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 :مقدمة

المجتمعات المتحضرة  في الاجتماعيفي بناء وتعزيز التكافل  أساسية   ودعامة   وطنية   وضرورة   شرعيا   يعد العمل التطوعي مطلبا  

تنمية موادها وتطوير والمادية المتوفرة وبما يساهم في  كما أنه أحد الطرق والوسائل التي تتيح للمجتمعات توظيف الطاقات البشرية

  مرافقها.

على روح البذل والعطاء  وتنبع أهمية العمل التطوعي من كونه يعزز انتماء الفرد إلى مجتمعه ووطنه وتقديم الخدمة له وتعويده

، ه المساهمةهذ خللإكسابه المهارات النافعة من  عن ل  فض ،ومُثلُلتعاليم دينه وما يتلقاه من مبادئ  وممارسة عمل الخير تطبيقا  

مقياس حيوية المجتمع ورقيه  إنوطن أو مجتمع وليس من المبالغة القول  لأيوقد أصبح العمل التطوعي أحد أهم المعالم الحضارية 

العمل التطوعي من أهم الموارد البشرية التي يعتمد عليها  كما أن ،والمؤسسات في ميادين العمل التطوعي الأفراديرتبط برقي 

، وهو دليل على وعي وإيمان بالدور المهم والمسؤول عن خدمة الوطن والمجتمع ،وأنشطته ث في تنفيذ برامجه ومشاريعهالقطاع الثال

العمل والتعاون والعطاء واكسابهم  وتعويدهم على حب الأفرادلدى  الإيجابيكما أن ممارسة العمل التطوعي تساهم في تنمية السلوك 

والعملية وتنمية روح البذل والتضحية لديهم دون مقابل كأحد السلوكيات  ي مستقبل حياتهم الوظيفيةالتي تعينهم ف الأساسيةالمهارات 

  الحنيف. التربوية التي حث عليها ديننا

التطوعية في أنشطتها المتعددة وبرامجها المتنوعة  إلى تعزيز المبادرات المجتمعية التطوعية وتعزيز المشاركة الجمعيةوتسعى 

قة مع الجهود التطوعية الفردية لورغبة منها في ضمان جودة المشاركة وضبط العتحقيق أهدافها الإستراتيجية،  الرامية إلى

أهداف  حدد الضوابط والشروط وآلية العمل كما يضمن تحقيقتلكي  المتطوعين ةسياسة إدارالجمعية إلى إعداد  والجماعية سعت

وحاضنة لكل الجهود التطوعية في  كذلك إلى توفير بيئة عمل مناسبة ومحفزة السياسةهدف تالجمعية ويحفظ حقوق المتطوعين و

 التي تخدم أهداف الجمعية. المجالاتمختلف 

 :أهداف السياسة

 تزويد الجمعية بدليل مرجعي مفصل حول سياسات التطوع وأسس وآليات العمل التطوعي. .1

 قة بين الجمعية والمتطوعين.علتحديد وتوضيح سياسات التطوع التي من شأنها تنظيم ال .2

 تنظيم حقوق وواجبات المتطوعين في ظل نظام مؤسسي محدد. .3

 .للأهدافظم محددة وواضحة وشرح كامل على التطوع في إطار نُ  الأفرادتشجيع  .4

 المجتمع والتخصص. وتدريبهم على تحمل مسئوليات العمل المؤسسي لخدمة الأكفاءالمحافظة على المتطوعين  .5

 :تعريفات

هو أي جهد بشري إرادي يبذله الفرد أو الجماعة بشكل تلقائي أو منظم ودون توخي أي عائد مادي وبهدف المشاركة في  التطوع:

 .هوتحقيق طموحات مشكلتهفي حل  والإسهامتحمل المسؤولية تجاه المجتمع 

 ،بمال كون تبرعا  توبدون إجبار بمهمة ما وقد  يعرف العمل التطوعي بأنه قيام فرد أو أفراد من المجتمع اختياريا   لعمل التطوعي:ا 

 .أو بهم جميعا   ،أو وقت ،عملأو  ،جهدأو 



 

 يتولىشخص يتمتع بمهارة أو خبرة معينة ويستخدم تلك المهارة أو تلك الخبرة بشكل إرادي لخدمة الجمعية أو  أيهو  المتطوع: 

