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تقديــم برامــج ومبــادرات ترفــع مــن دور المــرأة ومســاهمتها أن نكون بيت خبرة في تمكين المرأة

وشــراكات  متخصصــة  بكــوادر  المجتمــع  تنميــة  فــي 

مجتمعية ونظام تقني متقدم
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تتحقــق أهدافنــا الرئيســية وتطلعاتنــا المســتقبلية  مــن خــلال ا�شــراك الفعــال للمتطوعيــن، حيــث نؤمــن أن 

التطــوع عمليــة تبادليــة بيــن الجمعيــة والمتطــوع، فهــي تعــود بالنفــع علــى كلا الطرفيــن، لذلــك، فــإن منطلقاتنــا 

�شراك المتطوعين ترتكز على التالي:

تحقيق "رؤية المملكة "٢٠٣٠" في نشر ثقافة العمل التطوعي وتمكين وإشراك المتطوعين .  .١

تعزيز المواطنة الفاعلة وتفعيل دور المتطوعين.  .٢

استقطاب المتطوعين المحترفين ¦داء العمل بمهنية.   .٣

استقطاب المتطوعين المحترفين  ¦داء العمل بممارسات مهنية متخصصة .  .٤

استثمار الطاقات التطوعية المتاحة في المجتمع .  .٥

تقليل التكاليف التشغيلية  في الجمعية   .٦

تقع جمعية العطاء النسائية ا¦هلية بالقطيف في المنطقة الشرقية بمحافظة القطيف، شارع ١،حي الحسين، القطيف ٣٢٦٤١.  •

فترة العمل بالجمعية   •

تضــم الجمعيــة مرافــق داخليــة مثــل: ( مكاتــب ا¦قســام، قاعــة الاجتماعــات، وقاعــة متعــددة ا¦غــراض، ومخــازن ،ومصلــى وغيرهــا)،   •

وبإمكانك السؤال عن أي مرفق عن طريق موظف الاستقبال بمدخل الجمعية الرئيسي.

ــب  ــه حس ــيعملون في ــذي س ــب ال ــكان المناس ــر الم ــك توفي ــن ذل ــن، وم ــة للمتطوعي ــم الممكن ــواع الدع ــع أن ــم جمي ــة بتقدي ــزم الجمعي تلت  •

الفــرص التطوعيــة، وتعمــل علــى تســهيل جميــع ا�جــراءات الممكنــة التــي تمكنهــم مــن القيــام بعملهــم التطوعــي فيمــا لا يخالــف السياســات 

العامة للجمعية وسياسة التطوع.

تؤكد الجمعية على أهمية التنسيق مع مسؤول التطوع في أي أمور خارجة عن إطار العمل التطوعي الذي يقوم به المتطوع.  •

تؤكد الجمعية على التزام المتطوع بجميع تعليمات ا¦من والسلامة المعمول بها في الجمعية.  •

علــى المتطــوع التواصــل المباشــر مــع مســؤول التطــوع أو مــن ينــوب عنــه فــي حــال الخــروج مــن الجمعيــة قبــل الانتهــاء مــن فتــرة التطــوع   •

(الاستئذان للخروج المبكر).

.Êوانصراف Ëتؤكد الجمعية على التزام المتطوع بأوقات الدوام حضور  •

تؤكــد الجمعيــة علــى التــزام المتطــوع بــاÎداب الشــرعية والاجتماعيــة والــذوق العــام، وتمنــع أي ســلوك غيــر أخلاقــي داخــل الجمعيــة   •

(كلمات بذيئة – رفع الصوت –الشتم –إلخ..)

تؤكد الجمعية على منع التدخين منعÊ باتÊ داخل الجمعية بأي شكل من ا¦شكال.  •

تحــرص الجمعيــة علــى توفيــر بيئــة آمنــة وجاذبــة للتطــوع؛ لذلــك يحــق للمتطــوع إبــلاغ مســؤول التطــوع بــأي مشــاكل تؤثــر علــى ســير عمــل   •

المتطوع.

وعند زيارة المتطوع لمقر الجمعية يحظى بكافة التسهيلات كسائر الموظفين والمستفيدين والزوار، وذلك وفق ا�مكانات المتاحة.

كما يمكن للمتطوعين التعرف على أنشطة وبرامج الجمعية من خلال موقع الجمعية وشبكات التواصل الاجتماعي الخاصة بالجمعية. 

