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:عن دليل السياسات والإجراءات

الفيصليةجمعيةداخلالتطوعلإدارةمنظماوالإجراءاتالسياساتدليليعد
حواضبشكلالمنظمةداخلالإداريةالعملياتسيرالدليليضمنحيث،لهاوحاكما
حافظاوحدودهاالتدخلنطاقاتوالمتطوعالجمعيةمنلكليوضحكما،وشفاف

ليةالفيصجمعيةداخلوتفعيلهاالمتطوعينإشراكلعملية،وداعماالطرفينلحق
.

تسهلأنشانهامنالتيالعمليةالنماذجمنمجموعةعلىالدليليحتويكما
.بالجمعيةوالمتطوعينالتطوعتفعيلالتطوعإدارةعلى
وفقاالدوريوالتحديثللمراجعةيخضعأنلابدالدليلهذابأنالإشارةويجدر

نمبالتطوعالعلاقةأصحابيرتئيهوماالجمعيةعلىتطرأقدالتيللمستجدات
.معاوالمتطوعالجمعيةمصلحةفييصببماللميداننزولهمخلال
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:هيكلة دليل السياسات والإجراءات
وعالتطإدارةعملصلبتمثلالتيالستالتطوعلنطاقاتوفقاالدليلهذابناءتم

حيثالتطوع،وإدارةالمنظمةلدىأهميةذاتحكيمهايعدأخرىلمحاوربالإضافة
هتوجأنشأنهامنوالتيفيهالمتعلقةالسياساتمنمجموعةمحوركلمنيتفرع
.وتحكمهالتطوعوإدارةالمنظمةعمل

مةالمنظورأيتوجهتبينالتيالعامةالقواعد:بأنهاالسياسةنعرفأنيمكنحيث
ضرورةالمنظمةترىالتيأوالتطوعبإدارةالعلاقةذاتالأساسيةالمحاورتجاه

مالهكلحولالقرارواتخاذللتخطيطأساسيامرجعا  السياساتوتشكلتوضيحها،
.المنظمةفيالتطوعبإدارةعلاقة
:أهمهامنمحددةلمعاييروفقاالسياسةوتبنى

.جزئيةوغيرشاملةتكونأن1.

.المعقدةالمصطلحاتمنخالية2.

.طريقةمنبأكثرتفسيرهايمكنلا3.

.طويلةوغيرموجزة4.
تصف-الحاجةعند–الإجراءاتمنمجموعةالدليلهذافيسياسةكلمنيتفرعثم

.ومتسلسلةمبسطةوخطواتبوضوحالسياساتتنفيذكيفية
يكونلفيهالعملياتوتتابعالإجراءسيرلآليةتوضيحيرسمالإجراءاتبعضويتبع
.ووضوحافهماأكثر
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: محاور دليل السياسات والإجراءات

التخطيط والتعزيز 1.

تصميم الفرص والاستقطاب2.

الفرز والتسكين3.

التوجيه والتدريب4.

الدعم والإشراف 5.

التكريم والتقدير 6.

الشراكات والفرق التطوعية7.
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:مختصر الدليل

التخطيط والتعزيز

ورؤيتها في إشراك المتطوعين داخليا وخارجيامنطلقاتهاتلتزم المنظمة بنشر : 1.1سياسة •
تلتزم المنظمة بوجود سياسات وإجراءات إدارية تنظم عمل إدارة التطوع داخل المنظمة بما يلبي احتياجاتها : 1.2سياسة •

.وتقوم بإتاحتها لأصحاب العلاقة بالتطوع 
ام تتبنى المنظمة نشر ثقافة التطوع بين العاملين وتبين أسباب ودوافع إشراكها للمتطوعين فيها والقي: 1.3سياسة •

.بمساندتهم لتحقيق الأهداف المنشودة
، وتقوم بإعداد وصف وظيفي خاص ب: 1.4سياسة • ه تكلف المنظمة مسؤولية إدارة كيان التطوع إلى فرد متفرغ جزئيا  أو كليا 

.يتضمن عمليات إدارة التطوع ويتم التصديق عليه من قبل مجلس إدارة المنظمة ولا يختلف عن إدارات المنظمة الأخرى
م تلتزم إدارة التطوع بوضع خطة تشغيلية سنوية تشمل الميزانية التي تغطي كافة احتياجات التطوع ويت: 1.5سياسة •

.اعتمادها من مجلس الإدارة

تصميم الفرص 
والاستقطاب

تقوم المنظمة بتوصيف دقيق لكل فرصة تطوعية بشفافية ووضوح، موضحةً المهام : 2.1سياسة •
د والمهارات المطلوبة من المتطوع والتي تلبي احتياج المنظمة، كما توضح هذه الفرص الفوائد والعوائ
التي تعود على المتطوع من هذه الفرصة وطبيعة الإشراف والدعم الذي سيحصل عليه من المنظمة، 

.وتحليل المخاطر المحتملة وتحديد الإجراءات التي ستقوم باتخاذها لتخفيف تأثير هذه المخاطر

الفرز والتسكين

تقوم المنظمة باتخاذ الإجراءات اللازمة لحماية بيانات المتطوعين المسجلين لديها، كما تضمن عدم نشرها أو تداولها مع أي : 3.1سياسة •
منظمات أخرى إلا بعد أخذ الإذن من المتطوعين

ب تعتمد المنظمة آلية للتواصل مع المتطوعين الذين تم رفضهم وإبلاغهم بالاعتذار عن قبولهم في الفرصة مع توضيح أسبا:  3.2سياسة •
ذلك، كما تدرس المنظمة إمكانية تحويلهم لمنظمات أخرى تناسب قدراتهم ومهاراتهم بعد أخذ الإذن من المتطوعين

مت تتأكد المنظمة من خلو السجلات المدنية للمتطوعين من المخالفات الأمنية، في حال كانت الفرصة ذات حساسية عالية، أو قا: 3.3سياسة •
.الجهات الإشرافية بطلب ذلك

افة تتخذ المنظمة الإجراءات اللازمة لضمان المتطوعين في الفرص ذات السرية العالية وذلك حرصا منها على تفعيل التطوع في ك: 3.4سياسة•
.إدارات الجمعية

التوجيه والتدريب

.فضل وجهتلتزم المنظمة بتقديم التوجيه والتدريب اللازمين للمتطوعين للقيام بفرصهم التطوعية على أ: 4.1سياسة •
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الدعم والأشراف

ارية ،تلتزم الجمعية بتوفير الموارد اللازمة والضرورية للعمل لجميع المتطوعين والتي تشمل على الموارد المالية والبشرية والأدوات الإد: 5.1سياسة •
.وتمنع تكبد المتطوع لأي نفقات أو توفيره لاحتياجات لأداء فرصته التطوعية إيمانا منها بمسؤوليتها تجاه التطوع والمتطوعين

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

.تعتمد المنظمة آلية واضحة تحفظ للمتطوعين حقهم في رفع الشكاوى وحالات التظلم وتعلم المتطوعين بذلك بالوسيلة المناسبة: 5.3سياسة •
تحرص الجمعية على طرح قضايا المتطوعين من خلال الاجتماعات الدورية بين مجلس إدارة الجمعية وكافة العاملين إيمانا منها بأهمية : 5.4سياسة•

.التطوير والتحسين لخلق بيئة جاذبة للمتطوعين

التكريم والتقدير

م تقوم المنظمة بتقدير جهود المتطوعين ويسهم في ذلك جميع منسوبي المنظمة بكافة مستوياته: 6.1سياسة •
.الإدارية، كما تمنح المتطوعين وثيقة توضح إنجازاتهم التطوعية وعدد الساعات التي قدموها كحد أدنى للتكريم

الشراكات والفرق 
التطوعية 

تزودها أن تقوم المنظمة بعقد الشراكات مع الفرق التطوعية المعتمدة رسميا والتي تخدم فرصها وأنشطتها وأهدافها أو الجهات التعليمية التي يمكن : 7.1سياسة •
.بالمتطوعين

.اللازموجهتتبنى المنظمة الفرق التطوعية التي تتوافق أهدافها مع أهداف المنظمة وتقدم لهم كافة التسهيلات التي تمكنهم من أداء أدوارهم على ال: 7.2سياسة •
.يحق للمنظمة تشكيل فريق تطوعي بمهام وأدوار واضحة، بما يحقق أهداف الجمعية ورؤيتها ورسالتها الاستراتيجية: 7.3سياسة •
يعتبر الفريق التطوعي تابعاً للمنظمة إدارياً ومالياً وإعلامياً، ويلتزم بكافة الأنظمة الداخلية:7.4سياسة •
.للمنظمة، وتقوم المنظمة باتخاذ التدابير اللازمة لحفظ حقوق الفريق التطوعي وإنجازاته إدارياً ومالياً وإعلامياً •

:مختصر الدليل
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:السياسات والإجراءات الإدارية
التخطيط والتعزيز: أولا

تلتزم المنظمة بنشر مطلقاتها ورؤيتها في إشراك المتطوعين داخليا : 1.1سياسة 
.وخارجيا

:الإجراءات
يقوم مسؤول التطوع بمشاركة الإدارة التنفيذية والأقسام بصياغة المنطلقات1.

ة الخاصة بالجمعية ورؤيتهم في إشراك المتطوعين والتي تعبر عن الفوائد العائد
من إشراك المتطوعين على المجتمع والمنظمة والمتطوعين والأثر الذي يودون 

.تحقيقه من خلالهم
.تقوم الإدارة التنفيذية باعتماد المنطلقات والرؤية2.
يقوم مسؤول التطوع بنشر المنطلقات والرؤية داخليا على مستوى المنظمة 3.

