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:الأساسية الأهداف

الجمعية الفيصلية

 مراعاة مع ع،المجتم شرائح لكافة ومتنوعة وجاذبة ومبتكرة نوعية ذات مبادرات تقديم على الجمعية تحرص          
 فيها والمشاركة فيذهالتن اللازم الدعم وتقديم المناسبة البيئة وتوفير المبتكرة المبادرات وتبني الفردية الفروق
 البرامج يف المتطوعين اشراك زيارة على والحرص التشغيلية الخطط في والتطوير التجديد لتحقيق وذلك

 الراجعة لتغذيةا واستجابة التدريبي الاحتياج تقديم على الجمعية حرص أن كما . الجمعية تقدمها التي والأنشطة
  .الأداء المؤشرات وتحقيق التطوع إدارة أداء تحسين على انعكست للمتطوعين

مساَدة ومساندة 
فاقدي السنـــد الأسري 

التمكين الاقتصادي والاجتماعي 
للأفراد والجماَات للمناطق النائية

الخدمات الصحية .فيالتدريب والتأهيل المهني والحر

الرؤية

الرسالة

 تمكينال في الإبتكارية الحلول  تقديم في الريادة
.الإجتماعي الإقتصادي

 ندالس لفاقدي الإجتماعي الإقتصادي التمكين
 التمكين لكيانات المؤسس ي والدَم الأسري 

 ل حلو  خلال من الناَئة الإجتماعي الإقتصادي
.إحترافي َمل وفريق مبتكرة نوَية
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 المعيار قوف نعمل حيث المتطوعين إشراك على نحرص التطوع بادراة ممثلة الفيصلية الجمعية في نحن
 لتصبح اعيةالاجتم والتنمية البشرية الموارد وزارة اعتماد بعد السعودية العربية بالمملكة ( إدامة ) الوطني
 التطوعي العمل برامج وتنفيذ تخطيط خلال من يتم الجمعية في متخصصة تنظيمية وحدة التطوع وحدة

. ومحددة ،واضحة، إدارية ونظم عمليات، عبر وتقويمه وتوجيه وتنظيمه

 دورها تفعيل ىَل تحرص الاستراتيجية خطتها وضمن بداياتها منذ النسوية الخيرية الفيصلية الجمعية
  المتطوَين واستقطاب التطوعي العمل تطوير  في

ً
  .المجتمع َلى ذلك بآثار  منها إيمانا

 المشاركة عوتشجي تمكين خلال من التطوع مفهوم وتعزيز نشر على تعمل منظمة لتكون  الجمعية وتسعي
  .الفعالة المجتمعية

مة التطوع نظام حوِ

التخطيط والتعزيز .1
تصميم الفرص والاستقطاب .2
الفرز والتسكين .3

التوجية والتدريب .4
راف .5 الدَم والَا
التكريم والتقدير .6

القناَة والالتزام .1
توفير الموارد اللازمة .2
تطوير الفرص المناسبة .3

ين .4 حماية المتطوَ
إجراءات الاستقطاب .5
تعريف المتطوَين .6

ين .7 دَم المتطوَ
أهمية المتطوَين .8
استخدام التقنية .9

 في تدامةالاس لتحقيق التطوعي العمل لمأسسة وذلك (إدامة ) الوطني المعيار وفق ممارسة (42) تطبيق والعمل
 ،وزيارة لالعم ومنهجية الإجراءات توحيد خلال من التطوعية، العمليات وتنظيم ، بالجمعية المجالات جميع

 . متطوع مليون  إلى بالوصول  2030 المملكة رؤية مستهدفات وفق المجتمع افراد مساهمة

رات المعيار التسعة : ومؤَ

:  التطبيق

 نطاقات ستةال على التطوع بإدارة ممثلة الفيصلية بالجمعية نطبق فأننا التطوع اعمال  إدارة نجاح لضمان
  :التالية المراحل وفق وهي ( ادامة ) الوطني المعيار في المتبعة التطوع
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م والتتي حتددت نتمن أهتدافها  2024 -2021انطلقتت مستتهدفات إدراة التطتوع متن الخطتة الاستتراتيجية عتزم عتام 
نمن محور بعد النمو والتعلم ( تمكين العمل التطوعي) الاستراتيجية 

اء نحتو التميتم متن بهدف الاستثمار الأمثل للموارد المعرفية لتطوير وتحسين الختدمات المقدمتة متن الجمعيتة والارتقت
متل التطتوعي حيث بناء وقدرات المتطوعين وتعزيز قتدرات الجمعيتة فتي مجتال تمكتين العمتل التطتوعي ومماسستة الع

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

: الأهداف الاستراتيجية 

ابتكار فرص تطوعية جاذبة ومبتكرة  •

رنا المتطوعين  •

مساهمة الفرص التطوعية في تخفيض المصاريف التشغيلية •

طوعالهدف الإستراتيجي لإدارة الت
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:المبادرات التي تخدم الهدف الاستراتيجي 

.مبادرة علمني  •

.مبادرة جائزة تعزيز للعمل التطوعي  •

.مبادرة ساعة احسان  •

رات الأداء  : مؤَ

.عدد الفرص التطوعية الجاذبة  •

.نسبة رنا المتطوعين  •

.التشغيليةنسبة مساهمة برامج التطوع في تخفيض المصاريف  •

2019 2020 2021 2022 2023 2024

الفعلي 19 93 109 261

المستهدف  0 25 25 25 25 25

(م2021-2024) الخطة الاستراتيجية للجمعية الفيصلية لعام 

مقارنة نسب التحقق لمؤشرات الأداء لعدد الفرص التطوعية الجاذبة 
  (الإحترافي)
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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
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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

93

100 100

95

100100
99

85

100

(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%

12%

(م2021-2024) الخطة الاستراتيجية للجمعية الفيصلية لعام 

انخفاض المصروفات التشغيلية مع ادارة الموارد البشرية 

  م2020-2021-2022
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 التطوعي العمل جانب م2030 رؤيةالمملكة تبنت وقد المجتمعات وإنماء لبناء مهما أساسا التطوعي العمل يعتبر
 قبل متطوع مليون  إلى فقط ألف 11 من المتطوعين عدد نسبة ورفع التطوعي العمل مجال تطوير إلى تطمح حيث
. م2030 عام نهاية

 تطوير في دورها عيلتف على تحرص الإستراتيجية خطتها ونمن بداياتها منذ النسويه الخيرية الفيصلية والجمعية
.م2030 رؤية مع وتماشيا المجتمع على ذلك بآثار منها إيمانا المتطوعين وإستقطاب التطوعي العمل

 راكإَ في رؤيتها خلال من التطوعي للعمل الذهنية الصورة تحسين َلى الفيصلية الجمعية َملت
:َلى تنص والتي المتطوَين

  المهاري  – العام ) التطوع مستويات بجميع المتطوعية عدد نسبة ورفع التطوعي العمل مفهوم تعزيز في المساهمة
 ومعالجة لة اللازمة النجاح أسباب وتعزيز الفعالة المجتمعية المشاركة وتشجيع تمكين خلال من ( المحترف –

 . براتالخ وتبادل تجاربهم من للإستفادة تطوعية منظمات مع إتصال قنوات صنع إلى إنافة ، المعوقات

افعالسياسة العامة  قاتوالمنطل والدو

:السياسة العامة لرؤية الجمعية الفيصلية لإشراك المتطوعين

:منطلقات ودوافع الجمعية لإشراك المتطوعين
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 إدارة فةإنا ويتم بالمراكز الموجودة التطوع إدارات عن مستقلة إدارة التطوع إدارة تكون  أن
 على قطف إشرافية علاقة هي بالجمعية التطوع إدارة علاقة وتكون  مركز كل هيكل في تطوع

: أنها بمعنى بالمراكز التطوع إدارات

  سنوية مستهدفات تسلمهم•

  المستهدفات تحقيق بخصوص تقارير منهم تستلم•

 داخل طوعالت إدارة في بها الخاصة والصلاحيات الكامل الاستقلال بالمراكز التطوع ولإدارة
 بحيث دريجيت بشكل الإدارات هذه لاستقلال خطة بناء يمكن المرحلة لهذه نصل وحتى المركز،
 كافة حملوت الاستقلال لمرحلة وصولهم حتى بالمراكز للإدارات التمكين في الخطة تكمن

