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 بطاقة تعريف 

 الهدف من الدليل 

تحديد المبادئ الأسااااااااااسااااااااايو لتواااااااااذيا وادس التطوخلا ودليو تتفيم الممارساااااااااا  م  خ   دليا مت اما يتم   .1

 العتماد عليه في قضايا التطوخ.

يعتبر مرجع لمدير التطوخ لإضاااااااااااا و أو سعديا الساااااااااااياساااااااااااا  والجرا ا  في الوادس أو اختيار الساااااااااااياساااااااااااا    .2

 الرئيسيو ووضعها في دليا المتطوخ.

 اعتماد تطبيق السياسا  والإجرا ا  المتعلقو بالتطوخ المعتمدس في معيار إدامو  .3

 دليا للفِرق التطوعيو بالجمعيو .4

 المعنيون 

 مجلس الإدارس  - 1

 مستوارو إدامو.  - 2

 و.يقادس الفرق التطوع - 3

  تاريخ الصدار سالخام رقم الإصدار 

 مُعتمد م  مجلس الإدارس  تاريخ الاعتماد 
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 المقدمة

يساعد هما الدليا في تتظيم عمليو إشراك المتطوعين داخا الجمعيو وهو يتضم العما التطوعي في جميع  روخ وإدارا   

الجمعيو ايث يحتوي على مجموعو م  السياسا  والإجرا ا  التي م  شأنها مساعدس كيان التطوخ بالقيام بإدارس العما  

لك  الطر ين )الجمعيو والمتطوخ( ايث تمك  المتطوخ م  التعرف  التطوعي ووضع همه العمليو تحت نظام واضح وشفاف 

 على اقوقه ومسؤولياته ويلخص قيم ومبادئ الجمعيو تجاه كيان التطوخ. 

 كما يقدم هما الدليا مجموعو م  التماذج التي يعتمد عليها كيان التطوخ في إدارس همه العمليو الهامو.

 لأ ضااااااااااااا الممارسااااااااااااا  العالميولا لما تدرك 
ا
م و قا

ل
تف
ُ
وينبغي أن تتظر الجمعيو إلى عمليو إشااااااااااااراك المتطوعين بأنها عمليو ت

باااخ ومطااابقااو معيااار إدامااولا وهو المعيااار الاامي قاااماات على 
ل
الجمعيااو في تااأساااااااااااايس قساااااااااااامهااا الخاااص بوااااااااااااؤون المتطوعين إلى ات

المعيار الوطني لوادا  إدارا  التطوخ المعتمد م  وزارس العما والتتميو  تصااااااااااااميمه جامعو الملل  هد للب رو  والمعادن وهو  

  الجتماعيو.
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 المصطلحات الأساسية المرتبطة بالدليل 

 إدامة السم الرمزي لبرنامج تأسيس وادا  إدارس التطوخ داخا المتظما .

مماارسااااااااااااو موزعاو على مسااااااااااااتويين )أو  وثاا  ( ويقيس ماد  اسااااااااااااتعاداد  42مؤشاااااااااااارا  و 9هو عباارس ع   

ا ياااولا كماااا يوضااااااااااااح المعياااار المؤشاااااااااااارا     الجمعياااو لسااااااااااااتقباااا  وإشااااااااااااراك المتطوعين في بيحاااو تطوعياااو اا ر

 والممارسا  التي ينبغي الو ا  بها لتحقيق إشراك اقيق  ومستدام للمتطوعين.

 المعيار الوطني )إدامة( 

تو قهدف إلى إضاااااا و قيمو   أي  وااااااي اختياري يتضااااام  قضاااااا  وقت محدد بدون أجر للقيام بمهام معيل

 اجتماعيو لطرف دخر.
 العمل التطوعي

  
ا
 بدوام جزر لا ذكرا

ا
 بدوام ظاما أم متعاونا

ا
هو منساااق أو مدير التطوخ المتفرل للتطوخ ساااوا ا أظان مودفا

 .الجمعيوأو أنثىلا وهو المي يدير التطوخ داخا 
 مسؤول التطوع

 الدور التطوعي  مالا ويحتاج إلى متطوخ مؤها لأدا  المهام الواردس  يه.  جمعيوهو الاتياج الفعلي التطوعي داخا 

 مع شااااااااااااريحااو محااددس م  المتطوعين ا  تملينلا لذر   
ا
هو الاادور التطوعي بعااد تطويره ليكون مت ئمااا

 استقطابهم وسسكينهم في هما الدور في   رس زمتيو محددس.
 الفرصة التطوعية

 بتحديد المهام 
ا
 م  تحديد الاتياج التطوعي ومرورا

ا
هي عمليا  تحديد نطاق الفرصاااااااو التطوعيو بد ا

 والمسؤوليا  وطبيعو الفرصو وا خاطر ا  تملو وانتها ا بالمهارا  والخبرا  ال زمو.
 تصميم الفرص التطوعية 

ن مع   دير الجهاد المبامو  في   -ماا بادون مقااباا و ادون إكراه   جمعياوالشااااااااااااخص الراداب بتقاديم جهاد معيل

 .-الجمعيوعضويو الجمعيو العموميو أو مجلس الإدارس )أو م  يقوم مقامهم(في 
 المتطوع

يوضح الميثاق مجموعو القوانين والقيم والمبادئ التي تحكم قواعد العما التطوعيلا وتوضح شروطه 

  الجمعيو وتحدد ساااالوك المتطوعين وواجباقهملا وتحفو اقوقهم أثتا  العما التطوعي م  خ   سااااياسااااو 

 والبيحو التي يعما  يها.

 الميثاق الأخلاقي للمتطوع

قبااااااا   م   التطوعي  العمااااااا  قواعااااااد  التي تحكم  والمبااااااادئ  والقيم  القوانين  يوضااااااااااااح الميثاااااااق مجموعااااااو 

ومسااااااااااااؤولي التطوخلا وتحدد مسااااااااااااؤولياقهم وواجباقهملا وتحفو اقوقهم أثتا  العما التطوعي مع    الجمعيو

 المتطوعين.

الميثاق الأخلاقي للجمعية  

 ولمدير التطوع 

ح  متطلقا  ور يو  الجمعيودليا سعريف  ل ا متطوخ سااااااااااايتضااااااااااام إلى  لإشاااااااااااراك    الجمعيولا ايث يُوضااااااااااال

المتطوعين واقوق وواجبااا  المتطوخ والسااااااااااااياااسااااااااااااااا  والإجرا ا  المرتبطااو  يااه ويحتوي كااملاال على أهم 

 التماذج التي قد يحتاج إليها.

 دليل المتطوع 
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دلياااا تتظيلي للعماااا الإداري داخاااا الواااادسلا ويحتوي على بطااااقاااا  الوصاااااااااااا  الوديف  للعااااملين في 

الوااادس وهي ااا الوااادس الااداخلي وكااملاال قااد يحتوي على سااااااااااااياااساااااااااااااا  وإجرا ا  الوااادس ومل  التماااذج  

 الإداريو للوادس.

