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 مقدمة:

 

 

 

 

تهدف جمعية جود من هذا الدليل التعريف للمتطوع بسياستها بشكل ميسر وبسيط 

 والتعريف بأهمية دور المتطوعين في إيصال رسالتها وأهدافها بين أفراد المجتمع.

 لكل متطوع سينضم الى العمل التطوعي في الجمعية، حيث 
ً
ويعد هذا الدليل مرشدا

يحتوي على معلومات مفيدة من شأنها ان تساعده في القيام بدوره التطوعي والتعرف 

الإجراءات والسياسات التي يحتاج المتطوع ان يكون  أبرز على حقوقه وواجباته ويلخص 

 وعي.على معرفه بها قبل بدء عمله التط
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 منطلقات ورؤية منظمة جود في إشراك المتطوعين

، تعمل 02نحن جمعية جود النسائية الخيرية هي جمعية مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية بترخيص رقم 

ا وتم تسجيله الجمعية في مجال تنمية ودعم وإرشاد الأسر ذات الدخل المحدود ومقرها مدينة الدمام وقد تأسست الجمعية

 هـ.02/22/2232في سجل الإدارة العامة للجمعيات والمؤسسات الأهلية بتاريخ 

 

 رؤيتنا:

 جمعية رائدة لأسر واعية مكتفية.

 

 رسالتنا:

تنمية ودعم الأسر المحتاجة بمنطقة الدمام، لتصل للكفاية الذاتية، عبر المبادرات والبرامج النوعية بأحدث نظريات         

 ومن خلال فرق عمل مؤهلة وشراكات مثمرة. التغيير،

 

 ونجسد أهدافنا في:

 تحسين المستوى المعيش ي للفئة المستفيدة.  .2

 تقديم المساعدات العينية لكافة الفئات المحتاجة.  .0

 دعم القدرات الإنتاجية لأفراد الأسرة المحتاجة.  .2

 تقديم السلال الغذائية للمستفيدين. .4
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 رؤيتنا في إشراك المتطوعين:

ير فرص ين وتوفترى جود في متطوعيها حب العطاء ونســــــنى أن نكون منظمة فعالة في تحقيا اشــــــتراك مســــــتدام للمتطوع         

 ، وتقديم التدريب والإرشاد للمتطوع لتنمية قدراتهم ومهاراتهم لخدمة المجتمع.هتطوعية جذابة وآمن

 

افع جمعية جود لإشراك المتطوعين:  منطلقات ودو

 ،هةجولل وتعود بالنفع للمتطوع للمتطوعين،كما نؤمن بأنه لا يمكننا تحقيا أهدافنا الرئيسية إلا من خلال إشراك فعّال          

 :قاتنا لإشراك المتطوعين تركز علىولذا فإن منطل

 المساهمة في نشر ثقافة العمل التطوعي. .2

 معية.الأثر الذي يحدثه وجود المتطوعين بتخفيف الأعباء المالية على الج .0

 أهمية المتطوعين وكونهم ركيزة أساسية في الجمعية والاستثمار الأمثل لطاقاتهم من الشباب والفتيات. .2

 تعزيز التواصل بين الجمعية والمجتمع. .4

 المساهمة في زيادة الإنتاجية وكفاءة العمل على الجمعية. .5

 طلوبة.نقدم للمتطوع فرص تطوعية مبدعة ومتميزة تكسبهم المهارات والخبرات الم .6

 

 آلية إشراك المتطوعين:

         
ً
وسعيًا لتحقيا هذه الرؤية فإن جمعيتنا تولي أهمية كبيرة لإشراك المتطوعين وتخصص لذلك كيان خاص للتطوع سعيا

كما أنها تفتح أبوابها لجميع الراغبين في التطوع عبر قنوات التواصل  منها لتحقيا هذه الرؤية وتلبية طموحات المتطوعين ،

 الرسمية التالية:

 :نموذج التطوع في الموقع الرسمي www.joud.org.sa  

  :البريد الإلكتروني    volunteer@joud.org.sa-joud 

  :اقع التواصل الاجتماعي  jameyajoudمو

   : 0508088584الجوا 

  : قناة التلجرامhttps://t.me/joudvolunteer  

  

http://www.joud.org.sa/
https://t.me/joudvolunteer
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 التعريف ببيئة العمل 

 

جمعية جود هي جمعية نســـــــــائية يتكون مبناها من مركز الرعاية النهارية مختص لذوي الاحتياجات الخاصـــــــــة ومعهد جود          

وموقعها في مدينة الدمام حي الروضــــــــــة وتشــــــــــمل الجمعية على إدارة للتطوع مجهزة لراحة المتطوع في الدور الثان  من  التدريبي،

