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ةمنةنحنة

( وقد اثبتت الجمعية منذ 113اول جمعية نسائية بمحافظة القطيف بترخيص من وزارة العمل و الشؤون الاجتمعية رقم )

و استثمار الطاقات  نشأتها على رفع عجلة التنمية المستدامة في المجتمع ووضعت نصب عينيها تمكين جميع افراد الٍأرة

 لتحقيق الأهداف المنشودة وفق خطط استراتيجية مدروسة لتقديم الخدمات للمجتمع و الوطن .

ة ؤ تناة:

 التميز في تنمية المجتمع المحلي

ة  التنا:

تقديم برامج تنموية تسهم في تمكين الاسرة و تنمية المجتمع بشراكات استراتيجية وكوادر متخصصة ونظام إداري 

 وتقني متطور.

ةمجالةخ ماتناة

 البرامج الاجتماعية 

 البرامج الاقتصادية

 البرامج التعليمية و الثقافية

 البرامج الصحية و البيئية

 

ةمنطلقاتة  ؤ يةالجم  يةلإش اكةالمتط ع ن:

التطوع عملية تبادلية فعال للمتطوعين، حيث نؤمن أن الشررا  الإمن خلال   وتطلعاتنا المستقبلية حقق أهدافنا الرئيسيةتت

فإن منطلقاتنا لإشررا  المتطوعين ترتكز على التالي: لك،لذ ،بين الجمعية والمتطوع، فهي تعود بالنفع على كلا الطرفين  

 

 في نشر ثقافة العمل التطوعي وتمكين وإشررا  المتطوعين . "0202"رؤية المملكة "تحقيق  .1

 تعزيز المواطنة الفاعلة وتفعيل دور المتطوعين. .0

 استقطاب المتطوعين المحترفين لأداء العمل بمهنية . .0

 استقطاب المتطوعين المحترفين  لأداء العمل بممارسات مهنية متخصصة . .4

 استثمار الطاقات التطوعية المتاحة في المجتمع . .5

 تقليل التكاليف التشغيلية  في الجمعية . .6

 

 : ؤ يةجم  يةال طاءةلإش اكةالمتط ع نةةةة

نسعى أن تكون الجمعية فاعلة في تحقيق إشررا  مستدام للمتطوعين، بحيث يجد المتطوعون فيها بيئة جاذبة لهم، وذات 

تساهم في نهضة مجتمعهم  بإتاحة الفرص المتنوعة لجميع كما أنها بجهودهم، الإشرادة قدراتهم، و ةتنميفي مميزة تجربة 

 .ات خصوصياتهم و سلامتهم في بيئة العمل  التطوعيفئات المجتمع للعمل بشكل احترافي ومنظم ومراع
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ة:الت   فة   ئيةال ملة الأنظميةال اميةةةة

 8تقع جمعية العطاء النسائية الأهلية في القطيف في المنطقة الشرقية بمحافظة القطيف فترة الدوام بالجمعية من الساعة 

في الدور الاول على الاستقبال و مكتب المحاسبة و غرفة الاستراحة الجمعية  مبنىويحتوي  مساء 8 صباحاً إلى الساعة

اخصائي البرامج و منسق التصاميم  و مكتب قسم  بموظفيهو الدور الثاني على مكتب قسم البرامج  وقاعة اجتماعات 

و مكتب لقسم الشراكات لمتطوعين  ا منسق علاقات الموارد البشرية و العلاقات الحكومية و بموظفيه  المؤسسيالدعم 

 .العلاقات العامة و الاعلام  و مكتب المدير التنفيذي  بموظفيه

وعند زيارة المتطوع لمقر الجمعية يحظى بكافة التسهيلات كسائر الموظفين والمستفيدين والزوار، وذلك وفق الإمكانات 

 المتاحه.

تواصل الاجتماعي كما يمكن للمتطوعين التعرف على أنشطة وبرامج الجمعية من خلال موقع الجمعية وشربكات ال

 الخاصة بالجمعية. 

يجب على المتطوع الإلتزام بالمبادئ الإسلامية والتحلي بالأخلاق العامة والأنصات الجيد وتنفيذ الأوامر التي يتلقاها من 

 المشرف المباشرر.  