ــرف  ــن المش ــا م ــي يتلقاه ــر الت ــذ ا¦وام ــد وتنفي ــات الجي ــة وا�نص ــلاق العام ــي با¦خ ــلامية والتحل ــادئ ا�س ــزام بالمب ــوع الالت ــى المتط ــب عل يج

المباشر.  

نســعى أن تكــون الجمعيــة فاعلــة فــي تحقيــق إشــراك مســتدام للمتطوعيــن، بحيــث يجــد المتطوعــون فيهــا بيئــة جاذبــة 

لهــم، وذات تجربــة مميــزة فــي تنميــة قدراتهــم، وا�شــادة بجهودهــم، كمــا أنهــا تســاهم فــي نهضــة مجتمعهــم   

بإتاحــة الفــرص المتنوعــة لجميــع فئــات المجتمــع للعمــل بشــكل احترافــي ومنظــم ومراعــاة خصوصياتهــم وســلامتهم 

في بيئة العمل  التطوعي.

منطلقات ورؤية الجمعية �شراك المتطوعين:

رؤية جمعية العطاء �شراك المتطوعين:

التعريف ببيئة العمل وا�نظمة العامة:
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تمكين المتطوع من المشاركة في برامج ومشاريع الجمعية �ن جهوده تساعد في تحقيق أهداف الجمعية.  .١

التعامل مع المتطوع بشفافية ومهنية تعكس قيم الجمعية.  .٢

للمتطوع الحق في التقدم لكافة الفرصة التطوعية المتاحة ويحق له توليها ما دامت تتوافر فيه المتطلبات الخاصة بالفرصة التطوعية.  .٣

تلتزم الجمعية بإعلام كافة المتقدمين للفرصة التطوعية بنتيجة طلبه سواء بالقبول او الرفض او احالتهم الى جهة اخرى ان أمكن.  .٤

تعريف المتطوع بالجمعية وبيئتها والمعلومات الضرورية للقيام بعمله.  .٥

تتعهــد الجمعيــة بالحفــاظ علــى خصوصيــة بيانــات المتطــوع وعــدم افشــاءها لطــرف ثالــث دون علمــه أو اســتخدام فــي اي غــرض غيــر الــذي جمعــت   .٦

له.

اطلاع المتطوع بالتوصيف للدور التطوعي مع التزام الطرفين بحدود هذا الدور التطوعي.  .٧

تعريف المتطوع بالمرجعية ا«دارية والفنية أثناء قيامه بالدور التطوعي وجميع وسائل التواصل المتاحة معهم.  .٨

تقديم التوجيه والتدريب للمتطوع ليتمكن من القيام با�عمال المنوطة به بكفاءة وفاعلية.  .٩

تلقي التوجيه وا«شراف «نجاز المهمة التطوعية.  .١٠

يحق للمتطوع أن يتظلم أو يتقدم بشكوى حول أي قرار أو سلوك او عارض يحصل له أثناء تأدية الدور التطوعي.  .١١

يحق للمتطوع إنهاء اتفاقه مع الجمعية في أي وقت يشاء بشرط أن لا يوثر ذلك على سير العمل والالتزامات اتجاه الجمعية.  .١٢

تعويض المتطوع عن أي مصروف مالي مباشر خاص بفرصته التطوعية وذلك باعتماد من المسؤول المباشر.  .١٣

للمتطوع الحق في توفير العلاج اللازم إذا أصيب المتطوع أثناء تأديته للفرصة التطوعية.  .١٤

تقدم وحدة التطوع التغذية الراجعة للمتطوع حول دوره ومشاركته مع الجمعية.  .١٥

ا«شادة بجهوده التطوعية وتقديم إثبات شهادة شكر وتقدير بالساعات التطوعية.   .١٦

العمل بروح الفريق الواحد وتنفيذ التعليمات الصادرة من المشرفين.  .١

الالتزام بالوصف الوظيفي وا�وقات المحددة �داء المهمة التطوعية.  .١

احترام أنظمة وقوانين الجمعية والمحافظة على سرية المعلومات.  .٢

التسجيل في المنصة الوطنية للتطوع.   .٣

الاطلاع على اتفاقية التطوع وميثاق التطوع.  .٤

المحافظة على العهد المسلمة إليه بجميع أشكالها و إعادتها الى الجمعية.  .٥

٦.  الالتزام بالزي الرسمي أثناء تأدية المهمة التطوعية.

