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 المتطوعين  إدارة ياسة  س
 

 :مقدمة
ثل العمل التطوعي لدى "جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات  " أهمية كبيرة؛ إذ إن تنظييم ذي ا العميل بالنسيميُم

سعنيية بالعميل اليدعوت وتوعيية  وإشراك المتطيوع    شاياتها ا كايمل سي سيي وسمسيتداه  مسيقم   وريي  دورذيا ك معيية
وود يييد  لجمعييييةتقم باتنظييييم عارييإلى توضييييلم الميييياذيم ذات العاريية تدارة المتطيييوع ؛ ل ذييي ل السيا ييةالجالييياتو وتسيييع  

 وقموحرورم واجبا 
 :إشراك المتطوعينمبررات 

 :التالية إشراك المتطوع    عملقا للمبررات تسع  الجمعية إلى 
الباب لمل سَن  ر د أن  ساذم   الدعوة إلى الله  بحاشه وشيل الأجر؛   - كلٌّ بحسب  إتاحة اليرصة وفتلم 

 ا تطاعته وبما يُلمه سن ردرات اجتماعية أو دعو ة أو ترنية أو علمية أو غير ذلكو
 شار ثرافة العمل التطوعي ال ت حث عليه الإ اه، وال ت عمدَّ سن أكرز سمات ذ ا الد ِّ نو -
 الا تيادة سن تهارات المتطوع  فيما  رفع سستوى الجودة   العمل وزيادة المياءة واليعاليةو  -
 الا تيادة سن حما ة المتطوع  وتهارا م وسقارا م وخبرا م   وري  أذداف الجمعيةو  -
 أداء للح  الواجب عل  الجمعية تجال المجتمعو  -

 حقوق المتطوع:
 :التاليةتضمن الجمعية للمتطوع  الحروق 

سع   و1 بما  تاءه  المنا ب  الورت  ود د  الح     وله  له،  سميذَّاً  داه  سا  بأدائه  ال ت  تطوع  العمل  اختيار 
 أورات الجمعيةو

تيَ  عليقا  اليمم   رفض أت سقمة رد تمسنَد إليه إذا لم  من  رغب   أدائقا، كارط ألاَّ تمون ضمن المقاه و2
 أثناء التزاسه باليرصة التطوعيةو 

 التعاسل سعه باحتراه، وسعاسلته كعضو سن أعضاء فر   عمل الجمعيةو  و3
  توفر فيقا الدعم ستى سا احتاج إليهو توفير كيئة عمل آسنة له،  و4



 

 

 سماع أفمارل وارتراحاته وأخ ذا   ع  الاعتبارو و5
 الإررار بأعماله ومجقوداته، وشمرل وترد رل عليقاو  و6
 ودعمًا سباشراً فيما  تعل  بالأعمال والمقاه التي  يد قا كمتطوعو  ، ل توجيقات واضحةإعطاؤ  و7
 تدر به؛ لييدت سا  تم تملييه كه سن سقاه ٍّ كامل سنا بو و8
 وسلحوظاتهعل  أعماله كامل سنا ب، وك لك إعطاءل اليرصة   تهرح  الملحوظاتل  تا يعه ووييزل وإعطاؤ  و9

 تهلب إفادة تييد بأدائه للعمل التطوعي ستى سا احتاج إلى ذلكو و10
 الحياظ عل  خصوصية و ر ة كياناته وأعمالهو  و11
 والعنف والمخاليات الأخارية والراشوشيةو أن  روه بأعماله   كيئة خالية سن المامات  و12
 التعاسل سعه كعدل وإشصافو  و13

 واجبات المتطوع:
 :التاليةتتورع الجمعية أن  لتزه المتطوع بالواجبات والمسئوليات 

أن تمون تصرفاته وأعماله وتهر رة تعاسله سع الآخر ن تمث ِّل الجمعية وسا  تاءه سعقا سن تمثيلٍّ جيدٍّ لرِّيَمقا   و1
 وأخارقا وأشظمتقاو 

ة محدَّدة سسبرًا للرياه  ك سمافأألاَّ  طالِّب بأت سراكل سادت سراكل الأعمال التي  روه بها، سا لم تمن ذنال و2
 بالعمل التطوعيو

