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 ةـــــــــــــــــــــــــــــــــدمــالمق

 

 ه لحرص الجمعية الشــــــــــــديد عق  لمماية لمقوو المتطوعينه والعتاية ونمه ولمام يكون التعامي معهم وف  ســــــــــــياســــــــــــات

ضــــــــوااطه ومجرادات معتمدةه يرجر يل نا ر اس ولمدة التطوعه وتومــــــــي الجاامات الجمعية تجان المتطوعينه تم ي شــــــــاد و 

 وع الستة:هذا الملف الخاص االسياسات والإجراداته مقسمة عق  مرالمي التط

 التخطيط والتعزيز. -1

 تصميم الفرص والًستقطاب. -2

 الفرز والتسكين. -3

 التوجيه والتدريب. -4

 الدعم والإشراف. -5

 التقدير والتكريم. -6

افقة مجلس الإدارة عق   ل ه ووف   ولً يح  لر اس ولمدة التطوع الخروج عن هذن الســــــــــــياســـــــــــــات والإجراداته يلً امو

خاصــــــــةه وعق  أن يتم مراجعة هذن الســــــــياســــــــات والإجرادات بشــــــــ ي دور   لمام تحق  دورها    تمكين شــــــــرو  و روف 

 التطوع    الجمعية.

 هه والله ول  التوفي  
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 اتــــــفـــــريــــــعـــــــالت
 

 : أمام كي مننا عق  المعا ي المباتة -أيتما وردت    هذن اللا حة  -تدل المصطلحات والعبارات الآتية 

 

 المعنم العبارة م

 ه  جمعية التتمية الأهلية االنسيم. الجمعية 1

 مجلس الإدارة 2
هو مجلس يدارة الجمعيةه المعتمد أعضادن من قبي وزارة الموارد البشرية والتتمية 

 الًجتماعية.

 اللجتة العليا 3

الإدارةه وعضوية ه  لجتة معتمدة من مجلس الإدارةه تحت ر اسة ر اس مجلس 

كي من: عضوين من أعضاد مجلس الإدارةه والمدير التتفيذ ه وعضوين من 

رؤساد الأقسامه تنتم االتخطيطه ورسم السياساته واتخا  القرارات المفوضة 

 لها من مجلس الإدارة.

 المجلس التتفيذ  4

وعضوية هو مجلس معتمد من مجلس الإدارةه تحت ر اسة المدير التتفيذ ه 

رؤساد الأقسامه وله السلطة التتفيذية    الجمعيةه وللمدير التتفيذ  يدخال من 

 يريد لمسب الحاجة.

 ه  الجهة المسؤولة عن يدارة شؤون المتطوعين    الجمعية. ولمدة التطوع 5

 هو الشخص الراغب اتقديم جهد معين مر الجمعية ادون مقااي وبدون يكران. المتطوع 6

 ه  نما ج ولمدة التطوع المعتمدةه وف  المعيار الوطني السعود  للتطوع. التما ج 7
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: التخطيط والتعزيز
ا
 أولً

 

 يعداد السياسات والإجرادات: .أ

 :السياسات •

اه ويتم تضـــــميننا     تلجام الجمعية اتوضـــــيل متطلقاته ✓ ا وخارجيا ورؤيته لإشـــــراط المتطوعينه و شـــــرها داخليا

اقر الجمعية.  مستتداته وأدلةه ومو

اف  مر  هالمتطوعين تعتمـــد الجمعيـــة كتـــااـــة ســــــــــــيـــاســــــــــــــات ومجرادات يداريـــة تحكم عمليـــات يدارة  ✓ امـــا يتو

 المتياجاتناه وتقوم اإتالمتنا لأصحاب العلاقة االتطوع.

 وامحة لمراجعة السياسات والإجرادات الخاصة االتطوعه وخدمة المتطوعين.تعتمد الجمعية آلية  ✓

 :الإجرادات •

 يقوم المجلس التتفيذ     الجمعية اصياغة متطلقات ورؤية الجمعية لإشراط المتطوعين. -1

تســتد يدارة الجمعية مهمة  شــر متطلقات ورؤية الجمعية    يشــراط المتطوعين لألمد منســويي الجمعيةه اما  -2

ا.يحق   ا وخارجيا  تعزيز ثقافة التطوع داخليا

 يســــــهم رؤســــــاد الأقســــــام الموازيةه والمتطوعون الحاليون والســــــااقونه    رســــــم المســــــودة العامة للســــــياســــــات -3

 والإجراداته من خلال ورش عميه أو لقادات مباشرة.

