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 مقدمة

جمعية التنمية  التطوع التي من شييييييييييأعلاا تن يم ع  ة    آلياتتحديد وتوضييييييييييي    الآليةالغرض من هذه  

والحقوق والواجبيات للا  والتي نوضييييييييييييين الإلايا جملية من الإجراءات  لمتطوعين بلايا   مع ا  الاهليية ققرععية

التي علايد  من لا لهيا لحميايية المتطوعين وتحفيزهم ل يييييييييييييميان اسيييييييييييييتمراريية العمي  التطو    الطراين و 

 قك  كفاءة.

 أنواع التطوع: 

 بشك  مستمر •
ً
 . تطوع دائم: أن يكون المتطوع عام 

 تطوع مؤ ت: وهو أن يكون التطوع إما:   •

 لفترة زمنية محددة أو لفترات زمنية متقطعة حسب الحاجة. -

 لنشاط محدد ومعين اقط أو لجملة اعاليات محددة.  -

 أساليب التطوع: 

 التطوع المستمر: كام  الو ت اليومي.  •

 والمتطوع. جمعية التنمية الاهلية ققرععة  التطوع الجزئي: جزء من الو ت حسب الاتفاق قين   •

 والمتطوع.جمعية التنمية الاهلية ققرععة  التطوع المشروط: حسب الشروط المتفق عللإلاا قين  •

 توصيف الفرص التطوعية: 

قالتوصييييييييييييل الد يق لك  ارصييييييييييية تطوعية  جمعية التنمية الاهلية ققرععة  قتقوم وحدة إدارة التطوع  

المطلوبة من المتطوع والتي تلبي احتياج الجمعية  قك  شييييييييييفااية ووضييييييييييور  موضييييييييييحة المهام والمهارات  

كما توضييين هذه الفرل الفوائد والعوائد التي دعود عالم المتطوع من هذه الفرصييية وابيعة الإشيييرا   

واليييدعم اليييذل سييييييييييييييح ييييييييييييييي  علييييت من الجمعيييية  وتحليييي  ا  ييياار ا حتملييية وتحيييدييييد الإجراءات التي 

 .ستقوم قاتخاذها لتخفيل تأثير هذه ا  اار

 حقوق المتطوع: 

أهدا    .1 ف  تحقيق   
ً
قاحترام وثقة وشفااية  وأن جهوده دساهم اعليا جمعية التعام  معت 

 . التنمية الاهلية ققرععة

 عت قطريقة مهنية وواضحة عالم مناخ الجمعية وتن يماتلاا والمعلومات ال رورية للقيام   .2
ّ
اا

 قمهامت. 

 مساعدتت عالم إقراز  دراتت ومواهبت.  .3

 توظيل اا اتت و دراتت ل ستفادة منلاا قأكبر  در. إدماجت ف  قيئة العم  و العم  عالم  .4
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 تقديم التوجيت والتدريب للمتطوع ليتملان من القيام قالمهام المنواة قت قلافاءة وااعلية. .5

عالم  .6 الأعمال؛  لتسيير  لازمة  من م رواات  يترتب  ما  مالية سوى  حقوق  قأل  الالتزام  عدم 

 سبي  المثال لا الح ر " تذاكر سفر أو م رواات نثرية".  

 واجبات المتطوع: 

 .جمعية التنمية الاهلية ققرععةالالتزام قالقوانين واللوائ  التي تحددها  .1

ف    .2 المعلومات  سرية  عالم  ققرععة  ا حاا ة  الاهلية  التنمية  التي جمعية  العم   والأدوات    

 قحوزتت  وموارد الجمعية. 

 التعاون والمبادرة والاستعداد للعم  التطو    والعم  ضمن اريق واحد. .3

 الالتزام قالعم  التطو   كالالتزام قألا  يات المهنة والتعام  معها قمثاقة العم  الرسمي لت. .4

 المشاركة ف  الأنشطة والفعاليات التطوعية. .5

 حسن التعام  مع الآلارين. .6

 عدم المطالبة قأل مستحقات مالية نتيجة الأعمال التطوعية. .7

 القيام قالعم  المنوط قت عالم أكم  وجت  وتقب  توجلإلاات المسؤولين ف  الجمعية. .8

 لا يستغ  مو عت لتحقيق منفعة ش  ية أو أهدا  ألارى.  .9

 إجراء تحديد الاحتياجات من المتطوعين: 

تقوم إدارة التطوع وباق  اللجان قالمشيييياركة قتحديد أنواع التطوع المطلوبة وكيفية اندماجها   .1

