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الترحيب 

مرحبــا بكــم في جمعيــة الإحســان للخدمــات الاجتماعيــة الــي تنفــذ منــذ - 14 ســنة - العديــد مــن البرامــج 
التطوعيــة، وخدمــة المجتمــع الــي شــارك فيهــا مــن خلالنــا أكــر مــن 500 متطــوع بواقــع أكــر مــن 37 ألــف ســاعة 

تطوعيــة، وكان لهــا أثــرٌ عــى شريحــة كبــرة مــن المجتمــع.

طبيعة الجمعية

جمعيــة خريــة تقــدم التنميــة لأفــراد المجتمــع والرعايــة للمحتاجــن بأســلوب يتحــرى الدقــة في البحــث والحــرص 
عــى كرامــة المحتــاج.

موجز السياق التاريخي للجمعية

بــدأت فكــرة إنشــاء الجمعيــة عــام 1424هـــ بمبــادرة مــن فضيلــة الشــيخ الدكتــور / محمــد بــن ســليمان الفــوزان 
 لحاجــة النطــاق لجهــة تقــدم الخدمــات الخريــة 

ً
ومجموعــة مــن أهــل الخــر بــرق بريــدة وذلــك نظــرا

والاجتماعيــة.

المهمة 

تقديم العمل الخري الرعوي والتنموي للمجتمع الذي يحقق التنوع والاستمرار لقطاع شرق بريدة.

الأهداف

توفر الموارد المالية اللازمة بما يضمن استمرار تحقيق أهداف الجمعية.. 1

تحسن مستوى أداء وكفاءة الجمعية.. 2

تحسن جودة خدمات الجمعية.. 3

تعزيز صورة الجمعية الإيجابية وتوسيع علاقاتها.. 4

الخدمة المجتمعية من خلال إشراك المتطوعن في برامج الجمعية.. 5

القيم 

ــل القــيم الأخلاقيــة الــي أوجبهــا        	  ــة: أداء الحقــوق لأهلهــا، وهــي أســاس جميــع الأعمــال، ومــن أجّ الأمان
ــة، والــي تحفــظ للمجتمــع المســلم أخلاقــه وقيمــه ومعاملاتــه.                                الإســلام ويحــرص عليهــا الجمعي

الصدق: تحري الصدق بالقول والعمل، وامتثال الشفافية والوضوح داخل الجمعية وخارجه.	 

العدل: الإنصاف في أداء الحقوق، فالعمل الخري هو روح العدالة.	 

الجــودة: تطويــر وتحســن المهــام لإنجــاز العمــل بإجــراءات محــددة واضحــة، ابتــداء مــن الممــول حــى 	 
المســتفيد.

التنظيم: العمل وفق الأنظمة والضوابط بتوازن، وبروح الفريق الواحد.	 

الكرامة: حفظ كرامة المحتاج في جميع التعاملات	 
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قسم التطوع ودوره وأثره في إشراك المتطوعين 

دور قسم التطوع في تحقيق رؤية الجمعية:

تنظيم عملية التطوع. 	 

توجيه جهود المتطوعن.	 

وضع الخطط والبرامج التدريبية اللازمة للمتطوعن.	 

تطوير بيئة العمل وتنميتها من خلال الاستفادة من جهود المتطوعن.	 

أهداف الجمعية من إشراك المتطوعن:

استقطاب أصحاب الخبرة من أفراد المجتمع لتحقيق رؤية الجمعية.	 

التوعية المستدامة.	 

الترابط الاجتماعي. 	 

استكمال الشواغر من الكوادر البرية في الجمعية.	 

 تنمية روح المساهمة والبذل والعطاء في المتطوعن لخدمة المجتمع.	 

إتاحة الفرصة للمتطوعن للمشاركة والتدريب لتقديم الخدمات والأنشطة.	 

فلسفة الجمعية المتعلقة بإشراك المتطوعن:

ــه إســهام       ــة  ول يــرى الجمعيــة أن المتطــوع شريــك أســاسي ومســتدام وصاحــب مصلحــة في رســالة الجمعي
نوعــي ممــز في تحقيقهــا يختلــف عــن إســهام الموظــف. 

العوائد الي تتحقق للجمعية من خلال المتطوعن:

تنفيذ بعض أعمال الجمعية الي يساهم بها المتطوعن.	 

الوقوف إلى جانب الكادر البري في أعمال الجمعية.	 

مساعدة الجمعية للتعرف عى احتياجات المجتمع وجذب الدعم له.	 

المساعدة بتعريف المجتمع عى أهداف الجمعية وتقييم خدماته له. 	 

تحقيق ساعات عمل تطوعية.	 



5

أمثلة للمشاريع الي يدخل فيها قسم التطوع في الجمعية:

تفطر الصائمن.	 

مؤونة رمضان.	 

سقيا التراويح.	 

هدية رمضان.	 

 تغليف التمور.	 

زكاة الفطر.	 

هدية العيد.	 

المراسلات لطلب الدعم. 	 

البحث الاجتماعي. 	 

التطوير والجودة.

 أن 
ً
ــق قــول رســول الله صــى الله عليــه وســلم وتوجيهــه ))إنّ الله يحــب إذا عمــل أحدكــم عمــلا مــن منطل

 انتهــاج 
ً
ــد للعمــل الخــري ملتزمــا ــه((  تســعى جمعيــة الإحســان للخدمــات الاجتماعيــة لتقــديم نمــوذج رائ يتقن

ــة  ــا يحقــق رضــا المســتفيدين مــن خــلال اســتحداث وتطبيــق منظومــة متكامل الجــودة في تقــديم خدماتــه بم
المســتحدثة  للمنظومــة  الفعّــال  الجــودة والتطبيــق  مــع متطلبــات ومعايــر ومواصفــات  تتــوائم  للجــودة 
والمراجعــة المســتمرة لسياســاتها وأهدافهــا وإجراءاتهــا بغــرض التطويــر والتحســن المســتمر ويقــدم الجمعيــة 
لمنســوبيه مــن القيــادات الإدارة والموظفــن عــدة دورات تدريبيــه في كل ســنة وقــد حصــل الجمعيــة عــى 

.)ISO9001:2015( شــهادة إدارة الجــودة

أثر الجمعية في المجتمع عامة وقسم التطوع خاصة )المروعات والثمرات(

يعمــل الجمعيــة مــن خــلال برامجــه ومشــاريعه المدروســة لتحقيــق الأثــر الفعــال في المجتمــع فهــو يقــوم عــى 
 و5 برامــج 

ً
ــا  رعوي

ً
ــا ــذ 12 برنامج ــة لهــم مــن خــلال تنفي ــة والتنموي ــديم الخدمــات الرعوي ــة 431 أسرة وتق رعاي

 الى تحقيــق التكافــل الاجتماعــي والمســاهمة في 
ً
توعويــة لــأسر وســبعة برامــج توعويــة وخريــة للمجتمــع هادفــا

التنميــة والتوعيــة لريحــة واســعه مــن المجتمــع واســتثمار طاقــات الشــباب وبنــاء المشــاريع التطوعيــة لخدمــة 
المجتمــع.
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  الهيكل التنظيمي

التواصل مع الجمعية

السعودية - القصيم - بريدة - حي الرفيعة

ص.ب 24000 بريدة 51311

هاتف : 0163255955 

فاكس : 0163255755

جوال : 0553255755

 http://www.ehsan.org.sa : الموقع

 :  info@ehsan.org.sa البريد الإلكتروني
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انضم إلينا