 

ةحق قةالمتط ع:ةةةة

 حقيق أهداف الجمعية.تمكين المتطوع من المشاركة في برامج ومشاريع الجمعية وأن جهوده تساعد في ت -3

 التعامل مع المتطوع بشفافية ومهنية تعكس قيم الجمعية. -2

 تلقي التوجيه والاشراف لإنجاز المهمة التطوعية. -3

 التواصل الفعال مع المتطوع والاستماع لرأيهم وقياس رضاهم. -4

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

 المحافظة على سلامة المتطوعين من خلال توفير وسائل السلامة المناسبة في جميع البرامج والمشاريع. -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. -3

 بالوصف الوظيفي والاوقات المحددة لأداء المهمة التطوعية.الالتزام  -2

 احترام أنظمة وقوانين الجمعية والمحافظة على سرية المعلومات. -3

 الالتزام بالزي الرسمي أثناء تأدية المهمة التطوعية.  -4

 الاطلاع على اتفاقية التطوع وميثاق التطوع. -5

 التسجيل في المنصة الوطنية للتطوع.    -6      

ة
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ة

ة

ة

ةالم ثاقةالأخلاقيةللمتط ع:

ةالق مة الأخلاق

لابد أن ترتبط الأعمال الناجحة بمرجعية أخلاقية مستمدة من ديننا الحنيف وقيم مجتمعنا السعودي، ومن رؤية  

ومن أجل هذا  . بما ينعكس على تصرفات المتطوع ويقوده إلى تحقيق الغاية من المشاركة التطوعية 2232 المملكة

 : تطوعيجب على الم

 . الالتزام بالقيم والأخلاق بناءً على المبادئ الإسلامية والمواطنة المسؤولة .3

 . التحلي بالمسؤولية عن عمله التطوعي بما ينعكس إيجابياً على المنظمة والمجتمع .2

 . إنجاز العمل التطوعي بأمانة ونزاهة وفق مقتضيات العمل التطوعي ومبادئه وأخلاقه .3

 . باحترام وكرامةتقدير ومعاملة الجميع  .4

ة

 :ال   ي

ينطوي العمل في المجال التطوعي على العديد من الممارسات التي لا تخلو من الاطلاع على بعض الأمور السرية 

للشريحة المستفيدة من الخدمة وغيرها، إلى جانب حساسية بعض القضايا المطروحة في برنامج العمل التطوعي، 

كما هو متعارف عليه من قبل ” السرية“المكتوبة والمقروءة والإلكترونية وما هو في حكم وتشمل السرية كافة الأمور 

 : الناس، وبناء عليه فيجب على المتطوعين الالتزام بالتالي

 . عدم إفشاء معلومات خاصة بالمستفيدين من العمل التطوعي .3

انت سواء إعلامية أو غيرها أثناء عن المنظمة بأي وسيلة ك " سرية" عدم إفشاء المعلومات المصنفة بكونها .2

 . تطوعه أو بعده

ة

 :ةالم ث ق ية تحملةالم ؤ ل ية

 : أن يكون المتطوع محلاً للثقة، متصفاً بالمسؤولية في تصرفاته وأقواله، إضافة إلى كونه

 . متحملا لمسؤولية تنفيذ الأعمال المناطة به -1

 . حالة وقوع مشاكل أو تحدياتيرجع إلى منسق البرنامج أو صاحب الصلاحية في  -0

 . مدركاً لكونه لا يمثل المنظمة التي ينتمي إليها فقط، بل هو ممثل للوطن وقيمه ومبادئه -0

 :الف ال الت اصل
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والمستفيدين الذين يتعامل معهم، ويساعد  ، ينمّي التواصل الفعال علاقات جيدة بين المتطوع وأصدقائه وزملائه في العمل

ت الفرد في التعبير عن نفسه وتحديد أفكاره وآرائه بوضوح بما يجعل الآخرين قادرين على فهمه، وهذا على تنمية قدرا

 : ولذا يجدر بالمتطوع . يساعد على حل المشكلات والتغلب على التحديات

 أن يستفيد من العمل التطوعي في رفع الخبرة العملية والمهنية . 

 ارات حول السياسات والإجراءات في المنظمةأن يكون واعياً وملماً بمرجعية الاستفس . 

 أن يتواصل مع الآخرين بجودة وفاعلية . 

