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المقدمة  
الحمــد للــه رب العالميــن والــصلاة والــسلام علــى النبــي المصطفــى محمــد بــن عبداللــه وعلــى آلــه وصحبــه الطيبيــن، 

أـمـا بـعـد:
بنــاء علــى مــا ورد لنظــام الجمعيــات والمؤسســات الأهليــة الصــادر بقــرار مجلــس الــوزراء  وتاريــخ 1437/02/18هـــ 
ولائحتــه التنفيذيــة الصــادرة بالقــرار الــوزاري رقــم 73739 وتاريــخ 1437/06/11هـــ تمــت موافقــة معالــي الوزيــر 
بتأســيس الجمعيــة الأهليــة باســم  الجمعيــة الســعودية الخيريــة لمكافحــة الســرطان بتاريــخ 1425/02/24هـــ وتــم 
ــوزاري رقــم )10010(  ــة  رقــم )257( بموجــب القــرار ال ــات الاهلي ــوزارة بالســجل الخــاص بالجمعي ــدى ال تســجيلها ل

وتاريــخ  )1425/02/24ــــ(
وبنــاء عليــه قامــت الجمعيــة بعــد توفيــق اللــه بإعــداد الأنظمــة واللوائــح  التــي تعتبــر مــن ضروريــات العمل المؤسســي 
والتــي تهــدف إلــى تنظيــم العمــل بالجمعيــة وترتيــب علاقتهــا النظاميــة مــع العامليــن بهــا والمتعامليــن معهــا بمــا 

يحقــق مصلحــة الطرفيــن والمصلحــة العامة,وليكــن كل منهمــا علــى بينــة مــن أمــره عالمــاًً بالتزاماتــه وحقوقــه.
سائلين الله أن يوفق الجميع لما يحبه ويرضاه ....
وصلى الله على نبينا محمد وعلى آله وصحبه.
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كل جهد أو عمل يقدمه شخص ذو صفة طبيعية أو اعتبارية بطوعه واختياره رغبة في خدمة المجتمع 
وتنميته 

العمل التطوعي 

غ للتطوع سواءًً أكان موظفاًً بدوام كامل أم متعاوناًً بدوام جزئي، ذكراًً  هو منسق أو مدير التطوع المتفر
أو أنثى،  وهو الذي يدير التطوع داخل الجمعية. 

مسؤول التطوع 

هو الدور التطوعي بعد تطويره ليكون متلائماًً مع شريحة محددة من المتطوعين المحتملين، لغرض 
استقطابهم وتسكينهم في هذا الدور في فترة زمنية محددة. 

الفرصة التطوعية 

كل من يقدم عملاًً تطوعياًً دون اشتراط مقابل مادي أو معنو ي  المتطوع 

يوضح الميثاق مجموعة القوانين والقيم والمبادئ التي تحكم قواعد العمل التطوعي، وتوضح شروطه 
سياسة  خلال  من  التطوعي  العمل  أثناء  حقوقهم  وتحفظ  وواجباتهم،  المتطوعين  سلوك  وتحدد 

المنظمة والبيئة التي يعمل فيها. 

الميثاق الأخلاقي 
للمتطوع 

يوضح الميثاق مجموعة القوانين والقيم والمبادئ التي تحكم قواعد العمل التطوعي من قبل الجمعية 
مع  التطوعي  العمل  أثناء  حقوقهم  وتحفظ  وواجباتهم،  مسؤولياتهم  وتحدد  التطوع،  ومسؤولي 

المتطوعين. 

