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 الممدمة :

من خلال  0202رؤٌة المملكة  تم إنشاء إدارة التطوع بجمعٌة الدعوة والإرشاد وتوعٌة الجالٌات بمحافظة العمٌك انطلالا من

ً لهذا الهدؾ الإنسانً والوطنً العظٌم , وما له’ تمكٌن التطوع  من الأثر الإٌجابً الكثٌر على الجمعٌة المتطوع  وتحمٌما

 والمجتمع .

 مختصة بالتطوع تموم بنشر ثمافة التطوعلامت الجمعٌة بتنظٌم العمل التطوعً من خلال إنشاء إدارة 

 والمشارٌع والفرص التطوعٌة وتطوٌر وتأهٌلوتهٌئة البٌئة للمتطوعٌن وذلن من خلال تحدٌد البرامج 

 المتطوعٌن بما ٌعود بالنفع على الجمعٌة والمتطوع والمجتمع وذلن بعد استعراض لائحة العمل التطوعً

 م . ومتطلبات0202/  21/  00هـ الموافك : 1441/  20/  02الصادر من مجلس الوزراء بتارٌخ 

 ودة لإدارة التطوع فً المنظمات , وأفضل الممارسات ذاتالهٌئة السعودٌة للمواصفات المماٌٌس والج

 الصلة .

 وٌهدؾ هذا الدلٌل الإرشادي إلى توضٌح السٌاسات والإجراءات المتبعة فً إدارة التطوع وتحدٌد العلالة

 التكاملٌة بٌن الجمعٌة والمتطوعٌن من حموق وواجبات .

 المصطلحات والتعرٌفات :

 التعريف المصطلح م
 جمعٌة الدعوة والإرشاد وتوعٌة الجالٌات بمحافظة العمٌك الجمعٌة 1

 وحدة تنظٌمٌة متخصصة بتنفٌذ برامج التطوع وتنظٌمه وتوجٌهه وتموٌمه عبر عملٌات إدارة واضحة إدارة التطوع 0

 الدولة على الجمعٌةهً البٌئة المحٌطة بالجمعٌة وٌمصد بهاء الموانٌن التشرٌعات الملزمة من  البٌئة الخارجٌة  0

 هً البٌئة الداخلٌة فً الجمعٌة وٌمصد بها نشاطات ورسالة ورؤٌة الجمعٌة وإدارة المرار فٌها البٌئة الداخلٌة 4

هو العمل الذي ٌموم به المتطوعٌن بشكل فردي أو جماعً بإدارة ذاتٌة لخدمة المجتمع عبر مهام محددة من خلال  التطوع 0
 لمكافئة مالٌةالجمعٌة من ؼٌر ترلب 

6 
 مٌثاق التطوع

هومٌثاق ٌوضح العلالة التكاملٌة بٌن الجمعٌة والمتطوعٌن وٌشمل التزام الجمعٌة تجاه المتطوع واجبات المتطوع 
 تجاه الجمعٌة .

 سٌاسات إدارة التطوع تجاه المتطوع ومنها سٌاسة التظلم والشكاوي وإنهاء خدمات المتطوع

للمهام والأعمال المطلوب تنفٌذها والمدى الزمنً لها وآلٌة الإشراؾ وذلن وفماً للاحتٌاجات الحمٌمٌة للجمعٌة توصٌؾ  الغرض التطوعٌة 2
 ببرامجها وألسامها .

المتطوع ــ  8
 المتطوعٌن 

الشخص الذي ٌعمل فردٌاً أو جماعٌاً بشكل منتظم أو من خلال فرص مؤلتة لخدمة المجتمع من ؼٌر ترلب لمكافأة 
 مالٌة .

 مجموعات السكان التً تعٌش فً أماكن تمع فً نطاق الجعرافً أو التخصص لعمل الجمعٌة المجتمع المحلً 9

الأعمال والسلوكٌات التً تصؾ البعد التطبٌمً المطلوب وهً الشواهد التً ٌحكم خلالها على تحمك المتطلبات من  الممارسات 12
 عدمه

رؤٌة إشران  11
 المتطوعٌن

 معٌة المنشودة التً تسعى إلى تحمٌمها من خلال إشران المتطوعٌنأهداؾ ولٌم الج

 الشخص المكلؾ بإدارة عملٌات التطوع والموارد وتنفٌذ الخطة لتحمك استراتٌجٌة الجمعٌة من إشران المتطوعٌن مسؤول التطوع 10

 وتعتمدها المنظمةهً مجموعة المهام التطوعٌة التً ٌوافك المتطوع على أدائها  الدور التطوعً 10

 

 

 



 
 

1 

 عن الجمعية

 جمعٌة الدعوة والإرشاد وتوعٌة الجالٌات بمحافظة العمٌك : 
مؤسسة خٌرٌة دعوٌة تهتم بالدعوة إلى الله بالحكمة والموعظة الحسنة لجمٌع شرائح 

