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 مقدمة 

من شأنها   التيوتوضيح سياسات التطوع  تحديد الغرض من هذه السياسة  

وتوضيح   تحديدبها، وذلك عن طريق   بالمتطوعين الجمعية علاقةتنظيم  

 الطرفين.    لاواجبات وحقوق ك

 النطاق

والمسؤوليات  لعملية التطوع تحدد هذه السياسة المسؤوليات العامة 

 . للأطراف في ذلكالمحددة  

ع أنواع التطو  

 .مستمر  بشكل عاملاا  المتطوعيكون  أن :تطوع دائم .1

  :أن يكون التطوع إما وهو :تطوع مؤقت .2

   الحاجة.لفترة زمنية محددة أو لفترات زمنية متقطعة حسب 

 فعاليات محددة لجملةفقط أو    ينلنشاط محدد ومع. 

 أساليب التطوع 

 التطوع المستمر: كامل الوقت اليومي. .3

الوقووووووت حسووووووب اجتفوووووواق بووووووين الجمعيووووووة التطوووووووع الجزئووووووي: جووووووز  موووووون  .4

 والمتطوع.

التطووووووع المشوووووروط: حسوووووب الشوووووروط المتفوووووق عليهوووووا بوووووين الجمعيوووووة  .5

 والمتطوع.
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 حقوق المتطوع 

التعامووول معووور بووواحتراف ويقوووة وشوووفافية، وأن جهووووده تسووواهم فعليووواا فوووي  .6

 تحقيق أهداف الجمعية.

وتنظيماتهوووووا  الجمعيوووووةبطريقوووووة مهنيوووووة وواضوووووحة علووووو  منوووووا  اطّلاعووووور  .7

 بمهامر.الضرورية للقياف    معلوماتوال

 .عل  إبراز قدراتر ومواهبر  ترمساعد .8

 للاسوووتفادةالعمووول، والعمووول علووو  توهيووور طاقاتووور وقدراتووور  ر فووويإدماجووو .9

 .منها بأكبر قدر

 بالمهووووووافالتوجيوووووور والتوووووودريب للمتطوووووووع ليووووووتمكن موووووون القيوووووواف  تقووووووديم .10

 .بر بكفا ة وفاعلية  المنوطة

موووا يترتوووب مووون مموووروفات جزموووة عووودف اجلتوووزاف بوووأل حقووووق ماليوووة سوووو   .11

لتسووووووويير اععموووووووامث علووووووو  سوووووووبيل الم وووووووام ج الحمووووووور   توووووووذاكر سوووووووفر أو 

 ممروفات ن رية .  

 واجبات المتطوع 

 

 الجمعية.  تحددهاالتي    بالقوانين واللوائح  اجلتزاف .12

دوات العمووووول الجمعيوووووة، واع فوووووي المعلومووووواتعلووووو  سووووورية  المحافظوووووة .13

 الجمعية.موارد ، والتي بحوزتر

العموووووول ضوووووومن ، وللعموووووول التطوووووووعي واجسووووووتعداد والمبووووووادرةالتعوووووواون  .14

 .فريق واحد

بأخلاقيووووووات المهنووووووة والتعاموووووول  كوووووواجلتزافبالعموووووول التطوووووووعي  فاجلتووووووزا .15

 .معها بم ابة العمل الرسمي لر
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 .والفعاليات التطوعية  اعنشطة  في  المشاركة .16

 الآخرين.التعامل مع  حسن   .17

 نتيجة اععمام التطوعية.عدف المطالبة بأل مستحقات مالية   .18

تقبووووووول توجيهوووووووات ، وبووووووور علووووووو  أكمووووووول وجووووووور المنووووووووطالقيووووووواف بالعمووووووول  .19

 الجمعية.  في  المسؤولين

 أو أهداف أخر .  ج يستغل موقعر لتحقيق منفعة شخمية .20

 المسؤوليات
تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعل  جميع اعفراد الذين  

ويشجع أولئك الذين يُستخدمون  التقييد بما ورد فيها.  عملية التطوعيتولون 

 عل  توقيع مدونة القواعد اعخلاقية والسلوك المهني.   في عملية التطوع
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 نموذج تحديد احتياج التطوع