ات بنر–اجتماعات –ورش –وسائل التواصل –منشورات البريد )بالوسائل المناسبة 
–الأركان التعريفية في المعارض والفعاليات –وسائل التواصل )وخارجيا ...( 

...(زيارات المدراس والجامعات–الندوات والمحاضرات –المؤتمرات 
.يتم مراجعة المنطلقات والرؤية مع كل دورة مجلس إدارة4.

تلتزم المنظمة بوجود سياسات وإجراءات إدارية تنظم عمل إدارة التطوع داخل : 1.2سياسة 
.المنظمة بما يلبي احتياجاتها وتقوم بإتاحتها لأصحاب العلاقة بالتطوع 

:الإجراءات
راح يقوم مسؤول التطوع بإشراك الإدارة التنفيذية والأقسام والمتطوعين في اقت1.

.مسودة سياسات تنظم عمل التطوع داخل المنظمة
اخل يقوم مسؤول التطوع بصياغة السياسات والإجراءات التفصيلية لإدارة التطوع د2.

.المنظمة آخذا بالاعتبار المقترحات التي تم طرحها
تقوم الإدارة التنفيذية بمراجعة واعتماد السياسات والإجراءات بما يتوافق مع 3.

توجهات المنظمة وقيمها المؤسسية وبما يضمن تحقيق العدالة في تكافؤ 
.الفرص والتنوع في الفرص التطوعية

تتيح المنظمة السياسات والإجراءات لجميع المعنيين بالتطوع وتتأكد من 4.
.استيعابهم وفهمهم وتحثهم على تطبيقها وتطويرها

.يتم مراجعة السياسات والإجراءات بشكل دوري وتحديثها والتطوير فيها5.
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راكهاإشودوافعأسبابوتبينالعاملينبينالتطوعثقافةنشرالمنظمةتتبنى:1.3سياسة
.المنشودةالأهدافلتحقيقبمساندتهموالقيامفيهاللمتطوعين
:الإجراءات

تالدوراخلالمنوخارجياداخلياالتطوعثقافةلنشرخطةبوضعالتطوعمسؤوليقوم1.
نيتبيضمنبماالاجتماعات،أوالاجتماعيالتواصلمواقعأوالمنشورات،أوالتدريبية،
.خارجياالتطوعثقافةوينشربالمنظمةالمتطوعينلإشراكالعاملين

المتطوعينإشراكمنوالأسبابالدوافعالعاملينلكافةالمنظمةإدارةتبين2.
مثالمتنوعةوآلياتمتعددةبأساليبوالمنظمةللمتطوعينالمتبادلةوالمنافع

.(وغيرهاالجددللموظفينالتوجيهيةوالبرامجبالتطوعالتوعويةالمواد)
منعددوتصممالتطوعكيانأهدافتصميمفيالعاملينالمنظمةإدارةتشرك3.

.مختلفةأقسامفيالتطوعيةالفرص

،أوجزئيا  متفرغفردإلىالتطوعكيانإدارةمسؤوليةالمنظمةتكلف:1.4سياسة كليا 
منهعليالتصديقويتمالتطوعإدارةعملياتيتضمنبهخاصوظيفيوصفبإعدادوتقوم
.الأخرىالمنظمةإداراتعنيختلفولاالمنظمةإدارةمجلسقبل

:الإجراءات
وصلاحياتوواجباتمهاما  لهوتسندالتطوعوحدةلإدارةتطوعمسؤولالمنظمةتختار1.

إدارةمنرسميبقرارتعيينهويتمالوظيفيالوصفبطاقةنموذجفيتُضَمّن
.الوظيفيالوصف(1)نموذج.المنظمة

ضمنيلهموظيفيوصفوضعويتمالحاجةعندإضافيينبموظفينالقسمتزويديتم2.
.التطوعإدارةأدوارتحقيق
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يتغطالتيالميزانيةتشملسنويةتشغيليةخطةبوضعالتطوعإدارةتلتزم:1.5سياسة
.الإدارةمجلسمناعتمادهاويتمالتطوعاحتياجاتكافة

:الإجراءات
فيالتنفيذيةوإداراتهمبالمراكزالتطوعمسؤوليبمشاركةالتطوعمسؤوليقوم1.

الجمعيةعلىتقسيمهاثمومنالتطوعبإدارةالخاصةوالميزانيةالمستهدفاتوضع
والمراكز

طوعالتلإدارةالعامةالتشغيليةالخطةبوضعوالمراكزبالجمعيةالتطوعمسؤولويقوم2.
الخطةفيالتطوعلأهدافومحققةالماليةوالميزانيةالستالنطاقاتمستوفية
التشغيليةالخطة(2)نموذج.للمنظمةالعامةالتشغيلية

ومن،ةللمراجعالماليةلقسمالتطوعبإدارةالخاصةالسنويةالماليةالميزانيةرفعيتم3.
.لاعتمادهاالإدارةلمجلسالرفعثم

بهمخاصةتشغيليةخطةبوضعالاعتمادبعدوالمراكزبالجمعيةالتطوعإدارةتقوم4.
.بهمالمتعلقةالمستهدفاتتلبيالتطوعلإدارةالعامةالتشغيليةللخطةوفقا

مناقشة مسؤولي التطوع 

هم بالجمعية والمراكز وإدارات

وزيع التنفيذية في الخطة وت
المستهدفات والميزانية

ة بناء الخطة التشغيلي

العامة بواسطة مسؤولي

التطوع بالجمعية 

والمراكز

إرسال الخطة 

لقسم المالية 

للمراجعة

اعتماد الخطة من 

مجلس الإدارة

وضع خطط منفصلة مشتقة من

الخطة العامة لإدارة التطوع 

للجمعية وكل مركز على حدة

:الّالية
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تصميم الفرص والاستقطاب: ثانيا

حة  موضووضوح،بشفافيةتطوعيةفرصةلكلدقيقبتوصيفالمنظمةتقوم:2.1سياسة
هذهتوضحكماالمنظمة،احتياجتلبيوالتيالمتطوعمنالمطلوبةوالمهاراتالمهام
الإشرافوطبيعةالفرصةهذهمنالمتطوععلىتعودالتيوالعوائدالفوائدالفرص
يالتالإجراءاتوتحديدالمحتملةالمخاطروتحليلالمنظمة،منعليهسيحصلالذيوالدعم
.المخاطرهذهتأثيرلتخفيفباتخاذهاستقوم

:الإجراءات
فقاوربعيبشكلللأقسامالتطوعيالاحتياجبحصرالمنسقأوالتطوعمسؤوليقوم1.

التطوعيالاحتياجتحديد(3)لنموذج
الفرصةيلتفاصلتشملالتطوعيةالفرصتصميمبالأقسامالفنيونالمشرفونيتولى2.

علىالمتوقعةوالمخاطرالمقدموالدعمالفوائد،المطلوبةوالخبراتالمهام
تصميم(4)نموذج.النموذجبنودلبقيةبالإضافةلهاالاحترازيةوالإجراءاتالمتطوع
الفرص

نهاية25يومحتىالالكترونيالبريدعبرالمصممةالفرصالتطوعمسؤوليستقبل3.
الفرصةتنفيذتاريخمنأيام5قبلالطارئةالفرصطلبيمكنكما،ميلاديشهركل

.أقصىكأحد
محسوبةغيروميزانيتهارسميةجهاتمنطلبهاتمأوطارئةالفرصةكانتحالفي4.

.التنفيذيةوالإدارةالتنفيذيةاللجنةقبلمنالفرصةاعتماديتم
فيوتسويقهاللتطوعالوطنيةالبوابةفيالفرصةبنشرالتطوعمسؤوليقوم5.

للفرصةالمناسبةالشريحةاستهدافتضمنوالتيالمناسبةالتواصلوسائل
.التطوعية

حصر الاحتياج التطوعي من 

الأقسام كل ربع

إرسال الأقسام طلبات الفرص 
من الشهر 25التطوعية قبل يوم 

)  الميلادي عبر البريد 

ggogandi@alfaisalya.org)

اعتماد مسؤول التطوع 

للفرص

نية إعلان الفرص بالبوابة الوط

شارة للتطوع وتسويقها باست

المشرف الفني في وسائل 

التواصل المناسبة

:الّاليه
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إدارة إجراءاتدليل سياسات 
التطوع

الفرز والتسكين: ثالثا
نالمسجليالمتطوعينبياناتلحمايةاللازمةالإجراءاتباتخاذالمنظمةتقوم:3.1سياسة
منالإذنأخذبعدإلاأخرىمنظماتأيمعتداولهاأونشرهاعدمتضمنكمالديها،

.المتطوعين
:الإجراءات

الاطلاعومنعمخصصةملفاتفيالمتطوعينبياناتبحفظالتطوعمسؤوليقوم1.
.الصلاحيةأصحابمنإلاعليها

ياناتببسريةبالتطوعالمتعلقةالخارجيةالشراكاتاتفاقيةفيبندعلىالنصيتم2.
استخدامهاأونشرهابعدموالتعهدالمتطوعين

أخرىلمنظماتتحويلهمفيالرغبةلديهمالذينالمتطوعينإذنالمنظمةتطلب3.
.ببياناتهمالمنظماتتزويدقبلوذلك

وإبلاغهمرفضهمتمالذينالمتطوعينمعللتواصلآليةالمنظمةتعتمد:3.2سياسة
إمكانيةالمنظمةتدرسكماذلك،أسبابتوضيحمعالفرصةفيقبولهمعنبالاعتذار
.المتطوعينمنالإذنأخذبعدومهاراتهمقدراتهمتناسبأخرىلمنظماتتحويلهم
:الإجراءات

ةموضحمناسببأسلوبالفرصةفيالمقبولينغيرالمتطوعينمنالمنظمةتعتذر1.
وتطويرهاضعفهمنقاطعلىالعمللهميضمنبماالحاجةعندالقبولعدمأسباب

(5)نموذج،(...نصيةرسالةأوالالكترونيالبريدأوالبوابة)مناسبةوسيلةخلالمن
الاعتذارنص

يتملمالذينالمتطوعينوتوصيالأخرىبالمنظماتعلاقتهاالمنظمةتستثمر2.
فيوتساهموتوجهاتهم،قدراتهممعتتلاءمالتيالمنظماتإلىبالتوجهقبولهم
.بينهمالتنسيق

 .