الميثاق الأخلاقي 
للجمعية ولمدير 

التطوع 

لإشراك  المنظمة  ورؤية  منطلقات  يُوُضّّح   حيث   ، الجمعية  إلى  سينضم  متطوع  لكل  تعريفي  دليل 
المرتبطة به ويحتوي كذلك على أهم  المتطوع والسياسات والإجراءات  المتطوعين وحقوق وواجبات 

النماذج التي قد يحتاج إليها. 
دليل المتطوع 

التعريفية عن الجمعية بغرض إظهارها للمجتمع من خلال قالب  هو عبارة عن حصر لأهم المعلومات 
تعريفي مناسب، كما ينبغي أن يحتوي كذلك على  منطلقات ورؤية الجمعية لإشراك المتطوعين وطرق 

التطوع في المنظمة. 
الملف التعريفي 

الفرز  والاستقطاب،  الفرص  تصميم  والتعزيز،  )التخطيط  التطوع  عمليات  لإدارة  الستة  المراحل  هي 
والتسكين، التوجيه والتدريب، الدعم والاشراف، التكريم والتقدير(. 

نطاقات التطوع 

هو المسؤول الفني عن أداء المتطوع في بيئة التطوع، والمسؤول عن توجيهه لأداء مهامه التفصيلية 
ورفع التقارير الدورية لمسؤول التطوع عن أدائه للفترة المحددة. 

المدير المشر

)المرجع الفني( 

هو مسؤول التطوع أو من ينوبه والذي يقوم بمتابعة حالة المتطوع الإدارية والتأكد من وضعه التطوعي 
في القسم أو الإدارة المحددة. 

المرجع الإدار ي 

هو اتفاق شرفي بين المتطوع والجمعية للتطوع لفترة زمنية محددة.  اتفاقية التطوع 

هي عبارة عن ورقة رسمية تثبت الجهد والانجاز الذي قام به المتطوع، وتحدد المهام والمسؤوليات 
التي كانت لديه، وعدد ساعات التطوع التي تطوّّع بها بالفعل. 

شهادة التطوع 

المصطلحات الأساسية المرتبطة بالدليل: 
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نطاقات كيان التطوع 

التخطيط والتعزيز

تصميم الفرص 
والاستقطاب

الفرز والتسكين

التوجيه والتدريب

مناطق عمل 
إدارة التطوع

الدعم والإشراف

التقدير والتكريم
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أولاًً: التخطيط والتعزيز 
1. إعداد السياسات والإجراءات: 

1.1.1 السياسة 
تلتــزم الجمعيــة بتوضيــح منطلقاتهــا ورؤيتهــا لإشــراك المتطوعيــن، ونشــرها داخليــا  وخارجيــا ، ويتــم تضمينهــا فــي 

مـسـتندات وأدـلـة ومواـقـع الجمعـيـة.

الاجراءات: 
	1 يقوم قسم التطوع في الجمعية بصياغة منطلقات ورؤية الجمعية إشراك المتطوعين. .
	2 تكــون مســؤولية نشــر منطلقــات ورؤيــة الجمعيــة فــي إشــراك المتطوعيــن لــدى قســم التطــوع بمــا يحقــق تعزيــز .

ثقافــة التطــوع داخليــا  وخارجيــا. 

 1.1.2 السياسة 
ــات إدارة المتطوعيــن، بمــا يتوافــق مــع احتياجــات  ــة تحكــم عملي ــة سياســات وإجــراءات إداري ــة كتاب تعتمــد الجمعي

قـة بالتـطـوع. )*( يـة ، وتـقـوم بإتاحتـهـا لأصـحـاب العلاـ الجمعـ

الإجراءات 
	1 يقوم قسم التطوع بوضع سياسات مكتوبة وإجراءات مفصلة تسهم في إشراك المتطوعين في العملية .
	2 التطوعية بما يحقق الكفاءة والفاعلية للجمعية ، على أن تتسم بالشمولية لجميع نطاقات التطوع. .
	3 تقوم الإدارة التنفيذية بمراجعة واعتماد السياسات والإجراءات بما تتوافق مع توجهات الجمعية وقيمها .
	4 المؤسسية وبما تضمن تحقيق العدالة في تكافئ الفرص والتنوع في تحديد الأدوار التطوعية. .
	5 تتيــح الجمعيــة السياســات والإجــراءات لجميــع المعنييــن بالتطــوع وتتأكــد مــن اســتيعابهم وفهمهــم وتحثهــم .

