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 ةالمقدم 

التطوع هو: تقديم العون والنفع إلى شخص أو مجموعة أشخاص، يحتاجون إليه، دون مقابل مادي أو معنوي، ويتضمن 

 إنسانية تبذل من أفراد المجتمع، 
ً
يعتبر العمل التطوعي وسيلة من وسائل النهوض في أو جماعية، و بصورة فردية جهودا

 المجتمعات، وأن العمل التطوعي هو دافع أساس ي من دو 
ً
 وثقافيا

ً
 واجتماعيا

ً
 وسياسيا

ً
 .افع التنمية بمفهومها الشامل اقتصاديا

خاصة صحية الأخرى الجمعيات ال بلإعداد هذه السياسات والإجراءات من تجار  يبصرون للعيون وقد استفادت جمعية 

 :ىجمعية عناية، وتهدف من خلال هذه الوثيقة إل

 ول سياسات وخطوات إدارة وتفعيل المتطوعين. تزويد الجمعية والمسؤولين فيها بمرجع مفصل ح .1

 .تحديد وتوضيح سياسات التطوع التي من شأنها تنظيم علاقة الجمعية بالمتطوعين بها .2

 .ستمرار في عملية التطوع وتشجيع أفراد المجتمع على التطوعجيعهم للا ن الأكفاء وتشيالمحافظة على المتطوع .3

 عأنواع التطو 

 بشكل دائم ومستمرأن  - التطوع المستمر •
ً
 يكون المتطوع عاملا

 بالزمن أو الأداء - - تطوع مؤقت •
ً
 :وهو أن يكون التطوع مرتبطا

  .أ
ً
 .عة حسب الحاجةطلفترة محددة ومستمرة أو لفترات زمنية متق :زمينا

  .ب
ً
 .لنشاط محدد ومعين فقط أو لحملة أنشطة وفعاليات محددة :أدائيا

 عأساليب التطو 

o ي: كامل الوقت اليومالتطوع المستمر. 

o ع: جزء من الوقت حسب الاتفاق مع المتطو التطوع الجزئي. 

o حسب الشروط المتفق عليها بين المتطوع والجمعية :التطوع المشروط. 

 عأماكن التطو 

 .يبصرون للعيون ة التطوع في مقر جمعي -

 .الفرص التطوعية في الميدان()ة التطوع من خلال المبادرات والفعاليات التي تقيمها الجمعي -

- )
ً
 .التطوع عن بعد )إلكترونيا

 عالمستهدفون من التطو 

 ي العاملون في القطاع الصحي والإدار  .1

 .ةخدم مجال الجمعيمي والتقني التي تلا طلاب وطالبات الجامعات في المجال الصحي والإداري والإع .2

 .أصحاب الاهتمام ورجال الاعمال .3
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 عالمهام الرئيسية لإدارة برامج التطو  

 المشاركة في بناء خطط الجمعية، وبناء الخطة التنفيذية لبرامج التطوع وميزانياتها.  التخطيط: .1

حي ي المتطوع من النواواصفات المطلوبة فلمالتعريف بأدوار المتطوعين واعدادها كتابة وإعداد قائمة با التنظيم: .2

وتقديم الدعم والمساندة من متطوعين سابقين  ة والأخلاقية وإعداد سياسات العمل التطوعيالتعليمية والمهاري

 .وموظفين في المنظمة

ديد حتوضيح أهداف الاستقطاب وتحديد ميزانيته وتحديد أساليب التوظيف واستراتيجياته الملائمة وت الستقطاب: .3

 المستهدفة.وع ومخاطبة الشريحة بة للإعلان عن التطالوسيلة المناس

تحديد المعايير لكل دور تنظيمي )تطوعي(، واختيار وترشيح المتطوعين المناسبين لكل  :اختيار وإحلال المتطوعين .4

 .مهمة، وإحلال وتكليف كل متطوع في المهمة المناسبة وعمل الإجراءات اللازمة

 ت التدريبية للمتطوعين، تصميم وتنفيذ برنامج تدريبي.لاحتياجاتحليل ا :وتدريبهم نتأهيل المتطوعي .5

تحديد المشرفين على المتطوع وتقرير احتياجات الدعم والإشراف المتابعة لسير العمل  الدعم للمتطوعين:الإشراف و  .6

على ، حصر المخاطر المحتملة نوضمان الالتزام بالخطط وبأخلاقيات العمل، تقديم الدعم المساندة للمتطوعي

 .طوعين وإدارتهاالعمل التطوعي والمت

 المتطوعين.  عتطوعين قبل واثناء وبعد تنفيذ العمل التطوعي، التواصل الإيجابي مع جميتحفيز الم تحفيز المتطوعين: .7

تخاذ الإجراءات اإجراء التقييم المستمر للعمل وللمتطوعين وطلب تقييم المتطوعين للعمل وللجمعية، و  التقويم: .8

 الخطط ضمن برامج التطوعبإدارة تحقيق الأهداف والمؤشرات المنوطة  للتصحيح والتطوير، وضماناللازمة 

 .الاستراتيجية والتشغيلية للجمعية، تحديد وإدارة المخاطر المحتملة على العمل أو العاملين

