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 مقدمة 

 

الإسلامـي   ديـننـــا  وفـي  العصـور،  مـر  عـلى  تقـدمـها  وعـن  الأمـم  عن  ودليـــلا  معبرا ً  الخيري  التطوعي  العمـل  يعتبر 

الحنيـف توجيه مستمر لتحقيق رسـالة الخـيـر والعـطـاء والســلام، وجـاءت الأدلــة والنـصــوص الشرعية، والدعوة  

 سانية. إلى التطوع والمشاركة في الخدمات الإن

ومواكبة لهدف برنامج التحول الوطني لتمكين القطاع الخيري تسعى الجمعية للمساهمة في نشر ثقافة التطوع، 

السعودية   العربية  المملكة  رؤية  لأهداف   
ً
جود   2030ولتحقيقا جمعية  في  للتطوع  وحدة  إنشاء  خلال  من 

 لهدف الوصول لمليون متطوع
ً
 .النسائية الخيرية واستقطاب المتطوعين، دعما

 وقد تضمن هذا الدليل السياسات والإجراءات التي تضمن الوصول إلى أفضل النتائج.
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 منطلقات ورؤية منظمة جود في إشراك المتطوعين 

نحن جمعية جود النسائية الخيرية هي جمعية مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية بترخيص  

، تعمل الجمعية في مجال تنمية ودعم وإرشاد الأسر ذات الدخل المحدود ومقرها مدينة الدمام وقد  28رقم 

ت الأهلية بتاريخ  تأسست الجمعية وتم تسجيلها في سجل الإدارة العامة للجمعيات والمؤسسا

 هـ.1398/ 10/ 23

 رؤيتنا: 

 جمعية رائدة لأسر واعية مكتفية.

 رسالتنا: 

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

 نظريات التغيير، ومن خلال فرق عمل مؤهلة وشراكات مثمرة. 

 ونجسد أهدافنا في: 

 تحسين المستوى المعيش ي للفئة المستفيدة.   .1

 تقديم المساعدات العينية لكافة الفئات المحتاجة.   .2

 دعم القدرات الإنتاجية لأفراد الأسرة المحتاجة.   .3

 تقديم السلال الغذائية للمستفيدين.  .4

 رؤيتنا في إشراك المتطوعين:

ا حب العطاء ونسعى أن نكون منظمة فعالة في تحقيق اشتراك مستدام للمتطوعين  يهترى جود في متطوع 

وتقديم التدريب والإرشاد للمتطوع لتنمية قدراتهم ومهاراتهم لخدمة   وآمنة،وتوفير فرص تطوعية جذابة 

 المجتمع.
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 افع جمعية جود لإشراك المتطوعين: منطلقات ودو 

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

 ولذا فإن منطلقاتنا لإشراك المتطوعين تركز على: وللهجه،للمتطوع 

 المساهمة في نشر ثقافة العمل التطوعي. .1

 الأثر الذي يحدثه وجود المتطوعين بتخفيف الأعباء المالية على الجمعية. .2

أهمية المتطوعين وكونهم ركيزة أساسية في الجمعية والاستثمار الأمثل لطاقاتهم من الشباب   .3

 والفتيات. 

 تعزيز التواصل بين الجمعية والمجتمع.  .4

 المساهمة في زيادة الإنتاجية وكفاءة العمل على الجمعية. .5

 نقدم للمتطوع فرص تطوعية مبدعة ومتميزة تكسبهم المهارات والخبرات المطلوبة.  .6

 آلية إشراك المتطوعين: 

لذلك كيان خاص   المتطوعين وتخصص  أهمية كبيرة لإشراك  تولي  فإن جمعيتنا  الرؤية  لتحقيق هذه  وسعيًا 

الرؤية وتلبية طموحات   لتحقيق هذه   منها 
ً
في   المتطوعين،للتطوع سعيا الراغبين  أبوابها لجميع  تفتح  أنها  كما 

