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بطاقة اللائحة

2025 تاريخ المراجعة 2025فبراير 
تاريخ 

التحديث
2018

تاريخ 

الإصدار
1

رقم 

الإصدار
VM-06

رمز 

اللائح

ة

إدارة التطوع مالك الوثيقة

الجمعية دليل مرجعي مفصل حول سياسات التطوع وأسس واليات العمل التطوعي وتنظيم العلاقات بين

.والمتطوعين
وصف الوثيقة

ي إطار نظم تنظيم حقوق وواجبات المتطوعين في ضل نظام مؤسس ي محدد، تشجيع الأفراد على التطوع ف

مات المقدمة محددة وواضحة وشرح كامل الأهداف، الاستثمار  الأمثل للموارد المعرفية لتطوير وتحسين الخد

ال تمكين من الجمعية والارتقاء نحو التميز من حيث بناء قدرات المتطوعين وتعزيز قدرات الجمعية في مج

.العمل التطوعي وتحمل مسؤوليات العمل المؤسس ي لخدمة المجتمع والتخصص

أهداف الوثيقة

المستهدف دورية القياس مؤشر القياس
النت

يجة

النتائج

عدد الفرص التطوعية الجاذبة ربعي 1-3ت تمكي

ن 

العم

ل 

التط

وعي 

اريف نسبة مساهمة الفرص التطوعية في تخفيض المص

التشغيلي
نصفي 2-3ت

ة مبادرات عدد البرامج التي يتم تقديمها للمتطوعين لصناع

نوعية مبتكرة 
ربعي 3-3ت

نسبة رضا المتطوعين ربع سنوي  4-3ت

طوعية عدد المبادرات والأنشطة  التي تم تقدمها الفرق الت نصفي 5-3ت

عدد الفرص التطوعية على مستوى الاحترافي ربعي  6-3ت

عدد الفرص التطوعية على مستوى المهاري  ربعي 7-3ت

عدد الفرص التطوعية العامة ربعي  8-3ت



4

#BA8433

#305271

#3B3838

Sakkal Majalla: نوع الخط

24: مقاس العنوان الفرعي

18: مقاس المحتوى

28: مقاس العنوان الرئيسي

الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

info@alfaisalya.org +966  506643564

اٌمج وأ نشطة هو َمل يقوم به الشخص تجاه مجتمعه بدون مقابل مادي، مما يشمل تقديم ب

 َنه لً بهدف خدمة المجتمع
ً

.  ليس مطالبًا بها أو مسؤولً
التطوع

يٌفات التع

والمصطلحات

ون له أي هو الشخص الذي يتمتع بمهارة أو خبرة لأداء واجب اجتماعي طواعية، واختياره له لا يك

.مردود مادي أو وظيفي مقابل لجهده المبذول 
المتطوع

يلية ورفع هو المسؤول الفني عن أداء المتطوع، والمسؤول عن توجيهه لأداء مهام الفرصة التفص

.التقارير الدورية لمسؤول التطوع عن أدائه للفترة المحددة

ني المشرف الف

المباشر/

وضعه هو مسؤول التطوع أو من ينوبه والذي يقوم بمتابعة حالة المتطوع الإدارية والتأكد من

.التطوعي في القسم أو الإدارة المحددة

المشرف 

الإداري 

احتياجاتهم المعنيين

احتياجات 

ي المعنيين ذو

الصلة

ة سلامة الوثيق

وتكاملها

المجال )

(والصلة

جمعية يشكل هذا الدليل مستند مرجعي لإدارة التطوع الخاصة بال

وأداة لتعزيز الضوابط على عملها
الجمعية 

مة عن تزويد المتطوعين بتفاصيل الحقوق والواجبات ونبذة عا

الميثاق الأخلاقي للتطوع
المجتمع 

عدد الفرص التطوعية الجاذبة1-3ت

نسبة مساهمة الفرص التطوعية في تخفيض المصاريف التشغيلية2-3ت

نسبة رضا المتطوعين4-3ت

تدعم 

يةالاستراتيج

إدارة الموارد البشرية 

الارتباط 

بوثائق أخرى 

ذات الصلة

التقارير السنوية 
النماذج 

المرتبطة

المنظمة الموثوقة–جوائز التميز المؤسس ي 

الارتباط 

بمواصفات 

الجودة 

والتميز 

المؤسس ي
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إدارة التطوع إدارة 
مجال / نطاق 

التطبيق

تطبيق 

الوثيقة

التقارير الربعية 
ألية تقييم 

الوثيقة

ربعي 
دورية 

التطبيق

المتطوعين 
الفئة 

المستهدفة

)   (ثلاث سنوات )   ( سنوي )           ( نصف سنوي )  ( ربع سنوي 
ن دورية تحسي

الوثيقة

المراجعة 

والتحسين

إدارة التطوع  الإعداد

الصلاحيات

اللجنة التنظيمية  المراجعة

اللجنة التنفيذية 
التوصية 

بالاعتماد

إدارة مجلس الإدارة  الاعتماد
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:الأساسيةالأهداف

الجمعية الفيصلية

الفروقاعاةمرمعالمجتمع،شرائحلكافةومتنوعةوجاذبةومبتكرةنوعيةذاتمبادراتتقديمعلىالجمعيةتحرص
لتحقيقوذلكفيهاةوالمشاركلتنفيذهااللازمالدعموتقديمالمناسبةالبيئةوتوفيرالمبتكرةالمبادراتوتبنيالفردية
.الجمعيةتقدمهاتيالوالأنشطةالبرامجفيالمتطوعيناشراكزيارةعلىوالحرصالتشغيليةالخططفيوالتطويرالتجديد

أداءتحسينىعلانعكستللمتطوعينالراجعةالتغذيةواستجابةالتدريبيالاحتياجتقديمعلىالجمعيةحرصأنكما
.الأداءالمؤشراتوتحقيقالتطوعإدارة

مساَدة ومساندة 
يٌ  فاقدي السنـــد الأس

اٌد  التمكين الًقتصادي والًجتماعي للأف
والجماَات للمناطق النائية

الخدمات الصحية .التدريب والتأهيل المهني والحٌفي

ؤٌية ال

سٌالة ال

يٌادة التمكينفيالإبتكاريةالحلول تقديمفيال
.الإجتماعيالإقتصادي

لسندالفاقديالإجتماعيالإقتصاديالتمكين
يٌ  نالتمكيلكياناتالمؤسس يوالدعالأس

لول حخلالمنالناَئةالًجتماعيالًقتصادي
ةٌنوَية يٌقمبتك .احترافيَملوف
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(إدامة)لوطنياالمعياروفقنعملحيثالمتطوعينإشراكعلىنحرصالتطوعبادراةممثلةالفيصليةالجمعيةفينحن
تنظيميةوحدةعالتطووحدةلتصبحالاجتماعيةوالتنميةالبشريةالمواردوزارةاعتمادبعدالسعوديةالعربيةبالمملكة

ونظمعمليات،برعوتقويمهوتوجيهوتنظيمهالتطوعيالعملبرامجوتنفيذتخطيطخلالمنيتمالجمعيةفيمتخصصة
.ومحددة،واضحة،إدارية

تطويٌفيورهادتفعيلَلىتحٌصالًستراتيجيةخطتهاوضمنبداياتهامنذالنسويةالخيريةالفيصليةالجمعية
 المتطوَينواستقطابالتطوعيالعمل

ً
.المجتمعَلىذلكبآثارمنهاإيمانا

المجتمعيةالمشاركةوتشجيعتمكينخلالمنالتطوعمفهوموتعزيزنشرعلىتعملمنظمةلتكون الجمعيةوتسعي
.الفعالة

التخطيط والتعزيز .1

تصميم الفٌص والًستقطاب .2
زٌ والتسكين .3 الف

التوجية والتدريب .4

اٌف .5 الدَم والًَ
6. ٌ يٌم والتقدي التك

ميعجفيالاستدامةلتحقيقالتطوعيالعمللمأسسةوذلك(إدامة)الوطنيالمعياروفقممارسة(42)تطبيقوالعمل
فرادامساهمة،وزيارةالعملومنهجيةالإجراءاتتوحيدخلالمنالتطوعية،العملياتوتنظيم،بالجمعيةالمجالات
.متطوعمليون إلىبالوصول 2030المملكةرؤيةمستهدفاتوفقالمجتمع

اٌت المعيار التسعة : ومؤَ

:  التطبيق

التطوعاتنطاقالستةعلىالتطوعبإدارةممثلةالفيصليةبالجمعيةنطبقفأنناالتطوعاعمالإدارةنجاحلضمان
:التاليةالمراحلوفقوهي(ادامة)الوطنيالمعيارفيالمتبعة

القناَة والًلتزام .1

توفير الموارد اللازمة .2
ٌ الفٌص المناسبة .3 تطوي

حماية المتطوَين .4

اٌءات الًستقطاب .5 إج
يٌف المتطوَين .6 تع

دَم المتطوَين .7

أهمية المتطوَين .8
استخدام التقنية .9

مة التطوع نظام حوِ
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م والتتتتي حتتتددت ضتتتمن أهتتتدافها 2024-2021انطلقتتتت مستتتتهدفات إدراة التطتتتوع متتتن الخطتتتة الاستتتتراتيجية عتتتزم عتتتام 
ضمن محور بعد النمو والتعلم ( تمكين العمل التطوعي) الاستراتيجية 

حتتو التميتتز متتن بهتتدف الاستتتثمار الأمثتتل للمتتوارد المعرفيتتة لتطتتوير وتحستتين الختتدمات المقدمتتة متتن الجمعيتتة والارتقتتاء ن
ل التطتتوعي حيتتث بنتتاء وقتتدرات المتطتتوعين وتعزيتتز قتتدرات الجمعيتتة فتتي مجتتال تمكتتين العمتتل التطتتوعي ومماسستتة العمتت

.   من خلال الإدلة والسياسات والمصطلحات العملية المعتمدة ضمن أفضل الممارسات الفضلى

: الأهداف الًستراتيجية 

ابتكار فرص تطوعية جاذبة ومبتكرة •

رضا المتطوعين •

مساهمة الفرص التطوعية في تخفيض المصاريف التشغيلية•

الهدف الإستراتيجي لإدارة التطوع
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:المبادرات التي تخدم الهدف الًستراتيجي 