ـــــلى، حيث أن أوقات الدوام في الجمعية من (1)الجمعية عبر الدخول للبوابة الرئيســـــــــــــة رقم  ــ ــ ــ ـــمل الجمعية كفتيريا ومصــ ــ ــ ــ ــ ، وتشــ

 إلى  8الساعة 
ً
 مساءً. 2صباحا
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 حقوق المتطوع

 

  يها ما دامت تتوفر فيه المتطلبات الخاصــة
ّ
للمتطوع الحا في التقدم إلى المنظمة في كافة الفرص المتاحة، ويحا له تول

 بالفرصة التطوعية.

  
ً
تلتزم المنظمة بإعلام كافة المتقدمين بوصــــــول طلباتهم، وأنها قيد الدراســــــة، وهي تلتزم بإعلامهم بنتيجة طلباتهم قبولا

، وبيان 
ً
 أسباب الرفض إن أمكن والإحالة إلى فرص تطوعية أو جهات أخرى.أو رفضا

 .الترحيب بالمتطوع وتزيده بمعلومات وافية عن الجمعية 

 .تعريف المتطوع بطبيعة عملة والمهام المطلوبة منه والمسؤوليات المتعلقة بفرصة التطوع 

 اللازمة لحفظ صحته وسلامته. يلزم لأداء المهمة الموكلة اليه من ادوات والوسائل الحصول على كل ما 

  اســـــــــتدعى الامر وذلك بهدف القيام بمهام عمله التطوعي بصـــــــــوره جيدة  إذاالمســـــــــاعدة في تقديم التدريب الاضـــــــــافي له

 والحصول على تقييم مستمر لأدائه.

 نفيذه ت، والأشــــخاص المعنيين به واللذين ســــيقومون بالتواصــــل معه أثناء ح الدعم والاشــــراف المقدم للمتطوعتوضــــي

 للدور التطوعي ومن ثم الاستفادة من تغذيته الراجعة.

 .الا يلزم بدفع النفقات المباشرة المترتبة على أدائه لعمله 

  للمتطوع الحا الكــــامــــل في أن توفر لــــه بيئــــة العمــــل الخــــاصـــــــــــــــــة التقــــدير والاحترام اللائا بــــه، وأن يتم اعتبــــار آرائــــه

 ؤسسة.ومقترحاته وملاحظاته بوصفه عضوا ينتمي للم

   يحا للمتطوع عدم الحضــور بســبب المر  أو أي عار  يحصــل له يحول دون أدائه لدوره التطوعي، بشــرغ أن يبل

ســــاعة من موعد حضــــوره. وفي حالة حدوث أمر طارلا يتم إبلا   04مســــؤوله المباشــــر بعدم قدرته على الحضــــور قبل 

 المسؤول في أقرب فرصة ممكنة.

  شــــكوى حول أي قرار أو ســــلوك أو أســــلوب في التعامل والإدارة أو نحو ذلك يتعار  يحا للمتطوع أن يرفع تظلما أو

ـــات  ـــة ومعايير المنظمة في التطوع، ويتم ذلك بحســــب الإجراءات المواــــحة في دليل الســــياسـ مع دوره التطوعي وســــياسـ

 والإجراءات.  

 ـــــة ــ ــ ــ ــ يذها في أي التطوعية التي يقوم بتنف يمكن للمتطوع أن ينهي اتفاقه مع المنظمة التي يتطوع فيها، أو تغيير الفرصـ

 وقت يشاء، بشرغ ألا يؤثر ذلك في سير العمل الخاص بالمنظمة والتزامات المتطوع الأساسية تجاهها بشكل كبير.

   تقوم المنظمــــة بــــأخــــذ التغــــذيــــة الراجعــــة من المتطوع عن أداء المنظمــــة وطبيعــــة دوره التطوعي وتعــــامــــل مســــــــــــــؤوليــــه

 بار هذه التغذية الراجعة في تطوير التطوع في المنظمة.والموظفين معه، ويتم اعت

 .منحه شهادة بالساعات التطوعية في حال استكمال الشروغ اللازمة 

 .حفظ بياناته الشخصية بشكل آمن واحترام خصوصيته 

 مع المنظمــة أن يحصـــــــــــــــل 
ً
اتــه مع احتيــاجــاتــه ورغبــ ميتلاءعلى التقــدير والتكريم الــذي  يحا لكــل متطوع ملتزم إيجــابيــا

ضـــمن إمكانات المنظمة، وأخذ مرئياته والتعرف على احتياجاته لمواءمة خطة التطوع عليها كجزء من تقدير إســـهامه 

