
1

1

19الجمعية الفيصلية الخيرية بجدة مسجلة برقم 

الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع



2
2

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

الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

إِنَّ ﴿ :قال الله تعالى
َ
يْرًا ف

َ
 خ

َ
ع وَّ

َ
ط
َ
ِِ وَمَنْ ت

ََ   ٌ ِِ ا
َ
َ 

َ ﴾م   للََّّ

[157-البقرة]



3
3

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

الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

بطاقة اللائحة

2025 تاريخ 
المراجعة

فبراير 
2025

تاريخ 
التحديث 2018 تاريخ 

الإصدار 1 رقم 
الإصدار VM-06

رمز 
حاللائ
ة

إدارة التطوع مالك الوثيقة

دليل مرجعي مفصل حول سياسات التطوع وأسس واليات العمل التطوعي وتنظيم 
.العلاقات بين الجمعية والمتطوعين وصف الوثيقة

تنظيم حقوق وواجبات المتطوعين في ضل نظام مؤسسي محدد، تشجيع الأفراد على
التطوع في إطار نظم محددة وواضحة وشرح كامل الأهداف، الاستثمار  الأمثل للموارد 
المعرفية لتطوير وتحسين الخدمات المقدمة من الجمعية والارتقاء نحو التميز من

حيث بناء قدرات المتطوعين وتعزيز قدرات الجمعية في مجال تمكين العمل التطوعي
.وتحمل مسؤوليات العمل المؤسسي لخدمة المجتمع والتخصص

أهداف الوثيقة

المستهدف دورية 
القياس مؤشر القياس النت

يجة

النتائج
عدد الفرص التطوعية الجاذبة ربعي 1-3ت تمك

ين 
العم
ل 
التط
وع
ي 

نسبة مساهمة الفرص التطوعية في تخفيض
المصاريف التشغيلي نصفي 2-3ت

عدد البرامج التي يتم تقديمها للمتطوعين 
لصناعة مبادرات نوعية مبتكرة  ربعي 3-3ت

نسبة رضا المتطوعين ربع سنوي 4-3ت
عدد المبادرات والأنشطة  التي تم تقدمها 

الفرق التطوعية  نصفي 5-3ت

عدد الفرص التطوعية على مستوى الاحترافي ربعي  6-3ت
عدد الفرص التطوعية على مستوى المهاري ربعي 7-3ت

عدد الفرص التطوعية العامة ربعي  8-3ت
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هو عمل يقوم به الشخص تجاه مجتمعه بدون مقابل مادي، مما يشمل 
تقديم برامج وأنشطة ليس مطالبًا بها أو مسؤولًً عنه لً بهدف خدمة 

. المجتمع
التطوع

التعريفات
والمصطلح

ات

هو الشخص الذي يتمتع بمهارة أو خبرة لأداء واجب اجتماعي طواعية، 
.واختياره له لا يكون له أي مردود مادي أو وظيفي مقابل لجهده المبذول المتطوع

هو المسؤول الفني عن أداء المتطوع، والمسؤول عن توجيهه لأداء مهام 
لفترة الفرصة التفصيلية ورفع التقارير الدورية لمسؤول التطوع عن أدائه ل

.المحددة

المشرف 
الفني 

المباشر/
ة هو مسؤول التطوع أو من ينوبه والذي يقوم بمتابعة حالة المتطوع الإداري

.والتأكد من وضعه التطوعي في القسم أو الإدارة المحددة
المشرف 
الإداري

احتياجاتهم المعنيين

احتياجات 
المعنيين 
ذوي الصلة

سلامة 
الوثيقة 
وتكاملها

المجال )
(والصلة

يشكل هذا الدليل مستند مرجعي لإدارة التطوع 
االخاصة بالجمعية وأداة لتعزيز الضوابط على عمله الجمعية 

نبذة تزويد المتطوعين بتفاصيل الحقوق والواجبات و
عامة عن الميثاق الأخلاقي للتطوع المجتمع 

عدد الفرص التطوعية الجاذبة1-3ت
نسبة مساهمة الفرص التطوعية في تخفيض المصاريف 2-3ت

التشغيلية
نسبة رضا المتطوعين4-3ت

تدعم 
جالاستراتي
ية

إدارة الموارد البشرية 
الارتباط 
بوثائق 

أخرى ذات 
الصلة

التقارير السنوية  النماذج 
المرتبطة

المنظمة الموثوقة–جوائز التميز المؤسسي 

الارتباط 
بمواصفات
الجودة 
والتميز 
المؤسسي
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التطوع إدارةإدارة 
/ نطاق 

مجال 
التطبيق

تطبيق 
الوثيقة

التقارير الربعية  م ألية تقيي
الوثيقة

ربعي  دورية 
التطبيق

المتطوعين 
الفئة 

المستهد
فة

)   (ثلاث سنوات )   ( سنوي )           ( نصف سنوي )  ( ربع سنوي 
دورية 
تحسين 
الوثيقة

المراجعة 
والتحسين

إدارة التطوع  الإعداد

الصلاحيات
اللجنة التنظيمية  المراجعة

اللجنة التنفيذية  التوصية 
بالاعتماد

إدارة مجلس الإدارة  الاعتماد
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:الأساسيةالأهداف

الجمعية الفيصلية

معالمجتمع،شرائحلكافةومتنوعةوجاذبةومبتكرةنوعيةذاتمبادراتتقديمعلىالجمعيةتحرص
لتنفيذهازماللاالدعموتقديمالمناسبةالبيئةوتوفيرالمبتكرةالمبادراتوتبنيالفرديةالفروقمراعاة

راكاشزيارةعلىوالحرصالتشغيليةالخططفيوالتطويرالتجديدلتحقيقوذلكفيهاوالمشاركة
اجالاحتيتقديمعلىالجمعيةحرصأنكما.الجمعيةتقدمهاالتيوالأنشطةالبرامجفيالمتطوعين

وتحقيقالتطوعإدارةأداءتحسينعلىانعكستللمتطوعينالراجعةالتغذيةواستجابةالتدريبي
.الأداءالمؤشرات

مساعدة ومساندة 
فاقدي السنـــد الأسري 

التمكين الًقتصادي والًجتماعي 
للأفراد والجماعات للمناطق 

النائية

التدريب والتأهيل المهني 
.والحرفي

الخدمات الصحية 

الرؤية

الرسالة

اريةالإبتكالحلولتقديمفيالريادة
.يالإجتماعالإقتصاديالتمكينفي

الإجتماعيالإقتصاديالتمكين
والدعالأسريالسندلفاقدي

التمكينلكياناتالمؤسسي
منالناشئةالًجتماعيالًقتصادي

وفريقمبتكرةنوعيةحلولخلال
.احترافيعمل
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فقونعملحيثالمتطوعينإشراكعلىنحرصالتطوعبادراةممثلةالفيصليةالجمعيةفينحن
نميةوالتالبشريةالمواردوزارةاعتمادبعدالسعوديةالعربيةبالمملكة(إدامة)الوطنيالمعيار

طتخطيخلالمنيتمالجمعيةفيمتخصصةتنظيميةوحدةالتطوعوحدةلتصبحالاجتماعية
،واضحة،إداريةونظمعمليات،عبروتقويمهوتوجيهوتنظيمهالتطوعيالعملبرامجوتنفيذ

.ومحددة
علىحرصتالًستراتيجيةخطتهاوضمنبداياتهامنذالنسويةالخيريةالفيصليةالجمعية

ذلكبآثارمنهاإيماناً المتطوعينواستقطابالتطوعيالعملتطويرفيدورهاتفعيل
.المجتمععلى

تمكينخلالمنالتطوعمفهوموتعزيزنشرعلىتعملمنظمةلتكونالجمعيةوتسعي
.الفعالةالمجتمعيةالمشاركةوتشجيع

التخطيط والتعزيز .1
تصميم الفرص والًستقطاب .2
الفرز والتسكين .3

التوجية والتدريب .4
الدعم والًشراف .5
التكريم والتقدير .6

التطوعيالعمللمأسسةوذلك(إدامة)الوطنيالمعياروفقممارسة(42)تطبيقوالعمل
حيدتوخلالمنالتطوعية،العملياتوتنظيم،بالجمعيةالمجالاتجميعفيالاستدامةلتحقيق
المملكةرؤيةمستهدفاتوفقالمجتمعافرادمساهمة،وزيارةالعملومنهجيةالإجراءات

.متطوعمليونإلىبالوصول2030

: ومؤشرات المعيار التسعة

:  التطبيق
الستةعلىالتطوعبإدارةممثلةالفيصليةبالجمعيةنطبقفأنناالتطوعاعمالإدارةنجاحلضمان
:التاليةالمراحلوفقوهي(ادامة)الوطنيالمعيارفيالمتبعةالتطوعنطاقات

القناعة والًلتزام .1
توفير الموارد اللازمة .2
تطوير الفرص المناسبة .3

حماية المتطوعين .4
إجراءات الًستقطاب .5
تعريف المتطوعين .6

دعم المتطوعين .7
أهمية المتطوعين .8
استخدام التقنية .9

نظام حوكمة التطوع
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م والتتي 2024-2021انطلقت مستهدفات إدراة التطوع من الخطة الاستتراتيجية عتزم عتام 
م ضمن محور بعد النمو والتعل( تمكين العمل التطوعي) حددت ضمن أهدافها الاستراتيجية 

يتة بهدف الاستثمار الأمثل للموارد المعرفية لتطوير وتحسين الخدمات المقدمة من الجمع
والارتقاء نحو التميز من حيث بناء وقتدرات المتطتوعين وتعزيتز قتدرات الجمعيتة فتي مجتال 
تمكتتين العمتتل التطتتوعي ومماسستتة العمتتل التطتتوعي متتن ختتلال الإدلتتة والسياستتات 

.   والمصطلحات العملية المعتمدة ضمن أفضل الممارسات الفضلى

: الأهداف الًستراتيجية 
ابتكار فرص تطوعية جاذبة ومبتكرة •
رضا المتطوعين •
مساهمة الفرص التطوعية في تخفيض المصاريف التشغيلية•

الهدف الإستراتيجي لإدارة التطوع
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:المبادرات التي تخدم الهدف الًستراتيجي 
.مبادرة علمني •
.مبادرة جائزة تعزيز للعمل التطوعي •
.مبادرة ساعة احسان •

: مؤشرات الأداء 
.عدد الفرص التطوعية الجاذبة •
.نسبة رضا المتطوعين •
.نسبة مساهمة برامج التطوع في تخفيض المصاريف التشغيلية•

2019 2020 2021 2022 2023 2024

الفعلي 19 93 224 302

المستهدف  0 25 25 25 25 25

1
9 9

3

2
2

4 3
0

2

0 2
5

2
5

2
5

2
5

2
5

(م2021-2024) الخطة الاستراتيجية للجمعية الفيصلية لعام 

مقارنة نسب التحقق لمؤشرات الأداء لعدد 
الفرص التطوعية الجاذبة 

(  الإحترافي)

س 
سا
 الا
خط

19
ية 

وع
تط
صة 

فر

ف  
هد
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لم
ا

19
3 ية 
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المعيار أُستمدت المعلومات من المواقع الإلكترونية الرسمية للجمعيات الخيرية والتي تطبيق
( إدامة) الوطني 

الفيصلية  جمعية مود  جمعية ماجد  جمعية البر 
بجدة 

عدد الفرص التطوعية 224 0 0 653
عدد المتطوعين  413 197 0 3.934
العائد الاقتصادي  614.188 0 222.98 0
مساهمة التطوع في 

خفض المصاريف التشغيلية 5% 6.44% 0 0

عدد الساعات التطوعية  9.545 0 1.233 0

224

0 0

653

413

197

0 3.934

614.188

0

222.98

05% 6.44% 0 09.545 0 1.233 0

-100

0

100

200

300

400

500

600

700

م  2021مقارنة مع الجمعيات الخيرية في منطقة مكة المكرمة لعام 
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2020 2021 2022

مستوى الرضى للبرامج التطوعية  93 100 100

مستوى الاستفادة من الفرص التطوعية 95 100

التغذية الراجعة  100 99

الاحتياج التدريبي  85 100

9
3
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0

0

9
5
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0

0
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0

0

9
9
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0

0

(م2021-2024) الخطة الاستراتيجية للجمعية الفيصلية لعام 

سنوات 3نسبة رضا المتطوعين على مدار 
م2020-2021-2022

2020 2021 2022

المصروفات التشغيلية  2% 8% 12%

2
%

8
%

1
2

%

(م2021-2024) الخطة الاستراتيجية للجمعية الفيصلية لعام 

انخفاض المصروفات التشغيلية مع ادارة الموارد
ية  م2022-2021-2020البشر
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م2030رؤيةالمملكةتبنتوقدالمجتمعاتوإنماءلبناءمهماأساساالتطوعيالعمليعتبر
عددنسبةورفعالتطوعيالعملمجالتطويرإلىتطمححيثالتطوعيالعملجانب

.م2030عامنهايةقبلمتطوعمليونإلىفقطألف11منالمتطوعين
علىتحرصالإستراتيجيةخطتهاوضمنبداياتهامنذالنسويهالخيريةالفيصليةوالجمعية

علىذلكبآثارمنهاإيماناالمتطوعينوإستقطابالتطوعيالعملتطويرفيدورهاتفعيل
.م2030رؤيةمعوتماشياالمجتمع

خلالمنالتطوعيللعملالذهنيةالصورةتحسينعلىالفيصليةالجمعيةعملت
:علىتنصوالتيالمتطوعينإشراكفيرؤيتها

مستوياتبجميعالمتطوعيةعددنسبةورفعالتطوعيالعملمفهومتعزيزفيالمساهمة
المجتمعيةالمشاركةوتشجيعتمكينخلالمن(المحترف–المهاري–العام)التطوع
معإتصالقنواتصنعإلىإضافة،المعوقاتومعالجةلةاللازمةالنجاحأسبابوتعزيزالفعالة

.الخبراتوتبادلتجاربهممنللإستفادةتطوعيةمنظمات

السياسة العامة والدوافع والمنطلقات

:السياسة العامة لرؤية الجمعية الفيصلية لإشراك المتطوعين

:منطلقات ودوافع الجمعية لإشراك المتطوعين
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إدارةإضافةويتمبالمراكزالموجودةالتطوعإداراتعنمستقلةإدارةالتطوعإدارةتكونأن
فقطإشرافيةعلاقةهيبالجمعيةالتطوعإدارةعلاقةوتكونمركزكلهيكلفيتطوع
:أنهابمعنىبالمراكزالتطوعإداراتعلى

سنويةمستهدفاتتسلمهم•
المستهدفاتتحقيقبخصوصتقاريرمنهمتستلم•

داخلالتطوعإدارةفيبهاالخاصةوالصلاحياتالكاملالاستقلالبالمراكزالتطوعولإدارة
تدريجيبشكلالإداراتهذهلاستقلالخطةبناءيمكنالمرحلةلهذهنصلوحتىالمركز،
لوتحمالاستقلاللمرحلةوصولهمحتىبالمراكزللإداراتالتمكينفيالخطةتكمنبحيث
الخيريةالفيصليةبالجمعيةالتأسيسإغلاقبعدأشهرثلاثةمدتهاوتكونالمسؤولياتكافة

.بجدةالنسوية

العلاقة بين إدارة التطوع والإداراة الأخرى بالجمعية
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آليات الإستقطاب والتسكين

البريد الالكترونيمجموعات الواتساب مواقع التواصل الاجتماعيمنصتة العمل التطوعي

:آلية الإستقطاب

:آلية التسكين

تسويق 
الفرص 
التطوعية

التسكين 
والإعتذار 
والتحويل

المتابعة 
وحساب 
العائد

نقييم أداء 
المتطوعي

ن

إستخراج 
نسبة رضا 
المتطوعي

ن

التقرير 
الشهري

التقرير 
المالي



إدارة التطوع

الهيكل التنظيمي والمهام ومسؤوليات
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