 دليل وحدة إدارة التطوع 

هي أداس سساااااعد مسااااؤو  التطوخ على تحديد أ وااااطو التسااااويق والسااااتقطاب للفرصااااو التطوعيو وم  

ثم  رز المتقدمين للفرصاو التطوعيو واتخاذ الإجرا  المتاساب مع ظا مر اح لواذا الفرصاو التطوعيو كما 

 جتمعي  يتم اسااااااااااااتخدامها لمتابعو المتطوعين مع ااتساااااااااااااب الساااااااااااااعا  التطوعيو الفعليو وما هو العائد ا

ا ز. ا ع المتطوعين ور طها بال و  المي يساهم  يه المتطوعونلا كما يوتما على تحديد دو

 أداة إدارة الفرص التطوعية 

بذر  إدهارها للمجتمع م  خ   قالب   الجمعيوهو عبارس ع  اصاااااااار لأهم المعلوما  التعريفيو ع  

لإشااااااااااااراك المتطوعين وطرق   الجمعياوسعريف  متااساااااااااااابلا كماا ينبغي أن يحتوي كاملال على  متطلقاا  ور ياو  

 .الجمعيوالتطوخ في 

 الملف التعريفي 

 القالب التعريفي  المتاسب لظهور المل  التعريف  للمجتمع. الإع م هو الو ا  

هي أداس عمليو سساااااااااااعد مسااااااااااؤو  التطوخ على ااتساااااااااااب القيمو القتصاااااااااااديو م  التطوخ لف رس زمتيو  

 المضا و. الإضا يومحددس ع  طريق ااتساب ت الي  التطوخ وقيمو السهاما  التطوعيو والقيمو  

أداة قياس العائد الاقتصادي 

 التطوعي 

هي المرااا الساااااتو لإدارس عمليا  التطوخ )التخطيط والتعزيزلا تصاااااميم الفرص والساااااتقطابلا الفرز 

 لا التكريم والتقدير(.والإشرافوالتسكينلا التوجيه والتدريبلا الدعم  
 نطاقات التطوع 

هو المسااااااااااؤو  الفني ع  أدا  المتطوخ في بيحو التطوخلا والمسااااااااااؤو  ع  توجيهه لأدا  مهامه التفصاااااااااايليو  

 ور ع التقارير الدوريو لمسؤو  التطوخ ع  أدائه للف رس ا  ددس.

المدير المباشر )المرجع 

 الفني( 

هو مسااااااااااااؤو  التطوخ أو م  يتو اااه والااامي يقوم بمتاااابعاااو ااااالاااو المتطوخ الإدارياااو والتاااأكاااد م  وضااااااااااااعاااه 

 التطوعي في القسم أو الإدارس ا  ددس.
 المرجع الإداري 

 اتفاقية التطوع للتطوخ لف رس زمتيو محددس.  الجمعيوهو اتفاق شرفي بين المتطوخ و 

هم المتقدمون على الفرص التطوعيو والمي  تم إشاااعارهم بقبولهم المبدر  قبا سساااكينهم على الفرص  

 التطوعيو.
 المتطوعون المحتملون

 التسكين و الفرصو التطوعيو ومديره المباشر.  الجمعيوهي العمليو الرئيسيو لر ط المتطوخ ب

هي عبارس ع  ورقو رساااااميو تثجت الجهد والنجاز المي قام به المتطوخلا وتحدد المهام والمساااااؤوليا  التي  

خ بها بالفعا.  ظانت لديهلا وعدد ساعا  التطوخ التي تطول
 شهادة التطوع
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 :  والتعزيز التخطيط: أولاا 

 والجرا ا   السياسا  إعداد .1

ا ع  التعري  .2  المتطوعين  إشراك بدو

 التطوخ مدير /  منسق  اختيار  .3

 ستويو  بموازنو  سوذيليو  خطو وضع .4

 التطوخ  عمليو في  التقتيو  استثمار  .5

 المتطوعين  إشراك  عمليو  مراجعو .6

ا   :   والاستقطاب الفرص  تصميم : ثانيا

 التطوعيو  الفرص  تصميم .1

 التطوعيو  الفرص  لتسويق  التقتيو .2

 التأديجيو الإجرا ا   تحديد .3

ا   :  والتسكين  الفرز : ثالثا

 المتطوعين  و يانا  معلوما   توثيق .1

ا ع  على  التعرف .2  المتطوعين دو

 المتطوعين  خصوصيو  امايو .3

 قبوله عدم  االو في  المتطوخ مع  لتعاماا .4

ا   :  والتدريب التوجيه: رابعا

 قبا التسكين  التوجيه .1

 والتعري   التوجيه .2

 والتطوير  التدريب .3

ا   :  والإشراف الدعم: خامسا

 .ال ئقو دير  ال ال  مع  والتصرف  والتظلما  الو او   .1

 المطالب  المتطوخ  ر ض أاقيو .2

 الفني والإشراف  المالي  الدعم .3

 المتطوعين  قضايا ومتاقوو  المور ين مهارا   تطوير  .4

ا   والتكريم التقدير: سادسا
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 أولاا: التخطيط والتعزيز

 :  إعداد السياسات والإجراءات  - 1

 الممارسات  

 المستو  الأو  
 متطلقا  ور يو منوورس توضح ال زامهم بأهميو إشراك المتطوعين.الجمعيو  لد   1.1

 سياسا  وإجرا ا  إداريو  تتظم عمليا  إدارس المتطوعينالجمعيو  لد   1.2

 

 السياسة 1.1.1

الا ويتم تضاامينها في مسااتتدا  وأدلو   تل زم الجمعيو بتوضاايم متطلقاقها ا وخارجيا ور يتها لإشااراك المتطوعينلا و واارها داخليا

اقع الجمعيو.  ومو

 السياسة 1,1,2

ا ق مع ااتيااجاا  الجمعياو   سعتماد الجمعياو كتااباو ساااااااااااايااسااااااااااااا  وإجرا ا  إدارياو تحكم عملياا  إدارس المتطوعينلا بماا يتو

 وتقوم بإتااتها لأص اب الع قو بالتطوخ.

 

 لإجراءاتا

 لإشراك المتطوعين.  الجمعيوبصيادو متطلقا  ور يو    في الجمعيويقوم مجلس الإدارس  .1

تكون مساااااااؤوليو  وااااااار متطلقا  ور يو الجمعيو في إشاااااااراك المتطوعين لد  المدير التتفيمي بما يحقق سعزيز ثقا و التطوخ   .2

ا ا وخارجيا  .داخليا

يسااهم مديرو الإدارا  الموازيو والمتطوعون ال اليون والسااابقون في رساام المسااودس العامو للسااياسااا  والإجرا ا  م  خ    .3

 ورش عما أو لقا ا  مباشرس.

لو سسااااااااهم في إشااااااااراك المتطوعين في المدير التتفيمي مع مسااااااااؤو  التطوخ  يقوم  .4 بوضااااااااع سااااااااياسااااااااا  مكتو و وإجرا ا  مفصاااااااال

 على أن تتسم بالوموليو لجميع نطاقا  التطوخ.للجمعيو  العمليو التطوعيو بما يحقق الكفا س والفاعليو 

ا ق مع توجها   الجمعيو  تقوم إدارس  .5 وقيمها المؤساااااااسااااااايو و ما  الجمعيو  بمراجعو واعتماد الساااااااياساااااااا  والإجرا ا  بما تتو

 تضم  تحقيق العدالو في ت افئ الفرص والتتوخ في تحديد الأدوار التطوعيو.

 السياسا  والإجرا ا  لجميع المعتيين بالتطوخ وتتأكد م  استيعابهم و همهم وتحثهم على تطبيقه وتطويره.الجمعيو تتيم  .6



 

10 
 

 

 :  التعريف بدوافع إشراك المتطوعين  - 2

   الممارسات

 1.3 المستو  الأو  
ا ع   الجمعيويتلقى العاملون في    الجمعيو المعلوما  والمعارف التي تمكنهم م  التعبير ع  أسااااااباب ودو

 في إشراك المتطوعين والفوائد التي سعود على الطر ين م  ذلل.

 

 السياسة 1.2.1

ا ع إشااااااااراكها للمتطوعين  يها والقيام بمساااااااااندقهم لتحقيق    الجمعيوتتبنى    واااااااار ثقا و التطوخ بين العاملين وتبين أسااااااااباب ودو

 الأهداف المنوودس.