علــى تطبيقــه وتطويــره.                                                                                               
 

2. التعريف بدوافع إشراك المتطوعين 
 1.2.1 السياسة 

تتبنــى الجمعيــة نشــر ثقافــة التطــوع بيــن العامليــن وتبيــن أســباب ودوافــع إشــراكها للمتطوعيــن فيهــا والقيــام 
المنــشودة. الأــهداف  لتحقــيق  بمــساندتهم 

الإجراءات 
	1 تقــوم إدارة التطــوع بنشــر ثقافــة التطــوع بيــن العاملين من خــال الدوارت التدريبية أو ورش العمل أو المنشــوارت .

أو مواقــع التواصــل الاجتماعــي أو الاجتماعــات الدوريــة بحيــث يتقبــل العاملــون إشــراك المتطوعيــن فــي الجمعيــة 
ويشــعرون أنهــم شــركاء فــي تحقيــق رؤية ورســالة وأهــداف الجمعية. 
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	2 تبيــن إدارة الجمعيــة لكافــة العامليــن الدوافــع والأســباب مــن إشــراك المتطوعيــن والمنافــع المتبادلــة للمتطوعيــن .
والجمعيــة بأســاليب متعــددة وآليــات متنوعــة مثال)المــواد التوعويــة بالتطــوع والبرامــج التوجيهيــة للموظفيــن 

الجــدد وغيرهــا(. 
	3 ــان التطــوع وتصمــم عــدد مــن الفــرص التطوعيــة فــي . تشــرك إدارة الجمعيــة العامليــن فــي تصميــم أهــداف كي

أقســام مختلفــة. 
  

3. اختيار منسق / مدير التطوع 
 1.3.1 السياسة 

غ جزئيــاًً أو كليــاًً، وتقــوم بإعــداد وصــف وظيفــي خــاص  تكلــف الجمعيــة مســؤولية إدارة كيــان التطــوع إلــى فــرد متفــر
بــه يتضمــن عمليــات إدارة التطــوع ويتــم التصديــق عليــه مــن قبــل مجلــس إدارة الجمعيــة )أو مــن يقــوم مقامهــم( 

ولا يختـلـف ـعـن إدارات الجمعـيـة الأـخـرى.

الإجراءات 
تختــار الجمعيــة منســقاًً أو مديــرا لكيــان التطــوع وتســند لــه مهامــاًً وواجبــات وصلاحيــات تضََمّّــن فــي نمــوذج بطاقــة 

الوصــف الوظيفــي رقــم  2 ويتــم تعيينــه بقــرار رســمي مــن إدارة الجمعيــة. 
يقوم المدير التنفيذي بإضافة كيان التطوع في الهيكل التنظيمي للجمعية ويتم اعتماده ونشره. 

  

4. وضع خطة تشغيلية بموازنة سنوية: 
 1.4.1 السياسة 

تلتــزم الجمعيــة بتغطيــة جميــع الاحتياجــات المتعلقــة بالتطــوع، وتعمــل علــى توفيــر المــوارد والمــواد الضروريــة لقيــام 
المتطوعـيـن بفرصـهـم التطوعية)*(.

الإجراءات 
	1 توفــر الجمعيــة المبالــغ الماليــة الكافيــة لتحقيــق البرامــج والأنشــطة والمبــادرات المتضمنــة فــي الخطة التشــغيلية .

وتتأكــد مــن صرفهــا ضمــن البنــود المخصصــة لهــا. 
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5. الفرق التطوعية: 
1.المبادرات: 
 1.5.1 السياسة 

يتــم قبــول مبــادرات الفــرق التطوعيــة وفقــا لمعاييــر محــددة ، ان يكــون تحــت مظلــة رســمية ، وان يكــون مجالهــم 
يـخـدم

مرضى السرطان ،والمحتوى المقدم يناسب رؤية ورسالة الجمعية. 