بطاقة السياسة

2025 تاريخ 
المراجعة

فبراير
2025

تاريخ 
التحديث 2024 تاريخ 

الإصدار 1
رقم 

الإصدا
ر

VM-
06-P1

رمز 
السياسة
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

لإدارة التطوع  الهيكل التنظيمي

مجلس الإدارة

الأمين العام

مساعد المدير التنفيذي

اللجان الاستشارية
اللجنة التنفيذية

الجمعية العمومية

المدير التنفيذي

نائب المدير التنفيذي

مديرة إدارة التطوع

منسقة وحدة 
إدارة التطوع

إدارة التخطيط الاستراتيجي 

وحدة المتابعة والتقييم
وقياس الاثر

ليا
الع

رة 
لإدا

ا
ذية

في
لتن
ة ا
دار
الإ

طى
وس

ة ال
دار
الإ
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

 الهيكل التنظيمي العام
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

تفاصيل المهام
المســمى 
الـــوظيفي

مديرة إدارة التطوع 

الرقم 
الوظيفـــــــــــــي

VM01

المرتبة 
الوظيفية 

التاسعة 

الـــرئيــــــــس 
المباشــــر

المدير التنفيذي 

إدارة التطوع الًدارة

الهدف العام للوظيفة 
ب تخطيط وتنظيم ومتابعة إجراءات التطوع وضـمان سـير العمليـة التطوعيـة بشـكل سـليم حسـ

.لًئحة التطوع
أبعاد الوظيفة

عـــدد المـــوظفين التـــابعين 
اداريا لشاغل الوظيفة

عدد من الموظفين عدد من الوحدات  مباشر
غير مباشر

وفق دليل الًجراءات المالية الصلاحيات المالية

المسؤوليات الرئيسية
تخصصيةالمهام ال

لية التخطيط لقسم إدارة التطوع والمشاركة في وضع خطط المنظمة الًستراتيجية والتشغي1
الًشراف على تسجيل المتطوعين وتسجيلهم رسميا بالجمعية2
القيام بعملية التوجيه للمتطوعين وتهيئتهم للعمل بالًدارات المعنية 3
متاعبة إجراءات الًشراف والدعم وضمان سيرهما بالطريقة المتفق عليها 4
القيام بعمليات وإجراءات التقدير والتكريم للمتططوعين 5
الًشراف على تقويم أداء المتطوعين 6
الًشراف على منسقي التطوع بالمراكز 7
مايسنه له من مهام أخرى 8
متابعة مؤشرات القياس التابعة للإدارة واعداد الًحصائيات الًزمة 9

مدير إدارة التطوعمهام ومسؤوليات إدارة التطوع
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

( 00مستوى الجدارة ) الجدارات السلوكية 
المهارات(6مستوى الكفاءة )الكفاءات السلوكية 

ــة التخطيط الًستراتيجي  ــوانين الخاص ــة والوق ــة بلانظم معرف
بالجمعيات الًهلية 

اعداد التقارير صناعة الفرص التطوعية 
المعرفة بمبادئ وضع الميزانيات إدارة المشاريع 

المهارات الاشرافية التمكين واالتطوير 

توثيق الًجراءات
الًعداد 

المسؤول )
(                                      المباشر

التار
يخ

المراجعة 
المسؤول )

(                                المباشر

التار
يخ

(  اللجنة التنفيذية)الًعتماد 
التارتوقيع 

يخ 
مدير إدارة الموارد البشرية

المؤهلات والخبرة
بكالوريوس :                                                                     الحد الًدنى من المؤهلات

الخبـــــــــــــــــــ
ـــــــــــــــــــــــــ

ــــــــــرات

خمساو دبلوم بدون خبرة بكالوريوس
سنوات في ذات 
المجال             
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

تفاصيل المهام
المســمى 
الـــوظيفي

منسقة  إدارة التطوع 

الرقم 
الوظيفـــــــــــــي

VM02

المرتبة 
الوظيفية 

السادسة  

الـــرئيــــــــس 
المباشــــر

مديرة إدارة التطوع 

إدارة التطوع الًدارة

الهدف العام للوظيفة 
ة تنظـيم وتنفيــذ إجـراءات التطــوع وضـمان ســير العمليــة التطوعيـة بشــكل سـليم حســب لًئحــ

أبعاد الوظيفةالتطوع 
عـــدد المـــوظفين التـــابعين 

اداريا لشاغل الوظيفة
عدد من الموظفين عدد من الوحدات  مباشر

غيــــــــــر 
مباشر

وفق دليل الًجراءات المالية الصلاحيات المالية

المسؤوليات الرئيسية
تخصصيةالمهام ال

تحديد الًحتياج التطوعي وتصميم الأدوار التطوعية وتسويقها بالتعاون مع الإدارات 1
المعنية 

ات اجراء المقابلات الشخصية مع المتطوعين والترشيح حسب المعايير بالتعاون مع الإدار2
المعنية 

اجراء  مقابلات الخروج والقياس مستوى رضا المتوطعين وحصر ملاحظاتهم ووضع الخطط 3
التصحيحية 

دراسة احتياج المتطوعين والعمل على توفيرها 4
تحديد الًحتياج التدريبي للمتطوعين والتأكد من ضمان وجود عائد على التدريب 5
اجراء المقابلات الشخصية مع المتطوعين والترشيح حسب المعايير 6
اعداد التقارير اللازمة والتوثيق للمشاركات التطوعية7
التواصل المباشر مع المتطوعين للتاكد من حالة الممتطوع 8
مايسند له من مهام أخرى 9

منسقة إدارة التطوعمهام ومسؤوليات إدارة التطوع
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

( 00مستوى الجدارة ) الجدارات السلوكية 
المهارات(6مستوى الكفاءة )الكفاءات السلوكية 

اعداد التقارير صناعة الفرص التطوعية 
معرفـــة بالًنظمـــة والقـــوانين الخاصـــة إدارة المشاريع 

بالجمعيات 
العمل ضمن فريق تعددية المهام 

توثيق الًجراءات
الًعداد 

المسؤول )
(                                      المباشر

التار
يخ

المراجعة 
المسؤول )

(                                المباشر

التار
يخ

(  اللجنة التنفيذية)الًعتماد 
التارتوقيع 

يخ 
مدير إدارة الموارد البشرية

المؤهلات والخبرة
بالكالوريوس :                                   الحد الًدنى من المؤهلات

خمساو دبلوم بدون خبرة بكالوريوسالخبـــــــــــرات
سنوات في ذات 
المجال             
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دليل السياسات والإجراءات
والنماذج لإدارة التطوع
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

المحتويات

عن دليل السياسات والإجراءات•
هيكلة دليل السياسات والإجراءات•
محاور دليل السياسات والإجراءات•
مختصر الدليل•
السياسات والإجراءات الإدارية•
نماذج إدارة التطوع•

يثح،لهاوحاكماالفيصليةجمعيةداخلالتطوعلإدارةمنظماوالإجراءاتالسياساتدليليعد
منلكليوضحكما،وشفافواضحبشكلالمنظمةداخلالإداريةالعملياتسيرالدليليضمن

إشراكلعمليةوداعما،الطرفينلحقحافظاوحدودهاالتدخلنطاقاتوالمتطوعالجمعية
.الفيصليةجمعيةداخلوتفعيلهاالمتطوعين

إدارةعلىتسهلأنشانهامنالتيالعمليةالنماذجمنمجموعةعلىالدليليحتويكما
.بالجمعيةوالمتطوعينالتطوعتفعيلالتطوع
التيللمستجداتوفقاالدوريوالتحديثللمراجعةيخضعأنلابدالدليلهذابأنالإشارةويجدر

بيصبماللميداننزولهمخلالمنبالتطوعالعلاقةأصحابيرتئيهوماالجمعيةعلىتطرأقد
.معاوالمتطوعالجمعيةمصلحةفي

عن دليل السياسات والإجراءات
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

افةبالإضالتطوعإدارةعملصلبتمثلالتيالستالتطوعلنطاقاتوفقاالدليلهذابناءتم
محوركلمنيتفرعحيثالتطوع،وإدارةالمنظمةلدىأهميةذاتحكيمهايعدأخرىلمحاور

التطوعوإدارةالمنظمةعملتوجهأنشأنهامنوالتيفيهالمتعلقةالسياساتمنمجموعة
.وتحكمه

تجاهالمنظمةورأيتوجهتبينالتيالعامةالقواعد:بأنهاالسياسةنعرفأنيمكنحيث
لوتشكتوضيحها،ضرورةالمنظمةترىالتيأوالتطوعبإدارةالعلاقةذاتالأساسيةالمحاور

فيالتطوعبإدارةعلاقةمالهكلحولالقرارواتخاذللتخطيطأساسيامرجعا  السياسات
.المنظمة

:وتبنى السياسة وفقا لمعايير محددة من أهمها
.أن تكون شاملة وغير جزئية.1
.خالية من المصطلحات المعقدة.2
.لا يمكن تفسيرها بأكثر من طريقة .3
.موجزة وغير طويلة.4

تصف كيفية-عند الحاجة–ثم يتفرع من كل سياسة في هذا الدليل مجموعة من الإجراءات 
.تنفيذ السياسات بوضوح وخطوات مبسطة ومتسلسلة 

ثر فهما ويتبع بعض الإجراءات رسم توضيحي لآلية سير الإجراء وتتابع العمليات فيه ليكون أك
.ووضوحا

هيكلة دليل السياسات والإجراءات
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

محاور دليل السياسات والإجراءات

1
التخطيط والتعزيز

2
تصميم الفرص والاستقطاب

3
الفرز والتسكين

4
التوجيه والتدريب 

5
الدعم والإشراف

6
التكريم والتقدير

7
ةالشراكات والفرق التطوعي
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

مختصر الدليل

زالتخطيط والتعزي

تلتزم المنظمة بنشر منطلقاتها ورؤيتها في إشراك : 1.1سياسة •
المتطوعين داخليا وخارجيا

تلتزم المنظمة بوجود سياسات وإجراءات إدارية تنظم : 1.2سياسة •
عمل إدارة التطوع داخل المنظمة بما يلبي احتياجاتها وتقوم 

.بإتاحتها لأصحاب العلاقة بالتطوع 
تبين تتبنى المنظمة نشر ثقافة التطوع بين العاملين و: 1.3سياسة •

أسباب ودوافع إشراكها للمتطوعين فيها والقيام بمساندتهم 
.لتحقيق الأهداف المنشودة

تكلف المنظمة مسؤولية إدارة كيان التطوع إلى فرد : 1.4سياسة •
، وتقوم بإعداد وصف وظيفي خاص به يتض من متفرغ جزئيا  أو كليا 

عمليات إدارة التطوع ويتم التصديق عليه من قبل مجلس إدارة 
.المنظمة ولا يختلف عن إدارات المنظمة الأخرى

مل تلتزم إدارة التطوع بوضع خطة تشغيلية سنوية تش: 1.5سياسة •
الميزانية التي تغطي كافة احتياجات التطوع ويتم اعتمادها من 

.مجلس الإدارة

تصميم الفرص 
والًستقطاب

تقوم المنظمة بتوصيف دقيق لكل فرصة تطوعية : 2.1سياسة •
بشفافية ووضوح، موضحة  المهام والمهارات المطلوبة من 

المتطوع والتي تلبي احتياج المنظمة، كما توضح هذه الفرص 
عة الفوائد والعوائد التي تعود على المتطوع من هذه الفرصة وطبي
ر الإشراف والدعم الذي سيحصل عليه من المنظمة، وتحليل المخاط

ير المحتملة وتحديد الإجراءات التي ستقوم باتخاذها لتخفيف تأث
.هذه المخاطر
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

مختصر الدليل

الفرز والتسكين

تقوم المنظمة باتخاذ الإجراءات اللازمة لحماية بيانات: 3.1سياسة •
المتطوعين المسجلين لديها، كما تضمن عدم نشرها أو تداولها مع

أي منظمات أخرى إلا بعد أخذ الإذن من المتطوعين
م تعتمد المنظمة آلية للتواصل مع المتطوعين الذين ت:  3.2سياسة •

رفضهم وإبلاغهم بالاعتذار عن قبولهم في الفرصة مع توضيح 
أسباب ذلك، كما تدرس المنظمة إمكانية تحويلهم لمنظمات أخرى

تناسب قدراتهم ومهاراتهم بعد أخذ الإذن من المتطوعين
تتأكد المنظمة من خلو السجلات المدنية للمتطوعين: 3.3سياسة •

، أو من المخالفات الأمنية، في حال كانت الفرصة ذات حساسية عالية
.قامت الجهات الإشرافية بطلب ذلك

تتخذ المنظمة الإجراءات اللازمة لضمان المتطوعين : 4.3سياسة •
في الفرص ذات السرية العالية وذلك حرصا منها على تفعيل 

.التطوع في كافة إدارات الجمعية

تلتزم المنظمة بتقديم التوجيه والتدريب اللازمين : 4.1سياسة •التوجيه والتدريب
.للمتطوعين للقيام بفرصهم التطوعية على أفضل وجه
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

مختصر الدليل

الدعم والإشراف

ل تلتزم الجمعية بتوفير الموارد اللازمة والضرورية للعم: 5.1سياسة •
لجميع المتطوعين والتي تشمل على الموارد المالية والبشرية 
والأدوات الإدارية ، وتمنع تكبد المتطوع لأي نفقات أو توفيره 

تطوع لاحتياجات لأداء فرصته التطوعية إيمانا منها بمسؤوليتها تجاه ال
.والمتطوعين

وك تتخذ المنظمة الإجراءات التأديبية تجاه أي تصرف أو سل: 5.2سياسة •
، إدراكا  مسيء يصدر عن المتطوع، ولا تتغاضى عن ذلك لكونه متطوعا 

.منها بأن المتطوع يمثل المنظمة
تعتمد المنظمة آلية واضحة تحفظ للمتطوعين حقهم : 5.3سياسة •

لة في رفع الشكاوى وحالات التظلم وتعلم المتطوعين بذلك بالوسي
.المناسبة

تحرص الجمعية على طرح قضايا المتطوعين من خلال : 4.5سياسة •
ا الاجتماعات الدورية بين مجلس إدارة الجمعية وكافة العاملين إيمان

.منها بأهمية التطوير والتحسين لخلق بيئة جاذبة للمتطوعين

رالتكريم والتقدي
تقوم المنظمة بتقدير جهود المتطوعين ويسهم في : 6.1سياسة •

ح ذلك جميع منسوبي المنظمة بكافة مستوياتهم الإدارية، كما تمن
المتطوعين وثيقة توضح إنجازاتهم التطوعية وعدد الساعات التي 

قدموها كحد أدنى للتكريم
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

مختصر الدليل

الشراكات والفرق 
التطوعية

تقوم المنظمة بعقد الشراكات مع الفرق التطوعية : 7.1سياسة •
المعتمدة رسميا والتي تخدم فرصها وأنشطتها وأهدافها أو الجهات 

.التعليمية التي يمكن أن تزودها بالمتطوعين
ا تتبنى المنظمة الفرق التطوعية التي تتوافق أهدافه: 7.2سياسة •

مع أهداف المنظمة وتقدم لهم كافة التسهيلات التي تمكنهم من 
.أداء أدوارهم على الوجه اللازم

يحق للمنظمة تشكيل فريق تطوعي بمهام وأدوار : 7.3سياسة •
.واضحة، بما يحقق أهداف الجمعية ورؤيتها ورسالتها الاستراتيجية

يعتبر الفريق التطوعي تابعا  للمنظمة إداريا  وماليا  :7.4سياسة •
، ويلتزم بكافة الأنظمة الداخلية وإعلاميا 

ريق للمنظمة، وتقوم المنظمة باتخاذ التدابير اللازمة لحفظ حقوق الف•
.التطوعي وإنجازاته إداريا  وماليا  وإعلاميا  
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

السياسات والإجراءات الإدارية

ياتلتزم المنظمة بنشر منطلقاتها ورؤيتها في إشراك المتطوعين داخليا وخارج: 1.1سياسة 
:الإجراءات

يقتتوم مستتؤول التطتتوع بمشتتاركة الإدارة التنفيذيتتة والأقستتام بصتتياغة المنطلقتتات الخاصتتة.1
بالجمعيتتة ورؤيتتتهم فتتي إشتتراك المتطتتوعين والتتتي تعبتتر عتتن الفوائتتد العائتتدة متتن إشتتراك 

.المتطوعين على المجتمع والجمعية والمتطوعين والأثر الذي يودون تحقيقه من خلالهم
.تقوم الإدارة التنفيذية باعتماد المنطلقات والرؤية.2
يقتتوم مستتؤول التطتتوع بنشتتر المنطلقتتات والرؤيتتة داخليتتا علتتى مستتتوى الجمعيتتة بالوستتائل .3

وستائل)وخارجيتا ...( بنترات –اجتماعتات –ورش –وسائل التواصل –منشورات البريد )المناسبة 
–النتدوات والمحاضترات–المؤتمرات –الأركان التعريفية في المعارض والفعاليات –التواصل 

...(زيارات المدراس والجامعات
.يتم مراجعة المنطلقات والرؤية مع كل دورة مجلس إدارة4.

