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مقدمة 

المستفيدينطموحاتتلبيأنوحدهاتستطعلنالاقتصاديةوقدراتهاالمؤسساتمواردتعاظمتمهما
والذيالتطوعيلعملاأهميةإلىيشيرالذىالأمرالمتزايدة،التحدياتتلكغمارفيبكيانهاوترتقيمنها
الجهودخلالهمنافروتتضالأدواربهتتكاملبمكانتهوالنهوضالمجتمعتنميةروافدمنأساسيرافديعد

والوطنالإنسانبناءلصالحوالعطاءالبذلوروحوالتعاونالتآزرمعانيأبلغلتجسدالأفكارحولهوتتلاقى

جميعفيلتطوعياالعملينظموهوالمنظمةداخلالمتطوعينإشراكعمليةتقنينفيالدليلهذاويساعد
مساعدةاشأنهمنالتيوالإجراءاتالسياساتمنمجموعةعلىيحتويحيثالمنظمة،وإداراتفروع
الطرفينلكلاافوشفواضحنظامتحتالعمليةهذهووضعالتطوعيالعملبإدارةبالقيامالتطوعكيان

المنظمةومبادئقيمويلخصومسؤولياتهحقوقهعلىالتعرفمنالمتطوعتمكنحيث(والمتطوعالمنظمة)
.التطوعكيانتجاه



٩

:المصطلحات الأساسية المرتبطة بالدليل

كل جهد أو عمل يقدمه شخص ذو صفة طبيعية أو اعتبارية بطوعه واختياره رغبة في خدمة المجتمع 

وتنميته
العمل التطوعي

كراً أو هو منسق أو مدير التطوع المتفرغ للتطوع سواءً أكان موظفاً بدوام كامل أم متعاوناً بدوام جزئي، ذ

.أنثى، وهو الذي يدير التطوع داخل المنظمة
مسؤول التطوع

.هو الاحتياج الفعلي التطوعي داخل منظمة ما، ويحتاج إلى متطوع مؤهل لأداء المهام الواردة فيه الدور التطوعي

هو الدور التطوعي بعد تطويره ليكون متلائماً مع شريحة محددة من المتطوعين المحتملين، لغرض 

.استقطابهم وتسكينهم في هذا الدور في فترة زمنية محددة
الفرصة التطوعية

هام هي عمليات تحديد نطاق الفرصة التطوعية بدءاً من تحديد الاحتياج التطوعي ومروراً بتحديد الم

.والمسؤوليات وطبيعة الفرصة والمخاطر المحتملة وانتهاءً بالمهارات والخبرات اللازمة
تصميم الفرص التطوعية

كل من يقدم عملاً تطوعياً دون اشتراط مقابل مادي أو معنوي المتطوع

طه وتحدد يوضح الميثاق مجموعة القوانين والقيم والمبادئ التي تحكم قواعد العمل التطوعي، وتوضح شرو

ئة التي سلوك المتطوعين وواجباتهم، وتحفظ حقوقهم أثناء العمل التطوعي من خلال سياسة المنظمة والبي

.يعمل فيها

الميثاق الأخلاقي للمتطوع

ة يوضح الميثاق مجموعة القوانين والقيم والمبادئ التي تحكم قواعد العمل التطوعي من قبل المنظم

.ينومسؤولي التطوع، وتحدد مسؤولياتهم وواجباتهم، وتحفظ حقوقهم أثناء العمل التطوعي مع المتطوع

الميثاق الأخلاقي للمنظمة 

ولمدير التطوع

متطوعين منطلقات ورؤية المنظمة لإشراك الدليل تعريفي لكل متطوع سينضم إلى المنظمة، حيث يوُضّح

د وحقوق وواجبات المتطوع والسياسات والإجراءات المرتبطة به ويحتوي كذلك على أهم النماذج التي ق

.يحتاج إليها

دليل المتطوع

م فرز هي أداة تساعد مسؤول التطوع على تحديد أنشطة التسويق والاستقطاب للفرصة التطوعية ومن ث

