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 3 دليل السياسات والإجراءات لإدارة التطوع بجمعية العطاء النسائية الأهلية بالقطيف ....  

 المتطوعين:فع جمعية العطاء النسائية الأهلية بالقطيف في إشراك واود منطلقات

، وتعُنى بالتميز فيي م1119/هـ0419جمعية العطاء النسائية الأهلية بالقطيف، هي منظمة غير ربحية تأسست عام 

تنمييية المجتمييع المحلييي بتقييديم بييرامس تنموييية تسييهم فييي تمكييين الأسييرة وتنمييية المجتمييع بشييراكات اسييتراتيجية وكييوادر 

 ى الآتي:وتهدف إل متخصصة وفق نظام إداري وتقني متطور

ا مع التركيز على الطفل. .0  الهتمام بالطفولة بشتى صورها التربوية والتعليمية والترفيهية، والنهوض بالأسرة ثقافيا

الهتمام بالأسرة ككل، والعمل على نشر الوعي والثقافية والعيادات الحمييدة، مين خيلال المحاويرات واليدورات فيي  .1

 هذا المجال.

ة الإدارية والفنية والمهنية وتمكينهيا، مين خيلال تيدريبها بميا يحفيظ لهيا مياء الوجيه، العمل على تطوير مهارات المرأ .3

 ويفوي بها للاعتماد على نفسها في إدارة شؤون أسرتها إن اقتوى الأمر ذلك.

تكريس ثقافة العمل التطوعي، مين خيلال إنشياء إدارة للتطيوع للعميل عليى اسيتقطاب أعيداداا كبييرة مين فئية الشيابات  .4

 عدات للاستفادة من خبراتهن.والمتقا

رعاية الموهوبات وتنمية مهاراتهن وتوجيههن للجهات المعنية، كالنوادي الأدبيية وغيرهيا، مين خيلال تقيديم خيدمات  .5

وبرامس تنموية تساهم في تنميية الأسيرة بشيراكات اسيتراتيجية وكيوادر متخصصية يعمليون وفيق نظيام إداري وتقنيي 

 متطور لخدمة المجتمع المحلي.

 .يزة إشراك المتطوعين لتحقيق رسالة ورؤية الجمعيةرك .6

 :لقات ودوافع الجمعية لإشراك المتطوعينمنط

من خلال الإشيراك الفعيال للمتطيوعين، حييم نيؤمن أن التطيوع عمليية ةالرئيسية وتطلعاتنا المستقبلية أهدافناتتحقق  

لذلك، فإن منطلقاتنا لإشراك المتطيوعين ترتكيز عليى تبادلية بين الجمعية والمتطوع، فهي تعود بالنفع على كلا الطرفين، 

 التالي:

 " في نشر ثقافة العمل التطوعي وتمكين وإشراك المتطوعين.1131تحقيق "رؤية المملكة " .0

 تعزيز المواطنة الفاعلة وتفعيل دور المتطوعين. .1

 استقطاب المتطوعين المحترفين لأداء العمل بمهنية. .3

 لأداء العمل بممارسات مهنية متخصصة.استقطاب المتطوعين المحترفين  .4

 استثمار الطاقات التطوعية المتاحة في المجتمع. .5

 تقليل التكاليف التشغيلية في الجمعية. .6

 

 رؤية جمعية العطاء لإشراك المتطوعين:

نسعى أن تكون الجمعية فاعلة في تحقيق إشراك مستدام للمتطوعين، بحييم يجيد المتطوعيون فيهيا بيئية جاذبية لهيم، 

الفيرص المتنوعية  مجيتمعهم بإتاحيةوذات تجربة مميزة في تنمية قدراتهم، والإشادة بجهودهم، كما أنها تساهم فيي نهوية 

ة.ت خصوصياتهم وسلامتهم في بيئة العمل التطوعيلجميع فئات المجتمع للعمل بشكل احترافي ومنظم ومراعا
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 آل يةإش اكةالمتط ع ن:

ا منهيا لتحقييق  إن جمعية العطاء تولي أهمية كبرى لإشراك المتطوعين، وتخصص لذلك موارد بشرية مؤهلية، سيعيا

قنيوات التواصيل هذه الرؤية بشكل يلبي طموحات المتطيوعين، كميا أنهيا تفيتو أبوابهيا لجمييع اليراغبين فيي التطيوع عبير 

 الرسمية التالية:

 5880111130ة-ة5852083550ةللت اصلة:ة-

  volunteeralataa@gmail.comال    ةالإلكت  ني:ة-

 جم  يةال طاءةالن ائ يةالأهل ية القط فةمنصيةال ملةالتط عية:ة-

 Alattacharityةةإن تغ امة:ةة-

 ف سة  ك:ةجم  يةال طاءةالن ائ يةالأهل ي.ة-

 alataacharityةشات: نابةة-

 

ة
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ة

 :تنظيمي الداخلي لوحدة التطوعالالهيكل 

 

 

 

  

مشرف الدعم 
 المؤسسي

رئيس وحدة الموارد 
 البشرية والمتطوعين

اخصائي علاقات 
 المتطوعين

منسق علاقات 
 المتطوعين

 منسق فرص تطوعية
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 رقم البطاقة الإدارة المشرف المباشر مسمى الوظيفة

الرررررررر  م مشرررررررررف قسررررررررم  

 المؤسسي
 ال  م المؤسسي التنفيذيالم ير 

15000 

ن 
 م
ف

ه 
ال

فة
ظي

لو
ا

 

يتلخص اله ف من هذه الوظيفة في الإشراف  لى كافة الخر ما  المسراة ة لبةيرة ردارا  اليم يرة للةيرال م ملهرم 

 ال امة.  لى أكمل وجه ويشمل ذلك الموارد البشرية والشؤون الإدارية والمالية وتةنية الم لوما  والخ ما  

ية
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 والاجراءا  مإدارة ال  م المؤسسي ماليم ية.ر  اد وتطوير السياسا   .1

ر رر اد الخطررت التشررايلية السررنوية لإدارة الرر  م المؤسسرري ممررا يتةرري اةهرر اف الاسررتراتييية والمبررادرا   .2

 التنفيذية.

 الإشراف  لى تطوير قا  ة م لوما  فا لة تساهم في استةطاب كوادر مؤهلة. .3

 م اةداء السنوي.متام ة وتنفيذ اة مال المت لةة مإدارة وتةيي .4

 الإشراف  لى ر  اد دراسا  متكاملة حول أفضل الطرق الخاصة متتفيز ال املين. .5

الإشراف  لى تتليل الاحتياجا  الت ريبية وتأمين الت ريب الف ال لمروظفي اليم يرة مالتنسريي مرج اليهرا   .6

 الت ريبية المتخصصة.

روس وال برر المسرتفادة والخبررا  المتراكمرة الإشراف  لى تطوير الةوا ر  الم رفيرة الخاصرة متو يري الر  .7

 لليم ية.

 الإشراف  لى اة مال المتاسبية ورفج التةارير المالية رلى ميلس الإدارة. .8

والمسررتفي ين لتسررهيل تنفيررذ أ مررال  الإشررراف  لررى تةرر يم ارر ما  الكتروةيررة فا لررة للمرروظفين والمتطررو ين .9

 اليم ية.

 ي زز تتةيي رؤية اليم ية وأه افها الاستراتييية. الإشراف  لى مناء ةظم تةنية متطورة مما .11

 اليم ية. ردارة ومتام ة اة مال المت لةة مالخ ما  الادارية وصياةة مباةي .11

 والتخزين.ر  اد الآلية والنماذج اللازمة لتنفيذ طلبا  الشراء وتأمين المواد  .12

 تنظيم أ مال الصادر والوارد وحفظ الملفا  والاتصالا  الإدارية. .13

 ةيال مما يسن  رليه من أ مال أارى مما لة.ال .14
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ل 
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خب
وال

 

 مكالوريوس في ميال ردارة اة مال. .1

 سنوا  في ال مل الخيري. (11ابرة ) .2

 الم رفة ماةةظمة الخاصة مإدارة الموارد البشرية وةظم الم لوما  والتةارير المالية والشؤون الإدارية. .3

ء 
دا
ة
 ا
ر
يي
 ا
م

ية
س
ئي
ر
ال

 

 .ةسبة استكمال التوظيف تب اً للخطة الم تم ة 

 .متوست ةسبة رضا الموظفين 

    .م ى دقة الةوائم والتةارير المالية 

  م ى سرر ة وجرودة ترأمين مسرتلزما  اليم يرة مرن المرواد

 واةجهزة والتةنية.

  مستوى أداء البرمييا  والتةنيرا  المسرتخ مة فري اليم يرة

 ورداراتها المختلفة.

