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 مقدمة 

ي 
 
 جمعية مؤازرة التطوع ف

إلى  هدف ت لتطوير وتنمية المؤسسات الأهلية بمنطقة مكة المكرمة، جمعية مؤازرة 

ي  
ي أوساط المؤسسات الأهلية، والمساهمة ف 

 وتعزيز ثقافة العمل المؤسسي ف 
نشر

ي هذه المنظمات  
تطوير المنظمات غير الربحية، وكذلك تقوم على تأهيل العاملير  ف 

 . وتطوير قدراتهم

على   المبادراتالعديد من  جمعية مؤازرة لتطوير وتنمية المؤسسات الأهلية  نفذ  تو 

ي تحقق اهداف وقيم  
، ويشكل المتطوعون عنصرا أساسيا  الجمعيةمدار العام والت 

ي تنفيذ هذه  
 ف 
ً
 من إدارة  االجمعيوفعالا

ً
إيمانا بأهمية أفراد  جمعية مؤازرة  ت وذلك 

ية م ي دعم وتنفيذ الأعمال الخير
 ن خلال التطوع. المجتمع ف 

امج و جمعية مؤازرة  كما أن   ي الير
اك المتطوعير  ف  ي اشر

ت  االجمعيومن خلال السعي ف 

فإنه يتعامل مع الجميع بعدالة وشفافية من خلال اتاحة الفرص التطوعية للجميع  

للجميع كل  المشاركة  لذلك؛ لإتاحة  المخصصة  الاعلان  ي وسائل 
ف  عنها  والاعلان 

واهتماماته   ميوله  ي  بحسب 
ف  خلالها  من  يساهم  أعمال  من  به  القيام  يحسن  وما 

 . أهداف الجمعية

ي  
ف  التطوع  حول  المفاهيم  هذه  توثيق  على  مؤازرة  وحرصا  بناء جمعية  تم  فقد 

التطوع،  لعمل  المنظمة  والاجراءات  الاطلاع    السياسات  أراد  من  لكل  متاحة  وهي 

 عليها. 

 والله ولىي التوفيق
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 والتعريفاتالمصطلحات 
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 المصطلحات والتعريفات  

 التعريف  المصطلح  م

 الاستقطاب  1
توفير النوع المناسببببببب من التواصببببببل والدعم للمتطوعير  الذين يحفزهم  

 للانضمام إلى المنظمة. 

 التوظيف  2
أين وكيف يمكن تجنيببد المتطوعير  اللازمير  لتيطيببة الفرص التطوعيببة 

 للمنظمة

 التوجيه  3

المتطوعير    ،  ا وخببببببدمبببببباتهبببببب  ا وهيكلهبببببب  ا وهويتهبببببب  معيببببببة مؤازرةبجتعريف 

ي برامجهببب
والأفراد والأمبببا ن   وعببباتهبببا. ومشبببببببببببببببر   ا وطبيعبببة دورهم التطوفي ف 

ي مراعاتها
ي ينبع 
 ذات الصلة بدورهم، والسياسات والإجراءات الت 

4 
سوء السلوك 
 والتصرف 

المقصبببود ءسبببوء السبببلوك والتصربببف من قبل المتطوع هو السبببلوك الذ   
يؤد  إلى خرق المسبببببببببببببببؤوليبببة القبببانونيبببة أو التعببباقبببديبببة، أو سبببببببببببببببيببباسبببببببببببببببببات  

اتخبببببببباذ    الجمعيببببببببةوأخلاقيببببببببات   ر  تير ي 
والت  وقيمهببببببببا  التطوفي  العمببببببببل  ي 

ف 
 إجراءات عقابية قد تصل إلى الطرد الفور  . 

 الأجور  5

)أسببببببببببوفي أو شبببببببببهر ل الذ  يحصبببببببببل عليه المتطوع  هي المقابل الماد   
ي 
ي نظير أداء المهبببام الوظيفيبببة المبببذكورة ف 

الموظف وقبببا كبببامبببل أو جزأد
 . ي
 التوصيف الوظيف 

 الحوافز  6

تحقيق   نظير  المتطوع  عليبببببببه  يحصببببببببببببببببببببببل  البببببببذ   المببببببباد   المقببببببباببببببببل  هي 
ي الخطة التنفيذية 

 . للجمعيةالمستهدفات المرحلية المحددة ف 

 المكافآت  7
تحقيق   نظير  المتطوع  عليبببببببه  يحصببببببببببببببببببببببل  البببببببذ   المببببببباد   المقببببببباببببببببل  هي 

ي الخطة التنفيذية 
 . للجمعيةالمستهدفات المرحلية المحددة ف 
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اك المتطوعير    دعم واشر
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اك المتطوعي     دعم واشر
 

 ( : 01السياسة )

ي  جمعيببة مؤازرة  عتقببد  ت
اك الكببامببل والمسبببببببببببببببتببدام للمتطوعير  ف  هو    الجمعيببةأن الإشر

يبة  سبببببببببببببببع إلى   تحقيق البدعم والمؤازرة  تحقيق دور أسبببببببببببببببباهي من أدوارهبا كجهبة خير

 من هيكل  ت. ولذلك للجمعيات  
ً
 أسبببببببباسببببببببيا

ً
لا   الجمعيةدير إدارة التطوع باعتباره جزءا

 الأخرى.   الجمعيةيختلف عن أقسام  

 (:  01الإجراءات )

مؤازرة  جوفر  ت 1-1 قسبببببببببببببببم  معيبببببببة  و دارة  وبنببببببباء  لتخطي   المطلوببببببببة  الموارد 

  . ي مجال إدارة المتطوعير 
 التطوع، ويسع إلى تحقق أفضل الممارسات ف 

 أو  جمعية مؤازرة  وفر  ت 1-2
ً
 بتدارة المتطوعير  )سبببببببببواء كان متفرغا

ً
 خاصبببببببببا

ً
دورا

ل، ويراجع مدى قدرة صاحب الدور على أداء مهام إدارة المتطوعير   
ً
جزئيا

تخذ الإجراءات الإدارية المطلوبة بناء على ذلك.  
ُ
 ءشكل مستمر وت

اتيجية الخاصة  1-3 ي وضع الخطة الاسي 
بجمعية  يشارك مدير إدارة التطوع ف 

 يتعلق بببالتطوع والمتطوعير  مع مؤازرة
ً
ي تحتو  عنصربببببببببببببببا خبباصبببببببببببببببببا

، والت 

 . الجمعية

ي أعمبببالبببه،    ا فلسبببببببببببببببفتهبببجمعيبببة مؤازرة  طور  ت 1-4
اك المتطوعير  ف  العبببامبببة لإشر

ي  تو 
اك.  حدد العوائد والأهداف الت   سع لتحقيقها من خلال هذا الإشر

ي  جمعية مؤازرة  حرص ت 1-5
على توعية كافة الموظفير  والإداريير  بفلسببببفته ف 

ي  
ف  المتطوعير   دور  وفبببببببائبببببببدة  أهميبببببببة  لهم  ويوضبببببببببببببببئ   ، المتطوعير  اك  إشر

ا هم فيها وفق  الجمعية  لسياستهوأسباب إشر
ً
 المعتمدة.  ا ا

اك   جمعيبببة مؤازرةطور  ت 1-6 سبببببببببببببببيببباسببببببببببببببببببات و جراءات إداريبببة خببباصببببببببببببببببببة ببببتشر

، تيطي كببافببة العمليببات والمتطلبببات الإداريببة المطلوبببة لإدارة  
المتطوعير 

ز من خلالها قيم   ، وتير .  الجمعيةالمطوعير   الخاصة بمشاركة المتطوعير 

لسبببببببببببببببيباسببببببببببببببببات والإجراءات  بباعتمباد وتبدوين وتوثيق اجمعيبة مؤازرة  قوم  ت 1-7

 .  الخاصة بتدارة المتطوعير 
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بأن السبببببببياسبببببببات والإجراءات الخاصبببببببة بقسبببببببم إدارة  جمعية مؤازرة  تأ د  ت 1-8

البببببببذين   والموظفير   المتطوعير   لكبببببببافبببببببة  ومفهومبببببببة  معلومبببببببة  المتطوعير  

 يعملون معهم. 

مبؤازرة  حبرص  تب 1-9 مبعبهبم  جبمبعبيببببببببة  يبعبمبلبون  الببببببببذيبن  البمبوظبفبير   ام   
البي  عبلى 

بالسبببببببياسبببببببات والإجراءات المدونة والمعتمدة. ويحرص على متابعة ذلك  

 ءشكل دور  ومستمر. 

ي قسبببببببببببببببم  جمعيبببببة مؤازرة  عمبببببل  ت 1-10
الراجعبببببة من موظف  على جمع التيبببببذيبببببة 

التطوع، ويعمل على التحديث الدور  والمسبتمر للسبياسبات والإجراءات  

 بناء على هذه التيذية. 

ي اجتمباعبات مجل  دارتبه  جمعيبة مؤازرة  قوم  ت 1-11
بتخصبببببببببببببببيج وقبا كباف ف 

لمنبباقشبببببببببببببببببة القضبببببببببببببببببايببا المتعلقببة إدارة المتطوعير  وموظفيببه. ت بت  تنفيببذ 

تبة على نقاش القضايا الخاصة بهم. الإجراءات    المي 
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 ( : 02السياسة )

ي رسببالة جمعية مؤازرة  رى ت
يك أسبباهي وصبباحب مصببلحة ف 

  الجمعية أن المتطوع شر

ي تحقيقها يختلف عن إسهام الموظف. 
   وله إسهام نوفي ممير  ف 

 

 ( : 02الإجراءات )

التطوع   2-1 التطوع ءشبببببببببببببببكبببببل بجمعيبببببة مؤازرة  تقوم إدارة  برنبببببامج  بتقييم أثر 

  
ً
ي تحقيق رسبالته  للجمعيةمسبتمر ومنتظم، وتتأ د من كونه معززا

على  ا ف 

حقق تالمتطوع والمسببببببتفيد. وتتخذ الإجراءات المناسبببببببة لتطوير الإدارة ل

 ذلك. 

البتبطبوع   2-2 إدارة  مبؤازرة  تبقبوم  والببببببببدعبم ببجبمبعبيببببببببة  البمبطبلبوبببببببببة  البمبواد  ببتبوفبير 

لتبببببببأهيبببببببل   والمعنو   رسببببببببببببببببببببببالبببببببة  الإدار   تحقيق  من  المتطوعير   وتمكير  

 . الجمعية

جميع المتطوعير  الفرصببببببببببببببببببة لإببببداء  بجمعيبببة مؤازرة  تعطي إدارة التطوع   2-3

ي  
اك المتطوعير  ءشبببببببببببببببكببل   الجمعيببةآرائهم ف  ي برنببامج إشر

ءشبببببببببببببببكببل عببام وف 

 خاص. وتقديم التيذية الراجعة حول ذلك. 

 لهبببذه بجمعيبببة مؤازرة  تقوم إدارة التطوع   2-4
ً
بببباتخببباذ القرارات الإداريبببة وفقبببا

 التيذية الراجعة. 
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 ( : 03السياسة )

 هي عمليببببة ذات اتجبببباهير  تعود جمعيببببة مؤازرة  عتير  ت
اك المتطوعير  أن عمليببببة إشر

ببببببالنفع على   تعود  المتطوعير   الجمعيبببببةببببببالنفع على المتطوع كمبببببا  إدارة  . ويعتير أن 

 لببدوافع 
ً
ه من الموظفير  لكونببه يعمببل دون مقببابببل مبباد  ووفقببا تختلف عن إدارة غير

 مختلفة، ولذلك لا يرى المتطوع مجرد بديل عن الموظف.  

 

 ( : 03ات )الإجراء

بببتدارة كببافببة عمليببات إدارة المتطوعير   بجمعيببة مؤازرة  تقوم إدارة التطوع   3-1

ي تحقيق رسبببببببالة  
باعتبار الموازنة بير  رغبات ودوافع المتطوع و سبببببببهامه ف 

 لسبببببببببببببببيبباسببببببببببببببب  الجمعيببة
ً
اك المتطوعير  مع مراعببات أفضببببببببببببببببل  تهببا  وفقببا ي إشر

ف 

ي هذا المجال. 
 الممارسات ف 

التطوع   3-2 إدارة  الراجعببببببة من بجمعيببببببة مؤازرة  تحرص  التيببببببذيببببببة  أخببببببذ  على 

 ءشببببببببببببكل مسببببببببببببتمر ودور  للتأ د من تحقق العائد النفعي على 
المتطوعير 

 المتطوع من عملية التطوع. 

م إدارة التطوع   3-3 ببيان الحقوق الأسببببببباسبببببببية للمتطوعير   جمعية مؤازرة  بتلي  

امها بها.   وتؤكد على الي  
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 الاستقطاب والتوظيف
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 الاستقطاب والتوظيف
 : 
ً
 التخطي  للتوظيف :  أولا

 ( : 04السياسة )

درك بببأن عمليببة توظيف المتطوعير  عمليببة مبنيببة على خط   جمعيببة مؤازرة تبب  لأن

ي الاعتببببار احتيببباجبببات  
اك    ا وفلسبببببببببببببببفتهببب  الجمعيبببةواضبببببببببببببببحبببة ومحبببددة تبببأخبببذ ف  ي إشر

ف 

، وذلك من خلال ال شاور مع أصحاب المصلحة الذين قد تتأثر أدوارهم   المتطوعير 

، وبنبببباء عليببببه   بببببدخول المتطوعير  بببببالاسبببببببببببببببتفببببادة من    الجمعيببببةقوم  تأو بيئببببة عملهم 

المتطوعير  عير توصببببببببببيف دقيق لفرص تطوعية محددة، توضببببببببببئ الأدوار والمهارات  

ي تعود على 
المطلوببببة من المتطوع، كمبببا توضبببببببببببببببئ هبببذه الفرص الفوائبببد والعوائبببد الت 

اك والبدعم البذ  سبببببببببببببببيحصببببببببببببببببل عليبه من   المتطوع من هبذه الفرصببببببببببببببببة وطبيعبة الإشر

   . الجمعية

 ( : 04الإجراءات )

ية،   الجمعيةجمع البيانات حول طبيعة وحجم احتياج   4-1 من الموارد البشبببببر

والأدوار والأنشبببببببببببببببطببة المطلوبببة منهم، وذلببك من أصبببببببببببببببحبباب المصبببببببببببببببلحببة  

 والمصادر المختلفة، مثل: 
اتيجية والتشغيلية   -  . للجمعيةالخطة الاسنر

ي  -
 
 .  الجمعيةالإدارة العليا ف

ي إدارات وأقسام   -
 
 .  الجمعيةالموظفون ف

 المتطوعون السابقون والتغذية الراجعة منهم.   -

 والذين قد يتعامل معهم المتطوعون.    الجمعيةالمستفيدون من خدمات   -

ي   -
ي الجهدددات المعنيدددة ال ر

 
امج والخددددمدددات التطوعيدددة الموجودة ف تعدددامدددل معهدددا  تالنر

 .  الجمعية
 

ي يمكن أن يسببببببببببببباهم فيها   4-2
توصبببببببببببببيف وتصبببببببببببببنيف طبيعة وحجم الأدوار الت 

ا هم بها بحسبببببب إمكانيات  ، وذلك بناء الجمعيةالمتطوعون، ويمكن إشر

ي تم جمعها. 
 على البيانات الت 

راجع جميع المتطلبات القانونية والنظامية الخاصبببببببببة بتولىي هذه الأدوار   4-3
ُ
ت

، ويتم التببببأ ببببد من   تلبيتهببببا والوفبببباء بهببببا قبببببل اعتمبببباد  من قبببببل المتطوعير 

 الادوار التطوعية. 
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 . للجمعيةاعتماد الأدوار التطوعية من مدير إدارة التطوع والمدير العام   4-4

ي كببل فرصبببببببببببببببببة من   4-5
كتببب الأنشبببببببببببببببطببة والأدوار المطلوبببة من المتطوعير  ف 

ُ
ت

ي احتياجات   ي تلتر
 . الجمعيةالفرص التطوعية، والت 

ي المتطوع لأداء  تحديد المهارات والسبببببببببم 4-6
ات الشبببببببببخصبببببببببية اللازم توفرها ف 

ي يقوم  
بتبدريبب المتطوع    الجمعيبةالأدوار والأنشبببببببببببببببطبة المطلوببة. )غير الت 

 عليهال

ي هذه الفرصة.  4-7
اف والمتابعة على المتطوعير  ف   تحديد من سيقوم بالإشر

التطوفي  تحديد أنواع الدعم الذ  سيحصل عليها المتطوع للقيام بدوره   4-8

 )كالتوجيه، التدريب، سداد النفقات، المواصلات، الخل. 