مكان المنظمة

الدائري الداخلي _ الضلع الرقي لمدينة بريده _ مقابل منتزه الرفيعة.
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سياسة الجمعية تجاه التطوع

تهــدف هــذه السياســة إلى بيــان ســبب إشراك المتطوعــن في الجمعيــة، ودورهــم فيهــا وفلســفتها الخاصــة 
بقــسم التطــوع بالإضافــة إلى بيــان القــيم والمبــادئ الــي يلــتزم الجمعيــة فيمــا يتعلــق بالتطــوع وإشراك 
المتطوعــن. كمــا تهــدف هــذه السياســة إلى بيــان التوجــه العــام للجمعيــة تجــاه المتطــوع وقــسم إدارة التطــوع،

يعتقد الجمعية أن الإشراك الكامل والمستدام للمتطوعن في الجمعية هو تحقيق لدور 
أساسي من أدواره كجمعية خري ولذلك يدير قسم إدارة التطوع باعتباره جزءا أساسيا من 

هيكل الجمعية لا يختلف عن أقسام الجمعية الأخرى في ذلك:

يوفــر الجمعيــة المــوارد المطلوبــة لتخطيــط وبنــاء وإدارة قــسم التطــوع، ويســعى إلى تحقيــق أفضــل . 1
التطــوع. وأقســام  المتطوعــن  إدارة  الممارســات في مجــال 

يوفــر الجمعيــة دورا خاصــا لمديــر إدارة التطــوع )ســواء كان متفرغــا أو جزئيــا(، وتراجــع مــدى قــدرة صاحــب . 2
الــدور عــى أداء مهــام إدارة التطــوع بشــكل مســتمر وتتخــذ الاجــراءات الإداريــة المطلوبــة بنــاء عــى ذلــك.

ــرا . 3 ــي تحــوي عن ــة، وال ــر قــسم التطــوع في وضــع الخطــة الاســتراتيجية الخاصــة بالجمعي يشــارك مدي
ــة. ــق بالتطــوع والمتطوعــن مــع الجمعي خاصــا يتعل

يطــور الجمعيــة فلســفته العامــة لإشراك المتطوعــن في أعمالــه، ويحــدد العوائــد والأهــداف الــي يســعى . 4
لتحقيقهــا مــن خــلال هــذا الأشراك.

يحــرص الجمعيــة عــى توعيــة كافــة الموظفــن والإداريــن بفلســفتها في إشراك المتطوعــن، وتوضــح لهــم . 5
أهميــة وفائــدة دور المتطوعــن في الجمعيــة وأســباب إشراكهــم فيهــا وفقــا لسياســتها المعتمــدة.

يطــور الجمعيــة سياســة وإجــراءات إداريــة خاصــة بإشراك المتطوعــن، تغطي كافة العمليــات والمتطلبات . 6
الإداريــة المطلوبــة لإدارة المتطوعــن وقــسم التطــوع، وتــبرز مــن خلالهــا قــيم الجمعيــة الخاصــة بمشــاركة 

المتطوعن.

يقوم الجمعية باعتماد وتدوين وتوثيق السياسات والإجراءات الخاصة بإدارة التطوع.. 7

ــأن السياســات والإجــراءات الخاصــة بقــسم إدارة التطــوع معلومــة ومفهومــة لكافــة . 	 يتأكــد الجمعيــة ب
ــون معهــم. المتطوعــن والموظفــن الذيــن يعمل

يحــرص الجمعيــة عــى الــتزام الموظفــن الذيــن يعملــون مــع المتطوعــن بالسياســات والإجــراءات المدونــة . 9
والمعتمــدة، ويحــرص عــى متابعــة ذلــك بشــكل دوري ومســتمر.

يعمــل الجمعيــة عــى جمــع التغذيــة الراجعــة مــن موظفــي قــسم التطــوع، ويعمــل عــى التحديــث الــدوري . 10
والمســتمر للسياســات والإجــراءات بنــاء عــى هــذه التغذيــة.
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يقــوم الجمعيــة بتخصيــص وقــت كاف في اجتماعــات مجلــس إدارتــه لمناقشــة القضايــا المتعلقــة بقــسم إدارة . 11
التطــوع وموظفيــه، ويتبــى تنفيــذ الاجــراءات المترتبــة عــى نقــاش القضايــا الخاصــة بهــم.

يرى الجمعية أن المتطوع شريك أساسي وصاحب مصلحة في رسالة الجمعية وله إسهام 
نوعي ممز في تحقيقها يختلف عن إسهام الموظف.

يقــوم الجمعيــة بتقيــيم أثــر برنامــج التطــوع بشــكل مســتمر ومنتظــم، وتتأكــد مــن كونــه معــززا لــه في . 1
تحقيــق رســالته عــى المتطــوع والمســتفيد، وتتخــذ الاجــراءات المناســبة لتطويــر القــسم ليحقــق ذلــك.

يقــوم الجمعيــة بتوفــر المــوارد المطلوبــة والدعــم الإداري والمعنــوي لتأهيــل وتمكــن المتطوعــن مــن . 2
تحقيــق  رســالة الجمعيــة.

عــام . 3 بشــكل  الجمعيــة  في  آرائهــم  لإبــداء  الفرصــة  المتطوعــن  جميــع  الجمعيــة  يعطــي 
ذلــك. حــول  الراجعــة  التغذيــة  وتقــديم  خــاص،  بشــكل  المتطوعــن  إشراك  برنامــج   وفي 

يقوم الجمعية باتخاذ القرارات الإدارية وفقا لهذه التغذية الراجعة.

يــدرك الجمعيــة أن عمليــة إشراك المتطوعــن هــي عمليــة ذات اتجاهــن تعــود بالنفــع عــى المتطــوع كمــا . 1
تعــود بالنفــع عــى الجمعيــة، ويــدرك أن إدارة المتطوعــن تختلــف عــن إدارة غــره مــن الموظفــن لكونــه 

يعمــل دون مقابــل مــادي ووفقــا لدوافــع مختلفــة ولذلــك لا يــرى المتطــوع مجــرد بديــل عــن الموظــف.

ــات ودوافــع المتطــوع وإســهامه في . 2 ــن رغب ــة ب ــار الموازن ــات إدارة التطــوع باعتب ــر القــسم كافــة عملي يدي
تحقيــق رســالة الجمعيــة وفقــا لسياســة الجمعيــة في إشراك المتطوعــن مــع مراعــات أفضــل الممارســات 

في هــذا المجــال.

يحــرص الجمعيــة عــى أخــذ التغذيــة الراجعــة مــن المتطوعــن بشــكل مســتمر ودوري للتأكــد مــن تحقــق . 3
العائــد النفعــي عــى المتطــوع مــن عمليــة التطــوع.

يلتزم الجمعية ببيان الحقوق الأساسية للمتطوعن وتؤكد عى التزامها بها.. 4
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دليل المتطوع

مقدمة عن الجمعية وتاريخه وفلسفة التطوع لديه:

المتطوع هو الريك المستدام في جمعية الإحسان للخدمات الاجتماعية ببريدة،	 

جمعيــة خــري تم إنشــاؤه عــام 1424هـــ بــإشراف جمعيــة الــبر الخريــة ببريــدة، يقــدم التنميــة لأفــراد المجتمــع 	 
والرعايــة للمحتاجــن في شرق بريــدة، بأســلوب يتحــرى الدقــة في البحــث، والحــرص عــى كرامــة المحتــاج.

