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 - أهداف السياسة:

المجالات في بيئة  تنظيم آليات العمل التطوعي في الجمعية وتفعيله وتطويره بمختلف  •

 ة نأم

 لتحقيق أهدافه. 

 مجال التطبيق: 

 المتطوعون في الجمعية.  •

 سياسات عامة: 

تلتـــإم ردارة التطـــوع فـــي جميـــر أنهـــطتما وبرامجمـــا بقـــيم الإدارة والجمعيـــة   •

 والضوابط الأخلاقية والإسلامية.

العمـــل  وابتكاريـــة لتهـــجيربتـــوفير بيئـــة عمـــل تطوعيـــة محفـــإة امنـــة  تلتـــإم . •

 .التطوعي

تســـكين المتطـــوعين علـــل الفـــرن التطوعيـــة مـــن خـــلال مهـــارير وبـــرام    •

 الجمعية.

تــــدريأ وت هيــــل المتطــــوعين حســــأ نوعيــــة المهــــارير والبــــرام  المختلفــــة   •

 للجمعية. 

ــة وضــوابط   • ــق أنظم ــوعي وف ــل التط ــي العم ــراابين ف ــر ال ــة جمي ــتوعأ الجمعي تس

 الجمعية.

 منمم. وربراإ المتميإينبتكريم المتطوعين وتقدير جمودهم  تلتإم •

تعمـــل الجمعيـــة علـــل اســـتقطاأ المتطـــوعين وتهـــجير وقافـــة التطـــوع والتســـويق  •

 مول وسائل التواصل الاجتماعي وايرها. لذلك اير والوسائل المتاحة

تـــلاإم بفــــت  قنــــوات تواصــــل فاعلــــة مــــر المتطــــوعين والســــماع لمقترحــــاتمم  •

 وحل مهاكلمم. وأراءهم

 لجمير المتطوعين بالجمعية. المتكافئةعمل الجمعية علل توفير الفرن ت •

ــإم • ــة المتطــوعين  تلت ــي التعامــل مــر كاف ــة والهــفافية ف ــيم العدال ــق ق ــة بتطبي الجمعي

 .او محاباة تمييإدون 

 



 

 

 

 
 تسجيل وتسكين المتطوعين:

ــة ا.  ــرن التطوعيـ ــد الفـ ــرية بتحديـ ــوارد البهـ ــي المـ ــوع فـ ــدة التطـ ــوم وحـ تقـ

 التطوع. المناسبة وعرضما في بوابة

ــتم تســــجيل وقبــــول المتطــــوعين للعمــــل فــــي الجمعيــــة عبــــر البوابــــة2  . يــ

ــوع. ــة للتطـ ــكل  الإلكترونيـ ــة بهـ ــي البوابـ ــة فـ ــرن التطوعيـ ــديث الفـ ــتم تحـ يـ

 المختلفة.  الجمعيةمستمر وفق احتياجات ردارات 

ــر المتطــوعين 3 ــل م ــة والتواص ــوع بمتابعــة البواب ــدة التط ــوول وح ــوم مس . يق

 التطوعية المناسبة. وتسكينمم علل الفرن

ــة 4 ــي الإدارات المختلفـ ــوعين فـ ــل المتطـ ــوع عمـ ــدة التطـ ــوول وحـ ــابر مسـ . يتـ

 ويقوم بتقييم عملمم التطوعي. 

ــوع  -5 ــدة التط ــوول وح ــوم مس ــة يق ــي الجمعي ــوعين ف ــل المتط ــاء عم ــد انتم عن

ع فيمـــا نـــوع العمـــل  بتكـــريم المتطـــوعين ورعطـــائمم هـــمادات تطوعيـــة موضـــحا

 الجمعية. التطوعي وساعات التطوع التي نفذها المتطوع في

 الوسائل المستخدمة في استقطاأ المتطوعين! 

 الإعلانات علل موقر الجمعية الإلكتروني.  •

الإعلان عن الفرن التطوعية في مواقر الجمعية علل وسائل التواصل   •

 الاجتماعي.

 من جوال الجمعية الرسمي.  SMSرسائل  •

 من  المتطوعين ساعات عمل تطوعي معتمدة نظير جمودهم التطوعية.  •

 تكريم المتطوعين في فعاليات الجمعية المختلفة.  •



 

 

 

 حقوق المتطوع:
 

تمكين المتطوع من المهاركة في مهارير وبرام  الجمعية بما يحقق . 1

 خدمة المجتمر.  الجمعية ورسالتما النبيلة فيروية 

. الت هيل والتدريأ علل مهارير وبرام  الجمعية وأخلاقيات العمل  2

 التطوعي.