الإجراءات 
	1 رفع خطاب طلب عمل مبادرة لمرضى السرطان لإدارة وحدة التطوع.  .
	2 يتم مقابلة الفريق التطوعي. .
	3 في حال توفرت الشروط يتم توقيع عقد اتفاقية تطوع. .
	4 يتم ارسال دليل المتطوع.  .

2. فريق تطوعي تحت مظلة الجمعية: 
 1.5.2 السياسة 

يتم قبول الفرق التطوعية كمظلة رسمية تابعة للجمعية في حال مطابقة الشروط  الإجراءات للفرق كمظلة: 
	1 ــد . ــر بري ــة لمكافحــة الســرطان عب ــة الســعودية الخيري ــة الجمعي ــق تطوعــي تحــت مظل ــم رفــع الانضمــام كفري يت

الرســمي  )info@saudicancer.org( الجمعيــة 
	2 يتــم دراســة الطلــب مــن الإدارة التنفيذيــة وفــي حــال الموافقــة ومطابقــة المعاييــر يتــم تســجيل الفريــق بمنصــة .

العمــل التطوعــي التابــع للجمعيــة وتوقيــع عقــد فريــق تطوعــي. 
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ثانياًً: تصميم الفرص والاستقطاب 
1. تصميم الفرص التطوعية 

 2.1.1 السياسة 
تقــوم الجمعيــة بتوصيــف دقيــق لــكل فرصــة تطوعيــة بشــفافية ووضــوح، موضحــةًً المهــام والمهــارات المطلوبــة مــن 
المتطــوع والتــي تلبــي احتيــاج الجمعيــة، كمــا توضــح هــذه الفــرص الفوائــد والعوائــد التــي تعــود علــى المتطــوع مــن 
هــذه الفرصــة وطبيعــة الإشــراف والدعــم الــذي ســيحصل عليــه مــن الجمعيــة، وتحليــل المخاطــر المحتملــة وتحديــد 

الإجــراءات التــي ســتقوم باتخاذهــا لتخفيــف تأثيــر هــذه المخاطــر.)*(  

الإجراءات 
	1 يقــوم مديــر التطــوع مــع إدارة الجمعيــة بتحديــد الاحتيــاج مــن المتطوعيــن بجميــع الإدارات والأقســام وفــق .

نمــوذج تحديــد الاحتيــاج التطوعــي فــي الجمعيــة. 
	2 عند طلب متطوع يقوم كل ادارة موازية بتعبئة نموذج الفرص التطوعية وتحديد الاتي: .

· المهام المطلوبة من المتطوعين في كل فرصة من الفرص التطوعية والتي تلبي احتياجات الجمعية 	
· ــق نمــوذج 	 ــة وف ــام المطلوب ــي المتطــوع لإداء المه ــازم توفرهــا ف ــرات والســمات الشــخصية ال ــارات والخب المه

ــة.  ــم الفــرص التطوعي تصمي
· تحديــد مــن ســيقوم بالإشــراف والمتابعــة علــى المتطوعيــن فــي هــذه الفرصــة، وآليــة القيــام بذلــك بحســب إطــار 	

الإشــراف فــي قســم الإشــراف والمتابعــة. 
· بيانات المشرف الفني على المتطوع في هذه الفرصة. 	
· ــر 	 ــى المتطــوع )مباشــرة او غي ــت عل ــن اداء هــذه الفرصــة ســواء كان ــن م ــى المتطوعي ــي ســتعود عل ــد الت الفوائ

مباشــرة ( اكتســاب المهــارات ،والرضــا بإســعاد الآخريــن. 
· الإطار الزمني لأداء الفرصة. 	
· دراســة وتحليــل المخاطــر المحتملــة علــى المتطــوع مــن الفرصــة التطوعيــة واتخــاذ اجــراءات تخفيــف هــذه 	

المخاطــر. 
· تستغر ق اجراءات استقطاب المتطوعين من 5 الى 7 ايام من رفع الطلب 	
· تنشر الجمعية فرص تطوعية تشمل اكبر شريحة من المتطوعين بما يحقق اهدافها. 	
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2. التقنية لتسويق الفرص التطوعية 
  2.2.1 السياسة 

تعتمــد الجمعيــة وســائل التواصــل الاجتماعــي والأنظمــة الالكترونيــة فــي اســتقطاب المتطوعيــن والتســويق للفــرص 
التطوعيــة. 