 الخيرية ةالفيصلي بالجمعية التأسيس إغلاق بعد أشهر ثلاثة مدتها وتكون  المسؤوليات
 .بجدة النسوية

عيةالعلاقة بين إدارة التطوع والإداراة الأخرى بالجم
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ينآليات الإستقطاب والتسك

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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لياتومسؤو  والمهامالهيكل التنظيمي 

إدارة التطوع
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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 
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تفاصيل المهام

مديرة إدارة التطوع المســمى الـــوظيفي

VM01الرقم الوظيفـــــــــــــي

التاسعة ة الوظيفيالمرتبة 

المدير التنفيذي الـــرئيــــــــس المباَــــر

إدارة التطوع الادارة

الهدف العام للوظيفة 

.لتطوعتخطيط وتنظيم ومتابعة إجراءات التطوع وضمان سير العملية التطوَية بشكل سليم حسب لائحة ا

أبعاد الوظيفة

 َــــــــــدد المــــــــــوظفين التــــــــــابعين اداريــــــــــا

لشاغل الوظيفة

مباَر َدد من الوحدات  َدد من الموظفين

غير مباَر

وفق دليل الاجراءات المالية الصلاحيات المالية

المسؤوليات الرئيسية

تخصصيةالمهام ال

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

الاَراف َلى تسجيل المتطوَين وتسجيلهم رسميا بالجمعية2

القيام بعملية التوجيه للمتطوَين وتهيئتهم للعمل بالادارات المعنية 3

راف والدَم وضمان سيرهما بالطريقة المتفق َليها 4 متاَبة إجراءات الَا

القيام بعمليات وإجراءات التقدير والتكريم للمتططوَين 5

راف َلى تقويم أداء المتطوَين 6 الَا

راف َلى منسقي التطوع بالمراِز 7 الَا

مايسنه له من مهام أخرى 8

متابعة مؤَرات القياس التابعة للإدارة واَداد الاحصائيات الازمة 9

مدير إدارة التطوععمهام ومسؤوليات إدارة التطو 
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ية  ( 00مستوى الجدارة ) الجدارات السلوِ

ية  المهارات(6مستوى الكفاءة )الكفاءات السلوِ

ت معرفــــــة بلانظمــــــة والوقــــــوانين الخاصــــــة بالجمعيــــــاالتخطيط الاستراتيجي 

الاهلية 

اَداد التقارير صناَة الفرص التطوَية 

المعرفة بمبادئ ونع الميمانيات إدارة المشاريع 

المهارات الاشرافية التمكين واالتطوير 

توثيق الاجراءات

المسؤول )الاَداد 

(                                      المباَر

التاريخ

المسؤول )المراجعة 

(                                المباَر

التاريخ

تماد  (  اللجنة التنفيذية)الَا

خ التاريتوقيع 

مدير إدارة الموارد البشرية

المؤهلات والخبرة

بكالوريوس :                                                                     الحد الادنى من المؤهلات

سنوات فيخمساو دبلوم بدون خبرة  بكالوريوسالخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

ذات المجال             
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تفاصيل المهام

منسقة  إدارة التطوع المســمى الـــوظيفي

VM02الرقم الوظيفـــــــــــــي

السادسة  ة الوظيفيالمرتبة 

مديرة إدارة التطوع الـــرئيــــــــس المباَــــر

إدارة التطوع الادارة

الهدف العام للوظيفة 

تنظيم وتنفيذ إجراءات التطوع وضمان سير العملية التطوَية بشكل سليم حسب لائحة التطوع 

أبعاد الوظيفة

ا َـــــــــدد المـــــــــوظفين التـــــــــابعين اداريـــــــــ

لشاغل الوظيفة

مباَر َدد من الوحدات  َدد من الموظفين

رغير مباَ

وفق دليل الاجراءات المالية الصلاحيات المالية

المسؤوليات الرئيسية

تخصصيةالمهام ال

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

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

حية اجراء  مقابلات الخروج والقياس مستوى رضا المتوطعين وحصر ملاحظاتهم ووضع الخطط التصحي3

دراسة احتياج المتطوَين والعمل َلى توفيرها 4

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

يح حسب المعايير 6 اجراء المقابلات الشخصية مع المتطوَين والترَ

اَداد التقارير اللازمة والتوثيق للمشاركات التطوَية7

التواصل المباَر مع المتطوَين للتاِد من حالة الممتطوع 8

مايسند له من مهام أخرى 9

منسقة إدارة التطوععمهام ومسؤوليات إدارة التطو 
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ية  ( 00مستوى الجدارة ) الجدارات السلوِ

ية  المهارات(6مستوى الكفاءة )الكفاءات السلوِ

اَداد التقارير صناَة الفرص التطوَية 

 معرفة بالانظمة والقوانين الخاصة بالجمعياتإدارة المشاريع 

العمل ضمن فريق تعددية المهام 

توثيق الاجراءات

المسؤول )الاَداد 

(                                      المباَر

التاريخ

المسؤول )المراجعة 

(                                المباَر

التاريخ

تماد  (  اللجنة التنفيذية)الَا

خ التاريتوقيع 

مدير إدارة الموارد البشرية

المؤهلات والخبرة

بالكالوريوس :                                   الحد الادنى من المؤهلات

سنوات فيخمساو دبلوم بدون خبرة  بكالوريوسالخبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــرات

ذات المجال             



www.alfaisalya.org الفيصلية نحو تمكين مستدام

دليل السياسات والإجراءات
والنماذج لإدارة التطوع

إدارة التطوع
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المحتويات

عن دليل السياسات والإجراءات•

هيكلة دليل السياسات والإجراءات•

محاور دليل السياسات والإجراءات•

مختصر الدليل•

السياسات والإجراءات الإدارية•

نماذج إدارة التطوع•
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 يثح ، لها وحاكما الفيصلية جمعية داخل التطوع لإدارة منظما والإجراءات السياسات دليل يعد

 الجمعية نم لكل يوضح كما ، وشفاف واضح بشكل المنظمة داخل الإدارية العمليات سير الدليل يضمن
 تفعيلهاو  المتطوعين إشراك لعملية وداعما ، الطرفين لحق حافظا وحدودها التدخل نطاقات والمتطوع

. الفيصلية جمعية داخل

 تفعيل وعالتط إدارة على تسهل أن شانها من التي العملية النماذج من مجموعة على الدليل يحتوي  كما    
. بالجمعية والمتطوعين التطوع

 قد التي للمستجدات وفقا الدوري والتحديث للمراجعة يخضع أن لابد الدليل هذا بأن الإشارة ويجدر    
 مصلحة في يصب بما للميدان نزولهم خلال من بالتطوع العلاقة أصحاب يرتئيه وما الجمعية على تطرأ

.معا والمتطوع الجمعية

َن دليل السياسات والإجراءات



22

الوثيقة الشاملة لإدارة التطوع
الجمعية الفيصلية الخيرية النسوية

الجمعية الفيصلية الخيرية النسوية 2021 © جميع الحقوق محفوظة     

 يعد أخرى  حاور لم بالإنافة التطوع إدارة عمل صلب تمثل التي الست التطوع لنطاقات وفقا الدليل هذا بناء تم

 فيه علقةالمت السياسات من مجموعة محور  كل من يتفرع حيث التطوع، وإدارة المنظمة لدى أهمية ذا تحكيمها

. وتحكمه التطوع وإدارة المنظمة عمل توجه أن شأنها من والتي

 ذات لأساسيةا المحاور  تجاه المنظمة ورأي توجه تبين التي العامة القواعد :بأنها السياسة نعرف أن يمكن حيث

  السياسات وتشكل تونيحها، نرورة المنظمة ترى  التي أو التطوع بإدارة العلاقة
 
 للتخطيط اأساسي مرجعا

.المنظمة في التطوع بإدارة علاقة ماله كل حول  القرار واتخاذ

: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

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

.بونوح وخطوات مبسطة ومتسلسلة 

.ما وونوحاويتبع بعض الإجراءات رسم تونيحي لآلية سير الإجراء وتتابع العمليات فيه ليكون أكثر فه