.مبادرة علمني •

.مبادرة جائزة تعزيز للعمل التطوعي •

.مبادرة ساعة احسان •

اٌت الأداء  : مؤَ

.عدد الفرص التطوعية الجاذبة •

.نسبة رضا المتطوعين •

.نسبة مساهمة برامج التطوع في تخفيض المصاريف التشغيلية•

2019 2020 2021 2022 2023 2024

الفعلي 19 93 224 302

المستهدف  0 25 25 25 25 25

1
9

9
3

2
2
4 3
0
2

0 2
5

2
5

2
5

2
5

2
5

(م2021-2024) الخطة الاستراتيجية للجمعية الفيصلية لعام 

مقارنة نسب التحقق لمؤشرات الأداء لعدد الفرص 
التطوعية الجاذبة 

( الإحترافي)

س 
سا

لا
 ا
ط

خ
1
9

ة 
عي

طو
 ت
صة

ر
ف

  
ف

هد
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1
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(  إدامة) أسُتمدت المعلومات من المواقع الإلكترونية الرسمية للجمعيات الخيرية والتي تطبيق المعيار الوطني 

الفيصلية  جمعية مود  جمعية ماجد  جمعية البر بجدة 

عدد الفرص التطوعية 224 0 0 653

عدد المتطوعين  413 197 0 3.934

العائد الاقتصادي  614.188 0 222.98 0

مساهمة التطوع في خفض 
المصاريف التشغيلية 

5% 6.44% 0 0

عدد الساعات التطوعية  9.545 0 1.233 0

224

0 0

653

413

197

0 3.934

614.188

0

222.98

05% 6.44% 0 09.545 0 1.233 0

-100

0

100

200

300

400

500

600

700

مٌة لعام  م  2021مقارنة مع الجمعيات الخيرية في منطقة مكة المك
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2020 2021 2022

مستوى الرضى للبرامج التطوعية  93 100 100

مستوى الاستفادة من الفرص التطوعية 95 100

التغذية الراجعة  100 99

الاحتياج التدريبي  85 100

9
3

1
0
0

1
0
0

9
5

1
0
0

1
0
0

9
9

8
5

1
0
0

(م2021-2024) الخطة الاستراتيجية للجمعية الفيصلية لعام 

سنوات 3نسبة رضا المتطوعين على مدار 
م2020-2021-2022

2020 2021 2022

المصروفات التشغيلية  2% 8% 12%

2
%

8
%

1
2
%

(م2021-2024) الخطة الاستراتيجية للجمعية الفيصلية لعام 

انخفاض المصروفات التشغيلية مع ادارة الموارد البشرية 
م2020-2021-2022
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حيثالتطوعيالعملجانبم2030رؤيةالمملكةتبنتوقدالمجتمعاتوإنماءلبناءمهماأساساالتطوعيالعمليعتبر
عامنهايةقبلمتطوعمليون إلىفقطألف11منالمتطوعينعددنسبةورفعالتطوعيالعملمجالتطويرإلىتطمح
.م2030

تطويرفيدورهالتفعيعلىتحرصالإستراتيجيةخطتهاوضمنبداياتهامنذالنسويهالخيريةالفيصليةوالجمعية
.م2030رؤيةمعوتماشياالمجتمععلىذلكبآثارمنهاإيماناالمتطوعينوإستقطابالتطوعيالعمل

اٌكفيرؤيتهاخلالمنالتطوعيللعملالذهنيةالصورةتحسينَلىالفيصليةالجمعيةَملت المتطوَينإَ
:َلىتنصوالتي

–المهاري –امالع)التطوعمستوياتبجميعالمتطوعيةعددنسبةورفعالتطوعيالعملمفهومتعزيزفيالمساهمة
،المعوقاتالجةومعلةاللازمةالنجاحأسبابوتعزيزالفعالةالمجتمعيةالمشاركةوتشجيعتمكينخلالمن(المحترف
.الخبراتوتبادلتجاربهممنللإستفادةتطوعيةمنظماتمعإتصالقنواتصنعإلىإضافة

افع والمنطلقات السياسة العامة والدو

:السياسة العامة لرؤية الجمعية الفيصلية لإشراك المتطوعين

:منطلقات ودوافع الجمعية لإشراك المتطوعين
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Sakkal Majalla: نوع الخط

24: مقاس العنوان الفرعي

18: مقاس المحتوى

28: مقاس العنوان الرئيسي

الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

info@alfaisalya.org +966  506643564

فيطوعتإدارةإضافةويتمبالمراكزالموجودةالتطوعإداراتعنمستقلةإدارةالتطوعإدارةتكون أن
طوعالتإداراتعلىفقطإشرافيةعلاقةهيبالجمعيةالتطوعإدارةعلاقةوتكون مركزكلهيكل

:أنهابمعنىبالمراكز

سنويةمستهدفاتتسلمهم•

المستهدفاتتحقيقبخصوصتقاريرمنهمتستلم•

وحتىالمركز،داخلالتطوعإدارةفيبهاالخاصةوالصلاحياتالكاملالاستقلالبالمراكزالتطوعولإدارة
فيخطةالتكمنبحيثتدريجيبشكلالإداراتهذهلاستقلالخطةبناءيمكنالمرحلةلهذهنصل

ثلاثةمدتهاكون وتالمسؤولياتكافةوتحملالاستقلاللمرحلةوصولهمحتىبالمراكزللإداراتالتمكين
.بجدةالنسويةالخيريةالفيصليةبالجمعيةالتأسيسإغلاقبعدأشهر

ىٌ بالجمعية العلاقة بين إدارة التطوع والإداراة الأخ
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Sakkal Majalla: نوع الخط

24: مقاس العنوان الفرعي

18: مقاس المحتوى

28: مقاس العنوان الرئيسي

الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

info@alfaisalya.org +966  506643564

آليات الإستقطاب والتسكين

البريد الالكترونيمجموعات الواتساب مواقع التواصل الاجتماعيمنصتة العمل التطوعي

:آلية الإستقطاب

:آلية التسكين

تسويق 
الفرص 
التطوعية

التسكين 
والإعتذار 
والتحويل

المتابعة 
وحساب 

العائد

نقييم أداء 
المتطوعين

إستخراج 
نسبة رضا 
المتطوعين

التقرير 
الشهري

التقرير 
المالي
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Sakkal Majalla: نوع الخط

24: مقاس العنوان الفرعي

18: مقاس المحتوى

28: مقاس العنوان الرئيسي

الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

info@alfaisalya.org +966  506643564

بطاقة السياسة
تاريخ 

اٌجعة الم

تاريخ 

التحديث
2024 تاريخ الإصدار 1

رقم 

الإصدار
VM-06-P1 رمز السياسة
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Sakkal Majalla: نوع الخط

24: مقاس العنوان الفرعي

18: مقاس المحتوى

28: مقاس العنوان الرئيسي

الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

info@alfaisalya.org +966  506643564

لإدارة التطوع  الهيكل التنظيمي

مجلس الإدارة

الأمين العام

مساعد المدير التنفيذي

اللجان الاستشارية

اللجنة التنفيذية

الجمعية العمومية

المدير التنفيذي

نائب المدير التنفيذي

مديرة إدارة التطوع

منسقة وحدة 

إدارة التطوع

إدارة التخطيط الاستراتيجي 

وحدة المتابعة والتقييم

وقياس الاثر

ليا
لع
ة ا
ار
لإد

ا
ية
يذ

نف
الت

ة  ر
دا
الإ

طى
س
لو

ة ا
ار
لإد

ا
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Sakkal Majalla: نوع الخط

24: مقاس العنوان الفرعي

18: مقاس المحتوى

28: مقاس العنوان الرئيسي

الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

info@alfaisalya.org +966  506643564

 الهيكل التنظيمي العام
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Sakkal Majalla: نوع الخط

24: مقاس العنوان الفرعي

18: مقاس المحتوى

28: مقاس العنوان الرئيسي

الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

info@alfaisalya.org +966  506643564

تفاصيل المهام

مديرة إدارة التطوع المســمى الـــوظيفي

قٌم الوظيفـــــــــــــي VM01ال

تٌبة  التاسعة ة الوظيفيالم

ئٌيــــــــس المباَــــٌ المدير التنفيذي الـــ

إدارة التطوع الًدارة

الهدف العام للوظيفة 

اٌءات التطوع وضمان سير العملية التطوَية بشكل سليم حسب لًئحة ا .لتطوعتخطيط وتنظيم ومتابعة إج

أبعاد الوظيفة

َــــــــــدد المــــــــــوظفين التــــــــــابعين اداريــــــــــا

لشاغل الوظيفة

َدد من الموظفين َدد من الوحدات  مباٌَ

غير مباٌَ

اٌءات المالية الصلاحيات المالية وفق دليل الًج

ئٌيسية المسؤوليات ال

تخصصيةالمهام ال

ة في وضع خطط المنظمة الًستراتيجية والتشغيلية 1 التخطيط لقسم إدارة التطوع والمشارِ

اٌف َلى تسجيل المتطوَين وتسجيلهم رسميا بالجمعية2 الًَ

القيام بعملية التوجيه للمتطوَين وتهيئتهم للعمل بالًدارات المعنية 3

يٌقة المتفق َليها 4 اٌف والدَم وضمان سيرهما بالط اٌءات الًَ متاَبة إج

يٌم للمتططوَين 5 ٌ والتك اٌءات التقدي القيام بعمليات وإج

اٌف َلى تقويم أداء المتطوَين 6 الًَ

اٌف َلى منسقي التطوع بالمٌاِز 7 الًَ

ىٌ 8 مايسنه له من مهام أخ

اٌت القياس التابعة للإدارة واَداد الًحصائيات الًزمة 9 متابعة مؤَ

مدير إدارة التطوعمهام ومسؤوليات إدارة التطوع
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Sakkal Majalla: نوع الخط

24: مقاس العنوان الفرعي

18: مقاس المحتوى

28: مقاس العنوان الرئيسي

الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

info@alfaisalya.org +966  506643564

ية  ( 00مستوى الجدارة ) الجدارات السلوِ

ية  المهارات(6مستوى الكفاءة )الكفاءات السلوِ

فٌــــــة بلانظمــــــة والوقــــــوانين الخاصــــــة بالجمعيــــــاالتخطيط الًستراتيجي  ت مع

الًهلية 

ٌ صناَة الفٌص التطوَية  اَداد التقاري

المعرفة بمبادئ وضع الميزانيات إدارة المشاريع 

 ٌ المهارات الاشرافية التمكين واالتطوي

اٌءات توثيق الًج

المسؤول )الًَداد 

(                                      المباٌَ

التاريخ

اٌجعة  المسؤول )الم

(                                المباٌَ

التاريخ

تماد  (  اللجنة التنفيذية)الًَ

خ التاريتوقيع 

يٌة ٌ إدارة الموارد البش مدي

المؤهلات والخبرة

بكالوريوس :                                                                     الحد الًدنى من المؤهلات

