
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 دليل وآلية إدارة المتطوعين    

 التنمية الاهلية بالظفيربجمعية 

  



 

 

 

 الهدف:

 تنظيم العمل التطوعي في الجمعية وتفعيله وتطويره بمختلف المجالات في بيئة آمنة. 

 

 مجال التطبيق: 

 المتطوعون في الجمعية. 

 

 سياسات عامة: 

جميززأ شنتززطتها وبرامجهززا بدززيم ااداراي والجمعيززةي والقززوابط ا خ  يززةي تلتزز م ادارا التطززو  فززي  .1

 وااس مية.

 نلت م بتوفير بيئة عمل تطوعية محف ا آمنة وابتكاريه لتتجيأ العمل التطوعي. .2

 تسكين المتطوعين على الفرص التطوعية من خ ل متاريأ وبرامج الجمعية. .3

 تدريب وتأهيل المتطوعين حسب نوعية المتاريأ والبرامج المختلفة للجمعية. .4

 تستوعب الجمعية جميأ الراغبين في العمل التطوعي وفق شنظمة وقوابط الجمعية. .5

 نلت م بتكريم المتطوعين وتددير جهودهم وابرا  المتمي ين منهم. .6

تعمزززل الجمعيزززة علزززى اسزززتدطاب المتطزززوعين وتتزززجيأ ودافزززة التطزززو  والتسزززويق لززز ل  عبزززر سزززائل  .7

 التواصل الاجتماعي وغيرها.

 نلت م بفتح  نوات تواصل فاعلة مأ المتطوعين والسما  لمدترحاتهم وآرائهم وحل متاكلهم. .8

 تعمل الجمعية على توفير الفرص المتكافئة لجميأ المتطوعين بالجمعية. .9

تلتزز م الجمعيززة بتطبيززق  ززيم العدالززة والتززفافية فززي التعامززل مززأ كافززة المتطززوعين دون تمييزز   .10

 او محاباا.

 

 

 

 حدوق المتطو : 



 

 

تمكززين المتطززو  مززن المتززاركة فززي متززاريأ وبززرامج الجمعيززة بمززا يحدززق ر يززة الجمعيززة ورسززالتها  .1

 النبيلة في خدمة المجتمأ.

 التأهيل والتدريب على متاريأ وبرامج الجمعية وشخ  يات العمل التطوعي. .2

 توفير كل ما يل م المتطوعين اتمام المهام التطوعية على شفقل وجه. .3

 التعامل مأ المتطوعين بمهنية واحترافية تعكس  يم الجمعية. .4

 تسهيل اجراءات التسجيل والمتاركة في ا نتطة التطوعية. .5

التواصززل الفعززال مززأ المتطززوعين والاسززتما  لززرشيهم و يززاس رقززاهم وت ويززدهم المسززتمر بأخبززار  .6

 ومتاريأ وبرامج الجمعية.

 اترا  المتطوعين في بناء البرامج والمتاريأ التنموية والتطوعية. .7

 احترام خصوصيات المتطوعين ومعلوماتهم التخصية وعدم نترها شو متاركتها الا بإ ن منهم. .8

المحافظززة علززى سززالمة المتطززوعين مززن خزز ل تززوفير وسززائل السززالمة المناسززبة فززي كافززة المتززاريأ  .9

 والفعاليات التطوعية.

 الحصول على تهادا تطوعية وتوويق المتاريأ والساعات التطوعية التي تار  فيها .10

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 واجبات المتطو :



 

 

الالتزز ام بدززيم الجمعيززة وسياسززاتها وعززدم الخززرو  علززى  ززوانين وشنظمززة الدولززة شو التداليززد المجتمعيززة  .1

 شو شحكام التريعة السالمية.