 الرسمية التالية:التطوع عبر قنوات التواصل 

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

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

اقع التواصل الاجتماعي:  •  jameyajoudمو

 0508088584الجوال:   •

    https://t.me/joudvolunteerقناة التلجرام :  •

http://www.joud.org.sa/
https://t.me/joudvolunteer
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 نطاقات كيان التطوع 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

مناطق عمل 

 إدارة التطوع 

 

 التخطيط والتعزيز 

 الدعم والإشراف  

 الفرز والتسكين 

 والتدريب  التوجيه 

 تصميم الفرص والاستقطاب

 والتكريم  التقدير
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: التخطيط والتعزيز 
ً
 أولا

 

 إعداد السياسات والإجراءات. .1

 تقوم الجمعية بنشر منطلقاتها ورؤيتها في إشراك المتطوعين.  السياسة:          

ــياســــــات وإجراءات إدارية وتتاو ليدارات الموازية لتحكم عمليات إدارة    السييييييياسيييييية: تعتمد الجمعية ســــ

 المتطوعين داخل المنظمة.

 الإجراءات:

 يقوم مسؤول التطوع بصياغة منطلقات ورؤية الجمعية لأشراك المتطوعين.-1

تســــــــــند إدارة الجمعية مهمة نشــــــــــر منطلقات ورؤية الجمعية لأشــــــــــراك المتطوعين لقســــــــــم العلاقات   -2

 العامة والإعلام.

يعمل كيان التطوع على كتابة ســـــياســـــات وإجراءات مفصـــــلة تؤدي إلى إشـــــراك المتطوعين بما يحقق  -3

 وتتسم بالشمولية لجميع نطاقات التطوع.  والفاعليةالكفاءة  

 تقوم إدارة الجمعية بمراجعة واعتماد السياسات والإجراءات.  -4

افع إشراك المتطوعين.  .2  التعريف بدو

 تهدف الجمعية لنشر ثقافة التطوع بين العاملين فيها وتوضح أسباب ودوافع إشراكها للمتطوعين.  السياسة:

   الإجراءات:

ــــــــل   -1 ــــــورات ومواقع التواصـــــــ ــــــر ثقـــافـــة التطوع بين العـــاملين من خلال المنشـــــــ تعمـــل إدارة الجمعيـــة لنشـــــــ

 الاجتماعي.

المتبــــادلــــة   -2 ــــــراك المتطوعين والمنــــافع  ــبــــاب من إشـــــــ ــــ بــــالــــدوافع والأســـــــ ــــــح إدارة الجمعيــــة للعــــاملين  توضـــــــ

 للمتطوعين والجمعية عن طريق المواد التوعوية بالتطوع.

ـــميم عدد من الفرص   -3 ـــميم أهداف كيان التطوع وتصـــــــ ـــرك إدارة الجمعية الإدارات الموازية في تصـــــــ تشـــــــ

 التطوعية.

 اختيار مسؤول التطوع.  .3

ــــؤولة التطوع متفرغة  السييييييييييياسيييييييييية:   ــــؤولية إدارة كيان التطوع إلى مســـــــ ،تكلف الجمعية مســـــــ
ً
وتقوم بإعداد   كاملا

 وصف وظيفي خاص بها يتضمن عمليات إدارة التطوع ويتم التصديق عليه من قبل مجلس إدارة الجمعية.
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 الإجراءات: 

ـــــلاحيات ويتم تعيينه بقرار   -1  وواجبات وصـــــــ
ً
ــند له مهاما ـــ  لكيان التطوع وتســـــــ

ً
ـــــؤولا تختار الجمعية مســـــــ

 رسمي من إدارة المنظمة.

ـــــــافـة كيـان التطوع في الهيكـل التنظيمي للجمعيـة ويتم    -2 يقوم مجلس الإدارة أو المـدير التنفيـذي بـإةـــــــ

 اعتماده ونشره.

 وضع خطة تشغيلية بموازنة سنوية. .4

وتعمـــل على توفير الموارد والمواد    بـــالتطوع،تلتزم الجمعيـــة بتغطيـــة جميع الاحتيـــاجـــات المرتبطـــة    السيييييييييييييييياسيييييييييييييية:

 الضرورية لقيام المتطوعين بفرصهم التطوعية.

