ن  يݏݰق  قد  الذي  الأذى  لتقليل  الإجراءات   جميع   ࡩʏ   والكرم  واݍݰنان  اللطف -

  التطوڤʏ.  العمل أفراد  قبل من  الواجبات أداء أثناء

  

  ) Citizenship and Philanthropy(  اݍݵ؈في  والعمل  المواطنة .٢

  العامل؈ن   وللأفراد   وللمنظمة  وللمتطوع؈ن   للمجتمع   التطوڤʏ   العمل  أɸمية  إظɺار   التطوع  مدير   عڴʄ   يجب

  طرʈق:   عن ذلك وʈتم وللمستفيدين. 

  لݏݨمɺور. التطوڤʏ  العمل أɸمية  شرح -

  متطوع.  ɠل ٭ڈا يقوم الۘܣ الأعمال تقدير  -



 

 

  المنظمة.  ورؤʈة يتفق  بما التطوعية اݍݵدمات تطوʈر  -

  للعملاء.  المتطوع؈ن دور  شرح -

  التطوڤʏ. العمل حول  الموظف؈ن تثقيف  -

  وݝݨتمعاتنا.  المɺنية للمنظمات المواɸب وȖܦݵ؈ف  بɴشاط، التطوڤʏ   العمل توظيف -

  بوصفه التطوڤʏ  العمل لفلسفة  المستمر  التطوʈر  -
َ
  الآخرʈن.  مع  عمل  قاعدة

  

  ) Respect(  الاح؅فام .٣

  وللمنظمة   للمتطوع؈ن  الاح؅فام  إظɺار   التطوع  مدير   عڴʄ   وʈجب  التطوڤʏ،  العمل  أساسيات  من  الاح؅فام

  خلال:  من  ذلك وʈكون   التطوع. ولمɺنته  وللمجتمع  المنظمة ولموظفي  وللعملاء

  بالمتطوع؈ن:  يتعلق فيما ·

  اݝݵتلفة.   القدرات اح؅فام -

  أدوارɸم.  ࡩʏ  تؤثر  الۘܣ القرارات  ࡩʏ  للمساɸمة الفرصة توف؈ف  -

افع  اح؅فام -   الاحتياجات.  لتلبية والسڥʏ  التطوڤʏ   العمل دو

  ممكنة. درجة أعڴʄ   إڲʄ   السرʈة اح؅فام -

  الܨݵصية.  نمو  تحقيق  -

  بالمنظمة:  يتعلق فيما ·

  وأɸدافɺا.  ورسالْڈا المنظمة رؤʈة دعم -

  اݝݨتمع.   داخل فعّال Ȋشɢل المنظمة تمثيل -

  بالمستفيدين:  يتعلق فيما ·

-  ʏم  السڥɺر  احتياجاٮڈم لفʈالاحتياجات.   تلك لتلبية  اݍݵدمات  وتطو  

  الأفراد.  خصوصية اح؅فام -

  الۘܣ   واللفظية  والبصرʈة  والسمعية  والالك؅فونية  المكتوȋة  الأشɢال  بجميع   المعلومات  حماية -

  للمستفيدين.  سرʈة أٰڈا  عڴʄ  صنفت

  المنظمة: ࡩʏ   بالعامل؈ن يتعلق فيما ·

  المتطوع؈ن.  وȋ؈ن بئڈم والدعم  التعاون  Ȗܨݨيع  عڴʄ   والعمل  دورɸم اح؅فام -

  باݝݨتمع:  يتعلق فيما ·

  الآخرʈن.   لمساعدة  اݍݨɺد وȋذل الانفتاح -

  المنظمة.  لأɸداف مناسبة  شراɠات تكوʈن -

  التطوع:  بمɺنة  يتعلق فيما ·

  والموظف؈ن.   المتطوع؈ن من الزملاء اح؅فام -

  والوطنية.  اݝݰلية   التطوعية  اݍݨɺات أدوار   اح؅فام -

  ): Accountability(  المساءلة .٤

 ʄشمل  أدواره  بأن   الاع؅فاف  التطوع  مدير   عڴȖ  ل  المساءلةɢوالعامل؈ن؛   والعملاء  والمنظمة  المتطوع؈ن  من:  ل  

عد المساءلة ɸذه
ُ
Ȗ  أساسية قيمة  ʏࡩ  ʏالتالية:  المفردات  خلال   من وذلك التم؈ق، لتحقيق السڥ  



 

 

  



 

 

  للمتطوع؈ن:  ·

  التطوعية.  الفرص  عن  دقيقة معلومات توف؈ف  -

  للمتطوع؈ن.  وداعمة آمنة  بʋئة Ȗعزʈز  -

  

  للمنظمة: ·

 المضافة  القيمة   ذات  اݍݵدمات   من  قدر   أقظۜܢ  لتحقيق   مثڴʄ   بطرʈقة  الموارد   وحدة  طرʈق   عن  -

  للمنظمة.

  للمستفيدين:  ·

-  ʏلتوف؈ف  السڥ   ʄاݍݵدمة جودة  من  مستوى  أعڴ  ʏالمتاحة.  الموارد حدود ࡩ  

  للموظف؈ن:  ·

  التطوعية. اݍݵدمات لتطوʈر  الموظف؈ن  مع  Ȗعاونية بصورة العمل -

  للمجتمع:  ·

  بحكمة.  الموارد  وحدة  خلال من -

  التطوع:  لمɺنة ·

  بالمنظمة.  التطوع وحدة ࡩʏ  المɺنية  بالمعاي؈ف  الاس؅فشاد -

  الم۶ܣ.   للتطوʈر  المستمرة المتاȊعة -

  والوطۚܣ.   اݝݰڴʏ  المستوى  عڴʄ  التطوعية اݍݨɺات   ࡩʏ  الɴشطة المشاركة -

  للمنظمة إيجابية أك؆ف   نتائج تضمن بطرʈقة المسؤوليات  ɸذه  ɠل ب؈ن التوازن  تحقيق  -

  ): Responsibility(  المسؤولية .٥

ائح  ݝݵتلف  يؤدٱڈا  أن  يجب  الۘܣ  المسؤوليات  تنوع  التطوع  مدير   يدرك   وȖشمل   التطوڤʏ   العمل   شر

  التالية:  المفردات

  الموظف؈ن:  علاقات ·

  الموظف؈ن.   عمل  استدامة Ȗعزʈز  شأٰڈا من الۘܣ المتطوع؈ن برنامج وضع  مسؤولية يقبل 

  المɺنية:   المسؤولية ·

  اݍݵدمة.  من  المستفيدة الشرʈحة نظر  ࡩʏ  التطوع مɺنة  مصداقية ࡩʏ  للمساɸمة المسؤولية يقبل 

  والاجْڈاد:   اݍݰرص ·

  الاطلاع.  وواسع  اݍݨاɸزʈة وعاڲʏ  وحذر  ثقة محل يكون  أن  مسؤولية يقبل 

  والمثابرة:  الأفضل بذل ·

  محدودة.  الموارد  تكون  عندما حۘܢ  والتم؈ق  التفوق   لتحقيق  السڥʏ  مسؤولية يقبل  -

  التم؈ق.  دون  تحول  الۘܣ  العقبات  عڴʄ  للتغلب ʇستطيع  ما ɠل تقديم -

  المستمر:   التحس؈ن ·

  العادلة.  الأحɢام إصدار  عڴʄ  والقدرة   والمɺارات،  بالمعرفة، نفسه  بتطوʈر  يل؅قم 

  النفس.  وضبط  الذات وحدة  ·

  للمنظمة.  الطوʈل  النفع  تحقق الۘܣ العامة والمصݏݰة اݍݰقائق عڴʄ  قراراته  بضبط يل؅قم 

  



 

 

  ):Fairness(  والإنصاف العدالة  .٦

  والموظف؈ن   والعملاء  المتطوع؈ن،   مع   والتعامل  القرارات   مختلف   ࡩʏ   بالعدل   المدير   ʇس؅فشد   أن  يجب

  التاڲʏ:  النحو  عڴʄ  ومنصفة عادلة  بطرʈقة والزملاء

  للمتطوع؈ن:  ·

  التح؈ق.   وعدم بالإنصاف   المتطوع؈ن جميع   معاملة خلال من

  للمنظمات: ·

  واݍݰياد. الإنصاف  Ȗعكس الۘܣ والمعاي؈ف   والإجراءات السياسات  وضع 

  للمستفيدين:  ·

  ومنصفة.  عادلة  بطرʈقة للعملاء اݍݵدمة توف؈ف 

  للموظف؈ن:  ·

  المنظمة.  داخل وضعɺم أو  الܨݵصية  خصائصɺم  عن  النظر  Ȋغض  بإنصاف الموظف؈ن   مع  التعامل

  التطوع:  لمɺنة ·

  ومنصفة.  عادلة بطرʈقة الزملاء  مع  التعامل -

 اݝݰڴʏ   المستوى   عڴʄ   التطوعية  المنظمات  مع   التعاملات  ɠل  ࡩʏ   المɺنة  كرامة  عڴʄ   اݍݰفاظ -

  والوطۚܣ. 

  ): Confidence and  Trust(  والأمانة  الثقة .٧

  والمستفيدين   والمنظمة  المتطوع؈ن  مع:  التعاملات  ࡩʏ   والأمانة  بالثقة  التحڴʏ   التطوع  مدير   عڴʄ   يجب

  والولاء   والموثوقية  والسلامة  لديه  الصدق  وʈثȎت  الأمانة  من  يمتلكه  بما  وذلك   المɺنة،  وزملاء  والموظف؈ن

  التالية:   المفردات ࡩʏ  كما والرعاية  الأخلاقية  والقرارات

  وȋصراحة.  بلباقة الشفافية  الصدق: .١

  المناسبة.  لݏݰلول   والسڥʏ  الاسȘسلام  عدم  خلال  من الأدبية  الܨݨاعة  ال؇قاɸة:.٢

  الال؅قامات.  بȘنفيذ الموثوقية:. ٣

  وسلوɠا.  فكرا للمنظمة الانتماء.٤

ڈا فɺم  خلال  من الأخلاقية:  القرارات اتخاذ.٥   الأخلاقية. وآثارɸا وزٰ

  الآخرʈن.  يݏݰق الذي الأذى  وتقليل  المنافع   لتعظيم الأعمال  ɠل  ࡩʏ  والرحمة  اللطف  بإظɺار  وذلك  الرعاية:.٦

  طرʈق:  عن  والمتطوع؈ن  والموظف؈ن المنظمة، عن   نيابة الال؅قامات وضوح.٧

  المنظمة  عن   نيابة  ٭ڈا  التعɺد   تم   الۘܣ   الال؅قامات  Ȋشأن   واܷݰة   اتصال  قنوات  لضمان   المسؤولية   قبول 

