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 اعتماد السياسات والاجراءات 

 إدارة مجلس قبل من الدليل هذا في الواردة والإجراءات السيييياسيييات اعتماد تم
/  21/   21م  وتاريخ   1الخيرية لرعاية الايتام بعسيييير ب ءباءم بمحرييير رقم ب  الجمعية

 م2211

وتلتزم إدارة الجمعية بمراجعة هذه السيييياسيييات والإجراءات بشيييكل سييينو  وبما 
يتواكيب مع المسيييتجييدات ويحقق مصيييلحيية الجمعييية ويتمياشيييى مع أهييدافهييا   

 وتحديثها اذا دعت الحاجة لذلك. 
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 مقدمة

هي 29/9/1129حرصييت جمعية رعاية الأيتام بمنطقة عسييير بءباءم  منذ انشييائها في 
 المتطوعين  على اشيييراك المتطوعين في اعمالها ومناشيييطها ايمانا  منها بدور 

في تحقيق رؤيتها ورسيييالتها واهدافها السيييامية .  فقامت بوضيييع مجموعة من 
تطوعي في الادارة العامة السيياسات والاجراءات والتي من شننها تنظم العمل ال

كل من الجمعية  تسييياعدللجمعيية وكيافية اداراتهيا والفروع التيابعة لها  وبالتالي 
ووضيييع هييذه العمييل التطوعي  القيييام بييةدارة في وقسيييم شيييمون المتطوعين

العملية تحت نظام واضييل لكلا الطرفين بالجمعية والمتطوعم حتى يتمكن المتطوع 
 . ياته حقوقه ومسمولعلى  التعرف من 

وإيمانا  من مجلس ادارة الجمعية  بنن تكون عملية اشراك المتطوعين وفقا  لأفرل 
الممارسيات العالمية  فقد  اعتمدت الجمعية في تنسيس قسمها الخاص بشمون 
المتطوعين إلى معييار إداميةو وهو المعييار اليذ  قياميت على تصيييميميه إحييدى 

للبترول والمعادن وبدعم من  أفريييل الجيامعيات العربية وهي جامعة الملك فهد
 قيم ومبادئ الجمعية تجاه إدارة المتطوعين.ويلخص ممسسة السبيعي الخيرية 

ليذا  يقدم هذا الدليل السيييياسيييات والاجراءات التي يعتمد عليها قسيييم شيييمون 
المتطوعين في إدارة هيذه العمليية الهامةو حتى يتمكن مدير التطوع من تطبيق 

تدار بما يتوافق مع اهداف الجمعية. وقد تم تقسيم هذه السيياسيات بكفاءة واق
الدليل الى عشيرة اقسام كل قسم يترمن العديد من السياسات والاجراءات التي 
تسييياعيد في رسيييم خيارطية طريق للية العمل داخل قسيييم شيييمون المتطوعين 

  بالجمعية.
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 مصطلحات الدليل الرئيسية

هي عيميليييية إشيييراك الييمتطوعين:  .1
الإجيراءات التي تبييدأ من ميجيميوعيية 

تيخيطيييط الييتييطييوع وتنتهي بمرحليية 
 التقدير والتكريم.

هو عبارة عن مجموعة  معييار إدامة: .2
مين الممشيييرات العييالمييية التي تم 
نقلهييا وتكييفهييا مع الواقع العربي 
والتي تعكس مجموعة الممارسيييات 
اليتيي يجييب أن تنتهجهييا المنظمييات 
الييتييي تييمميين بيينهييمييييية إشيييييراك 

 المتطوعين. 

هو العمييل الييذ   :ور التطوعي الييد .1
سيييييقيوم بييه اليميتطوع في حيياليية 
أصبحت فرصة تطوعية وارتبط بها أحد 

 المتقدمين للتطوع.

هي الاحتييياج  اليفيرصييييية التطوعييية: .1
الفعلي داخيل الجمعيية والتي تحتاج 

 إلى متطوع يشغلها.

هييو اتييفيياق بييييين  اتييفيياق الييتييطييوع: .5
اليميتيطيوع والجمعييية  للتطوع خلال 

 فترة محددة.

جييل الاول هييو اليير  مييدييير الييتييطييوع: .1
المسمول على تشغيل أدوات التطوع 

 بالجمعية بجميع مراحلها. 

هييي الإدارة الييتييي  الإدارة الييفيينييييية: .9
 سيعمل بها المتطوع.

هي الفترة  طبيعية الدور التطوعي: .12
الزمنييية المطلوبيية كيينن يكون الييدور 
التطوعي طويل أو قصيييير المدى أو 
دور  بغييير ميرتيبييط بيفيتيرة زمينييييية 
محييددة الانتهيياء كمييا يتريييمن الييدور 
الييتييطييوعييي بيينن يييكييون فييرد  أو 

 جماعي. 

وهو الفيائدة  العيائيد على المتطوع: .11
الييتييي سيييييييجيينيييييهييا الييمييتييطييوع ميين 

 المساهمة بالتطوع مع الجمعية.

وهو طالب التطوع قبل أن  م:المتقيد .12
يرتبط مع الجمعي بموجب اتفاق بين 

 الطرفين.

وهييي الييعييمييلييية التي  اليتينسييييييب: .11
سييييتمكن المتطوع بهييا من الارتبييا  
رسيييمييا  بالتطوع مع الجمعية وتنتي 

 بعد إمراء الاتفاق بين الطرفين.
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هييو  الييمييرجييع الإدار  الييمييبيياشييييير: .6
المسمول على متابعة حالة المتطوع 

 وارتباطه الفعلي مع الإدارة الفنية.

 الرئيس المباشيييربالمشيييرف الفنيم: .7
هو المسيييمول على الاشيييراف على 
اليميتيطوع وتوجيهييه لأداء مهييامييه 
التفصييييلية ورفع  تقرير أدائه للفترة 

 التي قراها مع الجمعية.

: وهي العملية التي سييييبدأ التوجيه .11
المتطوع بهيا لأداء مهامه التطوعية 

لغيدارة الفنية المسيييمولة على مع ا
 الإشراف عليه.
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 دعم إشراك المتطوعينالفصل الأول : 

 فيهم إلى بيان سبب إشراكتهدف جمعية ءباء من خلال دعم إشيراك المتطوعين 
ة بالإضافشمون المتطوعينو و ودورهم فيهاو وفلسيفتها الخاصية بقسم الجمعية

فيما يتعلق بالتطوع وإشيييراك  الجمعييةإلى بييان القيم والمبيادئ التي تلتزمهيا 
تجاه المتطوع وقسيييم  للجمعيةهيدف إلى بييان التوجيه العيام تكميا  والمتطوعين

و وتهيئيية السيييييياق العييام لبقييية محيياور دليييل السيييييياسييييات ينطوعشيييمون المت
  .والإجراءات

 نظرة الجمعية للتطوع  -1

 سياسة

قسييم شييمون المتطوعين احد الاركان  ننتممن جمعية رعاية الايتام بعسييير بءباءمب
الرئيسييية في الهيكل التنظيمي التي تقوم عليه الجمعية ولا يختلف عن اقسييام 

الإشيييراك الكياميل والمسيييتدام للمتطوعين في لقنياعتهيا بينن  الجمعيية الاخرى. 
تهتم بييالجييانييب خيرييية  لأهييدافهييا الاسيييتراتيجييية كجمعيييةهو تحقيق  الجمعييية

 . لتنمو الاجتماعي والتربو  وا

 الإجراءات:

 إلى تحقيق أفرل الممارسات في مجال إدارة المتطوعين الجمعية  تسعى .1
شيييمون لموارد المطلوبيية لتخطيط وبنيياء وإدارة قسيييم مين خلال توفير ا

 المتطوعين.

تتكون ادارة شيييمون المتطوعين من ميدير ممهل للقيام بالمهام الموكلة   .2
 وكذلك موظفين اذا تطلب الامر ذلك.  
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 واء  بسيي رئيس قسييم شييمون المتطوعينل خاصييا   دورا   الجمعية بتوفير زمتلت .1
مو وتراجع مدى قدرة صيياحب الدور على أداء مهام إدارة أو جزئيا   كان متفرغا  

 على ذلك.  التطوع بشكل مستمر وتتخذ الاجراءات الإدارية المطلوبة بناء  

في وضييع أو مدير التطوع  شييمون المتطوعينقسييم  رئيس او مديريشييارك  .1
ق يتعل خاصيييا   و  عنصيييرا  تو والتي تحبالجمعيةالخطة الاسيييتراتيجية الخاصييية 

 . الجمعيةبالتطوع والمتطوعين مع 

شيييراك المتطوعين في أعمالهاو وتحدد فلسيييفتها العامة لإ  الجمعيةتطور  .5
  .الاشراك للمتطوعالعوائد والأهداف التي تسعى لتحقيقها من خلال هذا 

الإداريين بفلسيييفتهييا في إشيييراك المتطوعينو توعييية كييافيية الموظفين و  .6
وأسيييبيياب  الجمعيييةوتيوضيييل لهم أهمييية وفييائييدة دور المتطوعين في 

 لسياستها المعتمدة.  إشراكهم فيها وفقا  

والمتطلبييات الإدارييية السيييييياسيييات والاجراءات  ريتطوتعمييل الجمعييية على  .7
 يةالجمع المطلوبة لإدارة المتطوعين وقسم التطوع و وتبُزر من خلالها قيم

 الخاصة بمشاركة المتطوعين. 

باعتماد وتدوين وتوثيق السياسات والإجراءات الخاصة بةدارة  الجمعيةتقوم  .1
 التطوع. 

عقد لقاءات وورش عمل لمراجعة السيياسات والاجراءات واجراء تعديلات اذا  .9
 تطلب ذلك والرفع بها لمجلس الادارة لاعتمادها. 

تتنكد بنن السيييياسيييات والإجراءات عميل ل تعقيد ادارة التطوع لقياءات وورش .12
كييافيية دى معلوميية ومفهوميية ليي شيييمون المتطوعينالخيياصيييية بقسيييم 

 المتطوعين والموظفين الذين يعملون معهم. 
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الموظفين الييذين يعملون مع المتطوعين  التزامعلى  اليجيميعييييةتيحيرص  .11
بالسياسات والإجراءات المدونة والمعتمدةو وتحرص على متابعة ذلك بشكل 

 ومستمر. دور 

شيييمون على جمع التغييذييية الراجعيية من موظفي قسيييم  الجمعيييةتعمييل  .12
و وتعمل على التحديث الدور  والمستمر للسياسات والإجراءات المتطوعين

 بناء على هذه التغذية.

بتخصيييص وقت كاف في اجتماعات مجلس إدارتها لمناقشيية  الجمعيةتقوم  .11
وموظفييهو وتتبنى تنفيذ  شيييمون المتطوعين القرييياييا المتعلقية بقسيييم

 الاجراءات المترتبة على نقاش القرايا الخاصة بهم.

 مكانة المتطوع  -2

 سياسة

 ولهتها شييريك أسيياسييي وصيياحب مصييلحة في رسييالفي الجمعية يعتبر المتطوع 
 عن إسهام الموظف. يختلف إسهام نوعي مميز في تحقيقها

 الإجراءات:

بتقييم أثر برنامج التطوع بشكل مستمر ومنتظمو وتتنكد من  الجمعيةتقوم  .1
لهيا في تحقيق رسيييالتهيا على المتطوع والمسيييتفييدو وتتخذ  كونيه معززا  

 الاجراءات المناسبة لتطوير القسم ليحقق ذلك.