لةه تســـــهم    يشـــــراط  -4 المتطوعين    العملية تقوم ولمدة التطوع اوضـــــر ســـــياســـــات مكتوبةه ومجرادات مفصـــــ 

 التطوعيةه اما يحق  الكفادة والفاعلية للجمعيةه عق  أن تتسم االشمولية لجمير نطاقات التطوع.

اف  مر توجهات الجمعيةه وقيمها  -5 تقوم يدارة الجمعية امراجعة واعتماد الســـــــــياســـــــــات والإجراداته اما تتو

 الفرصه والتتوع    تحديد الأدوار التطوعية.المؤسسيةه وبما تضمن تحقي  العدالة    ت افؤ 

تتيل الجمعية الســـياســـات والإجرادات لجمير المعتيين االتطوعه وتت كد من اســـتيعاونم وفهمهمه وتح نم عق   -6

 تطبيقه وتطويرن.

اه و شـــــــــ ي لجتة  -7 تراجر ولمدة التطوع الســـــــــياســـــــــات والإجرادات التطوعيةه وآلية يشـــــــــراط المتطوعين ســـــــــتويا

ا من المو فين والمتطوعين  للوصــــــول يل  لً حة أكسب متاســــــبة للمتطوعين والجمعيةه  للمراجعةه تضــــــم مزيجا

 ومن ثم رفعها للجتة العليا  لمراجعتنا واعتمادها.
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( ســــــــــــتة أشــــــــــــهر  لمام يعرف مد  قرب 6تجر  ولمدة التطوع التقييم الذاتيه والمقدم من قبي " يدامة " كي ) -8

 حة.الجمعية من الممارسات التطوعية الصحي

 

 

افر يشراط المتطوعين: .ب  التعريف ادو

 :لسياسةا •

افر يشــــــــــــراكهــا للمتطوعين ف نــاه ✓  تتبنم الجمعيــة  شــــــــــــر ثقــافــة التطوع اين العــاملينه وتبين أســــــــــــبــاب ودو

 والقيام امساندتنم لتحقي  الأهداف المنشودة.

 :الإجرادات •

الدورات التدريبيةه أو ورش العميه أو تقوم يدارة الجمعية انشــــــــــــر ثقافة التطوع اين العاملينه من خلال  -1

اقر التواصــــــــــــي الًجتما، ه أو الًجتماعات الدوريةه احي  يتقبي العاملون يشــــــــــــراط  المنشــــــــــــوراته أو مو

 المتطوعين    الجمعيةه و شعرون أننم شركاد    تحقي  رؤية ورسالة وأهداف الجمعية.

افر والأســــــــــــبــــاب من  -2 يشــــــــــــراط المتطوعينه والمتــــافر المتبــــادلــــة تبين يدارة الجمعيــــة ل ـــاـفــــة العــــاملين الــــدو

للمتطوعين والجمعيــةه اــ ســـــــــــــاليــب متعــددةه وآليــات متتوعــةه مثــال: المواد التوعويــة اــالتطوعه وال بام  

 التوج نية للمو فين الجدده وغيبها.

تشرط يدارة الجمعية العاملين    تصميم أهداف ولمدة التطوعه وتصميم عدد من الفرص التطوعية     -3

 ختلفة.أقسام م

 

 

 : اختيار منس  / مدير التطوع .ت

 :السياسة •

اه وتقوم اإعداد وصـــــــف و يفي  ✓ ا أو كليا ت لف الجمعية مســـــــؤولية يدارة ولمدة التطوع يل  فرد متفرا جز يا

خــاص اــهه ويتضــــــــــــمن عمليــات يدارة التطوعه ويتم التصـــــــــــــدي  عليــه من قبــي مجلس يدارة الجمعيــةه ولً 

 الأخر .يختلف عن أقسام الجمعية 

 

 



