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 التطوعسياسة 

٢ 

 :السیاسةأھدف 

   العمل التطوعي في الجمعیة وتفعیلھ وتطویره بمختلف المجالات في بیئة  آلیات تنظیم
 آمنة لتحقیق أھدافھ. 

 مجال التطبیق: 

  .المتطوعون في الجمعیة 

 

 سیاسات عامة:

الإدارة والجمعیة والضوابط الأخلاقیة  تلتزم إدارة التطوع في جمیع أنشطتھا وبرامجھا بقیم   .١
 والإسلامیة. 

 نلتزم بتوفیر بیئة عمل تطوعیة محفزة آمنة وابتكاریھ لتشجیع العمل التطوعي.  .٢
 تسكین المتطوعین على الفرص التطوعیة من خلال مشاریع وبرامج الجمعیة.  .٣
 تدریب وتأھیل المتطوعین حسب نوعیة المشاریع والبرامج المختلفة للجمعیة.  .٤
 ستوعب الجمعیة جمیع الراغبین في العمل التطوعي وفق أنظمة وضوابط الجمعیة. ت .٥
 نلتزم بتكریم المتطوعین وتقدیر جھودھم وإبراز المتمیزین منھم.  .٦
عبر   .٧ لذلك  والتسویق  التطوع  ثقافة  وتشجیع  المتطوعین  استقطاب  على  الجمعیة  تعمل 

 والوسائل المتاحة مثل وسائل التواصل الاجتماعي وغیرھا. 
وحل   .٨ وآرائھم  لمقترحاتھم  والسماع  المتطوعین  مع  فاعلة  تواصل  قنوات  بفتح  نلتزم 

 مشاكلھم. 
 تعمل الجمعیة على توفیر الفرص المتكافئة لجمیع المتطوعین بالجمعیة.  .٩

قیم العدالة والشفافیة في التعامل مع كافة المتطوعین دون تمییز    قبتطبی تلتزم الجمعیة   .١٠
 . محاباةاو 
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٣ 

 تسجیل وتسكین المتطوعین: 

تقوم وحدة التطوع في الموارد البشریة بتحدید الفرص التطوعیة المناسبة وعرضھا   .١
 في بوابة التطوع. 

 الإلكترونیة للتطوع. یتم تسجیل وقبول المتطوعین للعمل في الجمعیة عبر البوابة  .٢
یتم تحدیث الفرص التطوعیة في البوابة بشكل مستمر وفق احتیاجات إدارات الجمعیة  

 المختلفة. 
قوم مسؤول وحدة التطوع بمتابعة البوابة والتواصل مع المتطوعین وتسكینھم على  ی .٣

 الفرص التطوعیة المناسبة. 
الإدارات المختلفة ویقوم بتقییم  یتابع مسؤول وحدة التطوع عمل المتطوعین في  .٤

 عملھم التطوعي. 
عند انتھاء عمل المتطوعین في الجمعیة یقوم مسؤول وحدة التطوع بتكریم   .٥

المتطوعین وإعطائھم شھادات تطوعیة موضحاً فیھا نوع العمل التطوعي وساعات  
 التطوع التي نفذھا المتطوع في الجمعیة. 

 ین: الوسائل المستخدمة في استقطاب المتطوع
  .الإعلانات على موقع الجمعیة الإلكتروني 
 الاجتماعي التطوعیة في مواقع الجمعیة على وسائل التواصل  الإعلان عن الفرص . 
   رسائلSMS   .من جوال الجمعیة الرسمي 
  .منح المتطوعین ساعات عمل تطوعي معتمدة نظیر جھودھم التطوعیة 
  المختلفة. تكریم المتطوعین في فعالیات الجمعیة 

 

 : حقوق المتطوع

تمكین المتطوع من المشاركة في مشاریع وبرامج الجمعیة بما یحقق رؤیة الجمعیة   .١
 ورسالتھا النبیلة في خدمة المجتمع. 

 التأھیل والتدریب على مشاریع وبرامج الجمعیة وأخلاقیات العمل التطوعي.  .٢
 المتطوعین لإتمام المھام التطوعیة على أفضل وجھ.  مما یلزتوفیر كل   .٣
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٤ 

 التعامل مع المتطوعین بمھنیة واحترافیة تعكس قیم الجمعیة.  .٤
 تسھیل إجراءات التسجیل والمشاركة في الأنشطة التطوعیة.  .٥
التواصل الفعال مع المتطوعین والاستماع لرأیھم وقیاس رضاھم وتزویدھم المستمر   .٦

 معیة. بأخبار ومشاریع وبرامج الج
 اشراك المتطوعین في بناء البرامج والمشاریع التنمویة والتطوعیة.  .٧
احترام خصوصیات المتطوعین ومعلوماتھم الشخصیة وعدم نشرھا أو مشاركتھا إلا بإذن   .٨

 منھم. 
المحافظة على سلامة المتطوعین من خلال توفیر وسائل السلامة المناسبة في كافة   .٩

 التطوعیة. المشاریع والفعالیات 
الحصول على شھادة تطوعیة وتوثیق المشاریع والساعات التطوعیة التي شارك فیھا   .١٠

 المتطوع. 
 