أن  رده و عر ِّف شيسه للمتطوع  الآخر ن والعاسل    الجمعيات والمي سات المجتمعية والإعاه وعاسة  و3
 و "بالنسيمجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات " الناس؛ كمتطوع   

أن  لتزه التزاسًا تاسًّا بالحياظ عل   ر ة سا رد  طلع عليه سن سعلوسات غير راكلة للنار تخص الجمعية أو   و4
 المستييد ن سنقاو 

التي   و5 المعلوسات  ودرة  صحة  عل   والحرص  عمله كمتطوع،  التي  تطلبقا  النماذج  كتعبئة كافة  أن  لتزه 
  س لقاو

 أن  مون سلتزسًا التزاسًا واضحًا فيما  تعل  بأورات الحضور والاشصراف أثناء عمله التطوعيو و6
سنًا   عملهو  و7  أن  يدت عمله التطوعي ال ت التزه بأدائه بمسئولية، و مون أذاً للثرة، حر صًا عل  سقاسه، محم
 أن  مون سلتزسًا بالمواعيد، سع التواصل بالطر رة المنا بة   حال عده الردرة عل  الحضورو و8



 

 

 أن  رده جقودل   إتهار أشظمة وسعا ير العمل ال ت كملف كهو  و9
 أن يحافظ عل  سا  تسلمه سن عمقَد وأدوات، ويحرص عل   اسة المراف  التي  عمل بهاو  و10
احتراه آداب وحدود العمل التطوعي عل  الصعيد الاخصي، أو عل  صعيد الجمعية، أو عل  صعيد   و11

 الجقات الأخرى المتعاوشةو 
أن  مون سرنًا   الا ت اكة لاحتياجات العمل التطوعي والتغييرات التي تطرأ عل  العمل، بما لا  تعارض  و12

 سع واجباته الأخرىو 
التطوع   الجمعية، وكافة أعضاء الجقات الأخرى  أن   و13 الرائم  عل    تعاسل بأدب واحتراه وسقنية سع 

 المتعاوشة، والمتطوع  الآخر ن، وعاسة الناسو 
 أن  تحل  بالمسئولية والنزاذة والصدق وحمسن التعاسلو و14
أت   و15 إجراءات  أن  سارع بالإكاغ عن  إ اءة  الساسةو   الأسنسلحوظة  راذا حول  احتمالية وجود  أو   ،

 لأت أحدو 
 أن  ساذم   صنع كيئة سنا بة وصحية للعمل التطوعي، و رحب بجميع المتطوع  الآخر نو و16

 آلية إشراك المتطوعين:
  تم إشراك المتطوع  سن خال فتلم المجال أساسقم للمااركة عبر اليرص التطوعية المتاحة   الجمعيةو  و1
 سمتعد ِّدة بما  تنا ب سع أوضاع المتطوع و تم فتلم الباب للتس يل كطرق  و2
المتاحة، و لتزسون كرِّيَم وأخاق    العملتتاح فرص التس يل لجميع الراغب  ال  ن يحررون اشتراتهات فرص   و3

 الجمعيةو 
 تم إجراء سراكات سع المتطوع  لأخ  آرائقم وتصورا م عن التطوع   الجمعية، وسدى ساءستقم لليرصة   و4

 التطوعية المتاحةو 
سج التعر يي، ثم  وجه للإدارة أو   تم اختيار الأشسب لأداء العمل التطوعي المطلوب، و تم إشراكه   البرنا و5

 ال ت  يتطوع سعهوالماروع 
  تم توفير احتياجات العمل التطوعي المطلوب وفرًا لِّما  رد   تيصيل اليرصة التطوعيةو و6
 الإدار ة   الجمعيةو تتم ستاكعة المتطوع ودعمه أثناء تنيي ل لعمله سن سرجعيته  و7



 

 

  تم احتساب الساعات التطوعية للمتطوع، وتضاف إلى رصيدل، و تم تمريُه والإشادة كهو  و8
 :العمل التطوعي تطبيق إجراءات