تلتزم المنظمة بوجود سياسات وإجراءات إداريـة تـنظم عمـل إدارة التطـوع داخـل : 1.2سياسة 
.اللجمعية بما يلبي احتياجاتها وتقوم بإتاحتها لأصحاب العلاقة بالتطوع 

:الإجراءات
ة يقوم مسؤول التطوع بإشراك الإدارة التنفيذيتة والأقستام والمتطتوعين فتي اقتتراح مستود.1

.سياسات تنظم عمل التطوع داخل الجمعية
ظمتة يقوم مسؤول التطوع بصياغة السياسات والإجراءات التفصيلية لإدارة التطتوع داختل المن.2

.آخذا بالاعتبار المقترحات التي تم طرحها
تقتتوم الإدارة التنفيذيتتة بمراجعتتة واعتمتتاد السياستتات والإجتتراءات بمتتا يتوافتتق متتع توجهتتات .3

الجمعية وقيمها المؤسسية وبمتا يضتمن تحقيتق العدالتة فتي تكتافؤ الفترص والتنتوع فتي
.الفرص التطوعية

التخطيط والتعزيز: أولً
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

التخطيط والتعزيز: أولً

هتم تتيح المنظمة السياسات والإجراءات لجميع المعنيين بتالتطوع وتتأكتد متن استتيعابهم وفهم.4
.وتحثهم على تطبيقها وتطويرها

.يتم مراجعة السياسات والإجراءات بشكل دوري وتحديثها والتطوير فيها.5

راكها تتبنى المنظمة نشر ثقافة التطوع بين العاملين وتبين أسباب ودوافـع إشـ: 1.3سياسة 
.للمتطوعين فيها والقيام بمساندتهم لتحقيق الأهداف المنشودة

:  الإجراءات
يتة، أو يقوم مسؤول التطوع بوضع خطة لنشر ثقافة التطوع داخليا وخارجيا من خلال الدورات التدريب-1

المنشتتورات، أو مواقتتع التواصتتل الاجتمتتاعي ،أو الاجتماعتتات بمتتا يضتتمن تبنتتي العتتاملين لإشتتراك 
المتطوعين بالمنظمة وينشر ثقافة التطوع خارجيا  

ادلتة تبين إدارة المنظمة لكافة العاملين الدوافع والأسباب من إشراك المتطوعين والمنتافع المتب-2
ج المتواد التوعويتة بتالتطوع والبترام)للمتطوعين والمنظمة بأساليب متعددة وآليات متنوعتة مثتال 

(.التوجيهية للموظفين الجدد وغيرها
ة تشرك إدارة المنظمة العاملين في تصميم أهداف كيان التطوع وتصمم عدد من الفرص التطوعي-3

. في أقسام مختلفة

قوم تكلف المنظمة مسؤولية إدارة كيان التطوع إلى فرد متفرغ جزئياً أو كلياً، وت: 1.4سياسة 
ل بإعداد وصف وظيفي خاص بـه يتمـمن عمليـات إدارة التطـوع ويـتم التصـديق عليـه مـن قبـ

.مجلس إدارة المنظمة ولً يختلف عن إدارات المنظمة الأخرى
:  الإجراءات

تختار المنظمة مسؤول تطوع لإدارة وحدة التطوع وتسند له مهاما  وواجبات وصلاحيات تُضَمّن فتي-1
الوصتف ( 1)نمتوذج . نموذج بطاقة الوصف الوظيفي ويتم تعيينته بقترار رستمي متن إدارة المنظمتة

الوظيفي
قيق أدوار يتم تزويد القسم بموظفين إضافيين عند الحاجة ويتم وضع وصف وظيفي لهم يضمن تح-2

إدارة التطوع 
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التخطيط والتعزيز: أولً

ي تلتزم إدارة التطوع بوضع خطـة تشـغيلية سـنوية تشـمل الميزانيـة التـي تغطـ: 1.5سياسة 
.كافة احتياجات التطوع ويتم اعتمادها من مجلس الإدارة

:الإجراءات
يقتتوم مستتؤول التطتتوع بمشتتاركة مستتؤولي التطتتوع بتتالمراكز وإداراتهتتم التنفيذيتتة فتتي وضتتع -1

المستهدفات والميزانية الخاصة بإدارة التطوع ومن ثم تقسيمها على الجمعية والمراكز  
يقتتوم مستتؤولو التطتتوع بالجمعيتتة والمراكتتز بوضتتع الخطتتة التشتتغيلية العامتتة لإدارة التطتتوع -2

ة العامة مستوفية النطاقات الست والميزانية المالية ومحققة لأهداف التطوع في الخطة التشغيلي
الخطة التشغيلية( 2)نموذج . للمنظمة

م الرفتع يتم رفع الميزانية المالية السنوية الخاصة بإدارة التطوع لقسم المالية للمراجعة ، ومتن ثت-3
لمجلس الإدارة لاعتمادها

طتة تقوم إدارة التطوع بالجمعية والمراكز بعد الاعتماد بوضع خطة تشغيلية خاصة بهم وفقتا للخ-4
. التشغيلية العامة لإدارة التطوع تلبي المستهدفات المتعلقة بهم

مناقشة مسؤولي التطوع بالجمعية والمراكز وإداراتهم التنفيذية في
الخطة وتوزيع المستهدفات والميزانية

معية بناء الخطة التشغيلية العامة بواسطة مسؤولي التطوع بالج
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

:الآلية
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:الآلية

تصميم الفرص والإستقطاب: ثانيا

ةً موضحووضوح،بشفافيةتطوعيةفرصةلكلدقيقبتوصيفالمنظمةتقوم:2.1سياسة
هذهتوضحكماالمنظمة،احتياجتلبيوالتيالمتطوعمنالمطلوبةوالمهاراتالمهام
موالدعالإشرافوطبيعةالفرصةهذهمنالمتطوععلىتعودالتيوالعوائدالفوائدالفرص

ومستقالتيالإجراءاتوتحديدالمحتملةالمخاطروتحليلالمنظمة،منعليهسيحصلالذي
.المخاطرهذهتأثيرلتخفيفباتخاذها

:الإجراءات
(3)ذجلنمووفقاربعيبشكلللأقسامالتطوعيالاحتياجبحصرالمنسقأوالتطوعمسؤوليقوم1.

التطوعيالاحتياجتحديد
المهامةالفرصتفاصيللتشملالتطوعيةالفرصتصميمبالأقسامالفنيونالمشرفونيتولى2.

والإجراءاتالمتطوععلىالمتوقعةوالمخاطرالمقدموالدعمالفوائد،المطلوبةوالخبرات
الفرصتصميم(4)نموذج.النموذجبنودلبقيةبالإضافةلهاالاحترازية

شهركلنهاية25يومحتىالالكترونيالبريدعبرالمصممةالفرصالتطوعمسؤوليستقبل3.
أقصىكأحدالفرصةتنفيذتاريخمنأيام5قبلالطارئةالفرصطلبيمكنكما،ميلادي

اداعتميتممحسوبةغيروميزانيتهارسميةجهاتمنطلبهاتمأوطارئةالفرصةكانتحالفي4.
.التنفيذيةوالإدارةالتنفيذيةاللجنةقبلمنالفرصة

لتواصلاوسائلفيوتسويقهاللتطوعالوطنيةالبوابةفيالفرصةبنشرالتطوعمسؤوليقوم5.
.التطوعيةللفرصةالمناسبةالشريحةاستهدافتضمنوالتيالمناسبة

حصر الاحتياج التطوعي من الأقسام كل ربع

من 25إرسال الأقسام طلبات الفرص التطوعية قبل يوم 
(ggogandi@alfaisalya.org) الشهر الميلادي عبر البريد 

اعتماد مسؤول التطوع للفرص

شارة إعلان الفرص بالبوابة الوطنية للتطوع وتسويقها باست
المشرف الفني في وسائل التواصل المناسبة
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الفرز والتسكين: ثالثا

نالمسجليالمتطوعينبياناتلحمايةاللازمةالإجراءاتباتخاذالمنظمةتقوم:3.1سياسة
منالإذنأخذبعدإلًأخرىمنظماتأيمعتداولهاأونشرهاعدمتممنكمالديها،

.المتطوعين

:الإجراءات

لا يقوم مسؤول التطوع بحفظ بيانات المتطوعين في ملفات مخصصة ومنع الاطلاع عليها إ1.
.من أصحاب الصلاحية 

المتطوعين يتم النص على بند في اتفاقية الشراكات الخارجية المتعلقة بالتطوع بسرية بيانات2.
والتعهد بعدم نشرها أو استخدامها

ل تطلب المنظمة إذن المتطوعين الذين لديهم الرغبة في تحويلهم لمنظمات أخرى وذلك قب3.
.تزويد المنظمات ببياناتهم

وإبلاغهمرفمهمتمالذينالمتطوعينمعللتواصلآليةالمنظمةتعتمد:3.2سياسة
إمكانيةالمنظمةتدرسكماذلك،أسبابتوضيحمعالفرصةفيقبولهمعنبالًعتذار

.المتطوعينمنالإذنأخذبعدومهاراتهمقدراتهمتناسبأخرىلمنظماتتحويلهم

:الإجراءات

تعتذر المنظمة من المتطوعين غير المقبولين في الفرصة بأسلوب مناسب موضحة أسباب1.
عدم القبول عند الحاجة بما يضمن لهم العمل على نقاط ضعفهم وتطويرها من خلال وسيلة 

نص الاعتذار( 5)نموذج ، ...( البوابة أو البريد الالكتروني أو رسالة نصية)مناسبة 
المنظمة علاقتها بالمنظمات الأخرى وتوصي المتطوعين الذين لم يتم قبولهم تستثمر2.

.بالتوجه إلى المنظمات التي تتلاءم مع قدراتهم وتوجهاتهم، وتساهم في التنسيق بينهم
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الفرز والتسكين: ثالثا

الأمنية،المخالفاتمنللمتطوعينالمدنيةالسجلاتخلومنالمنظمةتتأكد:3.3سياسة
.ذلكبطلبالإشرافيةالجهاتقامتأوعالية،حساسيةذاتالفرصةكانتحالفي

:الإجراءات
ملاءمتهممنللتأكدالضروريةالمتطوعينومعلوماتبياناتبتسجيلالتطوعمسؤوليقوم1.

.التطوعيةللفرصة
يفللمتطوعينالمدنيةالسجلاتسلامةمنللتأكدالأمنيةللجهاتطلبا  المنظمةإدارةترسل2.

.ذلكبطلبالإشرافيةالجهاتقامتأوعالية،حساسيةذاتالفرصةكانتحال

تتخذ المنظمة الإجراءات اللازمة لممان المتطوعين في الفرص ذات السرية : 4.3سياسة 
.العالية وذلك حرصا منها على تفعيل التطوع في كافة إدارات الجمعية

:الإجراءات
عام)يحتاجهالذيالتطوعومستوىسريتهامدىموضحاالفرصةبتصميمالفنيالمشرفيقوم1.

(احترافي–مهاري–
السريةتعهد(6)نموذج.المعلوماتسريةعلىبالحفاظرسميتعهدعلىالمتطوعتوقيعيتم2.
دتزوالتيالمختصةالجهاتمعاتفاقيةعملفيمكنأعلىضماناتحتاجالفرصةكانتحالفي3.

وسريةللمتطوعالجهةضمانعلىالاتفاقيةتنصأنعلىكمتطوعينبمنسوبيهاالمنظمة
بمتطوعينالتزويداتفاقية(7)نموذج.المعلومات
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التوجية والتدريب: رابعا

فرصهم تلتزم المنظمة بتقديم التوجيه والتدريب اللازمين للمتطوعين للقيام ب: 4.1سياسة 
التطوعية على أفمل وجه

:الإجراءات
صليةالفيبجمعيةفيهمعرفاالجددللمتطوعينالتعريفياللقاءبعقدالتطوعمسؤوليقوم1.

جنموذ.الجمعيةمعالتطوعيةبفرصتهللقيامالمتطوعيحتاجهاالتيالمعلوماتوكلودورها
.التعريفياللقاءمخطط(8)

والتدريبالتوجيهبتقديمالتطوعمسؤوليقومبعدعنويعملجديدالمتطوعكانحالفي2.
الوجهعلىفرصتهوأداءالجمعيةعلىالتعرفمنتمكنهمناسبةبديلةبطرقلهاللازمين
.المطلوب

أوالأدلةالمستندات،منالكترونيةأوورقيةبنسخةجديدمتطوعكلالتطوعمسؤوليزود3.
معلوماتالمتطوع،،دليلالتعريفيالملف)مثلالمتطوعونيحتاجهاالتيالبروشورات

.(...الفرصة
.التدريبيالاحتياجتحديد(9)نموذجوفقللمتطوعالتدريبيالاحتياجبتحديدالفنيالمشرفيقوم4.
وأالفنيمشرفهمناللازمالتدريبعلىالمتطوعحصولعلىبالإشرافالتطوعمسؤوليقوم5.

.بتدريبهالموكلالشخص
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الدعم والإشراف: خامسا

المتطوعينلجميعللعملوالمروريةاللازمةالمواردبتوفيرالجمعيةتلتزم:5.1سياسة
لأيالمتطوعتكبدوتمنع،الإداريةوالأدواتوالبشريةالماليةالمواردعلىتشملوالتي

طوعالتتجاهبمسؤوليتهامنهاإيماناالتطوعيةفرصتهلأداءلًحتياجاتتوفيرهأونفقات
.والمتطوعين

عنيصدرمسيءسلوكأوتصرفأيتجاهالتأديبيةالإجراءاتالمنظمةتتخذ:5.2سياسة
.المنظمةيمثلالمتطوعبأنمنهاإدراكامتطوعاً،لكونهذلكعنتتغاضىولًالمتطوع،
:الإجراءات

والعقوباتللمخالفاتلائحةبإعدادالمنظمةمنسوبيمعبالتعاونالتطوعمسؤوليقوم1.
إلىوتصنيفهاالتطوعية،الفرصتنفيذأثناءالمتطوعمنتصدرقدوالتيعليهاالمترتبة
.المتطوعينمنصدورهاوتكرارتأثيرهاحسبمستويات

عينالمتطوحقفيالعقوباتأوالتأديبيةالإجراءاتلتنفيذواضحةآليةالتطوعمسؤوليحدد2.
.المخالفين

يضمنمابالتوجيهأثناءالتأديبيةوالإجراءاتالمخالفاتبلائحةالمتطوعينالتطوعمسؤوليعلم3.
المخالفاتلائحة(10)نموذج.بهاإلمامهم

لكذوتسجيلاللازم،الإجراءباتخاذالتطوعمسؤوليقومالمخالفاتأحدالمتطوعارتكبحالفي4.
.بذلكالمعنيينجميعويبلغالمتطوعين،مخالفاتسجلفي

وحالًتالشكاوىرفعفيحقهمللمتطوعينتحفظواضحةآليةالمنظمةتعتمد:5.3سياسة
المناسبةبالوسيلةبذلكالمتطوعينوتعلمالتظلم

:الإجراءات

م يتم إعلام المتطوعين أثناء عملية التوجيه بحقهم في التظلم وتقديم الشكاوى، كما يت1.
.  توضيح الإجراءات المتخذة لتقديم الشكاوى
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:الآلية

الدعم والإشراف: خامسا

وديبشكلحلهابمحاولةبدورهيقوموالذيالمشكلةلحلمشرفيهلأحدأولاالمتطوعيلجأ1.
.الأطرافلجميعمرضيلحلوالوصول

المخصصالبريدعبرإرسالهاخلالمنالشكوىبرفعالمتطوعيقومحلهاعدمحالفي2.
.الشكاوىرفع(11)نموذجمستخدما

ارةلاستشاجتماعبعقدويقومتفاصيلهاالشكوىعلىبالاطلاعالمعنيالشخصيدرس3.
الشكوىوصولمنساعة48خلالالمناسببالإجراءللخروجالمعنيين

ساعة24خلالالشكوىحيالالمتخذبالإجراءالمتطوعالشكوىعنالمسؤولالشخصيبلغ4.
.المعنيةالأطرافمعوحلهاالمشكلةإغلاقمنويتأكدالمنعقدالاجتماعمن

يبلغ المتطوع بحقه في رفع الشكاوى وتوضح له الإجراءات العملية
لذلك

في حال وجود شكوى أو حالة تظلم يتواصل المتطوع مع أحد 
مشرفيه لحل المشكلة بشكل ودي

دد في حال عدم حل المشكلة يرفع المتطوع الشكوى عبر البريد المح
في نموذج طلب الشكوى

48يقوم الشخص المعني بحل المشكلة بدراستها وعقد اجتماع خلال 
ساعة من إرسال الشكوى للخروج بالإجراء المناسب