 واجبات المتطوع 

الالتزام بقیم الجمعیة وسیاساتھا وعدم الخروج على قوانین وأنظمة الدولة أو التقالید  .١
 المجتمعیة أو أحكام الشریعة الإسلامیة. 

 جودتھ والحرص على كسب رضا المستفیدین.  التفاني في العمل مع الحرص على .٢
الالتزام بحسن السیرة والسلوك والعمل بروح الفریق الواحد، وتنفیذ كافة التعلیمات   .٣

 . والأوامر الصادرة من المسؤولین في حدود النظام
 الالتزام بأوقات وواجبات المھام الموكلة إلى المتطوع وحسب الوصف الوظیفي للمھمة.  .٤
 وخاصة المحافظة على كرامة المحتاج.   الجمعیة في التعامل مع المستفیدین،تحقیق قیم  .٥
 عدم استغلال العمل التطوعي لتحقیق أي مصالح شخصیة.  .٦
المحافظة على أموال وممتلكات الجمعیة وحقوقھا لدى الغیر، وأن یحافظ على العھُد   .٧

 المسلمة إلیھ والتي یستخدمھا في عملھ. 
 .ت الخاصة بالجمعیة والمستفیدین المحافظة على سریة المعلوما .٨
 الالتزام بالزي الرسمي وأوقات العمل أثناء تأدیة المھام التطوعیة.  .٩

 على صحة وسلامة نفسھ وزملائھ المتطوعین. المحافظة .١٠
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٥ 

الاطلاع على وثیقة شروط وأحكام العمل التطوعي الخاصة بالجمعیة وتوقیع عقد    .١١
 التطوع ومیثاق التطوع. 

 

 شروط التطوع: 

 - الآتي: یرغب التطوع بالجمعیة   من  فيیشترط 
 تعبئة عقد التطوع وإكمال جمیع متطلبات التسجیل.   .١
 توقیع میثاق شرف المتطوعین.  .٢
 أن یكون حسن السیرة والسلوك.  .٣
 أن یكون لائقا طبیا للقیام بالعمل التطوعي. .٤

 

 محظورات التطوع: 

من صـــــاحب   شـــــراء أو اســـــتئجار أي منافع باســـــم الجمعیة إلا بتفویض خطي .١
 الصلاحیة.

الاقتراض من المؤسـسـات التي لھا علاقة عمل بالجمعیة، أو أي جھة أخرى باسـم  .٢
 الجمعیة.

جمع أموال لأي فرد أو جھة أو توزیع منشورات أو جمع توقیعات أو الاشتراك في   .٣
تنظیم اجتمـاعـات عـامـة داخـل مكـان العمـل إلا إذا كـان ذلـك كلـھ بموافقـة مـدیر  

 الجمعیة.
 دایا الخاصة من المستفیدین من الجمعیة أو بسبب عملھ التطوعي بھا.قبول الھ .٤
 إفشاء أسرار العمل التي اطُلع علیھا ولو بعد تركھ العمل التطوعي. .٥
 الاحتفاظ لنفسھ بأصل أو صورة أو مستندات خاصة بالعمل خارج مقر العمل. .٦
لال تحقیق أي مصـلحة شـخصـیة مادیة أو معنویة، مباشـرة أو غیر مباشـرة من خ .٧

الخاصــــة بالجمعیة أو المتعاقدین الذین  –بجمیع أنواعھا    –المشــــاریع أو العقود 
 .یقومون بتأدیة أعمال فیھا

 .یمنع اختلاط النساء بالرجال في أماكن العمل وما یتبعھ من مرافق وغیرھا .٨
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٦ 

 
 

 تدریب المتطوعین 

البرامج التي تعد في  تقوم الجمعیة بتدریب وتأھیل المتطوعین وإعدادھم مھنیاً وذلك وفق   .١
 ھذا الصدد. 

تتحمل الجمعیة تكالیف التدریب والتأھیل وتؤمن تذاكر السفر في الذھاب والعودة كما تؤمن   .٢
في   بھا  المعمول  العمل  لائحة  داخلیة، حسب  وتنقلات  مأكل ومسكن  من  المعیشة  وسائل 

 الجمعیة. 
النفقات التي صرفتھا    یجوز للجمعیة أن تنھي تدریب أو تأھیل المتطوع وأن تحملھ كافة  .٣

 علیھ في سبیل ذلك، وذلك في الحالات الآتیة: 
a.   إذا ثبت في التقاریر الصادرة عن الجھة التي تتولى تدریبھ أو تأھیلھ أنھ غیر جاد

 في ذلك.  
b.  .إذا قرر المتطوع إنھاء التدریب أو التأھیل قبل الموعد المحدد لذلك دون عذر مقبول 

أن تلزم المتطوع بأن یعمل لدیھا مدة مماثلة    - یب أو التأھیلبعد إكمال مدة التدر- للجمعیة   .٤
لمدة التدریب أو التأھیل. فإن رفض أو امتنع المتطوع عن العمل المدة المماثلة، وجب علیھ  

 أن یدفع للجمعیة تكالیف التدریب أو التأھیل التي تحملتھا الجمعیة. 
 

