
  

  

  

    

  جمعية التنمية الاسرية بمحافظة العلا      

  آلية إدارة المتطوعين                 

  

  

  

 

 

  

  : سياسة الȘܦݨيلاولا

  Ȋشɢل أسا؟ۜܣ عڴʄ قاعدة البيانات التنمية الاسرʈة بالعلاɲعتمد ࢭʏ جمعية 

  لإدارة)منصة العمل التطوڤʏ(  الاجتماعيةالتاȊعة لوزارة الموارد الȎشرʈة والتنمية 

  الذي ʇܨݨع الراغب؈ن ࢭʏ التطوع عڴʄ الȘܦݨيل مباشرة ࢭʏ المنصة. الأمرالمتطوع؈ن، 



:ʏܦݨيل بياناته كما يڴȘيقوم المتطوع ب  

   •.ʏمنصة العمل التطوڤ ʏܦݨيل ࢭȘال  

  الȘܦݨيل ࢭʏ نموذج التطوع عڴʄ موقع جمعية إيثار.•   

  ثانيا: سياسة السالمة ࢭʏ مɢان العمل

  الإجراءاتأمن وسالمة المتطوع؈ن أولوʈة قصوى، تحتم عڴʄ اݍݨمعية أن تل؅قم باتخاذ ɠافة 

  الوقائية منعا أڲʏ ضرر  الإجراءاتلتحقيقɺا، مع تقدير اݝݵاطر اݝݰتملة واتخاذ  اللازمة

  محتمل.

  لدٱڈا Ȋشɢل دوري، السلامةو  الامن كما يجب عڴʄ المنظمة أن Ȗسڥʄ لمراجعة إجراءات

  للتأكد من فعاليْڈا وصاݍݰيْڈا.

  الأخلاقيةثالثا: سياسة تضارب المصاݍݳ / سياسة المعاي؈ف 

  واستقلاليتهتضارب المصاݍݳ ɸو الوضع أو الموقف الذي تتأثر فيه موضوعية قرار المتطوع 

 أو ٮڈم أثناء أداء العم
ً
ل التطوڤʏ لمصاݍݳ ܧݵصية، مادية ɠانت أو معنوʈة، ٮڈمه ܧݵصيا

  أحد

معارفه، أو عندما يتأثر العمل التطوڤʏ باعتبارات ܧݵصية مباشرة أو غ؈ف مباشرة، أو 

  باطلاعه

  عڴʄ معلومات تؤثر ࢭʏ اتخاذ القرار.

  بما يڴʏ: الال؅قاملتفادي تضارب المصاݍݳ، يجب عڴʄ المتطوع 

  ؛بالشɢالومنافع ܧݵصية، بأي شɢل من  لأغراضمال موارد اݍݨمعية عدم استع•   

  

  

الۘܣ ت؄فرɸا قواعد وأعراف  اݍݰالاتعن قبول أي ɸدية أو خدمة أو عطايا باستȞناء  الامتناع•

إذا ɠان المتطوع مشارɠا Ȋعقد أو اتفاق أو صفقة مع طرف ثالث، أو إذا •الضيافة واللياقة؛ 

ل ࢭʏ عقد أو اتفاق أو صفقة مع أي طرف ثالث وɠان أݍݰد ɠانت اݍݨمعية ترغب ࢭʏ الدخو 

اݍݨمعية  لإدارةالمتطوع؈ن عالقة ٭ڈذا الطرف، البد أن ʇعلن ɸذا المتطوع عن ɸذه العالقة 

والۘܣ بدورɸا ترفع ɸذه المعلومات إڲʄ مجلس إدارة اݍݨمعية ل؈فى اݝݨلس ما إذا ɠان مثل ɸذا 

 ؛  الاتفاق
ً
. بناء عليه الأخلاقية؈ن اݍݰفاظ عڴʄ المɺنية والمعاي؈ف يجب عڴɠ ʄل المتطوع•ممكنا