اتهيكلة دليل السياسات والإجراء
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محاور دليل السياسات والإجراءات

التخطيط والتعزيز1

ابتصميم الفرص والاستقط2

الفرز والتسكين3

التوجيه والتدريب 4

الدعم والإشراف5

التكريم والتقدير6

يةالشراكات والفرق التطوع7
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مختصر الدليل

التخطيط والتعزيز

ن داخليا تلتزم المنظمة بنشر منطلقاتها ورؤيتها في إَراك المتطوَي: 1.1سياسة •

وخارجيا

تطوع تلتزم المنظمة بوجود سياسات وإجراءات إدارية تنظم َمل إدارة ال: 1.2سياسة •
.طوع داخل المنظمة بما يلبي احتياجاتها وتقوم بإتاحتها لأصحاب العلاقة بالت

افع تتبنى المنظمة نشر ثقافة التطوع بين العاملين وتبين أسب: 1.3سياسة • اب ودو

.ةإَراِها للمتطوَين فيها والقيام بمساندتهم لتحقيق الأهداف المنشود

، تكلف المنظمة مسؤولية إدارة ِيان التطوع إلى فرد متفرغ جزئ: 1.4سياسة •
ً
 أو كليا

ً
يا

صديق وتقوم بإَداد وصف وظيفي خاص به يتضمن َمليات إدارة التطوع ويتم الت

.َليه من قبل مجلس إدارة المنظمة ولا يختلف َن إدارات المنظمة الأخرى 

ية التي تلتزم إدارة التطوع بوضع خطة تشغيلية سنوية تشمل الميزان: 1.5سياسة •
.تغطي كافة احتياجات التطوع ويتم اَتمادها من مجلس الإدارة

تصميم الفرص 

والاستقطاب

وضوح، تقوم المنظمة بتوصيف دقيق لكل فرصة تطوَية بشفافية و : 2.1سياسة •

 المهام والمهارات المطلوبة من المتطوع والتي تلبي احتياج المن
ً
ظمة، ِما توضح موضحة

يعة هذه الفرص الفوائد والعوائد التي تعود َلى المتطوع من هذه الفرصة وطب

راف والدَم الذي سيحصل َليه من المنظمة، وتحليل المخاطر المحتمل ة الَإ

.وتحديد الإجراءات التي ستقوم باتخاذها لتخفيف تأثير هذه المخاطر

الفرز والتسكين

ن تقوم المنظمة باتخاذ الإجراءات اللازمة لحماية بيانات المتطوَي: 3.1سياسة •

عد أخذ المسجلين لديها، ِما تضمن َدم نشرها أو تداولها مع أي منظمات أخرى إلا ب
الإذن من المتطوَين

وإبلاغهم تعتمد المنظمة آلية للتواصل مع المتطوَين الذين تم رفضهم:  3.2سياسة •
مة إمكانية بالاَتذار َن قبولهم في الفرصة مع توضيح أسباب ذلك، ِما تدرس المنظ

وَينتحويلهم لمنظمات أخرى تناسب قدراتهم ومهاراتهم بعد أخذ الإذن من المتط

فات تتأِد المنظمة من خلو السجلات المدنية للمتطوَين من المخال: 3.3سياسة •
اف ر ية الأمنية، في حال كانت الفرصة ذات حساسية َالية، أو قامت الجهات الَإ

.بطلب ذلك

ات تتخذ المنظمة الإجراءات اللازمة لضمان المتطوَين في الفرص ذ: 4.3سياسة •

.يةالسرية العالية وذلك حرصا منها َلى تفعيل التطوع في كافة إدارات الجمع
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مختصر الدليل

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

.بفرصهم التطوَية َلى أفضل وجه

راف الدَم والَإ

 تلتزم الجمعية بتوفير الموارد اللازمة والضرورية للعمل لجميع: 5.1سياسة •

تمنع تكبد المتطوَين والتي تشمل َلى الموارد المالية والبشرية والأدوات الإدارية ، و 
منها  المتطوع لأي نفقات أو توفيره لاحتياجات لأداء فرصته التطوَية إيمانا

.بمسؤوليتها تجاه التطوع والمتطوَين

يء تتخذ المنظمة الإجراءات التأديبية تجاه أي تصرف أو سلوك مس : 5.2سياسة •

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

.يمثل المنظمة

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

.وحالات التظلم وتعلم المتطوَين بذلك بالوسيلة المناسبة

تحرص الجمعية َلى طرح قضايا المتطوَين من خلال الاجتماَات: 4.5سياسة •

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

.والتحسين لخلق بيئة جاذبة للمتطوَين

التكريم والتقدير

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

إنجازاتهم  المنظمة بكافة مستوياتهم الإدارية، ِما تمنح المتطوَين وثيقة توضح
دد الساَات التي قدموها ِحد أدنى للتكريم التطوَية وَ

يةالشراكات والفرق التطوع

ميا تقوم المنظمة بعقد الشراكات مع الفرق التطوَية المعتمدة رس: 7.1سياسة •

ن تزودها والتي تخدم فرصها وأنشطتها وأهدافها أو الجهات التعليمية التي يمكن أ
.بالمتطوَين

افق أهدافها مع أهد: 7.2سياسة • اف تتبنى المنظمة الفرق التطوَية التي تتو

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

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

.أهداف الجمعية ورؤيتها ورسالتها الاستراتيجية

 وإَلام:7.4سياسة •
ً
 وماليا

ً
 للمنظمة إداريا

ً
، ويلتزم بكافة يعتبر الفريق التطوعي تابعا

ً
يا

الأنظمة الداخلية

تطوعيالللمنظمة، وتقوم المنظمة باتخاذ التدابير اللازمة لحفظ حقوق الفريق •
 
ً
 وإَلاميا

ً
 وماليا

ً
.وإنجازاته إداريا
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السياسات والإجراءات الإدارية

ا وخارجياتلتزم المنظمة بنشر منطلقاتها ورؤيتها في إَراك المتطوَين داخلي: 1.1سياسة 

:الإجراءات

الجمعيتتتتتة يقتتتتتوم مستتتتتؤول التطتتتتتوع بمشتتتتتاركة الإدارة التنفيذيتتتتتة والأقستتتتتام بصتتتتتياغة المنطلقتتتتتات الخاصتتتتتة ب .1
المجتمتتتتتع  ورؤيتتتتتتهم فتتتتتي إشتتتتتراك المتطتتتتتوعين والتتتتتتي تعبتتتتتر عتتتتتن الفوائتتتتتد العائتتتتتدة متتتتتن إشتتتتتراك المتطتتتتتوعين علتتتتتى

.والجمعية والمتطوعين والأثر الذي يودون تحقيقه من خلالهم

.تقوم الإدارة التنفيذية باعتماد المنطلقات والرؤية .2

ناستتتتتتبة يقتتتتتتوم مستتتتتتؤول التطتتتتتتوع بنشتتتتتتر المنطلقتتتتتتات والرؤيتتتتتتة داخليتتتتتتا علتتتتتتى مستتتتتتتوى الجمعيتتتتتتة بالوستتتتتتائل الم .3
 – وستتتتتائل التواصتتتتتل)وخارجيتتتتتا ...( بنتتتتترات  –اجتماعتتتتتات  –ورش  –وستتتتتائل التواصتتتتتل  –منشتتتتتورات البريتتتتتد )

تتتتتان التعريفيتتتتتتة فتتتتتتتي المعتتتتتتار  والفعاليتتتتتتتات  لمتتتتتتتدراس زيتتتتتتارات ا –النتتتتتتدوات والمحانتتتتتتترات  –المتتتتتتؤتمرات  –الأركت
...(والجامعات

.يتم مراجعة المنطلقات والرؤية مع كل دورة مجلس إدارة.4

اخــل تلتــزم المنظمــة بوجــود سياســات وإجــراءات إداريــة تــنظم َمــل إدارة التطــوع د: 1.2سياســة 
.اللجمعية بما يلبي احتياجاتها وتقوم بإتاحتها لأصحاب العلاقة بالتطوع 

