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أولًا: سياسة التسجيل

تعتمــد وحــدة التطــوع بشــكل أساســي فــي إدارة برنامــج التطــوع علــى قاعــدة بيانــات إلكترونيــة ومكتوبــة ودفاتــر 

حضــور وانصــراف، ولــذا فهــو يشــجع الراغبيــن فــي التطــوع علــى التســجيل مباشــرة مــن خــال اســتمارات التطــوع 

بالجمعيــة أو مــن خــال النمــوذج الإلكترونــي علــى الموقــع. وفــي حالــة عــدم توافــر خدمــة الإنترنــت لــدى بعــض 

المتطوعيــن أو عــدم درايــة بعضهــم بالتعامــل مــع الإنترنــت، ســوف توفــر الجمعيــة الاســتمارات الخاصــة بتســجيل 

المتطــوع بشــكل ورقــي للراغبيــن فــي ذلــك.

ثانياً: سياسة المواصلات

توفــر الجمعيــة للمتطوعيــن ســبل المواصــات فــي حالــة تطوعهــم فــي فــرص تطوعيــة تتبــع الجمعيــة تتطلــب 

التنقــل مــن مــكان إلــى آخــر إن تعــذر ذلــك علــى المتطوعيــن أو إذا كانــت المســافة بعيــدة.

ثالثاً: سياسة السلامة في مكان العمل

يؤمــن التطــوع بــأن الصحــة والســامة فــي مــكان العمــل مــن أهــم العوامــل التــي تضمــن بيئــة آمنــة ومشــجعة 

علــى العمــل.

وتلتــزم الجمعيــة بضمــان مــكان عمــل صحــي وآمــن للمســؤولين وللــزوار وللمتطوعيــن، ويتــم تشــجيع مســؤولي 

ــار  ــل باعتب ــن العم ــي أماك ــامة ف ــن والس ــدات للأم ــوادث أو تهدي ــة ح ــع أي ــى من ــل عل ــن للعم ــوع والمتطوعي التط

ذلــك مســؤولية جماعيــة وفرديــة.

تتأكــد الجمعيــة مــن أن كل الفــرص التطوعيــة المتاحــة للمتطوعيــن هــي فرص لا تشــكل أي خطر يهــدد صحتهم 

أو ســامتهم علــى الإطلاق.

رابعاً: سياسة تضارب المصالح / سياسة المعايير الأخلاقية

ــي  ــر ف ــدون أج ــر أو ب ــون بأج ــن يعمل ــخاص الذي ــع الأش ــى جمي ــق عل ــة تنطب ــر الأخلاقي ــح والمعايي ــارب المصال « تض

مجــال التطــوع ســواء كانــوا مســؤولين أو متطوعيــن. ويجــب أثنــاء مشــاركة المتطوعيــن مــع مســؤولي الجمعيــة 

الالتــزام بالمعاييــر الأخلاقيــة التاليــة:

« إذا كان المتطــوع مشــاركا بعقــد أو اتفــاق أو صفقــة مــع طــرف ثالــث، أو إذا كانــت الجمعيــة ترغــب فــي الدخــول 

فــي عقــد أو اتفــاق أو صفقــة مــع أي طــرف ثالــث وكان لأحــد المتطوعيــن علاقــة بهــذا الطــرف، لابــد أن يعلــن هــذا 

المتطــوع عــن هــذه العلاقــة لإدارة الجمعيــة والتــي بدورهــا ترفــع هــذه المعلومــات إلــى مجلــس إدارة الجمعيــة 

ليــرى المجلــس مــا إذا كان مثــل هــذا الاتفــاق يمكــن إتمامــه أو لا.

« يجــب علــى كل المتطوعيــن الحفــاظ علــى المهنيــة والمعاييــر الأخلاقيــة. بنــاء عليــه يجــب ألا يقــوم أي موظــف أو 

متطــوع بالانخــراط فــي علاقــات شــخصية مــن أي نــوع مــع المتعامليــن مــع الجمعيــة، أو مــع أي شــخص تلقــى أو 

يتلقــى خدمــات الجمعيــة.
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خامساً: سياسة عدم التمييز

اعتمــاد عــدم التمييــز وضمــان تكافــؤ الفــرص للمتطوعيــن وأعضــاء مجلــس الإدارة والجهــات الشــريكة دون أن تمييز 

بســبب الســن أو اللــون أو العــرق أو الجنــس أو الديــن أو الأصــل أو الإعاقــة الجســدية أو العقليــة.

