
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

م30/1/2023( بتاريخ 113عتماد في اجتماع مجلس الإدارة رقم )تم الا  



  

 مقدمة :

 ة والسالم على سيدنا محمد وعلى آله وصحبه وسلم  لارب العاملين، والص لحمد لل ا

م، فتقديم الخدمات دون بحث عن ربح أو مقابل مالي سمة  لاسلإالتطوع قضية جوهرية أصيلة في ا
جمعية   في بني الحارث)الكتاب(مسلمين، جمعية تحفيظ القرآن الكريم لقيات الابارزة وأساسية من أخ

لأنشطة اتعتبر بيئة جاذبة وحاضنة   عنى بـتحفيظ القرآن الكريمت   هـ  1431غير ربحية تأسست عام 
تحقيق و محلي لقتصاد الاؤثر في ا ت من القطاعات التي  التطوعية، وتؤكد على أن هذا القطاع يعد

 .مستدامةلمع في الوصول للتنمية امجت لأهداف ا

  هـ 1431جمعية غير ربحية تأسست عام  في بني الحارثإن جمعيتنا جمعية تحفيظ القرآن الكريم 
 . عنى بـتحفيظ القرآن الكريمت  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 أهداف الجمعية : 

 تهدف الجمعية إلى تحقيق الآتي: 
تعليم القرآن الكريم حفظاً وتجويداً وتدبراً وابتكارا منتجات وبرامج وخدمات قرآنية لجميع فئات المجتمع    -1

 . 
تعظيم أثر كتاب الله في نفوس المتعلمين وربطهم به وغرس قيم الوسطية والاعتدال فيهم وتحصينهم     -2

 . من الانحراف عن العقيدة الصحيحة وحمايتهم من الغلو والتطرف  
 . جاد حفاظ متقنين متخلقين بأخلاق القرآن الكريم وزيادة أعدادهم  إي    -3
 العناية بالحفاظ المتخرجين ووضع برامج تعليمية لهم في الإتقان والأداء والإسناد وحفظ السنة النبوية.   -4
 تأهيل وتدريب المعلمين والمعلمات لتعليم القرآن الكريم .   -5
 التأهيل وتنفيذ البرامج والمشاريع المتخصصة في ذلك . توطين الموارد البشرية من خلال التدريب و   -6
 تحقيق الاستدامة المالية للجمعية بإيجاد موارد مالية ثانية من خلال إقامة مشاريع استثمارية وتعليمية .     -7
تفعيل رؤية الجهات المسؤولة عن العمل الخيري بالاهتمام بالعمل التطوعي واستقطاب المتطوعين   -8

    .فادة منهم وتفعيلهم والاست 
تحقيق التكامل والتعاون بين الجمعية والجهات والقطاعات الأخرى من خلال عقد وتنفيذ شراكات    -9

 ومبادرات ومشاركات مجتمعية تخدم القرآن الكريم . 
 مراحل تطور التطوع :

 التخطيط والتعزيز  

 تصميم الفرص والاستقطاب   

 الفرز والتسكين   

 التوجيه والتدريب   



  

 الدعم والإشراف   

 التقدير والتكريم   

 أولًا / التخطيط والتعزيز 

 الإجراءات: و إعداد السياسات  ❖
 السياسة:  ❖

ونشرها  ، شراك المتطوعين في إبتوضيح رؤيتـــها   في بني الحارث تلتزم جمعية تحـفيظ القــــرآن الكـــريـــم 
كتابة سياسات ، كما تلتزم ب موقع الجمعيةعلى داخليا وخارجيا ، ويتم تضمينها في مستندات و 

وإجـــراءات إدارية تحكم عمليات إدارة المتطـــوعين، بما يتوافـــق مع احتيــــاجات الجــمـــعية، وتـــقوم  
 . العلاقة بالتطوع  صحابلأبإتاحتها  