 

 الإجرا ا 

ا ع إشراك المتطوعين -1  يتابع مجلس الإدارس بالجمعيو مع المدير التتفيمي في التعري  بدو

بنواااااااااااار ثقاا او التطوخ بين العااملين م  خ   الادورا  التادريجياو أو ورش العماا أو المنوااااااااااااورا  أو   الجمعياوتقوم إدارس    -2

اقع التواصااااااا الجتماعي أو الجتماعا  الدوريو بحيث يتقبا العاملون إشااااااراك المتطوعين في  ويوااااااعرون   الجمعيومو

 .الجمعيوأنهم شرظا  في تحقيق ر يو ورسالو وأهداف 

ا ع والأساباب م  إشاراك المتطوعين والمتا ع المتبادلو للمتطوعين و   الجمعيوتبين إدارس   -3   الجمعيول ا و العاملين الدو

 )المواد التوعويو بالتطوخ والبرامج التوجيهيو للمودفين الجدد وديرها(.:  متعددس ودليا  متتوعو مثا   بأساليب

 العاملين في تصميم أهداف كيان التطوخ وتصمم عدد م  الفرص التطوعيو في أقسام مختلفو.    الجمعيوسورك إدارس  -4

 

 :  اختيار منسق / مدير التطوع  - 3

   الممارسات

 2.1 المستو  الأو  
. اياااث الجمعياااومسااااااااااااؤولياااو إدارس التطوخ إلى  رد واااااد )مسااااااااااااؤو  التطوخ( داخاااا    الجمعياااوتوظاااا  

د   مسؤولياته وص اياته بوضوح في الوص  الوديف  ويتم مراجعتها بانتظام.  اُدل
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 السياسة 1,3,1

لا وتقوم بااإعااداد وصاااااااااااا  وديف  خاااص بااه يتضاااااااااااام   اأو ظليااا   امسااااااااااااؤوليااو إدارس كيااان التطوخ إلى  رد متفرل جزئيااا   الجمعيااوت ل   

  الجمعيو )أو م  يقوم مقامهم( ول يختل  ع  إدارا     الجمعيوعمليا  إدارس التطوخ ويتم التصديق عليه م  قبا مجلس إدارس  

 الأخر .

 

 الإجراءات

   الجمعيوتختار   -1
ا
مل  في نموذج بطاقو الوصاا     الكيان التطوخ وسسااتد له مهاما   اأو مديرا   امنسااق ضاا 

ُ
وواجبا  وصاا ايا  ت

 .الجمعيو( ويتم سعييته بقرار رسلي م  إدارس 2الوديف  رقم )

 ويتم اعتماده و وره.  جمعيويقوم مجلس الإدارس بإضا و كيان التطوخ في الهي ا التتظيلي لل  -2

 

وضع أهداف سنوية منبثقة من الأهداف الاستراتيجية للجمعية ثم إنزالها على مؤشرات قياس دورية   - 4

 :  محددة بموازنة سنوية

   الممارسات

 2.4 المستو  الأو  

إلى ر ط أهداف الخطو الساااااااااااا راتيجيو الخاصااااااااااااو بالتطوخ بعما كيان التطوخ م     الجمعيوسسااااااااااااعى  

ايث ترابط مؤشاارا  قياع عما كيان التطوخ مع الهدف ا  دد الساا راتياي والأهداف السااتويو  

ر  
ل
ا لتأمين الموارد الماليو ال ا يو لتذطيو ت الي  إشراك المتطوعينلا وتتأكد م  تو  المتجثقو مته سعيا

 والمواد ال زمو لد  جميع المتطوعين للقيام بمهامهم.  الموارد

 

 السياسة 1,4,1

و سذطيو جميع الاتياجا  المتعلقو بالتطوخلا وسعما على تو ير   بر ط عما كيان التطوخ بالخطو الإساااااااااااا راتيجيو  الجمعيوتل زم 

 الموارد والمواد الضروريو لقيام المتطوعين بفرصهم التطوعيو.

 الإجراءات

الماليو ال ا يو لتحقيق البرامج والأ وااااطو  ؤو  قياع أدا  كيان التطوخ و ق المؤشاااارا  ا  ددس وتو ر المبال   مساااا   الجمعيوتو ر  

 والمبادرا  المتضمتو في الخطو التوذيليو وتتأكد م  صر ها ضم  البتود ا خصصو لها.
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 :   استثمار التقنية في عملية التطوع - 5

   الممارسات

 المستو  الثا   
 باستخدام وسائا التقتيو ال ديثو في إشراك المتطوعين ودعمهم.  الجمعيوتل زم  9.2

 وسائا التقتيو لتحديد أكثرها  اعليو لدعم المتطوعين وإشراكهم.  الجمعيوتتابع   9.3

 

 السياسة 1,5,1

وسااائا التقتيو ال ديثو في التعري  ببرامج التطوخ بما يضاام   عاليو ودعم عمليو إشااراك المتطوعينلا    الجمعيوتود   

 الإداريو التي تضم  تحقيق ذلل. الإجرا ا وتتخم ظا و 

 السياسة 1,5,2

 .الجمعيوبمتابعو وتحديث وسائلها التقتيو بما يزيد م   اعليو المتطوعين ومساهمتهم في   الجمعيوتقوم 

 

 الإجراءات

 سستثمر إدارس الجمعيو التقتيو ال ديثو وتحدد القتوا  المتاسبو التي تخدم العمليو التطوعيو في الجمعيو. .1

اقعهاا الإلك رونياو   .2 سعر  الجمعياو ر يتهاا تجااه المتطوعينلا ور يتهاا في إشااااااااااااراكهملا وتنواااااااااااار إسااااااااااااهاامااقهم على صاااااااااااافحااقهاا ومو

 الخاصو بها.

 تقوم الجمعيو بتسويق الفرص التطوعيو في صفحاقها وموقعها الإلك رو   أو المتصا  ا خصصو لتفس الذر .   .3

4.  
ا
تقوم الجمعياو بقيااع كفاا س و ااعلياو الوسااااااااااااائاا التقتياو المسااااااااااااتخادماو في إشااااااااااااراك المتطوعين واسااااااااااااتخادام أكثرهاا وصااااااااااااول

ا.  وانتوارا

تقوم الجمعيو بتحديث صااااااااافحاقها وموقعها الإلك رو   الخاص بالمتطوعين بوااااااااا ا دوري ومساااااااااتمرلا وتتفاعا مع الأساااااااااحلو   .5

 والستفسارا  والتعليقا  التي تصلها بو ا سريع ومستمر.
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 :   مراجعة عملية إشراك المتطوعين - 6

 الممارسات  

 1.4 المستو  الأو  
تتبنى الجمعياااو إجرا ا  متااااسااااااااااااباااو لمراجعاااو عملياااو إشااااااااااااراك المتطوعين بواااااااااااا اااا دوريلا بماااا في ذلااال 

 السياسا  والإجرا ا .

 

 السياسة 1.6.1

تقوم الجمعيو بتطبيق إجرا ا  محددس بوااااااااااا ا دوري لمراجعو عمليو إشاااااااااااراك المتطوعين والتأكد م   اعليتها وكفا قهالا بما في 

 ذلل مراجعو السياسا  والإجرا ا  الخاصو بإدارس المتطوعين.

 

 الإجراءات

سعماا إدارس الجمعياو على عقاد لقاا ا  أو ورش عماا لمتااقواااااااااااااو عملياو التطوخ وتادعو أصاااااااااااا ااب المصاااااااااااال او في التطوخ   .1

 لإشراكهم وأخم درائهم ومق رااقهم بهدف تحسين عمليو التطوخ في الجمعيو.