خراج ، وإعداد وإين والشركاءادات للمتطوعهوإصدار الش وانجازاتهم،حفظ سجلات المتطوعين والشركاء  التوثيق: .9

 .التقارير المطبوعة والمرئية لبرامج التطوع

 ع. موالشراكات تالتواصل المستمر والإيجابي مع المتطوعين قبل واثناء وبعد العمل التطوعي، وبناء العلاقا :التواصل .10

 .المنظمات الحكومية والخيرية والأهلية والمحافظة عليها

 .والمتطوعين وإدارتها والسيطرة عليها حتملة على العمل التطوعيتحديد وحصر المخاطر الم :إدارة المخاطر .11
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ً
 اساتأولا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سياسة تحديد الحتياج واستقطاب المتطوعين. .1

 :التطوع بمقر الجمعية .أ

 ل عام ميلادي.إدارات الجمعية وذلك نهاية ك  للاحتياجات التطوعية لجميع أن تقوم وحدة التطوع بحصر -

المهام  -أن يتم الاعتماد المبدئي للفرصة التطوعية من قبل الإدارة ذات العلاقة مع توضيح دقيق )للمسمى الوظيفي  -

 المهارات المطلوبة( -والمسؤوليات 

 م تعارضها مشابهة لها.ر إدارة التطوع بعد التأكد من عديهائي للفرصة التطوعية من قبل مدأن يتم الاعتماد الن -

 التطوع من خلال المبادرات والفعاليات التي تقيمها الجمعية: .ب

 أن يتم الاعتماد النهائي للفرصة التطوعية من قبل مدير إدارة التطوع بناء على الخطة السنوية للمبادرات -

 اية العام الميلادي.هلمعتمدة من قبل المدير التنفيذي في نوالفعاليات ا

 التطوع. الفرصة التطوعية المعتمد لدى إدارةأن يتم الالتزام بنموذج بطاقة وصف  -

لأهداف والتخطيط للفرصة تصميم ا

 الاستقطاب والاختيار ديد الاحتياجتح التطوعية

 التدريب

 لتطوعيةا تنفيذ الفرصة

 يم المتطوعينتكر

 التوثيق والإغلاق والفرصة
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 .سياسة اختيار وتوظيف المتطوعين .2 

 .يتم إعلان الفرص التطوعية وفق ما هو مخطط لها وفق الجدول الزمني المعتمد لذلك نأ -

 .تاجها الفرصة التطوعيةحأن يعتمد الاختيار على المهارات والقدرات التي ت -

 .تيارتحقق مبدأ الفرص المتكافئة عند الاخ -

 .أن يكون حسن السيرة والسلوك -

 .لعمل التطوعي بكفاءة وفاعليةلديه الرغبة والقدرة على القيام با -

  18ألا يقل عمر المتطوع عن  -
ً
 .عاما

 .التطوع والحقوق والواجبات قأن يتعهد بالالتزام بأنظمة وقوانين التطوع ويتم توقيع العقد وقراءة ميثا -

 من أية سوا -
ً
 .بق مخلة بالشرف والأمانةأن يكون سجله خاليا

 ةأن يتم اعتماد المتطوع بعد اجتيازه مرحلة المقابلة الشخصي -

 في الخطة السنوية بعد اعتمادها من المدير التنفيذي. أن يتم إعلان الفرص التطوعية غير المدرجة -

  يتناسب مع قيم واهداف الجمعية. فرصة التطوعية بشكل واضح بمالأن يتم إعلان كامل تفاصيل ا -

ضرورة أن يتم مراعاة قاعدة البيانات الموجودة لدى الجمعية من المتطوعين المسجلين عن طريق البوابة الالكترونية  -

 .ل الإعلان عن الفرص التطوعيةللجمعية قب

 .سياسة تدريب المتطوعين وتأهيلهم .3

 رصة التطوعية. لمتطوعين المعتمدين وذلك بناءً على مهامهم بالفحتياج التدريبي لأن يتم تحليل الا  -

 .أن يكون اعتماد خطة تدريب المتطوعين بمقابل مالي من المدير التنفيذي -

 .من مدير ادارة التطوع (مقابل مالي )بدون تطوعين أن يكون اعتماد خطة تدريب الم -

رة أو مشهد تدريب المطلوب سواء بشهادة حضور للدو امية التي تثبت اجتياز المتطوع للظأن يتم استيفاء جميع الأوراق الن -

 .بتقرير من قبل مدير ادارة التطوعمعتمد من جهة التدريب أو 

 .وعينسياسة تنفيذ أعمال التطوع وتحفيز المتط .4

 .أن يتم تعيين مشرف لكل فرصة تطوعية قبل الإعلان عنها -

 .كاف زمة للفرصة التطوعية بوقتلا توفير جميع الاحتياجات ال -

 نموذج بطاقة وصف الفرصة التطوعية.تنفيذ العمل التطوعي وفق ما هو معتمد ب -

 .تعزيز التواصل والتشكر والتقدير والشفافيةو  تحفيز المتطوعين قبل واثناء وبعد تنفيذ العمل التطوعي -
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 .سياسة تكريم المتطوعين .5 

