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 المقدمة ●

وهو ينضــــــــم العمل التطوعي في جميع فروع   الجمعيةيســــــــاعد هذا الدليل في تقنين عملية إشــــــــراك المتطوعين داخل 
ــياســـــــات والإجراءات التي من الجمعيةوإدارات   شـــــــأĔا مســـــــاعدة كيان التطوع ʪلقيام ، حيث يحتوي على مجموعة من الســـــ

والمتطوع) حيث تمكن    الجمعيةϵدارة العمل التطوعي ووضــــــــــــع هذه العملية تحت نظام واضــــــــــــح وشــــــــــــفاف لكلا الطرفين (
 تجاه كيان التطوع. الجمعيةالمتطوع من التعرف على حقوقه ومسؤولياته ويلخص قيم ومبادئ 

  الجمعيةتطوعين Ĕϥا عملية تنُفّذ وفقاً لأفضـــــل الممارســـــات العالمية، لذا تدرك  إلى عملية إشـــــراك الم الجمعيةوينبغي أن تنظر  
في Ϧسـيس قسـمها الخاص بشـؤون المتطوعين إلى اتبّاع ومطابقة معيار إدامة، وهو المعيار الذي قامت على تصـميمه جامعة  

إدارات التطوع المعتمــــ ــريــــة والتنميــــة  الملــــك فهــــد للبترول والمعــــادن وهو المعيــــار الوطني لوحــــدات  د من وزارة الموارد البشــــــــــــ
 الاجتماعية.
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 :المصطلحات الأساسية المرتبطة ʪلدليل

 العمل التطوعي
ــفة طبيعية أو اعتبارية بطوعه واختياره رغبة في خدمة اĐتمع  ــــــخص ذو صـــــــــ ــــ كل جهد أو عمل يقدمه شـ

 وتنميته

 مسؤول التطوع
هو منســق أو مدير التطوع المتفرغ للتطوع ســواءً أكان موظفاً بدوام كامل أم متعاوʭً بدوام جزئي، ذكراً أو 

 .الجمعيةأنثى، وهو الذي يدير التطوع داخل 

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

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

 وتسكينهم في هذا الدور في فترة زمنية محددة.

 تصميم الفرص التطوعية 
ــة التطوعيـة بـدءاً من تحـديـد الاحتيـاج التطوعي ومروراً ب ـــــــــ تحـديـد المهـام هي عمليـات تحـديـد نطـاق الفرصــــ

 والمسؤوليات وطبيعة الفرصة والمخاطر المحتملة وانتهاءً ʪلمهارات والخبرات اللازمة.

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

ــي   ــلاقــــ الأخــــ ـــاق  ــثــــ المــــــيــــ
 للمتطوع

يوضـــــح الميثاق مجموعة القوانين والقيم والمبادئ التي تحكم قواعد العمل التطوعي، وتوضـــــح شـــــروطه وتحدد 
والبيئة التي    الجمعيةســــلوك المتطوعين وواجباēم، وتحفظ حقوقهم أثناء العمل التطوعي من خلال ســــياســــة  

 يعمل فيها.

ــي   ــلاقــــ الأخــــ ـــاق  ــثــــ المــــــيــــ
 للمنظمة ولمدير التطوع

ومسـؤولي   الجمعيةعة القوانين والقيم والمبادئ التي تحكم قواعد العمل التطوعي من قبل  يوضـح الميثاق مجمو 
 التطوع، وتحدد مسؤولياēم وواجباēم، وتحفظ حقوقهم أثناء العمل التطوعي مع المتطوعين.

 دليل المتطوع
ح  منطلقات ورؤية  الجمعيةدليل تعريفي لكل متطوع ســينضــم إلى   لإشــراك المتطوعين   الجمعية، حيث يوُضــّ

ــــــات والإجراءات المرتبطة به ويحتوي كذلك على أهم النماذج التي قد  ــياسـ وحقوق وواجبات المتطوع والســـــ
 يحتاج إليها.