 الإجراءات:

 تضع الجمعية في الخطة التشغيلية مبالغ مالية للتطوع لتحقيق البرامج والأنشطة والمبادرات. -1
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: تصميم الفرص والاستقطاب 
ً
 ثانيا

 

 تصميم الفرص التطوعية. .1

وموضـــــحة الفوائد التي   ووةـــــوو،تعمل الجمعية على وصـــــف الفرص التطوعية بشـــــفافية    السييييياسيييية:

وتحليــل المخــاطر المحتملــة    عليــه،وطبيعيــة الإشـــــــــــــراف والــدعم الــذي ســـــــــــــيحصــــــــــــــل    المتطوع،تعود على  

 وتحديد الإجراءات التي سيقوم باتخاذها لتخفيف تأثير هذه المخاطر.

تؤمن الجمعية بأهمية التنوع في إشــــــــــراك المتطوعين، ولذلك تحاول اســــــــــتقطاب شــــــــــرائح    السيييييييييياسييييييييية:

 جديدة من خلال المهام التطوعية المحددة في الفرص التطوعية.

 الإجراءات:

  والأقســـــــــام فييقوم مســـــــــؤول التطوع بإرســـــــــال رســـــــــالة بالبريد الإلكتروني وتعميمه على جميع الإدارات   -1

ــــــنوي وفق نموذج تحـديـد الاحتيـاج التطوعي   المتطوعين الربعتحـديـد الاحتيـاج من    الجمعيـة لطلـب ســـــــ

(4.) 

ـــــــــة من الفرص التطوعيــــة، والتي تل ي احتيــــاجــــات   -2 كتــــب المهــــام المطلوبــــة من المتطوعين في كــــل فرصـــــــ
ُ
ت

 الجمعية. 

ــية اللازم توفرها في المتطوع لأداء المهام المطلوبة وفق  -3 ــ ــــخصـــــــ ــمات ال ـــــــ ــ تحديد المهارات والخبرات والســـــــ

 نموذج تصميم الفرص التطوعية.  

 تحديد من سيقوم بالإشراف والمتابعة على المتطوعين في هذه الفرصة، وآلية القيام بذلك. -4

ـــــــداد   -5 ـــــــل عليــه المتطوع للقيــام بمهــامــه )كــالتوجيــه، التــدريــب، ســـــــ ــــــيحصـــــــ تحــديــد أنواع الــدعم الــذي ســـــــ

 النفقات، المواصلات، الخ(. 

تحديد الفوائد التي ستعود على المتطوعين من أداء هذه الفرصة سواء كانت على المتطوع )مباشرة أو  -6

 غير مباشرة، كاكتساب المهارات، أو الرةا بإسعاد الآخرين(.

 تحديد الإطار الزمني لأداء الفرصة. -7

 دراسة وتحليل المخاطر المحتملة على المتطوع واتخاذ إجراءات لتخفيف هذه المخاطر. -8

 تطوعية تشمل أكبر شريحة من المتطوعين بما يحقق أهدافها. -9
ً
 تنشر المنظمة فرصا
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 التقنية لتسويق الفرص التطوعية. .2

تعتمد المنظمة وســـــــــــــائل التواصـــــــــــــل الاجتماعي ومنصـــــــــــــة العمل التطوعي في اســـــــــــــتقطاب    السييييييييييييياسيييييييييييية:

 المتطوعين والتسويق للفرص التطوعية.

 الإجراءات:  

 يستخدم كيان التطوع منصة العمل التطوعي لتسويق الفرصة واستقطاب المتطوعين. -1

 نشر الفرص التطوعية في مواقع التواصل الاجتماعي.  -2 

 

 تحديد الإجراءات التأديبية. .3

ــ يء يصــــدر عن المتطوع،   السييييياسيييية: تتخذ المنظمة الإجراءات التأديبية تجاه أي تصــــرف أو ســــلوك مرــ

، إدراكا منها بأن المتطوع يمثل المنظمة.
ً
 ولا تتغاض ى عن ذلك لكونه متطوعا

 الإجراءات:  

تقوم الجمعيــة بــإعــداد لائحــة للمخــالفــات والعقوبــات المترتبــة عليهــا والتي قــد تصــــــــــــــدر من المتطوع  -1

 أثناء تنفيذ الفرص التطوعية.