ي سبببببببببببببببتعود على المتطوعير  من أداء هبذا البدور سبببببببببببببببواء   4-9
تحبديبد الفوائبد الت 

ةل ة أو غير مباشر  كانا على المتطوع )مباشر

ي لأداء الببببدور وهببببل يوجببببد حببببد أدأ  للمببببدة الزمنيببببة   4-10
تحببببديببببد الإطببببار الزمت 

ام.   للالي  
ي تحف أنشببببطة الفرصببببة التطوعية وتقييمها، وتحدد  4-11

تحديد المخاطر الت 

ي مراعاتها للحد منها. 
ي ينبع 
 الإجراءات الت 

ي   4-12
ي لكبل دور تطوفي ف 

بيض النظر عن    الجمعيبةتتم كتباببة وصبببببببببببببببف وظيف 

 عدد المتطوعير  الذين يقومون بهذا الدور. 

ي الاعتبار مرئيات أصببببببببببحاب المصببببببببببلحة والعلاقة بالدور التطوفي   4-13
تؤخذ ف 

ي جميع إجراءات تطوير  
هم ف  من إدارة عليا وموظفير  ومسبببببببببببببببتفيدين وغير

 الفرصة التطوعية.  

 بأول بناء على   4-14
ً
يتم تفحج الفرص الوظيفية ءشببببببببببكل دور  وتحديثها أولا

ي تطرأ. 
ات الت   التيذية الراجعة والتييير
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 : 
ً
 :  الإعلان عن الفرص التطوعيةثانيا

 ( : 05السياسة )

اهة والشببببفافية  ي على معايير واضببببحة تضببببمن الي  
التعيير  على الفرصببببة التطوعية مبت 

ي الاختيار، وعليه فإن  
ي على أسبببببباسببببببها    الجمعيةف 

وط الت  يقوم بوضببببببع المعايير والشببببببر

سبببببببببيتم قبول أو رفض المتطوعير  المتقدمير  للفرصبببببببببة التطوعية قبل الإعلان عنها،  

وذلببك عير توفير أ ير قببدر ممكن من المعلومببات حول طبيعببة الفرصبببببببببببببببببة التطوعيببة  

المتطوعون   يحتببببببباجبببببببه  البببببببذ   والتوجيبببببببه  البببببببدعم  وتوفير  الإعلان،  ي 
ف  ومتطلبببببببباتهبببببببا 

  لون أثناء عملية التقديم. المحتم

 

 ( : 05الإجراءات )

وط والمهارات والسببمات اللازمة توفرها   5-1 يتم صببياغة الحد الأدأ  من الشببر
ي سببببببببببببببيتم 

ي ضببببببببببببببوء الفرصببببببببببببببة التطوعية المكتوبة، والت 
ي المتقدم للدور ف 

ف 
 المفاضلة على أساسها. 

ي   5-2
يتم بنبباء أو تعببديببل )عنببد الحبباجببةل نموذج تقببديم المتطوعير  المعتمببد ف 

ورية   الجمعية ي يُعتقد أنها   
وط والأسبببئلة الت  بتضبببافة المتطلبات والشبببر

 لفرصة تطوعية معينة. 

5-3  : ي بحيث يتضمن ما يلىي
 يتم صياغة المحتوى الإعلاأ 

 المؤهلات والمهارات الخاصة بالفرص التطوعية.  (أ 

ي الفرصة التطوعية.  ( ب
 
اكهم ف ي تعود على المتطوعي   باشنر

 الفوائد والمكاسب ال ر

.  الجمعيةفرص الدعم والتدريب والذي سيوفره  ( ت  للمتطوعي  

 كيفية تعبئة نموذج التقديم.  ( ث

ونيا أو بريديا (ج  مواعيد وطرق تقديمه سواء الكنر

(. مدة الإعلان )على  (ح
ً
 ألا تقل عن خمسة عشر يوما

 بيانات التواصل والاستفسارات المتعلقة بعملية التقديم.  (خ

 

ي الاعتبار   5-4
يضبببببع قسبببببم التطوع كافة اسبببببتفسبببببارات المتطوعير  المتقدمير  ف 

ويقوم بببالإجببابببة عليهببا من خلال توفير المواد ذات الصبببببببببببببببلببة ل جببابببة على  

والمباشر مع المسببببببتفشببببببين عير  الأسببببببئلة الشببببببائعة، أو التواصببببببل الشببببببيببببع  

 وسائل التواصل. 
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 :  سويق الفرص التطوعية:  
ً
 ثالثا

 ( : 06السياسة )

عمليبة التوظيف الجيبد لا يمكن أن تتم دون وجود خطبة    ببأن  جمعيبة مؤازرة  يبدرك  

يحة من الفئة  ي تصببل إلى أ ير شر
 سببويق واضببحة واختيار جيد للوسببيلة الإعلانية الت 

  الجمعية المادية، ولذلك ي بت    الجمعيةالمناسبببة ءشببفافية ووضببوإ ضببمن إمكانات  

. أدوات ال سويق الاجتمافي وتوظف نظرياته المختلفة لاستقطاب المت    طوعير 

 ( : 06الإجراءات )

ي هببببذه الفرصببببببببببببببببببة   6-1
ي التطوع ف 

ي يمكن أن ترغببببب ف 
يتم تحببببديببببد الفئببببات الت 

 التطوعية وتحديد الدوافع والمحفزات الخاصة بها. 

ي يتواجبد فيهبا أفراد الفئبة المسبببببببببببببببتهبدفبة والطريقبة   6-2
يتم تحبديبد الأمبا ن الت 

 الأفضل لاستهدافهم فيها. 

ي المبادة الإعلانيبة ومواءمتهبا تحبديبد الرسببببببببببببببببالبة   6-3
ي يمكن اسبببببببببببببببتخبدامهبا ف 

الت 

 .  بحسب دوافع المستهدفير 

ي ضوء المحاور التالية:  6-4
 يتم تحديد القنوات الإعلانية المختلفة وتقيمها ف 

يحة ممكنة من المتطوعي     (أ  مدى قدرة الوسيلة الإعلانية على الوصول إلى أكنر شر
 .  الجمعيةره المناسبي   بحسب الفرص التطوعية الذي طو 

ي  ( ب
 
انية المتوفرة للإعلان عن الفرص التطوعية ف  . الجمعيةالمن  

ي   الجمعيةمدى توافق الوسدددددددددددديلة الإعلانية مع قيم  ( ت
 
وسددددددددددددياسدددددددددددداته  والجوانب القانونية ف

ي 
 
 . الجمعيةالسياق الذي يعمل ف

ي تقييمها  6-5
ي الوسبببببيلة الإعلانية ف 

عند الحاجة: يتم اسببببب شبببببارة المختصبببببير  ف 
 المحاور السابقة. على ضوء  

ي تصبببببببببببببببل   6-6
عن الوسبببببببببببببببيلبة   للجمعيبةيتم متبابعبة وتقييم التيبذيبة الراجعبة الت 

ي تطوير اختيار الوسببببببببببببيلة الإعلانية  
ها والاسببببببببببببتفادة منها ف  الإعلانية أو عير

ي المستقبل. 
 المناسبة ف 

ي تحول دون وصببببببببببببول و سببببببببببببويق  6-7
يتم تحديد وتقييم كافة المصبببببببببببباعب الت 

ويتم اتخببباذ الإجراءات المنببباسبببببببببببببببببببة للحبببد منهبببا   فعبببال للفرص التطوعيبببة. 
 وتقليصها. 
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 رابعا: الفرز والاختيار  

 ( : 07السياسة )

ي تصبببببببببببببببلهببا قبببل إغلاق موعببد    بتقييم  جمعيببة مؤازرة  يقوم  
كببافببة طلبببات التقببديم الت 

التقديم للفرصببببببببة. وتحرص على أن تكون عملية التقييم نزيببهة وعادلة ومتوافقة مع 

ي الاعتببببار دور التواصبببببببببببببببببل المسبببببببببببببببتمر مع 
ي الإعلان. آخبببذة ف 

المعبببايير الموضبببببببببببببببحبببة ف 

ي هذه المرحلة. 
   المتقدمير  ف 

 

 ( : 07الإجراءات )

فرص التطوعيبة من خلال تعبئبة النموذج المعبد لذلك  يتم التقبديم على ال 7-1

 )نموذج التقديم على فرصة تطوعيةل

 تبليغ المتقدمير  بوصول طلباتهم واستلامها وأنه جار  فحصها.  7-2

م القسبببببببببببببببم بعببدم اسبببببببببببببببتلام أ  طلبببات بعببد إغلاق مببدة التقببديم على  7-3 يلي  

ي الإعلان. 
 الفرصة الموضحة ف 

المتطوعير  المتقببدمير  عنببد الحبباجببة لاسببببببببببببببب يضببببببببببببببببباإ  يتم التواصبببببببببببببببببل مع   7-4

 المعلومات معهم. 

يتم تقييم مبدى ملاءمبة المتقبدم للبدور التطوفي من خلال المطبابقبة بير   7-5

ي الفرصة التطوعية. 
ي تم وضعها للقبول ف 

 نموذج التقديم والمعايير الت 

ي القسببببببببم و  7-6
ي ن يجة الفرز    الجمعيةيتم ال شبببببببباور مع ذو  الاختصبببببببباص ف 

ف 

 .  والاختيار المناسبير 

يتم إعداد قائمة تحتو  على بيانات المرشبببببببببببببحير  للمقابلة الشبببببببببببببخصبببببببببببببية   7-7

 وطريقة الاتصال بهم. 

يتم إبلاغ المتطوعير  الببذين تم اسببببببببببببببب بعببادهم بببذلببك، مع بيببان أسبببببببببببببببببباب  7-8

 الاس بعاد عند الإمكان. 

عنببببد الملائمببببة. يتم عرت فرص التطوع الأخرى المتوفرة داخببببل وخببببارج  7-9

ي تم اسبببب بعادهم حيث لم تناسبببببهم الفرصببببة    الجمعية
على المتقدمير  الت 

 الحالية. 
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 :  خامسا: المقابلات الشخصية و سجيل المتطوعير 

 ( : 08السياسة )

المقبببابلات الشبببببببببببببببخصبببببببببببببببيبببة بهبببدف التعرف على دوافع    ببببتجراء  جمعيبببة مؤازرة  يقوم  

واحتياجات وأهداف المتطوعير  من تيطية الفرصبببببة التطوعية، والتحقق عمليا من  

ات والمهارات المطلوبة من المرشبببئ للتنفيذ الفرصبببة التطوعية، وكيفية  وجود الخير

، ولكن   الجمعيةوموعد مشببباركته، كما يقوم   معه ءشبببكل رسببب ي
ب سبببجيل المتطوعير 

ك لا يمنع من وجود اتفاق عام لتوضبببيئ توقعات الطرفير  خاصبببة مع المتطوعير   ذل

ات طويلة مع   ، ولا يس  هذا الاتفاق تعاقدا، ولا يعتير ملزما. الجمعيةلفي 

 ( : 08الإجراءات )

شببببيحهم،  8-1 يتم إعلام المتقدمير  المرشببببحير  لإجراء المقابلة الشببببخصببببية بي 

 بأول. ويتم تزويدهم 
ً
 بالتحديثات عن موقع المقابلة وموعدها أدائها أولا

يتم تحديد أداة المقابلة المناسببببة )شبببخصبببية، عير الشببببكة، عير الهاتف،   8-2

ي يراد تحقيقهبا من المقبابلبة  
ورقيبة الخل بنباء على الموازنبة بير  الأهبداف الت 

 وأ  ظروف مادية أو اجتماعية أخرى. 

ي  تحديد من سبببببببببببيجر  المقابل 8-3
ة فنية بالفرص الت  ة على أن يكون لديه خير

ي وأصبببببببببببببببحباب  
ة محبددة مثبل العمبل مع المرا  والبدفباع المبدأ  تحتباج خير

الاحتياجات الخاصبة، وقد يكون المقابل أ ي  من شبخج واحد )موظف  

ل. 
ً
 سيعمل معه، ومتطوع قديم على الفرصة نفسها مثلا

ي سببببيت 8-4
م نقاضببببها أثناء المقابلة  يتم إعداد مجموعة الأسببببئلة أو المحاور الت 

ي يحتاج إلى الإجابة عليها  
شبببببببببببئ، مع الاقتصبببببببببببار على الأسبببببببببببئلة الت  مع المي 

 لتحقيق هدف المقابلة. 

ي سبببببببببببببببيتم اسبببببببببببببببتخببدامهببا أثنبباء المقببابلببة   8-5
يتم تحضبببببببببببببببير الأدوات والمواد الت 

ة الذاتية، المواد الإدارية وال سببببويقية الخاصببببة   )الفرصببببة التطوعية، السببببير

نامج التطوع، نموذج التقديم، نموذج المقابلة، الخل.   بير

يتم إجراء المقابلات على أسبببببببببار المعايير الموضبببببببببوعة للاختيار والمعلنة   8-6

ي الفرز. 
ي استخدما ف 

 والت 
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سبجل  8-7
ُ
، و  افية، وتطرإ الأسبئلة على المرشبحير 

تدار المقابلة بطريقة احي 

 استجاباتهم

أ  أسببئلة أو اسببتفسببارات لديه أثناء المقابلة    يعطي المرشببئ فرصببة لطرإ 8-8

 ويتم الإجابة عليها. 