 

 

 

الفرصة  

 التطوعية 

  المسمى 

  الوصف 

  التبعية الإدارية   

 مستوى العمل التطوعي  مجال الفرصة التطوعية 

  

 الحد الأدنى للمؤهل العلمي  فئة المتطوعين  الجنس )العدد وفق(

    إناث  ذكور 

 درجة أولوية الفرصة التطوعية  عدد )أيام/ساعات( العمل التطوعي )رقم(  أسلوب تنفيذ الفرصة التطوعية 

   الساعات   الأيام  

 18/08/21 تاريخ نهاية العمل التطوعي  18/08/21 تاريخ بدء العمل التطوعي 

 )الفريق التطوعي( نطاق الاتفاق مع المتطوع 

 وصف المهام المطلوبة من المتطوع م

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

6.   

7.   

8.   

 الجدارات والكفايات الواجب توفرها

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

6.   

 النموذج اعتماد  

 التوقيع التاريخ  الاسم  المنصب الإداري 

  29/07/2021  رئيس الوحدة 

  29/07/2021  مدير الإدارة / الفرع 
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 اتفاقية التطوع 

 

 البيانات الشخصية للمتطوع 

 الجنسية  الجنس  تاريخ الميلاد رقم الهوية  الاسم الثلاثي

  أنثى    

 ملاحظات التخصص  المؤهل العلمي

   

 العنوان الوطني  البريد الإلكتروني  رقم الجوال 

            
 

 بيانات العمل التطوعي

الفاعلين والمؤثرين  ونأمل منكم التواصككككككككككككل مع    نرحب بكم كأحد المتطوعينمبادرتكم للانضككككككككككككمام إل، فريق العمل  و تشكككككككككككككر لكم جمعية البر بالأ  ل 

.  ما نأمل التطوعي ومهامكم ومسككؤولياتكم  ي العمل أي اسككتفسككارات حول دور م   والإجابة عل، مرجعكم الإداري المباشككر لصحصككول عل، الدعم اللا م

مرجعكم الإداري ت ول دون التزامكم بالحضكككككككور نأمل منكم التنسكككككككيق مع ظروف   و ي حال وجود أي الحضكككككككور  ي المواعيد المتفق عل هامنكم الالتزام ب 

 .تغيير هذه المواعيدل  المباشر

 طبيعة العمل التطوعي  الدور التطوعي  الإدارة أو الوحدة الإدارية التابع لها التطوعية مسمى الفرصة 

    

 مدة العمل التطوعي بالأيام والساعات  مستوى العمل التطوعي  مجال العمل التطوعي 
 
 يوميا

  الساعات   الأيام   

  تاريخ نهاية العمل التطوعي   تاريخ بدء العمل التطوعي 

 البريد الإلكتروني  رقم الجوال  اسم المرجع الإداري المباشر للمتطوع

   

 المتطوع وفق وصف الفرصة التطوعية  ي المنصة الوطنية للعمل التطوعيالمهام المطلوبة من  

 

اطلعت   أدناه  بأني  الموقع  أنا  التطوع  ي جمعية  أتعهد  العمل  بالأ  ل  البر عل، سياسات  اطلعت عل، وصف  للمتطوع   ما  الأخلاقي  الميثاق    وعل، 

 العمل التطوعي  وبناء عل، ذلك جرى التوقيع.التطوعي والأدوار والمهام والمسؤوليات المنوطة بي  ي 

 الاتفاقية اعتماد  

 الطرف الثاني )المتطوع(  ( بالأ  ل الخيرية البر الطرف الأول )جمعية   الأطراف 

   الاسم 

   التاريخ 

   التوقيع
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 ة لترشيح المتطوعالشخمي المقابلةنموذج 

 

 الشخصية للمتطوع البيانات 

 الجنسية  الجنس  تاريخ الميلاد رقم الهوية  الاسم الثلاثي

  أنثى    

 ملاحظات التخصص  المؤهل العلمي

   دبلوم فوق الثانوي 

 العنوان الوطني  البريد الإلكتروني  رقم الجوال 

            

 بيانات العمل التطوعي

 طبيعة العمل التطوعي  الدور التطوعي  الإدارة أو الوحدة الإدارية التابع لها التطوعية مسمى الفرصة 