 : الإجراءات  -
 الجمعية بصياغة ورؤية المنظمة لإشــــراك المتـــطوعين  إدارةتقوم .  1
قات لاالع لإدارةتسند إدارة الجمـعية مــهـــمـــة نشر منـــطلقات ورؤية المنــــظـــمة فـــي إشـــراك المتطوعين .  2

 . م بما يحــــقق تعـــزيز ثقافة التطـــوع داخليا وخارجيالاع ـــلإالـــعامة وا
إشراك المتطوعين في   وحدة التطوع بوضع سياسات مكتوبة وإجـــراءات مـــفصلة تــــســهـــم فيتقوم .  3

العـمـــلية التطوعـــيـــة بما يحــقق الكـــفــاءة والـــفـــاعليــــة للجمعية، على أن تتسم بالشمولية لجميع نطاقات 
 . التطوع 

 والإجراءاتــية بـــــمـــراجعة واعــــتــــماد الســــيــــاســــات تـــقــــــوم إدارة الــــجـــــمــــع ــ.  4 
لجميع المعنيين بالتطوع وتتأكـــد مـن استيعابهم وفهمهم  والإجراءاتتتيح وحدة التطوع السياسات .  5

 ا. وتطويره اوتحثهم على تطبيقه



  

 
 : التعريف بدوافع إشراك المتطوعين ❖
 السياسة :  ❖

بنى الجمعية نشر ثقافة التطوع بين العاملين وتبين أسباب ودوافع إشراكها للمتطوعين فيها والقيام تت 
 .المنشودة الأهدافبمساندتهم لتحقيق 

 الإجراءات :  ❖
الـــدورات التـــدريبية أو ورش العـــمل أو   خلال تقوم وحدة التطوع بنشر ثقافة التـطــــوع بين العامــــلــــين من   . 1

الدورية بحيث يتقبل العاملون إشراك  الاجتماعاتأو  الاجتماعيــشــــورات أو مـــواقع الــــتــــواصل المن ـ
 . المتطوعين فــي الجـمعية ويشعرون أنهم شركاء في تحقيق رؤية ورسالة وأهداف الجمعية

لمتبادلة للمتطوعين  من إشراك المتطوعين والمنافع ا والأسبابتبين وحدة التطوع لكافة العاملين الدوافع  . 2
 . والجمعـية بأساليب مـــتعددة وآليات متــــنــــوعة 

تشرك وحدة التطوع العاملين في تصميم أهداف كيان التطوع وتــصـمم عدد من الفرص التطوعية في   .3
 .أقسام الجمعية

 :اختيار منسق / مدير التطوع ❖
 السياسة :  -

، وتقوم بإعداد   أو كلياً  التــطوع إلــى فـــرد مــــتــــفرغ جـــزئيــــاً تكلف إدارة الجمعية مسؤولية إدارة كيـــان 
  التصديق عليه من قبل إدارة الجمعية و  وصف وظيفي خاص به يتضمن عمليات إدارة التـــطوع ويـــتـــم 

 .الأخرى يختلف عن إدارات المنظمة  لا
 
 



  

 :   تالإجراءا -
موذج  وصلاحيات ت ضمّن في ن وواجــبات   التطوع وتسند له مهامالوحدة  ختار إدارة الجمعية مديرا. ت 1

 ة. الجمعي  بطاقة الوصف الوظيفي ويتم تعيينه بقرار رسمي من إدارة
 . تقوم إدارة الجمعية بإضافة وحدة التـــطـــوع في الــهيكل التنظيمي للجـــمعية ويتم اعتماده ونشره.  2
 : وضع خطة تشغيلية بموازنة سنوية  ❖
 السياسة :  -

المتعلقة بالتطوع، وتـــعــــمـل عـــلى توفير الموارد والمواد  الاحتياجاتتلتزم إدارة الجمعية بتغطية جميع 
 .الضرورية لقيام المتطوعين بفرصهم التطوعية 