يتخبذ مجرى المقبابلبة قراره بعبد المقبابلبة أو رفض المتقبدم أو تحويلبه إلى   8-9

ي ضببببببببببببوء المعايير والأسببببببببببببئلة 
 أسببببببببببببباب ذلك ف 

ً
فرصببببببببببببة تطوعية أخرى مبينا

 . ي
 المعتمدة. ويعرضها على اللجنة المختصة لإصدار القرار النهاأد

يتم إبلاغ المتطوعير  الببذين تم اسببببببببببببببب بعببادهم بببذلببك، مع بيببان أسبببببببببببببببببباب   8-10
 الاس بعاد عند الإمكان. 

على المرشبببببببببببببببئ    الجمعيبةيتم عرت فرص التطوع الأخرى المتوفرة داخبل   8-11
 الذ  تقرر تحويله لأخذ موافقته على ذلك. 

اسببببببببببببببب بعبببادهم عن فرص  عنبببد الملائمبببة، يتم إعلام المتقبببدمير  البببذين تم   8-12
 التطوع المتوفرة. 

يتم إرسببببببببببببال خطاب ترشببببببببببببيئ للمتطوعير  الذين وقع عليهم لاختيار مبينا  8-13
فيها الأوراق اللازمة ل سبببببببببببببجيل الرسببببببببببببب ي )الإثباتات الرسبببببببببببببمية ونحوهال،  
بالإضببببببببافة إلى وقا الزيارة التعريفية واسببببببببم المسببببببببؤول الذ  يسببببببببتقبلهم  

 ويقوم باطلاعهم على الإجراءات. 
اتفبببباق غير ملزم لتوضبببببببببببببببيئ التوقعببببات من الطرفير  )القسبببببببببببببببم   8-14 يتم عمببببل 

، نسبخة للمتطوع ونسبخة لإدارة التطوع   والمتطوعل ويتم إصبدار نسبختير 
. 
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8-
15 

 يحتو  الاتفاق على البنود الأساسية التالية: 
 تعريف الفرصة التطوعية والمدة الزمنية  ويوم البدء.  ( أ 

ي سددتقدم للمتطوع من توصدديف للدور   (ب
توضدديح المسددتندات والمعلومات ال ر

ها.   التطوعي ودليل المتطوع وغن 

بيان توقعات المتطوع وتوقعات القسدددددم منه موعد البدء بالعمل  و شدددددمل   (ت

 :  ما يلىي

 

 توقعات المتطوع:  •
1.  . وري للقيام بالدور التطوعي

 التوجيه المناسب والتدريب الصر 

اف والدعم للمتطوع.   .2  تعريفه بالشخص الذي سيتولى مهمة الإشر

ام وبناء على سياسات وإجراءات  .3  . الجمعيةمعاملته باحنر

ي مهمتدددده   .4
 
ي ينفقهدددددا من جيبددددده الخددددداص ف

تعويضدددددددددددددددددده عن المصرددددددددددددددوفدددددات ال ر

 التطوعية. 

 

 : الجمعيةتوقعات  •
ي تم الاتفاق عليها بإعلام  أن يتطوع .1

 الجمعيةالمتطوع خلال الأوقات ال ر

 بمناسبته له. 

ام المتطوع بأهداف  .2  وسياساتها وإجراءاتها.   الجمعيةالنر 

امددددات أو   (ث بيددددان أن هددددذا الاتفدددداق لتوضدددددددددددددديح التوقعددددات ول   لتحددددديددددد الالنر 

 . ي
 
ف  الحقوق  وأنه ل   تعاقدا بل هو أقرب إلى اتفاق شر

يتم مراجعددة الاتفدداق مع المتطوع  والتددأكددد من اسددددددددددددددتيعدداب المتطوع ل ددل    (ج

 بنوده. 

ي تم طلبهدددا   (ح
يتم عمدددل ملف للمتطوع الجدددديدددد ويرفق بددده جميع الأوراق ال ر

 مجموعة صور شخصية  ونسخة من الاتفاق الموقع. منه  مع 

يتم اسددددددددددددددتخراج بطداقدات التعريف الخداصددددددددددددددة بدالمتطوع والخطدابدات اللازمدة   (خ

ي حال الاحتياج. 
 
ي سيتعامل معها ف

 للجهات ال ر

. والخطوات التالية.  (د   يتم إعلام المتطوع بموعد اللقاء التوجيهي
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 التوجيه
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 ( : 09السياسة )

تدرك إدارة التطوع أهمية التخطي  والإعداد الجيد للتوجيه باعتباره الفرصبة الأولى  

والقسبببببببببببببببم، وبببببالتببببالىي فببببإنببببه يتم التخطي  والإعببببداد    الجمعيببببةللمتطوع للتعرف على  

نامج التوجيه، فيبادر القسبببم إلى تقديم برنامج التوجيه للمتطوع   المسببببق والجيد لير

ي عن التجربببببة التطوعيببببة بمجرد تعينببببه بطريقببببة فعببببالببببة تضبببببببببببببببمن ب نبببباء انطببببباع إيجبببباأر

    المقبلة. 

 ( : 09الإجراءات )

يتم تحديد الأهداف الخاصبببببببببة بالتوجيه، وتحديد المعلومات والرسبببببببببائل  9-1

ي يراد إيصببببببببالها للمتطوع من خلال عملية التوجيه بالتعاون  
والمفاهيم الت 

 مع أصحاب المصلحة من موظفير  و داريير  ومستفيدين. 

يتم الرجوع إلى المصببببببببببببببببادر الإداريبة )دليبل المتطوع، دليبل السبببببببببببببببيباسببببببببببببببببات  9-2

ي  
ل لجمع المعلومبببات والمواد المحبببدثبببة الت  ي

والإجراءات، البببدليبببل التعريف 

وسبببببببببببببببيباسبببببببببببببببباتبه، وأدوارهم التطوعيبة،   الجمعيبةيحتباجهبا المتطوعون عن  

ي عادة ما  شمل: 
 والت 

سددددددالة   ونشدددددداطه. )التاريددددؤ  الرلية  الر  الجمعيةالتعريف بهوية  ( أ 

اك المتطوعي   الؤ(.   القيم  سبب إشر

  الجمعيةالتعريف ببيئة العمل وتعليماتها محتوياتها )موقع   ( ب

ي المواقف  الأقسددددددددددددددام  الأدوار  الم شددددددددددددددآت  التسددددددددددددددهيلات  
المبدا  

 التابعة  الأدوات المكتبية وطريقة استخدامها الؤ(. 

بدهديدكدددددددل   ( ت قسددددددددددددددم   الدجدمدعديدددددددةالدتدعدريدف  وعدلاقدددددددة  مدوقدع  وبديدددددددان 

 . الجمعيةدير التطوع بالمتطوعي   وم

انيددة المدداليددة الخدداصدددددددددددددددة بدد  ( ث ومصدددددددددددددددادر   الجمعيددةالتعريف بددالمن  

 تمويله. 

ي   ( ج
 
ه ف  . الجمعيةبيان مبادئ وحقوق المتطوعي   ومعاين 

التعريف بالسددياسددات والإجراءات الملائمة للمتطوعي   )الشددية  ( ح

المتطلبدددددات  اف   التددددددريدددددب  الإشر التكريم   والخصددددددددددددددوصدددددددددددددديدددددة  

 ضايا الصحة والسلامة  التظلم(. النظامية والقانونية  ق
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بددددالأدوار والفرص التطوعيددددة الخدددداصدددددددددددددددددة بهم   ( خ التعريف العملىي 

فيهدددددددا  ويددددددددخدددددددل  لتنفيدددددددذهدددددددا   إليهدددددددا  يحتددددددداج  ي 
ال ر والمعلومدددددددات 

ي 
ي ي ب  

)السدددياسدددات والإجراءات الخاصدددة بأدوارهم  النماذج ال ر

 استخدامها  وسائل التواصل  المرجعيات  وسائل التقييم(. 

فية خاصددددددة يحتاجها بعط المتطوعي    سددددددبب  أي بيانات إضددددددا ( د 

 الطبيعة الخاصة بأدوارهم التطوعية. 

ي  سددددددليمها للمتطوعي   )بطاقات بالأسددددددماء  زي   ( ذ 
ي ي ب  

المواد ال ر

 موحد الؤ(. 

الجددددددد عن  (ر  المتطوعي    اسددددددددددددددتفسددددددددددددددددددارات من  أي  الإجدددددابدددددة عن 

أو القسددددددددددددددم أو فرضددددددددددددددهم التطوعيددة أو السدددددددددددددديدداسدددددددددددددددات    الجمعيددة

 والإجراءات المتعلقة بها. 

 

 

يقوم مبدير التطوع بوضبببببببببببببببع خطبة خباصبببببببببببببببة ببالتوجيبه، يرافي فيهبا أهبداف   9-3
ي 
ي سببببببببببب سبببببببببببتخدم ف 

ي سببببببببببببق ذكرها، والوسبببببببببببائل الت 
التوجيه ومحتوياته الت 

الملحقل بحيبببببث  ي 
التوجيبببببه ف  قبببببائمبببببة محتويبببببات  نموذج  تقبببببديمبببببه )راجع 

 :  تتضمن الخطة ما يلىي
 جدول برنامج التوجيه ومكوناته.  ( أ 
 تحديد المسؤولي   عن تقديم التوجيه.    ( ب
 موعد التقديم وموقعه.    ( ت
 كيفية تنفيذه.      ( ث
 

يتم وضببببببببع خطة لإعداد مواد التوجيه عند الحاجة إلى ذلك، ويرافي فيها   9-4
 التقيد بها. موعد برنامج التوجيه والموارد المالية المتاحة، ويتم 

ورة ومن ثم توزيببببع الخطة على  9-5 يتم تقييم الخطة وتنقيحها حسببببببب الصربببببب 
 الجهات المعنية. 

بببببببببالبتبوجبيببببببببه   9-6 البمبعبنبيبير   ايخبريبن  والبمبتبطبوعبير   البمبوظبفبير   مبع  البتبعبببببببباون  يبتبم 
ي التيذية  

ي تقديم التوجيه أو تلف 
ي سببببببببببببب سبببببببببببببتخدم ف 

لتحديد الوسبببببببببببببائل الت 
 :  ما يلىي

ً
 الراجعة مراعيا
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ليب وتوجهات ودوافع وأدوار المتطوعي   الذين اختلاف أسدددددددا   ( أ 
 سيقدم لهم التوجيه. 

نامج التوجيه.  ( ب  الموارد المتاحة لنر
.   ( ت ي تقدم للمتطوعي  

 وضوح ودقة وحداثة المعلومات ال ر
 تتعدد أشكال المواد اللازمة للتوجيه بحيث يمكن أن  شمل:   9-7

أو    ( أ  بددددالموظفي    العمددددل والالتقدددداء  بددددأمدددداكن     الجولات التعريفيددددة 
  .  المتطوعي  

تنويددددع مقددد ي برنددامج التوجيدده )المتطوعون القدددمدداء .  لمددة   ( ب
 ... الؤ(.  للجمعيةللمدير 

 استخدام مقاطع الفيديو. والعروض التقديمية.   ( ت
 

 

 يتم وضع إجراءات تنفيذ التوجيه للمتطوعير  ويراف :  9-8
.   ( أ 

ً
 وضع جدول التوجيه  املا

 تجهن   المواد اللازمة.   ( ب
 دعوة المرشحي   للحضور.   ( ت
.   ( ث  تأكيد جدول الأعمال والمشاركي  
ي برندددامج   ( ج

 
يمكن أن يتم تنفيدددذ التوجيددده الجمددداعي للمتطوعي   ف

 مكون من فقرات مثل:  
-   . حيب بالمتطوعي  

 يبدأ بالنر
 استعراض جدول الأعمال.  -
نامج.  الجمعيةتقديم نظرة عامة عن   -  والنر
 . الجمعيةالتعريف بأقسام    -
يعات واللوائح.  -  استعراض السياسات والإجراءات والتشر
اسددددددددددددددتخددددددددامهدددددددا   - وطرق  ومعدددددددداتهدددددددا  العمدددددددل  ببيئدددددددة  التعريف 

 وإرشادات ومعدات الأمان والسلامة. 
التعريف بدالمتطوعي   والموظفي   اخخرين الدذين سدددددددددددددديعمدل   -

 معهم المتطوعون.  
 تقديم التفاصيل الأخرى ذات الصلة.  -
ي يحتدددداجهددددا إعطدددداء نسددددددددددددددخددددة من المسددددددددددددددتندددددات والأ  -

دلددددة ال ر
المتطوعون )دليددددل المتطوع  السدددددددددددددديدددداسدددددددددددددددددات والإجراءات   
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الدليل التعريف  التأكد من حصدددددددددول المتطوع على نسدددددددددخة  
ي الؤ(. 

 من الوصف الوظيف 
يتم جمع بيداندات التغدذيدة الراجعدة بمدا يتلاءم مع طبيعدة برندامج  ( ح

 التوجيه من  افة المعنيي   بعملية التوجيه. 
ي يتم مراجعة برنامج الت (خ

وجيه على أسددددددددددداس التقييم والتغذية الراجعة ال ر
 يتلقاها من المشاركي   أو الموظفي   اخخرين. 
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 روالتدريب والتطوي مالتعلي
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 التعليم والتدريب والتطوير

 ( : 10السياسة )

قبببببدراتهم ومهببببباراتهم للقيبببببام   أن  جمعيبببببة مؤازرة  يؤمن   تبببببدريبببببب المتطوعير  وتطوير 

امبه بقيمبه  ببأدوارهم التطوعيبة ءشبببببببببببببببكبل أفضببببببببببببببببل هو جزء من مهبام إدارة التطوع والي  

ي التببببدريببببب فرصببببببببببببببببببة لتحفير  ومكببببافببببأة  
أنببببه يرى ف  ، كمببببا  اك المتطوعير  بببببتشر المتعلقببببة 

اما إيجابيا   . المتطوعير  الذين قدموا الي  

 

 ( : 11السياسة )

 هي عن طريق  يقوم القسببببببببببببببب
ي للمتطوعير  م بتحببديببد طبيعببة وعمق الاحتيبباج التببدريتر

ي يراف احتيببباجبببات المتطوع ورغبببباتبببه ومبببا يمتلكبببه من   تنفيبببذ تقييم الاحتيببباج التبببدريتر

ي المحلقل. 
 مهارات، )راجع نموذج تقييم الاحتياجات التدريبية ف 

 

 ( : 11الإجراءات )

وا 11-1 والمهبببببارات والسبببببببببببببببلوكيبببببات  المعبببببارف  ي يحتببببباج مراجعبببببة 
الت  لتوجهبببببات 

ي الفرصببببببببببببببببة  
المتطوع إليهبا للقيبام ببدوره التطوفي بحسببببببببببببببببب مبا هو مبير  ف 

 التطوعية. 

ة مع العباملير  مع المتطوعير  والمتطوعير  السببببببببببببببببابقير    11-2 المقبابلات المبباشر

وسببببببببببببؤالهم عن ذلك، أو عير الاسببببببببببببتفادة من المصببببببببببببادر والأدلة الخاصببببببببببببة  

. بوظائف وجدارات وتدريب   المتطوعير 

ي لدى المتطوعير    11-3
تقييم المعارف والسلوكيات والمهارات والتوجهات الت 

 ومبا البذ  يحتباج منهبا إلى 
ً
وتحبديبد مبدى ملاءمتهبا لمبا تم تحبديبده سبببببببببببببببابقبا

 تدريب أو إنعاش. 