 . توفير كل ما يلإم المتطوعين لإتمام الممام التطوعية علل أفضل وجه.3

 . التعامل مر المتطوعين بممنية واحترافية تعكس قيم الجمعية. 4

 ه. تسميل رجراءات التسجيل والمهاركة في الأنهطة التطوعية. 

. التواصل الفعال مر المتطوعين والاستماع لرأيمم وقياس رضاهم  6

 وبرام  الجمعية.  وتإويدهم المستمر ب خبار ومهارير

 . الهراك المتطوعين في بناء البرام  والمهارير التنموية والتطوعية.7

نهرها أو احترام خصوصيات المتطوعين ومعلوماتمم الهخصية وعدم  .8

 .مهاركتما رلا بإذن منمم 

. المحافظة علل سلامة المتطوعين من خلال توفير وسائل السلامة  9

 التطوعية. المناسبة في كافة المهارير والفعاليات

. الحصول علل همادة تطوعية وتوويق المهارير والساعات التطوعية  10

 التي هارك فيما المتطوع.



 

 

 
 -:واجبات المتطوع

ــوانين  ــل قـ ــرو  علـ ــدم الخـ ــاتما وعـ ــة وسياسـ ــيم الجمعيـ ــإام بقـ ا، الالتـ

 حكام الهريعة الإسلامية.أ وأنظمة الدولة أو التقاليد المجتمعية أو

ــل كســأ 2 ــه والحــرن عل ــل جودت ــي العمــل مــر الحــرن عل ــاني ف ، التق

 .رضا المستفيدين

حـــد، ، الالتـــإام بحســـن الســـيرة والســـلوك والعمـــل بـــرو  الفريـــق الوا3

ــات  ــة التعليم ــذ كاف ــروالأواوتنفي ــدود  م ــي ح ــوولين ف ــن المس ــادرة م الص

 .النظام

. الالتـــإام ب وقـــات وواجبـــات الممـــام الموكلـــة رلـــل المتطـــوع وحســـأ 4

 الوصف الوظيفي للمممة.

ــة  ــتفيدين، وخاصــ ــر المســ ــل مــ ــي التعامــ ــة فــ ــيم الجمعيــ ــق قــ ه. تحقيــ

 كرامة المحتا .المحافظة علل  

 ، عدم استقلال العمل التطوعي التحقيق أن مصال  هخصية.6

، المحافظـــة علـــل أمـــوال وممتلكـــات الجمعيـــة وحقوقمـــا لـــد  ال يـــر، 7

 والتي يستخدمما في عمله. المسلمة رليه العمد وأن يحافظ

 .المحافظة علل سرية المعلومات الخاصة بالجمعية والمستفيدين ،8

ــام ، 9 الالتــــإام بــــالإ  الرســــمي وأوقــــات العمــــل أونــــاء ت ديــــة الممــ

 التطوعية.

 .. المحافظة علل صحة وسلامة نفسه وإملائه المتطوعين10

ــة 11 ــل التطـــوعي الخاصـ ــام العمـ ــة هـــروط وأحكـ . الاطـــلاع علـــل وويقـ

 .بالجمعية وتوقير عقد التطوع وميواق التطوع

 
 



 

 

 
 

 هروط التطوع:

 -يهترط في من يراأ التطوع بالجمعية الآلي: 

 ا. لعبلة عقد التطوع وركمال جمير متطلبات التسجيل.

 ، توقير ميواق هرف المتطوعين.2

 . أن يكون حسن السيرة والسلوك.3

 . أن يكون لائقا طبيا للقيام بالعمل التطوعي.4

 محظورات التطوع:

أ  منــــافر باســــم الجمعيــــة رلا بتفــــوي  خطــــي مــــن صــــاحأ  اســــتئجارهــــراء أو . 1

 الصلاحية.

ــة، أو أ  جمــة أخــر  باســم . 2 ــة عمــل بالجمعي الاقتــرا  مــن الموسســات التــي لمــا علاق

 الجمعية.

. جمـــر أمـــوال لأ  فـــرد أو جمـــة أو توإيـــر منهـــورات أو جمـــر توقيعـــات أو الاهـــتراك 3

اجتماعـــات عامـــة داخـــل مكـــان العمـــل رلا رذا كـــان ذلـــك كلـــه بموافقـــة مـــدير  فـــي تنظـــيم

 الجمعية.

 . قبول المدايا الخاصة من المستفيدين من الجمعية أو بسبأ عمله التطوعي بما. 4

 ه. رفهاء أسرار العمل التي أطلر عليما ولو بعد تركه العمل التطوعي.