ـــــــرص   الـــــــــــفــــ إدارة  أداة 
 التطوعية

هي أداة تســاعد مســؤول التطوع على تحديد أنشــطة التســويق والاســتقطاب للفرصــة التطوعية ومن ثم فرز 
ـــة التطوعية كما يتم  ـــغل الفرصـــــ ــــ ــــح لشـ ـــــــب مع كل مرشــــ ـــة التطوعية واتخاذ الإجراء المناسـ المتقدمين للفرصـــــ
ـــــــاب الســـــــــــاعات التطوعية الفعلية وما هو العائد اĐتمعي الذي  اســـــــــــتخدامها لمتابعة المتطوعين مع احتســــ

 يساهم فيه المتطوعون، كما يشتمل على تحديد دوافع المتطوعين وربطها ʪلحوافز.
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 لملف التعريفيا
ــــــر لأهم المعلومـات التعريفيـة عن   ــــ بغرض إظهـارهـا للمجتمع من خلال قـالـب    الجمعيـةهو عبـارة عن حصــــ
لإشـــــــــــــراك المتطوعين وطرق    الجمعيةمنطلقات ورؤية    تعريفي مناســـــــــــــب، كما ينبغي أن يحتوي كذلك على

 .الجمعيةالتطوع في 

 لظهور الملف التعريفي للمجتمع.هو الشكل الاعلامي المناسب  القالب التعريفي

ـــائـــــــد   الـــــعــــ ــيـــــــاس  قـــ أداة 
 الاقتصادي التطوعي

ــادية من التطوع لفترة زمنية محددة  ــاعد مســـــؤول التطوع على احتســـــاب القيمة الاقتصـــ هي أداة عملية تســـ
 عن طريق احتساب تكاليف التطوع وقيمة الاسهامات التطوعية والقيمة الاضافية المضافة.

 نطاقات التطوع
ـــــــــتقطاب، الفرز  هي  ـــــــــميم الفرص والاســــ ـــــــــتة لإدارة عمليات التطوع (التخطيط والتعزيز، تصــــ المراحل الســــ

 والتسكين، التوجيه والتدريب، الدعم والاشراف، التكريم والتقدير).

المدير المباشــــــــــــــر (المرجع  
 الفني)

مهامه التفصــــــــيلية ورفع هو المســــــــؤول الفني عن أداء المتطوع في بيئة التطوع، والمســــــــؤول عن توجيهه لأداء  
 التقارير الدورية لمسؤول التطوع عن أدائه للفترة المحددة.

 المرجع الإداري
ــعه التطوعي في  ــؤول التطوع أو من ينوبه والذي يقوم بمتابعة حالة المتطوع الإدارية والتأكد من وضـ هو مسـ

 القسم أو الإدارة المحددة.

 للتطوع لفترة زمنية محددة. الجمعيةالمتطوع و هو اتفاق شرفي بين  اتفاقية التطوع

 المتطوعون المحتملون
ـــــــــكينهم على الفرص   ــــ ــعـارهم بقبولهم المبـدئي قبـل تسـ ــــ ــــ هم المتقـدمون على الفرص التطوعيـة والـذين تم إشــــ

 التطوعية.

 وʪلفرصة التطوعية ومديره المباشر. لجمعيةهي العملية الرئيسية لربط المتطوع ʪ التسكين

 شهادة التطوع
هي عبارة عن ورقة رسمية تثبت الجهد والانجاز الذي قام به المتطوع، وتحدد المهام والمســــؤوليات التي كانت 

 لديه، وعدد ساعات التطوع التي تطوعّ đا ʪلفعل.
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 نطاقات كيان التطوع  ●
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 والتعزيزأولاً: التخطيط 

 إعداد السياسات والإجراءات: .١
 .الجمعيةبتوضيح منطلقاته ورؤيته لإشراك المتطوعين، ونشرها داخلياً وخارجياً، ويتم تضمينها في مستندات وأدلة ومواقع   الجمعيةلتزم  ت .٢
ــات وإجراءات إداريــة تحكم عمليــات إدارة المتطوعين، بمــا يتوافق مع احتيــاجــات  الجمعيــةعتمــد  ت .٣ ـــ ــيــاســــــــــ ــ ـــــ ، ويقوم ʫϵحتهــا  الجمعيــة  كتــابــة ســـــ

 لأصحاب العلاقة ʪلتطوع.  

 :  الإجراءات

 لإشراك المتطوعين. الجمعيةبصياغة منطلقات ورؤية  الجمعيةيقوم مدير التطوع في  . ١
ــر منطلقات ورؤية   . ٢ ــؤولية نشـ ــويقي بما يحقق تعزيز    الجمعيةتكون مسـ ــال التسـ ــيق مع الاتصـ ــراك المتطوعين لدى مدير التطوع ʪلتنسـ في إشـ

 ثقافة التطوع داخلياً وخارجياً.
يســــهم مديرو الإدارات الموازية ʪلتعاون مع بعض المتطوعين في رســــم المســــودة العامة للســــياســــات والإجراءات من خلال ورش عمل أو   . ٣

 لقاءات مباشرة.
ــراك المتطوعين في العملية التطوعية بما يحقق الكفاءة  يقوم مدير التط . ٤ ــــ لة تســـــــهم في إشـ ــّ ــات مكتوبة وإجراءات مفصـــــ ــياســـــ ــع ســـــ ــــ وع بوضـ