ساعة والتأكد من إغلاق 24يتم إبلاغ المتطوع بالإجراء المتخذ خلال 
المشكلة

بينالدوريةالًجتماعاتخلالمنالمتطوعينقماياطرحعلىالجمعيةتحرص:4.5سياسة
ئةبيلخلقوالتحسينالتطويربأهميةمنهاإيماناالعاملينوكافةالجمعيةإدارةمجلس

.للمتطوعينجاذبة
:الإجراءات

اقشةمنإلىتحتاجالتيالقضاياأهمالاجتماعتسبقالتيالفترةخلالالتطوعمسؤوليجمع1.
بالتطوعالعلاقةأصحابكافةمن

نويدووالعاملينالإدارةلمجلسالربعيالاجتماعفيالقضايابطرحالتطوعمسؤوليقوم2.
لهاتوصلواالتيالتوصيات

للخروجوالعاملينالإدارةمجلسمعطارئاجتماعتنسيقيتمعاجلةقضاياوجودحالفي3.
المناسبةبالتوصيات

لىعالتطوعمسؤولويشرفالتوصياتبتطبيقالمعنيينوالأطرافالتطوعمسؤوليقوم4.
تنفيذها
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التكريم والتقدير: سادسا
منسوبيجميعذلكفيويسهمالمتطوعينجهودبتقديرالمنظمةتقوم:6.1سياسة

إنجازاتهمتوضحوثيقةالمتطوعينتمنحكماالإدارية،مستوياتهمبكافةالمنظمة
.للتكريمأدنىكحدقدموهاالتيالساعاتوعددالتطوعية
:الإجراءات

هاإتمامبعدأوالفرصإنجازأثناءوالإعلامالعامةالعلاقاتقسمبتزويدالتطوعمسؤوليقوم1.
وسائلفينشرهاليتمومساهماتهمالمتطوعينإنجازاتبرصدالخاصةالإعلاميةبالمادة
.الرسميةالتواصل

وعددإنجازاتهمتوضحإفادةأوبشهادةتزويدهيتمالتطوعيةالفرصةالمتطوعإتمامبعد2.
إفادة(12)نموذج.أقصىبحدعملأيام5خلالقدموهاالتيالساعات

عبرpdfملفأوورقيمستندبشكلالمتطوعرغبةحسبالإفادةأوالشهادةتسليميكون3.
الالكترونيالبريد

.المخصصالسجلفيالإفادةأوالشهادةاستلامعلىالمتطوعتوقيعيتم4.

ابعويتالتطوعيةفرصتهإتمامبعدالمتطوعرضاتقييمرابطبإرسالالتطوعمسؤوليقوم5.
.للرابطتعبئته

الشراكات والفرق التطوعية: سابعا
والتيرسمياالمعتمدةالتطوعيةالفرقمعالشراكاتبعقدالمنظمةتقوم:7.1سياسة

نبالمتطوعيتزودهاأنيمكنالتيالتعليميةالجهاتأووأهدافهاوأنشطتهافرصهاتخدم
.

:الإجراءات
لخلاالتطوعيةالفرصلإنجازيحتاجهاالتيالتعليميةالجهاتأوالفرقالتطوعمسؤوليحدد1.

للمنظمةالتنفيذيةالإدارةقبلمنالفرقاعتمادويتمالعام
الجهاتأورسمياالمعتمدةالتطوعيةالفرقمعزمنيامحددةاتفاقيةبعقدالمنظمةتقوم2.

ندعالمتخصصينالمتطوعينوتوفيرمعهمللعملوأهدافهاأنشطتهاتخدموالتيالتعليمية
الحاجة

الجهاتمتطوعيأوالتطوعيللفريقالتشغيليةوالاحتياجاتالدعمكافةبتوفيرالمنظمةتلتزم3.
المنظمةداخلوفرصهمبأدوارهمللقيامالتعليمية

التيالفرصعلىالوطنيةالبوابةفيالتعليميةالجهاتأوالفريقمنالمتطوعينتسجيليتم4.
.مساهمتهمتتطلب

شراكةاتفاقية(13)نموذج.التعليميةالجهةأوالتطوعيالفريقمنالاتفاقيةتوقيعيتم5.

قاوفللمتطوعينيحقماالتعليميةالجهاتأوالفرقلمتطوعييحقالاتفاقيةتوقيعبعد6.
.الدليلهذافيالواردةللبنود
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الشراكات والفرق التطوعية: سابعا

تتبنى المنظمة الفرق التطوعية التي تتوافق أهدافها مع أهداف : 7.2سياسة 
المنظمة وتقدم لهم كافة التسهيلات التي تمكنهم من أداء أدوارهم على الوجه 

اللازم
:الإجراءات

دفوالهالفريق،أهدافيتضمنللجمعيةانضمامبطلبالتطوعيالفريققائديتقدم1.
والأنشطةالفريق،وأعضاءالفريق،أهدافمعيتقاطعالذيللجمعيةالاستراتيجي

.يقدمونهاالتيالرئيسية
قديموتالطلببدراسةالقسمويقومالمختص،للقسمالفريقطلبالمنظمةإدارةتحيل2.

.الفريقمنالاعتذارأوبالقبولالتوصية
منوتتضتطوعيفريقانضماماتفاقيةتوقيعيتمالفريقطلبعلىالموافقةعند3.

وقائدالمنظمةإدارةعليهاويوقعإنهائها،وآليةالاتفاقية،ومدةالطرفينالتزامات
مهيدتفيمُضمنا  وأعضاؤهالرئيسيةوأنشطتهالفريقهدفويكونالتطوعي،الفريق

.الاتفاقية
لفريقافيعضولكليحقفإنهللجمعيةالتطوعيالفريقانضماماتفاقيةتوقيعبعد4.

.الدليلهذافيوالواردةللمتطوعينتحقالتيالحقوقكافة

يحق للمنظمة تشكيل فريق تطوعي بمهام وأدوار واضحة، بما يحقق : 7.3سياسة 
أهداف الجمعية ورؤيتها

.ورسالتها الًستراتيجية
:الإجراءات

الفريقأهدافموضِحةتطوعيفريقتشكيلفيرغبتهاعنالمنظمةإدارةتعلن1.
فياغبينالربياناتوتستقبلللفريق،ستقدمهاالتيوالامتيازاتالرئيسية،وأنشطته
.مناسبةتراهاالتيبالوسيلةللفريقالانضمام

نفيذوتالتطوعي،للفريقالانضمامطلباتبدراسةالمختصالقسمالمنظمةإدارةتكلف2.
واختيار،المتقدمينبينوالعدالةالشفافيةيضمنبماالملائمة،التسكينإجراءاتكافة

.المناسبينالأعضاء
الفريقفيقبولهمعدمأسبابتوضيحمعالمقبولينغيرالأعضاءمنالاعتذاريتم3.

.التطوعي
فريق،الأعضاءبينوالصلاحياتالمسؤولياتالتطوعيالفريقعنالمسؤولالقسميُوزع4.

.للفريققائدا  ويحدد
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

الشراكات والفرق التطوعية: سابعا

وآليةية،الاتفاقومدةالطرفينالتزاماتوتتضمنتطوعي،فريقتشكيلاتفاقيةتوقيعيتم5.
هوأنشطتالفريقهدفويكونالتطوعي،الفريقوقائدالمنظمةإدارةعليهاويوقعإنهائها،
.الاتفاقيةتمهيدفيمُضمنا  وأعضاؤهالرئيسية

كافةقالفريفيعضولكليحقفإنهللجمعيةالتطوعيالفريقانضماماتفاقيةتوقيعبعد6.
.الدليلهذافيوالواردةللمتطوعينتحقالتيالحقوق

ة يعتبر الفريق التطوعي تابعاً للمنظمة إدارياً ومالياً وإعلامياً، ويلتزم بكاف:7.4سياسة 
الأنظمة الداخلية

زاته للمنظمة، وتقوم المنظمة باتخاذ التدابير اللازمة لحفظ حقوق الفريق التطوعي، وإنجا
.إدارياً ،ومالياً، وإعلامياً 

:الإجراءات
قىوتبللجمعيةانضمامهقبلالفريقيمتلكهاالتيوالمواردالأصولالتطوعقسميسجل1.

.التطوعيللفريقملكيةالأصولهذه
انضمامهبعدالتطوعيللفريقماليأوعينيدعمتقديمشخصيةأوجهةأيرغبةعند2.

،فقطالرسميةوقنواتهاحساباتهاعبرويكونالجمعيةباسميُسجلدعمأيفإنللجمعية
.مبادراتهتنفيذفيويُستخدمالتطوعي،الفريقباسمالدعمهذاالجمعيةإدارةوتُقيد

بتتاطالنشإقامةقبلبذلكالجمعيةإعلامشريطةالمستقلةبأنشطتهالقيامالفريقيحق3.
.منهاالموافقةوأخذالأقلعلىساعة48

لجمعية،لتابعبأنهبهالخاصةالتواصلووسائلحساباتهفيبالإشارةالتطوعيالفريقيلتزم4.
.عيةبالجمالخاصالإعلاميالنشربسياسةويلتزممنشوراته،كافةفيالجمعيةشعارويضع

بهاالخاصةالتواصلوسائلكافةفيالتطوعيالفريقاسمبذكرالجمعيةإدارةتلتزم5.
.التطوعيالفريقبإنجازاتيتعلقمانشرعندالإعلاميةومنشوراتها

رةلفتأثناءالتطوعيالفريقإنجازاتسجلبإعدادأعضائهأحدالتطوعيالفريققائديكلف6.
البياناتالجمعيةفيالتطوعإدارةوتعتمدالجمعية،مظلةتحتالفريقفيهايعملالتي
.دوريبشكلالسجلفيتدوينهايتمالتي
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نماذج إدارة التطوع

بيانات الوظيفة: أولًا 
رقم المسمى الوظيفي

الوظيفة
القسمالفئة الوظيفية 

الغرض من الوظيفة
العلاقات التنظيمية الرأسية: ثانياا 

المسؤول المباشر
الموظفون التابعون 
إداريا  لشاغل الوظيفة

12
34

:المهام والصلاحيات: ثالثاً 
1المهام

2
3
4
5
6
7

1الصلاحيات
2
3
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

نماذج إدارة التطوع

:العلاقات الوظيفية والمهام الخاصة: رابعاً 
الاتصالات 
الداخلية 

المطلوبة 
للعمل

12
34

الاتصالات 
الخارجية 

المطلوبة 
للعمل

12
34

:المواصفات المطلوبة لشاغل الوظيفة: خامساً 

مؤهلات
12
34

معارف
12
34

خبرات
12
34

مهارات
12
34

:معايير أداء الوظيفة: سادساً 

معايير التقييم
12
34
56

التقارير
12
34
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

نماذج إدارة التطوع

:الظروف التي تؤدى فيها هذه الوظيفة: سابعاً 

••

:اعتماد بطاقة الوصف

اعتمادمراجعةاعداد
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

نماذج إدارة التطوع

النطاق 
تنبيهات المهمة أثناءشرح المؤشرالمستهدفمؤشر الًداءالمرحلة/

التخطيط التشغيلي

التخطيط 
والعزيز

عدد أنشطة تعزيز 
ثقافة التطوع 
داخليا وخارجيا

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

منسوبي المنظمة وكذلك نشر ثقافة
التطوع للمجتمع خلال فترة التشغيل

التجريبي

يجب مراعاة تحديد * 
ع مستهدفات تناسب واق
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 تأهيلهم

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 

ي يقيس هذا المؤشر إجمالي الفرص الت
أعلنت عنها المنظمة لاستقطاب 
متطوعين عليها خلال فترة التشغيل

التجريبي

الفرز 
والسكين

عدد المتطوعين 
المسكنين على 

الفرص

يقيس هذا المؤشر إجمالي المتطوعين
الذين قاموا بتنفيذ فرص تطوعية 
بيللمنظمة خلال فترة التشغيل التجري

نسبة المتطوعين
المعتذر منهم من 

غير المقبولين

يقيس هذا المؤشر إجمالي المتطوعين
الذين أرسلت لهم رسائل اعتذار من 
ي إجمالي المتطوعين غير المقبولين ف
الفرص التطوعية المُعلن عنها خلال 

فترة التشغيل التجريبي

التوجيه 
والتدريب

نسبة المتطوعين
الجدد الذين تم 

عقد لقاء تعريفي
لهم

يقيس هذا المؤشر إجمالي المتطوعين
الذين يتطوعون لأول مرة في )الجدد 

ة الذين تم تعريفهم بالمنظم( المنظمة
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
رة الذين لديهم احتياج تدريبي خلال فت

التشغيل التجريبي

:الخطة التشغيلية( 2)نموذج 
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

نماذج إدارة التطوع
:الخطة التشغيلية( 2)نموذج 

الدعم 
والإشراف

ع نسبة رضا المتطو
عن تجربته 
التطوعية

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

عن تجربتهم التطوعية وفق استمارة قياس
الرضا

نسبة المتطوعين
الذين تم تقديم 

تغذية راجعة لهم

يقيس هذا المؤشر إجمالي المتطوعين 
الذين قامت المنظمة بتقييمهم وتقديم
تغذية راجعة لهم مقسوماً على إجمالي 

يالمتطوعين خلال فترة التشغيل التجريب

التكريم 
والتقدير

نسبة المتطوعين
الحاصلين على 

شهادة

يقيس هذا المؤشر إجمالي المتطوعين 
الذي استلموا شهادة تطوع مقسوماً على 

إجمالي المتطوعين خلال فترة التشغيل 
التجريبي

نسبة المتطوعين
ة الذين قدموا تغذي
راجعة للمنظمة

يقيس هذا المؤشر إجمالي المتطوعين 
الذين ساهموا في تقييم تجربتهم 

التطوعين مقسوماً 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 
الًحترازية
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

نماذج إدارة التطوع

الاحتياج م
التطوعي

الأدوار 
التطوعية 
الممكنة

أهمية وصف عام للدور
الدور

عدد 
المتطوع
ين 

المطلوب

مستوى 
التطوع 
المطلوب

التاريخ 
المقترح

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

تحديد الًحتياج التطوعي( 3)نموذج 
تحديد الاحتياج التطوعي في الجمعية الفيصلية الخيرية النسوية بجدة 

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

(هو الأقل أهمية5–هو الأهم 1حيث إن )5إلى 1أهمية الدور من •
(  عام ت مهاري ت احترافي)مستوى الفرصة •
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

نماذج إدارة التطوع

نموذج تصميم الفرصة التطوعية بالجمعية الفيصلية الخيرية النسوية بجدة
أسم منسق الجهة
رقم جوال منسق 

الجهة
مسمى الفرصة 

التطوعية
مكان الفرصة 

الموقع داخل المنظمة/الحي /المدينة التطوعية

طبيعية الفرصة 
التطوعية

موقع التنفيذالفريق

oفرديoجماعيo داخل
عن oخارج المنظمةoالمنظمة

بعد
مهام ومسؤوليات 

المتطوع

مواصفات المتطوعين
الجنسعدد المتطوعين

العمر 
المناسب 
للمتطوعين

oذكرoانثىoكلاهما

المؤهلات والًشتراطات
للمتطوع

المهارات المطلوبة 
للمتطوع

آلية الإشراف
الدعم المقدم 

للمتطوع

الإطار الزمني

تاريخ النهايةتاريخ البداية

الأيام المطلوبة
oمقيد

عدد الساعات يوميا  
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

( 3)نموذج 
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

نماذج إدارة التطوع

(5)نموذج 

:يتم استخدام هذا النص للاعتذار للمتطوعين غير المقبولين في الفرص 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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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

نماذج إدارة التطوع

"  تعهد" 

.............................................برقم هوية ....:.........................................أتعهد أنا

في إداء المهام المطلوبة بكل دقة وسرية وذلك  بأن أحافظ على السرية التامة
طيلة فترة التطوع

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

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

ا  والتي ألم بها من خلال تنفيذ المهام والدور وكل ذلك باستثناء ما أفوض كتابي
.بالبوح به من قبل الإدارة العامة أو الإدارة المختصة

.: ..................................................................................الاسم
........:..........................................................................التوقيع
...............:......................................................................التاريخ

(6)نموذج 
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

نماذج إدارة التطوع

عقد تعاون للتزويد بالمتطوعين
:منكلابينجدةبمدينةم/00/00الموافقهت/00/00بتاريخالاتفاقتموتوفيقهاللهبعون

