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المادة الأولى: التعريف

أ تعريف التطوع: التطوع ما تبرع به الإنسان من ذات نفسه مما لا يلزمه وغير مفروض 	.
عليه.

ب أو 	. مادي  مقابل  دون  إليه  يحتاج  لمن  والنفع  العون  تقديم  هو  التطوعي:  العمل 
معنوي سواء كان تطوع بالمال، أو الرأي، أو بالعمل، أو بالتمويل وهو عمل الخير في 

كل جوانبه.

ج الجمعية: هي جمعية التنمية الأسرية بالمنطقة الشرقية وئام.	.

المادة الثانية: إدارة التطوع 

الأصل في الجهات الخيرية القيام على المتطوعين في مواردها المالية والبشرية لتوسيع 
كالمعارض  الموسمية  وغير  الموسمية  البرامج  في  وخاصة  والإنجازات  الأعمال  دائرة 

والمهرجانات وغيرها للتعرف على أكثر فئات المجتمع وطريقة التعامل معه.

الوطني  التحول  خطة  لمعايير  وتبعًا   2030 رؤيتها  لتحقيق  المملكة  لتوجهات  ووفقًا 
العمـل  ثقافـة  بنشـر  الجمعية  تلتزم   ، التطوع  العمل  ممارسة  ثقافة  تطوير  في  2020م 
وأهدافها  الجمعية  أدوار  مــع  يتوافــق  بمــا  المجتمــع  أفراد  بيــن  وتفعيلـه  التطوعـي 
السعودية،  العربية  بالمملكة  التطوعي  للعمل  التنفيذية  اللائحة  فــي  ورد  مــا  وتطبيــق 
اللائحة  بنيت  للتطـوع.وعليه  السـعودي  الوطـني  المعيـار  ممارســات  لتطبيــق  والســعي 

التنظيمية للعمل التطوعي للمساهمة في مضاعفة الأثر الاجتماعي.

المادة الثالثة: مهام إدارة التطوع

التطوع  ثقافة  وتعزيز  والوضوح  الشفافية  لمبدأ  وتحقيق  التطوع  إدارة  مهام  أداء  لإنجاح 
لدى فريق العمل في المنظمة والمجتمع المحيط تم اعتماد الإجراءات التالية:

	1 بأدوار . التطوعي بشـكل عام، والتعريف  البرنامج  بناء أهداف  والتنظيم:  التخطيط 
بالمواصفـات  قائمـة  وإعـداد  التطوعـي،  العمل  سياسات  وإعـداد  المتطوعين، 

المطلوبـة فـي المتطـوع مـن النواحـي التعليمية والمهاريــة والأخلاقية.

	2 بالتعاون مع كافة منسوبي الجمعية . تصميم الفرص التطوعية والاستقطاب: 
المناسبة  الوسائل  وتحديد  واحتياجاتها  التطوعية  الفرص  ودراسة  تصميم  يتم 

للإعلان عنها لاستقطاب المتطوعين

	3 المعلن . التطوعية  للفرص  المتقدمين  بين  المفاضلة  تتم عملية  والتسكين:  الفرز 
الخاصة  التفاصيل  بكافة  وتعريفهم  المتطوعين  قبول  إجراءات  وتنفيذ  عنها 
بشكل  المقبولين  غير  من  الاعتذار  يتم  وكما  وواجباتهم  وحقوقهم  بالمنظمة 

رسمي وإفادتهم بسبب عدم قبولهم.

	4 التأهيل والتدريب: يتم تصميم برامج للتأهيل أو إلحاق المتطوع في برنامج تدريبي .
وفق ما تفتضيه الحاجة.
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	5 تحديد . خلال  من  للمتطوعين  المناسب  الدعم  تقديم  يتم  والإشراف:  الدعم 
اللازم  والتوجيه  المناسبة  الموارد  توفير  أدوارهم.ويتم  لتنفيذ  عليهم  المشرفيين 

لضمان الالتزام بالعمل الموكل لهم وتقديم الإرشاد ومنح الصلاحيات المناسبة. 