 في تحقيا رسالة المنظمة
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 التزامات المتطوع

 

 .يلتزم المتطوع بتوقيع الاتفاقية مع الجمعية 

 لأهداف المنظمة 
ً
 الموكلة إليه دون تقصير أو خلل.  يلتزم المتطوع بإنجاز عمله بتفانٍ واحترافية تحقيقا

  ـــــب طبيعة المهمة والبرنامج الذي يوكل إليه ــ ــ ــ ــ ـــــاعات المحددة للتواجد في المكتب أو في الميدان بحسـ ــ ــ ــ ــ يلتزم المتطوع بالسـ

  .الحضور  على القدرة عدم حال في وإشعار الجمعية بفترة زمنية كافية برنامج،عند كل 

  المظهر الشخص ي مع مراعاة المعايير والآداب العامةحسن التعامل والسلوك مع الآخرين، وحسن. 

 .تقبل توجيهات المسؤول التابع للجمعية والالتزام بها 

  وعند وقوع ،
ً
 في المصــالب مع دوره بوصــفه متطوعا

ً
عدّ تضــاربا يلتزم المتطوع بعدم المشــاركة في أي نشــاغ من شــأنه أن يض

 ذلك يقوم بإعلام مدير التطوع بشكل مباشر.

  يطالب بأي مقابل مادي.ألا 

 .سيتم الاستغناء عن خدمات المتطوع عند وقوع أي مخالفة 

 .المحافظة على سرية المعلومات، أو أي ش يء يتعلا بطريقة العمل في الجمعية 

 .المحافظة على الموارد وأدوات العمل التي بحوزته 

 .الجدية والمصداقية في العمل التطوعي 

  للعمل التطوعي.التعاون والمبادرة والاستعداد 

  يلتزم المتطوع بعدم قبول الهدايا من أي منظمة ســــــواءً أكانت من الشــــــريحة المســــــتفيدة من البرنامج أم من الأصــــــدقاء

ـــتثهد من ذلك الهدايا  ــ ـــمل ذلك الهدايا النقدية أو العينية وأية هدايا ثمينة، ويسـ ــ والأقرباء لأجل العمل التطوعي، ويشـ

عدّ في أعراف المنظمة بأنها مقبولة وغير مكلفة، وينبغي الصـغيرة مثل الحلويات، والبسـكو 
ض
يت، والزهور أو غيرها التي ت

 أن يقتصر ذلك على الاحتفالات الموسمية.
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 الميثاق الخلاقي للمتطوع 

 

ـــم والمبـــــادلا التـــــ  تساهم في تحقيا مستهدفات         ــــح الضوابط والالتزامات والقيــ ؤية ر يهدف هـــــذا الميثـــــاق إلـــــو توضيـ

للوصول إلى مليون متطوع، وتحدد المتطلبات المنوطة بالمتطوعيـن وواجباتهـم، وتحفـظ حقوقهـم أثنـاء  0222المملكة 

 ممارسة العمـل التطوعـ .

لض ويســــــــــــــاعد جميع الأطراف المشــــــــــــــاركة في العمل التطوعي على أداء مهامهم بجودة  ســــــــــــــهّع
إن الالتزام بالميثاق الأخلاقي يض

 من خلال التزامهم بالعناصر التالية: وكفاءة عالية.

 

 القيم والأخلاق:-2

ـــعودي، ومن        ــ ــ ــ ـــــتمدة من ديننا الحنيف وقيم مجتمعنا الســ ــ ــ لابد أن ترتبط الأعمال الناجحة بمرجعية أخلاقية مســ

 بما ينعكس على تصرفات المتطوع ويقوده إلى تحقيا الغاية من المشاركة التطوعية. 0222رؤية المملكة 

 ل هذا يجب على المتطوع:ومن أج 

ء على المبادلا السلامية والمواطنة المسؤولة.  -2
ً
 الالتزام بالقيم والأخلاق بنا

 التحلي بالمسؤولية عن عمله التطوعي بما ينعكس إيجابيًا على الجمعية و المجتمع. -0

 ه.إنجاز العمل التطوعي بأمانة ونزاهة وفا مقتضيات العمل التطوعي ومبادئه وأخلاق -2 

 تقدير ومعاملة الجميع باحترام وكرامة. -4 

 

 السرية: -0

ينطوي العمل في المجال التطوعي على العديد من الممارســــــــــــــات التي لا تخلو من الاطلاع على بعض الأمور الســــــــــــــرية       

طوعي، التللشـــــريحة المســـــتفيدة من الخدمة وغيرها، إلى جانب حســـــاســـــية بعض القضـــــايا المطروحة في برنامج العمل 

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

 الناس، وبناء عليه فيجب على المتطوعين الالتزام بالتالي:

 عدم إفشاء معلومات خاصة بالمستفيدين من العمل التطوعي.  -2

ة بكونها "سرية" عن الجمعية بأي وسيلة كانت سواء إعلامية أو غيرها أثناء تطوعه عدم إفشاء المعلومات المصنف -0

 أو بعده.