  المعني؈ن.  جميع  من  النجاح من  قدر  أقظۜܢ  تحقيق أجل   من والمتطوع؈ن  والموظف؈ن

اقع.   أرض  عڴʄ  وتطبيقɺا فɺمɺا  ʇسɺل الۘܣ والاتفاقات العقود وضع  مسؤولية قبول  .٨   الو

  المتطوع؈ن   تجاه   والم۶ܣ   الܨݵظۜܣ   الولاء  حدود   و୒دراك   تفɺم  خلال  من   الولاء:   حدود .٩

  جميع   عڴʄ   الم؅فتبة  واݝݵاطر   المسؤولية   لتقليل  ومناسبة  واܷݰة  أولوʈات   ووضع   والمنظمة  والمستفيدين

  التطوڤʏ. بالعمل المعني؈ن

  قد   الۘܣ  والظروف   والإجراءات   السياسات  تحديد   عن  المسؤول   ɸو   التطوع  مدير   : المصاݍݳ  تضارب .١٠

 ومعاݍݨْڈا   إزالْڈا  ثم  عالية،   وشفافية  بمɺنية  المعنية  اݍݰالات  إظɺار   خلال   من  المصاݍݳ  ࡩʏ   تضارب  إڲʄ   تؤدي

  التضارب.  ɸذا  يزول حۘܢ



 

 

  

  

اȊع: الباب    التطوعية المبادرات  الر

    مقدمة

 ʏية  المملكة توڲȋتماما  السعودية العرɸبالعمل بالغا ا  ʏي حيث  التطوڤȖة   ضمن التطوع يأʈرؤ 

 قد   تارʈخɺا مدار  ڤʄ  الإعاقة ذوي  ݍݵدمة لأجلɺم واݍݨمعية طموح  وطن تحت ٢٠٣٠ المملكة

 تڴʏ  اڲʏ  التطوعية  الفرص  ڤʄ  وȖسكئڈم ن المتطوع؈ استقطاب ف بتʋس؈ التطوع دعم ڤʄ  حرصت

 التطوڤʏ  بالعمل  خاصة وحدة اݍݨمعية أسست  وقد ɸذا اݍݨمعية من  المستفيدين   احتياجات

 .المضمار ɸذا ࡩʏ  الممارسات  أفضل محققة   السعودي الوطۚܣ   للمعيار  وفقا

   ɲشر  إڲʄ  ٮڈدف حيث لݏݨمعية  ܣالمؤسؠۜ للعمل  استكمالا  التطوعية اݍݨمعية  مبادرات وتأȖي

 التعرف  ࡩʏ  المساعدة وتقديم ومقيم؈ن  مواطن؈ن  اݝݨتمع  أفراد  لدى التطوڤʏ  بالعمل  الوڤʏ  وȖعزʈز 

 ʄمية عڴɸللعمل الوطنية المنصة ع؄ف  التطوع أ .ʏالتطوڤ  

  

   التطوڤʏ  بالعمل الالتحاق ضوابط :الأول  الفصل

  عشرة  الثامنة  سن دون  ɸم لمن التطوڤʏ   العمل Ȗعزʈز  سياسة 

  ثقافة Ȗعزʈز  Ȋغرض عشرة الثامنة  سن دون  ɸم لمن   التطوعية  الأعمال ࡩʏ   المشاركة فرصة  اݍݨمعية توفر -

  ࡩʏ  للمتطوع؈ن المكفولة اݍݰقوق  عڴʄ  حصولɺم ضمان المستفيدة  اݍݨɺات وعڴʄ  لدٱڈم التطوڤʏ   العمل

 :يڴʏ  ما وʈلزم

افقة عڴʄ   اݍݰصول -  بالفرصة  إݍݰاقɺم قبل   معه التطوعية الفرصة تنفيذ  ميثاق و୒برام أمرɸم، وڲʏ  مو

 .التطوعية

 لɺم،  المكفولة حقوقɺم من  تحرمɺم أو  ܵݰْڈم أو   Ȋسامْڈم تضر  قد  تطوعية فرصة بأي إݍݰاقɺم عدم-

 .العمرʈة ومرحلْڈم مɺاراٮڈم قدراٮڈم  التطوعية الفرصة تراڤʏ  وأن 

اقبٍ  توفر -  أو  Ȋسامْڈم تضر  لا   اڲʏ  التطوعية  الفرص تنفيذ  فرة طيلة لɺم مازمٍ  متخصص مشرفٍ  أو   مُر

 :يڴʏ  بما وʈلزم لݏݵطر، Ȗعرضɺم

ابط  وȖعليمات بأنظمة والتوعية  التطوڤʏ  العمل وأخلاقيات  واݝݨتمعية ة الإسلامي  القيم Ȗعزʈز -  وضو

 .التطوعية الأعمال ࡩʏ  المشاركة

 العمل  مقتضيات وفق  ونزاɸة، وأمانةٍ  بإتقانٍ  فٕڈا  ʇشاركون  اڲʏ  التطوعية  الأعمال  إنجاز  عڴʄ   التحفز -

 ʏدافه ومبادئه التطوڤɸوأ. 

 إڲʄ  التطوڤʏ  العمل انْڈاء Ȋعد و୒عادٮڈا  التطوعية، الأعمال لتنفيذ المستلمة  العɺد  عڴʄ   فالإشرا  -.

 .المستفيدة اݍݨɺة

.- ʈعزȖ اݝݰافظة سلوكيات  ز  ʄة عڴʈة المتعلقة اݍݵصوصية ذات  المعلومات سرɺأو  المستفيدة باݍݨ 

 .المستفيدين  وȋيانات التطوعية الفرصة

 ذات  وخاصة التطوعية،  الفرص  تنفيذ عند السامة الأمن  ووسائل  لتعليمات تطبيقɺم من التحقق-

 .الميدانية  الطبيعة

 أو  إعلامية  وسيلة أي ࡩɲ  ʏشرɸا أو  ٭ڈا الإدلاء وعدم  باݍݨɺات اݍݵاصة المعلومات بخصوصية التوعية -.



 

 

  . المستفيدة اݍݨɺة  من خطي إذن  عڴʄ  اݍݰصول  دون  الاجتماڤʏ  التواصل وسائل

    الاول  الفصل

  اݍݨمعية مبادرات ب التطوع فرص عڴʄ  العمل   ومنݤݨيات سياسات

    المتطوع؈ن و୒شراك  دعم سياسة  أولا:

    السياسة 

  كما المتطوع  عڴʄ  بالنفع  Ȗعود اتجاɸ؈ن ذات  عملية  أٰڈا  حيث المتطوع؈ن  إشراك  Ȋعملية  اݍݨمعية تل؅قم 

  لكونه الموظف؈ن  من  غ؈فه إدارة  عن   يختلف التطوع قسم   أن  اݍݨمعية وتدرك اݍݨمعية، عڴʄ  بالنفع  Ȗعود

افع   ووفقا مادي مقابل  دون  ʇعمل     الموظف عن  بديل  مجرد المتطوع  ترى  لا  ولذلك  مختلفة، لدو

     السياسة  اجراءات

افع  رغبات  ب؈ن  الموازنة باعتبار  التطوع قسم مبادرات عمليات ɠافة اݍݨمعية   تدير  .١   المتطوع ودو

  أفضل مراعات  مع  المتطوع؈ن إشراك ࡩʏ  اݍݨمعية لسياسة  وفقا اݍݨمعية رسالة تحقيق ࡩʏ  و୒سɺامه

     اݝݨال. ɸذا  ࡩʏ  الممارسات 

  من  للتأكد  ودوري  مستمر  Ȋشɢل المتطوع؈ن  من الراجعة  التغذية أخذ  عڴʄ  اݍݨمعية تحرص .٢

    التطوع. عملية  من المتطوع عڴʄ   النفڥʏ  العائد  تحقق 

     ٭ڈا. ال؅قامɺا عڴʄ   وتؤكد للمتطوع؈ن الأساسية اݍݰقوق  بȎيان اݍݨمعية تل؅قم  .٣

، وȖسـڥʄ إلـى تحقيق   التطوع قسم مبادراتتوفـر اݍݨمعيـة المـوارد المطلوȋـة لتخطيـط وȋنـاء  .٤

  باݍݨمعية.   قسم للتطوعمن خلال تأسʋس  مبادرات قسم التطوع  تݨالا جميع اݝ الممارسـات ࡩʏ أفضل 

التطـوع وتراجـع مـدى قـدرة صاحـب الـدور علـى أداء مɺام  قسم توفـر اݍݨمعيـة دورا خاصـا لمديـر   .٥

التطـوع Ȋشـɢل مسـتمر وتتخـذ الاجراءات الإدارʈة المطلوȋـة بناء عڴʄ ذلك من خلال تقييم أداء  قسم 

  الموظف الرȌع سنوي.  

، والۘܣ  بمبادرات قسم التطوع ʇشارك مدير التطوع ࡩʏ وضع اݍݵطة الاس؅فاتيجية اݍݵاصة  .٦

  تحوي عنصرا خاصا يتعلق بالتطوع والمتطوع؈ن مع اݍݨمعية.  

تطور اݍݨمعية فلسفْڈا العامة لإشراك المتطوع؈ن ࡩʏ أعمالɺا، وتحدد العوائد والأɸداف الۘܣ   .٧

  Ȗسڥʄ لتحقيقɺا من خلال التخطيط السنوي لإدارة.  

تحـرص اݍݨمعيـة علـى توعيـة ɠافـة الموظفيـن والإدارʈ؈ن بفلسـفْڈا فـي إشـراك المتطوعيـن،   .٨

وتوضـح لɺم أɸمية وفائدة دور المتطوع؈ن ࡩʏ اݍݨمعية وأسباب إشراكɺم فٕڈا وفقا لسياسْڈا المعتمدة  

  الرسائل.  -الاجتماعات  وذلك بالوسائل اݝݵتلفة والمتاحة مثل 

تطور اݍݨمعية سياسة و୒جراءات إدارʈة خاصة بإشراك المتطوع؈ن، Ȗغطي ɠافة العمليات   .٩

  . ثلاثة أشɺرالمتطوع؈ن وذلك بالمراجعة الدورʈة للدليل ɠل لقسم والمتطلبات الإدارʈة المطلوȋة 

بمبادرات قسم التطوع  تقوم اݍݨمعية باعتماد وتدوʈن وتوثيق السياسات والإجراءات اݍݵاصة  .١٠

 وال؄فامج الميدانية.   

 

وال؄فامج الميدانية معلومة  بقسم التطـوع تتأكـد اݍݨمعيـة بـأن السياسـات والإجراءات اݍݵاصـة .١١

  ومفɺومـة لɢافـة المتطوع؈ن والموظف؈ن الذين ʇعملون معɺم وذلك من خلال العقود اݍݵاصة بالمتطوع؈ن. 