في حق المتطوعين  -2 العقوبـــــات  أو  التـــــأديبيـــــة  لتنفيـــــذ الإجراءات  آليـــــة واضـــــــــــــحـــــة  الجمعيـــــة  تحـــــدد 

 المخالفين. 

في حق المتطوع  -3 المتخـــــذة  التـــــأديبيـــــة  بـــــالإجراءات  ــلـــــة  ــــ الصـــــــ يُبلغ جميع الموظفين والمتطوعين ذوي 

 المخالف إذا كانت أعمالهم تتأثر بذلك.

 

 انضمام الفرق التطوعية.  .4

ــــــتقطـب الجمعيـة فرق تطوعيـة للعمـل على المبـادرات    السيييييييييييييياسيييييييييييية: ويلتزم الفريق بميثـاق    والبرامج،تســـــــ

 وأنظمة الجمعية.

 يعمل كيان التطوع على إنشاء فريق تطوعي تابع للجمعية يخدم أهدافها.  السياسة:

   الإجراءات:

 التواصل مع الفريق التطوعي. -1

 (.5تعبئة نموذج الفرصة التطوعية ) -2

 مقابلة مسؤول الفريق للتأكد من مناسبة الفريق، وقدرته على أداء العمل. -3
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(، أو الاعتـذار، والبحـ   3الموافقـة وبـدء العمـل بعـد توقيع اتفـاقيـة الفريق التطوعي ) -4

 عن فريق آخر.

يتم الاجتماع مع المتطوعين وتوزيع مهام الفريق وتســـــــــــــجيل الفريق في منصـــــــــــــة العمل   -5

 التطوعي تحت مظلة الجمعية للبدء بالتخطيط والتنفيذ.
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: الفرز والتسكين 
ً
 ثالثا

 

 توثيق معلومات وبيانات المتطوعين. .1

ــية التي تخدم تســـــكين المتطوعين في الفرص التطوعية،    السيييييياسييييية: ــاســـ تطلب المنظمة المعلومات الأســـ

 ويتم تسجيلها بطريقة تلائم طبيعة الفرصة والمتطوعين المحتملين لتنفيذها.

 الإجراءات:

ــــــجيلهــا   -1 ــــــجيــل بيــانــات ومعلومــات المتطوعين في الفرص التطوعيــة ويتم تســـــــ ــــــؤولــة التطوع بتســـــــ تقوم مســـــــ

 بطريقة تلائم طبيعة الفرصة التطوعية والمتطوعين المحتملين لتنفيذها.

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

 طرو فرصة تطوعية بالمنصة وتسجيل المتطوع بها. -3

 

 

 حماية خصوصية المتطوعين. .2

ـــــجلين لد ها، كما    السيييييييييييياسييييييييييية: تقوم المنظمة باتخاذ الإجراءات اللازمة لحماية بيانات المتطوعين المســـــــ

 تضمن عدم نشرها أو تداولها مع أي منظمات أخرى إلا بعد أخذ الإذن من المتطوعين.

 الإجراءات:

 لمبادئ حماية البيانات. -1
ً
 تقوم مسؤولة التطوع بحفظ بيانات ومعلومات المتطوعين وفقا

ــفتها ويمنع الاطلاع   -2 ــتندات وبيانات المتطوعين وأرشـ تخصـــص مســـؤولة التطوع ملفات لحفظ مسـ

 عليها لغير ذوي الصلاحية.

 

 

 التعامل مع المتطوع في حالة عدم قبوله. .3

تعتمد الجمعية آلية للتواصــــــــــل مع المتطوعين الذين تم رفضــــــــــهم وإبلاغهم بالاعتذار عن    السيييييييييياسييييييييية:

 قبولهم بالفرصة التطوعية والبح  عن فرصة أخرى في الجمعية.