 المهارا  التخصصية

  الةررر رة  لرررى الإشرررراف  لرررى تصرررميم دليرررل

 سياسا  ورجراءا  الموارد البشرية.

   الم رفرررة مرررنظم اةرشررريف وتنظررريم الملفرررا

 وكافة الخ ما  الإدارية.

   الم رفررة مرررالنظم التةنيرررة والم رفيرررة وقوا ررر

 البياةا .

 .الم رفة مالةوائم والشؤون المالية 

  وأةظمرررة التأمينرررا الم رفرررة منظرررال ال مرررل 

 شؤون الموظفين.و

  رجادة استخ ال التاسب الآليMS Office. 

ة

 

 

ة

ة
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 رقم البطاقة الإدارة المشرف المباشر مسمى الوظيفة

 البشرية المواردرئيس وح ة 

 والمتطو ين

مشرف قسم ال  م 

 المؤسسي
 ال  م المؤسسي

15200 

ن 
 م
ف

ه 
ال

فة
ظي

لو
ا

 

وتتليل احتياجاتهم الت ريبية وقياس  والمتطو ين ال مل  لى تنمية أداء موظفي اليم يةيتلخص اله ف من الوظيفة في 

أدائهم والمساهمة في ت ريبهم وتطويرهم واقتراح المكافآ  والمميزا  اللازمة وتطوير كافة السياسا  والإجراءا  

 المت لةة مالموارد البشرية.

ية
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 لليم ية.رجراءا  الموارد البشرية تطوير سياسا  و .1

 تطوير قا  ة م لوما  فا لة تساهم في استةطاب كوادر مؤهلة من الموظفين والمتطو ين. .2

 الةيال مكافة رجراءا  الإ لان  ن الوظائف الشاغرة واستةبال الطلبا  وترتيب المةاملا  الشخصية. .3

 (.الطبيالتأمين  –التأمينا  الاجتما ية  –فتح الملفا   –ر  اد كافة الترتيبا  المت لةة مالتوظيف )تيهيز ال ةود  .4

 تطوير آليا  فا لة للتوافز والمكافآ  لرفج أداء ال املين. .5

 متام ة وتنفيذ اة مال المت لةة مإدارة وتةييم اةداء السنوي. .6

 وتأمين الت ريب الف ال لموظفي اليم ية وقياس اة ر الت ريبي.تتليل الاحتياجا  الت ريبية  .7

 تطوير و ة  شراكا  استراتييية مج مراكز ت ريب وم رمين متخصصين في ميال  مل اليم ية. .8

 تنسيي المتاضرا  وال ورا  والن وا  المتخصصة في تطوير الموارد البشرية. .9

ً المت  ة لكافة مياةا  ال املين ماليم ية ورقياً الةيال مإ  اد ةظال يكفل توفير السيلا  والملفا   .11  . ورلكتروةيا

 الةيال مإ  اد الةرارا  والإجراءا  والنظم المت لةة مشؤون الموظفين تمهي ا ل رضها  لى ردارة اليم ية للا تماد. .11

 ل.ر  اد الي اول الخاصة مإجازا  الموظفين والتأك  من تطبيي ورتباع الت ليما  الخاصة منظال ال م .12

الإشراف  لى رةهاء رجراءا  اروج ال املين و ودتهم ورص ار الإقاما  وفةا للنظم المطبةة وفي اةوقا  المت دة  .13

 مالتنسيي مج أاصائي ال لاقا  التكومية.

 الةيال مما يسن  رليه من أ مال أارى مما لة. .14
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 مشرية.مكالوريوس ردارة اة مال / موارد  .1

 البشرية.( سنوا   لى الاقل في ميال الموارد 5ابرة ) .2

 مرامج ت ريبية متخصصة في ميال ردارة وتنمية الموارد البشرية. .3

ر 
يي
 ا
م

ية
س
ئي
ر
 ال
اء
ةد

ا
 

 .م ى جاذمية ةظال الت ويضا  لليم ية 

  رجراءا  شؤون الموظفين م ى رضا الموظفين  ن

 ، الاستئذان، ...()الإجازا 

 لسياسا  والإجراءا  ل ى كافة مستوى وضوح ا

 الموظفين

 المهارا  التخصصية

 .الة رة  لى صياغة  ةود ال مل 

  الت ريبية. الاحتياجا  وتتليل الة رة  لى تت ي 

 م مل ال لاقة ذا  الت ريبية مالمراكز الم رفة 

 اليم ية.

 ا  الموارد الة رة  لى تطوير سياسا  ورجراء

 البشرية.

  ةظال ردارة وتةييم اةداء.الة رة  لى تصميم 

   ال راية التامة منظال ال مل وةظال التأمينا

 الاجتما ية

  رجادة استخ ال التاسب الآليMS Office. 

ة

ة  
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 رقم البطاقة الإدارة المشرف المباشر مسمى الوظيفة

 أاصائي  لاقا  المتطو ين
 المواردرئيس وح ة 

 والمتطو ين البشرية

 البشرية المواردوح ة 

 والمتطو ين
15203 

ن 
 م
ف

ه 
ال

فة
ظي

لو
ا

 

والر  م والمروارد واةدوا   وتة يم التوجيرهردارة المتطو ين، لمسا  ة في يتلخص اله ف من هذه الوظيفة في ا

 للموظفين الذين يشرفون  لى المتطو ين.
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 .لليم يةالسياسا  والإجراءا  التي توجه البرامج والخ ما  التطو ية، وت كس الةيم ال امة  تطوير .1

 ر  اد الخطت السنوية المت لةة مبرامج المتطو ين في اليم ية. .2

واتخاذ الإجراءا  المناسبة للسيطرة  لرى المخراطر المرتبطرة  م مل المتطو ين،تةييم المخاطر المرتبطة  .3

 .التطو ية المنفذةالبرامج مج 

 ، ور  اد مةترحا  التة ير المناسبة.التةييم ال وري للمتطو ين وم ى اسهامهم في تتسين مرامج اليم ية .4

 تطوير قا  ة مياةا  المتطو ين في اليم ية. .5

 جذب المتطو ين وال مل  لى استبةائهم في اليم ية. .6

 دراسة طلبا  المتطو ين ودراسة احتياجاتهم. .7

والبررامج، وذلرك حسرب الاحتيراج الروارد مرن اةقسرال والمراكرز التام رة ن  لرى اةةشرطة المتطو ي توزيج .8

 لليم ية.

 الإ  اد والتنسيي مج الإدارة الخاصة مالبرامج لتهيئة   د كاف من المتطو ين قبل م ء البرةامج. .9

 ر  اد التةارير ال ورية  ن أ مال المتطو ين، ورف ها رلى رئيسه المباشر. .11

 يسن  رليه من أ مال أارى مما لة.لةيال مما ا .11

ل 
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مل
ل 
ا

 

 مكالوريوس ردارة اة مال / موارد مشرية. .1

 ابرة سنتان في ميال ال مل التطو ي. .2

 مرامج ت ريبية متخصصة في ميال ردارة المتطو ين والبرامج التطو ية. .3

ية
س
ئي
ر
 ال
ء 
دا
ة
 ا
ر
يي
 ا
م

 

  .د البرامج التطو ية المنفذة   

 .م ى رضا المتطو ين ال املين في اليم ية 

 .د المتطو ين المنظمين لليم ية   

 .م ى ةياح البرامج التطو ية المنفذة 

 

 المهارا  التخصصية

 .الة رة  لى الاتصال والتوجيه الف ال 

 .الة رة  لى مناء فريي ال مل 

  الةررررر رة  لرررررى حرررررل المشررررركلا  واتخررررراذ

 الةرارا .

  المخررراطر، والت امرررل الةررر رة  لرررى تتليرررل

 م ها.

  رجررررادة اسررررتخ ال التاسررررب الآلرررريMS 

Office. 
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 رقم البطاقة الإدارة المشرف المباشر مسمى الوظيفة

  لاقا  المتطو ين منسي
أاصائي  لاقا  

 المتطو ين

 البشرية المواردوح ة 

 والمتطو ين
15204 

ن 
 م
ف

ه 
ال

فة
ظي

لو
ا

 

والر  م والمروارد  التوجيره تنسييوردارة المتطو ين،  ة مال وح ةالتنسيي يتلخص اله ف من هذه الوظيفة في 

 واةدوا  للموظفين الذين يشرفون  لى المتطو ين.

ية
س
ئي
ر
 ال
 
يا
ول
سؤ

لم
وا
  

با
ج
وا
ال

 

، ور ر اد مةترحرا  التةيريم الر وري للمتطرو ين ومر ى اسرهامهم فري تتسرين مررامج اليم يرةتنسيي  ملية  .1

 التة ير المناسبة.