ب.ص.................افيمقرهاوالكائن....................وتاريخ(.........)رقمسجل.................:الأولالطرف•
(............................)الإدارةمجلسرئيسالمذكرةهذهفيويمثلها،(...............)جوال(..........)
..............................الالكترونيالبريد

تنميةوالالبشريةالمواردبوزارةالمسجلةالنسويةالخيريةالفيصليةالجمعية:الثانيالطرف•
والكائنهت17/3/1395بتاريخالأهليةوالمؤسساتللجمعياتالعامةالإدارةسجلفيالاجتماعية

جدةمحافظةفيمقرها
البريد(0535022088)جوال21433جدة10011ب.صمقديشيوشارع–الغربيةالبغداديةحيعنوانها

فوزيةالأستاذة)للجمعيةالعامةالمديرةالمذكرةهذهفيويمثلهاinfo@alfaisalya.orgالإلكتروني
.”الطرفين“بتبعدفيمامجتمعينإليهماويشار.(الطاسانالرحمنعبد

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

:النسويةالخيريةالفيصليةالجمعية
منذوبدأتم١٩٧٦-هت١٣٩٦عامبجدةالنسويةالخيريةالفيصليةالجمعيةتأسستخيريةجمعيةوهي

.الدخلدةومحدوالمحتاجةللأسروالتتأهيليةوالثقافيةوالصحيةالاجتماعيةخدماتهاتنفيذفينشأتها
ليسالخيريةالمشروعاتمنالعديدخلالمنالريادةتحقيقفيالماضيةالأعواممدىعلىونجحت
العربيالخليجمستوىعلىبلفحسبالمنطقةمستوىعلى

فينالطرفيرغبةالتقتفقدأهدافهم،يحققبماالمجتمعيةالمشاركةفييرغبانالطرفينأنوحيث
طرفينالكلاوقدراتإمكانياتتستثمراتفاقيةعقدخلالمنالعلاقاتمنجسوروبناءالمشتركالتعاون

:أدناهالواردةالموادوفقوذلكالمجتمعوينفعالتكامليحققبما
:الأولىالمادة
.لهاومفسراومكملاالاتفاقيةهذهمنيتجزألاجزءأعلاهالتمهيديعتبر

(7)نموذج 

mailto:info@alfaisalya.org
mailto:info@alfaisalya.org
mailto:info@alfaisalya.org
mailto:info@alfaisalya.org
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

نماذج إدارة التطوع
:المادة الثانية ـ موضوع الًتفاقية

ن تأسيس شراكة تهدف الى التعاون والتكامل بين الطرفين في شكل تزويد الطرف الأول بمتطوعي
.للطرف الثاني لأداء الفرص التطوعية المتخصصة أو ذات الحساسية

.  صليةتعزيز الشراكة بتكثيف جهود الطرفين وتسخير إمكانياتهما لرعاية مستفيدي الجمعية الفي. 2
: المادة الثالثة ـ مدة الًتفاقية

00/00/2020)الموافق ( هت1441/ 00/ 00)تبدأ من تاريخ عام واحد،يلتزم الطرفان بتنفيذ الاتفاقية خلال 
( م00/00/2020)الموافق ( هت1441/ 00/ 00)وتنتهي بتاريخ ( م

ي يخضع تجديد هذه المذكرة بعد انتهاء مدة سريانها للموافقة من قبل الطرفين بموجب إشعار كتاب
.رسمي بالتجديد

نود تعتبر هذه الاتفاقية سارية المفعول بدءا  من تاريخ توقيعها ويلتزم الطرفان بالعمل بموجب الب
.  والشروط الواردة فيها

:  المادة الرابعة ـ التزامات الطرف الأول
راكة يلتزم الطرف الأول بالتنسيق مع الطرف الثاني بما يخدم أغراض هذه الاتفاقية وفي إطار ش. 1

.  فعال
يلتزم الطرف الأول ببذل الجهد لتحقيق هذه الشراكة على أرض الواقع بما يحقق أغراض هذه . 2

الاتفاقية بينهما؟

ية أن يلتزم الطرف الأول بتزويد الطرف الثاني بالمتطوعين المتخصصين في الفرص التطوع. 3
ي الشاغرة على أن تكون تلك الأعمال ضمن تخصص ونشاط الطرف الاول وان يكون التنفيذ بخطاب رسم

.من الطرف الثاني لكل فرصة أو برنامج
ألا يتحمل الطرف الأول أي التزامات مالية لأي فرصة أو برنامج مالم يكن أخذ الطرف الثاني . 4

.موافقة خطية مسبقة من الطرف الأول
ريح الطرف الثاني والتعهد بعدم إفشاء بيانات الجمعية أو التصللمتطوعين لدى ضمان الطرف الأول . 5

.بها
:المادة الخامسة ـ التزامات الطرف الثاني

. يلتزم الطرف الثاني بالتنسيق مع الطرف الأول بما يخدم أغراض هذا العقد وفي إطار شراكة فعالة
يلتزم الطرف الثاني ببذل الجهد لتحقيق هذه الشراكة على أرض الواقع بما يحقق أغراض هذا العقد

.بينهما
.يلتزم الطرف الثاني بتدريب المتطوعين على التعامل مع مستفيدي الجمعية الفيصلية

.يلتزم الطرف الثاني بتوفير الفرص التطوعية التي تتوافق مع تخصصات وأنشطة الطرف الأول
ها من الطرف أن يلتزم الطرف الثاني بتوفير الإمكانيات المالية والتشغيلية للفرص والبرامج التي يطلب 

.الثاني
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

نماذج إدارة التطوع
:المادة السادسة ـ سرية المعلومات

زام حتى يلتزم الطرفان بموجب هذه الاتفاقية بالحفاظ على سرية المعلومات والبيانات، ويسري هذا الالت
.بعد انقضائها

:المادة السابعة ـ حقوق الملكية
. يلتزم الطرفان بمراعاة الحقوق الملكية والادبية لكل طرف

:المادة الثامنة ـ أحكام عامة
حة يجوز للطرفين مجتمعين مراجعة هذه الاتفاقية لتعديلها أو تطويرها على نتحو يخدم المصل.1

.العامة على ان يكون التعديل كتابيا وبناء على موافقة خطية لكلاهما
لا يحق لأي من الطرفين ابرام أي عقد مع الغير لحساب الطرف الاخر ما لم يرخص الطرف الاخر .2

.ذلك صراحة
ريده اتفق الطرفان على اعتماد العناوين المدونة للمراسلات الرسمية وفي حال تغيير أحدهما لب.3

:الالكتروني فلا بد من اشعار الطرف الاخر خلال خمس أيام من تاريخ التغيير
:  ......................البريد الإلكتروني: الطرف الأول

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

: ...................................................  البريد الإلكتروني: الطرف الثاني
يذ مديرة الجمعية، حيث يتولى الاشراف على تنف/ بصفته / ............................................................. / ويمثله 

.الاعمال المترتبة على هذه الاتفاقية
:المادة التاسعة ـ انهاء الًتفاقية

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
:المادة العاشرة ـ الأنظمة

ا للأنظمة والقوانين المعمول بها في المملكة العربية السعودية .يتم تنفيذ هذه المذكرة وفق 
:المادة الحادية عشر ـ النسخ

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

والله ولي التوفيق،،
الطرف الأول 

رئيس مجلس الإدارة 

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

الختم

الطرف الأول 
المديرة العامة للجمعية

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

الختم
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

نماذج إدارة التطوع

(:8)نموذج 

اللقاء التعريفي بالمتطوع 
المسؤول المكان والزمن الأدوات الموضوع الهدف 

التعريف 
بالجمعية 

رسالة ورؤية وقيم 
الجمعية 

ير لقاء مباشر فيلم قص
عن الجمعية 

تعريف عن إدارة 
التطوع واقسام

المراكز 

السياسة العامة 
لأشراك المتطوعين 
دليل السياسات 
وإجراءات التطوع 

الاطلاع على الفرصة 
التطوعي 

الدعم والاشراف 
المقدم للمتطوع

لقاء مباشر كتيب 
ة يوضح السياسة العام
ودليل سياسات 
وإجراءات التطوع 
دليل المتطوع 

الأقسام 
والمراكز 

ع المعنية للتطو

تعريف المتطوع 
بالإدارة او القسم 
الذي سيشرف علية 
وكيفية التواصل 
ر والمتابعة لضمان سي
العمل بالشكل 
المطلوب 

م جولة تعريفية بالقس
او المركز 
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

نماذج إدارة التطوع

(:9)نموذج 

نموذج تحديد الًحتياج التدريبي للمتطوع
اسم المتطوع

مسمى الفرصة التطوعية
المشرف الفني

الفترةالتاريخ

وصف الفرصة التطوعية

نسبة تحققهاالمهارات المطلوبة

ة الاحتياج التدريبي  وسيل
التدريب المقترحة

مدى التحسين

التوقيعالمشرف الفني
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

نماذج إدارة التطوع

لائحة المخالفات والإجراءات بإدارة التطوع
الجمعية الفيصلية الخيرية النسوية بجدة 

(:10)نموذج 

عدد مرات الجزاءالموابطالدرجة
الإجراءاتالتكرار 

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
ر استخدام اسم الجمعية أو تمثيلها لأي غرض من الأغراض بغي

إذن
التصريح الإعلامي أو نشر معلومات باسم الجمعية على 
مواقع التواصل الاجتماعي دون موافقتها ايجابا  او سلباُ 

عدم الإفصاح عن الحالة الصحية في حال وجود مرض معدي

عدد مرات الجزاءالموابطالدرجة
الإجراءاتالتكرار 

الثانية

امارتكاب أحد المخالفات المنصوص عليها في لائحة الذوق الع

تعني إثبات الواقعة
بمحضر مع معرفة 
الأسباب واتخاذ 

الإجراءات اللازمة إن 
كان لفت نظر إما 
لفظيا  او خطيا  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
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

نماذج إدارة التطوع

عدد مرات الجزاءالموابطالدرجة
الإجراءاتالتكرار

الثالث 

تعني كتابة استخدام الهاتف الجوال أثناء تأدية المهام
الملاحظات في 
تقييم المتطوع
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/الاحترام والتقدير
مجرد سد للوقت

:ملاحظة
لحافياللائحةتنصماحسبالمتطوعمراجعةفياللازمةالإجراءاتاتخاذللمنظمةيحق-

الجمعيةسياساتوفقالنظاميةالاجراءاتاتخاذبعدذكرهاالسابقالحالاتمنأيحدوث
.المخالفةحالةودراسة

الأعلىالدرجةذاتالحالةمعالتعامليتمحالهمنأكثرتزامنحالفي-
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

نماذج إدارة التطوع

نموذج إبلاغ عن شكوى أو تظلم من المتطوع 
الاسم 

رقم الهوية 
رقم الجوال 

مكان التاريخ 
الواقعة 

مسمى الفرصة التطوعية 
تظلمoشكوىoالنوع 

توضيح الأسباب 
يتم تعبئته من قبل المتطوع 

الحلول المقترحة 

كيف تم معالجة المشكلة 

المشرف )النظر في المشكة       
(الإدارة التنفيذية / الفني 

التاريخ التوقيع 

الاسم تاريخ إغلاق المشكلة 

:آلية تقديم الشكوى
نه في حال كانت الشكوى مقدمة تجاه المشرف الفني يتم توجيه البريد الإلكتروني إلى مدير التطوع أو من ينوب ع-1

.  ويقوم مدير التطوع بمعالجة المشكلة وحلها
ينوب في حال كانت الشكوى مقدمة تجاه مدير وحدة التطوع يتم توجيه البريد الإلكتروني إلى المدير التنفيذي أو من-2

.  عنه ويقوم المدير التنفيذي بمعالجة المشكلة وحلها
يذية عبر البريد في حال لم يتم حل المشكلة من قبل المدير التنفيذي يتم توجيه البريد الإلكتروني إلى رئيس اللجنة التنف-3

الإلكتروني للمنظمة    

(:11)نموذج 
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

نماذج إدارة التطوع

خطاب إفادة

التطوعبإدارةممثلةبتجدةالنسويةالخيريةالفيصليةالجمعيةتشتهد
..................................................................:المتطوعةبأن
تطوعيةبأعمالشاركتقد(............................................)الوطنيةالهويةبرقم

(.............................................................................)إدارةبقسم""بمستوى
//بتاريخوذلك(.................................................................)التطوعيةالفرصةبمسمى
.تطوعيةساعات()عددوبإجمالي""لمدة//الموافق

وفيقالتلهاعزوجلاللهسائلينوجدية،بدقةمنهاطُلبتالتيالمهاموتنفيذالالتزامعلىحرصتوقد
.والعمليةالعلميةحياتهافيوالازدهاربالتقدموالنجاح

.الجمعيةعلىمسؤوليةأدنىدونطلبهاعلىبناء  الخطابهذامنحت-

وتفضلوا بقبول التحية والتقدير،،،           

ي                           الرئيس التنفيذ
ن         فوزية عبد الرحمن الطاسا

(:12)نموذج 
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

نماذج إدارة التطوع

(:13)نموذج 
عقد تعاون مشترك

(  الفرق التطوعية)

م بمدينة جدة بين 2026/ 00/ 00هت الموافق 1446/ 00/   00بعون الله وتوفيقه تم الاتفاق بتاريخ 
:    كلا من

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

..............................     الالكتروني 

نمية الجمعية الفيصلية الخيرية النسوية المسجلة بوزارة الموارد البشرية والت: الطرف الثاني•
هت والكائن 17/3/1395الاجتماعية  في سجل الإدارة العامة للجمعيات والمؤسسات الأهلية بتاريخ 

جوال 4067جدة 23343ب . شارع دلة  ص–مقرها  في محافظة جدة  ، عنوانها حي الرحاب 
مثلها  في هذه المذكرة الرئيس ويinfo@alfaisalya.org.saالبريد الإلكتروني ( 0535022088)

ت ويشار إليهما مجتمعين فيما بعد ب(. الأستاذة فوزية عبد الرحمن الطاسان)التنفيذي للجمعية 
.”الطرفين“

:تمهيد

......................التطوعيالفريق

رفعخلالمنالمجتمعلخدمةتسعى(...........)برقمالاجتماعيةوالتنميةالبشريةالمواردبوزارة
فيللمساهمةالتطوعيةالكوادروإعدادالتطوعيالعملبأهميةالمجتمعفيالوعيمستوى
المجتمعتفئالكافةتثقيفيةتطوعيةمبادراتأووتربويةتوعويةكخدماتالتطوعيةالخدماتتقديم

.متطوعلمليونالوصولفي٢٠٣٠المملكةرؤيةوتحقيقجودةبأعلىالجمعيةلأهدافللوصول

mailto:info@alfaisalya.org.sa
mailto:info@alfaisalya.org.sa
mailto:info@alfaisalya.org.sa
mailto:info@alfaisalya.org.sa
mailto:info@alfaisalya.org.sa
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

نماذج إدارة التطوع

:النسويةالخيريةالفيصليةالجمعية

منذوبدأتم١٩٧٦-هت١٣٩٦عامبجدةالنسويةالخيريةالفيصليةالجمعيةتأسستخيريةجمعيةوهي
ودةومحدالمحتاجةللأسروالتتأهيليةوالثقافيةوالصحيةالاجتماعيةخدماتهاتنفيذفينشأتها
ةالخيريالمشروعاتمنالعديدخلالمنالريادةتحقيقفيالماضيةالأعواممدىعلىونجحت.الدخل
العربيالخليجمستوىعلىبلفحسبالمنطقةمستوىعلىليس

ينالطرفرغبةالتقتفقدأهدافهم،يحققبماالمجتمعيةالمشاركةفييرغبانالطرفينأنوحيث
لاكوقدراتإمكانياتتستثمراتفاقيةعقدخلالمنالعلاقاتمنجسوروبناءالمشتركالتعاونفي

:أدناهالواردةالموادوفقوذلكالمجتمعوينفعالتكامليحققبماالطرفين

:الأولىالمادة

.لهاومفسراومكملاالاتفاقيةهذهمنيتجزألاجزءأعلاهالتمهيديعتبر

:الاتفاقيةموضوعتالثانيةالمادة

يتممبادراتشكلفيالطرفينبينوالتكاملالتعاونالىتهدفشراكةتأسيس.11.
وكذلكوالاجراءاتالخاصةالأهدافضوئهعلىتحددسنويبرنامجوفقووضعهااختيارها
.برنامجلكلالزمنيةالجدولة

معيةالجمستفيديلرعايةإمكانياتهماوتسخيرالطرفينجهودبتكثيفالشراكةتعزيز.22.
.الفيصلية

:الاتفاقيةمدةتالثالثةالمادة

الموافق(هت00/00/1446)تاريخمنتبدأواحد،عامخلالالاتفاقيةبتنفيذالطرفانيلتزم1.
.(م00/00/2025)الموافق(هت00/00/1446)بتاريخوتنتهي(م00/00/2025)