@alfaisalya @alfaisalyaorg www.alfaisalya.org.sa +966 506643564

إدارة إجراءاتدليل سياسات 
التطوع

،الأمنيةالمخالفاتمنللمتطوعينالمدنيةالسجلاتخلومنالمنظمةتتأكد:3.3سياسة
.ذلكبطلبالإشرافيةالجهاتقامتأوعالية،حساسيةذاتالفرصةكانتحالفي

:الإجراءات
منللتأكدالضروريةالمتطوعينومعلوماتبياناتبتسجيلالتطوعمسؤوليقوم1.

.التطوعيةللفرصةملاءمتهم
المدنيةالسجلاتسلامةمنللتأكدالأمنيةللجهاتطلبا  المنظمةإدارةترسل2.

الإشرافيةالجهاتقامتأوعالية،حساسيةذاتالفرصةكانتحالفيللمتطوعين
.ذلكبطلب

السريةذاتالفرصفيالمتطوعينلضماناللازمةالإجراءاتالمنظمةتتخذ:4.3سياسة
.الجمعيةإداراتكافةفيالتطوعتفعيلعلىمنهاحرصاوذلكالعالية

:الإجراءات
يالذالتطوعومستوىسريتهامدىموضحاالفرصةبتصميمالفنيالمشرفيقوم1.

.(احترافي–مهاري–عام)يحتاجه
(6)نموذج.المعلوماتسريةعلىبالحفاظرسميتعهدعلىالمتطوعتوقيعيتم2.

.السريةتعهد
المختصةالجهاتمعاتفاقيةعملفيمكنأعلىضماناتحتاجالفرصةكانتحالفي3.

جهةالضمانعلىالاتفاقيةتنصأنعلىكمتطوعينبمنسوبيهاالمنظمةتزودالتي
بمتطوعينالتزويداتفاقية(7)نموذج.المعلوماتوسريةللمتطوع

التوجيه والتدريب: رابعا

تلتزم المنظمة بتقديم التوجيه والتدريب اللازمين للمتطوعين للقيام بفرصهم : 4.1سياسة 
التطوعية على أفضل وجه

:الإجراءات
ة يقوم مسؤول التطوع بعقد اللقاء التعريفي للمتطوعين الجدد معرفا فيه بجمعي1.

عية الفيصلية ودورها وكل المعلومات التي يحتاجها المتطوع للقيام بفرصته التطو
مخطط اللقاء التعريفي ( 8)نموذج . مع الجمعية 

في حال كان المتطوع جديد ويعمل عن بعد يقوم مسؤول التطوع بتقديم التوجيه 2.
والتدريب اللازمين له بطرق بديلة مناسبة تمكنه من التعرف على الجمعية وأداء 

.فرصته على الوجه المطلوب
يزود مسؤول التطوع كل متطوع جديد بنسخة ورقية أو الكترونية من المستندات، 3.

طوع، الملف التعريفي ،دليل المت)الأدلة أو البروشورات التي يحتاجها المتطوعون مثل 
... (.معلومات الفرصة

تحديد ( 9)نموذج وفق. يقوم المشرف الفني بتحديد الاحتياج التدريبي للمتطوع4.
.الاحتياج التدريبي

يقوم مسؤول التطوع بالإشراف على حصول المتطوع على التدريب اللازم من مشرفه5.
.الفني أو الشخص الموكل بتدريبه
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إدارة إجراءاتدليل سياسات 
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التوجيه والتدريب: رابعا

تلتزم المنظمة بتقديم التوجيه والتدريب اللازمين للمتطوعين للقيام بفرصهم : 4.1سياسة 
التطوعية على أفضل وجه

:الإجراءات
ة يقوم مسؤول التطوع بعقد اللقاء التعريفي للمتطوعين الجدد معرفا فيه بجمعي1.

عية الفيصلية ودورها وكل المعلومات التي يحتاجها المتطوع للقيام بفرصته التطو
مخطط اللقاء التعريفي ( 8)نموذج . مع الجمعية 

في حال كان المتطوع جديد ويعمل عن بعد يقوم مسؤول التطوع بتقديم التوجيه 2.
والتدريب اللازمين له بطرق بديلة مناسبة تمكنه من التعرف على الجمعية وأداء 

.فرصته على الوجه المطلوب
يزود مسؤول التطوع كل متطوع جديد بنسخة ورقية أو الكترونية من المستندات، 3.

طوع، الملف التعريفي ،دليل المت)الأدلة أو البروشورات التي يحتاجها المتطوعون مثل 
... (.معلومات الفرصة

تحديد ( 9)نموذج وفق. يقوم المشرف الفني بتحديد الاحتياج التدريبي للمتطوع4.
.الاحتياج التدريبي

يقوم مسؤول التطوع بالإشراف على حصول المتطوع على التدريب اللازم من مشرفه5.
.الفني أو الشخص الموكل بتدريبه

الدعم والإشراف: خامسا

تلتزم الجمعيةة بتةوفير المةوارد اللازمةة والضةرورية للعمةل لجميةع المتطةوعين: 5.1سياسة 
ي والتي تشمل على الموارد الماليةة والبشةرية والأدوات الإداريةة ، وتمنةع تكبةد المتطةوع لأ

تطةوع نفقات أو توفيره لاحتياجات لأداء فرصته التطوعيةة إيمانةا منهةا بمسةؤوليتها تجةاه ال
.والمتطوعين

تتخذ المنظمة الإجراءات التأديبيةة تجةاه أي تصةرف أو سةلوك مسةيء يصةدر عةن : 5.2سياسة 
، إدراكا منها بأن المتطوع يمثل المنظمة .المتطوع، ولا تتغاضى عن ذلك لكونه متطوعا 

:الإجراءات
يقةةوم مسةةؤول التطةةوع بالتعةةاون مةةع منسةةوبي المنظمةةة بإعةةداد لائحةةة للمخالفةةات 1.

وعيةة، والعقوبات المترتبة عليها والتي قد تصدر من المتطوع أثناء تنفيذ الفرص التط
.وتصنيفها إلى مستويات حسب تأثيرها وتكرار صدورها من المتطوعين

يحدد مسؤول التطةوع آليةة واضةحة لتنفيةذ الإجةراءات التأديبيةة أو العقوبةات فةي حةق2.
.المتطوعين المخالفين

توجيةه يعلم مسؤول التطوع المتطوعين بلائحة المخالفات والإجراءات التأديبية أثناء ال3.
لائحة المخالفات( 10)نموذج . بما يضمن إلمامهم بها

في حال ارتكب المتطوع أحةد المخالفةات يقةوم مسةؤول التطةوع باتخةاذ الإجةراء الةلازم، 4.
.وتسجيل ذلك في سجل مخالفات المتطوعين، ويبلغ جميع المعنيين بذلك
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الشكاوىرفعفيحقهمللمتطوعينتحفظواضحةآليةالمنظمةتعتمد:5.3سياسة
المناسبةبالوسيلةبذلكالمتطوعينوتعلمالتظلموحالات

:الإجراءات
كما،الشكاوىوتقديمالتظلمفيبحقهمالتوجيهعمليةأثناءالمتطوعينإعلاميتم1.

.الشكاوىلتقديمالمتخذةالإجراءاتتوضيحيتم
كلبشحلهابمحاولةبدورهيقوموالذيالمشكلةلحلمشرفيهلأحدأولاالمتطوعيلجأ2.

.الأطرافلجميعمرضيلحلوالوصولودي
المخصصالبريدعبرإرسالهاخلالمنالشكوىبرفعالمتطوعيقومحلهاعدمحالفي3.

.الشكاوىرفع(11)نموذجمستخدما
اجتماعبعقدويقومتفاصيلهاالشكوىعلىبالاطلاعالمعنيالشخصيدرس4.

.الشكوىوصولمنساعة48خلالالمناسببالإجراءللخروجالمعنيينلاستشارة
24خلالالشكوىحيالالمتخذبالإجراءالمتطوعالشكوىعنالمسؤولالشخصيبلغ5.

.المعنيةالأطرافمعوحلهاالمشكلةإغلاقمنويتأكدالمنعقدالاجتماعمنساعة

:الآلية

يبلغ المتطوع بحقه في
رفع الشكاوى وتوضح له 
الإجراءات العملية لذلك

في حال وجود شكوى أو 
حالة تظلم يتواصل 
المتطوع مع أحد 

ة مشرفيه لحل المشكل
بشكل ودي

في حال عدم حل 
ع المشكلة يرفع المتطو
الشكوى عبر البريد 

المحدد في نموذج طلب 
الشكوى

يقوم الشخص المعني بحل المشكلة 
ساعة 48بدراستها وعقد اجتماع خلال 

من إرسال الشكوى للخروج بالإجراء 
المناسب

راء يتم إبلاغ المتطوع بالإج
ساعة 24المتخذ خلال 

والتأكد من إغلاق 
المشكلة
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مجلسبينالدوريةالاجتماعاتخلالمنالمتطوعينقضاياطرحعلىالجمعيةتحرص:4.5سياسة
.طوعينللمتجاذبةبيئةلخلقوالتحسينالتطويربأهميةمنهاإيماناالعاملينوكافةالجمعيةإدارة

:الإجراءات
قشةمناإلىتحتاجالتيالقضاياأهمالاجتماعتسبقالتيالفترةخلالالتطوعمسؤوليجمع1.