	6 التكريم والتقدير: تقوم الجمعية بتسليم المتطوعين شهادات توضح انجازاتهم .
كما لا تغفل عن التكريم والتقدير.

أهداف التطوع في الجمعية:

التزام الجمعية بإشراك المتطوعين في عملنا وفق المعايير المهنية لـ

	1 التنمية . المجتمع واستثمار إمكانياته في عملية  التطوعية لدى  الروح  دعم وتطوير 
الاجتماعية.

	2 ترشيد استخدام الموارد البشرية والمالية..

	3  مضاعفة الأثر المجتمعي بتوسيع دائرة التأثير والتغذية الراجعة التي يتم تحصيلها .
لتوظيفها في خدمات وبرامج الجمعية.

	4 اكساب الخبرة المعرفية والعملية للمتطوع وإبراز طاقاته وإمكانياته..

المادة الرابعة: مستويات العمل التطوعي

وتتكون من 3 مستويات:

	1 العمـل التطوعـي الاحترافـي: .

وهــو القيــام بالأعمـال التطوعيـة فـي مجـالات مهنيــة وتخصصيـة معينة ويتطلب 
أن يكـون منفـذ الفرصـة التطوعيـة حاصـلًا علـى تأهيل كاف وخـبرة مناسـبة لتنفيـذ 

مهـام الفرصـة التطوعيـة.	

	2 العمـل التطوعـي المهاري:.

وهــو القيــام بالأعمــال التطوعيــة الــي تعتمــد علــى المهــارات الــي تتكــون لـــدى 
المتطــوع مــن خــلال ممارســاته العمليــة، أو مــن خــلال التأهيل والتدريــب.	

	3 العمـل التطوعـي العـام:.

وهو القيام بالأعمــال التطوعيــة التي تتطلــب مســتوى محـددًا مــن المهارات لــدى 
المتطوع. 

المادة الخامسة: الواجبات والحقوق

سـامي  منظـم  عمـل  هـو  بـل  المحاسـبة  وغيـاب  والفوضـى  الارتجالية  يعنـي  لا  التطـوع 
الأهـداف والوسـائل، يجـب أن يعـرف العاملـون فيـه حقوقهـم وواجباتهـم ويلتزمـون بهـا 

فـي جـو مـن الأخـوة والألفـة:
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)أ(	 حقوق المتطوع:
تتوفر ▪	 دامت  ما  الجمعة  لدى  المتاحة  التطوعية  الفرص  كافة  على  التقديم 

فيهم المتطلبات الخاصة بالفرص التطوعيــة.
 الإشعار بوصول طلبات الانضمام للفرص التطوعية، والرد عليهم بقبول أو رفض ▪	

طلباتهم.
التطوعي، وتتضمن ▪	 العمل  بإدارة  الخاصة  وألياتها وإجراءاتها  بالجمعة  التعريـف 

والتظلمات،  الشـكاوى  وآلية  والجـزاءات،  المخالفات  آلية  الخصـوص  وجـه  على 
إنهاء  وآلية  التطوعية،  الاعمال  تنفيـذ  بسـبب  المصابيـن  وعـلاج  تعويـض  وآلية 

العمل التطوعـي لديها.
التعريف بتفاصيل تنفيذ الفرص التطوعية، وآلية الإشـراف والدعم المخصص لها، ▪	

والأشخاص الذيــن ســيكونون على اتصال بهم أثناء تنفيذ الفرص التطوعية.
فرصة ▪	 كل  طبيعة  حسب  التطوعية  الفرص  لأداء  اللازمة  الموارد  على  الحصـول 

واحتياجاتها، مثل: الأجهزة والأدوات والملابـس والسكن والإعاشـة والمواصـلات، 
وفـق ما يرد في الفرص التطوعية المعلنـة من الجمعية.