 . جمعية التنمية الاهلية ققرععةقاستراتيجية عم  

شهرل   .2 بشك   ف   قالجمعية  اللجان  ورؤساء  مدراء  مع  قالتواص   التطوع  إدارة  مدير  يقوم 

 قتحديد احتياجاتلام من المتطوعين وإضااة الفرل ف  من ة العم  التطو   

وبعد ذلك يتم مراجعة جميع البات التطوع الموجودة ف  المن ة والتأكد من والمواصيييفات   .3

 المطلوبة للمتطوعين وعدد المتطوعين. ويتم عرضيييها عالم لمدير التنفيذل ل عتماد.

 إجراء تدريب المتطوعين وتأهيلهم: 

 تحلي  الاحتياج التدريبي للمتطوعين قنا ءَ عالم مهامهم.   .أ

 ترشي  الحاجات التدريبية والتطويرية الأكثر حاجة والأكبر أثرا.  .ب

 قناء وت ميم لاطة تنفيذية لتدريب وتطوير المتطوعين.   .ج

 اعتماد ال طة من اللجنة التنفيذية.   .د

 إع ن ودسويق الفرصة التطوعية. .ه

 .تنفيذ إجراءات من ة العم  التطو   .و
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 ارز المرشحين وتواص  معهم. .ز

 تنفيذ البرنامج التطو  . .ر

 .تقييم البرنامج التطو   )المشر /المتطوعين( .ط

 .إصدار تقرير سنول للفرل التطوعية .ل 

 إجراء تنفيذ أعمال التطوع:

ف    التطوعية  الاعمال  بلاا  تمر  التي  الإجراءات  ققرععة  هناك عدد من  الاهلية  التنمية  حيث  جمعية 

الجودة. وذلك من لا ل عدد من   عال  من  وبمستوى  منت م  بشك   الإجراءات  دسير  أن  إللم  نسعلم 

 : الخطوات

 قناء ارصة تطوعية عالم من ة العم  التطو  . .1

 الراع للمدير التنفيذل للجمعية للموااقة.  .2

 .موااقة اللجنة التنفيذية للجمعية .3

 : كالاتيهي اأما ايما يتعلق قتنفيذ الفرصة التطوعية بعد ألاذ الموااقات الرسمية 

 عرض الفرصة التطوعية عالم من ة العم  التطو  .  .1

 إع ن الفرصة من لجان الاع م والع  ات العامة.  .2

 تكليل  ائد الفريق التطو  . .3

 تواير جميع الاحتياجات ال زمة لتنفيذ المبادرة. .4

 والاص حيات. الاشرا  عالم التنفيذ حسب مستويات الإشرا    .5

 تقديم الدعم والمساندة للمتطوعين والفرق التطوعية.  .6

 المتابعة المستمرة لسير العم  وضمان الالتزام قال طط والمواثيق.  .7

 متابعة احتياجات وشكاوى المتطوعين واتخاذ الإجراءات حيالها.  .8

 .إعداد وتقديم تقرير أول  لإدارة قرامج التطوع اور انجاز المهم .9

 توثيق جهود المتطوعين.  .10

 :المتطوعين ستقطابا  إجراءات

المتقدمين  من  والالاتيار  والفرز  التطوعية  الفرل  لتطوير  ل ستقطاب  التخطيط  إجراءات  تلاد  

 : كالتاليوإجراء المقاق ت الش  ية ودسجي  المتطوعين والاتفاق معهم 

تقوم إدارة التطوع وباق  اللجان قالمشيييياركة قتحديد أنواع التطوع المطلوبة وكيفية اندماجها   .1

 . جمعية التنمية الاهلية ققرععةقاستراتيجية عم  
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يقوم مدير إدارة التطوع قالتواص  جمعية التنمية الاهلية ققرععة  لقناء عالم ال طة السنوية   .2

مع مدراء ورؤساء اللجان قالجمعية ف  قداية شييهر ديسييمبر من ك  عام قتحديد احتياجاتلام 

 من المتطوعين وإضااة الفرل ف  من ة العم  التطو  

يتم مراجعة جميع البات التطوع الموجودة ف  المن ة والتأكد من والمواصيييفات  وبعد ذلك   .3

للمقاقلة   التطوعية  الفرصة  احتياج  حال  وف   المتطوعين  وعدد  للمتطوعين  المطلوبة 