 :ةتق  مةال عم

تنظر المنظمة لكل فرد من المتطوعين على أنه جزء هام من عمليه الدعم بكل الأشركال الممكنة لإنجاح العمل 

 : ولهذا فإنه يتُوَقّعُ من المتطوع . التطوعي

  حوله من المستفيدين والمتطوعين الآخرين، خصوصاً في المكان الذي يؤدى فيه عمله أن يكون داعماً لمن

 . التطوعي

  أن يكون داعماً لجميع الجهود الرامية إلى تعزيز الكفاءة والفعالية وتحقيق التميز في إدارة المنظمة في مجال

 . العمل التطوعي

ة:ةالشخص يةالإ جا  ي

المبادرة المعطاءة التي تساند وتساهم دون انتظار مقابل، وهي شرخصية متزنة، الشخصية الإيجابية هي الشخصية 

وبناء على هذا ينتظر من المتطوع الإيجابي  . ومتوازنة بين الحقوق والواجبات وتمتلك الجدية، والموضوعية والمثابرة

 : ما يلي

 أن يقدم ما لديه بإيجابية مثمرة تنعكس على من حوله . 

 يجابي المنفت  في التعامل مع العاملين في المنظمة وتسخير الإمكانات المتاحة له لإنجاح أن يتخذ الجانب الإ

 . المشاريع التطوعية التي يعمل بها

 أن يحرص على المظهر الخارجي المناسب في جميع الأوقات والمناسبات . 

  التطوعي، بهدف تحسين تعامله معهم أن يسعى للتعرف على الأنماط الاجتماعية والسلوكية للمستفيدين من العمل

 . واستيعابهم بشكل أفضل

 

 :المهن ي

بنتائجه الإيجابية التي تنعكس على  لابد أن يرتبط أي عمل بوسيلة لقياس نجاحه، ويمكن قياس نجاح العمل التطوعي

 : لتطوعيومن دلائل المهنية في العمل ا المستفيدين منه، وبمستوى مهنية المتطوع ومستوى تجويده لعمله،

 . أن يسعى المتطوع إلى رفع وتحسين أساليب العمل وتجويدها والاستفادة من التطورات المهنية في نفس المجال .1

 . أن يحرص المتطوع على تقديم العمل وإخراجه بأعلى مستويات الجودة الممكنة .0

 . ي يتطوع معهاأن يقوم المتطوع بإدارة شرؤونه الخاصة والعملية بطريقة لا تضر بسمعة المنظمة الت .0
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 :الم ج  ي

لكل عمل منظم مرجعية ولوائ  يجب التقيد بها لضمان جودة العمل والمخرجات، وتلُزم المرجعية العاملين في العمل 

 : التطوعي

 . بتنفيذ المهام بحسب الهيكلية والمرجعيات المعتمدة في المنظمة .1

 . قبل المنظمة بالالتزام الكامل بالضوابط واللوائ  والسياسات المعتمدة من .0

 . بالالتزام بالمحافظة على ممتلكات المنظمة وعلى العهد المسلمة إليه بجميع أشركالها وإعادتها للمنظمة .0

 . بالالتزام بالاتفاقيات والشراكات التي تعقدها المنظمة .4

الرسمي بالامتناع عن إعطاء أي تعهد أو التزام نيابة عن المنظمة دون الرجوع للمسؤولين وأخذ التصري   .5

 . بذلك

 

 :ةتضا بةالمصالح

هو الوضع أو الموقف الذي تتأثر فيه موضوعية قرار المتطوع واستقلاليته أثناء أدائه لعمل التطوعي  تضارب المصال 

ه شرخصياً، أو تهم أحد أقاربه، أو أصدقائه المقربين، أو عندما يتأثر عمله  بمصلحة شرخصية، مادية أو معنوية تهمُّ

  . رات شرخصية مباشررة أو غير مباشررة، أو بمعرفته بالمعلومات التي تتعلق بالقرارالتطوعي باعتبا

 : ومن أجل تفادي هذا التضارب في المصال  يجب على المتطوع

 . عدم استخدام موارد المنظمة لأغراض ومنافع شرخصية، بأي شركل من الأشركال .1

 . ت التي تبررها قواعد وأعراف الضيافة واللياقةالامتناع عن قبول أي هدية أو خدمة أو عطايا باستثناء الحالا .0