 بالجمعية السياسات والإجراءات لشؤون المتطوعين 

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  18من  7 
 

 :الإجرادات •

ن    -1 م 
 

ضــــــــــــ
 
ا وواجبات وصــــــــــــلالمياته ت ا لولمدة التطوعه وتســــــــــــتد يليه مهاما ا أو مديرا

ا
 تختار الجمعية منســــــــــــق

 ه ويتم تعياته اقرار رسمي من يدارة الجمعية.«( اطاقة الوصف الو يفي2نمو ج رقم )»

 التتظيمي للجمعيةه ويتم اعتمادن و شرن.يقوم المجلس التتفيذ  اإضافة ولمدة التطوع    الهي ي  -2

 

 : وضر خطة تشغيلية اموازنة ستوية .ث

 :لسياسةا •

تلجام الجمعية اتغطية جمير الًلمتياجات المتعلقة االتطوعه وتعمي عق  توفيب الموارد والمواد الضـــــــــرورية   ✓

 لقيام المتطوعين افرصهم التطوعية.

 :لإجرادا •

ال ـــاـفيــــة  لتحقي  ال بام  والأ شــــــــــــطــــة والمبــــادرات المتضــــــــــــمتــــة    الخطــــة توفر الجمعيــــة المبــــال  المــــاليــــة  -1

 التشغيليةه وتت كد من صرفها ضمن البتود المخصصة لها.

 

 

ا  تصميم الفرص والًستقطاب : ثانيا
 

 تصميم الفرص التطوعية: .أ

 :السياسات •

 للمهام  ✓
ا
والمهارات تقوم الجمعية اتوصـــــــــيف دقي  ل ي فرصـــــــــة تطوعية بشـــــــــفافية ووضـــــــــو ه مومـــــــــحة

المطلوبــة من المتطوعه والاي تل ي المتيــاج الجمعيــةه كمــا تومــــــــــــي هــذن الفرص الفوا ــد والعوا ــد الاي 

تعود عق  المتطوع من هذن الفرصــــــــةه وطبيعة الإشــــــــراف والدعم الذ  ســــــــيحصــــــــي عليه من الجمعيةه 

 هذن المخاطر. وتحليي المخاطر المحتملةه وتحديد الإجرادات الاي ستقوم ااتخا ها  لتخفيف ت ثيب 



 بالجمعية السياسات والإجراءات لشؤون المتطوعين 

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  18من  8 
 

تؤمن الجمعية ا همية التتوع    يشــــــــــــراط المتطوعينه ولذل  تحاول اســــــــــــتقطاب شــــــــــــرا ل جديدةه من  ✓

 خلال المهام التطوعية المحددة    الفرص التطوعية.

 

 :الإجرادات •

نمو ج »تقوم ولمدة التطوع مر يدارة الجمعية اتحديد الًلمتياج من المتطوعينه لجمير الأقســــامه وف   -1

 «.( تحديد الًلمتياج التطو،     الجمعية3)رقم 

كتــــب المهــــام المطلوبــــة من المتطوعين    كــــي فرصــــــــــــــــة من الفرص التطوعيــــةه والاي تل ي المتيــــاجــــات  -2
 
ت

 الجمعية.

تحديد المهارات والخ بات والســـــــــمات الشـــــــــخصـــــــــية اللازم توفرها    المتطوع  لأداد المهام المطلوبةه وف   -3

 «.تطوعية( تصميم الفرص ال4نمو ج رقم )»

 تحديد من سيقوم االإشراف والمتابعة عق  المتطوعين    هذن الفرصةه وآلية القيام اذل . -4

تحديد أنواع الدعم الذ  ســــــــــــيحصــــــــــــي عليه المتطوع  للقيام امهامهه كالتوجيهه والتدريبه وســــــــــــداد  -5

 التفقاته والمواصلاته ... يلخ.

الفرصـــةه ســـواد أكانت عق  المتطوع مباشـــرةه تحديد الفوا د الاي ســـتعود عق  المتطوعين من أداد هذن  -6

 أم غيب مباشرةه كاكتساب المهاراته أو الرضا اإسعاد الآخرين.