تم المتقدمين للفرصة التطوعية واتخاذ الإجراء المناسب مع كل مرشح لشغل الفرصة التطوعية كما ي

يساهم استخدامها لمتابعة المتطوعين مع احتساب الساعات التطوعية الفعلية وما هو العائد المجتمعي الذي

.فيه المتطوعون، كما يشتمل على تحديد دوافع المتطوعين وربطها بالحوافز

أداة إدارة الفرص التطوعية

رص هم المتقدمون على الفرص التطوعية والذين تم إشعارهم بقبولهم المبدئي قبل تسكينهم على الف

.التطوعية
المتطوعون المحتملون

.هي العملية الرئيسية لربط المتطوع بالمنظمة وبالفرصة التطوعية ومديره المباشر التسكين

ي هي عبارة عن ورقة رسمية تثبت الجهد والانجاز الذي قام به المتطوع، وتحدد المهام والمسؤوليات الت

.كانت لديه، وعدد ساعات التطوع التي تطوّع بها بالفعل
شهادة التطوع
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٩

والتعزيزالتخطيط:أولا

ورؤيتها في إشراك المتطوعين ونشرها داخليا وخارجيامنطلقاتهاتلتزم المنظمة بتوضيح : 1.1سياسة 

:الإجراءات
يقوم مسؤول التطوع بصياغة منطلقات ورؤية المنظمة في إشراك المتطوعين بمشاركة الإدارات داخل المنظمة.1
تقوم إدارة المنظمة باعتماد المنطلقات والرؤية.2
عزيز ثقافة التطوع داخل وخارج يقوم مسؤول التطوع بالتنسيق مع المركز الإعلامي لنشر المنطلقات والرؤية بالوسائل المناسبة مما يحقق ت.3

المنظمة 

ق مع احتياجاتها تلتزم المنظمة بكتابة سياسات وإجراءات إدارية تنظم عمل وحدة التطوع داخل المنظمة ، بما يتواف: 1.2سياسة 
.وتقوم بإتاحتها لأصحاب العلاقة بالتطوع 

:الإجراءات
تنظم عمل التطوع داخل يقوم مسؤول التطوع بالتعاون مع الإدارات الموازية والمتطوعون الحاليون والسابقون في كتابة مسودة سياسات.1

.المنظمة من خلال ورش عمل أو لقاءات مباشرة 
ة لإدارة التطوع داخل يقوم مسؤول التطوع بإشراف قسم الموارد البشرية بمراجعة المسودة وصياغة السياسات والإجراءات التفصيلي.2

.المنظمة 
ا يضمن تحقيق العدالة تقوم إدارة المنظمة بمراجعة واعتماد السياسات والإجراءات بما يتوافق مع توجهات المنظمة وقيمها المؤسسية وبم.3

.في تكافؤ الفرص والتنوع في الفرص التطوعية
.ى تطبيقها وتطويرهاتتيح المنظمة السياسات والإجراءات لجميع المعنيين بالتطوع وتتأكد من استيعابهم وفهمهم وتحثهم عل.4
.يتم مراجعة السياسات والإجراءات بشكل دوري ، بما يضمن تحديثها وتطويرها بشكل مستمر.5



٩

قيام بمساندتهم لتحقيق الأهداف تتبنى المنظمة نشر ثقافة التطوع بين العاملين وتبين أسباب ودوافع إشراكها للمتطوعين فيها وال: 1.3سياسة 
.المنشودة

:الإجراءات
المنشورات،تدريبيةالدوراتال)المناسبةالوسائلباستخدامالمنظمةوخارجداخلالتطوعثقافةلنشرخطةبإعدادالتطوعمسؤوليقوم.1

التطوعثقافةنشرويبالمنظمةالمتطوعينلإشراكالعاملينتبنييضمنبما(..،الدوريةالاجتماعات،الاجتماعيالتواصلمواقع،
.خارجيا