 .بها بقبوله كمتطوع وعدم اعتباره موظفا   مهمة داخلها أو خارجها دون انتظار مقابل مادي، على أن تقر الجمعية رسميا  

 أخلاقيات العمل التطوعي:

 طار الفريق الواحد.ضمن إ الآخرينالعمل مع  .1

 .لميسالإالعمل التطوعي من مبادئ الدين  نطلقا .2

 العمل التطوعي ذا أهداف نبيلة وغايات سامية تخدم المجتمع. .3

 العمل التطوعي يساهم في نشر ثقافة السلوك الحضاري في المجتمع. .4

 لممارسة العمل التطوعي. والوقتتنظيم العمل  .5

 .الآخرينالعمل التطوعي حقوق وكرامة  يحترم .6

 والتكافل داخل المجتمع الواحد. التعاونيعزز العمل التطوعي مبادئ  .7

 أحكام عامة:

 .احكامهأمع  يتعارض لافيما ه السياسة لتنفيذ هذ اللزمةالقواعد والنظم ويصدر القرارات والتعليمات  الإدارةيضع مجلس  .1

 معل  يلتحقون بها مستقب وقت اصدارها ومن( الموظفين)المعينين ن في الجمعية من غير على جميع العاملي السياسة هتطبق هذ .2

 :علىمراعاة عدم سريانها 

 دارة.لإعضاء مجلس اأ •

العمليات  ، أوالعارضة الأعمال اتفاقات خاصة، أوأو  ،عقودالمستشارون والخبراء ممن تستعين بهم الجمعية بموجب  •

 المحددة.

 .(والمتعاونون الموظفون)المعينين العاملين بالجمعية  •

فردية محددة  يختص المدير التنفيذي أو من ينوب عنه بإصدار قرارات التحاق المتطوعين بالجمعية بموجب اتفاقيات تطوع .3

 الجمعية بنسخة. ة بين الجمعية والمتطوع وتحرر من نسختين تسلم للمتطوع نسخة وتحتفظقلمدة العل

تنظيم  بشأنالجمعية  التي تصدرها واللحقةوكذلك التعليمات الكتابية الحالية ه السياسة تضمنها هذتالعامة التي  لأحكاماتعتبر  .4

 وبين المتطوع. يتجزأ من اتفاقية التطوع المبرمة بين الجمعية لاالعمل ومعاملة المتطوعين به جزء 

 التطوعية المقدمة أن تنسجم مع أهداف الجمعية وتحقق رسالتها. الأعماليشترط في  .5

 من الجمعية. ئمة لتنفيذ العمل التطوعي المطلوب منه تحت إشراف ومتابعةلحية المليتم إعطاء المتطوع الص .6

 الجمعية. يحق للمتطوع جمع التبرعات المالية والعينية أو طلب الرعاية دون الحصول على إذن خطي منلا   .7

 التطوعية. للأعمال اللزمةتتحمل الجمعية جميع التكاليف  .8

 مهمته التطوعية. أداء انتهاءالتعريفية الخاصة بالجمعية فور  والأوراق والأدواتيقوم المتطوع بتسليم كافة العهد  .9



 

 :إجراءات التطوع في الجمعية

 المتطلبات التالية: التطوع في مقر الجمعية وتقديمها إلى قسم الموارد البشرية بالجمعية وتقديم استمارةتعبئة  .1

 صورة من الشهادة العلمية. .أ

 .العنوان الوطني() السكنبيان بعنوان  .ب

 .(الإلكترونيالهاتف، البريد )بيانات التواصل  .ت

 التطوع. سةلحصول على نسخة من سياا .2

 شروط قبوله كمتطوع. المتطوع لجميع استيفاءقبل الجهة المختصة بالجمعية والتأكد من  يتم دراسة استمارة التطوع من .3

 التطوع. اتفاقيةوتوقيع  بالموافقة وإبلغهبعد الموافقة يتم تسجيل المتطوع بقسم الموارد البشرية والتواصل معه  .4