بالساعات  ومشهدلمتطوعين بالفرص التطوعية القصيرة والمتوسطة من خلال شهادات شكر وتقدير تكريم ا أن يتم -

 .ةالتطوعي

 أن يتم تكريم المتطوعين بالفرص التطوعية الطويلة من خلال منحهم درع تذكاري خلال الحفل السنوي.  -

 .معيةتقيمها الج يالعامة التإرسال دعوة للمتطوعين إلى حضور المناسبات والفعاليات   -

قبل مدير إدارة التطوع وفق ما أن يتم اعتماد وسائل التكريم العلني للمتطوعين من قبل المدير التنفيذي بعد رفعها من  -

 
ً
 .تراه الجمعية مناسبا

 .سياسة توثيق سجلات المتطوعين  .6

 .أن يتم توثيق قائمة باحتياج الجمعية من المتطوعين كل ربع سنوي  -

 .يق لإعداد المتطوعين بعد كل فرصة تطوعيةم توثتأن ي -

 .أن يتم توثيق الشهادات للمتطوعين والشركاء بشكل دوري -

 لتطوعية واعداد المتطوعين بنهاية كل سنة ميلاديةعام بالفرص اإعداد تقرير  -

 

 
ا
 الإجراءات: ثانيا

 :عيةمإجراءات إدارة برامج التطوع في الج

ثم تطويرها بعد التنفيذ بشكل دوري لتطوير العمل  ت محددة لسير العمل في كل مهمة،تعمل الجمعية على اعتماد إجراءا

ا إدارة التطوع لتحقيق الأهداف والمؤشرات الموكلة للإدارة، وكذلك لضمان سير ومواكبة عجلة التقدم، حيث تسعى هن

من موظفين ومتطوعين وذلك من ي شر مع اختلاف الظروف وتغير الكادر الب بشكل منتظم ومستوى عالي من الجودةالعمل 

 :خلال الاتي

 نإجراء تحديد الحتياجات من المتطوعي .1

وكيفية اندماجها باستراتيجية عمل  ركة بتحديد أنواع التطوع المطلوبةتقوم إدارة التطوع والطاقم بالمشا .1

 الجمعية. 

ورؤساء الإدارات بالجمعية في  ءمدير إدارة التطوع بالتواصل مع مدرا مبناءً على الخطة السنوية للجمعية يقو  .2

اجات من م من المتطوعين وفق نموذج تحديد الاحتيبداية شهر ديسمبر من كل عام بتحديد احتياجاته

 .إلى مدير الموارد البشرية / الجودة لمراجعتهاالمتطوعين على أن يتم ارسالها 

جة والمواصفات المطلوبة في المتطوعين ى الحامن مد ية / الجودة بمراجعتها والتأكدر يقوم مدير إدارة الموارد البش .3

 .تنفيذي للاعتمادر إدارة التطوع وليتم عرضها على المدير الوعدد المتطوعين وإعادتها لمدي
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 :إجراء تدريب المتطوعين وتأهيلهم .2 

 .تحليل الاحتياج التدريبي للمتطوعين بناءً على مهامهم .1

 ريبية والتطويرية الأكثر حااجات التدحترشيح ال .2
ً
 .جة والأكبر أثرا

 4حاجات التدريبية للمتطوعين. تحديد مستوى قدرة الجمعية على تبني تلبية ال .3

 .لجهات الممكن مساهمتها في تدريب المتطوعين. التواصل مع الشركاء وا .4

 .بناء وتصميم خطة تنفيذية لتدريب وتطوير المتطوعين .5

 .لمتطوعينذية لتدريب وتطوير اياعتماد الخطة التنف .6

 .خطة التدريب على المتطوعين وتسويقإعلان  .7

 التسجيل للبرنامج التدريبي.تنفيذ إجراءات  .8

 فرز وترشيح المتدربين وإعلان القبول.  .9

 .تنفيذ البرنامج التدريبي .10

 تقييم البرنامج التدريبي )المدرب / المتدرب / المشرف(. .11

 التدريب والتطوير.  ةالتوثيق الفوتوغرافي لعملي .12

 .تطوعينلية تدريب وتطوير المإصدار تقرير سنوي لعم .13

 

 :عإجراء تنفيذ أعمال التطو  .3

يام ة والخاصة بتنفيذ الفعاليات والبرامج وكذلك المشاركة في الأ هناك عدد من الإجراءات التي يمر بها تنفيذ الاعمال التطوعي

الإجراءات بشكل منتظم ومستوى عالي حيث تسعى إدارة التطوع أن تسير تلك  الصحية العالمية في الأماكن العامة )الميدان(

 :تيكالآ ين الخطوات التي تسبق تنفيذ الفرص التطوعية وهن الجودة وذلك من خلال عدد مم

 للنموذج المعتمد )نموذج رقم ...(ء ابنا .1
ً
 لفرصة التطوعية وفقا

 .الرفع للمدير التنفيذي للجمعية للموافقة .2

 .فيذية للجمعيةلجنة التنلموافقة ا .3

 .بمكة المشرف الفني(فرع وزارة الصحة )موافقة  .4

 .(حديقة -)مكان عام  ةاصمة المقدسالعموافقة إدارة المركز التجاري )المول( أو أمانة  .5