 والفاعلية للمنظمة، على أن تتسم ʪلشمولية لجميع نطاقات التطوع.
ســســية وبما تضــمن تحقيق العدالة  وقيمها المؤ   الجمعيةبمراجعة واعتماد الســياســات والإجراءات بما تتوافق مع توجهات    الجمعيةتقوم إدارة   . ٥

 في تكافؤ الفرص والتنوع في تحديد الأدوار التطوعية.
 السياسات والإجراءات لجميع المعنيين ʪلتطوع مع التأكد من استيعاđم وفهمهم، وحثهم على تطبيقه وتطويره. الجمعيةتيح ت . ٦

 التعريف بدوافع إشراك المتطوعين .٤

نشـر ثقافة التطوع بين العاملين ويبين أسـباب ودوافع إشـراكه للمتطوعين فيه والقيام بمسـاندēم لتحقيق   الجمعيةتبنى  ت . ١
 الأهداف المنشودة.

 :الإجراءات

ــــــــر ثقافة التطوع بين العاملين من خلال الدورات التدريبية  التطوعتقوم إدارة    -١ أو ورش العمل أو المنشــــــــــــورات أو مواقع التواصــــــــــــل    بنشــــ
ــراك المتطوعين في   ــالة    الجمعيةالاجتماعي أو الاجتماعات الدورية بحيث يتقبل العاملون إشــــ ـــ ــعرون أĔم شــــــركاء في تحقيق رؤية ورسـ ويشــــ

 .الجمعيةوأهداف 
ϥساليب متعددة وآليات    الجمعيةفع المتبادلة للمتطوعين و لكافة العاملين الدوافع والأسباب من إشراك المتطوعين والمنا  الجمعيةتبين إدارة     -٢
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 متنوعة مثال (المواد التوعوية ʪلتطوع والبرامج التوجيهية للموظفين الجدد وغيرها).
 العاملين في تصميم أهداف كيان التطوع وتصميم عدد من الفرص التطوعية في أقسام مختلفة.  الجمعيةتشرك إدارة  -٣

 لتطوعاختيار منسق / مدير ا .٥

مســــــؤولية إدارة كيان التطوع إلى فرد متفرغ جزئياً أو كلياً، ويقوم ϵعداد وصــــــف وظيفي خاص به يتضــــــمن   الجمعيةســــــند  ت
ــــــــديق عليــه من قبــل مجلس إدارة   (أو من يقوم مقــامهم) ولا يختلف عن إدارات    الجمعيــةعمليــات إدارة التطوع ويتم التصـــــــ

 الأخرى. الجمعية

 :  الإجراءات

مّن في نموذج بطاقة الوصـــــف الوظيفي رقم   الجمعيةتار  تخ -١ ــــلاحيات تُضـــــَ منســـــقاً أو مديراً لكيان التطوع ويســـــند إليه مهاماً وواجبات وصـ
 .الجمعية) ويتم تعيينه بقرار رسمي من إدارة ٢(

 ϵضافة كيان التطوع في الهيكل التنظيمي للمنظمة ويتم اعتماده ونشره. المدير التنفيذييقوم   -٢

 تشغيلية بموازنة سنوية:وضع خطة  .٦

بتغطية جميع الاحتياجات المتعلقة ʪلتطوع، ويعمل على توفير الموارد والمواد الضـرورية لقيام المتطوعين بفرصـهم   الجمعيةلتزم  ت
 التطوعية.

 :  الإجراءات

ــمن    الجمعيةتوفر إدارة  -١ ــغيلية وتتأكد من صـــــرفها ضـــ ــمنة في الخطة التشـــ المبالغ المالية الكافية لتحقيق البرامج والأنشـــــطة والمبادرات المتضـــ
 البنود المخصصة لها.
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 ʬنياً: تصميم الفرص والاستقطاب

 تصميم الفرص التطوعية .١

بتوصـيف دقيق لكل فرصـة تطوعية بشـفافية ووضـوح، موضـحًا المهام والمهارات المطلوبة من المتطوع والتي تلبي    الجمعيةقوم  ت
، كما توضـح هذه الفرص الفوائد والعوائد التي تعود على المتطوع من هذه الفرصـة وطبيعة الإشـراف والدعم  الجمعيةاحتياج 

ــل عليه من  ـــــــتقوم ʪتخاذها لتخفيف Ϧثير هذه ، وتحليل المخاطر المحالجمعيةالذي ســــــــيحصــــــ تملة وتحديد الإجراءات التي سـ
  المخاطر.