تقديم التغذية الراجعة للجمعية و الالتزام بوصف الفرصة التطوعية .  .٧

التحلي با�خلاق باÔداب التي يطلبها العمل التطوعي الذي اختاره.  .٨

ــة ونزاهــة وفــق مقتضيــات العمــل التطوعــي ومبادئــه وأهدافــه و ا�نظمــة و اللوائــح و التعليمــات ذات الصلــة  بمجــال  إنجــاز العمــل التطوعــي بأمان  .٩

تطوعه.

اتباع ا�نظمة و التعليمات والضوابط الخاصة بالجمعية المستفيدة من عمله التطوعي.  .١٠

مراعات وسائل السلامة وحماية العاملين في العمل التطوعي اذا كان العمل ذا طبيعة ميدانية وذلك بالتنسيق مع الجهة المستفيدة.  .١١

عدم إفشاء أي سر يتعلق بعمله التطوعي أثناء عمله أو بعد تركه.  .١٢

عــدم ا«دلاء أو التصريــح بــأي معلومــة �ي وســيلة إعلاميــة دون الحصــول علــى إذن مــن مســؤول التطــوع بالجمعيــة واتخــاذ ا«جــراءات اللازمــة لضمــان   .١٣

التزام المتطوع بمقتضيات العمل التطوعي ومبادئه. 

حقوق المتطوع:

واجبات المتطوع:



مــن  العديــد  علــى  التطوعــي  المجــال  فــي  العمــل  ينطــوي 
الممارســات التــي لا تخلــو مــن الاطــلاع علــى بعــض ا�مــور الســرية 
جانــب  إلــى  وغيرهــا،  الخدمــة  مــن  المســتفيدة  للشــريحة 
العمــل  برنامــج  فــي  المطروحــة  القضايــا  بعــض  حساســية 
التطوعــي، وتشــمل الســرية كافــة ا�مــور المكتوبــة والمقــروءة 
ــارف  ــو متع ــا ه ــرية“ كم ــم ”الس ــي حك ــو ف ــا ه ــة وم وا�لكتروني
عليــه مــن قبــل النــاس، وبنــاء عليــه فيجــب علــى المتطوعيــن 

الالتزام بالتالي:

السرية:
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الالتزام بالقيم وا�خلاق بناءً على المبادئ ا�سلامية والمواطنة المسؤولة.   .١
التحلي بالمسؤولية عن عمله التطوعي بما ينعكس إيجابي° على المنظمة.   .٢

التطوعــي  العمــل  مقتضيــات  وفــق  ونزاهــة  بأمانــة  التطوعــي  العمــل  إنجــاز   .٣
ومبادئه وأخلاقه. 

تقدير ومعاملة الجميع باحترام وكرامة.   .٤

عــدم إفشــاء معلومــات خاصــة بالمســتفيدين مــن العمــل   .١
التطوعي.

ــن  ــرية " ع ــا "س ــة بكونه ــات المصنف ــاء المعلوم ــدم إفش ع  .٢
أثنــاء  غيرهــا  أو  إعلاميــة  ســواء  كانــت  وســيلة  بــأي  الجمعيــة 

تطوعه أو بعده.

ــتمدة  ــة مس ــة أخلاقي ــة بمرجعي ــال الناجح ــط ا�عم ــد أن ترتب  لاب
مــن ديننــا الحنيــف وقيــم مجتمعنــا الســعودي، ومــن رؤيــة 
ــوده  ــوع ويق ــات المتط ــى تصرف ــس عل ــا ينعك ــة ٢٠٣٠ بم المملك
إلــى تحقيــق الغايــة مــن المشــاركة التطوعيــة . ومــن أجــل هــذا 

يجب على المتطوع:

الميثاق ا�خلاقي
 للمتطوع:

القيم وا�خلاق
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متحملا لمسؤولية تنفيذ ا�عمال المناطة به .  .١
يرجــع إلــى منســق البرنامــج أو صاحــب الصلاحيــة فــي حالــة   .٢

وقوع مشاكل أو تحديات .
مــدرك� لكونــه لا يمثــل الجمعيــة التــي ينتمــي إليهــا فقــط، بــل   .٣

هو ممثل للوطن وقيمه ومبادئه .