 

 الموثوقية وتحمل المسؤولية: -2

 بالمسؤولية في تصرفاته وأقواله، إضافة إلى كونه:
ً
 للثقة، متصفا

ً
 أن يكون المتطوع محلا

 لمسؤولية تنفيذ الأعمال المعطاة له.  -2
ً
 متحملا

 ى منسا البرنامج أو صاحب الصلاحية في حالة وقوع مشاكل أو تحديات. إل يرجع -0

 لكونه لا يمثل الجمعية التي ينتمي إليها فقط، بل هو ممثل للوطن وقيمه ومبادئه. -2
ً
 مدركا
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 التواصل الفعال: -4

عامل معهم، ن يتينمي التواصل الفعال علاقات جيدة بين المتطوع وأصدقائه وزملائه في العمل، والمستفيدين الذي

ويساعد على تنمية قدرات الفرد في التعبير عن نفسه وتحديد أفكاره وآرائه بوضوح بما يجعل الآخرين قادرين على 

 فهمه، وهذا يساعد على حل المشكلات والتغلب على التحديات، ولذا يجدر بالمتطوع:

 أن يستفيد من العمل التطوعي في رفع الخبرة العملية والمهنية.  -

 بمرجعية الاستفسارات حول السياسات والإجراءات في الجمعية. -
ً
 وملما

ً
 أن يكون واعيا

 أن يتواصل مع الآخرين بجودة وفاعلية. - 

 

 تقديم الدعم: -5

ـــــكـــال الممكنـــة لنجـــاح العمـــل  ــ ــ ــ تنظر الجمعيـــة لكـــل فرد من المتطوعين على أنـــه جزء هـــام من عمليـــة الـــدعم بكـــل الأشـــ

 قع من المتطوع:التطوعي،  ولهذا فإنه يتو 

 في المكان الذي يؤدى فيه عمله التطوعي. -
ً
 لمن حوله من المستفيدين والمتطوعين الآخرين، خصوصا

ً
 أن يكون داعما

 لجميع الجهود المبذولة لتعزيز الكفاءة والفعالية وتحقيا التميز في إدارة الجمعية في مجال العمل  -
ً
أن يكون داعما

 التطوعي.

 

 بية:الشخصية الإيجا -6

يجابية هي الشـــخصـــية المبادرة المعطاءة التي تســـاند وتســـاهم دون انتظار مقابل، وهي شـــخصـــية متزنة، الشـــخصـــية الا 

اب  وبناء على هذا ينتظر من المتطوع الإيج والمثابرة،ومتوازنة بين الحقوق والواجبات وتمتلك الجدية، والموضــــــــــــوعية 

 ما يلي:

 تنعكس على من حوله.أن يقدم ما لديه بإيجابية مثمرة  -

أن يتخــذ الجــانــب الإيجــاب  في التعــامــل مع العــاملين في الجمعيــة وتســــــــــــــخير الإمكــانــات المتــاحــة لــه لنجــاح المشـــــــــــــــاريع  -

 التطوعية التي يعمل بها.

 أن يحرص على المظهر الخارجي المناسب في جميع الأوقات والمناسبات.  -

ـــنى للتعرف على الأنماغ الاجتماعية  - ــ ــ ـــين تعامله أن يســ ــ ــ ـــــتفيدين من العمل التطوعي، بهدف تحســ ــ ـــلوكية للمســ ــ ــ والســ

 معهم واستيعابهم بشكل أفضل.