 

 

التـزام الموظفيـن الذيـن ʇعملون مـع المتطوعيـن بالسياسـات والإجراءات  تقوم اݍݨمعية بمتاȊعة  .١٢

  المدونة والمعتمدة Ȋشɢل دوري ومستمر.  

وال؄فامج الميدانية، وȖعمل   قسم التطوعȖعمل اݍݨمعية عڴʄ جمع التغذية الراجعة من موظفي  . ١٣

  عڴʄ التحديث الدوري والمستمر للسياسات والإجراءات بناء عڴɸ ʄذه التغذية.  

المتعلقة بقسم  تقوم اݍݨمعية بتخصيص وقت باجتماعات الإدارة العليا لمناقشة القضايا  .١٤

  وموظفيه وتȘبۚܢ تنفيذ الإجراءات الم؅فتبة عڴʄ نقاش القضايا اݍݵاصة ٭ڈم. وال؄فامج الميدانية التطوع 

  

:
ً
  سياسة الاستقطاب والتɴسʋب   ثانيا

  السياسة   

  التخطيط للاستقطاب والتɴسʋب    

واܷݰة ومحددة تأخذ ࡩʏ الاعتبار احتياج اݍݨمعية وفلسفْڈا ࡩʏ إشراك   إعداد خطةيجب عڴʄ اݍݨمعية  

المتطوع؈ن، وذلك من خلال الȘشاور مع أܵݰاب المصݏݰة الذين قد تتأثر أدوارɸم أو بʋئة عملɺم بدخول  

  المتطوع؈ن.  

  اجراءات السياسة  

. يتم جمع البيانات الملائمة حول طبيعة وݯݨم احتياج اݍݨمعية من الموارد الȎشرʈة، والأدوار والأɲشطة  ١ 

  المطلوȋة مٔڈم، وذلك من أܵݰاب المصݏݰة والمصادر اݝݵتلفة، ومن أمثلْڈا:   

  الإدارة العليا ࡩʏ اݍݨمعية.     ١-١  

  الموظف؈ن من أقسام اݍݨمعية اݝݵتلفة.      ١-٢  

  قواعد البيانات المتوفرة والۘܣ تحوي عڴʄ بيانات Ȗساعد عڴʄ فɺم احتياج اݍݨمعية.     ١-٣  

  المتطوعون السابقون إن وجدوا التغذية الراجعة مٔڈم.     ١-٤  

  المستفيدون من خدمات اݍݨمعية والذين قد يتعامل معɺم المتطوعون.      ١-٥  

  اݍݵطة الاس؅فاتيجية والȘشغيلية لݏݨمعية.      ١-٨  

 ٢.   ʏم فٕڈا المتطوعون ࡩɸساʇ مبادرات قسم يوضع تصور حول طبيعة وݯݨم الأدوار الۘܣ يمكن أن

، والۘܣ توفر لݏݨمعية الإمɢانات الɢافية لإشراك المتطوع؈ن ٭ڈذه الأدوار، وذلك بناء عڴʄ البيانات  التطوع 

  الۘܣ تم جمعɺا.  

راجع جميع المتطلبات القانونية والمرجعية اݍݵاصة بتوڲɸ ʏذه الأدوار من قبل المتطوع؈ن، وʈتم   .٣
ُ
ت

  التأكد من تلبيْڈا والوفاء ٭ڈا.   

  ثالثا:/ سياسة تطوʈر الفرص التطوعية 

ݳ الأدوار      تقوم اݍݨمعية بالاستفادة من المتطوع؈ن إلا ع؄ف توصيف دقيق لفرص تطوعية محددة، توܷ

ائد   ائد والعو ݳ ɸذه الفرص الفو والمɺارات المطلوȋة من المتطوع والۘܣ تلۗܣ احتياج اݍݨمعية، كما توܷ

  الۘܣ Ȗعود عڴʄ المتطوع من ɸذه الفرصة وطبيعة الإشراف والدعم الذي سيحصل عليه من اݍݨمعية.  

  إجراءات السياسة 

صنف الأدوار والمشارʉع الۘܣ يمكن أن ʇشارك ٭ڈا المتطوعون ࡩʏ اݍݨمعية بناء عڴʄ طبيعة الدور   .١
ُ
ت

.ʏل المدى/قص؈ف المدى/دوري، داخل اݍݨمعية/خارج اݍݨمعية، فردي/جماڤʈطو  

  يحدد ما إذا ɠان الأɲسب تنفيذ الأدوار من خلال فرد أو مجموعة أفراد أو فرʈق متɢامل.    .٢



 

 

كتب الأɲشطة والأدوار المطلوȋة من المتطوع؈ن ࡩɠ ʏل فرصة من الفرص التطوعية، والۘܣ تلۗܣ    .٣
ُ
ت

  احتياجات اݍݨمعية.  

  تحديد المɺارات والسمات الܨݵصية اللازم توفرɸا ࡩʏ المتطوع لأداء الأدوار والأɲشطة المطلوȋة.     .٤

تحديد من سيقوم بالإشراف والمتاȊعة عڴʄ المتطوع؈ن ࡩɸ ʏذه الفرصة، وآلية القيام بذلك    .٥

  بحسب إطار الإشراف ࡩʏ قسم الإشراف والمتاȊعة.  

  تحديد أنواع الدعم الذي سيحصل عليه المتطوع للقيام بدوره التطوڤɠ ʏالتوجيه، التدرʈب.    .٦

ائد الۘܣ ستعود عڴʄ المتطوع؈ن من أداء ɸذا الدور سواء ɠانت عڴʄ المتطوع مباشرة   .٧ تحديد الفو

ثȎت تطوعɺم.
ُ
  أو غ؈ف مباشرة، ɠاكȘساب المɺارات، أو الرضا بإسعاد الآخرʈن، أو اݍݰصول عڴʄ شɺادات ت

  تحديد الإطار الزمۚܣ لأداء الدور وɸل يوجد حد أدɲى للمدة الزمنية للال؅قام.     .٨

٩.    ʏبڧɴا، وتحدد الإجراءات الۘܣ يɺشطة الفرصة التطوعية وتقييمɲتحديد اݝݵاطر الۘܣ تحف أ

  مراعاٮڈا لݏݰد مٔڈا.  

  كتابة الوصف الوظيفي    .١٠

تتم كتابة وصف وظيفي لɢل دور تطوڤʏ ࡩʏ اݍݨمعية Ȋغض النظر عن عدد المتطوع؈ن الذين    .١١

  يقومون ٭ڈذا الدور.   

تؤخذ ࡩʏ الاعتبار مرئيات أܵݰاب المصݏݰة والعلاقة بالدور التطوڤʏ من إدارة عليا وموظف؈ن    .١٣

  ومستفيدين وغ؈فɸم ࡩʏ جميع اجراءات تطوʈر الفرصة التطوعية.   

يتم تفحص الفرص التطوعية Ȋشɢل دوري وتحديٓڈا أولا بأول بناء عڴʄ التغذية الراجعة    .١٤

  والتغي؈فات الۘܣ تطرأ.  

:/ سياسة الإعلان عن الفرص التطوعية  
ً
  راȊعا

تل؅قم اݍݨمعية بمعاي؈ف الشفافية والوضوح مع المتطوع؈ن اݝݰتمل؈ن، وذلك ع؄ف توف؈ف أك؄ف قدر ممكن من  

المعلومات حول طبيعة الفرصة التطوعية ومتطلباٮڈا ࡩʏ الإعلان، وتوف؈ف الدعم والتوجيه الذي يحتاجه  

  المتطوعون اݝݰتملون اثنا ء عملية التقديم من خلال: 

١.     :ʏي بحيث يتضمن ما يڴɲيتم صياغة اݝݰتوى الإعلا  

العرض اݍݨيد الواܷݳ لغوʈا وشɢليا لمس׿ܢ وطبيعة الفرصة التطوعية والأدوار والأɲشطة     ١-١

  المطلوȋة ٭ڈا.  

الإثباتات أو ال؅ق كيات أو مراجع التعرʈف أو شɺادات حسن السلوك المطلوȋة بحسب طبيعة     ١-٢

 .ʏالدور التطوڤ  

  الفوائد والمɢاسب الۘܣ Ȗعود عڴʄ المتطوع؈ن باش؅فاكɺم ࡩʏ الفرصة التطوعية.     ١-٣

  فرص الدعم والتدرʈب الۘܣ ستوفرɸا اݍݨمعية للمتطوع؈ن.     ١-٤

  المؤɸلات والمɺارات اݍݵاصة بالفرص التطوعية.     ١-٥

  Ȗعبئة نموذج التقديم    ١-٦

  طرق تقديم النموذج لݏݨمعية سواء الك؅فونيا او برʈديا.      ١-٧

  مده الاعلان عڴʄ الا تقل عن خمسة عشر يوم.     ١-٨

  بيانات التواصل والاستفسارات المتعلقة Ȋعملية التقديم.     ١-٩



 

 

يضع قسم التطوع ɠافة استفسارات المتطوع؈ن المتقدم؈ن ࡩʏ الاعتبار وʈقوم بالإجابة علٕڈا من    .٢

خلال توف؈ف المواد ذات الصلة للإجابة عڴʄ الاسئلة الشاǿعة، أو التواصل السرʉع والمباشر مع المستفسرʈن  

  ع؄ف وسائل التواصل.  

عڴʄ أساسɺا سʋتم قبول أو رفض المتطوع؈ن المتقدم؈ن للفرصة   المعاي؈ف والشروط الۘܣتقوم بوضع  -

  التطوعية قبل الإعلان عٔڈا من خلال: 

يتم صياغة اݍݰد الأدɲى من الشروط والمɺارات والسمات اللازم توفرɸا ࡩʏ المتقدم للدور ࡩʏ ضوء  -١

  الفرصة التطوعية المكتوȋة، والۘܣ سʋتم المفاضلة عڴʄ اساسɺا

Ȗسوʈق واܷݰة واختيار جيد للوسيلة الإعلانية الۘܣ تصل إڲʄ أك؄ف شرʈحة   بوضع خطةتقوم اݍݨمعية -٢

اݍݨمعية أدوات الȘسوʈق   وتبۚܣ من الفئة المناسبة Ȋشفافية ووضوح ضمن إمɢانات اݍݨمعية المادية. 

  الاجتماڤʏ وتوظف نظرʈاته اݝݵتلفة لاستقطاب المتطوع؈ن.   

  اجراءات تنفيذ السياسة  -

افع   .١ يتم تحديد الفئات الۘܣ يمكن أن ترغب ࡩʏ التطوع ࡩɸ ʏذه الفرصة التطوعية، وتحديد الدو

  واݝݰفزات اݍݵاصة ٭ڈا. 