المجتمع من مسلمٌن وؼٌر مسلمٌن بإشراؾ وزارة الموارد البشرٌة والتنمٌة 
/  20/  14وتارٌخ :  0201الاجتماعٌة والتً اعتمدتها كجمعٌة دعوٌة برلم 

والمالٌة من وزارة الشؤون  هـ بعد انتمال الإشراؾ على جوانب الإدارٌة1441
الإسلامٌة إلى وزارة الموارد البشرٌة والتنمٌة الاجتماعٌة , وتعتمد ــ بعد الله ــ فً 

 برامجها وأنشطتها على التبرعات المحسنٌن وجهود المتطوعٌن 

 جمعٌة رائدة فً تبلٌػ دٌن الله تعالى بتمنٌات متطورة وشركات فاعلة رؤية الجمعية 0

 توعٌة المجتمع وفك منهج شرعً بأسالٌب حدٌثة وبرامج متطورة  الجمعيةرسالة  0

4 
 قيم الجمعية

 (  التعاونـ )  4( الخصوصٌة  ـ ) 3( الشفافٌة ـ )  2(  الاتمان ـ ) 1
 (الانتماء ـ )  9(  الالتزامـ )  8(  التطوعـ )  7(  الإبداع ـ ) 6(  الاحترامـ )  5

0 

 أهداف الجمعية

 لٌم المواطنة والانتماء والولاء للوطن والمٌادة الرشٌدة .ـ تعزٌز  1
 ـ نشر العلم النافع , وتبصٌر المسلمٌن بأمور دٌنهم عمٌدة وعبادة ومعاملة وأخلالا . 0
 ـ دعوة وتعرٌؾ ؼٌر المسلمٌن بإسلام وتعلٌم المسلمٌن . 0
 ـ بناء وتطوٌر الشباب مهارٌاً ودعوٌا وتطوعٌاً . 4
 نوعٌة للمرأة . ـ تمدٌم برامج 0
 ـ التأهٌل العلمً وفك المنهج الوسطً لطلاب وطالبات العلم . 6
 ـ المواكبة التمنٌة إدارٌاً ودعوٌاً . 2
 ـ بناء نموذج للعمل المؤسسً . 8
 ـ تموٌة العلالة بٌن الجمعٌة والمجتمع والتعرٌؾ بالجمعٌة وأنشطتها إعلامٌاً . 9

 ة .ـ تحمٌك الاستمرار المالً للجمعٌ 12

 الدليل التنظيمي لإدارة التطوع :

 إدارة التطوع  يسًى انىحذة انتُظيًيت  1

 تنظٌم وتنفٌذ وتموٌم برامج التطوع عبر عملٌات إدارٌة واضحة انهذف انعاو 0

 مدٌر إدارة التطوع وظيفت انًسؤول 0

 ترتبط إدارٌاً بالمدٌر التنفٌذي الارتباط بانهيكم انتُظيًي 4

 وانًسؤونياثانًهاو  0

 . نشر ثمافة التطوع داخل الجمعٌة وخارجها 
 . تحدٌد احتٌاجات وفرص ومجالات التطوع المطلوبة وتسوٌمها 
 . الإشراؾ على الفعالٌات التطوعٌة 
  العمرٌة توفٌر بنن معلومات للمتطوعٌن وتصٌفهم من حٌث الفئات

 عدد ساعات التطوع,  المؤهلات, المدرات ,  الجنس, 
  الموارد اللازمة لدعم المتطوعٌن .توفٌر 
 . استمطاب المتطوعٌن 
 . تدرٌب المتطوعٌن 
 . تمٌٌم المتطوعٌن 
  . تكرٌم المتطوعٌن 

 

 

 



 
 

 السياسات والإجراءات 

 :تشًم سياساث إدارة انتطىع 

1 

 العمل التطوعً

 . نشر ثمافة العمل التطوعً بٌن أفراد المجتمع 
  والمتطوعٌن .تنظٌم العلالات بٌن الجمعٌة 
  تعزٌز لٌم الانتماء الوطنً والعمل الإنسانً والمسؤولٌات الاجتماعٌة لدى

 أفراد المجتمع .
 . تحدٌد حموق وواجبات المتطوعٌن 
 . تنمٌة لدرات المتطوعٌن 

0 

 أنواع التطوع

 . تطوع دائم : أن ٌكون المتطوع عامل بشكل مستمر 
 : تطوع مؤلت : وهو أن ٌكون التطوع إما 

 لفترة زمنٌة محددة .ــ 
 ــ أو لفترة زمنٌة متمطعة حسب الحاجة .

 ــ أو لنشاط محدد ومعٌن فمط أو لجملة فعالٌات محددة .