الإجراءات 
تحــدد ادارة التطــوع  بالجمعيــة القنــوات المناســبة والوســائل التقنيــة الفعالــة لتســويق الفــرص التطوعيــة واســتقطاب 

المتطوعين. 

3. تحديد الإجراءات التأديبية 
 2.3.1 السياسة 

تتخــذ الجمعيــة الإجــراءات التأديبيــة تجــاه أي تصــرف أو ســلوك مســيء يصــدر عــن المتطــوع، ولا تتغاضــى عــن ذلــك 
لكونــه متطوعــاًً، إدراكا منهــا بــأن المتطــوع يمثــل الجمعيــة. (*

الإجراءات 
	1 تقــوم ادارة وحــدة التطــوع بإعــداد لائحــة للمخالفــات والعقوبــات المترتبــة عليهــا والتــي قــد تصــدر مــن المتطــوع .

أثنــاء تنفيــذ الفــرص التطوعيــة. 
	2 تقوم ادارة وحدة التطوع بتصنيف المخالفات إلى مستويات حسب تأثيرها وتكرار صدورها من المتطوعين. .
	3 المتطوعيــن . العقوبــات فــي حــق  أو  التأديبيــة  لتنفيــذ الإجــراءات  آليــة واضحــة  التطــوع  ادارة وحــدة  تحــدد 

المخالفيــن. 
	4 يخطــر جميــع الموظفيــن والمتطوعيــن ذوي الصلــة بالإجــراءات التأديبيــة المتخــذة فــي حــق المتطــوع المخالــف .

إذا كانــت أعمالهــم تتأثــر بذلــك. 
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ثالثاًً: الفرز والتسكين 
1. توثيق معلومات وبيانات المتطوعين 

1.1.3 السياسة 
تطلــب الجمعيــة  المعلومــات الأساســية التــي تخــدم تســكين المتطوعيــن فــي الفــرص التطوعيــة، ويتــم تســجيلها 

ــن لتنفيذهــا. ــن المحتملي ــم طبيعــة الفرصــة والمتطوعي بطريقــة تلائ
 

2.1.3 السياسة 
ــت الفرصــة ذات  ــة، فــي حــال كان ــن مــن المخالفــات الأمني ــة للمتطوعي ــو الســجلات المدني ــة مــن خل ــد الجمعي تتأك

لـك. لـب ذـ يـة، أو قاـمـت الجـهـات الإـشـرافية  بطـ حساـسـية عالـ

الإجراءات 
	1 تقــوم ادارة وحــدة التطــوع بتســجيل بيانــات ومعلومــات المتطوعيــن الضروريــة للتأكــد مــن ملائمتهــم للفرصــة .

التطوعيــة. 
	2 تعتمــد الجمعيــة منصــة العمــل التطوعــي لتســجيل المتطوعيــن والتحقــق مــن ســجلاتهم المدنيــة قبــل تنفيذهم .

للفــرص التطوعية. 
	3 إذا لــم يكــن لــدى المتطــوع حســاب مفعــل فــي منصــة العمــل التطوعــي لأي ســبب تقنــي، فــإن قســم التطــوع  .

يقــوم بإجــراءات التحقــق مــن ســجله المدنــي وفــق الإجــراء الموصــى بــه مــن الجهــات المعنيــة. 
 

2. حماية خصوصية المتطوعين 
 3.3.1 السياسة 

تقــوم الجمعيــة باتخــاذ الإجــراءات اللازمــة لحمايــة بيانــات المتطوعيــن المســجلين لديهــا، كمــا تضمــن عــدم نشــرها أو 
تداولهــا مــع أي جمعيــات أخــرى إلا بعــد أخــذ الإذن مــن المتطوعيــن.)*(

الإجراءات 
	1 يقــوم قســم التطــوع فــي الجمعيــة بحفــظ بيانــات ومعلومــات المتطوعيــن ويمنــع الاطــاع عليهــا لغيــر ذوي .

