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لائحة التطوع
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:اعتماد السياسات والإجراءات•

ماهي السياسات والإجراءات•

بعةةةةةةةةةةةةةةة  السياسةةةةةةةةةةةةةةةات لا : ملاحظةةةةةةةةةةةةةةةة•
.تحتاج إلى إجراءات

محتويات الدليل

نموذج تصميم فرصة تطوعية•

نموذج مقابلة متطوع•
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اعتماد السياسات والإجراءات:

وه تةةةةةم اعتمةةةةةاد السياسةةةةةات والإجةةةةةراءات الةةةةةوامدل  ةةةةةي مةةةةةوا الةةةةةدليل مةةةةةإ ارةةةةةل مةلةةةةةع إدامل جمعيةةةةةة نةةةةةوامل لل ةةةةة ميم  وتل ةةةةة   إدامل ا  معيةةةةةة بمراجعةةةةةة مةةةةة

.السياسات والإجراءات وتحديثها بشكل دومي بما يتواكب مع المستةدات  ويحقق مصلحة ا  معية  ويتماش ى مع أمدافها

اعتماد مئيع الم لع 

ختم ا  معية
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ماهي السياسات والإجراءات:

.هي اواعد توضح ما يةب الال  ا  به مإ ارل العاملين والمتطوعين  ي ا  معية: السياسات

.توضح وتشرح كيفية تنفيو السياسات: الإجراءات

. بع  السياسات لا تحتاج إلى إجراءات: ملاحظة* 
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طةةوعين ا  ةةدد يةةنظم مةةوا الةةدليل سةةي  العمةةل التطةةوةي  ةةي ا  معيةةة  وتةةتم مراجعتةةه بشةةكل سةةنوي  ويةةتم تعريةة  جميةةع المت
.بهوا الدليل

: السياسة الأولى
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السياسة الأولى :

:والإجراءاتالسياساتدليلمراجعةإجراءات

تحديةةةةةةةةةد موعةةةةةةةةةد 

المراجعة

توجيةةةةةةةةةةه الةةةةةةةةةةدعول 

لووي العلااة

إعةةةةةةةةةةداد محةةةةةةةةةةاوم 

الومشة

عقةةةةةةةةةةةةةةةةةد ومشةةةةةةةةةةةةةةةةةة 

للمراجعة

اعتمةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةاد 

التعةةةةةديلات مةةةةةةإ
إدامل ا  معية

تطريةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةق 

التعةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةديلات 
وتحةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدي  

الدليل

كل تحةةةةدد إدامل التطةةةةوع الموعةةةةد المناسةةةةب لمراجعةةةةة السياسةةةةات  والإجةةةةراءات  بشةةةة
.سنوي 

تقةةةةةةو  إدامل التطةةةةةةوع بةةةةةةدعول الأ ةةةةةةااد ذوي العلااةةةةةةة مةةةةةةإ مةةةةةةديري الإدامات 

.والمتطوعينوالأاسا  

  يةةةتم عقةةةةد ومشةةةة عمةةةةل لمراجعةةةةة السياسةةةات والإجةةةةراءات مةةةع أمميةةةةة التح ةةةةي
.المسرق لها

3

2

.و مراشرليتم اعتماد التعديلات مإ إدامل ا  معية  ثم تن ل إلى حي  التنفي1

  ةةةي  ةةةي حةةةال ومود ملحو ةةةات أو شةةةاوة معينةةةة لإدامل التطةةةوع  تسةةةتل   تعةةةد
ا

يلا

مل السياسةةةةةات والإجةةةةةراءات ممةةةةةا اسةةةةةتدةي التعةةةةةديل الفةةةةةومي  يقةةةةةو  مةةةةةدير إدا

تهم  ةةةي التطةةةوع بعقةةةد اجتمةةةاعد مصةةة ر  يةةةدعو فيةةةه أ ةةةحا  العلااةةةة لاس شةةةام

.د للتنفيوالتعديل المطلو   ثم يُرفع للمدير التنفيوي لاعتماده  ويعتم

5

4



7

السياسة الأولى :

:إجراءات تعري  المتطوعين بدليل السياسات والإجراءات

.جديدمتطوعأييح رهأنلابدالويالتعريفيالب نامج يوالإجراءاتبالسياساتالمتطوعينتعري يتم.1

تأكيدهيت مإالويالتطوعميثاقعلىالتوايعمع(إلا  ونيةأووماية)والإجراءاتالسياساتدليلمإمختصرلأوكاملةنساةمتطوعكلاسلم.2

.المس ندلهوااستلامهإلى

التعري  
بالسياسات 

والإجراءات ضمإ 
ي الب نامج التعريف

للمتطوعين ا  دد

ة تسليم نساة كامل
أو مختصرل مإ دليل

السياسات 
والإجراءات

توايع ميثاق 
التطوع
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أاسةةا  ا  معيةةة  للتأكةةد مةةإ وضةةوحها وا سةةتامال تتةةولى إدامل التطةةوع تقيةةيم ومراجعةةة الفةةرد التطوعيةةة المقدمةةة مةةإ ارةةل إدامات و
.بياناتها  وإعلانها للمتطوعين