 تطوير قا  ة مياةا  المتطو ين في اليم ية.المساهمة في  .2

 دراسة طلبا  المتطو ين ودراسة احتياجاتهم.المشاركة في  ملية  .3

والبرررامج، وذلررك حسررب الاحتيرراج الرروارد مررن اةقسررال المتطررو ين  لررى اةةشررطة  تنسرريي  مليررة توزيررج .4

 والمراكز التام ة لليم ية.

 د كاف من المتطو ين قبل م ء البرةامج.التنسيي مج الإدارة الخاصة مالبرامج لتهيئة    .5

 ر  اد التةارير ال ورية  ن أ مال المتطو ين، ورف ها رلى رئيسه المباشر. .6

 لةيال مما يسن  رليه من أ مال أارى مما لة.ا .7
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  اةوية  امة / دملول .1

 ابرة سنتان في ميال ال مل التطو ي. .2

  
اء
ةد

 ا
ر
يي
 ا
م

ية
س
ئي
ر
ال

 

  التي تم التنسيي لها  د البرامج التطو ية . 

 .م ى رضا المتطو ين ال املين في اليم ية 

 .د المتطو ين المنظمين لليم ية   

 .م ى ةياح البرامج التطو ية المنفذة 

 

 المهارا  التخصصية

 .الة رة  لى الاتصال والتوجيه الف ال 

 .الة رة  لى مناء فريي ال مل 

  حرررررل المشررررركلا  واتخررررراذ الةررررر رة  لرررررى

 الةرارا .

  الةررر رة  لرررى تتليرررل المخررراطر، والت امرررل

 م ها.

  رجررررادة اسررررتخ ال التاسررررب الآلرررريMS 

Office. 
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 رقم البطاقة الإدارة المشرف المباشر مسمى الوظيفة

 الفرص التطو ية منسي
أاصائي  لاقا  

 المتطو ين

 البشرية المواردوح ة 

 والمتطو ين
15205 

ن 
 م
ف

ه 
ال

فة
ظي

لو
ا

 

والتنظيم والمتام ة لإجراءا  الفرص التطو ية وتصميم المبادرا  التنسيي يتلخص اله ف من هذه الوظيفة في 

 .ومتام ة تنفيذها

ية
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ئي
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يا
ول
سؤ

لم
وا
  

با
ج
وا
ال

 

 .الفرص التطو ية مين اةقسال الإدارية والمشاريج والف اليا تنسيي  .1

 .التطو ية ومناسبتها للمتطوعالتأك  من اكتمال متطلبا  الفرصة  .2

 .تصميم المبادرا  ومتام ة تنفيذها داال اليم ية أو اارجها .3

 .رفج الفرص التطو ية  لى منصة التطوع الوطني ومتام ة اجراءاتها .4

 المساهمة في التسويي للفرص التطو ية المتاحة ماليم ية. .5

 رئيسه المباشر.ر  اد التةارير ال ورية  ن أ مال المتطو ين، ورف ها رلى  .6

 لةيال مما يسن  رليه من أ مال أارى مما لة.ا .7
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  اةوية  امة / دملول .3

 ابرة سنتان في ميال ال مل التطو ي. .4

ية
س
ئي
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ة
 ا
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يي
 ا
م

 

  التي تم التنسيي لهاالتطو ية  الفرص  د . 

 .د المبادرا  المنفذة   

  والمبادرا   التطو ية.م ى دقة الفرص 

 .م ى جاذمية الفرص والمبادرا  للتطوع فيها 

 

 المهارا  التخصصية

 .الة رة  لى الاتصال والتوجيه الف ال 

 .الة رة  لى مناء فريي ال مل 

  الةررررر رة  لرررررى حرررررل المشررررركلا  واتخررررراذ

 الةرارا .

 .الة رة  لى تتليل المخاطر، والت امل م ها 

  رجررررادة اسررررتخ ال التاسررررب الآلرررريMS 

Office. 

ة

ة  
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 تعريفات التطوع مصطلحات وال.. السياسة

ة

 التطوع

هييو النشيياط الييذي يقييوم بييه المتطييوعين بشييكل فييردي أو جميياعي بييإرادة ذاتييية لخدميية 

من خيلال المشياريع التطوعيية أو المنظميات غيير الربحيية ة عبر مهام محددالمجتمع 

 من غير ترقب لعائد مالي.

 المتطوع

 المتطوعون

ا بشييكل منييتظم  ا أو جماعيييا أو ميين خييلال المواطنييون أو المقيمييون مميين يعملييون فرديييا

 فرص مؤقته لخدمة المجتمع من غير ترقب لمكافأة مالية.

 المنظمة غير ربحية
أي كييييان مؤسسيييي يييينص نظاميييه الأساسيييي عليييى أنيييه غيييير هيييادف لليييربو ويحقيييق 

 عليه وفق قوانين المملكة العربية السعودية.المتطلبات التنظيمية للجهة المشرفة 

 فلسفة إشراك المتطوعين
تحقيقهيييا مييين خيييلال إشيييراك لهيييداف المنظمييية واسيييتراتيجياتها التيييي تسيييعى تتمثيييل بأ

 المتطوعين.

 إدارة التطوع
تنظيمية متخصصة في المنظمة يتم من خلالها تخطيط برامس التطوع  ،وحدة التطوع

 عبر عمليات ونظم إدارية واوحة ومحددة.وتنظيمها وتوجيهها وتقويمها 

 مسؤول التطوع
ا بييدوام أو الأخصائي/المنسييق مييدير التطييوع هييو  المتفييرل للتطييوع سييواءا أكييان موظفييا

ا   وهو الذي يدير التطوع داخل الجمعية.بدوام جزئي، ذكراا أو أنثى، كامل أم متعاونا

 الأدوار التطوعية

توصيييف للمهييام والأعمييال المطلييوب تنفيييذها والمييدى الزمنييي لهييا وفييق الحتياجييات 

للجمعية ببرامجها وأقسامها، بما يوويو المهيام المطلوبية ويمنيع الزدواجيية الحقيقية 

 ويساهم في تحقيق أهدافها.

 المعيار الوطني للتطوع

 موزعيية علييى مسييتويين )أول وثيياني(ممارسيية  41مؤشييرات و 9هييو عبييارة عيين 

ويقييييس ميييدى اسيييتعداد الجمعيييية لسيييتقبال وإشيييراك المتطيييوعين فيييي بيئييية تطوعيييية 

المؤشرات والممارسات التي ينبغي الوفياء بهيا لتحقييق احترافية، كما يووو المعيار 

 إشراك حقيقي ومستدام للمتطوعين.

 للمتطوعالميثاق الأخلاقي 

مجموعة القوانين والقيم والمبادئ التي تحكم قواعيد العميل التطيوعي، يووو الميثاق 

أثنياء العميل وتحدد سيلوك المتطيوعين وواجبياتهم، وتحفيظ حقيوقهم وتووو شروطه 

 ة الجمعية والبيئة التي يعمل فيها.التطوعي من خلال سياس

الميثاق الأخلاقي للمنظمة 

 ولمدير التطوع

 القوانين والقيم والمبادئ التي تحكم قواعيد العميل التطيوعي،يووو الميثاق مجموعة 

وتحدد سيلوك المتطيوعين وواجبياتهم، وتحفيظ حقيوقهم أثنياء العميل وتووو شروطه 

 مع المتطوعين. التطوعي

 دليل المتطوع

يدليل تعريفيي لكيل متطيوع  ورؤيية الجمعيية و منطلقيات سيينظم للجمعيية، حييم يوُو 

والسياسيات والإجيراءات المرتبطية لإشراك المتطيوعين وحقيوق وواجبيات المتطيوع 

 التي قد يحتاج إليها.به ويحتوي كذلك على أهم النماذج 

 دليل إدارة التطوع

 داخل الوحدة، ويحتوي عليى بطاقيات الوصيف اليوظيفيدليل تنظيمي للعمل الإداري 

سياسيييات وهيكيييل الوحيييدة اليييداخلي وكيييذلك قيييد يحتيييوي عليييى للعييياملين فيييي الوحيييدة 

 الوحدة وملف النماذج الإدارية للوحدة.جراءات وإ
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ة ة اج اتةالمتط ع:ةحق ق

ةحق قةالمتط ع:

 تمكين المتطوع من المشاركة في برامس ومشاريع الجمعية وأن جهوده تساعد في تحقيق أهداف الجمعية. -0