0 

 أسالٌب التطوع

 . حسن التعامل مع الآخرٌن 
 . عدم المطالبة بأي مستحمات مالٌة نتٌجة الأعمال التطوعٌة 
  توجٌهات المسؤولٌن فً المٌام بالعمل المنوط به على أكمل وجه وتمبل

 الجمعٌة .
 . لا ٌستؽل مولعه لتحمٌك منفعه شخصٌة أو أهداؾ أخرى 
 . ًالتطوع المستمر : كامل الولت الٌوم 
  من الولت حسب الاتفاق بٌن الجمعٌة والمتطوع .التطوع الجزئً : جزء 
 . التطوع المشروط : حسب الشروط المتفك علٌها بٌن الجمعٌة والمتطوع 

4 

 التطوعدوافع 

تحرص إدارة التطوع بالجمعٌة على معرفة دوافع المتطوع للعمل التطوعً 
ومن خلال معرفة الدافع ٌستطٌع المائمٌن على العمل التطوعً  بإدارة توجٌه 
المتطوع للعمل المناسب وتوظٌؾ طالاته بالشكل المطلوب وبما ٌحمك الهدؾ 

 المرجو من عمله التطوعً .

6 

 إشران المتطوع

الجمعٌة أبوابها لمشاركة المتطوعٌن على نحو ٌعكس تنوع المجتمع تفتح 
المحلً والسعً بفعالٌة لتحمٌك ذلن وفك الأهداؾ المحددة ووفك الاشتراطات 

 الآتٌة :

  تفتح الجمعٌة أبوابها لإشران المتطوعٌن لاستمبال مجموعة واسعة من
 الخلفٌات والمدرات وتخصص الموارد اللازمة لذلن .

 معٌة الموظفون والمتطوعٌن على تمبل التنوع بٌنهم .تشجع الج 
  تتٌح الجمعٌة معلوماتها والطرق التً ٌمكن بها مشاركة المتطوعٌن على

 أوسع نطاق ممكن .
 . تلتزم الجمعٌة بعدم التفرلة والتمٌز فً المعاملة بٌن المتطوعٌن 
  ٌضمن توفر الجمعٌة الاحتٌاجات المناسبة للمتطوعٌن من ذوي الإعالة بما

 سهولة الوصول والإشران الفاعل .

2 
 الشراكات

إلامة شراكات مع جهات الحكومٌة ومؤسسات لطاع خاص 
ومؤسسات تعلٌمٌة بحٌث تتوافك رؤٌة الجمعٌة وأهدافها ولٌمها وتلن 

 المتعلمة بالشركاء .

 

 



 
 

 إجراءات إدارة التطوع :

 يحي للإجراءات :يبين الشكل التالي رسن توض

 تحديد الاحتياج

 

 استقطاب المتطوعين

 

 اختيار المتطوعين

 

 تسكين المتطوع 

 

 الدعن والإشراف

 

 تقدير المتطوعين

 

 تقيين ممارسات التطوع

 

 التحسين
 



 
 

 تحدٌد الاحتٌاج

مستوى الاحتٌاجات الإدارٌة  تموم إدارة التطوع بتحدٌد احتٌاجات الجمعٌة من المتطوعٌن على
على مستوى البرنامج المائمة أو المتولعة . وٌتم تحدٌد المهام والادوار داخل الجمعٌة , أو 

التطوعٌة المطلوبة والاحتٌاجات المالً المطلوب لتنفٌذ العمل التطوعً , ورفعها لصاحب 
 المرار لإعتمادها.

استمطاب 
 المتطوعٌن

للإعلان عن الفرص  الموظؾ المختص باختٌار المنوات المناسبةبعد اعتماد الاحتٌاج ٌموم 
التطوعٌة وعمل الفرز واستمبال الاستفسارات ومعرفة دوافع المتطوعٌن لاختٌار المحفزات 

  المناسبة للمتطوعٌن .

اختٌار 
 المتطوعٌن

ٌتم تنسٌك موعد ومكان إجراء الممابلة الشخصٌة وٌتم اختٌار المتطوع المناسب للفرصة 
وتولٌع المٌثاق وفٌما ٌخص المتطوعٌن ؼٌر الممبولٌن التطوعٌة حسب المؤهلات المطلوبة 

 ٌموم الموظؾ المختص بتمدٌم التؽذٌة الراجعة لهم .

 تسكٌن المتطوع

 ٌتم تعرٌؾ المتطوعٌن الجدد بدورهم وبالجمعٌة من خلال تزوٌدهم بالآتً :
 

 . معلومات عن نشاطات وتوجهات الجمعٌة 
  العلالة .تعرٌؾ المتطوعٌن على الأشخاص ذوي 
 . تعرٌؾ المتطوعٌن بأدوارهم وكٌفٌة تنفٌذ الأدوار فً حدود لٌم الجمعٌة 
  توزٌع الأدوار على المتطوعٌن مع الأخذ فً الاعتٌار الفرص المناسبة لإمكانٌات

 ولدرات المتطوعٌن .
 . إصدار بطالة تعرٌفٌة للمتطوع 
  أو شكوى ضد أحد فً حال رؼب المتطوع فً تمدٌم تظلم توضٌح الإجراء المتبع

 المنتسبٌن للجمعٌة سواء موظفٌن أو متطوعٌن .
  تعرٌؾ المتطوع بحمه فً رفض أي عمل تطوعً لا ٌتناسب معه أولاً ٌتوافك مع

  إمكانٌات ولدراته .