:السياسة الثانية
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السياسة الأولى :

:التطوعيةالفردتقييمإجراءات

لفرد تقو  إدامل المتطوعين بتدميب العاملين  ي ا  معية بايفية كتابة ا•
.التطوعية

دامل تقد  الإدامات والأاسا  الفرد التطوعية المتاحة لديها إلى إ•

ا للنموذج المحدد
ا
.التطوع بعد إعدادما وفق

أكد مإ تراجع إدامل التطوع جميع الفرد التطوعية الوامدل إليها  وتت•
.وعاس يفائها   ميع المعلومات اللازمة  وال  امها بمرادئ التط

ها مع تقو  إدامل التطوع باعتماد الفرد التطوعية بعد مراجعت•
.الإدامات المعنية

يقة تقو  إدامل التطوع بالإعلان عإ الفرد التطوعية بالطر•

.المناسرة

تدميب العاملين

رد على كتابة الف

التطوعية

كتابة الفرد 

التطوعية مإ 

أاسا   إدامات و

ا  معية 

مراجعة الفرد 

التطوعية مإ 

ع ارل إدامل التطو

واعتمادما

الإعلان عإ 

الفرد 

رق التطوعية بالط

المناسرة



10

لةةةى المصةةةدااية تسةةةاى ا  معيةةةة لاسةةةتقطا  المتطةةةوعين وتسةةةهيل تطةةةوعهم علةةةى اخةةةتلاض جةةةدامتهم وامتمامةةةاتهم  ل ةةةمان التنةةةوع وتأسةةةيع علااةةةة مرينةةةة ع
.والشفافية

:السياسة الثالثة
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السياسة الثالثة:

ناسةةب مةةع يةةتم الإعةةلان عةةإ الفةةرد التطوعيةةة بالطريقةةة ال ةة  ت •
.الشريحة المستهدفة مإ المتطوعين

عتمةةةدل مةةةإ يةةةتم اسةةةتقرال الرةةةات التطةةةوع للفةةةرد المعلنةةةة بحسةةةب ا ليةةةة الم•
قةر ا  معيةة ال س يل  ي المواع الإلا  وني  زيةامل م: ارل إدامل التطوع  مثل

.ا خ...  الب يد الإلا  وني

.رةيتم فرز الرات التطوع المقدمة و اس رعاد الطلرات غي  المناس•

توجيةةه يةةتم إمسةةال مسةةالة اعتةةوام مناسةةرة للطلرةةات المرفوضةةة  مةةع ال•
.–إن وجد –لأي فرد تطوعية أخرة 

ةإ عةإ عند ا حاجة إلةى متطةوعين مح ة فين  ةي التصةوير: مثال توضيحي•
َ
  اُعل

لمنطقةة  الفرد  ةي حسةابات الانسةت را  ا ااصةة بمةموعةات التصةوير  ةي ا
رصةةة  ةةي أو عةةإ اريةةق الاسةةتعانة بمصةةوم مح ةة ض  ةةي المنطقةةة  لةةيعلإ عةةإ الف

.حساباته الشاصية

 ةةةي حةةةال –يةةةتم تحديةةةد موعةةةد للمقةةةابلات مةةةع المتطةةةوعين المر ةةةحين للفرصةةةة •
.–ا حاجة إلى ذلك 

هةةه لفةةرد يةةتم إمسةةال مسةةالة اعتةةوام مناسةةرة بعةةد المقةةابلات للطلرةةات  وتوجي•
.–إن وجد –أخرة 

وعيةةةة ال ةةة  يقةةةو  المتطوعةةةون الةةةويإ تةةةم ارةةةولهم بةةةالتوايع علةةةى الفرصةةةة التط•
. سوض يؤدونها وميثاق التطوع
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السياسة الثالثة:
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.ه التطوعية على عمليتم إشراك جميع المتطوعين الجدد في برنامج تعريفي بالجمعية ورؤيتها والعاملين فيها، وبالفرص التطوعية المتاحة والجهة المشرف

:السياسة الرابعة
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السياسة الرابعة:

:التعريفيالب نامجإجراءات

:على الآتييراعى في البرنامج التعريفي تعدد الوسائل المستخدمة، وإضفاء جانب من المتعة والتشويق بحيث يشتمل.1

وه التعريةةةة  با  معيةةةةة   ومسةةةةالتها  وأمةةةةدافها  ودوم ا  معيةةةةة  ةةةةي خدمةةةةة مةةةة•
ة الرسةةةةةالة  والأمةةةةةةداض بحيةةةةةة  اشةةةةةعر بقيمةةةةةةة مةةةةةةا يؤديةةةةةه مهمةةةةةةا كانةةةةةة  اريعةةةةةة

.العمل
.التعري  الموج  بب امج ا  معية   وإنةازاتها•

أاسامها  وأدوامما الأساسية• .التعري  الموج  بإدامات ا  معية   و

 بإدامل التطوع  والعاملين في•
ا

.ها  وأدوامممالتعري  بشكل أكث  تفصيلا

التعريةةةةةةةةةةةةةة  بحقةةةةةةةةةةةةةةوق المتطةةةةةةةةةةةةةةوع  وواجراتةةةةةةةةةةةةةةه  و الأنظمةةةةةةةةةةةةةةة  والسياسةةةةةةةةةةةةةةات  •
.والإجراءات