وآلياتمتعددةبأساليبنظمةوالمللمتطوعينالمتبادلةوالمنافعالمتطوعينإشراكمنوالأسبابالدوافعالعاملينلكافةالمنظمةإدارةتبين.2
.(وغيرهاالجددللموظفينالتوجيهيةوالبرامجبالتطوعالتوعويةالمواد)مثالمتنوعة

.ةمختلفأقسامفيالتطوعيةالفرصمنعددوتصممالتطوعوحدةأهدافتصميمفيالعاملينالمنظمةإدارةتشرك.3
عتمد يتضمن عمليات تكلف المنظمة مسؤولية إدارة وحدة التطوع إلى فرد متفرغ جزئياً أو كلياً، وتقوم بإعداد وصف وظيفي م: 1.4سياسة 

.إدارة التطوع ولا يختلف عن إدارات المنظمة الأخرى

:الإجراءات

ويتمالوظيفيالوصفاقةبطنموذجفيتُضَمّنوصلاحياتوواجباتمهاماً لهوتسندالتطوعوحدةلإدارةتطوعمسؤولالمنظمةتختار.1
.المنظمةإدارةمنرسميبقرارتعيينه

معوالتوصلسلسبشكلاعملياتهإدارةلهايضمنبما،التنظيميالهيكلفيمناسبموقعفيالتطوعوحدةبتسكينالمنظمةإدارةتقوم.2
.المنظمةداخلالإداراتجميع

رورية  لإدارة  وحدة التطوع  تلتزم المنظمة بتغطية جميع الاحتياجات المتعلقة بالتطوع  ، وتعمل على توفير الموارد والمواد الض: 1.5سياسة 
.وفق خطة التشغيلية السنوية 

:الإجراءات 
.لية السنوية للوحدة يقوم مسؤول التطوع بإشراف قسم الموارد البشرية  بتقدير احتياجات وحدة التطوع  بناء على الخطة التشغي.1
.تقوم إدارة المنظمة بمراجعة الخطة التشغيلية السنوية واعتمادها .2

.طة التشغيلية   تلتزم إدارة المنظمة بتوفير المبالغ المالية الكافية لتنفيذ البرامج والأنشطة والمبادرات المتضمنة في الخ.3



والاستقطابتصميم الفرص : ثانيا
وع والتي تلبي احتياج تقوم المنظمة بتوصيف دقيق لكل فرصة تطوعية بشفافية ووضوح، موضحةً المهام والمهارات المطلوبة من المتط: 2.1سياسة 

ة، حصل عليه من المنظمالمنظمة، كما توضح هذه الفرص الفوائد والعوائد التي تعود على المتطوع من هذه الفرصة وطبيعة الإشراف والدعم الذي سي
.وتحليل المخاطر المحتملة وتحديد الإجراءات التي ستقوم باتخاذها لتخفيف تأثير هذه المخاطر

:الإجراءات
.تياج التطوعي يقوم مسؤول التطوع بإشراف الموارد البشرية بحصر الاحتياج التطوعي للإدارات بشكل ربعي وفق نموذج تحديد الاح.1
برات المطلوبة ، السمات يقوم المسؤول المباشر لكل إدارة بتصميم الفرص التطوعية وفق النموذج المخصص ليشمل تفاصيل الفرصة المهام والخ.2

لتنفيذ افة للإطار الزمني الشخصية للمتطوع ، الفوائد والدعم المقدم والمخاطر المتوقعة على المتطوع والمنظمة والإجراءات الاحترازية لها بالإض
.الفرصة التطوعية 

.يقوم مسؤول التطوع باستلام الفرص التطوعية المصممة من الإدارات من خلال وسائل التواصل المعتمدة داخل المنظمة .3
من استهداف الشريحة المناسبةيقوم مسؤول التطوع بالتنسيق مع المركز الإعلامي لنشر الفرصة وتسويقها في وسائل التواصل المناسبة والتي تض.4

.للفرصة التطوعية 
تطوعيةتعتمد المنظمة وسائل التواصل الاجتماعي والأنظمة الالكترونية في استقطاب المتطوعين والتسويق للفرص ال: 2,2سياسة 