رَّة سييين مجليييت إدارة الجمعييية، و يييتم سراجعتقيييا   ييمنظ ِّم العميييل التطييوعي   الجمعيييية  يا يييات وإجييراءات سمتوكييية وسمرييَ
وويد ثقا كايمل  ينوت بماياركة سين المتطيوع  والعياسل    الجمعييية، بميا  تواكيب سيع المسيت دات ويحري  سصيلحة العمييل 

 لتطوعي و تماش  سع أذداف الجمعيةوا
دد   كييييرناسج وضيييييرت تمعييييرض فيييييه ذيييي ل  ولضييييمان تطبييييي  السيا ييييات والإجييييراءات  ييييتم إشييييراك المتطييييوع  الجييييم

، وأذيدافقا ور يالتقا السيا ات والإجراءات، و تعرف فيه المتطوعون علي  حريورقم وواجبيا م، بالإضيافة إلى رؤ ية الجمعيية
 وذلك وري  بالمساهمة    وركط أدوارذم

  الجمعيييية إدارة وتنظييييم العميييل التطيييوعي فيقيييا، وستاكعييية تطبيييي  شييييون الميييوظي  والعاريييات العاسييية  تاتتيييولى إدار 
الينيية الإدار ية و  الي ت  تطيوع فييه المتطيوع ذيي سرجعيتيهالمايروع  السيا ات والإجراءات المنظ ِّمة للعميل، وتميون الإدارة أو  

 و  عمله التطوعي
 الإجراءات:
 و تنظم السيا ات والإجراءات الخاصة بالعمل التطوعي  ير العمل التطوعي   الجمعية -
  تم التعر ف بالسيا ات والإجراءات لجميع المتطوع  الجمدد، وتوفير شسخة سنقا لهم )وررية أو إلمتروشية(و  -
  تم إشراك المتطوع  والعاسل    الجمعية   سراجعة السيا ات والإجراءاتو -
 سا  لي: شيون الموظي تتولى إدارة  -

   ستاكعة تطبي  السيا ات والإجراءات، وسراجعتقا وتعد لقاو 
  الإدارات رِّبل  سن  المردَّسة  التطوعية  اليرص  الأخرى  ترييم  بالامل والماار ع  سن كتاكتقا  والتأكد   ،

 الصحيلم ربل عرضقا وإتاحتقا للمتطوع و
  كناء عل  الآلية رِّبل إدارة الجمعية، وتعطي صاحية الصرف  تهلب الموازنات الازسة لتسيير عملقا سن 

 المتَّبعة   الجمعيةو 
   أو سراجعة المتطوع   سن كافة  عليقا  الماحظات  وتستربل  دورت،  كامل  والإجراءات  السيا ات 

 العاسل    الجمعيةو



 

 

  كمييية كتاكة اليرص التطوعية بالامل السليمو والماار ع الأخرىتثريف العاسل    الإدارات 
  كعد كتاكتقا، با تخداه النموذج المعَد ل لكو والماار ع الأخرى  الإدارات سن  اليرص التطوعيةا تربال 
   الازسةسراجعة المعلوسات  لجميع  ا تييائقا  سن  وتتأكد  لها،  الواردة  اليرص  التطوعي   جميع  للعمل 

 بالجمعيةو 
  المعنيةو  والماار ع  تم اعتماد اليرص كعد المراجعة سن الإدارات 
  اعتمادذا للمتطوع  بالطر رة المنا بةوتعلن اليرص كعد 

 الاستقطاب وتوظيف المتطوعين:
 تسع  الجمعية لإشراك المتطوع  عل  اختاف جدارا م واذتماسا م، بما  ضمن التنوع وإتاحة اليرصو  -
التطوعية  - لليرص  الأشسب  واختيار  والوضوح  والايافية  العدل  عل   والتوظيف  الا ترطاب  عملية  تروه 

 المتاحةو 
  تم اختيار المتطوع  كناءً عل  وصف واضلم لليرص التطوعية المتاحةو  -

 إجراءات متعلقة بالاستقطاب وتوظيف المتطوعين:
 و معلَن عن اليرصة التطوعية بالطر رة التي تتنا ب سع الاريحة المستقدفة سن المتطوع  -
البر د  - أو  الجمعية،  سرر  أو  المورع،  تهر    عن  مختلية؛  كطرق  المعلَنة  لليرص  التطوع  تهلبات  ا تربال   تم 