يقوم كياااان التطوخ بمراجعاااو دلياااا الساااااااااااايااااساااااااااااااااا  والإجرا ا  وقيااااع ماااد  كفاااا تاااه و ااااعليتاااه والعماااا على تطويره   .2

 وتحسيته.

 تحدد الجمعيو مواعيد دوريو لمراجعو نماذج وأدلو الجمعيو المطبقو في عمليا  إشراك المتطوعين. .3
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ا: تصميم الفرص والاستقطاب  ثانيا

 :  تحديد الاحتياج التطوعي  -   1

 الممارسات 

 استقبا  طلبا  الأقسام في الجمعيو م  ااتياجهم التطوعي 3.1 المستوى الأول 

ا قو أو العما على سعديا الطلب 3.2  مراجعو طلب القسم للمو

 إجرا ا  الاتياج التطوعي على نماذج العما المعتمدس 3.3

 

 السياسة 2.1.1

يقوم القسااااااااام بر ع الاتياج التطوعي له و ق نموذج العما المعتمد ويعما كيان التطوخ على توصاااااااااي  دقيق للفرصاااااااااو  

 التطوعيو موض و المهام والمهارا  المطلو و م  المتطوخ والتي تلبي ااتياج الجمعيو.

 
 الإجراءات

يقوم مسااااااااااااؤو  القساااااااااااام بر ع الاتياج م  المتطوعين بجميع الإدارا  والأقسااااااااااااام و ق نموذج تحديد الاتياج التطوعي في  -1

 (3الجمعيو رقم )

 يكتب المورف الفني المهام المطلو و م  المتطوعين غي ظا  رصو م  الفرص التطوعيو, والتي تلبي ااتياجا  الجمعيو. -2

يحدد المواااااااااارف الفني المهارا  والخبرا  والسااااااااااما  الشااااااااااخصاااااااااايو ال زم تو رها في المتطوخ لأدا  المهام المطلو و و ق نموذج  -3

 (.4تصميم الفرص التطوعيو رقم )

 

 :   تصميم الفرص التطوعية - 2

   الممارسات

 المستو  الأو  

 يوضع وص   ل ا  رصو م   رص التطوخ.  3.1

 المهام و المهارا  والخبرا  والإم انا  الضروريو ال زمو لتتفيم الفرصو التطوعيو.  الجمعيوتحدد  3.2

3.3 
  الجمعيويتم تو ير  رص تطوعيو متتوعو  لجمب شريحو أوسع م  المتطوعين بما يلبي ااتياجا  

 وأهدا ها.
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4.1 
ث بو ا   حدل

ُ
يتم إجرا  تقييم للمخاطر ا  تملو على المتطوعين عتد تصميم الفرص التطوعيو وت

 دوري.

 .الجمعيو تتسم ادود الفرص الموظلو للمتطوعين بالوفا يو والوضوح بالنسبو للمتطوعين و  6.3

 المستو  الثا   

3.4 
يتم تكيي  الفرص التطوعيو لتتتاسب مع ااتياجا  وقدرا  وإم انا  المتطوعينلا متى ظان ذلل  

 .
ا
 ممكتا

5.5 
يتم تو ير معلوما  واض و للمهتمين بالعما التطوعي بما يتعلق بالفرص التطوعيولا وإجرا ا   

 م  بعضهم.  الجمعيوالستقطاب والختيارلا وتوقعا  المتطوعين و 

5.6 
تكون إجرا ا  الستقطاب والتسكين م ئمو لفرص المتطوعين والاتياجا  الفرديو ويتم  

 تطبيقها بطريقو دوريو. 

 

 السياسة 2.1.1

 المهام والمهارا  المطلو و م  المتطوخ  
ا
تقوم الجمعيو بتوصااااااي  دقيق ل ا  رصااااااو تطوعيو بواااااافا يو ووضااااااوحلا موضاااااا و

والتي تلبي ااتياج الجمعيولا كما توضاح همه الفرص الفوائد والعوائد التي سعود على المتطوخ م  همه الفرصاو وطبيعو  

ا خاطر ا  تملو وتحديد الإجرا ا  التي ساتقوم باتخاذها الإشاراف والدعم المي سايحصاا عليه م  الجمعيولا وتحليا  

  لتخفي  تأثير همه ا خاطر.

 السياسة 2.1.2

تؤم  الجمعيو بأهميو التتوخ في إشاراك المتطوعينلا ولملل تحاو  اساتقطاب شارائم جديدس م  خ   المهام التطوعيو  

 ا  ددس في الفرص التطوعيو.

 السياسة 2,1,3

سسااااااااااااعى الجمعياو لتكيي  المهاام الموجودس في الفرص التطوعياو لتتتااسااااااااااااب مع تتوخ ااتيااجاا  وقادرا  وإم ااناا  الأ راد 

 .الرادبين في التطوخ لد  الجمعيو

 السياسة 2,1,4

تل زم الجمعيو بمعايير الواافا يو والوضااوح مع المتطوعين ا  تملينلا وذلل عبر تو ير أكبر قدر ممك  م  المعلوما  او  

طبيعااو الفرصاااااااااااااو التطوعيااو ومتطلباااقهااا في الإع نلا وتو ير الاادعم والتوجيااه الاامي يحتاااجااه المتطوعون ا  تملون أثتااا  

 عمليو التقديم.
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 السياسة 2,1,5

تل زم الجمعيو عتد تتفيم إجرا ا  السااااااااتقطاب والتسااااااااكين بمراعاس الاتياجا  الفرديو للمتطوعين وطبيعو الفرصااااااااو  

ث ظلما دعت ال اجو لملل.  التطوعيولا وتحدل

 

 الإجراءات

بتحااااديااااد الاتياااااج م  المتطوعين بجميع الإدارا  والأقساااااااااااااااام و ق نموذج تحااااديااااد   الجمعيااااويقوم كيااااان التطوخ مع إدارس   .1

 (.3)رقم   الجمعيوالاتياج التطوعي في 

كتب المهام المطلو و م  المتطوعين في ظا  رصو م  الفرص التطوعيولا والتي تلبي ااتياجا    .2
ُ
  .الجمعيوت

تحديد المهارا  والخبرا  والسااااما  الشااااخصاااايو ال زم تو رها في المتطوخ لأدا  المهام المطلو و و ق نموذج تصااااميم الفرص   .3

 (.   4)التطوعيو رقم

بحسااب إطار الإشااراف في قساام )تحديد م  ساايقوم بالإشااراف والمتابعو على المتطوعين في همه الفرصااولا ودليو القيام بملل   .4

 (.الإشراف والمتابعو

 (.  ظالتوجيهلا التدريبلا سداد التفقا لا المواص  لا الخ)تحديد أنواخ الدعم المي سيحصا عليه المتطوخ للقيام بمهامه   .5

مباشاااااااااااارس أو دير مباشاااااااااااارسلا )تحديد الفوائد التي سااااااااااااتعود على المتطوعين م  أدا  همه الفرصااااااااااااو سااااااااااااوا  ظانت على المتطوخ   .6

 (.ظاكتساب المهارا لا أو الرضا بإسعاد الآخري 

 .تحديد الإطار الزمني لأدا  الفرصو وها يوجد اد أد ى للمدس الزمتيو ل ل زام .7

 .دراسو وتحليا ا خاطر ا  تملو على المتطوخ واتخاذ إجرا ا  لتخفي  همه ا خاطر .8

 تطوعيو سوما أكبر شريحو م  المتطوعين بما يحقق أهدا ها  الجمعيوتنور  .9
ا
 . رصا

 ااتياجا  وقدرا  وإم انا  المتطوعين. .10
ا
 سعما الجمعيو على تكيي  الفرص التطوعيو مراعيو

تدرع الجمعيو ااتياجا  المتطوعين الفرديو وطبيعو الفرصااااااااو التطوعيو وتقوم بتحديد إجرا ا  خاصااااااااو ل سااااااااتقطاب    .11

 بما يتتاسب معهما.
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 :   استخدام وسائل التقنية لتسويق الفرص التطوعية - 3

   الممارسات

المستو   

 الأو  
9.1 

وسائا التواصا الإلك رونيو لتسويق الفرص التطوعيو واستقطاب الرادبين في    الجمعيوسستخدم 

 التطوخ والتواصا معهم. 