ةالم ا اةةفيةالت املة:

يجب أن تنعكس المساواة في التعامل على أداء المتطوع على أساس واض  وحيادي بعيداً عن كل أنواع التحيز 

أو الجنس أو السن أو والعنصرية . ولهذا يجب عدم التمييز في تقديم خدمة التطوع للمستفيدين على أساس العرق أو اللون 

 .الجنسية أو الدين أو الإعاقة الجسدية أو العقلية

 

 السياسات :

ةالت ج هة الت   ف  ا ية -1

تعُِد وحدة التطووع فوي الجمعيوة خطوة لتعريوف جميوع المتطووعين الجودد بالجمعيوة ودورهوا فوي خدموة المجتموع وتعوريفهم 

ةبإدارات وأقسام الجمعية والعاملين فيها.

ةالإج اءات:

 بتخطوويط وإعووداد البرنووامج التعريفووي للمتطوووعين، ويشوومل: )المقابلووة، أخصائي/منسووق علاقووات المتطوووعينيقوووم  .3

 المقابلة الشخصية ونموذج اتفاقية التطوع  وفق نموذج التطوع، الميثاق الأخلاقي، البرنامج التعريفي( اتفاقية
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 التعريفيوة التوي يحتاجهوا المتطوعوون مثول: تزويد كل متطوع جديد بنسخة من المستندات، الأدلوة والبروشوورات .2

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

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

ة

ة

ة

ةالت   بة التط     ا ية -2

تسووند الجمعيووة مهمووة توودريب المتطوووعين وتطوووير قوودراتهم ومهوواراتهم للقيووام بفرصووهم التطوعيووة إلووى مسووؤول التطوووع 

 والعاملين معه في التطوع بحسب الاحتياج وفق ما يقرره مشرف وحدة التطوع. 

ةالإج اءات:

مشوورفة المسووؤولة عوون بإرسووال تعموويم لمووديرات المشوواريع بالجمعيووة وال أخصائي/منسووق علاقووات المتطوووعينقوووم ي .1

 المتطوعين في المشروع بتحديد الاحتياج التدريبي للمتطوعين، وفق نموذج تحديد الاحتياج التدريبي للمتطوعين.

يقوم منسق الفورص التطوعيوة برفوع فورص تطوعيوة فوي منصوة العمول التطووعي عون احتيواج الجمعيوة لمودربين فوي  .2

 رص التطوعية.المواضيع الخاصة بالعمل التطوعي وفق نموذج الف

 بالتخطيط والإعداد لتنسيق اللقاءات التدريبية لتأهيل المتطوعين. أخصائي/منسق علاقات المتطوعينقوم ي .3

 تكليف المشرف المباشر على المتطوع بتدريبه قبل البدء بالمهمة التطوعية. .4

)المتطوعين( ومودى تحقيوق  بتقييم البرامج التدريبية وقياس رضا المتدربين أخصائي/منسق علاقات المتطوعينقوم ي .5

 .قييم الدورات التدريبيةالأهداف للتحسين والتطوير وفق نموذج ت

ة

ةالشكا ية التظلماتة  ا ية -3

تعتمد الجمعية آلية واضحة تكفل للمتطوعين رفع الشكاوى أو حالات الوتظلم فوي حالوة عودم توافوق المتطووع موع  .1

ةبالأساليب المناسبة.الآخرين في بيئة العمل، وتبلغها للمتطوعين 

 تبلغ الجمعية المتطوعين أثناء تعريفهم بالجمعية بالمخالفات والإجراءات المترتبة عليها، وآلية تطبيقها. .2

ةالإج اءات:

بووإعلام المتطوووعين أثنوواء عمليووة التوجيووه بحقهووم فووي الووتظلم والإبوولا   أخصائي/منسووق علاقووات المتطوووعينقوووم ي .3

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

إيضوواح الخطوووات والإجووراءات التووي ينبغووي اتباعهووا للووتظلم ورفووع  أخصائي/منسووق علاقووات المتطوووعينقوووم ي .2

 .(3) كاوى وفق نموذج رفع شكوى أو تظلمالش

تظلوم )رسوالة  بتعريف المتطوعين بوسوائل التواصول لرفوع الشوكوى أو أخصائي/منسق علاقات المتطوعينقوم ي .3

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

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

في حال ورود اقتراح، يتم الرد بالشوكر والتقودير مباشورة مون قبول إدارة وحودة التطووع ويودرس الاقتوراح خولال  .5

 يومين ويرسل إفادة للمتطوع بالإجراء المتخذ.  