:الإجراءات 
أفرادفيهايتواجدالتيماكنالأ،وبهاالخاصةوالمحفزاتالدوافعوتحديد،تطوعيةفرصةلكلالمستهدفةالفئاتبتحديدالتطوعمسؤوليقوم.1

.لاستقطابهمالأفضلوالطريقةالفئةهذه

لمتطوعين مع الأخذ بالاعتبار بالمنظمة القنوات المناسبة والوسائل التقنية الفعالة لتسويق الفرص التطوعية واستقطاب ايحدد مسؤول التطوع.2
. .وسياساتها، ومدى توافق الوسيلة الإعلانية مع قيم المنظمةميزانية المنظمة

.المتطوعينواستقطابالتطوعيةالفرصلتسويقمسبقاً تحديدهاتموالتيالمناسبةالوسائلالإعلاميالمركزمعبالتنسيقالتطوعمسؤوليستخدم.3
دى فاعليتها في استقطاب لقياس مالوسائل المستخدمة لاستقطاب المتطوعين بشكل دورييحرص مسؤول التطوع و المركز الإعلامي على تقييم.4

.المتطوعين 



الفرز والتسكين: ثالثا

ها بطريقة تلائم طبيعة الفرصة تطلب المنظمة المعلومات الأساسية التي تخدم تسكين المتطوعين في الفرص التطوعية، ويتم تسجيل: 3.1سياسة 
.والمتطوعين المحتملين لتنفيذها

.عية المعلنة تقوم  المنظمة باستخدام الوسائل المناسبة  للتأكد من مدى ملائمة المتطوعين المحتملين للفرصة التطو : 3.2سياسة  
:الإجراءات 

لفرصة التطوعية وبين خبرات يتم التحقق من ملاءمة المتطوع للفرصة التطوعية من خلال المقارنة بين المتطلبات والاشتراطات المحددة في ا.1
.المتطوع السابقة من خلال سيرته الذاتية أو أعماله السابقة 

)  صة التطوعية بحضور إذا كانت الفرصة تتطلب مزيداً من التحقق فيتم اجراء مقابلة شخصية مع المتطوع للتحقق من ملاءمته للفر .2
.( المسؤول المباشر ، مسؤول التطوع 

ية عالية، أو تتأكد المنظمة من خلو السجلات المدنية للمتطوعين من المخالفات الأمنية، في حال كانت الفرصة ذات حساس: 3.3سياسة 
.بطلب ذلكقامت الجهات الإشرافية

:الإجراءات 
.التطوعيةالفرصتنفيذقبلالمدنيةسجلاتهممنوالتحققالمتطوعينلتسجيلالتطوعيالعملمنصةالمنظمةتعتمد.1
منالتحققراءاتبإجيقومالتطوعمسؤولفإن،تقنيسببلأيالتطوعيالعملمنصةفيمفعلحسابالمتطوعلدىيكنلمإذا.2

المعنيةالجهاتمنبهالموصىالإجراءوفقالمدنيسجله
ار مدى حساسية الفرصة تتخذ المنظمة الإجراءات المناسبة للتأكد من التزام المتطوع بالمهام الموكلة إليه مع الأخذ بعين الاعتب: 3.4سياسة 

التطوعية سواء من خلال إلزام المتطوع بتوقيع اتفاقية وغيره 
صة مع توضيح أسباب ذلك، تعتمد المنظمة آلية للتواصل مع المتطوعين الذين تم رفضهم وإبلاغهم بالاعتذار عن قبولهم في الفر :  3.5سياسة

.كما تدرس المنظمة إمكانية تحويلهم لمنظمات أخرى تناسب قدراتهم ومهاراتهم بعد أخذ الإذن من المتطوعين
:الإجراءات

العملمنصة،الإيميل)الملائمةوالوسيلةالمناسبةبالطريقةقبولهمعدمبأسبابالتطوعيةللفرصالمتقدمينبإفادةالتطوعمسؤوليقوم.1
(..،التطوعية