 

 المهنية: -7

ــــيلة لقياس نجاحه، ويمكن قياس نجاح العمل التطوعي بنتائجه الإيجابية التي تنعكس  ــ ــ ــ لابد أن يرتبط أي عمل بوســ

 :له، ومن دلائل المهنية في العمل التطوعيعلى المستفيدين منه، وبمستوى مهنية المتطوع ومستوى تجويده لعم

 أن يسنى المتطوع إلى رفع وتحسين أساليب العمل وتجويدها و الاستفادة من التطورات المهنية في نفس المجال. -2

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

 تضر بسمعة الجمعية التي يتطوع معها. والعملية بطريقة لاأن يقوم المتطوع بإدارة شؤونه الخاصة  -2
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 المرجعية: -2

تلزم المرجعية العاملين في العمل  لكل عمل منظم مرجعية ولوائح يجب التقيد بها لضمان جودة العمل والمخرجات، وض

 التطوعي:

 بتنفيذ المهام بحسب الهيكلية والمرجعيات المعتمدة في الجمعية.  -2

 م الكامل بالضوابط واللوائح والسياسات المعتمدة من قبل الجمعية.بالالتزا -0

 بالالتزام بالمحافظة على ممتلكات الجمعية وعلى العهد المسلمة إليه بجميع أشكالها وإعادتها للجمعية. -2 

 بالالتزام بالاتفاقيات والشراكات التي تعقدها الجمعية. -4  

 تزام نيابة عن الجمعية دون الرجوع للمسؤولين وأخذبالامتناع عن إعطاء أي تعهد أو ال -5 

 التصريح الرسمي بذلك.

 

 تضارب المصالب: -3

تضـــــــــــارب المصـــــــــــالب هو الوضـــــــــــع أو الموقف الذي تتأثر فيه موضـــــــــــوعية قرار المتطوع واســـــــــــتقلاليته أثناء أدائه للعمل 

، أو تهم أحد أقاربه،
ً
أو أصـــــدقائه المقربين، أو عندما  التطوعي بمصـــــلحة شـــــخصـــــية، مادية أو معنوية تهمه شـــــخصـــــيا

 يتأثر عمله التطوعي باعتبارات شخصية مباشرة أو غير مباشرة، أو بمعرفته بالمعلومات التي تتعلا بالقرار. 

 ومن أجل تفادي هذا التضارب في المصالب يجب على المتطوع:

 عدم استخدام موارد الجمعية لأغرا  ومنافع شخصية، بأي شكل من الأشكال.  -2

 الامتناع عن قبول أي هدية أو خدمة أو عطايا باستثناء الحالات التي تبررها قواعد و أعراف الضيافة واللياقة. -0 

 

 

 المساواة في التعامل: -22

 عن كــل أنواع التحيز 
ً
يجــب أن تنعكس المســـــــــــــــاواة في التعــامــل على أداء المتطوع على أســـــــــــــــاس وااــــــــــــــب وحيــادي بعيــدا

ولهذا يجب عدم التمييز في تقديم خدمة التطوع للمســتفيدين على أســاس العرق أو اللون أو الجنس أو  والعنصــرية،

 السن أو الجنسية أو الدين أو الإعاقة الجسدية أو العقلية.
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 السياسات والإجراءات المرتبطة بالمتطوع

 

 آلية توثيق معلومات وبيانات المتطوعين.

المعلومات الأســــاســــية التي تخدم تســــكين المتطوعين في الفرص التطوعية، ويتم تســــجيلها تطلب المنظمة  السييييياسيييية:

 بطريقة تلائم طبيعة الفرصة والمتطوعين المحتملين لتنفيذها.

 الإجراءات:

تقوم مســؤولة التطوع بتســجيل بيانات ومعلومات المتطوعين في الفرص التطوعية ويتم تســجيلها بطريقة تلائم طبيعة  -2

 تطوعية والمتطوعين المحتملين لتنفيذها.الفرصة ال

 والتسجيل بمنصة العمل التطوعي.( 2)الطلب من المتطوع توقيع الاتفاقية  -0

 طرح فرصة تطوعية بالمنصة وتسجيل المتطوع بها. -2

 

 

 آلية التدريب والتطوير.

تســـند المنظمة مهمة تدريب المتطوعين وتطوير قدراتهم ومهاراتهم للقيام بفرصـــهم التطوعية إلى مســـؤول  السيييياسييية:

 التطوع والعاملين معه في التطوع.

 الإجراءات: 

يقوم مســــــــــــــؤول التطوع بــــإرســــــــــــــــــال تعميم لجدارات الموازيــــة والأقســــــــــــــــــام بتحــــديــــد الاحتيــــاج التــــدريبي  -2

 .(0)للمتطوعين 

برفع فرصــة تطوعية في منصــة العمل التطوعي عن احتياج الجمعية لمدربين في يقوم مســؤول التطوع  -0

 المواضيع الخاصة بالعمل التطوعي.

 يعمل مسؤول التطوع بالتخطيط والإعداد لتنسيا اللقاءات التدريبية لتأهيل المتطوعين. -2

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

ؤول التطوع بتقييم البرامج التـدريبيـة وقيـاس ر ــــــــــــــ د المتـدربين )المتطوعين( ومـدى تحقيا يقوم مســــــــــــــ -5

 (.6الأهداف في التحسين والتطوير )
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 آلية رفع الشكاوى والتظلمات.