سادساً: سياسة احتساب ساعات التطوع

ــى  ــة عل ــل الجمعي ــوف تعم ــار س ــذا الإط ــي ه ــي. وف ــل التطوع ــر العم ــة تقدي ــيخ ثقاف ــى ترس ــة عل ــل الجمعي تعم

احتســاب مســاهمات المتطوعيــن حتــى يتســنى لمتخــذي القــرار والمجتمــع التعــرف علــى الكيفيــة التــي ســاهمت 

بهــا الأعمــال التطوعيــة فــي التنميــة.

سابعاً: أهمية العمل التطوعي

« المشاركة في التنمية الاجتماعية والاقتصادية؛

« تعزيز القيم النبيلة والإنسانية والمشاركة في توحيد النسيج المجتمعي ومواجهة الظواهر المسيئة؛

ــوع  ــون التط ــا لك ــون له ــي يتعرض ــية الت ــة والنفس ــلبيات الاجتماعي ــن الس ــة م ــات المختلف ــباب والفئ ــة الش « حماي

ــاء؛ ــام والعط ــل الع ــي روح الإرادة والعم ــلوكا ينم س

« تنمية المواطنة وتحقيق الانتماء الاجتماعي؛

« تحسين متطلبات العمل وتلبية مستوى الخدمات المقدمة للمواطنين.

ثامناً: واجبات المتطوع

ــام  ــى الاهتم ــة إل ــا، بالإضاف ــن به ــة والعاملي ــاء الجمعي ــع عم ــل م ــال التعام ــن خ ــن م ــق الحس ــي بالخل « التحل

ــة  ــه طبيع ــا تتطلب ــع وم ــة للمجتم ــامي والآداب العام ــن الإس ــم الدي ــع تعالي ــى م ــا يتماش ــي بم ــر الخارج بالمظه

ــام؛ ــذوق الع ــع ال ــيا م ــه تماش ــاط ب ــه المن عمل

ــه،  ــل وج ــى أكم ــه عل ــة إلي ــام الموكل ــذ المه ــؤولية، وتنفي ــل المس ــى تحم ــتعداد عل ــم الاس ــوع أت ــر المتط « يظه

والمثابــرة علــى الاســتمرارية فــي الأداء بــروح عاليــة خــال فتــرة التطــوع المتفــق عليهــا والالتــزام بســرية مــا يطلــع 

ــرة التطــوع ومــا يليهــا؛ ــي المحــدد بفت عليــه مــن معلومــات وذلــك مــن خــال التعهــد الكتاب

« يتحلى المتطوع بالثقة بالنفس ويتمتع بروح التعاون مع الزملاء داخل الجمعية وخارجها؛

« لا يهــدف المتطــوع خــال فتــرة تطوعــه إلــى تحقيــق أهــداف شــخصية تضــر بمصالــح الجمعيــة والعامليــن بهــا 

مــن موظفيــن أو متطوعيــن أو أيــة جهــات أخــرى؛
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« يلتــزم المتطــوع بالمحافظــة علــى ممتلــكات الجمعيــة، كمــا يحــرص على الاســتخدام الأمثــل للمــوارد الممنوحة 

إليــه مــن قبــل الجمعيــة بمــا يحقــق الأهــداف المطلوبــة بأقــل التكاليــف الممكنة؛

ــوع  ــد الرج ــى بع ــة إل ــم الجمعي ــة باس ــات الخارجي ــن أو الجه ــود للمراجعي ــاء الوع ــدم إعط ــوع بع ــزم المتط «يلت

للمســؤولين بالجمعيــة وأخــد الإذن منهــم كتابيــا وذلــك حرصــا علــى ســامة المتطــوع مــن الوقــوع فــي أي 

مشــكلات قانونيــة خــال تعاملاتــه؛

« يلتــزم المتطــوع بعــدم جمــع التبرعــات ســواء كانــت ماديــة أو عينيــة إلا بعــد أخــذ الموافقــة كتابيــا مــن الجمعيــة 