فــي  بالمســؤولية  متصفــ�  للثقــة،  محــلاً  المتطــوع  يكــون  أن 
تصرفاته وأقواله، إضافة إلى كونه :

الموثوقية وتحمل المسؤولية:

ــاءة  ــز الكف ــى تعزي ــة إل ــود الرامي ــع الجه ــ� لجمي ــون داعم أن يك  •
والفعاليــة وتحقيــق التميــز فــي إدارة الجمعيــة فــي مجــال العمــل 

التطوعي .

تنظــر الجمعيــة لــكل فــرد مــن المتطوعيــن علــى أنــه جــزء هــام مــن 
عمليــة الدعــم بــكل ا�شــكال الممكنــة ²نجــاح العمــل التطوعــي، 
ولهــذا فإنــه يُتوَقّــعُ مــن المتطــوع  أن يكــون داعمــ� لمــن حولــه مــن 
ــذي  ــكان ال ــي الم ــ� ف ــن، خصوص ــن ا«خري ــتفيدين والمتطوعي المس

يؤدى فيه عمله التطوعي .

تقديم الدعم:

العمــل  أســاليب  وتحســين  رفــع  إلــى  المتطــوع  يســعى  أن   .١
وتجويدها والاستفادة من التطورات المهنية في نفس المجال .

بأعلــى  وإخراجــه  العمــل  تقديــم  علــى  المتطــوع  يحــرص  أن   .٢
مستويات الجودة الممكنة.

أن يقــوم المتطــوع بــإدارة شــؤونه الخاصــة والعمليــة بطريقــة لا   .٣
تضر بسمعة الجمعية التي يتطوع فيها .

لابــد أن يرتبــط أي عمــل بوســيلة لقيــاس نجاحــه، ويمكــن قيــاس 
نجــاح العمــل التطوعــي بنتائجــه ا²يجابيــة التــي تنعكــس علــى 
المســتفيدين منــه، وبمســتوى مهنيــة المتطــوع ومســتوى تجويــده 

لعمله، ومن دلائل المهنية في العمل التطوعي:

المهنية:

عــدم اســتخدام مــوارد الجمعيــة �غــراض ومنافــع شــخصية،   .١
بأي شكل من ا�شكال .

باســتثناء  عطايــا  أو  خدمــة  أو  هديــة  أي  قبــول  عــن  الامتنــاع   .٢
الحالات التي تبررها قواعد وأعراف الضيافة واللياقة. 

تضــارب المصالــح هــو الوضــع أو الموقــف الــذي تتأثــر فيــه موضوعيــة 
ــة  ــي بمصلح ــل التطوع ــه لعم ــاء أدائ ــتقلاليته أثن ــوع واس ــرار المتط ق
ــه شــخصي�، أو تهــم أحــد أقاربــه، أو  Ëشــخصية، ماديــة أو معنويــة تهم
باعتبــارات  التطوعــي  عملــه  يتأثــر  عندمــا  أو  المقربيــن،  أصدقائــه 
شــخصية مباشــرة أو غيــر مباشــرة، أو بمعرفتــه بالمعلومــات التــي 

تتعلق بالقرار. 
ومن أجل تفادي هذا التضارب في المصالح يجب على المتطوع:

تضارب المصالح :

أن يقدم ما لديه بإيجابية مثمرة تنعكس على من حوله .  •
ــن  ــع العاملي ــل م ــي التعام ــح ف ــي المنفت ــب ا²يجاب ــذ الجان أن يتخ  •
فــي الجمعيــة وتســخير ا²مكانــات المتاحــة لــه ²نجــاح المشــاريع 

التطوعية التي يعمل بها .
أن يحــرص علــى المظهــر الخارجــي المناســب فــي جميــع ا�وقــات   •

والمناسبات .
والســلوكية  الاجتماعيــة  ا�نمــاط  علــى  للتعــرف  يســعى  أن   •
تعاملــه  تحســين  بهــدف  التطوعــي،  العمــل  مــن  للمســتفيدين 

معهم واستيعابهم بشكل أفضل .

الشــخصية ا²يجابيــة: هــي الشــخصية المبــادرة المعطــاءة التــي 
متزنــة،  شــخصية  وهــي  مقابــل،  انتظــار  دون  وتســاهم  تســاند 
ــة  ــة، والموضوعي ــك الجدي ــات وتمتل ــوق والواجب ــن الحق ــة بي ومتوازن

والمثابرة . وبناء على هذا ينتظر من المتطوع ا²يجابي ما يلي :

الشخصية ا²يجابية:

ــي  ــدة ف ــات المعتم ــة والمرجعي ــب الهيكلي ــام بحس ــذ المه بتنفي  .٤
الجمعية.