تعتمد المنظمة آلية وااــــــــــــــحة تكفل للمتطوعين رفع الشــــــــــــــكاوى أو حالات التظلم في حالة عدم توافا  السيييييييييييياسييييييييييية:

 المتطوع مع الآخرين في بيئة العمل، وتبلغها للمتطوعين بالأساليب المناسبة. 

 ة تطبيقها.يتبل  المنظمة المتطوعين أثناء تعريفهم بالمنظمة بالمخالفات والإجراءات المترتبة عليها، وآل السياسة:

 الإجراءات:

يقوم مســــــــــــــؤول التطوع بــــإعلام المتطوعين أثنــــاء عمليــــة التوجيــــه بحقهم في التظلم والإبلا  وتقــــديم  -2

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

تظلم حــل اليبــذل المتطوع ورئيســـــــــــــــه المبــاشــــــــــــــر )المرجع الفهي( والمعنيون بــالتظلم كــل الجهود من أجــل  -0

 بشكل تعاون  وغير رسمي. 

إذا شــعر المتطوع أو رئيســة بأن التظلم لم يتم حله أو لا يمكن معالجته بالطريقة غير الرســمية، فإنه  -2

يرفعه إلى رئيســــــــه المباشــــــــر، ( 4والتظلم )يتم الانتقال إلى الطريقة الرســــــــمية وتعبئة نموذج الشــــــــكاوى 

 في التظلم
ً
 فإنه يتم رفعه إلى مسؤول التطوع.   وإذا كان رئيسه المباشر طرفا

 يقوم مسؤول التطوع بإيضاح الخطوات والإجراءات التي ينبغي إتباعها للتظلم ورفع الشكاوى.  -4

 في حال ورد شكوى تدرس من قبل الإدارة وحدة التطوع خلال يومين وترسل إفادة بالإجراء المتخذ. -5

ـــــر  -6 ــ ــ ــ ــــكر والتقدير مباشــ ــ ــ ــ ة من قبل إدارة وحدة التطوع ويدرس الاقتراح في حال ورد اقتراح يتم الرد بالشـــ

 خلال يومين ويرسل إفادة للمتطوع بالإجراء المتخذ.

 يقوم مسؤول التطوع بالتحقا من التظلم ودراسة الاقتراحات المناسبة واتخاذ ما يلزم. -7

 

 آلية تقديم الدعم والتعويض المالي للمتطوعين.

تقوم المنظمة بتوفير الموارد التي سـيحتاجها المتطوع للقيام بمهامه، وتعويضـه عن كافة المصـاريف المالية  السياسة :

 التي قد يتحملها والتي تتعلا بأداء فرصته التطوعية حسب الإجراءات الرسمية.

 الإجراءات: 

 قة بالعمل التطوعي،يقوم مســـــــــؤول التطوع بإعلام المتطوعين بإجراءات تعويضـــــــــهم عن مصـــــــــاريفهم ذات العلا -2

وكيفيــــــة القيــــــام بــــــذلــــــك، وأنواع المصــــــــــــــروفــــــات التي يتم تعويض المتطوعين عنهــــــا والتي لا يتم التعويض عنهــــــا 

 والمتطلبات الخاصة بذلك.

ـــــر بالمبال   -0 ــ ــ ـــــرف المباشــ ــ ــ ـــــة التطوعية فإنه يقوم بإبلا  المشــ ــ ــ ـــــرف أي مبال  لتنفيذ الفرصــ ــ ــ إذا احتاج المتطوع إلى صــ

 المتوقع صرفها.

 لمشرف المباشر بإعلام المتطوع بالموافقة أو عدمها.يقوم ا -2

وإرفاق متطلباته )الفواتير ونحوها( وتســــــــــــــليمه إلى ( 2مصــــــــــــــروفات )يقوم المتطوع بتعبئة نموذج طلب تعويض  -4

 مسؤوله المباشر )مرجعه الفهي( لطلب التعويض وفا نموذج تعويض عن مصروفات.
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 التغذية الراجعة. 

يقوم مسؤول التطوع بتقييم أداء المتطوعين وجودتهم، وتزويد المتطوعين بالتغذية الراجعة بشكل دوري  السياسة:

 ومستمر.

ـــــتمر والتي لها علاقة  السيييييييييياسييييييييية: ــ ــ ـــكل مســ ــ ــ ــ ـــــتجدات بشــ ــ ــ يبل  كيان التطوع بالمنظمة المتطوعين بكافة المتغيرات والمســ

 بالفرص التطوعية التي يقومون بها.