 الإجراءات :  -
والمبادرات المتضمنة في   نشطةوالأ توفر إدارة الجمعية المبالغ المـــاليـة الكافية لتــــحــــقــــيـــق البــــرامــــج 

 .الخطة التشغيلية وتتأكد من صــــرفــــها ضـــمـــن الــبـــنود المخصصة لها
 : استثمار التقنية في عملية التطوع  ❖
 السياسة :  -

 . المتطوعينعمل في  الالكترونية والأنظمة الاجتماعيتعتمد وســــائل الــــتواصــــل و  تلتزم إدارة الجمعية
 الإجراءات :  -

وسائل الإلكترونية وما البعمل عبر  قياملل المتطوعينب   المتعلقة الاحتياجات جميع وفر إدارة الجمعية ت  
 هداف من منها . والأمـــاليـة لتــــحــــقــــيـــق مبالغ يلزم من  

 : مراجعة عملية إشراك المتطوعين ❖
 السياسة :  -



  

بمتابعة عمليات إشراك   إدارة التـــطوع المسؤول عن المكلف من قبل الجمعية و  يلتزم الموظف 
 المتطوعين. 

 الإجراءات :  -
برامج تسجيل واشتراك المتطوعين  لمتابعة تسند الجمعية للمسؤول عن وإدارة التطوع كافة الصلاحيات 

 . و إدارة مواقع التطوع لدى الجمعية  الجديد

 طاب  ثانياً / تصميم الفرص والاستق

 :  تصميم الفرص التطوعية ❖
 السياسة :  -

المهام والمهارات  موضحةً وعية بشــفافــــيـــة ووضــوح وحدة التطوع بتوصيف دقيق لكل فرصــــة تــــط ــــ تقوم
المطلوبة من المتطوع والتي تلبي احتياج الجمعية كما توضح هذه الفرص الفوائد والعوائد التي تعــود 

والدعم الذي سيحصل عليه مـــــن الــجــــمــــعـــية،   الإشرافعلى المـــــتـــطوع مــــن هـــذه الفرصة وطبيعة 
ر، المخاطالتي ستقوم باتخاذها لتخـــفــــيف تأثيـر هذه  جراءاتالإوتـحليل المخاطر المحتملة وتحديد 

 .المهام التطوعية المحددة في الفرص التطوعية   خلالاســـتـــقطاب شرائح جديدة من  وكذلك تحاول 
 الإجراءات :  -
وفق   والأقسام الإداراتحتياج من المتطوعيـــن بجـــمـيع لا تطوع مع إدارة الجمعية بتحديد اتقوم وحدة ال . 1

 التطوعي  الاحتياجنموذج تحديد 
المهام المطلوبة من المتطــوعين في كل فـــرصـــة من الفـــرص التطوعية والتي تلبي احتياجات  ت كتب . 2

 . الجمعية
اء المهام المطلوبة وفق دلأ زم توفرها في المـتطوع  لاتحديد المهارات والخبرات والسمات الشخصية ال . 3

 . نموذج تصميم الفرص التطوعية



  

بحســــب  )  والمتابعة عـــــلى المتــــطوعين فــــي هـــذه الفرصة وآلية القيام بذلك   بالإشرافتحديد من سيقوم   . 4
 (. والمـــتابعة الإشراففي قســـــم  الإشرافإطـــار 

يب، سداد النفقات،  التدر  ،كالتوجيـــه ) وع للقيام بمهامــــهتحديد أنواع الدعم الذي سيحصل علــيه المتـــطـــ . 5
 خ(. ، الالمواصلات

)  تحديد الفوائد التي ستعود على الـمتطوعين من أداء هـــــذه الفـــــرصـــــة ســــواء كانت على المتطوع   . 6
 (. الآخرينمباشرة أو غير مباشرة، كاكــتساب المهارات، أو الرضا بإسعاد 