ــاءات وأهــل الخــبرة والمحتســبن في مجــال التطــوع ويتعامــل معهــم 	  ــة بالترحيــب بالكف يقــوم الجمعي
ــوض المتطــوع،  ــه ومشــاريعه، ويعطــي مســؤوليات ويف ــم في برامج ــث يركه ــه المســاواة حي عــى وج
ويقــدم التدريــب المتخصــص لــه، وإدماجــه ضمــن هيــكل الجمعيــة، وإشــعاره بالانتمــاء للجمعيــة وتوفــر 

ــه ولإنجازاتــه وفــق دليــل سياســات وإجــراءات واضحــة خاصــة بالتطــوع. بيئــة عمــل آمنــة وداعمــة ل

مــر التطــوع بجمعيــة الإحســان بعــدة نشــاطات منهــا المشــاركة في تفطــر الصائمــن، هديــة العيــد، زكاة 	 
الفطــر، مؤونــة رمضــان، هديــة رمضــان، ســقيا التراويــح، هديــة الحــاج، تغليــف التمــور والبحــث الاجتماعــي 

والمرافــق لنــا، تحــت إشراف إدارة العلاقــات العامــة وتنميــة المــوارد.

التعريف ببيئة العمل:

ــة بريــده - مقابــل حديقــة 	  ــع الــرقي لمدين موقــع الجمعيــة: يقــع الجمعيــة عــى الدائــري الداخــلي - الضل
الرفيعــة،

يتكون الجمعية من عدة أقسام:	 

بــرج الإحســان: وهــو مبــى إداري يتكــون مــن 5 خمســة طوابــق، خصــص الأول والثــاني لإدارات الجمعيــة، 	 
والخامــس لقاعــات التدريــب، وبــاقي الأدوار للاســتثمار، ويعمــل الجمعيــة عــى فترتــن:

 	.
ً
– 12 ظهرا

ً
- الفترة الأولى: 	صباحا

 – 	 عشاءً.	 
ً
-الفترة الثانية: 4 عرا

أيام الدوام: من الأحد الى الخميس.	 

 مبــى الإدارة النســائية، ويتكــون مــن دوريــن يضــم الــدور الأرضي صالتــن تجاريتــن والــدور الثــاني مقــرًا 	 
لــإدارة النســائية ويتكــون مــن 3 مكاتــب وقاعتــن للــدورات التدريبيــة والتأهيليــة.

 مقر الخدمات المساندة، ويتكون من ثـلاثـة مستودعات، والمروع التنموي.	 

المبى الفندقي.	 

ملاحظة: يوجد لوحات تعريفية وتوجيهيه لأقسام الجمعية ومرافقه.

خــر 
َ
جميــع التفاصيــل الــي تخــص المتطوعــن يمكــن الاطــلاع عليهــا مــن خــلال وســائل التواصــل المذكــورة في ا
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هــذا الدليــل.

التوجيهات في بيئة العمل: 

أن يتحى المتطوع بالخلق الحسن مع عملاء الجمعية والعاملن به.. 1

أن يُظهر المتطوع الاستعداد التام لتحمل المسؤولية، وتنفيذ المهام الموكلة إليه عى أكمل وجه،. 2

الالتزام بأوقات التطوع المتفق عليها وتسجيل الحضور والانراف وفق الاجراء المحدد.. 3

العمل بروح التعاون مع الزملاء داخل الجمعية وخارجه.. 4

 أن يلــتزم المتطــوع بالحفــاظ عــى ممتلــكات الجمعيــة بالاســتخدام الأمثــل للمــوارد المتاحــة لــه مــن قبــل . 5
الجمعية.

ــة إلا بعــد الرجــوع . 6 ــاسم الجمعي ــة ب ــتزم المتطــوع بعــدم إعطــاء الوعــود للمراجعــن أو الجهــات الخارجي يل
 عــى ســلامة المتطــوع مــن الوقــوع في أي مخالفــات 

ً
للمســؤولن بالجمعيــة وأخــذ الأذن منهــم وذلــك حرصــا

قانونيــه.

 مــن . 7
ً
يلــتزم المتطــوع بعــدم جمــع التبرعــات ســواء كانــت ماديــة أو عينيــة إلا بعــد أخــذ الموافقــة كتابيــا

قبــل الجمعيــة وذلــك بأتبــاع الإجــراءات النظاميــة الخاصــة بتنظــيم عمليــة جمــع التبرعــات.

 يلــتزم المتطــوع بالحفــاظ عــى أسرار العمــل والمعلومــات الخاصــة بالجمعيــة وعــدم إفشــاءها خــارج . 	
الجمعيــة أو الحديــث بهــا مــع الآخريــن.
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نموذج اتفاقية تطوع

. اسم المتطوع/ـة: .................................... رقم هوية/ إقامة ..................................... 

 دور المتطوع/ـة: ....................................

يــرني أن أرحــب بــك كواحــد مــن المتطوعــن بمــروع ............................................... كمــا تعلــم، أنــا 
مســؤول قــسم التطــوع وســأكون مرجعــك المبــاشر للحصــول عــى الدعــم الــلازم كمتطوع/ـــة في هــذا المــروع. 

أرجــو لا تــتردد/ي في الاتصــال بــي بخصــوص أي استفســارات لديــك حــول دورك التطوعــي.

كمــا تم الاتفــاق معــك فإننــا نتطلــع إلى بــدء التطــوع معنــا مــن يــوم ........ ........ .............. ........ ........ 
الموافــق ........ ............... ........ ........ ........ مــع فــترة تدريــب واســتقرار لمــدة ...........................
..... نقــدم لــك فيهــا فرصــة العمــل في مــروع..............................................، مــع برنامــج توجيهــي 
للتعريــف بالجمعيــة والتدريــب عــى المهــام المطلوبــة منــك. بعــد فــترة التدريــب والاســتقرار، ســوف نقــوم 

بمراجعــة الاتفــاق معــك في العمــل التطوعــي معنــا.

ــا لمــدة ...........................، بواقــع ........................ســاعة لمــدة  كمــا تم الاتفــاق معــك، ســتتطوع معن
......... أيــام هــي ........، ............، .....................

نرجــو إذا لم تتمكــن مــن الحضــور في المواعيــد المتفــق عليهــا، أو لديــك مشــكلة معينــة، وكنــت ترغــب في تغيــر 
هــذه المواعيــد، الاتصــال بــي في المكتــب لمناقشــة الأمــر معــي. نأمــل أن تكــون قــد حصلــت عــى نســخة مــن 
وصــف دورك، والــي تحــدد طبيعــة العمــل التطوعــي والغــرض منــه. وســوف يــم ترتيــب جلســة تعريفيــة 
ــة عــن اليــوم الأول للعمــل مــن خــلال دليــل المتطــوع. هــذا وســوف نوفــر لــك مــا نحتــاج إلى معرفتــه  كامل
لجعــل تجربــة التطــوع معنــا جديــرة بالاهتمــام وممتعــة. وســوف يتيــر لــك بالطبــع الحصــول عــى نســخة مــن 

كتيــب المتطوعــن.

وأود أن أغتــم هــذه الفرصــة لتوضيــح توقعــات الجمعيــة مــن كل مــن المتطوعــن الجــدد لدينــا. وأود أن أؤكــد 
أن هــذا اتفــاق تطــوع والإلــزام فيــه شرفي فقــط، وأنــت حــر في الانســحاب في أي وقــت. 