 الإجراءات:

تقوم مســــؤولة التطوع بإفادة المتطوعين المتقدمين للفرصــــة التطوعية بأســــباب عدم قبولهم   -1

 عن طريق الرسائل أو البريد الإلكتروني.
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ــــــــب مؤهلات وخبرات الراغـــب في التطوع بعـــد    -2 ــاســـــــ ــة تنـ ــــــؤولـــة التطوع فرص تطوعيـ تخلق مســـــــ

 الاعتذار له عن الفرصة المسجل لها.
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: التوجيه والتدريب 
ً
 رابعا

 

 التوجيه والتعريف. .1

 يقوم كيان التطوع بتعريف المتطوع بالجمعية ودورها في خدمة المجتمع.السياسة:  

 الإجراءات:  

 تزويد كل متطوع بنسخة من الفيديو التعريفي للجمعية ودليل المتطوع.-1

 

 

 التدريب والتطوير. .2

ــــــهم    السييييييييييييييياسييييييييييييية: ــنــد المنظمــة مهمــة تــدريــب المتطوعين وتطوير قــدراتهم ومهــاراتهم للقيــام بفرصـــــــ ــــ تســـــــ

 التطوعية إلى مسؤول التطوع والعاملين معه في التطوع.

 الإجراءات:  

ـــــــام بتحــديــد الاحتيــاج   -1 ـــــــال تعميم ليدارات الموازيــة والأقســـــــ ــــــؤول التطوع بــإرســـــــ يقوم مســـــــ

 (.6التدري ي للمتطوعين )

ــــــــة العمـــل التطوعي عن احتيـــاج  -2 ــــــــة تطوعيـــة في منصـــــــ ــــــؤول التطوع برفع فرصـــــــ يقوم مســـــــ

 الجمعية لمدربين في المواةيع الخاصة بالعمل التطوعي.

لتـــــأهيـــــل   -3 التـــــدريبيـــــة  اللقـــــاءات  ــــــيق  لتنســـــــ بـــــالتخطيط والإعـــــداد  التطوع  ــــــؤول  يعمـــــل مســـــــ

 المتطوعين.

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

ــــــ ى المتـــدربين )المتطوعين(  -5 ــــــؤول التطوع بتقييم البرامج التـــدريبيـــة وقيـــاع رضـــــــ يقوم مســـــــ

 (.10ومدى تحقيق الأهداف في التحسين والتطوير )
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: الدعم والإشراف 
ً
 خامسا

 

 الشكاوى والتظلمات والتصرف مع الحالات غير اللائقة. .1

تعتمد المنظمة آلية واضــــــــــحة تكفل للمتطوعين رفع الشــــــــــكاوى أو حالات التظلم في حالة    السيييييييييياسييييييييية:

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

تبلغ المنظمة المتطوعين أثناء تعريفهم بالمنظمة بالمخالفات والإجراءات المترتبة عليها، وآلية    السيييياسييية:

 تطبيقها.

 الإجراءات:

ــــــؤول التطوع بـإعلام المتطوعين أثنـاء عمليـة التوجيـه بحقهم في التظلم والإبلا   -1 يقوم مســـــــ

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

يبذل المتطوع ورئيســـه المباشـــر )المرجع الفني( والمعنيون بالتظلم كل الجهود من أجل حل   -2

 التظلم بشكل تعاوني وغير رسمي. 

ــة بأن التظلم لم يتم حله أو لا يمكن معالجته بالطريقة غير  -3 ـــ ـــــعر المتطوع أو رئيســـــــ إذا شـــــــ

( 6الرســـــمية، فإنه يتم الانتقال إلى الطريقة الرســـــمية وتعبئة نموذج الشـــــكاوى والتظلم )

 في التظلم فإنه يتم رفعه إلى  
ً
يرفعه إلى رئيســــــــــه المباشــــــــــر، وإذا كان رئيســــــــــه المباشــــــــــر طرفا

 مسؤول التطوع.  

