
 

 

 

 

 

 

 إدارة المتطوعي     سةسيا

 التنمية الأهلية بمحافظة الخرمة بجمعية 



 

 

 

 

 

    

    

          

          

       

       

             

             

                   

                   

             

                   

          

          

          

          

          

    



 

 

 

 

المبالغـة فـي شـيء القـول بـإن مقيـاس حيويـة المجتمـع  بـات العمـل التطوعـي أحـد المظاهـر الحضاريـة لأي وطـن أو مجتمـع، وليـس مـن 

 ورقيـه مرتبـط برقـي الأفـراد والمؤسسـات فـي مياديـن العمـل التطوعـي. 

هـم  كمـا تعتبـر السـواعد التطوعيـة مـن أهـم المـوارد البشـرية التـي تعتمـد عليهـا مؤسسـات القطـاع غيـر الربحـي فـي تنفيـذ مبادرات 

لّ علـى شـيء فهـو يـدل علـى وعـي وإيمـان بالـدور المهـم والمسـؤول فـي خدمـة المجتمـع والوطـن، واسـتجاب
ّ
ة ومشـاريعهم، وهـذا إن د

 لتعليمـات ديننـا الحنيـف. 

نصـب عينيهـا تشـجيع الأعمـال التطوعيـة البنـاءة التـي تخـدم  جمعية التنمية الأهلية بمحافظة الخرمة لـذا؛ ومـن هـذا المنطلـق وضعـت  

، والـذي يهـدف إلـى تمكيـن ودمـج وتأهيـل الفئـات 2020 الأشـخاص ذوي الإعاقـة فـي المنطقـة بمـا يتسـق مـع برنامـج التحـول الوطنـي 

2030 الأشـد حاجـة بمـا يدعـم نمـو القطـاع غيـر الربحـي، ويحقـق تطلعـات رؤيـة المملكـة  المتمثلـة فـي تمكيـن المؤسسـات غيـر الربحيـة   

ـا وعدالـة. 
ً
 وتمكيًن

ً
 مـن تحقيـق أثـر أعمـق، وتطويـر منظومـة الخدمـات الاجتماعيـة فيهـا لكـي تكـون أكثـر كفـاءًة

 تعريف العمل التطوع  

ورة.  ة، ويبذل عن رغبة واختيار، لأداء واجب اجتماع  ودون توقع جزاء مال  بالض   المجهود القائم على مهارة أو خبر

؟   لماذا تسعى الجمعية لمشاركة المتطوعي  

ب فيه.  ▪
ّ
 نشر ثقافة العمل التطوع  الذي حث عليه الإسلام ورّغ

  تحقيق أهداف الجمعية.  ▪
، وطاقاتهم، ومهاراتهم، ف  ات المتطوعي    الاستفادة من خبر

 أخلاقيات العمل التطوع  

o  .العمل مع الآخرين ضمن إطار الفريق الواحد 

o  .الانطلاق من مبادئ الدين الإسلام  الحنيف والأعراف الاجتماعية 

o  . ا نبيلة تخدم المجتمع
ً
ف
ً
 يتضمن العمل التطوع  أهدا

o  . المجتمع  
  نشر ثقافة السلوك الحضاري ف 

 الإسهام ف 

o  هــم مــن افــراد المجتمــع. يقــوم العمــل التطوعــي علــى الاحتــرام المتبــادل بيــن  المتطوعيــن أنفســهم وبيــن المتطوعيــن وغب 

o  .الحصول على مقابل مادي  
 عدم التفكب  ف 

o  .  تنظيم الوقت لممارسة العمل التطوع 

o  .  التعاون والتكافل والتواصل بي   أطراف الفريق التطوع 

o  وإنسـانية.  للأفـراد والمجموعـات تلبيـة احتياجـات اجتماعيـة، وبيئيـة،العمـل التطوعـي وسـيلة فعالـة يمكـن مـن خلالهـا 

o  .م العمل التطوع  حقوق، وكرامة، وثقافة الاخرين  يحبر

o  .يعزز التطوع مبادئ التعاون والتكافل بي   أعضاء المجتمع الواحد 

 



 

 

 

 تعريف المتطوع

مـوا بطلـب العمـل التطوعـي لبعـض الوقـت فـي المبـادرات التـي 
ّ
يقصـد بـه كل الأشـخاص المؤهليـن فـي تخصصـات مختلفـة ممـن تقد

 تقدمهـا الجمعيـة المجتمـع بشـكل عـام. 