تقيم ادارة التطوع الفرص الواردة اليهييا من الاقسييييام والفروع وتتيينكييد من  .2
 مدى توافقها مع شرو  التطوع 

بتوفير الموارد المطلوبيية والييدعم الإدار  والمعنو   اليجيميعيييةقيوم تي .1
 .الجمعيةلتنهيل وتمكين المتطوعين من تحقيق رسالة 
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في الجمعييية جميع المتطوعين الفرصيييية لإبييداء ءرائهم  الجمعيييةتعطي  .1
بشييكل عام وفي برنامج إشيييراك المتطوعين بشيييكل خاصو وتقديم التغذية 

 الراجعة حول ذلك.

 باتخاذ القرارات الإدارية وفقا لهذه التغذية الراجعة. يةالجمعتقوم  .5

 اشراك المتطوعين تعود بالنفع على الجميع  -3

 سياسة

أن عملييية إشيييراك المتطوعين هي عملييية ذات اتجيياهين تعود  جمعييية ءبيياءتييدرك 
و وتدرك أن إدارة المتطوعين الجمعيةبيالنفع على المتطوع كميا تعود بالنفع على 

دون مقيابل ماد  ووفقا  ونيعمل ممن الموظفين لكونه مغيرهتختلف عن إدارة 
 لدوافع مختلفةو ولذلك لا ترى المتطوع مجرد بديل عن الموظف. 

 الإجراءات:

ع مكافة عمليات إدارة التطوع  قسيم شمون المتطوعين في الجمعيةدير ي .1
الموازنة بين رغبات ودوافع المتطوع وإسهامه في تحقيق  الأخذ بالحسبان

وفقا لسيييياسييية إشيييراك المتطوعين مع مراعات أفريييل  الجمعية رسيييالية
 الممارسات في هذا المجال. 

تعمل ادارة التطوع بالجمعية  على توصييف دقيق للفرص التطوعية وتوضل  .2
 الادوار والمهارات المطلوبة من المتطوع .

على أخيذ التغذية الراجعة من المتطوعين بشيييكل مسيييتمر  الجمعييةتحرص  .1
 من تحقق العائد النفعي على المتطوع من عملية التطوع. ودور  للتنكد 

ببيان الحقوق الأسييياسيييية للمتطوعين وتمكد على التزامها  الجمعيةتلتزم  .1
  بها. 
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 والتنسيبالاستقطاب :   الفصل الثاني

سيييياسيييات وإجراءات التخطيط للاسيييتقطاب وتطوير  يهدف هذا الفصيييل إلى تحديد
الفرص التطوعييية والإعلان عن الفرص التطوعييية والفرز والاختيييار من المتقييدمين 
وإجراء المقيابلات الشيييخصييييية وتسيييجيل المتطوعين والاتفاق معهمو بالإضيييافة 

 للنماذج التي سيحتاجها القسم عند تنفيذ هذه الإجراءات.

وعين إلى تنظيم العمليييات المتبعيية للاختيييار والانتقيياء وتهييدف ءلييية اختيييار المتط
 ترسيخ مبادئ الشفافية والعدالة في مرحلتي الإعلان والاختيار. و والتحكم فيها 

قصيد بالاستقطاب: توفير النوع المناسب من التواصل والدعم للمتطوعين الذ  يُ و
 .الجمعيةيحفزهم للانرمام إلى 

تجنيييد المتطوعين اللازمين لتغطييية الفرص  قصييييد بييالتنسييييييب: أين وكيف يمكنيُ و
 . التطوعية للمنظمة

 بيالتخطيط للاستقطاب والتنس -1

  سياسة

بينن عمليية اسيييتقطياب المتطوعين ليسيييت عمليية عشيييوائيةو  جمعيية ءبياءتممن 
وينبغي أن تكون مبنييية على خطيية واضيييحيية ومحييددة تيينخييذ في الاعتبييار احتييياج 

وفلسييفتها في إشييراك المتطوعينو وذلك من خلال التشيياور مع أصييحاب الجمعية 
 المصلحة الذين قد تتنثر أدوارهم أو بيئة عملهم بدخول المتطوعين. 

 الإجراءات:

جمع البيييانييات الملائميية حول طبيعيية وحجم احتييياج الجمعييية من الموارد  .1
لحة البشييريةو والأدوار والأنشييطة المطلوبة منهمو وذلك من أصييحاب المصيي

 والمصادر المختلفةو ومن أمثلتها: 



 

 لائحة العمل التطوعية

 وإدارات الجمعيييةالموظفين من أقسيييييام الجمعييية   لإدارة اليعليييا في ا .2
قواعد البيانات المتوفرة والتي تحو  على بيانات تسييياعد على   المختلفية

المتطوعون السييابقون بإن وجدوام والتغذية الراجعة الجمعية  فهم احتياج 
والييذين قييد يتعييامييل معهم  الجمعيييةت المسيييتفيييدون من خييدمييا  منهم

البرامج والخيدميات التطوعيية الموجودة في الجهات المعنية   المتطوعون
الموارد المتوفرة لعملية إشيييراك المتطوعين  الجمعية التي تتعامل معها 

إدارة المتطوعينو تدريبهم على المعارف والمهارات : والتي سيييتوجه في
و فرص التقييدير والتحفيز. الخطيية اليلازميية ليليقييييام بيمهمتهم التطوعييية

 .للجمعيةالاستراتيجية والتشغيلية 

تقوم ادارة التطوع بالجمعية بتدريب منسيييوبيها على كيفية تحديد الفرص  .1
 التطوعية 

تراجع ادارة التطوع كييافيية الفرص التطوعييية الواردة اليهييا من الاقسيييييام  .1
 والفروع . 

 ناسبة واعتمادها . تقوم ادارة التطوع بتحديد الفرص التطوعية الم .5

تعلن ادارة التطوع عن الفرص التطوعيية المنياسيييبة بالوسيييائل التي تحقق  .6
 الهدف المنشود.

 استقبال كافة الطلبات الواردة للجمعية للفرص المعلنة . .7

فرز الطلبييات المنيياسيييبيية واسيييتبعيياد الغير منيياسيييبيية واجراءات المقييابلات  .1
 للمقبولين اذا تطلب الامر ذلك.

 واخذ توقيعاتهم.ين المقبولين على الفرص المعلنة توجيه المتطوع .9

 وير الفرص التطوعيةتط -2

 سياسة 
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بيينن عملييية التطوع عملييية ذات اتجيياهين تعود بييالنفع على  جمعييية ءبيياءتييدرك 
بييالاسيييتفييادة من  جمعيييةو وبنيياء عليييه فييالأصييييل ألا تقوم الجمعيييةالمتطوع وال

المتطوعين إلا عبر توصييف دقيق لفرص تطوعية محددةو توضل الأدوار والمهارات 
و كمييا توضيييل هييذه الفرص جمعيييةالمطلوبيية من المتطوع والتي تلبي احتييياج ال

الفوائيد والعوائيد التي تعود على المتطوع من هيذه الفرصييية وطبيعة الإشيييراف 
 . جمعيةوالدعم الذ  سيحصل عليه من ال

 :الإجراءات

 ةالجمعيالأدوار والمشاريع التي يمكن أن يشارك بها المتطوعون في  نفتصُي .1
بينيياء عيليى طيبيييعيية الييدور بطيويييل المييدى/قصيييير المييدى/دور و داخييل 

جدول تصييينيف أدوار  في الملحقو فرد /جماعيم. بجمعيية/خيارج الالجمعيية
 المتطوعينم

أو مجموعة أفراد أو فريق  يحدد ما إذا كان الأنسيييب تنفيذ الأدوار من خلال فرد .2
 متكامل. 

تكُتيب الأنشيييطة والأدوار المطلوبة من المتطوعين في كل فرصييية من الفرص  .1
 . الجمعيةالتطوعيةو والتي تلبي احتياجات 

تحديد المهارات والسيمات الشيخصية اللازم توفرها في المتطوع لأداء الأدوار  .1
 والأنشطة المطلوبة. 

والمتابعة على المتطوعين في هذه الفرصيييةو تحديد من سييييقوم بالإشيييراف  .5
 وءلية القيام بذلك ببحسب إطار الإشراف في قسم الإشراف والمتابعةم.

تحيدييد أنواع اليدعم اليذ  سييييحصيييل علييه المتطوع للقيام بدوره التطوعي  .6
 بكالتوجيهو التدريبو سداد النفقاتو المواصلاتو حرانة أطفال الخم. 
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على المتطوعين من أداء هذا الدور سيييواء كانت تحديد الفوائد التي سيييتعود  .7
على المتطوع بمباشيرة أو غير مباشيرةو كاكتسيياب المهاراتو أو الرضيا بةسييعاد 

 الخرينم براجع قسم التقدير والتكريمم.

 تحديد الإطار الزمني لأداء الدور وهل يوجد حد أدنى للمدة الزمنية للالتزام. .1

ة التطوعييية وتقييمهيياو وتحييدد تحييديييد المخيياطر التي تحف أنشيييطيية الفرصييي .9
 الإجراءات التي ينبغي مراعاتها للحد منها.

تحيديده في النموذج المرفق في  مميا تكتيابية الوصيييف الوظيفي بنياء على  .12
 الملحق

تتم كتيابة وصيييف وظيفي لكل دور تطوعي في الجمعية بغن النظر عن عدد  .11
 المتطوعين الذين يقومون بهذا الدور. 

يات أصيحاب المصلحة والعلاقة بالدور التطوعي من إدارة تمخذ في الاعتبار مرئ .12
عليييا وموظفين ومسيييتفيييدين وغيرهم في جميع اجراءات تطوير الفرصييييية 

 التطوعية.  

تقيم الأوصياف الوظيفية التي تم تطويرها عن طريق إجراء البحو  الأساسية  .11
 نوالثيانوية عن المنظمات ذات الصيييلة للتعرف على أوجه الشيييبه والاختلاف بي

 التطوعية.البرامج والأنشطة والأدوار 

يتم تفحص الفرص الوظيفييية بشيييكييل دور  وتحييديثهييا أولا بيينول بنيياء على  .11
 التغذية الراجعة والتغييرات التي تطرأ.

 الإعلان عن الفرص التطوعية -3

 سياسة       

بتوفير كافة المعلومات التي يحتاجها تلتزم جمعيية رعيايية الايتيام بعسيييير ب ءباءم 
طوع لاتخاذ قرار التطوع بصييورة واضييحة ومناسييبة وعرل المعلومات بطريقة المت
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جذابة ومحفزة لاتخاذ قرار الالتحاق بالفرصيية التطوعية واختيار الوسيييلة المناسييبة 
لإيصييييال الاعلان للمسيييتهييدفين وتوفير كييافيية وسييييائييل التواصييييل ل جييابيية على 

 الاستفسارات والاسئلة الشائعة . 

 الإجراءات:

كيافية المعلومات التي يحتاجها المتطوع لاتخاذ قرار التطوع بصيييورة توفير  .1
 .واضحة ومناسبة

لاتخياذ قرار الالتحياق عن طريق عرل المعلومات بطريقة  المتطوعين تحفيز .2
 .جذابة

تحديد معايير المفاضيلة بين المتقدمين للفرصية لرمان النزاهة والشفافية  .1
 في الاختيار 

اتهم   والتواصيل معهم في حالة وجود أ  إخطار المتقدمون باسيتلام طلب .1
 استفسارات تتعلق بمستنداتهم

 التحقق من الممهلات والمهارات المطلوبة للفرصة التطوعية  .5

إعداد قائمة تحتو  على بيانات المرشيييحين للمقابلة الشيييخصيييية وطريقة  .6
 الاتصال بهم 

ة يالتواصيييل مع كافة المتطوعين الذين تم اسيييتبعادهم وبيان تقدير الجمع .7
 الشديد لرغبتهم في التطوع وابلاغهم بنسباب الاستبعاد.