 التطوع بالتحقق من التظلم ودراسة الاقتراحات المناسبة واتخاذ ما يلزم.   مسؤوليقوم  .6

ةأحق ية فضةالمتط عةالمطالب  ا ية -4
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 هوذا مع التعامل التطوع وحدة مدير وعلى قدراته، أو مسؤولياته نطاق خارج بأنها يرى التي المهام رفض حق لمتطوعل

ة.الاعتبار بعين وأخذه بجدية الرفض

ةالإج اءات:

يقوودم المتطوووع إشووعاراً بخصوووص عوودم قدرتووه علووى أداء أحوود المهووام أو المسووؤوليات التووي تسووند إليووه ويراهووا لا  .3

 قدراته ونطاق فرصته التطوعية.تتناسب مع 

بدراسووة طلووب المتطوووع، وتحديوود البوودائل المناسووبة لتنفيووذ الفرصووة أو المهووام  منسووق الفوورص التطوعيووةيقوووم  .2

 المطلوبة.

  يبُلغ المتطوع بالتحديثات والإجراءات المترتبة على طلبه. .3

ةت   ضةالمتط ع نة  ا ية -5

المتطوووع للقيووام بمهامووه، وتعويضووه عون كافووة المصوواريف الماليووة التووي قوود تقووم الجمعيووة بتوووفير الموووارد التووي سويحتاجها 

ةيتحملها والتي تتعلق بأداء فرصته التطوعية حسب الإجراءات الرسمية.

ةالإج اءات:

يقوم منسق علاقات المتطوعين بإعلام المتطوع بتوفير جميوع المووارد الماليوة التوي سويحتاجها للقيوام بمهاموه ولا  .3

 التطوع. وحدةغ مالية من دون موافقة مسبقة من يتم صرف أي مبال

إذا احتاج المتطوع إلى صرف أي مبالغ لتنفيوذ الفرصوة التطوعيوة فإنوه يقووم بوإبلا  مشورف الفرصوة التطوعيوة  .2

 بالمبالغ المتوقع صرفها.

 يقوم مشرف الفرصة التطوعية بإعلام المتطوع بالموافقة أو عدمها. .3

تعويض مصروفات( وإرفاق متطلباته )الفوواتير ونحوهوا( وتسوليمه إلوى قسوم يقوم المتطوع بتعبئة نموذج )طلب  .4

 (.2المحاسبة بالجمعية لطلب التعويض وفق نموذج تعويض عن مصروفات رقم )

 

ةق   ة التك  مالت  ا ية -6

نح تقوووم الجمعيووة بتقوودير جهووود المتطوووعين ويسووهم فووي ذلووك جميووع منسوووبي الجمعيووة بكافووة مسووتوياتهم الإداريووة، كمووا تموو

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

ةالإج اءات:

تقوم وحدة التطوع بالإشادة بجهود المتطوعين في الفرصة التطوعيوة بنشور أسومائهم وسواعاتهم التطوعيوة فوي وسوائل  -3

 روني والتقارير الإعلامية.التواصل الاجتماعي الخاص بالجمعية والموقع الإلكت

بالجمعية برفع الفرص التطوعية للمتطوعين واحتساب ساعاتهم التطوعيوة فوي المنصوة  يقوم منسق الفرص التطوعية -2

 الوطنية للتطوع.

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

وع بالجمعيووة بوضووع آليووة واضووحة وفووق معووايير محووددة وأدوات متنوعووة لتكووريم المتطوووعين بصووفة تقوووم وحوودة التطوو -3

 دورية، تقديراً لجهودهم وتشجيعاً لاستقطاب متطوعين جدد.