رإشعابموجبالطرفينقبلمنللموافقةسريانهامدةانتهاءبعدالمذكرةهذهتجديديخضع2.
.بالتجديدرسميكتابي

ملبالعالطرفانويلتزمتوقيعهاتاريخمنبدءاً المفعولساريةالًتفاقيةهذهتعتبر3.
.فيهاالواردةوالشروطالبنودبموجب
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

نماذج إدارة التطوع

:الأولالطرفالتزاماتتالرابعةالمادة

راكةشإطاروفيالاتفاقيةهذهأغراضيخدمبماالثانيالطرفمعبالتنسيقالأولالطرفيلتزم1.
.فعال

هذهأغراضيحققبماالواقعأرضعلىالشراكةهذهلتحقيقالجهدببذلالأولالطرفيلتزم2.
.بينهماالاتفاقية

أنلىعالثانيالطرفيطلبهاالتيالتطوعيةوالبرامجالفعالياتبتنفيذالأولالطرفيلتزمأن3.
منرسميبخطابالتنفيذيكونوانالاولالطرفونشاطتخصصضمنالأعمالتلكتكون
.وفعاليةبرنامجلكلالثانيالطرف

الثانيالطرفأخذيكنمالمفعاليةأوبرنامجلأيماليةالتزاماتأيالأولالطرفيتحملألا4.
.الأولالطرفمنمسبقةخطيةموافقة

بهدفوذلكالفيصليةالجمعيةلمستفيديوالمحليةالعالميةالفعالياتاحياءفيالمساهمة5.
.الاجتماعيالوعيتعزيز

تعليموالالبيئة،الترفيه،التوعية،:متعددةمجالاتفيتطوعيةمبادرةبتنظيمفريقناقيم66.
.المجتمعيالدعم

،.المحتاجة،الأسرالإعاقةذوي،السنكبارالأطفال،:مثلالمجتمعمنمختلفةشرائحاستهداف7.
.الفيصليةالجمعيةمستفيديو

أثرهاوتعزيزالمبادراتلتفعيلالمحليةوالشراكاتمنتجة،،أسرمتاجرمراكز،معالتعامل8.
.المجتمعي
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

نماذج إدارة التطوع

:الثانيالطرفالتزاماتتالخامسةالمادة

رإطاوفيالعقدهذاأغراضيخدمبماالاولالطرفمعبالتنسيقالثانيالطرفيلتزم1.
.فعالةشراكة

يحققبماالواقعأرضعلىالشراكةهذهلتحقيقالجهدببذلالثانيالطرفيلتزم2.
.بينهماالعقدهذاأغراض

الجمعيةمستفيديمعالتعاملعلىالمتطوعينبتدريبالثانيالطرفيلتزم3.
.الفيصلية

الأماكنروتوفيالسنكباربخدمةالخاصةالتطوعيةالفرصبتوفيرالثانيالطرفيلتزم4.
.لتنفيذها

التيبرامجوالللفعالياتوالتشغيليةالماليةالإمكانياتبتوفيرالثانيالطرفيلتزمأن5.
.الاولالطرفمنيطلبها

ينالمشاركالفريقلأعضاءالرسميةالتطوعيةالساعاتباعتمادالثانيالطرفيلتزم6.
.المبادراتفي

فيرسميكشريكالنسائيروحمينيهتانفريقاسمإدراجالثانيالطرفيلتزم7.
.الفريقينفذهاالتيالمبادراتجميع

:المعلوماتسريةتالسادسةالمادة

هذاويسريوالبيانات،المعلوماتسريةعلىبالحفاظالاتفاقيةهذهبموجبالطرفانيلتزم
.انقضائهابعدحتىالالتزام
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

نماذج إدارة التطوع

:الملكيةحقوقتالسابعةالمادة

.طرفلكلوالادبيةالملكيةالحقوقبمراعاةالطرفانيلتزم

:عامةأحكامتالثامنةالمادة

حةالمصليخدمنتحوعلىتطويرهاأولتعديلهاالاتفاقيةهذهمراجعةمجتمعينللطرفينيجوز1.
.لكلاهماخطيةموافقةعلىوبناءكتابياالتعديليكونانعلىالعامة

الاخرالطرفيرخصلمماالاخرالطرفلحسابالغيرمععقدأيابرامالطرفينمنلأييحقلا2.
.صراحةذلك

ريدهلبأحدهماتغييرحالوفيالرسميةللمراسلاتالمدونةالعناويناعتمادعلىالطرفاناتفق3.
:التغييرتاريخمنأيامخمسخلالالاخرالطرفاشعارمنبدفلاالالكتروني

......................:الإلكترونيالبريد:الأولالطرف
ههذعلىالمترتبةالاعمالتنفيذعلىالاشرافيتولىحيث،بصفته/.............................../ويمثله

.الاتفاقية
....................................................:الإلكترونيالبريد:الثانيالطرف
علىالاشرافيتولىحيثالجمعية،مديرة/بصفته/............................................................./ويمثله
.الاتفاقيةهذهعلىالمترتبةالاعمالتنفيذ
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إدارة التطوع

نماذج إدارة التطوع

:انهاء الاتفاقيةالمادة التاسعة ت 

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

:المادة العاشرة ت الأنظمة
ا للأنظمة والقوانين المعمول بها في المملكة العربي ة يتم تنفيذ هذه المذكرة وفق 

.السعودية
:المادة الحادية عشر ت النسخ

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

والله ولي التوفيق،،،
الطرف الثاني

الرئيس التنفيذي

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

الختم

الاولالطرف 

رئيس مجلس الإدارة

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

الختم
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ية أعظم ما يتركه الإنسان ليشهد له ، ونحن هنا في جمعية الفيصلية الخير
ـة لتبذل وتعطي/بانممامك إلينا كمتطوعفخورونالنسوية 

اء بذلوا ونتطلع لأثرك وبصمتك التي ستبقى تشهد لك وتشيد بمتطوعين أكف
أوقاتهم وعلمهم وجهدهم لينفعوا من حولهم وينهموا بمجتمعهم

فأهلا بك متطوعًا بيننا 

الأثر الطيب
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الوثيقة الشاملة
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:السياسة العامة لرؤية الجمعية الفيصلية لإشراك المتطوعين

:منطلقات ودوافع الجمعية لإشراك المتطوعين

م 2030يعتبر العمل التطوعي أساسا مهما لبناء وإنمتاء المجتمعتات وقتد تبنتت رؤيةالمملكتة 
جانتتب العمتتل التطتتوعي حيتتث تطمتتح إلتتى تطتتوير مجتتال العمتتل التطتتوعي ورفتتع نستتبة عتتدد 

.م 2030ألف فقط إلى مليون متطوع قبل نهاية عام 11المتطوعين من 
علتى والجمعية الفيصلية الخيريتة النستويه منتذ بتداياتها وضتمن خطتهتا الإستتراتيجية تحترص

تفعيل دورها في تطوير العمل التطوعي وإستتقطاب المتطتوعين إيمانتا منهتا بآثتار ذلتك علتى 
.م2030المجتمع وتماشيا مع رؤية 

يتهـا عملت الجمعية الفيصلية على تحسين الصورة الذهنية للعمل التطوعي من خلال رؤ
:في إشراك المتطوعين والتي تنص على

المساهمة في تعزيز مفهوم العمل التطوعي ورفع نسبة عتدد المتطوعيتة بجميتع مستتويات 
ة من خلال تمكين وتشجيع المشاركة المجتمعيتة الفعالت( المحترف –المهاري –العام ) التطوع 

وتعزيز أسباب النجاح اللازمة لة ومعالجة المعوقات ، إضافة إلى صنع قنوات إتصال مع منظمتات
. تطوعية للإستفادة من تجاربهم وتبادل الخبرات 
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الوثيقة الشاملة
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ث يوضتح يعد هذا الدليل مرشدا لك خلال تجربتك التطوعية بجمعية الفيصلية الخيريتة النستوية حيت
منطلقات الجمعية في إشراك المتطوعين ورؤيتها التي تطمح للوصول لها بتدعمكم فتي المجتال
ن التطوعي ، كما يبين حقوقك وواجباتك كمتطتوع وأهتم السياستات المتعلقتة بالأنظمتة والقتواني

.ةللمتطوعين ، بالإضافة لمجموعة من النماذج التي قد تحتاج إليها أثناء أداء فرصتك التطوعي

عزيزنا المتطوع

: المباشر/ المشرف الفني
هو المسؤول الفني عن أداء المتطوع في بيئتة التطتوع، والمستؤول عتن توجيهته 

ئته لأداء مهام الفرصة التفصيلية ورفتع التقتارير الدوريتة لمستؤول التطتوع عتن أدا
للفترة المحددة

:المشرف الإداري
هو مستؤول التطتوع أو متن ينوبته والتذي يقتوم بمتابعتة حالتة المتطتوع الإداريتة 

والتأكد من وضعه التطوعي في القسم أو الإدارة المحددة

مصطلحات هامة
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حقوق المتطوع

:قبل بدء الفرصة

تعريفك بالجمعية وأنشطتها وأقسامها‹
تعريفك بإدارة التطوع وأدوارها‹
تعريفك بالفرصة التطوعية وطبيعة المهام‹
تعريفك بمكان تنفيذ الفرصة‹
تعريفك بالعاملين وذوي العلاقة بالفرصة‹
اطلاعك على السياسات ولائحة المخالفات‹
تعريفك بمشرفك الفني والإداري ‹
تعريفك بطبيعة الإشراف والدعم المقدم‹
اطلاعك على الاتفاقية والميثاق الأخلاقي‹
-عند الحاجة-تدريبك على المهام ‹
مية توقيع اتفاقية التطوع والميثاق الأخلاقي وكافة التعهدات الرس‹

.المتعلقة بالفرصة
.الرغبة الجادة في التطوع والمسؤولية تجاه المهام المكلف بها‹
التأكد من فهم كافة المعلومات المتعلقة بالفرصة والبيئة ‹

.التنظيمية
التجاوب مع التدريب المقدم‹
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حقوق المتطوع

:ةأثناء تنفيذ الفرص

تقديم الدعم الذي تحتاجه لأداء الفرصة‹
تقديم الإشراف المناسب لك لأداء مهامك بالشكل المطلوب‹
إشراكك في تحديد آلية الدعم والإشراف المناسبة لك‹
إيجاد حلول مناسبة لتجاوز التحديات التي تواجهك ‹
توفير البيئة المحفزة والجاذبة‹
.عدم استغلال المتطوعين لمصالح خاصة أو أعمال غير متفق عليها‹
تقديم التغذية الراجعة لك حول أداءك وعملك من مشرفيك‹
.احترام الآخرين من عاملين ومتطوعين ومستفيدين‹
الحفاظ على سلامة العهد المقدمة للمتطوع‹
.الإلتزام بالقوانين والأنظمة الخاصة بالجمعية‹
.العمل بروح الفريق ونقل المعرفة للآخرين‹
.الحفاظ على سرية البيانات والمعلومات أثناء الفرصة وبعد إنهاءها‹
.الإلتزام بأداء المهام بالجودة المطلوبة والزمن المحدد‹
التواصل الفعال مع المشرفين والمتطوعين الآخرين‹
التجاوب مع التغذية الراجعة المقدمة له والعمل على التحسين ‹

.والتطوير
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.تكريمك بالوسائل المناسبة والمتاحة‹
تسليمك تقييم الأداء الخاص بك‹
تقديم إفادة أو شهادة باسمك توضح الفرصة المنفذة وعدد ‹

.الساعات التي قدمتها
إرسال استبانة تقييم  الرضا عن التجربة التطوعية‹
تسليم كافة العهد الخاصة بالفرصة  ‹
إبداء رأي المتطوع وانطباعه حول التجربة التطوعية بكل صدق ‹

.وشفافية
تعبئة استبانة تقييم الرضا المقدمة للمتطوع‹
.اقتراح الحلول والأفكار التي تدعم وتحسن العمل بالجمعية‹

حقوق المتطوع

:عند إنهاء الفرصة
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عدد مرات الجزاءالموابطالدرجة
الإجراءاتالتكرار 

الأولى

الإخلال بسياسة سرية المعلومات

استبعاد المتطوع 
وعدم استحقاقه 
إفادة أو شهادة 

وتحقيق . تطوع
ومعرفة الدوافع 

لذلك ولو ادى لمرر 
عام للجمعية او 

غيرها يتحول 
للتحقيق للجهات 

المختصة

مرة 
واحدة 

فقط 

إشعار المتطوع وعمل •
.محمر

ة الرفع للجنه التنفيذي•
.للتوصية

الرفع لمجلس الإدارة في•
حال استدعي الأمر 

مخاطبة الجهات 
.الرسمية

استغلال اسم الجمعية لجمع التبرعات من 
الغير

ارتكاب أحد المخالفات المنصوص عليها في 
نظام مكافحة التحرش

ارتكاب أحد المخالفات المنصوص عليها في 
نظام الجرائم المعلوماتية

استعمال بيانات أو ممتلكات الجمعية 
لأغراض خاصة

استخدام اسم الجمعية أو تمثيلها لأي غرض 
من الأغراض بغير إذن

التصريح الإعلامي أو نشر معلومات باسم 
الجمعية على مواقع التواصل الًجتماعي دون 

موافقتها ايجاباً او سلباا 

عدم الإفصاح عن الحالة الصحية في حال وجود
مرض معدي

عدد مرات الجزاءالموابطالدرجة
الإجراءاتالتكرار 

الثانية

أحد المخالفات المنصوص عليها في إرتكاب
لًئحة الذوق العام

تعني إثبات 
بمحمر الواقعه

مع معرفة 
الأسباب واتخاذ 

الإجراءات  اللازمة 
إن كان لفت نظر 

إما  لفظياً او خطياً 
ويحق له إستلام 

شهادة وفي حال 
تكرار المخالفة 
يتم الًعتذار من 

المتطوع ولً يحق 
.له شهادة

عدد مرتان 

مراجعة •
.المتطوع

إشعار المتطوع •
.رسميا

.تسجيل الواقعة•

الإهمال في استخدام العهد المسلمة للمتطوع 
بما أدى الى تلفها

عدم اتباع إجراءات الأمن والسلامة
استخدام الأدوات والآلًت أو الخدمات في أغراض 

خاصة

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

للمنظمة وإتلافها
عدم الًلتزام بأوقات العمل أو مدة العمل 

.والمحددة في اتفاقية التطوع
ية عدم الًلتزام بالمهام المتفق عليها في اتفاق

التطوع
عدم الًلتزام بالزي المحتشم

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

لًئحة المخالفات
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لًئحة المخالفات

الجزاءالموابطالدرجة
عدد 

مرات 
التكرار

الإجراءات

ةالثالث

استخدام الهاتف الجوال أثناء تأدية المهام
كتابةتعني

فيالملاحظات
المتطوعتقييم
علىحصولهمع

يتموالشهادة
منالاعتذار
فيالمتطوع
.الأخرىالفرص

ثلاث 
مرات 

مراجعة •
المتطوع 

إشعار •
المتطوع 

رسميا
تسجيل •

الواقعة

التدخين في الأماكن المحظورة، والمعلن 
عنها

عدم اللباقة والأدب في التحدث مع أي 
ذ التعالي واخ/عدم الاحترام والتقدير/شخص

أن العمل التطوع مجرد سد للوقت

:ملاحظة 

ت يحق للمنظمة اتخاذ الإجراءات اللازمة في مراجعة المتطوع حسب ما تنص اللائحة في حال حتدوث 
أي من الحالات السابق ذكرها بعد اتخاذ الاجراءات النظامية وفتق سياستات الجمعيتة ودراستة حالتة 

. المخالفة
.في حال تزامن أكثر من حاله يتم التعامل مع الحالة ذات الدرجة الأعلى-
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الإجراءاتالسياسة
تقوم المنظمة : 3.1سياسة 

باتخاذ الإجراءات اللازمة لحماية 
بيانات المتطوعين المسجلين

لديها، كما تممن عدم نشرها أو 
تداولها مع أي منظمات أخرى إلً 

بعد أخذ الإذن من المتطوعين

يقوم مسؤول التطوع بحفظ بيانات المتطوعين في ملفات •
.مخصصة ومنع الاطلاع عليها إلا من أصحاب الصلاحية 

يتم النص على بند في اتفاقية الشراكات الخارجية المتعلقة•
بالتطوع بسرية بيانات المتطوعين والتعهد بعدم نشرها أو 