 التفاني في العمل مأ الحرص على جودته والحرص على كسب رقا المستفيدين. .2

السززيرا والسززلو  والعمززل بززرو  الفريززق الواحززدي وتنفيزز  كافززة التعليمززات وا وامززر الالتزز ام بحسززن  .3

 الصادرا من المس ولين في حدود النظام.

 الالت ام بأو ات وواجبات المهام الموكلة الى الم تطو  وحسب الوصف الوظيفي للمهمة. .4

 تحديق  يم الجمعية في التعامل مأ المستفيديني وخاصة المحافظة على كرامة المحتا . .5

 عدم استغ ل العمل التطوعي لتحديق شي مصالح تخصية. .6

المحافظززة علززى شمززوال وممتلكززات الجمعيززة وحدو هززا لززدح الغيززري وشن يحززافظ علززى الع هززد المسززلمة  .7

 اليه والتي يستخدمها في عمله.

 المحافظة على سرية المعلومات الخاصة بالجمعية والمستفيدين. .8

 الالت ام بال ي الرسمي وشو ات العمل شوناء تأدية المهام التطوعية. .9

 المحافظة على صحة وسالمة نفسه و م ئه المتطوعين. .10

الاطززز   علزززى وويدزززة تزززروط وشحكزززام العمزززل التطزززوعي الخاصزززة بالجمعيزززة وتو يزززأ عدزززد  .11

 التطو  وميواق التطو .

 

 تروط التطو :

 -يتترط فيمن يرغب التطو  بالجمعية الآتي: 

 واكمال جميأ متطلبات التسجيل.تعبئة عدد التطو   .1

 تو يأ ميواق ترف المتطوعين. .2

 شن يكون حسن السيرا والسلو . .3

 شن يكون لائدا طبيا للديام بالعمل التطوعي. .4

 محظورات التطو :

 تراء شو استئجار شي منافأ باسم الجمعية الا بتفويض خطي من صاحب الصالحية. .1

 بعد تركه العمل التطوعي.افتاء شسرار العمل التي ا طلأ عليها ولو  .2



 

 

 الاحتفاظ لنفسه بأصل شو صورا شو مستندات خاصة بالعمل خار  مدر العمل. .3

 –تحديق شي مصززلحة تززخصززيه مادية شو معنويةي مباتززرا شو غير مباتززرا من خ ل المتززاريأ شو العدود   .4

 الخاصة بالجمعية شو المتعا دين ال ين يدومون بتأدية شعمال فيها. –بجميأ شنواعها 

 

 استدطاب المتطوعين:

 تدوم ادارا الموارد البترية باستدطاب المتطوعين من خ ل الوسائل المعتمدا في الجمعية:

 ااع نات على مو أ الجمعية االكتروني. .1

 المتاريأ التطوعية في موا أ الجمعية على وسائل التواصل الاجتماعي. .2

 من جوال الجمعية الرسمي. SMSرسائل  .3

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

 تكريم المتطوعين في فعاليات الجمعية المختلفة. .5

  



 

 

 تدريب المتطوعين

 تدوم الجمعية بتدريب وتأهيل المتطوعين واعدادهم مهنياً و ل  وفق البرامج التي تعد في ه ا الصدد. .1

وت من ت اكر السزفر في ال هاب والعودا كما ت من وسزائل المعيتزة  تتحمل الجمعية تكاليف التدريب والتأهيل   .2

 من مأكل ومسكن وتند ت داخليةي حسب ال ئحة العمل المعمول بها في الجمعية.

يجو  للجمعية شن تنهي تدريب شو تأهيل المتطو  وشن تحمله كافة النفدات التي صززززرفتها عليه في سززززبيل  .3

  ل ي و ل  في الحالات الآتية:

o . ا ا وبت في التدارير الصادرا عن الجهة التي تتولى تدريبه شو تأهيله شنه غير جاد في  ل 

o .ا ا  رر المتطو  انهاء التدريب شو التأهيل  بل الموعد المحدد ل ل  دون ع ر مدبول 

شن تل م المتطو  بزأن يعمزل لزديهزا مزدا ممزاولزة لمزدا التزدريزب شو   -بعزد اكمزال مزدا التزدريزب شو التزأهيزل  -للجمعيزة   .4

التزأهيزل. فزإن رفزا شو امتنأ المتطو  عن العمزل المزدا الممزاولزةي وجزب عليزه شن يزدفأ للجمعيزة تكزاليف التزدريزب 

 شو التأهيل التي تحملتها الجمعية.