 الدعم والإشراف

ٌموم الموظؾ المختص بتعرٌؾ المتطوعٌن بأنواع الدعم الممدمة لهم وتوفٌر الموارد اللازمة 
التطوعٌة , حٌث ٌتم جلسات واجتماعات على المستوٌٌن الفردي والجماعً لتنفٌذ أعمالهم 

وإلامة دورات تدرٌبٌة للمتطوعٌن لتطوٌر مهاراتهم وتمكٌنهم من أداء أعمالهم بكل احترافٌة 
لجمعٌة بالإستماع لوجهات نظر المتطوعٌن فً الأعمال المسندة إلٌهم ومعرفة وتهتم ا

التحدٌات التً تواحههم ووضع الحلول المناسبة , كما ٌتم إعطاء المتطوعٌن المساحة الكافٌة 
 من اتخاذ المرارات المتعلمة بتنفٌذ مهامهم . 

تمدٌر 
 المتطوعٌن

 خلال الآتً : تلتزم الجمعٌة بتمدٌر المتطوعٌن من

  مع طبٌعة وحجم الجهد المبذول .تكرٌم المتطوعٌن وتمدٌرهم بما ٌتلاءم 
 . تسجٌل الساعات التطوعٌة والاعتراؾ بأدوار المتطوعٌن 
 . إبراز جهود المتطوعٌن فً تمارٌر المنظمة 
 . إتاحة الفرصة أمامه للاندماج فً المنظمة بشكل أكبر أو عبر أدوار إضافٌة 
  وأخذ آرائه بعٌن الاعتبار .التشاور معه 
  شهادة تطوع وخبرة تتضمن نوع العمل التطوعً الذي أنجز ومدته وساعات العمل

  التطوعٌة ووصؾ الخبرة التً اكتسبها منه .

تمٌٌم ممارسات 
 التطوع

 ٌتم تمٌٌم ممارسات التطوع من خلال عمل مؤشرات لٌاس أداء لكل من :
 ـ تمٌٌم أداء المتطوعٌن . 1
 ـ تمٌٌم مدٌر التطوع / مسؤول التطوع  0
 ـ لٌاس رضا المتطوعٌن . 0

إنهاء خدمة 
 المتطوعٌن

 ٌتم خدمة المتطوع فً الحالات التالٌة :
 ـ إنتهاء المهمة التطوعٌة . 1
 ـ ارتكاب ما ٌخالؾ أنظمة الجمعٌة والمٌثاق الأخلالً . 0
  الجمعٌة لبل الانهاء بولت كاؾ .بشرط إشعار ـ بناءً على طلب المتطوع  0

 التحسٌن

تهتم الجمعٌة بالتحسٌن المستمر ومعرفة مخرجات التطوع ومدى ملائمته مع متطلبات 
التطوع حٌث ٌتم مراجعة إجراءات إدارة التطوع وتحسٌن بٌئتها ولٌاس الأثر والمردود من 

التطوعً على المتطوع والجمعٌة والمجتمع , ورفع مستوى الدافعٌة والتحفٌز وإبراز  العمل
  الجوانب الإٌجابٌة للعمل التطوعً .

 



 
 

 المٌثاق الأخلالً :

1 
 بالأنظمة والموانٌن الالتزام

تلتزم الجمعٌة بعدم خرق انتهان الأنظمة والموانٌن التً تصدرها الدولة 
 والتً ترتبط بالمضٌة التطوعٌة .

0 

 الالتزام بعدم استغلال المتطوعٌن

تلتزم الجمعٌة بعدم استؽلال المتطوعٌن فً لضاٌا أخرى ؼٌر مرتبطة 
 مجتمعٌاً بالجمعٌة .

كأن ٌتم استؽلالهم فً جنى أرباح تجارٌة معنٌة للجمعٌة أو دفعهم نحو 
 لضاٌا لانونٌة للتنصل منها أو ؼٌر ذلن .

0 

عدم استغلال لضاٌا التطوع لأهداف 
 إعلامٌة فمط

ٌحك للجمعٌة إظهار نشاطها وبرامجها التطوعٌة لتعزٌز مفهوم التطوع لدى 
ود الجمعٌة وفلسفتها التطوعٌة للمجتمع والمسؤولٌن فً المجتمع ولإبراز جه

الدولة بما ٌتوافك مع توجهات الخطط الاستراتٌجٌة العامة . مع عدم 
استؽلال لضاٌا التطوع لأي أهداؾ إعلامٌة تعكس صورة ؼٌر حمٌمة للوجه 

 الراهن بالجمعٌة . 