افق  وا ادمات ال   توفرما ا  معية للمتطوعي• .نالتعري  بالمر

ويضمنعين،المتطوتدفقمدىعلىتكرارهويعتمدمستمر،بشكلالتعريفيالبرنامجلعقدجدول وضعتم.2
فيالعملمحجمعيتناسببماأوالشهر،فيمرتينأومرة،عقدهفيمكنفيه،الجددالمتطوعينجميعإدراج

.الجمعية
عقدفيتم،متطوعين(سبعة)عنيزيدماتوظيفحالفيأوله،مجدول هولماوفقاالتعريفيالبرنامجيقدم.3

.مباشرةلهمالبرنامج

.يراجع البرنامج بشكل دوري، ويتم تحديثه مباشرة إذا تغير أي عنصر فيه.4
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السياسة الرابعة:

تصميم 
الب نامج 
التعريفي

جدولة 
مواعيد 
تقديم 

الب نامج 
التعريفي

ج تقديم الب نام
التعريفي 

والاستفادل مإ
انطراعات 
المشامكات

تطوير 
الب نامج 
التعريفي 
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ي الإدامل أو تل ةةةة   ا  معيةةةةة بتةةةةوفي  التةةةةدميب الةةةةلاز  للمتطةةةةوع عةةةةإ اريةةةةق التةةةةدميب علةةةةى مأ  العمةةةةل بمسةةةةاعدل المشةةةةرض  ةةةة
.القسم  أو مإ خلال المشامكة  ي الب امج التدميبية ال   تقيمها ا  معية

:  السياسة ا اامسة
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السياسة ا اامسة  :

:المتطوعينتطويرإجراءات

.ةتحديد الاحتياجات التدميبية ال رومية عند تصميم الفرد التطوعي•

ل ارةةل الرةةدء تكليةة  المشةةرض المراشةةر علةةى المتطةةوع بتدميرةةه علةةى مأ  العمةة•
.- ي حال ا حاجة إلى ذلك–ب نفيو المهمة التطوعية 

سةةيق بةةرامج التنسةةيق مةةع ا  هةةة ذات العلااةةة بالتةةدميب والتطةةوير  ةةي ا  معيةةة   لتن•
.تدميبية مش  كة

  ةةةةي تأميةةةةل ا•
ا
لمتطةةةةوع ا حةةةةرد علةةةةى تقةةةةديم بةةةةرامج تدميبيةةةةة عمليةةةةة تصةةةةب مراشةةةةرل

.لتنفيو الفرصة التطوعية بالشكل الصحيح

لتطةةةةةةةوير ا حصةةةةةةول علةةةةةةى تقيةةةةةةيم المتطةةةةةةوعين لهةةةةةةةوه البةةةةةة امج والأنشةةةةةةطة التدميبيةةةةةةة ل•
.والتحسين
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أاسةةةةا  ا  معيةةةةة بتصةةةةميم فةةةةرد تطوعيةةةةة واضةةةةحة  وماتو ةةةةة  ومتنوعةةةةة لةةةةتلائم ام تمامةةةةات تقةةةةو  إدامل التطةةةةوع بالتعةةةةاون مةةةةع إدامات و
.ومهامات المتطوعين الماتلفة

:السياسة السادسة
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السياسة السادسة:

:التطوعيةالفردتصميمإجراءات
اتنفيوه المطلو التطوةيللعملتوصي هيالتطوعيةالفرصة :تاليةالالتفاصيلعلىوتحتوي محددلمهمةشكلعلىماتو ا

.عنوان الفرصة

إدامل /القسم/الإدامل/ا  هة

التطوع ال   سيعمل معها
.المتدم  كمتطوع

وص  مختصر للمهمة ال  

.سيقو  بها

 ة المهامات وا اب ات المطلو

.لتنفيو العمل

دل الوا  المحدد للمهمة  والم

.ال منية ال   تست راها

داخل مقر )مقر التطوع 

ا  معية  خامج مقر 

(.ا خ...ا  معية

م المتطلرات اللازمة  ومقدا

.الال  ا  المطلو 

الاش  ااات المطلو ة  ي

و الشاص المطلو  لتنفي

العمل  ومقدام الال  ا  
  العمر  التخصص)المطلو  

(إ خ...ا  نع

ل الق ايا ال   يخدمها العم

خدمة الم تمع  الريئة  )
ية التعليم والتدميب  التوع

)...

