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 مقدمة 

الغررررن مرررن سرررذ  السياسرررة تحديرررد وتووررريت سياسرررات التطررروع التررري مرررن شرررأنها تنظررريم ع قرررة 

الجمعيرررررة برررررالمتطوعين بهرررررات وذلررررري عرررررن طريررررر  تحديرررررد وتووررررريت واجبرررررات وحقررررروق كررررر  

 الطرفين. 

 النطاق 

 للأطراف في ذلي. تحدد سذ  السياسة المسؤوليات العامة لعملية التطوع والمسؤوليات المحددة 

 سياسات عامة:

 . تلتزم إدارة التطوع في جميع أنشطتها وبرامجها بقيم الإدارة والجمعية والووابط الأخ قية 1

 والإس مية. 

 . نلتزم بتوفير بيئة عمل تطوعية محفزة آمنة وابتكاريه لتشجيع العمل التطوعي. 2

 مشاريع وبرامج الجمعية. . تسكين المتطوعين على الفرص التطوعية من خ ل  3

 . تدريب وتأسيل المتطوعين حسب نوعية المشاريع والبرامج المختلفة للجمعية. 4

 . تستوعب الجمعية جميع الراغبين في العمل التطوعي وف  أنظمة وووابط الجمعية. 5

 . نلتزم بتكريم المتطوعين وتقدير جهودسم وإبراز المتميزين منهم. 6

 قطاب المتطوعين وتشجيع ثقافة التطوع والتسوي  لذلي عبر . تعمل الجمعية على است7

 والوسائل المتاحة مثل وسائل التواصل الاجتماعي وغيرسا. 

 .نلتزم بفتت قنوات تواصل فاعلة مع المتطوعين والسماع لمقترحاتهم وآرائهم وحل مشاكلهم. 8

 بالجمعية. .تعمل الجمعية على توفير الفرص المتكافئة لجميع المتطوعين 9

 . تلتزم الجمعية بتطبي  قيم العدالة والشفافية في التعامل مع كافة المتطوعين دون تمييزاو محاباة. 10
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 تسجيل وتسكين المتطوعين: 

 
 في بوابة التطوع.  . تقوم وحدة التطوع في الموارد البشرية بتحديد الفرص التطوعية المناسبة وعروه1

 . يتم تسجيل وقبول المتطوعين للعمل في الجمعية عبر البوابة الإلكترونية للتطوع. 2 

 . الجمعية المختلفة . يتم تحديث الفرص التطوعية في البوابة بشكل مستمر وف  احتياجات إدارات 3

ية  . يقوم مسؤول وحدة التطوع بمتابعة البوابة والتواصل مع المتطوعين وتسكينهم على الفرص التطوع4

 المناسبة. 

  . يتابع مسؤول وحدة التطوع عمل المتطوعين في الإدارات المختلفة ويقوم بتقييم عملهم التطوعي. 

. عند انتهاء عمل المتطوعين في الجمعية يقوم مسؤول وحدة التطوع بتكريم المتطوعين وإعطائهم شهادات  6

 . ذسا المتطوع في الجمعيةتطوعية مووحاً فيها نوع العمل التطوعي وساعات التطوع التي نف

 

 الوسائل المستخدمة في استقطاب المتطوعين 
 

 الإع نات على موقع الجمعية الإلكتروني.  •

 الإع ن عن الفرص التطوعية في مواقع الجمعية على وسائل التواصل الاجتماعي.  •

 من جوال الجمعية الرسمي.  SMSرسائل  •

 جهودسم التطوعية. منت المتطوعين ساعات عمل تطوعي معتمدة نظير  •

 المختلفة تكريم المتطوعين في فعاليات الجمعية  •

 

 أنواع التطوع: 

 تطوع دائم: أن يكون المتطوع عام ً بشكل مستمر.  -

 تطوع مؤقت: وسو أن يكون التطوع إما:   -

 لفترة زمنية محددة أو لفترات زمنية متقطعة حسب الحاجة.  •

 .محددةلنشاط محدد ومعين فقط أو لجملة فعاليات  •
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 أساليب التطوع: 

 التطوع المستمر: كامل الوقت اليومي.  -

 التطوع الجزئي: جزء من الوقت حسب الاتفاق بين الجمعية والمتطوع.  -

 التطوع المشروط: حسب الشروط المتف  عليها بين الجمعية والمتطوع.  -

 التطوع: شروط 

  :يشترط فيمن يرغب التطوع بالجمعية الآتي

التطوع وإكمال جميع متطلبات التسجيل تعبئة عقد  . .1 

 2.توقيع ميثاق شرف المتطوعين .

 3.أن يكون حسن السيرة والسلوي .