توقعاتنا منك: 

نتوقع منك التطوع في الأوقات المتفق عليها واعلامنا إذا لم يكن ذلك ممكنا بالنسبة لك.

الالــتزام بأهــداف الجمعيــة وسياســاته مثــل تكافــؤ الفــرص والصحــة والســلامة والريــة وغرهــا مــن 
السياســات.

ما يمكن أن تتوقعه منا:

التوجيه الكامل وأي تدريب يلزم لمساعدتك عى القيام بدورك.
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الدعم المقدم مني لمساعدتك عى القيام بدورك.

المعاملة باحترام واستنادا إلى سياسات الجمعية في مثل تكافؤ الفرص، والصحة والسلامة.

تقديم التعويضات عن أي مروفات مالية، بالإضافة إلى التعريف بكيفية المطالبة بها. 

تزويدك بما يغطيه الجمعية من تأمن.

وآمل أن يكون ذلك مناسبا لك، وأتطلع إلى مناقشة دورك بمزيد من التفصيل في لقاء التوجيه. وشكرا                                                                                                      

 وفق ما يلي:
ً
للجمعية الحق في إنهاء خدمات التطوع، بحسب يراه مناسبا

انتهاء مدة التطوع المتفق عليها.

عدم التزام المتطوع بأوقات الحضور والانراف.

عدم التزام المتطوع بإنجاز المهام الموكلة إليه.

 مــن كلٍ منهمــا بمــا ورد فيــه واســتلم 
ً
حــرر هــذا الاتفــاق مــن نســختن وفي كل نســخة توقيــع الطرفــن إقــرارا

كل طــرف نســخة للعمــل بموجبهــا.

    المتطوع                                                                     مسؤول التطوع

الاســـــم :                                                                   الاســـــم :

التوقيع :                                                                     التوقيع :

                                          التـاريـخ:
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حقوق المتطوع:

أ-التقديم في كافة الفرص المتاحة:

للمتطــوع الحــق في التقــدم إلى الجمعيــة في كافــة الفــرص المتاحــة، ويحــق لــه توليهــا مــا دامــت تتوفــر 
فيــه المتطلبــات الخاصــة بالفرصــة التطوعيــة، ويكــون لــه مرونــة الاختيــار في وقــت التطــوع ومكانــه وطريقتــه 

بمــا لا يتعــارض وسياســة الجمعيــة ومتطلبــات الفرصــة التطوعيــة.

ب- تعريف المتقدم للتطوع بحالة الطلب:

يلــتزم الجمعيــة المقــدم إليــه بإعــلام كافــة المتقدمــن بوصــول طلباتهــم، وأنهــا قيــد الدراســة، وهــو 
ــة إلى فــرص  ــان أســباب الرفــض إن أمكــن والإحال ــولا أو رفضــا، وبي ــتزم بإعلامهــم بنتيجــة طلباتهــم قب يل

تطوعيــة أو جهــات أخــرى. 

ت- تقديم التوجيه المناسب للمتطوع:

يحــق لــكل متطــوع أن يحصــل عــى التوجيــه المناســب مــن قبــل الجمعيــة، وهــو يتضمــن التعريــف 
بالجمعيــة الــي ســيتطوع فيهــا، والأشــخاص الذيــن ســيتعامل معهــم، والأدوار والمهــام الــي ســيقوم 

بتنفيذهــا.  

ث- تعريف المتطوع بمهمته وصلاحياته:

يكــون للمتطــوع توصيــف لــدوره التطوعــي بحســب المعايــر الموضحــة في دليــل السياســات والإجراءات، 
ويحــق للمتطــوع الاطــلاع عليــه. وتلــتزم الجمعيــة والمتطــوع بحــدود هــذا الــدور. ولا يــم إحــداث تغيــرات أو 

تحديثــات عــى هــذا الــدور إلا بموافقــة مشــتركة مــن المتطــوع والجمعيــة.

ج- تعريف المتطوع بمرجعتيه: 

يــم تعريــف المتطــوع بالمرجعيــة الــي يعــود إليهــا المتطــوع خــلال أداء مهمتــه التطوعيــة، ويــم تزويــده 
بكافــة وســائل الاتصــال بمســؤوله المبــاشر لأخــذ المشــورة والتوجيــه والتدريــب في أثنــاء عملــه.

ح- الاحتواء والاحترام: 

للمتطــوع الحــق الكامــل في أن توفــر لــه بيئــة العمــل الخاصــة التقديــر والاحــترام اللائــق بــه، وأن يــم 
اعتبــار أرائــه ومقترحاتــه وملاحظاتــه بوصفــه عضــوا ينتمــي للجمعيــة.
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خ- السلامة:

يحــق للمتطــوع أن يمــارس دوره التطوعــي في بيئــة آمنــة مــن المخاطــر الــي تهــدد ســلامته البدنيــة أو 
ــة  ــا وكيفي ــراءات الســلامة وأدواته ــادي بخصــوص إج ــة الدعــم المعــرفي والم ــه الجمعي ــر ل النفســية، وأن توف
اســتخدامها وذلــك بنــاء عــى تقيــيم المخاطــر الــذي تقــوم بــه الجمعيــة كمــا في دليــل السياســات والإجــراءات.

د- الإشراف والتغذية الراجعة والتقييم:

يقــوم الجمعيــة مــن خــلال مســؤول العمــل التطوعــي باطــلاع المتطــوع عــى نمــوذج التقيــيم قبــل 
الانخــراط في المهمــة التطوعيــة والوقــوف عــى بنــوده مــع مــرف التقيــيم ليكــون المتطــوع عــى اطــلاع عــى 
بنــود تقييمــه مســبقا. واطلاعــه عــى نتائــج ســر مهمتــه التطوعيــة مــن خــلال اســتعراض مــا تم تحقيقــه أو 

ــذي أوكل إليــه والأخطــاء الــي قــد تكــون قــد حصلــت وكيفيــة علاجهــا.  إنجــازه ومــدى إتقــان العمــل ال

تكــون هنالــك جلســات متابعــة دوريــة أســبوعية أو شــهرية مثــلا للتأكــد مــن تحقيــق أهــداف المهمــة 
التطوعيــة مــن خــلال المعلومــات الــواردة مــن الميــدان أو المرفــن والمتعلقــة بــأداء المتطــوع وتحقيــق أهــداف 
العمــل. وعنــد الحاجــة يبقــى المتطــوع تحــت إشراف مســتمر أثنــاء تأديــة مهامــه التطوعيــة لتقــويم أدائــه 

ليتمــاشى مــع سياســات الجمعيــة.

يقــوم الجمعيــة بأخــذ التغذيــة الراجعــة مــن المتطــوع عــن أداء الجمعيــة وطبيعــة دوره التطوعــي 
ــار هــذه التغذيــة الراجعــة في تطويــر التطــوع في الجمعيــة.  وتعامــل مســؤوليه والموظفــن معــه، ويــم اعتب

)انظــر نمــاذج التقيــيم في دليــل السياســات والإجــراءات(.  

ذ- التدريب والتطوير

عنــد الحاجــة يخضــع كل متطــوع لفــترة تدريــب تحــت إشراف الجهــة المســؤولة عن التدريــب في الجمعية 
قبــل قيامــه بــأي مهــام تطوعية.