 

 السياسة 2,2,1

 في استقطاب المتطوعين والتسويق للفرص التطوعيو.  الإلك رونيووسائا التواصا الجتماعي والأنظمو   الجمعيوسعتمد 

 

 الإجراءات

بمسؤو   يحدد    -1 واستقطاب    الجمعيوالتطوخ  التطوعيو  الفرص  لتسويق  الفعالو  التقتيو  والوسائا  المتاسبو  القتوا  

 المتطوعين. 

 مسؤو  يستخدم  -2
ا
 لتسويق الفرص التطوعيو واستقطاب المتطوعين.  االتطوخ الوسائا المتاسبو والتي تم تحديدها مسبق

  

 :   تحديد الإجراءات التأديبية - 4

   الممارسات

 5.4 المستو  الأو  
الإدانا  والإجرا ا  التأديجيو التي يمك  اتخاذها تجاه المتطوعين بما يتتاسب مع  الجمعيوتحدد 

 طبيعو ا خالفا  التي قد يقومون بها.  

 

 السياسة 2,3,1

لا االإجرا ا  التأديجيو تجاه أي تصرف أو سلوك مس ي  يصدر ع  المتطوخلا ول تتذاض ى ع  ذلل لكونه متطوعا  الجمعيو تتخم 

 .الجمعيوإدراظا منها بأن المتطوخ يمثا 
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 الإجراءات

بإعداد لئحو للمخالفا  والعقو ا  الم رتبو عليها والتي قد تصدر م  المتطوخ أثتا  تتفيم الفرص   الجمعيوتقوم  -1

 التطوعيو. 

 بتصني  ا خالفا  إلى مستويا  اسب تأثيرها وتكرار صدورها م  المتطوعين.  الجمعيوتقوم  -2

 دليو واض و لتتفيم الإجرا ا  التأديجيو أو العقو ا  في اق المتطوعين ا خالفين.   الجمعيوتحدد  -3

يخطر جميع المودفين والمتطوعين ذوي الصلو بالإجرا ا  التأديجيو المتخمس في اق المتطوخ ا خال  إذا ظانت أعمالهم   -4

 تتأثر بملل.  
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ا: الفرز والتسكين  ثالثا

 :  توثيق معلومات وبيانات المتطوعين  - 1

   الممارسات

المستو   

 الأو  

5.1 
لل صااااااااو  على المعلوما  الأساااااااااساااااااايو المطلو و  قط م  أجا سسااااااااكين المتطوعينلا ويتم    الجمعيوسسااااااااعى 

 سسجيلها بطريقو م ئمو.

5.3 
دليااو واضاااااااااااا ااو ومحااددس للتحقق م  ساااااااااااا مااو السااااااااااااج   الماادنيااو للمتطوعين متى دعاات   الجمعيااوسعتمااد  

 ال اجو إلى ذلل.

 

 السياسة 3,1,1

المعلوما  الأساااااااااااساااااااااايو التي تخدم سسااااااااااكين المتطوعين في الفرص التطوعيولا ويتم سسااااااااااجيلها بطريقو ت ئم    الجمعيوتطلب 

 طبيعو الفرصو والمتطوعين ا  تملين لتتفيمها.

 السياسة 3,1,2

م  خلو السااج   المدنيو للمتطوعين م  ا خالفا  الأمتيولا في اا  ظانت الفرصااو ذا  اساااساايو عاليولا    الجمعيوتتأكد 

ا يو بطلب ذلل.  أو قامت الجها  الإشر

 

 الإجراءات

 يقوم كيان التطوخ بتسجيا بيانا  ومعلوما  المتطوعين الضروريو للتأكد م  م ئمتهم للفرصو التطوعيو.  -1

للجها  الأمتيو للتأكد م  ساا مو السااج   المدنيو للمتطوعين في اا  ظانت الفرصااو ذا  اساااساايو    اطلبا   الجمعيوترسااا   -2

ا يو بطلب ذلل.  عاليولا أو قامت الجها  الإشر

 

 :  التعرف على دوافع المتطوعين  - 2

   الممارسات

 5.7 المستو  الثا   
ا ع التي تكم  ورا  تقادم  يخصااااااااااااص وقات متااساااااااااااااب خ   إجرا ا  التسااااااااااااكين لسااااااااااااتكوااااااااااااااف الادو

 المتطوعين  للفرصو التطوعيو.
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 السياسة 3,2,1

ا عهم وسااااااااااااجاب تقادمهم للفرصااااااااااااو    الجمعياوتقوم   ا ع المتطوعين المتقادمين للفرصااااااااااااو التطوعياو وتحلياا دو بادارسااااااااااااو دو

 التطوعيو.

 

 الإجراءات

ا ع وردباا  المتقادمين م  المتطوعين وم  ثم تحلياا    الجمعياوالتطوخ في مسااااااااااااؤو   يقوم    .1 بعاد عملياو الفرز باالتعرف على دو

ا ع والتأكد أنها تصب في مصل و ا جتمع و   .الجمعيوالدو

كتوفو أثتا  تتفيم الفرصو التطوعيو. .2
ُ
ا ع المتطوعين الم  يتم استخدام أداس إدارس الفرص التطوعيو لكتابو دو

  

 :  حماية خصوصية المتطوعين  - 3

   الممارسات

 البيانا  الشخصيو للمتطوعين و ق الأنظمو والقوانين المتعارف عليها.  الجمعيوتحلي   4.3 المستو  الأو  

 

 السياسو 3,3,1

باتخاذ الإجرا ا  ال زمو ل مايو بيانا  المتطوعين المساجلين لدههالا كما تضام  عدم  وارها أو تداولها مع   الجمعيوتقوم 

 أي متظما  أخر  إل بعد أخم الإذن م  المتطوعين.  

 

 الإجراءات

 بحفو بيانا  ومعلوما  المتطوعين.  الجمعيوالتطوخ في مسؤو  يقوم  -1

 التطوخ ملفا  ل فو مستتدا  المتطوعين ويمتع الط خ عليها لذير ذوي الص ايو.مسؤو  يخصص   -2

 إذن المتطوعين المي  لدههم الردبو في تحويلهم لمتظما  أخر  وذلل قبا تزويد المتظما  بجياناقهم.  الجمعيوتطلب  -3
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 :  التعامل مع المتطوع في حالة عدم قبوله - 4

   الممارسات

 5.2 المستو  الأو  
 المتقاااادمون على الفرص التطوعيااااو في اااااا  عاااادم قبولهملا وتقاااادم التذااااميااااو الراجعااااو لهم مع  

ُ
 
ل
يُبل

 إم انيو إاالتهم إلى متظما  أخر  متى ظان ذلل متاسبا.