كموا فوي  إنجوازاتهم وفوق نمووذج شوهادة متطووعتقدم الجمعيوة شوهادات انجواز للمتطووعين تقوديراً لجهوودهم واعترافواً ب -4

 (6النموذج رقم )

تقوووم وحوودة التطوووع باسووتخدام نموووذج ملائووم لجمووع التغذيووة الراجعووة المتعلقووة بأنشووطة التكووريم المختلفووة، )الوودورات،  -5

 الاحتفالات، شهادات التقدير .. الخ( وتقوم إدارة التطوع بالتأكد من ملاءمة التكريم المقدم لدوافع المتطوع.
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 ل سنوي.فعالية لتكريم المتطوعين بشك وحدة التطوعتقيم  -6

 تقوم وحدة التطوع بالجمعية بوضع لوحة في مقر الجمعية بأسماء المتطوعين سنوياً. -7

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

ة(1)ةنم ذجةاتفاق يةالتط ع

 نموذج اتفاقية تطوع

  طبيعة الفرصة  مسمى الفرصة التطوعية

  البريد الالكتروني  جوال قريب أوصديقرقم   رقم الجوال

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

بقسم/ ........................... وحيث أن لكم الرغبة يسرنا في جمعية العطاء النسائية الأهلية بالقطيف أن نرحب بكم كأحد المتطوعين 

اشر بالتطوع في الفرصة الموضحة أعلاه، فقد تم تحديد مدير التطوع الأستاذ/ ................................ ليكون مرجعكم الإداري المب

أي استفسووارات حووول حالووة دوركووم  للحصووول علووى الوودعم الوولاع/ كمتطوع/ووـة، نرجووو أن لا تتوورددوا فووي التواصوو  معوو  ب صووو 

ئيسكم المباشور التطوعي، كما تم تحديد الأستاذ/ .....................................  مدير / رئيس قسم ............................... ليكون ر

 والمرجع الفني لدوركم التطوعي.

 الفترة الزمنية:

 //أسبوع/شهر/سنة بواقع ............... ساعة في اليو//الأسبوع بدءاً من يو/            كما تم الاتفاق معكم لمدة .............  يو

 /.61الموافق   /   /     92/ وحتى يو/            وتاريخ        /   /   61/   /       هـ الموافق92وتاريخ    /   /      

ا أو لديكم ظروف معينة وكنتم ترغبون فوي تيييور هواه المواعيود التنسويق نرجو إذا لم تتمكنوا من الحضور في المواعيد المتفق عليه

 مع مرجعكم الإداري المباشر.

 منكم جمعيةما تتوقع  ال

  التطوووع فووي الأوقووات المتفووق عليهووا وإعلامهووا لأي طووارت يطوورأ علوويكم وترغبووون فووي تعوودي  هوواه

 الأوقات.

   السياسووات والإجووراءات والوواي سوويتم الالتووزا/ بأهووداف الم سسووة وسياسوواتها الموضووحة فووي دليوو

 تعريفكم علي .

 :تحقيق المستهدفات المتفق عليها في الدور التطوعي وهي 

o . 

o . 

o . 

ما يمكن أن تتوقع  من 

 :جمعيةال

 وسياساتها وبودوركم التطووعي وموا يمكون أن تسواهموا بو  ل دموة أهوداف  جمعيةالتعريف الكام  بال

 .جمعيةال

  على القيا/ بدوركم وكالك التدريب والتأهي .التوجي  المباشر لمساعدتكم 

 .الدعم المقد/ من مرجعكم الإداري ومدير التطوع والرئيس المباشر 

  التقدير والتكريم لك  ما تقدمون  من خلال دوركم، وإصدار الشهادات التطوعية بعودد السواعات التوي

 قمتم بالتطوع فيها.

   

  

ل دمة المجتمع وقضية المنظمة الأساسية، وأن تساهموا بتجربة تطوع جديرة  جمعيةبال نتطلع لأن تكونوا يدا واحدة مع فريق العم 

 بالاهتما/ ومستديمة للطرفين.

تم الاطلاع على سياسات التطوع فوي الجمعيوة وميقاقهوا الأخلاقوي والوصوف التطووعي 

 من خلال الدور التطوعي المطلوب منا لتحقيق توقعاتهم وأهدافهم. جمعيةوأتفق مع ال
  توقيع المتطوع
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ة(2)ةنم ذجةطلبةت   ضةعنةمص  فات

 نموذج طلب تعويض عن مصروفات

 يعُبأ من قب  المتطوع  -9

مسمى الفرصة 

 التطوعية
 

اسم المتطوع الرباعي 

 حسب الهوية
 

  اسم المصرف/ البنك  رقم الآيبان

  تاريخ الصرف  المشرف الفني

مبلغ الصرف 

 الإجمالي
  الطلبتاريخ تقديم  

 مكان الصرف المبلغ بيان بالمصروفات

   