  يتم تحديد الأماكن الۘܣ يتواجد فٕڈا أفراد الفئة المسْڈدفة والطرʈقة الأفضل لاسْڈدافɺم فٕڈا.    .٢

افع المسْڈدف؈ن.   .٣   تحديد الرسالة الۘܣ يمكن استخدامɺا ࡩʏ المادة الإعلانية ومواءمْڈا بحسب دو

  يتم تحديد القنوات الإعلانية اݝݵتلفة وتقييمɺا ࡩʏ ضوء اݝݰاور التالية:    .٤

مدى قدرة الوسيلة الإعلانية عڴʄ الوصول إڲʄ أك؄ف شرʈحة ممكنة من المتطوع؈ن المناسب؈ن بحسب   ٤-١

  الفرص التطوعية الۘܣ طورٮڈا اݍݨمعية.  

  الم؈قانية المتوفرة للإعلان عن الفرصة التطوعية ࡩʏ اݍݨمعية.   ٤-٢

افق الوسيلة الإعلانية مع قيم اݍݨمعية وسياساٮڈا، واݍݨوانب القانونية ࡩʏ السياق الذي   ٤-٣ مدى تو

  Ȗعمل ࡩʏ اݍݨمعية.   

  عند اݍݰاجة، يتم اسȘشارة اݝݵتص؈ن ࡩʏ الوسيلة الإعلانية ࡩʏ تقييمɺا عڴʄ ضوء اݝݰاور السابقة.    .٥

يتم متاȊعة وتقييم التغذية الراجعة الۘܣ تصل لݏݨمعية عن الوسيلة الإعلانية أو ع؄فɸا والاستفادة   .٦

  مٔڈا ࡩʏ تطوʈر اختيار الوسيلة الإعلانية المناسبة ࡩʏ المستقبل.  

  التطوعية، وʈتميتم تحديد وتقييم ɠافة المصاعب الۘܣ تحول دون وصول وȖسوʈق فعال للفرص   .٧

  اتخاذا لإجراءات المناسبة لݏݰد مٔڈا وتقليصɺا.   

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 

/ الفرز والاختيار ر من المتقدم؈ن   
ً
  خامسا

  السياسة 

   ʄا قبل إغلاق موعد التقديم للفرصة، وتحرص عڴɺافة طلبات التقديم الۘܣ تصلɠ تقوم اݍݨمعية بتقييم

افقة مع المعاي؈ف الموܷݰة ࡩʏ الإعلان، آخذة ࡩʏ الاعتبار دور   أن تكون عملية التقييم نزٱڈة وعادلة ومتو

  التواصل المستمر مع المتقدم؈ن ࡩɸ ʏذه المرحلة 

    السياسة:اجراءات    

  تبليغ المتقدم؈ن بوصول طلباٮڈم واستلامɺا وأنه جاري فحصɺا.     .١

  يل؅قم القسم Ȋعدم استلام أي طلبات Ȋعد إغلاق مدة التقديم عڴʄ الفرصة الموܷݰة ࡩʏ الإعلان.    .٢

  يتم مراجعة أوراق / بيانات المتقدم؈ن للتأكد من وجود جميع المتطلبات الموܷݰة ࡩʏ الإعلان.     .٣

  يتم التواصل مع المتطوع؈ن المتقدم؈ن عند اݍݰاجة لاسȘيضاح المعلومات معɺم عند الضرورة.    .٤

يتم التواصل مع مراجع التعرʈف اݍݵاصة بالمتطوع عند اݍݰاجة للتحقق من ملاءمته للدور    .٥ 

 ʏالتطوڤ  

  يتم تقييم الطلبات المقدمة وفقا للمعاي؈ف الۘܣ تم وضعɺا للقبول ࡩʏ الفرصة التطوعية.    .٦

  يتم الȘشاور مع ذوي الاختصاص ࡩʏ القسم واݍݨمعية ࡩʏ نȘيجة الفرز والاختيار المناسب؈ن.     .٧

  يتم اعداد قائمة تحتوي عڴʄ بيانات المرܧݰ؈ن للمقابلة الܨݵصية وطرʈقة الاتصال ٭ڈم.    .٨

  يتم إبلاغ المتطوع؈ن الذين تم اسȘبعادɸم بذلك، مع بيان أسباب الاسȘبعاد عند الإمɢان.     .٩

عند الملاءمة، يتم عرض فرص التطوع الأخرى المتوفرة داخل وخارج اݍݨمعية عڴʄ المتقدم؈ن الۘܣ    .١٠

  تم اسȘبعادɸم حيث لم تناسّڈم الفرصة اݍݰالية.  

  السياسة إجراء المقابلات الܨݵصية   ٢-٥

افع واحتياجات    تقوم اݍݨمعية بإجراء المقابلات الܨݵصية، أو أي اجراءات أخرى، ٭ڈدف التعرف عڴʄ دو

وأɸداف المتطوع؈ن من Ȗغطية الفرصة التطوعية، والتحقق عمليا من وجود اݍݵ؄فات والمɺارات المطلوȋة  

  من المرܧݳ للتنفيذ الفرصة التطوعية، وكيفية وموعد مشاركته.   

  . من خلال: مݏݵص الإجراءات:  

  جدولة المقابلات     -١

  الدعوة ݍݰضور المقابلة     -٢

  تحديد من سيقوم بالمقابلة     -٣

  تجɺ؈ق ما قبل المقابلة     -٤

•   ) ʄالاطلاع عڴCV   الس؈فة الذاتية للمتقدم (  

  العرض التعرʈفي     •

  نموذج التقييم     •

  الأسئلة     •

  توزʉع الأدوار     •

  الاستقبال وال؅فحيب وكسر اݍݨمود    -٥

  ) / المتطوع ʇعرف عن نفسه    (اݍݨمعية Ȗعرʈف متبادل  -٦

  التقييم والاستكشاف     -٧



 

 

  مناقشة المقابلة و୒عطاء التقييم والقرار بالقبول أو الرفض     -٨

  يتم التواصل مع:     -٩

  مناسب     •

  غ؈ف مناسب مع تقديم خيارات بديلة     •

  وʈتم ذلك من خلال:  

يتم إعلام المتقدم؈ن المرܧݰ؈ن لإجراء المقابلة الܨݵصية ب؅فشيحɺم، وʈتم تزوʈدɸم بالتحديثات   .١

  عن موقع المقابلة وموعد أدا٬ڈا أولا بأول.   

يتم تحديد أداة المقابلة المناسبة (ܧݵصية، ع؄ف الشبكة، ع؄ف الɺاتف، ورقية) بناء عڴʄ الموازنة ب؈ن   .٢

  الأɸداف الۘܣ يراد تحقيقɺا من المقابلة وأي ظروف مادية أو اجتماعية أخرى.   

تحديد من سيجري المقابلة عڴʄ أن يكون لديه خ؄فة فنية بالفرص الۘܣ تحتاج خ؄فة محددة مثل العمل   .٣

الإعلامي أو الاجتماڤʏ أو العمل مع الأسر وذو ي الاحتياجات اݍݵاصة، وقد يكون المقابل أك؆ف من ܧݵص  

  واحد) موظف سيعمل معه، ومتطوع قديم عڴʄ الفرصة نفسɺا.

عند اݍݰاجة، وȋحسب طبيعة الدور، يمكن إجراء أك؆ف من مقابلة ࡩʏ أوقات مختلفة، وʈمكن استخدام   .٤

  وسائل أخرى للتحقيق أɸداف المقابلة ɠالعرض التقدي׿ܣ ودراسة اݍݰالة.   

يتم إعداد مجموعة الأسئلة أو اݝݰاور الۘܣ سʋتم نقاشɺا أثناء المقابلة مع الم؅فܧݳ، مع الاقتصار فقط   .٥

  عڴʄ الأسئلة الۘܣ يحتاج إڲʄ الإجابة علٕڈا لتحقيق ɸدف المقابلة.  

يتم تحض؈ف معاي؈ف ومؤشرات التقييم اݍݵاصة بملاءمة المتقدم للفرصة التطوعية ࡩʏ قالب ʇسɺل   .٦

  استخدامه أثناء وȌعد المقابلة، كما يتم مراعاة الاعتبارات الۘܣ سʋتم تقييمɺا أثناء المقابلة  

يتم تحض؈ف الأدوات والمواد الۘܣ سʋتم استخدامɺا أثناء المقابلة (الفرصة التطوعية، الس؈فة الذاتية،   .٧

  المواد الإدارʈة والȘسوʈقية اݍݵاصة برنامج التطوع، نموذج التقديم، نموذج المقابلة) 

  يتم اجراء المقابلات عڴʄ اساس المعاي؈ف الموضوعة للاختيار والمعلنة والۘܣ استخدمت ࡩʏ الفرز.   .٨

ܦݨّل استجاباٮڈم.   .٩
ُ
Ȗالمرܧݰ؈ن، و ʄطرح الأسئلة عڴ

ُ
افية، وت   تدار المقابلة بطرʈقة اح؅ف

  ʇعطى المرܧݳ فرصة لطرح أي أسئلة أو استفسارات لديه أثناء المقابلة وʈتم الإجابة علٕڈا.   .١٠

يتخذ مجري المقابلة قراره Ȋعد المقابلة بقبول أو رفض المتقدم أو تحوʈله إڲʄ فرصة تطوعية أخرى   .١١

مبʋنا أسباب ذلك ࡩʏ ضوء المعاي؈ف والأسئلة المعتمدة، وʉعرضɺا عڴʄ الݏݨنة اݝݵتصة لإصدار القرار  

  الٔڈاǿي. 

  يتم إبلاغ المتطوع؈ن الذين تم اسȘبعادɸم بذلك، مع بيان أسباب الاسȘبعاد عند الإمɢان.     .١٢

يتم عرض فرص التطوع الأخرى المتوفرة داخل اݍݨمعية عڴʄ المرܧݳ الذي تقرر تحوʈله لأخذ    .١٣

افقته عڴʄ ذلك.     مو

  عند الملائمة، يتم إعلام المتقدم؈ن الذين تم اسȘبعادɸم عن فرص التطوع المتوفرة.    .١٤

  المقابلة الܨݵصية مع المتطوع:   

 ) ʄالاطلاع عڴ •CV  الس؈فة الذاتية للمتقدم (  

  أسئلة حول معرفته بالفرصة التطوعية وتمكنه مٔڈا     -١

  اكȘشاف جواب أخرى يمكنه التطوع ٭ڈا    -٢

افعه،    -٣   اكȘشاف رغبته ودو



 

 

  شرح اݍݨمعية ورسالْڈا بصورة عامة) لأجل التوضيح وȋحث مدى اɸتمامه باɸتمامات اݍݨمعية   -٤

  التعرف عڴʄ ݯݨم الوقت الذي يمكن اعطاؤه لݏݨمعية     -٥

  التعرف عڴʄ مدى قدرته للقيام بالتطوʈر     -٦

  ملاحظة: يجب وجود متخصص مع من يجري المقابلة.  