 ومهنية تعكس قيم الجمعية.التعامل مع المتطوع بشفافية  -1

 تلقي التوجيه والشراف لإنجاز المهمة التطوعية. -3

 التواصل الفعال مع المتطوع والستماع لرأيهم وقياس رواهم. -4

 احترام خصوصيات المتطوعين ومعلوماتهم الشخصية وعدم نشرها أو مشاركتها إل بإذن منهم. -5

 ل السلامة المناسبة في جميع البرامس والمشاريع.المحافظة على سلامة المتطوعين من خلال توفير وسائ -6

 الإشادة بجهوده التطوعية وتقديم إثبات شهادة شكر وتقدير بالساعات التطوعية.  -7

 

ة اج اتةالمتط ع:

 العمل بروح الفريق الواحد وتنفيذ التعليمات الصادرة من المشرفين. -0

 تطوعية.اللتزام بالوصف الوظيفي والوقات المحددة لأداء المهمة ال -1

 احترام أنظمة وقوانين الجمعية والمحافظة على سرية المعلومات. -3

 اللتزام بالزي الرسمي أثناء تأدية المهمة التطوعية.  -4

 الطلاع على اتفاقية التطوع وميثاق التطوع. -5

 التسجيل في المنصة الوطنية للتطوع.    -6

 

ةنظاقاتةك انةالتط ع

 

  



 03 دليل السياسات والإجراءات لإدارة التطوع بجمعية العطاء النسائية الأهلية بالقطيف ....  

ة ل لةال  ا اتة الإج اءات

ة

ةال  ا اتة الإج اءات:ماهية

والإجيراءات توويو  فيي الجمعييةيجيب اللتيزام بيه مين قبيل العياملين والمتطيوعين  السياسات هي قواعد تووو ما

 وتشرح كيفية تنفيذ السياسات.

 

 : تصميم الفرص والاستقطابأولاا 

ةالف صةالتط ع ي  ا يةتصم مة

فرصيية تطوعييية بشييفافية وووييوح، مووييحةا المهييام تقييوم وحييدة إدارة التطييوع بالجمعييية بالتوصيييف الييدقيق لكييل  .0

المطلوبة من المتطوع والتي تلبي احتياج الجمعية، كما تووو هيذه الفيرص الفوائيد والعوائيد التيي تعيود  والمهارات

مين هيذه الفرصية، وطبيعية الإشيراف، واليدعم اليذي سيحصيل علييه مين الجمعيية، وتحلييل المخياطر  على المتطوع

 جراءات التي ستقوم باتخاذها لتخفيف تأثير هذه المخاطر.  الإ المحتملة، وتحديد

تييؤمن الجمعييية بأهمييية التنييوع فييي إشييراك المتطييوعين، ولييذلك تحيياول اسييتقطاب شييرائو جديييدة ميين خييلال المهييام  .1

 التطوعية المحددة في الفرص التطوعية.  

ةالإج اءات:

وتعميمه إلى جميع أقسام الجمعية لطلب تحديد البريد الإلكتروني بيقوم منسق الفرص التطوعية بإرسال رسالة  .0

 (. 0الحتياج التطوعي الشهري وفق نموذج تحديد الحتياج التطوعي في الجمعية )

يقييوم منسييق الفييرص التطوعييية بتوويييو الأدوار والمهييارات المطلوبيية ميين المتطييوع التييي تفيييد مسييار العمييل فييي  .1

 الفرصة التطوعية.

توويو فيي نميوذج الفرصية التطوعيية العوائيد والفوائيد التيي تعيود عليى بال التطوع أو من ينوب عنه مسؤول يقوم .3

 المتطوع.

توويو من سييقوم بالإشيراف والمتابعية وتحدييد أنيواع اليدعم التيي سيحصيل عليهيا بمنسق الفرص التطوعية  يقوم .4

 .(والتدريب المتطوع للقيام بمهامه )كالتوجيه،

قبول المتطوعين مبني عليى معيايير واويحة تويمن النزاهية والشيفافية فيي الختييار وعيدم بمسؤول التطوع  يقوم .5

 التفرقة والتمييز في المعاملة بين المتطوعين.

عمل مقابلة مع المتطوعين بهدف التعرف على دوافع واحتياجات المتطيوعين مين ب يقوم منسق علاقات المتطوعين .6

 .(1المقابلة الشخصية ) وفق نموذج كتهتنفيذ الفرصة التطوعية وكيفية موعد مشار

ا به الحد الزمني الأدنى الواجب اللتزام به.تقوم وحدة التطوع ب .7  تحديد الإطار الزمني لأداء الفرصة مووحا

 إتاحة معلومات الجمعية والطرق التي يمكن بها مشاركة المتطوعين على أوسع نطاق ممكن.تقوم وحدة التطوع ب .8
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ةالف صةالتط ع يةالتقن يةلت   ق  ا ية

تعتمد الجمعية على وسائل التواصل الجتماعي والمواقيع الإلكترونيية فيي اسيتقطاب المتطيوعين والتسيويق للفيرص 

 التطوعية.

ة

ةالإج اءات:

تحدد وحدة التطوع بالجمعية منصة العمل التطوعي ووسائل التواصل الخاصة بالجمعية لنشر وتسيويق الفيرص  .0

 ين وفق خطة معتمدة.التطوعية واستقطاب المتطوع

 نشر وتسويق الفرص التطوعية واستقطاب المتطوعين.باستحدام و يقوم منسق الفرص التطوعية .1

 عمل إحصائية كُل ربع سنة عن عدد الفرص التطوعية وعدد المتطوعين.ب يقوم أخصائي علاقات المتطوعين .3

ة

ةتح   ةالإج اءاتةالتأ    يةللمتط ع ن  ا ية

تتخذ جمعيية العطياء النسيائية الأهليية بيالقطيف الإجيراءات التأديبيية تجياه أي تصيرف أو سيلوك مسييء يصيدر عين 

ا منها بأن المتطوع يمثل الجمعية.   ا، إدراكا ةالمتطوع، ول تتغاوى عن ذلك لكونه متطوعا

ةالإج اءات:

بالجمعية بتصنيف المخالفات إلى مستويات حسب تأثيرها وتكرار صدورها مين  يقوم منسق علاقات المتطوعين .0

 .(01لئحة المخالفات والعقوبات رقم ) وفق نموذج المتطوعين

يبُلََغ جميع الموظفين والمتطوعين ذوي الصلة بالإجراءات التأديبية المتخذة في حق المتطوع المخيالف إذا كانيت  .1

 أعمالهم تتأثر بذلك.

 

ا ثا  الفرز والتسكين: نيا

ةت ث قةم ل ماتة   اناتةالمتط ع نة  ا ية

تطلب الجمعية المعلومات الأساسية التي تخدم تسكين المتطوعين في الفرص التطوعية، ويتم تسجيلها بطريقية تلائيم 

ةطبيعة الفرصة والمتطوعين المحتملين لتنفيذها.

ةالإج اءات:

بتسيجيل بيانيات ومعلوميات المتطيوعين الويرورية للتأكيد مين ملاءميت هم للفرصية  منسق الفرص التطوعيةقوم ي .0

 التطوعية.

الطلب من المتطوع تسجيل بياناته فيي السيتمارة اللكترونيية فيي موقيع الجمعيية، وكيذلك إرسيال البيانيات عليى  .1

 إيميل إدارة التطوع.

)إرسييال رابييط المنصيية الوطنييية للتطييوع، إبييلال المتطييوعين بفييتو حسيياب خيياص فييي المنصيية الوطنييية للتطييوع  .3

 معلومات طريقة التسجيل في المنصة(.

 التأكد من فتو المتطوع حساب خاص له في المنصة الوطنية للتطوع. .4
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ةحما يةخص ص يةالمتط ع ن  ا ية

أو تداولها ميع  تقوم الجمعية باتخاذ الإجراءات اللازمة لحماية بيانات المتطوعين المسجلين لديها، كما تومن عدم نشرها

ة. بعد أخذ الإذن من المتطوعينأي جهات أخرى إل

ةالإج اءات:

ا لمبادئ حماية البيانات. علاقات المتطوعينأخصائي/منسق يقوم  .0  بحفظ بيانات ومعلومات المتطوعين وفقا

ملفييات لحفييظ مسييتندات وبيانييات المتطييوعين وأرشييفتها ويمنييع  علاقييات المتطييوعين /منسييقأخصائييخصييص  .1

 الطلاع عليها لغير ذوي الصلاحية.