 

 السياسة 3,4,1

دليو للتواصاااااا مع المتطوعين المي  تم ر ضاااااهم وإب دهم بالعتمار ع  قبولهم في الفرصاااااو مع توضااااايم أساااااباب    الجمعيوسعتمد  

 إم انيو تحويلهم لمتظما  أخر  تتاسب قدراقهم ومهاراقهم بعد أخم الإذن م  المتطوعين.  الجمعيوذلللا كما تدرع 

 

 الإجراءات

 بإ ادس المتقدمين للفرصو التطوعيو بأسباب عدم قبولهم بالطريقو المتاسبو والوسيلو الم ئمو.  الجمعيوتقوم إدارس  -1

ع قتها بالمتظما  الأخر  وتوصاا ي المتطوعين المي  لم يتم قبولهم بالتوجه إلى المتظما  التي تت  م مع   الجمعيوسسااتثمر     -2

 قدراقهم وتوجهاقهملا وسساهم في التنسيق بينهم.
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ا: التوجيه والتدريب  رابعا

 

 التوجيه قبل التسكين:  - 1

 الممارسات  

 5.8 المستو  الثا   
يتم إع م المتطوعين ا  تملين بمعلوما  إضا يو ع   رص تطوعيو أخر  قبا ال زامهم متى 

 .اما ظان ذلل متاسبا 

 

 السياسة 4,1,1

وتفاصيا ظا  رصو والمعلوما  الخاصو  الجمعيوط خ المتطوعين على ظا و الفرص التطوعيو لد  إب الجمعيوتقوم 

 ب ا مهمو. 

 

 الإجراءات

ظا و الفرص التطوعيو وماهي المعارف والمهارا  والسلوكيا  التي يتطلب تو رها في المتطوخ للقيام    الجمعيوسعر  إدارس    -1

 بمهامه بحسب ما هو مبين في الفرصو التطوعيو قبا سسكينهم في الفرص التطوعيو. 

 

 :  التوجيه والتعريف - 2

   الممارسات

 6.1 المستو  الأو  
والعاملين والمتطوعين  يها المي  سوف يكونون   الجمعيويتم سعري  جميع المتطوعين الجدد على 

 على اتصا  بهم. 

 

 السياسة 4,2,1

ودورها في خدمو ا جتمع وسعريفهم   الجمعيوخطو لتعري  جميع المتطوعين الجدد ب الجمعيو التطوخ في مسؤو  يُعد 

أقسام   والعاملين  يها.  الجمعيو بإدارا  و
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 الإجراءات

 ( .7يتم وضع إجرا ا  تتفيم التوجيه للمتطوعين الجدد و ق نموذج تخطيط اللقا  التعريف  بالمتطوعين الجدد رقم ) .1

تزويد ظا متطوخ جديد بنسااخو م  المسااتتدا لا الأدلو أو البروشااورا  التي يحتاجها المتطوعون مثا )دليا المتطوخلا الدليا   .2

 التعريف لا  سخو م  الوص  الوديف  الخ(.

ا ق   .3  .الجمعيويص ب مسؤو  التطوخ المتطوعين الجدد في جولو لتعريفهم بمر

 

 :  التدريب والتطوير - 3

   الممارسات

 6.2 المستو  الأو  
المتطوعين بالمعلوما  المتعلقو بالفرص  التي سااااااايواااااااذلونهالا بما في ذلل الساااااااياساااااااا     الجمعيوتزود 

 والإجرا ا لا والتدريب ال زم لتتفيم مهامهم بالو ا المتاسب.

 8.5 المستو  الثا   
للمتطوعين  رصاااو مواصااالو تطوير مهاراقهم ومواهنهم ضااام  الأدوار والفرص المتو رس    الجمعيوتو ر  

 ظلما ظان ذلل متاسبا.

 

 السياسة 3,3,1

مهمو تدريب المتطوعين وتطوير قدراقهم ومهاراقهم للقيام بفرصهم التطوعيو إلى مسؤو  التطوخ   الجمعيوسستد 

 والعاملين معه في التطوخ. 

 السياسة 3,3,2

للمتطوعين السابقين تطور م  مهاراقهم وقدراقهملا كما سوركهم في برامج تطويريو تمكنهم م  تتفيم    ا رصا  الجمعيوتتيم 

  رص تطوعيو متقدمو. 

 

 الإجراءات

التطوخ بتحديد الاتياجا  التدريجيو للمتطوعينلا و ق نموذج تحديد الاتياج التدريبي للمتطوعين  مسؤو  يقوم   - 1

 (.8رقم )
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التطوخ البرامج والأساااااليب أو الوسااااائا التدريجيو والأهداف المراد تحقيقها مع مؤشاااارا  الأدا  وتو ير مسااااؤو   يحدد  - 2

على   رس معيتاو مع مراعااس المواعياد التي تتتااساااااااااااااب مع المتطوعين والباد     اماا يلزم لتتفيامهاا مع جادولاو التادرياب زمتياا 

 بالتتفيم.

التطوخ بتقييم البرامج التدريجيو وقياع رضاااااااااا المتدر ين )المتطوعين( ومد  تحقيق الأهداف اساااااااااب  مساااااااااؤو  يقوم  - 3

 الوقت الم ئم إما بعد التدريب مباشرس أو بعد   رس محددس.

 يحدد مسؤو  التطوخ دليو ل رشيم المتطوعين السابقين على  رص متقدمو سساهم في تطوير قدراقهم ومهاراقهم. - 4
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ا: الدعم والإشراف  خامسا

 :  والتصرف مع الحالات غير اللائقة  الشكاوى والتظلمات - 1

   الممارسات

 المستو  الأو  
6.4 

أو   الجمعيااويُبل  المتطوعون باايليااو تقااديم الواااااااااااا اااو  او  المعاااملااو التي يلقونهااا م  قبااا العاااملين في  

 أعضا  اللجانلا أو المتطوعين الآخري .

 لل ال  التي يتصرف  يها المتطوعون بو ا دير لئق.  الجمعيويبل  المتطوعون بكيفيو معالجو  6.5

 

 السياسة 5,1,1

ا ق المتطوخ مع الآخري    الجمعيوسعتمد   دليو واضااا و تكفا للمتطوعين ر ع الوااا او  أو اال  التظلم في االو عدم تو

 في بيحو العمالا وتبلذها للمتطوعين بالأساليب المتاسبو.  

 السياسة 5,1,2

 با خالفا  والإجرا ا  الم رتبو عليهالا ودليو تطبيقها.    الجمعيوالمتطوعين أثتا  سعريفهم ب  الجمعيوتبل   

 

 الإجراءات

يتم إع م المتطوعين أثتا  عمليو التوجيه بحقهم في التظلم والإب ل وتقديم الو او لا كما يتم تجيين الخطوا  والجرا ا    .1

 وقتوا  التصا  الفعالو التي ينبغي استخدامها للتظلم أو الو او .

 يبم  المتطوخ ورئيسه المباشر )المرجع الفني( والمعتيون بالتظلم ظا الجهود م  أجا اا التظلم بو ا سعاو   ودير رسلي.   .2

إذا شااااااااااااعر المتطوخ أو رئيساااااااااااااه بااأن التظلم لم يتم الااه أو ل يمك  معااالجتااه بااالطريقااو دير الرسااااااااااااميااولا  ااإنااه يتم النتقااا  إلى   .3

 في 10الطريقو الرسااااااميو وسعبحو نموذج الواااااا او  والتظلم رقم )
ا
( ير عه إلى رئيسااااااه المباشاااااارلا وإذا ظان رئيسااااااه المباشاااااار طر ا

 خ.   التظلم  إنه يتم ر عه إلى مدير التطو 

ن القسم لجتو محايدس لدراسو موضوخ التظلم. .4  يكول

 يتم تحديد موعد لعقد اجتماخ بين المتطوخ والمعتيين بالتظلم خ   يومين م  تاريخ است م خطاب التظلم. .5

يتم إتباخ الجتماخ برسااااالو اسااااتجابو خ   يومين م  تاريخ الجتماخ يوضااااح القرار المتعلق بالتعاما مع التظلم المر وخ م   .6

 المتطوخلا ويتضم  توضيحا ل ق الطع  في القرار الصادر.  