  سادسا/ Ȗܦݨيل المتطوع؈ن والاتفاق معɺم:   

  السياسة  

تقوم اݍݨمعية بȘܦݨيل المتطوع؈ن معɺا Ȋشɢل رس׿ܣ، وۂʏ تدرك بأن ال؅قام ɸؤلاء المتطوع؈ن معɺا ɸو  

ال؅قام تطوڤʏ غ؈ف ملزم، وعليه فࢼܣ لا تقوم بإبرام عقد بلغة رسمية بئڈا وȋ؈ن المتطوع؈ن لȘܦݨيلɺم، ولكن  

ذلك لا يمنع من وجود اتفاق عام لتوضيح توقعات الطرف؈ن خاصة مع المتطوع؈ن لف؅فات طوʈلة مع 

  اݍݨمعية، ولا ʇس׿ܢ ɸذا الاتفاق Ȗعاقدا، ولا ʇعت؄ف ملزما.   

  اجراءات السياسة  

  يتم إرسال إفادة ترشيح للمتطوع؈ن خطاب، ايميل، رسالة   .١

الذين وقع علٕڈم الاختيار مبʋنا فٕڈا الأوراق اللازمة للȘܦݨيل الرس׿ܣ /الإثباتات الرسمية ونحوɸا ، 

  بالإضافة إڲʄ وقت الزʈارة التعرʈفية واسم المسؤول الذي ʇستقبلɺم وʈقوم باطلاعɺم عڴʄ الإجراءات.  

القسم والمتطوع) وʈتم إصدار  ( الطرف؈ن عند اݍݰاجة يتم عمل اتفاق غ؈ف ملزم لتوضيح التوقعات من  .٢

  نموذج اتفاقية تطوع ومفرداٮڈا.   لݏݨمعية) راجع ثلاثة ɲܦݸ، ɲܦݵة للمتطوع وɲܦݵة للقسم وɲܦݵة 

  يحتوي الاتفاق عڴʄ البنود الاساسية التالية:    .٣

  Ȗعرʈف الفرصة التطوعية والمدة الزمنية، وʈوم البدء.    ٣-١

توضيح المسȘندات والمعل ومات الۘܣ ستقدم للمتطوع من توصيف للدور التطوڤʏ، ودليل المتطوع   ٣-٢

  وغ؈فɸا.  

  بيان توقعات المتطوع وتوقعات القسم منه موعد البدء بالعمل. وȖشمل توقعات المتطوع:    ٣-٣

   .ʏب الضروري للقيام بالدور التطوڤʈالتوجيه المناسب والتدر•  

  •Ȗعرʈفه بالܨݵص الذي سʋتوڲʄ مɺمة الإشراف والدعم للمتطوع.   

  •معاملته باح؅فام وȋناء عڴʄ سياسات و୒جراءات اݍݨمعية.  

  •Ȗعوʈضه عن المصروفات الۘܣ ينفقɺا من جيبه اݍݵاص ࡩʏ مɺمته التطوعية.   

  وȖشمل توقعات اݍݨمعية:   

  •أن يتطوع المتطوع خلال الأوقات الۘܣ تم الاتفاق علٕڈا أو قام المتطوع بإعلام اݍݨمعية بمناسبْڈا له.   

  •ال؅قام المتطوع بأɸداف اݍݨمعية وسياساٮڈا واجراءاٮڈا.  

بيان أن ɸذا الاتفاق لتوضيح التوقعات ولʋس لتحديد الال؅قامات أو اݍݰقوق، وأنه لʋس Ȗعاقدا بل   ٣-٤

  ɸو أقرب إڲʄ اتفاق أدȌي.   

  يتم مراجعة الاتفاق مع المتطوع، والتأكد من اسȘيعاب المتطوع لɢل بنوده.    ٣-٥

يتم عمل ملف للمتطوع اݍݨديد وʈرفق به جميع الاوراق الۘܣ تم طلّڈا منه، مع مجموعة صور  ٣-٦

  ܧݵصية، وɲܦݵة من الاتفاق الموقع.  

  يتم ارسال إفادة خطاب، ايميل، ... Ȗعرʈفي بالمتطوع اݍݨديد ݍݨميع اݍݨɺات المعنية الداخلية.   ٣-٧



 

 

٣-٨   ʏا ࡩɺتعامل معʋات الۘܣ سɺف اݍݵاصة بالمتطوع واݍݵطابات اللازمة لݏݨʈيتم استخراج بطاقات التعر

  حال الاحتياج.  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

     التطوع ومبادرات التطوع قسم نماذج   الثاɲي الفصل

  المستخدمة  النماذج

  الوصول  مɢان  النموذج رمز   النموذج اسم

  من الاحتياج  تحديد نموذج

    المتطوع؈ن
FORM.08.20.01  

    تطوعال منصة

    تطوعال منصة  FORM.08.20.02   التعرʈفي اللقاء تخطيط نموذج

    تطوعال منصة  FORM.08.20.03  التدرʈۗܣ الاحتياج  تحديد نموذج



 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  المستخدمة  النماذج

  الوصول  مɢان  النموذج رمز   النموذج اسم

    تطوعال منصة  FORM.08.20.04  مصروفات  عن Ȗعوʈض نموذج

    تطوعال منصة  FORM.08.20.05  المتطوع  تقييم نموذج

    تطوعال منصة  FORM.08.20.06   التطوعية الفرصة تقييم نموذج

    تطوعال منصة  FORM.08.20.07    التطوعية الفرصة تصميم نموذج

    تطوعال منصة  FORM.08.20.08    الܨݵصية  المقابلة  نموذج

    تطوعال منصة  FORM.08.20.09    تطوع اتفاقية نموذج

    تطوعال منصة  FORM.08.20.10    والتظلم الشكوى  نموذج

    تطوعال منصة  FORM.08.20.12   اݍݨɺات مع  التطوع اتفاقية نموذج

    تطوعال منصة  FORM.08.20.14  المتطوع؈ن ساعات  توثيق نموذج



 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  FORM.08.20.01  الكود رمز     المتطوع؈ن من الاحتياج  تحديد نموذج  النموذج اسم

  ................................................................................................  التطوڤʏ:  الاحتياج تحديد تارʈخ

  أɸمية)  الأقل  ɸو  ٥ ــ الأɸم ɸو  ١ أن  (حيث ٥  إڲʄ   ١ من الدور   أɸمية ملاحظة:

  

  الوحدة

  أو 

  القسم 

  العدد   الدور  أɸمية  للدور  عام  وصف  الممكنة التطوعية  الأدوار   الوظيفي  الاحتياج  م

 
      

      

 

      

      

      

 

      

      

      

      

      

 
      

      

       



 

 

  الوحدة

  أو 

  القسم 

  العدد   الدور  أɸمية  للدور  عام  وصف  الممكنة التطوعية  الأدوار   الوظيفي  الاحتياج  م

      

      

      

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  بالمتطوع؈ن التعرʈفي اللقاء تخطيط  النموذج اسم

  اݍݨدد 
  FORM.08.20.02  الكود رمز 

  الزمن   الموقع   المسؤول   الأدوات   الأساسية  النقاط   الغرض 

  التعرʈف

  بالمنظمة

  والأɸداف  المɺمة

  والغايات. 

  الȘشغيلية اݍݵطة

  للمنظمة.

  وفروع الإداري  الɺيɢل

  المنظمة. ومباɲي

  مباشر لقاء

  تقدي׿ܣ  عرض

  Ȗعرʈفية جولة

  التطوع  مدير 

  بمساندة

  الإداري  المرجع 

  

  التعرʈف

 بالتطوع

  وحدة  وقسم

  التطوع

  المنظمة  ورؤʈة منطلقات

  المتطوع؈ن لإشراك

  بالمنظمة.

  و୒جراءات   سياسات  دليل

  التطوع.

  الوصف استعراض

  التطوڤʏ.  للدور  الوظيفي

  .  والمتاȊعة  الإشراف نطاق

 محاضرة

  Ȗعرʈفية

  مباشر لقاء

  الأدلة

  التعرʈفية 

  التطوع  مدير 

  بمساندة

  الإداري  المرجع 

  



 

 

  المقدمة  الȘسɺيلات 

  للمتطوع؈ن. 

  دور  عڴʄ   التأكيد

  والال؅قام المتطوع؈ن

  مٔڈم.  الزمۚܣ

  تفاصيل

  الأدوار 

  التطوعية 

  الفنية  بالوحدة التعرʈف

  التاȊعة والأقسام  المشرفة

  لɺا.

  موظفي بمɺام  التعرʈف

  المشرفة.  الفنية الوحدة

  الأداء مؤشرات توضيح 

  الدور   ࡩʏ  المطلوȋة والمɺام 

 ʏوالسلوك التطوڤ  

  البيانات  وسرʈة المتوقع 

  بالمستفيدين.  المتعلقة

  مباشر لقاء

  مع  اجتماع

  عمل فرʈق

  الفنية  الوحدة

  التطوع  مدير 

  بمساندة

  الإداري  المرجع 

  والرئʋس

   المباشر 

  (المشرف

  الفۚܣ) 

  

  العمل  فرʈق

  العمل  بفرʈق التعرʈف

  الأخرى  الإدارات  من

  وعلاقْڈم ووظائفɺم

  التطوڤʏ. بالدور 

  والتɴسيق التواصل  آلية

  العمل.  فرʈق مع 

  Ȗعرʈفية جولة

  وحدة لɢل

  وقسم 

  التطوع  مدير 

  بمساندة

  الإداري  المرجع 

  

  الدعم 

  الدعم بنوع  التعرʈف

  للعمل  المنظمة  من المقدم 

.ʏالتطوڤ  

  والسلامة.  الܶݰة 

  اݝݰتملة  اݝݵاطر 

  المقدمة.   الدعم و୒جراءات 

  مباشر لقاء

  اجتماع 

 محاضرة

  Ȗعرʈفية

  التطوع  مدير 

  بمساندة

  الإداري  المرجع 

  

  

  

  

  

  



 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  FORM.08.20.03  الكود رمز     للمتطوع؈ن التدرʈۗܣ الاحتياج  تحديد  النموذج اسم

   المتطوع  اسم   التطوعية الفرصة

  التطوع ف؅فة

  التدرʈب  عڴʄ  اݍݰصول  Ȋعد
   الفۚܣ   المشرف 

 

  تحس؈ن  إڲʄ  تحتاج الۘܣ   المɺارات  المطلوȋة   المɺارات  المطلوȋة  المɺام

   

   

   

   

   

 

  المق؅فح التأɸيل

  الفجوات  لسد 
 

     الأداء تحسن  مؤشر 

   الأثر  قياس مسؤول

 



 

 

   التوقيع    الفۚܣ   المشرف

   التوقيع    التطوع  مدير 

  

  

  

  

  

  

  

  FORM.08.20.04  الكود رمز   مصروفات  عن   Ȗعوʈض طلب  النموذج اسم

  

  المتطوع:  قبل من ʇُعبأ.١

   التطوعية الفرصة مس׿ܢ
  حسب الرȋاڤʏ  المتطوع اسم

  الɺوʈة
 

   البنك  / المصرف اسم   الآيبان  رقم

   الصرف  تارʈخ   الفۚܣ   المشرف

   الطلب  تقديم تارʈخ   الإجماڲʏ  الصرف  مبلغ 

 

  الصرف  مɢان  المبلغ   بالمصروفات  بيان

   

   

   

   

   

  

  الفۚܣ:   المشرف قبل من ʇُعبأ .٢

ات؈ف   ɠافة إرفاق من  والتأكد   النموذج مراجعة وتم  المبلغ  بصرف للمتطوع الإذن إعطاء تم   التوقيع:  الفو



 

 

  اݍݨمعية.  ࡩʏ  اݝݰاسبة معاي؈ف  حسب وسلامْڈا

  

  

  

  المتطوع:   مدير  قبل من ʇُعبأ.٣

  الطلب  إحالة
 ऋऌ  التنفيذي المدير                  ऋऌ  المدير  ʏالماڲ                   ऋऌ  اݝݰاسب                    ऋऌ  آخر  ܧݵص  

 ............................  