 معاییر تقییم المتطوع 

 یتم تقییم المتطوع وفق التالي: 
 مدى كفاءة المتطوع في أداء عملھ التطوعي.  .١
 مدى احترامھ للمواعید والضوابط العامة.   .٢
 الوقت الذي یعطیھ للجمعیة.   .٣
 مدى الاستجابة والتعاون (العمل بروح الفریق).   .٤
 إلى أي مدى یمكنھ الاستمرار في العمل الطوعي.   .٥
 سلوكیات المتطوع.   .٦
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 مكافآت المتطوعین 

 المكافآت: ضوابط 
)  ٢٠تمنح الجمعیة شھادة استحقاق التمیز في العمل التطوعي لمن أكمل او تجاوز (  -١

 ساعة تطوعیة. 
٢-  ) تجاوز  او  أكمل  لمن  التطوعي  العمل  في  تطوعیة  الجمعیة شھادة  ) ساعات ٥تمنح 

 توضح فیھ عدد الساعات والمشروع الذي تطوع فیھ المتطوع. 
یعتمد في منح المكافأة على التقاریر الدوریة التي یقدمھا مدیر إدارة الموارد البشریة،   -٣

على العمل وقدرتھ على   والتي یشار فیھا بوجھ خاص إلى خبرة المتطوع ومواظبتھ 
 الابتكار وشخصیتھ وسلوكھ ومقدرتھ على العمل. 

 أمثلة على المكافآت:  -٤
 خطاب شكر وتقدیر.  -
 الجماعي. التكریم  -
 منح المتطوع شھادة عمل تطوعي مقابل الساعات التي تطوع بھا مع الجمعیة.  -
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 إنھاء خدمات متطوع 

للجمعیة أنھا لیسـت بحاجة إلى جھود متطوع ما   تراءىلائقة  یتم إنھاء خدمة المتطوع بصـورة  
 إخطاره بإنھاء عملھ بشكل لائق.  ویتم

 ویمكن إنھاء خدمة المتطوع بواحد من ھذه الأسالیب: 
 عمل حفل تكریم للمتطوعین ومنحھم شھادات تقدیریة.  -١
 تكریمھم في حفلات عامة بحضور المسؤولین في المجتمع.  -٢
 الإشادة بمجھوداتھم في الندوات والمناسبات العامة.  -٣
 وضع أسمائھم في لوحات شرف داخل الجمعیة.  -٤
 دورات تدریبیة او جوائز تقدیریة من جھات أخرى.  ترشیحھم للحصول على -٥

ــباب تتعلق بمخالفة أنظمة ولوائح الجمعیة المعمول بھا فإنھ   في حال إنھاء خدمات متطوع لأس
یتم انھاء خدماتھ مع اســترداد ما تم صــرفھ لھ من أدوات او أوراق أو عھد خاصــة بالجمعیة،  

مكافآت أو اعتراف بأي جھود تطوعیة قام بھا أثناء ولا تلزم الجمعیـة بمنحـھ أي شـــــھـادات أو 
 أو بعد المخالفة.

 

 تظلمات المتطوعین 

ترفع تظلمات واقتراحات المتطوعین لمدیر إدارة الموارد البشریة للتحقیق في تلك التظلمات  
 ودراسة الاقتراحات واتخاذ ما یلزم من اجراءات على ضوئھا. 

 

 المرفقات: 

  .المیثاق التطوعي 
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٩ 

 المیثاق التطوعي: 

أتعھد بأن ألتزم بالقیام بالمھام التي كُلفت بھا بأمانة ودقة وإخلاص وبتطبیق المعاییر الخاصة  
 : وأتعھد بما یلي الجمعیة ب

أن ألتزم بالقیم والاخلاق الاسلامیة وقیم المجتمع السائدة، وأنظمة الدولة وقوانینھا  .١
 المرعیة. 

 الجمعیة. أن ألتزم بأنظمة ولوائح  .٢
 ة. أن أكون جاداً وصادقاً في أداء العمل الذي اكُلف بھ من قبل الجمعی  .٣
 ل. الاستخدام الأمث إلىّ أن أستخدم موارد الجمعیة التي تعھد  .٤
 . أن أنقل المعرفة والخبرة إلى زملائي بالجمعیة ولمن ھم حولي  .٥
 . العمل) وأن أحترم رأي الآخرین، وأتقید بتعلیمات المشرفین  (فریق أن أعمل ضمن  .٦
 . أن أعمل مع كافة شرائح المجتمع بروح الجماعة والمحبة .٧
 أن أبادر بتقدیم العمل التطوعي دون النظر لعائد(مادي أو شخصي ).   .٨
أن أطور من ذاتي باستمرار وأكتسب مھارات تساعدني وتساعد زملائي في تطویر العمل   .٩

 . التطوعي
 

  : الاســــــــم

  التاریخ:

  رقم الھویة: 

  : التوقیع

 

 

 