 تسويق الفرص التطوعية -4

 سياسة 

لا يمكن أن تتم عملية الاسيييتقطاب ترى جمعيية رعيايية الايتيام بعسيييير ب ءباء م بننه 
الجييد دون وجود خطية تسيييويق واضيييحية تينخيذ في الاعتبيار الفئية المسيييتهدفة 
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الرسالة بطريقة صحيحة وجذابة لأكبر عدد  والخيارات التسويقية التي ترمن وصول
 ممكن من الفئة المستهدفة بما يتوافق مع ميزانية الجمعية.

 الإجراءات: 

يتم تحديد الفئات التي يمكن أن ترغب في التطوع في هذه الفرصة التطوعيةو  .1
 وتحديد الدوافع والمحفزات الخاصة بها.

ئية المسيييتهيدفية والطريقة يتم تحيدييد الأمياكن التي يتواجيد فيهيا أفراد الف .2
 الأفرل لاستهدافهم فيها. 

تحديد الرسالة التي يمكن استخدامها في المادة الإعلانية ومواءمتها بحسب  .1
 دوافع المستهدفين. براجع نموذج ربط رسائل الاستقطاب بدوافع التطوعم.

 يتم تحديد القنوات الإعلانية المختلفة وتقييمها في ضوء المحاور التالية: .1

قدرة الوسييييلة الإعلانية على الوصيييول إلى أكبر شيييريحة ممكنة من مدى  .أ
 المتطوعين المناسبين بحسب الفرص التطوعية التي طورتها الجمعية. 

 الميزانية المتوفرة ل علان عن الفرصة التطوعية في الجمعية.  .ب

مدى توافق الوسيييلة الإعلانية مع قيم الجمعية وسييياسيياتهاو والجوانب  .ج
 لسياق الذ  تعمل في الجمعية. القانونية في ا

 توفير كافة وسائل التواصل ل جابة على الاستفسارات والاسئلة الشائعة. .5

 المحتوى الإعلاني  -5

 سياسة

حتوى الإعلان عن الفرصة التطوعية بنن م تعتقد جمعية رعاية الايتام بعسيير بءباءم 
عاملا مباشيييرا وربما حاسيييما في تمكين المتطوع المحتمل من اتخاذ قرار الالتحاق 
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العناية به وبمحتواه بما يتناسب مع أداة  لذا ترى الجمعية بننبالفرصية التطوعية. 
 الإعلان والفئة المستهدفة منه يعد أمرا ضروريا جدا. 

 الإجراءات:

 محتوى الإعلاني بحيث يترمن ما يلي: يتم صياغة ال

 رسالة للمتطوع  .1

 كيف يمكن  يخدم المتطوع  .2

 العائد على المتطوع من الفرصة.  .1

 المواءمة بين الحافز المحتمل للمتطوعين وبين الرسالة للمتطوع  .1

ان تشييتمل الرسييالة ان الثواب من الله هو الدافع الاول لبذل الوقت والجهد  .5
 التطوع بها.  لخدمة القرية التي يراد

الفوائد والمكاسيييب التي تعود على المتطوعين باشيييتراكهم في الفرصييية  .6
 التطوعية 

 الساعات التطوعية التي ستحتسب للمتطوع  .7

 متطلبات التقديم على الفرصة التطوعية. .1

 الفرز والاختيار من المتقدمين  -6

 سياسة 

تكون معييايير المفيياضيييليية بين المتقييدمين واضيييحيية ينبغي أن ترى الجمعييية بييننييه 
ومحددة قبل البدء بعملية الفرز وذلك لرمان النزاهة والشفافية في الاختيارو بل 

ينبغي ألا يطلق الإعلان عن الفرصة التطوعية قبل تحديد معايير المفاضلة ترى بننه 
  بين المتقدمين للفرصة.
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 التحقق من مهارات المتقدمين -7

 سياسة 

تقييم طلبات الالتحاق بالفرصييية بعد جمعيية رعيايية الايتيام بعسييييرب ءبياءم  ب تلتزم 
مع أصحاب المصلحة المناسبين في الجمعية.  بالتعاونانتهاء مدة التقديم عليهاو 

 .ويبدأ بفرز الطلبات التي استكملت وثائق التقديم ومتطلباته

  تسجيل المتطوعين والاتفاق معهم -8

 سياسة

راكة شييمع المتطوعين يعتبر تفاق لايتام بعسييير بءباءم بنن الا تممن جمعية رعاية ا 
 و ويوضيييل أهم الالتزامات والتوقعات والمواثيق الأخلاقيةووالجمعيةبين المتطوع 

ويشيييمييل توقعييات المتطوع وموعييد البييدء بييالعمييل وبيييان توقعييات الجمعييية من 
يف خلاقية وتوصييهذه الاتفاقية بالأدلة والمواثيق الأ  مع الاسييتعانة في المتطوع. 

 الفرصة التطوعية.
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 التوجيه :  الفصل الثالث

وهويتهييا وهيكلهييا وخييدميياتهيياو  بييالجمعيييةيقصييييد بييالتوجيييه تعريف المتطوعين 
وطبيعيية دورهم التطوعي فيهيياو والأفراد والأميياكن ذات الصيييليية بييدورهم في 

 الجمعيةو والسياسات والإجراءات التي ينبغي مراعاتها.

لمهميات الأسييياسيييية في الجمعية التي تزود المتطوع بكافة يعتبر التوجييه من ا
كما يشيييكل الفرصييية الرسيييمية الأولى  بمهامهويحتاج إليها للقيام  البييانات التي

 .لمدير التطوع والمتطوعين الجدد للالتقاء

ويتريييمن هييذا الفصيييل: التخطيط للتوجيييهو إعييداد المواد التوجيهييية للمتطوعينو 
 المتطوعين والتعريف بالجمعية.تقديم التوجيهو استقبال 

 التخطيط والإعداد للتوجيه -1

 سياسة

أهمية التخطيط والإعداد الجيد للتوجيه  شييمون المتطوعين بالجمعيةقسييم  يممن
باعتباره الفرصييية الأولى للمتطوع للتعرف على الجمعية والقسيييمو وبالتالي فةنه 

 يتم التخطيط والإعداد المسبق والجيد لبرنامج التوجيه.

 :جراءاتالإ 

ورؤيتها ورسالتها واهدافها وانجازاتها في الجمعية   بيئة العملالتعريف ب .1
 لكي يعرف المتطوع قيمة العمل بالجمعية. 

نظمة الهياكل والاقسييام والا للجمعية من ناحية   البيئة التنظيميةالتعريف ب .2
 والسياسات التي توضل عمل المتطوعين داخل الجمعية. والخطط 

في الجمعييية  لكي يتعرف المتطوع على   البيئيية الاجتميياعييية اليتعريف بيي .1
 .المحيط الاجتماعي الذ  سوف يكون جزء منه 
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 تقديم التوجيه -2

 سياسة

إلى تقييديم برنييامج التوجيييه للمتطوع بمجرد شيييمون المتطوعين قسيييم يعمييل 
تعيينيهو ويحرص القسيييم على تقيديم برنيامج التوجييه لجميع المتطوعين بطريقة 

 فعالة ترمن بناء انطباع إيجابي عن التجربة التطوعية المقبلة. 

 الإجراءات 

 يتم وضع إجراءات تنفيذ التوجيه للمتطوعين ويراعى: .1

 المواد اللازمة.تجهيز و  وضع جدول التوجيه كاملا .أ

 تنكيد جدول الأعمال والمشاركين.   و دعوة المرشحين للحرور .ب

أن يتم تنفيذ التوجيه الجماعي للمتطوعين في برنامج مكون من  يمكن .ج
 فقرات مثل:

 استعرال جدول الأعمال.   و  بدأ بالترحيب بالمتطوعين 

 التعريف بيينقسيييييام   و تقييديم نظرة عيياميية عن الجمعييية والبرنييامج
 الجمعية.

 .استعرال السياسات والإجراءات واللوائل 

  التعريف ببيئيية العمييل ومعييداتهييا وطرق اسيييتخييدامهييا وإرشييييادات
 ومعدات الأمان والسلامة.

  التعريف بييالمتطوعين والموظفين الخرين الييذين سييييعمييل معهم
 المتطوعون.

 .تقديم التفاصيل الأخرى ذات الصلة 
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  إعطاء نسخة من المستندات والأدلة التي يحتاجها المتطوعون بدليل
والإجراءاتو الدليل التعريفيو التنكد من حصول  المتطوعو السيياسيات 

 المتطوع على نسخة من الوصف الوظيفي الخم.

 .يمكن تقديم جولة للتعرف على المرافق 

افة برنامج التوجيه من كيتم جمع بيانات التغذية الراجعة بما يتلاءم مع طبيعة  .2
 المعنيين بعملية التوجيه.

يتم مراجعيية برنييامج التوجيييه على أسيييياس التقييم والتغييذييية الراجعيية التي  .1
 يتلقاها من المشاركين أو الموظفين الخرين.
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 التعليم والتدريب والتطوير :  الفصل الرابع

 تحديد الاحتياج التدريبي  -1

 سياسة .1-1

ن تييدريييب المتطوعين وتطوير قييدراتهم أ شيييمون اليميتيطيوعيين ييممين قسيييم 
ومهاراتهم للقيام بندوارهم التطوعية بشييكل أفرييل هو جزء من مهام القسييم 

كما أنه يرى في التدريب فرصييية  ووالتزاميه بقيمه المتعلقة بةشيييراك المتطوعين
 .إيجابيا   التزاما  لتحفيز ومكافنة المتطوعين الذين قدموا 

 سياسة .1-2

بتحييديييد طبيعيية وعمق الاحتييياج التييدريبي شيييمون اليميتطوعين ييقيوم قسيييم 
 يراعي احتييياجييات المتطوعالييذ  للمتطوعين عن طريق تقييم الاحتييياج التييدريبي 

 ورغباته وما يمتلكه من مهارات. 

 الإجراءات

مراجعيية المعييارف والمهييارات التي يحتيياج المتطوع إليهييا للقيييام بييدوره  .1
 التطوعي بحسب ما هو مبين في الفرصة التطوعية. 

تقييم المعييارف والمهييارات والتوجهييات التي لييدى المتطوعين وتحييديييد  .2
مدى ملاءمتها لما تم تحديده سيييابقا وما الذ  يحتاج منها إلى تدريب أو 

 إنعاش. 

تحييديييد المعييارف أو المهييارات أو التوجهييات التي يرى المتطوعون أنهييا  .1
مهمة لتنفيذ أدوارهم التطوعيةو ويتم ذلك عبر إشيييراكهم في تصيييميم 

 خطة التدريب.

يتم تحديد أهداف ومخرجات التدريبو وكتابتها   1 2 1ميا ورد في على  بنياء   .1
 .مقترحاتهمبشكل واضلو واستعراضها مع المتطوعين وأخذ 



 

 لائحة العمل التطوعية

 وضع خطة التدريب -2

 سياسة

تقيديم التيدرييب بشيييكيل فعال ومتنوع مبني على خطة واضيييحة ب تلتزم الجمعيية
الاعتبار الموارد المتاحة للمنظمة لعملية تراعي احتيياجيات المتطوعين وينخذ في 

 التدريب.

 الإجراءات

 حصر الاحتياجات التدريبية الررورية والتي يتطلبها عمل المتطوع.  .1

 .اتحديد مكونات أنشطة ووسائل التدريب وكيفية تنفيذه .2

تيحييديييد المسيييمول عن تقييديم التييدريييب مع مراعيياة القييدرة والكفيياءة  .1
 والاستيعاب للمحتوى التدريبي.