 تحديد الإطار الزمني لأداد الفرصةه وميجاد لمد أد ى للمدة الزمتية للالجاام    الفرص المستمرة. -7

 المخاطر. دراسة وتحليي المخاطر المحتملة عق  المتطوعه واتخا  يجرادات لتخفيف هذن -8

ا تطوعيةه تشمي أك ب شريحة من المتطوعينه اما يحق  أهدافها. -9  تنشر الجمعية فرصا

 

 التقتية لتسوي  الفرص التطوعية: .ب

 :السياسة •

تعتمد الجمعية وســـــا ي التواصـــــي الًجتما،  والأنظمة الإلكجبونية    اســـــتقطاب المتطوعينه والتســـــوي   ✓

 للفرص التطوعية.

 



 بالجمعية السياسات والإجراءات لشؤون المتطوعين 

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  18من  9 
 

 :الإجرادات •

ولمدة التطوع االجمعية القتوات المتاسبة والوسا ي التقتية الفعالة  لتسوي  الفرص التطوعيةه تحدد  -1

 واستقطاب المتطوعين.

ا  لتســـــــــــوي  الفرص التطوعية  -2
ا
تســـــــــــتخدم ولمدة التطوع الوســـــــــــا ي المتاســـــــــــبةه والاي تم تحديدها مســـــــــــبق

 واستقطاب المتطوعين.

 

 : تحديد الإجرادات الت ديبية .ت

 :السياسة •

تتخذ الجمعية الإجرادات الت ديبية تجان أ  تصــــرف أو ســــلوط مرــــايد يصــــدر من المتطوعه ولً يتغا ــــام  ✓

ا  يدراكا مننا ا ن المتطوع يمثي الجمعية.  عن  ل  لكونه متطوعا

 :الإجرادات •

تقوم الجمعية اإعداد لً حة للمخالفاته والعقوبات المجبتبة عل ناه والاي قد تصــــــــــــدر من المتطوع أثتاد  -1

 تتفيذ الفرص التطوعية.

 تقوم الجمعية اتصنيف المخالفات يل  مستوياته لمسب ت ثيبهاه وتكرار صدورها من المتطوعين. -2

 تحدد الجمعية آلية وامحة لتتفيذ الإجرادات الت ديبيةه أو العقوباته    لم  المتطوعين المخالفين. -3

ت الت ديبية المتخذة    لم  المتطوع تخطر الجمعية جمير المو فين والمتطوعين  و  الصــــــــلةه االإجرادا -4

 المخالفه ي ا كانت أعمالهم تت ثر اذل .

 تطلر الجمعية المتطوع عق  لً حة المخالفات والعقوبات و ل  قبي انضمامه للعمي التطو، . -5

 



 بالجمعية السياسات والإجراءات لشؤون المتطوعين 

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  18من  10 
 

 

ا : 
ا
 الفرز والتسكينثالث

 

 توثي  معلومات وبيانات المتطوعين: .أ

 :السياسات •

الأساسية الاي تخدم تسكين المتطوعين    الفرص التطوعيةه ويتم تسجيلها تطلب الجمعية المعلومات  ✓

 اطريقة تلا م طبيعة الفرصةه والمتطوعين المحتملين  لتتفيذها.

تت كد الجمعية من خلو السجلات المدنية للمتطوعين من المخالفات الأمتيةه    لمال كانت الفرصة  ات  ✓

افية  اطلب  ل . لمساسية عاليةه أو قامت الجهات الإشر

 :الإجرادات •

تقوم ولمدة التطوع اتسجيي ايانات ومعلومات المتطوعين الضرورية  للت كد من ملا متنم للفرصة  -1

 التطوعية.

تت كد الجمعية من المتطوع من ضمن المسجلين    متصة العمي التطو،  والمعتمدة من قبي وزارة  -2

 الداخلية.الموارد البشرية والتتمية الًجتماعية ووزارة 

 

 

 لمماية خصوصية المتطوعين: .ب

 :السياسة •

تقوم الجمعية ااتخا  الإجرادات اللازمة لحماية ايانات المتطوعين المسجلين لديناه كما تضمن عدم  ✓

  شرهاه أو تداولها مر أ  متظمات أخر ه يلً بعد أخذ الإ ن من المتطوعين.