ـــــــراك المتطوعين، ولذلك يســــــــعى لاســــــــتقطاب شــــــــرائح جديدة من خلال المهام التطوعية   الجمعيةؤمن ت ϥهمية التنوع في إشـ
 المحددة في الفرص التطوعية.

 :  الإجراءات

ــام وفق نموذج تحديد الاحتياج التطوعي  بتحديد    الجمعيةيقوم مدير التطوع مع إدارات   . ١ ــ الاحتياج من المتطوعين بجميع الإدارات والأقســــ
 ).٣رقم ( الجمعيةفي 

 . الجمعيةيكتب المشرف الفني المهام المطلوبة من المتطوعين في كل فرصة من الفرص التطوعية، والتي تلبي احتياجات  . ٢
ــميم الفرص   . ٣ ـــخصــــية اللازم توفرها في المتطوع لأداء المهام المطلوبة وفق نموذج تصــ ــمات الشـ ــرف الفني المهارات والخبرات والســ يحدد المشــ

 ). ٤التطوعية رقم (
رف الفني من سـيقوم ʪلإشـراف والمتابعة على المتطوعين في هذه الفرصـة، وآلية القيام بذلك (بحسـب إطار الإشـراف في قسـم يحدد المشـ . ٤

 الإشراف والمتابعة).
ــداد النفقات،   . ٥ ــ ــــرف الفني ومســـــؤول التطوع أنواع الدعم الذي ســـــيحصـــــل عليه المتطوع للقيام بمهامه (كالتوجيه، التدريب، سـ يحدد المشـ

 الخ). المواصلات،
يحدد المشـرف الفني ومسـؤول التطوع الفوائد التي سـتعود على المتطوعين من أداء هذه الفرصـة سـواء كانت على المتطوع (مباشـرة أو غير  . ٦

 مباشرة، كاكتساب المهارات، أو الرضا ϵسعاد الآخرين).
 للالتزام.يحدد المشرف الفني الإطار الزمني لأداء الفرصة وهل يوجد حد أدنى للمدة الزمنية  . ٧
 يدرس المشرف الفني ويحلل المخاطر المحتملة على المتطوع ويحدد إجراءات لتخفيف هذه المخاطر. . ٨
 يخطط مسؤول التطوع ʪلتعاون مع المشرف الفني لتسويق الفرصة التطوعية بما يضمن استهداف الشريحة المناسبة للفرصة التطوعية. . ٩

 من المتطوعين بما يحقق أهدافها. فرصاً تطوعية تشمل أكبر شريحة الجمعيةنشر ت  . ١٠



 

١٥من  ٨الصفحة   
 

 التقنية لتسويق الفرص التطوعية .٢

 وسائل التواصل الاجتماعي والأنظمة الالكترونية في استقطاب المتطوعين والتسويق للفرص التطوعية. الجمعيةعتمد ت

  :  الإجراءات

ــيق مع مدير التطوعيحدد   -١ ــويقي ʪلتنســـــ ــال التســـــ ــويق الفرص التطوعية    لجمعيةʪ  الاتصـــــ ــــ ـــائل التقنية الفعالة لتسـ ــــــبة والوســــ القنوات المناسـ
 واستقطاب المتطوعين.

 الوسائل المناسبة والتي تم تحديدها مسبقاً لتسويق الفرص التطوعية واستقطاب المتطوعين. الاتصال التسويقييستخدم  -٢

 تحديد الإجراءات التأديبية .٣

ــدر عن المتطوع، ولا تتغاضـــــى عن ذلك لكونه  الجمعيةتتخذ  الإجراءات التأديبية تجاه أي تصـــــرف أو ســـــلوك مســـــيء يصـــ
ϥ الجمعيةن المتطوع يمثل  متطوعاً، إدراكا منها . 

 :  الإجراءات

يقوم مدير التطوع ϵعداد لائحة للمخالفات وتصـنيفها إلى مسـتوʮت مع بيان العقوʪت المترتبة عليها والتي قد تصـدر   -١
 من المتطوع أثناء تنفيذ الفرص التطوعية.

 تحدد إدارة التطوع آلية واضحة لتنفيذ الإجراءات التأديبية أو العقوʪت في حق المتطوعين المخالفين.   -٢
٣- ʪ لمراجعتها واعتمادها.  لجمعيةيقوم مدير التطوع بعرض لائحة المخالفات بعد إعدادها على الإدارة التنفيذية 
يخطر جميع الموظفين والمتطوعين ذوي الصـــــــلة ʪلإجراءات التأديبية المتخذة في حق المتطوع المخالف إذا كانت أعمالهم  -٤

 تتأثر بذلك. 