 في االو ال اجو إلى مزيد م  التحقيق والتقاش مع أطراف التظلم يتم إرسا  رسالو للإع م بتمديد الموعد وتحديد موعد بديا.   .7
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8.  
ا
خ   يومين م  تاريخ  ا  رساااااميا ا  في االو عدم رضاااااا المتطوخ ع  القرار الصاااااادر بواااااأن التظلم المر وخلا يمك  له أن يقدم طعت

 إع مه بالقرارلا يوضح  يها أوجه وأسباب الطع  على القرار الصادر.  

ا ه ا ختلفولا  .9 يتم تكوي  لجتو مصاااااااذرس مختلفو محايدس لدراساااااااو الطع  المقدم بعد  هم ايلايا  التظلم والساااااااتماخ لأطر

 وتقوم بإصدار قرار نهار  ملزم لجميع الأطراف ودير قابا للطع .  

 يتم إب ل المتطوخ بتتيجو الطع  خ   يومين م  صدور قرار الطع . .10

: يقوم  لل ااال  التي يتصاااااااااااارف  يهااا المتطوعون بواااااااااااا ااا دير لئق  الجمعيااوأمااا مااا يخص إع م المتطوعين بكيفيااو معااالجااو   .11

مسااااااؤو  التطوخ بإع م المتطوعين الجدد بعد قبو  الفرصااااااو التطوعيو أو في اللقا  التعريف  بال ال  التي يتم  يها اتخاذ  

إجرا ا  وجزا ا  تجاه المتطوخلا ويوضح لهم الإجرا  الإداري المي يتم اتباعه في مثا همه ال ال لا ومستلزماته وأثره على  

 .المتطوخ والفرصو التطوعيو

 

 أحقية رفض المتطوع المطالب:  - 2

   الممارسات

 7.2 المستو  الأو  
اقعيااولا أو خااارج نطاااق مهااامهملا أو  ونهااا دير و

عاادق ياادرك المتطوعون بااأنااه يمكنهم ر ض المطااالااب التي ي 

 أنهم ل يملكون المهارا  ال زمو للقيام بها.

 

 السياسة 5,2,1

للمتطوخ اق ر ض المهااام التي ير  بااأنهااا خااارج نطاااق مسااااااااااااؤولياااتااه أو قاادراتااهلا وعلى مسااااااااااااؤو  التطوخ التعااامااا مع هااما 

 الر ض بجديو وأخمه بعين العتبار.  

 

 تاالإجراء

ستد إليه ويراها ل تتتاسب مع قدراته    ايقدم المتطوخ إشعارا  -1
ُ
بخصوص عدم قدرته على أدا  أاد المهام أو المسؤوليا  التي س

 ونطاق  رصته التطوعيو.  

 يقوم مسؤو  التطوخ بدراسو طلب المتطوخلا وتحديد البدائا المتاسبو لتتفيم الفرصو أو المهام المطلو و. -2

 يُبل  المتطوخ بالتحديثا  و الإجرا ا  الم رتبو على طلبه. -3

 

 :  الدعم المالي والإشراف الفني  - 3
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   الممارسات

 المستو  الأو  

4.2 
ساااااااااياساااااااااو واضااااااااا و تتجثق م  قيمها بواااااااااأن سعويض المتطوعين ع  أي مصااااااااارو ا    الجمعيولد  

 .جمعيويتحملونها جرا  العما التطوعيلا مع اعتبار الوضع المالي لل

7.1 
لهملا و الأ ااااااااخاص المي    الجمعيويبل  جميع المتطوعين بأشاااااااا ا  الدعم والإشااااااااراف التي تقدمها  

 يجب التصا  بهم بخصوص مهامهم.

 المستو  الثا   

7.5 
في إطار ما يقتضااايه مساااتو  المساااؤوليو    اأو جماعيا   اجلساااا  الإشاااراف والدعم  رديا   الجمعيوتقدم 

 والضذوي المرتبطو بالفرصو.

8.4 
بماا في ذلال ساااااااااااايااسااااااااااااااقهاا    -  الجمعياوتتااح الفرصاااااااااااااو للمتطوعين لإبادا  وجهاا  نظرهم او  عماا  

 والمواركو في صتع القرار. -وإجرا اقها

 

 السياسة 5,3.1

بتو ير الموارد التي سايحتاجها المتطوخ للقيام بمهامهلا وسعويضاه ع  ظا و المصااري  الماليو التي قد يتحملها    الجمعيوتقوم 

 والتي تتعلق بأدا   رصته التطوعيو اسب الإجرا ا  الرسميو.  

 السياسة 5,3,2

بتوضااااااااااايم الدعم والإشاااااااااااراف المقدم للمتطوخلا ودليو تقديمهلا والأ اااااااااااخاص المعتيين به والمي  سااااااااااايقومون    الجمعيوتقوم 

 بالتواصا مع المتطوخ أثتا  تتفيمه للفرصو التطوعيو.  

 السياسة 5,3,3

دليو مرنو ومتتوعو في الإشاااااااااراف والمتابعو تراعي الخت ف لطبيعو الفرص التطوعيولا والمتطوعين والمهارا    الجمعيوتتبنى  

 المطلو و.

 السياسة 5,3,4

واااااااااااارك 
ُ
المتطوعين في اتخاذ القرارا  المتعلقو بعمليو إدارس المتطوعينلا وما يرتبط بها م  سااااااااااااياسااااااااااااا  وإجرا ا    الجمعيوس

 .الجمعيوونماذجلا وتتيم لهم الفرصو لإبدا  درائهم في طبيعو عما  

 

 الإجراءات
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يقوم مساؤو  التطوخ بإع م المتطوعين بإجرا ا  سعويضاهم ع  مصااريفهم ذا  الع قو بالعما التطوعيلا وكيفيو القيام   .1

 بملللا وأنواخ المصرو ا  التي يتم سعويض المتطوعين عنها والتي ل يتم التعويض عنها والمتطلبا  الخاصو بملل.

 إذا ااتاج المتطوخ إلى صرف أي مبال  لتتفيم الفرصو التطوعيو  إنه يقوم بإب ل المورف المباشر بالمبال  المتوقع صر ها. .2

ا قو أو عدمها. .3  يقوم المورف المباشر بإع م المتطوخ بالمو

يقوم المتطوخ بتعبحو نموذج )طلب سعويض مصااارو ا ( وإر اق متطلباته )الفواتير ونحوها( وسساااليمه إلى مساااؤوله المباشااار   .4

 (.9)مرجعه الفني( لطلب التعويض و ق نموذج سعويض ع  مصرو ا  رقم)

  يما يتعلق بالإشراف:

تحديد العواما المتعلقو بالفرصااااااو والتي سااااااتؤثر على طبيعو  واااااااي الإشااااااراف والمتابعو. )مدس الفرصلا تتفيمي أو إشاااااارافيلا   .1

 ا خاطر ا  تملولا المهارا  المطلو و الخ.(

 يتم تصني  المتطوعين و قا للعواما التي تؤثر على طبيعو وطريقو الإشراف والمتابعو.   .2

يتم اعتماد مستو  وطريقو الإشراف والمتابعو المتاسبو ل ا متطوخ في الفرصو التطوعيولا ويتم إب ل المسؤو  ع  المتطوخ   .3

 بملل.  