 ويتم عرضيييها عالم المدير العام ل عتماد.   الش  ية يتم عملت

 : والتنفيذالتنسيق  

مع   .أ قتنسيق  التطوع  إدارة  عنتقوم  المسؤولة  والفعاليات  الإدارة  المواصفات    البرامج  وتنسيق 

 وجدت.  وتحديد التكاليل إن والاحتياجات

 تقوم إدارة التطوع قتنسيق مع اللجنة المالية.  .ب

 تقوم إدارة التطوع بعم  اع ن عن الفرل التطوعية. .ج

  التنفيذية ولجنة التد يق والمراجعة  الادارةتقوم إدارة التطوع قمشاركة جميع الوثائق والتقارير مع   .د

 .الدالالية

 وف  حال كانت الفرصة التطوعية ه  دورة أو مادة علمية أو مساققة يتم التواص  مع اللجنة العلمية  .ه

 لتنسيق الفعالية. 

 للمهمة. المتطوع إتمام مدى   ياس .و

 المتطوعين:  إجراء تحفيز 

أنت جزء من   يشعر المتطوعمشاركة المتطوع مشاركة اعلية ف  العم  الذل تقوم قت الجمعية  قحيث 

 الجمعية: 

 ان تكون أهدا  الجمعية معرواة وواضحة للمتطوع.   .1

 الاعترا  قإنجازات المتطوع وعطاءاتت والعم  عالم شلاره وتقديره.   .2

 إن أملان.   جمعية التنمية الاهلية ققرععة إتاحة الفرصة أمام المتطوع الاندماج ف   .3

 نا شات وألاذ آراء المتطوعين بعني الاعتبار ف  مجال عملهم. المحوارات و اليجب إتاحة ارصة   .4

 . تقديم الدعم للمتطوعين وح  المشاك  التي تواجههم .5

 : ما يلي لا ل عملية التطوع يقوم المرشد قتنشيط وتحفيز المتطوع من لا ل .6

 التعام  مع المتطوع قاحترام؛ .7

 عملت؛ ب تتعلق التي القرارات اتخاذ  ف  مشاركتت .8

 دشجيع المتطوعين عالم تقدمي الا تراحات لتحسني العم ؛ .9
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 الجمعية؛ ترشي  المتطوع لدورات تدريبية دالا  ولاارج  .10

 ترشي  المتميزين منلام للمشاركة ف  اعاليات دولية تتعلق بعملهم  إذا توارت الفرل لذلك. .11

 مشاركة المتطوع ف  تقييمت.  .12

 التقييم:   مؤشرات

 .مدى كفاءة المتطوع ف  أداء المهام المطلوبة .1

 . مدى الالتزام قالأن مة والتعليمات .2

 الالتزام قالو ت ا حدد للتطوع.  .3

 العم  ضمن اريق.   .4

 سلوك المتطوع.  .5

 التعام  مع الرؤساء والزم ء والمتعاملين مع الجمعية.   .6

 جودة التقارير المقدمة.  .7

 . المشاركة ف  الفعاليات والأنشطة .8

 تكريم المتطوعين:

جهود المتطوعين ويتم تلاريمهم من لا ل شهادات شلار  جمعية التنمية الاهلية ققرععة تقدر 

وشهادات بعدد الساعات التطوعية  وأن يتم تلاريم المتطوعين المتميزين من لا ل منحهم  وتقدير 

 تذكارًيا ف  حف  للتلاريم.
ً
 درعا

 إنهاء خدمات المتطوع: 

 حق للجمعية إنهاء خدمة المتطوع في حالة:  

 مخالفة أن مة وسياسات الجمعية. .1

 الإلا ل بشروط التعا د قين الجمعية والمتطوع. .2

 الح ول عالم تقييم ضعيل للأداء.  .3

 سلوكيات وم هر لا يتوااق مع قيئة عم  الجمعية. .4

 المسؤوليات 

وعالم جميع الأاراد الذين يتولون  جمعية التنمية الاهلية ققرععة  تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة  

التطوع عالم تو يع  ف  عملية  الذين يُستخدمون  التقييد قما ورد الإلاا. وعشجع أولئك  التطوع  عملية 

 مدونة القواعد الألا  ية والسلوك المهني.
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 اعتماد مجلس الإدارة 

ف  اجتماع مجلس الإدارة ر م  جمعية التنمية الاهلية ققرععة ق آلية إدارة المتطوعينتم اعتماد 

 م. 2022/09/05الموااق  ه1444/02/09المنعقد قتاريخ  . (22/05)