 



 بالجمعية السياسات والإجراءات لشؤون المتطوعين 

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 : الإجرادات •

 ايانات ومعلومات المتطوعين.تقوم ولمدة التطوع    الجمعية احفظ  -1

 تخصص ولمدة التطوع ملفات لحفظ مستتدات المتطوعينه ويمتر الًطلاع عل نا لغيب  و  الصلالمية. -2

تطلب الجمعية ي ن المتطوعين الذين لدينم الرغبة    تحويلهم لمتظمات أخر ه و ل  قبي تزويد  -3

 المتظمات ابياناتنم.

 

 قبوله:التعامي مر المتطوع    لمالة عدم  .ت

 :السياسة •

تعتمد الجمعية آلية للتواصي مر المتطوعين الذين تم رفضهمه ومالاغهم االًعتذار عن قبولهم     ✓

الفرصةه مر توضيل أسباب  ل ه كما تدرس الجمعية يم انية تحويلهم لمتظمات أخر ه تتاسب 

 قدراتنم ومهاراتنمه بعد أخذ الإ ن من المتطوعين.

 

 :الإجرادات •

يدارة الجمعية اإفادة المتقدمين للفرصة التطوعية ا سباب عدم قبولهمه االطريقة المتاسبة تقوم  -1

 والوسيلة الملا مة.

تستثمر الجمعية علاقتنا االمتظمات الأخر ه وتوصاي المتطوعين الذين لم يتم قبولهم االتوجه يل   -2

 نم.المتظمات الاي تتلادم مر قدراتنم وتوجهاتنمه وتساهم    التنسي  اين

 

 

 

 

 



 بالجمعية السياسات والإجراءات لشؤون المتطوعين 

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  18من  12 
 

 

ا  : التوجيه والتدريب رابعا

 التوجيه والتعريف: .أ

 السياسة: •

عد ولمدة التطوع    الجمعية خطة  لتعريف جمير المتطوعين الجدد االجمعيةه ودورها    خدمة  ✓
 
ت

 المجتمره وتعريفهم ا قسام الجمعية والعاملين ف نا.

 الإجرادات: •

( تخطيط اللقاد التعريفي 7نمو ج رقم )»للمتطوعين الجدده وف  يتم وضر يجرادات تتفيذ التوجيه  -1

 «.االمتطوعين الجدد

تزويد كي متطوع جديد انسخة من المستتداته والأدلةه أو ال بوشورات الاي يحتاجها المتطوعونه مثي:  -2

 دليي المتطوعه الدليي التعريفيه  سخة من الوصف الو يفيه ... يلخ.

اف  الجمعية.يصحب مسؤول التطوع المتطو  -3  عين الجدد    جولة  لتعريفهم امر

 التدريب والتطوير: .ب

 :السياسة •

تستد الجمعية مهمة تدريب المتطوعينه وتطوير قدراتنم ومهاراتنم  للقيام افرصهم التطوعية يل   ✓

 . مسؤول التطوعه والعاملين معه    التطوع

 :الإجرادات •

( تحديد الًلمتياج 8نمو ج رقم )»قوم ولمدة التطوع اتحديد الًلمتياجات التدريبية للمتطوعينه وف  ت -1

 . «التدري ي للمتطوعين



 بالجمعية السياسات والإجراءات لشؤون المتطوعين 

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  18من  13 
 

تحدد ولمدة التطوع ال بام  والأساليبه أو الوسا ي التدريبيةه والأهداف المراد تحقيقهاه مر مؤشرات  -2

ا عق  فجبة معيتةه مر مراعاة المواعيد الاي  الأداده وتوفيب ما يلزم لتتفيذها مر جدولة التدريب زمتيا

 .تتتاسب مر المتطوعينه والبدد االتتفيذ

ــــم ا -3 ــــدة التطوع اتقييـ ـــــ ــــوم ولمـ ــــينتقـ ــــا المتدربـ ـــــ ــــاس رضـ ــــةه وقيـ ــــ  التدريبيـ )المتطوعين(ه ومد  تحقي   ل بامـ

 الأهدافه لمسب الوقت الملا مه يما بعد التدريب مباشرةه أو بعد فجبة محددة.