 .ذا يتطلب الأمر ذلكإـ مكةقة ارة منطمإموافقة  .6
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افقات الرسمية فهي كالآ   :يتأما فيما يتعلق بتنفيذ الفرصة التطوعية بعد أخذ المو

 سق المبادرة. تكليف قائد الفريق التطوعي أو من .1

 تشكيل الفريق التطوعي وتحديد المهام لكل متطوع. .2

 توفير الاحتياجات اللازمة لتنفيذ المبادرة.  .3

 مع الشركاء وأصحاب المصلحة. صل والتنسيقإجراء التوا .4

 تنفيذ العمل التطوعي وفق الخطة التنفيذية المعتمدة.  .5

 .تويات الإشراف والصلاحياتذ حسب مسيى التنفالإشراف عل .6

 تقديم الدعم والمساندة للمتطوعين والفرق التطوعية.  .7

 المتابعة المستمرة لسير العمل وضمان الالتزام بالخطط والمواثيق. .8

 عة احتياجات وشكاوى المتطوعين واتخاذ الإجراءات حيالها. ابمت .9

 ية.سب الأصول المهنحراءات التنفيذ التوثيق الفوتوغرافي والفيديو لإج .10

 لتطوع فور انجاز المهمة. أولي لإدارة برامج اإعداد وتقديم تقرير  .11

 .توثيق جهود المتطوعين والشركاء وإصدار الشهادات اللازمة لهم .12

 

 :نز المتطوعيإجراء تحفي .4

 تحديد وحصر أهم أدوات تحفيز المتطوعين والفرق التطوعية.  .1

 .في حصر المحفزات التأكد من إشراك العاملين والمتطوعين .2

 .ية لتحفيز المتطوعينبناء وتصميم خطة تنفيذ .3

 اعتماد الخطة التنفيذية لتحفيز المتطوعين. .4

 .توفير الاحتياجات اللازمة لتنفيذ خطة التحفيز .5

 تحفيز المتطوعين. طة ذ ختنفي .6

 .تقييم التنفيذ لعملية تحفيز المتطوعين وقياس الأثر .7

 .المتطوعين زإعداد تقرير فني سنوي لعملية تحفي .8

 

 



 

 20من  10الصفحة 

 

 معتمدة  ارة المتطوعينإدآلية 
 مجلس الإدارة  بقرار في محضر

 02-23-02رقم 
 نوعيإجراء إنهاء خدمات المتط .5 

 يحق لإدارة التطوع بالجمعية إنهاء خدمات المتطوع خلال فترة تطوعه بالجمعية في الحالات التالية:

 .ات المعمول بهاعية والتعليمه أنظمة الجممخالفت .1

 باشر.لمإذا أخفق المتطوع في أداء الرسالة إلى حد )غير مرض( وفق تقرير يعده عنه رئيسه ا .2

 .التي يتلقاها من رؤسائهعدم تقبله أو تنفيذه للتوجهات  .3

 .عيالعجز أو المرض الذي لا يستطيع المتطوع من خلاله الاستمرار في العمل التطو  .4

 :عتطو بناءً على طلب الم .5

o ها في عملية نلمعرفة المشاكل التي يوجهو  يقوم مدير إدارة التطوع ومدير الموارد البشرية بالاجتماع مع المتطوعين

 .اتهم وآرائهم في التطوعلتطوع، ومتطلبتحسين عملية االتطوع، وكيفية 

o ورفعها لمدير  ات اللازمةبالملاحظات والاقتراح يقوم مدير إدارة التطوع ومدير الموارد البشرية بإعداد تقرير

 .التنفيذي الجمعية لاتخاذ الاجراءات المناسبة لتحسين وتطوير عملية التطوع

 

 :عم أعمال التطو تقوي ءإجرا .6

 .طوعيةالتقييم لكل فرصة ت إعداد واعتماد نماذج .1

 التأكد من تقييم جهة الإشراف لإجراءات تنفيذ الفرصة التطوعية. .2

 هدفة وتحديد الانحراف.التأكد من تحقق المؤشرات المست .3

 تقييم جهة الإشراف لأداء المتطوعين وفق المهام والمواصفات المعتمدة.  .4

 .التنفيذ ولجهة الإشراف عين لإجراءاتو تقييم المتط .5

 لإجراءات التنفيذ وللمتطوعين. ستفيدينم المتقيي .6

 .تحديد النقاط التي تحتاج تصحيح واقتراح التصحيح .7

  وير واقتراح خطوات التطوير.تحديد النقاط التي تحتاج تط .8

 .تحديد فرص التحسين الجديد الممكن استثمارها .9

 صة تطوعية.ر إعداد تقويم شامل ومختصر لكل ف.10

 .التقويمتزويد جميع المعنيين بنسخة من .11

 

 



 

 20من  11الصفحة 

 