مل الفرصة تحتاج إلى 

. اص أ  مةموعة
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السياسة السادسة:

:التاليةالوسائلباستخدا التطوعيةالفرصةتسويقيتم

.يالمواع الإلا  وني لل معية وحسابات التواصل الاجتماة

.الب يد الإلا  وني

.الرسائل النصية

إعلانات تعلق  ي مرنى ا  معية   وفروعها وأماكإ تقديم

.ا ادمات

.امك فيهاشفهيا  ي الفعاليات العامة ال   تقيمها ا  معية وتش
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فتح الم ال للمتطوعين 
وعية لتقديم أفكام لفرد تط

أو مشاميع تطوعية ضمإ 
إاام التطوع المحدد للعمل
التطوةي  ي ا  معية    

.ودعمهم  ي تنفيوما

ح ابتكام أفكام جديدل ت ي
 تطوعية ممي ل وجد

ا
يدل فرصا

افق مع أمداض  بما يتو
ا  معية  والق ايا ال   

.تخدمها

ادل وضع مستهدض فصلي ل ي
الفرد التطوعية وعدد 
المتطوعين والفعاليات 

.التطوعية

جدولة الفرد التطوعية 
بحي  يتم متابعة تحدي 
الفرد بشكل دومي بما 
  ي ناسب مع اريعة الإدامل
واريعة عملها  والفرد 

أسروةي )المتوفرل لديها 
...(.شهري 

السياسة السادسة:

 دومياالتطوعيةالفردتحدي يتم.3
ا
:التاليةللاطواتوفقا
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ةةةالي  الم اليةةةةة للعمةةةةال تقةةةةو  ا  معيةةةةة بإعطةةةةاء الصةةةةلاحيات وتةةةةوفي  المةةةةوامد اللازمةةةةة لتنفيةةةةو الأعمةةةةال التطوعيةةةةة  وتتحمةةةةل ا  معيةةةةة جميةةةةع التكة
.التطوعية

:السابعةالسياسة 
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السياسة السابعة:

:الماليةالمرالغعإالمتطوعينتعوي إجراءات

.تعرئة النموذج ا ااد بولك وتقديم الطلب لإدامل التطوع•

راجع إدامل التطوع الطلب المقد   وتتأكد مإ داة المعلومات مع ا  هة الماتصة  ي ا  معية•
ُ
.ت

رةةةالغ أيةةةا  عمةةةل ترةةةدأ  ةةةي اليةةةو  التةةةالي ل سةةةليم الطلةةةب  ويةةةتم صةةةرض الم(3) يةةةتم الةةةرد علةةةى الطلةةةب خةةةلال•
.أيا  عمل  ي حال ارول الطلب(10)خلال 

افقةدون مإماليةمرالغأيصرضيتملا• خاذاتويتملولك المعدالنموذجحسبالتطوعإداملمإمسرقةمو
افقةتم مرالغأيلدفعالتاليةالإجراءات :عليهاالمو
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السياسة السابعة:

تعرئة نموذج 
الب وتقديمه 
لإدامل التطوع

مراجعة النموذج 
المقد  والتأكد 

مإ داة 
المعلومات مع 
ي ا  هة الماتصة  

ا  معية 

الرد خلال ثلاثة 
ل أيا  عمل بالقرو
أو الاستفسام

الصرض خلال 
أيا  عمل  ي 10

حال ارول الطلب
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اعات التطوعيززة تلتزمم الجمعيزة بتقززدير المتطزوعين لمززا يقدمونزه مززن يدمزة لتجمعيززة واوجتمزع،  مززا تقزوم بحسززا  السز
.وتوزيع شهادات التطوع في حفل تكريم دوري

:  السياسة الثامنة
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السياسة الثامنة  :

:المتطوعينوتاريمتقديرإجراءات

ع بهةةةةةوه تقةةةةةو  إدامل التطةةةةةوع بحسةةةةةا  السةةةةةاعات التطوعيةةةةةة وفقةةةةةا للفرصةةةةةة التطوعيةةةةةة المحةةةةةددل  مةةةةةع التأكةةةةةد مةةةةةإ ال ةةةةة ا  المتطةةةةةو•
.الساعات المحددل بالتنسيق مع مشرفه المراشر

.تحرد إدامل التطوع على توفي  كافة الموامد ال رومية للمتطوع•

أو معلومةات ضةرومية يقو  المشرض المراشر على المتطوع بتعريفه بالمهمة المحةددل  ةي الفرصةة التطوعيةة  وإعطائةه أي تعليمةات•
.لإنةازه لمهمته التطوعية  وتعريفه على مو فين آخريإ اد ياون بحاجة للتواصل معهم لتأدية مهامه

افقةدون مإماليةمرالغأيصرضيتملا ذاتخاويتملولك المعدالنموذجحسبالتطوعإداملمإمسرقةمو
افقةتم مرالغأيلدفعالتاليةالإجراءات :عليهاالمو
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السياسة الثامنة  :

:التطوعيةالساعات حسا مق  حةأساليب

يةةةو الفرصةةةة  ةةةي كةةةل فرصةةةة تطوعيةةةة  ويةةةتم حسةةةا  السةةةاعات عنةةةد انتهةةةاء تنف–بشةةةكل تقري ةةة  –تحديةةةد السةةةاعات التطوعيةةةة •
.التطوعية

.تس يل ا ح وم والانصراض وحسا  عدد الساعات  ي نهاية المهمة التطوعية•

ااع والتطريقات الإلا  ونية المتخصصة كةةة • .(tracking volunteer hours)استخدا  بع  المو

.تطوير نظا  إلا  وني خاد با  معية  حسا  ساعات المتطوعين•
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السياسة الثامنة  :