4 
 التعامل الشخصً

ٌعملون باسمها بالتعامل مع تلتزم الجمعٌة وجمٌع العاملٌن بها والذي 
المتطوعٌن وأنشطتهم داخل وخارج المنظمة بطرٌمة مناسبة ومحترمة 

 ولائمة .

0 
 إشران المتطوعٌن

تلتزم الجمعٌة باعتبار متطوعٌها كشركاء لدٌه ضمن العملٌة التنظٌمٌة 
وتسعى للحفاظ على حمهم فً التعبٌر عن آرائهم حول أدوارهم والمرارات 

 مع خلك بٌئة تمتاز بالحرٌة فً تمدٌم الالتراحات والنمد . ذات الصلة , 

6 
 الشفافٌة

تلتزم الجمعٌة بتشؽٌل أنظمة معلوماتها بمدر عال من الشفافٌة بما فً ذلن 
اللوائح والسٌاسات وخطط العمل والبٌانات المالٌة وؼٌرها , وضمان لدرة 

 وصول المتطوعٌن لهذه المعلومات حسب أدوارهم التطوعٌة .

2 
 الإبلاغ عن العٌوب

تدعم الجمعٌة المتطوعٌن بالإبلاغ عن أي سلون ؼٌر لانونً أو أخلالً أو 
حتى ؼٌر مناسب من لبل الأفراد أو العاملٌن أو حتى من لبل الإدارة . 
 حٌث ٌجب ألا ٌتبع هذا الإبلاغ أي مساس بحموق هؤلاء المتطوعٌن .

8 
 التمٌز والعنصرٌة

لعدم وجود أي نوع من أنواع التمٌز أو العنصرٌة تلتزم الجمعٌة بالسعً 
تجاه المتطوعٌن سواء من حٌث الجنس أو اللون أو الجنسٌة أو النسب 

 وؼٌره . مع مراعاة طبٌعة ومتطلبات الفرص التطوعٌة .

9 
 الخصوصٌة

تحمً الجمعٌة خصوصٌة المتطوعٌن وتتأكد من عدم كشؾ معلوماتهم 
م المسبمة إلا فً حالة وجود لانون الخاصة دون الحصول على موافمته

 ٌنص على خلاؾ ذلن .

   

 

 

 

 

 

 



 
 

 حموق المتطوع

 ـ التدرٌب اللازم فً مجاله التطوعً . 1
 الأجهزة , والأدوات , والملابس , التً ٌحتاج إلٌها العمل التطوعً .ـ  0
 التطوعً خارج ممر إلامته .ـ الإعاشة والمواصلات , وكذلن السكن إذا كان العمل  0
ـ العلاج إذا أصٌب أثناء التدرٌب أو ممارسة العمل التطوعً , أو ذهاب إلى عمله  4

 التطوعً وعودته منه .
 ـ بطالة تعرٌفٌة من الجهة المستفٌدة . 0
ـ شهادة تطوع وخبرة تصدر باسم الجمعٌة , تتضمن نوع العمل التطوعً الذي أنجزه  6

 ل التطوعٌة ووصؾ الخبرة التً اكتسبها منه .ومدته وساعات العم

 واجبات المتطوع

 ـ التحلً بالأخلاق والآداب التً ٌتطلبها العمل التطوعً الذي اختاره . 1
ـ إنجاز العمل التطوعً بأمانة ونزاهة وفك ممتضٌات العمل التطوعً مبادئه وأهدافه ,  0

 تطوعه .والأنظمة واللوائح والتعلٌمات ذات الصلة بمجال 
 ـ اتباع الأنظمة والتعلٌمات والضوابط الخاصة بالجمعٌة . 0
 إلٌه بجمٌع أشكالها , وإعادتها إلى الجمعٌة .ـ المحافظة على العهد المسلمة  4
 ـ مراعاة وسائل السلامة وحماٌة العاملٌن فً العمل التطوعً . 0
 تركه . ـ عدم إفشاء أي سر ٌتعلك بعمله التطوعً أثناء عمله أو بعد 6
ـ عدم الإدلاء أو التصرٌح بأي معلومة لأي وسٌلة إعلامٌة دون الحصول على إذن من  2

الجمعٌة , وللجمعٌة اتخاذ الإجراءات اللازمة لضمان التزام المتطوع بممتضٌات العمل 
 التطوعً ومبادئه .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 التمنٌة المطلوبة لإنجاز المهام الموكلة للموظفٌن والمتطوعٌن , كما تعتمدتوفر الجمعٌة جمٌع المستلزمات 

 ( وهو نظام حاسوبً متطور وحدٌث ٌضمن لاعدة بٌانات دلٌمة ومتكاملة ومرنة رافـد الجمعٌة على نظام )

 ٌمكن الاعتماد علٌها فً تنفٌذ أعمال إدارة التطوع .         