ي يرى  11-4
أو السبببببببببببببببلوكيببببات أو التوجهببببات الت  أو المهببببارات  تحببببديببببد المعببببارف 

ا هم المتطوعون أنهببا مهمببة لتنفيببذ   أدارهم التطوعيببة. ويتم ذلببك عير إشر

 إلى تصميم خطة التدريب. 

بناء على المعلومات السبببببببببببببابقة، يتم تحديد أهداف ومخرجات التدريب،  11-5

 وكتابتها ءشكل واضئ، استعراضها مع المتطوعير  وأخذ مرئياتهم. 
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 : التخطي  للتدريب

 ( : 12السياسة )

ي على خطبة    إلى  جمعيبة مؤازرة  يسبببببببببببببببع  
تقبديم التبدريبب ءشبببببببببببببببكبل فعبال ومتنوع مبت 

ي الاعتببار الموارد المتباحبة  
  للجمعيبة واضبببببببببببببببحبة ترافي احتيباجبات المتطوعير  ويبأخبذ ف 

 لعملية التدريب. 

 ( : 12الإجراءات )

اختيبار أنشبببببببببببببببطبة وموارد ووسبببببببببببببببائبل التبدريبب بنباء على أهبداف ومخرجبات   12-1

ي الاعتبببار الموارد المتوفرة لببدى  
للتببدريببب.    الجمعيببةالتببدريببب مع الأخببذ ف 

ونظريبببببات التبببببدريبببببب وطرقبببببه المتنوعبببببة ومنهجيتبببببه الفعبببببالبببببة، مع مراعببببباة  

ي يمكن من خلالهببا تحقيق المخرجببات  
الوسبببببببببببببببببائببل البببديلببة للتببدريببب والت 

 المستهدفة. 

 تحديد مكونات أنشطة ووسائل التدريب وكيفية تنفيذه.  12-2

القبببببدرة والكفببببباءة   12-3 التبببببدريبببببب مع مراعببببباة  تقبببببديم  تحبببببديبببببد المسبببببببببببببببئول عن 

 . ي  والاس يعاب للمحتوى التدريتر

ي ت ناسبببببببببببب   12-4
ة معينة مع مراعاة المواعيد الت  جدولة التدريب زمنيا على في 

ي  
 . الجمعيةمع المتطوعير  ولي  موظف 

ي سبببببببببببببيتم اسبببببببببببببتخدامها لتقييم   12-5
ات الت  يتم تحديد جوانب التقييم والمؤشر

ي سبببببببببببببببيتم جمعهبا  
ي ونوع البيبانبات الت  نبامج أو النشببببببببببببببباط التبدريتر وتطوير الير

 .  تحا كل مؤشر

ع خطة زمنية لتقييم برنامج التدريب )تقييم لكل برنامج، تقييم  يتم وضبببببب 12-6
، تقييم سنو ، الخل.   فصلىي
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 تنفيذ التدريب: 

 ( : 13السياسة )

ي   الجمعيةيحرص  على جودة التدريب المقدم سببببواء على مسببببتوى المحتوى التدريتر

ي  ، ولذلك تخصج الموارد اللازمة لضمان جودة الأداء التدريتر ي
أو التنسيق اللوجست 

ي  
وذلك عير اعتماد أهداف التدريب ومخرجاته ورضا المتطوع ورضا المستفيد النهاأد

ات لنجباإ التبدريبب وكبذلبك الاعتنباء ببالتيبذيبة الرا جعبة من المتبدربير  لتطوير  كمؤشر

ي الملحقل. 
   برامجه التدريبية ءشكل مستمر. )راجع نموذج تنفيذ التدريب ف 

 ( : 13الإجراءات )

توفير الأدوات المطلوبة لتصبببببببميم المواد الخاصبببببببة بالتدريب )مثل: جهاز  13-1
، الأوراق، أدلة التدريب، متطلبات التمارين الخل، وذلك   العرت التقدي ي

.  بحسب طبيعة ي  الوسيلة التدريبية والنشاط التدريتر
تصبببببببببببببببميم المواد التبدريبيبة ءشبببببببببببببببكبل جيبد وجذاب يراف طبيعبة النشببببببببببببببباط  13-2

عببلببيببهببببببببا  الببببببببدخببول  مببن  وتببمببكببيببنببهببم   ، الببمببتببطببوعببير  واحببتببيبببببببباجببببببببات  ي  لببتببببببببدريببتر
ي أ  وقا.  

 والاستفادة منها ف 
ي )اليرف،   13-3 ورية للقيام بالنشببباط التدريتر

توفير المرافق والمسبببتلزمات الصرببب 
 اليذاء، الكمبيوتر، جهاز العرت، الخل. 

توفر كبببببافبببببة الاحتيببببباجبببببات   13-4 التبببببدريبببببب والتبببببأ بببببد من  التنسبببببببببببببببيق مع مقبببببدم 
 والمستلزمات المطلوبة للقيام بعملية التدريب. 

التنسبببببببببببببببيق للتواصبببببببببببببببببل الجيبببد مع المتبببدربير  وتحبببديثهم بمكبببان التبببدريبببب   13-5
 ومواعيده وما يتطلب منهم. 

ات   13-6 ي جمع بيانات المؤشر
ي سبببببب سببببببتخدم ف 

تصببببببميم الوسببببببائل والأدوات الت 
ي س ستخدم. 

 الت 
تحليببببل البيببببانببببات المتهيئببببة كميببببا أو نوعيببببا، بحيببببث يمكن اسبببببببببببببببتخببببدامهببببا   13-7

امج التدريبية والحكم عليها.   للتوصيف والمقارنة بير  الير
13-8  . ي نامج التدريتر ي الير

 تفسير البيانات تحديد نقاط القوة والضعف ف 
 استخراج التوصيات والإجراءات اللازم اتخاذها لتطوير برنامج التدريب.  13-9
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 التقديم والتكريم 

 ( : 14السياسة )

أن تقببدير الجهببد الببذ  يبببذلببه المتطوعون ممببارسبببببببببببببببببة يوميببة طويلببة    الجمعيببةيببدرك  

ي احتفال أو شبببببببهادة تقدير أو  
المدى وليسبببببببا مجرد مناسببببببببة رسبببببببمية دورية تتمثل ف 

يرى بأن التقدير لي  مجرد وظيفة يقوم بها شببببببببخج   الجمعيةتوصببببببببية. وعليه فإن  

ي أن يسود  
 بل هي ثقافة يومية ينبع 

  وسياساته.    الجمعيةمعير 

 

 ( : 14جراءات )الإ 

ي    الجمعيبببببةيقوم   14-1
لتبت  بتبببببدريبببببب وتحفير  كبببببل من يتعبببببامبببببل مع المتطوعير  
ءسبببببببببببببببيطبببببببة  ببببببببأفعبببببببال  ولو  جميعهم،  المتطوعير   لجهود  التقبببببببدير  ثقبببببببافبببببببة 

 كالاب سامة، والشكر. 
ي    الجمعيبببةيقوم   14-2

 الجمعيبببةبعرت مسبببببببببببببببببباهمبببات المتطوعير  وجهودهم ف 
ي محافل ومناسبببببببببببببات  

، وتبذل جهدها لمشبببببببببببباركتهم ف  على كافة الموظفير 
 .  تكريم المتطوعير 

 
 ( : 15السياسة )

إدارة    الجمعيببببببةيؤمن   أسببببببببببببببببببببار من عمليببببببة  وأنببببببه جزء   ، المتطوعير  بببببببأهميببببببة تكريم 

انيبة مشبببببببببببببببباريعبه التطوعيبة، ولبذلبك يسبببببببببببببببع   إلى   الجمعيبةالمتطوعير  ومن خطبة ومير 

المببببباليبببببة اللاز  الموارد  البببببذ  يحقق الأهبببببداف  توفير  الوجبببببه  لتنفيبببببذ التكريم على  مبببببة 

  المرجوة منه. 

 

 ( : 15الإجراءات )

15-1   ، وع تطوفي
يتم التخطي  للتكريم والتقدير كجزء من أ  برنامج أو مشبببببببببر

انية.  ي وجزء خاص من المير 
 ويوضع له إطار زمت 

  
  



 

 31 

 دليل السياسات والإجراءات 

 ( : 16السياسة )

 

أن عمليبة التكريم عمليبة لاببد أن تواءم بير  الجهبد والإنجباز المببذول   الجمعيبةيؤمن  

البببببذ   والمحقق مع حجم التكريم، ولهبببببذا فتحتببببباج إلى التخطي  والإعبببببداد الجيبببببد 

، كمبا يبدرك  
ً
 وجهبدا

ً
اختلاف احتيباجبات المتطوعير  ودوافعهم    الجمعيبةيتطلبب وقتبا

بببببالتقببببدير. وبببببالتببببالىي فهو يحرص على مراعبببباة هببببذه الفروق عنببببد   وطرق شبببببببببببببببعورهم 

  التخطي  للتكريم. 

 ( : 16الإجراءات )

ي يتم على أسباسبها التكريم، وذلك بالنقاش  16-1
يجب الاتفاق على المعايير الت 

حولهبا على ضبببببببببببببببوء دوافع تطوع المتطوعير  ودوافع قسبببببببببببببببم إدارة التطوع  
 .  ووضعها على هيئة نصوص واضحة للمتطوعير 

التقدير وذلك بتجراء استقصاء عن طرق التقدير يتم استكشاف أساليب  16-2
والنتببببببائج،   انيببببببة  المير  التقببببببدير من حيببببببث  وتقييم جببببببدوى طرق  الممكنببببببة 

ي هذه الأساليب تنوعها مع دوافع المتطوعير  المختلفة. 
 ويراف ف 

يتم أخذ مرئيات المتطوعير  حول ما يفضبلونه من طرق التكريم، ويمكن  16-3
ي ال
ي التطوع. الاستفادة مما يذكرونه ف 

 مقابلة من أسباب المشاركة ف 
يتم وضبببببببببببببببع قبائمبة بخيبارات التكريم الممكنبة وتعرت هبذه الخيبارات على  16-4

فير  لاستطلاع التيذية المرتجعة حولها.   المتطوعير  والمشر
بببببالتواصبببببببببببببببببببل مع  16-5 يتم تحببببديببببد أ  المتطوعير  يسبببببببببببببببتحق التقببببدير وذلببببك 

فير  لمعرفة مدى أداء   ي التطوع  المشر
المتطوعير  وتحديد استحقاقاتهم ف 

 حسب المعايير الموضوعة. 
. ويرافي فيها المدة   16-6 توضببع خطة تنفيذ التكريم المتعلق بالإنجاز التطوفي

ي ضوء المعايير الموضوعة. 
 الزمنية والموارد المالية المتاحة، وذلك ف 

ي التكريم ويعتمد أساليب متنوعة بحسب   الجمعيةيرافي  16-7
أن يكون مرنا ف 

 الإمكان والاحتياج. 
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 : التعريف بمساهمات المتطوعير  

 ( : 17السياسة )

تحفز    الجمعيبببببببةيبببببببدرك   الوسببببببببببببببببببببببائبببببببل  أهم  من  المتطوعير   ببببببببتنجبببببببازات  التعريف  أن 

، كمبا تبدرك أنبه يعود عليهبا بباسبببببببببببببببتقطباب المزيبد من المتطوعير  ايخرين،   المتطوعير 

  لذا تعد التعريف بتنجازات المتطوعير  وسيلة للتكريم وأداة لل سويق. 

 ( : 17الإجراءات )

ي تم  تتم عملية التعريف بمسببببببببباهمات   17-1
 لخطة التكريم الت 

ً
المتطوعير  وفقا

 تطويرها. 
يتم جمع البيانات حول وسبائل النشبر المتاحة وعرت الخيارات الممكنة   17-2

 .  للنشر
ي   -تصميم وسيلة النشر المختارة )فيديو   17-3

ي ....ل.  -صوأ 
 ورف 

17-4  .  إعلام المتطوعير  بموعد ومكان النشر
 إنهاء العملية. أرشفة المواد المنشورة بعد  17-5
امبباتهم كلهببا   الجمعيببةيتم منئ المتطوعير  الببذين تركوا   17-6 والببذين قبباموا بببالي  

 نحوها شهادات التقدير اللازمة وخطابات التوصية حول إنجازاتهم.  
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اف والمتابعة  اولا: الإشر

 ( : 18السياسة )

اف والمتببببابعببببة و دارة أداء المتطوعير    بببببالإشر وع التعظيم  م إدارة التطوع بمشبببببببببببببببر تلي  

ي ضبببوء التوصبببيف الخاص بدور المتطوع والذ  يحدد المهام والمسبببؤوليات  
وذلك ف 

اف والمتببابعببة بمحتوى هببذا التوصبببببببببببببببيف ولا  اف، و تتقيببد عمليببة الإشر وطريقببة الإشر

اف والمتابعة يعدل عنه دون اعتبار رأ  المتطوع، كما أنه   يختلف عمق نشبباط الإشر

، ومسبببببببببببتوى أهميته وحسببببببببببباسبببببببببببيته، وطبيعة المهارات   باختلاف مدة الدور التطوفي

فبببببإن   لتنفيبببببذه، وعليبببببه  اف    الجمعيبببببةالمطلوببببببة  ي الإشر
ي بت  آليبببببة مرنبببببة ومتنوعبببببة ف 

 والمتابعة ترافي هذا الاختلاف. 