 ʬلثاً: الفرز والتسكين

 توثيق معلومات وبياʭت المتطوعين .١

المعلومات الأســـــــاســـــــية التي تخدم تســـــــكين المتطوعين في الفرص التطوعية، ويتم تســـــــجيلها بطريقة تلائم   الجمعيةطلب ت
 طبيعة الفرصة والمتطوعين المحتملين لتنفيذها.



 

١٥من  ٩الصفحة   
 

، في حـال كـانــت  -إن أمكن ذلـك-من خلو الســــــــــــــجلات المـدنيــة للمتطوعين من المخــالفــات الأمنيــة    الجمعيــةتـأكـد  ت
 و قامت الجهات الإشرافية بطلب ذلك.الفرصة ذات حساسية عالية، أ

 :الإجراءات

 بتسجيل بياʭت ومعلومات المتطوعين الضرورية للتأكد من ملائمتهم للفرصة التطوعية. مدير التطوعيقوم  -١
 منصة العمل التطوعي لتسجيل المتطوعين والتحقق من سجلاēم المدنية قبل تنفيذهم للفرص التطوعية. الجمعيةعتمد ت -٢
إذا لم يكن لدى المتطوع حســــــــــاب مفعل في منصــــــــــة العمل التطوعي لأي ســــــــــبب تقني، فإن مدير التطوع يقوم ϵجراءات التحقق من   -٣

 سجله المدني وفق الإجراء الموصى به من الجهات المعنية.

 اية خصوصية المتطوعينحم .٢

ʪتخاذ الإجراءات اللازمة لحماية بياʭت المتطوعين المســـــجلين لديها، كما تضـــــمن عدم نشـــــرها أو تداولها مع   الجمعيةقوم  ت
 أي منظمات أخرى إلا بعد أخذ الإذن من المتطوعين. 

 :  الإجراءات

 بحفظ بياʭت ومعلومات المتطوعين. الجمعيةفي  إدارة التطوعتقوم  -١
 ملفات لحفظ مستندات المتطوعين ويمنع الاطلاع عليها لغير ذوي الصلاحية. إدارة التطوعتخصص  -٢
  إذن المتطوعين الذين لديهم الرغبة في تحويلهم لمنظمات أخرى وذلك قبل تزويد المنظمات ببياēʭم. الجمعيةطلب ت -٣

 التعامل مع المتطوع في حالة عدم قبوله .٣

ــــــل مع المتطوعين الذين تم رفضــــــــهم وإبلاغهم ʪلاعتذار عن قبولهم في الفرصــــــــة مع توضــــــــيح  الجمعيةعتمد ت آلية للتواصــ
ــــــباب ذلك، كما   ــــــب قدراēم ومهاراēم بعد أخذ الإذن من  معيةالجدرس تأســــــــ إمكانية تحويلهم لمنظمات أخرى تناســــــــ

 المتطوعين.

 :  الإجراءات

 ϵفادة المتقدمين للفرصة التطوعية ϥسباب عدم قبولهم ʪلطريقة المناسبة والوسيلة الملائمة. إدارة التطوعتقوم  -١
ــتثمر  -٢ علاقتهـا ʪلمنظمـات الأخرى وتوصــــــــــــــي المتطوعين الـذين لم يتم قبولهم ʪلتوجـه إلى المنظمـات التي تتلاءم مع قـدراēم   الجمعيـةتســــــــــــ



 

١٥من  ١٠الصفحة   
 

 وتوجهاēم، وتساهم في التنسيق بينهم.
 الإحالة  -٣

 ابعاً: التوجيه والتدريبر 

 التوجيه والتعريف .١

 والعاملين فيها.  الجمعيةودورها في خدمة اĐتمع وإدارات وأقسام    لجمعيةجميع المتطوعين الجدد ʪ الجمعيةعرّف تُ 

 :  الإجراءات

إجراءات تنفيــذ التوجيــه للمتطوعين الجــدد وفق نموذج تخطيط اللقــاء التعريفي ʪلمتطوعين الجــدد رقم    مــدير التطوعيحــدد   .١
)٧.( 

كل متطوع جديد بنســــــخة من المســــــتندات، الأدلة أو البروشــــــورات التي   مدير التطوع ʪلتعاون مع الاتصـــــال التســـــويقييزود  .٢
 نسخة من وصف الفرصة التطوعية الخ). يحتاجها المتطوعون مثل (دليل المتطوع، الدليل التعريفي،

 الجمعيةالمتطوعين الجدد في جولة لتعريفهم بمرافق    مدير التطوعيصحب   .٣

 التدريب والتطوير .٢

مهمة تدريب المتطوعين وتطوير قدراēم ومهاراēم للقيام بفرصـهم التطوعية إلى مسـؤول التطوع والعاملين معه  الجمعيةتسـند  
 في التطوع.