    

 مدة العمل التطوعي بالأيام والساعات  مستوى العمل التطوعي  مجال العمل التطوعي 
 
 يوميا

  الساعات   الأيام   

  تاريخ بدء العمل التطوعي   تاريخ بدء العمل التطوعي 

 عناصر المقابلة  م
 المستوى 

 ملاحظات
1 2 3 4 5 

       التطوعي  وقناعته به.مدى إدرا ه لغايات العمل    .1

       مدى اطلاعه عل، طبيعة نشاط الجمعية وإلمامه بمجال اختصاصها.  .2

       مدى إلمامه بطبيعة الأدوار والمهام التي سيؤديها  ي الفرصة التطوعية.  .3

       مدى مناسبة مؤهلاته وخبراته ومعارفه ومهاراته مع متطلبات الفرصة التطوعية.  .4

       وضوحه وصراحته  ي التعبير عن دوافعه الشخصية للتطوع مع الجمعية.مدى    .5

       لباقته ومرونته الفكرية أثناء الحوار.  مستوى   .6

       مدى اهتمامه بالتطوع  وحماسه للفرصة التطوعية.  .7

       ن و العمل التطوعي.الاتجاهات العامة مدى وضوح   .8

       والسيطرة عل، ردود أفعاله.مدى قدرته عل، ضبط النفس    .9

       مدى ثقته بنفسه  وقدرته عل، التواصل والتعبير عن أفكاره وآرائه.  .10

   إجمالي الدرجة المست قة

 ( درجة لا تتاح له فرصة الالت اق بالعمل التطوعي  ي الجمعية. 20ملاحظة:  ي حال حصول المتطوع عل، درجة أقل من )

 قرار الصجنة 

 عضو فاعل قبول المتطوع المرشح لعدم مناسبته عدم 

 النموذج اعتماد  

 التوقيع التاريخ  الاسم  أعضاء الصجنة 

    المشرف الفني المباشر 

    رئيس وحدة التطوع 
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 تحديد اجحتياج التدريبي للمتطوع 

 

 البيانات الشخصية للمتطوع 

 الجنسية  الجنس  تاريخ الميلاد رقم الهوية  الثلاثيالاسم 

     

 ملاحظات التخصص  المؤهل العلمي

   

 العنوان الوطني  البريد الإلكتروني  رقم الجوال 

            

 بيانات العمل التطوعي

 طبيعة العمل التطوعي  الدور التطوعي  الإدارية التابع لهاالإدارة أو الوحدة  مسمى الفرصة التطوعية 

    

  مستوى العمل التطوعي  مجال العمل التطوعي 
 
 مدة العمل التطوعي بالأيام والساعات يوميا

  الساعات   الأيام   

  تاريخ بدء العمل التطوعي   العمل التطوعي تاريخ بدء 

 ت ديد الاحتياج التدريبي وفق الأدوار والمهام المسندة للمتطوع 

 الاحتياج التدريبي لت سين مهارات المتطوع  المهارات المطلوب لدى المتطوع  الأدوار والمهام المسندة للمتطوع  م

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

 بيانات عن البرنامج التدريبي 

 مجال البرنامج التدريبي 
 مدة البرنامج التدريبي 

 )عدد الساعات( 
 أسلوب تنفيذ البرنامج التدريبي  طبيعة البرنامج التدريبي 

1.      

2.      

3.      

4.      

5.      

 النموذج اعتماد  

 التوقيع التاريخ  الاسم  أعضاء الصجنة 

    المشرف الفني المباشر 

    مسؤول التدريب 

    التنفيذي المدير 
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 نموذج طلب تعويض مالي

 

 البيانات الشخصية للمتطوع 

 رقم الجوال  رقم الهوية  الاسم الثلاثي

                     

 رقم الحساب الجاري )الأيبان(  اسم البنك )المصرف( 

 A S                       مصرف الراجحي

 بيانات العمل التطوعي

 طبيعة العمل التطوعي  الدور التطوعي  الإدارة أو الوحدة الإدارية التابع لها مسمى الفرصة التطوعية 

    

 اسم قائد الفريق التطوعي  اسم المشرف الإداري المباشر  اسم المشرف الفني المباشر 

   

 التعويض الماليبيانات طلب  

التعويض المالي  

 للمتطوع

 )
 
   تابة  المبلغ المطلوب )رقما

 )
 
   تابة  المبلغ المصروف )رقما

 بيان المصروفات ومبررات صرف المبلغ المالي من قبل المتطوع 

 مبررات الصرف من قبل المتطوع  المبلغ مجال المصروفات  م

1.     