قدراتهممعتتلاءمالتيتالمنظماإلىبالتوجهقبولهميتملمالذينالمتطوعينوتوصيالأخرىبالمنظماتعلاقتهاالمنظمةتستثمر.2
.بينهمالتنسيقفيوتساهموتوجهاتهم،



و تداولها مع أي تقوم المنظمة باتخاذ الإجراءات اللازمة لحماية بيانات المتطوعين المسجلين لديها، كما تضمن عدم نشرها أ: 3,6سياسة 
.منظمات أخرى إلا بعد أخذ الإذن من المتطوعين

:الإجراءات 

.المتطوعينومعلوماتبياناتبحفظالمنظمةفيالتطوعمسؤوليقوم.1
ذويلغيرليهاعالاطلاعويمنعالمتطوعينمستنداتلحفظملفاتالبشريةالمواردقسممعبالتعاونالتطوعمسؤوليخصص.2

.الصلاحية
.ياناتهمتطلب المنظمة إذن المتطوعين الذين لديهم الرغبة في تحويلهم لمنظمات أخرى وذلك قبل تزويد المنظمات بب.3

(الاستقطاب ، الفرز والتسكين ) ملخص عمليات 

ي يتحديد الأحتياج التطوع
ة للمنظمة وتصميم الفرص

التطوعية 

عن الفرص الإعلان ت 
التطوعية من خلال منصة 

ي العمل التطوعي ونشرها ف
اسبة القنوات التسويقية المن

يم حصر جميع طلبات التقد
على الفرصة

يرشيح مجموعة من 
المتطوعين المحتملين 
لهموالأعتذار ممن لم يتم قبو

عقد مجموعة من عمليات 
وع المفاضلة لإختيار المتط

المناسب

ختار يتم تسكين المتطوع الم
في الفرصة التطوعية 



التوجيه والتدريب: رابعا

.العاملين فيهاتعُرّف المنظمة جميع المتطوعين الجدد بالمنظمة ودورها في خدمة المجتمع وإدارات وأقسام المنظمة و : 4,1سياسة 

:الإجراءات 

الوسائل ستخداميحدد مدير التطوع بالتنسيق مع قسم العلاقات العامة  ،إجراءات تعريف المتطوعين الجدد على المنظمة با.1
.المناسبة ويمكن الاستعانة بنموذج تخطيط اللقاء التعريفي بالمتطوعين الجدد 

دليل )تطوعون مثل التي يحتاجها المالبروشوراتكل متطوع جديد بنسخة من المستندات، الأدلة أو يزود مسؤول وحدة التطوع .2
(.الخالمتطوع، الدليل التعريفي ،

.ة لتنفيذ فرصهم التطوعية تقدم المنظمة للمتطوعين التوجيه والتدريب الكافي حتى يتم اكسابهم المهارات والقدرات اللازم: 4,2سياسة 
:الإجراءات 

بالإضافةللمتطوعينلتدريبياالاحتياجتحديدنموذجوفق،وجدإنللمتطوعينالتدريبيالاحتياجبتحديدالمباشرالمسؤوليقوم.1
.المناسبةالتدريبيةالوسائلوللبرامج

ومدى تحقيق الأهداف ( تطوعينالم)يقوم مسؤول التطوع بمشاركة المسؤول المباشر بتقييم البرامج التدريبية وقياس رضا المتدربين .2
.حسب الوقت الملائم إما بعد التدريب مباشرة أو في نهاية الفرصة التطوعية 



والإشرافالدعم:خامسا

ة المصاريف المالية التي قد تقوم المنظمة بتوفير الموارد التي سيحتاجها المتطوع للقيام بمهامه، وتعويضه عن كاف: 5,1سياسة 
.يتحملها والتي تتعلق بتنفيذ فرصته التطوعية حسب الإجراءات الرسمية

:الإجراءات 
بذلك،القياموكيفية،التطوعيبالعملالعلاقةذاتمصاريفهمعنتعويضهمبإجراءاتالمتطوعينبإعلامالتطوعمسؤوليقوم.1