   التوقيع    التطوع  مدير 

  

  المتطوع:  قبل من ʇُعبأ .٤

   التوقيع   المبلغ   استلام تم

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  FORM.08.20.05  الكود رمز   المتطوع أداء  تقييم  النموذج اسم

  

   التطوعية  الفرصة عنوان

ڈايْڈا التطوعية  الفرصة بداية        /           /           إڲʄ:                       /          /            من:  وٰ

  ساعة ) (................... بالساعات: ــ   يوم (...................)  بالأيام:   التطوعية  الفرصة مدة

  التطوعية الفرصة مɢان



 

 

   المدينة    المنطقة 

  المتطوع ووظيفة التطوعية الفرصة وصف

 

  المعوقات  أبرز   الإيجابيات  أبرز 

  

   جيد  ممتاز  التقييم 
ً
  ضعيف  جيد   جدا

      التطوعية  للفرصة  المتطوع أداء مستوى  .١

      بالوقت  المتطوع ال؅قام .٢

      التطوڤʏ  العمل بأخلاقيات المتطوع ال؅قام .٣

  للتحس؈ن  مق؅فحات 

 

  التوقيع:   التارʈخ:                                                                                                                                 المتطوع: اسم

     : التوقيع                                                                                                       التطوعية: العملية عڴʄ   المشرف اسم

  التطوعية العملية عڴʄ   المشرف توصيات

 

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 التطوعية لتجرȋته المتطوع تقييم  النموذج اسم

  الفۚܣ  والمشرف

  رمز 

  الكود
FORM.08.20.06  

   اݍݨɴس      التطوعية الفرصة

  تم الذي القسم  الوحدة/

  فيه  التطوع
 

  

  يڴʏ: ما خلال   من التجرȋة ɸذه تقيمون  كيف المنظمة، مع  التطوعية  تجرȋتكم خلال من

  التقييم  بنود  م
افق    مو

  Ȋشدة 
افق  افق  غ؈ف   مو   مو

افق  غ؈ف    مو

 
ً
  أبدا

 

      التطوعية الفرصة

      واࡩȊ   ʏشɢل اݍݨمعية عن   التعرʈف  ١

٢  
  التطوعية  الفرصة لأداء  العمل أدوات  توفر 

  وغ؈فɸا)  مكتȎية أدوات  ــ طاȊعة  ــ (كمبيوتر 
    



 

 

      عليه   للمتفق مطابقة ٭ڈا أقوم  الۘܣ التطوعية الفرصة مɺام  ٣

      التطوعية: الفرصة عڴʄ   المشرف

      واܷݳ   Ȋشɢل العمل بطبيعة  التعرʈف  1

      واܷݳ  Ȋشɢل مɺامي بإعطاǿي يقوم  2

      اݝݰددة  عمڴʏ   بمɺام المتعلقة ȖساؤلاȖي عڴʄ  بالإجابة يقوم  3

4  
  المɺام تتضمن لا   والۘܣ  الوظيفية مɺامه جميع  بإعطاǿي يقوم

  التطوعية  الفرصة ࡩʏ  المطلوȋة
    

  

  اݍݨمعية  تحتاجɺا  الۘܣ  التطوعية  التحس؈ن   نقاط

  

  

  

  

  

  

  FORM.08.20.07  الكود رمز     التطوعية الفرصة تصميم نموذج  النموذج اسم

  التطوعية  الفرصة طالب  اسم

  مع  بالتواصل سيقوم الذي  الܨݵص 

  عن  الإجابة أو   المرܧݰ؈ن المتطوع؈ن

  استفساراٮڈم 

 

     الالك؅فوɲي ال؄فيد

  التطوعية الفرصة طالب جوال  رقم

  سيقوم  الذي الܨݵص جوال  رقم

  أو   المرܧݰ؈ن المتطوع؈ن  مع  بالتواصل

  استفساراٮڈم  عن  الإجابة

 

    التطوعية الفرصة مس׿ܢ

  التطوعية   للفرصة  الرئʋؠۜܣ المس׿ܢ
    اجتماڤʏ  باحث



 

 

  التطوعية  الفرصة مجال

    ديۚܣ  

   ʏاجتماڤ   

   ʏصڍ   

  نفؠۜܣ   

    ترفيࢼܣ  

   ʏثقاࡩ   

    ترȋوي   

    رʈاعۜܣ  

  فۚܣ   

  تقۚܣ   

     عام  

   تنظي׿ܣ  

    إداري   

   ʏماڲ    

    إعلامي  

   قانوɲي  

    بيۖܣ  

    Ȗعلي׿ܣ  

   ʏيڴɸتأ    

  تدرʈۗܣ   

      خدمي  

  Ȗسوʈقي   

    السياحة   

    الإغاثة  

  الأمن  

    والسلامة

    ɸندسة  

    أخرى   

  خدمة  

  الرحمن  ضيوف

  الاسɢاɲي  

  آخر  مجال  

 .....................    

  التطوعية  الفرصة وصف
  جمعية لأجلɺم  لمستفيدي  Ȋعد عن   حالة دراسة عڴʄ   بالعمل المتطوع  يقوم أن

    يناير  شɺر   خلال

  التطوعية الفرصة مɢان

 الفرصة تنفيذ  سʋتم الذي المدينة 

  فيه.  التطوعية

  المدينة 

  التنفيذ  موقع  

 ʏمقر  داخل  ࡩ  

  اݍݨمعية 

  مع  خارجɺا  أو 

  المɢان  ذكر 

 

  المتطوع  مɺام

 ʏا أو   اݍݨمعية مقر  داخل  ࡩɺمع  خارج 

  المɢان  ذكر 

    التواصل ·

    اللازمة  التقارʈر  Ȗعبئة يتم ·

  المباشر للمشرف الدراسة  إرسال ·

·      

  المشاركة  نوع

  Ȋشɢل بالعمل المتطوع  سيقوم ɸل

  ضمن سيكون   أم (فردي)، مستقل

  عمل  فرʈق

   جماڤʏ                      فردي  

  اݍݨɴس 

  خاصة أم   لݏݨɴس؈ن متاحة  ۂʏ  وɸل
    أنۙܢ                        ذكر    



 

 

 

  للمتطوع؈ن  المناسب   العمر 

  للقيام للمتطوع؈ن المناسب العمر  ɸو  ما

    الفرصة ٭ڈذه

    فوق  فما سنوات  ٨  

  فوق  فما سنوات١١  

  فوق  فما  سنوات ١٦  

  فوق  فما  سنوات ٢١  

  فوق  فما سنوات ٢٦ 

  فوق  فما سنوات ٣٠ 

  للمتطوع   المطلوب  المؤɸل

 شɺادة  المتطوع  لدى  يكون   أن  يجب  ɸل

 ʏادي׿ܣ  مستوى   أو   تخصص   ࡩɠأو   مع؈ن   أ  

  أو   تخصظۜܣ،   مجال  ࡩʏ   مɺنية  شɺادة

  محددة واش؅فاطات  مواصفات

                     دبلوم                   ثانوي                  متوسط                ابتداǿي  

  دكتوراه            ماجست؈ف           بɢالورʈوس

     التخصص

  للفرصة  المطلوȋة والمɺارات  الاش؅فاطات

  التطوعية 

 

  للتطوع المطلوȋة  المɺارات

  *  متعدد  اختيار 

 ʏارات  القدرات  ماۂɺالۘܣ   اݍݵاصة  والم  

  لɺذه   المرܧݳ  المتطوع  يتقٔڈا  أن  يجب

  الفرصة 

                           إدارʈة مɺارات  

                            تقنية مɺارات  

  تحليل  مɺارات  

    الاتصال مɺارات  

  التدرʈب  مɺارات  

    السوʈق مɺارات  

  وترجمة  لغات  مɺارات  

   اݍݵاصة الفئات  مع  التعامل مɺارات  

    إعلامية  مɺارات  

  اݝݵاطر وحدة  مɺارة وقيادة وحدة  

    الوقت وحدة مɺارة  

  واݍݵطابة الإلقاء مɺارة  

    متخصصة  فنية مɺارات  

  فرق   ووحدة التنظيم مɺارات  

    واݍݰشود  العمل

  أخرى   

    الإشراف آلية

  الۘܣ   والأساليب  للطرʈقة  توضيح

  للإشراف   المباشر   المسؤول   سيطبقɺا

 ʄمة  عڴɺعة  المȊللعمل   إنجازه   ومتا  

  *  والتقارʈر 

 

   الشɺرʈة  المɺمة قيمة

 إذا  الفرصة  ɸذه  لتنفيذ  المادية  التɢلفة

  براتب  موظف  مع   بالتعاقد   شغلɺا  تم

  *  مقطوع.