بالالتــزام الكامــل بالضوابــط واللوائــح والسياســات المعتمــدة مــن   .٥
قبل الجمعية.

ــد  ــى العُه ــة وعل ــكات الجمعي ــى ممتل ــة عل ــزام والمحافظ بالالت  .٦
المسلمة إليه بجميع أشكالها وإعادتها للجمعية.

بالالتزام بالاتفاقيات والشراكات التي تعقدها الجمعية.   .٧
بالامتنــاع عــن إعطــاء أي تعهــد أو التــزام نيابــة عــن الجمعيــة دون   .٨

الرجوع للمسؤولين وأخذ التصريح الرسمي بذلك.

لــكل عمــل منظــم مرجعيــة ولوائــح يجــب التقيــد بهــا لضمــان 
فــي  العامليــن  المرجعيــة  وتُلــزِم  والمخرجــات،  العمــل  جــودة 

العمل التطوعي:

المرجعية:

يجــب أن تنعكــس المســاواة فــي التعامــل علــى أداء المتطــوع علــى 
أســاس واضــح وحيــادي بعيــدÖ عــن كل أنــواع التحيــز والعنصريــة،  
التطــوع  خدمــة  تقديــم  فــي  التمييــز  عــدم  يجــب  ولهــذا 
للمســتفيدين علــى أســاس العــرق أو اللــون أو الجنــس أو الســن أو 

الجنسية أو الدين أو ا²عاقة الجسدية أو العقلية.

المساواة في التعامل:

أن يســتفيد مــن العمــل التطوعــي فــي رفــع الخبــرة العمليــة   •
والمهنية .

أن يكــون واعيــ� وملمــ� بمرجعيــة الاستفســارات حــول السياســات   •
وا²جراءات في المنظمة .

أن يتواصل مع ا«خرين بجودة وفاعلية .  •

ينمّــي التواصــل الفعــال علاقــات جيــدة بيــن المتطــوع وأصدقائــه 
وزملائــه فــي العمــل ، والمســتفيدين الذيــن يتعامــل معهــم، 
نفســه  عــن  التعبيــر  فــي  الفــرد  قــدرات  تنميــة  علــى  ويســاعد 
وتحديــد أفــكاره وآرائــه بوضــوح بمــا يجعــل ا«خريــن قادريــن علــى 
علــى  والتغلــب  المشــكلات  حــل  علــى  يســاعد  وهــذا  فهمــه، 

التحديات،  ولذا يجدر بالمتطوع :

التواصل الفعال:
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تُعِــد وحــدة التطــوع فــي الجمعيــة خطــة لتعريــف جميــع المتطوعيــن الجــدد بالجمعيــة ودورهــا 
في خدمة المجتمع وتعريفهم بإدارات وأقسام الجمعية والعاملين فيها.

ــم  ــام بفرصه ــم للقي ــم ومهاراته ــر قدراته ــن وتطوي ــب المتطوعي ــة تدري ــة مهم ــند الجمعي تس
ــاج وفــق مــا يقــرره  التطوعيــة إلــى مســؤول التطــوع والعامليــن معــه فــي التطــوع بحســب الاحتي

تعتمــد الجمعيــة آليــة واضحــة تكفــل للمتطوعيــن رفــع الشــكاوى أو حــالات التظلــم فــي حالــة عــدم توافــق المتطــوع مــع   .١
اªخرين في بيئة العمل، وتبلغها للمتطوعين با¦ساليب المناسبة.

تبلغ الجمعية المتطوعين أثناء تعريفهم بالجمعية بالمخالفات وا¬جراءات المترتبة عليها، وآلية تطبيقها.  .٢

يقــوم أخصائــي/ منســق علاقــات المتطوعيــن بتخطيــط وإعــداد البرنامــج التعريفــي للمتطوعيــن، ويشــمل: (المقابلــة، اتفاقيــة   .١
التطوع، الميثاق ا¦خلاقي، البرنامج التعريفي)، وفق نموذج المقابلة الشخصية ونموذج اتفاقية التطوع. 

تزويــد كل متطــوع جديــد بنســخة مــن المســتندات، ا¦دلــة والبروشــورات التعريفيــة التــي يحتاجهــا المتطوعــون مثــل: (دليــل   .٢
المتطوع، الدليل التعريفي، نسخة من الوصف الوظيفي الخ).