ئقا طبيا للقيام بالعمل التطوعي أن يكون لا .4  

 حقوق المتطوع: 

 التعامل معه باحترام وثقة وشفافيةت وأن جهود  تساسم فعلياً في تحقي  أسداف الجمعية. •

 مهنية وواوحة على مناخ الجمعية وتنظيماتها والمعلومات الورورية للقيام بمهامه.اطّ عه بطريقة  •

 مساعدته على إبراز قدراته ومواسبه. •

 إدماجه في العملت والعمل على توظيف طاقاته وقدراته ل ستفادة منها بأكبر قدر. •

 .ءة وفاعليةتقديم التوجيه والتدريب للمتطوع ليتمكن من القيام بالمهام المنوطة به بكفا •

عدم الالتزام بأي حقوق مالية سرو  ما يترتب من مصرروفات لازمة لتسريير الأعمالل على سربيل المثال  •

 لا الحصر " تذاكر سفر أو مصروفات نثرية". 
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 واجبات المتطوع: 

 الالتزام بالقوانين واللوائت التي تحددسا الجمعية. •

 ات العمل التي بحوزتهت وموارد الجمعية.المحافظة على سرية المعلومات في الجمعيةت والأدو •

 التعاون والمبادرة والاستعداد للعمل التطوعيت والعمل ومن فري  واحد. •

 .الالتزام بالعمل التطوعي كالالتزام بأخ قيات المهنة والتعامل معها بمثابة العمل الرسمي له •

 المشاركة في الأنشطة والفعاليات التطوعية. •

 الآخرين.حسن التعامل مع  •

 عدم المطالبة بأي مستحقات مالية نتيجة الأعمال التطوعية. •

 القيام بالعمل المنوط به على أكمل وجهت وتقبل توجيهات المسؤولين في الجمعية. •

 لا يستغل موقعه لتحقي  منفعة شخصية أو أسداف أخر . •

 محظورات التطوع 

 الص حية.  أو استئجار أي منافع باسم الجمعية إلا بتفوين خطي من صاحب  شراء-1

 الجمعية.  من المؤسسات التي لها ع قة عمل بالجمعية أو أي جهة أخر  باسم الاقتران -2

 عامة أموال لأي فرد أو جهة أو توزيع منشورات أو جمع توقيعات أو الاشتراي في تنظيم اجتماعات  جمع -3

 الجمعية. ير إلا إذا كان ذلي كله بموافقة مد  داخل مكان العمل

 الهدايا الخاصة من المستفيدين من الجمعية أو بسبب عمله التطوعي بها.   قبول-4

 أسرار العمل التي أطلع عليها ولو بعد تركه العمل التطوعي.  إفشاء-5

 .  دات خاصة بالعمل خارج مقر العمللنفسه بأصل أو صورة أو مستن الاحتفاظ-6

بجميع    –مباشرة أو غير مباشرة من خ ل المشاريع أو العقود  ومعنوية أي مصلحة شخصية مادية  تحقي -7

 فيها. بالجمعية أو المتعاقدين الذين يقومون بتأدية أعمال   أنواعها الخاصة
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 تدريب المتطوعين 

 البرامج التي تعد في سذا الصدد تقوم الجمعية بتدريب وتأسيل المتطوعين وإعدادسم مهنياً وذلي وف  -1

الجمعية  تتحمل الجمعية تكاليف التدريب حسب لائحة العمل المعمول بها في-2  

عليه في    يجوز للجمعية أن تنهي تدريب أو تأسيل المتطوع وأن تحمله كافة النفقات التي صرفتها-3

ي  ذلسبيل   

التالية:  وذلك في الحالات    

في ذلي  الصادرة عن الجهة التي تتولى تدريبه أو تأسيله أنه غير جاد إذا ثبت في التقارير  . - 

مقبول.موعد المحدد لذلي دون عذر إذا قرر المتطوع إنهاء التدريب أو التأسيل قبل ال  - 

بعد إكمال مدة التدريب أو التأسيل أن تلزم المتطوع بأن يعمل لديها مدة مماثلة لمدة  . للجمعية  4

أن يدفع للجمعية   فإن رفن أو امتنع المتطوع عن العمل المدة المماثلةت وجب عليه التدريب أو التأسيل 

الجمعية. تكاليف التدريب أو التأسيل التي تحملتها   

 المتطوع  تقييممعايير 

التالي: يتم تقييم المتطوع وف    

 1.مد  كفاءة المتطوع في أداء عمله التطوعي .

 2.مد  احترامه للمواعيد والووابط العامة  .

 3.الوقت الذي يعطيه للجمعية

 4.مد  الاستجابة والتعاون العمل بروح الفري   .