ࢭʏ عالقات ܧݵصية من أي نوع مع المتعامل؈ن  بالانخراطيقوم أي موظف أو متطوع  ألايجب 

راȊعا: سياسة عدم التمي؈ق  .مع اݍݨمعية، أو مع أي ܧݵص تلقى أو يتلقى خدمات اݍݨمعية



 عن ɠل 
ً
تل؅قم اݍݨمعية بالمساواة ࢭʏ التعامل مع المتطوع؈ن عڴʄ أساس واܷݳ وحيادي، Ȋعيدا

أنواع التح؈ق والعنصرʈة، ولذا، يجب عدم التمي؈ق ࢭʏ التعامل ب؈ن المتطوع؈ن عڴʄ أساس 

 .اݍݨسدية أو العقلية الإعاقةالعرق أو اللون أو اݍݨɴس أو السن أو اݍݨɴسية أو الدين أو 

يتم طرح فرصة •سة احȘساب ساعات التطوع و୒صدار الشɺادات التطوعية خامسا: سيا

يتم تحض؈ف •التطوع ࢭʏ منصة العمل التطوڤʏ، وȋناء علٕڈا يتم قبول المتطوع Ȋعد Ȗܦݨيله؛ 

المتطوع ومشاركته ࢭʏ الفعالية، ومن ثم يتم احȘساب و୒دخال الساعات التطوعية ࢭʏ منصة 

ية، ʇسلم المتطوع شɺادة شكر وتقدير Ȗعرف باسم ࢭʏ ٰڈاية ɠل فعال•العمل التطوڤʏ؛ 

سادسا: أɸمية العمل  .الفعالية وموقعɺا وعدد الساعات التطوعية المدخلة للمتطوع

 ʏالتنمية •التطوڤ ʏيلة •؛ والاقتصادية الاجتماعيةالمشاركة ࢭȎز القيم النʈعزȖسانيةɲوالإ 

  والمشاركة ࢭʏ توحيد الɴسيج اݝݨتمڥʏ ومواجɺة

  

والنفسية  الاجتماعيةحماية الشباب والفئات اݝݵتلفة من السلبيات •المسʋئة؛ الظواɸر 

تنمية •والعمل العام والعطاء؛  الإرادةالۘܣ يتعرضون لɺا لɢون التطوع سلوɠا ين׿ܣ روح 

تحس؈ن متطلبات العمل وتلبية مستوى اݍݵدمات •؛ الاجتماڤʏ الانتماءالمواطنة وتحقيق 

بالضوابط والتعليمات المتعلقة  الال؅قام 1.: واجبات المتطوع ساȊعا .المقدمة للمستفيدين

 للمبادئ 
ً
بإشراك المتطوع؈ن سواء من اݍݨɺات الȘشرʉعية أو من اݍݨمعية والمبɴية وفقا

 ʄالكتاب والسنة والمشتملة عڴ ʄافة  الاح؅فامالشرعية القائمة عڴɠ والتقدير المتبادل ب؈ن

 3.نوايا، والنظر إڲʄ مصݏݰة اݍݨمعية واݝݨتمع؛ ي بالصدق وحسن ال التحڴʏ 2.؛ الأطراف

بإنجاز المɺام التطوعية بأمانة ونزاɸة وفق مقتضيات العمل التطوڤʏ ومبادئه  الال؅قام

باݝݰافظة عڴʄ المواد  الال؅قام 4.واللوائح والتعليمات ذات الصلة؛  الأنظمةوأɸدافه، ووفق 

ڈا إڲʄ اݍݨمعية عند انْڈاء العالقة التطوعية؛ والعɺد المستلمة بجميع أشɢالɺا و୒عادٮ والأدوات

باݝݰافظة عڴʄ أسرار اݍݨمعية سواء ɠانت العالقة ب؈ن المتطوع واݍݨمعية قائمة أو  الال؅قام 5.

عن إعطاء أي Ȗعɺد أو ال؅قام نيابة عن اݍݨمعية دون  بالامتناع الال؅قام Ȋ.6عد انْڈاءɸا؛ 

  لك؛اݍݨمعية وأخذ تصرʈح رس׿ܣ بذ لإدارةالرجوع 

إذن  دون اݍݰصول عڴʄ إعلاميةأو التصرʈح بأية معلومة أڲʏ وسيلة  الإدلاءȊعدم  الال؅قام 7. 