 جدولة التدريب زمنياالتنسييييق مع القسيييم المعني بيالتيدريب بالجمعية ل .1
على فترة معينة مع مراعاة المواعيد التي تتناسب مع المتطوعين وليس 

  .الجمعيةموظفي 

يتم تحديد جوانب التقييم والممشيييرات التي سييييتم اسيييتخدامها لتقييم  .5
تي سييييتم جمعها وتطوير البرنيامج أو النشيييا  التيدريبي ونوع البيانات ال

 تحت كل ممشر. 

برنيامج التدريب بتقييم فصيييليو تقييم  أثر يتم وضيييع خطية زمنيية لتقييم .6
 سنو و الخم.

 تنفيذ التدريب -3

 :   سياسة



 

 لائحة العمل التطوعية

على جودة التييدريييب المقييدم سيييواء على مسيييتوى المحتوى  الجمعيييةتحرص 
ولذلك تخصيييص الموارد اللازمة لريييمان جودة   التدريبي أو التنسييييق اللوجسيييتيو

الأداء التدريبيو وتعنى بالتغذية الراجعة من المتدربين لتطوير برنامجها التدريبي 
 بشكل مستمر.

 الاجراءات

 .توفير الأدوات المطلوبة لتصميم المواد الخاصة بالتدريب  .1

يبي تدرلاتصميم المواد التدريبية بشكل جيد وجذاب يراعي طبيعة النشا   .2
واحتيياجيات المتطوعينو وتمكينهم من اليدخول عليهيا والاسيييتفادة منها 

 في أ  وقت. 

توفير المرافق والمسيتلزمات الررورية للقيام بالنشا  التدريبي بالغرفو  .1
 الغذاءو الكمبيوترو جهاز العرلو الخم.

التنسيق مع مقدم التدريب والتنكد من توفر كافة الاحتياجات والمستلزمات  .1
 بة للقيام بعملية التدريب.المطلو

التنسييييق للتواصيييييل الجيييد مع المتييدربين وتحييديثهم بمكييان التييدريييب  .5
 .ومواعيده وما يتطلب منهم

تصييميم الوسييائل والأدوات التي سييتسييتخدم في جمع بيانات الممشييرات  .6
 التي ستستخدم. 

 التدريب تطوير عملية -4

 :  سياسة

فها ادعملية التدريب للمتطوعين عملية فعالة ومثمرة تحقق أه أن الجمعية يتع
بتطويرها وتحسييينها بشييكل مسييتمر  الجمعية تلتزممن إشييراك المتطوعينو ولذا 



 

 لائحة العمل التطوعية

وذليك عبر اعتمياد أهيداف التيدرييب ومخرجياته ورضيييا المتطوع ورضيييا المسيييتفيد 
 النهائي كممشرات لنجاح التدريب.  

 الاجراءات

ات التي سيييتييدخيل في عملييية التحليييل لتقييم تم تنسييييق وتهيئية البييانيي .1
البرنامج التدريبي مع مراعاة المحاور والممشييرات التي تم وضييعها ونوع 
البيانات التي تم جمعها باسييتبانة رضييا للعملاءو صييحيفة عن أعداد الحرييور 
لبرنيامج التيدرييب على مدار السييينةو قوالب تقييم الأداء قبل وبعد عملية 

 التدريب الخم. 

ف و بحيث يمكن اسييتخدامها للتوصييييأو نوعيا   البيانات المتهيئة كميا   تحليل .2
 والمقارنة بين البرامج التدريبية والحكم عليها.

 تفسير البيانات وتحديد نقا  القوة والرعف في البرنامج التدريبي.  .1

 اتخاذها لتطوير برنامج التدريب.   استخراج التوصيات والاجراءات اللازم .1

 

  



 

 لائحة العمل التطوعية

 الإشراف والمتابعة والتقييم:  الفصل الخامس

 التهيئة لعملية الإشراف  -1

 سياسة .1.1

تطبيق نظام لإدارة أداء المتطوعين ومتابعتهم والإشراف  ترى جمعية ءباء أهمية
عليهمو وذليك لريييميان الوفياء بمعيايير محيددة في جودة الخيدمةو وتطوير أداء 

لتي يتخييذهييا المتطوعينو وأخييذ وجهيية نظر ومرئيييات المتطوعين في القرارات ا
 دارة.الإ مجلس 

 سياسة .1.2

أن عملييية الإشيييراف والمتييابعيية وإدارة أداء  قسيييم شيييمون المتطوعين يييدرك 
المتطوعين هي عملييية يومييية أو شيييبييه يوميييةو تظهر بشيييكييل أسيييياسيييي في 
المحيادثيات والتوجيهات والتغذيات الراجعة اليوميةو أو شيييبه اليومية التي تحد  
بين المتطوع وميديره أثنياء إدارة وتنفييذ المهام. وأنها عملية ذات اتجاهين تعود 

وليذا تشيييكل العلاقة والمتابعة  وبشيييكيل عيام والجمعييةلى المتطوع بيالفيائيدة ع
والتغيذية الراجعة الدائمة بين المدير والمتطوع في الاتجاهين حجر الاسييياس في 

 نجاح نظام الإشراف والمتابعة وإدارة الأداء.  

 سياسة .1.1

عملية الإشييراف والمتابعة وإدارة أداء المتطوعين ترتبط بشييكل مباشيير بالتوصيييف 
اص بيدور المتطوع واليذ  يحييدد المهيام والمسيييمولييات وطريقية الإشيييرافو الخي

وينبغي أن تتقيد عملية الإشييراف والمتابعة بمحتوى هذا التوصيييف ولا يعدل عنه 
 دون اعتبار رأ  المتطوع.   

 سياسة .1.1



 

 لائحة العمل التطوعية

يختلف عمق نشيييا  الإشيييراف والمتابعة باختلاف مدة الدور التطوعيو ومسيييتوى 
كما تختلف طريقة  وة المهيارات المطلوبة لتنفيذهأهميتيه وحسييياسييييتيهو وطبيعي

وعليه فةن  والإشيييراف والمتيابعية بحسيييب طبيعة المتطوع الذ  يتولى هذا الدور
 تتبنى ءلية مرنة ومتنوعة في الإشراف والمتابعة تراعي هذا الاختلاف.  الجمعية

 الإجراءات

راف لإشتحديد العوامل المتعلقة بالدور والتي سيتمثر على طبيعة نشا  ا .1
والمتابعة. بمدة الدورو تنفيذ  أو إشرافيو المخاطر المحتملةو المهارات 

 المطلوبة الخ.م

يتم تصييينيف المتطوعين وفقييا للعوامييل التي تمثر على طبيعيية وطريقيية  .2
 الإشراف والمتابعة. 

يتم اعتماد مسيييتوى وطريقة الإشيييراف والمتابعة المناسيييبة لكل متطوع  .1
 لاغ المسمول عن المتطوع بذلك. في الدور التطوعيو ويتم إب

 الإشراف على التنفيذ والأداء -2

 سياسة

بينن المسيييتوى الأسييياسيييي من إدارة أداء المتطوع ومتيابعته  جمعيية ءبياءتممن 
 والإشراف عليه يدور حول الأمور التالية:

 .تمكين المتطوع من فهم المهمة المطلوبة منه .1

 .العامة الجمعيةإدراك ارتباطها بمهمة  .2

 .من قدرته على أدائها بشكل فعال على الوجه المطلوب التنكد .1

 .توفير الدعم والموارد المطلوبة وتقليص المخاطر المتعلقة بذلك .1

 الإجراءات 



 

 لائحة العمل التطوعية

يتم التيينكييد من فهم المتطوعين لأدوارهم التطوعييية وتوصييييفهييا الوظيفي  .1
 والمهام التي يطلب منم تنفيذها بناء على ذلك.

النسيييبة للمتطوع بين دور المتطوع أو المهمة يتم التنكد من وضيييوح العلاقة ب .2
من جهة أخرىو وكيفية إسييهام المهمة  الجمعيةالتطوعية من جهة ومهمة 
 .جمعيةفي تحقيق ما تصبو إليه ال

 ةيتم توفير كيافية الموارد التي يحتياج إليها المتطوع للقيام بمهمته التطوعي .1
التواصييييل مع  بحسييييب مييا هو مبين في الييدور التطوعي بالموارد الميياليييةو

 المسمولينو تحصيل الأذونات والموافقات الخم. 

يتم تقييم كييافيية المخيياطر التي تحف المهميية التطوعييية من حيييث الخطورة  .1
واحتمالية الوقوعو وتوفير كافة الوسيييائل واتخاذ كافة الاجراءات التي تحد من 

 وقوع هذه المخاطر على المتطوع. 

لمحتملة للمشييروع والمهام التطوعيةو السييعي لتحديد أو التنبم بالصييعوبات ا .5
 واتخاذ الاجراءات والقرارات التصحيحية الممكنة لتقليصها أو تفاديها.

تتم متابعة أداء المتطوع بشييكل مسييتمر في أدائه مهامه التطوعيةو ويراعى  .6
 في ذلك المعايير التي تعتمدها الجمعية في جودة الخدمة المقدمة. 

في المشييياريع والأنشيييطة للتنكد من التوافق مع ترُاجع وتتيابع عملية التقدم  .7
 الخطة الزمنية والمالية.

 مراجعة وتطوير الأداء -3

 سياسة 

أن عملية المتابعة والإشييراف وإدارة الأداء ليس المقصييود منها  جمعية ءباءتدرك 
إنجيياز المهييام فحسييييبو بييل هي عملييية دعم وتعلم وتطوير مسيييتمر يقييدمييه 

وغالبا ما يظهر ذلك في الأدوار التطوعية طويلة المدىو أو  والمسيييمول للمتطوع



 

 لائحة العمل التطوعية

الأدوار المهمية ذات الحسييياسييييية والتي تتطلب مهارات عالية ولو كانت قصييييرة 
 المدى. 

 الاجراءات 

 يتم حصر جوانب النقص والقصور التي لدى المتطوع في أداء مهمته.  .1

التغيذيية الراجعةو يتم تحيدييد وسيييائيل التعليم والتطوير اليسييييرة بالإرشيييادو  .2
التيدريييب على رأس العمييلو الخم والتي يمكن اسيييتخييدامهييا في معييالجيية هييذا 

 النقص.

يتم توفير وسيييائيل الدعم السيييابقة من قبل المسيييمول على المتطوعو ويتم  .1
 متابعتها بشكل دور  ومستمر. 

يتم تقييم فعالية وسييائل الدعم ومدى نجاعتها في معالجة القصييور والخلل  .1
 طوع عبر متابعة الأداء والتغذية الراجعة.في أداء المت

في حيالية الحياجية يمكن إحالة المتطوع إلى برنامج أو نشيييا  تدريبي واعتماد  .5
 السياسات والاجراءات المبنية في قسم التدريب.  

 إدارة الأداء الاستراتيجية  -4

 سياسة

عملية الإشيييراف والمتابعة وإدارة التطوع ليسيييت منفصيييلة عن الفلسيييفة العامة 
في إشييراك المتطوعينو بل تغذ  فيها بشييكل دائم ومسييتمر وغالبا ما  للجمعية

 تظهر هذه التغذية في الأدوار التطوعية طويلة المدى وذات الحساسية. 

 الإجراءات

ييقيوم مسيييمول اليتطوع بجمع التغييذييية الراجعيية عن أداء المتطوع وأدواره  .1
مسيييمولين  وقييدراتييه ومهيياراتييه من جميع من يتعييامييل معهم المتطوع من



 

 لائحة العمل التطوعية

وموظفين وأقران ومرؤوسيييين ومسيييتفييدين وهو ما يعرف بالتغذية الراجعة 
 درجة. 162

يتم منياقشييية مهيام ومسيييمولييات المتطوع وميدى ملاءمته لفرص تطوعية  .2
أعلى وفرص التييدريييب والتطوير التي يمكن تقييديمهييا لييه مع مجلس الإدارة 

 لمهمتها.  الجمعيةوالتي تعزز من تحقيق 

يتم مراجعيية مخرجييات النقيياش بين مييدير التطوع والمتطوع لتحييديييد الاجراءات  .1
 التي يمكن اتخاذها. 