 

 

 معايير تدييم المتطو  

 يتم تدييم المتطو  وفق التالي:

 مدح كفاءا المتطو  في شداء عمله التطوعي. .1

 للمواعيد والقوابط العامة.مدح احترامه  .2

 الو ت ال ي يعطيه للجمعية. .3

 مدح الاستجابة والتعاون )العمل برو  الفريق(. .4

 الى شي مدح يمكنه الاستمرار في العمل الطوعي. .5

 سلوكيات المتطو . .6

  



 

 

 مكافآت المتطوعين:

 قوابط المكافآت: 

( سززاعة 20او تجززاو  )تمززنح الجمعيززة تززهادا اسززتحداق التميزز  فززي العمززل التطززوعي لمززن شكمززل  .1

 تطوعية.

( سززاعات توقززح 5تمززنح الجمعيززة تززهادا تطوعيززة فززي العمززل التطززوعي لمززن شكمززل او تجززاو  ) .2

 عدد الساعات والمترو  ال ي تطو  فيه المتطو .

يعتمززد فززي مززنح المكافززأا علززى التدززارير الدوريززة التززي يدززدمها مسزز ول التطززو ي والتززي يتززار فيهززا  .3

بوجززه خززاص الززى خبززرا المتطززو  و درتززه علززى الابتكززار وتخصززيته وسززلوكه ومددرتززه علززى 

 العمل.

 مولة على المكافآت: .4

o .خطاب تكر وتددير 

o .التكريم الجماعي 

o .منح المتطو  تهادا عمل تطوعي مدابل الساعات التي تطو  بها مأ الجمعية 

  



 

 

 انهاء خدمات متطو 

الجمعيززة شنهززا ليسززرت بحاجززة الززى جهززود متطززو  مززا يززتم انهززاء خدمززة المتطززو  بصززورا لائدززة فحسززبما تززرح 

 يتم اخطاره بإنهاء عمله بتكل لائق. ويمكن انهاء خدمة المتطو  بواحد من ه ه ا ساليب:

 عمل حفل تكريم للمتطوعين ومنحهم تهادات تدديرية. .1

 تكريمهم في حف ت عامة بحقور المس ولين في المجتمأ. .2

 ااتادا بمجهوداتهم في الندوات والمناسبات العامة. .3

 وقأ شسمائهم في لوحات ترف داخل الجمعية. .4

 ترتيحهم للحصول على دورات تدريبية او جوائ  تدديرية من جهات شخرح. .5

فززي حززال انهززاء خززدمات متطززو   سززباب تتعلززق بمخالفززة شنظمززة ولززوائح الجمعيززة المعمززول بهززا فإنززه يززتم انهززاء 

شدوات او شوراق شو عهززد خاصززة بالجمعيززةي ولا تلزز م الجمعيززة خدماتززه مززأ اسززترداد مززا تززم صززرفه لززه مززن 

 بمنحه شي تهادات شو مكافآت شو اعتراف بأي جهود تطوعية  ام بها شوناء شو بعد المخالفة.

 

 تظلمات المتطوعين 

ترفززأ تظلمززات وا تراحززات المتطززوعين لمسزز ول التطززو  بالجمعيززة شو لززلدارا التنفي يززة للتحديززق فززي تلزز  

 التظلمات ودراسة الا تراحات واتخا  ما يل م من اجراءات على قوئها.