:الإجراءات

ياستات تتنظم يقوم مسؤول التطوع بإشراك الإدارة التنفيذية والأقستام والمتطتوعين فتي اقتتراح مستودة س .1
.عمل التطوع داخل الجمعية

متتتة آختتتذا يقتتتوم مستتتؤول التطتتتوع بصتتتياغة السياستتتات والإجتتتراءات التفصتتتيلية لإدارة التطتتتوع داختتتل المنظ .2
.بالاعتبار المقترحات التي تم طرحها

معيتتتتتة تقتتتتتوم الإدارة التنفيذيتتتتتة بمراجعتتتتتة واعتمتتتتتاد السياستتتتتات والإجتتتتتراءات بمتتتتتا يتوافتتتتتق متتتتتع توجهتتتتتات الج .3
.طوعيةوقيمها المؤسسية وبما يضمن تحقيق العدالة في تكافؤ الفرص والتنوع في الفرص الت

التخطيط والتعزيز: أولا
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التخطيط والتعزيز: أولا

مهتتتتم وتحتتتت هم علتتتتى تتتتتتيح المنظمتتتتة السياستتتتات والإجتتتتراءات لجميتتتتع المعنيتتتتين بتتتتالتطوع وتتأكتتتتد متتتتن استتتتتيعابهم وفه.4
.تطبيقها وتطويرها

.يتم مراجعة السياسات والإجراءات بشكل دوري وتحدي ها والتطوير فيها.5

افـع إَـراِه: 1.3سياسة  ا للمتطـوَين فيهـا تتبنى المنظمة نشر ثقافة التطوع بين العاملين وتبين أسباب ودو
.والقيام بمساندتهم لتحقيق الأهداف المنشودة

:  الإجراءات

أو  يتتتة،التدريبيقتتتوم مستتتؤول التطتتتوع بونتتتع خطتتتة لنشتتتر ثقافتتتة التطتتتوع داخليتتتا وخارجيتتتا متتتن ختتتلال التتتدورات -1
طتوعين بالمنظمتة الاجتماعات بما يضمن تبني العاملين لإشتراك المتأو مواقع التواصل الاجتماعي ،أو  المنشورات،

وينشر ثقافة التطوع خارجيا  

ادلتتتة للمتطتتتتوعين تبتتتين إدارة المنظمتتتة لكافتتتتة العتتتاملين التتتتدوافع والأستتتباب متتتن إشتتتتراك المتطتتتوعين والمنتتتتافع المتب-2
للمتوظفين الجتدد  المتواد التوعويتة بتالتطوع والبترامج التوجيهيتة)والمنظمة بأساليب متعتددة وآليتات متنوعتة مثتال 

(.وغيرها

يتة فتي أقستام تشرك إدارة المنظمة العاملين في تصتميم أهتداف كيتان التطتوع وتصتمم عتدد متن الفترص التطوع-3
.  مختلفة

 أو ك: 1.4سياســة 
ً
، وتقــوم تكلــف المنظمــة مســؤولية إدارة ِيــان التطــوع إلــى فــرد متفــرغ جزئيــا

ً
ليــا
ن قبـــل بإَـــداد وصـــف وظيفـــي خـــاص بـــه يتضـــمن َمليـــات إدارة التطـــوع ويـــتم التصـــديق َليـــه مـــ

.مجلس إدارة المنظمة ولا يختلف َن إدارات المنظمة الأخرى 

:  الإجراءات

تتتم  -1 ض 
 
 وواجبتتتات وصتتتلاحيات ت

 
ن فتتتي نمتتتوذج تختتتتار المنظمتتتة مستتتؤول تطتتتوع لإدارة وحتتتدة التطتتتوع وتستتتند لتتته مهامتتتا

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

ق أدوار إدارة يتتتم تزويتتد القستتم بمتتوظفين إنتتافيين عنتتد الحاجتتة ويتتتم ونتتع وصتتف وظيفتتي لهتتم يضتتمن تحقيتت-2
التطوع 
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التخطيط والتعزيز: أولا

تغطــي كافــة  تلتــزم إدارة التطــوع بوضــع خطــة تشــغيلية ســنوية تشــمل الميزانيــة التــي: 1.5سياســة 
.احتياجات التطوع ويتم اَتمادها من مجلس الإدارة

:الإجراءات

تهدفات والميمانيتتة يقتتوم مستتؤول التطتتوع بمشتتاركة مستتؤولي التطتتوع بتتالمراكز وإداراتهتتم التنفيذيتتة فتتي ونتتع المستت-1
الخاصة بإدارة التطوع ومن ثم تقسيمها على الجمعية والمراكز  

وفية النطاقتات يقوم مسؤولو التطوع بالجمعية والمراكز بونع الخطتة التشتغيلية العامتة لإدارة التطتوع مستت-2
الخطتتتتة ( 2) نمتتتتوذج. الستتتتت والميمانيتتتتة الماليتتتتة ومحققتتتتة لأهتتتتداف التطتتتتوع فتتتتي الخطتتتتة التشتتتتغيلية العامتتتتة للمنظمتتتتة

التشغيلية

رفتع لمجلتس الإدارة يتم رفع الميمانية المالية السنوية الخاصة بإدارة التطوع لقسم المالية للمراجعة ، ومن ثم ال-3
لاعتمادها

طتة التشتغيلية تقوم إدارة التطوع بالجمعية والمراكز بعد الاعتماد بونع خطتة تشتغيلية خاصتة بهتم وفقتا للخ-4
. العامة لإدارة التطوع تلبي المستهدفات المتعلقة بهم

فات والميمانيةمناقشة 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

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

:الآلية
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:الآلية

تصميم الفرص والإستقطاب: ثانيا

ية فرصة لكل دقيق بتوصيف المنظمة تقوم :2.1 سياسة   ووضوح، بشفافية تطوَ
ً
 والمهارات هامالم موضحة

 َلى تعود التي دوالعوائ الفوائد الفرص هذه توضح ِما المنظمة، احتياج تلبي والتي المتطوع من المطلوبة

راف وطبيعة الفرصة هذه من المتطوع  خاطر الم وتحليل المنظمة، من َليه سيحصل الذي والدَم الَإ

.المخاطر هذه تأثير  لتخفيف باتخاذها ستقوم التي الإجراءات وتحديد المحتملة

:الإجراءات

 تحديد (3) جلنموذ وفقا ربعي بشكل للأقسام التطوعي الاحتياج بحصر المنسق أو التطوع مسؤول يقوم.1

التطوعي الاحتياج

 والخبرات المهام ةالفرص تفاصيل لتشمل التطوعية الفرص تصميم بالأقسام الفنيون  المشرفون  يتولى.2

 لبقية بالإنافة لها الاحترازية والإجراءات المتطوع على المتوقعة والمخاطر المقدم والدعم الفوائد ، المطلوبة

الفرص تصميم (4) نموذج .النموذج بنود

 كما ، ميلادي شهر كل نهاية 25 يوم حتى الالكتروني البريد عبر المصممة الفرص التطوع مسؤول يستقبل.3

أقص ى كأحد الفرصة تنفيذ تاريخ من أيام 5 قبل الطارئة الفرص طلب يمكن

 من الفرصة اداعتم يتم محسوبة غير وميمانيتها رسمية جهات من طلبها تم أو طارئة الفرصة كانت حال في.4

.التنفيذية والإدارة التنفيذية اللجنة قبل

 المناسبة واصلالت وسائل في وتسويقها للتطوع الوطنية البوابة في الفرصة بنشر التطوع مسؤول يقوم.5

.التطوعية للفرصة المناسبة الشريحة استهداف تضمن والتي

حصر الاحتياج التطوعي من الأقسام كل ربع

ية قبل يوم   من الشهر الميلادي َبر البريد 25إرسال الأقسام طلبات الفرص التطوَ

 (ggogandi@alfaisalya.org)

اَتماد مسؤول التطوع للفرص

الفني في  إَلان الفرص بالبوابة الوطنية للتطوع وتسويقها باستشارة المشرف

وسائل التواصل المناسبة
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الفرز والتسكين: ثالثا