تعريف المتطوعين الجدد على الموظفين المعنيين والمتطوعين اªخرين الذين سيتعاملون معهم.  .٣

سياسة التوجيه والتعريف  -١

سياسة التدريب والتطوير  -٢

سياسة الشكاوي والتظلمات   -٣

السياسات :

ا¬جراءات:

يقــوم أخصائــي/ منســق علاقــات المتطوعيــن بإرســال تعميــم لمديــر المشــروع بالجمعيــة والمشــرف المســؤول عــن   .٤
المتطوعين في المشروع بتحديد الاحتياج التدريبي للمتطوعين، وفق نموذج تحديد الاحتياج التدريبي للمتطوعين.

ــي  ــن ف ــة لمدربي ــاج الجمعي ــن احتي ــي ع ــل التطوع ــة العم ــي منص ــة ف ــرص تطوعي ــع ف ــة برف ــرص التطوعي ــق الف ــوم منس يق  .٥
المواضيع الخاصة بالعمل التطوعي وفق نموذج الفرص التطوعية.

يقوم أخصائي/ منسق علاقات المتطوعين بالتخطيط وا¬عداد لتنسيق اللقاءات التدريبية لتأهيل المتطوعين.  .٦
تكليف المشرف المباشر على المتطوع بتدريبه قبل البدء بالمهمة التطوعية.  .٧

يقــوم أخصائــي/ منســق علاقــات المتطوعيــن بتقييــم البرامــج التدريبيــة وقيــاس رضــا المتدربيــن (المتطوعيــن) ومــدى تحقيــق   .٨
ا¦هداف للتحسين والتطوير وفق نموذج تقييم الدورات التدريبية.

ا¬جراءات:

ــلاغ  ــم وا¬ب ــي التظل ــم ف ــه بحقه ــة التوجي ــاء عملي ــن أثن ــلام المتطوعي ــن بإع ــات المتطوعي ــق علاق ــي/ منس ــوم أخصائ يق  .١
وتقديم الشكوى، كما يتم توضيح، أن إدارة التطوع بالجمعية منفتحة ومتقبلة لذلك.

يقــوم أخصائــي/ منســق علاقــات المتطوعيــن بإيضــاح الخطــوات وا¬جــراءات التــي ينبغــي اتباعهــا للتظلــم ورفــع الشــكاوى   .٢
وفق نموذج رفع شكوى أو تظلم (٣).

يقــوم أخصائــي منســق علاقــات المتطوعيــن بتعريــف المتطوعيــن بوســائل التواصــل لرفــع الشــكوى أو تظلــم (رســالة نصيــة،   .٣
إيميل التطوع، نموذج الشكوى أو التظلم الالكتروني أو الورقي).

في حال ورود شكوى، تدرس من قبل إدارة وحدة التطوع خلال يومين وترسل إفادة للمتطوع با¬جراء المتخذ.  .٤
ــن  ــلال يومي ــراح خ ــدرس الاقت ــوع وي ــدة التط ــل إدارة وح ــن قب ــرة م ــر مباش ــكر والتقدي ــرد بالش ــم ال ــراح، يت ــال ورود اقت ــي ح ف  .٥

ويرسل إفادة للمتطوع با¬جراء المتخذ.  
يقوم مسؤول التطوع بالتحقق من التظلم ودراسة الاقتراحات المناسبة واتخاذ ما يلزم.    .٦

ا¬جراءات:

للمتطــوع حــق رفــض المهــام التــي يــرى بأنهــا خــارج نطــاق مســؤولياته أو قدراتــه، وعلــى مديــر وحــدة التطــوع التعامــل مــع هــذا 
الرفض بجدية وأخذه بعين الاعتبار.

سياسة أحقية رفض المتطوع المطالب  -٤

يقــدم المتطــوع إشــعارÖ بخصــوص عــدم قدرتــه علــى أداء أحــد المهــام أو المســؤوليات التــي تُســند إليــه ويراهــا لا تتناســب مــع   .١
قدراته ونطاق فرصته التطوعية.