 

 شحكام عامة 

 لا يمنح شي عقوية الا بعد موافق مجلس اادارا شو رئيس مجلس اادارا بالتفويض في منح العقويات.  .1

 يتم تو يأ ميواق التطو  المعمول به للجمعية من ك  الطرفين.  .2

 الالت ام بما ورد في ميواق عدد التطو  وبما  كر في آلية التطو  المعمول بها في الجمعية.  .3

 لا تتحمل الجمعية شي مس ولية عن شعمال شي من المتطوعين خار  نطاق خدمات اختصاص الجمعية.  .4

 السعي الى استدطاب كافة الكفاءات للعمل التطوعي بالجمعية  .5



 

 

 نمو   

 

 ميواق التطو  

 

التززخص تجززاه مجتمعززه دون مدابززل لعملززه شو جهززده نبزز ا عززن العمززل التطززوعي: التطززو  هززو عمززل يدززوم بززه 

وي عززد التطززو  مززن شر ززى شنززوا  التواصززل اانسززاني الزز ي يعكززس  ززدرا التززخص علززى دعززم مجتمعززه ومززن 

 حوله بتكل ايجابي.

 

 الواجبات والالت امات:

o .الالت ام بأنظمة و وانين التي شتطو  بها 

o .المبادرا بالمساعدا دون النظر لعائد مادي شو تخصي 

o .العمل مأ كافة ترائح المجتمأ برو  الجماعة والمحبة 

o .ندل المعرفة والخبرا 

o .الجدية والصدق في شداء العمل ال ي شكلف به من  بل الجمعية 

o .احترام رشي الآخرين 

o .)العمل قمن المجموعة )فريق العمل 

o  .المحافظة على سرية المعلومات والبيانات والاتصالات 

o .عدم تدديم ي برنامج شو فعالية باسم الجمعية الا بعد الموافدة الرسمية منها 

o .عدم استغ ل شهداف الجمعية للمصالح التخصية 

o   لا تلتزز م الجمعيززة بززأي مبززالل ماليززة للمتطززو  الا فززي حززال وجززود عدززود موبتززة تحززدد طبيعززة العمززل

 والمبلل ال  م.

o  للجمعيززة الحززق فززي انهززاء العقززوية شو عدززد التطززو  فززي شي و ززت وفززق مززا تدتقززيه المصززالح دون شي

 الت ام حدو ي شو مادي.

  



 

 

 الحدوق والتروط:

o  المتطو  تفهياً وخطياً.اعتراف الجمعية بعمل 

o .تنمية مهارات المتطو  عبر التدريب في العمل التطوعي 

o .ايقا  المهام المطلوبة من المتطو  واعطاءه المعلومات الكافية لتوقيح المهمة التي ي كلف به 

o .عدم استغ ل المتطو  لمصالح خاصة شو شعمال غير متفق عليها 

o .تحديد الو ت المناسب لممارسة العمل التطوعي عند الطوارئ 

o .شن يتعر شن جهوده تسهم فعلياً في تحديق شهداف الجمعية 

o . توفير البيئة الآمنة للمتطو 

o .ت ويد المتطو  بالمكان والمعدات وا دوات ال  مة ليدوم بعمله 

o .)تكريم المتطو  )خطابات تكري تهادات تدديري المتاركة في ا نتطةي دورات 

o .منح العقوية التطوعية بالجمعية 

o . منح تهادات معتمدا تحمل مسمى العمل التطوعي ال ي يدوم به المتطو 

 

 

 

 المراجأ

(   الاولزززى ( فزززي دورتزززه )     الاولفزززي الاجتمزززا  )   التنميزززة ا هليزززة بزززالظفيراعتمزززد مجلزززس ادارا جمعيزززة 

 الموقوعة سابدا.وتحل ه ه السياسة محل جميأ السياسات م 2024/  3/  10:  تاريخه ه السياسة في 

 

 

             

 

 