 الاحتفاظ لنفسه ب صل أو صورة أو مستندات خاصة بالعمل خار  مقر العمل. -6

ــلال  -7 ــن خ ــرة م ــر مباه ــرة أو اي ــة، مباه ــة أو معنوي ــق أ  مصــلحة هخصــية مادي تحقي

ــارير أو ــود  المه ــون  -العق ــذين يقوم ــدين ال ــة أو المتعاق ـــة بالجمعي ــا الخاص ــر أنواعم بجمي

 ا.مفي دية أعمالت ب

 النساء بالرجال في أماكن العمل وما يتبعه من مرافق وايرها.يمنر اختلاط  -8

 



 

 

 
 
 

 -:تدريأ المتطوعين

. تقــوم الجمعيــة بتــدريأ وت هيــل المتطــوعين ورعــدادهم مملمــا وذلــك وفــق 1
 البرام  التي تعد في هذا الصدد.

ــي . 2 ــفر فـ ــذاكر السـ ــومن تـ ــل وتـ ــدريأ والت هيـ ــاليف التـ ــة تكـ ــل الجمعيـ تتحمـ
المعيهـــة مـــن م كـــل ومســـكن وتـــنقلات  الـــذهاأ والعـــودة كمـــا تـــومن وســـائل

 داخلية، حسأ لائحة العمل المعمول بما في الجمعية.

ــة 3 ــه كافـ ــوع وأن تحملـ ــل المتطـ ــدريأ أو ت هيـ ــي تـ ــة أن تنمـ ــوإ للجمعيـ . يجـ
 ذلك، وذلك في الحالات الآتية: النفقات التي صرفتما عليه في سبيل

ــارير الصــادرة عــن ـ هــ ــه . رذا وبــت فــي التق ــه أو ت هيل ــي تتــولل تدريب الجمــة الت
 أنه اير جاد في ذلك.

ط. رذا قـــرر المتطـــوع رنمـــاء التـــدريأ أو الت هيـــل قبـــل الموعـــد المحـــدد لـــذلك 
 .دون عذر مقبول

للجمعيـــة بعـــد ركمـــال مـــدة التـــدريأ أو الت هيـــل، أن تلـــإم المتطـــوع بـــ ن  . 4 
ــدريأ ــدة التـ ــة لمـ ــدة مماولـ ــديما مـ ــل لـ ــر  يعمـ ــإن رفـــ  أو امتنـ ــل، فـ أو الت هيـ

ة تكــاليف المتطــوع عــن العمــل المــدة المماولــة، وجــأ عليــه أن يــدفر للجمعيــ
 التدريأ أوالت هيل التي تحملتما الجمعية.

 معايير تقيم المتطوع: 

 يتم تقيم المتطوع وفق التالي:

 مد  كفاءة المتطوع في أداء عمله التطوعي. -1
 والضوابط العامة .مد  احترامه للمواعيد   -2
 الوقت الذ  يعطيه للجمعية. -3
 مد  الاستجابة والتعاون ) العمل برو  الفريق (. -4
 رلل أ  مد  يمكنه الاستمرار في العمل التطوعي. -5
 سلوكيات المتطوع. -6

 
 
 



 

 

 
 

 -مكافآت المتطوعين:

 

 ضوابط المكافات:

ــة هــمادة اســتحقاق ال -1 ــي العمــل التطــوعي لمــن أكمــل تمــن  الجمعي ــإ ف  وأتمي
 تطوعية.  (ساعة20تجاوإ )

ــاوإ  -2 ــل او تج ــن أكم ــل التطــوعي لم ــي العم ــة ف ــة هــمادة تطوعي ــن  الجمعي تم
ــدد     ) ــه عـ ــ  فيـ ــاعات توضـ ــه  ( سـ ــوع فيـ ــذ  تطـ ــروع الـ ــاعات والمهـ السـ

 المتطوع.