وذلــك باتبــاع الإجــراءات النظاميــة الخاصــة بتنظيــم علميــة جمــع التبرعــات؛

« يلتــزم المتطــوع بالحفــاظ علــى أســرار العمــل والمعلومــات الخاصــة بالجمعيــة وعــدم إفشــائها خــارج الجمعيــة 

أو التحــدث بهــا مــع الآخريــن؛

« لا يحــق للمتطــوع المطالبــة بــأي مبالــغ ماليــة نظيــر قيامــه ببعــض الأعمــال الموكلــة إليــه، كمــا لا يحــق لــه 

بمطالبــة الجمعيــة بوظيفــة خــال فتــرة التطــوع أو بعدهــا، ويعتبــر مــا يقــوم بــه عمــا تطوعيــا خالصــا لوجــه الله 

ــة. ــة الجمعي ــن جه ــة م ــرى مطلوب ــات أخ ــادي أو أي التزام ــل م ــدون مقاب ــل ب ــز وج ع

تاسعاً: يحق للجمعية إنهاء خدمات المتطوع بحسب ما يلي:

« انتهاء مدة التطوع المتفق عليها؛

« عدم التزام المتطوع بأوقات الحضور والانصراف تسجيل التقارير اليومية خلال فترة تطوعه؛

« دعم التزام المتطوع بإنجاز المهام الموكلة إليه؛

« إضرار المتطوع بمصالح الجمعية؛

« اكتفــاء حاجــة الجمعيــة مــن المتطوعيــن خــال فتــرة مــن الفتــرات، حيث يتــم إيقــاف المتطوعيــن ويعــاد الاتصال 

بهــم مــرة أخــرى فــي حــال فتح مجــال التطــوع مســتقبلا؛

« حصول المتطوع على تقييم )جيد( أو أقل.

عاشراً: حقوق المتطوع

« تلتزم الجمعية بحفظ حقوق المتطوع وكرامته من احترام وتقدير من قبل جميع العاملين بها؛

« تلتــزم الجمعيــة بتحمــل كافــة المصاريــف الماديــة المترتبــة علــى تكليــف المتطــوع بالقيــام بمهــام يترتــب عليهــا 

صــرف مبالــغ ماليــة لإنجازها؛



سياسة
آلية إدارة المتطوعين 5

• تلتــزم الجمعيــة بتوفيــر شــهادات الشــكر والتقديــر للمتطــوع فــي حــال أجــاد تنفيــذ المهــام الموكلــة إليــه علــى 

ــزم  ــذاره لا تلت ــوع أو اعت ــاع المتط ــال انقط ــي ح ــا، وف ــق عليه ــة المتف ــدة الزمني ــل الم ــم كام ــى أن يت ــه، عل ــم وج أت

الجمعيــة بتقديــم شــهادة عــن المــدة التــي قضاهــا ســابقا؛

• تلتــزم الجمعيــة بتحديــد المســؤوليات الموكلــة للمتطــوع بمــا يتناســب مــع إمكانياتــه وقدراتــه وأخــذ موافقــة 

المتطــوع علــى ذلــك؛

• تلتــزم الجمعيــة بتوفيــر المعلومــات اللازمــة للمتطــوع لأداء الأعمــال الموكلــة إليــه، مــع إطلاعه على المســتجدات 

المتعلقــة بالأعمــال الموكلــة إليه؛

• يحــق للجمعيــة منــح المتطــوع مكافــأة رمزيــة بمــا تــراه مناســبا وذلــك نظيــر مــا يقدمــه لهــا مــن خدمــات خــال 

فتــرة التطــوع المحــددة والمتفــق عليهــا، والالتــزام بالمــدة الزمنيــة المحــددة للتطــوع بالجمعيــة، ويتــم تحديدهــا 

مــن قبــل المســؤولين بالجمعيــة بالاتفــاق مــع المتطــوع مســبقا حيــث لا تقــل مــدة التطــوع عــن شــهر ولا تزيــد عــن 

عــام.