يــم مــن خــلال التدريــب استكشــاف قــدرات المتطــوع لمقابلتهــا بطبيعــة المهــام الــي تناســب قدراتــه 
ومهاراتــه وظروفــه واحتياجاتــه.

يم في بعض المهام التطوعية الخاصة تخصيص برنامج تدريبي يخصص فقط لأداء تلك المهمة.  

ــة كجــزء مــن برنامجــه  ــا الجمعي ــي يقدمه ــة ال ــع البرامــج التدريبي ــتزام بجمي يجــب عــى المتطــوع الال
ــه. ــن لدي ــاءات العامل ــر كف لتطوي

ر- سرية المعلومات

يقــوم الجمعيــة بجمــع معلومــات التواصــل الخاصــة بالمتطــوع بالإضافــة إلى بعــض البيانــات الشــخصية 
للمتطــوع، ويتعهــد الجمعيــة بالحفــاظ عــى خصوصيــة هــذه المعلومــات وعــدم تريبهــا لأي طــرف ثالــث 
دون علــم المتطــوع أو اســتخدامها لأي غــرض آخــر غــر الــذي جمعــت لــه، ويتحمــل الجمعيــة المســؤولية 

القانونيــة حيــال ذلــك. 
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ز- الغياب:

يحــق للمتطــوع عــدم الحضــور بســبب المــرض أو أي عــارض يحصل لــه يحول دون أدائه لــدوره التطوعي، 
بــرط أن يبلــغ مســؤوله المبــاشر بعــدم قدرتــه عــى الحضــور قبــل 24 ســاعة مــن موعــد حضــوره. وفي حالــة 

حــدوث أمــر طــارئ يــم إبــلاغ المســؤول في أقــرب فرصــة ممكنــة.

س- التظلم

يحــق للمتطــوع أن يرفــع تظلمــا أو شــكوى حــول أي قــرار أو ســلوك أو أســلوب في التعامــل والإدارة 
أو نحــو ذلــك يتعــارض مــع دوره التطوعــي وسياســة ومعايــر الجمعيــة في التطــوع، ويــم ذلــك بحســب 

ــراءات.   ــل السياســات والإج ــة في دلي ــراءات الموضح الإج

ش- التكريم والتقدير:

يحــق لــكل متطــوع ملــتزم إيجابيــا مــع الجمعيــة أن يحصــل عــى التقديــر والتكــريم الــذي يتــلاءم مــع 
احتياجاتــه ورغباتــه ضمــن إمكانــات الجمعيــة، وأخــذ مرئياتــه والتعــرف عــى احتياجاتــه لمواءمــة خطــة التطــوع 

عليهــا كجــزء مــن تقديــر إســهامه في تحقيــق رســالة الجمعيــة

ص- إنهاء العقد أو تغير الفرصة التطوعية:

يمكــن للمتطــوع أن ينهــي تعاقــده مــع الجمعيــة الــذي يتطــوع فيــه، أو تغيــر الفرصــة التطوعيــة الــي 
يقــوم بتنفيذهــا في أي وقــت يشــاء، بــرط ألا يؤثــر ذلــك في ســر العمــل الخــاص بالجمعيــة والتزامــات 
المتطــوع الأساســية تجاهــه بشــكل كبــر. ويــم أخــذ ملاحظاتــه وتغذيتــه الراجعــة تجــاه الجمعيــة وتجربتــه 

التطوعيــة عنــد إنهــاء العقــد أو تغيــر الفرصــة التطوعيــة. 

التزامات المتطوع:

أ-المسؤولية الاجتماعية: 

يلتزم المتطوع بتقديم عمله بتفانٍ واحترافية تحقيقا لأهداف الجمعية الموكلة إليه دون تقصر أو خلل. 

ب-التوقيع عى الاتفاق الرفي:

يقــوم المتطــوع والجمعيــة بعمــل اتفــاق شرفي يوضــح توقعــات الجمعيــة مــن المتطــوع، وتوقعــات 
ــة.  المتطــوع مــن الجمعي

ت-الدوام وأوقات العمل:

يلــتزم المتطــوع بالســاعات المحــددة للتواجــد في المكتــب أو في الميــدان بحســب طبيعــة المهمــة والبرنامــج 
الــذي يــوكل إليــه عنــد كل برنامــج.
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ث-  سياسة الخصوصية والرية:

يلــتزم المتطــوع بالحفــاظ عــى سريــة جميــع المعلومــات ذات الخصوصيــة؛ المتعلقــة بالجمعيــة أو بطبيعــة 
البرنامــج التطوعــي والمســتفيدين منــه، ولا يســتهن في الحفــاظ عــى سريتهــا بالطــرق المعتمــدة، ولا يقــوم 

بإفشــائها لطــرف ثالــث أو اســتخدامها خــارج إطارهــا الطبيعــي. 

قــد يطلــب الجمعيــة مــن المتطــوع توقيــع تعهــد بالحفــاظ عــى خصوصيــة المعلومــات وعــدم إفشــائها 
والــتزام كافــة إجــراءات الحفــاظ عــى سريتهــا، وذلــك إن تطلــب الأمــر. 

ج- تضارب المصالح 

يعــرف تضــارب المصالــح عــى أنــه “الوضــع أو الموقــف الــذي تتأثــر فيــه موضوعيــة واســتقلالية قــرار 
المتطــوع في أثنــاء أدائــه لوظيفتــه بمصلحــة شــخصية ماديــة أو معنويــة تهمــه هــو شــخصيا، أو تهــم أحــد 
أقاربــه، أو أصدقائــه المقربــن، أو عندمــا يتأثــر أداؤه لاعتبــارات شــخصية مبــاشرة أو غــر مبــاشرة، أو بمعرفتــه 

بالمعلومــات الــي تتعلــق بالقــرار. 

 في المصالــح مــع دوره بوصفــه 
ً
يلــتزم المتطــوع بعــدم المشــاركة في أي نشــاط مــن شــأنه أن يُعــدّ تضاربــا

، وعنــد وقــوع ذلــك يقــوم بإعــلام مســؤول التطــوع بشــكل مبــاشر. 
ً
متطوعــا

ح- العروض والهدايا

ــا مــن أي مؤسســة ســواء أكانــت مــن الريحــة المســتفيدة مــن  ــول الهداي ــتزم المتطــوع بعــدم قب يل
ــاء لأجــل العمــل التطوعــي. ــاء والأقرب البرنامــج أم مــن الأصدق

يشمــل ذلــك الهدايــا النقديــة أو العينيــة وأيــة هدايــا ثمينــة، ويســتثى مــن ذلــك الهدايــا الصغــرة مثــل 
عــدّ في أعــراف الجمعيــة بأنهــا مقبولــة وغــر مكلفــة، 

ُ
الحلويــات، والبســكويت، والزهــور أو غرهــا الــي ت

وينبغــي أن يقتــر ذلــك عــى الاحتفــالات الموسميــة. 

 يجــب التشــاور مــع المــرف 
ً
إذا كان المتطــوع غــر متأكــد مــن طبيعــة الهديــة وإمكانيــة قبولهــا أولا

الخــاص بــك.