.بالتطوعالعلاقةأصحابكافةمن
ويدونوالعاملينالإدارةلمجلسالربعيالاجتماعفيالقضايابطرحالتطوعمسؤوليقوم2.

.لهاتوصلواالتيالتوصيات
للخروجوالعاملينالإدارةمجلسمعطارئاجتماعتنسيقيتمعاجلةقضاياوجودحالفي3.

.المناسبةبالتوصيات
ىعلالتطوعمسؤولويشرفالتوصياتبتطبيقالمعنيينوالأطرافالتطوعمسؤوليقوم4.

.تنفيذها
والتقديرالتكريم:سادسا

المنظمةمنسوبيجميعذلكفيويسهمالمتطوعينجهودبتقديرالمنظمةتقوم:6.1سياسة
اعاتالسوعددالتطوعيةإنجازاتهمتوضحوثيقةالمتطوعينتمنحكماالإدارية،مستوياتهمبكافة
.للتكريمأدنىكحدقدموهاالتي

:الإجراءات
هاإتمامبعدأوالفرصإنجازأثناءوالإعلامالعامةالعلاقاتقسمبتزويدالتطوعمسؤوليقوم1.

وسائلفينشرهاليتمومساهماتهمالمتطوعينإنجازاتبرصدالخاصةالإعلاميةبالمادة
.الرسميةالتواصل

وعددإنجازاتهمتوضحإفادةأوبشهادةتزويدهيتمالتطوعيةالفرصةالمتطوعإتمامبعد2.
إفادة(12)نموذج.أقصىبحدعملأيام5خلالقدموهاالتيالساعات

عبر pdfملفأوورقيمستندبشكلالمتطوعرغبةحسبالإفادةأوالشهادةتسليميكون3.
الالكترونيالبريد

.المخصصالسجلفيالإفادةأوالشهادةاستلامعلىالمتطوعتوقيعيتم4.

ابعويتالتطوعيةفرصتهإتمامبعدالمتطوعرضاتقييمرابطبإرسالالتطوعمسؤوليقوم5.
.للرابطتعبئته
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الشراكات والفرق التطوعية: سابعا

تخدموالتيرسمياالمعتمدةالتطوعيةالفرقمعالشراكاتبعقدالمنظمةتقوم:7.1سياسة
بالمتطوعينتزودهاأنيمكنالتيالتعليميةالجهاتأووأهدافهاوأنشطتهافرصها

:الإجراءات
لالخالتطوعيةالفرصلإنجازيحتاجهاالتيالتعليميةالجهاتأوالفرقالتطوعمسؤوليحدد1.

للمنظمةالتنفيذيةالإدارةقبلمنالفرقاعتمادويتمالعام
الجهاتأورسمياالمعتمدةالتطوعيةالفرقمعزمنيامحددةاتفاقيةبعقدالمنظمةتقوم2.

المتخصصينالمتطوعينوتوفيرمعهمللعملوأهدافهاأنشطتهاتخدموالتيالتعليمية
الحاجةعند

عيمتطوأوالتطوعيللفريقالتشغيليةوالاحتياجاتالدعمكافةبتوفيرالمنظمةتلتزم3.
المنظمةداخلوفرصهمبأدوارهمللقيامالتعليميةالجهات

رصالفعلىالوطنيةالبوابةفيالتعليميةالجهاتأوالفريقمنالمتطوعينتسجيليتم4.
.مساهمتهمتتطلبالتي

شراكةاتفاقية(13)نموذج.التعليميةالجهةأوالتطوعيالفريقمنالاتفاقيةتوقيعيتم5.

فقاوللمتطوعينيحقماالتعليميةالجهاتأوالفرقلمتطوعييحقالاتفاقيةتوقيعبعد6.
.الدليلهذافيالواردةللبنود

وتقدمالمنظمةأهدافمعأهدافهاتتوافقالتيالتطوعيةالفرقالمنظمةتتبنى:7.2سياسة
اللازمالوجهعلىأدوارهمأداءمنتمكنهمالتيالتسهيلاتكافةلهم

:الإجراءات
والهدفالفريق،أهدافيتضمنللجمعيةانضمامبطلبالتطوعيالفريققائديتقدم1.

سيةالرئيوالأنشطةالفريق،وأعضاءالفريق،أهدافمعيتقاطعالذيللجمعيةالاستراتيجي
.يقدمونهاالتي

وتقديمالطلببدراسةالقسمويقومالمختص،للقسمالفريقطلبالمنظمةإدارةتحيل2.
.الفريقمنالاعتذارأوبالقبولالتوصية

تزاماتالوتتضمنتطوعيفريقانضماماتفاقيةتوقيعيتمالفريقطلبعلىالموافقةعند3.
وعي،التطالفريقوقائدالمنظمةإدارةعليهاويوقعإنهائها،وآليةالاتفاقية،ومدةالطرفين
.الاتفاقيةتمهيدفيمُضمنا  وأعضاؤهالرئيسيةوأنشطتهالفريقهدفويكون

كافةالفريقفيعضولكليحقفإنهللجمعيةالتطوعيالفريقانضماماتفاقيةتوقيعبعد4.
.الدليلهذافيوالواردةللمتطوعينتحقالتيالحقوق
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إدارة إجراءاتدليل سياسات 
التطوع

الجمعيةأهدافيحققبماواضحة،وأدواربمهامتطوعيفريقتشكيلللمنظمةيحق:7.3سياسة
.الاستراتيجيةورسالتهاورؤيتها

:الإجراءات
وأنشطتهالفريقأهدافموضِحةتطوعيفريقتشكيلفيرغبتهاعنالمنظمةإدارةتعلن1.

للفريقمامالانضفيالراغبينبياناتوتستقبلللفريق،ستقدمهاالتيوالامتيازاتالرئيسية،
.مناسبةتراهاالتيبالوسيلة

ذوتنفيالتطوعي،للفريقالانضمامطلباتبدراسةالمختصالقسمالمنظمةإدارةتكلف2.
ارواختيالمتقدمين،بينوالعدالةالشفافيةيضمنبماالملائمة،التسكينإجراءاتكافة

.المناسبينالأعضاء
.وعيالتطالفريقفيقبولهمعدمأسبابتوضيحمعالمقبولينغيرالأعضاءمنالاعتذاريتم3.
،الفريقأعضاءبينوالصلاحياتالمسؤولياتالتطوعيالفريقعنالمسؤولالقسميُوزع4.

.للفريققائدا  ويحدد
وآليةة،الاتفاقيومدةالطرفينالتزاماتوتتضمنتطوعي،فريقتشكيلاتفاقيةتوقيعيتم5.

هوأنشطتالفريقهدفويكونالتطوعي،الفريقوقائدالمنظمةإدارةعليهاويوقعإنهائها،
.الاتفاقيةتمهيدفيمُضمنا  وأعضاؤهالرئيسية

كافةالفريقفيعضولكليحقفإنهللجمعيةالتطوعيالفريقانضماماتفاقيةتوقيعبعد6.
.الدليلهذافيوالواردةللمتطوعينتحقالتيالحقوق
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إدارة إجراءاتدليل سياسات 
التطوع

، ويلتزم بكاف:7.4سياسة  ة يعتبر الفريق التطوعي تابعا  للمنظمة إداريا  وماليا  وإعلاميا 
الأنظمة الداخلية

ازاته للمنظمة، وتقوم المنظمة باتخاذ التدابير اللازمة لحفظ حقوق الفريق التطوعي، وإنج
، وإعلاميا   .إداريا  ،وماليا 

:الإجراءات

ة يسجل قسم التطوع الأصول والموارد التي يمتلكها الفريق قبل انضمامه للجمعي1.
.وتبقى هذه الأصول ملكية للفريق التطوعي

عند رغبة أي جهة أو شخصية تقديم دعم عيني أو مالي للفريق التطوعي بعد 2.
ا انضمامه للجمعية فإن أي دعم يُسجل باسم الجمعية ويكون عبر حساباتها وقنواته
ي الرسمية فقط، وتُقيد إدارة الجمعية هذا الدعم باسم الفريق التطوعي، ويُستخدم ف

.تنفيذ مبادراته
ة يحق الفريق القيام بأنشطته المستقلة شريطة إعلام الجمعية بذلك قبل إقام3.

.ساعة على الأقل وأخذ الموافقة منها48النشاط بةة 
تابع يلتزم الفريق التطوعي بالإشارة في حساباته ووسائل التواصل الخاصة به بأنه4.