 يتم تسجيل المتطوعين للعمل في الجمعية عبر البوابة الإلكترونية للتطوع. .5

 :لوسائل المستخدمة في استقطاب المتطوعينا

 الإعلنات على موقع الجمعية الإلكتروني. .1

 الإعلن عن الفرص التطوعية في مواقع الجمعية على وسائل التواصل الاجتماعي. .2

 من جوال الجمعية الرسمي. SMSرسائل  .3

 منح المتطوعين ساعات عمل تطوعي معتمدة نظير جهودهم التطوعية. .4

 المتطوعين في فعاليات الجمعية المختلفة.تكريم  .5

 :ميثاق العمل التطوعي

 :الآتي ا  يشترط فيمن يتطوع بالجمعية أن يكون مستوفي .1

 .أن يكون لدية الوقت الكافي لنشاط التطوع .أ

 كتساب الخبرات.لا والاستعدادوالمهارات  الإمكانياتمن  الملئمأن يمتلك القدر  .ب

 المجتمع.لديه الرغبة في خدمة  .ت

 بها. ملتزاوالاالقدرة على تحمل المسئوليات  .ث

القدرة على العطاء  منهم، الذين لديهم الأكفأختيار لاللمتطوعين  يجوز للجمعية إجراء اختبار عملي أو نظري أو كليهما معا   .2

 لخدمة المجتمع. والابتكار

يجوز نقل هذه لا و المتطوع،التي تخص  نجازاتوالإينشأ لكل متطوع ملف خاص به كافة المستندات والبيانات والقرارات  .3

 المدير التنفيذي أو من ينوب عنه. بإذن كتابي من لاعليها من قبل الموظفين أو غيرهم إ طلعالاالملفات خارج الجمعية أو 

 يحق للمتطوع المطالبة بمقابل مادي نظير مشاركته التطوعية. لا .4

التطوع بالجمعية وحصوله  بعد تسجيله لدى قسم إلافرد بالمشاركة التطوعية في أي نشاط من أنشطة الجمعية  لأييسمح  لا .5

 المطلوبة منه. جميع المعلومات والوثائق استيفاءعلى الموافقة الصريحة بالمشاركة بعد 



 

واللوائح  والأنظمةالحنيف  فق تعاليم دينناوالتركيز على خدمة المجتمع مع مراعاة المصلحة العامة و الالتزاميجب على المتطوع  .6

 .الأشكالللجمعية أو قد تسيء لها بشكل من  العامة الأهدافتخدم  لاالعامة وعدم ممارسة أي أنشطة ذات أهداف شخصية 

 المتصلة بالمهام الموكلة له. الأنشطةيجب على المتطوع حضور جميع  .7

دون أخذ الموافقة  أي معلومة عن الجمعية أو المستفيدين من خدماتها أو نشر معللإايحق للمتطوع التواصل مع وسائل لا  .8

 حدد له من مهام تطوعية. بالجمعية كما يلزمه التقيد بحدود عمله التطوعي وفق ما الاختصاصمن جهات  الخطية

إذا كانت سياسة الوظيفة  التطوعيةيجب على المتقدمين للتطوع من الموظفين إحضار موافقة من مرجعيتهم الوظيفية بالمشاركة  .9

 التي يعملون بها تقتضي ذلك.

 العامة. والآداب دون مبالغة أو إهمال مع مراعات المعايير عتدالابعلى المتطوع أن يحرص على حسن المظهر الشخصي  .10

ريطة عدم مخالفته له ش يحق للمتطوع الحصول على شهادة مشاركة من الجمعية عن كل نشاط شارك فيه وأكمل المهام الموكلة .11

 أو قيامه بما يسيء للجمعية أو منسوبيها. للأنظمة

الفعلي بمدة  الانسحاب الجهة المختصة بالجمعية بذلك قبل إبلغعند الرغبة في ترك المشاركة التطوعية يجب على المتطوع  .12

 بالمهمة الموكلة إليه. يخللا مناسبة بما 

 التي تقيمها الجمعية. والأنشطة لحصول على أولوية التسجيل في الدورات التدريبيةيحق للمتطوع الذي أكمل المهام الموكلة له ا .13

التطوعية الخاصة  الأعماليفيد بمشاركته في ة( دراسجهة عمل/ ) يحق للمتطوع الحصول على خطاب للجهة التابع لها .14

 أو المهني. الأكاديمي من مشاركته التطوعية في مجال تقييم إنجازه الاستفادةبالجمعية بعد تنفيذها أو 

 : )دليل المتطوع(على المعلومات التالية طلعلااحتى يتمكن المتطوع من أداء مهامه المطلوبة منه يحق له  .15

 نبذة عن تاريخ الجمعية وخلفية عن نشاطها. •

 المتنوعة. ن خدماتها وانشطتهامعلومات عامة عن المستهدفين ببرامج الجمعية والمستفيدين م •