 :  الإجراءات

ــــــيق مع المشـــــــــــرف الفني بتحديد الاحتياجات التدريبية للمتطوعين، وفق نموذج تحديد الاحتياج التدريبي   -١ ــــ يقوم مدير التطوع ʪلتنسـ
 ).٨للمتطوعين رقم (

ــرات   -٢ ــائل التدريبية والأهداف المراد تحقيقها مع مؤشــــ ــاليب أو الوســــ ـــــرف الفني البرامج والأســــ ــيق مع المشـ يحدد مدير التطوع ʪلتنســــ
وتوفير مـا يلزم لتنفيـذهـا مع جـدولـة التـدريـب زمنيـاً على فترة معينـة مع مراعـاة المواعيـد التي تتنـاســـــــــــــــب مع المتطوعين والبـدء  الأداء  

 ʪلتنفيذ.
ــا المتدربين (المتطوعين) ومدى تحقيق الأهداف حســـب الوقت الملائم إما بعد   -٣ تقوم إدارة التطوع بتقييم البرامج التدريبية وقياس رضـ

 رة أو بعد فترة محددة.التدريب مباش



 

١٥من  ١١الصفحة   
 

 خامساً: الدعم والإشراف

 الشكاوى والتظلمات والتصرف مع الحالات غير اللائقة. .١

ــكـاوى أو حـالات التظلم في حـالـة عـدم توافق المتطوع مع   الجمعيـةعتمـد  ت ـــــ ــحـة تكفـل للمتطوعين رفع الشـــــــ آليـة واضــــــــــــ
 الآخرين في بيئة العمل، وتبلغها للمتطوعين ʪلأساليب المناسبة. 

 ʪلمخالفات والإجراءات المترتبة عليها، وآلية تطبيقها.    لجمعيةالمتطوعين أثناء تعريفهم ʪ  الجمعيةبلغ ت

 :  راءاتالإج

ــــــكـاوى، كمـا يتم تبيين الخطوات والاجراءات     . ١ ــــ يعُلم مـدير التطوع المتطوعين أثنـاء عمليـة التوجيـه بحقهم في التظلم والإبلاغ وتقـديم الشــــ
 وقنوات الاتصال الفعالة التي ينبغي استخدامها للتظلم أو الشكاوى.

 من أجل حل التظلم بشكل تعاوني وغير رسمي.  يبذل المتطوع ورئيسه المباشر (المرجع الفني) والمعنيون ʪلتظلم كل الجهود . ٢
وتعبئة    إذا شــــــعر المتطوع أو رئيســــــه ϥن التظلم لم يتم حله أو لا يمكن معالجته ʪلطريقة غير الرسمية، فإنه يتم الانتقال إلى الطريقة الرسمية . ٣

 فاً في التظلم فإنه يتم رفعه إلى مدير التطوع.) يرفعه إلى رئيسه المباشر، وإذا كان رئيسه المباشر طر ١٠نموذج الشكاوى والتظلم رقم (
 يكوّن القسم لجنة محايدة لدراسة موضوع التظلم. . ٤
 يتم تحديد موعد لعقد اجتماع بين المتطوع والمعنيين ʪلتظلم خلال يومين من ʫريخ استلام خطاب التظلم. . ٥
ــــح القرار المتعلق ʪلتعامل مع التظلم المرفوع من المتطوع،   . ٦ ــــ ــتجابة خلال يومين من ʫريخ الاجتماع يوضـ ــ ــــ ـــــالة اسـ يتم إتباع الاجتماع برســــ

 ويتضمن توضيحا لحق الطعن في القرار الصادر. 
 لموعد وتحديد موعد بديل.  في حالة الحاجة إلى مزيد من التحقيق والنقاش مع أطراف التظلم يتم إرسال رسالة للإعلام بتمديد ا . ٧
  في حال عدم رضا المتطوع عن القرار الصادر بشأن التظلم المرفوع، يمكن له أن يقدم طعناً رسمياً خلال يومين من ʫريخ إعلامه ʪلقرار، . ٨

 يوضح فيها أوجه وأسباب الطعن على القرار الصادر. 
ــة الطعن المقدم ب . ٩ ــغرة مختلفة محايدة لدراســ ــدار قرار يتم تكوين لجنة مصــ ــتماع لأطرافه المختلفة، وتقوم ϵصــ عد فهم حيثيات التظلم والاســ