يتم إشااااااااااااراك المتطوعين وأخاام درائهم ومق رااااقهم في عمليااو التوجيااه والإشااااااااااااراف ويتاااح لهم الفرصاااااااااااااو في الموااااااااااااااركااو باااتخاااذ  .4

  .القرارا  المتعلقو بكيان التطوخ والجمعيو

 

 :  تطوير مهارات المشرفين ومناقشة قضايا المتطوعين  - 4

   الممارسات

 المستو  الأو  
2.2 

الإجرا ا  ال زمو لضاااااااااامان تزود المي  يواااااااااار ون على المتطوعين بالمعارف والخبرا    الجمعيوتتخم  

 المتاسبو.

   الجمعيوتخصص   2.3
ا
دا   اوقت  خ   اجتماعا  العاملين لمتاقوو قضايا المتطوعين. امحدل

 

 السياسة 5,4,1

ب زويااد ماادرا  الإدارا  والأقسااااااااااااااام بااالمعااارف والمهااارا  ال زمااو والتي تمكنهم م  الإشااااااااااااراف على المتطوعين    الجمعيااوتقوم  

 بكفا س عاليو.
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 السياسة 5,4,2

اجتماعا  دوريو تتعلق بقضااااياهالا وتضااام  همه الجتماعا  متاقواااو قضاااايا التطوخ ومؤشااار الأدا  خ     الجمعيوسعقد  

 تلل الجتماعا .  

 

 الإجراءات

 المتااو. الإم انيا اسب بإل اق مدير التطوخ في برنامج تأهيا    الجمعيوتقوم إدارس   .1

 على تطوير مهارا  وقدرا  المي  يور ون على المتطوعين ور ع كفا قهم و اعليتهم.  الجمعيوالتطوخ بمسؤو  يعما   .2

التطوخ ومتاقواااااااااااو قضااااااااااااياهم في أجتدس الجتماعا  والخروج  مساااااااااااؤو   على متابعو أدا     الجمعيوتقوم الإدارس التتفيميو ب  .3

 بتوصيا  وقرارا  م ئمو.

 العاملين المي  يور ون على المتطوعين في إعداد الخطط التوذيليو لكيان التطوخ.  الجمعيوسورك  .4

  

 :  التغذية الراجعة   - 5

   الممارسات

 المستو  الأو  

 .الجمعيوللمتطوعين سذميو راجعو او   رصهم وموارظاقهم مع   الجمعيوتقدم  7.3

 والتي تؤثر على مهامهم.  الجمعيويتم إع م المتطوعين ب ا التذييرا  في  7.4

 لل صو  على التذميو الراجعو م  المتطوعين او  الفرص التي قاموا بتتفيمها.  الجمعيوتجتهد   8.3

 

 السياسة 5,5,1

 يقوم قسم التطوخ بتقييم أدا  المتطوعين وجودتهلا ويزود المتطوعين بالتذميو الراجعو بو ا دوري ومستمر. 

 السياسة 5,5,2

المتطوعين ب ا و المتذيرا  والمسااتجدا  بواا ا مسااتمر والتي لها ع قو بالفرص التطوعيو    الجمعيوالتطوخ بمسااؤو   يبل   

 التي يقومون بها.



 

30 
 

 السياسة 5,5,3

دليو لل صاو  على التذميو الراجعو م  المتطوعين المي  أنهوا تتفيم  رصاهم التطوعيو لتحساين تجر تهم    الجمعيوسعتمد  

 التطوعيو وتطوير الأدوار والفرص التطوعيو.

 

 الإجراءات

يقوم مدير كيان التطوخ أو المواااااااارف المباشاااااااار بتقديم  التذميو الراجعو وتقييم أدا  المتطوخ باسااااااااتخدام الطريقو المتاساااااااابو    .1

 بعد انتهائه م  مهمته التطوعيو.  

في تقييم المتطوعين وذلال بتاا ا    الجمعياو( الامي سعتماده  11التطوخ بتعبحاو نموذج تقييم أدا  المتطوخ رقم)واادس يقوم مادير  .2

 على أ وطو الإشراف والمتابعو اليوميو أو الدوريو.  

يقوم المتطوخ بتقديم وجهو نظره ع  دور مواااارفي التطوخ الفني والإداريلا وتتاح له الفرصااااو لتقديم رأيه او  أدائه بواااا ا   .3

 عام.

على الفرصااااااو التطوعيو    اأو يجابا   ايقوم مواااااارف المتطوخ بإب ل المتطوعين ب ا و المسااااااتجدا  أو المتذيرا  التي قد تؤثر ساااااالبا  .4

 بوسائا متاسبو.

على جمع المعلوماا  وقيااع النطبااعاا  وتادوي  المق رااا  للمتطوعين الامي   انتهات مهمتهملا و عادهاا    الجمعياوسعماا إدارس  .5

 يتم تحليا البيانا  ور عها للإدارس التتفيميو ل ستفادس منها في اتخاذ القرارا  المتاسبو والم ئمو وتطوير مسيرس التطوخ.
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ا: التقدير والتكريم  سادسا

 

   الممارسات

 المستو  الأو  

8.1 
الإدارس   مقااااااامهم)ياااااادرك مجلس  يقوم  في  (  أو م   في   الجمعيااااااووالعاااااااملون  المتطوعين  إسااااااااااااهااااااام  قيمااااااو 

ا  ع  تقديرهم لهما الإسهام بطريقو رسميو ودير  رسميوالجمعيو رون لهم بو ا  عل  .لا ويعبل

8.2 
 تطوعيو مكتملو شااااااااااااهادا   توضااااااااااااح إنجازاقهم

ا
مُ المتطوعون المي  نفموا  رصااااااااااااا

 
ور ع الساااااااااااااعا  , يُمت

 التطوعيو في المتصو الوطتيو للعما التطوعي

 

 السياسة 6.1.1

ب ا و مسااتوياقهم الإداريولا كما تمتم المتطوعين    الجمعيوبتقدير جهود المتطوعين ويسااهم في ذلل جميع منسااو      الجمعيوتقوم 

 .  شهادس توضح إنجازاقهم التطوعيو وعدد الساعا  التي قدموها كحد أد ى للتكريم

 

 الإجراءات

 .المتطوعين على قتوا  التواصا الجتماعي وموقعها الإلك رو    وإنجازا بنور إسهاما    الجمعيوتقوم  .1

و التي عما  يها المتطوعون   الجمعيوسعما   .2  .على تصميم نظام عاد  وشفاف لاتساب الساعا  الفعليل

 لجهودهم   الجمعيوتقوم  .3
ا
بوضاااااااااع دليو واضااااااااا و و ق معايير محددس وأدوا  متتوعو لتكريم المتطوعين بصااااااااافو دوريو تقديرا

 لجمب متطوعين جدد
ا
 .وسشجيعا

ا ا بإنجازاقهم و ق نموذج شهادس متطوخ رقم   اللمتطوعين تقديرا   إنجاز شهادا    الجمعيوتقدم  .4  (12)لجهودهم واع ر

الادورا لا  )التطوخ بااسااااااااااااتخاادام نموذج م ئم لجمع التذاامياو الراجعااو المتعلقااو باأ وااااااااااااطااو التكريم ا ختلفااو  مسااااااااااااؤو   يقوم   .5

ا ع المتطوخ( الاتفال لا شهادا  التقدير الخ  .وتقوم إدارس التطوخ بالتأكد م  م  مو التكريم المقدم لدو

 . عاليو لتكريم المتطوعين بو ا ستوي   الجمعيوتقيم   .6

 .ر ع الساعا  التطوعيو في المتصو الوطتيو للعما التطوعي .7

 

 

 