مي للجمعية، ويضع شعار الجمعية في كافة منشوراته، ويلتزم بسياسة النشر الإعلا
.الخاص بالجمعية

ة بها تلتزم إدارة الجمعية بذكر اسم الفريق التطوعي في كافة وسائل التواصل الخاص5.
.ومنشوراتها الإعلامية عند نشر ما يتعلق بإنجازات الفريق التطوعي

اء يكلف قائد الفريق التطوعي أحد أعضائه بإعداد سجل إنجازات الفريق التطوعي أثن6.
لفترة التي يعمل فيها الفريق تحت مظلة الجمعية، وتعتمد إدارة التطوع في 

.الجمعية البيانات التي يتم تدوينها في السجل بشكل دوري
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إدارة إجراءاتدليل سياسات 
التطوع

الملاحق
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إدارة إجراءاتدليل سياسات 
التطوع

:الوصف الوظيفي( 1)نموذج 
بيانات الوظيفة: أولُا 

رقم المسمى الوظيفي
الوظيفة

القسمالفئة الوظيفية 
الغرض من 

الوظيفة

العلاقات التنظيمية الرأسية: ثانياُ 

المسؤول المباشر

الموظفون 
التابعون إداريا  

لشاغل الوظيفة

12

34

:المهام والصلاحيات: ثالثا  

1المهام

2

3

4

5

6

7

1الصلاحيات

2

3
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إدارة إجراءاتدليل سياسات 
التطوع

:العلاقات الوظيفية والمهام الخاصة: رابعا  

الاتصالات الداخلية 
المطلوبة للعمل

12

34

الاتصالات الخارجية 
المطلوبة للعمل

12

34

:المواصفات المطلوبة لشاغل الوظيفة: خامسا  

مؤهلات
12

34

معارف
12

34

خبرات
12

34

مهارات
12

34

:معايير أداء الوظيفة: سادسا  

معايير التقييم

12

34

56

التقارير
12

34
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إدارة إجراءاتدليل سياسات 
التطوع

:الظروف التي تؤدى فيها هذه الوظيفة: سابعا  
••

:اعتماد بطاقة الوصف
اعتمادمراجعةاعداد
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إدارة إجراءاتدليل سياسات 
التطوع

:الخطة التشغيلية( 2)نموذج 
النطاق 

المرحلة/
المسمؤشر الاداء

تهد
ف

تنبيهات المهمة أثناء شرح المؤشر
التخطيط التشغيلي 

التخطيط 
والعزيز

عدد أنشطة 
تعزيز ثقافة 

التطوع داخليا 
وخارجيا

يقيس هذا المؤشر إجمالي الفعاليات
والأنشطة التي قامت المنظمة 
ن بتنفيذها لنشر ثقافة التطوع بي

ة منسوبي المنظمة وكذلك نشر ثقاف
ل التطوع للمجتمع خلال فترة التشغي

التجريبي

يجب مراعاة تحديد * 
مستهدفات تناسب واقع 

المنظمة وتناسب فترة 
التشغيل التجريبي

من المهم أن تكون الأنشطة * 
متسلسلة ومترابطة وتؤدي 

في مجملها إلى تحقيق 
.المؤشرات والمستهدفات

من المهم مراعاة كتابة * 
. أنشطة لكافة النطاقات الست

ينبغي التحقق أن الأنشطة * 
تحقق ممارسات المعيار، ومن 

المهم أن يُنص على أنشطة 
لتحقيق الممارسات التي قد 
يُغفل عنها عادة، مثل تأهيل 
المشرفين على المتطوعين، 

وكذلك تقديم التغذية الراجعة
للمتطوعين وطلبها منهم، 

.ونحوها

نسبة 
الموظفين 

الذين تم 
تأهليهم على 
الإشراف على 

المتطوعين

يقيس هذا المؤشر عدد الموظفين 
الذي تم تدريبهم على الإشراف على 
المتطوعين مقسوما  على إجمالي 
عدد موظفي المنظمة خلال فترة 

التشغيل التجريبي

التصميم 
والاستقطا

ب
عدد الفرص 

المعلنة 

يقيس هذا المؤشر إجمالي الفرص 
التي أعلنت عنها المنظمة لاستقطاب

ل متطوعين عليها خلال فترة التشغي
التجريبي

الفرز 
والسكين

عدد المتطوعين 
المسكنين على

الفرص

يقيس هذا المؤشر إجمالي 
رص المتطوعين الذين قاموا بتنفيذ ف

يل تطوعية للمنظمة خلال فترة التشغ
التجريبي

نسبة 
المتطوعين 

المعتذر منهم 
من غير 

المقبولين

يقيس هذا المؤشر إجمالي 
المتطوعين الذين أرسلت لهم رسائل
اعتذار من إجمالي المتطوعين غير 
المقبولين في الفرص التطوعية 
المُعلن عنها خلال فترة التشغيل 

التجريبي

التوجيه 
والتدريب

نسبة 
المتطوعين 

الجدد الذين تم 
عقد لقاء 

تعريفي لهم

يقيس هذا المؤشر إجمالي 
الذين يتطوعون )المتطوعين الجدد 

الذين تم ( لأول مرة في المنظمة
تعريفهم بالمنظمة مقسوما  على 
إجمالي المتطوعين الجدد خلال فترة 

التشغيل التجريبي

نسبة 
المتطوعين 

الذين تم 
تدريبهم ممن 
لديهم احتياج 

تدريبي

يقيس هذا المؤشر إجمالي 
المتطوعين الذين حصلوا على تدريب
بأي وسيلة كانت مقسوما  على 
إجمالي المتطوعين الذين لديهم 
ل احتياج تدريبي خلال فترة التشغي

التجريبي
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إدارة إجراءاتدليل سياسات 
التطوع

الدعم والإشراف

نسبة رضا المتطوع عن 
تجربته التطوعية

يقيس هذا المؤشر متوسط نسبة رضا 
ي المتطوعين خلال فترة التشغيل التجريب

عن تجربتهم التطوعية وفق استمارة قياس
الرضا

ن نسبة المتطوعين الذي
تم تقديم تغذية راجعة

لهم

يقيس هذا المؤشر إجمالي المتطوعين 
الذين قامت المنظمة بتقييمهم وتقديم
تغذية راجعة لهم مقسوما  على إجمالي 
يالمتطوعين خلال فترة التشغيل التجريب

رالتكريم والتقدي

نسبة المتطوعين 
الحاصلين على شهادة

يقيس هذا المؤشر إجمالي المتطوعين 
الذي استلموا شهادة تطوع مقسوما  على 
إجمالي المتطوعين خلال فترة التشغيل 

التجريبي

ن نسبة المتطوعين الذي
قدموا تغذية راجعة 

للمنظمة

يقيس هذا المؤشر إجمالي المتطوعين 
الذين ساهموا في تقييم تجربتهم 
التطوعين مقسوما  على إجمالي 

الذين أنهوا تنفيذ فرصة )المتطوعين 
خلال فترة التشغيل التجريبي( تطوعية

/  النطاق
المرحلة

الأنشطة 
والإجراءات

الإدارة 
المسؤولة

الإدارات 
المساندة

الشواهد 
المطلوبة

المخاطر 
المتوقعة 

الحلول 
الاحترازية
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إدارة إجراءاتدليل سياسات 
التطوع

:تحديد الاحتياج التطوعي( 3)نموذج 

تحديد الاحتياج التطوعي في الجمعية الفيصلية الخيرية النسوية بجدة 
: .......................................................................................تاريخ تحديد الاحتياج التطوعي

: .....................................................................................................................الإدارة أو القسم
:  ملاحظة

(هو الأقل أهمية5–هو الأهم 1حيث إن )5إلى 1أهمية الدور من •
(  عام ـ مهاري ـ احترافي)مستوى الفرصة •

الاحتياج م
الوظيفي

الأدوار التطوعية 
أهمية الدوروصف عام للدورالممكنة 

عدد 
المتطوع

ين 
المطلوب

مستوى التطوع 
المطلوب 

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10

.

11

.

12

.
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إدارة إجراءاتدليل سياسات 
التطوع

(:4)نموذج 

دة نموذج تصميم الفرصة التطوعية بالجمعية الفيصلية الخيرية النسوية بج

اسم منسق الجهة 

رقم جوال منسق 
الجهة 

مسمى الفرصة 
التطوعية

مكان الفرصة 
الموقع داخل المنظمة / الحي / المدينة التطوعية 

طبيعة الفرصة 
التطوعية 

موقع التنفيذالفريق

o فرديoجماعيo داخل
المنظمة

o خارج
عن بعدoالمنظمة

مهام ومسؤوليات 
المتطوع

مواصفات المتطوعين
عدد المتطوعين 

المطلوب
العمر المناسب للمتطوعينالجنس

oذكرoانثىoكلاه
ما

المؤهلات 
والاشتراطات للمتطوع

المهارات المطلوبة 
للمتطوع

آلية الإشراف

الدعم المقدم 
للمتطوع
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إدارة إجراءاتدليل سياسات 
التطوع

الإطار الزمني 

إجمالي الساعاتتاريخ الانتهاءتاريخ البدايةعدد الأيام

عدد الساعات يومياً 

مقيدoالأيام المطلوبة
oمرن

الإجراءات المقترحة للتعامل مع المخاطر(التحديات)المخاطرإدارة المخاطر

المخاطر التي 
تقع على 
الجمعية

المخاطر التي 
قد تقع على 

المتطوع

قيمة 
المكافئة 
للساعات 

التطوعية في 
الفرصة 
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إدارة إجراءاتدليل سياسات 
التطوع

(:5)نموذج 
تم استخدام هذا النص للاعتذار للمتطوعين غير المقبولين في الفرص ي

:التطوعية

..عزيزتنا المتطوعة
..تقدمك للتطوع معنا يدل عن شخصية مبادرة تسعى للتأثير 

نقدر حرصك، ونعتذر منك عن المشاركة في هذه الفرصة آملين أن 
..تنضمي إلينا في فرص أخرى

:تنويه
عملك على النقاط التالية سيزيد من فرصة قبولك في المرات 

:القادمة
-....
-....
-....