ـــــــاو الخطوات والإجراءات التي ينب ي إتبــاعهــا للتظلم ورفع   -4 ــــــؤول التطوع بــإيضـــــــ يقوم مســـــــ

 الشكاوى.  

ــــــــل إفـــادة  -5 ــــــكوى تـــدرع من قبـــل الإدارة وحـــدة التطوع خلال يومين وترســـــــ في حـــال ورد شـــــــ

 بالإجراء المتخذ.

ــــــرة من قبـــل إدارة وحـــدة التطوع   -6 ــاشـــــــ ــــــكر والتقـــدير مبـ ــالشـــــــ ــال ورد اقتراو يتم الرد بـ في حـ

 ويدرع الاقتراو خلال يومين ويرسل إفادة للمتطوع بالإجراء المتخذ.

 يقوم مسؤول التطوع بالتحقق من التظلم ودراسة الاقتراحات المناسبة واتخاذ ما يلزم. -7
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 أحقية رفض المتطوع المطالب .2

للمتطوع حق رفض المهام التي يرى بأنها خارج نطاق مســـــؤولياته أو قدراته، وعلى مســـــؤول    السيييييياسييييية:

 التطوع التعامل مع هذا الرفض بجدية وأخذه بعين الاعتبار.

 الإجراءات:

 بخصــــوص عدم قدرته على أداء أحد المهام أو  -1
ً
المســــؤوليات التي يقدم المتطوع إشــــعارا

سند إليه ويراها لا تتناسب مع قدراته ونطاق فرصته التطوعية. 
ُ
 ت

ــبــة لتنفيــذ   -2 ــــ ـــــــة طلــب المتطوع، وتحــديــد البــدائــل المنــاســـــــ ــــــؤول التطوع بــدراســـــــ يقوم مســـــــ

 الفرصة أو المهام المطلوبة.

 يُبلغ المتطوع بالتحديثات والإجراءات المترتبة على طلبه. -3

 

 الدعم المالي والإشراف الفني. .3

تقوم المنظمة بتوفير الموارد التي ســــــــيحتاجها المتطوع للقيام بمهامه، وتعويضــــــــه عن كافة    السيييييييياسييييييية:

 المصاريف المالية التي قد يتحملها والتي تتعلق بأداء فرصته التطوعية حسب الإجراءات الرسمية.

 الإجراءات:  

يقوم مسؤول التطوع بإعلام المتطوعين بإجراءات تعويضهم عن مصاريفهم ذات العلاقة بالعمل  -1

التطوعي، وكيفية القيام بذلك، وأنواع المصـــــــــروفات التي يتم تعويض المتطوعين عنها والتي لا يتم 

 التعويض عنها والمتطلبات الخاصة بذلك.

ــة التطوعيــة فــإنــه يقوم بــإبلا  المشـــــــــــــرف   -2 إذا احتــاج المتطوع إلى صـــــــــــــرف أي مبــالغ لتنفيــذ الفرصــــــــــــ

 المباشر بالمبالغ المتوقع صرفها.

 يقوم المشرف المباشر بإعلام المتطوع بالموافقة أو عدمها. -3

ــــــروفــات ) -4 ( وإرفــاق متطلبــاتــه )الفواتير ونحوهــا(  7يقوم المتطوع بتعبئــة نموذج طلــب تعويض مصـــــــ

التعويض وفق نموذج تعويض عن  الفني( لطلـــــب  ــــــر )مرجعـــــه  المبـــــاشـــــــ ــــــؤولـــــه  إلى مســـــــ ــــــليمـــــه  وتســـــــ

 مصروفات.

 

 تطوير مهارات المشرفين ومناقشة قضايا المتطوعين. .4

ــام بالمعارف والمهارات اللازمة    السييييياسييييية: تقوم وحدة التطوع بالجمعية بتزويد مدراء الإدارات والأقســ

 والتي تمكنهم من الإشراف على المتطوعين بكفاءة عالية.
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ـــة    السيييييييييياسييييييييية: تعقد المنظمة اجتماعات دورية تتعلق بقضــــــــــاياها، وتضــــــــــمن هذه الاجتماعات مناقشـــــــ

 قضايا التطوع ومؤشر الأداء خلال تلك الاجتماعات.