 

 ( : 18الإجراءات )

اف  تحديد العوامل المتعلقة بالدور و  18-1 ي ستؤثر على طبيعة نشاط الإشر
الت 

، المخباطر المحتملبة، المهبارات   ي
اف  والمتبابعبة )مبدة البدور، تنفيبذ  أو إشر

 المطلوبة الخل. 
ي تؤثر على طبيعببببة وطرقببببة  18-2

 للعوامببببل الت 
ً
يتم تصبببببببببببببببنيف المتطوعير  وفقببببا

اف والمتابعة.   الإشر
اف   18-3 ي يتم اعتماد مسببببتوى وطريقة الإشر

والمتابعة المناسبببببة لكل متطوع ف 
، ويتم إبلاغ المسؤول عن المتطوع بذلك.   الدور التطوفي
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 ثانيا : مراجعة وتطوير الأداء

 ( : 19السياسة )

المسبببببببببببببببتوى الأسببببببببببببببببباهي من إ دارة أداء المتطوع ومتببابعتببه   بببأن  جمعيببة مؤازرة  يؤمن  

اف عليه يدور حول الأمور التالية:   والإشر

o  .تمكي   المتطوع من فهم المهمة المطلوبة منه 

o  العامة.  الجمعيةأدارك ارتباطها بمهمة 

o   .التأكد من قدرته على أدائها  شكل فال على الوجه المطلوب 

o  تقليص المخاطر المتعلقة بذلك. توفن  الدعم والموارد المطلوبة و  

 

 ( : 19الإجراءات )

ي   19-1
يتم التأ د من فهم المتطوعير  لأدوارهم التطوعية وتوصبببببببببببببببيفها الوظيف 

ي يطلب منهم تنفيذها بناء على ذلك. 
 والمهام الت 

يتم التبأ بد من وضبببببببببببببببوإ العلاقبة ببالنسبببببببببببببببببة للمتطوع بير  دور المتطوع أو   19-2

من جهببببة أخرى، وكيفيببببة   الجمعيببببةالمهمببببة التطوعيببببة من جهببببة ومهمببببة  

ي تحقيق ما يصبو إليه 
 . الجمعيةإسهام المهمة ف 

ي يحتبباج إليهببا التطوع للقيببام بمهمتببه التطوفي   19-3
يتم توفير كببافيببة الموارد الت 

ي 
 البدور التطوفي )الموارد المباليبة، التواصببببببببببببببببل مع بحسببببببببببببببببب مبا هو مبير  ف 

، تحصيل الأذونات والموافقات الخل.   المسؤولير 

ي تحف المهمة التطوعية من حيث الخطورة   19-4
يتم تقييم كافة المخاطر الت 

ي تحد 
واحتمالية الوقوع، وتوفير كافة الوسببببببائل واتخاذ كافة الإجراءات الت 

 ع.  من وقوع هذه المخاطر على المتطو 

ي أداء مهامه التطوعية، ويرافي  19-5
تتم متابعة أداء المتطوع ءشبببببكل مسبببببتمر ف 

ي يعتمدها  
ي ذلك المعايير الت 

ي جودة الخدمة المقدمة.   الجمعيةف 
 ف 

ي المشبببببببببباريببببع والأنشببببببببببطة للتأ د من التوافق  19-6
تراجع وتتابع عملية التقدم ف 

 مع الخطة الزمنية المالية. 
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 ( : 20السياسة )

اف و دارة الأداء لي  المقصببببود   وع البلد الحرام أن عملية المتابعة والإشر يدرك مشببببر

منهببا إنجبباز المهببام فحسبببببببببببببببببب، بببل هي عمليببة دعم وتعلم وتطوير مسبببببببببببببببتمر يقببدمببه  

ي الأدوار التطوعيبببة طويلبببة المبببدى، أو  
 مبببا يظهر ذلبببك ف 

ً
المسبببببببببببببببؤول للمتطوع، وغبببالببببا

ي تتطلب م
ة المدى. الأدوار المهمة ذات الحساسية والت   هارات عالية ولو كانا قصير

 

 ( : 20الإجراءات )

ي أداء مهمته.  20-1
ي لدى المتطوع ف 

 يتم حصر جوانب النقج والقصور الت 

ة )الإرشبببباد، التيذية الراجعة،   20-2 يتم تحديد وسببببائل التعليم والتطوير اليسببببير

ي 
ي يمكن اسبببببببببببببببتخدامها ف 

معالجة هذا التدريب على رأر العمل، الخل والت 

 النقج. 

يتم توفير وسببببائل الدعم السببببابقة من قبل المسببببؤول على المتطوع، ويتم   20-3

 متابعتها ءشكل دور  ومستمر. 

ي معببالجببة القصبببببببببببببببور   20-4
يتم تقييم فعبباليببة وسببببببببببببببببائببل الببدعم ومببدى نجبباحهببا ف 

 والخلل من أداء المتطوع عير متابعة الأداء والتيذية الراجعة. 

ي حببببالببببة الحبببب 20-5
ي  ف  اجببببة يمكن إحببببالببببة المتطوع إلى برنببببامج أو نشبببببببببببببببببباط تببببدريتر

 بحسب الاحتياج. 
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 : تقييم الخدمات التطوعية وأداء المتطوعير  
ً
 ثالثا

 

 ( : 21السياسة )

ي تقديم الخدمات هو جزء من جودة عمل   الجمعيةيرى  
أن جودة أداء المتطوعير  ف 

وع التعظيم  ويعينه على تحقيق مهامه ءشببكل أفضببل، وعليه فإن قسببم التطوع   مشببر

يقوم ءشبببببببببببببببكببل مسبببببببببببببببتمر بتقييم أداء المتطوعير  وجودة أدائهم، ويزودهم بببالتيببذيببة 

 الراجعة ءشكل دور  ومستمر. 

 

 ( : 21الإجراءات )

، ربببع سبنو ل للجور يقوم مسب 21-1 ي )فصبلىي
ؤول المتطوع بوضبع جدول زمت 

  . ويد بالتيذية الراجعة من الطرفير   
 مع كل متطوع للتقييم والي 

ي تقييم    الجمعيةيقوم مسببببببببببؤول المتطوع بتعبئة النموذج الذ  يعتمده  21-2
ف 

اف والمتببابعببة   ل وذلببك بنبباء على أنشبببببببببببببببطببة الإشر المتطوعير  )أو الموظفير 

 .
ً
 اليومية أو شبه اليومية بمستوياتها المذكورة سابقا

ي التطوع. وتتاإ له الفرصببببببببببببببة   21-3
ف  يقوم المتطوع بتعبئة نموذج تقييم مشببببببببببببببر

 لتقديم رأيه حول أدائه ءشكل عام. 

لمنببببباقشبببببببببببببببببببة النمببببباذج المعبئبببببة،  21-4 يجتمع مسبببببببببببببببؤول المتطوع مع المتطوع 

ي يمكن القيببام بهببا، مع مراعبباة المسبببببببببببببببتويببات  
والاتفبباق على الإجراءات الت 

 السابقة، وتوضع لذلك خطة زمنية عند الحاجة.  

يتم الاحتفاظ بمخرجات الاجتماع ءشبببكل خاص، ولا يتاإ الاطلاع عليها   21-5

 تطوع، ومسؤول القسم ومجل  الإدارة. إلا لمسؤول المتطوع والم

عند بداية الاجتماع التالىي يبدأ مدير التطوع بمراجعة مخرجات الاجتماع   21-6

ي خطة التطوير الخاصة بالمتطوع.  
 السابق وما حصل ف 
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اعات   إدارة الي  

ي بيئة العمل
 ف 
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ي بيئة العمل 
اعات ف   :إدارة الي  

 ( : 22السياسة )

أمر    الجمعيبببببةببببببالرغم من إدراك   هم هو  أو مع غير المتطوعير   بير   اع   
الي  ببببببأن وقوع 

اعببات   طبيعي إلا أنهببا تعمببل على توفير بيئببة شبببببببببببببببفببافببة ومحتويببة تضبببببببببببببببمن تقليج الي  

الشببببخصببببية أو غير البناءة إلى أقنبببب حد ممكن، وتتفادى تصببببعيدها لتصبببببئ نزاعات 

  شديدة. 

 

 ( : 22الإجراءات )

بير     الجبمبعبيببببببببةيؤكببببببببد   22-1 التبعببببببببامببببببببل  وآداب  المبتببببببببببادل  ام 
الاحي  أهمبيببببببببة  على 

هم.    المتطوعير  أو مع غير

متقبل لما قد يصببببدر من المتطوعير  من   الجمعيةيُوضببببئ للمتطوعير  أن   22-2

ي ذلك سياسات و جراءات شفافة وعادلة. 
 شكاوى وتظلم، وأنها ت بع ف 

ي اجتمبباعببات المتطوعير  و  22-3
للاسبببببببببببببببتمبباع    الجمعيببةيتم تخصبببببببببببببببيج وقببا ف 

  ، ونقاش أ  شببببكاوى أو تحفظات أو نزاعات محتملة من قبل المتطوعير 

 ويتم اتخاذ الإجراءات اللازمة لمعالجتها.  

يبادر مسبببؤول المتطوع لتخصبببيج وقا للاسبببتماع والحديث مع التطوع   22-4

ي حال طلب المتطوع منه ذلك ءشببببكل خاص، ويتم الاسببببتماع والتعامل 
ف 

 معه باهتمام وبشكل جد . 
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 ( : 23السياسة )

اعات غير الإيجابية سببواء   الجمعيةيسببع    
إلى اتخاذ كافة الإجراءات الممكنة لحل الي 

أو عير   اعببببببات   
الي  حببببببل  مهببببببارات  من  والموظفير   المتطوعير   تمكير   ذلببببببك عير  كببببببان 

ي حالة تحولها إلى تظلم يتم إتباع الإجراءات الموجودة  الجمعيةالتدخل من قبل  
، وف 

ي قسم التظلم
   . ف 

 

 ( : 23الإجراءات )

اعات و دارتها.    الجمعيةيقوم  23-1 بتدريب المتطوعير  على أسباسبيات حل الي  

ي تنشأ. 
اعات الت  ي تقليج وحل الي  

 وتقيم دور هذا التدريب ف 

هم، يتم   23-2 اع بينهم أو من غير  
ي حببالببة عببدم تمكن المتطوعير  من حببل الي 

ف 

اع بير  أطرافه.    
 ميش خبير ءشكل غير رس ي لإدارة الي 

 تعيير 

المتنببببببازعببببببة عير    يقوم 23-3 الأطراف  نظر  بفهم وجهببببببات  اع   
الي  المتولىي لإدارة 

الاسببببببببتماع المباشر ءشببببببببكل عادل، ويتفادى تقديم النصببببببببائئ والتوجيهات 

 دون الاستماع لكافة الأطراف.  

اع إلى تحبببديبببد وفهم وجهبببات  23-4 اع بتوجيبببه أطراف الي   يقوم متولىي إدارة الي  

ي 
اعنظر ايخرين ودوافعهم إلى تبت  ي  سبب الي  

 وجهات النظر الت 

اع إلى إظهببار التفهم والتعبباطف   23-5 اع بحض أطراف الي   يقوم متولىي إدارة الي  

اع.  ي  سبب الي  
ي وجهات النظر الت 

 مع دوافع ايخرين لتبت 

ي   23-6
ات والتجبارب والمواقف السببببببببببببببببابقبة الت  اع من الخير  

يسبببببببببببببببتفيبد متولىي الي 

اع لإظهبار قوة   اع الحبالىي  حصبببببببببببببببلبا بير  أطراف الي  
العلاقبة بينهم، وأن الي  

 ارت ويجب تجاوزه. 

اع بأنه متحكم  23-7 اع على إشبببببببببببببعار كل طرف من أطراف الي   يحرص متولىي الي  

ة لإدارة   وممكن، وأن تعباطفبه مع وجهبات نظر ايخرين لي  ن يجبة مبباشر

 الميش بل هي اختياراتهم الشخصية. 

اع   23-8 اع أطراف الي   ي يبببدفع متولىي الي  
ك يرا  المختلفبببة بببباتجببباه حبببل مشبببببببببببببببي 

اع.   الأطراف المختلفة ويحل الي  

اع إلى تظلم، يتم إتباع الإجراءات التظلم.  23-9 ي حالة تحول الي  
 ف 
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 إنهاء التعاقد مع المتطوع
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 :ميادرة المتطوع العمل

 ( : 24السياسة )

وع التعظيم أن للمتطوع حق الاستمرار أو ترك    . العمل وقا ما يشاء. يدرك مشر

 ( : 24الإجراءات )

ي الإجازة   24-1
يطلب من المتطوعير  إعطاء القسببببم إشببببعار بخصببببوص الرغبة ف 

 أو ترك العمل. 

 

يقوم المتطوع ببتخلاء طرفبه المبالىي من المحباسبببببببببببببببببات و سبببببببببببببببديبد مبا يظهر  24-2
امات.   عليه من الي  

 
  الجمعية يجب على المتطوع إعادة أ  أدوات أو مواد خاصبببببة بالقسبببببم أو  24-3

 أو جهة العمل وخاصة المفاتيئ. 
 

ك المتطوع وسبيلة تواصبل أو أ ي  للتواصبل معه أثناء الإجازة   24-4 يجب أن يي 
 أو بعد ترك العمل. 

 
ي  24-5

ي يمكن أن  سببببببببببباعد ف 
تتم مقابلة الخروج للحصبببببببببببول على المعلومات الت 

أسباب الميادرة للحصول على التيذية الراجعة البناءة عن أفضل  تحديد  
 وأسوأ جوانب العمل. 
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 ( : 25السياسة )

، إلا أنها لا ت سببببببباهل مع أ  تصربببببببف أو    الجمعيةبالرغم من تقدير  لجهود المتطوعير 

ء يصبببببببببببببببدر عن المتطوع، ولا تتياا  النظر عن ذلك ءسببببببببببببببببب كونه  سبببببببببببببببلوك مسبببببببببببببببي

 منها بأن المتطوع يمثل صببببورة 
ً
  الجمعية متطوعا. بل تتخذ الإجراءات التأديبية إدراكا

   )راجع المصطلحات والتعريفاتل. 

 :  من أمثلة سوء السلوك مايلىي

. شقة مم •  تل ات أو أموال من العمل التطوعي

ار العمدي بالممتل ات.  •  الإض 

ها من المحرمات.  •  تعاطي المخدرات أو الخمر أو غن 

بددددأي موظف أو متطوع  خر  أو أي شددددددددددددددخص  خر  • ي أو الجسددددددددددددددددددي 
التحرش اللفظ 

 وبخاصة فيما يتعلق بالعرق أو الج   أو الدين. 

 لأي طرف  خر دون الحصددددددول  الإفصدددددداح عن معلومات شية  شددددددأن العمل التطوعي  •

 على إذن مسبق من إدارة التطوع أو الرئ   التنفيذي. 

تزويد أي من سدددددجلات العمل التطوعي لتحقيق مكاسدددددب شدددددخصدددددية أو نيابة عن أي  •

 موظف أو متطوع  خر. 

 الإدانة بارتكاب جريمة جنائية.  •

•  . ام اخداب الإسلامية فيما يتعلق بالتعامل بي   الج سي    
 عدم النر

علم المتطوع بها.  الجمعيةسلوكيات أخرى يحددها  أي •
ُ
 وي

 

 ( : 25الإجراءات )

ي  25-1
ف المباشر معا بتقديم النصببببيحة للمتطوع ف  نامج والمشببببر يقوم مدير الير

 المخالفات الخفيفة. إضافة لفا النظر ونحوها.  