تحتاج ▪	 التي  التطوعية  فرصهم  لأداء  اللازمة  والمعارف  المهارات  على  التدريب   
إلى تدريب بالمســتوى المطلوب بناء على الاحتياج التدريـبي، عـبر أشكال ووسائل 

		 التدريـب الملائمة والمتاحـة والتي تحددهـا الجمعية.
والأدوار ▪	 المهـام  أداء  مـن  للتأكد  التطوعيـة؛  الفـرص  تنفيـذ  أثناء  مشـرف  توفـير   

قـد  الـتي  الصعوبـات  وتذليـل  لهـا  المحـدد  الوقـت  خـلال  المطلـوب  بالشـكل 
تواجههـم.

مــع ▪	 تداولهــا  وعــدم  الشــخصية  المتطوعيــن  بيانــات  ســرية  علــى  الحفــاظ   
الــوزارة، واللجنــة، والمركــز، والجهــات  باســتثناء  ثالــث دون علمهــم  أي طــرف 

الإشرافية، وعــدم اســتخدامها لأي غــرض آخــر غــير الــذي جمعــت لــه.
التطوعية ▪	 الفرص  في  أدائهم  حول  الراجعة  والتغذية  التقييم  على  الحصول   

ومقترحات التطوير والتحسين. 
أثناء أداء فرصهـم التطوعيـة ▪	 التعويـض عـن أي مصروفـات تـم تكليفهـم بهـا 

بعـد الحصـول علـى موافقـة الجهـة المسـتفيدة بالصـرف، وفقـا لآليـة التعويـض 
الداخليـة للجمعية.

الحصــول علــى شــهادة تطــوع وخــبرة تتضمــن مســمى الفرصــة التطوعيــة ▪	
إضافة  المكتسـبة،  الخـبرة  ووصـف  وســاعاتها  الزمــني  ونطاقهــا  المنجــزة 
الوطنيـة  المنصـة  عـبر  المنجـزة  التطوعيـة  بالأعمـال  سـجل  علـى  الحصـول  إلـى 

للعمــل التطوعــي.
توفير بيئة امنه لممارسة الأعمال التطوعية.▪	
خــلال ▪	 أو  التطوعــي،  العمــل  ممارســة  أو  التدريــب  أثناء   - أصيب  إذا   - العــلاج 

ذهابــه إلــى عملــه التطوعــي وعودته منـه، حسـب النظـام والآليـة المعمـول بـه 
لـدى الجمعية وبمـا يتوافـق مـع أنظمتها وتوجيهـاتها. 
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)أ(	 واجبات المتطوع: 

يلــتزم المتطــوع بقبــول الفرصــة التطوعيــة فــي المنصــة الوطنيــة للعمــل التطوعــي، 
والموافقــة علــى ميثــاق تنفيــذ الفرصـة التطوعيـة - فـي الفـرص التطوعيـة الـي تتطلـب 

ذلـك - قبـل تنفيـذ العمـل التطوعـي ويلزمـه أثناء التنفيـذ مـا يلـي:

للعمــل ▪	 الأخلاقــي  والميثــاق  والمجتمعيــة  الإســلامية  بالقــيم  الالــتزام 
المســتفيدة  بالجهــة  الخاصــة  والضوابــط  والتعليمــات  والأنظمــة  التطوعــي 

وفقــا لمــا ورد فــي اللائحة.

العمل ▪	 بإتقان وأمانة ونزاهة، وفق مقتضيات  به  المكلف  التطوعي  العمل  إنجاز 
التطوعي ومبادئه وأهدافه.

إلى ▪	 التطوعي  العمل  انتهاء  بعد  وإعادتها  المستلمة،  العهد  على  المحافظة 
الجهة المستفيدة.

الالـتزام بتقيـيم رضـاه عـن الفرصـة التطوعيـة بعـد إتمامـه للعمـل التطوعـي مـن ▪	
عمليــة  فــي  المصداقيــة  ومراعــاة  التطوعــي  للعمـل  الوطنيـة  المنصـة  خـلال 

التقيــيم.

الحفـاظ علـى سـرية المعلومـات ذات الخصوصيـة المتعلقـة بالجهـة المسـتفيدة ▪	
أو الفرصـة التطوعيـة وبيانـات المسـتفيدين، وعـدم إفشائها لأي طـرف ثالـث أثنـاء 

أو بعـد انتهـاء العمـل التطوعـي.