يقوم منسق الفرص التطوعية بدراسة طلب المتطوع، وتحديد البدائل المناسبة لتنفيذ الفرصة أو المهام المطلوبة.  .٢
يُبلغ المتطوع بالتحديثات وا¬جراءات المترتبة على طلبه.   .٣

ا¬جراءات:
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ــر المــوارد التــي ســيحتاجها المتطــوع للقيــام بمهامــه، وتعويضــه عــن كافــة المصاريــف الماليــة التــي قــد  تقــوم الجمعيــة بتوفي
يتحملها والتي تتعلق بأداء فرصته التطوعية حسب ا�جراءات الرسمية.

سياسة تعويض المتطوعين   -٥

ــه ولا  ــام بمهام ــيحتاجها للقي ــي س ــة الت ــوارد المالي ــع الم ــر جمي ــوع بتوفي ــلام المتط ــن بإع ــات المتطوعي ــق علاق ــوم منس يق  .١
يتم صرف أي مبالغ مالية من دون موافقة مسبقة من وحدة التطوع.

إذا احتــاج المتطــوع إلــى صــرف أي مبالــغ لتنفيــذ الفرصــة التطوعيــة فإنــه يقــوم بإبــلاغ مشــرف الفرصــة التطوعيــة بالمبالــغ   .٢
المتوقع صرفها.

يقوم مشرف الفرصة التطوعية بإعلام المتطوع بالموافقة أو عدمها.  .٣
ــم  ــى قس ــليمه إل ــا) وتس ــر ونحوه ــه (الفواتي ــاق متطلبات ــات) وإرف ــض مصروف ــب تعوي ــوذج (طل ــة نم ــوع بتعبئ ــوم المتط يق  .٤

المحاسبة بالجمعية لطلب التعويض وفق نموذج تعويض عن مصروفات رقم (٢).

ا�جراءات:

ــا  ــة، كم ــتوياتهم ا�داري ــة مس ــة بكاف ــوبي الجمعي ــع منس ــك جمي ــي ذل ــهم ف ــن ويس ــود المتطوعي ــر جه ــة بتقدي ــوم الجمعي تق
تمنح الجمعية المتطوعين شهادة توضح إنجازاتهم التطوعية وعدد الساعات التي قدموها كحد أدنى للتكريم.

تقــوم وحــدة التطــوع با�شــادة بجهــود المتطوعيــن فــي الفرصــة التطوعيــة بنشــر أســمائهم وســاعاتهم التطوعيــة فــي   .١
وسائل التواصل الاجتماعي الخاص بالجمعية والموقع ا�لكتروني والتقارير ا�علامية.

ــي  ــة ف ــاعاتهم التطوعي ــاب س ــن واحتس ــة للمتطوعي ــرص التطوعي ــع الف ــة برف ــة بالجمعي ــرص التطوعي ــق الف ــوم منس يق  .٢
المنصة الوطنية للتطوع.

يقوم منسق علاقات المتطوعين بتوثيق الساعات التطوعية للمتطوع من خلال شهادة بالساعات التطوعية.  .٣
ــة  ــن بصف ــم المتطوعي ــة لتكري ــددة وأدوات متنوع ــر مح ــق معايي ــة وف ــة واضح ــع آلي ــة بوض ــوع بالجمعي ــدة التط ــوم وح تق  .٤

دورية، تقديرÅ لجهودهم وتشجيعÄ لاستقطاب متطوعين جدد.
تقــدم الجمعيــة شــهادات إنجــاز للمتطوعيــن تقديــرÅ لجهودهــم واعترافــÄ بإنجازاتهــم وفــق نمــوذج شــهادة متطــوع كمــا   .٥

في النموذج رقم (٦)
تقــوم وحــدة التطــوع باســتخدام نمــوذج ملائــم لجمــع التغذيــة الراجعــة المتعلقــة بأنشــطة التكريــم المختلفــة، (الــدورات،   .٦

الاحتفالات، شهادات التقدير .. الخ) وتقوم إدارة التطوع بالتأكد من ملاءمة التكريم المقدم لدوافع المتطوع.
تقيم وحدة التطوع فعالية لتكريم المتطوعين بشكل سنوي.  .٧

.Äتقوم وحدة التطوع بالجمعية بوضع لوحة في مقر الجمعية بأسماء المتطوعين سنوي  .٨
يُعطى المتطوع اÍولوية في التوظيف عند احتياج الجمعية لكوادر وظيفية.  .٩

ا�جراءات:

A L A T A A C H A R I T Y
٠ ٥ ٠ ٣ ٨ ٥ ٨ ٨ ٠ ٨
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