 Ĕائي ملزم لجميع الأطراف وغير قابل للطعن. 
 يتم إبلاغ المتطوع بنتيجة الطعن خلال يومين من صدور قرار الطعن. . ١٠
ــــــرف فيها المتطوعون ب  الجمعيةأما ما يخص إعلام المتطوعين بكيفية معالجة   . ١١ : يقوم مســـــــؤول التطوع  شـــــــكل غير لائقللحالات التي يتصـ

ــة التطوعية أو في اللقاء التعريفي ʪلحالات التي يتم فيها اتخاذ إجراءات وجزاءات تجاه المتط وع،  ϵعلام المتطوعين الجدد بعد قبول الفرصـ
 رصة التطوعية.ويوضح لهم الإجراء الإداري الذي يتم اتباعه في مثل هذه الحالات، ومستلزماته وأثره على المتطوع والف



 

١٥من  ١٢الصفحة   
 

 أحقية رفض المتطوع المهام: .٢

للمتطوع حق رفض المهام التي يرى Ĕϥا خارج نطاق مســـــؤولياته أو قدراته، وعلى مســـــؤول التطوع التعامل مع هذا الرفض  
 بجدية وأخذه بعين الاعتبار.

 :  الإجراءات

ـــــعاراً بخصــــــوص عدم قدرته على أداء أحد المهام أو   -١ المســــــؤوليات التي تُســــــند إليه ويراها لا تتناســــــب مع قدراته ونطاق  يقدم المتطوع إشـ
 فرصته التطوعية قبل موعد التنفيذ بمدة لا تقل عن أسبوع.

 يقوم مدير التطوع بدراسة طلب المتطوع، وتحديد البدائل المناسبة لتنفيذ الفرصة أو المهام المطلوبة. -٢
 ات المترتبة على طلب المتطوع.يبُلغ المتطوع والمشرف الفني ʪلتحديثات والإجراء -٣

 الدعم المالي والإشراف الفني .٣

بتوفير الموارد التي ســــيحتاجها المتطوع للقيام بمهامه، وتعويضــــه عن كافة المصــــاريف المالية التي قد يتحملها   الجمعيةقوم  ت
 والتي تتعلق ϥداء فرصته التطوعية حسب الإجراءات الرسمية. 

ــيقومون    الجمعيةقوم  ت ــــــــراف المقدم للمتطوع، وآلية تقديمه، والأشــــــــــخاص المعنيين به والذين ســــــــ ــيح الدعم والإشــ ـــــــ بتوضـ
 ʪلتواصل مع المتطوع أثناء تنفيذه للفرصة التطوعية.  

 :  الإجراءات

القيام بذلك، وأنواع  تقوم إدارة التطوع ϵعلام المتطوعين ϵجراءات تعويضـــــــــــهم عن مصـــــــــــاريفهم ذات العلاقة ʪلعمل التطوعي، وكيفية   . ١
 المصروفات التي يتم تعويض المتطوعين عنها والتي لا يتم التعويض عنها والمتطلبات الخاصة بذلك.

 إذا احتاج المتطوع إلى صرف أي مبالغ لتنفيذ الفرصة التطوعية فإنه يقوم ϵبلاغ المشرف المباشر ʪلمبالغ المتوقع صرفها. . ٢
 ʪلموافقة أو عدمها.يقوم مدير التطوع ϵعلام المتطوع  . ٣
ــــر (مرجعه الفني)   . ٤ يقوم المتطوع بتعبئة نموذج (طلب تعويض مصـــــروفات) وإرفاق متطلباته (الفواتير ونحوها) وتســـــليمه إلى مســـــؤوله المباشـ

 ).٩لطلب التعويض وفق نموذج تعويض عن مصروفات رقم (



 

١٥من  ١٣الصفحة   
 

 تطوير مهارات المشرفين ومناقشة قضاʮ المتطوعين .٤

بتزويد مدراء الإدارات والأقســام ʪلمعارف والمهارات اللازمة التي تمكنهم من الإشــراف على المتطوعين بكفاءة   الجمعيةقوم  ت
 عالية.

اجتماعات دورية تتعلق بقضـــــاʮه، وتضـــــمن هذه الاجتماعات مناقشـــــة قضـــــاʮ التطوع ومؤشـــــر الأداء خلال  الجمعيةعقد  ت
 تلك الاجتماعات.  