ييــن عــن أي تضــارب للمصالــح قــد ينشأ مــن عملــه التطوعــي ▪	 الإفصــاح للمعِنِّ
قبــل المشــاركة فيــه، أو مــتى ظهــر تضــارب للمصالــح.

التقيـد بجميـع تعليمـات ووسائل الأمـن السـلامة عنـد تنفيـذ الفـرص التطوعيـة، ▪	
الـي  للمتطـوع  الصحيـة  الحالـة  الميدانية، والإفصـاح عـن  الطبيعـة  وخاصـة ذات 

تتطلـب رعايـة خاصـة.

المســتفيدة ▪	 الجهــة  تخــص  معلومــة  لأي  النشــر  أو  التصريــح  أو  الإدلاء  عــدم 
فــي أي وســيلة إعلامية أو وسائل التواصــل الاجتماعــي دون الحصــول علــى إذن 

خطــي مــن الجهــة المســتفيدة.

عــدم جمــع الأمــوال أو التبرعات أو اســتلامها بــأي شــكل مــن الأشــكال ســواء ▪	
بشــكل شــخصي أو بــاسم الجهــة المســتفيدة. 
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المادة السادسة: تحديد الاحتياجات وتصميم الفرص التطوعية والاستقطاب:

	1 تقوم إدارة التطوع بحصر الإحتياجات التطوعة من كافة إدارات الجمعية وفق خطة .
دورية محددة.

	2 الفرص . تصميم  في  والابتكار  للإبداع  اجتماعات  بعقد  التطوع  مسؤول  يقوم 
التطوعية التي تخدم الجمعية والمتطوع بنفس الوقت.

	3 توضيح . مع  العلاقة  ذات  الإدارة  قبل  من  التطوعية  للفرصة  المبدئي  الاعتماد  يتم 
دقيق لـ )المسمى الوظيفي - المهام والمسؤوليات - المهارات المطلوبة(

	4 الاعتماد النهائي للفرصة التطوعية من قبل مدير إدارة التطوع بعد التأكد من عدم .
تعارضها مع فرص مشابهة لها.

	5 وصول . لتسيهل  التطوعي  للعمل  الوطنية  المنصة  في  التطوعية  الفرص  رفع 
المتطوع لها.

	6 التسويق للفرص التطوعية عبر وسائل التواصل الاجتماعي. .

المادة السابعة: الفرز والتسكين :

يقوم مسؤول التطوع بالتواصل المباشر مع المتطوعين لتقييم مناسبتهم للفرصة ●	
التطوعية.

النزاهة ●	 مبدأ  تحت  المصلحة  تفتضيه  بما  للفرصة  المتقدمين  بين  المفاضلة  يتم 
والعدالة بموافقة المعايير الموضحة في الفرصة.

وتوضيح ●	 للمتقدم  التطوعية  الفرصة  اعتماد  قبل  التجريبي  العمل  آلية  شرح  يتم 
الحقوق والواجبات.

المادة الثامنة: التوجيه والتدريب للمتطوع:

يسند مسؤول التطوع عملية الإشراف والتوجيه والإرشاد إلى مدير الإدارة التي تتبعها ●	
الفرصة التطوعية أو من ينوب عنه لمتابعة مهام المتطوع في الفرصة التطوعية 

كمرجع ومقيم مباشر وفق نموذج تقييم المتطوع.

توفير الاحتياجات اللازمة للمتطوع بوقت كافِ لإتمام الفرصة التطوعية.●	

التأكد من بيئة عمل المتطوع من ناحية الآمان والراحة وتوفر جميع الاحتياجات التي ●	
تسهم بخلق تجربة تطوعية إيجابية.