 تتم أرشفة النماذج الخاصة بالمتطوع لومان سهولة الرجوع إليها، والستفادة منها عند كتابة التقارير. .3

يصيدر قيرار إداري ميين إدارة الجمعيية عنيد اعتميياد انويمام فرييق تطييوعي، وينُشَيأ سيجل للفريييق يشيمل بيانييات  .4

 م بها الفريق.الأعواء ومهامهم والأدوار التي يقو

 

ةالت املةمعةالمتط عةفيةحاليةع مةق  لهة  ا ية

تعتمد جمعية العطاء النسائية الأهليية بيالقطيف آليية للتواصيل ميع المتطيوعين اليذين تيم رفويهم وإبلاغهيم بالعتيذار عين 

 قبولهم في الفرصة التطوعية مع توويو أسباب ذلك.

ةالإج اءات:

بإفييادة المتقييدمين للفرصيية التطوعييية بأسييباب عييدم قبييولهم بالطريقيية  متطييوعينالعلاقييات منسييق أخصائي/ يقييوم .1

ةالمناسبة والوسيلة الملائمة مثل: )المنصة الوطنية للتطوع، رسالة نصية بالجوال، البريد اللكتروني(.

 : التوجيه والتدريبثالثا  

ةالت ج هة الت   ف  ا ية

د وحدة التطيوع فيي الجمعيية خطية لتعرييف جمييع  المتطيوعين الجيدد بالجمعيية ودورهيا فيي خدمية المجتميع وتعيريفهم تعُ 

ةبإدارات وأقسام الجمعية والعاملين فيها.

ةالإج اءات:

 بتخطيييط وإعييداد البرنييامس التعريفييي للمتطييوعين، ويشييمل: )المقابليية، منسييق علاقييات المتطييوعينأخصائي/يقييوم  .0

( ونميوذج اتفاقيية 1المقابلية الشخصيية رقيم ) فيق نميوذجو التطوع، الميثاق الأخلاقي، البرنامس التعريفي( اتفاقية

 .(3التطوع رقم )

 تزويد كل متطوع جديد بنسخة من المستندات، الأدلية والبروشيورات التعريفيية التيي يحتاجهيا المتطوعيون مثيل: .1

 )دليل المتطوع، الدليل التعريفي، نسخة من الوصف الوظيفي الخ(.

 المتطوعين الجدد على الموظفين المعنيين والمتطوعين الآخرين الذين سيتعاملون معهم. تعريف .3

ةالت   بة التط   ة  ا ي

تسييند الجمعييية مهميية تييدريب المتطييوعين وتطييوير قييدراتهم ومهيياراتهم للقيييام بفرصييهم التطوعييية إلييى مسييؤول التطييوع 

 ف وحدة التطوع. والعاملين معه في التطوع بحسب الحتياج وفق ما يقرره مشر
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ةالإج اءات:

بإرسيال تعمييم لميديرات المشياريع بالجمعيية والمشيرفة المسيؤولة عين  علاقات المتطوعين /منسقأخصائيقوم ي .1

المتطيييوعين فيييي المشيييروع بتحدييييد الحتيييياج التيييدريبي للمتطيييوعين، وفيييق نميييوذج تحدييييد الحتيييياج التيييدريبي 

 (.5للمتطوعين رقم )

التطوعية برفع فرص تطوعية في منصة العمل التطوعي عن احتياج الجمعيية لميدربين فيي يقوم منسق الفرص  .3

 (.4المواويع الخاصة بالعمل التطوعي وفق نموذج الفرص التطوعية رقم )

 بالتخطيط والإعداد لتنسيق اللقاءات التدريبية لتأهيل المتطوعين. أخصائي/منسق علاقات المتطوعينقوم ي .2

 ر على المتطوع بتدريبه قبل البدء بالمهمة التطوعية.تكليف المشرف المباش .1

بتقييم البيرامس التدريبيية وقيياس رويا المتيدربين )المتطيوعين( وميدى  أخصائي/منسق علاقات المتطوعينقوم ي .8

 .قييم الدورات التدريبيةتحقيق الأهداف للتحسين والتطوير وفق نموذج ت

ة

ا   : الدعم والإشراف رابعا

ةالشكا ية التظلماتة  ا ية

تعتمد الجمعية آلية واوحة تكفل للمتطوعين رفع الشكاوى أو حالت اليتظلم فيي حالية عيدم توافيق المتطيوع ميع  .1

ةالآخرين في بيئة العمل، وتبلغها للمتطوعين بالأساليب المناسبة.

 يها، وآلية تطبيقها.تبلغ الجمعية المتطوعين أثناء تعريفهم بالجمعية بالمخالفات والإجراءات المترتبة عل .3

ةالإج اءات:

بييإعلام المتطييوعين أثنيياء عملييية التوجيييه بحقهييم فييي الييتظلم والإبييلال  أخصائي/منسييق علاقييات المتطييوعينقييوم ي .0

 وتقديم الشكوى، كما يتم توويو، أن إدارة التطوع بالجمعية منفتحة ومتقبلة لذلك.

والإجييراءات التييي ينبغييي اتباعهييا للييتظلم ورفييع إيويياح الخطييوات  أخصائي/منسييق علاقييات المتطييوعينقييوم ي .1

 .(7) كاوى وفق نموذج رفع شكوى أو تظلمالش

بتعريف المتطوعين بوسيائل التواصيل لرفيع الشيكوى أو تظليم )رسيالة  أخصائي/منسق علاقات المتطوعينقوم ي .3

 نصية، إيميل التطوع، نموذج الشكوى أو التظلم اللكتروني أو الورقي(.

 ى، تدرس من قبل إدارة وحدة التطوع خلال يومين وترسل إفادة للمتطوع بالإجراء المتخذ.في حال ورود شكو .4

في حال ورود اقتراح، يتم الرد بالشيكر والتقيدير مباشيرة مين قبيل إدارة وحيدة التطيوع وييدرس القتيراح خيلال  .5

 يومين ويرسل إفادة للمتطوع بالإجراء المتخذ.  

 لم ودراسة القتراحات المناسبة واتخاذ ما يلزم.  التطوع بالتحقق من التظ مسؤوليقوم  .6

ةأحق ية فضةالمتط عةالمطالب  ا ية

 هيذا مع التعامل التطوع وحدة مدير وعلى قدراته، أو مسؤولياته نطاق خارج بأنها يرى التي المهام رفض حق للمتطوع

ة.العتبار بعين وأخذه بجدية الرفض

ةالإج اءات:

عييدم قدرتييه علييى أداء أحييد المهييام أو المسييؤوليات التييي تسييند إليييه ويراهييا ل يقييدم المتطييوع إشييعاراا بخصييوص  .0

 تتناسب مع قدراته ونطاق فرصته التطوعية.

بدراسيية طلييب المتطييوع، وتحديييد البييدائل المناسييبة لتنفيييذ الفرصيية أو المهييام  منسييق الفييرص التطوعيييةيقييوم  .1

 المطلوبة.

  على طلبه.يبُلغ المتطوع بالتحديثات والإجراءات المترتبة  .3
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ةت   ضةالمتط ع نة  ا ية

تقيوم الجمعييية بتييوفير المييوارد التييي سييحتاجها المتطييوع للقيييام بمهامييه، وتعويوييه عين كافيية المصيياريف المالييية التييي قييد 

ةيتحملها والتي تتعلق بأداء فرصته التطوعية حسب الإجراءات الرسمية.

ةالإج اءات:

طوع بتوفير جمييع الميوارد الماليية التيي سييحتاجها للقييام بمهاميه ول يقوم منسق علاقات المتطوعين بإعلام المت .0

 التطوع. وحدةيتم صرف أي مبالغ مالية من دون موافقة مسبقة من 

إذا احتاج المتطوع إلى صرف أي مبالغ لتنفييذ الفرصية التطوعيية فإنيه يقيوم بيإبلال مشيرف الفرصية التطوعيية  .1

 بالمبالغ المتوقع صرفها.

 رصة التطوعية بإعلام المتطوع بالموافقة أو عدمها.يقوم مشرف الف .3

يقوم المتطوع بتعبئة نموذج )طلب تعويض مصروفات( وإرفاق متطلباته )الفيواتير ونحوهيا( وتسيليمه إليى قسيم  .1

 (.6المحاسبة بالجمعية لطلب التعويض وفق نموذج تعويض عن مصروفات رقم )

ةالمتط ع نتط   ةمها اتةالمش ف نة ال امل نةمعة  ا ية

تقوم وحدة التطوع بالجمعية بتزويد مدراء الإدارات والأقسام بالمعيارف والمهيارات اللازمية والتيي تمكينهم مين  .1

 الإشراف على المتطوعين بكفاءة عالية.