2.     

3.     

4.     

5.     

 إرفاق الفواتير الخاصة بجميع المصروفات  مع ضرورة استيفاء الشروط المعتمدة لدى وحدة المحاسبة  ي الجمعية.ملاحظة: يجب  

 إقرار المشرف المباشر )الفني  أو الإداري( بالموافقة عل، الصرف من قبل المتطوع 

المحدد  ي طلب التعويض المالي  وذلك بناء عل،  الإذن بصرف المبلغ    ئه إعطاأقر أنا الموقع أدناه  بتوجيهي بشكل مباشر للمتطوع المذكور أعلاه  و 

طلب التعويض المالي   لنموذج    تي مراجعالصلاحيات الممنوحة لي  و ي حدود الموا نة المعتمدة  من صاحب الصلاحية للبرنامج التطوعي   ما أقرّ ب

 ة.الجمعي  والتأ د من إرفاق كافة الفواتير وسلامتها حسب معايير المحاسبة  ي

  التوقيع  التاريخ   الاسم 

 الإجراء المتخذ بشأن طلب التعويض المالي 

 

 النموذج اعتماد  

 التوقيع التاريخ  الاسم  أعضاء الصجنة 

    رئيس وحدة التطوع 

    المحاسبة رئيس وحدة  

    التنفيذي المدير 
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 نموذج تقييم أدا  المتطوع

 

 البيانات الشخصية للمتطوع 

 الجنسية  الجنس  تاريخ الميلاد رقم الهوية  الاسم الثلاثي

     

 ملاحظات التخصص  المؤهل العلمي

   

 العنوان الوطني  البريد الإلكتروني  رقم الجوال 

            

 بيانات العمل التطوعي

 طبيعة العمل التطوعي  الدور التطوعي  الإدارة أو الوحدة الإدارية التابع لها مسمى الفرصة التطوعية 

    

  التطوعي مستوى العمل  مجال العمل التطوعي 
 
 مدة العمل التطوعي بالأيام والساعات يوميا

  الساعات   الأيام   

  تاريخ بدء العمل التطوعي   تاريخ بدء العمل التطوعي 

 عناصر المقابلة  م
 المستوى 

 ملاحظات
1 2 3 4 5 

       الإحساس بالمسؤولية والالتزام بالأدوار والمهام والأعمال المسندة إليه  .1

       الانضباط والالتزام بأوقات العمل   .2

       الدافعية والحماس للعمل    .3

       التعاون والتآ ر مع فريق العمل   .4

       الكفاءة والفاعلية  ي أداء المهام والأعمال المكلف بها  .5

       الاستثمار الأمثل للموارد والتجهيزات التي وفرتها له الجمعية  والحفاظ عل ها  .6

       الحرص عل، التعلم الذاتي ومشار ة خبراته مع  ملائه وأعضاء الفريق  .7

       الالتزام بميثاق أخلاقيات المتطوع  .8

       تقبل النقد  والاستفادة من توج هات قائد الفريق  .9

       حسن التعامل مع )الزملاء  الرؤساء  المستفيدين(  .10

   إجمالي الدرجة المست قة

 فرصة الالت اق بالعمل التطوعي  ي الجمعية. 30ملاحظة:  ي حال حصول المتطوع عل، درجة أقل من )
 
 ( درجة لا تتاح له مستقلا

 الفني المباشر  أو قائد الفريق التطوعي(ملاحظات ومرئيات وتوصيات )رئيس وحدة التطوع  أو المشرف  

 

 النموذج اعتماد  

 التوقيع التاريخ  الاسم  أعضاء الصجنة 

    قائد الفريق التطوعي

    المشرف الفني المباشر 

    التنفيذي المدير 
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 نموذج رفع شكو  أو تظلم

 