 .تـزامللاى للمدة الزمــــنية لداء الفرصة وهل يوجد حد أدن لأالزمني  الإطارتحديد  . 7
 ر. المخاطتحليل المخاطر المحتملة على المتطوع واتخاذ إجراءات لتخـــفيف هــذه دراسة و  . 8
 . يحقق أهدافها  تنشر إدارة الجمعية فرصا تطـــوعيــــة تـــــشــــمل أكبر شريحة من المتطوعين بـما . 9
 التقنية لتسويق الفرص التطوعية ❖
 السياسة :  -

في استقطاب المتطوعين   الالكترونية والأنظمة الاجتماعيتعتمد إدارة الجمعية وســــائل الــــتواصــــل 
 . والتسويق للفرص التطوعية

 الإجراءات :  -
تحدد وحدة التطوع بالجمعية القنوات المناسبة والوســـائل التـقنية الفــــعــــالة لتسويق الفرص التطوعية   . 1

 .واستقطاب المتطوعين 
لتسويق الفرص التطوعية واستقطاب  تستخدم وحدة التطوع الوسائل المناسبة والتي تم تحديدها مسبقاً  . 2

 .المتطوعين
 التأديبية الإجراءاتتحديد  . 3

 



  

 التأديبية الإجراءاتتحديد  ❖
 السياسة :  -

 لا التأديبية تجاه أي تصرف أو سلوك مسيء يصدر عن المتطوع،  و  الإجراءاتـخذ الـــجــــمعية ت تـ
 .الجمعية إدراكا منها بأن المـــتــــطـــوع يمثل، تتغاضى عن ذلك لكونه متطوعاً 

 الإجراءات :  -
ئحة للمخالفات والعقوبات المترتبة علــيــها والتي قد تصدر من المتطوع لاتقوم إدارة الجمعية بإعداد  . 1

 .الفرص التطوعية أثناء تنفيذ 
 . تقوم إدارة الجمعية بتصنيف المخالفات إلى مستويات حسب تأثيــــرها وتــــكـــرار صدورها من المتطوعين . 2
التأديبية أو الـعقـــــوبات فــــي حق المتطوعين   الإجراءاتتحدد إدارة الجمعية آلية واضحة لتنفيذ  . 3

 .المخالفين
التأديبية المتـخذة في حق المتطوع المخالف  بالإجراءاتيخطر جميع الموظفين والمتطوعين ذوي الصلة  . 4

 .إذا كانت أعمالهم تتأثر بذلك

  ثالثاً / الفرز والتسكين

 توثيق معلومات وبيانات المتطوعين  ❖
 السياسة :  -
التي تخدم تسكين المتـطوعيــــن في الفرص التطوعية، ويتم  الأساسيةتطلب إدارة الجمعية المعلومات  -

تتأكد إدارة الجمعية من و  طبيعة الفرصــــة والمتطـــوعين المحتملين لتنفيذها  تلائمتسجيلــــها بــــطريــــقة  
ال كانت الفرصة ذات حساسية عالية،  في ح  الأمنيةالمدنية للمتطوعين من المخالفات   السجلاتخلو 

 .بطـــلــــب ذلك الإشرافيةأو قامــت الجهات 
 الإجراءات :  -



  

للفرصة  ملائمتهمقوم وحدة التطوع بتسجيل بيانات ومعلومات المتطوعين الضرورية للتأكد من  ت  . 1
 التطوعية 

للمتطوعين في حـال  المــــدنية السجلاتمة لاللتأكد من س الأمنية للجهات اً ً ترسل إدارة الجمعية طلب  .2
 بطلب ذلك.  الإشرافية كانـــت الفـــرصة ذات حســـــاسيــــــة عاليـــــة، أو قامت الجـــهــــات

 حماية خصوصية المتطوعين ❖
 السياسة :  -

لحـــــماية بيانات المتــــطـــــوعــين المسجلين لديها، كما   اللازمة الإجراءاتتقوم إدارة الجمــــعــــية باتخاذ 
 . من المتطوعين  الإذنبعد أخذ  إلا تضمن عدم نشرها أو تداولها مع أي مــنــظـــمـات أخــرى 