 

 

ا:  الدعم والإشراف خامسا

 

 الش او ه والتظلماته والتصرف مر الحالًت غيب اللا قة: .أ

 :السياسات •

اف  تعتمد الجمعية آلية وامـــــــــــحة  ✓ تكفي للمتطوعين رفر الشـــــــــــ او ه أو لمالًت التظلمه    لمالة عدم تو

 المتطوع مر الآخرين    اائة العميه وتبلغها للمتطوعين االأساليب المتاسبة.

 تبل  الجمعية المتطوعين أثتاد تعريفهم االجمعيةه االمخالفات والإجرادات المجبتبة عل ناه وآلية تطبيقها. ✓

 :الإجرادات •

يعلام المتطوعين أثتاد عملية التوجيه احقهم    التظلمه والإالااه وتقديم الش او ه كما يتم تبيين يتم  -1

 الخطواته والإجراداته وقتوات الًتصال الفعالةه الاي ينبغ  استخدامها للتظلمه أو الش او .

أجي لمي التظلم بش ي يبذل المتطوع ور اسه المباشر )المرجر الفني(ه والمعتيون االتظلمه كي الجهوده من  -2

 تعاو يه وغيب رسمي.

ي ا شعر المتطوعه أو ر اسهه ا ن التظلم لم يتم لملهه أو لً يمكن معالجته االطريقة غيب الرسميةه فإنه يتم  -3

يرفعه يل  ر اسه المباشره « ( الش او  والتظلم10نمو ج رقم )»الًنتقال يل  الطريقة الرسميةه وتعبئة 

ا    التظلمه فإنه يتم رفعه يل  مدير التطوع.وم ا كان ر اسه المباشر 
ا
 طرف

ن ولمدة التطوع لجتة محايدة  لدراسة موضوع التظلم. -4  تكو 



 بالجمعية السياسات والإجراءات لشؤون المتطوعين 

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  18من  14 
 

( يومين من تاريخ استلام خطاب 2يتم تحديد موعد  لعقد اجتماع اين المتطوعه والمعتيين االتظلمه خلال ) -5

 التظلم.

تاريخ الًجتماعه يومي القرار المتعل  االتعامي ( يومين من 2يتم يتباع الًجتماع ارسالة استجااة خلال ) -6

ا لح  الطعن    القرار الصادر.  مر التظلم المرفوع من المتطوعه ويتضمن توضيحا

   لمالة الحاجة يل  مزيد من التحقي  والتقاش مر أطراف التظلمه يتم يرسال رسالة للإعلام اتمديد  -7

 الموعده وتحديد موعد اديي.

ا خلال    لمالة عدم رضا المتط -8 ا رسميا
ا
وع عن القرار الصادر بش ن التظلم المرفوعه يمكن له أن يقدم طعت

 ( يومين من تاريخ يعلامه االقراره يومي ف نا أوجه وأسباب الطعن عق  القرار الصادر.2)

يتم تكوين لجتة مصغرة مختلفة محايدة  لدراسة الطعن المقدمه بعد فهم لميثيات التظلمه والًستماع  -9

افه ا  ( يومين.2لمختلفةه وتقوم اإصدار قرار ننائي ملزم لجمير الأطرافه وغيب قااي للطعن خلال )لأطر

 ( يومين من صدور قرار الطعن.2يتم يالاا المتطوع اتتيجة الطعن خلال ) -10

أما ما يخص يعلام المتطوعين اكيفية معالجة الجمعية للحالًت الاي يتصرف ف نا المتطوعون بش ي غيب  -11

ؤول التطوع اإعلام المتطوعين الجدد بعد قبول الفرصة التطوعيةه أو    اللقاد التعريفيه لً  : يقوم مس

االحالًت الاي يتم ف نا اتخا  يجرادات وجزادات تجان المتطوعه ويومي لهم الإجراد الإدار  الذ  يتم 

 اتباعه    مثي هذن الحالًته ومستلزماته وأثرن عق  المتطوعه والفرصة التطوعية.

 

 ألمقية رفض المتطوع المطالب: .ب

 :السياسة •

للمتطوع لم  رفض المهام الاي ير  ا ننا خارج نطاو مسؤولياتهه أو قدراتهه وعق  مسؤول التطوع  ✓

 التعامي مر هذا الرفض اجديةه وأخذن بعين الًعتبار.