 أهداف التطوع

 إثبات الذات.  .1

 استثمار أوقات الفراغ.  .2

 تحقيق الانتماء للمجتمع.  .3

ات والمهارات.  .4  زيادة الخبر

  المجتمع.  .5
 الحصول على مكانة ف 

 المجتمع. تحقيق التعاون بي   افراد  .6

 تخفيف العبء عن الجهود الحكومية.  .7

  عن احتياجات المجتمع.  .8
 التعبب  الحقيقر

 

 واجبات الجمعية تجاه المتطوعي   

o  .تنظم العمل بشكل محدد وواضح  
 العمل على تحديد الأنظمة والقواني   التر

o   ،توضيـح خطـة العمـل فـي المشـاريــــع والأنشـطة التـي سيشـارك فيهـا المتطـوع وتحديـد دوره بوصـف مكتـوب لمهامـه وأدواره

 . (عـدد السـاعات)ومـدة تطوعـه 

o  .تتناسب مع مؤهلاته ومهاراته وبما يسمح له بالإنجاز والابداع  
 تكليف المتطوع بالمهام التر

o  معاييــر  العمــل علــى تحديــد نظــام واضــح للمتابعــة والحصــول علــى تغذيــة راجعــة لمــا ينجــزه المتطــوع مــن اعمــال وتوفيــر

 واضحــة لــلأداء. 

o  .توفب  بيئة جيدة ومكان وأدوات ومواد مناسبة لتأدية الأعضاء المتطوعي   الأعمال المكلفي   بها 

o  .تحديـد علاقـة العضـو المتطـوع بباقـي العامليـن والأعضـاء الآخريـن المكافئيـن لـه وإحاطتـه بذلـك منـذ بدايـة العمـل 

 

o   راتهـم والدفـاع عـن أنفسـهم عنـد معاملـة المتطوعيـن بمـا يسـتحقونه مـن تقديـر واحتـرام مـع منحهـم الفرصـة لتوضيـح مبر

 حـدوث أي إشـكال خـلال أداءهـم للمهـام المكلفيـن بهـا. 

o  .تتحمل الجمعية جميع المصاريف الإدارية خلال أداء المتطوع للمهام الموكلة إليه 

o  .العمـل علـى تحديـد إجـراءات واضحـة تجـاه مـا يقدمونـه مـن أعمـال وتقاريـر مكتوبـة وتقييمهـم واطلاعهـم علـى نتائـج التقييم 

o  .يجـب علـى الجمعيـة توقيـع اتفاقيـة مـع المتطوعيـن تشـمل واجباتهـم وحقوقهـم وتوقيعهـم علـى الالتـزام بهـا 



 

 

 

 واجبات المتطوع تجاه الجمعية

o  .ام واستشعار القيم الأخلاقية أثناء تأدية المهام التطوعية كالأمانة والاتقان  البر 

o  .تعبئة استمارة طلب التطوع مع اعتماد الوضوح والشفافية وتحمل مسؤولية صحة البيانات الواردة فيها 

o  .ام التام بما جاء فيها  الاطلاع على الأنظمة والقواني   المنظمة للعمل التطوع  والالبر 

o  .تجنــب أي شــكل مــن أشــكال الخــلاف أثنــاء تنفيــذ الأنشــطة مــع الأفــراد والجهــات المســتفيدة مــن خدمــات الجمعيــة 

o  طارئــة أو مفاجئــة تهــدد العضــو او تعيــق إتمــام النشــاط المكلــف بــه فــي  التصــرف بــروح المســؤولية عنــد حــدوث مواقــف

 الميــدان العملــي والأخــذ بتوجيهــات الجمعيــة حيــال ذلــك. 

o   تغليـب أهـداف الجمعيـة علـى أهـداف المتطـوع الشـخصية والمحافظـة علـى سـمعة الجمعيـة وصورتهـا، إلـى جانـب الإسـهام

 بفاعليـة فـي أداء المـام الموكلـة لـه. 

o   فـي حـال الموافقـة علـى عمـل المتطـوع بأنشـطة الجمعيـة يجـب أن يبـرم عقـد اتفاقيـة العمـل التطوعـي مـع 

o الجمعيـة بعـد قراءتـه لميثـاق العمـل التطوعـي بـكل مـواده وبنـوده وموافقتـه علـى مـا ورد فيـه والالتـزام بـه . 

o  .العمل  
 اتباع تعليمات وإرشادات رؤساء الأقسام المعني   بالجمعية والانضباط والجدية والمهنية ف 

o  .ام بساعات العمل التطوع  المتفق عليها  الالبر 

 