استخدامها
هم تطلب المنظمة إذن المتطوعين الذين لديهم الرغبة في تحويل•

.لمنظمات أخرى وذلك قبل تزويد المنظمات ببياناتهم

تلتزم المنظمة : 4.1سياسة 
بتقديم التوجيه والتدريب 

اللازمين للمتطوعين للقيام 
بفرصهم التطوعية على أفمل

وجه

د يقوم مسؤول التطوع بعقد اللقاء التعريفي للمتطوعين الجد•
معرفا فيه بجمعية الفيصلية ودورها وكل المعلومات التي 

ذج نمو. يحتاجها المتطوع للقيام بفرصته التطوعية مع الجمعية 
مخطط اللقاء التعريفي( 8)

في حال كان المتطوع جديد ويعمل عن بعد يقوم مسؤول التطوع •
تمكنه بتقديم التوجيه والتدريب اللازمين له بطرق بديلة مناسبة

.من التعرف على الجمعية وأداء فرصته على الوجه المطلوب
ة يزود مسؤول التطوع كل متطوع جديد بنسخة ورقية أو الكتروني•

من المستندات، الأدلة أو البروشورات التي يحتاجها المتطوعون 
... (.الملف التعريفي ،دليل المتطوع، معلومات الفرصة)مثل 

ق يقوم المشرف الفني بتحديد الاحتياج التدريبي للمتطوع وف•
تحديد الاحتياج التدريبي( 9)نموذج 

ب يقوم مسؤول التطوع بالإشراف على حصول المتطوع على التدري•
اللازم من مشرفه الفني أو الشخص الموكل بتدريبه

تلتزم الجمعية : 5.1سياسة 
بتوفير الموارد اللازمة 

والمرورية للعمل لجميع 
المتطوعين والتي تشمل على 

الموارد المالية والبشرية 
والأدوات الإدارية ، وتمنع تكبد 
المتطوع لأي نفقات أو توفيره
ية لًحتياجات لأداء فرصته التطوع
إيمانا منها بمسؤوليتها تجاه 

التطوع والمتطوعين

السياسات المتعلقة بالمتطوعين
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الملف التعريفي 
الميثاق الأخلاقي للمتطوع
نموذج اتفاقية المتطوع

دليل السياسات والإجراءات
نموذج تحديد الاحتياج التدريبي

نموذج الشكوى والتظلم
نموذج تعويض عن مصروفات

:نماذج وملفات يحتاجها المتطوع

شكرا لكم
قتكمنتطلع لتجربة تطوعية مميزة برف

https://drive.google.com/file/d/1XgzO3nnWk99GOU3FRvNaBbDA33zVxc3i/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1hw1MQgM2XYM1FUHnw_7neXvMW3dezrt5/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1w9HO7KQIrO_CCm4JNYeJtVZ4WBpEBgOp/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1CjA1AJW2GDCTmXymRX5LojmBcrsb0I9h/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1oD-WqpnfGgGWfJoj6_4F1Ug_tJDEKTdn/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1oD-WqpnfGgGWfJoj6_4F1Ug_tJDEKTdn/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1nFBY16iEtri0vMnnqJ9YI0WMamvMyc0K/view?usp=sharing
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الملف التعريفي

إدارة التطوع
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نبذة عن الجمعية الفيصلية

تنفیذفينشأتھامنذوبدأتم1975-ھت1396عامبجدةالنسویةالخیریةالفیصلیةالجمعیةتأسست
مدىعلىونجحت.الدخلومحدودةالمحتاجةللأسروالتتأھیلیةوالثقافيةوالصحیةالإجتماعيةخدماتھا
مستوىعلىلیسالخیریةالمشروعاتمنالعديدخلالمنالریادةتحقيقفيالماضيةالأعوام

.العربيالخلیجمستوىعلىبلفحسب،المنطقة

:الأهداف الأساسية

مساعدة ومساندة 
فاقدي السنتتتد الأسري 

التمكين الاقتصادي 
الاجتماعي للمناطق النائية 

الخدمات الصحية .التدريب والتأهيل المهني والحرفي

الرؤية

الرسالة

ة الريــادة فــي تقــديم الحلــول الإبتكاريــ
.في التمكين الإقتصادي الإجتماعي

التمكـــــين الإقتصـــــادي الإجتمـــــاعي 
ــــدعم  ــــري وال ــــند الأس ــــدي الس لفاق
ــــــين  ــــــات التمك ــــــي لكيان المؤسس
الإقتصــادي الإجتمــاعي الناشــئة مــن 
خلال حلول نوعية مبتكرة وفريق عمل

.إحترافي
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مجالًت وانواع التطوع

الجمعيتتة الفيصتتلية منتتذ بتتدايتها وضتتمن خطتهتتا الإستتتراتيجية تحتترص علتتى تفعيتتل العمتتل 
.المجتمعي وتهتم بالعمل التطوعي والمتطوعين



82
8
2

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

الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

إستمارة طلب التطوع
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التسجيل بمنصة العمل التطوعي 
بوزارة الموارد البشرية والتنمية الإجتماعية

https://nvg.gov.sa/

http://www.alfaisalya.org/ar

:ملاحظة هامة
.هتسجيل الأفراد مرتبط بحساب أبشر ولابد أن يكون التسجيل بواسطة المتطوع نفس•
/https://nvg.gov.saالمتطوعون يسجلون أنفسهم بالمنصة بالدخول على الرابط  •

وبعد تستجيلهم يستتطيعون طلتب الإنضتمام للترص التطوعيتة المطروحتة فتي المنصتة والتتي
.توفرها الجهات الموفرة للفرص
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الميثاق الأخلاقي الشامل

,  للمتطوع , للمنظمة و لمدير التطوع 
لشرف العمل التطوعي
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(المقترح الوطني) الميثاق الأخلاقي للمنظمة ولمدير التطوع 



86
8
6

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

الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

الميثاق الأخلاقي للمنظمة

 تيال الأخلاقية المبادئ عن الحديث ينبغي ،التطوع لمدير الأخلاقي اقثالمي عن الحديث قبل
.واستقطابهم المتطوعين بإشراك الاعترام قبل المنظمات بها تلترم أن يُفترض

  المنظمات بها تلترم أن يجب التي الأساسية المبادئ من عدد تحديد تم إدامة معيار خلال من
 ةالمنظم تعتزم التي القضية استدامة لضمان ذلك يأتي حيث ،إدامة معيار بتحقيق الراغبة
 ما المبادئ تلك أهم ومن ،واستقطاءهم المتطوعين إشراك قضية وهي بها والاعتراف الإيمان

:يلي
:والقوانين بالأنظمة الإلتزام 1-

  الأنظمةب يتعلق ما فمنها ،المتطوعين إشراك عملية بتنظيم المتعلقة والقوانين الأنظمة تتنوع
  صدرهات التي والقوانين الأنظمة انتهاك أو خرق بعدم المنظمة تلترم كأن التشريعية والقوانين

 إدامة معيارب المرتبطة والقوانين بالأنظمة يتعلق ما أما ،التطوعية بالقضية ترتبط والتي الدولة
  المتابعة عملية تنظم التي بالأنظمة تلتزم المنظمة فإن المعيار لهذا المشغلة والمنظمة
 واتوالأد والنماذج الأدلة استخدام رخص ومنح الملكية حقوق على تحافظ أيضا والتي والتمغيل
 اتللمنظم إدامة سجل في التسجيل المنظمة على يتعين ذلك على وبناء   ،بالمعيار المتعلقة

  رغي المؤسسات لتطوير التميز مركز وهو ،المعيار لمالك ارجوع طريق عن وذلك ،التأسيس تحت
.والمعادن للبترول فهد الملك بجامعة الريحية

:المتطوعين استغلال بعدم الإلتزام 2 -
  على يجب لكن ،منهما لكل مشروع حق التطوع من والمنظمة المتطوع بين المتبادلة العوائد

  مجتمعيا   مرتبطة غير أخرى قضايا في المتطوعين هؤلاء استغلال بعدم الالترام المنظمة
  اقضاي نحو دفعهم أو ،للمنظمة معينة تجارية أرباح جني في استغلالهم يتم كأن ،بالمنظمة
  عدم بميثاق تلتزم أن المنظمة على يجب ذلك على وبناء   .ذلك غير أو منها للتنصل قانونية

.الاستغلال
:فقط إعلامية لأهداف التطوع قضايا استغلال عدم3 -

 لتعزيز إليه التوجه ينبغي ما وهو ،مشروع حق التطوعية وبرامجها لمناشطها المنظمة إظهرا
  للمجتمع التطوعية وفلسفتها المنظمة جهود ولإبراز المجتمع لدى التطوع مفهوم

  هذا عيدف قد لكن ،العامة الاستراتيجية الخطط توجهات مع يتوافق بما الدولة في والمسؤولين
  محتواه بغير للإلعام وإظهاره بالتطوع المتعلق الإداري القصور لتغليف المنظمة التوجه

  تطوعبال الراغب للمجتمع حقيقة غير صورة ويعكس الشفافية مبدأ مع يتنافى مما الحقيقي
 أعمال على المشرف الحكومي القطاع فيها بما الأخرى الخارجية وللجهات المنظمة هذه في

.المنظمة
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

الميثاق الأخلاقي للمنظمة

:الشخصي التعامل 4 -
  هموأنشط المتطوعين مع بالتعامل باسمها يعملون والذين بها العاملين وجميع المنظمة تلترم
.ولائقة ومحترمة مناسبة بطريقة المنظمة وخارج داخل

:المتطوعين إشراك -5
 على ظللحفا وتسعى ،التنظيمية العملية ضمن لديها كشركاء متطوعها باعتبار المنظمة تلترم

  يف بالحرية تمتاز بيثة خلق مع ،الصلة ذات والقرارات أدوارهم حول آرائهم عن التعبير في حقهم
.والنقد الاقتراحات تقديم

:المفافية -6
  اللوائح ذلك في بما المفافية من عال بقدر معلوماتها أنظمة بتشغيل المنظمة تلترم

  لهذه المتطوعين وصول قدرة وضمان ،وغيرها المالية والبيانات العمل وخطط والسياسات
.التطوعية أدوارهم حسب المعلومات

:العيوب عن الإبلاغ 7 -
  رغي حتى أو أخلاقي غير أو قانوني غير سلوك أي عن بالابلاغ المتطوعين المنظمة تدعم أن يجب

  أي الإبلاغ هذا يتبع ألا يجب حيث ،الإدارة قبل من حتى أو العاملين أو الأفراد قبل من مناسب
.المتطوعين هؤلاء بحقوق مساس

:والعنصرية التمييز 8- 
  واءس ،المتطوعين تجاه العنصرية أو التمييز أنواع من نوع أي وجود لعدم بالسعي المنظمة تلترم
  الفرص ومتطلبات طبيعة مراعاة مع ،وغيره النسب أو الجنسية أو اللون أو الجنس حيث من

.التطوعية
:الخصوصية 9 -

  الحصول دون الخاصة معلوماتهم كشف عدم من وتتأكد المتطوعين خصوصية المنظمة تحمي
.ذلك خلاف على ينص قانون وجود حالة في إلا ،المسبقة موافقتهم على
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الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

الميثاق الأخلاقي لمدير التطوع

شىءاللأنها الأخلاقية المعايير بأعلى الالتزام التطوعي العمل في الأساسية المبادئ من
.المانحة والجهات المستفيدين ثقة لكسب اتباعه ينبغي الذي الأساسي

 في المشاركة الأطراف جميع على يسهل المعلن الأخلاقي اقثبالمي الالتزام فإن لهذا
  أية عن بعيدا ومدروس محدد بشكل دوره بحسب كل ،مهامهم أداء من التطوعي العمل
.التطوعي العمل من الأسمى الهدف تحقيق تعيق قد شبهة
  فيذلتن بها ملما يكون أن يجب التي الأمور الميتاق هذا خلال من التطوع مدير يدرك أن ويجب

:التالي النحو على وهي ،تعالى اللهه بإذن وجه أكمل على مهمته
(Ethics and Values) 1- والأخلاق القيم

 ،الشخص بتبعه دستور من مستمدة أخلاقية بمرجعية ترتبط أن الناجحة للأعمال لابد
:عليه يفرض وهذا ،العمل ذلك من الغاية تحقيق إلى ويقوده تصرفاته على وينعكس

.والسنة القرآن مبادئ على بناء والأخلاق بالقيم الالترام•
  بالمتطوعين يلحق قد الذي الأذى لتقليل الإجراءات جميع في والكرم والحنان اللطف•

.التطوعي العمل أفراد قبل من الواجبات أداء أثناء وغيرهم
(Philanthropy and Citizenship) 2- الخيري والعمل المواطنة

 وللمنظمة وللمتطوعين للمجتمع التطوعي العمل أهمية إظهار التطوع مدير على يجب
.وللمستفيدين العاملين وللأفراد

:طريق عن ذلك ويتم
.للجمهور التطوعي العمل أهمية شرح•
.متطوع كل بها يقوم التي الأعمال تقدير•
.المنظمة ورؤية يتفق بما التطوعية الخدمات تطوير•
.للعملاء المتطوعين دور شرح•
.التطوعي العمل حول الموظفين تثقيف•
.ولمجتمعاتنا المهنية للمنظمات المواهب وتسخير ،بنشاط التطوعي العمل توظيف•
.الآخرين مع عمل قاعدة بوصفه التطوعي العمل لفلسفة المستمر التطوير•
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إدارة التطوع

الميثاق الأخلاقي لمدير التطوع

(Respect)الًحترام-3
  للمتطوعين الاحترام إظهار التطوع مدير على ويجب ،التطوعي العمل أساسيات من 

:خلال من ذلك ويكون .التطوع ولمهنته وللمجتمع لمنظمةاولموظفي وللعملاء وللمنظمة
:بالمتطوعين يتعلق فيما-1
.المختلفة القدرات احترام•
.أدوارهم في تؤثر التي القرارات في للمساهمة الفرصة توفير•
.الاحتياجات لتلبية والسعي التطوعي العمل دوافع احترام•
.ممكنة درجة أعلى إلى السرية احترام•
.الشخصية نمو تحقيق•
:بالمنظمة يتعلق فيما-2
.وأهدافها ورسالتها المنظمة رؤية دعم•
المجتمع داخل فعال بشكل المنظمة تمثيل•
:بالمستفيدين يتعلق فيما -3
.الاحتياجات تلك لتلبية الخدمات وتطوير احتياجاتهم لفهم السعي•
.الأفراد خصوصية احترام•
  ظيةواللف والبصرية والسمعية والالكترونية المكتوبة الأشكال بجميع المعلومات حماية•

.للمستفيدين سريةأنها على صنفت التي
:المنظمة في بالعاملين يتعلق فيما-4
.المتطوعين وبين بينهم والدعم التعاون تشجيع على والعمل دورهم احترام•
:بالمجتمع يتعلق فيما -5
.الآخرين لمساعدة الجهد وبذل الانفتاح•
.المنظمة لأهداف مناسبة شراكات تكوين•

:التطوع بمهنة يتعلق فيما -6
.والموظفين المتطوعين من الزملاء احترام•
.والوطنية المحلية التطوعية الجهات أدوار احترام•



90
9
0

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

الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

الميثاق الأخلاقي لمدير التطوع

:(Accountability) 4- المساءلة
 والمنظمة المتطوعين :من لكل المساءلة تشمل أدواره بأن الاعتراف التطوع مدير على

 ،زالتمي لتحقيق السعي في أساسية قيمة تُعد المساءلة هذه والعاملين؛ والعملاء
:التالية المفردات خلال من وذلك

:للمتطوعين-1
.التطوعية الفرص عن دقيقة معلومات توفير•
.للمتطوعين وداعمة أمنة بيئة تعزيز•
:للمنظمة-2
  القيمة ذات الخدمات من قدر أقصى لتحقيق مثلى بطريقة الموارد إدارة طريق عن•

.للمنظمة المضافة
:للمستفيدين-3
المتاحة الموارد حدود في الخدمة جودة من مستوى أعلى لتوفير السعي•
:للموظفين-4
.التطوعية الخدمات لتطوير الموظفين مع تعاونية بصورة العمل•
:للمجتمع -5
.بحكمة الموارد إدارة خلال من•
:التطوع لمهنة-6
.بالمنظمة التطوع إدارة في المهنية بالمعايير الاسترشاد•
.المهني للتطوير المستمرة المتابعة•
.والوطني المحلي المستوى على التطوعية الجهات في النشطة المشاركة•
.منظمةلل إيجابية أكثر نتائج تضمن بطريقة المسؤوليات هذه كل بين التوازن تحقيق•