 الإلمتروني، أو غير ذلكو 
لليرصة  - سنا ب  ذو  سا  بحسب  الطلبات  ن  اليمم   تميرَز 

َ
لم و مرَ ل  سنا ب،  ذو غير  سا  ا تبعاد  و تم  ختارَة، 

  رفض تهلبه ر الة سنا بة تمثل اعت اراً لطييًا، سع التوجيه لليرص التطوعية الأخرى والمتاحةو 
  تم ود د سوعد للمراكات سع المتطوع  المرشح  لليرصة؛ وسِّن ثَم  تم اختيار الأشسب للعمل المطلوبو  -
  حال تم عرد سراكات أ يرت عن عده سنا بة الاخص أو وجود سَن ذو أكيأ سنه؛  تم الاعت ار سنه   -

 كامل لائ  وتوجيقه ليرص أخرى ستاحةو 
 كعد اختيار المتطوع  تم عمل الإجراءات الإدار ة الخاصة كربولهو  -

 
 



 

 

 العمل وبيئة العمل:
 تتميل الجمعية كتوفير كيئة عمل سنا بة، تتوفر فيقا اشتراتهات الأسن والساسة الازسة للمتطوع و -
العمل   - كطبيعة  الخاص  الاحتياج  عل   كناءً  الجمعية،  سرر  للمتطوع     سنا بة  عمل  سساحة  توفير   تم 

 التطوعيو
 توفر الجمعية فرصًا تطوعية واضحة ومحددة؛ حتى  تممن المتطوع سن أداء العمل كامل  ليمو  -

 التدريب والتطوير:
  تم إشراك كافة المتطوع  الجمدد   البرناسج التعر ييو -
التطوعية - اليرصة  إذا دعت تهبيعة  للمتطوع،  الجمعية  رِّبل  الازه سن  التدر ب  توفير  إلى الي   تم  ممملَّف بها 

 ذلكو
الح      - عمله للمتطوع  مجال  تدعمه    إذا كاشت  الجمعية،  تريمقا  التي  التدر بية  البراسج  المااركة   

 التطوعيو
الحاجة إلى ذلك، بما لا  تعارض سع   - العمل ستى سا دعت  كتدر به عل  رأس  المتطوع  المارف عل    روه 

 واجباته الأخرىو 
المتعل ِّرة كطبيعة أشاطة الجمعية، وتمتاح ذ ل المصادر  توفر الجمعية سصادر للتعلم والتطو ر   مجالات العمل   -

 للمتطوع و 
 :هم وتقدير  تكريم المتطوعين

تتيلم الجمعية اليرصة للمتطوع  لتنمية سقارا م وسواذبقم، وفرًا لطبيعة العمل التطوعي ال ت  ردسوشه وبما   -
  تنا ب سعقمو 

 سب الساعات التطوعية لمل ستطوعووم  -
نلم المتطوع شقادة -  كعمله التطوعيو يُم
 و  نوت خاص بهم حيل مر ه المتطوعون    -

 
 



 

 

 تعويض المتطوعين عن المبالغ المالية: 
   حال اضطر أحد المتطوع  كدفع سبالغ سالية   أحد البراسج التطوعية الخاصة بالجمعية؛  تم اتخاذ الإجراءات الآتية:

،  شيون الموظي  رده المتطوع تهلبًا بالتعو ض عن تهر   تعبئة النموذج الخاص ك لك، والموجود لدى إدارة   -
 و رف  سعه اليواتير المتعلرة بما صرفهو 

 أ باب اضطرار المتطوع للدفع لمعالجتقا سسترباًو وتراجع الطلب المرده،  شيون الموظي  تراجع إدارة  -
 لمبلغ المستح والمعتادة   ذلك لتسليم المتطوع ا إجراءات الجمعية الماليةتتخ   -

 التوثيق وإدارة الملفات والسجلات: 
  تم توثي  كافة البراسج والماار ع والأعمال التي  ني ذا المتطوعون بما  تنا ب سع تهبيعة العملو  -
 عن إنجازات المتطوع ، وصي فيه جميع أعمالهمو  ركعيًّاترر راً  شيون الموظي تمصدِّر إدارة  -
فيقا  اعا م  - وتمضمن  والبحث،  الا ترجاع  عملية  تسق ِّل  إلمتروشية  سليات  المتطوع     كيانات  يظ  وم