 الهيكل التنظيمي للجمعية. •

 المتبعة داخل الجمعية. والإجراءاتتعريف بالنظم والسياسات العامة  •

 توصيف المهام للمتطوع. •

الجمعية ونشاطها  والفنية، وبصفة عامة كل أمر يتعلق بأعمال والإداريةيحظر على المتطوع إفشاء أسرار العمل المالية  .16

 فيما يصدر به أمر كتابي من الجهة المختصة. إلاالداخلية، وشؤونها 

مهمته التطوعية  التي يزاولها بحكم الأعمالماديه بسبب  هبات عينية، أوأو  ،تئامكافأو  ،هدايايحظر على المتطوع قبول  .17

بتصريح  إلارض كان لأي غنشرات  توزيع أوراق، أو جمع إعانات، أوأو  ،الجمعيةداخل  الإتجاربالجمعية كما يحظر عليه 

 حية في الجمعية.لصاحب الص كتابي معتمد من

التعدي عليه أو إساءة  يحظر على المدراء أو المشرفين بمختلف مستوياتهم استخدام المتطوع في تأدية خدمات خاصة لهم أو .18

 معاملته بأي شكل كان.

 



 

 :واجبات الجمعية تجاه المتطوعين

 .والإبداع بالإنجازومهاراته وبما يسمح له  مؤهلتهتكليف المتطوع بالمهام التي تتناسب مع  .1

 أداء المتطوع للمهام الموكلة له. خلل الإداريةتتحمل الجمعية جميع المصاريف  .2

 .اجتنابهتزويده بالمعلومات المتعلقة بالعمل التطوعي وما يجب عليه فعله أو  .3

 .والتدريب اللزم، والإشراف المباشر، والمستمر ،التوجيهيحصل على  .4

 إيجاد بيئة آمنة وصحية لمزاولة العمل التطوعي. .5

 ل التطوعي.داء العملأ والمواصلت -حسب الحاجة- اللزمةوالمتطلبات  والأدوات الأجهزةتأمين  .6

 ن يعامل بثقة واحترام.أ .7

 ن يحصل على شهادة مشاركة.أ .8

المتطوعين أثناء تدريبهم  لضمان التزام المشرفين بتحمل مسؤولياتهم تجاه اللزمةقة بالجمعية التدابير لن تتخذ الجهات ذات العأ .9

 .الأذىأو تأديتهم للعمل التطوعي، وحفظ حقوقهم، وحمايتهم من 

 :اه الجمعيةواجبات المتطوع تج

 يلتزم المتطوع بما يلي:

 تقان.لاوا كالأمانةأثناء تأدية المهام التطوعية  الأخلقيةواستشعار القيم  التزام .1

 الشخصية والمحافظة على سمعة وصورة الجمعية. الأهدافتغليب أهداف الجمعية على  .2

 بساعات العمل التطوعي المتفق عليها. الالتزام .3

 .والأداءفي فترة التدريب  والانتظامالحضور  .4

 التقيد بالتعليمات والتوجيهات. .5

 تأدية العمل الموكل إليه بدقة وعناية. .6

 العامة. والآداب بالأخلقالتحلي  .7

 المحافظة على نظافة بيئة العمل التطوعي المشارك به. .8

 والمعدات بعناية وفي الغرض المحدد لها. الأدواتاستخدام  .9

 :والتقييم والإشرافالمتابعة 

 والمتابعة وقياس ما يلي: بالإشرافيقوم قسم الموارد البشرية  .1

 بها. والالتزاماحترامه للمواعيد و مدى كفاءة المتطوع في أداء مهامه •

 والتعاون مع فرق العمل. الاستجابةمدى  •

 .والالتزام الأداء وحسنبالمسئولية  الإحساسمدى  •

 في العمل التطوعي. الاستمرارالى أي مدى يمكنه  •

 .للآخرينإقباله على العمل التطوعي ومساعدته  ومدىسلوكيات المتطوع  •



 

 إليه أو بعد إنهاء كل مهمة. يتم تقديم تقرير دوري من المشرف عن أداء المتطوع لقسم التطوع حسب زمن المهمة الموكلة •

 -المكافأة  -النشاط استمارة تقييم معدة خصيصا لهذا الغرض يوضح فيها نوعية خللعمل تقييم للمتطوع عن مهامه من  يتم .2

 التكريم.