 



 

 

    الفرصة  مم؈قات

  عاجلة   تطوعية فرصة  

  Ȋعد  عن  تطوعية فرصة  

  الإعاقة   لذوي  مناسبة  

  ܧݵصية  مقابلة  تتطلب  

  للفرص  الموفرة  اݍݨɺة من المقدم الدعم 

  للمتطوع؈ن  التطوعية

  والأدوات  والأساليب  الطرʈقة توضيح

 أثناء للمتطوع تقديمɺا سʋتم   الۘܣ

  لȘسɺيل التطوعية للفرصة  تنفيذه

  عمله 

    الزي                 تدرʈب            إعاشة                   مواصلات  

     أجɺزة             غذائية وجبة  

  .......................  التطوعية للفرص الموفرة اݍݨɺة   من للمتطوع آخر  دعم

   المتطوع عڴʄ   العائدة الفوائد 

  *  متعدد  اختيار 

 ʏافز   والمنافع   الامتيازات  ماۂ   الۘܣ   واݍݰو

  بȘنفيذ   قام  إذا  المتطوع  علٕڈا  سيحصل 

  مراعاة  يتم أن يجب حيث  الفرصة، ɸذه

افع    اݝݵتلفة.  المتطوع؈ن دو

           مɺارة بناء  

                               والأجر  الثواب   

               التطوعية  الساعات توثيق

 شɺادة  عڴʄ  اݍݰصول   

   عضوʈات  اكȘساب                     تطوع

  الوقت  اسȘثمار   

  اݝݨتمع  خدمة ࡩʏ  المساɸمة  

             عامة علاقات  بناء  

     الوطۚܣ الانتماء  Ȗعزʈز   

         خ؄فة اكȘساب   

    القدرات اسȘثمار   

  ................  أخرى   

 

  للفرص الموفرة اݍݨɺة عڴʄ  عائدة  فوائد 

    التطوعية

    متعدد  اختيار 

 ʏا  الۘܣ   الفوائد  ماۂɸستفيدȘس  

  ɸذه   من  ٭ڈا  العمل  فرʈق   أو   اݍݨمعية

  التطوعية الفرصة

    المنظمة مسْڈدفات تحقيق  

    اݍݨɺة  عڴʄ  المالية الأعباء  تخفيف  

   المستخدمة الفئات إڲʄ  الوصول   

  ...........................  أخرى   

  تحديات

  الفرصة

  التطوعية 

  أو   المشكلات 

  أو   العقبات 

 

  (التحديات)  اݝݵاطر 

ائق أو   العقبات أو  المشكلات    الۘܣ العو

  تؤثر  أو  Ȗعيق  قد
ً
  تنفيذ عڴʄ  سلبا

  التطوعية.  الفرصة

 مع  للتعامل المق؅فحة الإجراءات

  اݝݵاطر 

  التܶݰيحية أو  الاح؅فازʈة  الإجراءات

  اݍݵطر   لتخفيف ٭ڈا القيام  يمكن الۘܣ

  تجنبه.  أو   اݝݰتمل



 

 

ائق    الۘܣ   العو

  تواجه   قد

  المتطوع

  ࡩʏ   والمنظمة

  الفرصة   تنفيذ 

  التطوعية

  والإجراءات

  أو   الاح؅فازʈة 

  التܶݰيحية

  يمكن   الۘܣ

  ٭ڈا   القيام 

  لتخفيف

  اݍݵطر 

  أو   اݝݰتمل

  تجنبه. 

  المتطوع   عڴʄ  اݝݵاطر 
  

  المنظمة   عڴʄ  اݝݵاطر 

  

     التطوع  بداية تارʈخ

     التطوع ٰڈاية تارʈخ

    للتطوع  الأيام عدد

 –  المتطوع  ʇستغرقه  الذي  الايام  عدد

 
ً
  والمسؤوليات المɺام  لإنجاز  – تقرʈبا

 

  اليوم  ࡩʏ  التطوع ساعات  عدد

  المتطوع  ʇستغرقه   الذي  الساعات   عدد

–  
ً
     والمسؤوليات المɺام لإنجاز   – تقرʈبا

 

   التطوعية للفرصة المتاحة   المقاعد عدد

  الفرصة   لشغل   المتطوع؈ن  عدد

  التطوعية 

 

  التطوعية  الفرصة  مستوى 

  العام  المستوى  من  فرصة  

  المɺاري  المستوى  من  فرصة  

  الاح؅فاࡩʏ  المستوى  من  فرصة  

 المناسبة الȘسوʈق  وقنوات  وسائل

  التطوعية  للفرصة

 

  



 

 

  

  

  

  FORM.08.20.08  الكود رمز     الܨݵصية  المقابلة  نموذج  النموذج اسم

   المتقدم  اسم   التطوعية الفرصة

  ضعيف  متوسط  عالٍ   المعيار 

     اݝݰدد   للموعد اݍݰضور  ࡩʏ  بالوقت المتطوع ال؅قام

 التطوعية الفرصة مع  السابقة وتجارȋه  المتطوع  خ؄فات مناسبة

  ومɺامɺا 

   

     المقابلة  أثناء بفاعلية  التواصل  عڴʄ  القدرة

     للفرصة  اݍݰماس  مستوى 

      المتطوع أظɺرɸا الۘܣ  المرونة   مستوى 

     المتطوع لدى بالنفس الثقة  مستوى 

       والتطوʈر  التعلم   عڴʄ  المتطوع قدرة

     وأɲشطْڈا المؤسسة حول   طرحت الۘܣ الأسئلة نوعية

 

  Ȋشɢل العمل أو   اݍݨماعة مع  للعمل  التفضيل

  فردي
 

افع    للفرصة  للتقدم المتطوع دو

  الفرصة؟)  ɸذه  لك  تضيف أن تتوقع  (ماذا
 

افع  وجود   ɲ                   ऋऌعم ऋऌ   المتطوع لدى  واܷݰة   غ؈ف  دو
ً
   ऋऌ         ما  نوعا

ً
  أبدا

 

   كمتطوع؟  ٭ڈا القيام  تفضل الۘܣ  والأدوار   المɺام

 

  للفرصة ومناسȎته للمتقدم   العام  المستوى 

  التطوعية 
 ऋऌ  مناسب  

ً
  ऋऌ         جدا

ً
  مناسب غ؈ف    ऋऌ         ما نوعا

ً
  تماما



 

 

   التوقيع    التطوع  مدير 

   التوقيع    الفۚܣ  المدير 

  

  

  

  

  

  

  



 

 

  النموذج اسم
  الكود رمز     تطوع اتفاقية

FORM.0

8.20.09  

  

  الفرصة مس׿ܢ

  التطوعية 
   الفرصة طبيعة 

   المدينة    المɢان    الأساسية  المɺمة

   الإلك؅فوɲي ال؄فيد   اݍݨوال  رقم

  .........................................................  الɺوʈة/ ورقم    ..................................................................  السيد/ة

  / بقسم  المتطوع؈ن  ɠأحد   بكم   ترحب  أن    .............................................   منظمة  ʇسر 

  الفرصة   ࡩʏ   بالتطوع  الرغبة   لكم   أن  وحيث   ...........................  ................ــ  بفرع   ............................................ 

  المباشر   الإداري   مرجعكم  ليكون   ..................................  الأستاذ/  التطوع  مدير   تحديد  تم  فقد   أعلاه  الموܷݰة 

  حالة   حول  استفسارات أي بخصوص  معه  التواصل ࡩʏ   ت؅فددوا  لا  أن نرجو   كمتطوع/ـة،  اللازم  الدعم  عڴʄ   لݏݰصول 

  قسم   رئʋس  /  مدير     ..............................................  الأستاذ/  تحديد  تم   كما  التطوعية،  مɺامكم

  التطوعية.  لفرصتكم الفۚܣ والمرجع  المباشر  رئʋسكم  ليكون   ......................................

  الزمنية:  الف؅فة

اقع  يوم/أسبوع/شɺر/سنة  .............  لمدة معكم  الاتفاق تم كما   اليوم/الأسبوع.   ࡩʏ  ساعة  ............... بو

 
ً
  . ١٤   /   /   وتارʈخ            يوم  وحۘܢ  ɸـ١٤      /   /    وتارʈخ                       يوم من بدءا

  ɸذه   Ȗغي؈ف   ࡩʏ   ترغبون   وكنتم   معينة   ظروف   لديكم  أو   علٕڈا  المتفق   المواعيد  ࡩʏ   اݍݰضور   من  تتمكنوا  لم  إذا  نرجو 

  .  المباشر   الإداري   مرجعكم  مع  التɴسيق المواعيد 

  المنظمة تتوقعه ما

  منكم

  Ȗعديل ࡩʏ   وترغبون   عليكم يطرأ  طارئ   لأي و୒علامɺا  علٕڈا  المتفق الأوقات ࡩʏ  التطوع ·

  الأوقات.  ɸذه

  والإجراءات السياسات دليل  ࡩʏ   الموܷݰة وسياساٮڈا المؤسسة بأɸداف الال؅قام  ·

  عليه.  Ȗعرʈفكم سʋتم والذي

  وۂʏ:  التطوعية  الفرصة من علٕڈا المتفق  المسْڈدفات تحقيق  ·

١.    

٢.    

  تتوقعه أن يمكن ما

  المنظمة:  من

  Ȗساɸموا أن يمكن  وما التطوعية وȋالفرصة وسياساٮڈا بالمنظمة الɢامل  التعرʈف ·

  المنظمة. أɸداف  ݍݵدمة  به

  والتأɸيل.  التدرʈب وكذلك بمɺامكم القيام  عڴʄ  لمساعدتكم  المباشر  التوجيه  ·

  المباشر. والرئʋس  التطوع ومدير  الإداري   مرجعكم من المقدم الدعم  ·

  و୒صدار  التطوعية،  فرصتكم خلال من تقدمونه ما  لɢل والتكرʈم  التقدير  ·



 

 

  فٕڈا.  بالتطوع قمتم الۘܣ  الساعات Ȋعدد التطوعية الشɺادات 

  Ȗساɸموا   وأن   الأساسية،  المنظمة  وقضية  اݝݨتمع   ݍݵدمة  بالمنظمة  العمل  فرʈق   مع   واحدة   يدًا   تكونوا  لأن  نتطلع 

  للطرف؈ن.   ومستديمة  بالاɸتمام  جديرة تطوع بتجرȋة

   التوقيع    المتطوعـ/ـة 

   التوقيع    التطوع  مدير 

  

  

  

  



 

 

  النموذج اسم

  الكود رمز     والتظلم الشكوى 

FORM.