 التطوعية التي  ن زونها، سع المحافظة عل  خصوصية ذ ل البيانات وحما تقا بالامل المنا بو 
 التطوير والمتابعة:

 و المستييد الماروع  تم تصميم اليرص التطوعية كامل سستمر، سع سراجعةٍّ وتطو رٍّ لها سن رِّبل الإدارة أو  -
  تم ترييم اليرص التطوعية سن رِّبل المتطوع و  -
 و عل  الأرل تمعرَد ورش عمل كغرض التطو ر والمراجعة للعمل التطوعي   الجمعية سرةً   السنة -
 و سرة عل  الأرل  نوياًّ   تم عمل ا تطاعات لآراء المتطوع  كامل دورت -

 إجراءات متعلقة بالتطوير والمتابعة:
 ترييم اليرص التطوعية سن رِّبل المتطوع :

لتعبئته   - التطوعية  اليرصة  ترييم  نموذج  سباشرةً  له  المتطوع؛  مر ل  رِّبل  سن  التطوعية  اليرصة  تنيي   كعد 
 إلمتروشيًّاو 

 مدرَس ترييم المتطوع وساحظاته، و مستياد سن ذ ا الترييم   تطو ر اليرصة شيسقا عند تمرارذا، و مستياد   -
 سنه   تطو ر العمل عموسًاو

 



 

 

 ترييم أداء المتطوع :
 ال ت تطوع فيه؛ ليتم تعبئتهو  الماروع كعد أداء العمل التطوعي  ر ل نموذج ترييم ستطوع إلى الإدارة أو  -
 تدراج شتائج الترييم وأكرز الماحظات   سلف المتطوعو شيون الموظي تروه إدارة  -
 تراع  شتائج الترييم والماحظات المس لة عل  المتطوع عند تردسه للتطوع سرة أخرىو -

 التعاسل سع الاماوى والارتراحات:
الأخرى   - والطرق  والارتراحات،  الاماوى  لا تربال  المخصص  الإلمتروني  بالبر د  المتطوع   الجمعية  تمعلِّم 

 و -ومجدت إن -لا تربالها 
لصاحبقا   - إفادة  وتمر ل  المنا ب،  الإجراء  فيقا  و متخَ   الإدارة،  رِّبل  سن  تمدرَس  شموى؛  ورود  حال    

 بالإجراء المتخَ و 
 لا تيادة سنهو    حال ورود ارتراح؛  تم الرد عليه بالامر والترد ر سباشرةً، ثم  مدرَس الارتراح -

 الفرص التطوعية: 
   وريرقاو  ك المتطوعونالتطوعية بما يخده أذداف الجمعية و مار  تم تصميم اليرص  -
  تم عرض اليرص التطوعية للراغب    المااركة كامل سمتوبو -
  تم تصميم اليرص كامل ستنوع؛ لتائم اذتماسات وسقارات المتطوع  المختليةو -
  تم تصميم فرص تطوعية فرد ة، وأخرى عل  شمل ساار ع تمتاح لليِّرَق التطوعية الراغبة   المااركةو  -
 امل تصميم اليرص وليل المخاتهر التي رد ودث أثناء تنيي  الأعمال التطوعية، و متخ  الإجراء الازه   -

 وتجاذقا
 الفِرَق التطوعية: 

  تم ربول اليِّرَق التطوعية كناءً عل  اليرص التطوعية المتاحة سن رِّبل الجمعيةو  -
اليرص  - وارد    أو ساروع جد د سن غير سا ذو  كيمرة  الجمعية  للعمل سع  فر   تطوعي    حال رغبة 

؛ وتروه الإدارة بالترييم كناءً عل  شيون الموظي التطوعية؛  تم ترديم اليمرة أو الماروع بالتيصيل إلى إدارة  
 الآتي:

  و ر التقاو   رؤ تقا سع أذداف الجمعية، و صب   ستوافرًاأن  مون العمل 



 

 