اٌت سنوات فيخمساو دبلوم بدون خبرة بكالوريوسالخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ذات المجال             
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Sakkal Majalla: نوع الخط

24: مقاس العنوان الفرعي

18: مقاس المحتوى

28: مقاس العنوان الرئيسي

الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

info@alfaisalya.org +966  506643564

تفاصيل المهام

منسقة  إدارة التطوع المســمى الـــوظيفي

قٌم الوظيفـــــــــــــي VM02ال

تٌبة  السادسة  ة الوظيفيالم

ئٌيــــــــس المباَــــٌ مديرة إدارة التطوع الـــ

إدارة التطوع الًدارة

الهدف العام للوظيفة 

اٌءات التطوع وضمان سير العملية التطوَية بشكل سليم حسب لًئحة التطوع  تنظيم وتنفيذ إج

أبعاد الوظيفة

ا َـــــــــدد المـــــــــوظفين التـــــــــابعين اداريـــــــــ

لشاغل الوظيفة

َدد من الموظفين َدد من الوحدات  مباٌَ

ٌغير مباَ

اٌءات المالية الصلاحيات المالية وفق دليل الًج

ئٌيسية المسؤوليات ال

تخصصيةالمهام ال

تحديد الًحتياج التطوعي وتصميم الأدوار التطوَية وتسويقها بالتعاون مع الإدارات المعنية 1

يح حسب المعايير بالتعاون مع الإدارات المعني2 اٌء المقابلات الشخصية مع المتطوَين والترَ ة اج

ٌ ملاحظاتهم ووضع الخطط التصحي3 وٌج والقياس مستوى رضا المتوطعين وحص اٌء  مقابلات الخ حية اج

دراسة احتياج المتطوَين والعمل َلى توفيرها 4

تحديد الًحتياج التدريبي للمتطوَين والتأِد من ضمان وجود َائد َلى التدريب 5

يح حسب المعايير 6 اٌء المقابلات الشخصية مع المتطوَين والترَ اج

ٌ اللازمة والتوثيق للمشاركات التطوَية7 اَداد التقاري

ٌ مع المتطوَين للتاِد من حالة الممتطوع 8 التواصل المباَ

ىٌ 9 مايسند له من مهام أخ

مهام ومسؤوليات إدارة التطوع
منسقة إدارة التطوع
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Sakkal Majalla: نوع الخط

24: مقاس العنوان الفرعي

18: مقاس المحتوى

28: مقاس العنوان الرئيسي

الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

info@alfaisalya.org +966  506643564

ية  ( 00مستوى الجدارة ) الجدارات السلوِ

ية  المهارات(6مستوى الكفاءة )الكفاءات السلوِ

ٌ صناَة الفٌص التطوَية  اَداد التقاري

فٌة بالًنظمة والقوانين الخاصة بالجمعياتإدارة المشاريع  مع

يٌق تعددية المهام  العمل ضمن ف

اٌءات توثيق الًج

المسؤول )الًَداد 

(                                      المباٌَ

التاريخ

اٌجعة  المسؤول )الم

(                                المباٌَ

التاريخ

تماد  (  اللجنة التنفيذية)الًَ

خ التاريتوقيع 

يٌة ٌ إدارة الموارد البش مدي

المؤهلات والخبرة

بالكالوريوس :                                   الحد الًدنى من المؤهلات

اٌت سنوات فيخمساو دبلوم بدون خبرة بكالوريوسالخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ذات المجال             
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Sakkal Majalla: نوع الخط

24: مقاس العنوان الفرعي

18: مقاس المحتوى

28: مقاس العنوان الرئيسي

الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

info@alfaisalya.org +966  506643564

المحتويات

عن دليل السياسات والإجراءات•

هيكلة دليل السياسات والإجراءات•

محاور دليل السياسات والإجراءات•

مختصر الدليل•

السياسات والإجراءات الإدارية•

نماذج إدارة التطوع•

سيردليلاليضمنحيث،لهاوحاكماالفيصليةجمعيةداخلالتطوعلإدارةمنظماوالإجراءاتالسياساتدليليعد
دخلالتنطاقاتوالمتطوعالجمعيةمنلكليوضحكما،وشفافواضحبشكلالمنظمةداخلالإداريةالعمليات
.الفيصليةجمعيةداخلوتفعيلهاالمتطوعينإشراكلعمليةوداعما،الطرفينلحقحافظاوحدودها

لتطوعاتفعيلالتطوعإدارةعلىتسهلأنشانهامنالتيالعمليةالنماذجمنمجموعةعلىالدليليحتوي كما
.بالجمعيةوالمتطوعين

علىرأتطقدالتيللمستجداتوفقاالدوريوالتحديثللمراجعةيخضعأنلابدالدليلهذابأنالإشارةويجدر
.معالمتطوعواالجمعيةمصلحةفييصببماللميداننزولهمخلالمنبالتطوعالعلاقةأصحابيرتئيهوماالجمعية

اٌءات َن دليل السياسات والإج
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Sakkal Majalla: نوع الخط

24: مقاس العنوان الفرعي

18: مقاس المحتوى

28: مقاس العنوان الرئيسي

الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

info@alfaisalya.org +966  506643564

يعدخرى ألمحاور بالإضافةالتطوعإدارةعملصلبتمثلالتيالستالتطوعلنطاقاتوفقاالدليلهذابناءتم

والتييهفالمتعلقةالسياساتمنمجموعةمحور كلمنيتفرعحيثالتطوع،وإدارةالمنظمةلدىأهميةذاتحكيمها

.وتحكمهالتطوعوإدارةالمنظمةعملتوجهأنشأنهامن

العلاقةذاتيةالأساسالمحاور تجاهالمنظمةورأيتوجهتبينالتيالعامةالقواعد:بأنهاالسياسةنعرفأنيمكنحيث

 السياساتوتشكلتوضيحها،ضرورةالمنظمةترى التيأوالتطوعبإدارة
 
حول القرارتخاذواللتخطيطأساسيامرجعا

.المنظمةفيالتطوعبإدارةعلاقةمالهكل

:وتبنى السياسة وفقا لمعايير محددة من أهمها

.أن تكون شاملة وغير جزئية.1

.خالية من المصطلحات المعقدة.2

.لا يمكن تفسيرها بأكثر من طريقة .3

.موجزة وغير طويلة.4

سات بوضوح تصف كيفية تنفيذ السيا-عند الحاجة–ثم يتفرع من كل سياسة في هذا الدليل مجموعة من الإجراءات 

.وخطوات مبسطة ومتسلسلة 

.وحاويتبع بعض الإجراءات رسم توضيحي لآلية سير الإجراء وتتابع العمليات فيه ليكون أكثر فهما ووض

اٌءات هيكلة دليل السياسات والإج
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Sakkal Majalla: نوع الخط

24: مقاس العنوان الفرعي

18: مقاس المحتوى

28: مقاس العنوان الرئيسي

الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

info@alfaisalya.org +966  506643564

اٌءات محاور دليل السياسات والإج

1
التخطيط والتعزيز

2
تصميم الفرص والاستقطاب

3
الفرز والتسكين

4
التوجيه والتدريب 

5
الدعم والإشراف

6
التكريم والتقدير

7
الشراكات والفرق التطوعية
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Sakkal Majalla: نوع الخط

24: مقاس العنوان الفرعي

18: مقاس المحتوى

28: مقاس العنوان الرئيسي

الوثيقة الشاملة
إدارة التطوع

info@alfaisalya.org +966  506643564

ٌ الدليل مختص

التخطيط والتعزيز

اٌك المتط: 1.1سياسة • ٌ منطلقاتها ورؤيتها في إَ وَين داخليا تلتزم المنظمة بنش

وخارجيا

اٌءات إدارية تنظم َمل إدارة: 1.2سياسة • تلتزم المنظمة بوجود سياسات وإج
لعلاقة التطوع داخل المنظمة بما يلبي احتياجاتها وتقوم بإتاحتها لأصحاب ا

.بالتطوع 

ٌ ثقافة التطوع بين العاملين وتبين أ: 1.3سياسة • افع تتبنى المنظمة نش سباب ودو

.ودةإٌَاِها للمتطوَين فيها والقيام بمساندتهم لتحقيق الأهداف المنش

غٌ ج: 1.4سياسة • دٌ متف  أو تكلف المنظمة مسؤولية إدارة ِيان التطوع إلى ف
ً
زئيا

، وتقوم بإَداد وصف وظيفي خاص به يتضمن َمليات إدارة التط
ً
وع ويتم كليا

مة التصديق َليه من قبل مجلس إدارة المنظمة ولً يختلف َن إدارات المنظ

ىٌ  .الأخ

زانية التي تلتزم إدارة التطوع بوضع خطة تشغيلية سنوية تشمل المي: 1.5سياسة •

.تغطي كافة احتياجات التطوع ويتم اَتمادها من مجلس الإدارة

تصميم الفٌص 

والًستقطاب

صٌة تطوَية بشفافي: 2.1سياسة • ة ووضوح، تقوم المنظمة بتوصيف دقيق لكل ف

 المهام والمهارات المطلوبة من المتطوع والتي تلبي احتياج الم
ً
نظمة، ِما موضحة

صٌة توضح هذه الفٌص الفوائد والعوائد التي تعود َلى المتطوع من هذه الف

اٌف والدَم الذي سيحصل َليه من المنظمة، وتحليل المخا ٌ وطبيعة الَإ ط

اٌءات التي ستقوم باتخاذها لتخفيف تأثير هذه .المخاطٌالمحتملة وتحديد الإج

الفرز والتسكين

اٌءات اللازمة لحماية بيانات المتط: 3.1سياسة • وَين تقوم المنظمة باتخاذ الإج

ىٌ إلً  هٌا أو تداولها مع أي منظمات أخ  بعد المسجلين لديها، ِما تضمن َدم نش
أخذ الإذن من المتطوَين

هم تعتمد المنظمة آلية للتواصل مع المتطوَين الذين تم رفض:  3.2سياسة •

صٌة مع توضيح أسباب ذلك، ِم ا تدرس وإبلاغهم بالًَتذار َن قبولهم في الف

ىٌ تناسب قدراتهم ومهاراتهم بع د أخذ المنظمة إمكانية تحويلهم لمنظمات أخ
الإذن من المتطوَين