 الشخصية للمتطوع )مقدم الشكوى أو التظلم( البيانات 

 الجنسية  الجنس  تاريخ الميلاد رقم الهوية  الاسم الثلاثي

     

 البريد الإلكتروني  رقم الجوال 

           

 مجال الشكوى أو التظلم والأطراف المعنية 

 التظلمبالشكوى أو  الأطراف المعنية  أو التظلم  الشكوى   م ور 

  

 وصف كامل 

للشكوى أو التظلم  

 )يكتبه المتطوع( 

 

 الإجراءات التي ينبغي اتخاذها بشأن الشكوى أو التظلم )من اختصاص رئيس وحدة التطوع(

 المسؤول عن التنفيذ  الإجراءات  م

1.    

2.    

3.    

 الإجراءات المنفذة بشأن الشكوى أو التظلم )من اختصاص رئيس وحدة التطوع(

 المسؤول عن التنفيذ  الإجراءات  م

1.    

2.    

3.    

 التغذية الراجعة النهائية: وصف لما يبلغ به المتقدم بالشكوى أو التظلم )من اختصاص رئيس وحدة التطوع( 

 

 القرار المتخذ بشأن الشكوى أو التظلم )من اختصاص رئيس وحدة التطوع( 

 المسؤول عن التنفيذ  القرار أو التوصية  م

1.    

2.    

3.    

 النموذج اعتماد  

 التوقيع التاريخ  الاسم  أعضاء الصجنة 

    رئيس وحدة التطوع 

    التنفيذي المدير 
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 محضر إيبات مخالفة 

 

 البيانات الشخصية للمتطوع  

 الجنسية  الجنس  تاريخ الميلاد رقم الهوية  الاسم الثلاثي

     

 البريد الإلكتروني  رقم الجوال 

           

 مجال المخالفة 

 تكرار المخالفة  المتضررة من المخالفة الأطراف   المخالفة   م ور 

   

 وصف كامل للمخالفة )حسب إفادة المتطوع( مع مراعاة ذ ر الوقت وتاريخ وقوع المخالفة 

 

 لمستوى الأضرار المترتبة عل، المخالفة تقدير الصجنة التأديبية 

 

 الإجراءات التي ينبغي اتخاذها بشأن المخالفة )من اختصاص الصجنة التأديبية( 

 المسؤول عن التنفيذ  الإجراءات 

  

 المنفذة ب ق المتطوع المخالف )من اختصاص رئيس وحدة التطوع( الإجراءات والعقوبات 

 ☐ دفع تعويض مالي نظير الضرر  ☐ الحرمان من الحوافز المالية  ☐ الحرمان من الفرصة التطوعية 
 ☐ الحرمان من شهادة التطوع  وعدم اعتماد ساعات التطوع  ☐ الحرمان من المشار ة  ي أي فرص تطوعية لصجمعية 

  أخرى )تذ ر( 

 إقرار المتطوع بالاطلاع عل، نتائج الت قيق  ي المخالفة  والعقوبات التي أقرتها الصجنة التأديبية 

  البرية  أقر أنا الموقع أدناه  بصكككككككككحة ما أدليت به من معلومات عن المخالفة التي قمت بها   ما أقرّ باطلاعي عل، قرار الصجنة التأديبية  ي جمع

أسكككككككككككككبوعين    وبكأنني موافق عل، مكا اتخكذتكه الصجنكة من إجراءات وعقوبكات  وبكأن الصجنكة أبلغتني ب قي  ي الاعتراا عل، قرارهكا خلال  بكالأ  كل

  وعل، ذلك أوقع.
 
 من صدور قرار التأديب  وبأن حقي  ي الاعتراا يلغ،  ي حالة عدم التقدم به رسميا

  التوقيع  التاريخ   الاسم 

 النموذج اعتماد  

 التوقيع التاريخ  الاسم  أعضاء الصجنة 

    رئيس وحدة التطوع 

    رئيس الصجنة 

    التنفيذي المدير 
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توضع هذه اللائحة عل  الموقع الإلكتروني للجمعية ويعمم بذلك عل  جميع  

 عليها.   منسوبي الجمعية للاطلاع

 
 

 

 تاريخه  رقم المحضر  معتمدة 
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