.بذلكةالخاصوالمتطلباتعنهاالتعويضيتملاوالتيعنهاالمتطوعينتعويضيتمالتيالمصروفاتوأنواع
.صرفهاالمتوقعبالمبالغالمباشرالمسؤولبإبلاغيقومفإنهالتطوعيةالفرصةلتنفيذمبالغأيصرفإلىالمتطوعاحتاجإذا.2
.عدمهاأوبالموافقةالمتطوعبإعلامالمباشرالمسؤوليقوم.3

لطلبالمباشرالمسؤولإلىمهوتسلي(ونحوهاالفواتير)متطلباتهوإرفاق(مصروفاتتعويضطلب)نموذجبتعبئةالمتطوعيقوم.4
.التعويض

.أيام عمل من تاريخ استلام الطلب 3يتم اعتماد الطلب من القسم المعني وتعويض المتطوع خلال ..5

اضى عن ذلك تتخذ المنظمة الإجراءات التأديبية تجاه أي تصرف أو سلوك مسيء يصدر عن المتطوع، ولا تتغ: 5.2سياسة 
.لكونه متطوعاً، إدراكا منها بأن المتطوع يمثل المنظمة

:الإجراءات

ة عليها والتي قد تصدر من يقوم مسؤول التطوع بالتعاون مع قسم إدارة الموارد البشرية بإعداد لائحة للمخالفات والعقوبات المترتب.1
.تطوعينالمتطوع أثناء تنفيذ الفرص التطوعية، وتصنيفها إلى مستويات حسب تأثيرها وتكرار صدورها من الم

.يحدد مسؤول التطوع آلية واضحة لتنفيذ الإجراءات التأديبية أو العقوبات في حق المتطوعين المخالفين.2
.  مهم بهايبلغ مسؤول التطوع المتطوعين بلائحة المخالفات والإجراءات التأديبية أثناء التوجيه بما يضمن إلما.3
.بذلكفي حال ارتكب المتطوع أحد المخالفات يقوم مسؤول التطوع باتخاذ الإجراء اللازم، ويخطر جميع المعنيين.4

افق المتطوع مع تعتمد المنظمة آلية واضحة تكفل للمتطوعين رفع الشكاوى أو حالات التظلم في حالة عدم تو :5.3سياسة 
.الآخرين في بيئة العمل، وتبلغها للمتطوعين بالأساليب المناسبة



٩

:الإجراءات 

قديم الشكاوى، كما يتم تبيين إبلاغ جميع المتطوعين أثناء عملية التوجيه بحقهم في التظلم والإبلاغ وتيتأكد مسؤول التطوع من أنه تم.1
.الخطوات والاجراءات وقنوات الاتصال الفعالة التي ينبغي استخدامها للتظلم أو الشكاوى

.يبذل المتطوع والمسؤول المباشر والمعنيون بالتظلم كل الجهود من أجل حل التظلم بشكل تعاوني وغير رسمي.2
عبئة تقال إلى الطريقة الرسمية وتإذا شعر المتطوع أو رئيسه بأن التظلم لم يتم حله أو لا يمكن معالجته بالطريقة غير الرسمية، فإنه يتم الان.3

المسؤول وفي حال كانعلى الشكوىلاستقبال الشكاوي يطّلع مدير التطوعالمخصصنموذج الشكاوى والتظلم وإرساله على البريد
.طرفاً في التظلم فإنه يتم رفعه إلى قسم الموارد البشرية( مسؤول التطوع)المباشر

.يكوّن القسم لجنة محايدة لدراسة موضوع التظلم من داخل المنظمة  .4
.الشكوى تلامعمل من تاريخ اسيتم تحديد موعد لعقد اجتماع بين المتطوع والمعنيين بالتظلم خلال يومين إلى ثلاثة أيام.5
لم المرفوع من المتطوع، يتم إتباع الاجتماع برسالة استجابة خلال يومين من تاريخ الاجتماع يوضح القرار المتعلق بالتعامل مع التظ.6