الفات تتأِد المنظمة من خلو السجلات المدنية للمتطوَين من المخ: 3.3سياسة •

صٌة ذات حساسية َالية، أو قامت الجهات الَإ افية الأمنية، في حال كانت الف ٌ

.بطلب ذلك

اٌءات اللازمة لضمان المتطوَين في الفٌص: 4.3سياسة • ذات تتخذ المنظمة الإج

صٌا منها َلى تفعيل التطوع في كافة إدارات ال يٌة العالية وذلك ح .جمعيةالس
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ٌ الدليل مختص

التوجيه والتدريب
ين للقيام تلتزم المنظمة بتقديم التوجيه والتدريب اللازمين للمتطوَ: 4.1سياسة •

صٌهم التطوَية َلى أفضل وجه .بف

اٌف الدَم والَإ

وٌرية للعمل لجميع: 5.1سياسة • المتطوَين تلتزم الجمعية بتوفير الموارد اللازمة والض

يٌة والأدوات الإدارية ، وتمنع تكب د المتطوع لأي والتي تشمل َلى الموارد المالية والبش
صٌته التطوَية إيمانا منها بمسؤول يتها تجاه نفقات أو توفيره لًحتياجات لأداء ف

.التطوع والمتطوَين

فٌ أو سلوك مس ي: 5.2سياسة • اٌءات التأديبية تجاه أي تص ء تتخذ المنظمة الإج

، إدراكا منها بأن ا
ً
لمتطوع يصدر َن المتطوع، ولً تتغاض ى َن ذلك لكونه متطوَا

.يمثل المنظمة

شكاوى تعتمد المنظمة آلية واضحة تحفظ للمتطوَين حقهم في رفع ال: 5.3سياسة •

.وحالًت التظلم وتعلم المتطوَين بذلك بالوسيلة المناسبة

حٌ قضايا المتطوَين من خلال الًجتماَات: 4.5سياسة • تحٌص الجمعية َلى ط

ٌ الدورية بين مجلس إدارة الجمعية وكافة العاملين إيمانا منها بأهمية التطو ي

.والتحسين لخلق بيئة جاذبة للمتطوَين

يٌم والتقديٌ التك

ٌ جهود المتطوَين ويسهم في ذلك جميع م: 6.1سياسة • نسوبي تقوم المنظمة بتقدي

إنجازاتهم المنظمة بكافة مستوياتهم الإدارية، ِما تمنح المتطوَين وثيقة توضح
يٌم دد الساَات التي قدموها ِحد أدنى للتك ية وَ التطوَ

يةالشراكات والفرق التطوع

قٌ التطوَية المعتمدة رس: 7.1سياسة • اٌكات مع الف ميا والتي تقوم المنظمة بعقد الش

صٌها وأنشطتها وأهدافها أو الجهات التعليمية التي يمكن أن تزود ها تخدم ف
.بالمتطوَين

افق أهدافها مع أهدا: 7.2سياسة • قٌ التطوَية التي تتو ف تتبنى المنظمة الف

.جه اللازمالمنظمة وتقدم لهم كافة التسهيلات التي تمكنهم من أداء أدوارهم َلى الو

يٌق تطوعي بمهام وأدوار واضحة، بما يح: 7.3سياسة • قق يحق للمنظمة تشكيل ف

.أهداف الجمعية ورؤيتها ورسالتها الًستراتيجية

 وإَلام:7.4سياسة •
ً
 وماليا

ً
 للمنظمة إداريا

ً
يٌق التطوعي تابعا ، ويلتزم بكافة يعتبر الف

ً
يا

الأنظمة الداخلية

يٌق ال• تطوعي للمنظمة، وتقوم المنظمة باتخاذ التدابير اللازمة لحفظ حقوق الف
 
ً
 وإَلاميا

ً
 وماليا

ً
.وإنجازاته إداريا
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اٌءات الإدارية السياسات والإج

اٌك المتطوَين داخليا وخارجيا: 1.1سياسة  ٌ منطلقاتها ورؤيتها في إَ تلتزم المنظمة بنش

اٌءات :الإج

تهم فتتي إشتتراك يقتتوم مستتؤول التطتتوع بمشتتاركة الإدارة التنفيذيتتة والأقستتام بصتتياغة المنطلقتتات الخاصتتة بالجمعيتتة ورؤيتت.1
والأثر التذي يتودون المتطوعين والتي تعبر عن الفوائد العائدة من إشراك المتطوعين على المجتمع والجمعية والمتطوعين

.تحقيقه من خلالهم

.تقوم الإدارة التنفيذية باعتماد المنطلقات والرؤية.2

–ورات البريتتتد منشتتت)يقتتوم مستتتؤول التطتتتوع بنشتتتر المنطلقتتتات والرؤيتتتة داخليتتتا علتتتى مستتتتوى الجمعيتتتة بالوستتتائل المناستتتبة .3
تتتتتتان التعريفيتتتتتتتتة فتتتتتتتتي المعتتتتتتتتا–وستتتتتتتتائل التواصتتتتتتتتل )وخارجيتتتتتتتتا ...( بنتتتتتتترات –اجتماعتتتتتتتتات –ورش –وستتتتتتتائل التواصتتتتتتتتل  رض الأركت

...(زيارات المدراس والجامعات–الندوات والمحاضرات –المؤتمرات –والفعاليات 

.يتم مراجعة المنطلقات والرؤية مع كل دورة مجلس إدارة4.

اٌءات إداريـــــة تـــــنظم َمـــــل إدارة التطـــــوع داخـــــل اللجمعيـــــة بمـــــا يلبـــــي: 1.2سياســـــة  تلتـــــزم المنظمـــــة بوجـــــود سياســـــات وإجـــــ
.احتياجاتها وتقوم بإتاحتها لأصحاب العلاقة بالتطوع 

اٌءات :الإج

م عمتل التطتتوع يقتوم مستؤول التطتوع بإشتراك الإدارة التنفيذيتة والأقستام والمتطتتوعين فتي اقتتراح مستودة سياستات تتنظ.1
.داخل الجمعية

عتبتتتتتتار يقتتتتتتوم مستتتتتتؤول التطتتتتتتوع بصتتتتتتياغة السياستتتتتتات والإجتتتتتتراءات التفصتتتتتتيلية لإدارة التطتتتتتتوع داختتتتتتل المنظمتتتتتتة آختتتتتتذا بالا.2
.المقترحات التي تم طرحها

المؤسستتية تقتتوم الإدارة التنفيذيتتة بمراجعتتة واعتمتتاد السياستتات والإجتتراءات بمتتا يتوافتتق متتع توجهتتات الجمعيتتة وقيمهتتا.3
.وبما يضمن تحقيق العدالة في تكافؤ الفرص والتنوع في الفرص التطوعية

التخطيط والتعزيز: أولً
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التخطيط والتعزيز: أولً

.لى تطبيقها وتطويرهاتتيح المنظمة السياسات والإجراءات لجميع المعنيين بالتطوع وتتأكد من استيعابهم وفهمهم وتحثهم ع.4

.يتم مراجعة السياسات والإجراءات بشكل دوري وتحديثها والتطوير فيها.5

افـــع إَـــٌاِها للمتطـــوَين: 1.3سياســـة  ٌ ثقافـــة التطـــوع بـــين العـــاملين وتبـــين أســـباب ودو فيهـــا والقيـــام تتبنـــى المنظمـــة نشـــ
.بمساندتهم لتحقيق الأهداف المنشودة

اٌءات :  الإج

ورات، أو يقتتتتوم مستتتتؤول التطتتتتوع بوضتتتتع خطتتتتة لنشتتتتر ثقافتتتتة التطتتتتوع داخليتتتتا وخارجيتتتتا متتتتن ختتتتلال التتتتدورات التدريبيتتتتة، أو المنشتتتت-1
قافة التطوع خارجيا  مواقع التواصل الاجتماعي ،أو الاجتماعات بما يضمن تبني العاملين لإشراك المتطوعين بالمنظمة وينشر ث

عين والمنظمتة بأستاليب تبين إدارة المنظمة لكافة العاملين الدوافع والأستباب متن إشتراك المتطتوعين والمنتافع المتبادلتة للمتطتو-2
(.المواد التوعوية بالتطوع والبرامج التوجيهية للموظفين الجدد وغيرها)متعددة وآليات متنوعة مثال 

. ختلفةتشرك إدارة المنظمة العاملين في تصميم أهداف كيان التطوع وتصمم عدد من الفرص التطوعية في أقسام م-3

، وتقـوم بإَـداد وصـف: 1.4سياسة 
ً
 أو كليـا

ً
غٌ جزئيـا دٌ متفـ وظيفـي خـاص تكلف المنظمة مسؤولية إدارة ِيان التطوع إلى ف

نظمــــة بــــه يتضــــمن َمليــــات إدارة التطــــوع ويــــتم التصــــديق َليــــه مــــن قبــــل مجلــــس إدارة المنظمــــة ولً يختلــــف َــــن إدارات الم
ىٌ  .الأخ

اٌءات :  الإج

ن فتتي نمتتوذج-1 تتم  ض 
 
 وواجبتتات وصتتلاحيات ت

 
بطاقتتة الوصتتتف تختتتار المنظمتتة مستتؤول تطتتوع لإدارة وحتتدة التطتتوع وتستتند لتتته مهامتتا

الوصف الوظيفي( 1)نموذج . الوظيفي ويتم تعيينه بقرار رسمي من إدارة المنظمة

تطوع يتم تزويد القسم بموظفين إضافيين عند الحاجة ويتم وضع وصف وظيفي لهم يضمن تحقيق أدوار إدارة ال-2
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التخطيط والتعزيز: أولً

التطــوع ويـــتم تلتــزم إدارة التطـــوع بوضــع خطــة تشـــغيلية ســنوية تشــمل الميزانيـــة التــي تغطــي كافـــة احتياجــات: 1.5سياســة 
.اَتمادها من مجلس الإدارة

اٌءات :الإج

يزانيتتة الخاصتتة بتتإدارة يقتتوم مستتؤول التطتتوع بمشتتاركة مستتؤولي التطتتوع بتتالمراكز وإداراتهتتم التنفيذيتتة فتتي وضتتع المستتتهدفات والم-1
التطوع ومن ثم تقسيمها على الجمعية والمراكز  

ات الست والميزانية يقوم مسؤولو التطوع بالجمعية والمراكز بوضع الخطة التشغيلية العامة لإدارة التطوع مستوفية النطاق-2
الخطة التشغيلية( 2)نموذج . المالية ومحققة لأهداف التطوع في الخطة التشغيلية العامة للمنظمة