  كراسج الجمعية الأخرىو ألاَّ  تعارض العمل سع 
 ألاَّ  مون العمل تمراراً لبراسج أخرى لل معية، ولا تدعو الحاجة لتمرارل سن جد دو 
  و الماد ة الإدار ة و أن  مون العمل راكاً للتطبي  ضمن ردرات الجمعية 
 و " بالنسيم"جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات  أن  تم ترديم العمل با م 

 إجراءات متعلقة بالفِرَق التطوعية: 
 تس يل اليِّرَق التطوعية:

 ؛ تتم الإجراءات الآتية:شيون الموظي   حال تهلب التس يل ليرصة تطوعية سوجودة وستاحة سن رِّبل إدارة 
 تعبئة نموذج التس يل الخاص باليرصةو  -
 سراكلة سسئول الير   للتأكد سن سنا بة الير   وردرته عل  أداء العملو -
 الموافرة وكدء العمل، أو الاعت ار والبحث عن فر   آخرو  -

   حال ترده الير   كيمرة خاصة كه:
 تسليم اليمرة سمتوكة وسميصَّلةو -
إدارة   - رِّبل  سن  اليمرة  المعنيدرا ة  الماروع  أو  والإدارة  الموظي   لترييم   شيون  المحدَّدة  النراط  عل   كناءً 

 الأفمار والماار ع الجد دةو 
 الرد عل  الير   بالموافرة أو الاعت ارو -
تيَ  عليهو -

م
   حال الموافرة  تم البدء بالتنيي  حسب الجدول الم

 الأمن والسلامة:
توفر الجمعية كافة ستطلبات الأسن والساسة الازسة لأعمال المتطوع ، بما  ضمن  استقم سن أت أذى   -

 جسدت أو سالي أو سعنوتو
 تمعرض تعليمات الأسن والساسة العاسة لمافة المتطوع  ضمن البرناسج التعر ييو -
 الأسن ممحتمَلة أثناء تصميم اليرص التطوعية، ووضع سا  ستلزسه العمل لحيظ  الي   مراع  تا  كافة المخاتهر -

 ممتطلَّبات الازسة للتنيي و الي الساسة ضمن الاشتراتهات أوو 



 

 

لتنيي ل الحصول عل  كافة التصار لم والموافرات   حال ترديم فر   تطوعي ليمرة ساروع سع ؛  ماترط   -
 الازسة ربل التنيي و 

 إنهاء خدمات المتطوع:
 :التالية تم الا تغناء عن خدسات المتطوع سباشرة   الحالات 

 ا تخداسه لا م الجمعية   جمع تبرعات دون إذن خطي  سباشر سن إدارة الجمعيةو  -
ذلك  - وسن  التطوعي؛  عمله  يخص  لا  فيما  أفراد  أو  جقات  سع  التواصل  الجمعية    لا م  ا تخداسه 

 ا تخداه البر د الإلمتروني لل معية فيما لا  تعل  كعمله سباشرةو 
 ور ا كمنارة دعو ة مميزةو وريمقا وصالجمعية  يا ات تمثيله لل معية كامل غير لائ   تعارض سع  -
 ا تغال تطوعه   الجمعية لتحري  سصالح شخصية غير ساروعةو -
 مخاليته الصريحة وغير المبررة لتوجيقات المارف  عليه سن رِّبل الجمعيةو -
وكراسج  - التطوعي  العمل  مما  يثر  لبًا عل  سصلحة  كه؛  ال ت  عمل  العمل  فر    المامات ضمن  إثارة 

 الجمعية و ير العمل فيقاو 
 :اتمةخ

 قااليي  ن  عملييون وييت إدارة الجمعييية وإشييراف الجمعييية، وعليي  جميييع العيياسل  شايياتهات تطبيي  ذيي ل السيا يية ضييمن 
 الاتهاع عل  الأشظمة المتعلرة كعملقم وعل  ذ ل السيا ة، والإلماه بها، والتوريع عليقاو

 

 الاعتماد:

 يا ة آلية التأكد سن ا يتحراق المسيتييد  ، وول ذ ل السيا ة محل ه 12/04/2023الثاني اعتمد مجلت إدارة الجمعية ذ ل السيا ة   اجتماعه 
 .وسا   حممقا الساكرة سن الخدسة

 