 المرشحٌن : نموذج الممابلة الشخصٌة للمتطوعٌن

مسمى الفرصة 
 التطوعٌة 

 
 أهمٌتها

 
 اسم المتمدم

 

 ضعٌف متوسط عالً المعٌار

    مدى تطابك مهاراته ومعارفه ومؤهلاته مع مهام ومتطلبات الفرصة التطوعٌة

    مدى تعاون المتطوع فً الاستجابة للأسئلة التً تتعلك بالمؤهل والخلفٌة العلمٌة

    المدرة على التواصل بفاعلٌة أثناء الممابلة 

    مستوى الحماس للفرصة 

    مستوى الالتزام فً الكلام

    الاتجاهات العامة وردود الأفعال

    نوعٌة الأسئلة التً طرحت حول المؤسسة وأنشطتها 

    اهتمامات المتطوع الأخرى

    المرونة

    النضج والثبات

    النفس مدى الثمة فً

    مدى الالتزام بالولت فً حدٌثه عن الؽرض السابمة

  التفضٌل للعمل مع الجماعة أو العمل بشكل فردي

 دوافع المتطوع للتمدٌم للفرصة
 
 
 

 وجود دوافع ؼٌر واضحة لدى المتطوع
 

 )     ( أبدا  )     ( نوعاً ما )     (  نعم
 

 التطوعٌة المستوى العام للمتمدم ومناسبته للفرصة
 

 )     (ؼٌر مناسب تماماً )     ( نوعاً ما )     ( مناسب جداً 
 

 مدٌر التطوع
 
 

 التولٌع
 

 المدٌر الفنً
 
 

 التولٌع
 

 

 

 

 

 



 
 

 

 نموذج اتفالٌة تطوع

مسمى الفرصة 
 التطوعٌة

 طبٌعة الفرصة 
 

  البرٌد الالكترونً  رلم الجوال

 
 .......................................................................................................................................هوٌة رلم :  .......................................................................................................................................................................السٌد / ة 

 
 ٌسرنا فً جمعٌة الدعوة والإرشاد وتوعٌة الجالٌات بمحافظة العمٌك أن ترحب بكم كأحد المتطوعٌن بمسم : .............

 : ..........................وحٌث أن لكم الرؼبة بالتطوع فً الفرصة الموضحة أعلاه , فمد تم تحدٌد مدٌر التطوع الأستاذ 
, نرجو أن لا تترددوا فً التواصل معه  لٌكون مرجعكم الإداري المباشر للحصول على الدعم اللازم كمتطوع / ة

 بخصوص أي استفسارات حول حالة دوركم التطوعً كما تم تحدٌد الأستاذ : ................................................
 لسم : ................................. لٌكون رئٌسكم المباشر والمرجع الفنً لدوركم التطوعً .مدٌر / رئٌس 

 الفترة الزمنٌة :
 كما تم الاتفاق معكم لمدة )          ( ٌوم )    ( أسبوع )    ( شهر )    ( سنة )    ( بوالع : ................ساعة فً

 م 02هـ الموافك :     /     /   14.................... وتارٌخ :     /     /    الٌوم / الأسبوع بدءاً من ٌوم : 
 م .02هـ الموافك :     /     /    14وحتى ٌوم : ...................... وتارٌخ :     /     /    

ظروؾ معنٌة وكنتم ترؼبون فً تعبٌر هذه  إذا لم تتمكنوا من الحضور فً المواعٌد المتفك علٌها أو لدٌكم أو لدٌكمنرجو 
   المواعٌد التنسٌك مع مرجعكم الإداري المباشر .

 

ما تتولعه المنظمة 
 منكم

  التطوع فً الأولات المتفك علٌها وإعلامها لأي طارئ ٌطرأ علٌكم وترؼبون فً تعدٌل
 هذه الأولات .

  السٌاسات والإجراءات والذي سٌتم الالتزام بأهداؾ المؤسسة وسٌاسات الموضحة فً دلٌل
 تعرٌفكم علٌه .

 : ًتحمٌك المستهدفات المتفك علٌها فً التطوعً وه 
 ـ .......................................................................................... 1
 ......................ـ..................................................................... 0
 ـ .......................................................................................... 0
 

ما ٌمكن أن تتولعه 
 من المنظمة 

  التعرٌؾ الكامل بالمنظمة وسٌاساتها وبدوركم التطوعً وما ٌمكن أن تساهموا به لخدمة
 أهداؾ المنظمة .

 شر لمساعدتكم على المٌام بدوركم وكذلن التدرٌب والتأهٌل .التوجٌه المبا 
 . الدعم الممدم من مرجعكم الإداري ومدٌر التطوع والرئٌس المباشر 
  التمدٌر والتكرٌم لكل ما تمدمونه من خلال دوركم وإصدار الشهادات التطوعٌة بعدد

 الساعات التً لمتم بالتطوع فٌها .
 