 الإجراءات :  -
 ن. المــــتــــطوعـــــي ـلومـــات تقوم وحدة التطوع في الجمعية بحــــفــــظ بيانات ومــع ـ . 1
 . ع علــيها لغير ذوي الصالحية لاطلإ المتطوعين ويمنع اتخصص وحدة التطوع ملفات لحفظ مستندات   . 2
تطلب الجمعية إذن المتطوعين الذين لديهم الرغبة في تحـويلهم لجــمعـــيات أخرى وذلك قبل تزويد    . 3

 . الجمعيات ببياناتهم 
 بوله التعامل مع المتطوع في حالة عدم ق ❖
 السياسة :  -

عن قبولهم في   بالاعتذار وإبلاغهمتعتمد إدارة الجمعية آلية للتواصل مع المتطوعين الذين تم رفـــضهـــم 
الفرصة مع توضيح أسباب ذلك، كـــــما تــدرس المـــــنظمة إمكانية تحويلهم لمنظمات أخرى تناسب  

 تطوعينمن الم الإذن قدراتــهم ومـــــهاراتهم بعد أخــــــذ 
 الإجراءات :  -



  

تقوم إدارة الجمعية بإفادة المتقدمين للــــفـــــرصة التــــطـــــوعية بأســـباب عـــــــدم قبولهم بالطريقة المناسبة   . 1
 . الملائمةوالوسيلة 

وتوصي المتطوعين الذين لم يتم قبولهم بالتوجه إلى  الأخرى بالمنظمات  علاقتهاتستثمر إدارة الجمعية  . 2
 .مع قدراتهم وتـــوجـهاتـهم وتساهم في التنسيق بينهم  تتلاءم المنظمات التي  

 التوجيه والتدريب  /  رابعاً 

 التوجيه والتعريف  ❖
 السياسة :  -

خدمة  تعد وحدة التطوع في الجمعية خطة لتعريف جميع المتطوعين الجدد بالجمعية ودورها في 
 .المجتمع وتعريفهم بإدارات وأقـــســـام الجمعية والعـــاملــــين فيها

 الإجراءات :  -
يتم وضع إجراءات تنفيذ التوجيه للمتطوعين الجدد وفق نموذج تخــطيـــط اللقاء التعريفي بالمتطوعين  .1

 .الجدد
روشــــورات التـــي يحتاجها المتطوعون أو الــــب ــــ الأدلةتزويد كل متطوع جديد بنسخة من المســـتـنـــدات،   .2

 (.   دليل المتطوع، الدلـــيل التـــعريفي، نســخة من الوصــــف الوظيفي الخ)مثل 
 .يصحب مسؤول التطوع المتطوعين الجدد في جولة لتـــعــــريــــفــــهم بـــــمــــرافـــق الجمعية .3

 

 التدريب والتطوير  ❖
 السياسة :  -
الجمعية مهمة تدريب المتطوعين وتطوير قدراتــــهــــم ومــــهاراتهـــم للقيام بفرصهم التطوعية إلى تسند إدارة  -

 .مسؤول التطوع والعاملين معه في التطوع 



  

 الإجراءات :  -
التدريبي  الاحتياجالتدريبــية للمتـــطــــوعين، وفق نــــموذج تحديد  الاحتياجات تقوم وحدة التطوع بتحديد  . 1

 ن. للمتطوعي 
 الأداءالــــــمراد تحقيقها مع مؤشرات   والأهدافأو الوسائل التدريبية  والأساليبتحدد وحدة التطوع البرامج  . 2

التــدريب زمنــيا على فترة معينة مع مراعاة المواعيد التي تتناســـب مع   وتوفير ما يلزم لتنفيذها مع جدولة
   . بدء بالتنفيذ المــــتـــطــــوعين والـــــ