خ- المظهر الشخصي والذوق العام:

بحســب سياســة الجمعيــة وطبيعــة المهمــة التطوعيــة يلــتزم المتطــوع بالتقيــد بالــزي الملائم لقــيم وعادات 
وأعــراف البلــد الــي يــم أداء العمــل التطوعــي مــن خلالــه.  ويجــب أن ينســجم والديــن الإســلامي الحنيــف، 

ويراعــى الشــعور العــام والآداب والتعــاليم الإســلامية في مظهــره وترفاتــه وتعاملــه مــع الآخريــن. 
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الميثاق الأخلاقي للمتطوع:

العهد:

الالــتزام بواجبــات ومســؤوليات العمــل أمــام الله، ثم أمــام الجمعيــة.  »وأوفــوا بالعهــد إن العهــد كان 
مســئولا«(

الأمانة: 

الحفــاظ عــى أمانــة العمــل وأسراره، وعــدم إفشــالها، والمحافظــة عــى الأصــول والأجهــزة المؤتمنــن 
عليهــا. »والذيــن هــم لأماناتهــم وعهدهــم راعــون.« 

القوة في الأداء:

إتقــان أداء المهــام بكفــاءة وتمكــن، ونبــذل مــا بوســعه مــن قــوة في ســبيل تحقيــق أحســن النتائــج. »إن 
خــر مــن اســتأجرت القــوي الأمــن« 

مراقبة النفس:

الرقيــب في تأديــة الواجبــات هــو الله عــز وجــل فيجــب أن يســتحضر رقابــة الله عــز وجــل أولا.. ثم الضمــر 
الحــي ليكــون ســجية وخلــق في الاعمــال. »ألم يعلــم بــأن الله يــرى.« 

الثقة بالجميع: 

ــة  ــة المتبادل ــاء الثق ــة، لبن ــن والمســتفيدين في الجمعي ــة، وحســن الظــن بالعامل ــاء الثق الحــرص عــى بن
والعلاقــات المتينــة. »واخفــض جناحــك للمؤمنــن.« 

الاحترام: 

احــترام اللوائــح، والضوابــط، والعقــود، والحــرص عــى تحقيــق رؤيــة وأهــداف الجمعيــة. »المســلمون 
عــى شروطهــم« 

حسن السمت والخلق: 

الســعي في إبــراز المظهــر الحســن للنفــس وللجمعيــة والــرقي بأســلوب التخاطــب والحديــث مــع العاملــن 
ــاس  ــق الن ــة والابتســامة وانبســاط الوجــه وحســن الاســتماع.  ))وخال ــة الهادف والمســتفيدين، بالكلمــة الطيب

بخلــق حســن((  
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الالتزام بالمبادئ: 

الالــتزام بمبــادئ الإســلام بإخــلاص وصــدق، والابتعــاد عــن مواطــن الريبــة والشــك. ))فمــن اتقــى 
الشــبهات فقــد اســتبرأ لدينــه وعرضــه((.  

الانتماء الخري: 

الاعــتزاز والفخــر بالعمــل في جمعيــة الاحســان الخــري، والــذي يقــدم الخــر والعطــاء للمجتمــع، وأن 
ــوا الخــر لعلكــم تفلحــون. ــذل الخــر »وافعل النجــاح في هــذا العمــل الخــري الســامي مقــترن بب

غر مسموح بتصوير هذه الوثيقة وعند الحاجة لنسخة يم طلبها من ممثل الإدارة

تطوع – ج - 01 رمز الوثيقة

تاريخ المراجعة القادمة تاريخ الإصدار رقم الإصدار 

1439/10/15هــ 10/15/	143هـ 0 / 1

الإعداد والمراجعة والاعتماد

التوقيع الوظيفة الاسم

مدير إدارة العلاقات وتنمية 
الموارد 

فهد الرشودي 

الإعداد
إداري الجودة  وائل المنر 

منسق الجودة  فاخر الغزالي 

المراجعة
إداري الجودة وائل المنر 

المدير التنفيذي  فريح بن احمد الفريح  الاعتماد
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الغرض 1
تحديد المهام والمسؤوليات لقسم التطوع والمسؤولن عن تنفيذها.

المجال 2
يُطبق هذا الإجراء عى عمليات قسم التطوع .

التعريفات 3
المتطوع : هو الشخص القادر أو يتمتع بمهارة أو خبرة ويرغب بأداء واجب اجتماعي طواعية ولا 

يكون له أي مردود مادي أو وظيفي مقابل الجهد المبذول.
1-3

النماذج المستخدمة 4
الرمز النموذج
تطوع – ن – 01 - 01 استمارة تسجيل متطوع.  1-4
تطوع – ن – 01 - 02 تقرير. 2-4
تطوع – ن – 01 - 03 عقد تطوع. 3-4
تطوع – ن – 01 - 04 الاحتياجات التدريبية للمتطوعن. 4-4
تطوع – ن – 01 - 05 الاحتياجات من المتطوعن. 5-4
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21

خطوات العمل 5
استقطاب المتطوعن:  

· يقوم قسم التطوع بحر احتياج الإدارات من المتطوعن وفق نموذج تحديد 	
الاحتياجات.
· يقوم قسم التطوع بعرضها عى المدير التنفيذي لاعتمادها.	
· بعد المصادقة من قبل المدير التنفيذي تقوم إدارة القسم بالتعاون مع بقية 	
· الإدارات بإعداد الخطة مع أخذ الاعتبار في الأمور التالية:	

فئة المتطوعن )طلاب، جامعي، موظف .....(. 1
طرق التواصل مع المتطوعن. . 2
احتياجات المتطوعن للمشاركة. . 3
تحفز وتشجيع المتطوعن. . 4
أفضل وقت للاستقطاب. . 5
تحديد قنوات التسويق والاستقطاب مثل )نماذج قوقل – موقع الجمعية -منصة . 6

 باذل( 
ونر الإعلان عبر مواقع التواصل الاجتماعي )تويتر – موقع الجمعية - الوتس- الفيس بوك 

– الاستقرام(  
تحديد تاريخ بدء وانتهاء الإعلان.. 7
من سيقوم بعملية الاستقطاب؟ . 	
بعد الانتهاء من الخطة يم رفعها للمدير التنفيذي للاعتماد. . 9
بعد الانتهاء من اعتماد خطة الاستقطاب يم تعميم الخطة عى إدارات الجمعية.. 10
يقوم قسم التطوع بإعلان الفرص التطوعية حسب الخطة الي تم اعتمادها. . 11

1-5

الفرز والاختيار من المتقدمن:

يقوم قسم التطوع بتقييم كافة طلبات التقديم.  .1

يقوم قسم التطوع بتبليغ المتقدمن بوصول طلباتهم واستلامها.  .2

يقوم قسم التطوع بمراجعة أوراق المتقدمن بالتأكد من جميع المتطلبات الموضحة في الإعلان.  .3

يم اعداد قائمة تحتوي عى بيانات المرشحن )الاسم – جوال – مجال التطوع(  .4

2-5

المقابلة الشخصية:

ــة الشــخصية ويقــوم  ــة المقابــلات لتحديــد موعــد المقابل يقــوم إداري التطــوع بالتواصــل مــع لجن  .1
بإبــلاغ المتطــوع بموعــد المقابلــة والهــدف منهــا.

لجنة المقابلات تتكون من إداري عمل التطوع ومسؤول قسم التطوع  .2

ــة  ــاس مــدى جدي ــة الاحســان وقي ــة ترســيخ قــيم العمــل التطوعــي في جمعي الغــرض مــن المقابل  .3
المتطــوع واســتعداده للعمــل التطوعــي وبنــاء الانتمــاء والارتبــاط مــع الجمعيــة ودراســة الصفــات 
الشــخصية للمتطــوع والاطــلاع عــى الأوراق الثبوتيــة )الهويــة الشــخصية( والحصــول عــى صــور 

منهــا.

