
 

  

  

  

  آلية إدارة المتطوعين

،  هـ1446/01/01يوم الأحد بتاريخ تم اعتماد هذه السياسة من اجتماع مجلس الإدارة 

  م 2024/07/07الموافق 

   



 

  المقدمة:

يُعد العمل التطوعي ركيزة أسـاسـية في بناء المجتمعات وتعزيز روح المشـاركة المجتمعية،  
ــد الفجوات   ــهم جهود المتطوعين في سـ ــحي الخيري، حيـث تُسـ ــيمـا في القطـاع الصـ لاسـ
ــتفيـدة، ومن هـذا المنطلق حرصـــت   ات المسـ داعمـة للفئـ ة والـ وتقـديم الخـدمـات التوعويـ

ــحـة ومنظمـة ــع آليـة واضـ ــمن توجيـه   الجمعيـة على وضـ لإدارة العمـل التطوعي، بمـا يضـ
الجهود بشــكل فعال، وتحقيق الاســتفادة القصــوى من طاقات المتطوعين، ضــمن إطار 

  .مهني وإنساني متكامل

  

  الهدف:

د مراحـل  ة والمتطوعين، من خلال تحـديـ ة إلى تنظيم العلاقـة بين الجمعيـ تهـدف هـذه الآليـ
ا يعزز  ــولاً إلى التقييم والتحفيز، بمـ دريـب، وصـ ــتقطـاب والتـ دءًا من الاسـ العمـل التطوعي بـ
ة  ة تطوعيـ ة المقـدمـة للمجتمع، في بيئـ ــحيـ جودة الأداء، ويرفع من كفـاءة الخـدمـات الصـ

  .جاذبة وآمنة

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  معيار التصنيف:

، يأخذ العمل التطوعي أشـكالاً متعددة تتناسـب مع اهتمامات الأفراد واحتياجات المجتمع
ــب لـه، وتحقيق أثر  ومن المهم للمتطوع أن يتعرف على أنواع التطوع لتحـديـد المجـال الأنسـ

 :أكبر. ومن أبرز أنواع التطوع

 ــية تحت إشراف  :التطوع الفردي ــخص يتيح هذا النوع للمتطوعين تنفيذ مبادرات ش
ة  ة مرنـ ة مجتمعيـ دمـ ديم خـ ب في تقـ ا لمن يرغـ ــبًـ اسـ د هـذا النوع منـ ة، يُعـ الجمعيـ

 .ومباشرة

 ات ا :التطوع الميـداني اليـ ة في الفعـ ــمـل المشــــاركـ ا    لتنظيميـةويشـ التي تنظمهـ
ــ، ويُعـد من أكثر أنواع  ــخصيـ ــور الشـ الجمعيـة، مثـل المعـارض، بحيـث يتطلـب الحضـ

 .التطوع تفاعلاً وتأثيرًا

 يرتبط هذا النوع بالأنشـطة التي تُنظ̌م في مواسـم معينة مثل  :التطوع الموسـمي
شــهر رمضــان، الشــتاء، أو عند وقوع كوارث طبيعية، حيث يســاهم المتطوعون في 

 .تنظيم الحملات، توزيع المساعدات

 متاح للراغبين بالمسـاهمة عن بُعد في مجالات مثل: تصـميم  :التطوع الإلكتروني
المنشورات، كتابة المحتوى، إدارة الحسابات الاجتماعية للجمعية، أو إدخال البيانات،  

 .حيث يُعد خيارًا مثاليًا لمن لديهم التزامات تمنعهم من الحضور الميداني

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  التسجيل كمتطوع:

ــجيـل الخطوة الأولى في إدارة العمـل التطوعي داخـل   ــتقطـاب والتسـ تُعـد مرحلـة الاسـ
اتهم بطريقـة منظمـة  انـ ــبين وتوثيق بيـ اسـ ة، وتهـدف إلى جـذب المتطوعين المنـ الجمعيـ
ا بهذه المرحلة لضـمان   لضـمان التوجيه الأمثل لقدراتهم، حيث تُولي الجمعية اهتمامًا خاصـً