  من إدارة اݍݨمعية؛

  ܧݵصية؛ لأغراضعدم استخدام موارد اݍݨمعية  8. 



الۘܣ  اݍݰالاتعن تلقي أو اݍݰصول عڴʄ أية ɸدية أو خدمة أو عطايا باستȞناء  الامتناع 9. 

  ت؄فرɸا قواعد وأعراف الضيافة واللياقة؛

وتنفيذ اݍݵطط الموضوعة والرجوع إڲʄ  والأقوالبالمسؤولية ࢭɠ ʏل التصرفات  الاتصاف10 

  مدير التطوع حال حدوث أية مشɢلة أو طارئ ما، واݍݰرص عڴʄ تمثيل الوطن

  

  العمل التطوڤʏ خلالوقيمه ومبادئه 

 الأوقاتومتماش مع أصول الذوق العام ࢭʏ جميع  اݍݰرص عڴʄ الظɺور بمظɺر مناسب-11 

  والمناسبات؛

عدم التمي؈ق ࢭʏ تقديم خدمة التطوع للمستفيدين عڴʄ أساس العرق أو اللون أو اݍݨɴس -12

  اݍݨسدية أو العقلية؛ الإعاقةأو السن أو اݍݨɴسية أو الدين أو 

 .العمل التطوڤʏ والمستفيدين وتقديم الدعم عند اللزوم زملاءالتواصل الفعال مع -13 

ʏثامنا: يحق لݏݨمعية إٰڈاء خدمات المتطوع بحسب ما يڴ  

  انْڈاء مدة التطوع المتفق علٕڈا؛• 

  ؛والانصرافعدم ال؅قام المتطوع بأوقات اݍݰضور • 

  عدم ال؅قام المتطوع بإنجاز المɺام الموɠلة إليه؛• 

  .ݍݨمعيةإضرار المتطوع بمصاݍݳ ا• 

  تاسعا: حقوق المتطوع 

تل؅قم اݍݨمعية بحفظ حقوق المتطوع وكرامته بɢل اح؅فام وتقدير من قبل جميع العامل؈ن  1. 

  2.٭ڈا؛ 

تل؅قم اݍݨمعية بتحمل ɠافة المصارʈف المادية الم؅فتبة عڴʄ تɢليف المتطوع بمɺام ي؅فتب علٕڈا  

  صرف مبالغ مالية؛

  طوع؛حماية البيانات الܨݵصية للمت 3. 

تزوʈد المتطوع بتوصيف واܷݳ للدور والمɺام المطلوȋة منه وتȎيان ف؅فة التنفيذ والمسؤول  4. 

  عن المɺمة حال احتياج المتطوع للرجوع إليه؛

ݰا  ً◌  Ȗ.6ܦݨيل الساعات التطوعية المكتملة بمنصة العمل التطوڤʏ؛  5.  شɺادة تطوع موܷ

  .لساعات التطوعية وف؅فة تنفيذɸا٭ڈا اسم اݍݨمعية ومس׿ܢ الفرصة التطوعية وعدد ا

  