يم تسجيل المتطوعن الذين اجتازوا المقابلة الشخصية في قاعدة بيانات المتطوعن.  .4

3-5
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اللقاء التعريفي:

ــة العمــل بجمعيــة الاحســان الخــري واســتعراض  الهــدف مــن هــذا اللقــاء تعــرّف المتطــوع عــى بيئ
برامجــه ومروعاتــه ويــم خــلال هــذا اللقــاء:

التعــرف عــى رؤيــة الجمعيــة ورســالته وقيمتــه وتاريخــه وتطــوره ونمــو مــوارده البريــة والماديــة   .1

والجوائــز الــي حصلــت عليهــا.

الهيكل الإداري للجمعية واستعراض إداراته وبرامجه ومروعاته.  .2

الأهــداف الاســتراتيجية وترجمتهــا في الخطــة التشــغيلية وأهــم مــا تم تحقيقــه مــن خطتهــا   .3

الحاليــة. الاســتراتيجية 

التقريــر  مــن  الجمعيــة ونســخة   وبعــض مطبوعــات 
ً
 متكامــلا

ً
 تعريفيــا

ً
المتطــوع ملفــا تســليم   .4

بالجمعيــة. بجولــة  والقيــام  التعريفــي  الفيلــم  وعــرض  الصحفــي 

5. عــرض لفــرص التطــوع وحســاب الســاعات ونقــاط الاتصــال والتواصــل بــن المتطــوع واســتعراض 

التفصيليــة واســتكمال  التســجيل  اســتمارة   وإجاباتهــا واســتعراض 
ً
الأكــر شــيوعا الأســئلة 

ــرد عــى التســاؤلات. ــه وال بيانات

4-5

التعاقد:

يقوم المتطوع بمساعدة المنسق بتحديد الاعمال التطوعية الي سيشارك فيها المتطوع تحت   .1
إشراف مدير الإدارة وبالتنسيق مع الإدارات المعنية.

يم تحرير عقد عمل تطوعي وتحديد موعد لتوقيع العقد وإبلاغ المتطوع بالموعد  .2

يقوم المتطوع ومدير قسم التطوع بتوقيع عقد العمل التطوعي ويحصل المتطوع عى نسخة   .3
منه.

يقوم المتطوع بتسجيل كلمة في سجل المتطوعن كما يم التقاط الصور التذكارية.  .4
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الدورة التقديمية:

الهــدف مــن هــذه الــدورة تعــرف المتطــوع عــى فريــق العمــل الذي سيشــارك فيه وعى اســتراتيجياته 
وألياتــه ويــم خــلال هــذه الدورة:

توضيح الهدف من البرنامج وكيف أنه يبرز الرؤية والرسالة والقيم الخاصة بالجمعية. . 1

ليات العمل واللوجستيات الخاصة به والنماذج المستخدمة والتحديات . 2
َ
طريقة وا

والصعوبات وكيفية مواجهتها مع عرض نموذج من سابق الاعمال.

التعرف عى فريق العمل والمسؤول المباشر وأحد الممارسن لنفس العمل والاتفاق عى . 3
لياته.

َ
نقاط الاتصال وا

تسليم أدوات ممارسة العمل وبطاقة التعريف الخاصة بالمتطوع. 4

لا يــم التواصــل بــن المتطــوع والجمعيــة إلا مــن خــلال قــسم التطــوع بالجمعيــة حــى حضــوره . 5
للــدورة التقديميــة الــي يشــارك فيهــا المتطــوع والقائمــون عــى العمــل مــن الإدارات المعنيــة 

وبعــد ذلــك يــم التواصــل مبــاشرة بــن المتطــوع والقائمــن بالأعمــال.

6-5
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خطوات الية المتابعة والدعم والإشراف.

تقوم إدارة التطوع أثناء العمل بالإشراف والمشاركة في الاعمال بهدف التأكد من الالتزام من . 1
الطرفن )المتطوع والإدارة المعنية( وتيسر العمل والتواصل وتذليل العقبات بالإضافة للتقييم 

والمتابعة واستخدام النماذج المخصصة

يم التأكد من اطلاع المتطوع عى الدليل التعريفي ودليل المتطوع الخاص بالجمعية.. 2

يقوم المرف عى الدور بالقيام بعملية التوجيه للمتطوع )تعريفه بالجمعية والموظفن وكل . 3
من له علاقة به( قبل تمكينه من الدور أو المهمة المحددة.

إيجاد ملف خاص بالدور التطوعي يطلع عليه المتطوع.. 4

يشارك المرف في البدايات للتنفيذ مع المتطوع ويقدم له الدعم والإشراف.. 5

حماية المتطوع وذلك بمتابعة العمليات واستخدام النماذج، وهي: التعويض المالي، احتساب . 6
الساعات، الشكوى والتظلم، تقييم المخاطر.

تحفز المتطوعن المستمر لطلب الدعم والمساعدة والسعي لتوفر بيئة داعمة ومقدرة.. 7

يقدم استبانة للمتطوع يقيم فيها الجمعية والمتطوعن والدور التطوعي.. 	

التقييم والتطوير:. 9

 لنماذج التقييم المعتمد.
ً
يم التقييم المزدوج طبقا

 يلتزم بتوفر البيئة الدافعة لإبداع وذلك بتنفيذ جميع مقترحات المتطوع لتطوير العمل 
أو توضيح أسباب عدم تنفيذها كما تدعم العمل المبني عى إعلاء القيم من خلال المشاركة 

والشفافية والمرونة والمسؤولية والنقل الصادق للحق.

 نــادي التطــوع يــم تقييمــه بصــورة شــهرية ويــم فيــه تقــديم الانطباعــات والأفــكار والتجــارب وأفضــل 

الممارســات وجائــزة   لأفضــل أداء تطوعــي بالإضافــة للنشــاطات الأخــرى.

7-5
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خطوات تحفز ودعم وتقدير وتكريم المتطوعن:

· يحــدد الجمعيــة دوافــع واحتياجــات كل متطــوع مــن عمليــة التطــوع مــن خــلال متابعــة مســؤول 	
التطــوع للمتطــوع ومراقبتــه لــه في بيئــة العمــل.

· مــا 	 عــى  الأفــراد  لــوم  عــدم  ثقافــة  والمتابعــة  الإشراف  عــن  المســؤول   تشــجيع 
ما يواجهون من صعوبات.

·  التخطيط والإعداد الجيد من الجمعية لعملية التكريم الرسمي باعتباره جزءا 	
أساسيا من خطة ومزانية مشاريعه التطوعية.

·  مكافأتهم بتحمل تكاليف دورة تدريبية خاصة أو تمثيل الجمعية في لقاء أو 	
مؤتمر أو فعّالية وغرها مما يبرز التزام الجمعية تجاه المتطوعن .

· سعي الجمعية إلى توفر الموارد المالية اللازمة لتنفيذ التكريم عى الوجه الذي يحقق الأهداف 	
المرجوة منه.

· تحفز المتطوعن وتقدير جهودهم الي يبذلونها.	

· الثناء الحسن عى الجهود المبذولة.	