 الدعم والتحفيز -5

 سياسة

 التي اتأن المتطوعين يينتون بمجموعية من اليدوافع والاحتياج جمعيية ءبياءتيدرك 
أن أفريييل  الجمعيةتلبيتهيا عبر دخولهم في العميل التطوعيو وتدرك ليطمحون 

التحفيز هي عبر تحييديييد هييذه الييدوافع والاحتييياجييات لكييل متطوعو  وأيسييير طرق
وملاءمة مهام المتطوع وطريقة الإشراف عليه بحيث تكون ملبية بنقصى ما يمكن 

في  الجمعيةلهيذا اليدوافع والاحتيياجيات دون الإخلال بجوهر المهمية وفلسيييفية 
 إشراك المتطوعين. 

 الاجراءات

على تحيدييد دوافع واحتيياجيات كيل متطوع من عملية التطوعو  الجمعييةتعميل  .1
وتعمل على ذلك من خلال البيانات التي تجمعها أثناء المقابلة الشيييخصييييةو أو 
من خلال متابعة مسيييمول التطوع للمتطوع ومراقبته له في بيئة العمل. براجع 

 سياسات قسم الاستقطابم

اف المتبعة لتتناسيييب مع تتم مواءمية نوع المهام المسيييندة وطريقة الإشييير  .2
دوافع واحتييياجيات المتطوع دون أن تخيل هييذه المواءميية بسيييييياسييية إشيييراك 

 المتطوعين وإدارتهم. 



 

 لائحة العمل التطوعية

يحرص مسيييمول التطوع المباشييير على تجلية المعاني التي تتقاطع مع دوافع  .1
واحتييياجييات المتطوع من عملييية التطوع في محييادثيياتييه وإشيييرافييه ومتييابعتييه 

  اليومية أو شبه اليومية. 

يحرص المسيييمول على خلق بيئيية منجزة يمكن أن يسيييتفيياد منهييا في توجيييه  .1
المتطوعين الجدد حول أداء أقرانهم الجيدو دون عقد المقارنات المجحفة التي 

 تمد  إلى تحطيم الثقة لدى المتطوع الجديد. 

سيييييياسيييية واجراءات تقييدير وتكريم توائم بين إنجيياز المتطوع  الجمعيييةتتبع  .5
اته من جهة مع نوع التحفيز الذ  يتلقاه براجع سيييياسيييات ودوافعيه واحتيياجي

 قسم التقدير والتكريمم.

يشيييجع المسيييمول عن الإشيييراف والمتيابعية ثقيافية عدم لوم الأفراد على ما  .6
ولييذلييك و يواجهون من صيييعوبيياتو مع النظر إلى ذليك على إنييه فرصييية للتعلم
المقبوليية يحرص على العمييل مع المتطوعين ومن لهم علاقيية لتحييديييد الحلول 

 وسياساتها وإجراءاتها. الجمعيةلهم والمتوافقة مع أهداف 

 إدارة النزاعات في بيئة العمل -6

 سياسة .1.1

بنن وقوع النزاع بين المتطوعين أو مع غيرهم هو أمر  جمعية ءباءبيالرغم من إدراك 
طبيعيو إلا أنهيا تعمل على توفير بيئة شيييفافة ومحتوية تريييمن تقليص النزاعات 

غير البناءة إلى أقصييى حد ممكنو وتتفادى تصييعيدها لتصييبل نزاعات الشييخصييية أو 
 شديدة. 

 الإجراءات

على أهمية الاحترام المتبادل وءداب التعامل بين المتطوعين أو  الجمعيةكيد م ت .1
 مع غيرهم.



 

 لائحة العمل التطوعية

متقبلة لما قد يصدر من المتطوعين من شكاوى  الجمعيةيوُضل للمتطوعين أن  .2
وتظلمو وأنها تتبع في ذلك سياسات وإجراءات شفافة وعادلة. براجع سياسات 

 قسم التظلمم

للاسيييتماع ونقاش أ   والجمعيةيتم تخصييييص وقت في اجتماعات المتطوعين  .1
شيييكيياوى أو تحفظييات أو نزاعييات محتمليية من قبييل المتطوعينو ويتم اتخيياذ 

 اللازمة لمعالجتها. براجع سياسات قسم التظلمم الاجراءات

التطوع لتخصيص وقت للاستماع والحديث مع المتطوع في حال طلب  مديريبادر  .1
المتطوع منه ذلك بشيكل خاصو ويتم الاستماع والتعامل معه باهتمام وبشكل 

 جد .   

 سياسة .1.2

ين ور شييخصييية بأن النزاعات اليسيييرة التي لا تتعلق أو تنبع من أمءباء  جمعيةترى 
هييا الحرص على تطوير العمييل والأداء هي ن ويكون منشييي المتطوعين ولو عن بعييد

لحلها ما دامت يسييييرة لا تمد  لتعطيل  الجمعيةنزاعات إيجابية مثمرةو ولا تتدخل 
 العمل ولم تنل لتصبل نزاعات شخصية.  

 سياسة .1.1

إلى اتخاذ كافة الاجراءات الممكنة لحل النزاعات غير الإيجابية سواء  جمعية ءباءتسيعى 
كييان ذلييك عبر تمكين المتطوعين والموظفين من مهييارات حييل النزاعييات أو عبر التييدخييل 

وفي حيياليية تحولهييا إلى تظلم يتم اتبيياع الإجراءات الموجودة في  القسيييمومن قبييل 
   في هذا الدليل.قسم التظلم 

 الإجراءات

بتيدرييب المتطوعين على أسييياسيييييات حيل النزاعيات وإدارتهاو  الجمعييةتقوم  .1
 وتقيم دور هذا التدريب في تقليص وحل النزاعات التي تنشن.



 

 لائحة العمل التطوعية

في حالة عدم تمكن المتطوعين من حل النزاع بينهم أو من غيرهمو يتم تعيين  .2
 خبير بشكل غير رسمي لإدارة النزاع بين أطرافه.  

بفهم وجهات نظر الأطراف المتنازعة عبر الاسيتماع  يقوم المتولي لإدارة النزاع .1
ع لكافة الاستما  قبلالمباشر بشكل عادلو ويتفادى تقديم النصائل والتوجيهات 

 الأطراف. 

يقوم متولي إدارة النزاع بتوجيييه أطراف النزاع إلى تحيديييد وفهم وجهييات نظر  .1
 الخرين ودوافعهم إلى تبنى وجهات النظر التي تسبب النزاع. 

إظهار التفهم والتعاطف مع  علىأطراف النزاع  ثوم متولي إدارة النزاع بحييق .5
 دوافع الخرين لتبني وجهات النظر التي تسبب النزاع.

يستفيد متولي النزاع من الخبرات والتجارب والمواقف السابقة التي حصلت بين  .6
 تجاوزه. أطراف النزاع لإظهار قوة العلاقة بينهمو وأن النزاع الحالي عارل ويجب 

يحرص متولي النزاع على إشييعار كل طرف من أطراف النزاع بننه متحكم وممكنو  .7
وأن تعاطفه مع وجهات نظر الخرين ليس نتيجة مباشيرة لإدارة الميسر بل هي 

 اختياراتهم الشخصية.   

يدفع متولي النزاع أطراف النزاع المختلفة باتجاه حل مشيييترك يرضيييي الأطراف  .1
 زاع.المختلفة ويحل الن

 .في حالة تحول النزاع إلى تظلمو يتم اتباع الإجراءات التي في قسم التظلم .9

 تقييم الخدمات التطوعية وأداء المتطوعين -7

 سياسة

أن جودة أداء المتطوعين في تقديم الخدمات هو جزء من جودة  جمعيية ءباءترى 
 شييمونو ويعينها على تحقيق مهمتها بشييكل أفرييلو وعليه فةن قسييم الجمعية



 

 لائحة العمل التطوعية

يقوم بشيييكييل مسيييتمر بتقييم أداء المتطوعين وجودة أدائهمو  اليميتيطيوعييين
 ويزودهم بالتغذية الراجعة بشكل دور  ومستمر. 

 الإجراءات

التطوع بوضع جدول زمني بفصليو ربع سنو م للجلوس مع كل  مسموليقوم  .1
 متطوع للتقييم والتزويد بالتغذية الراجعة من الطرفين. 

في تقييم  الجمعيييةالنموذج الييذ  تعتمييده  التطوع بتعبئيية مسيييموليقوم  .2
على أنشيييطية الإشيييراف والمتيابعية اليوميية أو شيييبه  المتطوعين وذليك بنياء  

 . اليومية بمستوياتها المذكورة سابقا  

يقوم المتطوع بتعبئة نموذج تقييم مشرفي التطوعو وتتاح له الفرصة لتقديم  .1
 رأيه حول أدائه بشكل عام.

ةو والاتفاق على ن لمتطوع لمناقشة النماذج المعبالتطوع مع ا مسيموليجتمع  .1
الاجراءات التي يمكن القيام بهاو مع مراعاة المستويات السابقةو وتوضع لذلك 

 خطة زمنية عند الحاجة.

يتم الاحتفاظ بمخرجات الاجتماع بشييكل خاصو ولا يتاح الاطلاع عليها إلا لمسييمول  .5
 ومجلس الإدارة.  شمون المتطوعين التطوع والمتطوعو وقسم 

عند بداية الاجتماع التالي يبدأ مدير التطوع بمراجعة مخرجات الاجتماع السيييابق  .6
 وما حصل في خطة التطوير الخاصة بالمتطوع.

 إنهاء العقد أو لفت النظر بسبب سوء السلوك -8

 سياسة

لجهود المتطوعينو إلا أنها لا تتسيياهل مع أ  تصييرف  جمعية ءباءبالرغم من تقدير 
كونه متطوعاو بل تتخذ لأو سيلوك مسيء يصدر عن المتطوعو ولا تتغاضى عن ذلك 

 .الجمعيةالإجراءات التنديبية إدراكا منها بنن المتطوع يمثل صورة 



 

 لائحة العمل التطوعية

المقصيود بسيوء السلوك والتصرف من قبل المتطوع هو السلوك الذ  يمد   .1
 عيةالجممولية القانونية أو التعاقدية  أو سييياسات وأخلاقيات لى خرق المسيإ

في العميل التطوعي وقيمهيا والتي تبرر اتخياذ اجراءات عقابية قد تصيييل الى 
 الطرد الفور . 

 من أمثلة سوء السلوك: .2

 سرقة ممتلكات أو أموال من العمل التطوعي.  .أ

 الإضرار العمد  بالممتلكات.  .ب

 غيرها من المحرمات. تعاطي المخدرات أو الخمر أو .ج

التحرش اللفظي أو الجسد  بن  موظف أو متطوع ءخرو أو أ  شخص ءخر  .د
 وبخاصة فيما يتعلق بالعرق أو الجنس أو الدين. 

الإفصيياح عن معلومات سييرية بشيينن العمل التطوعي لأ  طرف ءخر دون  .ه
أو الرئيس  قسيييم شيييمون المتطوعينالحصيييول على إذن مسيييبق من 

 التنفيذ . 

من سيجلات العمل التطوعي لتحقيق مكاسييب شييخصية أو نيابة  تزوير أ  .و
 عن أ  موظف أو متطوع ءخر.

 الإدانة بارتكاب جريمة جنائية. .ز

 عدم التزام الداب الإسلامية فيما يتعلق بالتعامل بين الجنسين. .ح

 .ويعُلم المتطوع بها الجمعيةأ  سلوكيات أخرى تحددها  . 