:طوعينالمتوتاريملتقديرمق  حةأساليب

ب
حي

  
ال

ال  حيب •

ي بالمتطوعين  
بداية الفعاليات

.والب امج

 وم ال  حيب بمإ ي•

.الإدامل

الإجابة السريعة•
على استفسامات

المتطوعين عب 
ية الرسائل الب يد

ااع  أو مو
التواصل 

.الاجتماةي

ار
ش

ال

شار المتطوعين•

بشكل عا   مإ 

ارل مئيع مةلع

إدامل ا  معية  أو 

مإ ينو  عنه  

.والإشادل بهم

الشار الشاص  •

للمتطوع مإ ارل

سم المسؤولين  ي ا

.العمل التطوةي

ر إمسال مسائل شا•

للمتطوعين عب 

ني  الب يد الإلا  و

.أو ا  وال

إعلان أسماء •

 يإ المتطوعين الممي

ة على مواع ا  معي

وحساباتها

ض
  ا

لاع
ا

از
ة

لإن
با

تس يل عدد •

ساعات التطوع 
وإعلا  

.االمتطوعين به

نسرة الإنةازات•

ال   اا  بها 
المتطوع إليه 

وليع إلى 
ا  معية أو إدامل 

.التطوع ي 
حف

لت
ا

تاريم المتطوع •
.باسمه

توزيع ا  وائ  •
.للمتطوعين

توفي  بع  •
ة الوجرات ا افيف

امج أثناء تنفيو الب 
.التطوعية

إمداء بع  •
الأدوات أو الأجه ل 

 ي الممي ل لمساعدته
أداء مهامه 

التطوعية بتمي 
.وزيادل الولاء

ترشيحه إلى •
مسابقات أو 

مشامكات محلية 

إاليمية ودولية .و

ل
ص

وا
لت

ا

ل استمرام التواص•

مع المتطوع ح ى
بعد انقطاعه عإ
اريق إمسال آخر 

الفعاليات 

والفرد 
.التطوعية

التهنئة •

بالمناسرات 
الماتلفة كة 

–الأعياد )

التخرج مإ 
المدمسة أو 

–ا  امعة 

إنةازات  اصية

(.إ خ...ال واج –

يح
 ش

ال 
عة

نا
ص

و
رام

لق
ا

تسمح •

ا  معية 
للمتطوع 

الممي  

ي بالمشامكة  
ال  شيح 

ي والانتخا   

بع  الل ان
الإدامية 

والاجتماعية
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يم المتطوعين، ويزتم تقوم إدارة التطوع بالحصول على تقييم المتطوعين للفرص التطوعية،  ما تقوم إدارة التطوع بتقي
.التعامل مع شكاوى واقتراحات المتطوعين بشكل جدي

:السياسة التاسعة
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السياسة التاسعة:

:المتطوعينارلمإالتطوعيةالفردتقييمإجراءات

رصةةةةةةةة بعةةةةةةد تنفيةةةةةةو الفرصةةةةةةة التطوعيةةةةةةة مةةةةةةإ ارةةةةةةل المتطةةةةةةةوع يرسةةةةةةل لةةةةةةه مراشةةةةةةرل نمةةةةةةوذج تقيةةةةةةيم الف•
ا .التطوعية لتعرئته إلا  ونيا

.ني ي حال عد  تعرئته خلال يومين يتم توكي ه برسالة نصية  أو بريد إلا  و•

د تاراممةةةةةا  يةةةةةدم  تقيةةةةةيم المتطةةةةةوع وملاحظاتةةةةةه  ويسةةةةةتفاد مةةةةةإ مةةةةةوا التقيةةةةةيم  ةةةةةي تطةةةةةوير الفرصةةةةةة نفسةةةةةها عنةةةةة•
.  ويستفاد منه  ي تطوير العمل عموما
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السياسة التاسعة:

:المتطوعينأداءتقييمإجراءات

دة بعزززززد أداء العمزززززل التطزززززوعي يرسزززززل نمزززززوذج تقيزززززيم متطزززززوع إ زززززى إدارة التطزززززوع، أو وحززززز•
.التطوع، ليتم تعبئته

تحوظزات تقوم إدارة التطوع بإدراج نتائج التقيزيم، وأبزرز الم•
.في ملف المتطوع

عنززد تقدمززه تراعززى نتززائج التقيززيم، والمتحوظززات الم ززجلة علززى المتطززوع•
.للتطوع مرة أيرى 
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السياسة التاسعة:

:والاا  احاتالشكاوة معالتعاملإجراءات

ال الشزززززكاوى يزززززتم إعزززززتم جميزززززع المتطزززززوعين بالبريزززززد ا لكترو زززززي او صززززز   سزززززتقب•
.–إن وجد –وا قتراحات، والطرق الأيرى  ستقبالها 

ززززدرت مزززززن قبززززل إدارة التطزززززوع ووحززززدات التطزززززوع، ويتخزززز  ف•
د
يهزززززا فززززي حززززال ورود شزززززكوى ت
. وترسل إفادة لصاحبها با جراء المتخ. أيام( ثتثة)ا جراء المناسب يتل 