ــمل  اختيار متطوعين يتحلّون بالكفا ءة، والالتزام، والرغبة الحقيقية في خدمة المجتمع، تش
 :عملية الاستقطاب والتسجيل ما يلي

 ــات   :الإعلان عن الفرص التطوعيـة يتم الإعلان عن الفرص المتـاحـة عبر المنصــ
ــيح المهام   ــة الوطنية للعمل التطوعي مع توضـ ــمية للجمعية أو عبر المنصـ الرسـ

 .المطلوبة، المدة، والشروط

 ــجيـل ة نموذج التسـ دائم يُطلـب من  :تعبئـ ــجيـل في التطوع الـ ال طلـب التسـ في حـ
ــيـة،   ــخصـ المتطوعين تعبئـة نموذج إلكتروني أو ورقي يحتوي على المعلومـات الشـ

 .التخصص، الخبرات السابقة، المهارات، مدى التفرغ، ونوع التطوع المفضل

 بعد التسـجيل، يتم فرز الطلبات وتصـنيف المتطوعين بحسـب  :تصـنيف المتطوعين
 .مجالاتهم (تخصصي، ميداني، إلكتروني...) لسهولة التواصل والتكليف المناسب

 (عنـد الحـاجـة) ــال المبـدئي ــل مع المتطوع   :الاتصـ في بعض الحـالات، يتم التواصـ
 .لإجراء مقابلة تعريفية قصيرة أو توضيح بعض التفاصيل قبل بدء النشاط

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  التدريب:

تُعد التهيئة والتدريب من الركائز الأسـاسـية لضـمان جاهزية المتطوعين للعمل ضـمن برامج 
الجمعيـة بكفـاءة وأمـان، حيـث تهـدف هـذه المرحلـة إلى تزويـد المتطوعين بـالمعرفـة اللازمـة 
ــس العمـل التطوعي المهني، بمـا يحقق  ــطـة، وأسـ حول أهـداف الجمعيـة، طبيعـة الأنشـ

 :أو التحديات الميدانية، تشمل ما يلي الفعالية ويقلل من الأخطاء

 ــجيـل دفعـات جديدة من  :اللقـاء التعريفي يًا أو عنـد تسـ يُنظ̌م اللقـاء التعريفي دور
ا عن الجمعية (رؤيتها، رســالتها، مجالاتها، وأثرها)، إلى  المتطوعين، ويشــمل عرضــً

 .جانب توضيح حقوق وواجبات المتطوع وأخلاقيات العمل التطوعي

 يشـمل مهارات العمل الجماعي، التواصـل مع المسـتفيدين، تنظيم  :التدريب العام
ــلامـة   اجـة، وتقـديم إرشـــادات السـ الفعـاليـات، ومهـارات التعـامـل مع الفئـات المحتـ

  .العامة، خاصة في الأنشطة الميدانية

  

  :حقوق المتطوع

ا لبيئة عمل تطوعية فعّالة وآمنة، تســعى جمعيتنا لضــمان   تُعد حقوق المتطوعين أســاســً
ــتمر، الاحترام المتبـادل،   ــل جهودهم عبر التـدريـب المسـ تمكين المتطوعين من تقـديم أفضـ
والتقدير العادل، مما يعزز روح العمل الجماعي والمسـاهمة الفعالة في الأنشـطة الخيرية، 

حماية خصــوصــية المتطوعين وتوجيههم بشــكل دوري لضــمان   كما تحرص الجمعية على
 :بيئة عمل آمنة وفعالة، ومنها ما يلي

   اراتـه وقـدراتـه في أداء اســـب يعزز من مهـ دريـب منـ ــول على تـ يحق للمتطوع الحصـ
 .المهام

 يحق للمتطوع العمل في بيئة صحية وآمنة مع توفير إرشادات السلامة العامة. 

 يحق للمتطوع أن يُعامل باحترام وتقدير ويُعترف بمساهمته في الجمعية. 

 يحق للمتطوع الحصول على الدعم المستمر من المشرفين والمسؤولين. 

 يحق للمتطوع الاطلاع على رؤية الجمعية وأهدافها وأنشطتها. 

 يحق للمتطوع أن يكون على دراية تامة بمسؤولياته وواجباته. 