 الإجراءات

والمشيييرف المباشييير معا بتقديم النصييييحة للمتطوع في  التطوعيقوم ميدير  .1
 لفت النظر ونحوها. إلى المخالفات الخفيفةو إضافة



 

 لائحة العمل التطوعية

 وعند تكرار الخطن أو الإصيييرار عليه المدير العام أو نائبهيقدم تقرير مكتوب إلى  .2
 ويتم الاحتفاظ بنسخة من التقرير في ملف المتطوع بشكل ءمن. 

ذو  الصيييلية بقرار الفصيييل والمغادرة أو  يخطر جميع الموظفين والمتطوعين .1
 غيره. 

 مغادرة المتطوع العمل -9

 سياسة

في حيال رغبوا ذليك مع تقيديم المبررات والأسيييبيياب يحق للمتطوعين ترك العميل 
 لمدير التطوع أو مدير الجمعية.

 الإجراءات

بخصوص الرغبة  ا  إشعار  شيمون المتطوعين يطلب من المتطوعين إعطاء قسيم .1
 في الإجازة أو ترك العمل. 

يقوم المتطوع بةخلاء طرفه المالي من المحاسيبات وتسديد ما يظهر عليه من  .2
 .التزامات

أ  أو  الجمعيةيجب على المتطوع إعادة أ  أدوات أو موارد خاصية بالقسم أو  .1
 وخاصة المفاتيل.أخرى جهة عمل 

ثناء الإجازة أو بعد ترك أ ل معيه ن يترك المتطوع وسييييلية أو أكثر للتواصيييأ يجيب  .1
 العمل.

بييةجراء  مييدير المتطوععنييد إنهيياء المتطوع عملييه مع العمييل التطوعي يقوم  .5
 مقابلة الخروج ويتم الاحتفاظ بسجل للمقابلة.

تتم مقابلة الخروج للحصييول على المعلومات التي يمكن أن تسيياعد في تحديد  .6
أسيييبيياب المغييادرة وتحليييل الاتجيياهييات لمعرفيية سيييبييب الترك وتوفير فرصيييية 
للمتطوعين المغادرين لمناقشييية القريييايا ذات الاهتمام المشيييترك والتي قد 



 

 لائحة العمل التطوعية

ل تكون سيياهمت في تركهم وللحصييول على التغذية الراجعة البناءة عن أفرييي
 وأسوأ جوانب العمل.

 يقدم المتطوع التغذية الراجعة عند انتهاء العمل. .7

 

 



 

 لائحة العمل التطوعية

 التقدير والتكريم :  الفصل السادس

 نشر ثقافة التقدير والتكريم -1

 سياسة

أن تقدير الجهد الذ  يبذله المتطوعون ممارسييية يومية طويلة  جمعية ءباءتدرك 
المدى وليست مجرد مناسبة رسمية دورية تتمثل في احتفال أو شهادة تقدير أو 

ترى بنن التقدير ليس مجرد وظيفة يقوم بها شييخص  جمعيةوعليه فةن ال وتوصييية
 .جمعيةمعين بل هي ثقافة يومية ينبغي أن تسود ال

 الإجراءات

بتيدرييب وتحفيز كيل من يتعياميل مع المتطوعين لتبني ثقافة  جمعييةالتقوم  .1
 التقدير لجهود المتطوعين جميعهمو ولو بنفعال بسيطة كالابتسامة والشكر.

على  جمعيةبعرل مسييياهمات المتطوعين وجهودهم في ال جمعيةتقوم ال .2
كيافية الموظفينو وتبذل جهدها لمشييياركتهم في محافل ومناسيييبات تكريم 

 ن.المتطوعي

 سياسة

بينهميية تكريم المتطوعينو وأنيه جزء أسييياس من عمليية إدارة  جمعيية ءبياءتممن 
التطوعو ولذلك تسييعى الجمعية إلى توفير الموارد المالية اللازمة لتنفيذ التكريم 

 على الوجه الذ  يحقق الأهداف المرجوة منه.

 الاجراءات 

 مشروع تطوعيو يتم التخطيط للتكريم والتقدير كجزء من أ  برنامج أو  .1

 إطار زمني وجزء خاص من الميزانية.  للتكريميوضع  .2

 التخطيط للتكريم والتقدير -2



 

 لائحة العمل التطوعية

 سياسة

واءم بين الجهييد والإنجيياز أن عملييية التكريم عملييية لابييد أن تُ  جمعييية ءبيياءتممن 
المبيذول والمحقق مع حجم التكريمو ولهيذا فتحتياج إلى التخطيط والإعيداد الجيييد 

 .وجهدا   الذ  يتطلب وقتا  

 الإجراءات

سييياسيييها التكريمو وذلك بالنقاش أ يجب الاتفاق على المعايير التي يتم على  .1
 ينطوعشمون المتحولها على ضيوء دوافع تطوع المتطوعين ودوافع قسيم 

 ووضعها على هيئة نصوص واضحة للمتطوعين.  

يتم اسيييتكشييياف أسيييالييب التقدير وذلك بةجراء اسيييتقصييياء عن طرق التقدير  .2
وتقييم جدوى طرق التقدير من حيث الميزانية والنتائجو ويراعى في  الممكنة

هذه الأسييياليب تنوعها مع دوافع المتطوعين المختلفة بكما في السيييياسييية 
 التالية: الفرق بين المتطوعينم.

ييتيم وضيييع قييائميية بخيييارات التكريم الممكنيية وتعرل هييذه الخيييارات على  .1
 لمرتجعة حولها.المتطوعين والمشرفين لاستطلاع التغذية ا

يتم مراجعة المعايير المتفق عليها حول ممشيييرات الأداء ومقارنتها بالجهود  .1
 التي قام بها المتطوعون. 

يتم تحيديد أ  المتطوعين يسيييتحق التقدير وذلك بالتواصيييل مع المشيييرفين  .5
لمعرفية ميدى أداء المتطوعين وتحيدييد اسيييتحقياقاتهم في التطوع حسيييب 

 المعايير الموضوعة. 

شييير الخطية على المهتمين للحصيييول على التغيذية الراجعة ومراجعتها يتم ن .6
والاسيييتفيادة منهيا لوضيييع خطة التنفيذ ثم الخطوة الأخيرة حيث نشييير الخطة 

 النهائية.



 

 لائحة العمل التطوعية

توضيييع خطية تنفييذ التكريم المتعلق بيالإنجياز التطوعيو ويراعى فيها المدة  .7
 الموضوعة.الزمنية والموارد المالية المتاحةو وذلك في ضوء المعايير 

 الفروق بين المتطوعين -3

 سياسة

اختلاف احتييياجييات المتطوعين ودوافعهم وطرق شيييعورهم ءبيياء  جمعيييةتييدرك 
 بالتقديرو وبالتالي فهي تحرص على مراعاة هذه الفروق عند التخطيط للتكريم. 

 الإجراءات

ييتم أخييذ مرئيييات المتطوعين حول مييا يفريييلونييه من طرق التكريمو ويمكن  .1
 الاستفادة مما يذكرونه في المقابلة من أسباب المشاركة في التطوع. 

أن تكون مرنية في التكريم وتعتمد أسييياليب متنوعة بحسيييب  الجمعييةتراعي  .2
 .الإمكان والاحتياج

ين وطرق تحفيزهم نموذجييا للمقييابليية بين دوافع المتطوع الجمعيييةتتبنى  .1
 .بحسب النظريات الخاصة بالتحفيز والتي تم تطويرها عبر الأبحا  الأكاديمية

 تنفيذ خطة التكريم   -4

 سياسة

من خطة وميزانية مشييياريعها  أسييياسييييا   التكريم الرسيييمي جزءا   جمعية ءباءتعتبر 
من المشروع وخطته  ي  أسياس التطوعية ولذلك فةن تنفيذه بحسيب الخطة هو جزء  

 في الخطة نفسها.  الزمنية والماليةو ويعتبر التقصير والإهمال فيه تقصيرا  

 التعريف بمساهمات المتطوعين -5

 سياسة



 

 لائحة العمل التطوعية

أن التعريف بيةنجازات المتطوعين من أهم الوسيييائل التي تحفز  جمعيية ءبياءتيدرك 
ينو ن الخرالمتطوعينو كما تدرك أنه يعود عليها باسيييتقطاب المزيد من المتطوعي

 لذا تعد التعريف بةنجازات المتطوعين وسيلة للتكريم وأداة للتسويق. 

 الإجراءات

تتم عملييية التعريف بمسيييياهمييات المتطوعين وفقييا لخطيية التكريم التي تم  .1
 .تطويرها

 .يتم جمع البيانات حول وسائل النشر المتاحة وعرل الخيارات الممكنة للنشر .2

 .ورقي....م-صوتي-بفيديوتصميم وسيلة النشر المختارة  .1

 .علام المتطوعين بموعد ومكان النشرإ  .1

 أرشفة المواد المنشورة بعد إنهاء العملية.  .5

يتم منل المتطوعين الييذين تركوا الجمعييية والييذين قيياموا بييالتزاميياتهم كلهييا  .6
 نحوها شهادات التقدير اللازمة وخطابات التوصية حول إنجازاتهم. 

 لتقديرتقييم وتطوير خطة التكريم وا -6

 سياسة

بمراجعية وتقييم أداءهييا في جييانيب التكريم والتقيدير بشيييكييل  جمعييية ءبيياءتقوم 
صيييحاب المصيييلحة. أ دور  ومسيييتمرو وذليك عبر التغيذيية الراجعية من قبيل جميع 

 بالمتطوعونو مجلس الإدارةو الموظفونو الرعاة والمانحون الخم.

 الإجراءات

بياسيييتخدام نموذج ملائم لجمع التغذية  قسيييم شيييمون المتطوعينقوم ي .1
التكريم المختلفة بالدوراتو الاحتفالاتو شهادات  بننشيطةالراجعة المتعلقة 

 التقدير الخم. 



 

 لائحة العمل التطوعية

 باستطلاع وتجميع وتحليل التغذية الراجعة من المتطوعين.    القسمقوم ي .2

يتم تحييديييث خطيية التعريف بييالإنجيياز التطوعي وتطويرهييا بصيييفيية دورييية  .1
 عبر الاستفادة من التغذية الراجعة.ومستمرة 

 ساس نتائج التقييم.أ على ضبط طرق التقدير على  الجمعيةتعمل  .1

 

 



 

 لائحة العمل التطوعية

 الإدارة المالية:  الفصل السابع

 سياسة .1.1

ن  ب الجمعيةلا ينبغي أن يتكلف المتطوع أ  مصييياريف ميالية بسيييبب تطوعه مع 
بتوفير المعدات والمبالغ التي سييييحتاجها  الجمعييةحيال من الأحوالو وليذا تقوم 

المتطوع للقيام بدوره التطوعيو وتعويرييه عن كافة المصيياريف المالية التي قد 
 يتحملها من مصروفه الخاص والتي تتعلق بنداء دوره التطوعي. 

 الإجراءات

في تعويرهم عن  الجمعيةيقوم القسم بةعلام المتطوعين بسياسة  .1
العمل التطوعيو وكيفية القيام بذلكو وأنواع مصاريفهم ذات العلاقة ب

المصروفات التي يتم تعوين المتطوعين عنها والتي لا يتم التعوين عنها 
 والمتطلبات الخاصة بذلك.  وقد تشمل هذه المصروفات ما يلي:

 .التنقلات من وإلى مكان التطوع .أ

 .تكاليف التواصل الهاتفي ونحوه .ب

 .تكاليف معدات وأدوات السلامة .ج

 .ريف الأدوات اللازمة لتنفيذ الدور التطوعيمصا .د

يقوم القسيييم بتحييديييد الأدوات والمبييالغ التي يحتيياج إليهييا المتطوع للقيييام  .2
 بالدور التطوعي من خلال توصيف الدور التطوعي وخطة العمل.