 سياسة تقديم الخدمات وتنفيذ الأعمال التطوعية

  الأعمال التطوعية المقدمة أن تنسجم مع أهداف الجمعية، وتحقق رسالتها.  .1
ط ف   يشبر

اف الجمعية.  .2  يتم إعطاء المتطوع الصلاحية الملائمة، لتنفيذ العمل التطوع  المطلوب منه تحت إشر

عـات الماليـة والعينيـة أو طلـب  .3  مـن دون الحصـول علـى تضيـح كتابـي مـن الجمعية.  الراعياتلا يحـق للمتطـوع جمـع التبر

اللازمــة للأعمــال التطوعيــة، ويلتــزم المتطوعــون بأخــذ الموافقــة علــى المبالــغ المطلوبــة  لا تتحمــل الجمعيــة جميــع التكاليــف  .4

ا. 
ً
 ســابًق

 يقـوم المتطـوع بتسـليم كافـة العهـد والأدوات وأوراق التعريـف الخاصـة بالجمعيـة فـور انتهائـه مـن أداء مهمتـه التطوعية.  .5

  طلبات التطوع بالجمعية 
 إجراءات البت ف 

  الجمعية.  .1
 تسجيل استمارة التطوع بوضوح وشفافية، وتقديمها إل قسم شؤون المتطوعي   ف 

 تسليمه نسخة من ميثاق العمل التطوع  بالجمعية للاطلاع عليه.  .2

وط.  .3  يتم دراسة استمارة التطوع من قبل إدارة الجمعية والتأكد من استيفائه كافة الشر

وتوقيــع عقــد اتفاقيــة   فــي حــال الموافقــة يتــم تســجيل المتطــوع بقســم شــؤون المتطوعيــن والتواصــل معــه وابلاغــه بالموافقــة، .4

 التطــوع فــي حــال كان هنــاك مبــادرات بحاجــة إلــى متطوعيــن. 

 إذا لـم يتـم الموافقـة يقـوم قسـم شـؤون المتطوعيـن بالتواصـل مـع مقـدم الطلـب وإبلاغـه بذلـك مـع ذكـر الأســباب.  .5



 

 

 

 سياسة إنهاء خدمات المتطوع 

  الحالات التالية: 
ة ف   يتم الاستغناء عن خدمات المتطوع مباشر

يــد  اســتخدام  اســتخدامه لاســم الجمعيــة فــي التواصــل مــع جهــات، أو أفــراد فيمــا لا يخــص عملــه التطوعــي، ومــن ذلــك، .1 البر

ونــي للجمعيــة فيمــا لا يتعلــق بعملــه مباشــرة.   الالكبر

 تمثيله للجمعية بشكل غب  لائق يتعارض مع أخلاقيات وقيم الجمعية.  .2

وعة.  .3   الجمعية لتحقيق مصالح شخصية غب  مشر
 استغلال تطوعه ف 

 . مخالفتـه الضيحـة وغيـر المبـررة لتوجيهـات المشـرفي   عليـه مـن قبـل الجمعيـة او أي بنـود لـم ينـص عليهـا ميثـاق العمـل التطوع   .4

 إثارة المشاكل ضمن فريق العمل الذي يعمل به؛ مما يؤثر سلبًا على مسار الفرصة التطوعية.  .5

 

 إجراءات استقالة أو إنهاء عمل المتطوع

 استلام طلبات الاستقالة من المتطوع.  .1

. مقابلة المتطوع للاستفسار عن أسباب  .2   ترك العمل التطوع 
 الرغبة ف 

3.    
 المتطوع قبل قبول الاستقالة، والسعى  للحفاظ على المتطوعي    يواجهها العمل على حل المشكلة التر

 توجيه خطاب شكر إل المتطوع.  .4

 . -إن وجدت–التوجيه بضف مستحقات المتطوع  .5

 توقيع إخلاء طرف.  .6

  الأقسام باستقالة المتطوع من الجمعية.  .7
 إعلام بافر

8.  .  إلغاء قيود المتطوع من سجل المتطوعي  

9.  

 ميثاق العمل التطوع  

 المادة الأول:  

وحصولـه علـى موافقـة    لا يسـمح لأي فـرد المشـاركة التطوعيـة فـي أي أنشـطة إلا بعـد تسـجيله لـدى الجهـة الإداريـة المسـؤولة فـي الجمعيـة،

 صريحـة بالمشـاركة بعـد اسـتيفاء المعلومـات المطلوبـة منـه. 