 يحق للمتطوع أن يُعامل بشكل عادل بغض النظر عن خلفيته أو أي اختلافات أخرى. 



 

  :واجبات المتطوع

  يجب على المتطوع الالتزام بالمواعيد المحددة للأنشــطة التطوعية لضــمان تنظيم
 .العمل وعدم تعطيل سير الفعاليات

  ة التي تحترم جميع أفراد المجتمع، مع القيم الأخلاقيـ يجـب على المتطوع الالتزام بـ
 .الحفاظ على السلوك المهني أثناء أداء المهام

   من واجـب المتطوع التعـاون مع أعضـــاء الفريق، والعمـل بتنـاغم لتحقيق أهـداف
 .الجمعية في المشاريع الخيرية

   يجب على المتطوع الحفاظ على سرية المعلومات الشــخصــية للمســتفيدين وعدم
 .إفشائها خارج نطاق العمل التطوعي

   يجب على المتطوع إعلام المشرـفين بأي مشـاكل أو مواقف طارئة قد تحدث خلال
 .فترة التطوع لضمان سلامة الجميع

  خلال المهني من  والتطور  للتعلم  ــتعــدين  يكونوا مسـ أن  المـتـطوعين  يُتـوقع من 
 .البرامج التدريبية المقدمة، بما يعزز من قدرتهم على أداء المهام بكفاءة

   ــطـة المكلف بهـا وتقـديم ــاركـة الفعـالـة في جميع الأنشـ يجـب على المتطوع المشـ
 .أقصى ما لديه لدعم أهداف الجمعية

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  :اخلاقيات المتطوع

  يُمنع على المتطوعين التصرـف بأسـلوب غير لائق أو غير مهني، مثل إظهار التمييز أو
 .الإساءة لأي شخص أثناء أداء المهام

   يُمنع الغياب المتكرر عن الأنشـطة التطوعية دون إخطار مسـبق، حيث يمكن أن يؤثر
 .ذلك على سير العمل وتوزيع المهام

  ــة تتعلق بـالجمعيـة أو ــاســ ــاء أي معلومـات حســ يُمنع على المتطوعين إفشــ
 .المستفيدين من الأنشطة التطوعية، سواء كانت معلومات طبية أو شخصية

   اصـه، مما قد ؤوليات خارج نطاق اختصـ يُمنع على المتطوع التدخل في مهام أو مسـ
 .يتسبب في خلل في تنظيم العمل أو التسبب في مشاكل

  ــلامة الآخرين ــلامتهم أو س ــف قد يعرض س يُمنع على المتطوعين القيام بأي تصر
 .للخطر، سواء أثناء الأنشطة الميدانية أو داخل المنشآت

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  :حقوق الجمعية

يجب على المتطوعين الالتزام بالمهام التي يتم تكليفهم بها، وتقديم جهدهم الكامل في  
  أداء هذه المهام وفقًا لتوجيهات الجمعية. 

يجب على المتطوعين الالتزام بسياسات الجمعية والإجراءات المعتمدة في العمل  
  التطوعي، سواء كانت تتعلق بالصحة، السلامة أو الأخلاقيات المهنية.

يتوقع من المتطوعين أن يمثلوا الجمعية بشكل إيجابي في جميع تعاملاتهم مع 
  المستفيدين والمجتمع، مع مراعاة قيم الجمعية ومبادئها. 

على   لاطلاعهميجب على المتطوعين التواصل بشكل منتظم مع المشرفين في الجمعية 
  أي تقدم أو تحديات قد يواجهونها في أداء مهامهم.

من المهم أن يحترم المتطوع مواعيد العمل المحددة، وأن يكون جادًا في المشاركة  
  بالأنشطة التطوعية.

يجب على المتطوعين التصرف بمهنية في جميع المواقف، سواء مع المستفيدين أو مع  
  باقي الفريق، لضمان سير العمل بكفاءة.

يجب على المتطوعين الحفاظ على سرية المعلومات المتعلقة بالمســـتفيدين أو الجمعية،  
  وعدم إفشائها خارج نطاق العمل التطوعي.

  

  

  

  

  