 جلينالمس المتطوَين بيانات لحماية اللازمة الإجراءات باتخاذ المنظمة تقوم :3.1 سياسة
 من الإذن أخذ بعد إلا  أخرى  منظمات أي مع تداولها أو  نشرها َدم تضمن ِما لديها،

.المتطوَين

:الإجراءات

لا من أصحاب يقوم مسؤول التطوع بحفظ بيانات المتطوعين في ملفات مخصصة ومنع الاطلاع عليها إ.1
.الصلاحية 

لمتطوعين والتعهد يتم النص على بند في اتفاقية الشراكات الخارجية المتعلقة بالتطوع بسرية بيانات ا.2
بعدم نشرها أو استخدامها

ل تزويد تطلب المنظمة إذن المتطوعين الذين لديهم الرغبة في تحويلهم لمنظمات أخرى وذلك قب.3
.المنظمات ببياناتهم

 هموإبلاغ رفضهم تم الذين المتطوَين مع للتواصل آلية المنظمة تعتمد  :3.2 سياسة
تذار   تحويلهم انيةإمك  المنظمة تدرس ِما ذلك، أسباب توضيح مع الفرصة في قبولهم َن بالَا
.المتطوَين من الإذن أخذ بعد ومهاراتهم قدراتهم تناسب أخرى  لمنظمات

:الإجراءات

عدم القبول عند  تعتذر المنظمة من المتطوعين غير المقبولين في الفرصة بأسلوب مناسب موضحة أسباب.1
و البريد البوابة أ)الحاجة بما يضمن لهم العمل على نقاط نعفهم وتطويرها من خلال وسيلة مناسبة 

نص الاعتذار( 5)نموذج ، ...( الالكتروني أو رسالة نصية
التوجه إلى المنظمات المنظمة علاقتها بالمنظمات الأخرى وتوص ي المتطوعين الذين لم يتم قبولهم ب تستثمر.2

.التي تتلاءم مع قدراتهم وتوجهاتهم، وتساهم في التنسيق بينهم
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الفرز والتسكين: ثالثا

 في نية،الأم المخالفات من للمتطوَين المدنية السجلات خلو  من المنظمة تتأِد :3.3 سياسة

افية الجهات قامت أو  َالية، حساسية ذات الفرصة كانت حال ر .ذلك بطلب الَإ

:الإجراءات

 للفرصة ملاءمتهم من للتأكد الضرورية المتطوعين ومعلومات بيانات بتسجيل التطوع مسؤول يقوم.1

.التطوعية

  المنظمة إدارة ترسل.2
 
 كانت حال يف للمتطوعين المدنية السجلات سلامة من للتأكد الأمنية للجهات طلبا

 .ذلك بطلب الإشرافية الجهات قامت أو عالية، حساسية ذات الفرصة

ية تتخذ المنظمة الإجراءات اللازمة لضمان المتطوَين في الفرص ذات السر : 4.3سياسة 

.العالية وذلك حرصا منها َلى تفعيل التطوع في كافة إدارات الجمعية

:الإجراءات

 – مهاري  – امع) يحتاجه الذي التطوع ومستوى  سريتها مدى موضحا الفرصة بتصميم الفني المشرف يقوم.1

(احترافي

السرية تعهد (6) نموذج . المعلومات سرية على بالحفاظ رسمي تعهد على المتطوع توقيع يتم.2
 المنظمة دتزو  التي المختصة الجهات مع اتفاقية عمل فيمكن أعلى نمانا تحتاج الفرصة كانت حال في.3

 (7) نموذج .المعلومات وسرية للمتطوع الجهة نمان على الاتفاقية تنص أن على كمتطوعين بمنسوبيها
بمتطوعين التمويد اتفاقية
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التوجية والتدريب: رابعا

ام بفرصهم تلتزم المنظمة بتقديم التوجيه والتدريب اللازمين للمتطوَين للقي: 4.1سياسة 

التطوَية َلى أفضل وجه

:الإجراءات

 وكل ودورها ليةالفيص بجمعية فيه معرفا الجدد للمتطوعين التعريفي اللقاء بعقد التطوع مسؤول يقوم.1

 اللقاء مخطط (8) نموذج . الجمعية مع التطوعية بفرصته للقيام المتطوع يحتاجها التي المعلومات

. التعريفي

 له للازمينا والتدريب التوجيه بتقديم التطوع مسؤول يقوم بعد عن ويعمل جديد المتطوع كان حال في.2

.المطلوب الوجه على فرصته وأداء الجمعية على التعرف من تمكنه مناسبة بديلة بطرق 

 روشوراتالب أو الأدلة المستندات، من الكترونية أو ورقية بنسخة جديد متطوع كل التطوع مسؤول يزود.3

.( ...الفرصة معلومات المتطوع، ،دليل التعريفي الملف) مثل المتطوعون  يحتاجها التي

.التدريبي الاحتياج تحديد (9) نموذج وفق للمتطوع التدريبي الاحتياج بتحديد الفني المشرف يقوم.4

 الشخص وأ الفني مشرفه من اللازم التدريب على المتطوع حصول  على بالإشراف التطوع مسؤول يقوم.5

.بتدريبه الموكل
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راف: خامسا الدَم والَإ

 والتي وَينالمتط لجميع للعمل والضرورية اللازمة الموارد بتوفير  الجمعية تلتزم :5.1 سياسة

 توفيره أو  فقاتن لأي المتطوع تكبد وتمنع ، الإدارية والأدوات والبشرية المالية الموارد َلى تشمل

.وَينوالمتط التطوع تجاه بمسؤوليتها منها إيمانا التطوَية فرصته لأداء لاحتياجات

 َن يصدر  مس يء سلوك أو  تصرف أي تجاه التأديبية الإجراءات المنظمة تتخذ :5.2 سياسة

، لكونه ذلك َن تتغاض ى ولا  المتطوع،
ً
.نظمةالم يمثل المتطوع بأن منها إدراكا متطوَا

:الإجراءات

 عليها ترتبةالم والعقوبات للمخالفات لائحة بإعداد المنظمة منسوبي مع بالتعاون  التطوع مسؤول يقوم.1

 وتكرار تأثيرها سبح مستويات إلى وتصنيفها التطوعية، الفرص تنفيذ أثناء المتطوع من تصدر قد والتي

.المتطوعين من صدورها

.المخالفين ينالمتطوع حق في العقوبات أو التأديبية الإجراءات لتنفيذ واضحة آلية التطوع مسؤول يحدد.2

 إلمامهم يضمن ماب التوجيه أثناء التأديبية والإجراءات المخالفات بلائحة المتطوعين التطوع مسؤول يعلم.3

المخالفات لائحة (10) نموذج .بها

 في ذلك وتسجيل اللازم، الإجراء باتخاذ التطوع مسؤول يقوم المخالفات أحد المتطوع ارتكب حال في.4

.بذلك المعنيين جميع ويبلغ المتطوعين، مخالفات سجل

 حالاتو  الشكاوى  رفع في حقهم للمتطوَين تحفظ واضحة آلية المنظمة تعتمد :5.3 سياسة

المناسبة بالوسيلة بذلك المتطوَين وتعلم التظلم

:الإجراءات

تونيح الإجراءات  يتم إعلام المتطوعين أثناء عملية التوجيه بحقهم في التظلم وتقديم الشكاوى، كما يتم.1
.  المتخذة لتقديم الشكاوى 
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:الآلية

راف: خامسا الدَم والَإ

 لحل الوصول و  ودي بشكل حلها بمحاولة بدوره يقوم والذي المشكلة لحل مشرفيه لأحد أولا المتطوع يلجأ.1
.الأطراف لجميع مرض ي

 نموذج دمامستخ المخصص البريد عبر إرسالها خلال من الشكوى  برفع المتطوع يقوم حلها عدم حال في .2
. الشكاوى  رفع (11)

 للخروج عنيينالم لاستشارة اجتماع بعقد ويقوم تفاصيلها الشكوى  على بالاطلاع المعني الشخص يدرس.3
الشكوى  وصول  من ساعة 48 خلال المناسب بالإجراء