. إلى أي مد  يمكنه الاستمرار في العمل الطوعي 5  

. سلوكيات المتطوع 6  
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التطوع  مكافأة  

المكافأةضوابط   

تطوعية. ( ساعة  20تمنت الجمعية شهادة استحقاق التميز في العمل التطوعي لمن أكمل او تجاوز )-1  

عدد    فيه ( ساعات تووت 5تمنت الجمعية شهادة تطوعية في العمل التطوعي لمن أكمل أو تجاوز ) -2

المتطوع.  فيه الساعات والمشروع الذي تطوع   

والتي يشار فيها    وحدة التطوعفي منت المكافأة على التقارير الدورية التي يقدمها مدير إدارة يعتمد -3

وسلوكه    وشخصيته الابتكار ته على العمل وقدرته على بوجه خاص إلى خبرة المتطوع ومواظب 

العمل. ومقدرته على   

 أمثلة على المكافأة  

 خطاب شكر وتقدير  

 التكريم الجماعي  

 منت المتطوع شهادة عمل تطوعي مقابل الساعات التي تطوع بها مع الجمعية  

متطوع إنهاء خدمات   

ويتم    للجمعية أنها ليست بحاجة إلى جهود متطوع مايتم إنهاء خدمة المتطوع بصورة لائقة تراء  

. إخطار  بإنهاء عمله بشكل لائ    

 ويمكن إنهاء خدمة المتطوع بواحد من هذه الأساليب 

 1.عمل حفل تكريم للمتطوعين ومنحهم شهادات تقديرية 

 2.تكريمهم في حف ت عامة بحوور المسؤولين في المجتمع

مناسبات العامةالإشادة بمجهوداتهم في الندوات وال .3 

 4.ووع أسمائهم في لوحات شرف داخل الجمعية 

 5.ترشيحهم للحصول على دورات تدريبية او جوائز تقديرية من جهات أخر 

في حال إنهاء خدمات متطوع لأسباب تتعل  بمخالفة أنظمة ولوائت الجمعية المعمول بها فإنه يتم  .6

أدوات أو أوراق أو عهد خاصة بالجمعية ولا تلزم  خدماته مع استرداد ما تم صرفه له من  انهاء

ة أو بعد المخالف الجمعية بمنحه أي شهادات أو مكافآت أو اعتراف بأي جهود تطوعية قام بها أثناء  
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المتطوعين  تظلمات  
 

التظلماتترفع تظلمات واقتراحات المتطوعين لمدير إدارة الموارد البشرية للتحقي  في تلي    

 
خاذ ما يلزم من اجراءات على ووئها. واتودراسة الاقتراحات    

 
 المرفقات 

 
 الميثاق التطوعي 
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التطوعي: الميثاق   
   

عية  بجم أتعهد بأن ألتزم بالقيام بالمهام التي كلفت بها بأمانة ودقة وإخ ص وبتطبي  المعايير الخاصة 

 صون الإسكانية وأتعهد بما يلي 

 . المرعية السائدةت وأنظمة الدولة وقوانينها أن ألتزم بالقيم والاخ ق الاس مية وقيم المجتمع -1 .1

 التي أتطوع بها انية صون الإسكن ألتزم بأنظمة ولوائت جمعية  أ .2

 .أن أكون جاداً وصادقًا في أداء العمل الذي أكلف به من قبل الجمعية  .3

 الاستخدام الأمثل إلى أن أستخدم موارد الجمعية التي تعهد  .4

 حولي زم ئي بالجمعية ولمن سم  أن أنقل المعرفة والخبرة إلى .5

 .رأي الآخرينت وأتقيد بتعليمات المشرفين وأن أحترم  العمل( )فري  أن أعمل ومن  .6

  .والمحبةأن أعمل مع كافة شرائت المجتمع بروح الجماعة   .7

 . شخصي أبادر بتقديم العمل التطوعي دون النظر لعائد مادي أو  أن .8

 التطوعي. أن أطور من ذاتي باستمرار وأكتسب مهارات تساعدني وتساعد زم ئي في تطوير العمل  .9

 الاسم: 

 التاريخ: 

 

الهوية: رقم   

 

 التوقيع: 
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 استمارة تسجيل متطوع 
 
 

      ....................................................................................... رقم الهوية:   .......................................... .............................................................................................................................  الاسم:

المدينة:      ................................... / ...................... /................  المي د:تاريخ      ....................................................................................... الجنسية:  

الجوال:                                        .................................................................................................
البريد الكتروني:           .......................................................................................................................................
............................................................................................................................. ....................     

  مكان العمل:  ..........................................................اعزب          متزوج           الوظيفة الحالية:              الاجتماعية:  الحالة  

 .................................................................    
 

 
 المهارات المتوفرة لديي:

 

 السكرتارية       التسوي     الكمبيوتر           التنظيم والإشراف

 أخر :        برامج التصميم         برامج الهندسة       الاتصالات     

   

 العمل التطوعي المفول: 
    

 تصميم  اعمال مكتبية وادارية               إ دخال معلومات كمبيوتر            العمل في فري  تدريب         
  

   أعمال حرفية       التعامل مع الاخرين      اعمال ميدانية  سكرتارية                              التسوي     
 غيرذلي         ادخال معلومات ل نترنت                         

............................................................................................................................. ......................................................................................................................    