في تحقيق  أثرها انعكسأو من ينوب عنه منح المتطوع مكافأة تقديرية تشجيعا لجهوده الفائقة والتي  لرئيس مجلس الجمعيةيجوز  .3

 لكل سنة مالية. ا تسمح به موارد الجمعية والميزانية المعتمدة للمكافئاتأهداف الجمعية مع مراعاة م

 :خللخدمة المتطوعين تكريمهم من  انتهاءالتنفيذية للجمعية عند  للإدارةيجوز  .4

 تقديرية. اتيلاديممنحهم شهادات أو  •

 دوارهم في الجمعية.أسمائهم وأتكريمهم عن طريق نشرات مطبوعة تتضمن  •

 ولين بالمجتمع.ؤت عامة بحضور مسلتكريمهم في حف •

 الترشيح لغرض التوظيف لدى الجمعية في حال الحاجة لذلك. •

 المواقع القيادية للعمل التطوعي لدى الجمعية. ىلإترقيتهم  •

 :إنهاء قيد المتطوع

 التالية: الحالاتعن خدمات المتطوع في  الاستغناءيتم 

 الجمعية. أخلقياتئق ويتعارض مع لاالجمعية بشكل غير  اسم استخدامإساءة  .1

 تطوعه في الجمعية لتحقيق مصالح شخصية. استغلل .2

 المباشرين. والتعليمات الصادرة له من إدارة الجمعية أو من المشرفين هاتيللتوجمخالفته الصريحة وغير المبررة  .3

 على مصلحة العمل التطوعي وبرامج الجمعية. ضمن فريق العمل مما يؤثر سلبا   المشكلتإثارة  .4

 التطوعية.يمنعه من أداء مهامه  كليا   في حاله عجز المتطوع عجزا   .5

مقتضيات الواجب  المكملة لها أو يخرج عن تأو القرارا اللئحةكل متطوع يخالف الواجبات المنصوص عليها في هذه  .6

عن  الجمعية أو مكانتها يستغنى فورا   يظهر بمظهر من شأنه المساس بكرامة المتطوع وسمعة في مهامه التطوعية أو

 خدماته.

في جريمة مخلة  عن خدمات المتطوعين في حالة الحكم النهائي بعقوبة جنائية أو بعقوبة مقيدة للحرية الاستغناءيتم  .7

 التنفيذية. الإدارةبقرار من  عنه وجوبا   الاستغناءويكون  الأمانةبالشرف أو 

 :التطوع اتفاقيةنهاء إإجراءات 

 التالية عند تقدم المتطوع بطلب إنهاء اتفاقية التطوع: الإجراءات اتخاذيتم  -1

 طلب إنهاء اتفاقية التطوع من المتطوع. استلم •

 معرفة أسباب ودوافع الرغبة في ترك التطوع بالجمعية. •

 المتطوعين. من أجل المحافظة على الإنهاءفع قبل قبول طلب والدوا الأسبابالعمل على حل تلك  •

 توجيه خطاب شكر للمتطوع في حال استحقاقه لذلك. •



 

 يمنح شهادة بعدد الساعات التطوعية التي قام بها. •

 طرف. إخلءتوقيع  •

 قة المتطوع مع الجمعية.لع بانتهاء الأقسامبقية  إعلم •

 الموارد البشرية للمتطوعين.الغاء قيود المتطوع من سجل  •

 التطوع من قبل إدارة الجمعية: اتفاقيةالتالية عند إنهاء  الإجراءاتيتم اتخاذ  -2

 توجيه خطاب للمتطوع بقرار الجمعية بإنهاء اتفاقية التطوع بينه وبين الجمعية. •

 استحقاقه لذلك. حالتوجيه خطاب شكر للمتطوع في  •

 التطوعية التي قام بها.يمنح شهادة بعدد الساعات  •

 طرف. إخلءتوقيع  •

 قة المتطوع مع الجمعية.لبانتهاء ع الأقسامبقية  إعلم •

 من سجل الموارد البشرية للمتطوعين. عالغاء قيود المتطو •

 المتطوع(قيد  )إنهاءفي  المذكورة الأسبابعن أحد  قة ناتجا  لنهاء العإت المتطوعين في الجمعية إذا كان لشطبه من سج •

 ويحرم من خطاب الشكر.

 