:( سدد الله مساعيك 
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إدارة إجراءاتدليل سياسات 
التطوع

(:6)نموذج 

" تعهد" 

هويةبرقم:................................................................................................أناأتعهد

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

التطوعترةفطيلةوذلكوسريةدقةبكلالمطلوبةالمهامإداءفيالتامةالسريةعلىأحافظبأن

:المدة:................................................التاريخ/.................................:اليوم

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

:  وأن أراعي الكتمان التام بعد إنهائي العمل فيما يتعلق بأعمال الجمعية وخاصة

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

 أفوضماباستثناءذلكوكلوالدور المهامتنفيذخلالمنبهاألموالتي
 
قبلمنبهلبوحباكتابيا

.المختصةالإدارةأوالعامةالإدارة

........................................................................................................:الاسم

:......................................................................................................التوقيع

:........................................................................................................التاريخ
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إدارة إجراءاتدليل سياسات 
التطوع

(:7)نموذج 

عقد تعاون للتزويد بالمتطوعين
:    م بمدينة جدة بين كلا من/       00/ 00هـ الموافق /     00/   00بعون الله وتوفيقه تم الاتفاق بتاريخ 

والكائن مقرها في .................... وتاريخ   ).........( سجل رقم : .................الطرف الأول •
، ويمثلها في هذه المذكرة رئيس مجلس الإدارة )...............(جوال )..........( ب . ص.................ا

  )............................(
..............................     البريد الالكتروني 

والتنميةةالبشريالمواردبوزارةالمسجلةالنسويةالخيريةالفيصليةالجمعية:الثانيالطرف•
والكائنهـ17/3/1395بتاريخالأهليةوالمؤسساتللجمعياتالعامةالإدارةسجلفيالاجتماعية

21433جدة10011ب.صمقديشيوشارع–الغربيةالبغداديةحيعنوانهاجدةمحافظةفيمقرها
ةالعامالمديرةالمذكرةهذهفيويمثلها info@alfaisalya.orgالإلكترونيالبريد(0535022088)جوال

.”طرفينال“بـبعدفيمامجتمعينإليهماويشار.(الطاسانالرحمنعبدفوزيةالأستاذة)للجمعية

mailto:info@alfaisalya.org
mailto:info@alfaisalya.org
mailto:info@alfaisalya.org
mailto:info@alfaisalya.org
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إدارة إجراءاتدليل سياسات 
التطوع

:تمهيد
........................................................................الأولالطرف

:النسويةالخيريةالفيصليةالجمعية

م١٩٧٦-هة١٣٩٦عامبجدةالنسويةالخيريةالفيصليةالجمعيةتأسستخيريةجمعيةوهي
لأسرلوالةتأهيليةوالثقافيةوالصحيةالاجتماعيةخدماتهاتنفيذفينشأتهامنذوبدأت

خلالمنالريادةتحقيقفيالماضيةالأعواممدىعلىونجحت.الدخلومحدودةالمحتاجة
ليجالخمستوىعلىبلفحسب،المنطقةمستوىعلىليسالخيريةالمشروعاتمنالعديد
العربي

ةرغبالتقتفقدأهدافهم،يحققبماالمجتمعيةالمشاركةفييرغبانالطرفينأنوحيث
رتستثماتفاقيةعقدخلالمنالعلاقاتمنجسوروبناءالمشتركالتعاونفيالطرفين
اردةالوالموادوفقوذلكالمجتمعوينفعالتكامليحققبماالطرفينكلاوقدراتإمكانيات

:أدناه

:الأولىالمادة
.لهاومفسراومكملاالاتفاقيةهذهمنيتجزألاجزءأعلاهالتمهيديعتبر
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إدارة إجراءاتدليل سياسات 
التطوع

:الاتفاقيةموضوعةالثانيةالمادة
شكلفيالطرفينبينوالتكاملالتعاونالىتهدفشراكةتأسيس1.

التطوعيةالفرصلأداءالثانيللطرفبمتطوعينالأولالطرفتزويد
.الحساسيةذاتأوالمتخصصة

لرعايةإمكانياتهماوتسخيرالطرفينجهودبتكثيفالشراكةتعزيز2.
.الفيصليةالجمعيةمستفيدي

:الاتفاقيةمدةةالثالثةالمادة
/00/00)تاريخمنتبدأواحد،عامخلالالاتفاقيةبتنفيذالطرفانيلتزم1.

(هة00/00/1441)بتاريخوتنتهي(م00/00/2020)الموافق(هة1441
(م00/00/2020)الموافق

قبلمنللموافقةسريانهامدةانتهاءبعدالمذكرةهذهتجديديخضع2.
.بالتجديدرسميكتابيإشعاربموجبالطرفين

ويلتزمتوقيعهاتاريخمنبدءا  المفعولساريةالاتفاقيةهذهتعتبر3.
.فيهاالواردةوالشروطالبنودبموجببالعملالطرفان

:الأولالطرفالتزاماتةالرابعةالمادة
هذهأغراضيخدمبماالثانيالطرفمعبالتنسيقالأولالطرفيلتزم1.

.فعالشراكةإطاروفيالاتفاقية
الواقعأرضعلىالشراكةهذهلتحقيقالجهدببذلالأولالطرفيلتزم2.

.بينهماالاتفاقيةهذهأغراضيحققبما
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إدارة إجراءاتدليل سياسات 
التطوع

فينالمتخصصيبالمتطوعينالثانيالطرفبتزويدالأولالطرفيلتزمأن3.
طونشاتخصصضمنالأعمالتلكتكونأنعلىالشاغرةالتطوعيةالفرص
لكلالثانيالطرفمنرسميبخطابالتنفيذيكونوانالاولالطرف
.برنامجأوفرصة

يكنمالمبرنامجأوفرصةلأيماليةالتزاماتأيالأولالطرفيتحملألا4.
.الأولالطرفمنمسبقةخطيةموافقةالثانيالطرفأخذ

إفشاءبعدموالتعهدالثانيالطرفلدىللمتطوعينالأولالطرفضمان5.
.بهاالتصريحأوالجمعيةبيانات

:الثانيالطرفالتزامات.الخامسةالمادة

هذاأغراضيخدمبماالأولالطرفمعبالتنسيقالثانيالطرفيلتزم1.
.فعالةشراكةإطاروفيالعقد

عالواقأرضعلىالشراكةهذهلتحقيقالجهدببذلالثانيالطرفيلتزم2.
.بينهماالعقدهذاأغراضيحققبما

مستفيديمعالتعاملعلىالمتطوعينبتدريبالثانيالطرفيلتزم3.
.الفيصليةالجمعية

صاتتخصمعتتوافقالتيالتطوعيةالفرصبتوفيرالثانيالطرفيلتزم4.
.الأولالطرفوأنشطة

لفرصلوالتشغيليةالماليةالإمكانياتبتوفيرالثانيالطرفيلتزمأن 5.
.الثانيالطرفمنيطلبهاالتيوالبرامج



@alfaisalya @alfaisalyaorg www.alfaisalya.org.sa +966 506643564

إدارة إجراءاتدليل سياسات 
التطوع

:المعلوماتسريةةالسادسةالمادة
المعلوماتسريةعلىبالحفاظالاتفاقيةهذهبموجبالطرفانيلتزم

.انقضائهابعدحتىالالتزامهذاويسريوالبيانات،
:الملكيةحقوقةالسابعةالمادة
.طرفلكلوالادبيةالملكيةالحقوقبمراعاةالطرفانيلتزم

:عامةأحكامةالثامنةالمادة
تطويرهاأولتعديلهاالاتفاقيةهذهمراجعةمجتمعينللطرفينيجوز1.

ىعلوبناءكتابياالتعديليكونانعلىالعامةالمصلحةيخدمنةحوعلى
.لكلاهماخطيةموافقة

لمماالاخرالطرفلحسابالغيرمععقدأيابرامالطرفينمنلأييحقلا2.
.صراحةذلكالاخرالطرفيرخص

وفيالرسميةللمراسلاتالمدونةالعناويناعتمادعلىالطرفاناتفق3.
خلالالاخرالطرفاشعارمنبدفلاالالكترونيلبريدهأحدهماتغييرحال

:التغييرتاريخمنأيامخمس
......................:الإلكترونيالبريد:الأولالطرف

عمالالاتنفيذعلىالاشرافيتولىحيثبصفته،/.............................../ويمثله
.الاتفاقيةهذهعلىالمترتبة

...................................................:الإلكترونيالبريد:الثانيالطرف
الجمعية،مديرة/بصفته/............................................................./ويمثله

الاتفاقيةهذهعلىالمترتبةالاعمالتنفيذعلىالاشرافيتولىحيث
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إدارة إجراءاتدليل سياسات 
التطوع

:الاتفاقيةانهاءةالتاسعةالمادة
يجوز لأي من الطرفين إنهاء هذه المذكرة أثناء فترة سريانها عن طريق إرسال 
خطاب إشعار بإنهاء المذكرة قبل شهر على الأقل من تاريخ الإنهاء المطلوب، 
ويلتزم الطرفان بتسليم العهد والوثائق الخاصة بالطرفين عند إنهاء المذكرة 

.والالتزام بالقوانين والأنظمة المعمول بها في البلاد
:الأنظمةةالعاشرةالمادة

االمذكرةهذهتنفيذيتم فيبهاالمعمولوالقوانينللأنظمةوفق 
.السعوديةالعربيةالمملكة
:النسخةعشرالحاديةالمادة
هطرفيقبلمنعليهاالتوقيعتمأصليتيننسختينمنالمذكرةهذهحررت