   

   

   

   

 يعُبأ من قب  المشرف الفني -6

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

 كافة الفواتير وسلامتها حسب معايير المحاسبة في الجمعية.
  التوقيع

 المتطوعيعُبأ من قب  مدير  -9

إحالة 

 الطلب

o  الموووووووووووووووودير

 التنفياي
o المدير المالي o المحاسب o ............................ ش ص آخر 

مدير 

 التطوع

 
 التوقيع

 

 يعُبأ من قب  المتطوع -4

  التوقيع تم استلا/ المبلغ
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ة(3)ةنم ذجة فعةشك ىةأ ةتظلم

 نموذج رفع شكوى أو تظلم

  التاكرةرقم  أولاً: الشكاوى

 يعُبأّ من قب  المتطوع -9

 (البريد الإلكتروني )إلزامي رقم الجوال )اختياري(

  

 ال دمات   o البيئة ال ارجية 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 

  الشكوىمحتوى 

 يعُبأّ من قب  المدير التنفياي -6

 المشرف الفني o مدير التطوع o التوجي  المباشر

  محتوى التوجي 

 يعُبأّ من قب  المس ول الموجهة ل  الشكوى -4

  محتوى الرد

 يعُبأّ من قب  المدير التنفياي -2

محتوى التوجي  لإغلاق 

 الشكوى
 

التياية الراجعة لمقد/ 

 الشكوى
 

 يعُبأّ من قب  المتطوع -5

لإغوولاق الشووكوى موون قبوو  المتطوووع موون خوولال السوو ال 

 التالي: )ما مدى رضاك عن معالجة الشكوى؟(

o  ٍراض

 جدا
o  ٍراض o  ٍغير راض 

o  ٍغيوووووووووور راض

 جدا

 ثانياً: التظلمات

 يعُبأّ من قب  المتطوع -9

 اسم المتطوع)إجباري(
مسمى الفرصة التطوعية 

 )اختياري(
 )إلزامي( البريد الإلكتروني

   

 الأطراف المعنيّة بالتظلم
o  أحووووووود العووووووواملين أو

 الموظفين

o مدير التطوع o المشرف الفني o  أحوووووووووووووووووووووووووود

 المتطوعين

 مكان  وقت  تاريخ وقوع التظلم

   

  محتوى التظلم

 يعُبأّ من قب  المدير التنفياي -6

 المشرف الفني o مدير التطوع o التوجي  المباشر
o  شوووووووووووووووووووووووووووووو ص آخوووووووووووووووووووووووووووووور

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

  محتوى التوجي 

 يعُبأّ من قب  المس ول الموجهة ل  الشكوى -4
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  محتوى الرد

 يعُبأّ من قب  المدير التنفياي -2

محتوى التوجي  لإغلاق 

 الشكوى
 

التياية الراجعة لمقد/ 

 الشكوى
 

 يعُبأّ من قب  المتطوع -5

قبوو  المتطوووع موون خوولال السوو ال لإغوولاق الشووكوى موون 

 التالي: )ما مدى رضاك عن معالجة الشكوى؟(

o  ٍراض

 جدا
o  ٍراض o  ٍغير راض 

o  ٍغيوووووووووور راض

 جدا

 

 

 

ة(4)ةجةتق  مةالمتط عةلتج  تهةالتط ع ينم ذ

 نموذج تقييم المتطوع لتجربت  التطوعية

  الجنس  الفرصة التطوعية

  الإدارة/ القسم الاي تم التطوع في 

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

= بدرجوة  5= بدرجوة كبيورة ،  2= بدرجة متوسطة ،  4= بدرجة من فضة ،  6= بدرجة من فضة جدا ،  9شيلتها حيث أن ) 

 كبيرة جدا (

 

 بنود التقييم /

بدرجة 

من فضة 

 جدا

بدرجة 

 من فضة

بدرجة 

 متوسطة
 بدرجة كبيرة

بدرجة كبيرة 

 جدا  

9 
نموذج التسجي  للفرصة التطوعية المعلنة 

 مناسب
    

 