 :  الإجراءات

 ϵلحاق مدير التطوع في برʭمج Ϧهيل مديري التطوع الذي تقدمه الوزارة أو الجهات الشريكة. الجمعيةتقوم إدارة   . ١
٢ . ʪ ــــيق مع إدارة التطوع ــــ ـــرفون على المتطوعين ورفع كفاءēم    لجمعيةتعمل الإدارة التنفيذية ʪلتنسـ على تطوير مهارات وقدرات الذين يشــــــ

 وفاعليتهم.
٣ .   ʪ ــيات وقرارات    لجمعيةتقوم الإدارة التنفيذية ــاʮهم في أجندة الاجتماعات والخروج بتوصــــ ـــ ــة قضـ ـــ على متابعة أداء كيان التطوع ومناقشـ

 ملائمة.
  إعداد الخطط التشغيلية لكيان التطوع.العاملين الذين يشرفون على المتطوعين في الجمعيةشرك تُ  . ٤

 التغذية الراجعة   .٥

 بتقييم أداء المتطوعين وجودته، وتزويد المتطوعين ʪلتغذية الراجعة بشكل دوري ومستمر.   الجمعيةقوم  ت

 المتطوعين بكافة المتغيرات والمستجدات بشكل مستمر والتي لها علاقة ʪلفرص التطوعية التي يقومون đا.  الجمعيةبلغ تُ 

ــــــــــين تجربتهم   الجمعيةعتمد ت ــهم التطوعية لتحسـ ــــــــ ــول على التغذية الراجعة من المتطوعين الذين أĔوا تنفيذ فرصـ آلية للحصـــــــــ
 التطوعية وتطوير الأدوار والفرص التطوعية.

 :الإجراءات

 تقوم إدارة التطوع بتقديم التغذية الراجعة وتقييم أداء المتطوع ʪستخدام الطريقة المناسبة بعد انتهائه من مهمته التطوعية.  . ١
ــــــــــطة    الجمعية) الذي تعتمده  ١١يقوم المشــــــــــــــرف الفني بتعبئة النموذج تقييم أداء المتطوع رقم ( . ٢ في تقييم المتطوعين وذلك بناءً على أنشــــ

 الإشراف والمتابعة اليومية أو الدورية. 



 

١٥من  ١٤الصفحة   
 

 رأيه حول أدائه بشكل عام.يقوم المتطوع بتقديم وجهة نظره عن دور مشرفي التطوع الفني والإداري، وتتاح له الفرصة لتقديم  . ٣
 .يقوم مدير التطوع ϵبلاغ المتطوعين بكافة المستجدات أو المتغيرات التي قد تؤثر سلباً أو يجاʪً على الفرصة التطوعية بوسائل مناسبة . ٤
ــــــــي على جمع المعلومات وقياس الانطباعات وتدوين المقترحات للم . ٥ تطوعين الذين  تعمل إدارة التطوع مع وحدة الجودة والتميز المؤســـــــــسـ

ــبة والملائمة وتطوير م ــتفادة منها في اتخاذ القرارات المناسـ ــيرة انتهت مهمتهم، وبعدها يتم تحليل البياʭت ورفعها للإدارة التنفيذية للاسـ سـ
 التطوع.

 سادساً: التقدير والتكريم

ēم الإدارية، كما تمنح المتطوعين بكافة مسـتوʮ  الجمعيةبتقدير جهود المتطوعين ويسـهم في ذلك جميع منسـوبي    الجمعيةقوم  ت
 شهادة توضح إنجازاēم التطوعية وعدد الساعات التي قدموها كحد أدنى للتكريم.

 :  الإجراءات

ــل الاجتماعي وموقعها   . ١ ـــهامات وانجازات المتطوعين على قنوات التواصـــ ــر إســ ــويقي بنشـــ ــال التســـ ـــيق مع الاتصـــ تقوم إدارة التطوع ʪلتنســ
 الإلكتروني.

 تعمل إدارة التطوع على تصميم نظام عادل وشفاف لاحتساب الساعات الفعليّة التي عمل فيها المتطوعون. . ٢
تقوم إدارة التطوع بوضع آلية واضحة وفق معايير محددة وأدوات متنوعة لتكريم المتطوعين بصفة دورية تقديراً لجهودهم وتشجيعاً لجذب  . ٣

 متطوعين جدد.
 .)١٢طوع شهادات إنجاز للمتطوعين تقديراً لجهودهم واعترافا ϵنجازاēم وفق نموذج شهادة متطوع رقم (تقدم إدارة الت . ٤
تقوم إدارة التطوع ʪســـــــتخدام نموذج ملائم لجمع التغذية الراجعة المتعلقة ϥنشـــــــطة التكريم المختلفة (الدورات، الاحتفالات، شـــــــهادات   . ٥

 التكريم المقدم لدوافع المتطوع.التقدير الخ) مع التأكد من ملاءمة 
 تقيم إدارة التطوع فعالية لتكريم المتطوعين بشكل سنوي. . ٦
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