يقببدم تقرير مكتوب إلى مببدير التطوع عنببد تكرار الخطببأ أو الإ ار عليببه،  25-2

ي ملف المتطوع ءشكل آمن. 
 ويتم الاحتفاظ بنسخة من التقرير ف 

وظفير  والمتطوعير  ذو  الصبلة بقرار الفصبل والميادرة  يخطر جميع الم 25-3

ه.   أو غير
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 السياسات المالية
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 ( : 26السياسة )

ي أن يتكلف المتطوع أ  مصببببببباريف مالية ءسببببببببب تطوعه مع 
بأ  حال    الجمعيةلا ينبع 

ي سبببببببببببببببيحتبباجهببا المتطوع    الجمعيببةمن الأحوال، ولببذا يقوم  
بتوفير المعببدات والمبببالغ الت 

ي قبد يتحملهبا من 
، وتعويضببببببببببببببببه عن كبافبة المصبببببببببببببببباريف المباليبة الت  للقيبام ببدوره التطوفي

 . ي تتعلق بأداء دوره التطوفي
 مصروفة الخاص والت 

 ( : 26الإجراءات )

ي تعويضببببببببببببببهم عن   الجمعيةيقوم القسببببببببببببببم بتعلام المتطوعير  ءسببببببببببببببياسببببببببببببببة  26-1
ف 

، وكيفيببة القيببام بببذلببك، وأنواع مصببببببببببببببببباريفهم ذ ات العلاقببة بببالعمببل التطوفي

ي لا يتم التعويض عنها  
ي يتم تعويض المتطوعير  عنها والت 

المصربببببببببببوفات الت 

 :  والمتطلبات الخاصة بذلك، وقد  شمل هذه المصروفات ما يلىي
 التنقلات من وإلى مكان التطوع.  •

ة التطوع.  •  وجبات الطعام الخاصة بالمتطوع خلال فنر

ي ونحوه.  •
 تكاليف التواصل الهاتف 

 تكاليف معدات وأدوات السلامة.  •

•  .  مصاريف الأدوات اللازمة لتنفيذ الدور التطوعي

ي يحتبباج إليهببا المتطوع للقيببام  26-2
يقوم القسبببببببببببببببم بتحببديببد الأدوات والمبببالغ الت 

، وخطة العمل. بالدور التطوفي من خلال    توصيف الدور التطوفي

ي   26-3
وع ف  ي يحتاجها المتطوع قبل الشببر

يقوم القسببم بتوفير الأدوات والمبالغ الت 

ي تتطلبها. 
 مهمته التطوعية الت 

يتم اعتمبباد نموذج خبباص بطلببب التعويض عن أ  مصبببببببببببببببباريف ذات علاقببة  26-4

 
ً
، بحيث يقوم  بالدور التطوفي قد يتحملها المتطوع ولم يتم تيطيتها مسبقا

التطوع بتعبئبة النموذج و رفباق متطلبباتبه )الفواتير ونحوهبال و سبببببببببببببببليمبه إلى 

مسببؤوله المباشر لطلب التعويض، ويحتو  النموذج المعلومات الأسبباسببية  

ي يُحتاج إليها لإتمام عملية التعويض. 
 الت 

ي  26-5
ي تكلفها والت 

ي توضببببببببببئ مصبببببببببباريف الجيب الت 
يحتفظ المتطوع بالفواتير الت 

، ويتم إرفبباق هببذه الفواتير مع طلببب التعويض الببذ   ت تعلق بعملببه التطوفي

 يقدمه المتطوع. 

ي قبد لا يتيشببببببببببببببب توفير فواتير لهبا، فنبه يتم ترتيبب  26-6
ببالنسبببببببببببببببببة للمصببببببببببببببباريف الت 

 .  واعتماد طريقة تعويضها مع القسم مسبقا قبل النشاط التطوفي
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يتم دراسبببببببببببببببة طلبب التعويض المقبدم وتقبديم التعويض للمتطوع بحسبببببببببببببببب  26-7

ل أيببام من تبباريببببخ  3، ويتم الرد على المتطوع خلال )الجمعيببةسبببببببببببببببيبباسبببببببببببببببببات  

 استلام طلب التعويض. 

 

 ( : 27السياسة )

يمكن أن ي بت  القسببم سببياسببة التعويض الثابا لبعض المتطوعير  الذين يضببطرون  

ة من جيبهم الخاص، بحيث يحدد   من   الجمعيةإلى تولىي مصببببببببباريف كثير
ً
معدلا ثابتا

 الخل، ويتم تعويض المتطوع على هذا الأسار. 
ً
 أو شهريا

ً
   التعويض )أسبوعيا

 

 ( : 27الإجراءات )

ي تناسبببببها سببببياسببببة  يحدد القسببببم السببببمات ال 27-1
خاصببببة بالأدوار التطوعية الت 

 التعويض الثابا. 

يتم تقببدير قيمببة التعويض الثببابببا للببدور التطوفي بببالتعبباون مع المتطوع.   27-2

 ويتم اعتماده.  

المتطوع   27-3 بير   الاتفببببببباق  بحسببببببببببببببببببببببب   
ً
دوريبببببببا الثببببببباببببببببا  التعويض  يتم  ف 

 . الجمعيةو 

والقيمببببببة   الجمعيببببببةيقوم   27-4 الثببببببابببببببا  التعويض  قيمببببببة  بير   الفرق  بمراجعببببببة 

ي الأدوار  
الفعليبة للمصبببببببببببببببباريف لتطوير قبدرتهبا على تقبدير المببالغ الثبابتبة ف 

 التطوعية المختلفة. 
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 ( : 28السياسة )

 للحوافز والمكافئات للمتطوعير  على الأعمال    للجمعيةيمكن  
ً
 خاصبببببببببا

ً
أن يضبببببببببع بندا

ي التطوع. على أن يتم  
 لهم على الاسبببببببببببببببتمرار ف 

ً
ي يقومون بهببا  شبببببببببببببببجيعببا

التطوعيببة الت 

 . مراجعة هذه الحوافز والمكافئات ءشكل دور 

 ( : 28الإجراءات )

ي  28-1
 يتم منحهبا تقوم الإدارة المباليبة بتحبديبد الأجور والحوافز والمكبافب ت الت 

ي للفرص 
ي التوصبببببببببببببببيف الوظيف 

لفريق العمبل نظير أداء المهبام المبذكورة ف 

 التطوعية. 

الأجور: هي المقابل الماد  )أسبببببببببببببببوفي أو شببببببببببببببهر ل الذ  يحصببببببببببببببل عليه  28-2

الوظيفيبببببببة  المهبببببببام  أداء  نظير  ي 
أو جزأد وقبببببببا كبببببببامبببببببل  الموظف  المتطوع 

 . ي
ي التوصيف الوظيف 

 المذكورة ف 

الحوافز: هي المقباببل المباد  البذ  يحصبببببببببببببببل عليبه المتطوع نظير تحقيق   28-3

ي الخطة التنفيذية 
 . للجمعيةالمستهدفات المرحلية المحددة ف 

المكاف ت: هي المقابل الماد  الذ  يحصببببببببل عليه المتطوع نظير تحقيق   28-4

ي الخطة التنفيذية 
 . للجمعيةالمستهدفات المرحلية المحددة ف 

المحاسبببببب أو المسبببببؤول المالىي هو المسبببببئول عن  ف الأجور والحوافز   28-5

 .  والمكاف ت المحددة للمتطوعير 

الميبببببد 28-6 ات  ي ضبببببببببببببببوء الخير
انيبببببة ونتبببببائج المقبببببابلات  يتم تحبببببديبببببد المرتبببببب ف 

يطة ألا يتجاوز المرتب الحد الأقنببببببببببببببب   ، شر الشببببببببببببببخصببببببببببببببية مع الملتحقير 

ي اللائحة المالية  
 . للجمعيةالمذكور ف 

ي ظبببل نتبببائج التقييم السبببببببببببببببنو  لأداء  28-7
يتم عمبببل زيبببادة سبببببببببببببببنويبببة للمرتبببب ف 

 للوائئ 
ً
 للعمل داخله.  الجمعيةالموظف وفقا
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 المهنية للمتطوعير  الأمن والسلامة 
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ي بيئة العمل: 
 أولا : الأمن والسلامة المهنية ف 

 ( : 29السياسة )

م   بتوفير بيئببة عمببل نظيفببة وصبببببببببببببببحبببة وآمنببة لجميع المتطوعير  الببذين   الجمعيببةيلي  

ام هو مظهر من مظببباهر تقبببدير    الجمعيبببةيعملون بهبببا، ويرى     الجمعيبببة أن هبببذا الالي  

، ومعير  لهم على الوفاء بمهامهم على أكمل وجه   . لجهود المتطوعير 

 ( : 29الإجراءات )

يتم التأ د من إعلام المتطوعير  بحقوقهم ومسبؤولياتهم الخاصبة بالأمن   29-1
والسلامة وحثهم على الامتثال لجميع القوانير  والمبادئ التوجيهية ذات  

 الصلة. 
مسببببببببببباحة عمل نظيفة وآمنة للمتطوعير  مع معدات   الجمعيةيخصبببببببببببج  29-2

منباسبببببببببببببببببة )مكباتبب نظيفبة، حمبامبات نظيفبة الخل، ويتم التبأ بد من تزويبد  
هبذه البيئبة ببأدوات الأمن والسبببببببببببببببلامبة اللازمبة )طفبايبات الحريق، حقبائبب  

 الإسعاف الأولوية. الخل. 
المتطوعير    29-3 بيئبببببة عمبببببل  قبببببد تحتف  ي 

الت  المخببببباطر  تتبببببأ بببببد من أن جميع 
دة ومقيمبببة وتم اتخببباذ الإجراءات اللازمبببة لتقليصبببببببببببببببهبببا، ويتم القيبببام محبببد

بتفحج المخاطر المتعلقة ببيئة العمل ءشببببببببببكل مسببببببببببتمر ودور . )راجع  
 السياسة التاليةل. 

 
ي بيئة العمل ومعداتها  29-4

يتم وضببببع الإجراءات لضببببمان الصببببحة والسببببلامة ف 
ق، الخل، سبببببببببببببببواء )إغلاق المكتببب، الكهرببباء، التعببامببل مع آلببة تمزيق الور 

ي عملببببه عنببببد وقوع مكروه، 
كببببانببببا إجراءات وقببببائيببببة أو إجراءات لمببببا ينبع 

ويتأ د من هذه الإجراءات تتوافق مع تعاليم الجهات الرسبببببببببببببببمية )الدفاع  
طة، الإسعاف. الخل.  ، الشر ي

 المدأ 
 

المتعلقبببببة  29-5 ببببببتجراءات والمعبببببدات والسبببببببببببببببلوكيبببببات  يتم تعريف المتطوعير  
ي ب
يئبة العمبل وتبدريبهم عليهبا عنبد التوجيبه، والتبأ بد  ببالأمن والسبببببببببببببببلامبة ف 
 من فهمهم لها. 

 
بببتجراء اختبببارات دوريببة للتببأ ببد من فبباعليببة معببدات الأمن    الجمعيببةيقوم   29-6

والسبببببببببببببببلامبة، والتبأ بد من مبدى فهم المتطوعير  ل جراءات المطلوببة عنبد  
، الخل.  ي  وقوع خطر )الإخلاء التجريتر

 
م   29-7 ي يعمبببل بهبببا   الجمعيبببةيلي  

ببببالتبببأ بببد من أمبببان وسبببببببببببببببلامبببة بيئبببة العمبببل الت 
 المتطوعون خارج بيئة العملل. 
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 : ييم و دارة المخاطر ثانيا : تق

 ( : 30السياسة )

ي تتعلق بببالببدور التطوفي وتببأخببذ بعير     الجمعيببةيقوم  
بببدراسبببببببببببببببببة وتقييم المخبباطر الت 

الاعتبببار تقليج عببامببل الخطر سبببببببببببببببواء كببان ذلببك متعلقببا ببيئببة النشبببببببببببببببباط التطوفي أو  

النشببببببببببباط التطوفي نفسبببببببببببه. وسبببببببببببواء كان ذلك الخطر يتعلق بالمتطوع نفسبببببببببببه أو من  

 .  يتعامل معهم المتطوع

 

 ( : 30الإجراءات )

إجراء تقييم للمخاطر المحتملة لكل المواقع والأنشببببطة والأشببببخاص يتم   30-1
ي يتعامل معها المتطوعون، ويتم اتخاذ الإجراءات المناسببببببببببة بناءً على 

الت 
 هذا التقييم إما باس بعاد المهمة أو تقليج عمل الخطر فيها. 

 
يتم تفعيل أدوات وتطبيق إجراءات السبببببلامة المتخذة لتقليج احتمالية  30-2

دة أثر كل خطر من المخاطر، ويتم تقييم هذه الأدوات والإجراءات  وشبببببببببببببب
 ءشكل دور  ومستمر. 

 
ي بيئبة خطرة، أو القيبام بنشبببببببببببببببباط   30-3

ي حبالبة تطلبب البدور التطوع التواجبد ف 
ف 

بحتف بببالخطر، أو التعببامببل مع أشبببببببببببببببخبباص خطرين أو عرضبببببببببببببببببة للخطر.  
ي التببأ بد من ملاءمبة المتطوع لهببذا البدور أثنبباء عمليبب

ة الفرز، ويتببأ بد  فينبع 
 من فهمه واس يعابه وقدرته على التعامل مع هذه المخاطر. 

 
ي تحف بيئتببه   30-4

 على كيفيببة التعببامببل مع المخبباطر الت 
ً
يببدرب المتطوع جيببدا

ونشبببببببببببببباطه التطوفي ومن يتعامل معهم، ويتم تحديد مسببببببببببببببتوى التدريب 
وقع ونوعه على أسببار مدى احتمالية ونع الخطر ومدى شببدته وأثره إذا  

 لا سمئ الله. 
 

ي تعط للمؤسبببببسبببببة عن   30-5
يعتير المتطوع أحد مصبببببادر التيذية الراجعة والت 

عنبا  الخطر، ولبذلبك فبإن خطوط الإبلاغ والتواصببببببببببببببببل فعبالبة ومحبددة  
ي  
ي يواجههببببا   الجمعيببببةبوضبببببببببببببببوإ لجميع المجببببالات ذات المخبببباطر ف 

  والت 
 المتطوعير  كما يجب أن يتم إعلام المتطوع بها. 

 
من  سبببجيل الحوادا والواقعة والتحقيق فيها لتطوير   الجمعيةيسبببتفيد  30-6

 و حكام إجراءاتها وسياساتها المتعلقة بالأمن والسلامة. 
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 : ثالثا : المخاطر المتعلقة بالأشخاص

 (:  31السياسة )

ي التعامل مع الأشبخاص  يدرك القسبم أهمية اتخاذ  
ي الخطر ف 

إجراءات السبلامة وتوف 

بير   
 عرضبببة للخطر، كالأطفال والمعاقير  وكبار السبببن والمرا  والميي 

الذين هم أ ي 

هم، وتتببأ بد من أن المتطوعير  مؤهلير  للتعببامبل مع هبذه الفئببات واحتيبباجباتهببا،   وغير

اف من قببل شبببببببببببببببخج مبدرب للت ي ظبل وجود إشر
عبامبل مع أو أنهم يتعباملون معهم ف 

   . هذه الفئات واحتياجاتها 

 

 (:  31الإجراءات )

 

ي الأنشبببببببببببببطة   31-1
ي هي أ ي  عرضبببببببببببببة للخطر ف 

يقوم القسبببببببببببببم تحديد الفئات الت 
ي يقدمها ويعرف المتطوعير  بذلك. 

 والأدوار التطوعية الت 
 

يوفر القسبببببببببم لوائئ السبببببببببلامة الخاصبببببببببة بالتعامل مع هذه الفئات، وذلك   31-2
 اللوائئ الخاصة بذلك أو التعاون مع الجهات المختصة. بتطوير 

 
يحرص القسبببببببببم على إدراك ووفي وتأهيل المتطوعير  الذين يتعاملون مع  31-3

 هذه الفئات على هذه اللوائئ. 
 