ومدى تحقيق   (المتطوعين (تقوم وحدة التطوع بتقييم البرامج التــــدريـــبيــــة وقـــــيــــــاس رضـــــــا المــــــتــــــدربــين   . 3
 . إما بعد الـــــتدريب مباشرة أو بعد فترة محددة الملائمحـــســـب الوقـــــت  الأهداف

 

 خامساً / الدعم والإشراف  

 اللائقة غير   الحالاتالشكاوى والتظلمات والتصرف مع  ❖
 السياسة :  -

التظلم في حالة عدم  حالاتتعتمد إدارة الجمعية آلية واضحة تـــكفل للمتطوعين رفــــع الشــــكــــــاوى أو  
تبلغ إدارة ، المناسبة   بالأساليبفي بيئة العــــمل، وتــــبــــلغها للمتطوعين   الآخرينتوافق المتطوع مــع 

 .المترتبة عليها، وآلية تطبيقها والإجراءاتالجمعية المتطوعين أثناء تعريفهم بالمنظمة بالمخـالفات 
 الإجراءات :  -
كاوى، كما يتم غ وتقديم الشلا ب ــــلإ التــــظــــلــــم واي المتطوعين أثناء عملية التوجيه بحــــقــــهــــم ف إعلاميتم   . 1

 .الفـــعالة التي ينبغي استخدامها للتظلم أو الشكاوى  الاتصالجراءات وقنوات الإ تبيين الخطوات و 
والمعنيون بالتظلم كل الجهود من أجل حل التظلم بشكل   (المرجع الفني )يبذل المتطوع ورئيسه المباشر  . 2

 .تعاوني وغير رسمي



  

يمــــكــــن مــــــعالـــــجته بالطريقة غير الرسمية،    ذا شعر المتطوع أو رئيسه بأن التــظلم لــــم يتم حــــله أو لاإ. . 3
يرفعه إلى رئيسه المباشر، وإذا و  وتعبئة نــــمــــوذج الشكاوى والتظلمإلى الطريقة الرسمية  الانتقالفإنه يتم 

 .التظلم فإنه يتم رفعه إلى مدير التطوع في  كان رئيسه المباشر طرفاً 
 . ن القسم لجنة محايدة لدراسة موضوع التظلم يكوّ  . 4
خطاب   استلاميومين من تاريخ   خلاليتم تحديد موعد لعقد اجتماع بين المتطوع والمعنيين بالتظلم  . 5

 .التظلم
ـــرار المتعلق بالـــتعامــــل  يوضــــح الق ـ  الاجتماعيومين من تاريخ   خلالبرسالة استجابة    الاجتماعيتم إتباع  . 6

 .لحق الطعن في القرار الصادر مع التــــظــــلم المــــرفوع من المتــــطوع، ويتضمن توضيحاً 
م بتمديد لاعلإرسالة لفي حالة الحاجة إلى مزيد من التحقيق والنقاش مع أطراف التظلم يتم إرسـال  . 7

 .الموعد وتحديد موعد بديل
في حالة عدم رضا المتطوع عن الــــقرار الصـــادر بشــــأن الـــتظلم الـمرفوع، يمـكن  له أن يقدم طعنا  . 8

 .بالـــقرار، يوضح فيــها أوجه  رسميا وأسباب الطعن على القرار الصادر  إعلامهيومين من تاريخ  خلال 
 والاستماع عد فــــهــــم حيثيات التظلم يتم تكوين لجنة مصغرة مختلفة محايدة لدراسة الطعن المــقدم ب ـــ . 9

 .طراف وغير قابل للطعن لألجميع اطرافه المختلفة، وتقوم بإصدار قــــرار نهــــائي مـــلزم لأ
 .يومـــــين من صـــــدور قــــــرار الطـــــــعـــــــن خلال المتطوع بنتيجة الطعن   إبلاغ يتم  . 10
التي يـتصرف فيها المتطوعون بشكل   للحالاتالجة المنظمة المتطوعين بكيفية مع إعلامأما ما يخص   . 11