آلية للحصـــول على التغذية الراجعة من المتطوعين الذين أنهوا تنفيذ فرصـــهم التطوعية  تعتمد الجمعية السييياسيية:

 لتحسين تجربتهم التطوعية.

 الإجراءات: 

يقوم مســـــــــــؤول التطوع أو المشـــــــــــرف المباشـــــــــــر بتقديم التغذية الراجعة وتقييم أداء المتطوع باســـــــــــتخدام نموذج  -2

 (.5تقييم أداء المتطوع )

 ال نموذج تقييم الفرصة التطوعية للمتطوع.يقوم مسؤول التطوع بإرس -0

يقوم المتطوع بتقديم وجهة نظره عن دور مشـــــــرفي التطوع الفهي والإداري، وتتاح له الفرصـــــــة لتقديم رأيه حول  -2

 أدائه بشكل عام.

 على الفر  -4
ً
 أو يجابا

ً
ة صيقوم مسؤول المتطوع بإبلا  المتطوعين بكافة المستجدات أو المتغيرات التي قد تؤثر سلبا

 التطوعية بوسائل مناسبة.

تعمــــل إدارة المنظمــــة على جمع المعلومــــات وقيــــاس الانطبــــاعــــات وتــــدوين المقترحــــات للمتطوعين الــــذين انتهــــت  -5

مهمتهم، وبعــدهــا يتم تحليــل البيــانــات ورفعهــا لجدارة التنفيــذيــة للاســــــــــــــتفــادة منهــا في اتخــاذ القرارات المنــاســــــــــــــبــة 

 والملائمة وتطوير مسيرة التطوع.

 

 آلية التقدير والتكريم 

تقوم المنظمة بتقدير جهود المتطوعين ويسهم في ذلك جميع منسوب  المنظمة بكافة مستوياتهم الإدارية، كما تمنح  السياسة:

 المتطوعين شهادة تواب إنجازاتهم التطوعية وعدد الساعات التي قدموها كحد أدنو للتكريم.

 الإجراءات:

 وانجازات المتطوعين على قنوات التواصل الاجتماعي وموقعها الإلكترون .تقوم الجمعية بنشر إسهامات  -2

0-  
ً
تقوم المنظمة بوضع آلية وااحة وفا معايير محددة وأدوات متنوعة لتكريم المتطوعين بصفة دورية تقديرا

 لجذب متطوعين جدد.
ً
 لجهودهم وتشجيعا

 لجهودهم واعترا -2
ً
 بإنجازاتهم وفا نموذج شهادة تقدم المنظمة شهادات انجاز للمتطوعين تقديرا

ً
 (.7وع )متطفا

يقوم كيان التطوع باستخدام نموذج ملائم لجمع التغذية الراجعة المتعلقة بأنشطة التكريم المختلفة  -4

)الدورات، الاحتفالات، شهادات التقدير الخ( وتقوم إدارة التطوع بالتأكد من ملاءمة التكريم المقدم لدوافع 

 المتطوع.

 فعالية لتكريم المتطوعين بشكل سنوي. تقيم المنظمة -5
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 لائحة المخالفات

 

 

 نوع المخالفة
 الإجراء

 المرة الرابعة المرة الثالثة المرة الثانية المرة الولى

 كل فعل أو قو  يمس الدين.

حرمان من 

التطوع في 

 الجمعية

   

الكرامة أو كل فعل أو قو  يمس الشرف و 

يخدش الحياء أو يخل بحسن السيرة 

 المراعية داخل الجمعية.والسلوك والآداب 

 إنذار نهائ 

حرمان من 

التطوع في 

 الجمعية

  

كل فعل أو قو  يقوم به المتطوع من خارج 

 عليها.
ً
 الجمعية ويؤثر سلبا

 إنذار نهائ  إنذار أول 

حرمان من 

التطوع في 

 الجمعية

 

إفشاء سرية المعلومات الخاصة 

 بالمستفيدين والجمعية.