.ويتضمن توضيحا لحق الطعن في القرار الصادر

مع هذا الرفض بجدية للمتطوع حق رفض المهام التي يرى بأنها خارج نطاق مسؤولياته أو قدراته، وعلى مسؤول التطوع التعامل/ 5.4سياسة 
.وأخذه بعين الاعتبار

:الإجراءات 
فرصتهونطاققدراتهمعسبتتنالاويراهاإليهتُسندالتيالمسؤولياتأوالمهامأحدأداءعلىقدرتهعدمبخصوصإشعاراً المتطوعيقدم.1

.التطوعية

.المطلوبةالمهامأوالفرصةذلتنفيالمناسبةالبدائلوتحديدالمتطوع،طلببدراسةالتطوعمسؤولمعبالتعاونالمباشرالمسؤوليقوم.2

.يبُلغ المتطوع بالتحديثات و الإجراءات المترتبة على طلبه.3
طوعين بكفاءة عالية تقوم المنظمة بتزويد مدراء الإدارات والأقسام بالمعارف والمهارات اللازمة والتي تمكنهم من الإشراف على المت/ 5.6سياسة 

.



علىيشرفوننالذيوقدراتمهاراتلتطويرخطةإعدادعلىالبشريةالمواردقسممعبالتعاونبالمنظمةالتطوعمديريقوم.1
.وفاعليتهمكفاءتهمورفعالمتطوعين

ع ومؤشر الأداء تعقد المنظمة اجتماعات دورية تتعلق بقضاياها، وتضمن هذه الاجتماعات مناقشة قضايا التطو / 5.7سياسة 
.خلال تلك الاجتماعات

فيتضمينهايتمتىحالدوريةالاجتماعاتفياستعراضهايتملأنبحاجةالتيالقضاياجميعبحصرالتطوعمسؤوليقوم.1
.ملائمةوقراراتبتوصياتالخروجولمناقشتهاالاجتماعاتأجندة

.وري ومستمرتقوم المنظمة بتقييم أداء المتطوعين وجودته، وتزويد المتطوعين بالتغذية الراجعة بشكل د: 5,8سياسة 
علىبناء  وذلكوعينالمتطتقييمفيالمنظمةتعتمدهالذيالمتطوعأداءتقييمالنموذجبتعبئةالمباشر المسؤوليقوم.1

.الدوريةأو اليوميةوالمتابعةالإشرافأنشطة

.واعتمادهالأداءتقييمبمراجعةالتطوعمسؤوليقوم.2

.وعيةالتطمهمتهمنانتهائهبعدللمتطوعالأداءوتقييمالراجعةالتغذيةبتقديمالمباشر المسؤوليقوم.3

فرص التطوعية التي يقومون تبُلغ المنظمة المتطوعين بكافة المتغيرات والمستجدات بشكل مستمر والتي لها علاقة بال: 5,9سياسة 
.بها



والتقديرالتكريم:سادسا

ما تمنح المتطوعين مجموعة من تقوم المنظمة بتقدير جهود المتطوعين ويسهم في ذلك جميع منسوبي المنظمة بكافة مستوياتهم الإدارية، ك: 6.1سياسة 
.المحفزات و شهادات توضح إنجازاتهم التطوعية وعدد الساعات التي قدموها اثناء تنفيذ فرصهم التطوعية 

:الإجراءات 
.الإلكترونيوموقعهاماعيالاجتالتواصلقنواتعلىالمتطوعينوانجازاتإسهاماتبنشرالإعلاميالمركزمعبالتنسيقالتطوعمسؤوليقوم.1

.المتطوعونفيهاعملالتيالفعليّةالساعاتلاحتسابوشفافعادلنظامتصميمعلىالتطوعمسؤوليعمل.2

ميزانيةمعيتلاءمبماطوعالتمستوياتوفقبالمتطوعينخاصةمحفزاتلائحةبإعدادالبشريةالمواردقسممعبالتعاونالتطوعوحدةتقوم.3
.دجدمتطوعينلجذبوتشجيعاً لجهودهمتقديراً دوريةبصفةالمتطوعينلتكريمالمنظمةإدارةمنتعتمدالجمعية