لإدارة لاعتمادهايتم رفع الميزانية المالية السنوية الخاصة بإدارة التطوع لقسم المالية للمراجعة ، ومن ثم الرفع لمجلس ا-3

ية العامتتة لإدارة تقتتوم إدارة التطتتوع بالجمعيتتة والمراكتتز بعتتد الاعتمتتاد بوضتتع خطتتة تشتتغيلية خاصتتة بهتتم وفقتتا للخطتتة التشتتغيل-4
. التطوع تلبي المستهدفات المتعلقة بهم

فات والميزانيةمناقشة مسؤولي التطوع بالجمعية والمراكز وإداراتهم التنفيذية في الخطة وتوزيع المستهد

بناء الخطة التشغيلية العامة بواسطة مسؤولي التطوع بالجمعية والمراكز

إرسال الخطة لقسم المالية للمراجعة

اعتماد الخطة من مجلس الإدارة

دةوضع خطط منفصلة مشتقة من الخطة العامة لإدارة التطوع للجمعية وكل مركز على ح

:الآلية
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:الآلية

تصميم الفٌص والإستقطاب: ثانيا

صٌةلكلدقيقبتوصيفالمنظمةتقوم:2.1سياسة يةف  ووضوح،بشفافيةتطوَ
ً
منالمطلوبةوالمهاراتالمهامموضحة

صٌةهذهنمالمتطوعَلىتعودالتيوالعوائدالفوائدالفٌصهذهتوضحِماالمنظمة،احتياجتلبيوالتيالمتطوع الف

اٌفوطبيعة اٌءاتوتحديدالمحتملةالمخاطٌوتحليلالمنظمة،منَليهسيحصلالذيوالدَمالَإ ستقوميالتالإج

.المخاطٌهذهتأثيرلتخفيفباتخاذها

اٌءات :الإج

الاحتياجتحديد(3)لنموذجوفقاربعيبشكلللأقسامالتطوعيالاحتياجبحصرالمنسقأوالتطوعمسؤوليقوم1.

التطوعي

الفوائد،المطلوبةراتوالخبالمهامالفرصةتفاصيللتشملالتطوعيةالفرصتصميمبالأقسامالفنيون المشرفون يتولى2.

تصميم(4)نموذج.النموذجبنودلبقيةبالإضافةلهاالاحترازيةوالإجراءاتالمتطوععلىالمتوقعةوالمخاطرالمقدموالدعم

الفرص

طلبيمكنكما،ميلاديشهركلنهاية25يومحتىالالكترونيالبريدعبرالمصممةالفرصالتطوعمسؤوليستقبل3.

أقص ىكأحدالفرصةتنفيذتاريخمنأيام5قبلالطارئةالفرص

اللجنةقبلمنالفرصةاعتماديتممحسوبةغيروميزانيتهارسميةجهاتمنطلبهاتمأوطارئةالفرصةكانتحالفي4.

.التنفيذيةوالإدارةالتنفيذية

تضمنوالتيبةالمناسالتواصلوسائلفيوتسويقهاللتطوعالوطنيةالبوابةفيالفرصةبنشرالتطوعمسؤوليقوم5.

.التطوعيةللفرصةالمناسبةالشريحةاستهداف

ٌ الًحتياج التطوعي من الأقسام كل ربع حص

ية قبل يوم  ٌ الميلادي َبر البريد25إرسال الأقسام طلبات الفٌص التطوَ من الشه

 (ggogandi@alfaisalya.org)

اَتماد مسؤول التطوع للفٌص

فٌ الفني في إَلان الفٌص بالبوابة الوطنية للتطوع وتسويقها باستشارة المش

وسائل التواصل المناسبة
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زٌ والتسكين: ثالثا الف

اٌءاتباتخاذالمنظمةتقوم:3.1سياسة هٌاَدمنتضمِمالديها،المسجلينالمتطوَينبياناتلحمايةاللازمةالإج نش
ىٌ منظماتأيمعتداولهاأو .المتطوَينمنالإذنأخذبعدإلًأخ

اٌءات :الإج

.الصلاحية يقوم مسؤول التطوع بحفظ بيانات المتطوعين في ملفات مخصصة ومنع الاطلاع عليها إلا من أصحاب1.

التعهد بعدم نشرها أو يتم النص على بند في اتفاقية الشراكات الخارجية المتعلقة بالتطوع بسرية بيانات المتطوعين و2.
استخدامها

.ظمات ببياناتهمتطلب المنظمة إذن المتطوعين الذين لديهم الرغبة في تحويلهم لمنظمات أخرى وذلك قبل تزويد المن3.

صٌةفيمقبولهَنبالًَتذاروإبلاغهمرفضهمتمالذينالمتطوَينمعللتواصلآليةالمنظمةتعتمد:3.2سياسة الف
ىٌ لمنظماتتحويلهمإمكانيةالمنظمةتدرسِماذلك،أسبابتوضيحمع الإذنأخذعدبومهاراتهمقدراتهمتناسبأخ
.المتطوَينمن

اٌءات :الإج

ند الحاجة بما تعتذر المنظمة من المتطوعين غير المقبولين في الفرصة بأسلوب مناسب موضحة أسباب عدم القبول ع1.
، ...( رسالة نصيةالبوابة أو البريد الالكتروني أو)يضمن لهم العمل على نقاط ضعفهم وتطويرها من خلال وسيلة مناسبة 

نص الاعتذار( 5)نموذج 

لمنظمات التي تتلاءم مع المنظمة علاقتها بالمنظمات الأخرى وتوص ي المتطوعين الذين لم يتم قبولهم بالتوجه إلى اتستثمر2.
.قدراتهم وتوجهاتهم، وتساهم في التنسيق بينهم
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زٌ والتسكين: ثالثا الف

ذاتصةالفٌكانتحالفيالأمنية،المخالفاتمنللمتطوَينالمدنيةالسجلاتخلومنالمنظمةتتأِد:3.3سياسة

افيةالجهاتقامتأوَالية،حساسية ٌ .ذلكبطلبالَإ

اٌءات :الإج

.طوعيةالتللفرصةملاءمتهممنللتأكدالضروريةالمتطوعينومعلوماتبياناتبتسجيلالتطوعمسؤوليقوم1.

 المنظمةإدارةترسل2.
 
ذاتالفرصةكانتحالفيللمتطوعينالمدنيةالسجلاتسلامةمنللتأكدالأمنيةللجهاتطلبا

.ذلكبطلبالإشرافيةالجهاتقامتأوعالية،حساسية

صٌا م: 4.3سياسة  يٌة العالية وذلك ح اٌءات اللازمة لضمان المتطوَين في الفٌص ذات الس نها َلى تتخذ المنظمة الإج

.تفعيل التطوع في كافة إدارات الجمعية

اٌءات :الإج

(حترافيا–مهاري –عام)يحتاجهالذيالتطوعومستوى سريتهامدىموضحاالفرصةبتصميمالفنيالمشرفيقوم1.

السريةتعهد(6)نموذج.المعلوماتسريةعلىبالحفاظرسميتعهدعلىالمتطوعتوقيعيتم2.

نسوبيهابمالمنظمةتزودالتيالمختصةالجهاتمعاتفاقيةعملفيمكنأعلىضماناتحتاجالفرصةكانتحالفي3.

بمتطوعينالتزويداتفاقية(7)نموذج.المعلوماتوسريةللمتطوعالجهةضمانعلىالاتفاقيةتنصأنعلىكمتطوعين
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التوجية والتدريب: رابعا

صٌهم التطوَية: 4.1سياسة  َلى أفضل وجهتلتزم المنظمة بتقديم التوجيه والتدريب اللازمين للمتطوَين للقيام بف

اٌءات :الإج

التيالمعلوماتلوكودورهاالفيصليةبجمعيةفيهمعرفاالجددللمتطوعينالتعريفياللقاءبعقدالتطوعمسؤوليقوم1.

.التعريفياللقاءمخطط(8)نموذج.الجمعيةمعالتطوعيةبفرصتهللقيامالمتطوعيحتاجها

بديلةطرق بلهاللازمينوالتدريبالتوجيهبتقديمالتطوعمسؤوليقومبعدعنويعملجديدالمتطوعكانحالفي2.

.المطلوبالوجهعلىفرصتهوأداءالجمعيةعلىالتعرفمنتمكنهمناسبة

يحتاجهايالتالبروشوراتأوالأدلةالمستندات،منالكترونيةأوورقيةبنسخةجديدمتطوعكلالتطوعمسؤوليزود3.

.(...الفرصةمعلوماتالمتطوع،،دليلالتعريفيالملف)مثلالمتطوعون 

.التدريبيالاحتياجتحديد(9)نموذجوفقللمتطوعالتدريبيالاحتياجبتحديدالفنيالمشرفيقوم4.

.بتدريبهوكلالمالشخصأوالفنيمشرفهمناللازمالتدريبعلىالمتطوعحصول علىبالإشرافالتطوعمسؤوليقوم5.
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اٌف: خامسا الدَم والَإ

وٌريةاللازمةالمواردبتوفيرالجمعيةتلتزم:5.1سياسة الماليةلموارداَلىتشملوالتيالمتطوَينلجميعللعملوالض

يٌة صٌتهلأداءلًحتياجاتتوفيرهأونفقاتلأيالمتطوعتكبدوتمنع،الإداريةوالأدواتوالبش منهاإيماناَيةالتطوف

.والمتطوَينالتطوعتجاهبمسؤوليتها

اٌءاتالمنظمةتتخذ:5.2سياسة فٌأيتجاهالتأديبيةالإج ذلكَنىتتغاض ولًالمتطوع،َنيصدرمس يءسلوكأوتص

،لكونه
ً
.المنظمةيمثلالمتطوعبأنمنهاإدراكامتطوَا

اٌءات :الإج

تصدرقدوالتيهاعليالمترتبةوالعقوباتللمخالفاتلائحةبإعدادالمنظمةمنسوبيمعبالتعاون التطوعمسؤوليقوم1.

.المتطوعيننمصدورهاوتكرارتأثيرهاحسبمستوياتإلىوتصنيفهاالتطوعية،الفرصتنفيذأثناءالمتطوعمن

.ينالمخالفالمتطوعينحقفيالعقوباتأوالتأديبيةالإجراءاتلتنفيذواضحةآليةالتطوعمسؤوليحدد2.

نموذج.بهاامهمإلميضمنبماالتوجيهأثناءالتأديبيةوالإجراءاتالمخالفاتبلائحةالمتطوعينالتطوعمسؤوليعلم3.