الحادي عشر: عوامل نجاح العمل التطوعي

العمــل التطوعــي لابــد لــه مــن مقومــات وأســباب تأخــذ بــه نحــو النجــاح، ولذلك مــن الضــروري معرفــة أســباب النجاح 

ليتــم الحــرص عليهــا وتفعيلهــا وتثبيتهــا، وفــي المقابــل معرفــة الأســباب التــي تــؤدي إلــى الفشــل والإخفــاق ليتــم 

ــن  ــد م ــات تع ــة المعوق ــإن معالج ــي ف ــا وبالتال ــي بعضه ــا أو ف ــوع فيه ــال الوق ــي ح ــا ف ــا ومعالجته ــد عنه البع

العوامــل المســاعدة المهمــة فــي نجــاح العمــل التطوعــي.

الثاني عشر: أسباب نجاح العمل التطوعي

« أن يدرك المتطوع رسالة الجمعية وأهدافها بوضوح؛

« أن يوكل العمل المناسب لقدرات المتطوع وإمكاناته؛

« فهم المتطوع للأعمال المكلف بها والمتوقع منه أداءها؛

« إلمام المتطوع بأهداف ونظم برامج وأنشطة الجمعية وعلاقته بالعاملين بها؛

« إتمام المتطوع للوقت المطلوب منه قضاؤه في عمله التطوعي بالجمعية؛

« الاهتمام بتدريب المتطوعين على الأعمال المكلفين بها حتى يحسنوا أداءها بالطريقة المثلى؛

« بيان وتوضيح الهيكل الإداري للجمعية لكل المتطوعين؛

« إجراء دراسات تقويمية لأنشطة المتطوعين في الجمعية.
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الثالث عشر: معايير اختيار المتطوعين

« حسن السير والسلوك؛

« الرغبة والقدرة على تأدية أعمال تطوعية لخدمة المجتمع؛

« خلو السجل الجنائي من أية سوابق؛

؛ « ألا يقل العمل عن  سنة، أو تقديم موافقة كتابية من ولي الأم لمن هم دون الـ 

« التعهد باتباع سياسات الجمعية وعدم انتهاك أيا منها؛

ــل  ــات والتعام ــن معلوم ــوع م ــه المتط ــع علي ــا يطل ــرارها وم ــة وأس ــول الجمعي ــى أص ــة عل ــد بالمحافظ « التعه

ــة. ــا بأمان معه

الرابع عشر: تدريب المتطوعين

ــي  ــة وف ــل الجمعي ــن داخ ــب المتطوعي ــم تدري ــن، ويت ــه المتطوعي ــب وتوجي ــة لتدري ــة خاص ــة أهمي ــي الجمعي تول

مواقــع إقامــة الأنشــطة، وتعتبــر تعبئــة اســتمارة التطــوع أول خطــوة فــي التدريــب لإدمــاج المتطوعيــن ســويا فــي 

النشــاط الــذي يعملــون عليــه معــا.

ومــن المهــم مراعــاة اســتقبال المتطــوع وتهيئــة الجــو النفســي الداعــم لــه ليكتســب انطباعــا إيجابيــا عــن بيئــة 

العـمـل التطوـعـي مـمـا يدعـمـه خلال فـتـرة تطوـعـه وعمـلـه ـفـي الأنـشـطة

الخامس عشر: خطوات إنهاء التطوع

« يتم إنهاء خدمة المتطوعين في الحالات التالية:

« انتهاء المشروع أو عمل الجمعية؛

« الاستغناء عن خدمات المتطوع في حال ارتكابه مخالفة أو خرقه للنظام؛

« العجز أو المرض أو عدم القدرة على تنفيذ الأعمال الموكلة للمتطوع بسبب ظرف قهري؛

« يتــم إعطــاء المتطــوع شــهادة تثبــت فتــرة التطــوع فــي حــال تقديــم طلــب إنهــاء التطــوع وحســن الســير 

والســلوك والتقييــم خــال فتــرة التطــوع دون وجــود مخالفــات؛

« يعتمد خطاب إنهاء الخدمات للمتطوعين من رئيس مجلس إدارة الجمعية.

تم اعتمادها في اجتماع مجلس الإدارة رقم 11

بتاريخ: 

رئيس  مجلس الإدارة 

د.محمد بن أحمد حمزة عُُمير