الـمتــــطوعــــين الجدد بعد قبول الفرصة التطوعية أو في اللقاء  بإعلام: يقوم مسؤول التطوع لائقغير  
 الإداري  الإجراءالتي يــــتـــم فيها اتخاذ إجراءات وجزاءات تجاه المتطوع، ويوضح لهم  بالحالاتالتعريفي  

 .، ومســتلزماته وأثره على المتــــطوع والــــفرصة التطوعية الحالاتفي مثل هذه  إتباعهالــــذي يتم 
 
 
 



  

 

 أحقية رفض المتطوع المطالب   ❖

 السياسة :  -
للمتطوع حق رفض المهام التي يرى بأنها خارج نطاق مســؤولياته أو قــدراتـــه وعلى مسؤول التطوع  

 الاعتبار. التعامل مع هذا الرفض بجدية وأخذه بعين 
 الإجراءات :  -
ند  ست   بخـــــصـــــوص عــــــدم قـــــدرته علـــــى أداء أحد المـــــهام أو المسؤوليات التي  يقــدم المتـــطوع إشـــــعاراً  . 1

 تتناسب مع قدراته ونـــــطـــــــاق فرصتــــه التطوعية   لاإليه ويراها 
 .ةيقوم مسؤول التطوع بدراسة طلب المتطوع، وتحديد البدائل المناسبة لتنفيذ الفرصة أو المهام المطلوب   . 2
 .المترتبة على طلبه  الإجراءاتبلغ المتطوع بالتحديثات و ي   . 3

 الفني  والإشرافالدعم المالي  ❖

 السياسة :  -
المعنيين به   والأشخاصالمقدم للمتطوع، وآلية تقديمه   والإشرافتقوم إدارة الجمعية بتوضيح الدعم  -

 .والذين سيقومون بالتواصل مع المتطوع أثناء تنـــــفيذه للفرصة التطوعية 
 الإجراءات :  -
قة لام ذات الع المــــــتــــــطوعين بإجراءات تـــــــعــــويـــــضهم عن مصاريفه بإعلام يقوم مدير وحدة التـــــطـــــــوع  . 1

بالعمل التطوعي، وكيفية القـــيــــــام بذلك، وأنـــــواع المصروفات التي يتم تعويض المتطوعين عنــها والتي  
 . يتم التـــــعويــــــض عنها والمتطلبات الخاصة بذلك لا

لمباشر ف االمشر  بإبلاغإذا احتاج المتطوع إلى صرف أي مبالغ لتنفيذ الفرصة التـــــطـــــوعية فإنه يقوم  . 2
 ا. بالمبالغ المتوقع صرفه



  

 . المتطوع بالموافقة أو عدمها بإعلاميقوم المشرف المباشر    . 3
وتسليمه   (الفواتير ونحوها(تا ب و مطـــــلالوإرفاق  (ــويض مصروفاتعطلــــــب تــ)نموذج يقوم المتطوع بتعبئة   . 4

 . لطــــلب التعويض وفق نموذج تعويض عن مصروفات (مرجعه الفني )إلى مـــــســـــؤوله المــــــباشـــر 
 

 تطوير مهارات المشرفين ومناقشة قضايا المتطوعين ❖
 السياسة :  -

 الإشرافوالتي تمكنهم من  اللازمةبالمعارف والمهارات  والأقسام الإداراتقوم الجمعية بتزويد مدراء ت 
 .على المتطوعين بكفاءة عالية

 الإجراءات :  -
تقوم إدارة الجمعية بإلحاق مـــــدير وحـــــدة التـــــطـــوع في برنامج تأهيل مـــديري التطوع الذي تقدمه وزارة  . 1