المخالفاتلائحة(10)

مخالفاتلسجفيذلكوتسجيلاللازم،الإجراءباتخاذالتطوعمسؤوليقومالمخالفاتأحدالمتطوعارتكبحالفي4.

.بذلكالمعنيينجميعويبلغالمتطوعين،

لمتطوَيناوتعلمالتظلموحالًتالشكاوى رفعفيحقهمللمتطوَينتحفظواضحةآليةالمنظمةتعتمد:5.3سياسة

المناسبةبالوسيلةبذلك

اٌءات :الإج

جراءات المتخذة يتم إعلام المتطوعين أثناء عملية التوجيه بحقهم في التظلم وتقديم الشكاوى، كما يتم توضيح الإ1.
.  لتقديم الشكاوى 
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:الآلية

اٌف: خامسا الدَم والَإ

مرض يلحلوالوصول وديبشكلحلهابمحاولةبدورهيقوموالذيالمشكلةلحلمشرفيهلأحدأولاالمتطوعيلجأ1.
.الأطرافلجميع

رفع(11)ذجنمومستخدماالمخصصالبريدعبرإرسالهاخلالمنالشكوى برفعالمتطوعيقومحلهاعدمحالفي2.
.الشكاوى 

بالإجراءلخروجلالمعنيينلاستشارةاجتماعبعقدويقومتفاصيلهاالشكوى علىبالاطلاعالمعنيالشخصيدرس3.
الشكوى وصول منساعة48خلالالمناسب

المنعقدالاجتماعمنساعة24خلالالشكوى حيالالمتخذبالإجراءالمتطوعالشكوى عنالمسؤولالشخصيبلغ4.
.المعنيةالأطرافمعوحلهاالمشكلةإغلاقمنويتأكد

اٌءات العملية لذلك يبلغ المتطوع بحقه في رفع الشكاوى وتوضح له الإج

فٌيه لحل المشك لة بشكل في حال وجود َكوى أو حالة تظلم يتواصل المتطوع مع أحد مش

ودي

فٌع المتطوع الشكوى َبر البريد المحدد في نموذج ط لب الشكوى في حال َدم حل المشكلة ي

قد اجتماع خلال  ساَة من إرسال 48يقوم الشخص المعني بحل المشكلة بدراستها وَ

اٌء المناسب وٌج بالإج الشكوى للخ

اٌء المتخذ خلال  ساَة والتأِد من إغلاق المشكلة24يتم إبلاغ المتطوع بالإج

حٌَلىالجمعيةتحٌص:4.5سياسة يةالجمعإدارةمجلسبينالدوريةالًجتماَاتخلالمنالمتطوَينقضاياط
.للمتطوَينجاذبةبيئةلخلقوالتحسينالتطويٌبأهميةمنهاإيماناالعاملينوكافة

اٌءات :الإج

أصحابةكافمنمناقشةإلىتحتاجالتيالقضاياأهمالاجتماعتسبقالتيالفترةخلالالتطوعمسؤوليجمع1.
بالتطوعالعلاقة

لهاتوصلوالتياالتوصياتويدون والعاملينالإدارةلمجلسالربعيالاجتماعفيالقضايابطرحالتطوعمسؤوليقوم2.

لمناسبةابالتوصياتللخروجوالعاملينالإدارةمجلسمعطارئ اجتماعتنسيقيتمعاجلةقضاياوجودحالفي3.

تنفيذهاعلىالتطوعمسؤولويشرفالتوصياتبتطبيقالمعنيينوالأطرافالتطوعمسؤوليقوم4.
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يٌم والتقديٌ: سادسا التك

ستوياتهممبكافةالمنظمةمنسوبيجميعذلكفيويسهمالمتطوَينجهودبتقديٌالمنظمةتقوم:6.1سياسة
ددالتطوَيةإنجازاتهمتوضحوثيقةالمتطوَينتمنحِماالإدارية، يٌمنىأدِحدقدموهاالتيالساَاتوَ .للتك

:الإجراءات

الإعلاميةادةبالمإتمامهابعدأوالفرصإنجازأثناءوالإعلامالعامةالعلاقاتقسمبتزويدالتطوعمسؤوليقوم1.
.الرسميةالتواصلوسائلفينشرهاليتمومساهماتهمالمتطوعينإنجازاتبرصدالخاصة

قدموهاالتيتالساعاوعددإنجازاتهمتوضحإفادةأوبشهادةتزويدهيتمالتطوعيةالفرصةالمتطوعإتمامبعد2.
إفادة(12)نموذج.أقص ىبحدعملأيام5خلال

الالكترونيالبريدعبرpdfملفأوورقيمستندبشكلالمتطوعرغبةحسبالإفادةأوالشهادةتسليميكون 3.

.المخصصالسجلفيالإفادةأوالشهادةاستلامعلىالمتطوعتوقيعيتم4.

.للرابطعبئتهتويتابعالتطوعيةفرصتهإتمامبعدالمتطوعرضاتقييمرابطبإرسالالتطوعمسؤوليقوم5.

ية: سابعا قٌ التطوَ اٌكات والف الش

اٌكاتبعقدالمنظمةتقوم:7.1سياسة قٌ معالش صٌهاتخدموالتيرسمياالمعتمدةالتطوَيةالف أنشطتهاوف
.بالمتطوَينتزودهاأنيمكنالتيالتعليميةالجهاتأووأهدافها

اٌءات :الإج

ويتممالعاخلالالتطوعيةالفرصلإنجازيحتاجهاالتيالتعليميةالجهاتأوالفرق التطوعمسؤوليحدد1.
للمنظمةالتنفيذيةالإدارةقبلمنالفرق اعتماد

تخدموالتيةالتعليميالجهاتأورسمياالمعتمدةالتطوعيةالفرق معزمنيامحددةاتفاقيةبعقدالمنظمةتقوم2.
الحاجةعندالمتخصصينالمتطوعينوتوفيرمعهمللعملوأهدافهاأنشطتها

للقيامالتعليميةاتالجهمتطوعيأوالتطوعيللفريقالتشغيليةوالاحتياجاتالدعمكافةبتوفيرالمنظمةتلتزم3.
المنظمةداخلوفرصهمبأدوارهم

.مساهمتهمتطلبتالتيالفرصعلىالوطنيةالبوابةفيالتعليميةالجهاتأوالفريقمنالمتطوعينتسجيليتم4.

شراكةاتفاقية(13)نموذج.التعليميةالجهةأوالتطوعيالفريقمنالاتفاقيةتوقيعيتم5.

هذافيالواردةودللبنوفقاللمتطوعينيحقماالتعليميةالجهاتأوالفرق لمتطوعييحقالاتفاقيةتوقيعبعد6.
.الدليل
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ية: سابعا قٌ التطوَ اٌكات والف الش

افق أهدافها مع أهداف المنظمة وتقدم لهم كا: 7.2سياسة  قٌ التطوَية التي تتو فة التسهيلات تتبنى المنظمة الف
التي تمكنهم من أداء أدوارهم َلى الوجه اللازم

اٌءات :الإج

للجمعيةيجيالاستراتوالهدفالفريق،أهدافيتضمنللجمعيةانضمامبطلبالتطوعيالفريققائديتقدم1.
.يقدمونهاالتيالرئيسيةوالأنشطةالفريق،وأعضاءالفريق،أهدافمعيتقاطعالذي

أوبالقبول يةالتوصوتقديمالطلببدراسةالقسمويقومالمختص،للقسمالفريقطلبالمنظمةإدارةتحيل2.
.الفريقمنالاعتذار

ومدةلطرفيناالتزاماتوتتضمنتطوعيفريقانضماماتفاقيةتوقيعيتمالفريقطلبعلىالموافقةعند3.
وأنشطتهقالفريهدفويكون التطوعي،الفريقوقائدالمنظمةإدارةعليهاويوقعإنهائها،وآليةالاتفاقية،
 وأعضاؤهالرئيسية

 
ضمنا .الاتفاقيةتمهيدفيم 

تحقالتيلحقوق اكافةالفريقفيعضولكليحقفإنهللجمعيةالتطوعيالفريقانضماماتفاقيةتوقيعبعد4.
.الدليلهذافيوالواردةللمتطوعين

يٌق تطوعي بمهام وأدوار واضحة، بما يحقق أهداف الجمعية ورؤيت: 7.3سياسة  هايحق للمنظمة تشكيل ف

.ورسالتها الًستراتيجية

اٌءات :الإج

والامتيازاتيسية،الرئوأنشطتهالفريقأهدافموضِحةتطوعيفريقتشكيلفيرغبتهاعنالمنظمةإدارةتعلن1.
.مناسبةراهاتالتيبالوسيلةللفريقالانضمامفيالراغبينبياناتوتستقبلللفريق،ستقدمهاالتي

إجراءاتةكافوتنفيذالتطوعي،للفريقالانضمامطلباتبدراسةالمختصالقسمالمنظمةإدارةتكلف2.
.نالمناسبيالأعضاءواختيارالمتقدمين،بينوالعدالةالشفافيةيضمنبماالملائمة،التسكين

.التطوعيالفريقفيقبولهمعدمأسبابتوضيحمعالمقبولينغيرالأعضاءمنالاعتذاريتم3.

وزع4.  دويحدالفريق،أعضاءبينوالصلاحياتالمسؤولياتالتطوعيالفريقعنالمسؤولالقسمي 
 
.للفريققائدا
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ية: سابعا قٌ التطوَ اٌكات والف الش

إدارةعليهاويوقعها،إنهائوآليةالاتفاقية،ومدةالطرفينالتزاماتوتتضمنتطوعي،فريقتشكيلاتفاقيةتوقيعيتم5.
 وأعضاؤهالرئيسيةوأنشطتهالفريقهدفويكون التطوعي،الفريقوقائدالمنظمة

 
ضمنا .الاتفاقيةيدتمهفيم 

تحقالتيالحقوق كافةالفريقفيعضولكليحقفإنهللجمعيةالتطوعيالفريقانضماماتفاقيةتوقيعبعد6.
.الدليلهذافيوالواردةللمتطوعين

، ويلتزم بكافة الأنظمة ا:7.4سياسة 
ً
 وإَلاميا

ً
 وماليا

ً
 للمنظمة إداريا

ً
يٌق التطوعي تابعا لداخليةيعتبر الف

 ،ومال
ً
يٌق التطوعي، وإنجازاته إداريا  للمنظمة، وتقوم المنظمة باتخاذ التدابير اللازمة لحفظ حقوق الف

ً
، وإَلاميا

ً
.يا

اٌءات :الإج

للفريقملكيةلالأصوهذهوتبقىللجمعيةانضمامهقبلالفريقيمتلكهاالتيوالمواردالأصول التطوعقسميسجل1.
.التطوعي

سجلمدعأيفإنللجمعيةانضمامهبعدالتطوعيللفريقماليأوعينيدعمتقديمشخصيةأوجهةأيرغبةعند2. ي 
قيدفقط،الرسميةوقنواتهاحساباتهاعبرويكون الجمعيةباسم

 
التطوعي،ريقالفباسمالدعمهذاالجمعيةإدارةوت

ستخدم .مبادراتهتنفيذفيوي 
وأخذالأقلعلىساعة48بتتالنشاطإقامةقبلبذلكالجمعيةإعلامشريطةالمستقلةبأنشطتهالقيامالفريقيحق3.