يقوم القسيييم بتوفير الأدوات والمبيالغ التي يحتاجها المتطوع قبل الشيييروع  .1
 في مهمته التطوعية. 

اعتمياد نموذج خياص بطليب التعوين عن أ  مصييياريف ذات علاقية بيالدور يتم  .1
و بحيييث يقوم التطوعي قييد يتحملهييا المتطوع ولم يتم تغطيتهييا مسيييبقييا  

المتطوع بتعبئية النموذج وإرفاق متطلباته بالفواتير ونحوهام وتسيييليمه إلى 



 

 لائحة العمل التطوعية

و التعوينلطلب  بمشرفه الفنيم ومن ثم إلى مدير التطوع مسيموله المباشر
النموذج المعلومييات الأسيييياسيييييية التي يحُتيياج إليهييا لإتمييام عملييية  ويحتو 

 التعوين. براجع نموذج تعوين المتطوعين في الملحقم.

يحتفظ المتطوع بييالفواتير التي توضيييل مصيييياريف الجيييب التي تكلفهييا والتي  .5
تتعلق بعمليه التطوعيو ويتم إرفياق هييذه الفواتير مع طليب التعوين الييذ  

 ع.يقدمه المتطو 

بيالنسيييبية للمصييياريف التي قيد لا يتيسييير توفير فواتير لهياو فيةنيه يتم ترتيب  .6
 .واعتماد طريقة تعويرها مع القسم مسبقا قبل النشا  التطوعي

يتم دراسييييية طلييب التعوين المقييدم وتقييديم التعوين للمتطوع بحسيييييب  .7
 م أيام من تاريخ اسيييتلام1و ويتم الرد على المتطوع خلال بالماليةسيييياسيييات ال

 ب التعوين.طل

 سياسة .1.2

يمكن أن يتبنى القسييم سييياسيية التعوين الثابت لبعن المتطوعين الذين يرييطرون 
 معيدلا ثيابتا من الجمعييةإلى تولي مصييياريف كثيرة من جيبهم الخياصو بحييث تحيدد 

 التعوين بأسبوعيا أو شهريا الخمو ويتم تعوين المتطوع على هذا الأساس. 

 الإجراءات

يحدد القسيييم السيييمات الخاصييية بالأدوار التطوعية التي تناسيييبها سيييياسييية  -1
 التعوين الثابت. 

يتم تقدير قيمة التعوين الثابت للدور التطوعي بالتعاون مع المتطوعو ويتم  -2
 اعتماده. 

 .والجمعيةيتم صرف التعوين الثابت دوريا بحسب الاتفاق بين المتطوع  -1



 

 لائحة العمل التطوعية

مية التعوين الثيابيت والقيمة الفعلية بمراجعية الفرق بين قي الجمعييةتقوم  -1
للمصييياريف لتطوير قيدرتهيا على تقيدير المبيالغ الثابتة في الأدوار التطوعية 

 المختلفة. 

 سياسة .1.1

أن تريييع حييدا أعلى للقيميية التي تعوضيييهييا في كييل بنييد من بنود  للجمعيييةيمكن 
ل كالمصيياريفو على أن يتم وضييع هذا الحد وفقا لاعتبارات محددة ويتم تحديثها بشيي

 مستمر. 

 الإجراءات

 أن ترع حدا  أعلى لقيمة التعوين فيها.  الجمعيةيتم اختيار البنود التي تود  -1

يتم أخذ أراء المتطوعين والمسمولين عن التطوع حول القيمة العليا للتعوين  -2
 في البندو ويتم مراجعة السوق للتعرف على تكاليفه. 

بنيد وفقيا لاراء والمراجعات يتم تحيدييد واعتمياد الحيد الأعلى للتعوين في ال -1
 السابقةو ويتم إعلام كافة المتطوعين بها. 

يتم تحيدييث الحيد الأعلى بشيييكيل دور  عبر التغيذيية الراجعة من المتطوعين  -1
 ومسموليهمو وعبر المراجعة المستمرة لأسعار السوق. 

 سياسة .1.1

ال عمأن تريييع بنيدا  خياصيييا  للحوافز والمكيافئيات للمتطوعين على الأ  للجمعييةيمكن 
التطوعية التي يقومون بها تشييجيعا  لهم على الاسييتمرار في التطوعو على أن يتم 

 مراجعة هذه الحوافز والمكافئات بشكل دور .

 الاجراءات



 

 لائحة العمل التطوعية

بتحييديييد الأجور والحوافز والمكييافييآت التي يتم منحهييا لفريق  القسيييمقوم ي -1
 والعمل نظير أداء المهام المذكورة في التوصيف الوظيفي للفرص التطوعية

 ويتم اعتمادها من قبل المدير العام أو من ينوب عنه.

و شهر م الذ  يحصل عليه أ الأجور: هي المقابل الماد  الدور  بأسيبوعي  -2
و جزئي نظير أداء المهام الوظيفية المذكورة أ كامل المتطوع الموظف وقيت 
 في التوصيف الوظيفي. 

الحوافز: هي المقييابييل الميياد  الييذ  يحصييييل عليييه المتطوع نظير تحقيق  -1
 المستهدفات المرحلية المحددة في الخطة التنفيذية للمشروع. 

المكييافييآت: هي المقييابييل الميياد  الييذ  يحصييييل عليييه المتطوع نظير تحقيق  -1
 كونا  تالمسييتهدفات النهائية المحددة في الخطة التنفيذية للمشييروع وغالب

 في نهاية العمل.

المالي هو المسيييئول عن صيييرف الأجور والحوافز والمكافآت المحددة دير الم -5
 للمتطوعين. والمعتمدة 

 تحديد وصرف الحوافز والمكافآت -1

 سياسة 

جور والمكيافيآت ويقوم يتولى قسيييم شيييمون المتطوعين تحييدييد بنود الحوافز والأ 
مييدير التطوع بتحييديييد وترشييييل المسيييتحقين لهييا وفق ضيييوابط ومعييايير محييددة 

 وبالتنسيق مع المشرف الفني.

 الاجراءات

 . ويتعمدها من الإدارة العامة لائحة الحوافز والمكافآت قسمرع الي -1

بيرصيييييد إنيجييازات المتطوعين الميييدانييية في ضيييوء  مييديير اليتيطيوعييقيوم  -2
 ضوعة. المستهدفات المو 



 

 لائحة العمل التطوعية

المدير العام أو من في حالة تحقيق هذه المسيييتهدفات يتم رفع خطاب إلى  -1
ة قيمة الحوافز المقرر  بعد تحديد للحصيول على موافقة الصرف لتحديد ينوبه

 لهم في ضوء لائحة الحوافز.

 .للمتطوعينبعد الحصول على موافقة الصرف يتم صرف الحوافز  -1

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 لائحة العمل التطوعية

 والسلامة المهنيةالأمن  :  الفصل الثامن

 بيئة العمل -1

 سياسة 

بتوفير بيئة عمل نظيفة وصيييحية وءمنة لجميع المتطوعين الذين  جمعيية ءباءتلتزم 
 جمعيةأن هيذا الالتزام هو مظهر من مظاهر تقدير ال الجمعييةيعملون بهيا وترى 

 لجهود المتطوعينو ومعين لهم على الوفاء بمهامهم على أكمل وجه.

 الإجراءات

التينكيد من إعلام المتطوعين بحقوقهم ومسيييمولياتهم الخاصييية بالأمن يتم  .1
والسيييلاميية وحثهم على الامتثييال لجميع القوانين والمبييادئ التوجيهييية ذات 

 الصلة.

مسيياحة عمل نظيفة وءمنة للمتطوعين مع معدات مناسييبة  الجمعيةتخصييص  .2
 لبيئييةالخمو ويتم التيينكييد من تزويييد هييذه انظيفيية... بمكيياتييب نظيفييةو حمييامييات 

 ...بندوات الأمن والسيلامة اللازمة بطفايات الحريقو حقائب الإسييعافات الأولوية
 الخم.

ببيئيية عمييل المتطوعين  تحفمن أن جميع المخيياطر التي قييد الجمعييية تتيينكييد  .1
زمة لتقليصيييهاو ويتم القيام بتفحص مة وتم اتخاذ الإجراءات اللا قي  محيددة ومُ 

 مستمر ودور . المخاطر المتعلقة ببيئة العمل بشكل

يتم وضع الإجراءات لرمان الصحة والسلامة في ببيئة العمل ومعداتها بإغلاق  .1
المكتيبو الكهربياءو التعياميل مع ءلية تمزيق الورقو الخمو سيييواء  كيانت إجراءات 
وقيائية أو إجراءات لما ينبغي عمله عند وقوع مكروهو ويتم التنكد من أن هذه 

هيات الرسيييميية باليدفياع المدنيو الشيييرطةو الاجراءات تتوافق مع تعياليم الج
 (الإسعاف .. الخ



 

 لائحة العمل التطوعية

جراءات والمعيدات والسيييلوكييات المتعلقية بالأمن الإ يتم تعريف المتطوعين بي .5
والسيييلامة في بيئة العمل وتدريبهم عليها عند التوجيه والتنكد من فهمهم 

 لها. 

تيقوم الجمعييية بييةجراء اختبييارات دورييية للتيينكييد من فيياعلييية معييدات الأمن  .6
والسيييلامةو والتنكد من مدى فهم المتطوعين ل جراءات المطلوبة عند وقوع 

  .(خطر بالإخلاء التجريبي .. الخ

بييالتيينكييد من أمييان وسيييلاميية بيئيية العمييل التي يعمييل بهييا  الجمعيييةتلتزم  .7
 المتطوعون خارج بيئة العمل.

 تقييم وإدارة المخاطر -2

 سياسة 

بيدراسييية وتقييم المخياطر التي تتعلق بالدور التطوعي وتنخذ  جمعيية ءبياءتقوم 
أو  ببيئة النشا  التطوعي كان ذلك متعلقا   بعين الاعتبار تقليص عامل الخطر سيواء  

كان ذلك الخطر يتعلق بالمتطوع نفسييه أو من  النشييا  التطوعي نفسييهو وسييواء  
 يتعامل معهم المتطوع.

 الإجراءات

لمحتملة لكل المواقع والأنشيييطة والأشيييخاص التي يتم إجراء تقييم للمخاطر ا .1
ويتم اتخياذ الإجراءات المنياسيييبية بنياء  على هذا  يتعياميل معهيا المتطوعونو

 إما باستبعاد المهمة أو تقليص عمل الخطر فيها.  التقييم

يتم تفعيل أدوات وتطبيق إجراءات السييلامة المتخذة لتقليص احتمالية وشييدة  .2
يتم تقييم هيذه الأدوات والإجراءات بشيييكل دور  أثر كيل خطر من المخياطرو و

 ومستمر. 