 معتمدة  ارة المتطوعينإدآلية 
 مجلس الإدارة  بقرار في محضر

 02-23-02رقم 
 :ةإجراء إعداد التقارير الفني .7 

 .يو لجميع أعمال التطوعالتأكد من التوثيق الفوتوغرافي والفيد .1

 لكل فرصة تطوعية قصيرة أو متوسطة الأمد.التقارير الفنية التأكد من إصدار  .2

 .إعداد تقرير فني دوري لكل فرصة تطوعية طويلة الأمد .3

 مراجعة التقارير والتأكد من تحقق الأهداف والمؤشرات المستهدفة. .4

 .لتطوعإعداد تقرير فني سنوي شامل لأعمال إدارة ا .5

 مراجعة التقرير والتأكد من تحقق المؤشرات الموكلة لإدارة برامج التطوع. .6

 ين والمتطوعين بالسياسات والإجراءات والمواثيق.التأكد. من التزام جميع العامل .7

 .د النقاط التي تحتاج تصحيح واقتراح التصحيحتحدي .8

 تطوير.تحديد النقاط التي تحتاج تطوير واقتراح خطوات ال .9

 تحسين الجديد الممكن استثمارها. تحديد فرص ال.10

 .تزويد جميع المعنيين بنسخة من التقارير.11

 :(مطبوعة ومرئيةمية )إجراء إعداد التقارير الإعلا  .8

 والفيديو لجميع أعمال التطوع. التأكد من التوثيق الفوتوغرافي .1

2.  
ً
 .توثيق وجمع جميع التقارير الفنية المعدة سلفا

 .ة متطلبات وضوابط التقارير في الجمعيةالتنسيق مع الإدارة المختصة لمعرف .3

 .إعداد محتوى التقارير الإعلامية )مطبوعة ومرئية( .4

 لتقارير للإدارة المختصة. طلبات ارفع جميع مت .5

 م التقارير مع الإدارة المختصة. متابعة إعداد وتصمي .6

 قبل اعتمادها .7
ً
 .مراجعة التقارير فنيا

 .ية الدورية والسنويةالتأكد من اعتماد وإصدار التقارير الإعلام .8

 .تزويد جميع المعنيين والشركاء بنسخة من التقارير .9

 .ويق للجمعية وجهود التطوع في الجمعيةلتساستثمار التقارير في ا.10

 

 



 

 20من  12الصفحة 

 

 معتمدة  ارة المتطوعينإدآلية 
 مجلس الإدارة  بقرار في محضر

 02-23-02رقم 
 :ةأصحاب المصلحإجراء التواصل مع   .9 

 إعداد قائمة بأصحاب المصلحة وتصنيفهم وأهداف التواصل. .1

 .الرئيس ي للتواصل مع كل فئة المسؤولتحديد و  فئة تحديد مستوى وآليات وضوابط التواصل مع كل .2

 .لمقرةإجراء التواصل بشكل منتظم وفق الآليات والضوابط ا .3

 .ةالمتابعة والتأكد من تحقيق التواصل للأهداف المنشود .4

 :نإجراء توثيق لسجلات المتطوعي .10

 .توثيق قائمة احتياج الجمعية من المتطوعين .1

 .ب المتطوعينتوثيق نتائج وتقارير عملية استقطا .2

 .تصال بهمتوثيق سجلات المتطوعين المرشحين وغير المرشحين تشمل معلوماتهم التفصيلية ووسائل الا .3

 .عتحديث سجلات المتطوعين بعد كل مهمة ينجزها المتطو  .4

 .مع المتطوعين لتحديث بياناتهم بشكل دوري نصف سنوي  لالتواص .5

 من سجله التطوعي لدى الجمعية. تزويد المتطوع بنسخة إلكترونية سنوية وعند الطلب .6

 .طوع المنجزةإصدار تقرير سنوي بأعداد المتطوعين وفئاتهم وانجازاتهم وساعات الت .7

 :عإجراء إدارة المخاطر البرامج التطو  .11

 عالجودة م من ير العمل بشكل منتظم ومستوى عاليحيث تعمل إدارة برامج التطوع على إدارة المخاطر بهدف ضمان س

لازمة لتقليل ف وتغير الكادر البشري من موظفين ومتطوعين، لذا يجب على الجمعية اتخاذ بعض الخطوات الاختلاف الظرو 

 :تطوعين وذلك من خلالالمخاطر التي يمكن أن تتعرض لها بالتعامل مع الم

 .المخاطريات إدارة إعداد تقرير سنوي لعملو  حصر قائمة المخاطر المحتملة وتصنيفها .1

 .بط إدارة المخاطر والتعامل معهاتحديد آليات وضوا .2

 .تحديد مسئوليات كل عامل ومتطوع في التعامل مع المخاطر .3

 .ات السابقةإعداد خطة لإدارة المخاطر وفق الخطو  .4

 .خاطرتوفير الأدوات والموارد اللازمة لتنفيذ إدارة الم .5

 ب منسقي التطوع وقادة الفرق التطوعية على خطة إدارة المخاطر.تدري .6

 .فيذ خطة وإجراءات إدارة المخاطرمتابعة تن .7

 تقويم خطة وإجراءات إدارة المخاطر واتخاذ الإجراءات اللازمة حيالها. .8



 

 20من  13الصفحة 

 

 معتمدة  ارة المتطوعينإدآلية 
 مجلس الإدارة  بقرار في محضر

 02-23-02رقم 
  

ا
 عينو طلمتخطة استقطاب وإحلال وتوظيف ا: ثالثا

 نيخطة استقطاب وإحلال وتوظيف المتطوع

المتطوعين الذين يملكون المهارات عندما تحدد الجمعية احتياجاتها من المتطوعين، يبقى لها أن تجذب أكبر عدد ممكن من 