 الإجراءات:  

 تقوم إدارة الجمعية بإلحاق مسؤول التطوع ببرنامج لتأهيل مديري التطوع. -1

كفــــــاءتهم   -2 المتطوعين ورفع  ــــــرفون على  يشـــــــ الــــــذين  وقــــــدرات  مهــــــارات  تعمــــــل الجمعيــــــة على تطوير 

 وفاعليتهم.

ــايـاهم في أجنـدة  -3 ــــ ــــــة قضـــــــ تقوم الإدارة التنفيـذيـة بـالجمعيـة على متـابعـة أداء كيـان التطوع ومنـاقشـــــــ

 الاجتماعات والخروج بتوصيات وقرارات ملائمة.

 

 التغذية الراجعة.  .5

ــــــؤول التطوع بتقييم أداء المتطوعين وجودتهم، وتزويــد المتطوعين بــالتغــذيــة    السييييييييييييييياسيييييييييييييية: يقوم مســـــــ

 الراجعة بشكل دوري ومستمر.

يبلغ كيان التطوع بالمنظمة المتطوعين بكافة المتغيرات والمســــتجدات بشــــكل مســــتمر والتي    السييييياسيييية:

 لها علاقة بالفرص التطوعية التي يقومون بها.

ــــــول على التغـذيـة الراجعـة من المتطوعين الـذين أنهوا تنفيـذ    السيييييييييييييياسيييييييييييية: تعتمـد الجمعيـة آليـة للحصـــــــ

 فرصهم التطوعية لتحسين تجربتهم التطوعية.

 الإجراءات:  

ــــــر   -1 المبـــــاشـــــــ ــــــرف  التطوع أو المشـــــــ ــــــؤول  الراجعـــــة وتقييم أداء المتطوع   بتقـــــديم التغـــــذيـــــةيقوم مســـــــ

 (.9باستخدام نموذج تقييم أداء المتطوع )

 يقوم مسؤول التطوع بإرسال نموذج تقييم الفرصة التطوعية للمتطوع. -2

ــــــــة  -3 ــــــرفي التطوع الفني والإداري، وتتــاو لــه الفرصـــــــ يقوم المتطوع بتقــديم وجهــة نظره عن دور مشـــــــ

 لتقديم رأيه حول أدائه بشكل عام.

 أو  -4
ً
ــلبـا ــــ ــــــتجـدات أو المتغيرات التي قـد تؤثر ســـــــ ــــــؤول المتطوع بـإبلا  المتطوعين بكـافـة المســـــــ يقوم مســـــــ

  
ً
 التطوعية بوسائل مناسبة. على الفرصةيجابا

للمتطوعين   -5 ــات  ــات وتــــدوين المقترحــ ــاعــ تعمــــل إدارة المنظمــــة على جمع المعلومــــات وقيــــاع الانطبــ

ــــــتفــادة منهــا في    الــذين انتهــت مهمتهم، وبعــدهــا يتم تحليــل البيــانــات ورفعهــا ليدارة التنفيــذيــة للاســـــــ

 اتخاذ القرارات المناسبة والملائمة وتطوير مسيرة التطوع.
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: التقدير والتكريم 
ً
 سادسا

 

ــتوياتهم    السييييييياسيييييية: تقوم المنظمة بتقدير جهود المتطوعين ويســــــهم في ذلك جميع منســــــوبي المنظمة بكافة مســــ

ــاعـات التي قـدموهـا كحـد أدن    ــــ ــــــح إنجـازاتهم التطوعيـة وعـدد الســـــــ ــــــهـادة توضـــــــ الإداريـة، كمـا تمنح المتطوعين شـــــــ

 للتكريم.

 الإجراءات:

ــــل الاجتماعي وموقعها   -1 ــــهامات وانجازات المتطوعين على قنوات التواصـــــــ ــــر إســـــــ تقوم الجمعية بنشـــــــ

 الإلكتروني.