حرمان من 

التطوع في 

 الجمعية

   

عية الجم الإخلا  بسير البرامج والنشطة في

افقها المختلفة مأو في أي من مجالاتها و  ر

 بشكل مباشر أو غير مباشر

 إنذار ثالث إنذار ثان  إنذار أول 

حرمان من 

التطوع في 

 الجمعية

كل إتلاف أو محاولة إتلاف متعمد لمنشآت 

افقها وممتلكاتها.  الجمعية ومر
 إنذار نهائ 

تعويض مالي 

يحدد من قبل 

 الإدارة

  

افقها أو  التدخين داخل مباني الجمعية ومر

في حا  إقامة برامجها والماكن المشار إليها 

 .بعدم التدخين

 إنذار ثالث إنذار ثان  إنذار أول 

حرمان من 

التطوع في 

 الجمعية
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 لائحة المخالفات

 

 

 

 

 

  

 نوع المخالفة
 الإجراء

 المرة الرابعة المرة الثالثة المرة الثانية الولىالمرة 

عدم المحافظة على نظافة الجمعية 

افقها  .ومر
 إنذار ثالث إنذار ثان  إنذار أول 

حرمان من 

التطوع في 

 الجمعية

الامتناع عن الحضور للتحقيق أو عدم 

الامتثا  للعقوبة التي أقرتها الجهة المختصة 

 بإصدار العقوبة.

 إنذار ثالث إنذار ثان  إنذار أول 

حرمان من 

التطوع في 

 الجمعية

 على منسوبي 
ً
 أو جسديا

ً
الاعتداء لفظيا

الجمعية أو مستفيديها أو إهانتهم أو الاعتداء 

على أموالهم أو ممتلكاتهم أو إتلافها أو سرقتها 

 ونحو ذلك.

 إنذار نهائ 

حرمان من 

التطوع في 

 الجمعية

  

تتطابق  عدم مصداقية المتطوع بحيث لا 

مهارات المتطوع العملية مع المعلومات التي 

أفاد بها في تسجيله بالفرصة التطوعية 

 وأثناء المقابلة الشخصية.

 إنذار ثالث إنذار ثان  إنذار أول 

حرمان من 

التطوع في 

 الجمعية
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 نماذج دليل المتطوع:

 (2نموذج اتفاقية التطوع ) -

 (0للمتطوعين )نموذج تحديد الاحتياج التدريبي  -

 (2نموذج طلب تعويض عن مصروفات ) -

 (4وتظلم )نموذج رفع شكوى  -

 (5نموذج تقييم أداء المتطوع ) -

 (6نموذج استبيان لقياس ر  د المتطوع ) -

 (7نموذج شهادة شكر وتقدير ) -
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 اضغط هناللوصو  للنموذج إلكتروني 

 

file:///C:/Users/user%202/Desktop/التطوع/إدامة/النماذج%20بعد%20التحديث/اتفاقية%20التطوع.pdf
file:///C:/Users/user%202/Desktop/التطوع/إدامة/النماذج%20بعد%20التحديث/اتفاقية%20التطوع.pdf
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  اضغط هناللوصو  للنموذج إلكتروني 

https://docs.google.com/forms/d/1S6wTDGF9Dezt4DgpECZiXk_pRL61CJtTo1cgvyoRiqI/viewform?edit_requested=true
https://docs.google.com/forms/d/1S6wTDGF9Dezt4DgpECZiXk_pRL61CJtTo1cgvyoRiqI/viewform?edit_requested=true


19 
 

 

  اضغط هناللوصو  للنموذج إلكتروني 

 

https://docs.google.com/forms/d/19DlCALH7anmL1VtyQHIvoiOIcSPG8NgO65dEloWX27s/viewform?edit_requested=true
https://docs.google.com/forms/d/19DlCALH7anmL1VtyQHIvoiOIcSPG8NgO65dEloWX27s/viewform?edit_requested=true
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  اضغط هناللوصو  للنموذج إلكتروني 

 

 

https://docs.google.com/forms/d/12YaKnp2Jrjp5fcFK69spbaVHu_GdM_lJmgsYv71VUyA/viewform?edit_requested=true
https://docs.google.com/forms/d/12YaKnp2Jrjp5fcFK69spbaVHu_GdM_lJmgsYv71VUyA/viewform?edit_requested=true
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  اضغط هناللوصو  للنموذج إلكتروني 

 

 

https://docs.google.com/forms/d/15es1-u4v_XH_IhVJD1hlXf5y-xvizoNUtD5It0-HmA0/viewform?edit_requested=true
https://docs.google.com/forms/d/15es1-u4v_XH_IhVJD1hlXf5y-xvizoNUtD5It0-HmA0/viewform?edit_requested=true
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  اضغط هناللوصو  للنموذج إلكتروني 

 

https://docs.google.com/forms/d/1rgHy_OyteCQdFhqp2HHBeGtl6pAl6XEYVRWT3lNIe8E/viewform?edit_requested=true
https://docs.google.com/forms/d/1rgHy_OyteCQdFhqp2HHBeGtl6pAl6XEYVRWT3lNIe8E/viewform?edit_requested=true
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