بينهم واستثمار  للعمل بالجمعية لبعض الوقت دون مقابل مادي، وذلك لكي تختار أفضل العناصر من المطلوبة للتطوع

ويطلق على دمة العمل في الجمعية والحرص على تنمية مهاراتهم وقدراتهم، خبراتهم وحماسهم وتوظيفيها بشكل مناسب لخ

بر عدد ممكن من المرشحين لشغل الوظائف والاختيار وتعني وظيفة الاستقطاب بجذب أك ستقطابهذه الوظيفة الا 

 .تصفية المتطوعين للتوصل إلى أفضلهمب وظيفة الاختيارالشاغرة، بينما تعنى 

 

 :المتطوعين التي يمكن تعمل عليها الإدارة خلال الفترة القادمةأهم وسائل استقطاب  •

 .قبل الجمعيةعلانات المنتظمة من الإ  .1

 .جال التطوعالنشر الاعلامي لجهود الجمعية في م .2

 تفعيل الزيارات مع المستشفيات والجامعات.  .3

 ابية عن الجهة أو المنظمة. الصورة الذهنية الايج .4

 .حضور أهم الملتقيات والندوات التطوعية .5

 .بداعيإكل العمل توظيف الموقع الالكتروني ومواقع التواصل الاجتماعي لجذب المتطوعين بش .6

 

 :عوامل نجاح عملية الستقطاب •

معرفة أسباب النجاح ليتم الحرص عي لا بد له من مقومات وأسباب تأخذ به نحو النجاح، ولذلك من الأهمية ل التطو العم

ل الوقوع فيها عليها وتفعيلها وتثبيتها، وفي المقابل معرفة الأسباب التي تؤدي إلى الفشل والإخفاق ليتم البعد عنها وعلاجها في حا

 :طوعي ما يليعمل التأو في بعضها، ومن أسباب نجاح ال

 .وعينأن يكون هناك إدارة أو وحدة مختصة تشرف على إدارة المتط .1

 إعداد السياسات والإجراءات التي تحكم عمل المتطوعين، وتوضح مسؤولياتهم وواجباتهم وحقوقهم. .2

 .أعمال حيوية ذات طبيعة جذابة، وإنتاجية ملموسة .3

 .تطبيق التقنية في عملية الاستقطاب .4

 أسباب التسرب التطوعي للمتطوعين داخل الجمعية لمعالجة الأخطاء وتجنبها مستقباسة در  .5
ً
 .لا

 .عطاء معلومات عن الجمعية للمتطوعينإ .6

 .تدريب المتطوعين .7



 

 20من  14الصفحة 

 

 معتمدة  ارة المتطوعينإدآلية 
 مجلس الإدارة  بقرار في محضر

 02-23-02رقم 
 :نإجراء استقطاب المتطوعي • 

 طوعين.تحديد وحصر احتياجات الجمعية والإدارة والفرص التطوعية من المت .1

 متطوع نحتاج استقطابه حسب مهمته. تحديد المواصفات المطلوبة في كل .2

 .ينبناء وتصميم خطة تنفيذية لاستقطاب المتطوع .3

 مراجعة خطة الاستقطاب والتأكد من تحقيقها لأهداف الاستقطاب.  .4

 إشراك العاملين والشركاء والمتطوعين في تنفيذ عملية الاستقطاب. التأكد من .5

 .لاستقطاب من صاحب الصلاحيةاعتماد خطة ا .6

 راءات التسويقية اللازمة لعملية الاستقطاب.تنفيذ الإج .7

 .طوعينتنفيذ خطة وإجراءات استقطاب المت .8

 .توثيق تسجيل المتطوعين وحفظ وتنظيم بياناتهم .9

 وترشيح المتطوعين المناسبين وفق المواصفات والأعداد المطلوبة.قبول .10

 .ارهم بنتائج الترشيحالتواصل مع جميع المتطوعين وإشع.11

 .لعملية الاستقطابإصدار تقرير فني .12

 

 :نإجراء إحلال وتوظيف المتطوعي •

. توزيع المتطوعين على الفر  .1
ً
 ص التطوعية حسب المهام والمواصفات المحددة سلفا

 .التأكد من تغطية حاجة كل مهمة من المتطوعين .2

 .التأكد من وضع كل متطوع في المهمة المناسبة له .3

 فف المتطوع بهذا التكلين تحقق أهداف الجمعية وأهداالتأكد م .4

 .همة معينة وتفاصيلهاإشعار المتطوع بترشيحه لم .5

 .تطوع على أن يشمل توضيح للحقوق والواجبات )في حال الممارسة الصحية العلاجية والوقائية(إبرام عقد مع الم .6

 .تعريف المتطوع بالجمعية ورسالتها وسياساتها .7

 .قه وواجباته وبميثاق التطوعتعريف المتطوع بحقو  .8

 .الموكلة له التأكد من استيعاب المتطوع للمهمة .9

 .ئد الفريق التطوعيربط المتطوع بمنسق الفرصة التطوعية وقا.10

 .التأكد من انسجام المتطوع ضمن الفريق.11



 