تقوم المنظمة بوةـــــع آلية واضـــــحة وفق معايير محددة وأدوات متنوعة لتكريم المتطوعين بصـــــفة  -2

 لجذب متطوعين جدد.
ً
 لجهودهم وت جيعا

ً
 دورية تقديرا

بـــإنجـــازاتهم وفق نموذج  -3  
ً
 لجهودهم واعترافـــا

ً
ــهـــادات انجـــاز للمتطوعين تقـــديرا ــــ تقـــدم المنظمـــة شـــــــ

 شهادة متطوع.

يقوم كيـان التطوع بـاســـــــــــــتخـدام نموذج ملائم لجمع التغـذيـة الراجعـة المتعلقـة بـأنشـــــــــــــطـة التكريم  -4

ــــــهـادات التقـدير الخ( وتقوم إدارة التطوع بـالتـأكـد من ملاءمـة   المختلفـة )الـدورات، الاحتفـالات، شـــــــ

 التكريم المقدم لدوافع المتطوع.

 تقيم المنظمة فعالية لتكريم المتطوعين بشكل سنوي. -5
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 النماذج والاستمارات: 

 (1نموذج المقابلة ال خصية )  -

 ( 2نموذج اتفاقية التطوع ) -

 ( 3نموذج اتفاقية الفريق التطوعي ) -

 ( 4نموذج تحديد الاحتياج التطوعي ) -

 ( 5نموذج تصميم فرصة تطوعية ) -

 (6نموذج تحديد الاحتياج التدري ي للمتطوعين ) -

 ( 7نموذج طلب تعويض عن مصروفات )  -

 (8وتظلم )نموذج رفع شكوى  -

 (9نموذج تقييم أداء المتطوع )  -

 ( 10نموذج استبيان لقياع رض ى المتطوع ) -

 ( 11نموذج شهادة شكر وتقدير ) -
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 اضغط هنا للحصول على النموذج إلكتروني 

 

https://docs.google.com/forms/d/1e70qMPR68K7fbY0sH1WIjMdLn8TKNKpxPkVRaG-uzNI/viewform?edit_requested=true
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   اضغط هناللحصول على النموذج إلكتروني 

 

 

 

  

file:///C:/Users/user%202/Desktop/التطوع/إدامة/النماذج%20بعد%20التحديث/اتفاقية%20التطوع.pdf
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   اضغط هنا للحصول على النموذج إلكتروني 

 

 

 

 

file:///C:/Users/user%202/Desktop/التطوع/إدامة/النماذج%20بعد%20التحديث/اتفاقية%20فريق%20التطوعي.pdf
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 اضغط هنا للحصول على النموذج إلكتروني 

https://docs.google.com/forms/d/1Md690sVQGXGh2VXYON0u-duCoyiLyhA_j48vo6kwsNE/viewform?edit_requested=true
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   اضغط هنا للحصول على النموذج إلكتروني 

https://docs.google.com/forms/d/1qk37_G8799S0XA7M2U22ZpckFDo0BMi6HXK9yZervG4/viewform?edit_requested=true
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   اضغط هنا للحصول على النموذج إلكتروني 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd8jE3gbCX1akTLiKmqNnS8WOOhjK373yCq8W2TFdEcmZO0lg/viewform?usp=sf_link
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   اضغط هنا للحصول على النموذج إلكتروني 

 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfeuHWV0gTn8DEBOvKzK8dyteMdvS1m19xwJi6LoN4TGI8yOg/viewform?usp=sf_link


27 
 

 

 

   اضغط هنا للحصول على النموذج إلكتروني 

 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdLEk99pIDg9RsHiL3tkY5Z8KUyurtvjzJl-T7W9M5lmc734A/viewform?usp=sf_link
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 اضغط هنا  للحصول على النموذج إلكتروني

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf7PZefKGeZrX__ATk2Pz8IYpEvP-jxu38tefxonpFdsKdZ3w/viewform?usp=sf_link
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 اضغط هنا  للحصول على النموذج إلكتروني

 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScvYNjlE3SWXUPnabUqhaUlFJOueSf6HF0WvhNte1ne0KqUNA/viewform?usp=sf_link
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