ام المطوعير  بهذه اللوائئ أثناء  31-4  
يقوم القسبببببببببم بتقييم دور  للتأ د من الي 
 ي  عرضة للخطر. التعامل مع المتطوعير  من الفئات الأ 
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 الشكوى والتظلم
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 الشكوى والتظلم : 

 (:  32السياسة )

فه    الجمعيةيدرك    المتطوع ودوره التطوفي أو مشبببببببر
وجود احتمال بعدم التوافق بير 

سببياسببة واضببحة تكفل للمتطوعير  رفع مشبباكلهم   الجمعيةأو بيئة العمل، ولذا ي بت  

 أو مح سبببببببا، و سببببببع لخلق بيئة منفتحة 
ً
ا أو التظلم سببببببواء كان المتطوع معنيا مباشر

   . لمات شجع وتعرف المتطوعير  بكيفية عرت المشاكل أو التظ

 (:  32الإجراءات )

وتقبببببببديم   32-1 والإبلاغ  التظلم  ي 
ف  بحقبببببببه  التوجيبببببببه  أثنببببببباء  المتطوع  إعلام  يتم 

منفتئ ومتقبل لذلك، كما يتم تبيير     الجمعيةالشبببكوى، ويتم توضبببيئ أن  
ي إتباعها للتظلم ورفع الشكاوى. 

ي ينبع 
 الخطوات والإجراءات الت 

 
اتصببال فعالة ومتوفرة لجميع المتطوعير   يتأ د القسببم من وجود قنوات  32-2

 تمكنهم من تقديم الشكاوى والتظلم عند الحاجة إليه. 
 

 ( : 33السياسة )

ي حالة  
يشبببببببببجع قسبببببببببم إدارة المتطوعير  على حل التظلمات بطريقة غير رسبببببببببمية، وف 

 العجز عن ذلك، ي بع القسم مجموعة من الإجراءات المحددة للتعامل معها.  

 ( : 33الإجراءات )

يبببذل المتطوع ومببديره المببباشر والمعنيون بببالتظلم كببل الجهود من أجببل  33-1
 . ي وغير رس ي

 حل التظلم ءشكل تعاوأ 
 

ببببببأن التظلم لم تتم أو لا يمكن معبببببالجتبببببه   33-2 أو مبببببديره  إذا شبببببببببببببببعر المتطوع 
، فإنه يتم الانتقال إلى الطريق الرسبببببببب ي عير إرسببببببببال  بالطريق غير الرسبببببببب ي
، و ذا   يتضببببببمن تفاصببببببيل التظلم إلى مديره المباشر

ً
 رسببببببميا

ً
المتطوع خطابا

ي التظلم، والنقببباش والتبببباحبببث حول
 ف 
ً
 كبببان مبببدير المتطوع المبببباشر طرفبببا

 الطرق المتاحة لمعالجة هذا التظلم.  
 

يتم إتباع الاجتماع برسالة استجابة خلال خمسة أيام من تاريببببخ الاجتماع   33-3
المتطوع،   من  المرفوع  التظلم  مع  بببببببببالتعببببببببامببببببببل  المتعلق  القرار  يوضبببببببببببببببئ 

ي القرار الصادر. 
 لحق الطعن ف 

ً
 ويتضمن توضيحا

 
ي حببالببة الحبباجببة إلى مزيببد من التحقيق وا 33-4

لنقبباش مع أطراف التظلم يتم  ف 
 إرسال رسالة ل علام بتمديد الأيام الخمسة السابقة لموعد محدد. 
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ي حالة عدم رضبببببببببببا المتطوع عن القرار الصبببببببببببادر ءشبببببببببببأن التظلم المرفوع،   33-5
ف 

يمكن له أن يقدم طعنا رسميا خلال خمسة أيام من تاريببببخ إعلام بالقرار، 
 رار الصادر. يوضئ فيها أوجه وأسباب الطعن على الق

 
يتم تكوين لجنة مصبببببببببيرة مختلفة محايدة لدراسبببببببببة الطعن المقدمة بعد  33-6

فهم حيثيات التظلم والاسببببببببتماع لأطرافه المختلفة، وتقوم بتصببببببببدار قرار 
ي ملزم لجميع الأطراف وغير قابل للطعن. 

 نهاأد
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 التعامل مع التقنية
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 التقنية: 
 ( : 34السياسة )

نامج إدارة المتطوعير     الجمعيةيدرك   ي التعريف بير
أهمية توظيف التقنية الحديثة ف 

، تتخبذ كبافبة الإجراءات   اك المتطوعير  و دارتهم بمبا يضبببببببببببببببمن فعباليبة ودعم عمليبة إشر

ي تضمن تحقيق ذلك.  
 الإدارية الت 

 

 ( : 34الإجراءات )

بببببالمراجعببببة الببببدوريببببة لتقييم التقنيببببات المتوفرة وفعبببباليببببة   الجمعيببببةيقوم   34-1
نامج إدارة المتطوعير  و دارتهم بما يضبببببببببببببببمن  ي التعريف بير

اسبببببببببببببببتخدامها ف 
 . اك المتطوعير   فعالية ودعم عملية إشر

 
تحديث التقنيات المتوفرة وطرق اسببببببببتخدامها عير اتخاذ    الجمعيةيدعم  34-2

ي ضبببببببببببببببوء ال
ي -مراجعبببات البببدوريبببة  القرارات الإداريبببة والمببباليبببة، ف 

لتفعيلهبببا ف 
التعريف بقسبببببببببببببببم إدارة المتطوعير  و دارتهم، وذلبببك ضبببببببببببببببمن الإمكبببانبببات  

 . للجمعيةالمالية والإدارية المتاإ 
 

 ( : 35السياسة )

ي تعزيز التواصبببببببببل الداخلىي و دارة المهام    الجمعيةيسبببببببببخر  
وسبببببببببائل التقنية الحديثة ف 

ا هم، وتوفر الدعم الازم لتحقيق ذلك.  اف عليهم و شر  الخاصة بالمتطوعير  والإشر

 

 ( : 35الإجراءات )

اك    الجمعيبببةيوفر   35-1 المعبببدات والخبببدمبببات والأذونبببات التقنيبببة اللازمبببة لإشر
اف وتقديم   ونية اللازمة للتواصببببببل والإشر ي تعاملاتها الإليكي 

المتطوعير  ف 
ي حالة اسبببببببببببتخدامهال مع اعتبار خصبببببببببببوصبببببببببببية 

وطبيعة    الجمعيةالدعم )ف 
 .  الدور التطوفي

 
ونيببببة الخبببباصببببببببببببببببببة   الجمعيببببةيقوم   35-2   بمتببببابعببببة وتحببببديببببث المعبببباملات الاليكي 

 بالمتطوعير  ءشكل شيببببع ومباشر 
 

من   الجمعيببببببةيوفر   35-3 المتطوعير   لتمكير   ور   الصرببببببببببببببب  والتببببببدريببببببب  الببببببدعم 
ونية الخاصببببببببببببببة ب ي حال  الجمعيةاسببببببببببببببتخدام الأنظمة والتعاملات الالكي 

ف 
 الحاجة إلى ذلك. 
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 الملاحق
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  التطوعي مسمى الدور 
 

 مكان تنفيذ الدور 
  الجمعية داخل 
   الجمعية خارج 

 

 أهداف الدور التطوعي 
1/ 
2/ 
3/ 
4/ 

 

ي يقوم بها المتطوع 
 الأنشطة الرئ سية ال ر

1/ 
2/ 
3/ 
4/ 

 

ي المتطوع 
 
 المؤهلات والمهارات المطلوبة ف

1/ 
2/ 
3/ 

 

ي والنظا ي 
 الاعتماد القانو  

   تم الاعتماد   لم يتم الاعتماد 

 سبب عدم الاعتماد / 
 التوقيع  الاسم / 

 

 اعتماد مدير التطوع 
   تم الاعتماد   لم يتم الاعتماد 

 سبب عدم الاعتماد / 

 التوقيع  الاسم / 
 

  

 ( 1/ 1نموذج : )

 اسم النموذج: حصر الأدوار التطوعية 
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  الدور التطوعي 

 دوري  قصن  المدى   طويل المدى   مدة تنفيذ الدور 

 مكان تنفيذ الدور 
  الجمعية داخل    يحدد(  الجمعيةخارج(

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

 تاريددددؤ التنفيذ 
 ه 14انتهاء    /    /    ه 14بداية من    /    /   

 فريق متكامل   جماعي    فردي   طبيعة تنفيذ الدور 

 الرئ سية المطلوبة من المتطوع الأنشطة والأدوار 

1/ 
2/ 
3/ 

 المهارات والسمات الشخصية اللازمة 

1/ 
2/ 
3/ 

ف الإداري  المشر
 

ي 
ف الف    المشر

 

 الدعم الذي  يحصل عليه المتطوع 
1/ 
2/ 
3/ 

ي تعود على المتطوع
 الفوائد ال ر

1/ 
2/ 
3/ 

د  المخاطر المحتملة على ) المتطوع
 المنظمة د المستفيد( 

1/ 
2/ 
3/ 

 

  

 ( 1/ 2نموذج : )

 اسم النموذج: توصيف الدوار التطوعية 
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  مسمى الفرصة التطوعية 

طبيعة الفرصة التطوعية  
)تعريف مختصر بالفرصة  

 التطوعية(

 

الأنشطة والأدوار التطوعية 
 المطلوبة 

1/ 
2/ 
3/ 

ي تعود على  
الفوائد ال ر

 المتطوع 

1/ 
2/ 
3/ 

 فرص الدعم المتوفرة 
1/ 
2/ 

المؤهلات والمهارات  
 المطلوبة 

1/ 
2/ 
3/ 

موعد التقديم على الفرصة 
 التطوعية 

 

طريقة التقديم على الفرصة 
 التطوعية 

 

مدة الإعلان )لا تقل عن  
)  أسبوعي  

 

 للتواصل والاستفسار 

 هاتف / 
 فاك  / 
 جوال / 

ي / 
و    بريد الكنر

 

 مدير وحدة التطوع 
 

 الختم 

 جمعية مؤازرة مدير 
 

 الاسم / 
 التوقيع 

 الاسم / 
 التوقيع / 

 

 

 ( 1/ 3نموذج : )

ي 
 اسم النموذج: صياغة المحتوى الإعلا  



 

 61 

 دليل السياسات والإجراءات 

 

 البيانات الأساسية للمتطوع

 أن    ذكر             الج     الاسم الرباعي 

ي  ه 1/          /  تاريددددؤ الميلاد 
و   يد الالكنر   النر

  الجوال رقم   رقم  الهاتف 

وج           الحالة الاجتماعية   الج سية   منر 
 أعزب 

  التخصص   المؤهل العلمىي 
ي  سكن بها   الوظيفة 

  المدينة ال ر
 

 بيانات إضافية 

 لا نعم .أين )                            (       هل سبق أن قدمت عمل تطوعي ؟

ة المفضلة لوقت تطوعك  ي      صباحي         الفنر
ة  مسا    أي فنر

 

ي تجيدها 
 المؤهلات والمهارات ال ر

1/ 
2/ 
3/ 

 

ي جعلتك تتقدم للتطوع لدينا 
 الأسباب ال ر

1/ 
2/ 
3/ 
4/ 

 

ي يمكن أن تعمل بها : 
 المجالات ال ر

  إداري   اجتماعي    ي
 
 ثقاف

   ي
 علمىي    إعلا ي   تق  

   ترفيهي   ي أخرى )تذكر    ط ر
 )................ 

 ( 1/ 4نموذج : )

 اسم النموذج: التقديم على الفرصة التطوعية
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 اتفاقية التطوع 

  سم الله الرحمن الرحيم 

الحمد لله رب العالمي    والصلاة والسلام على رسوله الأمي    وعلى  له وصحبه ومن  

 تبعهم بإحسان إلى يوم الدين. 

 من قول الله تعالى : )وتعاونوا على النر والتقوى(   ومن اهتمام وحرص  ل من : 
ً
 انطلاقا

 بمكة المكرمة   جمعية مؤازرة الطرف الأول / 

ي / 
 الج سية )                ( برقم هوية )     الطرف الثا  
   ) 

ي يوم )          (    /   /     
 
لاتفاق وتحرير هذا العقد بي   م ا20ه الموافق   /   /    1فقد تم ف

ويشار إليه بالطرف الأول والمتطوع /                             ويشار إليه   جمعية مؤازرة 
ي تم 

ي الفرصة التطوعية )              ( وال ر
 
ي متطوعا ف

ي على يكون الطرف الثا  
بالطرف الثا  

ي تاريددددؤ     /   /      
 
م عليها 1الإعلان عنها ف

ّ
ي ه وقد

بناء على المؤهلات والمهارات ال ر
ي : 
 يمتلكها وقد أبدى الطرفان التعاقد على اخ ر

 :  / يقوم الطرف الأول بما يلىي
ً
 أولا

 .تحديد أنظمة وقواني   تنظم العمل للمتطوعي    شكل محدد وواضح .1
ي   .2

ي س شارك فيها الطرف الثا  
ي المشاريددددع والأنشطة ال ر

 
توضيح خطة العمل ف

بوصف مكتوب لمهامه وما سيؤديه من أعمال ومدة التطوع وعدد  وتحديد دوره 
 .الساعات

ي تتناسب مع مؤهلاته ومهاراته وبما يسمح له   .3
ي بالمهام ال ر

تكليف الطرف الثا  
 .بالإنجاز والإبداع

ي   .4
تحديد نظام واضح للمتابعة والحصول على تغذية راجعة لما ينجزه الطرف الثا  

 .متعارف عليها من الجميع ويستند عليهامن أعمال وتوفن  معاين  لأداء 
ي للأعمال المكلف بها .5

 .توفن  بيئة جيدة ومواد مناسبة لتأدية الطرف الثا  
ي  .6

 
ي العاملي   ف

ر
ي بباف

وإحاطته بذلك منذ  جمعية مؤازرة تحديد علاقة الطرف الثا  
 .بداية العمل

ام وعدم  .7 ي بما يستحقه من تقدير واحنر
تعريضه لأي شكل من معاملة الطرف الثا  

راته والدفاع عن نفسه عند  أشكال سوء المعاملة وإعطائه فرصة لتوضيح منر
 .حدوث أي إشكال حال أدائه للمهام المكلف بها

 ( 1/ 5نموذج : )

 اسم النموذج: اتفاقية التطوع  



 

 63 
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ي للمهام  .8
يتحمل الطرف الأول جميع المصاريف الإدارية خلال أداء الطرف الثا  

 المو لة إليه . 
ي  .9

الأدبية والأخلاقية تجاه ما  تحديد إجراءات واضحة لحفظ حقوق الطرف الثا  
 .يقدمه من أعمال وتقارير مكتوبة وتقييمه واطلاعه على التقييم وله حق التظلم 

ي بما يلىي : 
 / يقوم الطرف الثا  

ً
 ثانيا

ام واستشعار القيم الأخلاقية أثناء تأدية المهام التطوعية .  .1  النر 
ام بها .  .2  الاطلاع على أنظمة وقواني   الطرف الأول والالنر 
نب أي شكل من أشكال الخلاف أثناء تنفيذ المهام التطوعية مع الأفراد أو تج .3

 الجهات المستفيدة . 
 تقديم أهداف الطرف الأول على أهداف المتطوع الشخصية .  .4
 والمحافظة على سمعة وصورة الطرف الأول .  .5
ي مع تعاليم الدين الإسلا ي واخداب العامة  .6

ي بما يتماشر الاهتمام بالمظهر الخارحر
 مجتمع. لل

ي العمل.  .7
 
 اتباع تعليمات وإرشادات المسئولي   والانضباط والجدية ف

 المحافظة على ممتل ات الطرف الأول وعدم تعريضها للتلف.  .8
الامتناع عن تمثيل الطرف الأول مع أي جهة وترك تلك المهمة للموظف المخول  .9

 لذلك. 
عات والهبات بأي شكل من الأشكال ولأي سبب  ان.  .10  عدم جمع أو قبول التنر
ي تبدأ من يوم )         ( وتاريددددؤ     /   /         .11

ام بمدة التطوع المتفق عليها وال ر الالنر 
ي اليوم . 