.بموجبهاللعملمنهانسخةطرفكلويسلم
والله ولي التوفيق،،

الطرف الأول 
رئيس مجلس الإدارة 

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

الختم 

الطرف الثاني
المديرة العامة للجمعية

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

الختم
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إدارة إجراءاتدليل سياسات 
التطوع

(:8)نموذج 

اللقاء التعريفي بالمتطوع 

المسؤول المكان الأدوات الموضوع الهدف 
والزمن 

رسالة ورؤية وقيم التعريف بالجمعية
الجمعية 

لقاء مباشر فيلم 
قصير عن الجمعية 

تعريف عن إدارة 
التطوع واقسام 

المراكز 

السياسة العامة 
لأشراك المتطوعين
دليل السياسات 
وإجراءات التطوع 
ة الاطلاع على الفرص

التطوعي 
الدعم والاشراف 
المقدم للمتطوع

لقاء مباشر كتيب 
يوضح السياسة 
العامة ودليل 

سياسات وإجراءات 
التطوع 

.دليل المتطوع 

الأقسام والمراكز 
المعنية للتطوع 

تعريف المتطوع 
بالإدارة او القسم 
الذي سيشرف علية
وكيفية التواصل 
والمتابعة لضمان 
سير العمل بالشكل

المطلوب 

جولة تعريفية 
.بالقسم او المركز 
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إدارة إجراءاتدليل سياسات 
التطوع

(:9)نموذج 
 

                                       

              
                      
  
              
                      

                      

 

                                 

   

 
 

 

 
 

 

 
 

 

                                           
 

 

 

               
 

 
 

  
             

 
         

 

 

 

 



@alfaisalya @alfaisalyaorg www.alfaisalya.org.sa +966 506643564

إدارة إجراءاتدليل سياسات 
التطوع

الجزاءالضوابطالدرجة
عدد 
مرات 
التكرار 

الإجراءات

الأولى

ارتكاب أحد المخالفات المنصوص عليها في نظام 
الجرائم المعلوماتية

استبعاد المتطوع 
وعدم استحقاقه 
إفادة أو شهادة 

وتحقيق .تطوع
ومعرفة الدوافع 

لذلك ولو ادى لضرر 
عام للجمعية او 

غيرها يتحول 
للتحقيق للجهات 

المختصة

مرة واحدة 
فقط

إشعارا •
لمتطوع 
وعمل 
.محضر

الرفع للجنه•
التنفيذية
.للتوصية

الرفع لمجلس 
الإدارة في حال 
استدعي الأمر 

مخاطبة 
الجهات 
.الرسمية

استغلال اسم الجمعية لجمع التبرعات من الغير
الإخلال بسياسة سرية المعلومات

ارتكاب أحد المخالفات المنصوص عليها في نظام 
مكافحة التحرش

استعمال بيانات أو ممتلكات الجمعية لأغراض خاصة
استخدام اسم الجمعية أو تمثيلها لأي غرض من 

الأغراض بغير إذن
ى التصريح الإعلامي أو نشر معلومات باسم الجمعية عل

مواقع التواصل الاجتماعي دون موافقتها ايجاباً او 
سلباُ 

عدم الإفصاح عن الحالة الصحية في حال وجود مرض 
معدي

عدد مرات الجزاءالضوابطالدرجة
التكرار 

الإجراءات

الثانية

ارتكاب أحد المخالفات المنصوص عليها في لائحة 
الذوق العام

تعني إثبات الواقعة
بمحضر مع معرفة 

الأسباب واتخاذ 
الإجراءات اللازمة إن 

كان لفت نظر إما 
لفظياً او خطياً ويحق
له استلام شهادة 

وفي حال تكرار 
المخالفة يتم 

الاعتذار من المتطوع 
.ولا يحق له شهادة

عدد مرتان

مراجعة •
.المتطوع

إشعار •
المتطوع 

.رسميا
تسجيل •

.الواقعة

الإهمال في استخدام العهد المسلمة للمتطوع بما 
أدى الى تلفها

استخدام الأدوات والآلات أو الخدمات في أغراض خاصة
عدم اتباع إجراءات الأمن والسلامة

تقديم معلومات غير صحيحة أو مستندات مزورة
عدم المحافظة على الممتلكات العامة للمنظمة 

وإتلافها
عدم الالتزام بأوقات العمل أو مدة العمل والمحددة 

.في اتفاقية التطوع
عدم الالتزام بالمهام المتفق عليها في اتفاقية 

التطوع
عدم الالتزام بالزي المحتشم

ترك المهام من غير اخذ إذن او استئذان
تقديم بلاغ، أو شكوى كيدية

(:10)نموذج
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إدارة إجراءاتدليل سياسات 
التطوع

الجزاءالضوابطالدرجة
عدد 
مرات 
التكرار

الإجراءات

الثالث 

استخدام الهاتف الجوال أثناء تأدية المهام

تعني كتابة 
الملاحظات في 

ع تقييم المتطو
مع حصوله على 

الشهادة 

ويتم الاعتذار من
المتطوع في 
.الفرص الأخرى

ثلاث 
مرات

مراجعة •
المتطوع 

إشعار •
المتطوع 

رسميا
تسجيل •

الواقعة

التدخين في الأماكن المحظورة، والمعلن عنها
عدم /عدم اللباقة والأدب في التحدث مع أي شخص

التعالي واخذ أن العمل التطوع مجرد /الاحترام والتقدير
سد للوقت

:ملاحظة
تنصماحسبالمتطوعمراجعةفياللازمةالإجراءاتاتخاذللمنظمةيحق-

النظاميةالاجراءاتاتخاذبعدذكرهاالسابقالحالاتمنأيحدوثحالفياللائحة
.المخالفةحالةودراسةالجمعيةسياساتوفق

الأعلىالدرجةذاتالحالةمعالتعامليتمحالهمنأكثرتزامنحالفي-
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إدارة إجراءاتدليل سياسات 
التطوع

(:11)نموذج 

نموذج إبلاغ عن شكوى أو تظلم من المتطوع 
الاسم

رقم 
الهوية 

رقم 
الجوال
مكان الواقعةالتاريخ

مسمى 
الفرصة 

التطوعية 

تظلمشكوىالنوع

توضيح 
الأسباب 

ته يتم تعبئ
من قبل 
المتطوع 
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إدارة إجراءاتدليل سياسات 
التطوع

يتم تعبئة الخانات التالية من قبل الإدارة المعنية بحل المشكلة
الحلول 

المقترحة 

كيف تم 
معالجة 

المشكلة 

النظر في 
المشكلة    

المشرف )
/ الفني 

الإدارة 
(التنفيذية

التوقيعالتوقيع 

تاريخ اغلاق
المشكلة

الاسم

:آلية تقديم الشكوى
وع أو في حال كانت الشكوى مقدمة تجاه المشرف الفني يتم توجيه البريد الإلكتروني إلى مدير التط1.

ويقوم مدير التطوع بمعالجة المشكلة  ggogandi@alfaisalya.org: من ينوب عنه عبر البريد الإلكتروني
.وحلها

في حال كانت الشكوى مقدمة تجاه مدير وحدة التطوع يتم توجيه البريد الإلكتروني إلى المدير 2.
ويقوم المدير التنفيذي  f-altassan@alfaisalya.org: التنفيذي أو من ينوب عنه البريد الإلكتروني

.بمعالجة المشكلة وحلها
س اللجنة في حال لم يتم حل المشكلة من قبل المدير التنفيذي يتم توجيه البريد الإلكتروني إلى رئي3.

info@alfaisalya.org: التنفيذية عبر البريد الإلكتروني

mailto:ggogandi@alfaisalya.org
mailto:ggogandi@alfaisalya.org
mailto:ggogandi@alfaisalya.org
mailto:f-altassan@alfaisalya.org
mailto:f-altassan@alfaisalya.org
mailto:f-altassan@alfaisalya.org
mailto:f-altassan@alfaisalya.org
mailto:f-altassan@alfaisalya.org
mailto:info@alfaisalya.org
mailto:info@alfaisalya.org
mailto:info@alfaisalya.org
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إدارة إجراءاتدليل سياسات 
التطوع

(:12)نموذج 
إفادة

...السلام عليكم ورحمة الله وبركاته

...تحية طيبة وبعد

م هوية الجنسية، برق/ تشهد الجمعية الفيصلية الخيرية النسوية بجدة أن المتطوعة
وهي من المتطوعات التي شاركت بدعم أعمال تطوعية تخدم برامج والمشاريع 

وقد حرصت على الالتزام في تقديم الدعم بشكل دائم . بواقع عدد ساعة تطوعية
.  ومستمر

.تمنياتنا لها بالتوفيق وجعل الله ما تقدمه في ميزان حسناتها

منحت هذا الخطاب بناء  على طلبها دون أدنى مسؤولية على الجمعية-

,,,وتفضلوا بقبول التحية والتقدير 

المدير العام

فوزية عبد الرحمن الطاسان 
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إدارة إجراءاتدليل سياسات 
التطوع

عقد تعاون مشترك

(  الفرق التطوعية)

بمدينةم00/00/2020الموافقهة00/00/1441بتاريخالاتفاقتموتوفيقهاللهبعون
:منكلابينجدة

فيمقرهاوالكائن....................وتاريخ(.........)رقمسجل.................:الأولالطرف•
مجلسرئيسالمذكرةهذهفيويمثلها،(...............)جوال(..........)ب.ص.................ا

.........الالكترونيالبريد(............................)الإدارة

شريةالبالمواردبوزارةالمسجلةالنسويةالخيريةالفيصليةالجمعية:الثانيالطرف•
خبتاريالأهليةوالمؤسساتللجمعياتالعامةالإدارةسجلفيالاجتماعيةوالتنمية