الصلاحيــة. 
	2 تطلــب الجمعيــة إذن المتطوعيــن الذيــن لديهــم الرغبــة فــي تحويلهــم لجمعيــات أخــرى وذلــك قبــل تزويــد .

ببياناتهــم.  الجمعيــات 
	3 التعامل مع المتطوع في حالة عدم قبوله .

1.4.3 السياسة 
تعتمــد الجمعيــة آليــة للتواصــل مــع المتطوعيــن الذيــن تــم رفضهــم وإبلاغهــم بالاعتــذار عــن قبولهــم فــي الفرصــة مــع 

توضـيـح أـسـباب ذـلـك. 
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الإجراءات 
تقــوم ادارة وحــدة التطــوع بإفــادة المتقدميــن للفرصــة التطوعيــة بأســباب عــدم قبولهــم بالطريقــة المناســبة 

الملائــمة.  والوــسيلة 

رابعاًً: التوجيه والتدريب 
1. التوجيه والتعريف 

4.2.1 السياسة 
تُعُــرّفّ الجمعيــة جميــع المتطوعيــن الجــدد بالجمعيــة ودورهــا فــي خدمــة المجتمــع وإدارات وأقســام الجمعيــة 

والعاملــين فيــها.

الإجراءات 
	1 يحــدد المشــرف الفنــي إجــراءات تنفيــذ التوجيــه للمتطوعيــن الجــدد وفــق نمــوذج تخطيــط اللقــاء التعريفــي .

بالمتطوعيــن الجــدد رقــم )7(. 
	2 يــزود مســؤول التطــوع  كل متطــوع جديــد بنســخة مــن المســتندات، الأدلــة أو البروشــورات التــي يحتاجهــا .

المتطوعــون مثــل دليــل المتطــوع. 
	3 يصحب المشرف الفني المتطوعين الجدد في جولة لتعريفهم بمرافق الجمعية. .
 

2. التدريب والتطوير 
3.3.1 السياسة 

تســند الجمعيــة مهمــة تدريــب المتطوعيــن وتطويــر قدراتهــم ومهاراتهــم للقيــام بفرصهــم التطوعيــة إلــى مســؤول 
التـطـوع والعاملـيـن مـعـه ـفـي التـطـوع.

 الإجراءات 
	1 ــي . ــاج التدريب ــد الاحتي ــن، وفــق نمــوذج تحدي ــة للمتطوعي ــد الاحتياجــات التدريبي يقــوم المشــرف الفنــي بتحدي

ــن رقــم 8.  للمتطوعي
	2 يحدد قسم التطوع البرامج والأساليب أو الوسائل التدريبية والأهداف المراد تحقيقها. .
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خامساًً: الدعم والإشراف 
1. الشكاوى والتظلمات والتصرف مع الحالات غير اللائقة. 

1.1.1 السياسة 
تعتمــد الجمعيــة آليــة واضحــة تكفــل للمتطوعيــن رفــع الشــكاوى أو حــالات التظلــم فــي حالــة عــدم توافــق المتطــوع 

مــع الآخريــن فــي بيئــة العمــل، وتبلغهــا للمتطوعيــن بالأســاليب المناســبة)*( .
 

2.1.1 السياسة 
تبلغ الجمعية المتطوعين أثناء تعريفهم بالجمعية بالمخالفات والإجراءات المترتبة عليها، وآلية تطبيقها)*( . 

الإجراءات 
	1 ــن . ــم تبيي ــا يت ــم الشــكاوى، كم ــاغ  وتقدي ــم والإب ــي التظل ــه بحقهــم ف ــة التوجي ــاء عملي ــن أثن ــد المتطوعي تزوي

الخطــوات والإجــراءات وقنــوات الاتصــال الفعالــة التــي ينبغــي اســتخدامها للتظلــم أو الشــكاو ى عــن طريــق تعبئــة 
نمــوذج الشــكاو ى والتظلــم وتســليمة لمديــر قســم التطــوع.