طزززززوع فزززززي حزززززال ورود اقتزززززراش، يزززززتم الزززززرد بالشزززززكر والتقزززززدير مباشزززززرة مزززززن قبزززززل إدارة الت•
ة بمززا ثززم يززدرت ا قتززراش ويرسززل لصززاحبه إفززاد( يززتل يززومي عمززل)ووحززدات التطززوع، 
.تم بشأن اقتراحه
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 يعابهم يةةةةتم ارةةةةول الفةةةةرق التطوعيةةةةة بنةةةةاء علةةةةى احتياجةةةةات ا  معيةةةةة ومةةةةا ي ناسةةةةب مةةةةع أمةةةةدافها  ويةةةةتم اسةةةة
.بالدمجة الأولى  ي الفرد التطوعية المتاحة مإ إدامل التطوع

:السياسة العاشرل
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السياسة العاشرل:

:ا  معية يالتطوعإدامللدةالتطوعيةالفرق تس يلإجراءات

.تعرئة نموذج ال س يل ا ااد بالفرصة•

ريةةةق  مقابلةةةة مسةةةؤول الفريةةةق للتأكةةةد مةةةإ مناسةةةرة الف•
.وادمته على أداء العمل

افقةةةةةةةةةةةة و ةةةةةةةةةةةدء العمةةةةةةةةةةةل وتوايةةةةةةةةةةةع الميثةةةةةةةةةةةاق ا اةةةةةةةةةةةاد بةةةةةةةةةةةالفرق • المو
.التطوعية  أو الاعتوام والرح  عإ فريق آخر
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السياسة العاشرل:

:معيةا   يالتطوعإدامللدةالتطوعيةالفرق مشاميعارول إجراءات

بنامةةا أن ياةون العمةل يخةد  ا ةةية مةإ الق ةايا ال ة  تت
–الأمةةةةةةةةةةإ –السةةةةةةةةةةلامة –الصةةةةةةةةةةحة –ا ةةةةةةةةةةايا الشةةةةةةةةةةرا  )

(.الريئة

.ألا يتعامض العمل مع برامج ا  معية الأخرة 

ا لبةةةةةة امج أخةةةةةةرة لل معيةةةةةةة   و لا ألا ياةةةةةةون العمةةةةةةل تاةةةةةةراما
.تدعو ا حاجة لتارامه مإ جديد

 للتطريةةةةةةةةةق ضةةةةةةةةةمإ اةةةةةةةةةدمات ا  معيةةةةةةةةةة الماديةةةةةةةةة
ا

ة أن ياةةةةةةةةةون العمةةةةةةةةةل اةةةةةةةةةابلا
.واللوجس ية

ة أن يةةةةةةةتم تقةةةةةةةديم العمةةةةةةةل باسةةةةةةةم ا  معيةةةةةةةة وإدامل التطةةةةةةةوع  ةةةةةةةي ا  معيةةةةةةة
.والفريق المنفو

.يةأن يتم الال  ا  خلال جميع مراحل الإعداد  والتقيد بأنظمة ا  مع
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السياسة العاشرل:

:بالتالي يقوأنعليه ا  معية يالتطوعا ايابأحدومرترطةخاصةبفارلالفريقتقد حال ي

.تسليم الفارل ماتو ة ومفصّلة•

يم دماسةةةةة الفاةةةةرل مةةةةإ ارةةةةةل وحةةةةدل التطةةةةوع بنةةةةاء علةةةةةى النقةةةةا  المحةةةةددل لتقيةةةةة•
.الأفكام والمشاميع ا  ديدل

افقة  أو الاعتوام• .الرد على الفريق بالمو

افقة يتم الردء بالتنفيو حسب ا  دول المتفق عليه• . ي حال المو
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ززوفر الجمعيززة جميززع متطلبززات الأمززن والسززتمة التزمززة لأعمززال المتطززوعين، بمززا يضززمن سززتمتهم مززن أي أذ
د
ىً جسززدي، أو ت

.معنوي 

:السياسة ا حادية عشر
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السياسة ا حادية عشر:

:للمتطوعينوالسلامةالأمإإجراءات

. تعرض تعليمات الأمإ والسلامة العامة   ميع المتطوعين ضمإ الب نامج التعريفي•

مة والأمةإ ضةمإ يراةى تلا ي جميةع الماةاار المحتملةة أثنةاء تصةميم الفةرد التطوعيةة  ووضةع مةا اسةتل مه العمةل   حفة  السةلا•
.الاش  ااات  أو المتطلرات اللازمة للتنفيو

افقات اللازمة ارل التنف• .يو ي حال تقديم فريق تطوةي لفارل مشروع معين اش    لتنفيوه ا حصول على جميع التصاميح  والمو
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السياسة ا حادية عشر:

:والسلامةالأمإمتطلرات

.جمعتعريف المتطوعين على موقع مخارج الطوارئ في المبنى، وأما ن الت•

تخدام تعريف المتطوعين على موقع و يفية اس•
.أدوات الحرائق

ات تعريف المتطوعين على موقع لوازم ا سعاف•
.الأولية

.  باتتعريف المتطوعين على ا جراءات الأولية للتعامل مع ا صا•

اع المد ي، ا سعاف، الدف)إطتع المتطوعين على قائمة بالأرقام الضرورية •
(.الخ...الشرطة