 :الإجرادات •

ا اخصوص عدم قدرته عق  أداد يلمد  المهامه أو  -1 ستد يليهه ويراها يقدم المتطوع يشعارا
 
المسؤوليات الاي ت

 لً تتتاسب مر قدراتهه ونطاو فرصته التطوعية.
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  18من  15 
 

يقوم مسؤول التطوع ادراسة طلب المتطوعه وتحديد البدا ي المتاسبة  لتتفيذ الفرصةه أو المهام  -2

 المطلوبة.

بل  المتطوع االتحديثاته والإجرادات المجبتبة عق  طلبه -3  .ي 

 

 والإشراف الفني:الدعم المال   .ت

 :السياسات •

تقوم الجمعية اتوفيب الموارد الاي سيحتاجها المتطوع للقيام امهامهه وتعويضه عن كافة المصاريف  ✓

 المالية الاي قد يتحملهاه والاي تتعل  ا داد فرصته التطوعيةه لمسب الإجرادات الرسمية.

وآلية تقديمهه والأشخاص المعتيين اهه تقوم الجمعية اتوضيل الدعم والإشراف المقدم للمتطوعه  ✓

 والذين سيقومون االتواصي مر المتطوعه أثتاد تتفيذن للفرصة التطوعية.

 

 :الإجرادات •

يقوم مسؤول التطوع اإعلام المتطوعينه اإجرادات تعويضهم عن مصاريفهم  ات العلاقة االعمي  -1

تعويض المتطوعين عنناه والاي لً يتم التطو، ه وكيفية القيام اذل ه وأنواع المصروفات الاي يتم 

 التعويض عنناه والمتطلبات الخاصة اذل .

ي ا المتاج المتطوع يل  صرف أ  مبال   لتتفيذ الفرصة التطوعيةه فإنه يقوم اإالاا المشرف المباشر  -2

 االمبال  المتوقر صرفها.

افقةه أو عدمها. -3  يقوم المشرف المباشر اإعلام المتطوع االمو

ه ومرفاو متطلباتهه كالفواتيبه ونحوهاه «نمو ج طلب تعويض مصروفات»ع اتعبئة يقوم المتطو  -4

( تعويض عن 9نمو ج رقم )»وتسليمه يل  مسؤوله المباشر )مرجعه الفني(  لطلب التعويضه وف  

 «.مصروفات
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ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 تطوير مهارات المشرفينه ومتاقشة قضايا المتطوعين: .ث

 :السياسات •

الأقسامه االمعارف والمهارات اللازمةه والاي تمكننم من الإشراف عق  تقوم الجمعية اجاويد رؤساد  ✓

 المتطوعين اكفادة عالية.

تعقد الجمعية اجتماعات دورية تتعل  اقضاياهاه وتضمن هذن الًجتماعات متاقشة موضوعات  ✓

 التطوعه ومؤشر الأداده خلال تل  الًجتماعات.

 الإجرادات: •

تطوع    ارنام  ت هيي مدير  التطوعه الذ  تقدمه وزارة الموارد تقوم يدارة الجمعية اإلحاو مدير ال -1

البشرية والتتمية الًجتماعيةه أو جامعة المل  فهد للبجبول والمعادن ممثلة امركز التميا لتطوير الجهات 

 الغيب ربحيةه أو جهة مماثلة.

المتطوعينه ورفر كفادتنم تعمي ولمدة التطوع االجمعية عق  تطوير مهارات وقدرات الذين يشرفون عق   -2

 وفاعليتنم.

تقوم الإدارة التتفيذية االجمعية عق  متابعة أداد ولمدة التطوعه ومتاقشة قضاياهم    أجتدة  -3

 الًجتماعاته والخروج اتوصيات وقرارات ملا مة.

 تشرط الجمعية العاملين الذين يشرفون عق  المتطوعين    يعداد الخطط التشغيلية لولمدة التطوع. -4

 

 : تغذية الراجعةال .ج

 : السياسات •

تقوم ولمدة التطوع اتقييم أداد المتطوعين وجودتهه وتزود المتطوعين االتغذية الراجعة بش ي دور ه  ✓

 ومستمر.