	2 ــم . يبــذل المتطــوع ورئيســه المباشــر )المشــرف الفنــي ( والمعنيــو ن بالتظلــم كل الجهــود مــن أجــل حــل التظل
بشــكل تعاونــي وغيــر رســمي. 

	3 يتم العمل على حل الشكو ى مع الإدارة التنفيذية حسب طبيعة ونوع المشكلة. .
	4 التواصل مع الأطراف المتعلقة بالشكو ى لتوضيح القرار بشان التظلم المرفوع من قبل المتطوع..
 

2. أحقية رفض المتطوع المطالب: 
1.2.1 السياسة 

للمتطــوع حــق رفــض المهــام التــي يــرى بأنهــا خــارج نطــاق مســؤولياته أو قدراتــه، وعلــى مســؤول التطــوع التعامــل 
فـض بجدـيـة وأـخـذه بعـيـن الاعتـبـار. ـمـع ـهـذا الرـ

الإجراءات 
	1 رفع الطلب الاعتذار عن الفرصة بمدة لا تقل عن 24 ساعة. .
	2 يقوم قسم التطوع بدراسة طلب المتطوع، وتحديد البدائل المناسبة لتنفيذ الفرصة أو المهام المطلوبة. .
 

3. الدعم المالي والإشراف الفني. 
1.3.1 السياسة 

تقــوم الجمعيــة بتوفيــر المــوارد التــي ســيحتاجها المتطــوع للقيــام بمهامــه، وتعويضــه عــن كافــة المصاريــف الماليــة 
التــي قــد يتحملهــا والتــي تتعلــق بــأداء فرصتــه التطوعيــة حســب الإجــراءات الرســمية)*( . 
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2.3.1 السياسة 
ــن  ــه والذي ــن ب ــة تقديمــه، والأشــخاص المعنيي ــح الدعــم والإشــراف المقــدم للمتطــوع، وآلي ــة بتوضي تقــوم الجمعي

ــة .  ــذه للفرصــة التطوعي ــاء تنفي ســيقومون بالتواصــل مــع المتطــوع أثن

الإجراءات 
	1 إذا احتــاج المتطــوع إلــى صــرف أي مبالــغ لتنفيــذ الفرصــة التطوعيــة فإنــه يقــوم بإبــاغ قســم التطــوع بالمبالــغ .

المتوقــع صرفهــا و يقــوم قســم التطــوع بعــد موافقــة الإدارة التنفيذيــة بإعــام المتطــوع بالموافقــة أو عدمهــا. 
	2 يقــوم المتطــوع بتعبئــة نمــوذج (طلــب تعويــض مصروفــات)  وارفــاق متطلباتــه الفواتيــر ونحــوه وتســليمه إلــى .

مســؤوله المباشــر (المشــرف الفنــي) لطلــب التعويــض وفــق نمــوذج تعويــض عــن مصروفــات. 
	3 يقوم قسم التطوع بأرسال الطلب الى قسم المالية لاعتماده من الإدارة التنفيذية . .
	4 تطوير مهاارت المشرفين ومناقشة قضايا المتطوعين. .

1.4.1 السياسة 
تقــوم الجمعيــة بتزويــد مــدراء الإدارات والأقســام بالمعــارف والمهــارات اللازمــة والتــي تمكنهــم مــن الإشــراف علــى 

المتطوعـيـن بكـفـاءة عالـيـة.

الإجراءات 
	1 تقــوم إدارة الجمعيــة بإلحــاق مديــر التطــوع فــي برنامــج تأهيــل مديــر ي التطــوع الــذي تقدمــه الــوزارة أو الجهــات .

الشريكة. 
	2 تعمــل ادارة الجمعيــة بالمنظمــة علــى تطويــر مهــارات وقــدرات الذيــن يشــرفو ن علــى المتطوعيــن ورفــع كفاءتهــم .