 عنــد الانتهــاء مــن التطــوع يقــوم الجمعيــة بتكــريم المتطوعــن بواحــد أو أكر مــن الاســاليب التالية:	·

عقد حفل تكريم للمتطوعن يم منحهم فيه شهادات تقدير.. 1

إطلاق أسماء المتمزين منهم عى لوحة الرف داخل الجمعية.. 2

تكريمهم عن طريق نرات مطبوعة تتضمن أسماهم وصورهم ودور كل واحد منهم.. 3

إنشــاء قصــص نجــاح للمتمزيــن منهــم ونرهــا عــى موقــع الجمعيــة الالكــتروني أو حســابه عــى . 4

مواقــع التواصــل الاجتماعــي وفي نــرات الجمعيــة.

ــة بعــد انتهــاء فــترة 	· ــي قضاهــا في الجمعي ــح المتطــوع شــهادة تطــوع عــن فــترة التطــوع ال ــم من ي
التطــوع.
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توثيق الجهود التطوعية وتقدير قيمة العمل التطوعي:

عــى الجمعيــة الاحتفــاظ بالوثائــق والســجلات الــي توثــق جهــود المتطوعــن حيــث تحتــوي عــى مــا 
يــلي:

صورة هوية.. 1

السرة الذاتية.. 2

صور شخصية.. 3

عقد التطوع.. 4

برنامج عمل المتطوع. 5

نتائج تقييم الأداء.. 6

صورة شهادة التطوع.. 7

يقوم قسم التطوع بإنشاء قاعدة بيانات عبر الحاسب يحتوي عى مايلي :

اسم المتطوع.. 1

البرنامج/المروع.. 2

الوظيفة التطوعية.. 3

تاريخ بدء التطوع.. 4

عدد ساعات العمل التطوعية اليومية.. 5

عدد ساعات العمل التطوعية الكلية.. 6

10-5
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إدارة المخاطر في العمل التطوعي:

عــى الجمعيــة اتخــاذ بعــض الخطــوات اللازمــة لتقليــل المخاطــر الــي يمكــن أن يتعــرض لهــا مــن خــلال 
التعامــل مــع المتطوعــن:

 أن هــذا العمــل . 1
ً
يجــب عــى المتطــوع تقــديم طلــب تطــوع وتوقيــع عقــد تطــوع ويكــون واضحــا

.
ً
ــا . او مســتقبلا وأن أي تعديــل عــى ذلــك يجــب أن يكــون كتابي

ً
ــا ــدون أجــر حالي تطوعــي ب

في بعــض الوظائــف التطوعيــة والحساســة )الوظائــف الماليــة، وظائــف في مجــال الرعايــة الصحية، . 2

الوظائــف الــي ســيم التعامــل بهــا مــع النســاء أو الأطفــال... الــخ( يجــب الحصــول عــى عــدم 

محكوميــة أو التأكــد مــن ملفــه الجنــائي أو ســلوكياته ونزاهتــه مــن خــلال الاتصــال بالمعرفــن.

تأمــن المتطــوع ضــد إصابــات العمــل أو إلزامهــم بوجــود تأمــن أو التوقيــع عــى عــدم المســؤولية . 3

عــى المؤسســة في حــال عــدم توفــر أي إمكانيــة لذلــك.

توفر مستلزمات السلامة العامة للمتطوعن حسب طبيعة الوظيفة.. 4

11-5

أساليب استخدام تكنولوجيا المعلومات في التطوع:

 لتوفر وسائل الاتصال الحديثة وانتشار الإنترنت ومواقع التواصل فبالإمكان الاستفادة من 
ً
نظرا

تكنولوجيا المعلومات من خلال تطوير موقع عى الإنترنت للجمعية وإنشاء حساب عى مواقع 
التواصل الاجتماعي المختلفة وذلك:

نر سياسات التطوع وحقوق المتطوعن.. 1

نر طلبات التطوع مع امكانية تقديم طلبات التطوع من خلال الموقع.. 2

نر معلومات عن المتطوعن وإنجازات المتطوعن بمختلف الوثائق النصية، المرئية، . 3

المسموعة.

التفاعل مع المتطوعن الجدد والمحتملن واستطلاع آرائهم.. 4

التفاعل مع المجتمع المحلي.. 5

تكريم المتطوعن بحيث يم اختيار أفضل متطوع ونر ذلك عى الموقع.. 6
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الميثاق الأخلاقي لمدير التطوع:

يهدف هذا الميثاق إلى توضيح القوانن والقيم والمبادئ الي تحكم قواعد العمل التطوعي من 
قبل مدير التطوع، وتوضح شروطه، وتحدد مسؤولياته وواجباته، وتحفظ حقوقه في أثناء العمل 

التطوعي من خلال سياسة الجمعية والبيئة الي يعمل فيها. 

القيم والأخلاق:

الالتزام بالقيم والأخلاق بناء عى مبادئ القرآن والسنة.. 1
اللطف والكرم في جميع الإجراءات لتقليل الأذى الذي قد يلحق بالمتطوعن . 2

وغرهم أثناء أداء الواجبات من قبل أفراد العمل التطوعي.
المواطنة والعمل الخري:

يجب عى مدير التطوع إظهار أهمية العمل التطوعي للمجتمع وللمتطوعن وللجمعية ولأفراد 
العاملن وللمستفيدين. ويم ذلك عن طريق:

شرح أهمية العمل التطوعي.. 1
تقدير الأعمال الي يقوم بها كل متطوع.. 2
تطوير الخدمات التطوعية بما يتفق مع رؤية الجمعية.. 3
شرح دور المتطوعن للعملاء.. 4
تثقيف الموظفن حول العمل التطوعي.. 5
 عمل مع الآخرين.. 6

َ
التطوير المستمر لفلسفة العمل التطوعي بوصفه قاعدة

الاحترام: 

الاحترام من أساسيات العمل التطوعي، ويجب عى مدير قسم التطوع إظهار الاحترام 
للمتطوعن وللجمعية ولموظفي الجمعية وللمجتمع ولمهنته التطوع ويكون ذلك من خلال:

 للمتطوعن:	- 

احترام القدرات المختلفة. -	

توفر الفرصة للمساهمة في القرارات الي تؤثر في أدوارهم. --

احترام دوافع العمل التطوعي والسعي لتلبية الاحتياجات. --

احترام الرية إلى أعى درجة ممكنة. --

تحقيق نمو الشخصية. --
 للجمعية:-- 

دعم رؤية الجمعية ورسالتها وأهدافها.. 1

تمثيل الجمعية بشكل فعال داخل المجتمع.. 2
 للمستفيدين:-- 

السعي لفهم احتياجاتهم وتطوير الخدمات لتلبية تلك الاحتياجات. -	

احترام خصوصية الأفراد. --

13-5
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إنهاء خدمة المتطوعن:

يم إنهاء خدمة المتطوع في الحالات التالية:

انتهاء مهمة وخدمة التطوع أو انتهاء مدة البرنامج أو المروع.. 1

الاســتغناء عــن المتطــوع في حــال ارتكابــه مخالفــة أو خرقــه لنظــام الجمعيــة تكــون فيهــا . 2
العقوبــة الاســتغناء عــن خدماتــه.

العجز أو المرض الذي لا يستطيع المتطوع من خلاله الاستمرار في العمل التطوعي.. 3

بناء عى طلب المتطوع.. 4

ضبط ومراقبة العملية

المرفقات
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بيان التعديلات
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