 20من  15الصفحة 

 

 معتمدة  ارة المتطوعينإدآلية 
 مجلس الإدارة  بقرار في محضر

 02-23-02رقم 
  

ا
 لاحقالم: رابعا

 

 ععقد التطو 

 :ةالمعلومات الأساسي

 

 ،وعلى آله وصحبه أجمعين دالحمد لله والصلاة والسلام على نبينا محم

 تم الاتفاق بين كل من: ................................ يخ ................................ بتار أنه في يوم 

.. الرمز ......................... ب ص. الشرائعحي  .رمةمكة المكوعنوانها  5066ترخيص رقم  يبصرون للعيون جمعية  .1

 ()الطرف الأول  .......................هاتف  .......................البريدي 

رقم التصنيف  ......................................................... الجنسية  لإقامةا/. رقم الهوية.......................................السيد:  .2

 .. .............................................لدى الهيئة السعودية للتخصصات الصحية .................

 ................................................................... :... رقم الجوال...................................................العنوان ........

 ........... )الطرف الثاني(.....البريد الإلكتروني ......................................

 

 

 

 

  المكان  اسم الفرصة التطوعية

 عيادة العظام ارةالعيادة/الإد
ة عدد الساعات التطوعي

 )بالأسبوع(
 ساعات 4

  إلى تاريخ  من تاريخ

  التخصص الدقيق  عمليهل الالمؤ 

 

 

 

 



 

 20من  16الصفحة 

 

 معتمدة  ارة المتطوعينإدآلية 
 مجلس الإدارة  بقرار في محضر

 02-23-02رقم 
 :تمهيد 

 من جمعية 
ً
خصصات الأخرى من ممارسة العمل التطوعي وتنمية تحي والفي تمكين المتطوعين في المجال الص يبصرونإسهاما

 .مهاراتهم

 وبناء على رغبة الط
ً
 في التعاقد مع بعضهما فقد وافق الطرف الثاني للعمل متطوعا

ً
رفين وهما بكامل أهليتهما المعتبرة شرعا

روط المدرجة في هذا العقد أو شوفق اله ولوائحه وتعليماته، وتم الاتفاق فيما بينهما على العمل لدى الطرف الأول وفق انظمت

 من تاريخ ا
ً
 .لتوقيعملاحق أو تعديلات أخرى له اعتبارا

 :البند الأول 

 لا يتجزأ منه ومكملا له المعلومات الأساسية أعلاهيعتبر التمهيد و  -
ً
 .وأية ملاحق مرفقة بهذا العقد جزءا

 دالبند الثاني: مدة العق

 عدم يعه المبين أعلاه ويجدد لمدة سنة أخرى مالم يبد أحد الطرفين رغبة فيقتو سنة ميلادية من تاريخ  يه دمدة العق

وذلك قبل انتهاء مدة  دي هذا العقفسخ العقد وذلك بخطاب رسمي يسلم للطرف الآخر المذكور ف لكلا الطرفين قويح دالتجدي

 .العقد بفترة لا تقل عن شهر

 :بالآتي ون يبصرون للعيالبند الثالث: يلتزم المتطوع بجمعية 

o  بأنظمة الدولة والتقاليد المجتمعية. والالتزام بقيمها والتقيد يبصرون للعيون استيعاب رؤية ورسالة جمعية 

o  المشاركة في الأنشطة والفعاليات التطوعية التي تقيمها الجمعية مع أخذ موافقة خطية مسبقة على تصويره بهدف الترويج

 .ذلك هلصور حيث تعتبر الجمعية خالية المسؤولية تجادام هذه اتخاسلهذه الفعاليات دون أي مطالبات جراء 

o زي الرسمي والعمل بكل جدية ونشاط والتقيد بواجبات المهمة الموكلة إليالالتزام بال. 

o  الالتزام بالحضور في المواعيد المحددة بالفرصة التطوعية وفي حالة عدم التمكن من الحضور للعمل التطوعي لابد هنا ان

 .ترة زمنية كافيةلجمعية بفا عريش

o ث باسم الجمعية ولا أدلي بأي أحاديث إعلامية إلى جهة خاصة أو عامة إلا احترام سرية المعلومات الخاصة بالعمل ولا أتحد

إلى القنوات بإذن كتابي موقع من المدير التنفيذي للجمعية، وتوجيه من يطلب مني أي معلومات عن الجمعية وأعمالها 

 .ةك ممثلة في إدارة الجمعيذلل الصحيحة

o على جودته تنفيذ أوامر المسؤولين والتفاني في عملي وأحرص. 

o  تزويد الجمعية بوسائل وببيانات الاتصال الخاصة بالمتطوع خلال العمل التطوعي وفي حالة تم تغيير ارقام الاتصال يتم

 .تزويد إدارة التطوع بالأرقام الجديدة

o  اعدات مالية باستثناء شهادات ساعات التطوع. الجمعية عن تقديم أي مسة لييقر المتطوع بعدم مسؤو 

o ية الحق في إلغاء عضوية المتطوع والغاء مشاركته في أي وقت إذا رأت الجمعية وفق تقديرها الخاص أن سلوك المتطوع للجمع