تعقييد الجمعييية اجتماعييات دورييية تتعلييق بقويياياها، وتتوييمن هييذه الجتماعييات مناقشيية قوييايا التطييوع ومؤشيير  .3

ةجتماعات.الأداء خلال تلك ال

ةالإج اءات:

التطييوع فييي برنييامس تأهييل مييديري التطييوع الييذي تقدمييه وزارة العمييل أو جامعيية  مسييؤولالجمعييية بإلحيياق  تقيوم .1

 الملك فهد للبترول والمعادن ممثلة بمركز التميز لتطوير الجهات غير الربحية أو جهة مماثلة.

 على تطوير مهارات وقدرات المشيرفين عليى المتطيوعين وتحدييد احتياجياتهم مين بالجمعيةتعمل وحدة التطوع  .3

 .الورش التدريبية

 تعقد لقاءات كُل ربع سنة لمناقشة قوايا التطوع والعمل على التحسين. .2

على متابعة أداء وحدة التطوع ومناقشة قوياياهم فيي مع مشرف القسم المؤسسي تقوم الإدارة التنفيذية بالجمعية  .1

ةة الجتماعات والخروج بتوصيات وقرارات ملائمة.أجند

ةالتغذ يةال اج ية  ا ية

، وتزود المتطوعين بالتغذيية الراجعية بشيكل دوري متقوم وحدة التطوع بالجمعية بتقييم أداء المتطوعين وجودته .1

ةومستمر.

قية بيالفرص التطوعيية تبُلَ غ وحدة التطوع المتطوعين بكافة المتغيرات والمستجدات بشكل مستمر والتيي لهيا علا .3

ةالتي يقومون بها.

تعتمد الجمعية آلية للحصول على التغذية الراجعة مين المتطيوعين اليذين أنهيوا تنفييذ فرصيهم التطوعيية لتحسيين  .2

ةتجربتهم التطوعية وتطوير الأدوار والفرص التطوعية.

ةالإج اءات:

المتطوع بعيد انتهائيه مين مهمتيه التطوعيية وفيق تقييم أداء بيقوم منسق علاقات المتطوعين أو المشرف المباشر  .0

 (.8نموذج تقييم أداء المتطوع رقم )
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يقوم منسق علاقات المتطوعين أو المشرف المباشر بإرسال نموذج تقييم الفرصة التطوعية للمتطوع، وتتياح ليه  .1

 (.9) التطوعية رقم المتطوع لتجربتهالفرصة لتقديم رأيه حول أدائه بشكل عام وفق نموذج تقييم 

ا علييى  .3 ا أو إيجابييا يقييوم مشييرف المتطييوع بييإبلال المتطييوعين بكافيية المسييتجدات أو المتغيييرات التييي قييد تييؤثر سييلبا

 الفرصة التطوعية بوسائل مناسبة.

بإدراج نتائس التقيييم، والملاحظيات والنتيائس الإحصيائية فيي تقريير وأرشيفته فيي يقوم منسق علاقات المتطوعين  .4

 عية.ملف تقارير الفرص التطو

 

ا   تقدير والتكريم: الخامسا

ةق   ة التك  مالت  ا ية

تقييوم الجمعييية بتقييدير جهييود المتطييوعين ويسييهم فييي ذلييك جميييع منسييوبي الجمعييية بكافيية مسييتوياتهم الإدارييية، كمييا تميينو 

 الجمعية المتطوعين شهادة تووو إنجازاتهم التطوعية وعدد الساعات التي قدموها كحد أدنى للتكريم.

ةالإج اءات:

تقوم وحدة التطوع بالإشادة بجهود المتطوعين في الفرصة التطوعيية بنشير أسيمائهم وسياعاتهم التطوعيية فيي وسيائل  -0

 التواصل الجتماعي الخاص بالجمعية والموقع الإلكتروني والتقارير الإعلامية.

احتساب ساعاتهم التطوعيية فيي المنصية بالجمعية برفع الفرص التطوعية للمتطوعين و يقوم منسق الفرص التطوعية -1

 الوطنية للتطوع.

 بتوثيق الساعات التطوعية للمتطوع من خلال شهادة بالساعات التطوعية. يقوم منسق علاقات المتطوعين -3

تقييوم وحييدة التطييوع بالجمعييية بووييع آلييية واوييحة وفييق معييايير محييددة وأدوات متنوعيية لتكييريم المتطييوعين بصييفة  -3

ا لستقطاب متطوعين جدد. دورية، تقديراا   لجهودهم وتشجيعا

ا بإنجازاتهم وفق نموذج شهادة متطوع. -4  تقدم الجمعية شهادات انجاز للمتطوعين تقديراا لجهودهم واعترافا

تقييوم وحييدة التطييوع باسييتخدام نمييوذج ملائييم لجمييع التغذييية الراجعيية المتعلقيية بأنشييطة التكييريم المختلفيية، )الييدورات،  -5

 ، شهادات التقدير .. الخ( وتقوم إدارة التطوع بالتأكد من ملاءمة التكريم المقدم لدوافع المتطوع.الحتفالت

 فعالية لتكريم المتطوعين بشكل سنوي. وحدة التطوعتقيم  -6

ا. -7  تقوم وحدة التطوع بالجمعية بووع لوحة في مقر الجمعية بأسماء المتطوعين سنويا

ةلتوظيف عند احتياج الجمعية لكوادر وظيفية.يعُطى المتطوع الأولوية في ا-8

ة  
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ة

 النماذج والاستمارات

 ( 0نموذج الحتياج التطوعي) 

 (1) نموذج استمارة المقابلة الشخصية 

 (3) نموذج اتفاقية التطوع 

 ( 4نموذج تصميم فرصة تطوعية) 

 ( 5نموذج تحديد الحتياج التدريبي للمتطوعين) 

 (6) نموذج طلب تعويض عن مصروفات 

 (7) نموذج رفع شكوى أو تظلم 

  (8أداء المتطوع )تقييم نموذج 

 ( 9نموذج تقييم المتطوع لتجربته التطوعية) 

 ( 01نموذج لئحة المخالفات والعقوبات) 

 ( 00نموذج شهادة الشكر والتقدير) 

ة  
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 (1نم ذجةالاحت اجةالتط عية)

 تحديد الاحتياج التطوعينموذج 
تاريخ تت ي  الاحتياج 

 التطو ي
 ل21/        / 

م ة الاحتياج 

 التطو ي
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 شهر
أهمية  1حيث يمثل الرقم ) 5رلى  1أهمية ال ور من 

 ( الية ج اً 
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 الوظيفي

الأدوار 

التطوعية 

 الممكنة 

الفرص 

التطوعية 

 الممكنة

 للفرصةوصف عام 
أهمية 

 الفرصة

 عدد

المتطوع

 ين

الإدارة 

 التنفيذية

 المسؤولاسم 

( ..............) 

9       

6       

4       

 إدارة التشغيل

 اسم المسؤول

)..............( 

9       

6       

4       

إدارة تنمية 

 الأعمال

 اسم المسؤول

).............( 

9       

6       

4       

 الإدارة المالية

 اسم المسؤول

).............( 

9       

6       

4       

 إدارة الجودة

 اسم المسؤول

).............( 

9       

6       

4       

 إدارة التطوع

).............( 

9       

6       

4       

 إدارة .....

 اسم المسؤول

)............( 

9       

6       

4       

اسم المسؤول عن تحديد 

 الاحتياج
  المدير التنفيذياعتماد  

ة
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ة(3)ةنم ذجةا تما ةةالمقا ليةالشخص ي

 استمارة المقابلة الشخصية

  الفرصة التطوعية
اسم 

 المتقدم
 

 ضعيف متوسط عالي  المعيار

    مدى تعاون المتطوع في الاستجابة للأسئلة التي تتعلق بالمؤهل والخلفية العلمية

    المقابلةالقدرة على التواصل بفعالية أثناء 

    مستوى الحماس للفرصة

    مستوى الالتزام بالكلام

    الاتجاهات العامة وردود الأفعال

   نوعية الأسئلة التي طرحت حول المؤسسة وأنشطتها

  اهتمامات المتطوع الأخرى

  المرونة

    مدى الثقة بالنفس

    مدى الالتزام بالوقت في حديثة عن الفرصة السابقة

    التفضيل للعمل مع الجماعة او العمل بشكل فري

 ابدا نوعا ما نعم  الاحساس بوجود أجندة خفية للمتطوع

  للمقابلة هسبب حضور

  التفضيل لأنواع معينة من الأعمال

 للدور التطوع هالمستوى العام للمتقدم ومناسبت
مناسب 

 جدا
 نوعا ما

غير 

 مناسب

 التوقيع  مدير التطوع

ة
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ة(2)ةنم ذجةاتفاق يةالتط ع

 نموذج اتفاقية تطوع

  طبيعة الفرصة  مسمى الفرصة التطوعية

  البريد الالكتروني  رقم جوال قريب أوصديق  رقم الجوال

 .........................................................السيد/ة ..............................................................  هوية رقم/ 

يسرنا في جمعية العطاء النسائية الأهلية بالقطيف أن نرحب بكم كأحد المتطووعين بقسوم/ ........................... وحيون أن لكوم 

............................ ليكوون مورجعكم الرغبة بالتطوع في الفرصة الموضحة أعلاه، فقود توم تحديود مودير التطووع الأسوتاذ/ ....