واحدة مع فرٌك العمل بالمنظمة لخدمة المجتمع ولضٌة المنظمة الأساسٌة , وأن تساهموا بتجربة نتطلع لأن  تكونوا ٌداً 
 تطوع جدٌرة بالاهتمام ومستدٌمة للطرفٌن .

تم الاطلاع على سٌاسات التطوع فً الجمعٌة ومٌثالها الأخلالً 
وأتفك مع المنظمة من خلال الدور التطوعً والوصؾ التطوعً 

 ٌك تولعاتهم وأهدافهم .المطلوب منا لتحم
 التولٌع

 

 

 

 



 
 

 نموذج تحدٌد الاحتٌاج التدرٌبً للمتطوعٌن

  مسمى الفرصة التطوعٌة
 

  اسم المتطوع

فترة التطوع بعد الحصول على 
 التدرٌب

  المشرؾ الفنً 

المهارات التً تحتاج إلى تحسٌن   المهارات المطلوبة المهارات المطلوبة م
 لأداء المهمة

1    

0    

0    

4    

0    

الدعم 
 التدرٌبً

 المدة الممترحة نوع التدرٌب ) دورى / عن بعد / ..........( مجال التدرٌب  

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

  
 

 
 

 
 

 شواهد /
مؤشرات 
 تحسن الأداء

 
 .............................................................................................................ـ 1
 
 ـ .............................................................................................................0
 
 .................................................................................ـ ............................0
 

 مسؤول لٌاس 
 نتائج التدرٌب

 

 
 ـ ............................................................................................................1
 
 .............................................................................................................ـ 0
 

  

مسؤول 
 التدرٌب

 
 التولٌع

 

 مدٌر 
 التطوع

 
 التولٌع

 

 

 

 

 

 



 
 

 نموذج رفع شكوى أو تظلم

  رلم التذكرة أولاً : الشكاوي

 ـ ٌعبأ من المتطوع :1

البرٌد   رلم الجوال 
 الالكترونً

 

  

 الفرصة التطوعٌة مجال الشكوى 
)     ( 

 البٌئة الداخلٌة
)     ( 

 البٌئة الخارجٌة
)     ( 

 الخدمات
)     ( 

الأطراؾ المعنٌة 
 بالشكوى

 أحد العاملٌن أو الموظفٌن
)     ( 

 مدٌر التطوع
)     ( 

 المشرؾ الفنً
)     ( 

 أحد المتطوعٌن
)     ( 

  الشكوىمحتوى 
......................................................................................................... 

 

 ـ ٌعبأ من لبل المدٌر التنفٌذي :0

 المشرؾ الفنً         )     ( مدٌر التطوع          )     ( التوجٌه المباشر

  محتوى التوجٌه

 المسؤول الموجهة له الشكوى :ـ ٌعبأ من لبل 0

  محتوى الرد

 ـ ٌعبأ من لبل المدٌر التنفٌذي :4

محتوى التوجٌه 
 لإؼلاق الشكوى

 

 التؽذٌة الراجعة
 لممدمً الشكوى

 

 ـ ٌعبأ من لبل المتطوع :0

لإؼلاق الشكوى من لبل المتطوع من خلال السؤال 
 الثانً :) ما مدى رضان عن معالجة الشكوى؟

 

 جدا  راض 
)     ( 

 راض
)     ( 

 غٌر راض
)     ( 

 غٌر راض جدا  
)    ( 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 نموذج رفع شكوى أو تظلم

 ثانٌاً : التظلمات

 ـ ٌعبأ من لبل المتطوع :1

 البرٌد الالكتونً مسمى الفرصة التطوعٌة اسم المتطوع 

   

 الأطراؾ المعنٌة بالتظلم
 أحد العاملٌن أو الموظفٌن 

)     ( 
 مدٌر التطوع

)    ( 
 المشرؾ الفنً

)     ( 
 أحد المتطوعٌن

)     ( 

 مكانه ولته تارٌخ ولوع التظلم

   

 محتوى التظلم
 

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

 ـ ٌعبأ من لبل المدٌر التنفٌذي :0

 المباشرالتوجٌه 
 مدٌر التطوع

)    ( 
 المشرؾ الفنً

)     ( 
 شخص آخر

)     ( 

 محتوى التوجٌه
 

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

 ـ ٌعبأ من المسؤول الموجهة له الشكوى :0

  محتوى الرد 

 المدٌر التنفٌذي :ـ ٌعبأ من لبل 4

محتوى التجٌه لإؼلاق 
 الشكوى

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

 

التؽذٌة الراجعة لممدم 
 الشكوى

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

 

 من لبل المتطوع : ـ ٌعبأ0

لإؼلاق الشكوى من لبل المتطوع من خلال السؤال 
 ؟ما مدى رضا عن معالجة الشكوى )  :الثانً 

 راض جدا  
)    ( 

 راض
)     ( 

 غٌر راض
     ()  

 
 عٌر راض جدا  

)     ( 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 :تطوع معنا 

  الاسى

   رلى انجىال 

 يجال انتطىع

 اجتماعً  دٌنـــــً
 
 