 

 لائحة العمل التطوعية

في حيالية تطليب الييدور التطوعي التواجييد في بيئيية خطرةو أو القييام بنشيييا   .1
بييالخطرو أو التعييامييل مع أشيييخيياص خطرين أو عرضييية للخطرو فينبغي  محفوف

التينكيد من ملاءمية المتطوع لهيذا اليدور أثنياء عمليية الفرزو ويتنكد من فهمه 
 به وقدرته على التعامل مع هذه المخاطر.واستيعا

درب المتطوع جيدا  على كيفية التعامل مع المخاطر التي تحف بيئته ونشاطه يُ  .1
التطوعي ومن يتعياميل معهمو ويتم تحيدييد مسيييتوى التيدريب ونوعه على 

 .-لا سمل الله-أساس مدى احتمالية ونوع الخطر ومدى شدته وأثره إذا وقع 

عطى للممسسة عن عناصر مصادر التغذية الراجعة والتي تُ عتبر المتطوع أحد يُ  .5
فعيياليية ومحييددة يجييب أن تكون الخطرو ولييذلييك فييةن خطو  الإبلاغ والتواصييييل 

 يوجههيياوالتي  الجمعيييةبيوضيييوح ليجيميييع اليميجييالات ذات اليميخيياطر في 
 كما يجب إعلام المتطوع بها. ونو المتطوع

قيق فيهييا لتطوير ع والتحائمن تسيييجيييل الحواد  والوقيي الجمعيييةتسيييتفيييد  .6
 جراءاتها وسياساتها المتعلقة بالأمن والسلامة.إ وإحكام 

  



 

 لائحة العمل التطوعية

 المخاطر المتعلقة بالأشخاص -3

 سياسة

ي الخطر في أهمية اتخاذ إجراءات السييلامة وتوق  شييمون المتطوعين يدرك قسييم 
التعامل مع الأشخاص الذين هم أكثر عرضة للخطرو كالأطفال والمعاقين وكبار السن 

من أن المتطوعين ممهلين للتعييامييل مع  تيينكييديووالمرضيييى والمغتربين وغيرهمو 
هذه الفئات واحتياجاتهاو أو أنهم يتعاملون معهم في ظل وجود إشيييراف من قبل 

 واحتياجاتها.  ب للتعامل مع هذه الفئاتشخص مدر  

 الإجراءات

تحديد الفئات التي هي أكثر عرضة للخطر في الأنشطة والأدوار بيقوم القسم  .1
 ف المتطوعين بذلك.التطوعية التي يقدمهاو ويعر  

السيييلامية الخياصييية بالتعامل مع هذه الفئاتو وذلك  معلومياتيوفر القسيييم  .2
التعاون مع أو  وضيييع المنشيييورات التعريفيةبتطوير اللوائل الخاصييية بذلك أو 

 للمساعدة في ذلك. الجهات المختصة

يحرص القسم على إدراك ووعي وتنهيل المتطوعين الذين يتعاملون مع هذه  .1
 . أو المنشورات الفئات على هذه اللوائل

يقوم القسيييم بتقييم دور  للتينكد من التزام المتطوعين بهذه اللوائل أثناء  .1
 التعامل مع المتطوعين من الفئات الأكثر عرضة للخطر. 

 

 

  



 

 لائحة العمل التطوعية

 الشكوى والتظلم :  الفصل التاسع

 سياسة .1.1

 سواء   وسيياسة واضحة تكفل للمتطوعين رفع مشاكلهم أو التظلم  الجمعيةتتبنى 
أو محتسيييبا في حالة حدو  عدم توافق بين المتطوع  مباشيييرا   كان المتطوع معنيا  

ين ف المتطوعع وتعر  والخرين في بيئة العملو وتسيييعى لخلق بيئة منفتحة تشيييج  
 .بكيفية عرل المشاكل أو التظلمات

 الإجراءات

يتم إعلام المتطوع أثناء التوجيه بحقه في التظلم والإبلاغ وتقديم الشيييكوىو  -1
ويتم توضييييل أن الجمعييية منفتحيية ومتقبليية لييذلييكو كمييا يتم تبيين الخطوات 

 والاجراءات التي ينبغي اتباعها للتظلم ورفع الشكاوى. 

يتيينكييد القسيييم من وجود قنوات اتصييييال فعيياليية ومتوفرة لجميع المتطوعين  -2
 من تقديم الشكاوى والتظلم عند الحاجة إليه.  تمكنهم

 سياسة .1.2

على حل التظلمات بطريقة غير رسميةو وفي حالة  شمون المتطوعينيشجع قسم 
 العجز عن ذلكو يتبع القسم مجموعة من الاجراءات المحددة للتعامل معها. 

 الإجراءات

ل ل حالمباشييير والمعنيون بالتظلم كل الجهود من أج ورئيسيييهيبذل المتطوع  -1
التظلم بشييكل تعاوني وغير رسييمي. براجع سييياسييات حل النزاعات في قسييم 

 الإشراف والمتابعةم

أو لا يمكن معييالجتييه  حلييه بيينن التظلم لم يتم رئيسييييهإذا شيييعر المتطوع أو  -2
إرسيييال  عبر ةالرسيييمي ةو فةنه يتم الانتقال إلى الطريقةغير الرسيييمي ةبالطريق
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ان المباشييرو وإذا ك رئيسييهيترييمن تفاصيييل التظلم إلى  رسييميا   المتطوع خطابا  
   مدير التطوع. في التظلم فةنه يتم رفع الخطاب إلى  المباشر طرفا   رئيسه

 .محايدة لدراسة موضوع التظلم القسم لجنةكون ي -1

يتم تحديد موعد لعقد اجتماع بين المتطوع والمعنيين بالتظلم خلال أسبوعين  -1
ويكون هييذا الاجتميياع فرصييية لعرل التظلم  وتظلممن تيياريخ اسيييتلام خطيياب ال

والاسيييتمياع لفطراف المختلفية المعنيية بهذا التظلمو والنقاش والتباحث حول 
 الطرق المتاحة لمعالجة هذا التظلم.

يتم إتباع الاجتماع برسييالة اسييتجابة خلال خمسيية أيام من تاريخ الاجتماع يوضييل  -5
وع من المتطوعو ويتريييمن توضييييحا القرار المتعلق بالتعامل مع التظلم المرف

 لحق الطعن في القرار الصادر. 

في حالة الحاجة إلى مزيد من التحقيق والنقاش مع أطراف التظلم يتم إرسال  -6
 رسالة ل علام بتمديد الأيام الخمسة السابقة لموعد محدد.  

في حالة عدم رضيا المتطوع عن القرار الصادر بشنن التظلم المرفوعو يمكن له  -7
خلال خمسيية أيام من تاريخ إعلامه بالقرارو يوضييل فيها  رسييميا   يقدم طعنا   أن

 أوجه وأسباب الطعن على القرار الصادر. 

يتم تكوين لجنية مصيييغرة مختلفة محايدة لدراسييية الطعن المقدم بعد فهم  -1
حيثيات التظلم والاسيتماع لأطرافه المختلفةو وتقوم بةصدار قرار نهائي ملزم 

 غير قابل للطعن. لجميع الأطراف و 

 .بلاغ المتطوع بنتيجة الطعن خلال أسبوع من صدور قرار الطعنإ يتم  -9
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 التقنية :  الفصل العاشر

للتقنية دور كبير في تسييهيل التواصييل الخارجي المتعلق بقسييم إدارة التطوع في 
و حيييث تمك ن التقنييية من فتل نييافييذة للمجتمع تعرف واسيييتقطييابييا   الجمعييية تعريفييا  

في  الجمعيةو وفلسيييفية وسييييياسييية الجمعييةفي  ون المتطوعينشيييم بقسيييم 
ن الاسيييتخدام الجيد للتقنية كما يمك   وإشيييراكهمو والتعريف والنشييير لإسيييهاماتهم

من عرل وتسيييويق الفرص التطوعييية واسيييتقطيياب المتطوعين إليهيياو  الجمعييية
 وتعيينهم في الأدوار التي تناسبهم. 

كيمييا تمكن التقنييية الجمعييية من تسيييهيييل تواصيييلهييا الييداخلي المتعلق بييةدارة 
اليميتيطيوعييين وتيوجييههم وتييدريبهم والإشيييراف عليهم ودعمهم أثنيياء إدارة 
مهيامهم في الأحوال المختلفييةو كمييا تمكن التقنييية الجيييدة من فتل فرص جييديييدة 

 للتطوع أو متابعة أداء المتطوعين عن بعد. 

 سياسة .1.1

أهمية توظيف التقنية اء بما فيها من قسيييم شيييمون المتطوعين جمعية ءبتدرك 
الحديثة في التعريف ببرنامج إدارة المتطوعين وإدارتهم بما يرمن فعالية ودعم 

 تتخذ كافة الاجراءات الإدارية التي ترمن تحقيق ذلك.و عملية إشراك المتطوعينو 

 الإجراءات

ت المتوفرة وفعييالييية بييالمراجعيية الييدورييية لتقييم التقنيييا الجمعيييةتقوم  -1
اسيييتخييدامهييا في التعريف ببرنييامج إدارة المتطوعين وإدارتهم بمييا يريييمن 

 فعالية ودعم عملية إشراك المتطوعين.

تحديث التقنيات المتوفرة وطرق استخدامها عبر اتخاذ القرارات  الجمعيةتدعم  -2
لتفعيلها في التعريف بقسم -في ضيوء المراجعات الدورية-الإدارية والمالية

وإدارتهمو وذلك ضمن الإمكانات المالية والإدارية المتاحة شيمون المتطوعين 
 . للجمعية
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 سياسة .1.2

صيييفحاتها ومواقعها الإلكترونية في التواصيييل الخارجي المتعلقة  الجمعيةر سيييخ  تُ 
بهييدف التعريف والتسيييويق والنشييير لإسيييهييامييات  شيييمون المتطوعينبقسيييم 

 المتطوعين واستقطابهمو وتوضيل دورها في إشراكهم.

 الإجراءات

رؤيتهييا تجيياه المتطوعينو ورؤيتهييا في إشيييراكهمو وتنشييير  الجمعيييةتعرل  -1
إسيييهيامياتهم في تحقيق مهمتهيا على صيييفحياتهيا ومواقعهيا الإلكترونية 

 الخاصة بها.

طوعية المتوفرة بشكل دور  ومستمر على بعرل فرصيها الت الجمعيةتقوم  -2
صيييفحاتها ومواقعها الإلكترونيةو وذلك بهدف تعريف المتطوعين المحتملين 

 بها واستقطاب إليها. 

إلى تنويع صفحاتها ومواقعها الإلكترونية الخاصة بالتعريف  الجمعيةتسيعى  -1
 والاستقطاب للمتطوعين ضمن الإمكانات المتاحة. 

صيييفحاتها ومواقعها الإلكترونية الخاص بالمتطوعين بتحيديث  الجمعييةتقوم  -1
بشيكل دور  ومسيتمرو وتتفاعل مع الأسيئلة والاسيتفسارات والتعليقات التي 

 تصلها بشكل سريع ومستمرو وتسخر الموارد البشرية والمالية اللازمة لذلك.

 سياسة .1.1

لمهام ا وسيائل التقنية الحديثة في تعزيز التواصل الداخلي وإدارة جمعيةر السيخ  تُ 
الخاصييية بالمتطوعين والإشيييراف عليهم وإشيييراكهمو وتوفر الدعم الازم لتحقيق 

 ذلك. 
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 الإجراءات

المعييدات والخييدمييات والأذونييات التقنييية اللازميية لإشيييراك  اليجيمعيييةتيوفير  -1
المتطوعين في تعياملاتهيا الإلكترونيية اللازمية للتواصيييل والإشيييراف وتقديم 

وطبيعة الدور  الجمعيةتبار خصيييوصيييية الدعم بفي حالة اسيييتخدامهامو مع اع
 التطوعي. 

بمتابعة وتحديث المعاملات الإليكترونية الخاصييية بالمتطوعين  الجمعيةتقوم  -2
 بشكل سريع ومباشر. 

الدعم والتدريب الريييرور  لتمكين المتطوعين من اسيييتخدام  الجمعييةتوفر  -1
 في حال الحاجة إلى ذلك. بالجمعيةالأنظمة والتعاملات الإلكترونية الخاصة 

  



 

 لائحة العمل التطوعية