 
ي يوم )       ( وتاريددددؤ    /   /        بمعدل )   ( ساعة ف

 
 وت تهي ف

ي رغبة الطرف الثا 
 
 / ف
ً
ي الاعتذار عن إكمال مهامه يجب عليه إبلاغ الطرف الأول ثالثا

  
امات .   و سليم ما لديه من النر 

 / جرى توقيع هذه الاتفاقية يوم )          (   /  /    
ً
ي    20ه الموافق   /   /       14رابعا

 
م ف

 مدينة مكة المكرمة من نسختي   أصليتي   ل ل طرف للعمل بموجبه . 

ا ً. وهذا وصلى الله على   كثن 
ً
 نبينا محمد وعلى  له وصحبه وسلم  سليما

 

  

ي   الطرف الأول 
 الطرف الثا  

 اسم المتطوع /          ويمثله مدير وحدة التطوع  جمعية مؤازرة 

 التوقيع:   التوقيع: 

 التاريددددؤ:   التاريددددؤ: 
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  اسم المتطوع 
الوظيفة التطوعية المرشح 

 لها 
 

 

ات / التشخيص    الدرجة المستحقة  ال املة  الدرجة الخنر

ية 
مل
لع
ة ا
ر
ن
خ
ال

 

ة (     10 إنجازاته العملية المهنية )سنوات الخنر
   5 علاقتها بمهارة القيادة  

   5 تحقيق الأهداف العملية  
ي إنجازاته

 
   5 التعامل الإداري ف

ة 
ر
ن
خ
ال

ية 
لم
لع
ا

 

   5 علاقة العمل بما تم دراسته 
   10 الدرجة العلمية  
   5 تنوع الثقافة  

   5 قدرته على التعلم  
   5 علاقة العمل بما تم دراسته 

   5 تنوع الثقافة  
   5 قدرته على التعلم  

ية 
ار
مه
 ال
ة
ر
ن
خ
ال

 

   5 الهيئة 
   5 القدرة على الاستيعاب / شعة البديهة

   5 روح المبادرة 
   5 الاستقرار  

ي النف   
 
   5 الثقة ف

   5 إجادة الحوار  
   5 حسن التصرف 

   100 مجموع الدرجات 
 

ي  حاسب  المهارات الأساسية    طباعة إنجلن  
    موجز لجوانب القوة 

    موجز لجوانب الضعف  
 

 توصية لجنة المقابلة  
 التوقيع  الاسم  التوقيع  الاسم  

    

  

 ( 1/ 6نموذج : )

 اسم النموذج: نموذج إجراء مقابلة شخصية
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 استمارة  سجيل متطوع 

 البيانات الأساسية  (1

  تاريددددؤ الميلاد  الاسم

  جهة العمل  أث    ذكر         النوع

  العنوان 

ي 
و   يد الإلكنر   الجوال  النر

 المستوى التعليمىي  (2

    متوسط   ثانوية    جام ي   دبلوم     ماجستن   دكتوراه 

  اسم المؤسسة التعليمية  

 كيف تعرفت علينا  (3

    الموقع   الأصدقاء    جهة طالبة   وسائل الإعلام 

  )أخرى )تذكر ........................................................ .................................................................... ................................... .................................................................... ............ .............. ................... 

 طبيعة ال شاط الذي تريد التطوع فيه  (4

   التعليم    المرأة    الصحة 

   الأطفال     البيئة    التدريب   الإعلام 

 الإغاثة    : التوعية  ............................... .................................................................... ................................................... 

تنظيم لقاءات ومؤتمرات  )أخرى )تذكر  .......................................................... .................................................................. .......... 

ي مساعدتها  (5
 
ي ترغب ف

   )يمكن اختيار أكن  من فئة(الفئات ال ر

   الأطفال   الشباب    المرأة    الأش      المعاقي 

     المسني    الحجاج والمعتمرين   )أخرى )تذكر .................................................................... 

 الأوقات المناسبة لك للتطوع (6

ة  اليوم ة  عدد الساعات الفنر ة  عدد الساعات الفنر  الفنر

    صباحا   السبت 
ً
 طوال الدوام الرسمىي     مساءا

    صباحا   الأحد 
ً
 طوال الدوام الرسمىي     مساءا

    صباحا   الاثني   
ً
 طوال الدوام الرسمىي     مساءا

    صباحا   الثلاثاء 
ً
 طوال الدوام الرسمىي     مساءا

    صباحا   الأربعاء
ً
 طوال الدوام الرسمىي     مساءا

    صباحا   الخم   
ً
 طوال الدوام الرسمىي     مساءا

    صباحا   الجمعة
ً
 طوال الدوام الرسمىي     مساءا

 مدة التطوع   (7

  أسبوع   شهر   3  شهور   6  شهور   6   شهور فأكن 

     

 ( 1/ 7نموذج : ) 

 اسم النموذج: نموذج تقديم على فرصة تطوعية 
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ة التطوع  (8  )حدد التاريددددؤ(: بدء فنر

ة  ة  ......../......../..............  تاريددددؤ بداية الفنر  ......../......../.............. تاريددددؤ نهاية الفنر

 

 كيفية المساعدة (9

   ي لمحل السكن
 
ي إداري    داخل النطاق الجغراف ي    مكت ر

 خارج مكة    ميدا  

 

ات  (10 ي يمكنك المساعدة من خلالها المهارات والخنر
ي لديك وال ر

ات ال ر  : ()اذكر المهارات والخنر

  أعمال إدارية

  تدريب 

   مبيوتر 

  فن وثقافة 

  لغات

  استشارات فنية

  خدمات إنسانية  

  تعليم 

  حرف 

  أخرى )تذكر( 

 

ورة :   شخص يمكن الاتصال به عند الصر 

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

 .. ..........................................................................................................................  : الجوال 

ي حالة أي إساءة 
 
اتعهد بأن جميع البيانات المدونة أعلاه هي حقيقة و املة  ما اتفهم أنه ف
 يمكن أن يؤدي إلى إنهاء مهمة تطوعي بالمؤسسة . 

ً
 أو قولا

ً
 للمؤسسة فعلا

 

 التوقيع  
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 التوجيه نموذج مهام واعمال 

 الوسيلة   الوقت   المسؤول  المهمة 

ح عام عن   الجمعية شر
وع التعظيم   أهداف مشر

 والأهداف والغايات للفرص  التطوعية. 

 الهيكل الاداري و التواصل 

 . للجمعيةأهمية المتطوعي   

   

/ والمرفقات لا ي
 مبا  

. خريطددددة المكدددداتددددب ودورات ميدددداه ومواقف للسدددددددددددددديددددارات ومخددددارج 1

 وإجراءات الحريق. 

. التسددددددددددددددهيلات المقددددمددة للمتطوعي   على سددددددددددددددبيدددل المثدددال منددداطق  2

الخروج ووقوف السددددددددددديارات. ولوحة الإعلانات والمطبؤ  صدددددددددددناديق 

يد والمبادئ التوجيهية للصحة والسلامة.   النر

   

 الأدوار 
المتطوعي   والمهدددام المتضددددددددددددددمندددة. وتدددأكيدددد  . لمحدددة عدددامدددة عن دور  1

ام. لالموافقة على يوم ووقت الا  نر 

2 .  . الموظفون والمتطوعون العاملون معا  شكل مباشر

 . حدود الدور/ السلوك المتوقع/ الشية. 3

ي المواقف الصعبة. 4
 
 . عملية المتابعة ف

5 .  . تغطية التأمي  

 . الصحة والسلامة. 6

    

 نظام الدعم 

 . قنوات الاتصال و لياته. 1

ح المراجعة الأولية. 2 ة التسوية وشر  . الخطوط العريضة لفنر

اف والدعم. 3  . أي دعم أخر متاح مثل: اجتماعات الإشر

 . الموارد والمعدات. 4

 . التدريب. 5

 . كيف يتم دفع المصروفات. 6

   

 

  

 ( 1/ 8نموذج : )

 اسم النموذج: نموذج مهام واعمال التوجيه
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 نموذج تحليل الاحتياجات التدريبية للمتطوع

 :  ... ............................................................................................................................. ............................................................................................................................. الدور التطوعي

 لأهداف: ا

1- 

2- 

3- 

4- 

 ... ............................................................................................................................. ............................................................................................................................. :  المهدمدددددددددددة
 

 الساعات  نوع التدريب  الجدارة المطلوبة  الخطوات الاجرائية للمهمة م

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

 

  

 ( 1/ 9نموذج : )

الاحتياجات التدريبية اسم النموذج: نموذج تحليل 
 للمتطوع 
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ي  نامج التدري ر  قائمة عمل النر

 المسؤول  لا نعم  ال شاط 

    التأكد من مناسبة المكان . 

كي   
    التأكد من ابلاغ المشنر

    التأكد من سهولة الوصول إلى الموقع

    التأكد من  مناسبة بيئة التدريب المادية 

    التأكد من تجهن   احتياجات قاعة ال ساء. 

    التأكد من مناسبة الإضاءة. 

    التأكد من مناسبة التدفئة والتهوية. 

    التأكد من مناسبة مقاعد الجلوس. 

    التأكد من وجود مداخل خاصة لذوي الاحتياجات الخاصة. 

    التأكد من  وجود قواعد ومتطلبات السلامة العامة.  

    التأكد من  قائمة الأدوات المطلوبة. 

ي 
    يحتاجها المدربالتأكد من توفن  الأدوات ال ر

ي يحتاجها المتدرب
    التأكد من توفن  الادوات ال ر

 . كي  
    التأكد من توفن  المرطبات المناسبة للمشنر

التحقق من المشددددددددددداركي   الذين لديهم متطلبات غذائية خاصددددددددددة  

 )حمية(. 

   

كي   بدددددددددددددددددددددددددددد بمكدان وتداريددددؤ ووقدت 
التدأكدد من إبلاغ جميع المشددددددددددددددنر

 التدريب 

   

نامج.  كي   الإرشادات والنر
    التأكد من إبلاغ جميع المشنر

    هل تم تحديد أي نوع من الدعم أو التعليم الخاص؟ 

كون باستلام أي معلومات تتعلق بما قبل   هل قام المشنر

 التدريب؟ 

   

 

  

 (1/ 10نموذج : )

ي   نامج التدري ر اسم النموذج: نموذج قائمة عمل النر
 للمتطوع 
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 تقييم أداء متطوع

عنوان الفرصة  

 التطوعية 

 

  رقم الفرصة التطوعية

يكة     الجهة الشر

  تاريددددؤ تنفيذ العمل  
 

حيد  أن الرقم خمسددددددددددددددة يشددددددددددددددن  إلى الأفضدددددددددددددددل    5إلى    1الرجداء تقييم النقداط التداليدة بمقيداس من  

ي الخانات المخصصة للملاحظات  
 
 وبإمكانك إضافة تفاصيل أكن  ف

 

1 

ام بالوقت   الالنر 

1 2 3 4 5 

  ملاحظات

 

2 

 التعامل الجيد والأخلاق الحسنة

1 2 3 4 5 

  ملاحظات

 

3 

 جودة أداء الأعمال المطلوبة  

1 2 3 4 5 

  ملاحظات

 

 ملاحظات عامة 

 

 

  

 (1/ 11) نموذج : 

 اسم النموذج: نموذج تقييم أداء متطوع
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 تقييم فرصة تطوعية )متطوع(

عنوان الفرصة  

 التطوعية 

 

  رقم الفرصة التطوعية

يكة     الجهة الشر

  تاريددددؤ تنفيذ العمل  
 

حيد  أن الرقم خمسددددددددددددددة يشددددددددددددددن  إلى الأفضدددددددددددددددل    5إلى    1الرجداء تقييم النقداط التداليدة بمقيداس من  

ي الخانات المخصصة للملاحظات  
 
 وبإمكانك إضافة تفاصيل أكن  ف

 

1 

تطابق وصف الفرصة التطوعية مع ما وجدته على أرض الواقع من حي  طبيعة  

 العمل 

1 2 3 4 5 

  ملاحظات
 

2 

ي وصف الفرصة لأداء العمل  افية ؟  
 
ة المحددة ف  هل  انت الفنر

1 2 3 4 5 

  ملاحظات
 

3 

 توفر الاحتياجات والأدوات اللازمة لأداء العمل  

1 2 3 4 5 

  ملاحظات
 

4 

 انطباعك العام عن هذه الفرصة التطوعية  

1 2 3 4 5 

  ملاحظات
 

 

 ملاحظات عامة 

 

 

  

 (1/ 12نموذج : )

 اسم النموذج: نموذج تقييم فرصة تطوعية 
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 تقييم أداء وحدة العمل التطوعي )متطوع(

حي  أن الرقم خمسدددة يشدددن  إلى الأفضدددل   5إلى  1الرجاء تقييم النقاط التالية بمقياس من 

ي الخانات المخصصة للملاحظات 
 
 وبإمكانك إضافة تفاصيل أكن  ف

 

1 

 الفرص التطوعية متوفرة ومتاحة للجميع 

1 2 3 4 5 

  ملاحظات

 

2 

ي ال لية  
 
ي الفرص التطوعية بما يلائم جميع المتدربي   ف

 
 يوجد تنوع جيد ف

1 2 3 4 5 

  ملاحظات

 

3 

 التواصل بي   المتدربي   والوحدة سهل وشيددددع  

1 2 3 4 5 

  ملاحظات

 

4 

ي ( مناسب ويخدم المتدربي    
و    بوابة ال لية للتطوع )الموقع الإلكنر

1 2 3 4 5 

  ملاحظات

 

5 

  ستطيع الحصول على مجموعة ساعاتك التطوعية  سهولة 

1 2 3 4 5 

  ملاحظات

 

6 

ي أنظمة الوحدة 
 
 أنت مطلع على حقوقك وواجباتك  متطوع  ما هو منصوص عليها ف

1 2 3 4 5 

  ملاحظات

 

7 

 من قبل الوحدة والجهات الأخرى   شعر بأنه يتم تقديم أعمالك المتطوعية

1 2 3 4 5 

  ملاحظات

 

 

8 

 تقوم الوحدة بتقييم برامجها وتطويرها باستمرار  

1 2 3 4 5 

  ملاحظات

 (1/ 13) نموذج : 
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