وفاعليتهم. 
	3 تقــوم الإدارة التنفيذيــة بالجمعيــة علــى متابعــة أداء كيــان التطــوع ومناقشــة قضاياهــم فــي أجنــدة الاجتماعــات .

و الخروج بتوصيات وقرارات ملائمة.	  
	4 التغذية الراجعة .
 

 1.1.1 السياسة 
تقوم الجمعية بتقييم أداء المتطوعين وجودته، وتزويد المتطوعين بالتغذية الراجعة بشكل دوري ومستمر.  

الاجراءات 
	1 تقــوم الجمعيــة قســم التطــوع بتقييــم اداء المتطــوع مــن خــال نمــوذج تقييــم المتطــوع الاســتخدام الطريقــة .

المناســبة بعــد انتهــاءه مــن مهمتــه التطوعيــة. 
	2 يقوم قسم التطوع بتقديم التغذية الراجعة وارسال للمتطوع نقاط القوة مع الشهادة..
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1.1.2 السياسة 
ــة  ــرات والمســتجدات بشــكل مســتمر والتــي لهــا علاقــة بالفــرص التطوعي ــة المتطوعيــن بكافــة المتغي ــغ الجمعي تُُبل

الـتـي يقوـمـون بـهـا.

الاجراءات 
	1 يقــوم قســم التطــوع بإبــاغ المتطوعيــن بكافــة المســتجدات او المتغيــرات التــي قــد تؤثــر ســلبا او ايجابيــا علــى .

الفرصــة التطوعيــة بوســائل مناســبة 

1.1.3 السياسة 
تعتمــد الجمعيــة آليــة للحصــول علــى التغذيــة الراجعــة مــن المتطوعيــن الذيــن أنهــوا تنفيــذ فرصهــم التطوعيــة 

لتحســين تجربتهــم التطوعيــة وتطويــر الأدوار والفــرص التطوعيــة. 

الإجراءات 
	1 يقوم المتطوع بتعبئة نموذج تقييم المتطوع لتجربته التطوعية المرسل من قبل قسم التطوع. .
 

سادساًً: التقدير والتكريم 
 1.1.1 السياسة 

تقــوم الجمعيــة بتقديــر جهــود المتطوعيــن ويســهم فــي ذلــك جميــع منســوبي المنظمــة بكافــة مســتوياتهم الإدارية، 
كمــا تمنــح المتطوعيــن شــهادة توضــح إنجازاتهــم التطوعيــة وعــدد الســاعات التــي قدموهــا كحــد أدنــى للتكريــم. (*

الإجراءات 
	1 يقــوم قســم التطــوع بنشــر إســهامات وانجــازات المتطوعيــن علــى قنــوات التواصــل الاجتماعــي وموقعهــا .

الإلكترونــي. 
	2 ــة . ــن بصف ــم المتطوعي ــة لتكري ــر محــددة وأدوات متنوع ــة واضحــة وفــق معايي ــوم قســم التطــوع بوضــع آلي يق

ــن جــدد.  ــراً  لجهودهــم وتشــجيعاً  لجــذب متطوعي ــة تقدي دوري
	3 تقــدم ادارة الجمعيــة شــهادات انجــاز للمتطوعيــن تقديــراً  لجهودهــم واعترافــا بإنجازاتهــم وفــق نمــوذج شــهادة .

متطــوع وارفــاق ســاعات التطــوع علــى منصــة العمــل التطوعــي. 
	4 يقــوم قســم التطــوع بتقييــم باســتخدام نمــوذج ملائــم لجمــع التغذيــة الراجعــة المتعلقــة بأنشــطة التكريــم .

المختلفــة( الــدورات، الاحتفــالات، شــهادات التقديــر الــخ )بنمــاذج تقييــم المتطــوع لتجربتــه التطوعيــة وتقــوم 
ــم المقــدم لدوافــع المتطــوع.  إدارة التطــوع بالتأكــد مــن ملائمــة التكري

	5 تقيم قسم التطوع فعالية لتكريم المتطوعين بشكل سنو ي..