6 
إجراءات قبولي في الفر  التطوعية المعلنة 

 مناسبة
    

 

4 
قدمت لي المنظمة التهيئة الكافية للقيا/ 

 بالمها/ الموكلة إلي
    

 

2 
الدعم الاي قدمت  المنظمة لي ساهم في 

 تحسين أدائي للفرصة التطوعية
    

 

5 
المها/ التي قمت بها في الفرصة التطوعية 

 متطابقة مع الفرصة التطوعية المعلنة
    

 

2 
شعرت بأهمية مساهمتي من خلال التقدير 

 الاي قدمت  لي المنظمة
    

 

7 
سأوصي عملائي بالتطوع في الفر  

 التطوعية التي تعلن عنها هاه المنظمة
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ة(5نم ذجةلائحيةالمخالفاتة ال ق  اتة)

 المخالفي
م ت ىة
ةالمخالفي

ةال ق  يةالإج اء

اسووووووتخدام اسووووووم الجمعيووووووة فووووووي المصووووووالح 

 الشخصية.

المستوى الأول 

 )عالي(

إنهاء الفرصة 

 التطوعية

عدم مشاركة في أي أعمال 

 تطوعية بالجمعية

اسوووتخدام اسوووم الجمعيوووة فوووي أي عمووول بووودون 

 موافقة خطية.

الفرصة  إنهاء

 التطوعية

عدم مشاركة في أي أعمال 

 تطوعية بالجمعية

جمووع التبرعووات الماليووة لأي عموول بالجمعيووة 

 بدون موافقة خطية من الإدارة.
 إنذار تعهد

شرح لأنظمة الجمعية 

 وقوانينها

أخووووذ الوووودور الوووووظيفي للعوووواملين بالجمعيووووة 

)التحرير الصحفي، التواصل موع الجهوات، . 

 ألخ(.

 تعهدإنذار 
إيقاف مشاركته في الفرصة 

 التطوعية الحالية

إعطوووواء وعووووود للمسووووتفيدين باسووووم الجمعيووووة 

 وخارج نطاق الخدمات.
 إنذار تعهد

شرح لأنظمة الجمعية 

 وقوانينها

عدم احترام المسؤول المشرف على الفرصوة 

 والموظفين والتلفظ بألفاظ غير لائقة.

إنهاء الفرصة 

 التطوعية

أعمال  عدم مشاركة في أي

 تطوعية بالجمعية

 بالميثاق الأخلاقي للمتطوع. الالتزامعدم 

إنهاء الفرصة 

 التطوعية

عدم مشاركة في أي أعمال 

 تطوعية بالجمعية

عوودم احتوورام بيئووة العموول وإحوودان بلبلووة بووين 

 العاملين.
 إنذار تعهد

إيقاف مشاركته في الفرصة 

 التطوعية الحالية

لتحقيووق أهووداف اسووتغلال الفرصووة التطوعيووة 

 خاصة تتعارض مع مصلحة الجمعية.

إنهاء الفرصة 

 التطوعية

عدم مشاركة في أي أعمال 

 تطوعية بالجمعية

المشوواركة فووي أي سوولوك غيوور نزيووه مووالي أو 

 أخلاقي أثناء تأدية الفرصة التطوعية.

إنهاء الفرصة 

 التطوعية

عدم مشاركة في أي أعمال 

 تطوعية بالجمعية

اتلاف ممتلكوات الجمعيوة )الجووال، البنورات، 

 العهد(.، مطبوعاتال، كمبيوترات المحمولةال
 إنذار تعهد

فرض غرامة مالية بالقيمة 

 للإتلافالتقديرية 

استخدام شوبكات التواصول الخاصوة بالجمعيوة 

لأغراض أخرى )العبن بالبريد الإلكترونوي، 

حسووووووابات التواصوووووول الاجتموووووواعي، أرقووووووام 

 الجمعية(.

إنهاء الفرصة 

 التطوعية

عدم مشاركة في أي أعمال 

 تطوعية بالجمعية

بالتوصوويف المكتوووب بالفرصووة  الالتووزامعوودم 

المستوى الثاني  التطوعية.

 )متوسط(

 لا يوجد مقابلة توجيهية

عدم الالتزام بوالزي الرسومي المحودد للفورص 

 الميدانية.
 لا يوجد مقابلة توجيهية
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