 الاجتماع من ساعة 24 خلال الشكوى  حيال المتخذ بالإجراء المتطوع الشكوى  عن المسؤول الشخص يبلغ.4
.المعنية الأطراف مع وحلها المشكلة إغلاق من ويتأكد المنعقد

يبلغ المتطوع بحقه في رفع الشكاوى وتوضح له الإجراءات العملية لذلك

شكل وديفي حال وجود َكوى أو حالة تظلم يتواصل المتطوع مع أحد مشرفيه لحل المشكلة ب

الشكوى  في حال َدم حل المشكلة يرفع المتطوع الشكوى َبر البريد المحدد في نموذج طلب

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

للخروج بالإجراء المناسب

ساَة والتأِد من إغلاق المشكلة 24يتم إبلاغ المتطوع بالإجراء المتخذ خلال 

 ارةإد مجلس بين الدورية الاجتماَات خلال من المتطوَين قضايا طرح َلى الجمعية تحرص :4.5 سياسة
.نللمتطوَي جاذبة بيئة لخلق والتحسين التطوير  بأهمية منها إيمانا العاملين وكافة الجمعية

:الإجراءات

 كافة من ةمناقش إلى تحتاج التي القضايا أهم الاجتماع تسبق التي الفترة خلال التطوع مسؤول يجمع.1
 بالتطوع العلاقة أصحاب

 التي وصياتالت ويدون  والعاملين الإدارة لمجلس الربعي الاجتماع في القضايا بطرح التطوع مسؤول يقوم.2
لها توصلوا

 صياتبالتو  للخروج والعاملين الإدارة مجلس مع طارئ  اجتماع تنسيق يتم عاجلة قضايا وجود حال في.3
المناسبة

نفيذهات على التطوع مسؤول ويشرف التوصيات بتطبيق المعنيين والأطراف التطوع مسؤول يقوم.4
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التكريم والتقدير: سادسا

 مستوياتهم افةبك  المنظمة منسوبي جميع ذلك في ويسهم المتطوَين جهود بتقدير  المنظمة تقوم :6.1 سياسة
دد التطوَية إنجازاتهم توضح وثيقة المتطوَين تمنح ِما الإدارية،  أدنى حدِ قدموها التي الساَات وَ
.للتكريم

:الإجراءات

 بالمادة إتمامها بعد أو الفرص إنجاز أثناء والإعلام العامة العلاقات قسم بتمويد التطوع مسؤول يقوم.1
.لرسميةا التواصل وسائل في نشرها ليتم ومساهماتهم المتطوعين إنجازات برصد الخاصة الإعلامية

 التي ساعاتال وعدد إنجازاتهم توضح إفادة أو بشهادة تزويده يتم التطوعية الفرصة المتطوع إتمام بعد.2
  إفادة (12) نموذج .أقص ى بحد عمل أيام 5 خلال قدموها

الالكتروني البريد عبر pdf ملف أو ورقي مستند بشكل المتطوع رغبة حسب الإفادة أو الشهادة تسليم يكون .3
.المخصص السجل في الإفادة أو الشهادة استلام على المتطوع توقيع يتم.4
.للرابط تعبئته عويتاب التطوعية فرصته إتمام بعد المتطوع رنا تقييم رابط بإرسال التطوع مسؤول يقوم.5

ية: سابعا الشراكات والفرق التطوَ

 صهافر  تخدم والتي رسميا المعتمدة التطوَية الفرق  مع الشراكات بعقد المنظمة تقوم :7.1 سياسة
. بالمتطوَين تزودها أن يمكن التي التعليمية الجهات أو  وأهدافها وأنشطتها

:الإجراءات

 ويتم العام خلال التطوعية الفرص لإنجاز يحتاجها التي التعليمية الجهات أو الفرق  التطوع مسؤول يحدد.1
  للمنظمة التنفيذية الإدارة قبل من الفرق  اعتماد

 والتي ليميةالتع الجهات أو رسميا المعتمدة التطوعية الفرق  مع زمنيا محددة اتفاقية بعقد المنظمة تقوم.2
الحاجة عند المتخصصين المتطوعين وتوفير معهم للعمل وأهدافها أنشطتها تخدم

 التعليمية الجهات متطوعي أو التطوعي للفريق التشغيلية والاحتياجات الدعم كافة بتوفير المنظمة تلتمم.3
المنظمة داخل وفرصهم بأدوارهم للقيام

 تتطلب لتيا الفرص على الوطنية البوابة في التعليمية الجهات أو الفريق من المتطوعين تسجيل يتم.4
.مساهمتهم

شراكة اتفاقية (13) نموذج .التعليمية الجهة أو التطوعي الفريق من الاتفاقية توقيع يتم.5
 في الواردة لبنودل وفقا للمتطوعين يحق ما التعليمية الجهات أو الفرق  لمتطوعي يحق الاتفاقية توقيع بعد.6

.الدليل هذا
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ية: سابعا الشراكات والفرق التطوَ

افق أهدافها مع أهداف المنظمة وتقدم ل: 7.2سياسة  ية التي تتو هم كافة تتبنى المنظمة الفرق التطوَ
التسهيلات التي تمكنهم من أداء أدوارهم َلى الوجه اللازم

:الإجراءات

 تراتيجيالاس والهدف الفريق، أهداف يتضمن للجمعية انضمام بطلب التطوعي الفريق قائد يتقدم.1
  .نهايقدمو  التي الرئيسية والأنشطة الفريق، وأعضاء الفريق، أهداف مع يتقاطع الذي للجمعية

 توصيةال وتقديم الطلب بدراسة القسم ويقوم المختص، للقسم الفريق طلب المنظمة إدارة تحيل.2
.الفريق من الاعتذار أو بالقبول 

 ومدة الطرفين اماتالتم  وتتضمن تطوعي فريق انضمام اتفاقية توقيع يتم الفريق طلب على الموافقة عند.3
 وأنشطته لفريقا هدف ويكون  التطوعي، الفريق وقائد المنظمة إدارة عليها ويوقع إنهائها، وآلية الاتفاقية،
  وأعضاؤه الرئيسية

 
ضمنا .الاتفاقية تمهيد في م 

 التي الحقوق  افةك  الفريق في عضو لكل يحق فإنه للجمعية التطوعي الفريق انضمام اتفاقية توقيع بعد.4
. الدليل هذا في والواردة للمتطوعين تحق

رؤيتهايحق للمنظمة تشكيل فريق تطوعي بمهام وأدوار واضحة، بما يحقق أهداف الجمعية و : 7.3سياسة 

.ورسالتها الاستراتيجية

:الإجراءات

 الرئيسية، وأنشطته الفريق أهداف موضِحة تطوعي فريق تشكيل في رغبتها عن المنظمة إدارة تعلن.1
 تراها التي الوسيلةب للفريق الانضمام في الراغبين بيانات وتستقبل للفريق، ستقدمها التي والامتيازات

.مناسبة

 إجراءات كافة وتنفيذ التطوعي، للفريق الانضمام طلبات بدراسة المختص القسم المنظمة إدارة تكلف.2
.اسبينالمن الأعضاء واختيار المتقدمين، بين والعدالة الشفافية يضمن بما الملائمة، التسكين

.عيالتطو  الفريق في قبولهم عدم أسباب تونيح مع المقبولين غير الأعضاء من الاعتذار يتم.3

وزع.4   ويحدد الفريق، أعضاء بين والصلاحيات المسؤوليات التطوعي الفريق عن المسؤول القسم ي 
 
 قائدا

.للفريق
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ية: سابعا الشراكات والفرق التطوَ

 ويوقع إنهائها، آليةو  الاتفاقية، ومدة الطرفين التمامات وتتضمن تطوعي، فريق تشكيل اتفاقية توقيع يتم.5
  ؤهوأعضا الرئيسية وأنشطته الفريق هدف ويكون  التطوعي، الفريق وقائد المنظمة إدارة عليها

 
ضمنا  في م 

  .الاتفاقية تمهيد

 التي الحقوق  ةكاف الفريق في عضو لكل يحق فإنه للجمعية التطوعي الفريق انضمام اتفاقية توقيع بعد.6
. الدليل هذا في والواردة للمتطوعين تحق