الساعاتعددفيهاموضحةمبإنجازاتهواعترافالجهودهمتقديراً التطوعيةفرصتهمانتهاءبعدللمتطوعينانجازشهاداتالتطوعوحدةتقدم.4
.التطوعية

والبشريةالمواردلقسمرفعهاو البياناتتحليلعلى،ويعملمهمتهمانتهتالذينالمتطوعينرضاوقياسالمعلوماتبجمعالتطوعمسؤوليقوم.5
.التطوعمسيرةوتطويروالملائمةالمناسبةالقراراتاتخاذفيمنهاللاستفادةالتنفيذيةللإدارة

.تقيم إدارة المنظمة بالتعاون مع المركز الإعلامي و وحدة التطوع فعالية لتكريم المتطوعين بشكل سنوي.6



التطوعيةالفرق:سابعا

.خارج المنظمةيحق للمنظمة  تشكيل فرق تطوعية بمهام وأدوار واضحة تقوم من خلالها بتحقيق أهدافها ورؤيتها داخل و :  7,1سياس 

:الإجراءات 

يقوم بها مع تحديد الأدوار تقوم وحدة التطوع بمشاركة قسم الموارد البشرية  بعمل خطة تحدد فيها اهداف الفريق والانشطة الرئيسية التي س.1
.والمهام المطلوبة لاختيار أعضاء الفريق ، وإعلان ذلك عبر الوسائل المناسبة 

.قبولهممسؤول التطوع بدراسة طلبات الانضمام للفريق المعلن عنه واختيار الاعضاء المناسبين والاعتذار ممن لم يتميقوم . 2

.ية الدعم والإشراف عليه تشكيل الفريق التطوعي والتوقيع على اتفاقية تتضمن الواجبات والالتزامات لكلا الطرفين وتحديد نوعيتم . 3

.دافها ورؤيتهاوما يتناسب مع أهتقوم المنظمة باستقبال طلبات انضمام الفرق التطوعية مع مراعاة احتياجات المنظمة: 7,2سياسة 

:الإجراءات 

.تستقبل  المنظمة طلبات انضمام  الفرق التطوعية عبر قنوات التواصل الرسمية.1

للفرق ضمام للمنظمةتقوم وحدة التطوع بالتعاون مع قسم الموارد البشرية بعملية الفرز لطلبات الانضمام ، ويتم ارسال نموذج الان.2
المرشحة وتضمين الملفات المطلوبة

ناسب والاعتذار ممن لم يتم يتم دراسة ومطابقة البيانات من قبل الفرق التطوعية وعمل مقابلة مع مسؤول الفريق ،و يتم قبول الفريق الم.3
.قبولهم

.ة الدعم والإشراف عليه يتم توقيع اتفاقية انضمام الفريق التطوعي مع تضمين الواجبات والالتزامات لكلا الطرفين وتحديد نوعي.4



التطوعبطاقة:ثامناً 

 لائحة المحفزات تمنح المنظمة بطاقة التطوع للمتطوعين المميزين تقديراً لجهودهم وفق الاشتراطات الموضحة في: 8,1سياسة 

ات المشار إليها في لائحة يقوم مسؤول التطوع بشكل دوري بحصر جميع المتطوعين المستحقين لبطاقة التطوع وفق الاشتراط.1
المحفزات 

.يراجع قسم الموارد البشرية القائمة ويعتمدها .2
.عمليات التقييم يتم تسليم المتطوعين البطاقات مع توضيح مزاياها لهم ، يتم تجديد البطاقة كل ثلاثة شهور بعد.3
.زمة في حال فقدان المتطوع البطاقة  يجب عليه سرعة إبلاغ مسؤول التطوع حتى يتم اتخاذ الإجراءات اللا.4

المتطوعخدماتإنهاء:تاسعاً 

ها في لائحة المخالفات يحق للمنظمة إنهاء خدمات المتطوع خلال فترة تطوعه بالجمعية في الحالات التي تم الإشارة إلي: 8,1سياسة 