 .يستدعي ذلك أو يتعارض مع مصلحة أو سمعة الجمعية
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 :تجاه المتطوع بالآتية البند الرابع: تقوم الجمعي 

o ل في بيئة صحية وآمنةالشعور بالاحترام والثقة من قبل الجمعية، والتهيئة للعم. 

o  .تعمل الجمعية على تعريف المتطوع بطبيعة عمله والمهام المطلوبة منه والمهام والمسؤوليات لفرصة التطوع 

o  سائل ودعم فني وإشراف أثناء تأدية مهام عمله. وو الحصول على كل ما يلزم لأداء المهمة الموكلة إليه من أدوات 

o  الأمر ذلك بهدف القيام بمهام عملة التطوعي بصورة جيدة، ضافي للمتطوع إذا استدعى المساعدة في تقديم التدريب الإ

 .لأدائه روالحصول على تقييم مستم

o حسن المعاملة وسهولة الإجراءات وحق التعبير عن الرأي. 

o ات التطوعية في حال استكمال الشروط اللازمة. اععطاء شهادة بالسإ 

o  وع. قات الدوام الرسمي للمتطأن يكون العمل التطوعي خارج أو 

o  أن يحفظ بياناته الشخصية بشكل آمن. 

 

افقة على الشروط والحكا  مالبند الخامس: الإقرار بالمو

وانا بمحض إرادتي وكامل قدرتي العقلية على جميع ق تم قراءة وفهم الشروط والاحكام المذكورة بهذا العقد وبهذا أواف

إخلال يحدث مني قبلي تجاه الوفاء بالتزاماتي كمتطوع قد يؤدي إلى استبعادي من العمل الشروط الواردة في العقد وأي 

 .التطوعي بالجمعية

 :دالبند السادس: نسخ العق

 .للعمل بموجبها لكحررت هذا العقد من نسختين أصليتين بيد كل طرف نسخة منها وذ

 قوالله الموف

 يالطرف الثان                                                                                      ل الطرف الأو          

 بمكة صرون للعيون يبجمعية 

 يالمسؤول التنفيذ              

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

 

 

 يالختم الرسم
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 نموذج تنفيذ برنامج تطوعي 

 ........................................................ اسم الفعالية

 يوم واحد المدة برديسم 13 إلى رديسمب 13 من تاريخ التنفيذ

 إلى الساعة  4الساعة من  ليةاوقت إقامة الفع
ً
  8مساءا

ً
 مساءا

 - المكان

 ريال 3000 الميزانية المتوقعة

 قصيرة المدى فئة الفرصة التطوعية

 حملة تطوعية تقام ةلفعالياوصف 

- 

 شف على الحالات التي.....الك o اليةلفعاأهداف 

o ودرجة الحرارة وقياس الوزن.الدم والسكر  إجراء فحوصات ضغط 

o عبر الكادر الطبي ......طبية تقديم النصائح والإرشادات ال 

 

 جميع شرائح المجتمع فئة المستهدفةال

الموارد البشرية المطلوبة )عدد 

 تطوعين(لموتفاصيل ا

 طبيب تخصص "طب أسرة". 1دد ع -

 ممرضين. 3عدد  -

 منسق للفعالية. 1دد ع -

 

 التجهيزات والمصاريف(لفعالية )ميزانية ا

 موعلمجا الوصف ددالع سعر الوحدة البنود

   4 170 رول اب

     

     

  %10حراف نسبة الان

  الإجمالي
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 ملاحظات ةشعار الجه نوع المشاركة الجهات المشاركة

o   ✓ لا يوجد 

o     

 

 الخطابات المطلوبة

o  يةبالدرع الاجتماعيةموافقة مركز التنمية           ✓ 

o لةخطاب من الجمعية بالموافقة على المشاركة بالحم ✓ 

 

 التنفيذ الرئيسية خطوات

: قبل الحملة
ً
 أولا

 بادرات.تحديد موقع إقامة الم .1

 ة.تحديد الجهات المشارك .2

 ائمة الاحتياجات.ق اعتماد .3

 اعتماد أسماء المتطوعين. .4

 داد جدول التغطية الإعلامية.إع .5

 

:ثا
ً
 ........افتتاح الفعالية .............. o ةفتتاح الحملأثناء ا نيا

 

 ثالث
ً
 الحملة بعد: ا

 توزيع شهادات الشكر والتقدير للمركز. .1

 طوعين.عات التطوع للمتتوزيع شهادات سا .2

 

 الفعالية منالأثر المتوقع 

o  25لعدد لإسعافات الأولية في اتقديم دورة ................. 

o ين للقيام بالعمل التطوعي.للمتطوع ير بيئة محفزةتوف 

o  شرف عليها تفذها و تنالمساهمة الفاعلة في زيادة عدد المتطوعين وساعات التطوع التي

 جمعية يبصرون للعيون.

  إجمالي ساعات التطوع

 ة واحدةمر  ةرصمرات تكرار الف

  ةالمخاطر المتوقع
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 بحمد الله تتم

 لس الإدارة مجاعتماد هذه اللائحة في اجتماع وقد تم 
 ( في دورته الأولى 02/23/02رقم )

 