جدةمحافظةفيمقرهاوالكائنهة17/3/1395
جوال21433جدة10011ب.صمقديشيوشارع–الغربيةالبغداديةحيعنوانها

المديرةالمذكرةهذهفيويمثلها info@alfaisalya.orgالإلكترونيالبريد(0535022088)
بةعدبفيمامجتمعينإليهماويشار.(الطاسانالرحمنعبدفوزيةالأستاذة)للجمعيةالعامة

.”الطرفين“

(:13)نموذج 

mailto:info@alfaisalya.org
mailto:info@alfaisalya.org
mailto:info@alfaisalya.org
mailto:info@alfaisalya.org
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إدارة إجراءاتدليل سياسات 
التطوع

:تمهيد
......................التطوعيالفريق
لخدمةتسعى(......)برقمالاجتماعيةوالتنميةالبشريةالمواردبوزارة

الوعيمستوىرفعخلالمنالمجتمع
للمساهمةالتطوعيةالكوادروإعدادالتطوعيالعملبأهميةالمجتمعفي
تطوعيةمبادراتأووتربويةتوعويةكخدماتالتطوعيةالخدماتتقديمفي

حقيقوتجودةبأعلىالجمعيةلأهدافللوصولالمجتمعفئاتلكافةتثقيفية
.متطوعلمليونالوصولفي٢٠٣٠المملكةرؤية

:النسويةالخيريةالفيصليةالجمعية
امعبجدةالنسويةالخيريةالفيصليةالجمعيةتأسستخيريةجمعيةوهي
والصحيةالاجتماعيةخدماتهاتنفيذفينشأتهامنذوبدأتم١٩٧٦-هة١٣٩٦

مدىعلىونجحت.الدخلومحدودةالمحتاجةللأسروالةتأهيليةوالثقافية
الخيريةالمشروعاتمنالعديدخلالمنالريادةتحقيقفيالماضيةالأعوام
.العربيالخليجمستوىعلىبلفحسب،المنطقةمستوىعلىليس
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دفقأهدافهم،يحققبماالمجتمعيةالمشاركةفييرغبانالطرفينأنوحيث
لخلامنالعلاقاتمنجسوروبناءالمشتركالتعاونفيالطرفينرغبةالتقت
وينفعالتكامليحققبماالطرفينكلاوقدراتإمكانياتتستثمراتفاقيةعقد

:أدناهالواردةالموادوفقوذلكالمجتمع
:الأولىالمادة
.لهاومفسراومكملاالاتفاقيةهذهمنيتجزألاجزءأعلاهالتمهيديعتبر
:الاتفاقيةموضوعةالثانيةالمادة

شكلفيالطرفينبينوالتكاملالتعاونالىتهدفشراكةتأسيس1.
ضوئهعلىتحددسنويبرنامجوفقووضعهااختيارهايتممبادرات
.برنامجلكلالزمنيةالجدولةوكذلكوالاجراءاتالخاصةالأهداف

لرعايةإمكانياتهماوتسخيرالطرفينجهودبتكثيفالشراكةتعزيز2.
.الفيصليةالجمعيةمستفيدي

:الاتفاقيةمدةةالثالثةالمادة
/00/00)تاريخمنتبدأواحد،عامخلالالاتفاقيةبتنفيذالطرفانيلتزم1.

(هة00/00/1441)بتاريخوتنتهي(م00/00/2020)الموافق(هة1441
.(م00/00/2020)الموافق

قبلمنللموافقةسريانهامدةانتهاءبعدالمذكرةهذهتجديديخضع2.
.بالتجديدرسميكتابيإشعاربموجبالطرفين

ويلتزمتوقيعهاتاريخمنبدءا  المفعولساريةالاتفاقيةهذهتعتبر3.
.فيهاالواردةوالشروطالبنودبموجببالعملالطرفان



@alfaisalya @alfaisalyaorg www.alfaisalya.org.sa +966 506643564

إدارة إجراءاتدليل سياسات 
التطوع

:الأولالطرفالتزاماتةالرابعةالمادة
هذهأغراضيخدمبماالثانيالطرفمعبالتنسيقالأولالطرفيلتزم1.

.فعالشراكةإطاروفيالاتفاقية
الواقعأرضعلىالشراكةهذهلتحقيقالجهدببذلالأولالطرفيلتزم2.

.بينهماالاتفاقيةهذهأغراضيحققبما
طلبهايالتيالتطوعيةوالبرامجالفعالياتبتنفيذالأولالطرفيلتزمأن3.

الطرفونشاطتخصصضمنالأعمالتلكتكونأنعلىالثانيالطرف
برنامجلكلالثانيالطرفمنرسميبخطابالتنفيذيكونوانالاول

.وفعالية
يكنمالمبرنامجأوفرصةلأيماليةالتزاماتأيالأولالطرفيتحملألا4.

.الأولالطرفمنمسبقةخطيةموافقةالثانيالطرفأخذ
يةالجمعلمستفيديوالمحليةالعالميةالفعالياتاحياءفيالمساهمة5.

.الاجتماعيالوعيتعزيزبهدفوذلكالفيصلية
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كباربخدمةالخاصةالتطوعيةالفرصبتوفيرالثانيالطرفيلتزم4.
.لتنفيذهاالأماكنوتوفيرالسن

ليةوالتشغيالماليةالإمكانياتبتوفيرالثانيالطرفيلتزمأن5.
.الثانيالطرفمنيطلبهاالتيوالبرامجللفعاليات

:المعلوماتسريةةالسادسةالمادة
المعلوماتسريةعلىبالحفاظالاتفاقيةهذهبموجبالطرفانيلتزم

.انقضائهابعدحتىالالتزامهذاويسريوالبيانات،
:الملكيةحقوقةالسابعةالمادة
.طرفلكلوالادبيةالملكيةالحقوقبمراعاةالطرفانيلتزم

:عامةأحكامةالثامنةالمادة
تطويرهاأولتعديلهاالاتفاقيةهذهمراجعةمجتمعينللطرفينيجوز1.

ىعلوبناءكتابياالتعديليكونانعلىالعامةالمصلحةيخدمنةحوعلى
.لكلاهماخطيةموافقة

لمماالاخرالطرفلحسابالغيرمععقدأيابرامالطرفينمنلأييحقلا2.
.صراحةذلكالاخرالطرفيرخص

:الثانيالطرفالتزاماتةالخامسةالمادة
هذاأغراضيخدمبماالأولالطرفمعبالتنسيقالثانيالطرفيلتزم1.

.فعالةشراكةإطاروفيالعقد
عالواقأرضعلىالشراكةهذهلتحقيقالجهدببذلالثانيالطرفيلتزم2.

.بينهماالعقدهذاأغراضيحققبما
مستفيديمعالتعاملعلىالمتطوعينبتدريبالثانيالطرفيلتزم3.

.الفيصليةالجمعية
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ل اتفق الطرفان على اعتماد العناوين المدونة للمراسلات الرسمية وفي حا3.
تغيير أحدهما لبريده الالكتروني فلا بد من اشعار الطرف الاخر خلال خمس 

:أيام من تاريخ التغيير
:  ......................البريد الإلكتروني: الطرف الأول

ال بصفته، حيث يتولى الاشراف على تنفيذ الاعم/ ............................... / ويمثله 
.  المترتبة على هذه الاتفاقية

....................................................:الإلكترونيالبريد:الثانيالطرف
مديرة الجمعية، حيث / بصفته / ............................................................. / ويمثله 

.يتولى الاشراف على تنفيذ الاعمال المترتبة على هذه الاتفاقية
:انهاء الاتفاقيةالمادة التاسعة ة 

يجوز لأي من الطرفين إنهاء هذه المذكرة أثناء فترة سريانها عن طريق إرسال 
خطاب إشعار بإنهاء المذكرة قبل شهر على الأقل من تاريخ الإنهاء المطلوب، 
ويلتزم الطرفان بتسليم العهد والوثائق الخاصة بالطرفين عند إنهاء المذكرة 

.والالتزام بالقوانين والأنظمة المعمول بها في البلاد
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:المادة العاشرة ة الأنظمة
ا للأنظمة والقوانين المعمول بها في يتم تنفيذ هذه المذكرة وفق 

.المملكة العربية السعودية
:المادة الحادية عشر ة النسخ

حررت هذه المذكرة من نسختين أصليتين تم التوقيع عليها من قبل
.طرفيه ويسلم كل طرف نسخة منها للعمل بموجبها

والله ولي التوفيق،،،

الطرف الثاني
 المديرة العامة للجمعية

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

الختم
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:ختاما  

ذينالالعاملينجميعوعلىالفيصليةالجمعيةأنشطةضمنالدليلهذايطبق

لالدليبهذاالمتعلقةالأنظمةعلىالاطلاعالجمعيةواشرافإدارةتحتيعملون

ومسؤولياتهمواجباتهمأداءعندأحكاممنفيهاوردبماوالالتزامبها،والإلمام

المرفقةالصيغةوفقللجمعيةالإلكترونيالموقععلىونشرهاالوظيفية

.بالاعتماد
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الإدارةمجلسواعتمادتوقيع

"تم الاطلاع واعتماد هذا الدليل والعمل بموجبه من تاريخ الاعتماد"

:المرجع
:الصلاحيةأصحابواعتمادمراجعة 

جدولضمنم2025/2/26الموافقهة1446/8/27بتاريخ(3)رقمالجلسةالإدارةمجلسفيعُرض
.والانظمةواللوائحالسياساتواعتمادمراجعةبند( 13رقمبند)الأعمال
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شكرا
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