ــدير 3 ــدمما م ــي يق ــة الت ــارير الدوري ــل التق ــ ة عل ــن  المكاف ــي م ــد ف ردارة . يعتم
ــار ــي يهـ ــرية، والتـ ــوارد البهـ ــايف المـ ــوع  مـ ــرة المتطـ ــل خبـ ــان رلـ ــه خـ  بوجـ

ومقدرتــه  ومواظبتــه علــل العمــل وقدرتــه علــل الابتكــار وهخصــيته وســلوكه
 .علل العمل

 :المكافآتأمولة علل  

 خطاأ هكر وتقدير. -
 التكريم الجماعي. -
ــ - ــوع ه ــن  المتط ــا مم ــي تطــوع بم ــل الســاعات الت ــل تطــوعي مقاب ادة عم

 الجمعية.مر  
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 -:رنماء خدمات متطوع

ــا ــتم رنم ــري ــة ت ــورة لائق ــوع بص ــة المتط ــة   ء خدم ــت بحاج ــا ليس ــة أنم للجمعي
ويمكــن رنمــاء  بإنمــاء عملــه بهــكل لائــق. رلــل جمــود متطــوع مــا ويــتم رخطــاره
 خدمة المتطوع بواحد من هذه الأساليأ:

 تقديرية.عمل حفل تكريم للمتطوعين ومنحمم همادات   -

 تكريممم في حفلات عامة بحضور المسوولين في المجتمر. -

 . الإهادة بمجموداتمم في الندوات والمناسبات العامة.

ــات  - ــن جمـ ــة مـ ــوائإ تقديريـ ــة أو جـ ــل دورات تدريبيـ ــول علـ ــيحمم للحصـ ترهـ
 أخر .

ــوائ   ــة ولـ ــة أنظمـ ــق بمخالفـ ــباأ تتعلـ ــوع لأسـ ــدمات متطـ ــاء خـ ــال رنمـ ــي حـ فـ
ــه  ــم صــرفه ل ــتم انمــاء خدماتــه مــر اســترداد مــا ت ــه ي الجمعيــة المعمــول بمــا فإن

ــة، ولا تل ــة بالجمعيـ ــد خاصـ ــن أدوات أو أوراق أو عمـ ــمـ ــهتـ ــة بمنحـ  إم الجمعيـ
أو اعتـــراف بـــ   جمـــود تطوعيـــة قـــام بمـــا أونـــاء أو  تمكافئـــاأ  هـــمادات أو 
 بعد المخالفة.

 :تظلمات المتطوعين

ــدير  ــوعين لمــ ــات المتطــ ــات و اقتراحــ ــر تظلمــ ــرية ترفــ ــوارد البهــ ردارة المــ
ــة ــات ودراسـ ــك التظلمـ ــي تلـ ــق فـ ــن  للتحقيـ ــإم مـ ــا يلـ ــاذ مـ ــات و اتخـ الاقتراحـ

 اجراءات علل ضوئما.

 

  

 

  

 

 

 



 

 

 
 

 -الميواق التطوعي:

ــام التـــي كلفـــت بمـــا ب مانـــة ودقـــة ورخـــلان  أتعمـــد بـــ ن التـــإم بالقيـــام بالممـ

 عمد بما يلي:اتو  وبتطبيق المعايير الخاصة بالجمعية

ــة . أن 1 ــائدة، وانظمـ ــر السـ ــيم المجتمـ ــلامية وقـ ــلاق الاسـ ــالقيم والاخـ ــإم بـ التـ

 الدولة وقوالبما المرعية.

   الجمعية.ائ. أن التإم ب نظمة ولو2

 وصادقا في أداء العمل الذ  أكلف به من قبل الجمعية. ا. أن أكون جاد3

 . أن استخدم موارد الجمعية التي لعمد رلل الاستخدام الأمول.4

 ه. أن أنقل المعرفة والخبرة رلل إملائي بالجمعية ولمن هم حولي.

ــد 6 ــرين، وأتقيــ ــرم رأ  الآخــ ــل( وأن أحتــ ــق العمــ ــمن )فريــ ــل ضــ . أن أعمــ

 بتعليمات المهرفين.

 أن أعمل مر كافة هرائ  المجتمر برو  الجماعة والمحبة. .7

 أن أبادر بتقديم العمل التطوعي دون النظر لعائد)ماد  أو هخصي (. .8

ــاعدني وتســـاعد 9 ــأ ممـــارات تسـ ــتمرار و اكتسـ ــن ذالـــي باسـ ــور مـ . أن أطـ

 إملائي في تطوير العمل التطوعي.

 الاسم

 التاريخ

 رقم الموية:

 :التوقير



 

 

 
 

 : وبعد وسلم عليه  الله صلل الله رسول علل والسلام والصلام لله الحمد

ــوع ــة التطــ ــاد سياســ ــم اعتمــ ــي  تــ ــة فــ ــة بالعارضــ ــة الأهليــ ــة التنميــ بجمعيــ

 هـ1444/      6  /8 ( وتاريخ     1محضر اجتماع رقم ) 

ــيس          رئـــــــــــــــــــــــــــــ

 مجلس الإدارة 

 معهي  علي خالد محمد 

 الختم                                     

 
 

  
 
 
 
 

 