.منهاالموافقة
فيالجمعيةشعارضعويللجمعية،تابعبأنهبهالخاصةالتواصلووسائلحساباتهفيبالإشارةالتطوعيالفريقيلتزم4.

.بالجمعيةالخاصالإعلاميالنشربسياسةويلتزممنشوراته،كافة

مانشرعندعلاميةالإ ومنشوراتهابهاالخاصةالتواصلوسائلكافةفيالتطوعيالفريقاسمبذكرالجمعيةإدارةتلتزم5.
.التطوعيالفريقبإنجازاتيتعلق

الفريقفيهاليعمالتيلفترةأثناءالتطوعيالفريقإنجازاتسجلبإعدادأعضائهأحدالتطوعيالفريققائديكلف6.
.دوريبشكلالسجلفيتدوينهايتمالتيالبياناتالجمعيةفيالتطوعإدارةوتعتمدالجمعية،مظلةتحت
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ه الإنسان ليشهد له ، ونحن هنا في جمعية الفيصلية الخيرية ا لنسوية أَظم ما يترِ

ـة لتبذل وتعطي/بانضمامك إلينا ِمتطوعفخورون 

كٌ وبصمتك التي ستبقى تشهد لك وتشيد بمتطوَين أِفاء بذلوا أوقاتهم ونتطلع لأث

لمهم وجهدهم لينفعوا من حولهم وينهضوا بمجتمعهم وَ

ا بيننا  ًَ فأهلا بك متطو

ٌ الطيب الأث
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ين اٌك المتطوَ ؤٌية الجمعية الفيصلية لَإ :السياسة العامة ل

:منطلقات ودوافع الجمعية لإشراك المتطوعين

م جانتتتب العمتتل التطتتوعي حيتتتث 2030يعتبتتر العمتتل التطتتوعي أساستتتا مهمتتا لبنتتاء وإنمتتاء المجتمعتتتات وقتتد تبنتتت رؤيةالمملكتتة 
ألتتف فقتتط إلتتى مليتتون متطتتوع قبتتل نهايتتة عتتام 11تطمتتح إلتتى تطتتوير مجتتال العمتتل التطتتوعي ورفتتع نستتبة عتتدد المتطتتوعين متتن 

.م 2030

ورهتا فتي تطتوير العمتل والجمعية الفيصلية الخيرية النسويه منذ بداياتها وضمن خطتها الإستراتيجية تحترص علتى تفعيتل د
.م2030التطوعي وإستقطاب المتطوعين إيمانا منها بآثار ذلك على المجتمع وتماشيا مع رؤية 

اٌك الم تطـوَين والتـي َملت الجمعية الفيصلية َلى تحسين الصورة الذهنية للعمل التطوعي من خلال رؤيتهـا فـي إَـ
:تنص َلى

–المهتتتتاري –العتتتتام) المستتتتاهمة فتتتتي تعزيتتتتز مفهتتتتوم العمتتتتل التطتتتتوعي ورفتتتتع نستتتتبة عتتتتدد المتطوعيتتتتة بجميتتتتع مستتتتتويات التطتتتتوع 
جتتة المعوقتتات ، متتن ختتلال تمكتتين وتشتتجيع المشتتاركة المجتمعيتتة الفعالتتة وتعزيتتز أستتباب النجتتاح اللازمتتة لتتة ومعال( المحتتترف 

. إضافة إلى صنع قنوات إتصال مع منظمات تطوعية للإستفادة من تجاربهم وتبادل الخبرات 
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قتات الجمعيتة فتي يعد هذا الدليل مرشدا لك خلال تجربتك التطوعية بجمعية الفيصلية الخيرية النستوية حيتث يوضتح منطل
اتتك كمتطتوع وأهتتم إشتراك المتطتوعين ورؤيتهتا التتتي تطمتح للوصتول لهتتا بتدعمكم فتي المجتال التطتتوعي ، كمتا يبتين حقوقتتك وواجب
هتا أثنتاء أداء فرصتتك السياسات المتعلقة بالأنظمة والقتوانين للمتطتوعين ، بالإضتافة لمجموعتة متن النمتاذج التتي قتد تحتتاج إلي

.التطوعية

َزيزنا المتطوع

: المباٌَ/ المشٌف الفني

لية ورفتتع التقتتارير هتتو المستتؤول الفنتتي عتتن أداء المتطتتوع فتتي بيئتتة التطتتوع، والمستتؤول عتتن توجيهتته لأداء مهتتام الفرصتتة التفصتتي
الدورية لمسؤول التطوع عن أدائه للفترة المحددة

فٌ الإداري  :المش

القستتتم أو هتتتو مستتتؤول التطتتتوع أو متتتن ينوبتتته والتتتذي يقتتتوم بمتابعتتتة حالتتتة المتطتتتوع الإداريتتتة والتأكتتتد متتتن وضتتتعه التطتتتوعي فتتتي
الإدارة المحددة

مصطلحات هامة
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حقوق المتطوع

صٌة :قبل بدء الف

تعريفك بالجمعية وأنشطتها وأقسامها‹
تعريفك بإدارة التطوع وأدوارها‹
تعريفك بالفرصة التطوعية وطبيعة المهام‹
تعريفك بمكان تنفيذ الفرصة‹
تعريفك بالعاملين وذوي العلاقة بالفرصة‹
اطلاعك على السياسات ولائحة المخالفات‹
تعريفك بمشرفك الفني والإداري ‹
تعريفك بطبيعة الإشراف والدعم المقدم‹
اطلاعك على الاتفاقية والميثاق الأخلاقي‹
-عند الحاجة-تدريبك على المهام ‹
.قة بالفرصةتوقيع اتفاقية التطوع والميثاق الأخلاقي وكافة التعهدات الرسمية المتعل‹
.الرغبة الجادة في التطوع والمسؤولية تجاه المهام المكلف بها‹
.التأكد من فهم كافة المعلومات المتعلقة بالفرصة والبيئة التنظيمية‹
التجاوب مع التدريب المقدم‹
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حقوق المتطوع

صٌ :ةأثناء تنفيذ الف

تقديم الدعم الذي تحتاجه لأداء الفرصة‹
تقديم الإشراف المناسب لك لأداء مهامك بالشكل المطلوب‹
إشراكك في تحديد آلية الدعم والإشراف المناسبة لك‹
إيجاد حلول مناسبة لتجاوز التحديات التي تواجهك ‹
توفير البيئة المحفزة والجاذبة‹
.عدم استغلال المتطوعين لمصالح خاصة أو أعمال غير متفق عليها‹
تقديم التغذية الراجعة لك حول أداءك وعملك من مشرفيك‹
.احترام الآخرين من عاملين ومتطوعين ومستفيدين‹
الحفاظ على سلامة العهد المقدمة للمتطوع‹
.الإلتزام بالقوانين والأنظمة الخاصة بالجمعية‹
.العمل بروح الفريق ونقل المعرفة للآخرين‹
.الحفاظ على سرية البيانات والمعلومات أثناء الفرصة وبعد إنهاءها‹
.الإلتزام بأداء المهام بالجودة المطلوبة والزمن المحدد‹
التواصل الفعال مع المشرفين والمتطوعين الآخرين‹
.التجاوب مع التغذية الراجعة المقدمة له والعمل على التحسين والتطوير‹
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.تكريمك بالوسائل المناسبة والمتاحة‹
تسليمك تقييم الأداء الخاص بك‹
.ي قدمتهاتقديم إفادة أو شهادة باسمك توضح الفرصة المنفذة وعدد الساعات الت‹
إرسال استبانة تقييم  الرضا عن التجربة التطوعية‹
تسليم كافة العهد الخاصة بالفرصة  ‹
.يةإبداء رأي المتطوع وانطباعه حول التجربة التطوعية بكل صدق وشفاف‹
تعبئة استبانة تقييم الرضا المقدمة للمتطوع‹
.اقتراح الحلول والأفكار التي تدعم وتحسن العمل بالجمعية‹

حقوق المتطوع

صٌة :َند إنهاء الف
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الجزاءالضوابطالدرجة
اٌت  َدد م

اٌر  التك
اٌءات الإج

الأولى

يٌة المعلومات الإخلال بسياسة س

د م استبعاد المتطوع وَ

استحقاقه إفادة أو 

وتحقيق. َهادة تطوع

افع لذلك  فٌة الدو ومع

رٌ َام  ولو ادى لض

ول للجمعية او غيرها يتح

للتحقيق للجهات 

المختصة

ةٌ واحدة  م

فقط 

مل محضٌ• .إَعار المتطوع وَ

فٌع للجنه التنفيذية • ال

.للتوصية

فٌع لمجلس الإدارة في حال• ال

ٌ مخاطبة الجها ت استدعي الأم

سٌمية .ال

ات من الغير استغلال اسم الجمعية لجمع التبرَ

كافحة ارتكاب أحد المخالفات المنصوص َليها في نظام م

التحٌش

لجٌائم ارتكاب أحد المخالفات المنصوص َليها في نظام ا

المعلوماتية

اٌض خاص ةاستعمال بيانات أو ممتلكات الجمعية لأغ

استخدام اسم الجمعية أو تمثيلها لأي غٌض من 

اٌض بغير إذن الأغ

ٌ معلومات باسم الجمعية َ لامي أو نش يٌح الَإ لى التص

 او
ً
افقتها ايجابا اقع التواصل الًجتماعي دون مو  مو

 
سلبا

َدم الإفصاح َن الحالة الصحية في حال وجود مٌض 

معدي

اٌر الجزاءالضوابطالدرجة اٌت التك اٌءاتَدد م الإج

الثانية

وق العامإرتكاب أحد المخالفات المنصوص َليها في لًئحة الذ

اقعهتعني إثبات  الو

فٌة  ٌ مع مع بمحض

الأسباب واتخاذ 

اٌءات  اللازمة إن  الإج

ٌ إما   كان لفت نظ

 وي
ً
 او خطيا

ً
حق لفظيا

ي له إستلام َهادة وف

اٌر المخالفة ي تم حال تك

تذار من المتطوع الًَ

.ولً يحق له َهادة

تٌان  َدد م

اٌجعة المتطوع• .م

إَعار المتطوع •

.رسميا

اقعة• .تسجيل الو

لى الإهمال في استخدام العهد المسلمة للمتطوع بما أدى ا

تلفها

اٌءات الأمن والسلامة َدم اتباع إج

اٌض خاصة استخدام الأدوات والآلًت أو الخدمات في أغ

تقديم معلومات غير صحيحة أو مستندات مزورة

هاَدم المحافظة َلى الممتلكات العامة للمنظمة وإتلاف

َدم الًلتزام بأوقات العمل أو مدة العمل والمحددة في 

.اتفاقية التطوع

وعَدم الًلتزام بالمهام المتفق َليها في اتفاقية التط

َدم الًلتزام بالزي المحتشم

كٌ المهام من غير اخذ إذن او استئذان ت

تقديم بلاغ، أو َكوى ِيدية

لًئحة المخالفات
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لًئحة المخالفات