توفير الدعم أثناء أداء المتطوع لمهامه للمساعدة إن لزم الأمر.●	

يتم تحليل الاحتياج التدريبي للمتطوع بناءً على المهام المتعلقة بالفرصة التطوعية.●	

يتم اتاحة التسجيل للمتطوع في إحدى الدورات التي تتطلب وجود المتدربين تحت ●	
مظلة الجمعية.
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المادة التاسعة: لائحة المحفزات والمحظورات:

يتم تحفيز المتطوعين قبل وأثناء وبعد تنفيذ العمل التطوعي.●	

التواصل الإيجابي مع جميع المتطوعين.●	

تقديره وشكره وتكريمه على مشاركته من خلال شهادات الشكر والتقدير متضمنه ●	
الساعات التطوعية.

المادة العاشرة: التمكين والتقييم:

التطوعية ●	 المهام  سير  في  تسهم  التي  والأدوار  الأدوات  من  المتطوع  تمكين  يتم 
ولإكسابه الخبرة في إدارة العمل الموكل له.

المناسبة ●	 الإجراءات  أو  القرارات  لاتخاذ  تخوله  التي  الصلاحيات  من  المتطوع  تمكين 
في حدود مهامه التطوعية.

عبر ●	 ومنتجاتها  الجمعية  لخدمات  الفعال  التطوير  في  المتطوعين  إشراك  يتم 
الوسائل المختلفة لآليات التطور والتحسين داخل الجمعية.

المتطوع، ●	 الذي يسلم للمشرفين على  التقييم  المتطوعين عبر نموذج  يتم تقييم 
كما يتم إطلاع المتطوع على التغذية الراجعة من تجربته التطوعية.

أجل ●	 من  لدراستها  الجمعية  في  التطوعية  لتجربته  المتطوع  تقييم  طلب  يتم 
التحسين والتطوير.

المادة الحادية عشر: إنهاء العمل التطوعي مع المتطوعين الأفراد	

تنتهي علاقة العمل التطوعي بين المتطوع والجهة المستفيدة في أحد الحالات التالية:

إكمال المتطوع تنفيذ الفرصة التطوعية، وحصوله على شهادة العمل التطوعي.●	

الحاجـة ●	 لانتفـاء  إمـا  إتمامهـا،  قبـل  التطوعيـة  للفرصـة  المسـتفيدة  الجهـة  إلغـاء 
إليهـا، أو بسـب طـارئ، علـى أن يـتم توضيحــه للمتطــوع قبــل إلغــاء الفرصــة بوقــت 
كاف، وحصــول المتطــوع علــى شــهادة بالســاعات التطوعيــة الــتي قضاهـا فـي 

تنفيـذ الفرصـة التطوعيـة قبـل إلغائها.

الفرصــة ●	 إكمال  علــى  قدرتــه  بعــدم  المســتفيدة  للجهــة  المتطــوع  إشــعار 
التطوعيــة وفــق الآليــة الــي توضحهــا الجهــة المســتفيدة للمتطــوع قبــل بــدء 

تنفيــذ الفرصــة التطوعيــة.

تتفق ●	 الـتي  للآليـة  وفقًا  التطوعـي  للعمــل  تفرغــه  المتطــوع  عمــل  جهــة  إنهــاء 
عليها جهــة عمله مــع الجمعية.
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المادة الثانية عشر: معايير تقييم المتطوع

وذلك من خلال:

	1 الوقت الذي يعطيه للجمعية ..

	2 مدى استيعاب الفرصة والاستجابة والتعاون..

	3 إلى أي مدى يمكنه الاستمرار في العمل التطوعي..

	4 التزام  المتطوع بأخلاقيات العمل التطوعي ..

المادة الثالثة عشر: إنهاء خدمات المتطوع

في  الجمعية  في  تطوعه  فترة  خلال  المتطوع  خدمات  إنهاء  الجمعية  لمجلس  يحق 
الحالات التالية:

	1 مخالفته أنظمة الجمعية والتعليمات المعمول بها.

	2 إذا أخفق المتطوع في أداء الرسالة إلى حد غير مرض وفق تقرير يعده عنه رئيسه .
المباشر

	3 عدم تقبله أو تنفيذه للتوجيهات التي يتلقاها من رؤسائه.

والله الموفق ،،

رئيس مجلس الإدارة:

فؤاد بن عيسى العيسى



وئام،، لتمكين الأسرة
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