 عام  تربوي  ثمافً
 

  تعلٌمً  مالً  إعلامً  إداري  تنظٌمـً

  اخرى  لانونً  تمنً  تسوٌمً  تدرٌبــً

   

 

  دكتوراه  ماجستٌر  بكالورٌوس  دبلوم  ثانوي  متوسط  ابتدائً انًؤهم

  

 انتخصص
 

 .الأياو انتي ترغب بانتطىع فيها 

  الجمعة  الخمٌس  الأربعاء  الثلاثاء  الاثنٌن  الأحد  السبت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   انعًر  أنثى  ذكر انجُس 



 
 

 :طهب اَضًاو انفرق انتطىعيت نهجًعيت 

  اسى انفريك

  تاريخ انتأسيس
  فكرة انفريك وهذفه

  أعضاء انفريكعذد 
  يمر انفريك

  رلى انجىال

 :طهب يتطىعيٍ 

  الاسى بانكايم

  رلى انجىال

  عُىاٌ انطهب

  أخرى  الإعلام  الدعوة  البٌئة  الصحة  التعلٌم  خٌر تصُيف انطهب

 :انعذد انطهب 

  تاريخ انبذايت

  الاَتهاءتاريخ 

  انًؤهم انًطهىبت

  انشهاداث انًطهىبت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 نموذج تمٌٌم المتطوع لتجربة التطوعٌة 

  الجنس  مجال الفرصة التطوعٌة

  الإدارة / المسم الذي تم التطوع

 من خلال تجربتكم التطوعٌة مع الجمعٌة كٌف تمٌمون هذه التجربة من خلال ذلن :

 ـ المشاركة وفعالٌة التواصل :1

 موافك أبدا  غٌر  غٌر موافك موافك موافك بشدة بنود التمٌٌم م

     أشارن فً الاجتماعات وورش العمل فً الجمعٌة 1

     تم التعامل بالاجتماعات والأجندة لبل الاجتماع بولت كاؾ 0

     ٌتم أحد ممترحاتً بعٌن الاعتبار  0

     هنان متابعة لما ٌتم الاتفاق علٌه فً الاجتماعات 4

 ـ الاجتماعات الإدارٌة :2

     الفرصة التطوعٌة بعدالة وشفافٌة ووضوحتم تسوق  0

     تم التعامل مع طلب التمدم للفرصة بجدٌة وبسرعة مناسبة 6

     تمت عملٌات الفعالة الشخصٌة وإتمام اتفالٌة التطوع بسلاسة 2

8 
اطلعت على نموذج الفرصة التطوعٌة والمٌثاق الأخلالً للمتطوع 

 والسٌاسات المرتبطة بالمتطوعٌن لبل الالتزام بدوري التطوعً 
    

     تم تعرٌفً بالجمعٌة ووحدة التطوع والعاملٌن فٌها بشكل كامل  9

     تم التعرٌؾ من الجمعٌة فً كانت حال كانت لدى احتٌاجات تدرٌبٌة 12

     تم شرح مهامً التطوعٌة والاخطار المرتبطة " إن وجد " بوضوح  11

     تم تعرٌفً بالمشرف الفنً وجمٌع العاملٌن والمتطوعٌن الذي سأعمل معهم  10

 ـ الدعم والإشراف :3

     تم إسناد المهام لً وفك نطاق مهامً فً الفرصة التطوعٌة 10

     أثناء أدائً لدوري التطوعً بشكل كاملتم تمدٌم الدعم والمساندة لً  14

     تم إعطائً الصلاحٌات المناسبة للمٌام بمهامً التطوعٌة 10

     تم التعامل معً من لبل العاملٌن فً الجمعٌة بكل احترام وتمدٌر وشفافٌة وعدالة  16

     تم التعامل معً من المتطوعٌن كأحد الأعضاء الفاعلٌن لدٌهم 12

     الاعتراؾ بإسهاماتً وتم تحفٌزي بشكل مناسب فً الجمعٌةتم  18

     تم الاشراف على دوري التطوعً بشفافٌة ووضوح ووفك ما تم الاتفاق علٌه 19

     تم احتساب الساعات التطوعٌة الفعلٌة لً كاملة 02

     لدى دوافع للتطوع ولد تعرفت الجمعٌة علٌها وحاولت تحمٌمها 01

     حصلت على مهارات وخبرات جدٌدة أثناء تجربتً التطوعٌة  00

     أشعر بأن تجربتً التطوعٌة مع الجمعٌة ثرٌة جداً  00

     سأكرر تجربتً التطوعٌة مع الجمعٌة لأنً راض جدا  عن تجربتً الناجحة 04

 النطاق الإٌجابٌة التطوعٌة التً تم ملاحظتها .

 
 

 تحتاجها الجمعٌة .نطاق التحسٌن التطوعٌة 

 
 

 