الإداري المباشر للحصول على الدعم اللازم كمتطوع/ـة، نرجو أن لا تترددوا في التواصل معه بخصوص أي استفسارات حوول 

...................... حالووة دوركووم التطوووعي، كمووا تووم تحديوود الأسووتاذ/ .....................................  موودير / رئوويس قسووم .........

 ليكون رئيسكم المباشر والمرجع الفني لدوركم التطوعي.

 الفترة الزمنية:

  كما تم الاتفاق معكم لمدة .............  يوم/أسبوع/شهر/سنة بواقع ............... ساعة في اليوم/الأسبوع بدءاا من يوم           

 م.61الموافق   /   /     92م وحتى يوم            وتاريخ        /   /   61/     /     هـ الموافق92وتاريخ    /   /      

نرجو إذا لم تتمكنوا من الحضور في المواعيود المتفوق عليهوا أو لوديكم ظوروف معينوة وكنوتم ترغبوون فوي تغييور هوذه المواعيود 

 التنسيق مع مرجعكم الإداري المباشر.

 جمعيةما تتوقعه ال

 منكم

  فووي الأوقووات المتفووق عليهووا وإعلامهووا لأي طووار  يطوورأ علوويكم وترغبووون فووي تعووديل هووذه التطوووع

 الأوقات.

  الالتووزام بأهووداف المؤسسووة وسياسوواتها الموضووحة فووي دليوول السياسووات والإجووراءات والووذي سوويتم

 تعريفكم عليه.

 :تحقيق المستهدفات المتفق عليها في الدور التطوعي وهي 

o . 

o . 

o . 

ما يمكن أن تتوقعه 

 :جمعيةمن ال

 ن تسواهموا بوه لخدموة أهوداف وسياساتها وبودوركم التطووعي وموا يمكون أ جمعيةالتعريف الكامل بال

 .جمعيةال

 .التوجيه المباشر لمساعدتكم على القيام بدوركم وكذلك التدريب والتأهيل 

 .الدعم المقدم من مرجعكم الإداري ومدير التطوع والرئيس المباشر 

  ما تقدمونه من خلال دوركم، وإصدار الشهادات التطوعية بعودد السواعات التوي التقدير والتكريم لكل

 قمتم بالتطوع فيها.

   

  

لخدمة المجتمع وقضية المنظمة الأساسية، وأن تسواهموا بتجربوة تطووع  جمعيةيدا واحدة مع فريق العمل بالنتطلع لأن تكونوا 

 جديرة بالاهتمام ومستديمة للطرفين.

 سياسووات التطوووع فووي الجمعيووة وميثاقهووا الأخلاقووي والوصووفتووم الاطوولاع علووى 

موون خوولال الوودور التطوووعي المطلوووب منووا لتحقيووق  جمعيووةالتطووعي وأتفووق مووع ال

 توقعاتهم وأهدافهم.

  توقيع المتطوع

 

ة(1تصم مةف صيةتط ع ية)نم ذجة

 تصميم فرصة تطوعيةنموذج 
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 تصميم فرصة تطوعيةنموذج 

  اسم مدير التطوع
رقم 

 جواله
 

  مسمى الفرصة التطوعية

  وصف الفرصة التطوعية

مكان 

 الفرصة
 بجوار ............... ................جمعية ................................................... بمدينة ......

طبيعة 

الفرصة 

 التطوعية

 نطاق الفرصة موقع التنفيذ الفريق

o  فردي o جماعي 
O داخوووووووووووووووووول الجمعيووووووووووووووووووة 

).............................( 

O خارج الجمعية 

)..............................( 

O      قصووووويرة الأجووووول

O      طويلووووووة الأجوووووول

O دورية 

مهام 

ومسؤوليات 

 المتطوع

9.   

6.   

4.   

2.  

المواصووفات 

 المطلوبة

 الجنس عدد المتطوعين
العمر 

 المناسب

هل يمكن لذوي الاحتياجات الخاصة 

 الفرصةالتطوع في 

  كلاهما أنثى ذكر 
o نعم/ الفئة .()................. 

 لا

 .6                                               .9 المؤهلات والخبرات للمتطوع

 .6                                       .           9 المواد والاشتراطات على المتطوع

المهارات 

 المطلوبة
9.                                                                    6       . 

آلية 

الإشراف/ 

مؤشرات 

 التقييم

 

الدعم 

المقدم 

 للمتطوع

9.      

6.                                                            

العائد على 

 المتطوع

9.   

6.   

4.  

الإطار 

 الزمني

 عدد الأيام
تاريخ 

 البداية
 تاريخ النهاية

إجمالي 

 الساعات
 الأيام المطلوبة

    
o )                ( مقيد 

o مرن 

إدارة 

 المخاطر

 الإجراءات المقترحة للتعامل مع المخاطر المخاطر )التحديات(

  على المتطوع أو على 
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 تصميم فرصة تطوعيةنموذج 

 الجمعية
  

  المشرف الفني  قيمة الساعة المكافئة )بالريال(
رقم 

 جواله
 

ة

ة  
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ة(8)ةنم ذجةتح   ةالاحت اجةالت    يةللمتط ع ن

 تحديد الاحتياج التدريبي للمتطوعين

  اسم المتطوع  مسمى الفرصة التطوعية

  فترة التطوع بعد الحصول على التدريب
المشرف 

 الفني
 

 المهارات المطلوبة المهام المطلوبة م
المهارات التي تحتاج إلى تحسين 

 لأداء المهمة

9    

6    

4    

2    

5    

الدعم 

 التدريبي

 المدة المقترحة نوع التدريب )دورة/ عن بعد/.....( مجال التدريب

9.    

6.    

4.    

شواهد/ 

مؤشرات 

تحسن 

 الأداء

9.   

6.   

4.  

مسؤول 

قياس نتائج 

 التدريب

9.   

6.   

 

مسؤول 

 التدريب

 
 التوقيع

 

مدير 

 التطوع

 
 التوقيع

 

ة

ة  
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ة(6)ةنم ذجةطلبةت   ضةعنةمص  فات

 نموذج طلب تعويض عن مصروفات

 ي عبأ من قبل المتطوع  -9

مسمى الفرصة 

 التطوعية
 

اسم المتطوع الرباعي 

 حسب الهوية
 

  اسم المصرف/ البنك  رقم الآيبان

  تاريخ الصرف  المشرف الفني

مبلغ الصرف 

 الإجمالي
  تاريخ تقديم الطلب 

 مكان الصرف المبلغ بيان بالمصروفات

   

   

   

   

   

 ي عبأ من قبل المشرف الفني -6

تم إعطاء الإذن للمتطوع بصرف المبلغ وتم مراجعة النمووذج والتأكود مون إرفواق 

 كافة الفواتير وسلامتها حسب معايير المحاسبة في الجمعية.
  التوقيع

 ي عبأ من قبل مدير المتطوع -9

إحالة 

 الطلب

o  الموووووووووووووووودير

 التنفيذي
o المدير المالي o المحاسب o ............................ شخص آخر 

مدير 

 التطوع

 
 التوقيع

 

 ي عبأ من قبل المتطوع -4

  التوقيع تم استلام المبلغ

ة

ة  
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ة(7)ةنم ذجة فعةشك ىةأ ةتظلم

 نموذج رفع شكوى أو تظلم

  رقم التذكرة أولاا: الشكاوى

 ي عبأّ من قبل المتطوع -9

 (البريد الإلكتروني )إلزامي رقم الجوال )اختياري(

  