ربحية أو جهة  العمل أو جامعة الملك فهد للبترول والمعادن ممثلة بمركز التميز لتطوير الجهات الغير 
 . مماثلة

تعمل وحدة التطوع بالجمعية على تطوير مهارات وقدرات الذين يشرفون على المتطوعين ورفع كفاءتهم   . 2
 .  وفاعليتهم

التنفيذية بالجمعية على متابعة أداء وحــــــدة التطوع ومــناقــــشة قضاياهم في أجندة   الإدارةتقوم  . 3
 . ملائمةوالخروج بتوصيات وقرارات  الاجتماعات

 . تشرك الجمعية العاملين الذين يشرفون على المتطوعين في إعــــداد الخــــطـط التشغيلية لوحدة التطوع  . 4
 

 :المتطوعينراجعة وتقييم أداء م ❖
 السياسة :  -

تــــقـــــوم وحـــــدة التـــــطــــــوع بــــتقييم أداء المتطوعين وجودته، ويزود المتطوعين بالتغذية الراجعة بشكل 
بلغ وحدة التطوع  ت    ،كما والفرص التطوعية  الأدواردوري ومستمر لتحسين تجربتهم التطوعية وتطوير 



  

قة بالفرص التطوعية  لاات بشكل مستمر والتي لها عالـــــمتـــــغيرات والمستجدبالجمعية المتطوعين بكافة 
 .التي يقومون بها

 الإجراءات:  -
يقوم مدير وحدة التطوع أو المشرف المباشر بتقديم التغذية الراجعة وتقييم أداء المتطوع باستخدام   . 1

 . الطريقة المناسبة بعد انتهائه من مهمته التطوعية
الذي تعتمده المنظمة   المتطوع نمـــــوذج تقــــييم أداء بتعــــبئةلمشرف الــــمــباشر وحدة التطوع أو ايقوم مدير  . 2

 . والمتابعة اليومية أو الدورية الإشرافعلى أنشطة  في تقييم المتطوعين وذلك بناءً 
وتتاح له الفرصة لتقديم رأيه   والإداري يقوم المتطوع بتقديم وجهة نظره عن دور مشرفي التطوع الفــنـــي  . 3

 .حول أدائه بشكل عام
سلباً أو   التي قد تؤثر  المتطوعين بكافـــة المــــســــتجدات أو المتـــغيرات بإبلاغيقوم مدير وحدة التطوع   . 4

 .مناسبة   الفرصة التطوعية بوسائلإيجاباً على 

 سادساً / التقدير والتكريم  

 السياسة :  -
تقوم إدارة الجمعية بتقدير جهــود المــــتطـــــوعين ويــــســــــهـــــم في ذلك جمـــــــيع منسوبي الجمعية بكافة 

، كــــما تمنح المتطوعين شــــهــــادة توضح إنجازاتهم التطوعية وعدد الساعات التي الإداريةمستــوياتهم 
 .قدموها كحد أدنى للتكريم 

 الإجراءات :  -
وموقعها  الاجتماعي إدارة الجمعية بنشر إسهامات وانجازات المتطوعين على قنوات التــواصلتقوم  . 1

 . الإلكتروني



  

التي عمل فيها  ةالســــاعـــــات الفعلي  لاحتسابتعمل إدارة الجمعية على تصميم نظام عـادل وشـــــفاف  . 2
  .المتطوعون 

معايير محددة وأدوات متنوعة لتكريم المتطوعين بصفة تقوم إدارة الجمعية بوضع آلية واضحة وفق   . 3
 دورية تقريراً لجهودهم وتشجيعاً لجذب متطوعين جدد. 

وفق نموذج بإنجازاتهم  تقدم إدارة الجمعية شهادات انجاز للمتطوعين تـقديرا لـــــجـــــهودهـــــم واعترافاً .  4
 .شهادة متطوع 

 دوري. يم إدارة الجمعية فعالية لتكريم المتطوعين بشكل ق  ت  .  5
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