:(Responsibility) 5- المسؤولية
  العمل شرائح لمختلف يؤديها أن يجب التي المسؤوليات تنوع التطوع مدير يدرك

:التالية المفردات وتشمل التطوعي
:الموظفين علاقات -1
  عمل استدامة تعزيز شأنها من التي المتطوعين برنامج وضع مسؤولية يقبل -

.الموظفين
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:المهنية المسؤولية-2
  الشريحة نظر في التطوع مهنة مصداقية في للمساهمة المسؤولية يقبل•

.الخدمة من المستفيدة
:والاجتهاد الحرص -3
.الاطلاع وواسع الجاهزية وعالي وحذر ثقة محل يكون أن مسؤولية يقبل•
:والمثابرة الأفضل بذل -4
.ودةمحد الموارد تكون عندما ىحت والتميز التفوق لتحقيق السعي مسؤولية يقبل•
.التميز دون تحول التي العقبات على للتغلب يستطيع ما كل تقديم•
:المستمر التحمين -5
.العادلة الأحكام إصدار على والقدرة ،والمهارات ،بالمعرفة نفسه بتطوير يلتزم•
.النفس وضبط الذات إدارة -6
  الطويل النفع تحقق التي العامة والمصلحة الحقائق على قراراته بضبط يلتزم•

.للمنظمة
:(Fairness) 6- والإنصاف العدالة

  لاءوالعم ،المتطوعين مع والتعامل القرارات مختلف في بالعدل المدير يسترشد أن يجب
:التالي النحو على ومنصفة عادلة بطريقة والزملاء والموظفين

:للمتطوعين -1
.التحيز وعدم بالإنصاف المتطوعين جميع معاملة خلال من•
:للمنظمات -2
.والحياد الإنصاف تعكس التي والمعايير والإجراءات السياسات وضع•
:للمستفيدين -3
.ومنصفة عادلة بطريقة للعملاء الخدمة توفير•
:للموظفين -4
  وضعهم أو الشخصية خصائصهم عن النظر بغض بإنصاف الموظفين مع التعامل•

.المنظمة داخل
:التطوع لمهنة -5
.ومنصفة عادلة بطريقة الزملاء مع التعامل•
  على التطوعية المنظمات مع التعاملات كل في المهنة كرامة على الحفاظ•

والوطني المحلي المستوى
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:(Trust and Confidence) 7- والأمانة الثقة
  المتطوعين :مع التعاملات في والأمانة بالثقة التحلي التطوع مدير على يجب

  ةالأمان من يمتلكه بما وذلك ،المهنة وزملاء والموظفين والمستفيدين والمنظمة
 في كما والرعاية الأخلاقية والقرارات والولاء والموثوقية والسلامة لديه الصدق ويثبت

:التالية المفردات
.وبصراحة بلباقة الصفافية :الصدق1.
.المناسبة للحلول والسعي الاستسلام عدم خلال من الأدبية الشجاعة :النزاهة2.
.الالتزامات بتنفيذ :الموثوقية3.
.وسلوكا فكرا للمنظمة الانتماء4.
.الأخلاقية وآنارها وزنها فهم خلال من :الأخلاقية الفرارات اتخاذ5.
  وتقليل المنافع لتعظيم الأعمال كل في والرحمة اللطف بإظهار وذلك :الرعاية6.

.الآخرين يلحق الذي الأذى
  قبول:طريق عن والمنطوعين والموظفين ،المنظمة عن نيابة الالترامات وضوح7.

  يابةن بها التعهد تم التي الالتزامات بشأن واضحة اتصال قنوات لضمان المسؤولية
 من النجاح من قدر أقصى تحقيق أجل من والمتطوعين والموظفين المنظمة عن

المعنيين جميع
  رضأ على وتطبيقها فهمها يسهل التي والاتفاقات العقود وضع مسؤولية قبول8.

.الواقع
  تجاه والمهني الشخصي الولاء حدود وإدراك تفهم خلال من :الولاء حدود9.

  للتقلي ومناسبة واضحة أولويات ووضع والمنظمة والمستفيدين المتطوعين
.التطوعي بالعمل المعنيين جميع على المترتبة والمخاطر المسؤولية

  والإجراءات السياسات تحديد عن المسؤول هو التطوع مدير :المصالح تضارب10.
 المعنية الحالات إظهار خلال من المصالح في تضارب إلى تؤدى قد التي والظروف
.التضارب هذا يزول حتى ومعالجها إزالها تم ،عالية وشفافية بمهنية
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الميثاق الأخلاقي للمتطوع

بطاقة تعريف

توضيح الضوابط والالتزامات والقيم والمبادئ للمتطوع في مجال العمل 
التطوعي خلال ممارسته للعمل التطوعي في المنظمات

الهدف منه 

المتطوعون المعنيون

المعيار الوطني السعودي للتطوع  المرجع

2019/الأول الاصدار

الأجتماعيةوالتنمةالإدارة العامة للتطوع بوزارة العمل  الاعتماد
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الميثاق الأخلاقي للمتطوع

:الدليل من الغرض
 في تساهمالتي والمبادئ والقيم والالترامات الضوابط توضيح إلى الميثاق هذا يهدف
  المتطلبات وتحدد ،متطوع مليون إلى للوصول 2030 المملكة رؤية مستهدفات تحقيق

  إن .التطوعي العمل ممارسة أنناء حقوقهم وتحفظ ،وواجباتهم بالمنطوعين المنوطة
  وعيالتط العمل في المشاركة الأطراف جميع ويساعد يسهل الأخلاقي بالميثاق الالترام
:التالية بالعناصر الترامهم خلال من .عالية وكفاءة بجودة مهامهم أداء على

:والأخلاق القيم -1
  تمعنامج وقيم الحنيف ديننا من مستمدة أخلاقية بمرجعية الناجحة الأعمال ترتبط أن لابد

  إلى وبقوده المتطوع تصرفات على ينعكس بما 2030 المملكة رؤية ومن ،السعودي
:المتطوع على يجب هذا أجل ومن .التطوعية المشاركة من الغاية تحقيق

.المسؤولة والمواطنة الإسلامية المبادئ على بناء   والأخلاق بالقيم الالترام•
.معوالمجت المنظمة على إيجابيا   ينعكس بما التطوعي عمله عن بالمسؤولية التحلي•
.هوأخلاق ومبادئه التطوعي العمل مقتضيات وفق ونزاهة بأمانة التطوعي العمل إنجاز•
.وكرامة باحترام الجميع ومعاملة تقدير•

:السرية -2
  الاطلاع من تخلو لا التي الممارسات من العديد على التطوعي المجال في العمل ينطوي
  ةحساسي جانب إلى ،وغيرها الخدمة من المستفيدة للشريحة السرية الأمور بعض على
 الأمور كافة السرية وتشمل ،التطوعي العمل برنامج في المطروحة القضايا بعض

  من عليه متعارف هو كما "السرية" حكم في هو وما والإلكترونية والمقروءة المكتوبة
:بالتالي الالتزام المتطوعين على فيجب عليه وبناء ،الناس قبل

.التطوعي العمل من بالمستفيدين خاصة معلومات إفشاء عدم•
  سواء كانت وسيلة بأي المنظمة عن "سرية" بكونها المصنفة المعلومات إفشاء عدم•

بعده أو تطوعه أثناء غيرها أو إعلامية
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الميثاق الأخلاقي للمتطوع

:المسؤولية وتحمل الموثوقية -3
:كونه إلى إضافة ،وأقواله تصرفاته في بالمسؤولية متصفا   ،للثقة محلا   المتطوع يكون أن
.به المناطة الأعمال تنفيذ لمسؤولية متحملا1.
.تحديات أو مشاكل وقوع حالة في الصلاحية صاحب أو البرنامج منسق إلى يرجع2.
  وقيمه للوطن ممثل هو بل ،فقط إليها ينتمي التي المنظمة يمثل لا لكونه مدركا  3.

.ومبادئه

:الفعال التواصل-4
  ،العمل في وزملائه وأصدقائه المنطوع بين جيدة علاقات الفعال التواصل ينمي

  فسهن عن التعبير في الفرد قدرات تنمية على ويساعد ،معهم يتعامل الذين والمستفيدين
 حل على يساعد وهذا ،فهمه على قادرين الآخرين يجعل بما بوضوح وآراثه أفكاره وتحديد

:بالمتطوع يجدر ولذا .التحديات على والتغلب المشكلات
.والمهنية العملية الخبرة رفع في التطوعي العمل من يستفيد أن•
.المنظمة في والإجراءات السياسات حول الاستفسارات بمرجعية وملما   واعيأ يكون أن•
.وفاعلية بجودة الآخرين مع يتواصل أن•

:الدعم تقديم -5
 الأشكال بكل الدعم عمليه من هام جزء أنه على المتطوعين من فرد لكل المنظمة تنظر

.التطوعي العمل لإنجاح الممكنة
عُ  فإنه ولهذا :المنطوع من يُتوَقَّ

 المكان في خصوصا   ،الآخرين والمتطوعين المستفيدين من حوله لمن داعما   يكون أن•
.التطوعي عمله فيه يؤدى الذي

 يف التميز وتحقيق والفعالية الكفاءة تعزيز إلى الرامية الجهود لجميع داعما   يكون أن•
.التطوعي العمل مجال في المنظمة إدارة
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الميثاق الأخلاقي للمتطوع

:الإيجابية الشخصية -6
  ،ابلمق انتظار دون وتساهم تساند التي المعطاءة المبادرة الشخصية هي الإيجابية الشخصية

 .ابرةوالمث والموضوعية ،الجدية وتمتلك والواجبات الحقوق بين ومتوازنة ،متزنة شخصية وهي
:يلي ما الإيجابي المنطوع من ينتظر هذا على وبناء

.حوله من على تنعكس متمرة بإيجابية لديه ما يقدم أن•
  كاناتالإم وتسخير المنظمة في العاملين مع التعامل في المنفتح الإيجابي الجانب يتخذ أن•

.بها يعمل التي التطوعية المشاريع لإنجاح له المتاحة
.والمناسبات الأوقات جميع في المناسب الخارجي المظهر على يحرص أن•
  ،عيالتطو العمل من للمستفيدين والسلوكية الاجتماعية الأنماط على للتعرف يسعى أن•

أفضل بشكل واستيعايهم معهم تعامله تحسين بهدف

:المهنية -7
  هبنتائج التطوعي العمل نجاح فياس ويمكن ،نجاحه لقياس بوسيلة عمل أي يرتبط أن لابد

  جويدهت ومستوى المتطوع مبنية وبمستوى ،منه المستفيدين على تي تنعكسال الإيجابية
:التطوعي العمل في المهنية دلائل ومن ،لعمله

  التطورات من والاستفادة وتجويدها العمل أساليب وتحمين رفع إلى المتطوع يسعى أن•
.المجال نفس في المهنية

.الممكنة الجودة مستويات بأعلى وإخراجه العمل تقديم على المتطوع يحرص أن•
 يالت المنظمة بسمعة تضر لا بطريقة والعملية الخاصة شؤونه بإدارة المتطوع يقوم أن•

.معها يتطوع

:المرجعية -8
  وتُلزم ،والمخرجات العمل جودة لضمان بها التقيد يجب ولوائح مرجعية منظم عمل لكل

:التطوعي العمل في العاملين المرجعية
.المنظمة في المعتمدة والمرجعيات الهيكلية بحسب المهام بتنفيذ•
.المنظمة قبل من المعتمدة والسياسات واللوائح بالضوابط الكامل بالالترام•
 اأشكاله بجميع إليه المسلمة العهد وعلى المنظمة ممتلكات على بالمحافظة بالالتزام•

.للمنظمة وإعادتها
.المنظمة تعقدها التي والشراكات بالاتفاقيات بالالتزام•
 وأخذ للمسؤولين الرجوع دون المنظمة عن نيابة التزام أو تعهد أي إعطاء عن بالامتناع•

بذلك الرسمي التصريح
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الميثاق الأخلاقي للمتطوع

:المصالح تمارب-9
 طوعالمت قرار موضوعية فيه تتأثر الذي الموقف أو الوضع هو المصالح تضارب

  ويةمعن أو مادية ،شخصية بمصلحة التطوعي لعمل أدائه أثناء واستقلاليته
  هعمل يتأثر عندما أو ،المقربين أصدقائه أو ،أقاربه أحد تهم أو ،شخصيا   تهمّه

  اتبالمعلوم بمعرفته أو ،مباشرة غير أو مباشرة شخصية باعتبارات التطوعي
 على يجب المصالح في التضارب هذا تفادي أجل ومن .بالقرار تتعلق التي

:المتطوع
 من شكل بأي ،شخصية ومنافع لأغراض المنظمة موارد استخدام عدم•

.الأشكال
 هاتبرر التي الحالات باستثناء عطايا أو خدمة أو هدية أي قبول عن الامتناع•

.واللياقة الضيافة وأعراف قواعد

:التعامل في المساواة-10

 واضح أساس على المتطوع أداء على التعامل في المساواة تنعكس أن يجب
 في التمييز عدم يجب ولهذا .والعنصرية التحيز أنواع كل عن بعيدا   وحيادي
 أو الجنس أو اللون أو العرق أساس على للمستفيدين التطوع خدمة تقديم
.العقلية أو الجسدية الإعاقة أو الدين أو الجنسية أو السن
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ميثاق شرف العمل التطوعي

مقابلدونمجتمعهتجاهالشخصبهيقومعملهوالتطوع:التطوعيالعملعننبدء
الشخصقدرةيعكسالذيالإنسانيالتواصلأنواعقىأرمنالتطوعويُعدجهدهأولعمله
.إيجابيبشكلحولهمنمجتمعهدعمعلى

:المتطوعواجبات
بهاكٌلفتالتيبالمهامبالقيامالتزمبأنأتعهد:......................................................المتطوعأنا

:التطوعشرفبميثاقوالتزمالمنشأةمعاييروبتطبيقوإخلاصودقةبأمانة

.بهاأتطوعالتيالنسويةالخيريةالفيصليةالجمعيةوقوانينبأنظمةالتزمأن•
.(شخصيأومادي)لعائدالنظردونبالمساعدةأبادرأن•
.والمحبةالجماعةبروحالمجتمعشرائحكافةمعأعملأن•
.والخبرةالمعرفةأنقلأن•
.الجمعيةقبلمنبهأكلفالذيالعملإداءفيوصادقا  جادا  أكونأن•
.الأخرينرأيأحترمأن•
.(العملفريق)المجموعةضمنأعملأن•

:المتطوعحقوق
.وخطيا  شفهيا  المتطوعبعملالجمعيةتعترفأن•
.التطوعيالعملفيوالتطويرالتدريبعبرالمتطوعتمكنأن•
التيالمهمةلتوضيحالكافيةالمعلوماتوإعطاءهللمتطوعالمطلوبةالمهامإيضاح•

.بهيكُلف
.عليهامتفقغيراعمالأوخاصةلمصالحالمتطوعاستغلالعدم•
.التطوعيالعملللممارسةالمناسبالوقتتحديد•
.الجمعيةأهدافتحقيقفيفعليا  تسهمجهودهأنيشعرأن•
.للمتطوعالأمنهالبيئةتوفر•
.بعملهليقوماللازمةوالأدواتوالمعداتبالمكانالمتطوعتزويد•
.(دورات،معينةأنشطةفيمشاركه،تقديرشهادات،شكرخطابات)المتطوعتطريم•

:.....................................التاريخ:.................................التوقيع
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إدارة التطوع

:ختاما  
الذينالعاملينجميعوعلىالفيصليةالجمعيةأنشطةضمنالوثيقةهذهتطبق
الوثيقةبهذهالمتعلقةالأنظمةعلىالاطلاعالجمعيةواشرافإدارةتحتيعملون
ومسؤولياتهمواجباتهمأداءعندأحكاممنفيهاوردبماوالالتزامبها،والإلمام

.مادبالاعتالمرفقةالصيغةوفقللجمعيةالإلكترونيالموقععلىونشرهاالوظيفية
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الإدارةمجلسواعتمادتوقيع
"تم الًطلاع واعتماد هذه الوثيقة الشاملة للتطوع والعمل بموجبها من تاريخ الًعتماد"

:المرجع
:الصلاحيةأصحابواعتمادمراجعة 

رض ضمنم2025/2/26الموافقهـ1446/8/27بتاريخ(3)رقمالجلسةالإدارةمجلسفيعا
والًنظمةواللوائحالسياساتواعتمادمراجعةبند( 13رقمبند)الأعمالجدول
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