، ويلتزم بكافة: 7.4سياسة 
ً
 وإَلاميا

ً
 وماليا

ً
 للمنظمة إداريا

ً
الأنظمة الداخلية يعتبر الفريق التطوعي تابعا

 ،وإنجازاته إد التطوعي،للمنظمة، وتقوم المنظمة باتخاذ التدابير اللازمة لحفظ حقوق الفريق 
ً
 اريا

ً
  وماليا

 
ً
.وإَلاميا

:الإجراءات

 ملكية الأصول  ذهه وتبقى للجمعية انضمامه قبل الفريق يمتلكها التي والموارد الأصول  التطوع قسم يسجل.1
.التطوعي للفريق

 أي فإن للجمعية انضمامه بعد التطوعي للفريق مالي أو عيني دعم تقديم شخصية أو جهة أي رغبة عند.2
سجل دعم قيد فقط، الرسمية وقنواتها حساباتها عبر ويكون  الجمعية باسم ي 

 
 الدعم هذا يةالجمع إدارة وت

ستخدم التطوعي، الفريق باسم .مبادراته تنفيذ في وي 
 على ساعة48 بتت النشاط إقامة قبل بذلك الجمعية إعلام شريطة المستقلة بأنشطته القيام الفريق يحق.3

.منها الموافقة وأخذ الأقل
 شعار ويضع معية،للج تابع بأنه به الخاصة التواصل ووسائل حساباته في بالإشارة التطوعي الفريق يلتمم.4

.بالجمعية الخاص الإعلامي النشر بسياسة ويلتمم منشوراته، كافة في الجمعية

 الإعلامية وراتهاومنش بها الخاصة التواصل وسائل كافة في التطوعي الفريق اسم بذكر الجمعية إدارة تلتمم.5
.التطوعي الفريق بإنجازات يتعلق ما نشر عند

 فيها يعمل التي لفترة أثناء التطوعي الفريق إنجازات سجل بإعداد أعضائه أحد التطوعي الفريق قائد يكلف.6
 بشكل السجل يف تدوينها يتم التي البيانات الجمعية في التطوع إدارة وتعتمد الجمعية، مظلة تحت الفريق
.دوري
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نماذج إدارة التطوع
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ه الإنسان ليشهد له ، ونحن هنا في جمعية الفيص لية أَظم ما يترِ

ل وتعطيـة لتبذ/بانضمامك إلينا ِمتطوع فخورون الخيرية النسوية 

تطوَين أِفاء ونتطلع لأثرك وبصمتك التي ستبقى تشهد لك وتشيد بم

لمهم وجهدهم لينفعوا من حولهم وينهضوا بم جتمعهمبذلوا أوقاتهم وَ

ا بيننا  ًَ فأهلا بك متطو

الأثر الطيب
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راك المتط :وَينالسياسة العامة لرؤية الجمعية الفيصلية لَإ

:منطلقات ودوافع الجمعية لإشراك المتطوعين

م جانتب العمتل التطتوعي 2030المجتمعات وقتد تبنتت رؤيةالمملكتة  و إنماءيعتبر العمل التطوعي أساسا مهما لبناء 
ألتتف فقتتط إلتتى مليتتون متطتتوع  11حيتتث تطمتتح إلتتى تطتتوير مجتتال العمتتل التطتتوعي ورفتتع نستتبة عتتدد المتطتتوعين متتن 

.م 2030قبل نهاية عام 

فعيتتتتل دورهتتتتا فتتتتي والجمعيتتتتة الفيصتتتتلية الخيريتتتتة النستتتتويه منتتتتذ بتتتتداياتها ونتتتتمن خطتهتتتتا الإستتتتتراتيجية تحتتتترص علتتتتى ت
.م2030ية تطوير العمل التطوعي وإستقطاب المتطوعين إيمانا منها بآثار ذلك على المجتمع وتماشيا مع رؤ 

يتهـــا فـــي َملـــت الجمعيـــة الفيصـــلية َلـــى تحســـين الصـــورة الذهنيـــة للعمـــل التطـــوعي مـــن خـــلال رؤ 
:إَراك المتطوَين والتي تنص َلى

المهتاري  –العتام )  المساهمة في تعزيز مفهوم العمل التطوعي ورفتع نستبة عتدد المتطوعيتة بجميتع مستتويات التطتوع
ة لتتتة ومعالجتتتة متتتن ختتلال تمكتتتين وتشتتجيع المشتتتاركة المجتمعيتتتة الفعالتتة وتعزيتتتز أستتباب النجتتتاح اللازمتت( المحتتترف  –

. برات المعوقات ، إنافة إلى صنع قنوات إتصال مع منظمات تطوعية للإستفادة من تجاربهم وتبادل الخ
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يوضتتتتتح  يعتتتتد هتتتتتذا التتتتدليل مرشتتتتتدا لتتتتك ختتتتتلال تجربتتتتتتك التطوعيتتتتة بجمعيتتتتتة الفيصتتتتلية الخيريتتتتتة النستتتتوية حيتتتتتث
التطتتوعي ، كمتتتا  منطلقتتات الجمعيتتة فتتي إشتتتراك المتطتتوعين ورؤيتهتتا التتتي تطمتتتح للوصتتول لهتتا بتتدعمكم فتتتي المجتتال

، بالإنتتتتتافة  يبتتتتتين حقوقتتتتتك وواجباتتتتتتك كمتطتتتتتوع وأهتتتتتم السياستتتتتات المتعلقتتتتتة بالأنظمتتتتتة والقتتتتتوانين للمتطتتتتتوعين
.لمجموعة من النماذج التي قد تحتاج إليها أثناء أداء فرصتك التطوعية

َزيزنا المتطوع

:  المباَر/ المشرف الفني

ة التفصتتيلية هتتو المستتؤول الفنتتي عتتن أداء المتطتتوع فتتي بيئتتة التطتتوع، والمستتؤول عتتن توجيهتته لأداء مهتتام الفرصتت
ورفع التقارير الدورية لمسؤول التطوع عن أدائه للفترة المحددة

:المشرف الإداري 

التطتوعي فتي  هو مسؤول التطوع أو من ينوبه والذي يقوم بمتابعة حالتة المتطتوع الإداريتة والتأكتد متن ونتعه 
القسم أو الإدارة المحددة

مصطلحات هامة
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المتطوع حقوق 

:ةقبل بدء الفرص

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 ‹
الرسمية  توقيع اتفاقية التطوع والميثاق الأخلاقي وكافة التعهدات‹

.المتعلقة بالفرصة
.هاالرغبة الجادة في التطوع والمسؤولية تجاه المهام المكلف ب‹
.ة التنظيميةالتأكد من فهم كافة المعلومات المتعلقة بالفرصة والبيئ‹
التجاوب مع التدريب المقدم‹
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المتطوع حقوق 

أثناء تنفيذ 
:الفرصة

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‹
.ليهاعدم استغلال المتطوعين لمصالح خاصة أو أعمال غير متفق ع‹
تقديم التغذية الراجعة لك حول أداءك وعملك من مشرفيك‹
.احترام الآخرين من عاملين ومتطوعين ومستفيدين‹
الحفاظ على سلامة العهد المقدمة للمتطوع‹
.الإلتمام بالقوانين والأنظمة الخاصة بالجمعية‹
.العمل بروح الفريق ونقل المعرفة للآخرين‹
.إنهاءها الحفاظ على سرية البيانات والمعلومات أثناء الفرصة وبعد‹
.الإلتمام 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‹
عدد تقديم إفادة أو شهادة باسمك توضح الفرصة المنفذة و ‹

.الساعات التي قدمتها
إرسال استبانة تقييم  الرنا عن التجربة التطوعية‹
تسليم كافة العهد الخاصة بالفرصة  ‹
ل صدق إبداء رأي المتطوع وانطباعه حول التجربة التطوعية بك‹

.وشفافية
تعبئة استبانة تقييم الرنا المقدمة للمتطوع‹
.عيةاقتراح الحلول والأفكار التي تدعم وتحسن العمل بالجم‹