الستمة تعريف المتطوعين على  يفية ا بتغ عن أي قضية متعلقة بالأمن و•
.تظهر أثناء تطوعهم
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:السياسة الثانية عشر

:  يحق ا  معية أن تست ن  عإ خدمات المتطوع مراشرل  ي ا حالات التالية
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السياسة الثانية عشر:

اسةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةتخدامه لاسةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةم •
ات ا  معية  ي جمع تب ع

دون إذن خطةةةةةةةةةةةي مراشةةةةةةةةةةةر 
.مإ إدامل ا  معية

اسةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةتخدامه لاسةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةم •
ا  معيةةةةةة  ةةةةةةي التواصةةةةةةل
مةةةةع ا  هةةةةات  أو الأفةةةةراد 
بةةةةةةةةةدون إذن خطةةةةةةةةةي مةةةةةةةةةةإ 
إدامل التطةةةةةةةةةةةةةةةةوع  ومةةةةةةةةةةةةةةةةةإ 
ذلةةةةةةك اسةةةةةةتخدا  الب يةةةةةةد

ة أو الإلا  ونةةةةي لل معيةةةة
حسةةةةةةةةةةةةةةةةةابات التواصةةةةةةةةةةةةةةةةةل 
الاجتمةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةاةي فيمةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةا لا 

.ليتعلق بعمله مراشر

كل تمثيلةةةةةه لل معيةةةةةة بشةةةةة•
غيةةةةةةةة  لائةةةةةةةةق يتعةةةةةةةةامض مةةةةةةةةع 
أخلاايةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةات واةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةيم 

.ا  معية

اسةةةةةةةةةةت لال تطوعةةةةةةةةةةه  ةةةةةةةةةةي•
ا  معيةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة لتحقيةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةق 
مصةةةةةةا ح  اصةةةةةةية غيةةةةةةة  

.مشروعة

مخالفتةةةةةةةةةةةةةةةةه الصةةةةةةةةةةةةةةةةريحة •
ات وغيةةةةة  المبةةةةة مل لتوجيهةةةةة
رةل المشرفين عليةه مةإ ا

.ا  معية

إثةةةةةةةةامل المشةةةةةةةةالات ضةةةةةةةةمإ •
فريةق العمةل الةوي اعمةل
ى بةةةةه  ممةةةةا يةةةةؤثر سةةةةلرا علةةةة

مصةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةلحة العمةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةل 
التطةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةوةي  و ةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةرامج 
ا  معيةةةةة   وسةةةةي  العمةةةةةل

.به
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السياسة الثانية عشر:

:المتطوعخدماتإنهاءإجراءات
.عند مغرة ا  معية  ي إنهاء خدمات المتطوع يتم إعلا  مسؤوله المراشر•

ا أو برسالة ماتو ة تسلم له مراشرل  أو ترسل على بريده الإلا  وني  ي حال تعوم الاستلا  المراش• .ريتم إخطام المتطوع كتابيا

. ي حال وجود عهدل لدة المتطوع  يقو  بالتوايع على نموذج إخلاء الطرض وتأكيد تسليمه للعهد•

فاء الأسرا  انتيتم توثيق سبب إنهاء خدمات المتطوع  ي ااعدل الريانات ا ااصة بالمتطوعين ل مان عد  تطوعه مرل أخرة مع ا  معية  إلا بعد التأكد مإ•
.ال   أدت لإنهاء خدماته التطوعية
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:السياسة الثالثة عشر

المتطوعين وساعات تقوم إدارة التطوع بتوثيق جميع البرامج، والمشاريع، والأعمال التي ينف ها المتطوعون، ويتم حفظ بيانات
ية ه ه البيانات، تطوعهم في ملفات إلكترونية أو قاعدة بيانات لتسهيل عملية ا سترجاع والبحث، مع اوحافظة على يصوص

.وحمايتها بالشكل المناسب
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السياسة الثالثة عشر:

التزززي يقزززوم المتطوعزززون بتوثيزززق المهمزززات•
.وثيققاموا بتنفي ها وفقا لنموذج الت

يززززززززززززززززتم إرسززززززززززززززززال النمززززززززززززززززوذج لوحززززززززززززززززدة •
.التطوع

ه تقززوم وحزززدة التطزززوع بمراجعزززة النمزززوذج واعتمزززاد•
.وإرساله إ ى إدارة التطوع

.تقوم إدارة التطوع بمراجعة النموذج واعتماده•

وعين مززززن فززززي حززززال الحاجززززة لمصززززورين للتوثيززززق يززززتم ا سززززتعانة بززززالمتط•
.يتل طرش فرص تطوعية له ا الغرض

سززتفادة تززتم أرشززفة النمززاذج بشززكل يضززمن سززهولة الرجززوع إليهززا، وا  •
.منها في وضع التقارير او تلفة

:والمشاميعالب امجتوثيقإجراءات
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نموذج مقابلة متطوع