الجزاءالضوابطالدرجة
اٌت  َدد م

اٌر التك
اٌءات الإج

الثالثة

استخدام الهاتف الجوال أثناء تأدية المهام

فيالملاحظاتكتابةتعني

ولهحصمعالمتطوعتقييم

يتموالشهادةعلى

فيالمتطوعمنالاعتذار

.الأخرى الفرص

ثلاث 

مرات 

مراجعة المتطوع •

ياإشعار المتطوع رسم•

تسجيل الواقعة•

التدخين في الأماكن المحظورة، والمعلن عنها

م عدم الاحترا/عدم اللباقة والأدب في التحدث مع أي شخص

تالتعالي واخذ أن العمل التطوع مجرد سد للوق/والتقدير

:ملاحظة 

لستتابق تت يحتق للمنظمتتة اتختاذ الإجتتراءات اللازمتة فتي مراجعتتة المتطتوع حستتب متا تتتنص اللائحتة فتي حتتال حتدوث أي متتن الحتالات ا
. ذكرها بعد اتخاذ الاجراءات النظامية وفق سياسات الجمعية ودراسة حالة المخالفة

.في حال تزامن أكثر من حاله يتم التعامل مع الحالة ذات الدرجة الأعلى-
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اٌءاتالسياسة الإج

اٌءات اللازمة: 3.1سياسة  تقوم المنظمة باتخاذ الإج
ين المسجلين لديها، ِم ا تضمن لحماية بيانات المتطوَ

ىٌ إلً بعد  هٌا أو تداولها مع أي منظمات أخ َدم نش
ين أخذ الإذن من المتطوَ

ع الاطلاع يقوم مسؤول التطوع بحفظ بيانات المتطوعين في ملفات مخصصة ومن•
.عليها إلا من أصحاب الصلاحية 

بسرية بيانات يتم النص على بند في اتفاقية الشراكات الخارجية المتعلقة بالتطوع•
المتطوعين والتعهد بعدم نشرها أو استخدامها

ات أخرى وذلك تطلب المنظمة إذن المتطوعين الذين لديهم الرغبة في تحويلهم لمنظم•
.قبل تزويد المنظمات ببياناتهم

دريب تلتزم المنظمة بتقديم التوجيه والت: 4.1سياسة 
ي صٌهم التطوَ ين للقيام بف ة َلى اللازمين للمتطوَ

أفضل وجه

يه بجمعية يقوم مسؤول التطوع بعقد اللقاء التعريفي للمتطوعين الجدد معرفا ف•
ته التطوعية مع الفيصلية ودورها وكل المعلومات التي يحتاجها المتطوع للقيام بفرص

مخطط اللقاء التعريفي( 8)نموذج . الجمعية 
توجيه في حال كان المتطوع جديد ويعمل عن بعد يقوم مسؤول التطوع بتقديم ال•

عية وأداء والتدريب اللازمين له بطرق بديلة مناسبة تمكنه من التعرف على الجم
.فرصته على الوجه المطلوب

تندات، يزود مسؤول التطوع كل متطوع جديد بنسخة ورقية أو الكترونية من المس•
ليل المتطوع، الملف التعريفي ،د)الأدلة أو البروشورات التي يحتاجها المتطوعون مثل 

... (.معلومات الفرصة
تحديد ( 9)نموذج يقوم المشرف الفني بتحديد الاحتياج التدريبي للمتطوع وفق •

الاحتياج التدريبي
من مشرفه يقوم مسؤول التطوع بالإشراف على حصول المتطوع على التدريب اللازم•

الفني أو الشخص الموكل بتدريبه

ة تلتزم الجمعية بتوفير الموارد اللازم: 5.1سياسة 
ين والتي تشم وٌرية للعمل لجميع المتطوَ ل َلى والض
يٌة والأدوات الإدارية ، وتمن ع تكبد الموارد المالية والبش
صٌته المتطوع لأي نفقات أو توفيره لًحتياجات لأداء ف
ية إيمانا منها بمسؤوليتها تجاه التطوع التطوَ

ين والمتطوَ

السياسات المتعلقة بالمتطوَين
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الملف التعريفي 
الميثاق الأخلاقي للمتطوع
نموذج اتفاقية المتطوع

دليل السياسات والإجراءات
نموذج تحديد الاحتياج التدريبي

نموذج الشكوى والتظلم
نموذج تعويض عن مصروفات

:نماذج وملفات يحتاجها المتطوع

شكرا لكم
قتكمنتطلع لتجربة تطوعية مميزة برف

https://drive.google.com/file/d/1XgzO3nnWk99GOU3FRvNaBbDA33zVxc3i/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1hw1MQgM2XYM1FUHnw_7neXvMW3dezrt5/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1w9HO7KQIrO_CCm4JNYeJtVZ4WBpEBgOp/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1CjA1AJW2GDCTmXymRX5LojmBcrsb0I9h/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1oD-WqpnfGgGWfJoj6_4F1Ug_tJDEKTdn/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1oD-WqpnfGgGWfJoj6_4F1Ug_tJDEKTdn/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1nFBY16iEtri0vMnnqJ9YI0WMamvMyc0K/view?usp=sharing
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نبذة َن الجمعية الفيصلية

الإجتماعيةخدماتھاتنفیذفينشأتھامنذوبدأتم1975-ھت1396عامبجدةالنسویةالخيریةالفیصلیةالجمعیةتأسست
خلالمنریادةالتحقيقفيالماضيةالأعواممدىعلىونجحت.الدخلومحدودةالمحتاجةللأسروالتتأھیلیةوالثقافيةوالصحیة

.العربيالخلیجمستوى علىبلفحسب،المنطقةمستوى علىلیسالخيریةالمشروعاتمنالعديد

:الأهداف الأساسية

مساعدة ومساندة 
فاقدي السنتتتد الأسري 

التمكين الاقتصادي 
الاجتماعي للمناطق النائية 

الخدمات الصحية .التدريب والتأهيل المهني والحرفي

ؤٌية ال

سٌالة ال

ـــــادة فـــــي تقـــــديم الحلـــــول الإبتكاريـــــة فـــــي ال يٌ تمكـــــين ال
.الإقتصادي الإجتماعي

ند التمكـــــين الإقتصـــــادي الإجتمـــــاعي لفاقـــــدي الســـــ
يٌ والــــــــــدَم المؤسســــــــــ ي لكيانــــــــــات التمكــــــــــين الأســــــــــ
ل الإقتصـــادي الإجتمــــاعي الناَــــئة مــــن خــــلال حلــــو

يٌق َمل إحترافي ةٌ وف .نوَية مبتك
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مجالًت وانواع التطوع

هتتم بالعمتل التطتتوعي الجمعيتة الفيصتلية منتذ بتدايتها وضتمن خطتهتا الإستتراتيجية تحتترص علتى تفعيتل العمتل المجتمعتي وت
.والمتطوعين
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إستمارة طلب التطوع
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التسجيل بمنصة العمل التطوعي 

يٌة والتنمية الإجتماَية بوزارة الموارد البش

:ملاحظة هامة

.تسجيل الأفراد مرتبط بحساب أبشر ولابد أن يكون التسجيل بواسطة المتطوع نفسه•

المتطوعون يسجلون أنفسهم بالمنصة بالدخول على الرابط  •

.ات الموفرة للفرصوبعد تسجيلهم يستطيعون طلب الإنضمام للرص التطوعية المطروحة في المنصة والتي توفرها الجه
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ٌ التطوع  (المقترح الوطني) الميثاق الأخلاقي للمنظمة ولمدي
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الميثاق الأخلاقي للمنظمة
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الميثاق الأخلاقي للمنظمة
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ٌ التطوع الميثاق الأخلاقي لمدي
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ٌ التطوع الميثاق الأخلاقي لمدي
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ٌ التطوع الميثاق الأخلاقي لمدي
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ٌ التطوع الميثاق الأخلاقي لمدي
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ٌ التطوع الميثاق الأخلاقي لمدي
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الميثاق الأخلاقي للمتطوع
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الميثاق الأخلاقي للمتطوع
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الميثاق الأخلاقي للمتطوع
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الميثاق الأخلاقي للمتطوع
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الميثاق الأخلاقي للمتطوع
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فٌ العمل التطوعي ميثاق َ
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:ختاما
واشرافإدارةتحتيعملون الذينالعاملينجميعوعلىالفيصليةالجمعيةأنشطةضمنالوثيقةهذهتطبق

أداءعندكامأحمنفيهاوردبماوالالتزامبها،والإلمامالوثيقةبهذهالمتعلقةالأنظمةعلىالاطلاعالجمعية
.بالاعتمادقةالمرفالصيغةوفقللجمعيةالإلكترونيالموقععلىونشرهاالوظيفيةومسؤولياتهمواجباتهم
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رةالإدامجلسواَتمادتوقيع

تمادتم الًطلاع واَتماد هذه الوثيقة الشاملة للتطوع والعمل بموجبها من تاريخ" "الًَ

جٌع :الم
اٌجعة  :الصلاحيةأصحابواَتمادم

ٌض افقهـ1446/8/27بتاريخ(3)رقمالجلسةالإدارةمجلسفيَ  جدول ضمنم2025/2/26المو

مال اٌجعةبند( 13رقمبند)الَأ والًنظمةواللوائحالسياساتواَتمادم
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شكرا
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