08.20.1

0  

  بالمتطوع:  خاص

   المتطوع  اسم

  اݍݨوال  رقم  القسم   التطوعية الفرصة مس׿ܢ

  تارʈخ

 بدء

  التطوع

    

  المشɢلة  نوع  المشɢلة  تارʈخ

  شكوى  o  م 20     /      /
o ت

  ظلم 

  المشɢلة:  وصف

  التظلم  أو  الشكوى  عڴʄ   الاطلاع  له يحق  من

  التنفيذي  المدير   التطوع  مدير   المباشر  المدير 

  

  المشɢلة:  ࡩʏ  ينظر  بمن خاص

  التوقيع   فٕڈا  النظر  تارʈخ    المشɢلة ࡩʏ   نظر  من اسم

   

  التوجيه: 

  التوجيه:  تنفيذ 
o ت
  م

o ب:   .يتم. لمȎوالس  

  

  الشكوى:  إغلاق



 

 

  التوقيع   الشكوى   إغلاق تارʈخ  الشكوى  أغلق من اسم

   

  

  

  

  

  

  FORM.08.20.12  الكود رمز   اݍݨɺات مع  التطوع اتفاقية نموذج  النموذج اسم

  

  ........................ و.     الإعاقة  ذوي  ݍݵدمة لأجلɺم جمعية  ب؈ن تطوعية تفاɸم مذكرة

افق ɸـ ١٤/  /    :          يوم ࡩʏ  الاتفاقية ɸذه أبرمت  وتوفقيه الله Ȋعون    ɠل ب؈ن  الرʈاض  بمدينة  م٢٠ / /  المو

  :  من

  الوحدة  مجلس رئʋس وʈمثلɺا  الإعاقة  ذوي  الأܧݵاص ݍݵدمة لأجلɺم جمعية  الأول:  الطرف .١

  ......) (   برʈد صندوق   ..) ...(  ɸاتف الرʈاض مدينة  وعنواٰڈا: :الأستاذة

  برʈد  صندوق  ....) (  ɸاتف الرʈاض مدينة  وعنواٰڈا: الأستاذ: ........  وʈمثلɺا .......... الثاɲي: الطرف .٢

 ) (.........................  

  تمɺيد

 
ً
  تجاه   المسئولة   المواطنة   تحف؈ق   من   م  ٢٠٣٠  السعودية  العرȋية   المملكة   رؤʈة  علية  نصت   ما  لتحقيق   سعيا

  لاستقطاب   اللازمة  التطوعية  الفرص  وٮڈيئة  متطوع،  مليون   لإشراك  تتطلع   التطوڤʏ   للعمل  ثقافة   إيجاد

  المتطوع؈ن. 

  اݝݨتمع،   تجاه  التنموʈة  أدوراɸا  تفعيل  عڴʄ   الإعاقة  ذوي   الأܧݵاص  ݍݵدمة  لأجلɺم  جمعية  حرصت  لɺذا

  اݍݨɺات   وحث  كرʈمة،  حياة  عڴʄ   لݏݰصول   وأمɺاٮڈم  الأيتام   تمك؈ن   ࡩʏ   الرئʋسية  مɺمْڈا  مع   يتɢامل   والذي

 مجتمع   بناء  نحو   الاجتماعية  المسؤولية  منطلق  من   بالمملكة  القطاعات  ɠافة  مع   بالتɢاتف  العلاقة  ذات

  طموح.   ووطن حيوي 

 
ً
  تطوعية   شراɠات  Ȋعقد   الإعاقة  ذوي   ݍݵدمة  لأجلɺم  اݍݨمعية  ترغب  المش؅فكة  الأɸداف   من  وانطلاقا

    اݍݨمعية أɸداف   تخدم الۘܣ  المتخصصة  التطوعية بالفرص للقيام متنوعة

 
ً
   اݝݨال،  ɸذا  ࡩʏ  الأطراف  من  ɠل  ب؈ن  المش؅فكة  للأدوار   ونظرا

ً
  الاستفادة   وȖعظيم  بئڈما  البناء  للتعاون   وسعيا

  التنمية   تحقيق   خلال   من  اݝݨتمع   خدمة  ࡩʇ   ʏسɺم  بما  المتوفرة  التطوعية  والطاقات  الفرص  من

  الأعمال   مجال  وʉعزز   المش؅فكة  الأɸداف  يحقق  فيما  التعاون   ࡩʏ   رغبْڈما  الطرفان  أبدى  وقد  المستدامة،

   لتكون   التطوعية   المشاركة   عڴʄ   النظامية  الأɸلية   بɢامل   وɸما  الطرف؈ن  إرادة   التقت   فقد   التطوعية،
ً
  إطارا

 
ً
  التالية: للبنود وفقا للتعاون  عاما

  الأول:   البند

  يتجزأ لا  جزءً  ʇعد
ً

  يڴʏ:  ما الاتفاقية،  لɺذه ومتممًا ومكملا

  أعلاه.  الوارد التمɺيد  .١



 

 

  الاتفاقية.  ɸذه عڴʄ  علٕڈا   المتفق اللاحقة التعديلات  .٢

 الآثار   أو   الاتفاقية  ɸذه  ࡩʏ   إلٕڈا  الإشارة  يتم  الۘܣ  الملاحق  أو   التعɺدات  أو   الإقرارات  أو   النماذج  .٣

  علٕڈا.  الم؅فتبة

  الثاɲي:   البند

 ʄسڥʇ داف من العديد   لتحقيق  الطرفانɸالأ  ʏكما وۂ  :ʏيڴ  

  لأجلɺم  جمعية  مجال ࡩʏ  التطوڤʏ  العمل تحف؈ق  .٢

  ال؄فامج   ݍݵدمة   اݝݨتمع   ࡩʏ   القطاعات  ɠافة  إشراك  خلال   من   الاجتماعية  المسؤولية  جانب  تفعيل  .٣

  التطوڤʏ.  العمل خلال من  الوطنية

  المتخصص؈ن  واستقطاب  الإعاقة،  ذوي   ݍݵدمة  لأجلɺم  جمعية  قبل  من  التطوعية  الفرص  توف؈ف  .٤

  لتحقيقɺا. الثاɲي الطرف قبل من

  لقاءات   تنظيم  خلال   من  العامة  المصݏݰة  يخدم   بما  التطوعية  والتجارب  العملية   اݍݵ؄فات  تبادل .٥

اق؅فاح  الطرف؈ن، ب؈ن   لتنفيذɸا مش؅فكة   مشارʉع  و
ً
  للطرف؈ن.  المش؅فكة الأɸداف  ݍݵدمة مستقبلا

  الأول):   الطرف (ال؅قامات الثالث  البند

١.  ʄم   جمعية   تتوڲɺانات  حسب  التطوعية  الفرص   توف؈ف      الإعاقة  ذوي   ݍݵدمة   لأجلɢالمتوفرة   الإم 

  الأطراف.  لدى

    التطوعية للفرص  والتأɸيل   التدرʈب أعمال تنفيذ  .٢

    التطوعية الفرص لتحقيق اللازمة النماذج توف؈ف  .٣

    الإعاقة ذوي  بمجال  تتعلق الۘܣ   الموضوعات ࡩʏ  والطالبات  للطلاب التخرج أبحاث دعم .٤

  المتنوعة.   التطوعية الأعمال  لتفعيل  ملائمة بʋئة توف؈ف  .٥

افز   تقديم .٦   للمتطوع؈ن.  الȘܨݨيعية  اݍݰو

  التطوڤʏ.  للعمل الوطنية المنصة  ࡩʏ  التطوعية  الساعات توثيق .٧

  الإعاقة.  ذوي  بمجال خاصة تطوعية فرصة تصميم لكيفية الثاɲي  الطرف تأɸيل .٨

  الثاɲي):  الطرف  (ال؅قامات  الراȊع   البند

  التطوعية.  الفرصة ومس׿ܢ متطلبات مع  يȘناسب بما بالمتطوع؈ن قائمة توف؈ف  .١

  التطوڤʏ.  للعمل التحف؈ق  .٢

افقة   إلا   عليه   متفق   غ؈ف   الإعاقة  ذوي   ݍݵدمة  لأجلɺم   اݍݨمعية  يمثل  عمل  بأي  القيام   عدم  .٣   بالمو

  الأول.  الطرف  من  اݍݵطية

  الاعاقة  ذوي  مجال  ࡩʏ  التطوڤʏ  للعمل   اݝݰقق بالإنجاز  دورʈة تقارʈر  تقديم .٤

   للمسئول؈ن   بالرجوع  إلا   اݍݨمعية  باسم  ال؅قامات  أي   إعطاء  Ȋعدم  الال؅قام  .٥
ً
 سلامة   عڴʄ   حرصا

  القانونية.  للمساءلة Ȗعرضه وعدم  الثاɲي الطرف

افقة   إلا   اݍݨمعية  ࡩʏ   بالتطوع  يتعلق   ما  لɢل  الإعلامي  الɴشر   أو   التصرʈح  عدم  .٦   من   اݍݵطية  بالمو

  الأول.  الطرف

  الاجتماعات):  (تɴسيق اݍݵامس   البند

  ما   و୒نجاز   العمل  س؈ف   آلية  لمناقشة   الطرف؈ن  من  ممثل؈ن  بحضور   بالشɺر)   واحدة  (مرة  دوري   اجتماع   ʇعقد 

  عليه.   الاتفاق تم



 

 

  

  السادس:  البند

افق  موارد من للطرف؈ن يخصص  وما والتعليمات  للأنظمة الاتفاقية ɸذه تنفيذ يخضع    ومر

  الاتفاقية): (سرʈان الساȊع   البند

    مݏݰق. تطوڤȊ  ʏعقد  التجديد  يتم  و   سنة ولمدة علٕڈا  التوقيع  تارʈخ  من المفعول  سارʈة  الاتفاقية  ɸذه تكون 

  الثامن:   البند

  مالية.  ال؅قامات  أي  الاتفاقية  ɸذه  عڴʄ  ي؅فتب لا 

  التاسع:   البند

  خلال   من  غ؈فɸا  أو   الاتفاقية  ٭ڈذه  المتعلقة  السرʈة   عڴʄ   واݍݰفاظ  المعلومات  إفشاء  Ȋعدم  الطرفان  يل؅قم 

  التطوعية.  الأعمال  تنفيذ 

  العاشر:   البند

  أعلاه.  الموܷݰة والأرقام  العناوʈن  وفق الطرف؈ن  ب؈ن التواصل يتم

  الاتفاقية): (ɲܦݸ عشر   اݍݰادي  البند

افق  ـ١٤٤٢.../..  تارʈخ  ࡩʏ   الاتفاقية  ɸذه  حُررت   ɠل   وʉستلم  العرȋية   باللغة  ɲܦݵت؈ن  من  م٢٠٢٠.../.../  المو

ڈا  وتنفيذ ٭ڈا، للعمل   ɲܦݵه طرف   النظام.  حسب مضموٰ

  

  

  الثاɲي  الطرف                                                                                    الأول  الطرف

         ........................                                الإعاقة ذوي  ݍݵدمة لأجلɺم جمعية                                                           

  .........................                                                                                      اݍݨمعية عام  مدير  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 

  FORM.08.20.14  الكود رمز     المتطوع؈ن ساعات  توثيق نموذج  النموذج اسم
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  م
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  ة/
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  ل
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  ة

اݍݨو 

  ال 

  ال؄فيد

الإلك؅ 

  روɲي

  اݍݨɴس 

  اسم

  الفرصة

  التطوعية 

 مɢان

  التطوع

  عدد

  أيام

  التطوع

  عدد

الساعا 

  ت

  تارʈخ

  البداية 

  تارʈخ
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