 المادة الثانية:  

اتـه ومهاراتـه السـابقة التـي سـيُفيد الجمعيـ ة مـن خلالهـا  يجـب علـى المتطـوع اسـتيفاء جميـع البيانـات المطلوبـة للتسـجيل، والتـي توضـح خبر

 وطـرق الاتصـال بـه بشـكل مباشـر وواضـح وفـق نمـوذج اسـتمارة طلـب تطـوع. 

 

 



 

 

 

 المادة الثالثة:  

كيـز علـى خدمـة المجتمـع، ومراعـاة المصلحـة العامـة وفـق تعاليـم الديـن الإسـلام  والأنظمــ ة واللوائــح  يجـب علـى المتطـوع الالتـزام بالبر

خــدم أهــداف الجمعيــة،  العامــة، مــن خــلال الانضمــام للعمــل التطوعــي مــع الجمعيــة، وعــدم ممارســة أي أنشــطة ذات أهــداف شــخصية لا ت

 وقــد تســيء لهــا بــأي شــكل مــن الأشــكال. 

 

 ميثاق العمل التطوع  

 المادة الرابعة:  

  : م بالتال 
 على المتطوع أن يلبر 

o  التعاطـي مـع الأنشـطة المكلـف بهـا، أو  لا يسـمح للمتطـوع أن يسـتعمل وسـائل طـرق غيـر متعـارف عليهـا أو غيـر أخلاقيـة فـي

 الجمعيـة والأفـراد المسـتفيدين مـن هـذه الأنشـطة، أو الذيـن يتعاملـون مـع الجمعيـة. 

o   يتعامـل معهـا  فــي حــال مشــاركة المتطــوع فــي المشــاريــــع والأنشــطة يجــب عليــه الالتــزام بمراعــاة حقــوق جميــع الفئــات التـي

خـلال تقديـم خدماتـه التطوعيـة باسـم الجمعيـة، وذلـك مـن خـلال المحافظـة علـى سـرية معلوماتهــم واحتــرام خصوصيــة  

 ثقافاتهــم وآرائهــم مهمــا كانــت مختلفــة عــن ثقافتــه واتجاهاتــه. 

o ا عــن
ً
أي   يجــب أن يحــرص المتطــوع ويلتــزم بتقديــم الخدمــات المكلــف بهــا لجميــع المســتفيدين بشــكل لائــق وعــادل بعيــد

 شــكل مــن أشــكال التعصــب أو التمييــز. 

o ـدة. يجــب أن يحــرص المتطــوع علــى الاســتقامة فــي ســلوكه والجديــة فــي العمــل، وأن يكــون مثــال للقــدوة والأخــلاق الحمي ـ 

o   يجــب عــدم إقامــة علاقــات شــخصية خاصــة مــع أحــد الأفــراد الذيــن يتعامــل معهــم بشــكل يســيء لأهــداف الجمعيــة

 وصورتهــا فــي المجتمــع. 

 المادة الخامسة: 

م بحضور جميع الأنشطة المتصلة بالمهام الموكلة له.   يجب على المتطوع أن يلبر 

 المادة السادسة: 

للمتطـوع التواصـل مـع وسـائل الإعـلام، ونشـر أي معلومـات عـن الجمعيـة أو المسـتفيدين مـن خدماتهـا دون أخـذ موافقـة خطيـة  لا يحـق 

ملـه  مـن المسـؤولي   فـي الجمعيـة، ويحـق للجمعيـة مسـاءلته عـن أي معلومـات تنشـر بـأي طريقـة كانـت وبالتالـي عليـه التقيـد بحـدود ع

 عـي مـع الجمعيـة، ووفـق مـا حـدد لـه مـن مهـام تطوعيـة. التطو 

 

 

 



 

 

 

 ميثاق العمل التطوع  

 المادة السابعة:  

 يجـب علـى المتقدميـن للتطـوع مـن الموظفيـن إحضـار موافقـة مـن مرجعهـم للجمعيـة بالمشـاركة التطوعيـة إذا كانـت سياسـة الوظيفـة

 ذلـك. التـي يعملـون بهـا تقتضـي 

 المادة الثامنة:  

 علـى المتطـوع أن يحـرص علـى حسـن المظهـر الشـخص  باعتـدال بـدون مبالغـة أو إهمـال، مـع مراعـاة الآداب العامـة المقبولــة. 

 المادة التاسعة:  

 لا يحق للمتطوع المطالبة بمقابل مادي مقابل جهوده التطوعية مع الجمعية. 