 الخدمات   o البيئة الخارجية o البيئة الداخلية  o الفرصة التطوعية o مجال الشكوى

الأطراف المعنية 

 بالشكوى

o  أحووووووود العووووووواملين أو

 الموظفين
o مدير التطوع o المشرف الفني o أحد المتطوعين 

  محتوى الشكوى

 ي عبأّ من قبل المدير التنفيذي -6

 المشرف الفني o مدير التطوع o التوجيه المباشر

  محتوى التوجيه

 ي عبأّ من قبل المسؤول الموجهة له الشكوى -4

  محتوى الرد

 ي عبأّ من قبل المدير التنفيذي -2

محتوى التوجيه 

 لإغلاق الشكوى
 

التغذية الراجعة 

 لمقدم الشكوى
 

 ي عبأّ من قبل المتطوع -5

خوولال لإغوولاق الشووكوى موون قبوول المتطوووع موون 

السووؤال التووالي: )مووا موودى رضوواك عوون معالجووة 

 الشكوى؟(

o  ٍراض

 جدا
o  ٍراض o  ٍغير راض 

o  ٍغيوووووووووور راض

 جدا

ا: التظلمات  ثانيا

 ي عبأّ من قبل المتطوع -9

 اسم المتطوع)إجباري(
مسمى الفرصة التطوعية 

 )اختياري(
 البريد الإلكتروني )إلزامي(

   

الأطراف المعنيّة 

 بالتظلم

o أحووووووود العووووووواملين أو 

 الموظفين

o مدير التطوع o المشرف الفني o  أحوووووووووووووووووووووووووود

 المتطوعين

تاريخ وقوع 

 التظلم
 مكانه وقته

   

  محتوى التظلم

 ي عبأّ من قبل المدير التنفيذي -6

 المشرف الفني o مدير التطوع o التوجيه المباشر
o  شووووووووووووووووووووووووووووووخص آخوووووووووووووووووووووووووووووور

......................................... 

  محتوى التوجيه



 28 دليل السياسات والإجراءات لإدارة التطوع بجمعية العطاء النسائية الأهلية بالقطيف ....  

 قبل المسؤول الموجهة له الشكوىي عبأّ من  -4

  محتوى الرد

 ي عبأّ من قبل المدير التنفيذي -2

محتوى التوجيه 

 لإغلاق الشكوى
 

التغذية الراجعة 

 لمقدم الشكوى
 

 ي عبأّ من قبل المتطوع -5

لإغوولاق الشووكوى موون قبوول المتطوووع موون خوولال 

السووؤال التووالي: )مووا موودى رضوواك عوون معالجووة 

 الشكوى؟(

o  ٍراض

 جدا
o  ٍراض o  ٍغير راض 

o  ٍغيوووووووووور راض

 جدا
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ة(0أ اءةالمتط عة)نم ذجة

 ( تقييم أداء المتطوع 7نموذج رقم )

  عنوان الفرصة التطوعية

 من :            /          /                      إلى         /           / بداية الفرصة التطوعية ونهايتها

 )...................( يوم   ، بالساعات : ) ...................( ساعةبالأيام :  مدة الفرصة التطوعية

 مكان الفرصة التطوعية

  المدينة  المنطقة

 وصف الفرصة التطوعية ووظيفة المتطوع

 

 أبرز المعوقات أبرز الإيجابيات

  

 ضعيف جيد جيد جدا ممتاز التقييم

     . مستوى أداء المتطوع للفرصة التطوعية9

     . التزام المتطوع بالوقت6

     . التزام المتطوع بأخلاقيات العمل التطوعي4

 مقترحات للتحسين

 

                                                اسم المتطوع:                                                                             التوقيع :                           

 التاريخ :                                

التوقيوع                                                                                              اسم المشرف على العملية التطوعية:        

  : 

 توصيات المشرف على العملية التطوعية   
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ة(0)ةجةتق  مةالمتط عةلتج  تهةالتط ع ينم ذ

 نموذج تقييم المتطوع لتجربته التطوعية

  الجنس  الفرصة التطوعية

  الإدارة/ القسم الذي تم التطوع فيه

حوودد مودى تطووابق الوصوف مووع الفرصوة التطوعيووة التووي  5 - 9مون خوولال تجوربتكم التطوعيووة موع المنظمووة، وعلوى مقيوواس مون 

= بدرجوة  5= بدرجوة كبيورة ،  2= بدرجة متوسطة ،  4= بدرجة منخفضة ،  6= بدرجة منخفضة جدا ،  9شغلتها حين أن ) 

 كبيرة جدا (

 

 بنود التقييم م

بدرجة 

منخفضة 

 جدا

بدرجة 

 منخفضة

بدرجة 

 متوسطة
 بدرجة كبيرة

بدرجة كبيرة 

 جدا  

9 
نموذج التسجيل للفرصة التطوعية المعلنة 

 مناسب
    

 

6 
إجراءات قبولي في الفرص التطوعية المعلنة 

 مناسبة
    

 

4 
قدمت لي المنظمة التهيئة الكافية للقيام 

 بالمهام الموكلة إلي
    

 

2 
الدعم الذي قدمته المنظمة لي ساهم في 

 تحسين أدائي للفرصة التطوعية
    

 

5 
المهام التي قمت بها في الفرصة التطوعية 

 متطابقة مع الفرصة التطوعية المعلنة
    

 

2 
شعرت بأهمية مساهمتي من خلال التقدير 

 الذي قدمته لي المنظمة
    

 

7 
الفرص سأوصي زملائي بالتطوع في 

 التطوعية التي تعلن عنها هذه المنظمة
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ة(15نم ذجةلائحيةالمخالفاتة ال ق  اتة)

 المخالفي
م ت ىة
ةالمخالفي

ةال ق  يةالإج اء

اسييييييتخدام اسييييييم الجمعييييييية فييييييي المصييييييالو 

 الشخصية.

المستوى الأول 

 )عالي(

إنهاء الفرصة 

 التطوعية

عدم مشاركة في أي أعمال 

 تطوعية بالجمعية

اسيييتخدام اسيييم الجمعيييية فيييي أي عميييل بيييدون 

 موافقة خطية.

إنهاء الفرصة 

 التطوعية

عدم مشاركة في أي أعمال 

 تطوعية بالجمعية

جمييع التبرعييات المالييية لأي عمييل بالجمعييية 

 بدون موافقة خطية من الإدارة.
 إنذار تعهد

شرح لأنظمة الجمعية 

 وقوانينها

أخييييذ الييييدور الييييوظيفي للعيييياملين بالجمعييييية 

)التحرير الصحفي، التواصل ميع الجهيات، . 

 ألخ(.

 إنذار تعهد
إيقاف مشاركته في الفرصة 

 التطوعية الحالية

إعطيييياء وعييييود للمسييييتفيدين باسييييم الجمعييييية 

 وخارج نطاق الخدمات.
 إنذار تعهد

شرح لأنظمة الجمعية 

 وقوانينها

عدم احترام المسؤول المشرف على الفرصية 

 غير لئقة. والموظفين والتلفظ بألفاظ

إنهاء الفرصة 

 التطوعية

عدم مشاركة في أي أعمال 

 تطوعية بالجمعية

 بالميثاق الأخلاقي للمتطوع. اللتزامعدم 

إنهاء الفرصة 

 التطوعية

عدم مشاركة في أي أعمال 

 تطوعية بالجمعية

عييدم احتييرام بيئيية العمييل وإحييدام بلبليية بييين 

 العاملين.
 إنذار تعهد

الفرصة إيقاف مشاركته في 

 التطوعية الحالية

اسييتغلال الفرصيية التطوعييية لتحقيييق أهييداف 

 خاصة تتعارض مع مصلحة الجمعية.

إنهاء الفرصة 

 التطوعية

عدم مشاركة في أي أعمال 

 تطوعية بالجمعية

المشيياركة فييي أي سييلوك غييير نزيييه مييالي أو 

 أخلاقي أثناء تأدية الفرصة التطوعية.

إنهاء الفرصة 

 التطوعية

مشاركة في أي أعمال عدم 

 تطوعية بالجمعية

اتلاف ممتلكيات الجمعيية )الجيوال، البنيرات، 

 العهد(.، مطبوعاتال، كمبيوترات المحمولةال
 إنذار تعهد

فرض غرامة مالية بالقيمة 

 للإتلافالتقديرية 

استخدام شيبكات التواصيل الخاصية بالجمعيية 

لأغراض أخرى )العبم بالبريد الإلكترونيي، 

التواصييييييل الجتميييييياعي، أرقييييييام حسييييييابات 

 الجمعية(.

إنهاء الفرصة 

 التطوعية

عدم مشاركة في أي أعمال 

 تطوعية بالجمعية

بالتوصيييف المكتييوب بالفرصيية  اللتييزامعييدم 

المستوى الثاني  التطوعية.

 )متوسط(

 ل يوجد مقابلة توجيهية

عدم اللتزام بيالزي الرسيمي المحيدد للفيرص 

 الميدانية.
 ل يوجد توجيهيةمقابلة 

ة

ة  
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ة(11)ةشها ةةالشك ة التق   جةنم ذ

 

 