المتطوع حقوق 

:َند إنهاء الفرصة
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الجزاءالضوابطالدرجة
َدد مرات 

التكرار 
الإجراءات

الأولى

الإخلال بسياسة سرية المعلومات

د م استبعاد المتطوع وَ

استحقاقه إفادة أو 

 وتحقيق. َهادة تطوع

افع لذلك  ومعرفة الدو

ولو ادى لضرر َام 

ول للجمعية او غيرها يتح

للتحقيق للجهات 

المختصة

مرة واحدة 

فقط 

مل محضر• .إَعار المتطوع وَ

الرفع للجنه التنفيذية •

.للتوصية

 الرفع لمجلس الإدارة في حال•

ت استدعي الأمر مخاطبة الجها

.الرسمية

ات من الغير استغلال اسم الجمعية لجمع التبرَ

كافحة ارتكاب أحد المخالفات المنصوص َليها في نظام م

التحرش

لجرائم ارتكاب أحد المخالفات المنصوص َليها في نظام ا

المعلوماتية

ةاستعمال بيانات أو ممتلكات الجمعية لأغراض خاص

استخدام اسم الجمعية أو تمثيلها لأي غرض من 

الأغراض بغير إذن

لى التصريح الإَلامي أو نشر معلومات باسم الجمعية َ

 او 
ً
افقتها ايجابا اقع التواصل الاجتماعي دون مو   مو

 
سلبا

َدم الإفصاح َن الحالة الصحية في حال وجود مرض 

معدي

الإجراءاتَدد مرات التكرار الجزاءالضوابطالدرجة

الثانية

وق العامإرتكاب أحد المخالفات المنصوص َليها في لائحة الذ

اقعهتعني إثبات   الو

بمحضر مع معرفة 

الأسباب واتخاذ 

الإجراءات  اللازمة إن 

كان لفت نظر إما  

 وي
ً
 او خطيا

ً
حق لفظيا

ي له إستلام َهادة وف

تم حال تكرار المخالفة ي

تذار من المتطوع  الَا

.ولا يحق له َهادة

َدد مرتان 

.مراجعة المتطوع•

إَعار المتطوع •

.رسميا

اقعة• .تسجيل الو

لى الإهمال في استخدام العهد المسلمة للمتطوع بما أدى ا

تلفها

َدم اتباع إجراءات الأمن والسلامة

استخدام الأدوات والآلات أو الخدمات في أغراض خاصة

تقديم معلومات غير صحيحة أو مستندات مزورة

هاَدم المحافظة َلى الممتلكات العامة للمنظمة وإتلاف

َدم الالتزام بأوقات العمل أو مدة العمل والمحددة في 

.اتفاقية التطوع

وعَدم الالتزام بالمهام المتفق َليها في اتفاقية التط

َدم الالتزام بالزي المحتشم

استئذانترك المهام من غير اخذ إذن او 

تقديم بلاغ، أو َكوى ِيدية

لائحة المخالفات
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لائحة المخالفات

الجزاءالضوابطالدرجة
َدد مرات 

التكرار
الإجراءات

الثالثة

استخدام الهاتف الجوال أثناء تأدية المهام

 في الملاحظات كتابة تعني

 ولهحص مع المتطوع تقييم

 يتم و الشهادة على

 في المتطوع من الاعتذار

.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 

ي متتن تتت يحتتق للمنظمتتة اتختتاذ الإجتتراءات اللازمتتة فتتي مراجعتتة المتطتتوع حستتب متتا تتتنص اللائحتتة فتتي حتتال حتتدوث أ
. ةالحالات السابق ذكرها بعد اتخاذ الاجراءات النظامية وفق سياسات الجمعية ودراسة حالة المخالف

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

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

َدم نشرها أو تداولها مع أي منظمات أخرى إلا بعد 
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 ين للقيام بفرصهم التطوَ 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•

بتدريبهالفني أو الشخص الموكل 

ة تلتزم الجمعية بتوفير الموارد اللازم: 5.1سياسة 
ين والتي تشم ل َلى والضرورية للعمل لجميع المتطوَ
ع تكبد الموارد المالية والبشرية والأدوات الإدارية ، وتمن
رصته المتطوع لأي نفقات أو توفيره لاحتياجات لأداء ف
ية إيمانا منها بمسؤوليتها تجاه التطوع  التطوَ

ين والمتطوَ

ي نالسياسات المتعلقة بالمتطوَ



66

الوثيقة الشاملة لإدارة التطوع
الجمعية الفيصلية الخيرية النسوية

الجمعية الفيصلية الخيرية النسوية 2021 © جميع الحقوق محفوظة     

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 مميمة 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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الملف التعريفي

إدارة التطوع
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نبذة َن الجمعية الفيصلية

  خدماتھا تنفیذ في نشأتھا منذ وبدأت م1975 - ھت1396 عام بجدة النسویة الخيریة الفیصلیة الجمعیة تأسست
 المانية امالأعو  مدى على ونجحت .الدخل ومحدودة المحتاجة للأسر والتتأھیلیة والثقافية والصحیة الإجتماعية

 مستوى  لىع بل فحسب، المنطقة مستوى  على لیس الخيریة المشروعات من العديد خلال من الریادة تحقيق في
.العربي الخلیج

:الأهداف الأساسية

مساعدة ومساندة 
فاقدي السنتتتد الأسري 

التمكين الاقتصادي 
الاجتماعي للمناطق النائية 

الخدمات الصحية .يالتدريب والتأهيل المهني والحرف

الرؤية

الرسالة

تمكـــــين الريـــــادة فـــــي تقـــــديم الحلـــــول الإبتكاريـــــة فـــــي ال
.الإقتصادي الإجتماعي

ند التمكـــــين الإقتصـــــادي الإجتمـــــاعي لفاقـــــدي الســـــ
 الأســــــــــري والــــــــــدَم المؤسســــــــــ ي لكيانــــــــــات التمكــــــــــين
ل الإقتصــــادي الإجتمــــاعي الناَــــئة مــــن خــــلال حلــــو 

.نوَية مبتكرة وفريق َمل إحترافي
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التطوع وانواعمجالات 

لمجتمعتتتي وتهتتتتم الجمعيتتتة الفيصتتتلية منتتتذ بتتتدايتها ونتتتمن خطتهتتتا الإستتتتراتيجية تحتتترص علتتتى تفعيتتتل العمتتتل ا
.بالعمل التطوعي والمتطوعين
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إستمارة طلب التطوع
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التسجيل بمنصة العمل التطوعي 

بوزارة الموارد البشرية والتنمية الإجتماَية

:ملاحظة هامة

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

المتطوعون يسجلون أنفسهم بالمنصة بالدخول على الرابط  •

توفرهتتا الجهتتات  وبعتتد تستتجيلهم يستتتطيعون طلتتب الإنضتتمام للتترص التطوعيتتة المطروحتتة فتتي المنصتتة والتتتي
.الموفرة للفرص
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قنوات التواصل

شكرا لكم
قتكمنتطلع لتجربة تطوعية مميمة برف
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الشاملالميثاق الأخلاقي 

لشرف العمل التطوعي، للمتطوع ، التطوع  و لمدير للمنظمة 
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(نيالمقترح الوط) الميثاق الأخلاقي للمنظمة ولمدير التطوع 
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  رةالإدا مجلس واَتماد توقيع

:المرجع
: الصلاحية أصحاب واَتماد مراجعة

رض       افق هـ 1444/6/17 بتاريخ (1) رقم الجلسة  الإدارة مجلس في َ  مال جدول  ضمن م2023/1/10 المو                   الَأ
 عيةالجم وأنظمة وسياسات لوائح لتحديث واَتمادها التنفيذية اللجنة قرارات َلى الاطلاع وهو  (3رقم بند )

افق هـ 1444/5/21 بتاريخ (9) رقم جلسة التنفيذية اللجنة في  مراجعتها تم الذي الفيصلية .م 2022 ديسمبر 15 المو

تماد والعمل بموجبها من تاريخ الوثيقة الشاملة للتطوعتم الاطلاع واَتماد هذه " "الَا



شكرا
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