ة:    المادة العاشر

عـدم يحـق للمتطـوع الحصـول علـى شـهادة مشـاركة مـن الجمعيـة عـن كل نشـاط شـارك فيـه وأكمـل المهـام الموكلـة لـه فـي النشـاط بشـرط  

 مخالفتـه للأنظمـة أو قيامـه بمـا يسـيء للجمعيـة أو منسـوبيها. 

  :  المادة الحادية عشر

الانسـحاب مـن المشـاركة التطوعيـة فـي أنشـطة الجمعيـة يجـب إبـلاغ الجهـة المعنيـة فـي الجمعيـة بذلـك قبـل الانسـحاب عنـد الرغبـة فـي 

 الفعلـي بمـدة كافيـة. 

 ميثاق العمل التطوع  

  :  المادة الثانية عشر

           

   اتفاقيـة العمـل التطوعـي الحصـول علـى أولويـة التسـجيل فـي الـدوراتيحـق للمتطـوع الـذي أكمـل المهـام بالشـكل المطلـوب وفـق 

 التدريبيـة والأنشـطة التـي تنفذهـا الجمعيـة للمتخصصيـن، والحصـول علـى شـهادة مشـاركة. 

  :  المادة الثالثة عشر

  أنشطة الجمعية. 
م اتفاقية تطوع بي   الجمعية والمتطوع وعلى أساسها يبدأ المتطوع العمل ف   يجب أن تبر

  :  المادة الرابعة عشر

اء  يجـوز للجمعيـة الاسـتغناء عـن خدمـات المتطـوع فـي حـال مخالفتـه للأنظمـة بشـكل يسـيء للجمعيـة، أو تقاعسـه بشـكل متكـرر عـن أد

 المتفـق عليهـا معـه، أو عـدم جـدوى مشـاركته التطوعيـة. الأعمـال المكلـف بهـا، أو تبيـن للجمعيـة عـدم قـدرة المتطـوع علـى أداء المهـام 

 :  المادة الخامسة عشر



 

 

 

جمعيــة، وإنمــا يعنــي  إن تعبئــة المتطــوع لاســتمارة طلــب التطــوع الخاصــة بالجمعيــة لا يعنــي الموافقــة علــى ممارســته العمــل التطوعــي بال

 ذلــك بــأن الجمعيــة ســتنظر فــي طلبــه وســتتواصل معــه عنــد الحاجــة فــي أيٍ مــن أنشــطتها. 

  :  المادة السادسة عشر

 يفيــد بمشــاركته بالأعمــال    (جهــة العمل/جهــة التعليــم)يحــق للمتطــوع الحصــول علــى خطــاب إلــى الجهــة التابــع لهــا 

 تنفيذهـا والاسـتفادة مـن مشـاركته التطوعيـة فـي مجـال تقييـم إنجـازه الأكاديمـي أو المهنــي. التطوعيـة الخاصـة بالجمعيـة بعـد 

 

 ميثاق العمل التطوع  

  :  المادة السابعة عشر

والالتــزام بالمحاســبة الأخلاقيــة مــن  تتضمــن الموافقــة علــى العمــل التطوعــي فــي أي مــن أنشــطة وبرامــج الجمعيــة التســليم بهــذا الميثــاق 

 خــلال قــرار مــن الجمعيــة فــي حــال مخالفــة أي عضــو شــروطه وبنــوده. 

  :  المادة الثامنة عشر

راءات تلتـزم الجمعيـة فـي جميـع الأوقـات بالإجـراءات والقوانيـن الحكوميـة الخاصـة بالأعمـال التطوعيـة والمنظمـة لهـا؛ حيـث إن الإجـ

ئدة، الداخليـة لا تتعـارض مـع هـذه الأنظمـة والقوانيـن، وإذا حـدث تعـارض معهـا فسـوف تكـون هـذه الإجـراءات والقوانيــن هــي الســا

صـدار ملحـق  أو ا وســوف يتــم تعديــل وتحديــث هــذه الإجــراءات الداخليــة لتتوافــق مــع الإجــراءات والقوانيــن الحكوميـة ومـا يسـتجد منهـا 

نظمـة والقوانيـن تعديـل بذلـك، ومـن المفتـرض أن جميـع المتطوعيـن العامليـن تحـت مظلـة الجمعيـة أن يكونـوا علـى اطـلاع علـى الأ 

. واتباعهـا فـي جميـع الأوقـات، وللجمعيـة الحـق فـي تعديـل هـذه الإجـراءات حسـب الحاجـة ونشـرها بيـن جميـع الإدارات والمتطوعيـن  
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