ʏعاشرا: عوامل نجاح العمل التطوڤ  



ال بد للعمل التطوڤʏ من مقومات وأسباب تأخذ به نحو النجاح، ولذلك من الضروري 

  معرفة

  الۘܣ الأسبابأسباب النجاح ليتم اݍݰرص علٕڈا وتفعيلɺا وتثȎيْڈا، وࢭʏ المقابل، معرفة 

  لتالفٕڈا ومعاݍݨْڈا ࢭʏ حال حدوٯڈا. والإخفاقتؤدي إڲʄ الفشل 

ʏاݍݰادي عشر: أسباب نجاح العمل التطوڤ  

  فɺم رسالة اݍݨمعية وأɸدافɺا Ȋشɢل واܷݳ؛•   

  أن يوɠل العمل المناسب لقدرات ɠل متطوع و୒مɢاناته؛•   

  المɢلف ٭ڈا والمتوقع منه أداءɸا؛ للأعمالفɺم المتطوع •   

  بالعامل؈ن ٭ڈا؛ وعلاقتهأɲشطة اݍݨمعية إلمام المتطوع بأɸداف ونظم برامج و •   

  إتمام المتطوع للوقت المطلوب منه قضاؤه ࢭʏ عمله التطوڤʏ باݍݨمعية؛•   

  المɢلف؈ن ٭ڈا حۘܢ يتقنوا أداءɸا بالطرʈقة الأعمالبتدرʈب المتطوع؈ن عڴʄ  الاɸتمام•   

  المثڴʄ؛

  لݏݨمعية لɢل المتطوع؈ن؛ الإداري بيان وتوضيح الɺيɢل •   

  راسات تقوʈمية ألɴشطة المتطوع؈ن ࢭʏ اݍݨمعية.إجراء د•   

  الثاɲي عشر: معاي؈ف اختيار المتطوع؈ن

  حسن الس؈ف والسلوك؛•   

  الرغبة والقدرة عڴʄ تأدية أعمال تطوعية ݍݵدمة اݝݨتمع؛•   

  خلو الܦݨل اݍݨناǿي من أية سوابق؛•   

  أن يɢون المتطوع قد أتم الȘܦݨيل ࢭʏ منصة العمل التطوڤʏ؛•   

  التعɺد باتباع سياسات اݍݨمعية وعدم انْڈاك أيا مٔڈا؛•   

  التعɺد باݝݰافظة عڴʄ أصول اݍݨمعية وأسرارɸا وما يطلع عليه المتطوع من•   

  

  معلومات والتعامل معɺا بأمانة.

  الثالث عشر: تدرʈب المتطوع؈ن

  لتوڲʏ اݍݨمعية أɸمية خاصة لتدرʈب وتوجيه المتطوع؈ن، وʈتم تدرʈب المتطوع؈ن داخ

  ، وȖعت؄ف Ȗعبئة استمارة التطوع أول خطوة ࢭʏالأɲشطةاݍݨمعية وࢭʏ مواقع إقامة 

  المتطوع؈ن سوʈا ࢭʏ الɴشاط الذي ʇعملون عليه. لإدماجالتدرʈب 

  كذلك، من المɺم مراعاة استقبال المتطوع وٮڈيئة اݍݨو النفؠۜܣ الداعم له ليكȘسب



  .الأɲشطةف؅فة تطوعه وعمله ࢭʏ  خلالانطباعا إيجابيا عن بʋئة العمل التطوڤʏ مما يدعمه 

ʏمنصة العمل التطوڤ ʏܦݨيل ࢭȘع عشر: الȊالرا  

  رابط منصة العمل التطوڤʏ من ɸنا

  اݍݵامس عشر: نموذج طلب التطوع ࢭʏ اݍݨمعية

  رابط نموذج التطوع من ɸنا

  السادس عشر: خطوات إٰڈاء التطوع

 ʏالتالية : اݍݰالاتيتم إٰڈاء خدمة المتطوع؈ن ࢭ  

  اء المشروع أو عمل اݍݨمعية؛انْڈ•   

  عن خدمات المتطوع ࢭʏ حال ارتɢابه مخالفة أو خرقه للنظام؛ الاستغناء•   

  الموɠلة للمتطوع ȊسȎب ظرف الأعمالال݀ݨز أو المرض أو عدم القدرة عڴʄ تنفيذ •   

  قɺري؛

  يتم إعطاء المتطوع شɺادة تثȎت ف؅فة التطوع ࢭʏ حال تقديم طلب إٰڈاء التطوع•   

  لس؈ف والسلوك والتقييموحسن ا

  ف؅فة التطوع دون وجود مخالفات؛ خلال•   

  ʇعتمد خطاب إٰڈاء اݍݵدمات للمتطوع؈ن من رئʋس مجلس إدارة اݍݨمعية.•   

  اعتماد مجلس الإدارة

الموافق  الاحد يوم والمنعقد) 3(ࢭʏ محضر اجتماع مجلس الإدارة رقم  الوثيقةتم اعتماد ɸذه 

  م. 6/2021/ 27/

  

  