:ا  وال:الاسم

ملاحظات الأسئلة

ما الوي دفعك للتطوع مع ا  معية ؟ 

ماذا تعرض عإ ا  معية ؟

ما مو الم ال الوي تحب التطوع فيه؟

مل لديك أي تةام  تطوعية سابقة

ما مو التطوع؟

ا ماهي الصفات الأبرز ال   يماإ أن تص  به

نفسك؟

ما مو الش  ء الوي يثي  غ رك؟

انك ماهي المهامات ال   تتقنها وتعتقد أنه بإمك

استخدامها  ي تنفيو مهمتك التطوعية؟

ماذا تريد أن تا سب مإ موه التةر ة؟ 

مل تف ل العمل بمفردك أو ضمإ مةموعة؟

ماذا تريد أن تعرض عإ ا  معية ؟
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:المظهر

مقرول غي     □   مقرول   □   أنيق   □  

......................................................:ملاحظات

:التصرضاريقة

م اجي    □لطي   □ عدائي  □ متحف   □مهو    □  

......................................................:ملاحظات

(إعااة:مثال):جسديةعوائق

   لا  □   نعم   □   

......................................................:ملاحظات

:التوصيات

  

.ا  معيةمعللتطوعمناسب □

.أخرة مقابلةعمل □

......................................:مةال يأخرة فرصةلأجلببياناتهالاحتفاظ □

.توصيةالب/بياناتهمإالتأكد □

..................................:التاليةللسرا ا  معية يللتطوعمناسبغي  □

التقييم:
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12345

   ك         ة       ة  ي   ف        لأ          ك     

12345

12345

12345

3

4

    ج                   )     (

           ك 

                   

                     

    خ            

   ظ  

   ظ  

   ظ  

      ك                             

   ظ  

    ق   ف                           ه   ى أ ض             ث            

                 لأ            لأ         

                                 س    1   ى 5   ث أ                    ى  لأ ض 

  إ ك  ك  ض           أكث   ي                      ظ  

1

2

 (متطوع)نموذج تقييم فرصة تطوعية
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12345

12345

12345

           ك 

    ج       أ           

                     

                   

    خ            

                                 س    1   ى 5   ث أ                    ى  لأ ض 

  إ ك  ك  ض           أكث   ي                      ظ  

1

               

   ظ  

                لأ  ق       

   ظ       

2

   ظ  

3

   ة أ     لأ             

   ظ  

نموذج تقييم أداء متطوعين
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12345

12345

12345

12345

12345

12345

12345

12345

    ج       أ       ة             ي )     (

                                 س    1   ى 5   ث أ                    ى  لأ ض 

  إ ك  ك  ض           أكث   ي                      ظ  

1

                    ة              

   ظ  

2

               ي                                         ي   ك   

   ظ  

4

         ك           )           ك    ي(                      

   ظ  

3

                            ة          

   ظ  

5

                ى            ك                

   ظ  

8

          ة                                 

   ظ  

6

أ          ى     ك        ك ك      ك                   ي أ ظ        ة

   ظ  

7

      أ ه           أ    ك                       ة          لأ  ى

   ظ  

 (متطوع)نموذج تقييم أداء وحدل العمل التطوةي
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تطوعيةفرصةتصميمنموذج

.بهامتمامهمدةيحددعنهتصوماالقامئ وتعطيالتطوةيالعملاريعةعإتعب مختصرلجملة:الفرصةعنوان

.المحتاجةللسرتب يدأجه لصيانة:مثال

بهالاتصالو ياناتالمسؤولاسممعالمتدم معهاسيتطوعال  ا  هةاسم

والإعلا العامةالعلااات:مثال

mohmad@xxx.comإيميل000000000000:جوال-أحمدمحمد.أالمسؤول

.واضحةنقا شكلعلىالوص كتابةويف لمختلفة بأعمالتفاجئهعد وضمانلا أ العمللهوامناسراكانإذاماتحديدمإالتطوع يالراغبيماإبماالمطلو العمللطريعةشرح :الفرصةوص 

:العمللتنفيوالمطلو ةوا اب اتالمهامات

اغيابهايؤثرادوال  للتنفيو اللازمةالمهاماتتحديد .الأداءجودلعلىسلرا

.الأيا أواليو بتحديدالاكتفاءوعد بداةالأوااتوتحديدالف  ل موهخلالالوا تحديدمعللتنفيوالمتاحةال منيةالف  لأوالفرصة تنفيوتاميخم ى؟

.إعلانتصميمأونصكاتابةمكانأيمإتؤديالفرصةتاون وادمحددا مكاناياون ادالتطوةي العملأداءمواعأيإ؟

.وواضحتفصيليبشكلالعنوانذكرمإلابد

.المطلو الال  ا ومقداماللازمةوالاش  اااتالمتطلرات

مناسرةمتطلراتووضعللعملهأدائعندالمتطوعتواجهادال  المااارتحليلعإتنتجال  السلامة بمتطلراتالامتما مع (المطلو ةالعملساعاتعدد)المطلو الال  ا وح مالفرصةموه يلل س يلالمطلو ةالاش  اااتمناويوكر

.لها

العدد؟وكممةموعة أ  اصإلىتحتاجالفرصةمل

.المتطوعتهمادأنهاترة معلوماتأوملاحظاتأيةأض 

.وتحديثهاإعدادماموعدمإللتأكد:الفرصةتصميمتاميخ

نموذج تصميم فرصة تطوعية:



 لام
ا
شارا
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