 



 بالجمعية السياسات والإجراءات لشؤون المتطوعين 

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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تبل  ولمدة التطوع االجمعية المتطوعين ا افة المتغيبات والمستجدات بش ي مستمره والاي لها علاقة  ✓

 االفرص التطوعية الاي يقومون ونا.

تعتمد الجمعية آلية للحصول عق  التغذية الراجعة من المتطوعينه الذين أننوا تتفيذ فرصهم  ✓

 التطوعية  لتحسين تجربتنم التطوعيةه وتطوير الأدواره والفرص التطوعية.

 

 :الإجرادات •

ااستخدام يقوم مدير ولمدة التطوع أو المشرف المباشر اتقديم التغذية الراجعةه وتقييم أداد المتطوعه  -1

 الطريقة المتاسبة بعد انتنا ه من مهمته التطوعية.

الذ  تعتمدن « ( تقييم أداد المتطوع11نمو ج رقم )»يقوم مدير ولمدة التطوع أو المشرف المباشر اتعبئة  -2

 الجمعية    تقييم المتطوعينه و ل  اتادا عق  أ شطة الإشرافه والمتابعة اليوميةه أو الدورية.

المتطوع اتقديم وجهة نظرن عن دور مشر   التطوع الفني والإدار ه وتتا  له الفرصة لتقديم رأيه يقوم  -3

 لمول أدا ه بش ي عام.

ا عق   -4 ا أو ييجااا يقوم مشرف المتطوع اإالاا المتطوعين ا افة المستجداته أو المتغيباته الاي قد تؤثر سلبا

 الفرصة التطوعيةه اوسا ي متاسبة.

عية عق  جمر المعلوماته وقياس الًنطباعاته وتدوين المقجبلماته للمتطوعين الذين تعمي يدارة الجم -5

انتنت مهمتنمه ويعدها يتم تحليي البياناته ورفعها للإدارة التتفيذية  للاستفادة مننا    اتخا  القرارات 

 المتاسبةه والملا مةه وتطوير مسيبة التطوع.

 

 

 

 

 



 بالجمعية السياسات والإجراءات لشؤون المتطوعين 

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

  18من  18 
 

 

ا:  التقدير والتكريم سادسا

 :السياسة •

تقوم الجمعية اتقدير جهود المتطوعينه و سهم     ل  جمير منسويي الجمعيةه ا افة مستوياتنم  ✓

الإداريةه كما تمتل المتطوعين شهادةه تومي ينجازاتنم التطوعيةه وعدد الساعات الاي قدموهاه كحد 

 أد ى للتكريم.

 :الإجرادات •

المتطوعينه عق  قتوات التواصي الًجتما، ه وموقعها تقوم الجمعية انشر يسهامات ومنجازات  -1

 الإلكجبو ي.

ة الاي عمي ف نا المتطوعون. -2  تعمي الجمعية عق  تصميم نظام عادل وشفاف لًلمتساب الساعات الفعلي 

تقوم الجمعية اوضر آلية وامحةه وف  معاييب محددةه وأدوات متتوعةه لتكريم المتطوعين اصفة  -3

ا لجهودهم ا لجذب متطوعين جدد.دورية  تقديرا  ه وتشجيعا

ا اإنجازاتنمه وف   -4
ا
اف ا لجهودهمه واعجب نمو ج رقم »تقدم الجمعية شهادات ينجاز للمتطوعين  تقديرا

 «.( شهادة متطوع12)

تقوم ولمدة التطوع ااستخدام نمو ج ملا م لجمر التغذية الراجعة المتعلقة ا  شطة التكريم المختلفة  -5

دات التقديره ... يلخ(ه وتقوم يدارة التطوع االت كد من ملادمة التكريم )الدوراته الًلمتفالًته شها

افر المتطوع.  المقدم لدو

 تقيم الجمعية فعالية  لتكريم المتطوعين بش ي ستو . -6

 

 اعتماد مجلس الإدارة

الإدارة تم اعتماد الســــــــــــياســـــــــــــات والإجرادات لشــــــــــــؤون المتطوعين لجمعية التتمية الأهلية االنســــــــــــيم    اجتماع مجلس 
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