 
 اعمال تطوعية سابقة: 

 

 المكان  الفتر   الجهة المقدمة  نوع التطوع 

    

    

    

 
 الوقت الم ئم للتطوع:

 اسبوعيا                     يوميا                        تحت الطلب             
 

م حظات:  
............................................................................................................................. ................................................................................................................................... ..........................................................................................

 ...    
............................................................................................................................. ................................................................................................................................................................ .............................................................

.....................................    
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 اتفاقية تطوع  

 

الفرصة  مسمى 

 التطوعية 

طبيعة   

 الفرصة 

 

  المدينة   المكان   المهمة الأساسية 

البريد    رقم الجوال 

 الالكتروني 

 

السيد/ة ..................................................................   ورقم الهوية/  

 ......................................................... 

  ............................................  /يسر جمعية .............................................  أن ترحب بكم كأحد المتطوعين بقسم

الرغبة بالتطوع في الفرصة الموضحة أعلاه فقد تم تحديد مديرة   وحيث أن لكم ...........................بفرع ................ــ 

التطوع الأستاذة / .................................. ليكون مرجعكم الإداري المباشر للحصول على الدعم اللازم كمتطوع/ـة، نرجو أن  

ما تم تحديد الأستاذ/  لا تترددوا في التواصل معه بخصوص أي استفسارات حول حالة مهامكم التطوعية، ك

والمرجع ..............................................   مدير / رئيس قسم ...................................... ليكون رئيسكم المباشر 

 الفني لفرصتكم التطوعية. 

 الفترة الزمنية: 

 يوم/أسبوع/شهر/سنة بواقع ............... ساعة في اليوم/الأسبوع. كما تم الاتفاق معكم لمدة .............  

 . 14يوم            وتاريخ   /   /    هـ وحتى14بدءاً من يوم                      وتاريخ    /   /      

غيير هذه المواعيد التنسيق  نرجو إذا لم تتمكنوا من الحضور في المواعيد المتفق عليها أو لديكم ظروف معينة وكنتم ترغبون في ت

 المباشر. الإداري  مع مرجعكم

 ما تتوقعه المنظمة منكم 

 التطوع في الأوقات المتف  عليها وإع مها لأي طارئ يطرأ عليكم وترغبون في تعديل سذ  الأوقات.  •

 تعريفكم عليه. الالتزام بأسداف المؤسسة وسياساتها المووحة في دليل السياسات والإجراءات والذي سيتم  •

 تحقي  المستهدفات المتف  عليها من الفرصة التطوعية وسي:  •

o . 

o . 

o . 

ما يمكن أن تتوقعه من  

 المنظمة: 

 التعريف الكامل بالمنظمة وسياساتها وبالفرصة التطوعية وما يمكن أن تساسموا به لخدمة أسداف المنظمة.  •

 التدريب والتأسيل. التوجيه المباشر لمساعدتكم على القيام بمهامكم وكذلي  •

 الدعم المقدم من مرجعكم الإداري ومدير التطوع والرئيس المباشر.  •

التقدير والتكريم لكل ما تقدمونه من خ ل فرصتكم التطوعيةت وإصدار الشهادات التطوعية بعدد الساعات   •

 فيها. التي قمتم بالتطوع 

تساسموا بتجربة تطوع جديرة بالاستمام   الأساسيةت وأنلمجتمع وقوية المنظمة نتطلع لأن تكونوا يدا واحدة مع فري  العمل بالمنظمة لخدمة ا

 ومستديمة للطرفين 

  التوقيع  المتطوعـ/ـة

  التوقيع  مدير التطوع 
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 لمسؤوليات ا

تطب  سذ  السياسة ومن أنشطة الجمعية وعلى جميع الأفراد الذين يتولون عملية التطوع التقييد بما  

ويشجع أولئي الذين يسُتخدمون في عملية التطوع على توقيع مدونة القواعد الأخ قية  ورد فيها.  

 والسلوي المهني. 

 

 اعتماد مجلس الإدارة

 سر  1443/ 10/ 09سذ  السياسة في يوم الث ثاء بتاريخ    الثالث()اعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع 

 يع سياسات إدارة المتطوعين الموووعة سابقا.  م وتحل سذ  السياسة محل جم2022/  05/  10المواف  

ثاني والعشرون( في يوم الخميس  تم اعتماد تحديثها من مجلس إدارة جمعية صون الاسكانية في الاجتماع )ال

 م 09/11/2023سر المواف   25/04/1445تاريخ  ب


